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INSTRUGAO DE MATRICULA INICIAL PARA CURSOS DE POS-GRADUAGAO LATO SENSU
22 PERIODO LETIVO DE 2025

A Proé-Reitoria de Pds-Graduacdo — PRPG, por meio da Diretoria de Registro e Controle Académico —
DRCA, torna publica a presente “INSTRUCAO DE MATRICULA PARA CURSOS DE POS-GRADUAGCAO
LATO SENSU - IMLS”, referente as ofertas previstas no Edital PRPG n2 03/2025, com validade para o
segundo periodo letivo de 2025.

1. DA DOCUMENTAGAO PARA A MATRICULA
1.1. Para solicitar a matricula, sera obrigatério a todos os candidatos sorteados para compor a

“Lista de Classificados” o preenchimento do Requerimento de Matricula, gerado pelo site
https://sigaa.ufla.br/sigaa/public/home.jsf# (vide passo a passo disponivel no ANEXO I)

1.1.1. Orientamos a utilizacdo do Mozilla Firefox como navegador.

1.1.2. O(a) candidato(a) devera fazer o download do Requerimento de Matricula e inserir
digitalmente no requerimento uma foto 3x4 recente no campo destinado;

1.1.3. O(a) candidato(a) devera inserir no formulario a assinatura eletrénica do GOV.BR.
Para acessar o tutorial e aprender como inserir a assinatura eletrénica no documento,

clique no link https://www.gov.br/governodigital/pt-br/assinatura-eletronica;

1.1.4. No caso dos candidatos que ndo possuirem a assinatura GOV.BR ou qualquer
assinatura eletrénica valida, a assinatura nos formuldrios para matricula inicial serao
substituidas pelo envio de uma foto selfie do(a) candidato(a) segurando o préprio
documento de identificagdo, em que apareca a foto e o nimero do documento.

1.1.4.1. Caso o documento seja plastificado, deverdo ser enviadas duas fotos: uma com
a frente e outra com o verso do documento.

1.1.4.2. Para mais informacgGes sobre como tirar a foto selfie, consulte o ANEXO II.

1.1.5. O Requerimento de Matricula devera ser enviado em arquivo nato digital (ou seja,
ndo deve ser impresso ou digitalizado), sem rasuras ou alteracbes de qualquer
espécie nos dados cadastrados.

1.2. O(a) candidato(a) devera enviar todos os documentos exigidos em formato PDF, conforme
item 2 destas instrucdes.

1.2.1. Caso seja necessdria a digitalizacdo de documentos que estejam impressos em meio
fisico, sera responsabilidade do(a) candidato(a) observar que tais documentos
deverdo ser digitalizados e enviados com todas as informagdes legiveis, em arquivo
de boa qualidade (sem cortes, rasuras ou emendas).

1.2.2. Documentos nato-digitais (gerados eletronicamente) deverdo ser enviados tais como
foram baixados, sem alteracdes de qualquer espécie.

1.3. Os candidatos deverdo enviar, no ato da matricula inicial, os seguintes documentos:


https://sigaa.ufla.br/sigaa/public/home.jsf
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Requerimento de matricula produzido conforme item 1.1;

Candidatos que ndo possuirem assinatura eletronica devem enviar uma foto selfie
segurando o proprio documento de identificagao, conforme item 1.1.4 e ANEXO II;

Copia digitalizada da certiddo de nascimento ou casamento;

Cépia digitalizada (frente e verso) da Carteira de Identidade Nacional ou do
documento de identificacdo civil que contenha o nimero do CPF, os dados da Cédula
de Identidade (RG), o 6rgdo expedidor e a Unidade da Federagdo (UF);

1.3.4.1. Caso o(a) candidato(a) possua a versdo digital do documento, deverd ser

enviada cdpia exportada a partir do aplicativo (ndo serao aceitos prints da tela
do celular).

1.3.4.2. Caso ndo conste o numero do CPF no documento, o(a) candidato(a) devera

enviar também o comprovante de situacdo cadastral no Cadastro de Pessoa
Fisica, obtido exclusivamente pelo endereco eletronico:
https://servicos.receita.fazenda.gov.br/SERVICOS/CPF/CONSULTASITUACAQ/CO
NSULTAPUBLICA.ASP.

1.3.4.3. Candidatos estrangeiros deverdo apresentar copia simples e legivel (frente e

1.3.5.

verso) da Carteira de Registro Nacional Migratério (CRNM) emitida pela Policia
Federal ou cépia simples e legivel do protocolo;

Coépia nato-digital ou digitalizada (frente e verso) do diploma ou certificado de
conclusao de curso de graduacao;

1.3.5.1. Caso tenha cursado a graduacdo no exterior, apresentar copia completa, legivel,

legalizada ou apostilada do diploma ou certificado de conclusdo de curso de
graduacdo, devidamente assinado pelo diplomado;

1.3.5.2. Caso o diploma ou certificado de conclusdo de curso de graduagdo tenha sido

emitido em idioma diferente do portugués, devera ser anexada cépia simples e
legivel da traducdo juramentada do documento.

1.3.5.3. Para estar apto a se matricular, o(a) candidato(a) devera comprovar ter colado

1.3.6.

1.3.7.

grau. Atestados de provavel formando, previsdes de formatura, certificados de
conclusdo de curso sem data de colacdo e/ou documentos semelhantes nao
serao aceitos;

Candidatos de nacionalidade brasileira deverdao enviar certiddo de quitacdo com as
obrigacbes eleitorais, obtida exclusivamente pelo enderegco eletrbnico:

http://www.tse.jus.br/eleitor/certidoes/certidao-de-quitacao-eleitoral ;

Candidatos estrangeiros deverdao apresentar cépia simples e legivel da Folha de
Identificacdo do Passaporte e da folha com o carimbo de entrada. Caso ndo tenha o
carimbo, apresentar o cartdo de entrada.
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1.3.8. Aos egressos de cursos da UFLA, fica dispensada a apresentacao dos documentos
solicitados nos itens 1.3.3, 1.3.4 e 1.3.7, tendo em vista que ja apresentaram tais

documentos em processo seletivo anterior.

1.3.8.1. Para os efeitos destas Instrugdes de Matricula, serdo considerados egressos os
candidatos que concluiram curso de graduagdo e/ou pds-graduagdo na UFLA.

DO ENVIO DA DOCUMENTAGAO
2.1. O envio de documentos pelos candidatos sera exclusivamente digital.

2.2, O envio da documentacdo em formato PDF serd via Formulario Google, dentro dos prazos
de matricula estabelecidos no item 3 destas Instrucdes

2.2.1. O Formulario Google devera ser acessado exclusivamente pelo endereco eletronico
https://forms.gle/MHB4VVvkTZvgA33n7

2.2.2. Atengdo! Orientamos que o formuldrio NAO DEVE ser preenchido a partir de uma
conta institucional da UFLA. Por exemplo: @estudante.ufla.br ou @ufla.br.

2.2.2.1. Do mesmo modo, o campo destinado a inser¢do do e-mail pessoal NAO DEVE
ser preenchido com os enderegos de e-mail citados no item 2.2.2.

2.2.3. O(a) candidato(a) deve realizar somente um preenchimento do formulario. Caso haja
necessidade de corre¢do do documento, basta utilizar a opgao “editar sua resposta”.

2.2.4. Se um(a) mesmo(a) candidato(a) realizar mais de um preenchimento, a DRCA
considerara a ultima resposta como valida, desconsiderando as anteriores.

2.3. Os documentos enviados pelo Formuldrio Google serdo conferidos pelo Setor de Registro
Académico da Pdés-Graduagcdo (SRPG/DRCA), durante o periodo previsto para a matricula
inicial (ver item 3).
2.3.1. Apods analise dos documentos pelo SRPG/DRCA, se for encontrado documento fora
dos padrdes solicitados ou na auséncia de algum documento, o(a) candidato(a) sera
notificado através do e-mail informado no Formuldrio do Google.

2.3.1.1. A mensagem de notificacdo sera enviada pelo SRPG/DRCA pelo endereco

matricula.pos.drca@ufla.br.

2.3.1.2. O(a) candidato(a) terd 2 (dois) dias uteis para seguir os procedimentos
informados e solucionar a pendéncia.

2.3.1.3. Em hipotese alguma serao recebidas pendéncias apds o término dos prazos
estabelecidos.

2.4. A DRCA/UFLA nao se responsabiliza por documentacdes entregues de forma divergente

das orientacOes presentes nestas Instrucées de Matricula.

2.5. A matricula somente sera efetivada se o(a) candidato(a) obtiver homologacdo na andlise
dos documentos enviados digitalmente.
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2.5.1. A homologacdo da matricula é de responsabilidade do Setor de Registro Académico
da Pés-Graduacdo da DRCA/UFLA.

3. DOS PRAZOS

3.1. O prazo para os candidatos sorteados para compor a “Lista de Classificados” (primeira
convocagdo) gerarem o requerimento de matricula no SIGAA e enviarem a documentacgado
através do formuldrio Google (vide ANEXO Ill) tera inicio a partir das 10 horas do dia
02/06/2025, e se encerrara as 17 horas do dia 13/06/2025 (horario de Brasilia).

3.2, Para os candidatos da “Lista de Espera” que forem convocados a preencher vagas
remanescentes, o prazo serd das 10 horas do dia 23/06/2025 até as 17h horas do dia
27/06/2025 (horario de Brasilia);

4, DO RESULTADO FINAL

4.1. O resultado final da solicitagdo de matricula serd publicado na pdagina da DRCA
(https://drca.ufla.br/pg-lato-sensu/latosensu/matriculas) a partir do dia 18/06/2025 para
os primeiros colocados, e a partir do dia 02/07/2025 para os suplentes (vide ANEXO Il1):

4.2, Os candidatos que obtiverem o resultado DEFERIDO terao sua solicitagdo acolhida e sua
matricula efetivada.

4.3. Os candidatos que obtiverem o resultado INDEFERIDO, acompanhado da devida
4.4. justificativa, terdo sua solicitacdo recusada e a matricula nao serd efetivada.

4.5, E de responsabilidade do(a) candidato(a) se inteirar do resultado final da solicitacdo de
matricula inicial na pagina da DRCA.

5. DA LEI GERAL DE PROTECAO DE DADOS PESSOAIS (LGPD)
5.1. Ao enviar a documentacdo para a matricula inicial e ter a solicitacdo deferida, o(a)

candidato(a) consente e autoriza, livre e integralmente, a utilizacdo, tratamento e demais
procedimentos previstos no Consentimento, constantes do ANEXO IV.

6. DA PERDA DA VAGA

6.1. Implicara a perda da vaga e, portanto, renuncia irretratavel a vaga ao(a) candidato(a) que:
6.1.1. N3o efetuar a solicitagdo de matricula conforme previsto no item 1.1 destas
Instrugdes;
6.1.2. N3o enviar a documentagao na forma digital prevista no item 2.2;
6.1.3. Nao enviar a documentac¢ao dentro dos prazos estabelecidos no item 3;
6.1.4. N3o solucionar eventuais pendéncias durante o periodo de matricula, dentro do

prazo solicitado, conforme item 2.3.1.2;
7. DO NOME SOCIAL

7.1. Conforme disposto em Resolu¢do n® 050/2022 do Conselho Universitario da UFLA,
disponivel para consulta em https://prograd.ufla.br/legislacao, para utilizar Nome Social no

registro académico e nos demais documentos de uso interno e oficiais sob a
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responsabilidade da DRCA, o(a) candidato(a) deverd preencher o Formuldrio
“Requerimento para utilizaggo de NOME SOCIAL no ambito da UFLA” disponivel no
enderego eletrénico https://drca.ufla.br/pg-lato-sensu/latosensu/formularios-latosensu e
encaminhar para o Setor de Registro Académico da Pds-Graduac¢do (SRPG) da DRCA/UFLA
pelo endereco de email pos.drca@ufla.br.

7.1.1. Para os fins pretendidos neste item, entende-se por Nome Social a designacdo pela
qual a pessoa travesti ou transexual se identifica e é socialmente reconhecida,
conforme Decreto n? 8.727/2016.

DISPOSICOES FINAIS

8.1. Os atendimentos sobre matricula inicial se dardo exclusivamente pelo e-mail
matricula.pos.drca@ufla.br.

8.1.1. Pedimos que, ao entrar em contato pelo e-mail, seja inserido no assunto o nome
completo do(a) requerente e tipo de solicitagdo. Por exemplo: NOME COMPLETO -
NOME DO CURSO OU PROGRAMA - BREVE DESCRICAO DO ASSUNTO.

8.2. Duvidas gerais sobre os cursos e programas de pds-graduacdao a distancia podem ser
esclarecidas pela Diretoria de Educac¢do Aberta e a Distancia (DEAB).

8.3. A DRCA/UFLA nao se responsabiliza por solicitacdo ndo acolhida por quaisquer motivos de
ordem técnica de computadores, falhas de comunica¢do, congestionamento das linhas de
comunicacdo, fatores de ordem técnica que impossibilitem a transferéncia de dados,
procedimento indevido do(a) candidato(a), fatores resultantes de acGes de terceiros ou,
ainda, resultantes de caso fortuito ou de forca maior que impecam o envio da
documentacdo e/ou a troca de mensagens com o SRPG/DRCA.

Lavras, 26 de maio de 2025

Daniel Isnard Moulin Gomes
Setor de Registro Académico da Pés Graduagao

SRPG/DRCA/PROGRAD/UFLA

Marcos Otavio de Oliveira Santos
Diretor de Registro e Controle Académico

DRCA/PROGRAD/UFLA
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ANEXO |
ORIENTAGAO DE ACESSO PARA GERAR REQUERIMENTO DE MATRICULA

1) Acesse: https://sigaa.ufla.br. Clique em “Lato Sensu”

UNIVERSIDADE FEDERAL DE LAVRAS Lavras, 13 de Dezembro de 2024
IﬂlUl Al S IGAA 6 Acessivel para @ ENTRAR NO SISTEMA

- ~ gy i Deficientes visuais
Sistema Integrado de Gestao de Atividades Académicas , '

Pesquisadores Bases de Pesquisa

ACADEMICO ' \ .
Consulte quem pesquisa o que na UFLA Consulte as bases de pesquisa atuantes na UFLA

ENSINO '

. ~ Iniciacdo Cientifica

PGS-GRADUAGAO . o

Conhega nossos bolsistas de Iniciagdo Cientifica
STRICTO SENSU

LATO SENSU
RESIDENCIA EM SAUDE
PROCESSOS SELETIVOS

NOTAS DE VERSAO

2) Na préxima tela selecione a op¢do “Processos Seletivos”
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Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas

Cursos de Lato-Sensu Processos Seletivos

p—

ACADEMICO . — ;
Consulte os cursos de especializagdo oferecidos = Consulte os processos seletivos abertos, inscreva-

ENSINO pela UFLA. = Se ou gerencie suas inscrigoes.

PESQUISA

POs-GRADUAGAO
Consulte os detalhes e os programas dos
STRICTO SENSU componentes curriculares ministrados nos cursos

RESIDENCIA EM SAUDE

@
Z Componentes Curriculares

PROCESSOS SELETIVOS

NOTAS DE VERSAO
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3) Informe o CPF no campo indicado e clique em “Buscar”
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- -~ = P Deficientes visuais
Sistema Integrado de Gestao de Atividades Académicas

PrRoOcCEssos SELETIVOS - LATO SENSU

Caro visitante,

Nesta pdgina vocé encontrara os Ultimos processos seletivos cadastrados no SIGAA para que vocé possa
consultar e, caso o periodo de inscrigdes esteja aberto, preencher o formuldrio destinado para tal .

Serd possivel visualizar as informagées destes processos, como o curso a que ele se refere, o periodo de
inscricdo, alguns arquivos associados (como editais e manuais) e as instrugdes aos candidatos.

Para cada processo listado estd também disponivel um formulario de inscricao para os candidatos.

Os periodos dos processos seletivos marcados na cor verde estdo em aberto.

ceri[ ]

[J A pessoa é estrangeira e ndo possui CPF.

Cancelar

@: visualizar dados do processo seletivo

4) Clique em “Gerar Requerimento de Primeira Matricula” (icone verde)
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mi—_l_ SIGAA 6 Acessivel para @ ENTRAR NO SISTEMA

- ~ e Py Deficientes visuais
Sistema Integrado de Gestao de Atividades Académicas

.
‘!j Requerimento de primeira matricula gerado com sucesso.

INSCRIGOES REALIZADAS EM PROCESSOS SELETIVOS - LATO SENSU

Abaixo estdo listadas todas as incrigdes em processos seletivos encontradas para o CPF informado, permitindo
que seja reemitido o comprovante de inscrigdo.

(B
‘f): Isento da Taxa de Inscricdao —4: Visualizar Dados da Inscricdo = : Visualizar Comprovante

+*1 Alterar Inscricdo |g: Gerar Requerimento de Primeira Matricula

INSCRIGCOES PARA: FULANO DA SILVA

Inscricao Edital Processo Seletivo Data de Inscrigdo Status

26508 EDITAL n° 79/2024 ENSINO DE CIENCIAS - CIENCIA E 10! 13/12/2024 i;?g‘gzt: O ENF )
<< Voltar

ISIGAA | DGTI - Diretoria de Gestdo de Tecnologia da Informagao - Contatos (abre nova janela): https://ufla.br/contato | © UFLA | sigteste2.ufla.br.instl - v4.0.295.5

Acesse as notas de versdo para ver como a equipe da DGTI vem trabalhando para melhorar o SIGAA. 13/12/2024 10:18
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ANEXO Il
ORIENTAGOES PARA A FOTO SELFIE

Foto do rosto (selfie) do interessado ou do seu representante, segurando o seu documento de
identificacdo.

O documento de identificagdo deve estar aberto (frente e verso), devendo aparecer nitida a
fotografia e o nimero do documento legivel para conferéncia.

Caso o documento de identificacdo seja plastificado, deverdo ser enviadas duas fotos: uma
com a frente e outra com o verso do documento.

No caso de pessoa menor de 16 anos, o responsavel legal deve enviar sua selfie com seu
proprio documento de identificacao, e ndo do menor de idade.

No caso de pessoa incapaz, o curador deve enviar sua selfie com seu préprio documento de
identificacdo, e ndo do cidadao incapaz.

No caso de procuragdo, o outorgante deve enviar sua selfie com seu proprio documento de

identificacdo, e ndo do procurador.

[

[:elfkcomo _] —=

documento - '
. — 2 > '(\ - .
¢ ;«)” . | NG’ e

= ’
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ANEXO Il
CRONOGRAMA DE ATIVIDADES: MATRICULA LATO SENSU 2025/2

DATA ATIVIDADE

02/06 a 13/06/2025 Periodo de solicitagdo de matricula de candidatos convocados na

Lista de Classificados.

18/06/2025 Divulgacdo do resultado final da solicitacdo de matricula inicial -

Lista de Classificados.

23/06 a 27/06/2025 Periodo de solicitagdo de matricula de candidatos convocados na

Lista de Espera.

02/07/2025 Divulgacao do resultado final da solicitacdo de matricula inicial -

Lista de Espera.

Agosto/2025 Previsdo de inicio das aulas.
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ANEXO IV

CONSENTIMENTO PARA TRATAMENTO DE DADOS PESSOAIS
Este documento visa registrar a manifestacdo livre, informada e inequivoca pela qual o Titular, ou seu
Representante Legal, ao se inscrever neste processo seletivo, concorda com o tratamento de seus
dados pessoais para finalidade especifica, em conformidade com a Lei n? 13.709/2018 — Lei Geral de
Protecdo de Dados Pessoais (LGPD).
Ao aceitar o presente termo, o Titular, ou seu Representante Legal, consente e concorda que a
Universidade Federal de Lavras (UFLA-MG), com sede na Rua Prof. Edmir Sa Santos, s/n2, Campus
Universitario, Lavras-MG, doravante denominada Controlador, tome decisdes referentes ao
tratamento de seus dados pessoais, bem como realize o tratamento de seus dados pessoais,
envolvendo operagdes como as que se referem a coleta, producgdo, recepcao, classificacdo, utilizacao,
acesso, reproducdo, transmissdo, distribuicdo, processamento, arquivamento, armazenamento,
eliminac¢do, avaliagdao ou controle da informagao, modificagdo, comunicagao, transferéncia, difusdao ou
extragao.
Dados Pessoais
O Controlador fica autorizado a tomar decisdes referentes ao tratamento e a realizar o tratamento
dos dados pessoais fornecidos na matricula e eventuais alteragcdes posteriores. Nome de usuario e
senha especificos para uso dos servicos do Controlador. Imagem/Voz do Titular em contexto
académico, comunicacdo, verbal e escrita, mantida entre o Titular e o Controlador.
Finalidades do Tratamento dos Dados
O tratamento dos dados pessoais terd as seguintes finalidades: Possibilitar que o Controlador
divulgue seus dados em listagens, resultados, comprovacdes e apuracdes de documentos no decorrer
do processo; garantir a identificacdo e o contato com o Titular para fins de relacionamento
académico; para realizacdo de estudos por érgdo de pesquisa, garantida, sempre que possivel, a
anonimizacdo dos dados pessoais sensiveis; para o cumprimento de obrigacdo legal ou regulatoria
pelo controlador.
Compartilhamento de Dados
O Controlador fica autorizado a compartilhar os dados pessoais do Titular com outros agentes de
tratamento de dados, caso seja necessario para as finalidades listadas neste termo, observados os
principios e as garantias estabelecidas pela Lei n2 13.709/2018.
Seguranca dos Dados
O Controlador é responsavel pelas medidas de seguranca técnicas e administrativas aptas a proteger
os dados pessoais de acessos ndo autorizados e de situacdes acidentais ou ilicitas de destruicdo,
perda, alteragdo, comunicacdo ou qualquer forma de tratamento inadequado ou ilicito. Em
conformidade ao art. 48 da Lei no 13.709/2018, o Controlador comunicara ao Titular e a Autoridade
Nacional de Protecdo de Dados (ANPD) a ocorréncia de incidente de seguranca que possa acarretar
risco ou dano relevante ao Titular.
Direitos do Titular
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Conforme o art. 18 da Lei no 13.709/2018, o titular dos dados pessoais tem direito a obter do
controlador, em relacdo aos dados do titular por ele tratados, a qualquer momento e mediante
requisicao:

| - confirmacdo da existéncia de tratamento;

Il - acesso aos dados;

Il - correcao de dados incompletos, inexatos ou desatualizados;

IV - anonimizagdo, bloqueio ou eliminagdo de dados desnecessarios, excessivos ou tratados em
desconformidade com o disposto nesta Lei;

V - portabilidade dos dados a outro fornecedor de servigo ou produto, mediante requisi¢cao expressa,
de acordo com a regulamentacdo da autoridade nacional, observados os segredos comercial e
industrial;

VI - eliminacdo dos dados pessoais tratados com o consentimento do titular, exceto nas hipdteses
previstas no art. 16 da citada Lei;

VIl - informac¢do das entidades publicas e privadas com as quais o controlador realizou uso
compartilhado de dados;

VIl - informacdo sobre a possibilidade de ndo fornecer consentimento e sobre as consequéncias da
negativa;

IX - revogacdo do consentimento, nos termos do § 5° do art. 82 da Lei no 13.709/2018.



