COMO SE FAZ?

DIVISAO DE POS-GRADUACAO LATO SENSU (DPLS/CPLS)

1)
2)
3)

4)

Acesse o sistema SEl em https://sei.uff.br/sei

Preencha o campo login com seu CPF e o campo senha com a senha do IdUFF.

Entre em um processo do tipo Lato sensu: Emissao de certificado de cursos na modalidade presencial

(SEDE).

Apds a analise da documentacdo:

4.1) Caso haja pendéncias em relacdo a documentacdo anexada pelo aluno, clique em Incluir

4.2)

4.3)

documento e escolha o tipo do documento Despacho.

4.1.1) Execute os passos 4.5.1 a 4.5.4.

4.1.2) Enviar e-mail ao aluno para comunicar sobre as pendéncias. (Saiba como)

4.1.3) Aguardar a anexacdo de novos documentos via Peticionamento Intercorrente. Depois, ir

para o passo 4.

Se as pendéncias estiverem relacionadas a documentacdo sob responsabilidade da Coordenacdo
do Curso, cliqgue em Incluir documento e escolha o tipo do documento DESPACHO DPLS

PENDENCIAS DOCUMENTACAO. (Saiba como)

4.2.1) Execute os passos 4.5.1 a 4.5.4.
4.2.2) Clique em Enviar Processo e selecione Coordenagdo de Curso para o campo Unidades.

Em seguida, clique no botao Enviar. (Saiba como)

4.2.3) Aguardar o retorno do processo a DPLS/CPLS com as pendéncias resolvidas. (Ir para o

passo 4)

Observacdo: Nunca selecione as op¢des Manter processo aberto na unidade atual, Data
Certa ou Prazo em dias (Retorno Programado)

Apds a andlise da documentacdo, caso ndo haja pendéncias, cligue em Incluir documento e
escolha o tipo do documento DESPACHO DPLS AUTORIZAGCAO DE CERTIFICADO. (Saiba como)

4.3.1) Execute os passos 4.5.1 a 4.5.4. No passo 4.5.1, o nivel de acesso deve ser Publico.

4.3.2) Em seguida, clique em Enviar Processo e selecione CPLS/PPI para o campo Unidades.

Em seguida, clique no botdo Enviar. (Saiba como)

Observacdo: Nunca selecione as op¢des Manter processo aberto na unidade atual, Data
Certa ou Prazo em dias (Retorno Programado)
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4.4) Em caso de retorno de processo da CPLS/PPI informando sobre a duplicidade de solicitacdo,

clique em Incluir documento e escolha o tipo do documento Despacho.

4.4.1) Execute os passos 4.5.1 a 4.5.4. No passo 4.5.1, o nivel de acesso deve ser Publico.

4.4.2) Conclua o processo. (Saiba como)
4.5) Passos para inclusao de documentos:

4.5.1) Preencha os campos da seguinte maneira:
e Texto inicial: Selecione a op¢ao Nenhum;
e Descricdo: Nao precisa preencher;
e Interessados: Ndo precisa preencher;
e (Classificacdo por assunto: Nao precisa preencher;
® Observacdes desta unidade: Nao precisa preencher;

e Nivel de Acesso: Publico ou Restrito;

o Se for Restrito, selecionar a Hipdtese legal: Informacdo pessoal (Art. 31 da lei
12.527/2011);

4.5.2) Clique em Confirmar dados.

4.5.3) Clique em Editar Conteudo, preencha os campos do documento e salve ao final. (Saiba
como)

4.5.4) Cligue em Assinar Documento. Confira se seu Cargo esta correto, digite sua senha lduff

e cligue novamente em Assinar. (Saiba como)
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