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A Carta de Servicos é um instrumento de gestéo publica, que contém informag8es sobre os servigos publicos
prestados de forma direta ou indireta pelos 6rgaos e entidades da administracdo publica.
Ela contempla as formas de acesso, padrdes de qualidade e compromissos de atendimento aos usuarios.
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Emitir certificado de participacao em curso ou evento de extensao -
UFLA

Avaliacdo: Sem Avaliacao

O que é?

O usuério que alcangou a participagdo minima exigida nos cursos e eventos da UFLA, tem direito ao certificado de
participacdo. Ele pode ser acessado pelo Sistema Integrado de Gestéo - SIG/UFLA . No certificado constar4 o nome
do usuério, nome do evento, quando o evento aconteceu e no canto inferior esquerdo, um nimero de protocolo para
verificar a autenticidade do certificado, dispensando assinaturas.

Quem pode utilizar este servigo?
Qualquer cidadao que obteve a participagdo minima exigida nos cursos e eventos ofertados pela UFLA.

Ter alcancado a participacdo minima exigida pela coordenacao das atividades.

Etapas para a realizagdo deste servico

Etapa 1 - Acessar o Sistema Integrado de Gestéo - SIG/UFLA

O usuario deveréa acessar o site do SIG/UFLA e fazer login. A inscricdo dos participantes no evento é
condicionada ao cadastro no SIG.

Canais de prestacgéo
Web
Acesse 0 site

Entrar em contato com o Setor de Cursos e Eventos da Pro-Reitoria de Extenséo, Esporte e Cultura
(PROEEC) pelo telefone (35) 3829-1473. E-mail: cursos.proeec@ufla.br

Tempo de duracéo da etapa

Atendimento imediato


http://sig.ufla.br/modulos/login/index.php
http://sig.ufla.br/modulos/login/index.php
https://sig.ufla.br/modulos/login/index.php

Etapa 2 - Acessar o menu "Minhas Inscricbes em Eventos"

Apo6s o login, no menu a esquerda, o usudrio deve acessar "Minhas Inscricbes em Eventos". Uma nova tela vai
abrir listando todos os eventos que ele esté inscrito.

Canais de prestagéo

Web

Acesse o site

Entrar em contato com o Setor de Cursos e Eventos da Pré-Reitoria de Extenséo, Esporte e Cultura
(PROEEC) pelo telefone (35) 3829-1473. E-mail: cursos.proeec@ufla.br

Tempo de duracéo da etapa

Atendimento imediato

Etapa 3 - Fazer download do certificado dos eventos

Em frente ao nome dos eventos, o usuario deve clicar no icone - Certificados do Evento. Uma cépia do certificado
em PDF sera baixada.

Canais de prestacéo

Web

Acesse 0 site

Caso o certificado esteja indisponivel, o usuario deve entrar em contato com a Coordenacao do evento para
solicitar a confirmacao de presenca. Acessando este link , o usuario pode pesquisar o nome do evento e ter
acesso ao contato do Coordenador.

Tempo de duracéo da etapa


https://sig.ufla.br/modulos/login/index.php
https://sig.ufla.br/modulos/eventos_instituicao/ferramentas_publicas/meus_eventos/index.php
https://sig.ufla.br/modulos/publico/eventos/index.php

Atendimento imediato

Outras Informacdes

Quanto tempo leva?

Atendimento imediato

Informacdes adicionais ao tempo estimado

Atendimento imediato em dias Gteis.

Este servigo é gratuito para o cidaddo.

Para mais informac@es ou duvidas sobre este servico, entre em contato

Acessar o Manual de utilizacdo das funcdes basicas do Médulo de Eventos do SIG-UFLA - Participante de Eventos

Setor de Cursos e Eventos/Pro-Reitoria de Extenséo, Esporte e Cultura pelo telefone (35) 3829-1473.

E-maill; cursos.proeec@ ufla .br

Site: proeec.ufla.br
Legislagéo

Regimento Geral da Universidade Federal de Lavras (UFLA)

Tratamento a ser dispensado ao usuario no atendimento

O usuério deverd receber, conforme os principios expressos na lei n°® 13.460/17, um atendimento pautado nas
seguintes diretrizes:

* Urbanidade;

e Respeito;

* Acessibilidade;

» Cortesia;

» Presuncéo da boa-fé do usuario;
¢ lgualdade;

» Eficiéncia;

e Segurancga; e

+ Etica


https://drive.google.com/file/d/1l85JEywgzRXEcnWI27cyWM-uVa9FNyMg/view?usp=sharing
mailto:cursosproec.proec@ufla.br?subject=certificado.proec@ufla.br
http://proeec.ufla.br
https://sei.ufla.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=65383&id_orgao_publicacao=0

Informacdes sobre as condi¢cdes de acessibilidade, sinalizacéo, limpeza e conforto dos locais de
atendimento

O usuério do servigo publico, conforme estabelecido pela lei n°13.460/17, tem direito a atendimento presencial,
guando necessério, em instalacdes salubres, seguras, sinalizadas, acessiveis e adequadas ao servi¢o e ao

atendimento.
Informacéao sobre quem tem direito a tratamento prioritario

Tem direito a atendimento prioritario as pessoas com deficiéncia, os idosos com idade igual ou superior a 60 anos, as
gestantes, as lactantes, as pessoas com criangas de colo e 0s obesos, conforme estabelecido pela lei 10.048, de 8
de novembro de 2000.



Matricular-se em curso de graduacao - UFLA
Avaliacdo: Sem Avaliacédo
O que é?

Este servigo permite ao candidato convocado pela Diretoria de Registro e Controle Académico a realizagdo de sua
matricula inicial (registro académico) na Universidade Federal de Lavras.

Quem pode utilizar este servi¢go?
Candidatos convocados para a matricula na UFLA, apds a aprovacao em processo seletivo.
Para solicitar o registro académico, o candidato precisa:
Ser convocado para a matricula;

Ser aprovado em processo seletivo cumprindo os requisitos exigidos no edital.

Etapas para a realizagdo deste servigo

Etapa 1 - Conhecer as Instru¢des de Matricula

O candidato aprovado no processo seletivo deve ler as Instru¢ées de Matricula para saber como fazer a
solicitacdo, conhecer os documentos necessarios, 0 cronograma, os setores de analise dos documentos, e 0s
canais de contato para sanar as suas duvidas.

Canais de prestagéo
Web: Consultar

Matriculas

Tempo de duragdo da etapa
Em média 1 dia(s) util(eis)

Etapa 2 - Fazer a solicitacdo de matricula inicial


https://drca.ufla.br/graduacao/matriculas

O candidato convocado para a matricula deve preencher a Ficha Cadastro e anexar a documentagdo exigida no
sistema: SIG - Autenticdo de Candidato a Estudante de Graduacédo . O candidato deve aguardar a analise da
documentacdo. Caso falte ou esteja incorreto algum documento, sera cadastrada uma pendéncia no SIG
notificando o candidato para solucionar a pendéncia, sob pena de indeferimento da solicitagdo.

Documentacgao

Documentagdo em comum para todos os casos

A lista de documentos que devem ser enviados pelo sistema esta prevista nas Instru¢cdes de Matricula,
conforme cada modalidade de reserva de vaga ou ampla concorréncia.

Canais de prestacéo

E-mail

graduacao.drca@ufla.br

Tempo de duracgéo da etapa

Até 15 dia(s) dtil(eis)

Etapa 3 - Consultar o resultado da solicitagdo de matricula inicial

O candidato, ap6s o envio dos documentos de solicitagdo de matricula, deve acompanhar o resultado da
verificacdo de documentos, exclusivamente, por meio do_SIG - Autenticdo de Candidato a Estudante de

Graduacdao .

A data de divulgagao dos resultados consta no Cronograma de Matricula de cada processo seletivo.

Canais de prestacéo

E-mail


https://sig.ufla.br/modulos/processos_seletivos_alunos/candidatos_alunos/acesso/login.php
https://sig.ufla.br/modulos/processos_seletivos_alunos/candidatos_alunos/acesso/login.php
https://sig.ufla.br/modulos/processos_seletivos_alunos/candidatos_alunos/acesso/login.php

graduacao.drca@ufla.br

Tempo de duracéo da etapa

Até 30 dia(s) util(eis)

Outras Informacdes

Quanto tempo leva?

Até 30 dia(s) Util(eis)

Informacdes adicionais ao tempo estimado

Este servigo é gratuito para o cidadao.

Para mais informac®es ou duvidas sobre este servigo, entre em contato
Telefone: +55 (35) 3829-1134

Site: https://drca.ufla.br/

E-mail: graduacao.drca@ufla.br

Endereco Postal:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE LAVRAS

DIRETORIA DE REGISTRO E CONTROLE ACADEMICO — DRCA
ASSUNTO: MATRICULA INICIAL

CAMPUS UNIVERSITARIO

CEP 37200-900 - LAVRAS - MG - Brasil

Tratamento a ser dispensado ao usuério no atendimento

O usuario devera receber, conforme os principios expressos na lei n°® 13.460/17, um atendimento pautado nas
seguintes diretrizes:

* Urbanidade;
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* Respeito;

* Acessibilidade;

* Cortesia;

* Presuncéo da boa-fé do usuério;
« Igualdade;

« Eficiéncia;

« Segurancga; e

« Etica.

Informacdes sobre as condi¢cdes de acessibilidade, sinalizacéo, limpeza e conforto dos locais de
atendimento

O usuario do servigo publico, conforme estabelecido pela lei n°13.460/17, tem direito a atendimento presencial,

guando necessario, em instalacdes salubres, seguras, sinalizadas, acessiveis e adequadas ao servico e ao
atendimento.

Informacdo sobre quem tem direito a tratamento prioritario
O usuério do servigo publico, conforme estabelecido pela lei n°® 13.460/17, tem direito a atendimento presencial,

guando necessario, em instalacdes salubres, seguras, sinalizadas, acessiveis e adequadas ao servico e ao
atendimento.

11



Matricular-se em curso de Pds-graduacao Stricto Sensu - UFLA
Avaliacdo: Sem Avaliacédo
O que é?

Este servigo permite a realizacdo da matricula inicial (registro académico) em cursos de pés-graduagao stricto sensu
(mestrado e doutorado ) na Universidade Federal de Lavras.

Quem pode utilizar este servi¢go?
Servico destinado aos aprovados nos processos seletivos para cursos de Péds-graduacgdo Stricto Sensu da UFLA.
Candidatos convocados para a matricula ha UFLA, ap6s a aprovagao em processo seletivo.
Para solicitar o registro académico, o candidato precisa:
Ser convocado para a matricula;

Ser aprovado em processo seletivo cumprindo os requisitos exigidos no edital.

Etapas para a realizagdo deste servico
Etapa 1 - Conhecer as Instru¢des e Fazer a solicitagcdo de matricula inicial
O candidato aprovado em processo seletivo, apés a leitura das Instrugées de Matricula, deve preencher o

requerimento de matricula e enviar a documentacgéo exigida pelo Sistema Integrado de Gestao de Atividades
Académicas (SIGAA) .

Documentagéo

Documentagdo em comum para todos 0s casos

No _site da DRCA , o candidato tem acesso a relagdo completa dos documentos que devem ser apresentados
para a matricula no mestrado ou no doutorado. A relagdo é atualizada a cada semestre, conforme as regras
de cada processo seletivo.

Canais de prestacéo

E-mail

12


https://sigaa.ufla.br/sigaa/public/home.jsf
https://sigaa.ufla.br/sigaa/public/home.jsf
https://drca.ufla.br/mestrado-e-doutorado

pos.drca@ufla.br

Tempo de duracéo da etapa

Até 5 dia(s) util(eis)

Etapa 2 - Aguardar o processamento de matricula

Ap6s o envio dos documentos, caso a DRCA encontre alguma inconformidade, o candidato sera notificado pelo
e-mail informado no ato da inscricdo com o prazo para a solugdo da pendéncia, sob pena de indeferimento da
solicitagao.

Canais de prestagéo

E-mail

pos.drca@ufla.br

Tempo de duragédo da etapa

Até 30 dia(s) util(eis)

Etapa 3 - Consultar o resultado da solicitacdo de matricula inicial

O candidato devera acessar o resultado final da solicitacdo de matricula que sera publicado, na_pagina da DRCA ,
na data prevista nas Instru¢ées de Matricula. O ndo cumprimento das condi¢cbes determinadas na Instru¢ao, dos
prazos e/ou a falta da apresentacéo de documentacao exigida, implicara na perda da vaga, sem possibilidade de
recurso. E de responsabilidade do candidato se inteirar do resultado final da solicitacio de matricula inicial.

Canais de prestagéo

E-mail

pos.drca@ufla.br

13


https://drca.ufla.br/mestrado-e-doutorado/matricula

Tempo de duracéo da etapa

Até 30 dia(s) util(eis)

Outras Informagdes
Quanto tempo leva?

Até 30 dia(s) util(eis)
Este servigo é gratuito para o cidadéo.

Para mais informacdes ou davidas sobre este servigo, entre em contato
Diretoria de Registro e Controle Académico - DRCA/UFLA
Telefone : +55 (35) 3829-1134

Site : https://drca.ufla.br/

E-mail : pos.drca@ufla.br

Endereco Postal :

UNIVERSIDADE FEDERAL DE LAVRAS

DIRETORIA DE REGISTRO E CONTROLE ACADEMICO — DRCA
ASSUNTO: MATRICULA INICIAL POS-GRADUACAO

CAMPUS UNIVERSITARIO

CEP 37200-900 - LAVRAS - MG - Brasil

Tratamento a ser dispensado ao usuério no atendimento

O usuério devera receber, conforme os principios expressos na lei n° 13.460/17, um atendimento pautado nas
seguintes diretrizes:

 Urbanidade;

* Respeito;

* Acessibilidade;

« Cortesia;

* Presuncéo da boa-fé do usuario;

« lgualdade;


https://drca.ufla.br/

« Eficiéncia;
* Seguranga; e
« Etica.

Informacdes sobre as condi¢cdes de acessibilidade, sinalizacéo, limpeza e conforto dos locais de
atendimento

O usuério do servigo publico, conforme estabelecido pela lei n® 13.460/17, tem direito a atendimento presencial,

guando necessario, em instalagdes salubres, seguras, sinalizadas, acessiveis e adequadas ao servigo e ao
atendimento.

Informacdo sobre quem tem direito a tratamento prioritario
Tém direito a atendimento prioritario as pessoas com deficiéncia, os idosos com idade igual ou superior a 60 anos, as

gestantes, as lactantes, as pessoas com criangas de colo e os obesos, conforme estabelecido pela lei 10.048, de 8
de novembro de 2000.
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Matricular-se em curso ou evento de extensao - UFLA
Avaliacdo: Sem Avaliacédo
O que é?

A Pré-Reitoria de Extensédo, Esporte e Cultura (PROEEC) da Universidade Federal de Lavras (UFLA) oferece c ursos
e eventos de extensao, de forma gratuita ou pago, que constituem diversas acGes de carater tedrico e/ou pratico,
com participacdo de forma presencial, semipresencial ou a distancia, com planejamento, organizagéo e critérios de
avaliacdo definidos por cada coordenacao dos eventos/cursos.

Para conhecer os cursos e eventos de extensao deve-se acessar o portal de divulgacdo de eventos do Sistema
Integrado de Gestéao .

Quem pode utilizar este servigo?

Qualquer cidadao podera participar dos cursos ou eventos de extensdo, desde que atenda os requisitos de cada
Curso ou evento.

Os requisitos séo definidos conforme a divulgagéo dos cursos de extensdo no _Sistema Integrado de Gestdo -
SIG/UFLA.

A publicidade dos cursos ou eventos de extensao é clara em determinar o publico alvo a que se destina,
condicdes de participacao e outras informacgdes pertinentes para matricula.

Etapas para a realizagdo deste servico

Etapa 1 - Obter informacdes sobre 0s cursos ou eventos de extensdo em oferta na UFLA

Os interessados deverdo consultar os cursos ou eventos de extensao ofertados pela Universidade Federal de
Lavras - UFLA no portal de divulgacéo de eventos do Sistema Integrado de Gestéo .

As informag8es detalhadas dos cursos ou eventos podem ser visualizadas clicando no icone "detalhes" no campo
Opc¢oes do portal em questéo.

Documentacéo

Documentag@o em comum para todos 0s casos

Conforme solicitado nas informacgfes de curso ou evento de extenséo disponivel no portal de divulgacéo de
eventos do Sistema Integrado de Gestado .

16


https://sig.ufla.br/modulos/publico/eventos/index.php
https://sig.ufla.br/modulos/publico/eventos/index.php
https://sig.ufla.br/modulos/publico/eventos/index.php
https://sig.ufla.br/modulos/publico/eventos/index.php
https://sig.ufla.br/modulos/publico/eventos/index.php
https://sig.ufla.br/modulos/publico/eventos/index.php

Custos

« Gratuitos e pagos, variado de acordo com os recursos para realizagédo dos cursos. - R$ 0,00

Canais de prestagéo

Web: Consultar

Os interessados deverdo consultar os Cursos ou Eventos de Extensdo no portal de divulgacdo de eventos do
Sistema Integrado de Gestao .

Entrar em contato com Pro-Reitoria de Extensao, Esporte e Cultura (PROEEC) pelo telefone (35)
3829-1473. E-maill: cursos.proeec@ufla.br

Tempo de duracéo da etapa

Nao estimado ainda

Etapa 2 - Cadastrar Usuarios Externos no Sistema Integrado de Gestao - SIG para matricular
nos cursos de extensao

Os interessados que ndo possuem vinculo com a UFLA deverdo cadastrar no Sistema Integrado de Gestéo - SIG.

Cadastrar Usuarios Externos no portal Sistema Integrado de Gestdo - SIG para matricular nos cursos ou eventos
de extensao.

Custos

» Gratuitos e pagos, variado de acordo com 0s recursos para realizagéo dos cursos. - De acordo com cada
edital

Canais de prestagéo

Web: Inscrever-se

17


https://sig.ufla.br/modulos/publico/eventos/index.php
https://sig.ufla.br/modulos/publico/eventos/index.php
mailto:cursosproec.proec@ufla.br?subject=certificado.proec@ufla.br
https://sig.ufla.br/modulos/publico/cadastro_usuario_externo.php
https://sig.ufla.br/modulos/publico/cadastro_usuario_externo.php

Cadastrar Usuarios Externos no portal Sistema Integrado de Gestéo - SIG para matricular nos cursos de
extensdo

Entrar em contato com Pré-Reitoria de Extensdo, Esporte e Cultura (PROEEC) pelo telefone (35)
3829-1473. E-mail: cursos.proeec@ufla.br

Tempo de duragdo da etapa

Nao estimado ainda

Etapa 3 - Inscrever-se no curso ou evento de extensao desejado oferecido pela UFLA

Ao acessar 0 SIG-UFLA, os eventos podem ser visualizados no menu lateral a esquerda, em "Servigos",
clicando sobre a opgéo "Consultar Eventos Institucionais™.

O usuério podera se inscrever nos eventos, clicando sobre o icone .

Custos

» Gratuitos e pagos, variado de acordo com 0s recursos para realizagdo dos cursos. - Gratuitos e pagos, variado
de acordo com 0s recursos para realizagdo dos cursos.

Canais de prestagéo

Web: Inscrever-se

Inscrever nos cursos e/ou eventos de extensao no Sistema Integrado de Gestao/UFLA

Entrar em contato com Pro-Reitoria de Extensdo, Esporte e Cultura pelo telefone (35) 3829-1473 e/ou e-mails:
cursos.proeec@ufla.br

Tempo de duracéo da etapa

Atendimento imediato
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https://sig.ufla.br/modulos/publico/cadastro_usuario_externo.php
https://sig.ufla.br/modulos/publico/cadastro_usuario_externo.php
mailto:cursosproec.proec@ufla.br
https://sig.ufla.br/modulos/publico/eventos/informacoes_inscricao.php?cod_evento_instituicao=20023
mailto:cursosproec.proec@ufla.br?subject=E-mail
mailto:cursosproec.proec@ufla.br?subject=E-mail

Etapa 4 - Minhas Inscricdes em Eventos

O participante podera visualizar suas inscrigdes nos eventos em que se inscreveu, consultar o cronograma das
atividades desses eventos e, apos o término do evento, acessar os certificados, caso eles ja estejam disponiveis.
Para isso, o usuario devera clicar no menu lateral a esquerda no SIG, na parte "Servigcos", em "Minhas Inscrices
em Eventos".

Canais de prestacao

Web

Acessar Minhas Inscricdes em Eventos

Entrar em contato com Pro-Reitoria de Extensao, Esporte e Cultura pelo telefone (35) 3829-1473 e/ou e-mails:
cursos.proeec@ufla.br

Tempo de duracéo da etapa

Atendimento imediato

Outras Informagdes

Quanto tempo leva?

Nao estimado ainda

Para mais informac®es ou duvidas sobre este servico, entre em contato

Acessar o Manual de utilizacdo das funcdes basicas do Médulo de Eventos do SIG- UFLA - Participante de Eventos

Pro-Reitora de Extenséo, Esporte e Cultura
Telefone: (35) 3829-1473

E-mails: cursos.proeec@ufla.br

Site: https://proeec.ufla.br

Horario de atendimento:

» Segunda a Quinta-Feira - das 8 as 12h e das 13 as 18 horas;
e Sexta-feira - das 8 as 12h e das 13 as 17h.

19


https://sig.ufla.br/modulos/eventos_instituicao/ferramentas_publicas/meus_eventos/index.php
mailto:cursosproec.proec@ufla.br?subject=E-mail
mailto:cursosproec.proec@ufla.br?subject=E-mail
https://drive.google.com/file/d/1l85JEywgzRXEcnWI27cyWM-uVa9FNyMg/view?usp=sharing
mailto:cursosproec.proec@ufla.br?subject=e-mail cursosproec.proec@ufla.br
https://proeec.ufla.br

Legislacéo

Regimento Geral da Universidade Federal de Lavras (UFLA)

Tratamento a ser dispensado ao usuario no atendimento

O usuario devera receber, conforme os principios expressos na lei n® 13.460/17, um atendimento pautado nas
seguintes diretrizes:

* Urbanidade;

¢ Respeito;

» Acessibilidade;

» Cortesia;

» Presuncéo da boa-fé do usuério;
« |gualdade;

» Eficiéncia;

e Seguranca; e

+ Etica

Informacdes sobre as condi¢cBes de acessibilidade, sinalizacéo, limpeza e conforto dos locais de
atendimento

O usuério do servigo publico, conforme estabelecido pela lei n°13.460/17, tem direito a atendimento presencial,

guando necessério, em instalacdes salubres, seguras, sinalizadas, acessiveis e adequadas ao servico e ao
atendimento.

Informagdo sobre quem tem direito a tratamento prioritario
Tem direito a atendimento prioritario as pessoas com deficiéncia, os idosos com idade igual ou superior a 60 anos, as

gestantes, as lactantes, as pessoas com criancas de colo e 0s obesos, conforme estabelecido pela lei 10.048, de 8
de novembro de 2000.
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Obter diploma ou 22 via de diploma de pés-graduacgéo - UFLA
Avaliacdo: Sem Avaliacédo
O que é?

Este servigo permite a obtencdo do diploma ou a emissdo de segunda via do documento para quem concluiu com
aprovacao a pos-graduacao stricto sensu (mestrado ou doutorado) na Universidade Federal de Lavras.

Quem pode utilizar este servi¢go?

Solicitante 1 :
Servico destinado ao estudante que concluiu seu curso de pds-graduacgédo e concluiu todos os tramites pos-defesa
na UFLA.

Requisito necessario ao solicitante 1 :
- Ter integralizado o curso de poés-graduacao e concluido todos os tramites pds-defesa.

Solicitante 2 :
Servico destinado ao egresso que precisa da expedicdo da 22 via do diploma da pés-graduagéo.

Requisitos necessarios solicitante 2:
- Por se tratar de 22 via, preencher formulario especifico, indicando a motivacdo da solicitacao.

Etapas para a realizagdo deste servico

Etapa 1 - Solicitar a expedicéo do diploma.

Nessa etapa, 0 estudante concluinte (solicitante 1) devera preencher o Requerimento para Expedicao do Diploma
e o Requerimento de Documentos, disponiveis na pagina da DRCA , apds ter concluido os tramites pés-defesa.

Documentagéo

Documentagdo em comum para todos 0s casos

Requerimento especifico para a Expedicéo de Diploma.

Requerimento de Documentos (marcar as op¢des atestado de concluséo de curso e histérico escolar oficial).

Cépia da folha de aprovacao da dissertacdo (mestrado) ou tese (doutorado) assinada pelo orientador.
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Declaracéo expedida pela Pro-Reitoria de POs-Graduagéo referente ao cumprimento da tramitacéo
pés-defesa.

- Alteragao de dados cadastrais :

Caso tenha havido alguma alteracédo (por exemplo, mudanca no nome em virtude de alteracdo de estado
civil) nova certidao - casamento ou nascimento - devera ser apresentada.

Canais de prestacéo

E-mail

pos.drca@ufla.br

Tempo de duracéo da etapa

Até 5 dia(s) Gtil(eis)

Etapa 2 - Solicitar a 22 via do diploma

A expedicdo da segunda via do diploma é condicionada a apresentacdo, pelo egresso (solicitante 2), de
formulario especifico, ao Setor de Expedicdo e Registro de Diplomas (SERD) da Diretoria de Registro e Controle
Académico (DRCA) e pagamento da taxa fixado pelo Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CEPE) da
UFLA.

Documentacéo

Documentacdo em comum para todos os casos

Requerimento especifico para a Expedi¢do da 22 via do Diploma.

Copia simples dos documentos pessoais
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Comprovante de pagamento da taxa

Custos

» 2%via do diploma - R$ 273,46

Canais de prestacéo

E-mail

diploma.drca@ufla.br

Tempo de duracdo da etapa

Até 5 dia(s) dtil(eis)

Etapa 3 - Retirar o diploma

Inicialmente, é importante consultar se o diploma ja esta disponivel em:_https://drca.ufla.br/diplomas/disponivel .
Estando disponivel, o usuario devera retirar o documento presencialmente na DRCA. N&o é necessario fazer o
agendamento. Nosso horéario de atendimento é de 8h as 12h e de 14h as 18h, de segunda a sexta-feira.

Documentacgao

Documentag@o em comum para todos 0s casos

Seré solicitada apresentacdo do documento de identificacéo civil do diplomado (CNH ou RG por ex.) para
retirada.

Caso o diplomado nao possa comparecer e pretenda que o diploma seja retirado por terceiros, sera
necesséario o preenchimento de procuracdo simples. A procuragdo precisa estar acompanhada de cOpia
simples do(s) documento(s) de identificacdo civil dos diplomados e sera necessario, também, que o
procurador apresente o seu documento.
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Canais de prestacéo

Presencial

O tempo de espera depende do fluxo de atendimento no dia que o requerente comparecer a DRCA.
Atualmente ndo é necessario fazer o agendamento. Nosso horario de atendimento é de 8h as 12h e de 14h as
18h, de segunda a sexta-feira.

e Tempo estimado de espera: Até 2 hora(s)

Tempo de duracéo da etapa

Em média 120 dia(s) util(eis)

Outras Informagdes

Quanto tempo leva?

Em média 120 dia(s) util(eis)

Para mais informac8es ou duvidas sobre este servi¢o, entre em contato
Telefone: +55 (35) 3829-1134

Site: https://drca.ufla.br/

E-mail: diploma.drca@ufla.br

Endereco Postal :
UNIVERSIDADE FEDERAL DE LAVRAS

DIRETORIA DE REGISTRO E CONTROLE ACADEMICO — DRCA
SETOR DE EXPEDICAO E REGISTRO DE DIPLOMAS - SERD
CAMPUS UNIVERSITARIO

CEP 37200-900 - LAVRAS - MG - Brasil

Tratamento a ser dispensado ao usuério no atendimento

O usuério devera receber, conforme os principios expressos na lei n° 13.460/17, um atendimento pautado nas
seguintes diretrizes:
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e Urbanidade;

* Respeito;

* Acessibilidade;

» Cortesia;

* Presuncao da boa-fé do usuario;
* lgualdade;

» FEficiéncia;

¢ Seguranca; e

+ Etica

Informacdes sobre as condi¢cdes de acessibilidade, sinalizac&o, limpeza e conforto dos locais de
atendimento

O usuario do servigo publico, conforme estabelecido pela lei n°13.460/17, tem direito a atendimento presencial,
quando necessario, em instalagcfes salubres, seguras, sinalizadas, acessiveis e adequadas ao servigo e ao
atendimento.

Informacdo sobre quem tem direito a tratamento prioritario
Tem direito a atendimento prioritario as pessoas com deficiéncia, os idosos com idade igual ou superior a 60 anos, as

gestantes, as lactantes, as pessoas com criangas de colo e 0s obesos, conforme estabelecido pela lei 10.048, de 8
de novembro de 2000.
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Obter diploma ou 22 via de diploma de graduacao - UFLA
Avaliacdo: Sem Avaliacédo
O que é?

Este servigo permite a obtencéo do diploma (ou 22 via) para quem concluiu com aprovacao a graduagéo na
Universidade Federal de Lavras.

Quem pode utilizar este servi¢go?
1. Servico destinado ao estudante que concluiu seu curso de graduacéo e participou da colacédo de grau na UFLA.

Requisito do solicitante 1:
- Ter integralizado o curso de graduacéo e participado da colacdo de grau.

2. Servigo destinado ao egresso que precisa da expedi¢do da 22 via do diploma da graduacéao.
Requisito do solicitante 2:
- Por se tratar de 22 via, preencher formulario especifico, indicando a motivacdo da solicitacao.
Etapas para a realizagdo deste servico
Etapa 1 - Solicitar a expedicéo do diploma.
Nessa etapa, o0 estudante concluinte (solicitante 1) devera preencher o Requerimento para Expedi¢do do Diploma,
disponivel na_pagina da DRCA , na ocasido da sua participagdo na colacdo de grau. Caso seja constatado

qualquer impedimento para a emissdo do diploma, o requerente sera contatado pelos contatos informados no
requerimento.

Documentacgéo

Documentacdo em comum para todos os casos

Requerimento especifico para a Expedi¢do de Diploma.

- Alteragao de dados cadastrais :
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Caso tenha havido alguma alteracdo (por exemplo, mudanca no nome em virtude de alteracdo de estado
civil) nova certidao - casamento ou nascimento - devera ser apresentada.

Canais de prestacéo

E-mail

colacao.drca@ufla.br

Tempo de duracéo da etapa

Nao estimado ainda

Etapa 2 - Solicitar a 22 via do diploma

A expedicdo da segunda via do diploma é condicionada a apresentacdo, pelo egresso (solicitante 2), de
formulario especifico, ao Setor de Expedicdo e Registro de Diplomas (SERD) da Diretoria de Registro e Controle
Académico (DRCA) e pagamento da taxa fixado pelo Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CEPE) da
UFLA.

Documentacéo

Documentacdo em comum para todos os casos

Requerimento especifico para a Expedi¢do da 22 via do Diploma.

Copia simples dos documentos pessoais.

Comprovante de pagamento da taxa.

Custos

» 2%via do diploma - R$ 273,46
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Canais de prestacéo

E-mail

diploma.drca@ufla.br

Tempo de duracéo da etapa

Até 5 dia(s) dtil(eis)

Etapa 3 - Retirar o diploma

Tanto o solicitante 1 quanto o solicitante 2, receberéo o diploma digital, como previsto na legislacdo educacional .
Para consultar se o diploma esta disponivel_clique aqui . Estando o documento disponivel, o solicitante terd
acesso ao diploma digital conforme orienta¢c8es disponiveis na_pagina da DRCA .

Canais de prestagao

E-mail

diploma.drca@ufla.br

Tempo de duracéo da etapa

Até 120 dia(s) util(eis)

Outras Informacdes

Quanto tempo leva?

Até 120 dia(s) til(eis)

Para mais informacdes ou duvidas sobre este servigo, entre em contato

Setor de Expedicao e Registro de Diplomas (SERD)
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http://portal.mec.gov.br/diplomadigital/
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Telefone: +55 (35) 3829-1134

Site: https://drca.ufla.br/

E-mail: diploma.drca@ufla.br

Endereco Postal :

UNIVERSIDADE FEDERAL DE LAVRAS

DIRETORIA DE REGISTRO E CONTROLE ACADEMICO — DRCA
SETOR DE EXPEDICAO E REGISTRO DE DIPLOMAS - SERD
CAMPUS UNIVERSITARIO

CEP 37200-900 - LAVRAS - MG - Brasil

Tratamento a ser dispensado ao usuario no atendimento

O usuério deverd receber, conforme os principios expressos na lei n° 13.460/17, um atendimento pautado nas
seguintes diretrizes:

* Urbanidade;

* Respeito;

* Acessibilidade;

* Cortesia;

* Presuncéo da boa-fé do usuério;
« lgualdade;

« Eficiéncia;

* Seguranga; e

» Etica.

Informacdes sobre as condi¢cdes de acessibilidade, sinalizacéo, limpeza e conforto dos locais de
atendimento

O usuério do servigo publico, conforme estabelecido pela lei n® 13.460/17, tem direito a atendimento presencial,
guando necessario, em instalacdes salubres, seguras, sinalizadas, acessiveis e adequadas ao servigo e ao

atendimento.

Informacdo sobre quem tem direito a tratamento prioritario
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Tém direito a atendimento prioritario as pessoas com deficiéncia, os idosos com idade igual ou superior a 60 anos, as
gestantes, as lactantes, as pessoas com criangas de colo e 0s obesos, conforme estabelecido pela lei 10.048, de 8
de novembro de 2000.
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Participar de Processo Seletivo Simplificado para curso de graduagéo -
UFLA (PSS)

Avaliacdo: Sem Avaliacao

O que é?

O servigo possibilita ao cidaddo uma forma de ingresso nos cursos de graduacédo da Universidade Federal de Lavras
por meio de vagas iniciais ndo ocupadas pelo Sistema de Selecdo Unificada - SiSU e pelo Processo Seletivo de
Avaliacdo Seriada - PAS. A classificagdo dos candidatos sera baseada nas notas obtidas pelo o Exame Nacional do

Ensino Médio (ENEM), realizado em até quinze anos anteriores ao processo.

Quem pode utilizar este servigo?

Servigo destinado ao cidadao que fez o Exame Nacional de Ensino Médio — ENEM em até quinze anos anteriores
ao processo e ndo tenham zerado a Prova de Redacéo e/ou faltado a um dia de prova.

Etapas para a realizagdo deste servico

Etapa 1 - Inscrever-se no processo seletivo

O usuario deve acessar a pagina UFLA/PSS e preencher o formulario de inscricdo do processo seletivo de acordo
com edital publicado.

Documentagéo
Documentagdo em comum para todos 0s casos
Documentagcdo em comum para todos 0s casos:

e CPF
» Carteira de identidade

* Resultado do Exame Nacional do Ensino Médio - ENEM

Custos

e Alinscricdo é gratuita. - R$ 0,00
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Canais de prestacéo

Web

Acesse 0 site

O usuario deve ligar para os telefones: 35 3829 1133 / 35 99272-0196 (whatsapp) ou encaminhar um e-mail
para:_atendimento.cops@ufla.br

Tempo de duragdo da etapa

Atendimento imediato

Etapa 2 - Conferir se suainscri¢éo foi efetivada

Apbs a realizacao da inscricdo, o candidato devera acessar a area do candidato na pagina UFLA/PSS, dentro do
prazo de verificacdo de inscrigdo determinado pelo edital e verificar se a inscrigcéo foi efetivada e se os dados do
candidato estéo corretos.

Canais de prestacéo

Web

Acesse 0 site

O usuario deve ligar para os telefones: 35 3829 1133 / 35 99272-0196 (whatsapp) ou encaminhar um e-mail
para:_atendimento.cops@ufla.br

Tempo de duragédo da etapa

Em média 30 dia(s) corrido(s)

Etapa 3 - A classificacdo dos candidatos
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A nota do ENEM a ser utilizada neste processo seletivo sera extraida do banco de dados no Instituto Nacional de
Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira INEP pela Diretoria de Gestédo de Tecnhologia da Informacgéo —
DGTI. Os candidatos seréo classificados em ordem decrescente, devendo o(a) candidato(a), para concorrer,
escolher uma nota dentre as quinze obtidas em edi¢des anteriores do ENEM.

Canais de prestacao

Web

Acesse 0 site

O usuario deve ligar para os telefones: 35 3829 1133 / 35 99272-0196 (whatsapp) ou encaminhar um e-mail
para: atendimento.cops@ufla.br

Tempo de duragdo da etapa

Nao estimado ainda

Etapa 4 - Consultar o resultado do processo seletivo

O candidato deve acessar a pagina do processo seletivo - UFLA/PSS - e consultar o resultado do processo
seletivo.

Canais de prestagcao

Web

Acesse o site

O usuario deve ligar para os telefones: 35 3829 1133/ 35 99272-0196 (whatsapp) ou encaminhar um e-mail
para: atendimento.cops@ufla.br

Tempo de duracéo da etapa
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Em média 1 dia(s) util(eis)

Outras Informacdes

Quanto tempo leva?

Atendimento imediato

Informacdes adicionais ao tempo estimado

Para mais informac@es ou duvidas sobre este servigo, entre em contato
Para mais informacdes ou dlvidas sobre este servigo, entre em contato:

Telefone: +55(35)3829-1133 / (35)3829-1120 / (35) 99272-0196 (whatsapp)

Site: https://cops.ufla.br/

E-mail: atendimento.cops@ufla.br

Universidade Federal de Lavras - UFLA
Coordenadoria Geral de Processos Seletivos - COPS
Campus Histdrico do campus universitario

CEP 37203-202- Lavras - MG — Brasil

Legislacéo

Lei n®9.394/1996 (_http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/19394.htm )

Lei n®13.184/2015 (_http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2015-2018/2015/lei/L13184.htm )

lei n® 13.460/2017 https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2015-2018/2017/1ei/l13460.htm

Lei 10.048/2000 https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/leis/[10048.htm

Lei n® 12.799/2013 (_http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2011-2014/2013/lei/l12799.htm )

Resolucdo CEPE/UFLA n° 473/2018 (
https://prograd.ufla.br/legislacao/normas-gerais-de-graduacao/2-uncategorised/1107-regulamento-graduacao-ufla

)
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Decreto n° 8.727/2016 (_http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2015-2018/2016/decreto/d8727.htm )

Resolugcdo CUNI/UFLA n° 050/2022 (_https://prograd.ufla.br/images/legislacao/Res50-2022.pdf )

Tratamento a ser dispensado ao usuério no atendimento

O usudrio devera receber, conforme os principios expressos na lei n° 13.460/17, um atendimento pautado nas
seguintes diretrizes:

« Urbanidade;

* Respeito;

* Acessibilidade;

» Cortesia;

e Presuncao da boa-fé do usuario;
e lgualdade;

» FEficiéncia;

e Seguranca; e

+ Etica

Informacdes sobre as condi¢cdes de acessibilidade, sinalizac&o, limpeza e conforto dos locais de
atendimento

O usuério do servigo publico, conforme estabelecido pela lei n°13.460/17, tem direito a atendimento presencial,
quando necessario, em instalacbes salubres, seguras, sinalizadas, acessiveis e adequadas ao servico e ao
atendimento.

Informacdo sobre quem tem direito a tratamento prioritario
Tem direito a atendimento prioritario as pessoas com deficiéncia, os idosos com idade igual ou superior a 60 anos, as

gestantes, as lactantes, as pessoas com criangas de colo e 0os obesos, conforme estabelecido pela lei 10.048, de 8
de novembro de 2000.
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Participar de Processo Seletivo para Transferéncia de Curso de
graduacao - UFLA (TCS)

Avaliacdo: Sem Avaliacao
O que é?

O servico possibilita ao cidadéo participar do Processo de Transferéncia de curso superior e concorrer as vagas
remanescentes dos cursos de graduacdo da Universidade Federal de Lavras.

Quem pode utilizar este servi¢co?

Servigo destinado aos cidadaos interessados em ingressar em um curso de graduacdo da Universidade Federal
de Lavras por meio de transferéncia de curso.

Cidadaos que tenham realizado a prova do Exame Nacional do Ensino Médio (ENEM), no maximo, nos 5 (cinco)
anos anteriores ao edital do processo, e estejam regularmente matriculados em cursos de graduacao, presenciais
ou a distancia, na UFLA ou em outras instituicbes brasileiras de Ensino Superior, desde que tais cursos sejam
iguais ou de éarea afim ao pretendido na UFLA e que sejam autorizados ou reconhecidos pelo MEC e tenham
cursado, com aprovagdo, até a data da inscricdo, pelo menos 20% e no maximo 50% da carga horaria total do
curriculo pleno do curso de origem e se encontram dentro do Tempo Padrédo para Integralizacdo do curso de
origem.

Etapas para a realizagdo deste servico

Etapa 1 - Inscrever-se no processo seletivo

O usuario deve acessar a pagina UFLA (Transferéncia), preencher o formulario de inscricdo do processo seletivo
e realizar o pagamento da taxa de inscri¢do ou solicitar a isencéo da taxa de inscricdo de acordo com o edital
vigente.

No caso de estudantes de cursos da UFLA néo sera cobrada taxa de inscrigdo.
Documentagéo
Documentacdo em comum para todos os casos

Documentacdo em comum para todos 0s casos:

- CPF
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» Carteira de identidade

» Numero de inscricdo no Exame Nacional do Ensino Médio (ENEM) realizado, no maximo, nos 5 (cinco)
anos anteriores ao processo em que estiver concorrendo

» Atestado de matricula

» Declaragéo da Instituicdo de origem constando a porcentagem da carga horéaria concluida no curso ou
Matriz Curricular oficial

» Historico escolar

- Candidatos beneficiarios da Lei Federal n°® 12.799/13 :

Candidatos beneficiarios da Lei Federal n® 12.799/13 que estabelece a isencao de pagamento de taxas
para inscricdo em processos seletivos de ingresso devem enviar documentacao comprobatéria, conforme
estabelecido no edital do processo seletivo.

Custos

» Taxa de inscricdo no processo seletivo - 75,00

- Isencao da taxa de inscricdo do processo seletivo :

e Isencédo da taxa de inscricdo do processo seletivo - R$ 0,00

Canais de prestagéo

Web

Acesse o site

O usuario deve ligar para os telefones: 35 3829 1133 / 35 99272-0196 (whatsapp) ou encaminhar um e-mail
para: atendimento.cops@ufla.br

Tempo de duracéo da etapa
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Em média 30 dia(s) corrido(s)

Etapa 2 - Conferir se suainscricéo foi efetivada

ApOs a realizagdo da inscri¢do, o candidato devera acessar a area do candidato na pagina do processo seletivo,
dentro do prazo de verificacdo de inscricdo determinado pelo edital e verificar se a inscricao foi efetivada e se os
dados do candidato est&o corretos.

Canais de prestagéo

Web

Acesse o site

O usuario deve ligar para os telefones: 35 3829 1133/ 35 99272-0196 (whatsapp) ou encaminhar um e-mail
para: atendimento.cops@ufla.br

Tempo de duracéo da etapa

Em média 1 dia(s) corrido(s)

Etapa 3 - Consultar o resultado do processo seletivo

O candidato deve acessar a pagina do processo seletivo Transferéncia de Curso Superior e consultar o resultado
do processo seletivo.

Canais de prestagéo

Web

Acesse o site

O usuario deve ligar para os telefones: 35 3829 1133 / 35 99272-0196 (whatsapp) ou encaminhar um e-mail
para: atendimento.cops@ufla.br
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Tempo de duracéo da etapa

Nao estimado ainda

Etapa 4 - A classificagdo dos candidatos

Em conformidade com a Resolu¢do CEPE n° 473/2018 e com a Resolu¢cdo Normativa CEPE N° 028/2022, a
classificagdo dos candidatos sera baseada nas notas obtidas no Exame Nacional do Ensino Médio (ENEM),
realizado, no maximo, nos 5 (cinco) anos anteriores ao processo, obedecidos 0s pesos das areas e as notas
minimas deliberadas pelos colegiados de cursos; portanto, os candidatos deverao ter participado do ENEM em
qualquer uma das edi¢fes dos cinco anos anteriores.

Canais de prestacéo

Web

Acesse 0 site

O usuario deve ligar para os telefones: 35 3829 1133 / 35 99272-0196 (whatsapp) ou encaminhar um e-mail
para:_atendimento.cops@ufla.br

Tempo de duragédo da etapa

Em média 30 dia(s) corrido(s)

Outras Informacdes

Quanto tempo leva?

Em média 30 dia(s) corrido(s)

Para mais informacdes ou davidas sobre este servigo, entre em contato
Telefone: +55(35)3829-1133 / (35)3829-1120 / (35) 99272-0196 (whatsapp)

Site: https://cops.ufla.br/

E-mail: atendimento.cops@ufla.br
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE LAVRAS

COORDENADORIA GERAL DE PROCESSOS SELETIVOS - COPS

CAMPUS HISTORICO DO CAMPUS UNIVERSITARIO

CEP 37203-202 - LAVRAS - MG - Brasil

Legislacao
Lei n®9.394/1996 (http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/I9394.htm)
Lei n® 13.184/2015 (http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2015/lei/L13184.htm)
Lei n® 12.799/2013 (http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2013/1ei/l12799.htm)
Resolucdo n° 473/2018 (https://prograd.ufla.br/images/arquivos/Resolucao_CEPE_473 12122018.pdf)
Decreto n° 8.727/2016 (http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2016/decreto/d8727.htm)
Resolucao n°® 034/2017
(https://drca.ufla.br/images/arquivos/legislacao/RESOLUO_CUNI_034_19072017_NOME-SOCIAL.pdf)

Tratamento a ser dispensado ao usuario no atendimento

O usuario devera receber, conforme os principios expressos na lei n® 13.460/17, um atendimento pautado nas
seguintes diretrizes:

e Urbanidade;

* Respeito;

* Acessibilidade;

» Cortesia;

e Presuncéo da boa-fé do usuario;
e |gualdade;

« Eficiéncia;

e Seguranga; e

+ Etica

Informacdes sobre as condi¢gdes de acessibilidade, sinalizagdo, limpeza e conforto dos locais de
atendimento

O usuario do servigo publico, conforme estabelecido pela lei n°13.460/17, tem direito a atendimento presencial,
guando necessario, em instalacdes salubres, seguras, sinalizadas, acessiveis e adequadas ao servico e ao
atendimento.
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Informagdo sobre quem tem direito a tratamento prioritario

Tem direito a atendimento prioritario as pessoas com deficiéncia, os idosos com idade igual ou superior a 60 anos, as
gestantes, as lactantes, as pessoas com criancas de colo e 0os obesos, conforme estabelecido pela lei 10.048, de 8

de novembro de 2000.
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Participar de Processo Seletivo de Avaliacédo Seriada para curso de
graduacao - UFLA (PAS)

Avaliacdo: Sem Avaliacéo

O que é?

O servico possibilita ao cidaddo participar do Processo de Avaliacdo Seriada (PAS) da Universidade Federal de
Lavras — UFLA e concorrer a até 35% das vagas dos cursos de graduacdo da UFLA. O Processo de avaliacdo
seriada é composto por 3 etapas consecutivas. Ao se inscrever no PAS o(a) candidato(a) realiza uma prova de
multipla escolha nas 12 e 22 Etapas. Para participar da 12 Etapa, o(a) candidato(a) ja deve ter concluido o 1° ano do
Ensino Médio. Para participar da 22 Etapa, o(a) candidato(a) deve ter participado da 12 Etapa. Fechando o ciclo das 3
etapas, o(a) candidato(a) devera se inscrever na 32 Etapa relativa ao mesmo grupo (ciclo) onde sera utilizada a nota
obtida no Exame Nacional do Ensino Médio — ENEM, sendo assim classificado no curso escolhido conforme o

somatério das notas, aplicando-se pesos por area e por etapa.

Quem pode utilizar este servigo?

Servigo destinado aos cidaddos que estejam cursando o 2° ano do Ensino Médio ou ja concluiram o Ensino
Médio.

Etapas para a realizagdo deste servico

Etapa 1 - Inscrever-se no processo seletivo

A cada etapa que for participar, o usuario deve acessar a pagina PAS/UFLA, preencher o formulério de inscricao
do processo seletivo e realizar o pagamento da taxa de inscricdo ou solicitar a isencéo da taxa de inscricdo de
acordo com o edital vigente.

Documentacgao

Documentag@o em comum para todos 0s casos

CPF

Carteira de identidade

- Candidatos beneficiarios da Lei Federal n® 12.799/13 e candidatos que necessitam de atendimento especial
para a realizagéo das provas :
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Candidatos beneficiarios da Lei Federal n® 12.799/13 que estabelece a isengdo de pagamento de taxas
para inscricdo em processos seletivos de ingresso devem enviar documentacdo comprobatdéria, conforme
estabelecido no edital do processo seletivo.

Candidatos que necessitam de atendimento especial para a realizacdo das provas devem enviar
documentagdo comprobatoria de suas condi¢g8es, laudo médico e formulario de solicitagdo de atendimento
especial, conforme estabelecido no edital do processo seletivo.

Custos

e Taxa de inscrigdo no processo seletivo - R$150,00 (cento e cinquenta reais) - para a 12 e 22 etapas

» Taxa de inscrigdo no processo seletivo - R$ 0,00

- Isencéo da taxa de inscri¢do do processo seletivo :

» Isencgdo da taxa de inscri¢cdo do processo seletivo - R$ 0,00

Canais de prestagcao

Web

Acesse 0 site

O usuario deve ligar para os telefones: 35 3829 1133 / 35 99272-0196 (whatsapp) ou encaminhar um e-mail
para: atendimento.cops@ufla.br

Tempo de duragdo da etapa

Em média 30 dia(s) corrido(s)

Etapa 2 - Conferir se suainscri¢éo foi efetivada

Apbs a realizacao da inscricdo, o candidato devera acessar a pagina PAS/UFLA, dentro do prazo de verificacdo
de inscricdo determinado pelo edital e verificar se a inscri¢éo foi efetivada e se os dados do candidato estédo
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corretos.

Canais de prestacéo

Web

Acesse 0 site

O usuario deve ligar para os telefones: 35 3829 1133 / 35 99272-0196 (whatsapp) ou encaminhar um e-mail
para: atendimento.cops@ufla.br

Tempo de duragdo da etapa

Em média 1 dia(s) corrido(s)

Etapa 3 - Conferir seu comprovante definitivo de inscricao

Nas duas primeiras etapas do PAS, o candidato deve acessar a pagina PAS/UFLA e retirar o comprovante
definitivo de inscrigdo, em que constam o local e demais informagdes sobre a aplicacdo da prova.

Canais de prestagao

Web

Acesse 0 site

O usuario deve ligar para os telefones: 35 3829 1133 / 35 99272-0196 (whatsapp) ou encaminhar um e-mail
para: atendimento.cops@ufla.br

Tempo de duragdo da etapa

Em média 1 dia(s) corrido(s)
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Etapa 4 - Realizar a prova

Nas duas primeiras etapas do PAS, o candidato deve realizar a prova no dia e local indicados no edital.

Documentacéo

Documentagdo em comum para todos 0s casos

Documento de identidade original (com fotografia) informado no requerimento de inscrigao.

- Perda de documento de identidade :

Na hipétese de extravio, perda, furto ou roubo do documento de identidade informado no ato da inscrigcéo,
o candidato podera apresentar outro documento, desde que seja um dos documentos listados no Edital.
Caso ndo seja possivel a apresentacdo de outro documento, o candidato devera apresentar boletim de
ocorréncia (BO) de érgéo policial constando o ocorrido (extravio, perda, furto ou roubo), expedido no
maximo ha 90 (noventa) dias do primeiro dia de aplicacdo das provas.

Canais de prestacao

Presencial

Atendimento presencial no local de prova.

» Tempo estimado de espera: Até 1 hora(s)

Tempo de duragdo da etapa

Atendimento imediato

Etapa 5 - Consultar o Relatério de desempenho - 12 e 22 etapas e Resultado final - 32 etapa

O candidato deve acessar a pagina pas.ufla.br e consultar o resultado do processo seletivo (Relatério de
desempenho - 12 e 22 etapas e Resultado final - 32 etapa).
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Canais de prestacéo

Web

Acesse 0 site

O usuario deve ligar para os telefones: 35 3829 1133 / 35 99272-0196 (whatsapp) ou encaminhar um e-mail

para: atendimento.cops@ufla.br

Tempo de duragdo da etapa

Em média 1 dia(s) util(eis)

Outras Informagdes
Quanto tempo leva?

Atendimento imediato

Para mais informac®es ou duvidas sobre este servico, entre em contato
Telefone: +55(35)3829-1133 / (35)3829-1120 / (35) 99272-0196 (whatsapp)
Site: https://cops.ufla.br/

E-mail: atendimento.cops@ufla.br

UNIVERSIDADE FEDERAL DE LAVRAS
COORDENADORIA GERAL DE PROCESSOS SELETIVOS - COPS
CAMPUS HISTORICO DO CAMPUS UNIVERSITARIO
CEP 37203-202 - LAVRAS - MG - Brasil
Legislagéo
Lei n® 9.394/1996 (http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/I9394.htm)

Lein®12.711/2012, alterada pela Lei n® 14.723, de 2023
(https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2012/1ei/l12711.htm)
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Lei n°® 12.799/2013 (http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2013/ei/|12799.htm)
Decreto n° 8.727/2016 (http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2016/decreto/d8727.htm)

Resolugcao CEPE n° 473/2018 (https://prograd.ufla.br/images/arquivos/Resolucao_ CEPE_473 12122018.pdf)

Tratamento a ser dispensado ao usuario no atendimento

O usuério deverd receber, conforme os principios expressos na lei n° 13.460/17, um atendimento pautado nas
seguintes diretrizes:

¢ Urbanidade;

* Respeito;

* Acessibilidade;

» Cortesia;

» Presuncéo da boa-fé do usuario;
e |gualdade;

» Eficiéncia;

e Seguranga; e

+ Etica

Informacdes sobre as condi¢cdes de acessibilidade, sinalizacéo, limpeza e conforto dos locais de
atendimento

O usuario do servigo publico, conforme estabelecido pela lei n°13.460/17, tem direito a atendimento presencial,

guando necessario, em instalacdes salubres, seguras, sinalizadas, acessiveis e adequadas ao servico e ao
atendimento.

Informag&o sobre quem tem direito a tratamento prioritario
Tem direito a atendimento prioritario as pessoas com deficiéncia, os idosos com idade igual ou superior a 60 anos, as

gestantes, as lactantes, as pessoas com criangas de colo e 0os obesos, conforme estabelecido pela lei 10.048, de 8
de novembro de 2000.
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Participar de Processo Seletivo para Obtencao de Novo Titulo de
graduacao - UFLA (ONT)

Avaliacdo: Sem Avaliacao

O que é?

O servico possibilita ao cidaddo que j& possui uma graduacédo a participar do Processo de Obtencéo de Novo Titulo e
concorrer as vagas remanescentes dos cursos de graduacao da Universidade Federal de Lavras para realizar um

novo curso de graduacgao.

Quem pode utilizar este servigo?

Servico destinado aos cidaddos ja graduados interessados em ingressar em um curso de graduagdo da
Universidade Federal de Lavras e obter uma nova graduagéo.

Cidadaos que tenham realizado a prova do Exame Nacional do Ensino Médio (ENEM), no maximo, nos 5 (cinco)
anos anteriores ao edital do processo e que sejam diplomados em cursos de graduacgéo reconhecidos pelo MEC
ou em cursos oferecidos no exterior com o diploma validado por InstituicAo de Ensino Superior Brasileira,
credenciada pelo MEC.

Etapas para a realizagdo deste servico

Etapa 1 - Inscrever-se no processo seletivo

O usuério deve acessar 0 endereco Obtencédo de Novo Titulo/UFLA, preencher o formulario de inscri¢cdo do
processo seletivo e realizar o pagamento da taxa de inscrigdo ou solicitar a isengdo da taxa de inscrigdo de
acordo com o edital vigente.

Documentagéo
Documentagdo em comum para todos 0s casos
Documentagcdo em comum para todos 0s casos:

- CPF

» Carteira de identidade
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* NuUmero de inscricdo no Exame Nacional do Ensino Médio (ENEM) realizado, no maximo, nos 5 (cinco)
anos anteriores ao processo em que estiver concorrendo.

» Diploma de graduacdo em instituicdo reconhecida pelo MEC.

- Candidatos beneficiarios da Lei Federal n°® 12.799/13 :

Candidatos beneficiarios da Lei Federal n® 12.799/13 que estabelece a isen¢do de pagamento de taxas

para inscricdo em processos seletivos de ingresso devem enviar documentagdo comprobatéria, conforme
estabelecido no edital do processo seletivo.

Custos
» Taxa de inscricdo no processo seletivo - 75,00
- Isencao da taxa de inscricao do processo seletivo :

» Isencgdo da taxa de inscri¢cdo do processo seletivo - R$ 0,00

Canais de prestacao
Web

Acesse o site

O usuério deve ligar para os telefones: 35 3829 1133 / 35 99272-0196 (whatsapp) ou encaminhar um e-mail
para: atendimento.cops@ufla.br

Tempo de duracéo da etapa

Em média 30 dia(s) corrido(s)

Etapa 2 - Conferir se suainscri¢éo foi efetivada
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ApOs a realizagdo da inscri¢do, o candidato devera acessar a area do candidato na pagina Obten¢éo de Novo
Titulo/UFLA, dentro do prazo de verificagdo de inscricdo determinado pelo edital e verificar se a inscri¢éo foi
efetivada e se os dados do candidato estéo corretos.

Canais de prestacgéo
Web

Acesse o site

O usuario deve ligar para os telefones: 35 3829 1133/ 35 99272-0196 (whatsapp) ou encaminhar um e-mail
para: atendimento.cops@ufla.br

Tempo de duracéo da etapa

Em média 2 dia(s) corrido(s)

Etapa 3 - Consultar o resultado do processo seletivo

O candidato deve acessar a pagina do processo seletivo - Obtengdo de Novo Titulo/UFLA - e consultar o
resultado do processo seletivo.

Canais de prestagéo

Web

Acesse o site

O usuario deve ligar para os telefones: 35 3829 1133/ 35 99272-0196 (whatsapp) ou encaminhar um e-mail
para: atendimento.cops@ufla.br

Tempo de duracéo da etapa

Em média 2 dia(s) corrido(s)
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Etapa 4 - A classificagdo dos candidatos

Em conformidade com a Resolugdo CEPE n° 473/2018 e com a Resolu¢cdo Normativa CEPE N° 028/2022, a
classificagdo dos candidatos sera baseada nas notas obtidas no Exame Nacional do Ensino Médio (ENEM),
realizado, no maximo, nos 5 (cinco) anos anteriores ao processo, obedecidos 0s pesos das areas e as notas
minimas deliberadas pelos colegiados de cursos; portanto, para concorrer as vagas, os candidatos deveréo ter
participado do ENEM em qualquer uma das edi¢des dos cinco anos anteriores.

Canais de prestacéo

Web

Acesse 0 site

O usuario deve ligar para os telefones: 35 3829 1133 / 35 99272-0196 (whatsapp) ou encaminhar um e-mail
para:_atendimento.cops@ufla.br

Tempo de duragdo da etapa

Em média 30 dia(s) corrido(s)

Outras Informacgdes

Quanto tempo leva?

Atendimento imediato

Para mais informac@es ou duvidas sobre este servico, entre em contato
Telefone: +55(35)3829-1133 / (35)3829-1120 / (35) 99272-0196 (whatsapp)

Site: https://cops.ufla.br/

E-mail: atendimento.cops@ufla.br

UNIVERSIDADE FEDERAL DE LAVRAS

COORDENADORIA GERAL DE PROCESSOS SELETIVOS - COPS
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CAMPUS HISTORICO DO CAMPUS UNIVERSITARIO

CEP 37203-202 - LAVRAS - MG - Brasil

Legislacéo
Lei n® 9.394/1996 (http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/I9394.htm)
Lei n® 13.184/2015 (http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2015/lei/L13184.htm)
Lei n® 12.799/2013 (http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2013/1ei/l12799.htm)
Resolucédo n° 473/2018 (https://prograd.ufla.br/images/arquivos/Resolucao_ CEPE_473 12122018.pdf)
Decreto n° 8.727/2016 (http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2016/decreto/d8727.htm)

Resolucao CEPE/UFLA n° 473/2018 (
https://prograd.ufla.br/legislacao/normas-gerais-de-graduacao/2-uncategorised/1107-requlamento-graduacao-ufla

)

Tratamento a ser dispensado ao usuério no atendimento

O usuario devera receber, conforme os principios expressos na lei n® 13.460/17, um atendimento pautado nas
seguintes diretrizes:

e Urbanidade;

¢ Respeito;

* Acessibilidade;

» Cortesia;

e Presuncao da boa-fé do usuario;
* lgualdade;

» FEficiéncia;

e Seguranca; e

+ FEtica

Informacdes sobre as condi¢cdes de acessibilidade, sinalizacéo, limpeza e conforto dos locais de
atendimento

O usuério do servigo publico, conforme estabelecido pela lei n°13.460/17, tem direito a atendimento presencial,
quando necessario, em instalacbes salubres, seguras, sinalizadas, acessiveis e adequadas ao servico e ao

atendimento.

Informacdo sobre quem tem direito a tratamento prioritario
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Tem direito a atendimento prioritario as pessoas com deficiéncia, os idosos com idade igual ou superior a 60 anos, as
gestantes, as lactantes, as pessoas com criangas de colo e 0os obesos, conforme estabelecido pela lei 10.048, de 8
de novembro de 2000.
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Participar de Processo Seletivo para curso de graduacédo na Modalidade
a Distancia - UFLA (EAD)

Avaliacdo: Sem Avaliacéo

O que é?

O servico possibilita ao cidaddo ingresso nos cursos de Graduagdo na modalidade de Educacao a Distancia (EAD)
da Universidade Federal de Lavras (UFLA), que oferecem uma formacao integral e flexivel, com a necessidade de
encontros presenciais mensais. Disponiveis para quem concluiu o Ensino Médio. Cada curso € projetado para
capacitar os alunos com uma sélida base teérica e pratica, preparando-os para atuar de maneira eficaz em suas

respectivas areas de atuacao.

Quem pode utilizar este servi¢go?

Servigo destinado aos cidaddos que concluiram o ensino médio. O candidato classificado que ndo apresentar
condicdes legais para efetuar a matricula, em conformidade com o requisito acima, nao tera direito a vaga.

Para realizag8o do curso, os alunos deverdo ter acesso a Internet e conhecimento béasico de informética para
elaborar textos, acessar correspondéncia eletrbnica, e interagir, pela Internet, com tutores e professores dos
Cursos.

Etapas para a realizagdo deste servico

Etapa 1 - Inscrever-se no processo seletivo

O usuario deve acessar a pagina UFLA (EAD) e preencher o formulario de inscricdo do processo seletivo de
acordo com o edital vigente.

Documentagéo
Documentagdo em comum para todos 0s casos
Documentagcdo em comum para todos 0s casos:

e CPF
» Carteira de identidade

» Certificado de conclusdo do Ensino Médio
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Custos

e Alinscricdo é gratuita. - R$ 0,00

Canais de prestagéo

Web

Acesse o site

O usuério deve ligar para os telefones: 35 3829 1133/ 35 99272-0196 (whatsapp) ou encaminhar um e-mail
para:_atendimento.cops@ufla.br

Tempo de duracéo da etapa

Atendimento imediato

Etapa 2 - Conferir se suainscricéo foi efetivada

ApOs a realizagdo da inscri¢do, o candidato devera acessar a area do candidato na pagina UFLA (EAD) dentro do
prazo de verificagcdo de inscricdo determinado pelo edital e verificar se a inscrigcdo foi efetivada e se os dados do
candidato estéo corretos.

Canais de prestagéo

Web

Acesse o site

O usuario deve ligar para os telefones: 35 3829 1133 / 35 99272-0196 (whatsapp) ou encaminhar um e-mail
para:_atendimento.cops@ufla.br

Tempo de duracéo da etapa
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Em média 30 dia(s) corrido(s)

Etapa 3 - A classificacdo dos candidatos

Havendo numero superior de candidatos do que o niUmero de vagas, o critério de classificagdo sera por sorteio
publico em uma planilha eletrénica, onde sera gerada uma ordenacéo aleatéria de todos os inscritos, por meio da
funcéo de aleatorizacao, atribuindo-lhes um namero de sorteio.

O sorteio sera realizado por uma comisséo designada pela Pré-Reitoria de Graduacéo para acompanhamento do
processo de selecéo.

Canais de prestacao

Web

Acesse 0 site

O usuario deve ligar para os telefones: 35 3829 1133 / 35 99272-0196 (whatsapp) ou encaminhar um e-mail
para: atendimento.cops@ufla.br

Tempo de duragdo da etapa

Em média 30 dia(s) corrido(s)

Etapa 4 - Consultar o resultado do processo seletivo

O candidato deve acessar a pagina do processo seletivo e consultar o resultado do processo seletivo.

Canais de prestagéo

Web

Acesse o site
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O usuario deve ligar para os telefones: 35 3829 1133/ 35 99272-0196 (whatsapp) ou encaminhar um e-mail
para: atendimento.cops@ufla.br

Tempo de duracéo da etapa

Em média 3 dia(s) util(eis)

Outras Informagdes

Quanto tempo leva?

N&o estimado ainda

Informagdes adicionais ao tempo estimado

Este é um servigo do(a) Universidade Federal de Lavras . Em caso de dividas, reclamacdes ou sugestdes favor
contactar.

Para mais informac@es ou duvidas sobre este servico, entre em contato
Para mais informagdes ou dividas sobre este servigo, entre em contato:
Telefone: +55(35)3829-1133 / (35)3829-1120 / (35) 99272-0196 (whatsapp)

Site: https://cops.ufla.br/

E-mail: atendimento.cops@ufla.br

Universidade federal de lavras

Coordenadoria Geral de Processos Seletivos - COPS
Campus histérico do campus universitario

Cep 37203-202 - Lavras - MG — Brasil

Legislacéo

Lei n° 9.394/1996 (_http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/leis/I9394.htm )

Lei n®13.184/2015 (_http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2015-2018/2015/lei/L13184.htm )
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lei n® 13.460/2017 (_https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2015-2018/2017/1ei/l13460.htm )

Resolucdo CEPE/UFLA n°® 473/2018 (
https://prograd.ufla.br/legislacao/normas-gerais-de-graduacao/2-uncategorised/1107-regulamento-graduacao-ufla

)

Decreto n° 8.727/2016 (_http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2015-2018/2016/decreto/d8727.htm )

Resolucdo CUNI/UFLA n° 050/2022 (_https://prograd.ufla.br/images/legislacao/Res50-2022.pdf )

Tratamento a ser dispensado ao usuario no atendimento

O usuério devera receber, conforme os principios expressos na lei n® 13.460/17, um atendimento pautado nas
seguintes diretrizes:

e Urbanidade;

¢ Respeito;

* Acessibilidade;

» Cortesia;

* Presuncéo da boa-fé do usuério;
« |gualdade;

» Eficiéncia;

e Seguranca; e

+ Etica

Informacdes sobre as condi¢cdes de acessibilidade, sinalizac&o, limpeza e conforto dos locais de
atendimento

O usuério do servigo publico, conforme estabelecido pela lei n°13.460/17, tem direito a atendimento presencial,
guando necessério, em instalacdes salubres, seguras, sinalizadas, acessiveis e adequadas ao servi¢o e ao
atendimento.

Informacéao sobre quem tem direito a tratamento prioritario
Tem direito a atendimento prioritario as pessoas com deficiéncia, os idosos com idade igual ou superior a 60 anos, as

gestantes, as lactantes, as pessoas com criangas de colo e 0s obesos, conforme estabelecido pela lei 10.048, de 8
de novembro de 2000.
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Participar de Processo Seletivo para curso de pés-graduacéo (Stricto
Sensu) - UFLA

Avaliacdo: Sem Avaliacao

O que é?

O Processo Seletivo inicia com a publicacdo do Edital contendo informac¢des como pré-requisitos para ingresso,
cronograma, etapas de selecao, taxas e isenc¢@es, resultados, recursos e matricula. Os candidatos devem realizar a
inscricdo. Os candidatos inscritos serao submetidos as etapas de avaliacdo e selecdo. Apds as etapas de avaliacéo e
selecéo, o processo é finalizado, sendo publicado o resultado final. O processo seletivo é encerrado convocando 0s

selecionados para efetivacdo da matricula.

Quem pode utilizar este servi¢go?
Cidadao com nivel de escolaridade superior.

- Possuir o diploma ou certificado de conclusédo de curso de graduacao para ingresso no mestrado e de mestrado
para ingresso no doutorado.

- Demais critérios de selegdo dos candidatos séo estabelecidos pelo Colegiado dos Programas de
P6s-Graduacao.

Etapas para a realizagdo deste servico

Etapa 1 - Acesso ao edital
O solicitante deve acessar o edital e realizar a leitura.
Canais de prestagéo

Web

Acesse 0 site

Entrar em contato com a PRPG através do e-mail prpg@ufla.br ou através do telefone (35) 3829-1126.

Tempo de duragdo da etapa
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Nao estimado ainda

Etapa 2 - Acessar o formulario de inscri¢do

O solicitante deve acessar o formulério de inscri¢gdo por meio do link

https://sigaa.ufla.br/sigaa/public/processo _seletivo/lista.jsf?nivel=S&aba=p-stricto e preenché-lo.

Documentagéo

Documentagdo em comum para todos 0s casos

Para inscricdes no mestrado:

Cépia do diploma de graduacgédo ou atestado de provéavel formando;

Histérico escolar da graduacéo;

“Curriculo Lattes/CNPq” atualizado;

Demais documentos descritos no anexo deste edital.

Para inscricdes no doutorado:

Histérico escolar do curso de mestrado;

“Curriculo Lattes/CNPq” atualizado;

Demais documentos descritos no anexo deste edital.

Custos

e Taxa de inscrigdo para o Processo Seletivo - R$ 80,00
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- Isencdo da Taxa de inscri¢cdo para o Processo Seletivo :

e Isencgédo da Taxa de inscricao para o Processo Seletivo - R$ 0,00

Canais de prestagéo

Web

Acesse 0 site

Entrar em contato com a PRPG pelo e-mail prpg@ufla.br ou por meio do telefone (35) 3829-1126.

Tempo de duragdo da etapa

Nao estimado ainda

Etapa 3 - Participar das etapas de sele¢cdo e avaliacéo

O solicitante sera submetido as etapas de selecao e avaliagdo, conforme edital.

Canais de prestagéo

Web

O solicitante deve participar das etapas de selecdo, as quais podem ocorrer de forma remota ou presencial,

conforme disposto no edital.

Tempo de duracéo da etapa

Nao estimado ainda

Etapa 4 - Acessar o resultado final
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O solicitante deve acessar o link_https://prpg.ufla.br/servicos-em-destaqgue/processoseletivo para se inteirar do
resultado final e se aprovado, efetivar a matricula junto &8 DRCA/UFLA.

Canais de prestagéo

Web

Acesse o site

Entrar em contato com a PRPG pelo e-mail prpg@ufla.br ou por meio do telefone (35) 3829-1126.

Tempo de duragdo da etapa

Nao estimado ainda

Outras Informacgdes

Quanto tempo leva?

N&o estimado ainda

Para mais informac@es ou duvidas sobre este servico, entre em contato
prpg@ufla.br

Tratamento a ser dispensado ao usuario no atendimento

O usuério deverd receber, conforme os principios expressos na lei n° 13.460/17, um atendimento pautado nas
seguintes diretrizes:

e Urbanidade;

* Respeito;

* Acessibilidade;

» Cortesia;

» Presuncéo da boa-fé do usuario;
e |gualdade;

» Eficiéncia;

* Seguranga; e

+ Etica.
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Informacdes sobre as condi¢cdes de acessibilidade, sinalizacéo, limpeza e conforto dos locais de
atendimento

O usuério do servigo publico, conforme estabelecido pela lei n°13.460/17, tem direito a atendimento presencial,
guando necessério, em instalacdes salubres, seguras, sinalizadas, acessiveis e adequadas ao servi¢o e ao

atendimento.
Informacéao sobre quem tem direito a tratamento prioritario

Tem direito a atendimento prioritario as pessoas com deficiéncia, os idosos com idade igual ou superior a 60 anos, as
gestantes, as lactantes, as pessoas com criangas de colo e 0s obesos, conforme estabelecido pela lei 10.048, de 8
de novembro de 2000.
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Protocolar documentos junto a Universidade Federal de Lavras - UFLA

Avaliacdo: 5.0 Quantidade de votos: 2
O que é?

O Protocolo.GOV.BR da Universidade Federal de Lavras é um canal de atendimento que possibilita o envio de
solicitagdes, requerimentos, pedidos e documentos em geral de forma eletrbnica, sem a necessidade de
deslocamento presencial ao setor de Protocolo ou o envio de correspondéncia postal.

A ferramenta possibilita a simplificacdo e melhoria do atendimento com agilidade e seguran¢a, economizando tempo
e recursos, além de promover a transparéncia nos processos administrativos eletronicos.

O sistema permite o envio de documentos, em formato PDF, com até 30 MB cada documento.

Com a implantagao desta ferramenta, a UFLA cumpre o disposto na Portaria SEGES/ME n° 10.988 de 23 de
dezembro de 2022, que institui o Protocolo.GOV.BR como canal de atendimento para envio eletrénico de
documentos, solicitagfes e requerimentos no ambito da administracéo publica federal direta, autarquica e
fundacional.

Quem pode utilizar este servigo?
Pessoa fisica, representante de empresas, associagdes, organizagfes da sociedade civil, entre outros;
Representante de 6rgdos e entidades da Administracdo Publica.

Deve possuir conta de acesso Unico do_gov.br categoria bronze ou superior, que pode ser criada no enderego: <
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/conta-gov-br >.

Etapas para a realizagdo deste servico

Etapa 1 - Protocolar documentos

Acessar a pagina do servico “Protocolar documentos junto a Universidade Federal de Lavras” e clicar no botéo
Iniciar;

fazer login no Portal GOV.BR,;

Escolher o tipo de solicitacéo;

Preencher o formulario da solicitagdo;

Anexar 0os documentos necessarios, conforme orientagdes do formulario de solicitagao;

Conferir os dados e concluir a solicitagao.

Documentagéo
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Documentag@o em comum para todos 0s casos

Ver orientag6es do formulario de solicitagao.

Canais de prestacao

Web

Acesse 0 site

Em caso de indisponibilidade do Sistema o usuéario podera protocolar a documentacdo por meio dos outros

canais existentes, como:

1 — Peticionamento Eletrénico, por meio do link: SEI - Acesso Externo (portalsei.ufla.br).

Caso ainda nao seja cadastrado (a), clique aqui: SEI - Cadastro de Usuario Externo
(https://sei.ufla.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0)

2 — E-mail, sem cadastramento prévio, bastando apenas que o usuario envie sua solicitacdo e documentos
anexos, se houver, para o e-mail: cdu@ufla.br.

Tempo de duragdo da etapa

Atendimento imediato

Etapa 2 - Receber resultado da protocolizacao

A solicitacdo sera conferida e triada antes de ser tramitada para a unidade responsavel. Os documentos serédo
inseridos no Sistema Eletronico de Informac¢des (SEI) da UFLA e ser&d enviado um e-mail contendo o Namero
Unico de Protocolo (NUP) gerado com orientagdes para 0 acompanhamento;

A solicitagdo podera ser devolvida para corre¢cdo ou recusada seguintes hipéteses previstas no artigo 13 da
Portaria SEGES/ME n° 10.988, de 23 de dezembro de 2022.

Canais de prestagéo
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Web

Acesse 0 site

Em caso de indisponibilidade do Sistema o usuéario podera protocolar a documentacdo por meio dos outros

canais existentes, como:

1 — Peticionamento Eletrénico, por meio do link: SEI - Acesso Externo (portalsei.ufla.br).

Caso ainda nao seja cadastrado (a), clique aqui: SEI - Cadastro de Usuario Externo
(https://sei.ufla.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0)

2 — E-mail, sem cadastramento prévio, bastando apenas que o usuario envie sua solicitacdo e documentos
anexos, se houver, para o e-mail: cdu@ufla.br.

Tempo de duragéo da etapa

Até 2 dia(s) Gtil(eis)

Outras Informagdes
Quanto tempo leva?

N&o estimado ainda
Este servigo € gratuito para o cidadao.

Para mais informacdes ou davidas sobre este servigo, entre em contato

Telefone: (35) 3829-5143
E-mail: cdu@ufla.br

Legislacéo
Lei n®9.784, de 29/01/1999

Decretos n° 8.539, de 08/10/2015 e n°® 9.094, de 17/07/2017
Portaria SEGES/ME n° 10.988, de 23/12/2022

Tratamento a ser dispensado ao usuario no atendimento

O usuario devera receber, conforme os principios expressos na lei n® 13.460/17, um atendimento pautado nas
seguintes diretrizes:
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e Urbanidade;

* Respeito;

* Acessibilidade;

» Cortesia;

* Presuncao da boa-fé do usuario;
* lgualdade;

» FEficiéncia;

¢ Seguranca; e

+ Etica

Informacdes sobre as condi¢cdes de acessibilidade, sinalizac&o, limpeza e conforto dos locais de
atendimento

O usuario do servigo publico, conforme estabelecido pela lei n°13.460/17, tem direito a atendimento presencial,
quando necessario, em instalagcfes salubres, seguras, sinalizadas, acessiveis e adequadas ao servigo e ao
atendimento.

Informacdo sobre quem tem direito a tratamento prioritario
Tem direito a atendimento prioritario as pessoas com deficiéncia, os idosos com idade igual ou superior a 60 anos, as

gestantes, as lactantes, as pessoas com criangas de colo e 0s obesos, conforme estabelecido pela lei 10.048, de 8
de novembro de 2000.
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