TUTORIAL PARA PETICIONAMENTO ELETRONICO PELO SEI — ESTUDANTES DE GRADUACAO DA UNIFESP
Veja o passo a passo para que os estudantes de Graduagdo da UNIFESP possam abrir processos académicos pelo SEl enderecados as suas Unidades Académicas

1. O primeiro passo para peticionar é cadastrar-se como Usuario Externo do SEI no link:
https://www.unifesp.br/reitoria/proadmin/categoria-sei/261-usuario-externo

Usuario Externo do SEI

O SEl disponibiliza cadastro para usuarios externos, destinado a pessoas fisicas que participem em processos administrativos junto a Universidade Federal de 5ao Paulo,
independente de vinculacdo a determinada pessoa juridica, para fins de peticionamento ou assinatura de contratos, convénios, termos, acordos e outros instrumentos
congéneres celebrados com o 6rgéo.

Me cadastrar como Q% ; QQ
s Ao GEsHHO ; Ja estou cadastrado @

Aprovacio do Cadastro de Usudrio Externo

Para aprovacdo do seu cadastro, € necessario apresentar em uma unidade de protocolo do Ministério da Economia {consulte os enderegos agui), os seguintes documentos:
a) Termo de Concordancia e Veracidade original assinado conforme documento de identificacio apresentado;

b) copias de RG e CPF. ou de outro documento de identificacdo oficial com foto no qual conste CPF (dispensada a autenticacdo nos termos do art. 9° do Decreton® 9.094, de 17
de julhode 2017).

Atengdo: alternativamente, os documentos acima indicados poderdo ser entregues:

a) por correspondéncia postal enderecada 4 Coordenadoria do Sistema Eletrdnico de Informacées (SEI), localizado na Rua Sena Madureira. 1500, 3° andar, Vila Clementino,
Sdo0 Paulo/SP, CEP-04021-001; ou

b) via e-mail (para sei@unifesp.br) quando o Termo de Concordancia e Veracidade for assinado com Certificado Digital [CP-Brasil valido.

- E recomenddvel o uso do e-mail institucional da UNIFESP para cadastro (ndo obrigatorio).

- Estudantes da UNIFESP NAO precisam encaminhar os documentos listados em A e B. O setor responsdvel pela liberagdo de seu acesso no campus/ Unidade Académica
fard a verificagdo do cadastro por meio dos dados constantes no assentamento do estudante.

- Caso o estudante jd tenha se cadastrado anteriormente, ndo é necessdrio se cadastrar novamente para peticionar. Basta clicar em ‘Jd estou cadastrado’ e acessar com e-

mail e senha.



2. Ap0s solicitar o cadastro, o estudante receberd um e-mail de confirmagao de sua solicitagdo, como este:

SEl - Cadastro de Usuario Externo

i Este & um e-mail automatico =
Prezado(a)
Sua solicitacdo de cadastro coma Usuario Externo no SEl-Unifesp foi recebida com sucesso.
Para aprovacao de seu cadastro € necessario apresentar em uma das unidades do Unifesp os seguintes documentos:
- Copia de Comprovante de Residéncia [juntamente com o original para fins de autenticacdo administrativa]
- Copias de RG e CPF ou de outro documento de identidade no qual conste CPF [juntamente com o original para fins de
autenticacdo administratival

- Termo de Declaracdo de Concordancia e Veracidade preenchido e assinado
(hitps://drive.google.com/file/d/ 1XPiYImHWsJ7oudSg1a00WWgTXNulgpBx/view?usp=sharing)

Atencao:

- Se voceé é estudante da Universidade Federal de S3o Paulo ou membro convidado de Banca ndo é necessario apresentar os
documentos solicitados acima. Somente aguarde a validacdo de seu cadastro.

- Alternativamente, poderao ser enviados por correios as copias autenticadas dos documentos acima indicados e o presente Termo
com reconhecimento de firma em cartorno. A correspondéncia deve ser enderecada ao Protocole Sede do Unifesp (Rua Sena
Madureira, 1500 Vila Clementino, Sao Paulo, SP CEP:04021-001).

3. Apds o cadastro, o estudante deve entrar em contato com o setor responsavel pela liberagdo dos Usudrios Externos do SEI de seu campus/ Unidade Académica, para que faca a
liberagdo de seu cadastro. Abaixo, lista de contatos dos setores:

Campus Baixada Santista - Instituto do Mar: secretariaimar.sei@unifesp.br

Campus Baixada Santista - Insituto de Satude e Sociedade: acessosei_segradiss@unifesp.br
Campus Diadema: secretaria.diadema@unifesp.br

Campus Guarulhos: secretariaguarulhos@unifesp.br

Campus Osasco: secretaria.osasco@unifesp.br

Campus S3o José dos Campos: sei.sjc@unifesp.br

Campus Sao Paulo - Escola Paulista de Enfermagem: enfermagem@unifesp.br

Campus Sao Paulo - Escola Paulista de Medicina: secretaria.sp@unifesp.br

Campus Zona Leste: alunos.iczl@unifesp.br

Curso Superior de Tecnologia em Design Educacional (TEDE): secretaria.tede@unifesp.br

- Caso seu cadastro néo seja liberado em até 3 dias uteis, entre em contato com a Secretaria Académica de seu campus/ Unidade Académica para que a Secretaria verifique, com
setor responsadvel pelas liberag¢des, se a sua solicitagdo foi recebida e se hd alguma divergéncia de cadastro.



4. Apds a liberagdo, acesse o sistema com usuario e senha:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO PALILD

=
SEIE PRODUGAD

sl

Acesen para Usuarios Externos

E-mail:

|nomedoestudznte@unifesp br

Senha:

l ........ -

| Corfirma | | Ezquacminha senhz |

LCigue agui 58 voce ainda ndo estd cadastiady




5.

Abrira a tela abaixo:

UNIVER SIDADE FEDERAL DE SAC FAULO

Controle de Acessos Externos

Adterar Senha
Pefiljiénamen_tu b
Recibos
Eletranicos de
Protocolo
Intimacbes
E‘ieii'ﬁ_l_'lica's

Menhum registro encontrado.




6.

Clicar em ‘Peticionamento -> Processo Novo’:

UNIVER SIDADE FEDERAL DE SAQ PAULO

Alterar Senha
FPeticionamenio »

Recibos
Eleironicos de.
Frotocoio

intimactes
Elefronicas

: Frocesso Movo
Intercorrente:

Controle de Acessos Externos

infrado.




7. Abrira a tela abaixo contendo instrugdes que devem ser lidas atentamente. Logo abaixo das instrugdes, consta a lista de todos os tipos de processo disponiveis para peticionar. O
estudante deve atentar para selecionar o tipo de processo de seu interesse. O campus ou a unidade académica de vinculo do estudante sera indicado/a depois da selecdo do tipo
de processo (ver item 8).

- Acesse o site https.//www.unifesp.br/reitoria/prograd/peticionamento-sei para saber mais sobre cada tipo de processo disponivel para peticionar e seu

respectivo formuldrio.

UNNERSIDADE FEDERAL DE 3A0 PAULD
w

SEI! PRODUGAD

Ennpele Je veesons B o Peticionamento de Processo Novo
Alterar Senha
Petficionameanto 3 —| Drienta;ﬁes Gerais
Reeibas Eletrénicos de Pratocolo 1. Buscar o Hpo de processo de seu interesss.
intimacdes Eletrinicas . . . )
e s 2. Selecionar o tipo de processo que contenha o assunto de seu interssse;
Pesquisa PAsblica 3. Digitar a especificagdo do assunto do processo. Por exemglo: "lustificativa de Falta";
4. Selecionar no campo "cidade” a cidade de seu campus e a Unidade Académica de seu curso, quando houver. Atencdo, pois este campo determinars a entrega do processo no

campus e setor correto.

5; Preencher o formulario vinculado ao processo de forma completa, correta e sem abreviacdes;
6. Documentos Essenciais: alguns tipos de processos pedem Documentos Essenciais’, que sdo obrigatorios e devem ser incluidos sempre gue solicitades. Sem eles ndc € possivel
peticionar.
7. Documentos Comglementaras: podem ser incluidos em todos os processos e s3o0 opcionais. Recomenda-se & inclusdo de todos os documentos gue julgar necessarios para
Jjustificar sua solicitacdo. 'Documentos complementares' também podem ser solicitados pelo setor competente para 3 andlise do requeridao.
8. Ao peticiomar o estudante se declars ciente e de scordo com o disposto no decreto n® 8.3539/2015 (disponivel em: hittg //fwww glanslte govbr/coivil 03/ ato2015-
2018/2015/decreto/d8539 htm) ;
= O cadastro de usudrio externo so precisa ser realizado uma vez. Para peticionar novamente, utilizar usudrio e senha ja cadastrades.

Tipo do Processo: ur: (@

[grad | [Todos w]

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

GRADUHCAO:: APROVEITAMENTO DE ESTUDOS
GRADUACAD: CANCELAMENTO DE MATRICULA
GRADUACAOD:: SOLICITAGAC DE DOCUMENTOS ACADEMICOS




8. Abrira a tela abaixo. A CIDADE a ser escolhida no campo assinalado abaixo devera corresponder ao Campus ou a Unidade Académica do estudante. Tenha atengdo ao preencher
este campo, pois encaminhar o processo ao Campus ou a Unidade Académica incorretos invalidard o processo:

Peticionamento de Processo Novo

Tipo de Processo: GRADUP.{_.‘,E'.O:: ABERTURA DE PROCESSO ACADEMICO

—| Orientagées sobre o Tipo de Processo |

Abertura de processo académico para estudantes de graduacdo de todos os campi. Atentar 8 escolha da cidade ao peficionar, direcionando o processo & Unidade Académica ou campus
onde estuda (Cidade ou Cidade+Unidade Académica). O formulério 'SAD2' deve ser preenchido de maneira completa e sem abreviacBes. Para peticionar, deve-se cbservar o disposto no
decrefo 8.539/2015 e as normas regimentais especificas para sua solicitacao.

— Formuldrio de Peticionamento |

Especificagao (resumo limitado a 50 caracteres):

Cidade: ()

Diadema choal
L Guarulhos

Osasco

Santos - IMar

Santos - 185

Sao Jose dos Campos
S&ao Paulo

S0 Paulo - EFE

Sao Paulo - EPM TO ABERTURA DE PROCESSO ACADEMICD {clique aqui para editar confelddo)
S&o Paulo - Reitoria
S30 Paulo - Zona Leste
ESthto Informacac Fessoal (At 31 da Lein® 12.527/2011)

do de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Niveis de Acesso que forem
or servidor publico, que podera altera-los a qualguer momento sem necessidade de prévio aviso.

Abaixo, a lista de cidades correspondentes a cada Campus/Unidade Académica:
- Campus Baixada Santista - Instituto do Mar: Santos - IMar

- Campus Baixada Santista - Insituto de Saude e Sociedade: Santos - ISS

- Campus Diadema: Diadema

- Campus Guarulhos: Guarulhos

- Campus Osasco: Osasco

- Campus S3o José dos Campos: Sdo José dos Campos

- Campus S3o Paulo - Escola Paulista de Enfermagem: Sdo Paulo - EPE

- Campus S3do Paulo - Escola Paulista de Medicina: Sdo Paulo - EPM

- Campus Zona Leste: Sdo Paulo — Zona Leste

- Curso Superior de Tecnologia em Design Educacional (TEDE): Sdo Paulo - Reitoria



9. Veja demais instrugdes para preenchimento em vermelho:

Peticionamento de Proceszo Novo

Tipoe de Processo: GH.GDUP.QE.D::ABEHTURA DE FROCESS0 ACADEMICO - BAIXADS SANTISTA - IMAR

— COrientagoes sobre o Tipo de Processo |

Aberturs de processo scadémico pers estudantes de graduacés de todos os campi. Atentar 3 escolha dz Unidade Académica so peticionar. drecionando o processe 3 Unidade Acsdémics ou campus onde estuds (em caso de divida, verfficsra
cidade da Unidade). O formulario 'SANZ' deve ser preenchido de maneira completa & sem abreviaghes. Para peticionsr, deve-se obsenvar o dispesto no decreto 8.538/2015 & a= normas regimentsis especificas para sua soliciagsn

— Formulario de Peticionamento |

Especificagido (resumao limitado 3 50 caracteres):

I ) <: Campo para digitar o motivo do processo. Por exemplo: Extensdo do Prazo para Integralizagdo

Cidade: (T)

l vl ‘<:: Selecione a cidade de seu Campus ou a Cidade + Unidade Acad&mica. Por exemplo: Selecione Diadema para
Intereszado: (7). Nome do estudante campus Diadema. Selecione S8o0 Paulo - EPM para Escola Paulista de Medicina

Oz documentos devemn ser carregados sbaie, sendo de sua exclusiva responsabilidade 3 conformidade entre os dades informades & os documentes, Os Niveis de Acesso que forem ndicados abaixe estardo condicionados 3 andlise por servidor

publice, gue podera aierd-los 3 guslousr moments sem necessidade de prévio aviso

Documento Principal: E] sap2 -RECUERIMENTO ABERTURA DE PROCESSO ACADEMICO (clius aiui para editsr contedda)

Mivel de A - Hipétese Legal: (7 ; ; S G Vo
R'__E,m skt ,m,,ni;:ﬂ.;;;l fhm 31 da Leinf 12 5279014 Clique em "cligue aqui" para preencher o formulario necessario para abertura do processo

{obrigatorio].

Ciocumenios Complemantares {100 Ma): <:= Meste tipo de processo, pode-se incluir documentos complementares (opcionais). Outros tipos de processo
EEs et e | Meakun s schronsio poderdo exigir alguns documentos obrigatdrios, como € o caso do processo para aproveitamento de estudos.
Tipo de Documento: (7) Complemente do Tipo de Documeanta: ()

I ] | -C::: Campaos para inserir o tipo de documento e o nome. Por exemplo: Tipo "Atestado"
Complemento "Médico".

Mivel de Acesso: (7) Hipatese Legal: (7)
Restrito Infermagie Pessoal (An. 31 da Lei n® 12.527/2011)

Formato: (F) ) Mato-digital O Digitalizade [ Adconer Selecione se o documento é digital ou digitalizado. Depois cligue em "adicionar”
(=)

Mome do Arguive Data Tamanho Documento HNivel de Acesso Formato Bgdes

Cligue em "peticionar” para assinar digitalmente e encaminhar o processo =3>

para seu Campus/Unidade Académica




10.

11.
12,

13.

Ap0s clicar em peticionar e entrar com sua senha, o processo sera encaminhado diretamente ao setor responsdvel pelo tratamento do processo em seu campus/ Unidade
Académica.

O estudante recebera no e-mail cadastrado como Usudrio Externo do SEI o protocolo de abertura do processo.

A tramitacdo feita pela Secretaria Académica de Graduagdo /Apoio Pedagdgico do campus poderd ser acompanhada por meio do acesso ao processo e também por meio do
protocolo recebido.

Caso a Secretaria Académica de Graduagdo /Apoio Pedagdgico do campus insiram algum documento para sua assinatura, basta acessar seu usuario externo, o menu “controle de
acessos externos” e clicar no documento onde consta o simbolo da “canetinha” para assina-lo:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO PAULD

@
SEIE PRODUCAO

N
Controle de Acessos Externos Controle de Acessos Externos

Alterar Senha _ : . : ’
i Cligue no numero do processo para abrir uma janela com a listagem de todos os documentos do processo.
Peticionamento »
Recibos Eletrénicos de Protocolo G Cligue no numero do documento disponibilizado para assinatura para visualizd-lo
e = n Lista de Acessos Externos (5 registros):
Intimacées Eletrénicas _ . . = = ¢ =
= = 5 = Processo Docu?ﬂemo Tipo Liberagao Validade Agdes
Orientaces para Graduacdo =
= o 23059.024955/2021-68 0892410 Declaracdo 18/11/2021 -~
Pesquisa PA%blica
23089.024955/2021-68 0892341 Despacho Informativo 18M11/2021 ﬁ
23039.0249558/2021-00 18M1202 25002121 ) )
23089.024955/2021-68 0892290 Despacho 181112021 CRgue TN

para assind-lo
eletronicamente com
sua senha.

23089.024955/2021-68 181172021 25/10/2121




14. Caso tenham sido disponibilizados documentos para sua visualizagdo, ao clicar no nimero do processo, conforme descrito na imagem acima, abrira a janela da imagem abaixo.
Todos os documentos que podem ser visualizados estardo sinalizados com o nimero em azul. Caso haja algum documento que ndo possa ser visualizado, o nimero deste estara em
preto:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO PAULO

SEIi PRODUGAO

Acesso Externo com Acompanhamento Integral do Processo
Pelicionamento Intercorrente | | Gerar POF | | Gerar ZIP
Autuagao
Processo;  23089.024955/2021-68 _ —
Tipo: ) GRADUAQJK.O:: ABERTURA DE PROCESSO ACADEMICO
Data de Geracdo: 18112021
Interessados: Nome do estudante
Lista de Protocolos (7 registros):
Processo | Documento Tipo Data Unidade Acoes
SADZ -REQUERIMENTO ABERTURADE =
] 0892283 PROCESSO ACADEMICO 18/11/2021 SECRETARIAACADEMICA GERAL
] 0892284 Comprovante de endereco 18/11/2021 SECRETARI& ACADEMICA GERAL
(| 0892285 Recibo Eletrdnico de Protocolo 18/11/2021 SECRETARIA ACADEMICA GERAL
O 0892250 Despacho 18/11/2021 SECRETARI&ACADEMICA GERAL
] 0892293 Publicacdo teste 18/11/2021 SECRETARIA ACADEMICA GERAL
] 0892410 Declaracio 18/11/2021 SECRETARIA ACADEMICA GERAL /

15. Em caso de duvidas, contatar a Secretaria Académica de Graduagdo /Apoio Pedagdgico de seu campus/Unidade Académica.

18 de novembro de 2021



