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Caro(a) Aluno(a),

Este manual é destinado a orientacdo do corpo discente para abertura de processos académicos no SEI —
Sistema Eletrénico de Informacdes, padronizado em todos os Campi da Universidade pela Pro-Reitoria de
Graduacdo, visando a celeridade, transparéncia e facilidade de acompanhamento dos processos académicos
sem a necessidade deslocamento até o Campus, tanto para abertura como para ciéncia do deferimento ou

indeferimento da solicitacdo, mediante assinatura eletronica do aluno e dos demais participantes do processo.

Secretaria de Graduagao
Janeiro de 2022

Atualizado em janeiro de 2022
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Cadastro de Usuario Externo

ATENGAQ! Cadastro destinado a pessoas fisicas que estejam com demandas em PROCESSOS ADMINISTRATIVOS na instituigéo.
Cligue aqui para continuar h
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SEI - Cadastro de Usuario Externo Caiea deentrada x ®

SEl <sei@unifesp.br> 1423 Ma0minte) Y &
R para mim

- Este € um e-mail automatico -
Prezado(a) NOME DO ESTUDANTE
Sua solicitacao de cadastro como Usuano Exiemo no SEI-Unifesp foi recebwda com sucesso.
Para aprovagdo de seu cadastro & necessanio apresentar em uma das unidades do Unifesp os seguintes documentos:
- Copra de Comprovante de Residéncia fjuntamente com o ongina! para fins de autenticacdo administrativa)
copmememwammummwmwmmomeamml
- Termo de Dedlaracéo de Concordancia e Veeracidade preenchido e assinado (hitps /drive :

Atengdo. Atemativamente, poderdo ser enviados por correios as cdpias autenticadas dos documentos acima indicados e o present Termo com reconhecimento de firma em cartdrio. A correspondéncia deve ser enderegada ao
Protocolo Sede do Unifesp (Rua Sena Madurerra, 1500 Vila Clementino, S3o Paulo, SP CEP-04021.001).



mailto:nomedolauno@unifesp.br
https://sei.unifesp.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0
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3- Enviar a mensagem recebida conforme item 2 para o e-mail secretariaguarulhos@unifesp.br através
do seu e-mail institucional nomedoaluno@unifesp.br solicitando a liberagdo de usuario externo, com
seu nome completo, numero de matricula, CPF, curso e turno (obs: ndo h& necessidade do envio
de RG e CPF conforme solicitado na mensagem, pois como aluno, ja possuimos 0os documentos em
seu prontuario, assim que receber o e-mail de confirmacéo vocé ja estard cadastrado como usuario
externo e ndo precisard fazer mais este procedimento para abertura de novos processos.

4- Acessar 0] SEI - Usuéario Externo através do link:
https://sei.unifesp.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario externo logar&id orgao acesso ext
erno=0 , com o seu e-mail nomedoaluno@unifesp.br e sua senha cadastrada no preenchimento do

formulario
M Caixa de entrada (5) - vivianzog: X | ZZ SEl - Controle de Processos x 9 SEl-A x —+ = x
€< > C X @ sei.unifesp.br/sei/controlador_externo.php?acac=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0 o H O @2 @ » @

UNIVER SIDADE FEDERAL DE SAO PAULO
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Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

> [vivian_zogbi@hotmail.com |
seil |
o4 ( )

[Sovrmn | [ Exaues minna sania

Clique aqui se vocé ainda néo estd

o ) . 5 - 12:03
ﬂ L Digite aqui para pesquisar A 3 " 2170172021 =

5- Entrar em Peticionamento — Processo Novo:
M Caixa de entrada (5) - vivianzog: X | T SEl - Controle de Processos X T SEl- Controle de Acessos Extern X+ = X
(— C' 0 a sei.unifesp.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_controle_acessos8acao_origem=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_extern... ©w h*g 0 ) @ » @

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO PAULO

SEI! PRODUGAO Menu £ of

Controle de Acessos Externos Controle de Acessos Externos
Alterar Senha

Peticionamento >
Recibos Eletrdnicos de Protocolo

Processo Novo

P - Intercorrente contrado.
IntimacGes Eletronicas

https://sei.unifesp.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_controle_acessos&acao_origem=usuario_externo_logar&tid_orgao_acesso_externo=08tinfra_hash=21c0b35bab638094807da29eb0790fdb®

5 - ; = 12:04
pe) Digite aqui para pesquisar =] s e 21/01/2021 &
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6- Nas telas abaixo, estdo as orientacdes necessdarias para a abertura do processo, e os tipos de
processos disponiveis que sao eles:

Mens & f

Peticionamento de Processo Novo

» {Grientagaes Gerais |

grad Todos v

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:
GRADUAGAD | ABERTURA DE PROCESSO ACADEMICO

GRADUACAO - ABERTURA DE PROCESSO ACADEMICO;

e Exercicios Domiciliares (afastamentos médicos superiores a 15 dias ou licenca
maternidade), conforme art. 81 do Regimento Interno da Pro-Reitoria de Graduacao.

e Extensdo de Prazo para Integralizacdo (conforme art. 120, inc. Il do Regimento Interno da
Pro-Reitoria de Graduacao)

Justificativa de Falta (conforme art. 80 do Regimento Interno da Pro-Reitoria de Graduacao)

e Rematricula Fora do Prazo (somente em casos de decisdo da Comissdo de Curso e
deliberacdo da Camara de Graduacédo, conforme Resolucdo 124, de 12 de maio de 2016 —
CONSU)

e Reversdo de Cancelamento de Matricula (em caso de ndo observacao do art. 110 do
Regimento Interno da Pro-Reitoria de Graduacdo, e ndo escolha de habilitacdo apos a
conclusao do 4° semestre em ABI, conforme Portaria 12, de 19 de novembro de 2014, e PPC
— Projeto Pedagdgico dos Cursos)

e Revisdo de Nota (conforme art. 96 do Regimento Interno da Pro-Reitoria de Graduacao)

e Trancamento Especial (conforme art. 81 e 84 do Regimento Interno da Pro-Reitoria de
Graduacéao)

e Trancamento Reqular de Matricula (somente em casos em que nao foi possivel executar
pelo sistema nos prazos de calendério por problemas de ordem técnica)

e Emissdo de Diplomas Formandos gue colaram grau antes de 25/04/2019 — solicitar os
procedimentos através do e-mail: secretariaguarulhos@unifesp.br

GRADUACAO - APROVEITAMENTO DE ESTUDOS (disponivel somente nos prazos de
calendario);

e Somente nos prazos de calendario, disponivel na pagina do Campus
https://unifesp.br/campus/gua/: em Graduacéao, Calendario Académico.



mailto:secretariaguarulhos@unifesp.br
https://unifesp.br/campus/gua/

GRADUACAO - CANCELAMENTO DE MATRICULA;

e Destina-se a solicitacao de cancelamento de matricula de acordo com os Art. 113 e 114, inc.
| do Regimento Interno da Pré-Reitoria de Graduagao.

GRADUACAO - SOLICITACAO DE DOCUMENTOS ACADEMICOS;

e Atestado de Matricula —disponivel para impressdo na INTRANET, possui certificagéo digital
gue dispensa assinatura e carimbo (somente em casos especificos mediante comprovacao).

e Atestado de situacdo académica: atesta as situacdes de: trancado, desistente, em
mobilidade académica, etc.

e Conteudo Programatico — deve ser solicitado pelo formulario disponivel na pagina do
Campus https://unifesp.br/campus/qua/: em Graduacgdo, Secretaria de Graduagéo,
Requerimentos, Documentos Académicos

e Histérico Académico - deve ser solicitado pelo formulario disponivel na pagina do Campus
https://unifesp.br/campus/qua/: em Graduacéo, Secretaria de Graduacdo, Requerimentos,
Documentos Académicos

e Segunda via de Certificado de Conclusdo de Curso: apenas para casos justificados, tais
como roubo ou erros nos dados da primeira via, somente para casos em gue o diploma nao
tenha sido emitido.

o Para outros documentos utilizar a opcao “outros” - e especificar a necessidade para que
seja verificada a viabilidade do atendimento da solicitagéo.

L]
7- Disponibilizacdo dos Documentos citados no item 6:

e Regimento Interno da Pro-Reitoria de Graduagdo que pode ser acessado através do link
https://unifesp.br/reitoria/prograd/legislacao-normas/category/69-regimento, 2014 -
PROGRAD — Regimento Interno.

e Portaria 12, de 19 de novembro de 2014 - https://unifesp.br/reitoria/prograd/legislacao-
normas/category/66-portarias?start=60, 2014 - Portaria 12, de 19 de novembro de 2014.

¢ Projeto Pedagdgico dos Cursos https://www3.unifesp.br/prograd/app _prograd/ppc/ctrl_ppc/

8- Em qualquer solicitagdo devera ser escolhida a cidade - GUARULHOS, e iniciar o peticionamento, quando se abrira
a tela abaixo (obs: se a opcdo escolhida for de outro Campus, este encerrard 0 processo):

|Peticionamento de Processo Novo

Tipo de Processo: GRADUACAQO: ABERTURA DE PROCESSO ACADEMICO

— Orientagdes sobre o Tipo de Processo |}

Académica ou campus

servar o disposto no

ampl. Atentar a escolha da cidade ao peticionar, dir
ve ser preenchido ge maneira completa e sem abre

— Formuldrio de Peticionamento }

Especificacao (resumo limitado a 50 caracteres):

Cidade: (7

Diadema ichoa
Guarulhos

Osasco

Santos - IMar

Santos - 1SS

Sa0 José dos Campos
S30 Paulo

S&o Paulo - EPE

$S&o Paulo - EPM JTO ABERTURA DE PROCESSO ACADEMICO  (clique aqui para editar contelido
S30 Paulo - Redloria

S0 Paulo - Zona Leste

|| REstoe IATOFMSCa0 PESE0al TAM. 31 da Lein® 12.527/2011

sabillidade a conformidade entre os dados informados e 05 documento

gera altera-ios a qualquer momento sem necessidade de pre

5. Os Niveis de Acesso que forem
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9- Exemplo de “abertura de processo académico”, que possui diversos assuntos, nos textos em vermelho,
indicados por seta.

Peticionamento de Processo Novo

Tipe de Processo: GRADUACAO: ABERTU

— Orientagdes sobre o 1ipo de Processo -

Abertura de processo 3cademizo para e3%uCantes e ;'21.::5: Ga 0dos 03 campi. Atentar 3 escolha da Unidade Academics 30 peticionar, dint oec a rfic ]
cidade da Unidade). O formuldrio 'SADZ deve ser preenchico de maneira completa @ sem abreviacdes. Para pescionac deve-se chservar o dis 1=
— Formulario de Peticionamento }
Especificagio (resumo limitado a 30 caracterss):
[ ) <: Campo para digitar o motivo do processo. Por exemplo: Extensdo do Prazo para Integralizagio
Cidade
¥l
L :J ] ] *\ 10¢€ ) 4 ar
Interessado: (1) Nome do estudante campus Diac ’ ara . . .
—{ Documentes }
Js o z c 2 enire S e 5 o2 Ace e forem b estarso condic e e
Documento Principal: [] S402 -REQUERMENTO ABERTURA DE PROCESSO ACADEMICO (clue aqul para editar conteddo
:::-:B:A““C ‘ Hp‘om:»;'g’:l; At 31 da Lei a* 12.827/2011 - . o ’ i ara abertura o
oorigator
ompler rocesso, pode-se incluir documentos complementares (opcionais). Outros tipos de processo
Vo | A exigir alguns documentos obrigatdrios, como é 0 caso do processo para aproveitamento de estudos
Tipo de Documento. Compilemento do Tipo de Documento: (7
\ 4 '<: Campos para inserir o tipo de documento e o nome. Por exemplo: Tipo "Atestado
Nivel de Acesso: (3 Hipotese Legal: (3 A EREIED ey
Restrito nformaclo Pessoal (A 31 da Lein® 12.827/2011
Formato: (3 Nato-digha Digitalizado | @‘-» ecione se o documento é digital ou digitalizado. Depc ue em "adicionar’
Nome do Arquivo Dats Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agbes
yue em "peticionar” para assinar digitalmente e encaminhar 0 Processe [:> [t | [
ara seu Campus/Unidade Académica
oo = Lo oo 3 ~
e colocar o assunto na especificacdo. por exemplo: justificativa de falta, extensdo de prazo de

integralizacéo, etc.

e preencher o documento constante em “documento principal’. abrira o formulario pré-
configurado para esse tipo de processo e preenché-lo.

e anexar documentos complementares que comprovem a necessidade de abertura do processo,
caso contrario o processo sera encerrado.

e clicar em peticionar.

e Para finalizar a abertura do processo o aluno devera assinar o processo eletronicamente clicando

sobre o icone , inserir seu usuario e senha e clicar no botdo assinar, ndo ha necessidade
de inserir assinatura manuscrita escaneada.

e 0 usuario externo (aluno) recebera a confirmacéo e o protocolo de abertura e a unidade sei
cadastrada para recebimento desse tipo de processo (secretaria ou apoio pedagodgico ex:
secretaria académica - guarulhos) recebera o processo.

e O discente recebera no e-mail o protocolo de abertura do processo.
e Atramitacdo podera ser acompanhada por meio do acesso ao processo e do protocolo recebido.
e Caso a Secretaria de Graduacdo/Apoio Pedagdégico inisram algum documento para sua

7



assinatura, basta acessar seu usuario externo, o menu “controle de acessos externos” e clicar no

documento onde consta o icone da

e senha;

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAD PAULO

Sei!mooucio

Controle de Acessos Externos
Alterar Senha

Peticionamento »
Racibos Eletronicos de Protocolo
Intimacdes Eletrdnicas

OrientagBes para Graduaciio
Pesquisa PA*blica

Controle de Acessos Externos

Cligue no numero do processo para abrir um.

g

Processo

Tipo
Declaragio

Despacho Informativo

Despacho

Lista de Acessos Externos (5 registros)

" Liberagio Validade Agles
18112021
187112021
18112021 251102121
181112021 "
181112021 2502121

e Caso tenham sido disponibilizados documentos para sua visualizagéo, ao clicar no nimero do
processo, conforme imagem abaixo, todos os documentos que podem ser visualizados estardo
sinalizados com o numero em azul, e 0s que nado estdo disponibilizados para visualizagdo em

preto.

preu.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO PAULO

SeH! rmooucro

Acesso Externo com Acompanhamento Integral do Processo

P e arooren: erar POF erar 2IP
Autuacio
Processo 23080.024955/2021-68
Tipo GRADUACAD: ABERTURA DE PROCESSO ACADEMICO
Data de Geracao 1811172021
interessados Nome do estudante
Lista de Protocolos (7 registros):
Processo | Documento Tipo Data Unidade Agdes
SAD2 -REQUERIMENTO ABERTURA DE RN NPT T o
.......... PROCESSO ACADEMICO 81172021 SECRETARIA ACADEMICA GERAL
592284 Comprovante de endareco 181172021 SECRETARIA ACADEMICA GERAL
) 8 Recibo Eletronico de Protocolo 181172021 SECRETARIA ACADEMICA GERAL
8 Despacho 181172021 SECRETARIA ACADEMICA GERAL
Publicagdo teste 181172021 SECRETARIA ACADEMICA GERAL
| | 0892341 Despacho Informativo 181172021 SECRETARIA ACADEMICA GERAL
0892410 Dectaragio 18/11/2021 SECRETARIA ACADEMICA GERAL P

10- Os processos de exclusédo de UC e aproveitamento de estudos s6 serdo disponibilizados nos prazos
de calendério, sendo que o de exclusdo de UC sera disponibilizado somente em caso comprovado
de instabilidade no sistema que impossibilitou a exclusdo nos prazos de calendario.




