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1 INTRODUÇÃO

A inserção da matrícula on line no Sistema Acadêmico da 
Pós-Graduação constitui um avanço tecnológico para a comunidade 
universitária. Este sistema caracteriza-se pelo enfoque no usuário 
final, neste momento representado por 6700 alunos de mestrado, 
1500  docentes  orientadores  e  57  secretárias  de  cursos  de  pós-
graduação stricto sensu.

A  matrícula  on  line empresta  agilidade  a  este 
procedimento  acadêmico,  acompanhada  da  necessária 
confiabilidade, garantida por senhas e direitos de acesso específicos 
para  discentes,  docentes  e  secretarias  dos  cursos  de  pós-
graduação.  Ademais,  os  discentes  terão  acesso  ao  seu  histórico 
escolar,  créditos  integralizados  e  a  serem  integralizados,  assim 
como a toda a oferta curricular do sistema de pós-graduação stricto 
sensu da  UFMG.  Esta  última  funcionalidade  permite  ao  discente 
matricular-se em disciplinas eletivas, ou seja, que integram a oferta 
de cursos de pós-graduação distintos do seu próprio curso. Estes 
aspectos  em  conjunto,  constituem  importante  apoio  à 
interdisciplinaridade, que caracteriza a pós-graduação da UFMG. 

Ressalto  que  o  aprimoramento  contínuo  do  Sistema 
Acadêmico da Pós-Graduação resulta de parceria exitosa da  Pró-
Reitoria de Pós-Graduação com o Centro de Computação (CECOM) 
e o Departamento de Registro e Controle Acadêmico (DRCA).

No mês de julho do corrente ano, realizamos piloto de 
matrícula  on  line,  com  a  participação  dos  programas  de  pós-
graduação em Geografia e em Engenharia de Estruturas, etapa que 
contribuiu de modo significativo para o aperfeiçoamento do sistema 
e sua implantação definitiva no ano corrente.  

As críticas e sugestões dos usuários finais do sistema são 
de fundamental importância para a evolução qualitativa do Sistema 
Acadêmico da Pós-graduação e as receberemos com satisfação. 

Belo Horizonte, 10 de dezembro de 2009

Elizabeth Ribeiro da Silva

Pró-Reitora de Pós-graduação UFMG
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2 EQUIPE

• Comissão de Especificação

Elizabeth Ribeiro da Silva

Paulo Fernando Seixas

Zélia Pires da Silveira

• Equipe de Desenvolvimento  

Diogo Freitas Duarte Magalhães

Euler Xavier de Oliveira

Leandro Damasceno Pio

Pedro Henrique Begalli Rezende
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3 O PORTAL minhaUFMG 

O Sistema de Matrícula da Pós-graduação é acessado 
através do portal minhaUFMG. Portanto, antes de utilizá-lo o 
usuário deve estar cadastrado neste portal.

3.1 Como acessar o Portal minhaUFMG

Para  acessar o Portal minhaUFMG, é necessário dispor 
de uma folha de NIPs (número de identificação pessoal). Esta 
folha possui senhas numéricas que serão necessárias durante 
o cadastro inicial  no Portal.  Se você não possui esta folha, 
entre em contato com a secretaria do curso de pós-graduação 
para obtê-la.

No  primeiro  acesso  ao Portal  minhaUFMG será 
necessário cadastrar uma identidade digital que irá garantir a 
privacidade  de  acesso  às  informações  e  a  segurança  dos 
dados. Esta identidade consta de um nome de usuário e uma 
senha. A sua senha deve ser mantida em sigilo.

A  esta  identidade  será  associado  um  endereço  de 
correio, com extensão @ufmg.br, que a Universidade utilizará 
para entrar em contato com o usuário.

 

Atenção: como  será  visto  em  seguida,  este  endereço  de 
correio é essencial para garantir a comunicação do orientador 
com seus orientados durante o processo de matrícula.  Não 
deixe de ativá-lo durante o cadastro inicial.

3.2 Usuários já cadastrados

Para acessar a minhaUFMG entre na  página da UFMG 
no  endereço  http://www.ufmg.br e  clique  sobre  o  ícone 
mostrado abaixo:
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ou  use  diretamente  o  endereço  do  portal 
http://minha.ufmg.br. A seguinte tela lhe será apresentada:

Entre com o nome de usuário e senha. 

3.3 Novos Usuários

Acesse a minhaUFMG através da  página da UFMG no 
endereço  http://www.ufmg.br e  clique  sobre  o  ícone 
mostrado abaixo.
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ou  use  diretamente  o  endereço  do  portal 
http://minha.ufmg.br. Na tela inicial do portal, clique em 

• Novo usuário?  Veja como acessar a   
minhaUFMG.

e siga as instruções apresentadas. Após realizar o cadastro, 
volte  à  tela  inicial  da  minhaUFMG e  use  o  seu  nome de 
usuário e senha.

Em caso de dúvida, consulte o suporte do LCC

(31) 3409 4916

suporte@lcc.ufmg.br

3.4 Acesso ao Sistema de Matrícula

Ao entrar no  minhaUFMG a tela inicial apresentada é 
semelhante à mostrada abaixo:
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No lado esquerdo da tela, clique no ítem Matrícula da 
Pós-graduação na janela Sistemas, para acessar o Sistema 
de  Matrícula  da  Pós-graduação.  A  tela  inicial  do  sistema, 
semelhante à mostrada abaixo, será apresentada.
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4 O Menu Ajuda

No  Sistema  de  Matrícula  da  Pós-graduação  estão 
disponíveis  três  ferramentas  de  ajuda:  o  serviço  de  Help 
Desk, o Manual do Usuário e o treinamento com aulas em 
vídeo.

4.1 Manual do Usuário

Selecione Ajuda   Manual do Usuário  para acessar 
este  Manual  do  Usuário  em  formato  pdf.  Para  isto  é 
necessário dispor do Acrobat Reader. Você poderá consultar o 
manual na tela ou imprimi-lo.

4.2 Treinamento

Um treinamento no uso do Sistema de Matrícula de Pós-
graduação está disponível em vídeo. Para assisti-lo selecione 
Ajuda  Treinamento. 

4.3 Help Desk

Para  acessar  o  serviço  de  Help  Desk  do  Sistema  de 
Matrícula selecione na parte superior da tela inicial  Ajuda  
Help desk e a tela abaixo será apresentada. 
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Identifique o item de Menu sobre o qual refere-se a sua 
demanda.  Selecione o Tipo de solicitação desejado: crítica, 
dúvida, erro ou sugestão. Escreva a mensagem e clique em 

 para enviá-la ao serviço de Help Desk da matrícula. 
Você receberá um e-mail com a resposta.

Atenção

Em caso de dúvida quanto ao uso do Sistema de Matrícula 
da Pós-graduação,  também está disponível um suporte ao 
usuário por telefone, em horário comercial, no número: 

 (31) 3409 6492

ou por e-mail:

matriculapos@ufmg.br
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5  Procedimento Geral de Matrícula

A matrícula da Pós-graduação pela internet  é feita em 
etapas, com a participação do aluno, orientador e secretaria 
da Pós-graduação.

A primeira etapa consiste na elaboração da Proposta de 
matrícula  pelo  aluno.  Nesta  proposta  ele  seleciona  as 
atividades/turmas  que  deseja  cursar  no  próximo  semestre 
letivo. A proposta é enviada ao orientador que pode aprová-la 
sem modificações ou propor alterações. 

Fluxo da matrícula na pós-graduação

Se a proposta de matrícula for  aceita pelo orientador 
sem alterações, ela será enviada à secretaria para análise e 
conclusão do procedimento de matrícula. 

Caso o orientador modifique a proposta, ela retorna ao 
aluno que poderá fazer  uma única  revisão e reenviá-la  ao 
orientador para nova análise.
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O  orientador  faz  a  última  análise  da  proposta, 
aceitando-a  integralmente  ou  introduzindo  novas 
modificações. A proposta é então encaminhada à secretaria, 
para efetivação da matrícula.

No  caso  do  aluno  acatar  a  revisão  do  orientador,  a 
proposta  é  enviada  diretamente  para  a  secretaria  do 
programa.

A  matrícula  dos  alunos  que  ainda  não  estão  com  o 
orientador  definido  pelo  colegiado  será  analisada  pelo 
coordenador do Programa de Pós-graduação.

O aluno poderá incluir,  além das disciplinas ofertadas 
por seu curso, disciplinas ofertadas por outros programas de 
pós-graduação da UFMG. Ou seja, a matrícula em disciplinas 
eletivas, será concomitante à matrícula regular.
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6 Calendário de Matrícula

6.1 Introdução

O período de matrícula nos cursos de pós-graduação é 
definido pelo  CEPE  e  pode  ser  consultado  no  calendário 
acadêmico da UFMG. Como exemplo, o período de matrícula 
para  o  primeiro  semestre  de  2010  tem  início  no  dia 
15/12/2009 e término no dia 22/02/2010. 

O calendário de matrícula de cada curso deve ser definido 
pela  coordenação,  respeitado  o  período  de  matrícula  da 
UFMG.  No quadro abaixo  é  apresentado,  como exemplo,  o 
calendário de matrícula para um programa de pós-graduação, 
onde são definidas as datas limite para cada uma das etapas 
da matrícula.

Calendário de Matrícula

no Etapa Datas

1 Data de início do período de 
matrícula

01/02/2010

2 Data limite para elaboração da 
proposta de matrícula pelo discente

05/02/2010

3 Data limite para revisão da 
proposta de matrícula pelo 
orientador

09/02/2010

4 Data limite para revisão da 
proposta de matrícula pelo discente

11/02/2010

5 Data limite para reavaliação da 
proposta pelo orientador

15/02/2010

6 Data limite para efetivação da 
matrícula

17/02/2010
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6.2 Definir o Calendário de Matricula (secretaria)

Para  definir  o  calendário  de  matrícula  de um curso de 
pós-graduação da UFMG:

 

a) selecione o item de menu  Calendário de Matrícula  
Definir. A tela abaixo lhe será apresentada.

b) No campo Período letivo, clique com o mouse no botão 
 e selecione o período letivo desejado.

c) Da  mesma  forma,  no  campo  Programa,  selecione  o 
programa de pós-graduação desejado. 

d) Clique em . A seguinte tela será apresentada. 
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e) Para definir  ou modificar uma data, clique no botão   
correspondente e um calendário será mostrado na tela, 
como na figura abaixo.

f) Selecione a data e hora desejada. Para isto os seguintes 
comandos estão disponíveis no calendário:

Comando Ação

>> próximo ano

<< ano anterior

> próximo mês

< mês anterior

Limpar Apagar a  data  atual  (deixa  campo  data  em 
branco). Este comando só está disponível após a 
definição da data.

12:00 use  este  comando  para  definir  a  hora.  Este 
comando  só  está  disponível  após  a  definição  da 
data.

x sair do calendário sem mofidicar a data.

Aplicar modificar data e hora e fechar o calendário.

g) Após  definir  todas  as  datas  do  calendário,  clique  em 
 para  gravar  o  calendário  de  matrícula,  ou 

clique com o mouse em  para cancelar todas 
as datas e voltar à tela anterior.   
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6.2.1 Observações

a) Clique sobre o mês, ano na parte superior do calendário, 
para selecionar diretamente o mês e ano desejados. Por 
exemplo,  no  calendário  apresentado,  clique  sobre 

 e a tela abaixo será mostrada .

b) Se o calendário de matrícula do programa selecionado já 
foi  definido  anteriormente,  a  mensagem  abaixo  será 
apresentada. Para modificar ou apagar um calendário já 
existente,  utilize  a  opção  do  menu  Calendário  de 
Matrícula  Consultar.
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6.3 Consulta ao Calendário de Matrícula

Para consultar o calendário de matrícula de um programa 
de pós-graduação da UFMG:

 

a) selecione  o  item de menu  Calendário  de Matrícula  
Consultar. A tela abaixo será apresentada.

b) No campo Período letivo, clique com o mouse no botão  
e selecione o período letivo desejado.

c) Da  mesma  forma,  no  campo  Programa,  selecione  o 
programa de pós-graduação desejado. 

d) Clique  em  .  A  tela  apresentada  pelo  sistema 
contém a data de início da matrícula e as datas limites das 
diversas etapas de matrícula, conforme exemplo abaixo. 

e) Selecione  para apagar o calendário de matrícula atual. 

19



Sistema Acadêmico da Pós-graduação - Matrícula On line

f) Selecione  caso deseje modificar as datas do calendário 
de matrícula. Neste caso, a janela Alterar Calendário de 
Matrícula será aberta, como mostrado abaixo. (Apenas a 
secretária,  o  coordenador  e  o  sub-coordenador  do 
programa tem acesso aos comandos dos ítens “e” e “f”).

g) Para  modificar  uma  data,  clique  no  botão   
correspondente  e  um calendário  será  mostrado  na  tela, 
como na figura abaixo.

h) Selecione a data e hora desejada. Para  maiores detalhes 
quanto ao uso do calendário, consulte o item 6.2. 

20



Sistema Acadêmico da Pós-graduação - Matrícula On line

i) Após  alterar  todas  as  datas  desejadas,  clique  em 
 para  confirmar  as  alterações  de  datas  do 

calendário  de  matrícula,  ou  clique  com  o  mouse  em 
 para cancelar todas as alterações.   
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7 Coordenação

No menu Coordenação, são disponibilizadas informações 
relativas  à  coordenação  dos  programas  de  pós-graduação. 
Estes  comandos  permitem  definir  ou  consultar  o  nome  e 
período de permanência no cargo, dos coordenadores, sub-
coordenadores e secretárias dos programas. 

Importante: A partir deste cadastro, são atribuídos a estes 
usuários,  o  perfil  de  gerentes  do  sistema  de  matrícula  do 
programa de pós-graduação.

O  histórico  das  coordenações  dos  programas  de  pós-
graduação é mantido no sistema para consulta.

7.1 Inclusão (secretaria)

a) Selecione o item de menu  Coordenação   Incluir para 
cadastrar o coordenador, sub-coordenador e secretária de 
um  programa  de  pós-graduação.  A  seguinte  tela  será 
mostrada.

b) Clique com o mouse em  para selecionar o programa de 
pós-graduação desejado.

c) Clique em  . A seguinte tela será apresentada.
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d) Preencha  os  dados  solicitados do  coordenador,  sub-
coordenador e/ou secretária.

 

e) Clique em   para salvar os dados e finalizar  a 
inclusão.

7.1.1 Observações

a) Após preencher  o  campo  Inscrição  UFMG,  o  campo 
Nome será automaticamente preenchido. 

b) Se o campo Nome for preenchido, parcialmente, o usuário 
pode clicar no símbolo   para obter uma listagem do(s) 
funcionário(s)/professor(es)  correspondente(s).  No 
exemplo abaixo, o campo Nome foi preenchido com “Paulo 
Fernando” e a seguinte listagem foi obtida. Clique sobre o 
nome desejado e os campos  Nome e  Inscrição UFMG 
serão automaticamente preenchidos.
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c) Os campos Data Início  e  Data  Término  correspondem à 
data de início e término dos mandatos dos coordenadores 
e  sub-coordenadores.  Para  secretárias,  corresponde  ao 
período de permanência no cargo.

d) O  usuário  pode  cadastrar  um  ou  dois  dos  cargos  da 
coordenação. Neste caso, ao clicar no botão  , 
uma  mensagem  informa  que  está  sendo  realizado  um 
cadastramento parcial.

e) Para modificar  dados de um membro da coordenação já 
cadastrado,  utilize  o  menu de consulta  da coordenação, 
descrito a seguir.
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7.2 Consulta

a) Selecione o item de menu Coordenação  Consulta para 
consultar  dados  das  coordenações  (coordenador,  sub-
coordenador  e  secretária)  de  um  programa  de  pós-
graduação. A seguinte tela será mostrada.

b) No  campo  Programa  clique  com  o  mouse  em   para 
selecionar o programa de pós-graduação desejado.

c) Clique em  para visualizar os dados de todos 
os  membros  da  coordenação  atual  e  anteriores 
cadastrados no sistema. Uma tela semelhante à mostrada 
abaixo será apresentada.

d) Para  modificar  os  dados  de  um  dos  membros  da 
coordenação, clique com o mouse sobre o nome desejado. 
Uma tela  de edição  será aberta.  Efetue as modificações 
necessárias e clique em . 
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7.2.1 Observações

a) A pesquisa de dados da coordenação permite a aplicação 
de filtros para selecionar os dados que serão apresentados 
no resultado. Estão disponíveis os seguintes filtros: Cargo, 
Início posterior a, Término anterior a. Por exemplo, na 
tela  abaixo,  deseja-se  a  listagem  dos  membros  da 
coordenação  do  programa  de  geografia,  com  cargo  de 
coordenador, com data de início de mandato posterior a 
02/02/2009.  O resultado da pesquisa é mostrado abaixo.
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8 Proposta de Matrícula (Discente)

8.1 Introdução

Selecione o item Proposta de matrícula para elaborar 
sua  proposta  de  matrícula.  A  seguinte  tela  lhe  será 
apresentada. Clique com o mouse sobre as barras de título 
para visualizar o conteúdo dos diversos quadros desta tela. 
Clique novamente sobre uma barra de título para fechá-la.

Na  parte  superior  desta  tela  será  montado  o  quadro 
Proposta de matrícula. Inicialmente, este quadro aparece 
em branco com a mensagem: 

Situação: Proposta ainda não formulada. Insira abaixo a sua 
proposta
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Abaixo  do  quadro  Proposta  de  matrícula,  são 
apresentados  os  quadros  Atividades  acadêmicas 
curriculares  e Atividades  Acadêmicas  Eletivas.  Clique 
sobre  as  barras  de  título  correspondentes  para  abrí-los. 
Nestes  quadros  são  mostradas  apenas  as  atividades 
acadêmicas que o aluno ainda não cursou ou atividades em 
curso, cujos resultados ainda não foram lançados no sistema 
acadêmico. 

O  quadro Atividades  acadêmicas  curriculares 
apresenta  todas  as  atividades  que  serão  ofertadas  no  seu 
curso  no  próximo  semestre.  O  quadro Atividades 
Acadêmicas  Eletivas  apresenta  as  atividades  que  serão 
ofertadas  nos  demais  programas  de  pós-graduação  da 
universidade. Estes  dois  quadros serão  utilizados  para 
montagem da proposta de matrícula. 

Abaixo  deste  quadro é  apresentado  o  Histórico 
Escolar na  pós-graduação.  Na  parte  inferior  da  tela,  são 
apresentadas as informações relativas à  Integralização de 
créditos e outras atividades acadêmicas.

8.2 Elaborando a Proposta de Matrícula

a) No quadro  Atividades acadêmicas curriculares, clique uma 
vez no nome ou no código de uma das atividades acadêmicas 
de seu interesse. As informações das turmas disponíveis para a 
atividade  acadêmica  selecionada  serão  mostradas.  Como 
exemplo,  na  figura  abaixo,  são  mostradas  as  turmas  da 
atividade Tópicos Especiais IV.
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b) Selecione  a  turma  desejada  clicando  no  botão   
correspondente,  na  coluna  Selecionar.  A  turma selecionada 
será incluída na sua proposta de matrícula, como mostrado na 
tela abaixo. No exemplo seguinte, foi incluída na proposta de 
matrícula a turma D da disciplina Tópicos Especiais IV.

c) Repita o procedimento descrito acima para todas as atividades 
do seu curso que deseja incluir na Proposta de Matrícula.
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d) Caso deseje matricular-se em alguma atividade acadêmica de 
outro  programa  da  UFMG,  abra  o  quadro  Atividades 
Acadêmicas  Eletivas.  Selecione  o  programa  de  pós-
graduação que está ofertando a atividade desejada,  clicando 
com o mouse no símbolo  do campo Escolha um Ofertante, 
como mostra a figura a seguir.
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e) Clique uma vez no nome ou no código da atividade acadêmica 
de seu interesse. As informações das turmas disponíveis para a 
atividade selecionada serão mostradas. 

f) Selecione  a  turma  desejada  clicando  no  botão   
correspondente,  na  coluna  Selecionar.  A  turma selecionada 
será incluída na sua proposta de matrícula.

g) Caso queira excluir uma atividade da sua proposta, clique no 
símbolo  na coluna Excluir.

h) Ao término da elaboração de sua proposta de matrícula, inclua 
uma justificativa da escolha das atividades acadêmicas para ser 
avaliada pelo orientador. Um exemplo é mostrado abaixo:
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i) Clique no botão  para submeter a proposta de matrícula 
ao seu orientador. A mensagem de situação será modificada, 
indicando que a proposta está sob análise do orientador.

SITUAÇÃO:  PROPOSTA DE MATRÍCULA ENVIADA COM SUCESSO. 
SUA PROPOSTA AINDA ESTÁ SUJEITA A ALTERAÇÕES 
PELO  ORIENTADOR.  CONSULTE  O  CALENDÁRIO  DE 
MATRÍCULA DO SEU CURSO.

8.2.1 Observações

a) O botão   apaga todas as atividade presentes na sua 
proposta  de  matrícula.  Use  este  recurso  apenas  se  desejar 
reiniciar sua proposta da etapa inicial.

b) Durante  a  formulação  da  proposta  de  matrícula  o  sistema 
apresenta  mensagens  indicando  possíveis  inconsistências  na 
sua proposta. No exemplo abaixo, existe uma superposição de 
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horários  da  turma  selecionada  com  outra  turma  já  incluída 
anteriormente  na  proposta  de  matrícula.  A  existência  de 
inconsistências na proposta de matrícula não impede seu envio 
ao orientador, que será devidamente alertado. 

c) Após o envio da proposta de matrícula para o orientador não é 
mais  possível  editá-la.  Só  será  possível  modificá-la  se  o 
orientador solicitar alterações na proposta.
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9 Análise  da  Proposta  de  Matrícula  dos  Orientandos 
(Orientador)

A tela inicial do Sistema de Matrícula apresenta, para os 
orientadores, uma tabela com a listagem de todos os seus 
orientandos,  onde  constam o  número  de  matrícula,  nome, 
curso,  nível  do  curso  e  situação  atual  da  matrícula,  como 
mostra a figura abaixo. 

As possibilidades para a situação de matrícula de um 
aluno são descritas na tabela abaixo:

Situação Definição

Aguardando 1a análise do 
orientador

O discente enviou a primeira versão da 
proposta de matrícula. O orientador deve 
analisar a proposta.

Aguardando correções do 
orientando

O orientador fez a análise da primeira 
versão da proposta de matrícula e 
solicitou modificações na proposta.

Aguardando 2a análise do 
orientador

O discente enviou a segunda versão da 
proposta de matrícula. O orientador deve 
reavaliar a proposta.

Encaminhada para a 
secretaria

O orientador analisou e finalizou a 
proposta de matrícula do aluno.

Aprovada pelo orientador. 
Aguardando aprovação 
das matrículas em 
eletivas.

O orientador analisou e finalizou a 
proposta de matrícula do aluno e está 
aguardando a aprovação da matrícula em 
eletivas.

Proposta ainda não 
formulada

O aluno não iniciou o processo de 
matrícula
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O orientador deve acessar a proposta de matrícula de 
todos  os  alunos  com  situação  “aguardando  análise  do 
orientador” e efetuar os procedimentos descritos abaixo.

9.1 Descrição da tela Proposta de Matrícula

Clique  sobre  o  número  de  matrícula ou  nome  do 
discente para exibir a proposta de matrícula correspondente. 
Uma tela semelhante à mostrada abaixo, será apresentada. 
Clique com o mouse sobre as barras de título para visualizar 
os diversos quadros desta tela.

Na  parte  superior  desta  tela  é  mostrado  o  quadro 
Proposta de matrícula. 
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Abaixo  do  quadro  Proposta  de  matrícula,  são 
apresentados  os  quadros  Atividades  acadêmicas 
curriculares  e Atividades  Acadêmicas  Eletivas.  Clique 
sobre as barras de título correspondentes para abrí-los. 

Nestes  quadros  são  mostradas  apenas  as  atividades 
acadêmicas que o discente ainda não cursou ou atividades em 
curso, cujos resultados ainda não foram lançados no sistema 
acadêmico. 

O  quadro Atividades  acadêmicas  curriculares 
apresenta  todas  as  atividades  curriculares  que  serão 
ofertadas no próximo semestre. 

O quadro Atividades Acadêmicas Eletivas apresenta 
as atividades que serão ofertadas nos demais programas de 
pós-graduação  da  universidade. Estes  dois  quadros são 
utilizados para elaboração da proposta de matrícula. 

Abaixo  deste  quadro  é  apresentado  o  Histórico 
Escolar  do  discente.  Na  parte  inferior  da  tela,  são 
apresentadas as informações relativas à  Integralização de 
créditos e outras atividades acadêmicas do orientando.

9.2 Análise da Proposta de Matrícula

a) O  orientador  deve  analisar  cada  uma  das  atividades 
propostas  pelo  orientando  e  aceitar  ou  recusar  a 
matrícula em cada atividade, clicando nos botões  
ou  à frente de cada atividade. 

b) O  orientador  ainda  poderá  incluir  outras  turmas  na 
proposta do discente. Para isto, no quadro  Atividades 
acadêmicas curriculares, clique uma vez no nome ou 
no  código  de  uma  das  atividades  acadêmicas.  As 
informações  das  turmas  disponíveis  para  a  atividade 
acadêmica  selecionada  serão  mostradas.  Como 
exemplo, na figura abaixo, são mostradas as turmas da 
atividade Tópicos Especiais IV.
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c) Selecione  a  turma  desejada  clicando  no  botão   
correspondente,  na  coluna  Selecionar.  A  turma 
selecionada  será  incluída  na  proposta  de  matrícula, 
como .

d) Caso  deseje  incluir  na  proposta  do  discente  alguma 
atividade acadêmica de outro programa da UFMG, abra 
o quadro  Atividades Acadêmicas Eletivas. Selecione 
o  programa  de  pós-graduação  que  está  ofertando  a 
atividade desejada, clicando com o mouse no símbolo  
do  campo  Escolha  um  Ofertante,  como  mostra  a 
figura a seguir.
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e) Clique  uma  vez  no  nome  ou  no  código  da  atividade 
acadêmica e as informações das turmas disponíveis para 
a atividade selecionada serão mostradas. 

f) Selecione  a  turma  desejada  clicando  no  botão   
correspondente,  na  coluna  Selecionar.  A  turma 
selecionada será incluída na proposta de matrícula.

g) O  orientador  deve  incluir  no  campo  Comentários, 
orientações  para  a  revisão  da  proposta  de  matrícula. 
Estes comentários serão visualizados pelo orientando.

h) Ao término da revisão da proposta de matrícula, clique 

no  botão   para  finalizar  a  revisão.  Este 
procedimento deve ser feito para cada aluno.

9.2.1 Observações

a) Caso  todas  as  atividades  da  proposta  tenham  sido 
aceitas, a proposta de matrícula é considerada aprovada 
e será enviada à secretaria para efetivação.

b) Se for  feita  alguma alteração na proposta original  do 
discente  (rejeição/inclusão  de  atividades),  a  proposta 
será  reenviada  ao  aluno  para  uma  última 
apreciação/revisão. 
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c) No  quadro  Proposta  de  matrícula,  na  coluna 
Observações, são indicadas as possíveis inconsistências 
da proposta, tais como superposição de horários e pré-
requisitos.  Cabe  ao  orientador  julgar  a  pertinência 
destas inconsistências,  pois  o sistema não impedirá o 
envio da proposta à secretaria. 

d) Caso a proposta de matrícula tenha sido aprovada sem 
alterações,  o  campo  Comentários pode  ser  utilizado 
pelo  orientador  para  envio  de  informações 
complementares para a secretaria do curso.
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10 Revisão da Proposta de Matrícula (Discente)

10.1 Introdução

Caso  o  orientador  aceite  a  proposta  de  matrícula  sem 
alterações, ela será enviada para a secretaria do curso para 
efetivação da matrícula. O aluno receberá uma mensagem no 
endereço cadastrado no minhaUFMG com esta informação. Ao 
acessar novamente o sistema de matrícula, o aluno verificará 
que a situação da sua proposta de matrícula foi alterada para:

SITUAÇÃO:  PROPOSTA ENCAMINHADA PARA A SECRETARIA COM 
SUCESSO.  AGUARDE  A  EFETIVAÇÃO  DA  MATRÍCULA 
DO CURSO PARA EMISSÃO DO COMPROVANTE.

 

Caso o orientador não aprove integralmente a proposta, o 
aluno  será  informado  através  de  mensagem  enviada  ao 
endereço  cadastrado  no  minhaUFMG.  Neste  caso,  o  aluno 
deverá acessar novamente o Sistema de matrícula e revisar a 
proposta. Ao acessar novamente o sistema de matrícula,  o 
aluno verificará que a situação da sua proposta de matrícula 
foi alterada para:

SITUAÇÃO: AGUARDANDO  CORREÇÕES  DO  ORIENTANDO. 
MODIFIQUE ABAIXO A SUA PROPOSTA, SE JULGAR 
NECESSÁRIO.

O  sistema  permite  uma  única  revisão  da  proposta. 
Portanto, caso julgue necessário, o aluno deve fazer contato 
pessoalmente com o orientador. 

O quadro abaixo mostra um exemplo de uma proposta a 
ser revisada.
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As  atividades  aprovadas  pelo  orientador  são  indicadas 
pelo símbolo na coluna  Situação. As atividades recusadas 
são marcadas com o símbolo . As disciplinas aprovadas não 
podem mais ser excluídas da proposta.

10.2 Revisão da Proposta

a) Leia os comentários enviados pelo orientador na janela 
Mensagem do Orientador.

b) Caso  o  discente  acate  as  sugestões  feitas  pelo 

orientador, basta  clicar  em   para  enviar  a 
proposta  de  matrícula  diretamente  à  secretaria  para 
efetivação. 

c) Inclua  ou  exclua  atividades  da  proposta  de  matrícula 
seguindo  os  mesmos  procedimentos  utilizados  na 
formulação da primeira proposta.
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d) No  campo  Justificativa  do  aluno,  inclua  uma  nova 
justificativa  para  as  alterações  efetuadas,  para  ser 
apreciada pelo orientador. 

e) Ao terminar a revisão, clique em  para enviar a 
proposta revisada ao orientador.  A  seguinte  tela  será 
apresentada.

f) A situação da proposta de matrícula será alterada para: 

SITUAÇÃO:  PROPOSTA DE MATRÍCULA ENVIADA COM SUCESSO. 
SUA PROPOSTA AINDA ESTÁ SUJEITA A ALTERAÇÕES 
PELO  ORIENTADOR  E  SERÁ  ENCAMINHADA 
DIRETAMENTE À SECRETARIA. 

10.2.1 Observações

a) Durante a revisão, para desfazer todas as alterações e 
voltar à versão da proposta de matrícula como revisada 

pelo orientador, clique em .

b) Quando  a  matrícula  for  efetivada  pela  secretaria,  o 
discente  receberá  uma  mensagem  e  poderá  entrar 
novamente  no  sistema  de  matrícula  para  emitir  um 
comprovante de matrícula.
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11 Análise final da Proposta de Matrícula (Orientador)

11.1 Introdução

Quando o orientando terminar a revisão da proposta de 
matrícula o orientador receberá uma mensagem solicitando a 
avaliação final da proposta.

Ao  entrar  no  sistema  de  matrícula,  a  situação  da 
matrícula do aluno será alterada para Aguardando  2a análise 
do Orientador,  como mostra exemplo abaixo,  para a aluna 
Tatiana Aparecida Rodrigues de Souza.

a) Clique novamente no nome ou número do discente para 
visualizar a proposta de matrícula.

No exemplo abaixo, o discente acrescentou uma atividade 
“Geoquímica de Coberturas Superficiais”, ainda não avaliada 
pelo  orientador.  A  disciplina  Sensoriamento  Remoto  foi 
incluída pelo próprio orientador na primeira revisão. Na janela 
Justificativa  do  aluno,  estão  as  justificativas  apresentadas 
pelo aluno para esta revisão.
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b) Analise novamente a proposta do aluno, aceitando ou 
recusando  a  matrícula  nas  atividades  propostas,  ou 
mesmo incluindo novas atividades na proposta.

c) Ao terminar a proposta, clique no botão   para 
enviar  a  proposta  revisada  para  a  secretaria  do 
programa para efetivação da matrícula. 

11.1.1 Observações

a) Durante a revisão, para desfazer todas as alterações e 
voltar à versão da proposta de matrícula como revisada 

pelo orientando, clique em .
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12 Efetivação de Matrícula (Secretaria)

12.1 Introdução

Esta é a última etapa do processo de matrícula, onde a 
coordenação/secretaria do curso analisa todas as propostas 
de matrícula, já aprovadas pelos orientadores, e confirma ou 
não a matrícula dos alunos em cada uma das atividades. O 
menu  de  efetivação  de  matrícula  possui  três  modos  de 
visualização: por programa, por aluno e por turma. Estes três 
modos são descritos a seguir.

12.2 Efetivação por Programa

Na visualização da efetivação da matrícula por programa 
de  pós-graduação,  as  propostas  de  matrícula  de  todos  os 
alunos são apresentadas na tela em ordem alfabética.

a) Para a efetivação de matrícula por programa, selecione o item 
de  menu  Matrícula   Efetivação  de  Matrícula   Por 
Programa. A seguinte tela será apresentada. 

b) Selecione  o  Período  letivo  e  o  programa  de  pós-graduação 
clicando  em  ,  nos  campos  correspondentes.  Clique  em 

.  A seguinte tela será apresentada:
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Nesta tela, são mostradas as propostas de matrícula de todos os 
alunos do programa, em ordem alfabética. 

a) Para visualizar a proposta de matrícula de cada aluno, clique na 
barra Proposta de Matrícula imediatamente abaixo do nome 
do aluno. Como exemplo, na tela acima, está aberta a proposta 
de matrícula da aluna Andréa de Souza Ribeiro Rodrigues.

b) Para  efetivar  a  matrícula  em  cada  uma  das  atividades  da 
proposta de matrícula de um aluno,  clique com o mouse na 
caixa  correspondente, na coluna Efetivar.

c) Para efetivar todas as atividades da proposta de matrícula de 
um aluno,  clique na caixa  em frente  ao número de registro 
deste  aluno.  Por  exemplo,  para  a  aluna  Andréa  de  Souza 

Ribeiro Rodrigues, clique na caixa .

d) Clique  em  ,  no  final  da  página,  para  gravar  a 
efetivação de matrícula e sair desta tela.
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12.3 Efetivação por Aluno

Na visualização da efetivação da matrícula por  aluno, a 
proposta  de  matrícula  de  um  único  aluno  do  programa  é 
apresentada. 

e) Para a efetivação de matrícula por  aluno, selecione o ítem de 
menu Matrícula  Efetivação de Matrícula  Por Aluno. A 
seguinte tela será apresentada. 

f) Selecione  o  Período  letivo  clicando  em   no  campo 
correspondente. Digite o número de registro do aluno e clique 
em  . A seguinte tela será apresentada:

g) Para  efetivar  a  matrícula  em  cada  uma  das  atividades  da 
proposta  de  matrícula,  clique  com  o  mouse  na  caixa   
correspondente, na coluna Efetivar.

h) Para efetivar todas as atividades da proposta de matrícula do 
aluno, clique em .

47



Sistema Acadêmico da Pós-graduação - Matrícula On line

i) Para recusar  todas as atividades da proposta de matrícula do 
aluno, clique em .

j) Clique em  para gravar a efetivação de matrícula e 
sair desta tela.

12.4 Efetivação por Turma

Na  visualização  da  efetivação  da  matrícula  por  turma, 
todos  os  alunos  da  turma  são  apresentados  na  tela,  em 
ordem alfabética.

c) Para a efetivação de matrícula por  turma, selecione o item de 
menu  Matrícula   Por  Turma.  A  seguinte  tela  será 
apresentada. 

a) Selecione  o  período  letivo,  o  programa  e  a  turma desejada 
clicando  em   no  campo  correspondente.  Clique  em 

. A seguinte tela será apresentada:
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b) Para efetivar a matrícula de cada aluno desta turma, clique com 
o mouse na caixa  correspondente, na coluna Efetivar.

c) Para efetivar a matrícula de todos os alunos nesta turma, clique 
em .

d) Para recusar a matrícula de todos os alunos nesta turma, clique 
em .

e) Clique em  para gravar a efetivação de matrícula e 
sair desta tela.
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13 Efetivação de Matrícula Eletiva

13.1 Introdução

Na  efetivação  da  matrícula  em  atividades  eletivas,  a 
coordenação/secretaria do curso analisa todas as propostas 
de  matrícula  em  disciplinas  eletivas  dos  alunos  do 
programa. Neste ponto, estas propostas já foram analisadas 
pelo orientador e pela coordenação dos programas de pós-
graduação  ofertantes.  O  procedimento  de  efetivação  da 
matrícula  em  disciplina  eletiva  será  divulgado  para  as 
secretarias  dos  programas  de  pós-graduação  através  de 
adendo a este manual.
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14 Relatórios

14.1 Introdução

Diversos relatórios são disponibilizados pelo sistema de 
matrícula  para  a  coordenação  dos  programas  de  pós-
graduação. Estes relatórios são descritos a seguir.

14.2 Relatórios de Propostas de Matrícula

14.2.1 Geral

Relatório  completo  da  situação  da  matrícula,  com  a 
listagem de todos os alunos, suas respectivas propostas de 
matrícula, e a situação atual do processo de matrícula. Um 
exemplo  é  mostrado  abaixo.  Para  acessá-lo,  clique  em 
Relatórios  Proposta de Matrícula  Geral
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14.2.2 Alunos sem proposta de matrícula

Relatório com a listagem de todos os alunos que até o 
momento não preencheram a primeira proposta de matrícula, 
conforme  exemplo  mostrado  abaixo.  Para  acessá-lo,  clique 
em  Relatórios   Proposta de Matrícula   Alunos sem 
proposta de matrícula.
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14.2.3 Propostas de matrícula pendentes

Relatório  com  a  listagem  de  todos  os  alunos  que  já 
enviaram  uma  proposta  de  matrícula,  mas  que  ainda  não 
tiveram a aprovação do orientador. Para acessá-lo, clique em 
Relatórios   Proposta  de  Matrícula   Propostas  de 
Matrículas Pendentes.
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14.2.4 Situação de propostas de matrículas

Relatório com a listagem de todos os alunos do programa 
de pós-graduação com a situação atual de sua matrícula. Para 
acessá-lo, clique em Relatórios   Proposta de Matrícula 
 Situação de Propostas de Matrículas.

.

.

.
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14.2.5 Turmas propostas

Relatório com a listagem de todas as turmas ofertadas no 
programa de pós-graduação com a lista de alunos inscritos 
até o presente momento. Os alunos inscritos, são aqueles que 
tiveram suas propostas de matrícula aceitas pelo orientador. 
Para  acessá-lo,  clique  em  Relatórios   Proposta  de 
Matrícula  Turmas Propostas.

.

.
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14.3 Relatórios de Orientadores

14.3.1 Alunos sem orientador definido

Relatório com a listagem de todos os alunos que ainda 
não  tem  orientador  homologado  pela  coordenação  do 
programa  de  pós-graduação.  Para  acessá-lo,  clique  em 
Relatórios   Orientação   Alunos  sem  Orientado 
definido.

14.3.2 Listagem por orientador

Relatório com a listagem de todos os orientadores e seus 
respectivos  orientandos.  Para  acessá-lo,  clique  em 
Relatórios  Orientação  Alunos por Orientador.
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14.3.3 Listagem por aluno

Relatório com a listagem dos alunos do programa e seu 
respectivo orientador. A ordenação é por ordem alfabética dos 
alunos. Para acessá-lo, clique em Relatórios  Orientação 
 Orientador por Aluno.
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