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ROTEIRO PARA REQUERIMENTO DE
REOPCAO DE CURSO

1- Apos a confirmacdo do cadastro como usuario externo no Sistema Eletrénico de
Informacdes da UFMG, o estudante devera efetuar o login no sistema para peticionar o

requerimento préprio de Reopcao e protocoliza-lo junto com a documentacgéao exigida;
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2- Apoés efetuar o login, selecionar Peticionamento — Processo Novo;
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R Controle de Acessos Externos
Alterar Senha
|Penc\onamento ' fonmnion |
ntmagdes Eeoncas Lista de Acessos Extemos (2 registros)
Processo Documento Tipo Liberagdo Validade Acoes
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3- Selecionar Graduacao: Reopc¢éao de Curso;
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Sortiole 0 Aos50s Exenos Peticionamento de Processo Novo
Alterar Senha
Peticionamento » % Dri!nla;aes Gerais
Recibos Eletronicos de Protocolo * Selecione o processo que deseja formalizar demanda junto 8 UFMG. Ao passar o mouse, hé orientaces especificas sobre cada tipo de processo. 56 poderd ser requerido um processo por
Intimacdes Eletronicas vez;
* 0 carregamento entre o primeiro e o Gltimo documento n@o pode exceder uma hora. Apds excedido esse limite de tempo o petici & consi mporario e eliminado
automaticamente;

* Serdo considerados tempestivos os atos praticados até as 23:59:59 do (ltimo dia do prazo, considerando o horério oficial de Brasilia;
* Os navegadores web mais indicados 30 Mozilla Firefox e Google Chrome;

+ 0s documento anexos devem ser adicionados em formato PDF, separadamente 1a 1 com o preenchimento dos metadados préprios de cada petici
+ Indique o Formato “Digitalizado” apenas se o arquivo foi produzido em papel e posteriormente digitalizado;

@ o o
+ Pare o mouse sobre o icone & para ler orientagdes sobre o pri do campo

* Se 0 Documento Principal editével ndo abrir para preenchimento ao clicar, verifique se o navegador web esté bloqueando pop-ups;
* Utilize 2 tecla TAB para se locomover entre os campos de preenchimento do formulario;

* Se o sistema apresentar algum erro envie um e-mail com o maximo de informacdes para sei@ufmg.br;

* Acesse 0 Manual do Usuério Externo.

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

Pessoal: Ajuda de Custo e Transportes
Pessoal: Nomeagao e Posse Docente
Pessoal: Provimento - Admiss&o para Cargo Efetivo - TAE

4- No campo “Especificagao” digitar: Reopcdo de curso e o nome e turno do curso
pretendido;
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Eonsiogs to feoets E0NCS Peticionamento de Processo Novo

Alterar Senha

Peticionamento » Voliar
Recibos Eletronicos de Protocolo

Intimaces Eletronicas Tipo de Processo: Graduac3o: Reopcdo de Curso

—_Ori bes sobre o Tipo de Processo |

1.Preencha o campo "Especificacdo” com o objetivo do processo; 2.Clique em "Documento Principal” para editar o Requenimento; 3.Preencha os campos solicitados, salve e feche o documento; 4.Faca upload
do Histérico Escolar, e de outro que se fizer necessarios; 5. Clique no botéo em "Peticionar”; 5 Em "Cargo/Func&o." escolha a opcdo "Usuario(a) Externo(a)"; 6.Assine com a senha de acesso extemno ao SEI

—|_Formulario de Petici I

'Specificagao (resumo limitado a 50 caracteres):
IReopgéu de curso - Direito Notumo ]

s

5- Em “Documentos”, selecionar Requerimento de Reopcéo de Curso — Aluno;

—i Documentos

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Niveis de
Acesso que forem indicados abaixo estardo condicionados a andlise por servidor publico, que podera altera-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento Principal: El Requerimento de Reopgéo de Curso - Aluno  (clique aqui para editar contetido)

Nivel de Acesso: (?)
Publico
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6- Preencher todos os campos do formulario e depois clicar em salvar;

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva respor a entre os dados e os documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo
condicionados a analise por servidor publico, que podera altera-los a qualguer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento Principal: (=] Requerimento de Reopcéo de Curso - Aluno  (clique aqui para editar conteido)
88 : SEI- = - Google Chrome

& sei.ufmg.br/sei/control

RESERVADO AO ALUNO(A)

ANO: SEMESTRE:
2020 2
NOME:
N° DE REGISTRO: TELEFONE:
ENDERECO (RUA, AVENIDA, ETC.):
NO: COMPLEMENTO: CEP:
BAIRRO: CIDADE: UF:
CURSO PARA O QUAL SOLICITA REOPGAO
JUSTIFICATIVA:

1 . i

Obs: No campo “Curso para o qual solicita reop¢ao”, o turno também devera ser

informado.

7- Em “Documentos Essenciais”, seguir 0s seguintes passos:

« Clicar em Escolher arquivo e inserir o0 historico escolar;
« Em Tipo de documento, selecionar Histérico e em Complemento do tipo de

documento, digitar Escolar;

* Escolher o formato (Nato-digital ou Digitalizado) e clicar em Adicionar.

Documentos Essenciais (100 Mb):
| Escolher arquivo ‘ enhum arquivo selecionado

Tipo de Documento: @ Complemento do Tipo de Documento: @
Historico M | Escolar |

Nivel de Acesso: (7)

Publico
Formato: ® O Nato-digital O Dlgitahzadol l Adicionar |
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agodes
Historico Escolar.pdf 23??12%0 44.36 Kb Historico Escolar Publico Nato-digital A
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8- Em “Documentos Complementares”, seguir 0s seguintes passos:

» Clicar em Escolher arquivo e inserir a documentacdo complementar;
« Em Tipo de documento, selecionar Documento e em Complemento do tipo de

documento, digitar o nome do documento;

« Escolher o formato (Nato-digital ou Digitalizado) e clicar em Adicionar.

Documentos Complementares (100 Mb):
Escolher arquivo \ lenhum arquivo selecionado

Tipo de Documento: @ Complemento do Tipo de Documento: @
Documento v '\ [ ]

Nivel de Acesso: (7)
Publico

IFormato:@ O Nato-digital Dlgnallzadol IAdiCionarJ

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acoes

9- Ap6s Inserir toda a documentacao, clicar em Peticionar;

Documentos Essenciais (100 Mb):

| Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Tipo de Documento: ® Ci 1to do Tipo de Di (@
Histérico V| |Escolar

Nivel de Acesso: (7)

Pablico
Formato: (3) () Nato-digital () Digitalizado | Adicionar
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agdes
Histérico Escolar.pdf 2%??12%0 44.36 Kb Histérico Escolar Publico Nato-digital X

Documentos Complementares (100 Mb):
\ Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Tipo de Documento: () [ do Tipo de D @
Documento v )

Nivel de Acesso: (2)
Publico

Formato: (3) g Nato-digital :‘Dlgwlallzado Adicionar

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agdes

Peticionar | | Votar |

10- Em “Cargo/Fung¢ao”, selecionar Usuario Externo. Digitar a senha de acesso ao Sei e

clicar em Assinar;

|~ —
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Documentos Essenciais (100 Mb):
\ Escolher arquivo ‘Nenhum arquivo selecionado

Tipo de Documento: @ Complemento do Tipo de Documento: @

[Historico v] [Escolar ]
8l :: SEI - Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica :: - Google Chrome
& sei.ufmg.br
Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica gdes
X
A confirmac&o de sua senha de acesso iniciara o peticionamento e importa na aceitacéo dos termos e condicdes que regem o processo eletrénico, além do disposto no
prevlo e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracdo de que sdo auténticos os sendo re ponsavel civil, penal e ite pelo uso indevido. Ainda,
s&o de sua exclusiva responsabilidade: a conformidade entre os dados informados e os documentos; a conservacéo dos originais em papel de documentos digitalizados até que decaia o
direito de revis&o dos atos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados para qualquer tipo de conferéncia; a realizacdo por meio eletrénico de todos os atos e
comunicacdes processuais com o proprio Usuério Externo ou, por seu |nterméd|u com a entidade porventura representada; a observancia de que os atos processuais se consideram
realizados no dia e hora do recebimento pelo SEI, cor atéas 2 i do ultimo dia do prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia.
independente do fuso horario em que se encontre; a consulta periédica ao SEI, a ﬂm de verificar o recebimento de intimacdes eletronicas.
Usuario Externo:
[CargolFungao:
Usuario Externo ~;
ST 0C ACESE0 40 SET. cBes

11- Para acessar o recibo, clicar em Consultar Recibo.
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Soed s EIIG Recibos Eletronicos de Protocolo
Alterar Senha
Peticionamento » | Besquisar || Feghar |
Recibos Eletronicos de Protocolo
Infimaces Eletronicas Inicio: = Fim: - T\-po de Peticionamento:
j . |Todos v
Lista de Recibos (3 registros)

* Data e Horario 5 Nimero do Processo 4+ Recibo 2 Tipo de Peticionamento

23/09/2020 14:46:00 Processo Novo

23/0972020 10:31:59 Processo Novo

17/09/2020 13:49:53 Processo Novo
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