Universidade Federal
Fluminense (UFF)

Carta de Servicos

Documento gerado em 06 de Dezembro de 2025.

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.



Universidade Federal Fluminense (UFF)



Servigos disponiveis

Matricular-se em curso de graduacéo - UFF

Obter 22 via de diploma e historico de graduagéo - UFF

Participar de Processo Seletivo para curso de graduacéo - UFF
Participar de Processo Seletivo para curso de pés-graduacéo - UFF
Protocolar documentos junto a Universidade Federal Fluminense (UFF)

Registrar diplomas de faculdades, centros universitarios e universidades privadas - UFF
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Matricular-se em curso de graduacao - UFF
Avaliacdo: Sem Avaliacédo
O que é?

Servigo destinado aos candidatos aprovados no processo seletivo do Sistema de Sele¢éo Unificada (SiSU) que
desejam ingressar na Universidade Federal Fluminense (UFF). A pré-matricula é a etapa obrigatéria para confirmar
0 interesse na vaga e iniciar o vinculo com a universidade.

Quem pode utilizar este servi¢go?

Cidadaos aprovados no processo seletivo do SiSU para os cursos de graduacdo da UFF.

Etapas para a realizagdo deste servico

Etapa 1 - CONSULTAR ORIENTACOES E RESULTADO DO SISU

Antes de iniciar a pré-matricula, o candidato deve certificar-se de sua aprovacao e ler atentamente o edital e os
comunicados oficiais disponiveis no
site da COSEAC.

Canais de prestacéo
Web

Acesse 0 site

Tempo de duracéo da etapa

Entre 8 e 15 dia(s) corrido(s)
Etapa 2 - REALIZAR A PRE-MATRICULA ON LINE

Preenchimento do formulario eletrénico e envio da documentacéo digitalizada necesséria para a efetivacéo da
pré-matricula.


https://portal.coseac.uff.br/

Documentacéo

Documentag&o em comum para todos 0s casos

A relagdo dos documentos consta nos Comunicados Oficiais no site da COSEAC em
https://portal.coseac.uff.br/. Dlvidas sobre a documentacao serdo tiradas com a respectiva Comissdo de
Verificagdo: Ensino Médio: em.prograd.comissao@id.uff.br; Renda Bruta Mensal Familiar:
renda.prograd.comissao@id.uff.br; Heteroidentificacdo: ppi.prograd.comissao@id.uff.br; e Deficiéncia:
pcd.prograd.comissao@id.uff.br. O periodo para realizacdo desta etapa é o que consta no edital ou
comunicado oficial da COSEAC.

Canais de prestagéo

Web

Formulario eletrdnico (o link sera disponibilizado no Portal da COSEAC em Acesse 0 site o periodo
estipulado).

Tempo de duracéo da etapa

Até 1 dia(s) corrido(s)

Outras Informacdes

Quanto tempo leva?

N&o estimado ainda

Informacdes adicionais ao tempo estimado

O tempo total varia conforme o calendario académico e os prazos de andlise documental definidos em edital.

Este servigo é gratuito para o cidadao.

Para mais informac¢des ou davidas sobre este servigo, entre em contato
DIVISAO DE REGISTRO E ACOMPANHAMENTO DE DISCENTES - 21 2629-5085 - drad.prograd@id.uff.br

Tratamento a ser dispensado ao usuério no atendimento


https://portal.coseac.uff.br/, durante

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

* Urbanidade;

* Respeito;

» Acessibilidade;

» Cortesia;

e Presuncéo da boa-fé do usuario;
« lgualdade;

« 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.

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 os obesos, conforme estabelecido pela lei 10.048, de 8
de novembro de 2000.



Obter 22 via de diploma e historico de graduacéao - UFF

Avaliacdo: Sem Avaliacédo

O que é?

Solicitagdo de emisséo da segunda via de diploma e histérico escolar de curso de graduacédo da UFF.

Quem pode utilizar este servigo?

Egressos de cursos de graduacédo da UFF.

Etapas para a realizagdo deste servico

Etapa 1 - Solicitacdo / requisicdo do diploma de graduacéo
Solicitacéo de emisséo de 22 via de diploma e histérico escolar de curso de graduagéo.
Documentacéo
Documentag@o em comum para todos 0s casos
Carteira de identidade
Carteira de identidade de estrangeiro
Copia da 12 via do diploma da graduacéo (se tiver)
Cépia da 12 via do histérico da graduacéo (se tiver)
Comprovante de pagamento

Procuracgéo do representante legal

Custos



« Obter 2°via de diploma e historico de graduacao - 22 via de diploma e histérico de graduacgéo - R$ 335,00

Canais de prestagéo

Presencial

Protocolo Geral da Reitoria

Tempo estimado de espera: Até 7 dia(s) corrido(s)
Web
Acesse 0 site

Encaminhamento de e-mail: diploma.prograd@id.uff.br

Tempo de duracéo da etapa

Entre 2 e 7 dia(s) corrido(s)

Etapa 2 - Retirada/entrega do diploma de graduacéo

Documentagéo

Documentacdo em comum para todos os casos

Carteira de identidade

Carteira de identidade de estrangeiro

Procuragédo do representante legal

Canais de prestagéo

E-mail


https://www.uff.br/processo/solicitacao-de-2a-via-de-diploma-e-ou-historico-escolar-de-graduacao/

Quando o diploma digital (diploma e o histérico escolar final) estiver disponivel para acesso e download no
Sistema Académico, o interessado recebera uma comunicacdo especifica em seu e-mail.

Tempo de duracéo da etapa

Nao estimado ainda

Outras Informagdes

Quanto tempo leva?

Até 60 dia(s) Util(eis)

Informagdes adicionais ao tempo estimado

Verificar “Informag8es importantes” em
https://www.uff.br/processo/solicitacao-de-2a-via-de-diploma-e-ou-historico-escolar-de-graduacao/

Para mais informac@es ou duvidas sobre este servico, entre em contato
Divisdo de Controle de Certificados e Diplomas — diploma.prograd@id.uff.br
Informacdes adicionais ao tempo de validade

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:

* Urbanidade;

* Respeito;

» Acessibilidade;

* Cortesia;

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

» Eficiéncia;

e Segurancga; 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 servico 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 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 graduacgéo - UFF
Avaliacdo: Sem Avaliacédo

O que é?

O usuario acompanha os processos de classificacao, reclassificacdo e matricula referente aos cursos que oferecem

vagas para acesso por meio do SISU

Quem pode utilizar este servi¢go?

Cidadéaos

Etapas para a realizagdo deste servico

Etapa 1 - Prestagcdo de informacdes

Documentacgéo

Documentacdo em comum para todos os casos

Carteira de identidade

Certificado de conclusdo de curso

CPF

Diploma

Canais de prestagéo

Presencial

Na instituicdo

Telefone
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2126192768

Web

Acesse 0 site

E-mail

coseac@vm.uff.br

Tempo de duracéo da etapa

Entre 31 e 60 dia(s) corrido(s)

Etapa 2 - Realizar pré-matricula on line

Canais de prestagéo

Presencial

COSEAC

Telefone

2126192768

Web

Acesse o site

E-mail

coseac@vm.uff.br
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Tempo de duracéo da etapa

Entre 2 e 7 dia(s) corrido(s)

Outras Informagdes
Quanto tempo leva?

Entre 31 e 60 dia(s) corrido(s)
Este servigo é gratuito para o cidadéo.

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

Pro-Reitoria de Graduacdo - PROGRAD - 21 26295095 - secretaria.prograd@id.uff.br

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:

* Urbanidade;

* Respeito;

» Acessibilidade;

» Cortesia;

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

» Eficiéncia;

e Seguranca; e
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« 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.

Informagéo 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 os 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-graduacéao - UFF
Avaliacdo: Sem Avaliacédo
O que é?

Servico destinado para a participagdo em processo seletivo, para ingresso em curso de pos-graduac¢ao na
Universidade Federal Fluminense (UFF).

O médulo utilizado pertence ao Sistema de Pés-Graduagéo da UFF (SISPOS), cujo é conhecido internamente por
SISPOS Candidatura

Quem pode utilizar este servigo?

Qualquer pessoa com curso superior exigido para o ingresso no curso de pos-graduacao selecionado.

Etapas para a realizagdo deste servico

Etapa 1 - Preenchimento de formulario

Pagina de login

Somente para o primeiro acesso, ha a necessidade do preenchimento de formulario local para captura de
informag0des extras, que serdo utilizadas em outras acoes.

Canais de prestacéo

E-mail

Para informacdes, davidas ou esclarecimentos quanto ao preenchimento do formulario, envie e-mail para
atendimento@id.uff.br

Tempo de duragdo da etapa

Atendimento imediato

Etapa 2 - Inscrever-se em um edital
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https://app.uff.br/sispos/candidatura
https://app.uff.br/sispos/candidatura
https://app.uff.br/sispos/candidatura/candidatos/sign_in
https://app.uff.br/sispos/candidatura/candidatos/sign_in

Na listagem dos cursos de pés-graduacéo, editais com inscricdo aberta estardo disponiveis em forma de link.

Para editais que aceitem inscricdo online, havera uma acéo ao lado do edital para seguir com a candidatura.

Ao final da inscri¢do, o candidato pode acompanhar o status e ver os detalhes da candidatura.

Documentagéo

Documentagdo em comum para todos 0s casos

RG com a naturalidade, conforme Lei Federal n® 7.088, de 23 de marc¢o de 1983;

CPF;

Diploma da graduacgéo ou Certiddo/Declaracdo de concluséo.

Canais de prestagéo

Web

Para qualquer problema com o uso do sistema, envie e-mail para_atendimento@id.uff.br

Tempo de duragédo da etapa

Atendimento imediato

Outras Informacdes
Quanto tempo leva?

N&o estimado ainda
Este servico é gratuito para o cidadao.

Para mais informac¢des ou davidas sobre este servigo, entre em contato
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mailto:atendimento@id.uff.br?subject=Suporte canditatura GovBR

Para informag6es do curso ou do edital, entre em contato com a coordenacéo deste. Segue abaixo a listagem dos
cursos oferecidos pela UFF.

« LATO SENSU
» STRICTO SENSU

Tratamento a ser dispensado ao usuario no atendimento

O atendimento dar-se-a a necessidade individual, conforme preciso entre candidato e secretaria.

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

A UFF provera local de atendimento presencial, em suas dependéncias, quando necessario, levando em
consideragao o estabelecido na lei n® 13.460/17.

Informacdo sobre quem tem direito a tratamento prioritario

O tratamento prioritario, quando solicitado, sera adaptado conforme a necessidade, de acordo com a lei n° 10.048 de
8 de novembro de 2000.
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https://app.uff.br/sispos/candidatura/cursos?tipo_curso=1
https://app.uff.br/sispos/candidatura/cursos?tipo_curso=2

Protocolar documentos junto a Universidade Federal Fluminense (UFF)

Avaliacdo: 4.4 Quantidade de votos: 917
O que é?

O Protocolo Gov Br da Universidade Federal Fluminense (UFF) € um canal de atendimento que possibilita o envio
inicial de solicitacdes, requerimentos, pedidos e documentos em geral de forma eletrénica, sem a necessidade de
deslocamento presencial ao setor de Protocolo ou o envio de correspondéncia postal.

A ferramenta esta integrada ao Sistema Eletrdnico de Informagbes SEI/UFF < https://sei.uff.br/ >, e permite o
encaminhamento inicial de solicitagcdes que néo estejam previstas para solicitacdo por meio do médulo de
peticionamento eletrénico do SEI/UFF e que ndo estejam previstas para solicitagdo pelo servidor ativo diretamente
no SEI/UFF.

Maiores informag6es sobre o uso da ferramenta, acesse o Manual do Protocolo Gov.Br da UFF .

Quando houver previsdo de atuagdo de usuario externo no fluxo do processo de interesse, também sera possivel
realizar o encaminhamento da documentacéo para abertura de processo de Liberacdo de Usuario Externo no
SEI/UFF por meio desta ferramenta.

Eventuais davidas podem ser esclarecidas por meio do e-mail < atendimento.gpcaad.proad@id.uff.br>.

Quem pode utilizar este servi¢go?

» Pessoa fisica atuando em nome proprio ou representante legal;
« Pessoa fisica representante de pessoa juridica, inclusive 6rgdos e entidades publicas;
« Portador/ apresentante em nome de outra pessoa fisica ou juridica.

Orgaos e entidades da administracdo publica que necessitem tramitar processos para a Universidade Federal
Fluminense devem fazé-lo, preferencialmente, por meio do Tramita Gov.Br.

Requisitos necessarios:

» Possuir conta de acesso Unico do gov.br categoria bronze ou superior, que pode ser criada no endereco:
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/conta-gov-br .

» Enviar a documentacdo necessaria para cada tipo de solicitacdo, observado os critérios de qualidade de
digitalizacé@o, sendo necessario que estejam completamente legiveis, com resolugdo de 300 dpi e com a
extens&o de arquivo do tipo Portable Document Format — PDF (.pdf).

Etapas para a realizagdo deste servico

Etapa 1 - Protocolar solicitagéo
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https://sei.uff.br/
https://www.uff.br/wp-content/uploads/2022/08/Manual_ProtocoloGov.Br_UFF-1.pdf
https://www.uff.br/processo/liberacao-de-usuario-externo/
https://www.uff.br/processo/liberacao-de-usuario-externo/
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/conta-gov-br
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/conta-gov-br

Acessar a pagina do servigo_Protocolar documentos junto a Universidade Federal Fluminense e clicar no botao
Iniciar;

Fazer login no Portal GOV.BR;

Escolher o tipo de solicitagéo;

Preencher o formulario da solicitagdo;

Anexar os documentos necessarios, conforme orientagées do formulario de solicitagao;

Conferir os dados e concluir a solicitacao.

Documentagéo

Documentagdo em comum para todos 0s casos

Cada tipo de solicitacéo a ser realizada junto a Universidade Federal Fluminense exige uma documentacao
especifica. Para consultar as orientacdes e os documentos necessarios para cada tipo de solicitacéo, verificar
a Carta de Servicos da UFF . No caso de informagBes complementares, entrar em_contato diretamente com o
setor responsavel para maiores orientacdes.

Documentacdo em comum para todos 0s casos:

* Requerimento especifico padronizado ou, na sua auséncia, requerimento inicial do interessado,
devendo ser observado o Art. 6° da Lei 9.784/1999.

Documentagdo complementar:

» Documentacdo comprobatéria exigida para cada tipo de solicitacao.

Canais de prestagéo

Web

Acesse o site

1 — Presencialmente no Protocolo Geral da Reitoria da Universidade Federal Fluminense:
Endereco: Rua Miguel de Frias, n° 9, térreo, Icarai, Niter6i/RJ

Funcionamento: segunda a sexta-feira, de 09h as 17h, observado o calendario oficial da Universidade.
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https://solicitacao.servicos.gov.br/processos/iniciar?codServico=10857
https://www.uff.br/servicos/
https://www.uff.br/listagem-de-setores/
https://solicitacao.servicos.gov.br/processos/iniciar?codServico=10857

2 — E-mail (apenas nos casos de indisponibilidade): Sem cadastramento prévio, bastando apenas que o
usuario envie sua solicitagdo e documentos anexos, se houver, para o e-mail:
atendimento.gpcaad.proad@id.uff.br .

Tempo de duragéo da etapa

Atendimento imediato

Etapa 2 - Receber resultado da protocolizacao

Os documentos poderdo passar por triagem antes da geracdo do processo e envio a area responsavel. Sera
enviado um e-mail contendo o Namero Unico de Protocolo (NUP) gerado e orientagbes para o acompanhamento;

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

Canais de prestagéo

Web

Acesse o site

1 — Presencialmente no Protocolo Geral da Reitoria da Universidade Federal Fluminense:
Endereco: Rua Miguel de Frias, n° 9, térreo, Icarai, Niter6i/RJ

Funcionamento: segunda a sexta-feira, de 09h as 17h, observado o calendario oficial da Universidade.

2 — E-mail (apenas nos casos de indisponibilidade): Sem cadastramento prévio, bastando apenas que o
usuario envie sua solicitagdo e documentos anexos, se houver, para o e-mail:
atendimento.gpcaad.proad@id.uff.br .

Tempo de duragéo da etapa
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https://solicitacao.servicos.gov.br/processos

Até 24 hora(s)

Outras Informacdes
Quanto tempo leva?

N&o estimado ainda
Este servigo é gratuito para o cidaddo.

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

Telefone: 21 2629-5392

E-mail: atendimento.gpcaad.proad@id.uff.br
Legislagéo

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:

e Urbanidade;

¢ Respeito;

» Acessibilidade;

» Cortesia;

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

» Eficiéncia;

e Seguranca; 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 necessério, 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 0s obesos, conforme estabelecido pela lei 10.048, de 8

de novembro de 2000.
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Registrar diplomas de faculdades, centros universitarios e universidades
privadas - UFF

Avaliacdo: Sem Avaliacao
O que é?

Instituicdes privadas de Educacado Superior precisam registrar seus diplomas de graduacao e pds-graduacgéo junto a
Instituicdes Federais de Ensino Superior para que estes tenham validade. Para registrar diplomas nesta instituicéo,
siga as orientagdes abaixo.

Quem pode utilizar este servigo?

Empresas Privadas

Etapas para a realizagdo deste servigco

Etapa 1 - Agendar atendimento
Custos

* GRU - O valor é fixo para todas as Faculdades privadas. O que diferencia o valor é se o registro do diploma
sera de 12 via ou 22 via:Para registro de 12 vi

Canais de prestagéo
Telefone

26295088

Tempo de duragdo da etapa

Entre 2 e 7 dia(s) corrido(s)

Etapa 2 - Entrega de processos e diploma para conferéncia e registro.

Documentagéo
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Documentag@o em comum para todos 0s casos

Carteira de identidade

Carteira de identidade de estrangeiro

Certidao de casamento

Certificado de conclusdo de curso

Comprovante de pagamento

CPF

Diploma

Passaporte

Histérico escolar, grade curricular

Canais de prestagéo

Presencial

Na prépria Divisdo de Controle de Certificados e diplomas

Tempo de duragédo da etapa

Até 1 dia(s) corrido(s)

Etapa 3 - Entrega do diploma registrado
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Canais de prestacéo

Presencial

Divisdo de Controle de certificados e diplomas

Tempo de duracéo da etapa

Entre 31 e 60 dia(s) corrido(s)

Outras Informagdes
Quanto tempo leva?

Entre 31 e 60 dia(s) corrido(s)

Para mais informac¢des ou davidas sobre este servigo, entre em contato

Pro-Reitoria de Graduacao - 21 2629-5087 - diploma.prograd@id.uff.br

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;

¢ Respeito;

» Acessibilidade;
» Cortesia;

« Presuncao da boa-fé do usuario;
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e |gualdade;
» Eficiéncia;
¢ Segurancga; 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 necesséario, 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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