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Este tutorial tem por objetivo orientar a vocé, candidato das modalidades de Transferéncia Facultativa ou de
Reingresso por Concurso Publico, na realizagdo da 22 Etapa - Analise Documental com o envio dos documentos.
Relacionamos a seguir os procedimentos, alertas e dicas para que o envio online da documentacdo exigida seja
concluido com sucesso:

1. O candidato habilitado para a 22 Etapa - Andlise Documental deverd acessar a pagina do Processo Seletivo
<portal.coseac.uff.br/trm2024>.

2. Na péagina do Processo Seletivo, vocé devera clicar no link “Formulario Eletrénico para Envio da Documentagao”.
Depois de exibida a tela de login, preencha o nimero do seu CPF (utilize somente nimeros), o numero de
inscricdo no Processo Seletivo e clique em “Enviar”, conforme figura abaixo:

prograd

Formulario Eletronico para Envio da Documentagao

Universidade
Federal
Fluminense

TIdentificacdo do Candidato

CPF: (somente numeros)

Informe: CPF

Inscrigdo (formato 99999-9):

Informe: Inscricdo (formato 9¢

» Edital do TRM 2023

3. Se este for o seu primeiro acesso, serd exibido o “Formulario Eletronico para Envio da Documentagéo”, que
contém as suas informacdes pessoais, a sua SENHA PARA OS PROXIMOS ACESSOS, as informag6es relativas
a sua inscricdo no Processo Seletivo, conforme figura abaixo, e a relagdo de documentos exigidos para a
realizagdo da 22 Etapa - Analise Documental.

prograd

Formulario Eletronico para Envio da Documentagéo

Universidade
Federal
Fluminense coseac

Dados da Inscricao

Processo Seletivo:

Processo Seletivo TRM 2021 - 2@ Etapa - Andlise Documental

Modalidade:

TR: Transferéncia Facultativa

Nome:

MARIA DA SILVA

CPF: ENEM: SENHA PARA 0S PROXIMOS ACESSOS:
12345678901 201002799993 1234567890AZ

Curso: u
ENGEMHARIA DE PRODUCAQ (Niteroi) - (classificado para ocupar vaga)

Formacao: Municipio:
Bacharelado Niteroi

@ Atencéao: guarde a sua senha para os proximos acessos ao Formulario Eletronico para Envio da
Documentacéo.




4. Caso néo seja o seu primeiro acesso, também sera solicitada a sua “Senha de Acesso”. Esta senha, informada
no primeiro acesso, também pode ser obtida na tela mencionada no passo 14 deste Tutorial. Para prosseguir,

informe esta senha no campo “Senha de Acesso” como mostrado a seguir:

prograd

Formulario Eletronico para Envio da Documentacio

Universidade
Federal
Fluminense

Acesso so sistema

Identificacdo do Candidato

Nome

ENHA DE ACESSO

Informe: SENHA DE ACESSO

N3o tenho essas informacoes.

5. Caso vocé nao tenha guardado a sua “Senha de Acesso”, ainda sera possivel acessar o formulario. Para tal,
clique no botédo “Nao tenho essas informagdes”:

prograd

Formulario Eletronico para Envio da Documentagao

Universidade
Federal
Fluminense coseac

Acesso so sistema

Identificacdo do Candidato

Nome

SENHA DE ACESSO

Informe: SENHA DE ACESSO

‘ N3o tenho essas informagoes.




6. Na tela que seré exibida, preencha os campos “Nascimento” e “E-mail” exatamente como vocé cadastrou ao
realizar a sua inscricdo neste Processo Seletivo:

prograd
Formulario Eletronico para Envio —umentacio

Universidade
Federal
Fluminense coseac

Acesso so sistema

Identificacdo do Candidato

Nome

NASCIMENTO
dd/mm/aaaa (m}

E-MAIL

7. Se os seus dados forem informados corretamente, sera exibido o “Formulario Eletrénico para Envio da
Documentagéo”, mencionado no passo 3 deste tutorial. Caso ainda ndo consiga realizar o acesso, certifiqgue-se
de que esta informando os dados de “Nascimento” e “E-mail” corretamente. Persistindo o erro, envie mensagem
para o correio eletrénico <trm@id.uff.br>.

8. No “Formulario Eletronico para Envio da Documentagéo”, para cada arquivo que vocé desejar enviar, clique no
botao “Adicionar novo arquivo...”, conforme mostrado a seguir:

DOCUMENTOS - PARTET

—— e,
a) Cédula de Identidade com foto e assinatura recentes, a fim de permitir facil identifcagéb

Vocé precisa enviar pelo menos 1 arquivo!

b) Cadastro de Pessoa Fisica - CPF (caso o nimero ndo conste na Cédula de ]dentidad’
e ——

=rvista ou prova de estar em dia com suas obrigacdes militares (sexo masculino e maior de dezoito anos);

‘ Adicionar novo arquivo...

@ Atencdo: Cada arquivo enviado devera ter o tamanho maximo de 5Mb.

Serdo aceitos somente arquivos nos formatos .jpg, .jpeg, .pdf ou .png.

Caso um determinado documento tenha varias paginas, vocé podera envia-lo como um arquivo Unico,
desde que ndo ultrapasse o tamanho méaximo.

v Dica: para facilitar sua organizagéo e o envio dos arquivos, tente nomea-los de acordo com o tipo deles.
Exemplo: identidade.jpg para carteira de identidade; CertificadoConclusao.pdf para o certificado de
Concluséo e assim por diante.



mailto:trm@id.uff.br

9. Ao clicar no botdo “Adicionar novo arquivo...” sera exibida uma mensagem para confirmar o envio do arquivo.
Clique em “OK” para prosseguir e, em seguida, sera exibida a barra de progressao do envio do arquivo.

/candidato/index.php?r=upload/index

ifia ax <o
uploadcoseac.sytes.net diz

Tem certeza que deseja enviar o arquivo: Carteira de identidade (1).pdf?

“ Canestar

« PARA VALIDACAO DA MODALIDADE DE INSCRICAO E PARA A REALIZAC.
vem ser legiveis e atualizadas.
uivos enviados s3o: .jpg, .jped, .pdf, .png com tamanho maximo de SMb.

O tempo de exibicdo da barra de progresséo ira variar em fungdo do tamanho do arquivo e da velocidade da sua
conexao.

Apos o envio bem-sucedido de um arquivo, o Formulario serd atualizado e o nome e o tamanho do arquivo
enviado aparecerdo abaixo do titulo do documento enviado, como mostrado na imagem a seguir.

a) Cédula de Identidade com fote & assinatura recentes, a fim de permitir facil identificacio;

Carteira de Identidade, pdf

b) Cadastro de Pessoa Fisica — CPF (caso o nomero ndo conste na Cedula de Identidade); A PG AT s

LCPE palf 380 Kb

10. Se for necessario excluir ou substituir um arquivo ja enviado, vocé devera clicar no botao “Excluir’ ao lado das
informacdes do arquivo desejado:

a) Cédula de Identidade com foto e assinatura recentes, a fim de permitir facil identificagdo; R LR IR =

identidade.pdf 99 Kb Excluir

b) Cadastro de Pessoa Fisica — CPF (caso o nimero ndo conste na Cédula de Identidade); [EEEEr St

CPF.pdf 1 Mb EE e

11. Se a excluséo realizada, conforme descrito no passo 10, for bem-sucedida, o formulario serd atualizado e o
nome do arquivo excluido sera exibido tachado e com a informacéo “Excluido”.

a) Cédula de Identidade com foto e assinatura recentes, a fim de permitir facil identificagio; BT I EEIaEr o

I teerteadesdf 99 Kb Excluido I

Vocé precisa enviar pelo menos 1 arquivo!

12. Para inserir um novo arquivo clique no botdo “Adicionar novo arquivo...” (observe os passos 8 e 9 deste
Tutorial).

B cad

o de Pessca Fisica — CPF (case o NOmMers Nao conste na Cadula de Identdads);: EIIITTETIT——

pErST ST

£ Cartificodo de Resarvizts ou Prove Oe SStar et din CoM SURE CBAgaoSes




13. Apos o término do envio dos documentos exigidos para a sua modalidade, vocé devera clicar no botao “Enviar
e gerar protocolo”, localizado no final do formulario:

As informacdes prestadas s&o de inteira responsabilidade do candidato. Na hipotese de constatac8io de documentacdo ou declaracdo falsa, a
qualguer momento, o candidato sera eliminado do Processo Seletivo e se houver sido matriculado, ficara sujeito a anulacio de sua
matricula, depois de realizado procedimento administrativo em que sejam assegurados o contraditorio e a ampla defesa, sem prejuizo de
outras sangdes cabiveis.

Enviar e gerar protocolo

® Atencéo: se vocé fechar o Formulario sem clicar no botdo “Enviar e gerar Protocolo”, o protocolo NAO
SERA GERADO e os documentos enviados neste Ultimo acesso poderdo NAO SER CONSIDERADOS
para efeito de avaliacdo por parte das Comissdes de Verificacdo.

v Dica: Nao deixe para a ultima hora o envio da sua documentagdo, pois vocé podera ndo conseguir
envia-la completamente ou gerar o protocolo do Ultimo acesso.

14. Apo6s clicar no botdo “Enviar e gerar Protocolo”, sera exibida uma tela com os seus dados, o protocolo e a
data/hora deste Ultimo acesso, além da relacdo de todos os documentos ja enviados. Esta tela sera exibida em
modo de impressdo. Recomendamos que vocé a imprima fisicamente ou no formato PDF, pois ela é um
comprovante da relacéo de documentos que vocé enviou. O protocolo gerado, que é diferente a cada acesso
realizado, serd a sua garantia de envio de documentos.

Tela com o protocolo, com os dados do candidato e caixa de dialogo de impresséo.

B Apps (M GoogleMeet [| COSEAC [ 8 e S TN g s Bt fssovagel
. i protocolar BEA6]NajajBBUU Imprinir 2 paginas

Data/Hora: 26/04/2021 13:46:11

Wome: CANDIDATOTESTE

e 123412312399 Destino
even: 181099999999

SENHA PARA 05 PROXTMOS ACESSOS:

Processo Seletiva TRM 2021 - 22 Etapa
Protocolo: ggdbjhajajssuu B salvarcomo PDF -

Data/Hora: 26/04/2021 13:46:11

Curso: ENGEHARIA DE PRODUCAD (1itersi)  (asicado para ceLpar vaga) Paginas Tudo e
N . CANDIDATO TESTE foaso pars ceupar vage)
ome: FormagBio: Bacharelado
CPF: 123412312399 o Layout Refrato -
Municipo: itero
ENEM: 181099995939
Modalidade: TR: Transferéncia Facultativa
Mais definicoes v

SENHA PARA 0S PROXIMOS ACESS

DOCUMENTOS EXIGIDOS 2° ETAPA - ANALISE DOCUMENTAL

Curso: ENGENHARIA DE PRODUCAC (|
- DOCUMENTOS - PARTEL.

Originais de eada u des ecumentos reacionados.

8) Cielula de [dentidade com foto & asinatura recentes, & fm de permi f4ch identificagde;

‘CIBCODSD-EDEO-4623-0E98-81CFAOEA3ENT. peg 61 Kb

13358088 SSEE 4945 BB 41AADI79D601 peg 1 Mb

Formagdo: Bacharelado

b) Cadasto de Pessos Fisica - CPF (casd o ndmero no conste na Gl de Identdade);
Nenhum arquivo enviado

Municipio: Niteroi ) Certifcado g Resérvista ou prova de estar em di cam suas ob Miitares

Nenhum arquivo enviado

d) Histéricn Escolar do Ensino Médio realizado no Bras
Documentes Escaneadas, paf 546 Kb

) Certiicad de Conclusio do Ensing Mislo ou equivaente, reslzado no Brasi

Modalidade: TR: Transferéncia Facultz E18FBFFE-CTEG-49FC-0024-E02771E8BO0R jpeq 105 Kb

1) Documento de Revaldaghs do Enino MEdio emiido por Secetaia Estadual d Educagho, s portador d Hisiica Escar e Centiicad e
< por institui
Nenhum arquivo enviado

DOCUMENTQS EXIGIDOS 23 ETAPA - A £ e nteirs s
Fequisitos xigis 1o Edial

N serd casic ana do histérien escelar orgem, bem o concuida
até o momento da 29 Etape - Ankise Documental.

Histbrico Escolar spresentado comprovern o5

- DOCUMENTOS - PARTE I
Originais de cada um dos documentos
a) Cédula de Identidade com foto e as

fars ! e Ensing Superior brasiera:
#) declaragdo arginal e matricula comprevanda o vinculo do candidato com & nsLituigdo de origem e a carga hordria totaleursada com
aprevagay Ou obica por cispensa, xpressa e horss

DECLARACof 366 Kb

imagejpg  3Mp

C9BCODSD-ED6Y-4623-9E98-81CF8
13358C8B-55EE-494D-B94B-41AAD

b) Cadastro de Pessoa Fisica - CPF (ca
Nenhum arquivo enviado

¢) Certificado de Reservista ou prova d
Nenhum arquivo enviado

Documentos Escaneados.pdf 546 Kb

) ariginal do Histisico Escolaroficl e papel brad, devidaments 3ssnads & crmbads, emitido pala rsttgso 8¢ Ensing Supesior 02
orgem, contendo a carga oréia total 42 disciplinas cursadas com aprovagho ou obtides por dispensa, ou obtdas em etégios brigatirios ou
cotgss en expressa em horss ¢ o BLtorizagHD 00 ME, observado o
aubitem 3.1.2

HISTORICO_CANDIDATO_NOME .paf 2 M

B
8) declaragto original
aprovagho ou obtds p
Nenhum arquive enviado

s basly .
aticula comprovando o vinculo do candidato com 2 instituigao de origem e a carga bordria totaleLrsada com
penss, expressa e horas

) ariginaldo Histérico Escolar oficl e papel brade, devidsments assinads e armbado, emitido pela nstitigso 8¢ Ensing Supesior 0
erigem, esntendo a carga hordra otal des discipinas cursadas com apravagho ou cbtis por dispensa, eu obtides e estigios sbrigatérios ou

d) Histérico Escolar do Ensino Médio realizado no Brasil

m Cancelar




Tela com o protocolo e os dados do candidato sem a caixa de didlogo de impressao.

Processo Seletivo TRM 2021 - 22 Etapa - Andlise Documental
Protocolo: SASA30%456777
Data/Hora: 26/04/2021 12:45:11

Nome: cuNDIDATO TESTE
cPF: 1231230999995

ENEM: 12345678999
SENHA PARA OS PROXIMOS ACESSOS: JHDSAShjdjjkkiiau
Curso: ENGENHARIA DE PRODUCAO (Niteroi) - (classificado para ocupar vaga)

Formagio: Bacharslado

Municipio: Niteroi

TR: Transferneia

DOCUMENTOS EXIGIDOS 22 ETAPA - ANALISE DOCUMENTAL

- DOCUMENTOS - PARTE I
Orig
a) Céduls de Tdentidzde com foto = assinatura recentes, = fim da parmitic fécl identificacio;
C9BCODSD-ED6S-4623-9E95-81CFE0EAIED7. jpeg 61 Kb
13353C88-55EE-494D-B94B-4 1AAD379D601.jpeg 1 Mb

ais de cada um dos documentes relacienades.

b) Cadastro de Pessoa Fisica - CPF (caso o nimero ndo conste na Cédula de Identidade);
Nenhum arguive enviado

€) Certificado de Reservistz ou prova de estar em dia com suas obrigagdes militares (sexo masculine e maior de dezoito anos}:
Nenhum arquive enviado

d) Histérice Escalar do Ensine Médio rezlizade no Brasil

Documentos Escaneados.pdf 546 Kb

&) Certificado de Conclusio do Ensino Médic ou aquivalents, realizado no Brasil

E18FBFF8-C7E6-4SFC-8024-E02771E8800B jpeg 105 Kb

f) Documento de Revalidag3o do Ensine Médio emitida por Secretaria Estadual de Educac3o, s portador de Histsrico Escolar e Certificado de Canc

Nenhum arguive enviado

- DOCUMENTOS - PARTE II - REQUISITOS DO CURSO
£ da intsira resp: lidade do candidato carti de gque as informagdes contidas no Histérico Escolar apresentado comprovem os requisites

Nio sars considerada qualquer carga hordria cbtids fora do histérico escolar da Instituicio de origem, bam come carga hordria nio concluida até «

Para candidatos oriundos de Instituic3o e Ensino Superior brasileira:

a) declaracia criginal de matricula comprovando @ vinculo do candidato com a instituicdo de origam e a carga hordria total cursada com aprovac
UniLaSalle.pdf 368 Kb

image.jpg 3Mb

b) original da Histérico Sscolar oficial em papel timbrado, devidamente assinade e carimbado, emitido pela Instituicdo de Ensino Superior de orige
reconhecimento ou autorizagdo do MEC, observado o subitem 2.1.2.
HISTORICO, _candidsto_curso_or  .pdf2 Mb

Para candidatos oriundos de Instituicio de Ensino Superior

a) declaracio criginal de matricula comprovando a vinculo do candidato com a instituic3o de origem e a carga hordria total cursada com aprovacd
Nenhum arguive enviado

b) original do istérico Escolar oficial em papel timbrade, devidamente assinade ¢ carimbado, emitido pela Instituigic de Ensine Superior de orige
reconhecimento ou autorizacdio do MEC, observado o subitem 3.1.2.
Nenhum arquive enviado

45 informagées prestadas so de inteira respansabilidade do candidato. Na hipdtess de
ampla defesa, s=m prajuizo da cutras sancBes cabivais.

<o de d 50 ou declaragho falsa, a qualqu:

15. Se vocé desejar rever o ultimo protocolo gerado, acesse novamente o formulério utilizando seu CPF, ENEM ou
Inscricdo no Processo Seletivo e Senha de Acesso. Serd exibido o “Formulério Eletronico para Envio da
Documentagao”, onde no final do quadro “Dados da Inscrigdo” sera exibido o “Ultimo protocolo gerado”, que
contém o cédigo do protocolo. Ao clicar no protocolo, vocé visualizara a tela completa referente ao protocolo.

Formulario Eletronico para Envio da Documentacio

Universidade
Federal
Fluminense coseac

Dados da [nscrcia
Processo Seletivo:

HModalidada:

Maoae:

CPF: ENEM: SENHA PARA 05 PROXIMOS ACESSDS:

Curso:

Formagao: Muncipio:

liRime protecole gerado:




16. Consideragbes Finais

Vocé podera acessar novamente o Formulario e fazer as alteragcbes desejadas a qualquer tempo, desde que
respeite a data limite para o envio dos documentos, conforme o estabelecido no Edital deste Processo Seletivo.
A relacdo dos documentos exigidos consta do Edital deste Processo Seletivo. Apds o término do periodo de
envio eletrénico da documentacao, os documentos enviados serdo analisados, de acordo com as exigéncias
previstas para validacdo dos requisitos da sua modalidade, por Comiss&o designada pela UFF. O Resultado
das andlises realizadas pelas comiss@es sera divulgado na pagina do Processo Seletivo na data informada no
Edital.

Se vocé tiver dividas sobre o Sistema, envie mensagem para o correio eletrénico <trm@id.uff.br>

Atencao:

A UFF ndo se responsabiliza por documentacdo ndo recebida por motivos de ordem técnica que
impossibilitem a transferéncia dos dados, por falhas ou congestionamento nas linhas de comunicacao.

E de inteira responsabilidade do candidato as informagdes prestadas como também o contetido dos
arquivos enviados nesta fase. Na hipotese de constatacdo de documentagdo ou declaracao falsa, o
candidato sera eliminado do Processo Seletivo e se houver sido matriculado, ficara sujeito & anulagéo
de sua matricula, depois de realizado procedimento administrativo em que sejam assegurados o
contraditério e a ampla defesa, sem prejuizo de outras sancdes cabiveis.

A Universidade Federal Fluminense agradece a sua escolha e sua atencéo.

PROGRAD

PRO-REITORIA DE GRADUAGAO

Universidade
Federal
Fluminense
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Tutorial elaborado pela Diviséo de Tecnhologia da Informacé&o da Coseac —
20 de fevereiro de 2024
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