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Tutorial para discentes: Trancamento Geral de Matricula

Verifique se o periodo de matriculas ainda estd aberto no link a seguir:

https://prograd.ufla.br/calendario-cronograma . Caso esteja, vocé devera realizar o trancamento

geral de matricula via SIG. Caso o periodo de matricula esteja encerrado, verifique no cronograma
académico do semestre atual se o periodo para a solicitacdo de trancamento geral de matricula

ainda esta aberto.

Caso vocé tenha recebido dilagao de prazo, ndo podera realizar o trancamento geral de matricula.

Se vocé ndo realizou a renovacdo de matricula no semestre corrente, o trancamento geral de

matricula serd automatico. Portanto, ndo envie a solicitacdo.

Se houver pendéncias com a instituicdo, a solicitacdo ndo serd aceita. Verifique pendéncias,

principalmente com a Biblioteca, antes de enviar a sua solicitacdo.

Discentes podem ter até 4 (quatro) trancamentos, consecutivos ou ndo. Atengdo! Os trancamentos

efetivados em 2020/1, 2020/2, 2021/1 e 2021/2 n3o sdo contados para o limite maximo permitido.

O trancamento geral de curso para ingressantes (calouros) estd restrito aos motivos constantes no
Decreto-Lei n? 1044/69 (atestado médico) e nas Leis n2 715/69 (servico militar) e 6202/75

(gestante).

Para protocolar a sua solicitacdo, acesse o portal SEl no link a seguir: https://portalsei.ufla.br/ .

Em “usuario externo”, faga seu login. Atengdo: caso seja o primeiro acesso ao sistema, verifique o

tutorial para primeiro acesso no link a seguir:

Ao acessar o sistema, clique em “menu” (canto direito superior da tela). No menu, clique em

“peticionamento” e “processo novo”. Selecione a opc¢do “trancamento geral de matricula”.

10) Atencgédo para o preenchimento:

- Especificacdo: informe o curso e seu nome completo.

- Documento principal: clique no formuldrio para edita-lo. Em seguida, clique em salvar.


https://prograd.ufla.br/calendario-cronograma
https://portalsei.ufla.br/
https://kb.ufla.br/books/manual-de-sistemas-o3k/page/primeiro-acessso-de-discente

- Mantenha as informagGes de nivel de acesso (restrito) e hipdtese legal (informacdes pessoais),
gue ja sdo preenchidas automaticamente.

- Se for necessario o envio de atestado, faca o upload do documento (formato PDF) em “escolher
ficheiro”. Informe “atestado” no tipo de documento. ldentifique o atestado na opgdo de
complemento. Ex: “atestado médico”.

- Mantenha as informac8es de nivel de acesso (restrito) e hipdtese legal (informagdes pessoais),
gue ja sdo preenchidas automaticamente.

- Informe o formato do documento a ser inserido: nato-digital (documento digital original) ou
digitalizado (documento original impresso, sendo digitalizado pelo usuario).

- Conferéncia com o documento digitalizado: op¢do aberta ao selecionar “digitalizado”. Informe
“copia simples”.

- Clique em adicionar.

- Ao finalizar, clique em peticionar. Atengao: verifique se todas as informagées do requerimento

estdo corretas. Apds o peticionamento, o requerimento nao pode ser alterado.

Formulario de Peticionamento

Especificagio (resumo limitado a 50 caracteres):
NOME DO CURSO - NOME COMPLETO

Interessado: n Clara de Qliveira Barbosa Benadetti

Documentos

0s documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dades informados & os documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estardoe condicionados a andlise por servidor pablico,
que pederd altera-los a qualguer momento sem necessidade de prévio aviso.

Decumento Principal: E Grad.: Req. de Trancamento Geral (clique aqui para editar conteddo)

Nivel de Acesso: H Hipdtese Legal: B
Restrito ~ Informacio Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) ~

Documentos Complementares (20 Mb)

Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado

Tipo de Documento: ﬂ Complemento do Tipo de Documento: n
Atestado v Atestado Medico
Nivel de Acesso: n Hipdtese Legal: H
Restrito hd Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) ~
Formato: B Conferéncia com o documento digitalizado:
() Nato-digital (@) Digitalizado Cépia Simples -
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acdes

~

11) Vocé recebera um link via e-mail institucional para acompanhar os despachos do processo.
Atencao: vocé sé conseguird acessar o contetiido dos despachos por meio deste link.
12) Recomendamos que, ao final do processo, vocé gere um PDF de toda a documenta¢dao do

processo. Mantenha esse documento armazenado em um local seguro para a sua segurancga.



Acesse o link encaminhado via e-mail institucional para acompanhamento dos despachos, selecione

os documentos do processo e clique em “gerar PDF” no canto superior da tela.

13

~

Caso vocé precise adicionar novos documentos por solicitagdo da Secretaria Integrada, acesse

novamente o Portal SEl, clique em “Controle de Acessos Externos”, abra o processo em questdo e

cligue em “peticionamento intercorrente” no canto direito superior da tela. Em “Documentos”, faga

o upload do documento, selecione o tipo do documento, identifigue o documento em

“complemento”, selecione o nivel de acesso “restrito” e hipdtese legal “informacdo pessoal”,

indigue o formato e o tipo conferéncia (caso seja digitalizado). Clique em “adicionar” e em

“peticionar”, em seguida.

Processo

Numero: Tipo:

Processo

23090.000424/2023-11 Ensino: Graduaco: Aproveitamento de Compenentes Curriculares

Peticionamento Intercorrente

Em Processo Novo Relacionade ao Processo Indicado 09/01/2023 a

Data de Autuacdo Agdes

— Documentos

que podera alterd-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documente (tamanho maximo: 20Mb):

Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado

Tipo de Documento: a Complemento do Tipe de Documento: a
v
Nivel de Acesso: ﬂ Hipétese Legal: H
Restrito v Informacdo Pessoal (Arl. 31 da Lei n® 12.527/2011)
Formato: Bl Conferéncia com o documento digitalizado:

() Nato-digital {@)Digitalizado

Nome do Arquivo Tamanho Documenio

0Os 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 & andlise por servidor publico,

~ | Adicionar

Nivel de Acesso Formato

=gy



