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ANEXO I

Dúvidas sobre o SEI: Divisão de Protocolo (protocolo@ufcspa.edu.br) ou Comitê Gestor do SEI (falecomosei@ufcspa.edu.br).
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BASE DE CONHECIMENTO
ACONSELHAMENTO DE MATRÍCULA

Abrir processo no SEI

Para acesso ao SEI é necessário realizar um cadastro. Saiba mais em: UFCSPA – Acesso ao
SEI – usuários externos.

Dúvidas ou maiores informações sobre o SEI, entrar em contato com:

• Divisão de Protocolo: protocolo@ufcspa.edu.br

• Comitê Gestor do SEI: falecomosei@ufcspa.edu.br

Fluxo do processo

Aluno:

1. Observar as datas inicial e final para abertura do processo no SEI.
2. Abrir processo de “Aconselhamento de matrícula” – guardar o número de protocolo.
3. Incluir o formulário 412 – “Solicitação de aconselhamento de matrícula”,

mencionando as disciplinas pretendidas.
4. Encaminhar para a Coordenação do Curso correspondente.
5. Acompanhar a tramitação do processo por meio do SEI, pelo número do processo.
6. Aguardar a data de recebimento do comprovante de matrícula em disciplinas, que será

enviado pela DIRA/DERCA.

Desenho do fluxo

Fluxo do processo de aconselhamento de matrícula – etapas do aluno


