Orientacoes para solicitacdo de diploma -

peticionamento via SEI (discente) - Sistema
Eletronico de Informacdes

ETAPA 1: Organizacdo dos documentos

O(A) interessado(a) devera criar 3 arquivos em formato PDF, com 0s documentos organizados
conforme segue:

—

N&o serdo aceitos documentos em outros formatos (.doc, .jpg, .txt e demais formatos de
arquivos, exceto PDF. DigitalizacGes incompletas, rasurados e/ou ilegiveis também néo seréo
consideradas .

A) Para solicitacdo de diploma de Mestrado, Mestrado Profissional e Doutorado
(documentacao em lingua portuguesa):

Arquivo 1 (Certidao): Certidao de nascimento ou casamento de acordo com o estado civil atual
e com as informacdes de averbacdo, quando for o caso. O diploma sera emitido com o nome
informado na Certiddo encaminhada.

Arquivo 2 (Documento de identificacdo): RG ou carteira de Conselho de Orgéo (ndo sera aceita
CNH - Carteira Nacional de Habilitacdo)

Arquivo 3 (Diploma de Graduacdo): diploma de graduacdo (frente e verso e em posicdo de
leitura). N&o sera aceito Certificado de Concluséo ou equivalente.

Importante: o diploma de graduacéo devera estar assinado pelo(a) titular (quando a Institui¢éo
emissora incluir campo para assinatura).

B) : Para solicitacdo de diploma de Mestrado, Mestrado Profissional e Doutorado
(documentacdo em lingua estrangeira):

Arquivo 1 (Certidao): Certiddo de nascimento ou casamento de acordo com o estado civil atual
e com as informacgdes de averbacdo, quando for o caso. O diploma sera emitido com o0 nome
informado na Certiddo encaminhada. O documento devera possuir traducéo juramentada.

Arquivo 2 (Documento de identificacéo): Registro Nacional de Estrangeiro (RNE) ou Registro
Nacional Migratério (RNM) ou Carteira de Registro Nacional Migratério (CRNM), frente e verso e
dentro do prazo de validade.

Arquivo 3 (Diploma de Graduacao): diplomas de graduacdo (frente e verso e em posicao de
leitura). O documento devera possuir traducdo juramentada. Nao sera aceito Certificado de
Concluséo ou equivalente.

Importante: o diploma de graduacéo devera estar assinado pelo(a) titular (quando a Instituicéo
emissora incluir campo para assinatura).



ETAPA 2: Solicitagdo do diploma - PETICIONAMENTO ELETRONICO
Para peticionamento eletrdnico, € necessario possuir cadastro ativo de usuario externo no SELI.

Caso ndo possua o0 seu cadastro, acesse: https://portalsei.unifesp.br/usuario-externo

Clicar em Me cadastrar como usuario externo:
https://sei.unifesp.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_enviar_cadastro&acao_
origem=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0

Apls cadastramento, solicitar a liberacdo do usudrio _externo através do link:
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSe3WggqyNXdUUTxgXLZFCKyYTQXojUnFMZs
_4HS7dP7mD09rzg/viewform

INICIAR O PETICIONAMENTO

- Acessar o link abaixo e clicar em Ja sou cadastrado. Deverdo ser utilizados os dados de
acesso criados para abertura de processo de peticionamento para depoésito de dissertacdo ou
qualquer outro processo ja peticionado. Caso o(a) interessado(a) ndo se lembre dos dados, basta
clicar em Esqueci minha senha para recupera-los.

https://portalsei.unifesp.br/usuario-externo

HOME EQUIPE SERVICOS LEGISLAGAO CONTATO

Usuario Externo
CATEGORIA: SERVICOS [ PUBUCADC: 26NOVEMBRO 2022 @ ACESSOS: 2784

QO SEl disponibiliza cadastro para usuarios externos, destinado a pessoas fisicas que participem em processos administrativos junto a Universidade Federal de S3o
Paulo, independente de vinculag3o a determinada pessoa juridica, para fins de peticionamento ou assinatura de contratos, convénios, termos, acordos e outros
instrumentos congéneres celebrados com o érgao.

Me cadastrar como 2
usuario externo

Ja estou cadastrado ep\l

- Selecionar Peticionamento => Processo Novo.
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Tipo de processo: Selecionar o PROPGPQ::REQUERIMENTO DE DIPLOMA de acordo com o
nivel. Aguarde ocarregamento da pagina seguinte.

Tipo do Processo: Cidade: (3)
|diploma | [Todos v|

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:
PROPGPQ:: REQUERIMENTO DE DIPLOMA DE DOUTORADC
PROPGPQ: REQUERIMENTO DE DIPLOMA DE MESTRADO ACADEMICO

PROPGPQ: REQUERIMENTC DE DIFLOMA DE MESTRADOC
PROFISSIOMAL

Especificacdo: Solicitacdo de diploma + nome do(a) aluno(a) (obrigatério).
Cidade: GUA - PPG - nome do PPG em que esteja vinculado(a).

Documento Principal: Clicar no documento para que ele abra para edigéo, preencher e salvar.

— Orientagcbes sobre o Tipo de Processo |

Formulario para requerimento de diploma de doutorado. Os defalhes dos documentos podem ser consultados em hitps:ifvwww. unifesp. brireitoria/propgpg/pos-
graduacaolztricto-sensuidiploma.

—| Formulario de Peticionamento |

Especificagdo (resume limitado a 50 caracteres):
[solicitacdio de diploma - Jodo da Silva

Cidade: (7
[DIA- PPG - PROIEEN v |

Interessacio: ) [
—| Documentos

Os documentos devem ser camegados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Oz Miveis de
Acesszo que forem indicados abaixo estardo condicionados a analise por servidor pablico, que podera altera-los a gualguer momento sem necessidade de prévio
avisa

Documento Principal: = REQUISI@EO DE DIPLOMA DE DOUTORADD  (clique aqui para editar conteddo) *

Nivel de Acesso: (7)
Publico

Documentos Essenciais: Clicar em Escolher arquivo e anexar o PDF com os documentos compilados,
conforme 0 passo 2. Serd necessario anexar 0s 3 arquivos.

Tipo de documento: certiddo / documento de identificagdo (exceto CNH) / diploma de graduacgéo
(frente e verso)

Complemento do Tipo de Documento: Identificar documentos que constam no arquivo
Selecionar o formato: nato-digital/digitalizado



Clicar em Adicionar.

Documentos Essenciais {100 Mb):
Escolher arquvo | Documento. . da Siva paf

Tipo de Documento: (3) Complemento do Tipo de Documento: (7)

[Diploma ] v| [Documentos para soictacdo de dploma |

Nivel de Acesso: (3)
Publico

Formato: (3) () Nato-oigial @ Digtaizade  Conferéncia com o documento digitalizado:

f Documento O'-bmé

~] [Racow] «

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agoes
Quando os dados dos 3 anexos forem exibidos, clicar em Peticionar.
Documentos Essenciais (100 Mb):
| Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido
Tipo de Documento: @ Complemento do Tipo de Documento: (2
| v |
Nivel de Acesso: (2)
Publico
Formato: ® O Nato-digital O Digitalizado | Adeons: |
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agoes
Jo#o da Silva_Diploma e historico.pdf 2;/99;;2353 2817 Kb Diploma Dipioma e histérico Publico Digitalizado X
JoBo da Siva_documento de identiicacio  27/012023 5 1710 Documento ofcal deidentifcacgocom o T
eCPRpdl = Contaey | BIEW fooRGe CPF Piibico Dgtaizado 4
Jodo da Silva_Certiddo.pdf 28?&;22(2)3 28.17 Kb Certid&o Certiddo de nascimento Publico Digitalizado X

- s | [ |
==

Insira o cargo (usuario externo) e a senha de acesso ao SEI na janela que ira abrir.
A seguir, clique em assinar para concluir o peticionamento.

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

- (o]

A confirmacdo de sua senha de acesso iniciard o peticionamento e importa na aceitacio dos termos e condiges gue regem o
processo eletrdnico, além do disposte no credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracdo de que
sdo0 auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, s&o de sua exclusiva
responsabilidade: a conformidade entre os dados informados e os documentos; & conservacdo dos originais em papel de documentos
digitalizados até que decaia o direito de revisdo dos atos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados para
qualguer tipo de conferéncia; a realizacio por meio eletrdnico de todoes os atos e comunicacbes processuais com o proprio Usuario
Externo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura representada; a observancia de gue os atos processuais se consideram
realizados no dia € hora do recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos os praticados até as 23n59min59s do Glitimo dia do
prazo, considerado sempre o hordrio oficial de Brasilia, independents do fuso hordrio em que se encontre; a consulta periddica ao

SEl, a fim de verificar o recebimento de intimacbes eletrdnicas.

Usudrio Externo:

Cargo/Fungdo:

[Usuério Externo

Senha de Acesso ao SEl:




Em Ac0es, é possivel visualizar o protocolo do peticionamento.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO PAULO

Seamoouciuo Menu £ -

Controle de Acessos Extemos Recibos Eletronicos de Protocolo
Allerar Senha

Peticionamento » [Ewsausar | [Fograr

Recibos Eletrdnicos de :
Protocoio Inicio Fim Tipo de Peticionamento

IntimagBes Eletrdnicas = ™ [Todes v
Orientagdes para Graduagdo
Pesquisa PA®Dlica

Lista de Recibos (1 registro):

< Data e Horario < Numero do Processo < Recibo < Tipo de Peticionamento Agoes

050172023 1747:38 23089.000356/2023-56 1445062 Processo Novo ‘ w

Observacoes:
- E possivel acompanhar o andamento de seu processo em ferramenta propria do sistema.

- Vocé sera notificado(a) em caso de intercorréncias e 0 processo serd devolvido para as correcdes
necessarias.

Vocé sera notificado(a) assim que o processo for encaminhado ao Setor de Diplomas da PROGPQ pela
Camara de Pos-Graduacdo e Pesquisa da EFLCH.

*PRAZOS:

- O prazo é contado a partir do primeiro dia util do recebimento de seu processo encaminhado
corretamente (sem pendéncias) pela Secretaria de seu Programa de Pds-Graduacéo.

Para encaminhamento ao Setor de Diplomas da Pré-Reitoria de Pds-Graduacdo e Pesquisa pela
Secretaria da Camara de Pos-Graduacdo o prazo e de até 20 dias Uteis do recebimento do processo pela
Secretaria do Programa.

Emissdo de Diploma: até 60 dias Uteis contados apds o recebimento (sem pendéncias) de seu processo
enviado pela Camara de P6s-Graduacdo a PROPGPQ (Setor de Diplomas).

Considerar como prazo total: no minino 80 dias Uteis considerando o tempo de tramotacao nas diversas
instancias envolvidas: Secretarias de P6s-Graduacdo, Camara de Pos-Graduacéo e Setor de Diplomas da
PROPGPQ.

ENTREGA DO DIPLOMA:

A entrega é realizada no Campus Guarulhos (sala 33 - ARCO) pela Secretaria de seu Programa de Pds-
Graduacéo.

Vocé serd notificado(a) assim que o documento estiver disponivel para retirada através do e-mail
informado no formul&rio de Requisic¢do de Diploma.

N&o somos responsaveis caso as notificagdes ndo sejam recebidas corretamente no e-mail informado
(caixa de spam, e-mail incorreto e etc.).

*os prazos poderao ser ampliados em virtude de problemas técnicos e/ou operacionais.



