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DO PROCEDIMENTO DE MATRICULA INICIAL PARA OS CANDIDATOS APROVADOS

A matricula inicial é realizada 100% digital, seguindo as normas e procedimento listados a seguir.

PREPARACAO DOS DOCUMENTOS

DIGITALIZAR os documentos abaixo relacionados (frente e verso), segundo o Edital do
respectivo Processo Seletivo, de forma legivel, preferencialmente na escala de cor cinza em
formato PDF.

I. Documentos de entrega OBRIGATORIA NO ATO DA IMIATRICULA:

- Documento de Identificacdo Oficial com foto (OBRIGATORIO)
- Documento do Ensino Médio (OBRIGATORIO)*
- Responsdvel Legal - RG e CPF (OBRIGATORIO SOMENTE PARA MENORES DE IDADE)

* E obrigatdrio a apresentacdo de pelo menos um documento de integralizagdo do Ensino Médio. Para o ingressante mediante
Cota/Escola Publica, é obrigatdrio anexar o Histdrico Escolar que demonstre onde cursou todas as séries do ENSINO MEDIO.

Il. Documentos que compoem o dossié académico, que podem ser entregues no ato da
matricula ou até 60 (sessenta) dias apds o inicio das aulas, ndo interferindo no ato da matricula

inicial:
I
1 - Certiddo de Nascimento/Casamento
2 - Cédula de Identidade / Registro Geral
3 - CPF- Cadastro de Pessoa Fisica
4 - Comprovante de Residéncia
5 - Certificado de Conclusdo do Ensino Médio
6 - Historico Escolar de Ensino Médio
7 - Titulo de Eleitor (maiores de 18 anos)
8- Carteira de Reservista / Certificado de Dispensa de Incorporagéo (maiores de 18 anos do sexo
masculino)
16 - Comprovante de Votagdo / Certidéo de Quitagéo Eleitoral (maiores de 18 anos)

ENCAMINHAR DOCUMENTOS PARA ANALISE

lll. O candidato deve ACESSAR a Plataforma SEl (sei.unirg.edu.br), fazer o login, utilizando seu
nimero de CPF como usudrio (username) e também seu numero de CPF como senha
(password).

Acesso Sistema

° cee
- Usuario

T UnirG s

Universidade de Gurupi Redefinir/Esquecevasenha? Entrar 4 |
Home Candidato

AP SE|
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Exemplo: = CPF: 000.000.000-00

Usuario: 00000000000
Senha:; 00000000000

IV. Ao realizar o Login, a primeira tela apresenta o REQUERIMENTO DE MATRICULA. Faga uma
leitura, e em seguida clique em ACEITAR**,

Documento Pendente

= 2320010152 Marcelinho Carioca 20232 2911202... 1 /2

\©
UnirG

Universidade de Gurupi

FUNDAGAO UNIRG - UNIVERSIDADE DE GURUPI
REITORIA/ PRO-REITORIA DE GRADUAGAO E EXTENSAQ
SECRETARIA GERAL ACADEMICA

REQUERIMENTO DE MATRICULA - SEMESTRE/ANO: 2° Semestre / 2023

CURSO: DIREITO
° DE MATRICULA: 2320010152
CADEMICO(A): Marcelinho Carioca

& ACEITAR ® SAIR DO SISTEMA

IMAGEM 01: Tela que apresenta o Requerimento de matricula e Termo de adesdo contratual para ser assinado.

** Caso o académico ingressante seja MENOR DE IDADE, o requerimento descrito neste item, ndo ira
aparecer em seu usudrio, mas sim no usuario do responsavel legal cadastrado no momento da inscri¢do,
que utilizard os mesmos passos descritos no item lll, utilizando como login e senha o seu CPF, e acessard
o link “PAIS”

v’ Os dados pessoais constantes no requerimento de matricula, sGo um reflexo do que foi

preenchido no momento de inscrigdo no processo seletivo, caso algum dado esteja divergente, ndo
se preocupe, posteriormente a Insituicdo ao receber a documentagdo realizard a corregéo.

v’ Baseado no perfil do académico (idade/sexo/curso) a prépria plataforma digital faz o filtro de
quais documentos descritos no Item Il devem compor o dossié do académico.

v’ Casoa Plataforma SEI identifique inconsisténcias em seu cadastro, ela solicitard que revise seus
dados pessoais, requisitando que se corrija alguma informagdo incompleta, tal como Enderego ou
numero de telefone.

V. Ao Aceitar o Requerimento de Matriculas, aparecerd a tela informando sobre a
Documentacdo a ser entregue, deve-se entdo clicar em ENTREGAR DOCUMENTO.
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UnII'G www.unirg.edu.br

Universidade de Gurepl

-

Prezado(a) Marcelinho Carioca,

Consta em nosso sistema pendéncias de documentos em sua matricula, elique no menu de documentacéo de matricula e verifique suas pendéncias.
Documentos:

(. Documento de Identificagéo Oficial com foto (OBRIGATORIO)

- Documento do Ensino Medio (OBRIGATORIQ)

Atenciosamente,
Secretaria Académica

= ENTREGAR DOCUMENTO

IMAGEM 02: Tela que apresenta os documento obrigatérios para realizagdo da matricula.

VI. O sistema te redirecionara para tela DOCUMENTOS ENTREGUES onde deverd realizar-se o
upload /anexar individualmente os documento solicitados. Lembrado que os documentos que
possuem frente e verso, devem ser digitalizados no mesmo arquivo. Ao realizar o upload de
todos os documentos, deve-se clicar no icone GRAVAR.

@ 0Olé Marcelinho - DIREITO UnirG
- % o @Uwe
L3
P
A. ) TIPO DOCUMENTO DATA DE ENTREGUE MOTIVO ARQUIVO ARQUIVO ARQUIVO
Tela nidal ENTREGA INDEFERIMENTO FRENTE VERSO ASSINADO/GED
L 16 - Comprovante de Votagio / Certiddo de Quitago Eleitoral -]
Sanvigos Online
1 - Certiddo de Nascimento/Casamento e a/
& -
Aualhos (cri+) 2 - Cedula de Identidade / Registro Geral - B
had 3 - CPF- Cadastro de Pessoa Fisica e a /
4 - Comprovante de Residéncia -] B/
5 - Certiddo de Concluséo do Ensino Médio -] a/
5 - Certificado de Conclusao do Ensine Médio [-] B/
6 - Histérico Escolar de Ensino Médio - B /
7-Thulo de Eleitor e a -
8 - Carteira de Reservista / Certificado de Dispensa de -] B /
Incorporagao
- Documento de Identificacao Oficial com foto - B /
(OBRIGATORIO)
- Documento do Ensino Madio (OBRIGATORIO) -] B /

B GRAVAR

IMAGEM 03: Rol de documentos que compoem o Dossié Académico do Aluno.

OBSERVACOES:

1. Sdo 02 (dois) os documentos de entrega obrigatdria (seta vermelha na IMAGEM 03) para
realizacdo da matricula, estes estdo indicados em sua descricdo como “OBRIGATORIOS”,
conforme descrito no item V deste procedimento.

2. Para o menor de idade, além dos dois documentos do item anterior, o sistema abrird um terceiro
icone Obrigatério a ser anexado: RESPONSAVEL LEGAL - RG e CPF que deverd ser um
Documento Pessoal com Foto e o CPF em arquivo unico.

3. Aparecerd sempre a relagéo de todos os documento que compoem o dossié académico (IMAGEM
03), entretanto, para os documentos indicados com a seta verde, o candidato tem a faculdade
de entregar no processo de matricula ou até 60 (sessenta) apds inicio das aulas.
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VII. Apds gravar, o sistema apresentara o simbolo , que indica que o documento foi
postado comsucesso, e seguiu para ser analisado pelo funcionario da Instituicdo, podendo
ser Aprovado ou Rejeitado.

. 0la Marcelinho - DIREITO o = Uner

Documentos Entregues

Pendente Documento Rejeitado
v ] o

TIPO DOCUMENTO DATADE ENTREGA ~ ENTREGUE ~ MOTIVO INDEFERIMENTO ~ ARQUIVO FRENTE ~ ARQUIVOVERSO  ARQUIVO ASSINADO/GED

16 - Comprovante de Votagao / Certidao de Quitagao Eleitoral L]

1 - Certidéio de Nascimento/Casamento

2- Cédula de Identidade / Registro Geral

3 - CPF- Cadastro de Pessoa Fisica
4 - Gomprovante de Residéncia
& - Certiddo de Conclusdo do Ensino Médio
6 - Certificado de Conclusao do Ensino Médio
6 - Historico Escolar de Ensino Médio

7 - Titulo de Eleitor

o 0 0 0 0 0 0 0 O

8- Cartcira de Reservista / Certificado de Dispensa de Incorporagéo

- Documento de Identificagéo Oficial com foto (OBRIGATORIO) 29/11/2023 / E Ba

[t]s]a]q]

- Documento do Ensino Medio (OBRIGATORIO) 29/11/2023

Upload realizado com sucesso.

B GRAVAR

IMAGEM 04: Tela ap6s postar o Documento.

FINALIZANDO A MATRICULA

VIIl. Transcorrido lapso temporal - geralmente superior a 06 (horas) Uteis apds postagem dos
documentos — o candidato tera a resposta se sua MATRICULA fora DEFERIDA ou INDEFERIDA.

a) MATRICULA DEFERIDA
= A Plataforma SEI-Otimize apresentara a tela inicial com mais funcdes a disposicao do

candidato. Entre essas novas op¢des o candidato Acessara o item FINANCEIRO — sub
item FINANCEIRO.

@ Ola Marcelinho - DIREITO

« = 0O & EUn

a BB Dedlaragio Anual de Quitagio de Débitos

2032

oA W Matricule-se XA

S ) LINGUA
R PROGRAMA DE

( !uullu ( I!!I:l!] !:::1 ].
/- \@UnirG

Atalhos (ctri+)

-
B 7%

IMAGEM 05: Tela do candidato com Documentagdo Deferida.
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» Aparecera o Item MINHAS CONTAS A PAGAR, selecionard entdo a op¢do EM ABERTO
(VENCIDAS E A VENCER), que listara a conta a pagar referente a matricula. Préximo passo é
escolher a forma de pagamento: emissao de boleto ou cartdo de crédito

@ Ola Marcelinho - DIREIIO ®© = CY UnirG
@a: s o a & UnirG
I Minhas Contas a Pagar |

Em Aberto (Vencidas e a Vencer) Q CONSULTAR Baixar Bolet
ORIGEM DATA VENC. PARCELA VALOR BASE DESCONTOS ACRESCIMOS VALOR A PAGAR VALOR PAGO SITUACA OPGOES
Matricula Matricula RS 769,¢ S 60,77 RS RS 698,80 A Reveber

TOTAL VALOR BASE g OTAL NEG o1 OR PAGO TOTAL VALOR A P4GAR

TOTALIZADORES:

Recebimento via cartdo de crédito

IMAGEM 06: Tela para retirada do boleto de pagamento ou efetivagdo de pagamento via cartdo de crédito.

Apds a Compensac¢do do valor monetario referente, a matricula estard EFETIVADA.

CATENcAo:

v" Nesse novo acesso, a Plataforma SEI solicitard que o candidato altere sua senha.

Programa EDUCA MAIS TOCANTINS

Os candidatos que OPTAREM pela submissdo ao Programa EDUCA MAIS TOCANTINS,
disponivel para os cursos de ADMINISTRACAO, CIENCIAS CONTABEIS, EDUCACAO FISICA
(Licenciatura), JORNALISMO, LETRAS e PEDAGOGIA, no momento que sua matricula for
DEFERIDA, deve posteriormente submeter a documentagdo conforme Edital n® 113/2023 de
22 de novembro de 2023, publicado no site da Instituicdo, e, aguardar a andlise.

Caso a document¢ado seja APROVADA a documenta¢do do Programa EDUCA MAIS
TOCANTINS (resposta por e-mail), a baixa na matricula é realizada pela Instituicdo. Assim,
para o académico contemplado com esta bolsa, ndo é necessdrio realizar o pagamento da
taxa da matricula inicial.

b) MATRICULA INDEFERIDA

> Ao acessar o seu usuario na Plataforma SEI-Otimize, o sistema trara a alerta sobre a
pendéncia de documento, informando qual documento e os motivos que fizeram ser
rejeitado
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Prezado(a) Marcelinho Carioca,

Consta em nosso sistema pendéncias de documentos em sua matricula, clique no menu de documentagao de matricula e verifique suas pendéncias.
Documentos:

- Documento do Ensino Médio (OBRIGATORIO) - Motivo do Indeferimento: Documentos que possuem frente e verso, ou mais de uma pagina, deverio ser enviados
INTEGRALMENTE em um unico arquive PDF. Favor atualizar o documentio e encaminhar novamente.

Atenciosamente,
Secretaria Académica

@ vwww.unirg.edu.br (C

< ENTREGAR DOCUMENTO

IMAGEM 07: Exemplo de indeferimento de documento e suas motivagdes.

> Ao clicar no item ENTREGAR DOCUMENTO, serd redirecionado para o icone
descrito no item V deste tutorial, e apds sanar a pendéncia descrita, realizard
upload somente do(s)Documento(s) que rejeitado(s).

» Caso seja aceito o novo documento, seguird os tramites descritos no subitem A)
IMATRICULA DEFERIDA.

IX. Caso julgue necessario, acesse ao VIDEO TUTORIAL disponivel no site da Instituicdo
publicado no link http://www.unirg.edu.br/aluno/secretaria-virtual/, aba Matricula de
Calouros e Pedidos de Vaga.

X. N3do é necessario enviar o comprovante de pagamento para a Instituicdo.

XI. Em tempo oportuno, a Instituicdo solicitard a apresentacdo da documentacdo original.
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