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lc PROCEDIMENTO DE MATRICULA
U n I rG Inscritos Processo de Selecao de Candidatos para Cursos do Programa de Pés-Graduagao Lato Sensu
Secretaria Geral Académica

DO PROCEDIMENTO DE MATRICULA INICIAL PARA OS CANDIDATOS INSCRITOS NO
PROCESSO DE SELECAO DE CANDIDATOS PARA CURSOS DO PROGRAMA
DE POS-GRADUACAO LATO SENSU

PREPARACAO DOS DOCUMENTOS

I. IMPRIMIR E PREENCHER 0s formularios, disponiveis no site da Universidade de Gurupi — UnirG, no link
http://www.unirg.edu.br/aluno/secretaria-virtual/ na aba MATRicULA DE CALOUROS E PEDIDO DE VAGAS:

Formularios para Preenchimento

- Termo de Adeséao Contratual
- Declaracéao de autenticidade de documentos

Il. DiIGITALIZAR todos os documentos abaixo relacionados (frente e verso), segundo o Edital do
respectivo Processo Seletivo, de forma legivel, preferencialmente na escala de cor cinza em formato
PDF.

Rol de Documentos

a) Curriculum Vitae (I- Identificagdo pessoal, II- Formacao Académica e IlI-
Principais experiéncias profissionais);

b) Diploma de graduacgéo, devidamente registrado (Obrigatorio);

¢) Historico Escolar da Graduag&o em IES devidamente reconhecida;

d) Cédula de Identidade (Obrigatorio);

e) CPF (Obrigatoério);

f) Titulo de Eleitor ;

g) Comprovante de quitagdo com a Justica Eleitoral;

h) Certidao de nascimento ou casamento (em caso de alteracdo de sobrenome);
i) Documento de quitagdo com o Servigo Militar (homens);

j) Copia do Comprovante de endereco;

k) 01 Foto 3x4

I) Declaracao de Autenticidade de Documentos (Obrigatério);

m)Termo de Adesdo Contratual (Obrigatorio);

BN mportante R
'~ Caso o candidato ainda néo tenha recebido da Instituicdo de Ensino Superior, o CERTIFICADO DE
CONCLUSAO DE CURSO DE GRADUACAO, deverd postar em seu lugar a Certiddo de conclusdo de
curso, emitida no mdximo 30 (trinta dias) antecedentes a matricula.

2 - Caso o candidato néo possua um dos documentos exigidos para matricula, ele retirard na pdgina
da IES, o “TERMO DE COMPROMISSO — PENDENCIA DE DOCUMENTAGAO” no mesmo link dos demais
formuldrios, preencherd e postard no campo dos documentos que ndo possua, lembrando que é
INDISPENSAVEL A APRESENTACAO DOS DOCUMENTOS OBRIGATORIOS.

ENCAMINHAR DOCUMENTOS PARA ANALISE

ll. O candidato deve ACESSAR a Plataforma SEI (sei.unirg.edu.br), fazer o login, utilizando seu nimero
de CPF como usuario (username) e também seu nimero de CPF como senha (password).
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Universidade de Gurupi Redefinir/Esquecey a senha ?
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Acesso Sistema

Home Candidato

£ SE|=

Exemplo: = CPF: 000.000.000-00

Usuario: 00000000000
Senha: 00000000000

IV. Ao realizar o Login, a primeira tela apresenta o REQUERIMENTO DE MATRICULA. Faca uma leitura, e em
seguida clique em aceitar. Lembrando que os dados pessoais sdo um reflexo do que foi preenchido no
momento em que se inscreveu no processo seletivo, caso algum dado esteja divergente, ndo se

Entrar #

preocupe, posteriormente quando em posse de sua documentacao sera realizado a corregao.

Documento Pendente

fninimo de créditos para a matricula ndo poderd ser inferior a

0 proximo semestre as disciplnas confirmadas. por mim e que aquelas que estiverem com avanco de pré-requisito ou
Enoque de hordnio sero, impretesivelmente, canceladas. Deciaro também que estou ciente & de acordo com os termas. dd
ontrato de Prestacao de Servicos Educacionais da Instiuig3o. Declaro ainda que tenho conhecimento de que o nimerd

Assinatura do(a) Académico(a)

ppeio Coordenador do Curso e que o requerimeto de matricula em disciplina com tumalcurso diferente do meu, deverd set
previamente autorizada pelo Coordenador do Curso no qual prefendo cursar a disciplina
GuuplTO, 09 de novembro de 2022

houver decisdo

Cadigo Nome Disciplina

(301110 s 1uDOS SOCIOANTROPOLOGICOS

[ADM-NOT/1-M8

(53071099 TRODUGAO A CONTABILIDADE

ADM-NOT/1-M8

[E30TTT00, £1TURA E INTERPRETAGAO DE TEXTOS

[ADM-NOT/1-M8

[F30TT0%8] re0RiA DA ADMINISTRAGAQ

ADM-NOT/1-M8

@ SAIR DO SISTEMA

Atencao
Em alguns casos raros, o sistema antes de redirecionar para a tela Requerimento de
Matricula exposta acima, solicitard que revise seus dados pessoais, requisitando que se
corrija alguma informagdo que ndo conste, tal como Enderego ou numero de telefone.

V. Ao Aceitar o Requerimento de Matriculas, aparecera a tela informando sobre a Documentacgdo a

ser entregue, deve-se entao clicar em ENTREGAR DOCUMENTO.
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\©
Unir

Universidade de Guropl

G’ www.unirg.edu.br

Prezado(a) Vinicius Barros Bertonssin,
Consta em nosso sistema éncias de em sua i clique no menu de a i e verifique suas
Documentos:
12 - Termo de Adeséo Contratual
13 - Declaragéo de inexisténcia de vinculo com outra Instituigio Publica
14 - 4o de icil de

- Certiddo de Nascimento/Casamento

- Cédula de Identidade / Registro Geral

- CPF- Cadastro de Pessoa Fisica

- Comprovante de Residéncia

- Certidao de Conclusio do Ensino Médio

- Certificado de Conclusio do Ensino Médio

- Histérico Escolar de Ensino Médio

= ENTREGAR DOCUMENTO

VI. O sistema te redirecionara para tela DOCUMENTOS ENTREGUES onde devera realizar-se o upload
/anexar individualmente os documento solicitados'. Lembrado que os documentos que possuem
frente e verso, devem ser digitalizados no mesmo arquivo. Ao realizar o upload de todos os
documentos, deve-se clicar no icone GRAVAR.

12 - Termo de Adeséo Confratual
13 - Declaragéo de inexisténcia de vinculo com outra Instituigdo Plblica
14 Declaragéo de Autenticidade de Documentos
16 - Comprovante de Votagao | Certidao de Quitago Eleitoral
healhos (rlah
1- Certiddo de Nascimento/Casamento
= 2-Cédula de Identidade / Registro Geral
3 - CPF- Cadastro de Pessoa Fisica
4- Comprovante de Residéncia
5- Certiddo de Conclusio do Ensino Médio
5 - Certificado de Conclusio do Ensino Médio
6 - Histérico Escolar de Ensino Médio
7-Titulo de Eleitor
8- Carteira de Reservista | Certificado de Dispensa de Incorporagéo

Registro Nacional de Estrangeiro - RNE

© 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 O O
¥

Requerimento da 1° Matricula Assinado

Termo de Compromisso - Pendéncia de Documentos. =]
. B GRAVAR .

OBSERVACAO !

- O proprio sistema nos termos do edital do processo seletivo ao qual estd vinculado,
classifica quais documentos deve entregar de acordo com o seu curso, idade, forma de

VII . Apds gravar, o sistema apresentara o simbolo A , que indica que o documento foi postado com
sucesso, e seguiu para ser analisado pelo funcionario da Institui¢do, podendo ser Aprovado ou
Rejeitado.
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Documentos Entregues

Pendente Documento Rejeitado
v e ©

la Inical

TIPO DOCUMENTO TEGEENER B oo TELORETE  ATITIEED ARSI

12 - Termo de Ades&o Contratual 09/11/2022 - [2]&]m]

13 - Declaragdo de inexisténcia de vinculo com outra Instituigio Piiblica 09/11/2022 Bum

14.- Declaragéo de Autenticidade de Documentos 09/11/2022 [2]2] o]

16 - Comprovante de Votagao / Certidao de Quitagao Eleitoral (-]

1- Certidao de Nascimento/Casamento 09/11/2022 [2]&] o]

2 - Cédula de Identidade / Registro Geral 09/11/2022 Bum

3 - CPF- Cadastro de Pessoa Fisica 09/11/2022 [2]2] o]

4 Comprovante de Residéncia 09/11/2022 Bum

£_CortidRin dn Crnslisin in Cnsinn Madin nares3a2 mmm
Atencédo

Caso apresente no rol de documentos o0 nome do documento, mas nao indique o

sinal B: € necessario fazer upload desse documento. Na imagem acima, 0
exemplo é o documento “16 — COMPROVANTE DE VOTAGAO / CERTIDAO DE QUITAGAO
ELEITORAL”

FINALIZANDO A MATRICULA

VIIl. Transcorrido lapso temporal - geralmente superior a 06 (horas) Uteis apds postagem dos
documentos — o candidato tera a resposta se sua MATRICULA fora DEFERIDA ou INDEFERIDA.

a) MATRICULA DEFERIDA

- O Candidato Acessara a Plataforma SEI-Otimize, no item FINANCEIRO — sub item
FINANCEIRO

B Declaracio Anual de Quitac3o de Débitos

& Financeiro

B8 Negociagio Conta Receber

202212
W e =
Wi Minhas Disciplinas 2022/2 v XA &o Calendario
Novi22 DEzZ22
= ) s T Q Q s s
T w % e 0 o e o @ ) o
° ° o o (-] (<] (] " (2]
1 W W [} ) o
z 0 -1} e -] ® ]
) 7 ) [ © o ®
ADM-1
P L =
B %z
h £N

=

> Aparecera o Iltem MINHAS CONTAS A PAGAR, listando as contas a pagar em aberto.
Préoximo passo é escolher a forma de pagamento: emissdao de boleto ou cartdo de crédito
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Minhas Contas a Pagar

Baixar boleto

vl Q CONSULTAR

ORIGEM DATA VENC. PARCELA VALOR BASE DESCONTOS VALOR A PAGAR VALOR PAGO SITUAGAO N\ OPGOES

o [WE ]

o ok msc o won o
TOTALIZADORES: ‘

Matricula

47590,

Recebimento por Cartdo de Crédito |

Apdbs a Compensacao do valor monetdrio referente, a matricula estara EFETIVADA.

Importante
- Caso a modalidade de pagamento escolhida for através da emissao de Boleto,
e 0 mesmo apresente a informagdo como indisponivel, basta aguardar transcorrer
02 (duas) horas e tentar novamente. E o tempo da instituicio bancéria fazer o
registro do boleto.

b) MATRICULA INDEFERIDA

> Ao acessar o seu usuario na Plataforma SEI-Otimize, o sistema trara a alerta sobre a
pendéncia de documento, informando qual documento e os motivos que fizeram ser

rejeitado:
G
rG

Universidade de Gurup

www.unirg.edu.br

Prezado(a)

Consta em nusso sistenia pendéncias de em sua maticule, clique no menu de documentagéo de maticula e verifique suas pendéncias.
Documentus:

5 - Certificado de Conclusdo do Ensino Médio - Motivo do Indeferimento: O Certificado do Ensino médio deve ser digitalizado FRENTE e VERSO, Nio

somonte = fronte como enviado. Favor, corrija ¢ faga upload novamente do arquivo.

Atencicsamente,
Secretaria Académica

-
@ www.unirgedubr c /

= ENIREGAR DUCUMENIO
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= Ao clicar no item ENTREGAR DOCUMENTO, serd redirecionado para o icone descrito no
item V deste tutorial, e apds sanar a pendéncia descrita, realizard upload somente do(s)
Documento(s) que rejeitado(s).

B

B
Be
B
B
[+ I

C|R(&|0|%

< | &

arqu
0911112022 v | & I3
" Be

o o o

> Caso seja aceito o novo documento, seguird os tramites descritos no subitem A) MATRiICULA
DEFERIDA.

IX. Caso julgue necessario, acesse ao VIDEO TUTORIAL disponivel no site da Instituicdo publicado no link
http://www.unirg.edu.br/aluno/secretaria-virtual/, aba Matricula de Calouros e Pedidos de Vaga.

X. N3o é necessdrio enviar o comprovante de pagamento para a Institui¢ao.

XI. Em tempo oportuno, a Instituicdo solicitara a apresentacdo da documentacgao original para fins de
efetivagdo do arquivo digital académico.

Péagina 6 de 6


http://www.unirg.edu.br/aluno/secretaria-virtual/

