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INTRODUCAO

Este manual contém orientacdes as(aos) discentes de graduacao e de
pos-graduacao (stricto sensu) que desejam solicitar o uso de nome social
nos sistemas académicos e administrativos da Universidade Federal de
Goias (UFG).

Tem por finalidade apresentar os procedimentos necessarios para a
autuacao de processo administrativo no ambiente externo do Sistema

Eletronico de Informacgdes (SEI-UFG).

INFORMAGCOES IMPORTANTES

Estudantes de graduacao e de pds-graduacao stricto sensu da
UFG, comvinculo ativo na instituicdo a partir de 2019, sao
cadastrados automaticamente no SEI-UFG, com base nos dados importados
do sistema SIGAA (Sistema Integrado de Gestao de Atividades
Académicas). Os(As) discentes nao devem efetuar o cadastro
manualmente, nem encaminhar documentacdao para habilitagao de
cadastro junto ao SEI-UFG.

Para seguir com este manual o(a) estudante deve ter conhecimento
sobre as regras do primeiro acesso ao ambiente externo do SEI-UFG.
Orientamos a leitura do Manual de Peticionamento Eletronico do SEI-UFG

para Discentes para uso do Mddulo de Peticionamento Eletronico.
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https://files.cercomp.ufg.br/weby/up/91/o/Manual_de_Peticionamento_Eletr%C3%B4nico_para_Discente_%2811.03.2024%29.pdf
https://files.cercomp.ufg.br/weby/up/91/o/Manual_de_Peticionamento_Eletr%C3%B4nico_para_Discente_%2811.03.2024%29.pdf

Relembrando...

Primeiro acesso ao ambiente externo do SEI-UFG

Para realizar oacesso o0(a) estudante ingressante deve estar

cadastrado no Sistema - SIGAA.

Apds cadastro no SIGAA (Matricula de ingressante) o(a) discente
devera criar seu login Unico e sua conta de e-mail institucional. Em seguida
deve aguardar 1(um) dia para que seus dados sejam migrados

automaticamente do SIGAA para o SEI-UFG.

Gerar a senha
o O primeiro acesso ao ambiente externo do SEI-UFG (também
chamado de ambiente de usuario externo) deve ser realizado
clicando no icone "Esqueci minha senha" e inserindo a conta de

e-mail institucional para o recebimento da senha.
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https://files.cercomp.ufg.br/weby/up/1/o/Criar_Login_%C3%9Anico.pdf

O acesso ao Mddulo de Peticionamento Eletronico pode
ser feito também pelo portal UFGNET

 Acessar o Portal UFGNET
o Aba> Académico

= (Clicar noicone "Estudantes" listado a seguir:

Portal UFGNet * & @

® acapémico | XX ADMINISTRATIVO M servicos [ apps @ TuToRials

Paginz Inciz > Académico
FER
¢% sicaa tstudantes T SSPLATEIA SophiA &% sisppc
b ] - 0 p hed bl
Gestéo de Atividades Moodle IPE UFG Peticionamento PLATEIA Sistema de Bibliotecas - Sistema de
Académicas - SIGAA Eletrénico - SEI Sophia Gerenciamento de PPC -
SiSPPC

i

Treinamento
..'! da Biblioteca

Treinamento da
Biblioteca

O(A) discente serd encaminhado para a tela de inicio do Mddulo de

Peticionamento Eletronico.
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https://sso.ufg.br/cas/login?service=https://gw.api.ufg.br/portalufgnet/1.0/cas/login

Estudantes — Peticionamento
Eletronico

Peticionando o processo de Nome Social
* No menu lateral clicar no icone "Peticionamento";
o Processo novo —iniciar uma solicitagao;

o Intercorrente —anexar um documento faltante ou de corregao

a0 processo ja iniciado.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS

.
EI‘ Universidade Federal de Goias

Pesquisar no Menu
Controle de Acessos Externos

Alterar Senha

Pesquisa Publica

Peticionamento

Processo Movo

Intercorrente

UFG



Estudantes — Peticionamento Eletronico — Nome Social

Escolher o tipo de processo e preencher os dados solicitados.

Filtrar no campo de busca

Tipo do Processo:

nome social

Graduacao: Nome Social
FPessoal Nome Social
Pas-Graduacao Lato Sensu: Nome Social

Pas-Graduacao Stricto Sensu: Nome Social

UF:

Todos W

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

Escolha o tipo de processo de acordo com seu vinculo
(graduacdo ou pos-graduacao).

O processo Pessoal: Nome Social esta disponivel para
servidores(as) e/ou outros usuarios externos.

UFG




Estudantes — Peticionamento Eletronico — Nome Social

Preencher as informacgdes solicitadas. Neste primeiro momento, o nome civil ainda é exibido para o(a) estudante.

Tipo de Processo: Graduacdo: Nome Social

Orientacoes sobre o Tipo de Processo

Processo para que estudanies de graduacdo da Universidade Federal de Goias formalizem o requerimento de uso e de inclusdo do seu nome social nos regisiros oficiais e académicos da universidade.

Formulario de Peticionamento

Especificagdo (resumo limitado a 100 caracteres):

|Campo de livre preenchimento. Especificar nome social que deseja utilizar.

Interessado: | Neste campo sera exibido o nome civil do(a) estudante que esta cadastrado no SIGAA.




Estudantes — Peticionamento Eletronico — Nome Social

* Preencher o Documento Principal com as informacdes solicitadas.

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 pablico, que poderd alterd-los a qualguer momento sem necessidade de prévio aviso

Documento Principal:

Nivel de Acesso:

Restrito

EB Requerimento de regulamentacdo do Nome Social (clique aqui para editar contetdo)

Hipdtese Legal:
v Informacao Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

< ] ‘Clicar no formulario e preencher as informag&es solicitadas.

UFG




Estudantes — Peticionamento Eletronico — Nome Social

e Preencher atentamente os dados do formulario apresentado na tela.
Nao excluir o modelo de formatacao sugerido

—

= O

=1 & Sisterna Eletrénico de Informagdes - it - Google Chrome

=1

25 seiufg.br/sei/controlador_externo.php?acao=md_pet_editor_montarfid_serie=759&id_orgao_acesso_externo=0&infra_hash=2f8b4841723e3b39a5e8fd4f559d29bb
Esavar ||, B | @ N I S = X, x* 2, 4 - ¥ = [ 1 Q|| i= = E D& §
Estilo -

X
Q

TIPO DE VINCULO COM A UFG

() Estudante (Graduacfio/Pos-Graduacio

. Caso marcou estudante, informar o nimero na matricula:
(Stricto Sensu ou Lato Sensu)) *

() Docente Caso marcou Docente, informar matricula SIAPE:
() Téenico(a) Administrativo(a) Caso marcou Técnico(a) Administrativo(a), informar matricula SIAPE:
( ) Usudrio(a) da comunidade externa
DADOS PESSOAIS
Nome da mae:
CPF: E-mail: Telefone:
RG: ()rgﬁu de Expedicio: ||UF Data de expedicio:
Data de nascimento: Naturalidade: UF:
Tipo:
Passaporte: Data de expedicio: Orgao: Pais de emissao:
Serie:

Nome social:

Nome de Registro Civil:

UFG




Estudantes - Peticionamento Eletronico — Nome Social

Documentos Complementares (30 Mb);

Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Tipo de Documento:

Anexo

Nivel de Acesso:

Inserir documento anexo, se necessario. Exemplo:
Documento de Identificacéo.

Restrito Verificar orientacdes nos

pontos de interrogacéo

Formato:
-j:' ':J Nato-digital - ::Z'Digitalizadn

Complemento do Tipo de Documento:

documento de identificacdo

Hipotese Legal:

Informacao Pessoal (Art. 31 da Lein® 12 527/2011)

| ||Clicar em adicionar para realizar o
| Adicionar |
| )| |upload do anexo.

UFG




Estudantes — Peticionamento Eletronico — Nome Social

Verificar a inser¢ao de documento anexo, se necessario.

Formato: Indicacdo de documento inserido
() Nato-gigital () Digitalizado
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acbes
11/03/2024
Anexo.pdf 231799 206.49 Kb Anexo documento de identificacdo Restrito MNato-digital n

Clicar para finalizar ‘ Peticionar ‘ Voltar ‘
a solicitacdo - | —

UFG



Estudantes — Peticionamento Eletronico — Nome Social

e Assinar o processo e aguardar resposta da solicitacao.

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica 3 - Assinar

|::> ‘ Assinar H Fechar ‘

A confirmacdo de sua senha importa na aceitacdo dos termos e condigdes que regem o processo eletrdnico, além do disposto no
credenciamento prévio, € na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracdo de que sdo auténticos os digitalizados, sendo
responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, sdo de sua exclusiva responsabilidade: a conformidade entre
0s dados informados e os documentos; a conservacao 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
realizacdo por meio eletrénico de todos os atos e comunicacdes processuais com o proprio Usuario Externo ou, por seu intermedio,
com a entidade porventura representada; a observancia de gue os atos processuais se consideram realizados no dia e hora do
recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos os praticados até as 23h59min5%s do Ultimo dia do prazo, considerado sempre o
herario oficial de Brasilia, independente do fuso horaric em que se encontre; a consulta periddica ao SEI, a fim de verificar o
recebimento de intimacdes eletrdnicas.

Usuario Externo:

Neste campo ainda aparecera o nome civil para identificacédo
CargolFungdo: 1 - Selecionar o cargo Discente

Discente v

Senha de Acesso ao SEI:

2 -Inserir a senha - a mesma do acesso.

UFG



Estudantes — Peticionamento Eletronico — Nome Social

Apos a inclusao do nome social do(a) discente no SEI, a tarja de assinatura exibira o nome social
acompanhado do nome civil, conforme artigos 3 e 4° do Decreto 8727/2016.

-
JEI! :’ Documento assinado eletronicamente por Pagu registrade(a) civilmente como Patricia Galvdo, Assessora, em 12/03/2024, as 10:02,
assinatura —— | 32 do art. 42 do Decreto n® 10.543, de 13 de novembro de 2020.

eletrénica

* O(A) estudante podera acompanhar seu processo pelo ambiente de usuario externo.

* Podera também solicitar novo login unico, utilizando o sistema de chamados GLPI, também
disponivel para acesso pelo Portal UFGNet.

* Para maiores orientacOes entre em contato pelo e-mail sei@ufg.br

UFG


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2016/decreto/d8727.htm

	Página 1
	Página 2
	Página 3
	Página 4
	Página 5
	Página 6
	Página 7
	Página 8
	Página 9
	Página 10
	Página 11
	Página 12
	Página 13
	Página 14
	Manual de solicitação de uso de nome social paisagem.pdf
	Página 1
	Página 2
	Página 3
	Página 4
	Página 5
	Página 6
	Página 7
	Página 8
	Página 9

	pág 4.pdf
	Página 1
	Página 2
	Página 3
	Página 4
	Página 5
	Página 6
	Página 7
	Página 8
	Página 9
	Página 10
	Página 11
	Página 12
	Página 13
	Página 14

	pág 09.pdf
	Página 1
	Página 2
	Página 3
	Página 4
	Página 5
	Página 6
	Página 7
	Página 8
	Página 9

	capa nome social.pdf
	Página 1
	Página 2
	Página 3
	Página 4
	Página 5
	Página 6
	Página 7
	Página 8
	Página 9
	Página 10
	Página 11
	Página 12
	Página 13
	Página 14

	Manual de solicitação de uso de nome social página 2.pdf
	Página 1
	Página 2
	Página 3
	Página 4
	Página 5
	Página 6
	Página 7
	Página 8
	Página 9
	Página 10
	Página 11
	Página 12
	Página 13
	Página 14


