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ANEXO VI

INSTRUGOES PARA INSCRIGAO VIA SEI
MESTRADO EM ENSINO DE CIENCIAS NATURAIS

1. Cadastro no SEI

Candidatos que ainda ndo sdo usuarios do SEI precisam realizar cadastro de usudrio externo antes de realizar a inscri¢cdo
pelo SEl. Usudrios ja cadastrados podem realizar os procedimentos informados na se¢do seguinte: “2.Peticionamento —
Processo Novo”.

O SEl pode ser acessado no site da UFMT, no menu Servigos, pela opcao “SEI - Sistema Eletrénico de Informacgdes” (Figura
1), ou diretamente na pagina: https://www.ufmt.br/site/sei/pagina/acessos-1603224167/1737 (Figura 2):

ACESSO A INFORMAGAO PARTICIPE LEGISLAGAO ORGAOS DO GOVERNO
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Figura 1 - Acesso ao SEI pelo menu Servigos na pdgina inicial da UFMT.

ACESSO A INFORMAGAO PARTICIPE LEGISLAGAO ORGAOS DO GOVERNO
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Figura 2 - Tela da pdgina de acessos ao SEI (destaque ao link de usudrio externo).

O candidato deve acessar o sistema pela opcdo “Acesso para usudrio externo (Estudante e demais pessoas da
comunidade)”, como mostrado na Figura 2.
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Na tela seguinte (Figura 3) o candidato podera solicitar o cadastro, pela opg¢do “Cligue aqui se vocé ainda ndo estd
cadastrado”:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSSO

il
SEI :.;

Acesso para Usudrios Externos

E-mail:

seil | = 1

Sacuectvinhs sevha

Cligue aqui se vocé ainda ndo estd

httpsi//sei.ufmt br/sei/controlador_extemo.php?acan=usuario_extemo_avisar_cadastro&id_orgao_a temo=0 -

Figura 3 - Tela de acesso ao SEl para Usudrios Externos

Na tela seguinte (Figura 4) clique na opgdo indicada para continuar e, na sequéncia (Figura 5), preencha todas as
informacgdes do formulario de cadastro:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSSO UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSSO

sel! ... sel! ...

Cadastro de Usuario Externo Cadastro de Usuario Externo

ATENGAD! Cadastro destinado a pessoas fisicas que estejam com demandas em PROCESSOS Al

Dados Cadastrais

Clique aqui para continuar
Nome do Representante:

I ] O Estrangeiro
CPF: RG: Orgao Expedidor:
[ ] [ ]

Telefone Fixo: Telefone Celular:

[ ] | |
Enderego Residencial:

Complemento: Bairro:
[ ]
Pais: Estado: Cidade: CEP:
[Brasil v] o ¥

Dados de Autenticacdo

E-mail:
[ ]

Senha (no minimo 8 caracteres com letras e niimeros):

Confirmar Senha:

I Digite o codigo da imagem ao lado

Figura 5 - Formuldrio de cadastro para usudrio externo

Figura 4 - Tela inicial do cadastro

Apds clicar em “enviar” (Figura 5), o candidato receberd, no e-mail que ele cadastrou, um aviso para apresentar
documentos (comprovante de residéncia e cépias do RG e CPF), que podem ser enviados para o e-mail informado na

mensagem (sei@ufmt.br), e a informacdo de que a liberagdo do cadastro podera levar até 2 dias Uteis.
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ATENCAO: caso a liberagdo do cadastro NAO seja informada ao candidato no final do prazo indicado, o candidato
podera reencaminhar o e-mail com os documentos, para a secretaria do PPGECN (ppgecn.ufmt@gmail.com), de modo
a garantir a liberagao do acesso.

COMO O CADASTRO E A LIBERACAO DE ACESSO AO SEI NAO SAO AUTOMATICOS, CABE AO CANDIDATO OBSERVAR 0S
PRAZOS INDICADOS NO EDITAL, RESPEITANDO O CRONOGRAMA DO PROCESSO SELETIVO.

2. Peticionamento — Processo Novo

Com o cadastro liberado, o candidato deverd acessar o SEl
(pelos links e telas indicados anteriormente: Figura 2 e Figura 3), o

. ) Contipicde SeesseS EXemes Controle de Acessos Externos
usando o e-mail e senha que informou no cadastro, para | Awersema
Pesquisa Puablica
protocolar a inscrigdo por meio de Peticionamento. e cosde o ProcessONOVO

Protocolo

Apds acesso (login) no SEI, o candidato devera selecionar a opgao
“Processo novo”, no menu “Peticionamento”, na lateral esquerda
da tela, como indicado na Figura 6, ao lado:

Isso abrird a tela que lista todos os tipos de processos que podem
ser abertos pelo usudrio (Figura 7). Também ha uma caixa de
pesquisa onde é possivel inserir termos que permitam encontrar
mais rapidamente o tipo de processo pretendido.

Figura 6 - Peticionando Processo Novo

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSSO

SEi! 313 Menu 2 -f

Controle de Acessos Extemos Peticionar Processo Novo
Alterar Senha

Pesquisa Publica
Peticionamento »

Recibos Eletronicos de
Protocolo

Orientacdes Gerais

Este ambiente ¢ dedicado para a solicitagdo de processos.

Se o tipo de processo desejado ndo se encontra na lista, ele podera ser aberto diretamente na unidade responsavel. que deve informar 0 nome
do solicitante no campo "Interessado” ao cadastrar o processo.

Verifique previamente com a unidade responsavel quais documentos devem ser anexados em seu processo.

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

|Pesquise o Tipo de Processo

ABERTURA DE TURMA DE CURSO DE GRADUAGAO

APOSTILAMETO

APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

ARAGUAIA - DOCUMENTAGAO PROVAVEIS FORMANDOS - GRADUAGAO
ARAGUAIA - SOLICITAGAO DE ATESTADOS

ARAGUAIA - SOLICITAGAO DE HISTORICO ESCOLAR

ATESTADO DE CAPACIDADE TECNICA

ATESTADO DE INTEGRALIZACAO DE GRADUACAO (estudantes que nao colaram grau)
ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Figura 7 - Tela de Peticionamento de Processo Novo
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Recomendamos que o candidato digite “inscricdo” (sem aspas), na caixa de pesquisa, para acessar mais rapidamente a
opcio “POS GRADUACAO STRICTO SENSU - INSCRICAO PARA SELECAO COMO ALUNO REGULAR”, que deve ser
selecionada (como indicado na Figura 8, abaixo).

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

[inscricéo ]
IL - EXAME DE PROFICIENCIA: ISENCAO DE TAXA DE INSCRICAQ
Incubadora PRIANTE - Inscricdo
POS GRADUAGAO - ISENCAO DE TAXA DE INSCRICAO
POS GRADUAGAQ STRICTO SENSU - INSCRICAO PARA SELEGAO COMO ALUNO ESPECIAL
: POS GRADUACAQ STRICTO SENSU - INSCRICAO PARA SELECAO COMO ALUNO REGULAR

PO§ GRADUAGCAD STRICTO SENSU - INSCRIGAOQ PARA SELECAO COMO ALUNO REGULAR -
ACAO AFIRMATIVA

Figura 8 - Tipo do Processo para a inscrigéo no processo seletivo.

Na pagina que serd aberta (Figura 9), ha uma série de dados que o candidato devera preencher.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROS 50

- [ B
seil ... "
EoriielipiressoslR ENIos Peticionar Processo Novo

Alterar Senha

Pesquisa Piblica
Peticionamento »

Recibos Eletrdnicos de Protocolo Tipo de Processo: POS GRADUAGAQ STRICTC SENSU - INSCRICAQ PARA SELEGCAOQ GOMO ALUNO REGULAR

1 _Orientagies sobre o Tipo de Processo |

O processo deve conter: 1- Formuldrio de ¢dodo , descrevendo a itac3o; 2- Documentos conforme erientagdes da coordenagdo do curso/programa.

—{ Formuldrio de Peticionamento |

Especificagio (resumo limitado a 50 caracteres):
| inscricdo selecdo ppgecn 2021

Interessado: @ mjoe teste

—_Documentos
Os documenios devem ser canegados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Miveis de Acesso que forem indicados abaixo
estardo condicionades a analise por servider pablico, que podera. motivadamente, allera-los a qualquer momento sem necessidade de previo aviso.

Documento Principal: = Estudante - ldentificacio Padrio  (clique aqui para editar contetid)

Nivel de Acesso: (2)
Piblico

Documenios Complementares (30 Mb):
Escolher Arquive | Menhum arquive escolhido

Tipo de Ducumenm:@ Ci do Tipo de Dy @
> |

Nivel de Acesso: (2)
Piblico

Formato: (3 O Natodigital O Digitalizade | Adicienar

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agdes

Figura 9 - Tela principal do Processo/Peticionamento
A lista a seguir especifica os itens da tela principal do peticionamento e seu correto preenchimento:

A) Especificac8io: uma frase ou um conjunto de termos que ajudara a identificar o processo no SEI. Recomendamos preencher:
‘inscricdo MESTRADO PPGECN selecao 2023” (sem aspas):

Formuldrio de Peticionamento |

Especificacao (resumo limitado a 50 caracteres):
(inscricio MESTRADO PPGECN selecio 2021| ]

Figura 10 - Texto para a Especificagdo
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B) Documento Principal: El Estudante - Identificagdo Padrao: clique no link para abrir o formulario de identificacdo
do solicitante / detalhamento da solicita¢ao:

Hsavar | [ £ by | @ N ; S e X, ¥ % &4 H- DB B E| D Qlli=s = M@ @ § || Texto_ustiicado
. IDENTIFI[A(;I‘!O DO SOLICITANTE

11 Nome completo: NOME E SOBRENOME COMPLETOS DO CANDIDATO

1.2 RGA: <ndo preeencher>

13. Curse: MESTRADO PROFISSIONAL EM ENSINO DE CIENCIAS NATURAIS

1.4, Graduagdo-Licenciaturs, Graduagdo-Bacharelado ou Pés-Graduagdo: POS-GRADUAGAD

15. Campus: CUIABA

1.6. Telefone: 65 AXXX XMXX

1.7 Presencial, EAD ou PARFOR: PRESENCIAL

1.8 Caso EAD ou PARFOR, gual o Polo: <ndo preeenchers

2 DETALHAMENTO DA SOLICITACAO

(Relatar agui os detalhes de sua solicitagdo)

Solicito inscri¢do no Processo Seletivo para o Mestrado Profissional em Ensino de Ciéncias Naturais do PPGECN, da UFMT, campus Cuiahél

*TERMO DE RESPONSABILIDADE: INFORMO QUE TODAS AS INFDRMA(}G)ES CONTIDAS NESSE FORMULARIO E DOCUMENTOS INSERIDOS POR MIM NESSE PROCESSO SAO VERDADEIROS E DE MINHA INTEIRA
RESPONSABILIDADE.

Figura 11 - Janela "Estudante - Identifica¢do Padrdo"

Nessa janela (Figura 11), preencha corretamente seus dados, o nome do curso (MESTRADO PROFISSIONAL EM ENSINO
DE CIENCIAS NATURAIS) e, no detalhamento da solicitacdo, recomendamos incluir o texto: “Solicito inscrigdio no Processo
Seletivo para o Mestrado Profissional em Ensino de Ciéncias Naturais do PPGECN, da UFMT, campus Cuiabd.” (sem
aspas). Ao final, clique no botdo “Salvar” (na parte superior, a esquerda, em destaque na Figura 12), e feche a janela.
ATENCAO para fechar a janela deste formulério e n3o a do peticionamento.

Esavar| | & 8 | & N
1., IDENTIFICAL.
1.1. Nome compl

Figura 12 - Clicar no botdo "Salvar", na parte superior, a esquerda, da tela.

C) Documentos Complementares: os procedimentos a seguir precisam ser repetidos para CADA documento a ser

anexado ao processo:

Documentos Complementares (30 Mb):
[ Escolher Arquivo ] Nenhum arquivo escolhido

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

| vl |

Nivel de Acesso: (?)
Publico

Formato: (7) O Nato-digital O Digitalizado

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento

Figura 13- Interface para Anexar Documentos ao processo
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Clicar no botao “Escolher Arquivo” para selecionar (no seu computador ou celular) o documento que serd

inserido no processo. Os documentos devem estar, preferencialmente, no formato PDF.
Para ter certeza de que o documento foi inserido, o nome do arquivo deverd aparecer ao lado do botao “Escolher
Arquivo”, apods a selecdo.

Escolher o TIPO do documento (por exemplo: Diploma), na caixa de selecdo.

Digitar o COMPLEMENTO do Tipo de Documento (por exemplo, no caso do “Diploma”, o complemento seria “de
Graduagdo”).

Indicar o Formato do documento: Nato-digital ou se foi Digitalizado (caso dos documentos que foram
escaneados ou fotografados).

Clicar no botao ADICIONAR, para gravar o documento. Ele serd incluido numa /ista, na parte inferior da tela.

Recomendamos que o candidato confira na lista (parte inferior da tela) se todos os documentos exigidos no Edital foram
inseridos.

Por fim, o candidato deve clicar em Peticionar (na parte inferior, a direita, da tela).

Para acompanhar o andamento do processo, guarde o recibo emitido ao final e consulte o nimero do processo na pagina
inicial do SEI.
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