TUTORIAL PARA PETICIONAMENTO ELETRONICO PELO SEI - ESTUDANTES DE
GRADUAGCAO DA UNIFESP - campus Sao José dos Campos

Veja 0 passo a passo para que os estudantes de Graduagao da UNIFESP possam abrir processos
académicos pelo SEI 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 5E| disponibiliza cadastro para usudrios externos, destinado a pessoas fisicas gue participem em processos administrativas junto a Universidade Federal de 530 Paulo,
Independente de vinculacio a determinada pessoa juridica, para fins de peticlonamento ou assinatura de contratos, convénlos, termos, acordos e outros Instrumentos
congéneres celebrados com o orgao.

Me cadastrar como Q\)\ : )\
e, o Ja estou cadastrado e

Aprovacao do Cadastrode Usuario Externo

a} Termade Concordancia e Veracidade original assinado conforme documento de identificagdo apresentado;

b) codpias de RG e CPF, ou de outro documento de identificacdo oficial com foto no qual conste CPF (dispensada a auienticacdo nos termos do art. 9° do Decreto n® $.0%94, de 17

de Julho de 2017).

Atengao: allernativamente, 0s documentos acima indicados poderdo ser entregues

a) por correspondéncia postal enderecada a Coordenadoria do Sistema Eletrdnico de Informacfes (SEI), localizado na Rua Sena Madurelra, 1500, 3° andar, Vila Clementing,
Sdo Paulo/SP. CEP:04021-001; ou

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

- E recomendavel o uso do e-mail institucional da UNIFESP para cadastro;

- Estudantes da UNIFESP NAO precisam encaminhar os documentos listados nos itens a) e b).
O setor responsavel pela liberagdo de seu acesso no campus/Unidade Académica fara a
verificagdo do cadastro por meio dos dados constantes no assentamento do estudante;

- Caso o estudante ja tenha se cadastrado anteriormente, ndo é necessario se cadastrar
novamente para peticionar. Basta clicar em ‘Ja estou cadastrado’ e acessar com e-mail e senha.

2. Apos solicitar o cadastro, o estudante recebera um e-mail de confirmagao de sua solicitagao,
como este:

SEl - Cadastro de Usuario Externo

®"..... 5 © >

Para: Vocs

i Este & um e-mail automatico =
Prezadola)
Sua solicitagdo de cadastro como Usuério Externo no SEI-Unifesp foi recebida com sucesso.
Para aprovagdo 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
autenticagdo administratival

- Termo de Declaracdo de Concorddncia e Veracidade preenchido e assinado
(https://drive.google.com/file/d/1XPj¥ImHWs)ToudSg1a00WNg TXNuOgpBx/view?usp=sharing)

Atencao:

- Se vocé € estudante da Universidade Federal de S8o0 Paulo ou membro convidado de Banca ndo & necessario apresentar os
documentos solicitados acima. Somente aguarde a validacdo de seu cadastro.

- Alternativamente, poderdo ser enviados por correios as copias autenticadas dos documentos acima indicados e o presente Termo
com reconhecimento de firma em cartorio. A correspondéncia deve ser enderegada ao Protocolo Sede do Unifesp (Rua Sena
Madureira, 1500 Vila Clementino, S3o Paulo, SP CEP:04021-001).




3. Apds o cadastro, o estudante da graduacao deve entrar em contato solicitando a liberagao do
Usuario Externo do SEI de seu campus, através do e-mail abaixo (valido somente para
processos relacionados a secretaria académica de graduacao):

de: e-mail institucional Unifesp (aluno)
para: atendimento.secretaria.sjc@unifesp.br
assunto: Liberagao de usuario externo SEl - nome completo — RA (Graduagao)

Mensagem do e-mail:
Nome Completo:

RA:

Curso:

Periodo (Int/Not):

CPF (obrigatério):

4. Apos a liberagao, acesse o sistema com usuario e senha:

https://sei.unifesp.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0

UNIVER SIDADE FEDERAL DE SAQ PAULD
L
SEL PRODUGAO

Acesso para Usudrios Externos

E-mail;

® |nomad e @unitesp.br |
seil =
(] I ................ |

[ Corfema | [ Exqueciminka sarhu |

Clique aqui se voce ainda néo esta cadasirado




5. Abrira a tela abaixo:

UNIVER SIDADE FEDERAL DE SAC PAULO

sel!

PRODUCAO

= Controle de Acessos Externos

Nenhum registro encontrado.

6. Clicar em ‘Peticionamento -> Processo Novo’:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO PAULO

sel.

Controle de

— Controle de Acessos Externos
Alterar Senha

Peticionamento » | Processo Novo _—

Recibos

Eletronicos de S

Protocolo

ntimactes

inti
Eletronicas




7. Abrira a tela abaixo contendo instrugdes que vem ser lidas atentamente. Logo abaixo das
instrucdes, 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 em que conste o
nome de sua unidade académica (escolher o estado UF: SP, e a cidade: Sao José dos Campos).

- Acesse o site https://www.unifesp.br/reitoria/prograd/pro-reitoria-de-graduacao/informacoes-
institucionais/todos-os-arquivos/category/135-formulario para saber mais sobre cada tipo de
processo disponivel para peticionar seu respectivo formulario.

UNIVER SIDADE FEDERAL DE 40 PAULO

PRODUG

Controla de Acessos Extemnos Peticionamento de Processo Novo

Alterar Senha
Peticionamento v Ori Ges G= 1
Recibos Eletrénicos de Protocolo Orientagdes para peticionamento pelos estudantes de Graduagdo da UNIFESP:

Intimagdes Eletrdnicas

s E Buscar o tipe de processo de seu interesse. Em caso de dividas sobre o tipe de processo, consulte https nifesp.br/reitoria/prograd/sag ou entre em contate com o seu
campus {ou unidade académica)

x Selecionar o tipo de processo que contenha o assunto de seu interesse + nome do seu campus (ou unidade académica);
3. Preencher o formulario vinculado ao processo de forma completa, correta e sem abreviagBes;
4

Documentos Essenciais: alguns tipos de processos pedem ‘Documentos Essenciols), que s3o obrigatérios e devem ser incluidos pelo estudante sempre que solicitados. Sem eles
ndo & possivel peticionar

LA Documentos Complementares: podem ser incluidos em todos os processos e séo opcionais. Recomenda-se a inclusdo de todos os documentos que o estudante julgar necessérios
pamJumﬁcarsua salicitagdo. ‘Documentos complementares' também podem ser solicitados pelo setor competente para a andlise do requerido.

E ocbrigatdrio observar o disposto no Regimento Internc da Graduagdo, Portarias Prograd e

Instrugdes  Mormativas complementares  (acesse:
r'ttp< /funifesp br/reitoria/prograd/legislacao-normas)

£ obrigatério observar as datss constantes no calendario académico vigente (disponivel em: https://unifesp br/reitoris/prograd/pro-reitoris-de-graduacac/informacoes-
|'|shtuc|c'1m5[:a\erdar\o academico)

3 Ao peticionar o estudante se declara clente & de acordo com o disposto no decreto n® 8.533/2015 (disponivel em: htto://www planalte govbr/ecivil 03/ 3to2015-
2018/2015/decreto/d8539 htm) ;

9

O cadastro de usuario externo s6 precisa ser realizado uma vez. Para peticionar novamente, utilizar usudrio e senha j& cadastrados

Tipo do Processo: UF: (@ Cidade: ()
[ | BF—)

Escolhao 11po do Processo que deseja iniciar:
ABERTURA DE PROCESSO ACADEMICO - GRADUAGAD - SAD JOSE DOS CAMPOS
APROVEITAMENTO DE ESTUDOS - GRADUAGAO - SAC JOSE DOS CAMPOS
CANCELAMENTO DE MATRICULA - GRADUACAQ - SAO JOSE DOS CAMPOS
REQUERIMENTO DE EXCLUSAO DE UC - GRADUAGAO - SAO JOSE DOS CAMPOS
ggH:P:ggcjo DE DOCUMENTOS ACADEMICOS - GRADUACAQ - SAD JOSE DOS

SOLICITAGAO DE TRANGAMENTO PANDEMIA - GRADUAGAO - SAO JOSE DOS CAMPOS

8. Abrira a tela abaixo. Veja instrugbes em vermelho:

59! PRODUGAC

Contros de Acessos Sxtemas
Altarar Senna
Paticionamento ’

Peticionamento de Processo Nove

Recibos Eletronicos de Protocola . . . -
< o Tipo de Processo: ABERTURA DE PROCESS0 ACADEMICT - GRADUACAD - SAQ JOSE DOS CAMPOS
Intimagdes Elatrénicas -

—{ Orientagbes sobre o Tipo de Processo

Abertura de prozesso

démico pars estuda
85382015 & 25 norms

egimentst

graduag3o do campus S30 José dos Gampos. G formuldrio 'SADZ' deve ser preenchido de mansira completa e sem abrevisgbes. Para peticionar, deve-se obiservar o dispasto no decreto
ua soliotagio

—{ Formulzrio de 7 }

50 (resumo limitado 2 50 caracteres)
[ | @ Campo para digitar o motivo do processo. Exemplo: Extensio de Prazo Nome RA Curso

Interessado: (%) Aqui constarara o nome do estudante

—{ Documentos

0s documentos devem sr car
publico. que poderd ster-los 3

sixo, sendo de sua exclusva responsatiidade & conformidade snie o5 dados informades £ o2 documentes, Os Nive's de Acesso qus forem indizados sbaixo estario condicianades # andlise por senider
&1 momento sem necess dade de prévio avisa

Documento Principal: (5] 5402 REQUERIMENTO ASERTURA DE PROCESSO ACADEMICO  (cfaue aqui para editar conteldo) Clicar em “clique aqui” para preencher o formulario necessario para abrir o

Nivel de Acesso: (@ Hipotese Legak: () processo (obrigatério).
Restin Informaggo Passoal (At 31 da Lei £ 12.52712011)

Documentos Complementares (100 Mb]
Escolher 2rquive | Nenhum arguivo selecionadc

Tipo de Documento: (7)

Neste tipo de processo pode-se incluir
Outros tipos de processos tem documentos obrigatérios (Exemplo: Aproveitamento de Estudos).

- fgmplpmenhdﬂTlpDﬂ! Documenta: (7) | @ Em Tipo de Documento pode-se incluir anexos comprobatérios diversos (Anexo, Atestado, Carta,

Certiddo, Certificado, Compmvame Histarico, Plano etc). Em C do Tipo de D
Nivel de Acesso: () Hipétese Legal: () basta acrescentar uma G , por Atestado Médico.
Restritn Informag3o Pessoal (Art 31 da Lei n° 12.627:2011)
Formato: (3 O Nato-digital O Digitalizado ¢ Formato: selecione se o documento anexado € Nato-digital (digital) ou Digitaligado {foi digitalizado).
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agies

informagdes prestadas e documentos anexos sdo verdadeiros (ver Decreto
8.53912015).

Cligue agui para Peticionar. Ao Peticionar o estudante declara que todas as ¢



9. Apés clicar em peticionar e entrar com sua senha, o processo sera encaminhado diretamente a
Secretaria Académica de Graduacgao/Apoio Pedagdgico de seu campus / Unidade
Académica.

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

11. A tramitagéo feita pela Secretaria Académica de Graduagao/Apoio Pedagdgico do campus
podera ser acompanhada por meio do acesso ao processo e também por meio do
protocolo recebido.

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



	para: atendimento.secretaria.sjc@unifesp.br
	Mensagem do e-mail:

