1. COMO TOMAR CIENCIA DA DECISAQ?

COMO SE FAZ?

Para a abertura do processo de Revalidacdo de Diploma Obtido no Exterior - Refugiados, o
requerente devera, previamente, realizar os seguintes passos:

1. Verificar a Base de Conhecimento desse processo e os documentos necessarios.

2. Acessar a plataforma Carolina Bori: https://carolinabori.mec.gov.br.

Obs: A operacionalizacdo da plataforma Carolina Bori ndo é de responsabilidade da UFF,
portanto ndo temos como dar suporte quanto a sua utilizagdo. Manuais de uso e demais

informacgdes devem ser buscadas na prépria Plataforma Carolina Bori.

2.1) Certificar-se de estar dentro das vagas de revalidagdo do curso de interesse da
Universidade Federal Fluminense, na Plataforma Carolina Bori.

2.2) Registrar a solicitacdo de revalidagao de diploma na Plataforma Carolina Bori

3. Acesse o link para usuarios externos do SEI-UFF:
https://sei.uff.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo logar&id orgao_a

cesso_externo=0

4. Preencha os dados com email e senha cadastrados como usuario externo. Caso seja o
primeiro acesso, consulte o Manual de Peticionamento Eletrénico - UFF, disponivel no

link:

https://www.uff.br/wp-content/uploads/2024/03/manual

o_uff v06.pdf

eticionamento_eletronic

sel

L ]

Acesso para Usudrios Extemos

E-mail: E_ hﬂﬂgﬁf
l ] e e

senha; Codigo de conlirmagio:
I |

: Confirma | | Esques minka sanha

Clgyue aoui 5¢ vocd ainda ndo es1d cadasirado

5. Apds acessar o sistema, selecione “Peticionamento”, “Processo Novo”;
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6. Em seguida, busque e selecione o tipo de processo “Graduag¢do: Revalida¢dao de
Diploma obtido no Exterior - Refugiados”;

7. Em seguida, abrird o Formulario de Peticionamento para preenchimento.
7.1 Preencha o campo “Especificagdo” com o nome do seu curso.

8. Agora clique em “REQ DE SOLIC REVALIDAGAO DE DIPLOMA - REFUGIADOS”. Preencha
o documento e clique em “salvar” ao final.

9. Agora é necessdrio incluir a documentacdo exigida detalhada na base de conhecimento
do processo disponivel em:
https://www.uff.br/processo/revalidacao-de-diploma-obtido-no-exterior-refugiados/

9.1. Digitalize os documentos que ndao sdao natos digitais (documento criado
originalmente em meio eletronico, que nunca passou pelo formato impresso) e
em seguida faca o upload dos arquivos na se¢cdao Documentos Essenciais.

9.2. Para isso, clique em “Escolher arquivo” e selecione o arquivo que deseja anexar.
Em seguida, selecione o “Tipo de documento” e preencha o campo
“Complemento do tipo de documento”.

9.3. Depois, indique o “Formato” do documento. Escolha a opg¢dao “Digitalizado”
apenas se o arquivo foi produzido em papel e posteriormente digitalizado. Caso
contrario, selecione “Nato-Digital” .

9.4. Em seguida clique em “Adicionar”.

9.5. Para cada documento, repita os passos 9.2 a 9.4.

Importante: os arquivos dos documentos devem ser enviados impreterivelmente em
formato PDF e cada arquivo deve conter a digitalizacdo de apenas um documento, ou seja,
ndo serd aceito mais de um documento em mesmo arquivo PDF. Os documentos que
possuem mais de uma pagina devem ser enviados em um arquivo Unico.

e Observagdo: O(a) interessado(a) pode ser convocado para verificagdo da documentagdo
anexada a qualquer tempo.

10. Para concluir o peticionamento, clique em “Peticionar” e uma nova janela sera exibida.

Selecione a opgdo Aluno para o campo “cargo ou fung¢ao”, digite sua senha e clique em
“Assinar”.
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COMO ACOMPANHAR A TRAMITAGAO DO PROCESSO?

Para acompanhar a tramitacdo do processo, o(a) interessado(a) pode acessar a Pesquisa
Publica do SEI. Basta preencher o campo N2 do Processo e codigo captcha, depois clicar em
Pesquisar. O aluno pode também consultar o processo de outras formas (por exemplo: pelo
nome do Interessado).

PENDENCIA IDENTIFICADA?

O Departamento de Administracdo Escolar (DAE/GRAD) entrard em contato por e-mail em
caso de pendéncia de documentacdo e/ou por outra que venha a ser identificada. Caso vocé
receba um e-mail do remetente no-reply.sei@id.uff.br, ndo responda a solicitacdo por esse
e-mail.

11. Caso seja necessario incluir alguma documentacdo no processo, vocé terd o prazo de 15
dias Uteis para sanar a pendéncia.

11.1 Acesse o link para usuario externo:
https://sei.uff.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_aces
so_externo=0, e selecione o numero do processo correspondente na secdo Controle de
Acesso Externo;

11.2 Em seguida, clique em “peticionamento intercorrente” e faga o upload do documento
conforme explicado anteriormente;

11.3 Para concluir o peticionamento, abrira uma janela solicitando sua assinatura.
Selecione a opc¢do aluno em “cargo ou fungdo”, digite sua senha e aperte a tecla “enter”.

No caso de solicitagdao aceita para andlise, o DAE enviara um e-mail com instru¢oes de pagamento
para a taxa do servico. Conforme a Resolu¢do CEPEx/UFF, o requerente que seja refugiado,
solicitante de refugio ou portador de visto humanitario e que nao tenha condigdes financeiras,
tera isengdo na taxa, contanto que apresente uma declaracdao de hipossuficiéncia financeira,
conforme o modelo que pode ser localizado na pagina
https://www.uff.br/processo/revalidacao-de-diploma-obtido-no-exterior-refugiados ou solicitado
ao setor competente — rt.dae.prograd@id.uff.br.

O comprovante de pagamento ou a declara¢dao de hipossuficiéncia devera ser anexado(a) no
protocolo da plataforma Carolina Bori e na Plataforma SEI/UFF.

12. COMO TOMAR CIENCIA DA DECISAO?

Apods andlise realizada pela DAE/GRAD um e-mail serd enviado ao requerente com intuito de
avisa-lo sobre eventuais exigéncias, o deferimento ou indeferimento da solicitacdo de Revalidagao
de Diploma Obtido no Exterior - Refugiados. Caso a solicitacao seja indeferida, o requerente pode
solicitar Reconsideragdo/Recurso no prazo de até 15 dias Uteis contados a partir da data de envio
do e-mail com a decisao proferida.

13. COMO SOLICITAR RECONSIDERAGCAO/RECURSO DA DECISAO?

Para solicitar reconsideracdo referente a andlise realizada pelo DAE/GRAD ou Coordenagdo
de Curso, o requerente deve realizar os seguintes passos:

13.1. Imprimir, preencher e assinar o Formuldrio de Reconsideracdo;

13.2.) Digitalizar e realizar os passos do item 9.1, 9.2 € 9.3;

13.3.) Aguardar a resposta da analise do pedido de reconsidera¢do/recurso.
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13.4. Caso o pedido de reconsiderac¢do seja indeferido, o requerente pode realizar o pedido
de recurso até o prazo de 15 dias Uteis contados a partir da data de envio do e-mail com a
decisdo do pedido de reconsideragdo proferida pelo DAE/GRAD ou Coordenac¢do de Curso.
Para solicitar o recurso a Coordenacdo de Ensino, Pesquisa e Extensdao da UFF (CEPEx), o
requerente deve realizar os seguintes passos:

13.4.1. Imprimir, preencher e assinar o Formuldrio de Recurso;
13.4.2. Digitalizar e realizar os passos do item 9.1, 9.2 € 9.3;
13.4.3. Aguardar a resposta da andlise do pedido de reconsideracdo/recurso.




