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Caro Aluno(a), o Sistema Eletronico de Informacao (SEI)
ira te acompanhar por toda trajetdéria académica e
posteriormente.

Ao lado do SIGAA, o é a plataforma voltada a todas as
demandas administrativas da sua graduacao.

A} Diariamente, na CGLET, identificamos
<\ estudantes sem cadastro no . lIsso
/53 impede o andamento de qualquer
_— solicitacdo, visto que é obrigacdo do(a)
discente se cadastrar, para gerir sua vida

académica.
Ao contrario do SIGAA (focado em notas
e matriculas), o é voltado para todos

0s requerimentos administrativos.

TODO(A) ESTUDANTE DEVE ESTAR
CADASTRADO(A) NO SISTEMA E REALIZAR
SEUS PROTOCOLOS ADMINISTRATIVOS
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Por gue eu preciss ol se pi

O SIGAA é o controle académico do dia a dia. Nele vocé
faz a sua matricula, a partir do 2° periodo, vé suas notas,
horarios e frequéncias.

0 é o “balcao digital” da CGLET e demais érgaos da
UFCG.
Exemplos:

e Um aluno que perdeu o prazo de matricula ou nao
conseguiu realiza-la pelo SIGAA devera solicitar pelo
sistema de processo eletronico (SEI);

e Uma aluna que necessite justificar sua falta a aula em
um determinado dia devera utilizar o ;

e O Registro de Estagio é iniciado no SIGAA e protocolado
pelo

SOLICITACOES FORA DO PRAZO DO CONTROLE
ACADEMICO SAO FEITAS PELO PROCESSO
ELETRONICO )i
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A transicdao para o meio digital ndo é uma escolha da
CGLET, mas uma determinacao legal que visa garantir que
seu documento jamais seja perdido, rasurado ou extraviado.

Para sua seguranca, baseamos nossos procedimentos em
trés pilares legais:

1. A Exigéencia do "100% Digital":
O Regulamento de Graduacao extinguiu a tramitacao fisica
de processos académicos.

Artigo 359 do Regulamento (Res. CSE n° 11/2024)?

"Todos os documentos devem ser produzidos, mantidos e
disponibilizados em formato digital, em cumprimento a
legislacao vigente.”

2. A Autoria do Pedido:
As normas definem que o(a) aluno(a) deve ser o(a)
autor(a) do préprio pedido no sistema.

3. Sua Senha vale como Assinatura:

Ao entregar um papel assinado a caneta, a validade
juridica depende de conferéncia ou reconhecimento de
firma. Pela Portaria SElI n°002/2018, o seu login e senha de
usuario externo garantem a assinatura eletrénica com
validade juridica irrefutdvel. E a forma mais segura de
provar que foi vocé quem pediu e exatamente quando pediu.
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1. Clique no icone do SEIl abaixo, ou digite o enderego em
seu navegador:

®
I https://sei.ufcg.edu.br/sei/controlador_externo.php?
QE acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0

2. Clique em “clique aqui para se cadastrar”:

sel!

Acesso para Usuarios Externos

3 E-mail
ﬁ Senha

ENTRAR
Clique aqui para se cadastrar
Esqueci minha senha \

Criado e cedido pelo Tribunal Regional Federal da 4° Regido - TRF4

Distibuido gratuitamente pelo Minisiério da Gestio e da Inovagdo em Servigos Piblicos - MGI
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https://sei.ufcg.edu.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.ufcg.edu.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.ufcg.edu.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.ufcg.edu.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.ufcg.edu.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0

3. Vocé sera direcionado(a) para uma nova pagina com
orientagoes dos passos que vocé devera seguir, sendo:

a) CADASTRAMENTO PREVIO;

Passos:
1. Preencher o 1 I i} almente com letras maidsculas;
2. Fazer download do Termo de Declarar I i  preenché-lo* e assini-lo™;

* E-mall deve ser o mesma usado na Cadastro Prévio & no Protocalo Degital (a seguirk. Campl deve ser preenchido com uma das opgdes: Cajazeiras. Campina Grande, Cuité, Patos, Pombal, Sousa ou Sumé

» Cligue em “FORMULARIO DE CADASTRO PREVIO”;
e Sera aberta uma nova janela. Preencha os dados com
letras MAIUSCULAS e clique em enviar.

sel.

Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais

Nome do Representante:
Estrangairg
Utiliza Nome Social para identidade de Género (Decrato n 8.727/2016)
CPF: RiG: Orgiio Expedidor:
Telefone Comercial Telefone Celular Telefone Residencial
Endereco Residencial:
Complermento: Baimo:
Pais: Estado: Cidade: CEP:
Brasil v w -
E-mail pessoal:

Senha (no minimo § caracteres com letras ¢ nimaeros):
|
Confirmar Senha:

4. Vocé recebera um e-mail automatico sobre o cadastro
prévio realizado e instrugoes para providenciar a
digitalizacao dos documentos necessarios para a liberagao
do cadastro como “usuario externo”.

Qal// Eu S e |
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5. Cliqgue em “TERMO DE DECLARAGAO DE CONCORDANCIA
E VERACIDADE",preencha, faca o download e assine pelo
GOV.

Passos
1. Preencher o formulano de Cadastro Prévio, preferencialmente com letras maidsculas
2. Fazer download do Termo de Declaracs ncordéncia 8 Weraci ,

&-1o" & assindg-do™;

* E-mall deve ser o mesma usado no Cadastro Prévio e no Protocals Dighal (a seguir), Camp de r preenchido com uma das opebes: Cajazeiras, Campina Grande, Cuité, Patos, Pombal, Sousa ou Sumé

e Vocé serd direcionado(a) a uma nova pdagina. Nela,
preencha o termo, baixe e assine pelo GOV.

lLink direto para o TermO\

https://prgaf.ufcg.edu.br/phocadownload/documentos/sei/
Termo%20de%20Concordancia%20e%20Veracidade%20v1.0.pdf

6. Com o Termo assinado, reuna os outros documentos
necessarios.

Segue a lista completa:

a) Termo de Declaracao de Concordancia e Veracidade;

b) Documento de identificagdo com Foto;

c) CPF, exceto se ja constar no Documento de identidade
com Foto;

d) Comprovante de endereco (maximo 3 meses), conforme
endere¢co mencionado no Termo.

Os Documentos devem ser ESCANEADOS NA IMPRESSORA
OU ESCANER com resolucdo de 300dpi, OCR ativado e
anexados em formato PDF ou PDF/A.

NAO USE O APARELHO CELULAR!

[ ]
i!'sel'@? TAL
oL o mdade Académica

eeeeeeee


https://prgaf.ufcg.edu.br/component/phocadownload/category/20-sei.html?download=236:termo-de-concordancia-e-veracidade
https://prgaf.ufcg.edu.br/component/phocadownload/category/20-sei.html?download=236:termo-de-concordancia-e-veracidade
https://prgaf.ufcg.edu.br/component/phocadownload/category/20-sei.html?download=236:termo-de-concordancia-e-veracidade
https://prgaf.ufcg.edu.br/component/phocadownload/category/20-sei.html?download=236:termo-de-concordancia-e-veracidade
https://prgaf.ufcg.edu.br/phocadownload/documentos/sei/Termo%20de%20Concordancia%20e%20Veracidade%20v1.0.pdf
https://prgaf.ufcg.edu.br/phocadownload/documentos/sei/Termo%20de%20Concordancia%20e%20Veracidade%20v1.0.pdf

7. Clique em “PROTOCOLO DIGITAL":

3. Acessar o Protocolo Digital co v br, escolher o Tipo de Solicitacio Cadastro de Usudrio Externo - SEI. preenché-lo, & anaxar o5 seguintes documentos (legiveis, conforme padries minimos®)
a) Termo de Declaracio de Concorddnc idade (conforme Passo 2);

b) Documents Oficial com Fota (Exemplo: RG, CNHWSAB, RNE, Passaponte etc.);
c) Cadastro de Pessoa Fisica (CPF), exceto se ji estd informado no Documento Oficial com Felo

d) Comprovante de endereco recente (um dos Ulimos 3 meses), conforme endereco mencionado no Terma.

 Vocé serd direcionado(a) a uma nova pagina. O acesso
serd realizado com a sua conta GOV.

‘(Link direto para o Protocolo Digital da UFCGx

https://www.gov.br/pt-br/servicos/protocolar-documentos-junto-a-
universidade-federal-de-campina-grande

e Apds o login com a conta GOV, escolha “CADASTRO DE
USUARIO EXTERNO NO SEI”, em Tipo de Solicitacéo:

Tipo de Solicitagao

-~

ﬂ Favor, escolha uma das solicitagdes na lista baixe para mais informagbes:

a

Cadastro de Usudrio Extema no SEMUFCG
Protocolar decumentos junto & UFCG

e Na proxima pagina, anexe os documentos necessarios:

CANCELAR @ PROSSEGUIR PARA O PASS0 2

[ﬂ] DOCUMENTAGAO NECESSARIA

A seguin, na tabela ‘Documentagio Necessaria, voolk deve obrigatoriamente incluir documento(s) que justifique(m) a solicitacio de 'Cadastro de Usudrio Externo no SEI-UFCG'.

E_"ﬁ

]
a |
ADICIONAR DADOS NA TABELA +
Comprovante de Residéncia -
znar Documento Acbes
CPF

Documento de Identificagho com Foto

Termo de Declaragio de Concordincia e Veracidade

Sua solicitagao passara por uma triagem e analise do
setor de protocolo da UFCG. Caso haja pendéncias, vocé
sera comunicado(a) para a corregao.

O prazo de ativagao de cadastramento: 3 a 5 dias.
Aguarde!
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https://prgaf.ufcg.edu.br/component/phocadownload/category/20-sei.html?download=236:termo-de-concordancia-e-veracidade
https://prgaf.ufcg.edu.br/component/phocadownload/category/20-sei.html?download=236:termo-de-concordancia-e-veracidade
https://www.gov.br/pt-br/servicos/protocolar-documentos-junto-a-universidade-federal-de-campina-grande
https://www.gov.br/pt-br/servicos/protocolar-documentos-junto-a-universidade-federal-de-campina-grande
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Os protocolos dos processos devem ser enderecados a
CGLET-CH - COORDENACAO DE GRADUAGAO EM LETRAS
DO CENTRO DE HUMANIDADES.

Via de regra, todos os processos devem conter a
exposicdao de motivos, a fim de possibilitar a analise do
mérito do requerimento.

A maioria dos processos possuem requerimentos na
aba “DOCUMENTOS", geralmente, identificados como
“DOCUMENTO PRINCIPAL".

Ainda assim, caso nao haja requerimento no corpo do
processo, vocé poderda anexar O seu requerimento,
devidamente assinado e preenchido.

Modelos de texto para requerimentos:
e Eu, devidamente ja identificado(a), solicito a(o).....
e Eu, Fulano(a) de Tal, matricula n°® xxxxxxx, aluno(a) ativo(a) do curso
de Graduacdo em Letras — xxxxxxxxxx, através deste, solicito a(o).....

Resumindo:

O tipo de processo nao basta para fundamentar um
pedido, o(a) aluno(a) deve explicitar o seu pedido
corretamente, seja em requerimento interno ou anexado.

Unidade Académica
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https://drive.google.com/file/d/1xSn8LU_hxnEV7J4Vn07qdkNkdRzSb0qZ/view?usp=drive_link

TIPO DE PROCESSO

Assisténcia Estudantil (PRAC):
Residéncias Universitarias

Assisténcia Estudantil (PRAC):
Solicitacdo de Auxilio Financeiro para
Participagao em Eventos

Assisténcia Estudantil (PRAC):
Solicitagao de Pagamento de Inscri¢cao
em Evento

Assisténcia Estudantil (PRAC):
Solicitagcao de passagem Aérea para
Participagao em Eventos

Assisténcia Estudantil (PRAC):
Solicitagao para o Auxilio Emergencial
Estudantil - AEE

Assisténcia Estudantil: Acompanhamento
e Avaliagdo dos estudantes nos
Programas Assistenciais

Assisténcia Estudantil: Auxilio Creche -
Documentagao Comprobatéria

Assisténcia Estudantil: Cadastramento
Acesso ao Programa Atividades
Académicas Externas Obrigatorias

Assisténcia Estudantil: Cadastro para a
selecao de indigenas e quilombolas no
PBP - MEC

Assisténcia Estudantil: interposicao de
Recurso a Selegao

Assisténcia Estudantil: Prestacao de
contas de recebimento de auxilios

Assisténcia Estudantil: Relatério
Semestral para Estudantes Internacionais
- PEC-G

Assisténcia Estudantil: Solicitagoes
Referentes ao Pagamento de Bolsas

— —

Unidade Académica
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FINALIDADE

Usado para solicitar vaga, renovagao ou tratar de assuntos relacionados a
moradia estudantil oficial da universidade.

Usado para solicitar custeio parcial ou total para despesas em eventos
académicos onde o estudante apresentara trabalhos.

Usado exclusivamente para requerer o pagamento da taxa de inscricdo em
eventos cientificos ou académicos.

Usado para requisitar a emissdo de passagens aéreas para deslocamento
visando a participagdo em eventos académicos.

Usado para solicitar apoio financeiro imediato em situagdes de
vulnerabilidade socioeconémica ndo previstas nos editais regulares.

Usado para envio de documentos e relatérios exigidos para a manutengao
dos auxilios vigentes.

Usado para estudantes pais/maes enviarem documentos que comprovem a
necessidade e manutengao do beneficio auxilio-creche.

Usado para solicitar auxilio para custeio de despesas em atividades
curriculares obrigatdrias realizadas fora da sede (estagios/visitas).

Usado para inscrigé@o especifica no Programa de Bolsa Permanéncia do MEC
destinado a estudantes indigenas e quilombolas.

Usado para contestar resultados preliminares de editais de assisténcia
estudantil.

Usado para enviar comprovantes de gastos (passagens, notas fiscais)
demonstrando o uso correto do recurso publico recebido.

Usado por estudantes do convénio PEC-G para comprovacgao de regularidade
académica junto a assisténcia estudantil.

Usado para regularizar pendéncias bancdrias ou informar atrasos no
recebimento de bolsas.


https://sei.ufcg.edu.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_escolher_tipo&acao_origem=procedimento_escolher_tipo&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000435&infra_hash=3d730b872068cd5d52f56134b43e67d2cd12c05a56e7d70673314936a843dfda
https://sei.ufcg.edu.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_escolher_tipo&acao_origem=procedimento_escolher_tipo&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000435&infra_hash=3d730b872068cd5d52f56134b43e67d2cd12c05a56e7d70673314936a843dfda
https://sei.ufcg.edu.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_escolher_tipo&acao_origem=procedimento_escolher_tipo&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000435&infra_hash=3d730b872068cd5d52f56134b43e67d2cd12c05a56e7d70673314936a843dfda
https://sei.ufcg.edu.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_escolher_tipo&acao_origem=procedimento_escolher_tipo&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000435&infra_hash=3d730b872068cd5d52f56134b43e67d2cd12c05a56e7d70673314936a843dfda
https://sei.ufcg.edu.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_escolher_tipo&acao_origem=procedimento_escolher_tipo&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000435&infra_hash=3d730b872068cd5d52f56134b43e67d2cd12c05a56e7d70673314936a843dfda
https://sei.ufcg.edu.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_escolher_tipo&acao_origem=procedimento_escolher_tipo&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000435&infra_hash=3d730b872068cd5d52f56134b43e67d2cd12c05a56e7d70673314936a843dfda
https://sei.ufcg.edu.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_escolher_tipo&acao_origem=procedimento_escolher_tipo&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000435&infra_hash=3d730b872068cd5d52f56134b43e67d2cd12c05a56e7d70673314936a843dfda
https://sei.ufcg.edu.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_escolher_tipo&acao_origem=procedimento_escolher_tipo&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000435&infra_hash=3d730b872068cd5d52f56134b43e67d2cd12c05a56e7d70673314936a843dfda
https://sei.ufcg.edu.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_escolher_tipo&acao_origem=procedimento_escolher_tipo&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000435&infra_hash=3d730b872068cd5d52f56134b43e67d2cd12c05a56e7d70673314936a843dfda
https://sei.ufcg.edu.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_escolher_tipo&acao_origem=procedimento_escolher_tipo&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000435&infra_hash=3d730b872068cd5d52f56134b43e67d2cd12c05a56e7d70673314936a843dfda
https://sei.ufcg.edu.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_escolher_tipo&acao_origem=procedimento_escolher_tipo&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000435&infra_hash=3d730b872068cd5d52f56134b43e67d2cd12c05a56e7d70673314936a843dfda
https://sei.ufcg.edu.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_escolher_tipo&acao_origem=procedimento_escolher_tipo&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000435&infra_hash=3d730b872068cd5d52f56134b43e67d2cd12c05a56e7d70673314936a843dfda
https://sei.ufcg.edu.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_escolher_tipo&acao_origem=procedimento_escolher_tipo&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000435&infra_hash=3d730b872068cd5d52f56134b43e67d2cd12c05a56e7d70673314936a843dfda
https://sei.ufcg.edu.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_escolher_tipo&acao_origem=procedimento_escolher_tipo&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000435&infra_hash=3d730b872068cd5d52f56134b43e67d2cd12c05a56e7d70673314936a843dfda
https://sei.ufcg.edu.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_escolher_tipo&acao_origem=procedimento_escolher_tipo&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000435&infra_hash=3d730b872068cd5d52f56134b43e67d2cd12c05a56e7d70673314936a843dfda
https://sei.ufcg.edu.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_escolher_tipo&acao_origem=procedimento_escolher_tipo&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000435&infra_hash=3d730b872068cd5d52f56134b43e67d2cd12c05a56e7d70673314936a843dfda
https://sei.ufcg.edu.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_escolher_tipo&acao_origem=procedimento_escolher_tipo&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000435&infra_hash=3d730b872068cd5d52f56134b43e67d2cd12c05a56e7d70673314936a843dfda

Documentagao Bibliografica: Solicitagao
de Nada Consta da Biblioteca

Extensao: Relatorio Final de Atividades
Académicas de Extensao

Iniciacao Cientifica e Tecnolégica:
Cadastramento de Alunos (Bolsista /
Voluntario)

Iniciagao Cientifica: Avaliagao do
Estudante (Relatério Final / Parcial)

Iniciagao Cientifica: Cancelamento de
Estudante

Iniciacao Cientifica e Tecnoldgica:
Certidoes/Declaragoes

Graduagdo: Antecipagao de Estudos

Graduagao: Aproveitamento de Estudos
(Dispensa ou Competéncia Adquirida)

Graduacao: Cadastramento

Graduacgao: Colacao de Grau Antecipada e
Solicitagao de Diploma

Graduacao: Colagao de Grau Coletiva e
Solicitagcao de Diploma

Graduacao: Colacao de Grau em
Separado e Solicitagao de Diploma

Graduacao: Corregao Historico
Académico

Graduagao: Defesa de Trabalho de
Conclusao de Curso

Graduacgao: Desvinculagao

[}
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Usado para obter certiddo de quitagdo de débitos com a biblioteca
(obrigatoério para colagao de grau ou transferéncia).

Usado para submeter os resultados e a comprovagao da execugdo da
atividade de extensao cadastrada para fins de certificacao e creditacao.

Usado para vincular formalmente o estudante a um projeto de pesquisa
aprovado (PIBIC/PIBITI), garantindo a certificagéo futura.

Usado para envio dos relatérios cientificos obrigatérios que comprovam o
desenvolvimento da pesquisa.

Usado para solicitar o desligamento do aluno de um projeto de pesquisa
antes do término da vigéncia.

Usado para solicitar documentos que comprovem a participagdo em projetos
de pesquisa passados ou vigentes.

Usado para solicitar a abreviagdo do curso através de banca examinadora,
destinado a alunos com extraordinario desempenho académico (conforme
Portaria PRE n° 28/2025).

Usado para solicitar a equivaléncia de disciplinas cursadas em outra
instituicdo ou para validar competéncias adquiridas, dispensando o aluno de
cursa-las novamente.

Usado para procedimentos de registro inicial do discente ingressante
(calouro) na instituigo.

Usado para solicitar a formatura antes da data prevista no calendario,
mediante justificativa documental (aprovagdo em concurso, emprego ou pos-
graduacao).

Usado para o procedimento padrdo de formatura ao final do periodo letivo,
conforme calendario académico.

Usado quando o estudante perde a data da colagao coletiva e necessita colar
grau administrativamente na reitoria ou direcao de centro.

Usado para solicitar a retificacao de notas lancadas erradas, cargas horarias
incorretas ou dados pessoais desatualizados no histoérico.

Usado para agendar a banca examinadora e registrar a ata de defesa do TCC.

Usado para solicitar o cancelamento definitivo e voluntario do vinculo com o
curso (desisténcia).

Unidade Académica
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Graduacgao: Emissao de 2° Via de Diploma
de Graduacao

Graduagao: Entrega do Trabalho de
Conclusao de Curso

Graduagao: Estagio Supervisionado
Obrigatério - ESO (Inscri¢cao/Selegao/
Frequéncia)

Graduacao: Extraordinario
Aproveitamento de Estudos

Graduagao: Formalizagao de Convénio
para Concessao de Estagios Curriculares

Graduagao: Frequéncia Mensal Programa
Monitoria Inclusiva - NAI

Graduagao: Inscri¢cao PIBID / Residéncia
Pedagogica

Graduacao: Justificativa de Faltas

Graduacgao: Matricula em Disciplina

Graduagao: Matricula em Estagio
Curricular Supervisionado (Atividade de
Orientagao Individual)

Graduacgao: Mobilidade Académica
(Nacional ou Internacional)

Graduacao: Programa de Educagao
Tutorial - PET (Inscrigao/Selegao/
Frequéncia)

Graduagao: Programa de Estudante
Convénio - PEC-G

Graduacao: Programas de Estagio Nao
Obrigatorio

Graduacao: Programas de Monitoria

AL
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Usado para solicitar um novo diploma em caso de perda, dano ou alteragao
de nome (exige pagamento de taxa e justificativa).

Usado para o envio da versdo final do TCC apds a defesa e corregoes,
requisito para a colagao de grau.

Usado para formalizar o termo de compromisso de estdgio, o plano de
atividades e os relatérios de acompanhamento do estagio obrigatério.

Usado para solicitar avaliagao especial visando a dispensa de uma disciplina
por notorio saber, sem ter cursado a mesma formalmente.

Usado para cadastrar uma nova empresa ou instituigdo como concedente de
estagio autorizada pela UFCG.

Usado para registro de frequéncia especifico para monitores vinculados ao
Nucleo de Acessibilidade e Inclusao.

Usado para processos seletivos e cadastro nos programas de iniciagao a
docéncia.

Usado para apresentar documentos (atestados, convocagdes) que
justifiquem a auséncia, visando o abono ou exercicio domiciliar (conforme IN
n° 05/2025).

Usado para solicitar matricula em componentes fora do periodo web (ajuste)
ou em situagdes de quebra de pré-requisito (quando permitido).

Usado para vincular o aluno ao professor orientador de estagio no sistema
académico.

Usado para solicitar autorizagdo para cursar disciplinas em outras
universidades (nacionais ou estrangeiras) por tempo determinado, mantendo
o vinculo com a UFCG.

Usado para processos administrativos dos grupos PET (selegdo de bolsistas,
relatérios).

Usado para tramites especificos de estudantes estrangeiros conveniados
(vistos, relatérios de desempenho).

Usado para registrar estagios remunerados que nao contam para a carga
horaria obrigatéria, mas requerem assinatura da instituicao.

Usado para inscricao em selecao, cadastro de bolsistas/voluntdrios e envio
de relatérios de monitoria (conforme Resolugédo n° 09/2025).
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Graduacao: Prorrogagao de Prazo para
Conclusao de Curso

Graduacao: Prorrogagao de Prazo para
Defesa de Componente Curricular

Graduagao: Reativagao de Vinculo

Graduacao: Recurso de Processo Seletivo
(Ingresso de Graduados / PSTV /
Transferéncia)

Graduagao: Regime de Exercicios
Domiciliares

Graduacgao: Registro de Atividades
Académicas Complementares

Graduacgao: Registro de Atividades
Complementares de Extensao

Graduacao: Registro de Diploma

Graduacao: Revalidacao de Diploma
(inclusive REVALIDA)

Graduacao: Revisao de Exercicios de
Verificagao Académica

Graduacao: Solicitagdo de Documentacao
Geral com Assinatura Digital

Graduacao: Solicitagdao de Ementas de
Disciplinas

Graduacgao: Trabalho de Conclusao de
Curso (Matricula/Indicacao de
Orientador)

Graduacao: Trabalho de Conclusao de
Curso Embargado (Depésito na
Biblioteca)

Graduacao: Trancamento de Disciplinas

Eu

Usado para solicitar a dilagao de prazo quando o estudante esta prestes a
ultrapassar o tempo maximo de integralizagédo do curso.

Usado em casos excepcionais onde o aluno precisa de mais tempo para
concluir TCC ou Estagio além do semestre letivo regular.

Usado por alunos que perderam o vinculo (abandono) e desejam solicitar o
retorno ao curso (reingresso), sujeito a existéncia de vagas.

Usado para contestar indeferimentos em editais de transferéncia voluntdria,
reingresso ou ingresso de graduados.

Usado para solicitar o exercicio académico em domicilio, a partir de 5 dias de
afastamento, conforme a IN n° 05/2025). Necessério LAUDO MEDICO.

Usado para enviar certificados (cursos, palestras, eventos) para contabilizar
as horas complementares exigidas pelo PPC do curso.

Usado para solicitar a validagdo de carga horaria de extensdo (conforme
Resolugdo n° 14/2022) para integralizagéo curricular.

Usado internamente para o processamento e validagcdo legal do diploma
expedido.

Usado por portadores de diploma obtido no exterior que desejam reconhecé-
lo no Brasil através da UFCG.

Usado para solicitar formalmente a revisdo de nota de prova ou trabalho
final, quando o aluno discorda da corregdo do professor.

Usado para solicitar documentos que exigem uma redagédo especifica por
parte da Coordenacdo (declaragbes de vinculo, de crétidos minimos, de
matricula para passe livre, ementas, etc).

Usado para pedir os programas detalhados das disciplinas cursadas
(geralmente para fins de aproveitamento em outra instituicao).

Usado para formalizar o inicio do TCC e o vinculo com o professor orientador.

Usado para depositar TCCs que possuem sigilo industrial ou de patente e
nao podem ficar disponiveis ao publico imediatamente.

Usado para trancar uma ou mais disciplinas, apés o periodo previsto no
calendario académico ou em casos de impossibilidades pelo SIGAA.

— —
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Graduagao: Trancamento de Periodo Usado para trancar o curso no semestre, apés o periodo previsto no
Letivo calendario académico ou em casos de impossibilidades pelo SIGAA.

Usado exclusivamente para servidores publicos (ou dependentes)

ao: Transferéncia Ex-Offici ) . R . .
Graduagao: Transferéncia Ex-Officio transferidos a trabalho que tém direito legal a vaga independente de edital.

Nucleo de Acessibilidade e Inclusao:
Solicitagoes, informagdes, comunicagoes
e acompanhamentos.

Usado por estudantes com deficiéncia ou necessidades especificas para
solicitar adaptacoes, recursos de tecnologia assistiva ou apoio pedagdgico.

Usado para formalizar a doagéo de equipamentos, livros ou materiais para a
universidade (ex: doagdo de acervo pessoal para a biblioteca).

CONSIDERAGOES FINAIS

Este manual visa simplificar o uso do e agilizar suas
solicitacdes. Lembre-se que o sistema ¢€é apenas a
ferramenta; seus direitos e deveres regem-se pelas Normas
da UFCG. Consulte sempre o Regulamento de Ensino.

Esperamos que este guia promova sua autonomia e facilite
sua jornada académica.

Patrimonio: Doagao de Bens

3 REGRAS DE OURO:
« Confira a Documentagao: Processos incompletos serao
devolvidos;
» Respeite os Prazos: Atente-se ao Calendario Académico;
e Acompanhe o Tramite: Verifique seu processo
regularmente no

CANAIS DE ATENDIMENTO(CGLET-CH)
« WhatsApp/Fone: (83) 2101-1036

 E-mail: gradletrasual@gmail.com

Elaboragao: Hermes Levi - TAE
COORDENACAO DE GRADUAQ’AO EM LETRAS
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	Você
	Uma ferramenta indispensável!
	Caro Aluno(a), o Sistema Eletrônico de Informação (SEI) irá te acompanhar por toda trajetória acadêmica e posteriormente.  Ao lado do SIGAA, o SEI é a plataforma voltada a todas as demandas administrativas da sua graduação.
	Diariamente, na CGLET, identificamos estudantes sem cadastro no SEI. Isso impede o andamento de qualquer solicitação, visto que é obrigação do(a) discente se cadastrar, para gerir sua vida acadêmica.     Ao contrário do SIGAA (focado em notas e matrículas), o SEI é voltado para todos os requerimentos administrativos.
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	Baixe o modelo de requerimento:

	TIPO DE PROCESSO
	FINALIDADE
	Assistência Estudantil (PRAC): Residências Universitárias
	Assistência Estudantil (PRAC): Solicitação de Auxílio Financeiro para Participação em Eventos
	Assistência Estudantil (PRAC): Solicitação de Pagamento de Inscrição em Evento
	Assistência Estudantil (PRAC): Solicitação de passagem Aérea para Participação em Eventos
	Assistência Estudantil (PRAC): Solicitação para o Auxílio Emergencial Estudantil - AEE
	Assistência Estudantil: Acompanhamento e Avaliação dos estudantes nos Programas Assistenciais
	Assistência Estudantil: Auxílio Creche - Documentação Comprobatória
	Assistência Estudantil: Cadastramento Acesso ao Programa Atividades Acadêmicas Externas Obrigatórias
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	Assistência Estudantil: interposição de Recurso à Seleção
	Assistência Estudantil: Prestação de contas de recebimento de auxílios
	Assistência Estudantil: Relatório Semestral para Estudantes Internacionais - PEC-G
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	sei
	Eu
	Tu sabes


	Documentação Bibliográfica: Solicitação de Nada Consta da Biblioteca
	Extensão: Relatório Final de Atividades Acadêmicas de Extensão
	Iniciação Científica e Tecnológica: Cadastramento de Alunos (Bolsista / Voluntário)
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