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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 realizacdo 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 - Anélise Documental deverd acessar a pagina do Processo Seletivo
<portal.coseac.uff.br/trm2025>.

2. Na pagina do Processo Seletivo, vocé devera clicar no link “Formulario Eletrénico para Envio da Documentagéo”.
Depois de exibida a tela de login, preencha o nimero do seu CPF (utilize somente nimeros), o niumero de

inscricdo no Processo Seletivo e clique em “Enviar”, conforme figura abaixo:

UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE - UFF

Formulario Eletrénico para Envio da Documentagao

Universidade
Federal
Fluminense

Identificacdo do Candidato

CPF: (somente nimeros)

Informe: CPF

Inscricao (formato 99999-9):

Informe: Inscrigdo (formato 99

» Edital do TRM 2025

3. Se este for 0 seu primeiro acesso, sera exibido o “Formulario Eletrénico para Envio da Documentagéo”, que
contém as suas informacdes pessoais, a sua SENHA PARA OS PROXIMOS ACESSOS, as informagoes relativas
a sua inscricdo no Processo Seletivo, conforme figura abaixo, e a relagdo de documentos exigidos para a
realizacdo 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 ACESS0S:
12345678901 201002799993 123456789042

Curso: u
ENGENHARIA DE PRODUCAO (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 0 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

N&o tenho essas informacoes.

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

prograd

Formulario Eletronico para Envio da Documentacao
Universidade
Federal
Fluminense coseac

Acesso so sistema

Identificacdo do Candidato

Nome

SENHA DE ACESSO

Informe: SENHA DE ACESSO

‘ N3o tenho essas informacoes.




6. Na tela que sera 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 —umentacao

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
Documentacéo”, mencionado no passo 3 deste tutorial. Caso ainda ndo consiga realizar o acesso, certifique-se
de que estd informando os dados de “Nascimento” e “E-mail” corretamente. Persistindo o erro, envie mensagem
para o correio eletrdnico <trm@id.uff.br>.

8. No “Formulério Eletrénico para Envio da Documentac¢ao”, para cada arquivo que vocé desejar enviar, clique no
botédo “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 véarias paginas, vocé podera envid-lo como um arquivo Unico,
desde que nédo ultrapasse o tamanho maximo.

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 botéo “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.

Ycandidato/index.php?r=upload/index

sia e o
uploadcoseac sytes.net diz

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

“ Canesiar

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

O tempo de exibicdo da barra de progresséo iré variar em fun¢éo do tamanho do arquivo e da velocidade da sua
conexao.

Ap6s o envio bem-sucedido de um arquivo, o Formulario sera 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 Identidads, pdf

b) Cadastro de Pessoa Fisica — CPF (caso o nimero ndo conste na Cadula de Identidade);

CPE pelf 380 Kb ks

10. Se for necessario excluir ou substituir um arquivo ja enviado, vocé devera clicar no botdo “Excluir” ao lado das
informacgdes 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 sera atualizado e o
nome do arquivo excluido sera exibido tachado e com a informacgao “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 cligue no botdo “Adicionar novo arquivo...” (observe os passos 8 e 9 deste
Tutorial).

a3 Ceaula as 1a=n

[re e

pErST ST

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




13. Apds 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 constatag8io de documentacdo ou declaragdo 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 Gltimo acesso poderdo NAO SER CONSIDERADOS
para efeito de avaliacdo por parte das Comiss@es 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. Apés 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 relacéo de todos os documentos j& enviados. Esta tela serd exibida em
modo de impressdo. Recomendamos que vocé a imprima fisicamente ou no formato PDF, pois ela é um
comprovante da relacdo de documentos que vocé enviou. O protocolo gerado, que € diferente a cada acesso
realizado, sera a sua garantia de envio de documentos.

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

0 Anne - Meet COSEAC 8 Processo Seletiva TRM 2021 - 22 Etapa - Andlise Documental I
i Apps (M Google Mee COSEAC [T — - spigas (asovagal
Processo Seletivo TRM 2021 - 22 Etapa Data/Hora: 260472021 13:46:11
Neme: CANCIDATO TESTE

cr: 13412312399 Destino
enew: 181039999999

SENHA PARA 0S PROXTMOS ACESSOS:

Protocolo: ggd6jhajajgsuu B salvar comoPDF -

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

Curso: ENGENHARLA OF FRDDUCAD (e - (cassfcadogar ccuir eg2) Péginas Tudo b4

Nomes CANDIDATO TESTE e (0iere) - (clssicaco pars cupar vaga)

. FormagBo: Bacharelado

CPF: 123412312399 N Layout Refrato -
Municipio: Niteri

ENEM: 181099999999
Modalidade: TR: Transferdncia Facultativa

SENHA PARA 0S PROXIMOS ACESS Mais definicdes v

DOCUNENTOS EXIGIDOS 22 ETAPA - ANALISE DOCUMENTAL

Curso: ENGENHARIA DE PRODUCAO (|
- DOCUMENTOS - PARTE L

Originas e cada u dos documenos reacionados

8) Cédul 08 [6entidans com folo & SSSinBlura recentes, & fm 0k permite fdch idifesgBe;

(COBCODSD-EDGY-4623-0698-1CFOEATED?.jpeq 61 Kb

13358C8B-SSEE-494D-B04B-41AAD379D601 jpeg 1 Mb

Formagdo: Bacharelado

) Cadasto de Pessoa Fisica - CPF (caso o ndmero no consts na G de Identdade);
Nenhum arguive enviada

Municipio: Niteroi ) Certfcado de Resérvista ou prova de estar &m 4 cam suas ob Mitares

Nenhum arquivo enviado

d) Histérin Escolar do Ensing M realizado no Brasi
Documentes Escaneados.pef 546 Kb

) Certiicado te Conclusto do Ensing Mislo eu equivalente, reslizada no Brasi

Modalidade: TR: Transferéncia Facult: EIBFBFFS.C7E6.40FC-8024-£02771E8BOOB. jpeg 105 Kb

#) Documento de Revalidagio do Ensino Médio emitido por Secretaria Estadal de Educagio, se portador de Histirico Estolr e Certficado de
Conclusd do Ensino Médio expedidos por nstuigbes estrangeiras.
Nenhum arquivo enviado

PARTE 11 - REQUIST
DOCUMENTOS EXIGIDOS 22 ETAPA - A E e nteira s
FequiSiLos xigies no EaL

Nt serd considerada cuelquer carga hordi obtda fora do
até o momento 0a 29 Etapa - Andise Documental

Hatbrico Escolar spresentado comproven o

orgem, néo concuida

o e Ensino superior brasiees

- DOCUMENTOS - PARTE I
Originais de cada um dos documentos &) declaragio origina| de matrcula comprovanda o vinculo do candidato com a instituigdo de crigem e & carga hordria total cursads com
aprongho ou obtida por ispense, expressa em oras

a) Cédula de Identidade com foto e as DECLARAC 2 366 Kb

C9BCODSD-ED69-4623-9E98-81CF8 e
13358C8B-55EE-494D-BI4B-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

) arigina do Histéico Esclar oficl e papel imbrade, devidamente assinad e armbado, emitido pela Instuigo de Ensing Supesior de
orgem, contendo a carga heréria total 425 discplnas cursadas com aprovagho o obtidas por dispensa, ou obtdas em etégios brigetiios ou
cbuass e o BLRoizEGHD 00 MEC, observado o
Subitem 3.1.2

HISTORICO_CANDIDATONOME .pdf 2 b

Baa e
) declragio erginal e matrcula comprovando
apronagho ou obtida por dispensa, xpresss e ho
Nenhum arquivo enviado

o o eandidto com 2 nstRuigho de crigem e  carga hordria totalcursara eom

) ariginal do Histéico Esclar oficl e papel iibrade, devidsments assinads & arbsdo, nitido pla st e Esing Supesior 06
crigem, contendo a carga hordria total des dlsciplinas cursadas com apravagho ou cbtias por dispensa, ou obtides e estigios brigatérios ou

d) Histdrico Escolar do Ensino Médio realizado no Brasil

m Cancelar




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

Processa Seletivo TRM 2021 - 22 Etapa - Andlise Documental
Protocolo: SASAEI0X456777
Data/Hora: 26/04/2021 12:46:11

Neme: (ANDIDATO TESTE
CPF: 1231239999939

ENEM: 12345678999
SENHA PARA 0S PROXIMOS ACESSOS: JHDSASh|djikkiiau
Curso: ENGENHARIA DE PRODUCAO (Niteroi) - (classificado para ocupar vaga)

Formagio: Sacharslado

Municipio: Niteroi

dalidade: TR: Enei

DOCUMENTOS EXIGIDOS 23 ETAPA - ANALISE DOCUMENTAL

- DOCUMENTOS - PARTE 1
Orig
a) Céduls de Tdentidzde com foto = assinatura recentes, = fim de parmitir fécil identificacio;
CSBCODSD-ED69-4623-5E98-81CFB0EASEDT. peg 61 Kb
13358C88-55EE-494D-B94B-41AAD379D601.Jpeg 1 Mb

ais de cada um dos documentes relacienades.

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

©) Certificado de Reservista ou prova de estar em dia com suas obrigagées militares (sexo masculino e maior de dezoite anas);
Nenhum arquivo enviado

d) Histérico Escoler do Ensing Médio realizade no Brasil

Documentos Escaneados.pdf 546 Kb

&) Certificado de Conclus3o do Ensine Médio ou squivalents, realizade no Brasil

E18FBFF8-C7E6-43FC-8024-E02771E8B00B. jpeg 105 Kb

f) Documento de Revalidag3o do Ensing Médio emitida por Secretaria Estadual de Educac3o, s portador de Histérico Escolar e Certificado de Conc

Nenhum arguivo enviado

- DOCUMENTOS - PARTE II - REQUISITOS DO CURSO
£ de inteira responsabilidade do candidato certificar-se de que as informagdes centides no Histdrico Escoler apresentade comprovem os requisitas
No sars considerada qualquer carga horéria ebtida fora do histrico escolar da Instituicio de origem, bam come carga horsria nio concluida até (

Para candidatos oriundos de Instituic3o de Ensino Superior brasileira:

a) dedlaracio original de matricula comprovando a vinculo do candidate com a instituigdo de origem e a carga hordria total cursada com aprovacd
UniLaSalle.pdf 368 Kb

imagejpg 3 Mb

b) original do Histérico Escolar oficial em papel timbrado, devidamente assinade e carimbado, emitido pela Instituicio de Ensino Superior de orige
recenhecimento ou autorizagie do MEC, observado o subitem 32.1.2.

HISTORICO, _candidato_curso_or  .pdf2 Mb

Para candidatos oriundos de Instituic3o de Ensino Superior

a) dedlaracio original de matricula comprovando a vinculo do candidate com a instituigdo de origem e a carga hordria total cursada com aprovacd
Nenhum arguivo enviado

b) original do Histérico Escolar oficial em papel timbrada, devidamente assinade @ carimbado, emitido pela Instituigie de Ensine Superior de orige
raconhacimento ou autorizacSo do MEC, observade o subitem 3.1.2.
Nenhum arquivo enviado

as informagdes prestadas séc de inteira responsabilidade do candidato. Na hipétese de cdo de d
ampls defesa, sem prejuizo de outras sancdes cabivais.

ou declarako falsa, a qualqu:

15. Se vocé desejar rever o Ultimo protocolo gerado, acesse novamente o formulario utilizando seu CPF, ENEM ou
Inscrico no Processo Seletivo e Senha de Acesso. Sera exibido o “Formulario Eletronico para Envio da
Documentagdo”, onde no final do quadro “Dados da Inscrigdo” sera exibido o “Ultimo protocolo gerado”, que
contém o cadigo do protocolo. Ao clicar no protocolo, vocé visualizara a tela completa referente ao protocolo.

Formulario Eletronico para Envio da Documentacao

Universidade
Federal
Fluminense coseac

Dados da Inscrcia
Processo Seletiva:

Maodaldade:

Maoawe:

CPF: ENEM: SENHA PARA 05 PROXIMOS ACESSDS:

Curss:

Formagao: HMunicipio:

iime protecols gerado:




16. Consideragfes Finais

Vocé podera acessar novamente o Formulario e fazer as alteracdes desejadas a qualquer tempo, desde que
respeite a data limite para o envio dos documentos, conforme o estabelecido no Edital deste Processo Seletivo.
A relagdo dos documentos exigidos consta do Edital deste Processo Seletivo. Apos o término do periodo de
envio eletrénico da documentacdo, os documentos enviados serdo analisados, de acordo com as exigéncias
previstas para validacdo dos requisitos da sua modalidade, por Comisséo designada pela UFF. O Resultado
das analises realizadas pelas comissdes 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 informagées prestadas como também o contetido dos
arquivos enviados nesta fase. Na hipotese de constatacdo de documentacdo 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
contraditorio e & ampla defesa, sem prejuizo de outras san¢des cabiveis.

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

PROGRAD

PRO-REITORIA DE GRADUAGAO

Universidade
Federal
Fluminense

!
COSEAC

UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE - UFF

Tutorial elaborado pela Divisdo de Tecnhologia da Informacéo da Coseac —
21 de fevereiro de 2025
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