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

Veja o passo a passo para que os estudantes de Graduacdao da UNIFESP possam abrir
processos académicos pelo SE| enderegados as suas Unidades Académicas:

1. O primeiro passo para peticionar é cadastrar-se como Usuario Externo do SEI no link:
https://portalsei.unifesp.br/usuario-externo
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Usuario Externo
(CATEGORIA-SERVICOS - (B PUBLICADO: 26NOVEMERO 2022 @  ACESSOS-32573

O SEl disponibiliza cadastro para usuérios externos, destinado a pessoas fisicas gue participem em processos administrativos junto a Universidade Federal de S3o
Paulo, independente de vinculagio a determinada pessoa juridica, para fins de peticionamento ou assinatura de contratos, convénios, termas, acordos e outros

instrumentos congéneres celebrados com o 6rgéo.
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- 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 liberacdo de seu acesso no campus/Unidade Académica fara a
verificagao 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.


https://portalsei.unifesp.br/usuario-externo

2. Apods solicitar o cadastro, o estudante recebera um e-mail de confirmagado de sua solicitacao,
como este:

SEl - Cadastro de Usuario Externo
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Para:

:: Este & um e-mail automatico =
Prezado(a)
Sua soilcita;io de cadastro como Usuario Externo no SEl-Unifesp foi recebida com sucesso.
Para aprovacdo de seu cadastro € necessdrio apresentar em uma das unidades do Unifesp os seguintes documentos:
- Copia de Comprovante de Residéncia [juntamente com o original para fins de autenticagdo administrativa)
- Copias de RG e CPF ou de outro documento de identidade no qual conste CPF [juntamente com o original para fins de
autenticag@o administrativa)

- Termo de Declaragdo de Concordancia e Veracidade preenchido e assinado
(https://drive.google.com/file/d/1XPj¥ImHWSs|7ou45g 1a00W\Vg TXNulgpBx/view?usp=sharing)

Atencdo:

- Se vocé € estudante da Universidade Federal de 530 Paulo ou membro convidado de Banca ndo € necessério apresentar os
documentos solicitados acima. Somente aguarde a validagdo 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, 53o Paulo, SP CEP:04021-001).

3. Apos o cadastro, o estudante da graduagao 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 graduagao SJC):

de: e-mail institucional Unifesp (aluno)

para: acessosei.graduacao.sjc@unifesp.br
assunto: Liberagéo de usuario externo SEI - nome completo — RA (Graduagao)

Mensagem do e-mail:
Nome Completo:

RA:

Curso:

Periodo (Int/Not):

CPF (obrigatdrio):


mailto:acessosei.graduacao.sjc@unifesp.br

4. Apos a liberacdo, acesse o sistema com o e-mail e senha cadastrados:

https://sei.unifesp.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
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5. Abrira a tela abaixo:

UNIVER SIDADE FEDERAL DE SA0 PALULO

sel

PRODUCAO

Controle de
‘ . 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 ntrado

Recibos

Eletronicos de I ——
Protocolo

Intimacbes

Eletronicas




7. Abrira a tela abaixo contendo instru¢ées que devem 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/peticionamento-sei para saber mais sobre
cada tipo de processo disponivel para peticionar em seu respectivo formulario.
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CILEE BRI E IR Peticionamento de Processo Novo
Alterar Senha
Peticionamento » —{ Orientacbes Gerais
Recibos Eletrénicos de Protocolo 1. Buscar o tipo de processo de seu interesse, Dica: ao digitar "Graduagdo" aparecerio todos os processos disponiveis para a graduagao.
Intimagdes Eletrdnicas
Orientages para Graduacio 2. Selecicnar o tipo de processe que contenha o assunto de seu interesse;
Pesquisa PAblica 3. Digitar a especificagdo do assunto do processa. Por exemplo: "Justificativa de Falta”;
4. Selecicnar no campo "cidade” a cidade de seu campus e a Unidade Académica de seu curso, quande houver. Atengdo, pois este campo determinard a
entrega do processo no campus e setor correto.
5. Preencher o formulario vinculado ao processo de forma completa, correta e sem abreviagdes;
6. Documentos Essenciais: alguns tipos de processos pedem 'Documentos Essencials’, que s8o cbrigatdrios e devem ser incluidos sempre que solicitados. Sem
eles ndo é possivel peficionar.
7. Decumentos Complementares: podem ser incluidos em todos os processos e sdc opcionais. Recomenda-se a inclusdo de tedos os documentos que julgar
necessdrios para justificar sua solicitagdo. ‘Documentos complementares' também podem ser solicitados pelo setor competente para a andlise do requerido.
8. Ao peticionar o estudante se declara ciente e de acorde com o disposto no decreto ne® 8.539/2015 (disponivel em:
http:/fwww.planalto.gov.br/ccivil_03/_sto2015-2018/2015/decreto/d8533.htm} ;
9. O cadastro de usudrio externo so precisa ser realizado uma vez. Para peticionar novamente, utilizar usudrio e senha ja cadastrados.
Tipo do Processo: Gidade: (B

[ | [SEo José dos (v]

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:
GRADUACAQ: ABERTURA DE PROCESSO ACADEMICO
GRADUACAQ CANCELAMENTO DE MATRICULA
GRADUAQE\O" SOUCITAQAO DE DOCUMENTOS ACADEMICOS
INCLUSAQ ERRATA RIUNIFESP
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8. Abrira a tela abaixo. Veja instrucées em vermelho:

seE PRODUGAC

Controle de Acessos Extemos

Alterar Senha

Peticionamento ]
Recibos Eletrdnicos de Protocolo

Infmagdes Elatrénicas

Peticionamento de Processo Novo

Tipo de Processo: ASERTURA DE PROCESSO AGADEMICG - GRADUAGAC - SA0 JOSE DOS CAMPOS

—[ Orientagdes sobre o Tipo de Processa

Abertura de processo scadémico pars estudantes de graduagdo do campus S30 José dos Gampos. O formuldrio "SADZ" deve ser preenchido de maneira completa e sem abreviages. Fara peficionar. deve-se obsenvar o disposto no deereto
85302015 as regimentsis espect sua solcitago.

_Formulario de i I

50 (rasumo limitado a 50 caracteres):
[ ] @ Campo para digitar o motivo do processo. Exemplo: Extensio de Prazo Nome RA Curso

7 Aqui a 0 nome do
r k
O documentos deyem sr ca six0, sendo de sua exclusiva responsabidade 3 conformidade enire os dades informados & os documentas. Os Niveis de Agesso que forem indicados abaixo estar3o condicionados & andliss por servidor
piiblico, que poderd ahers-o = =vessidade de prévio aviso.

Documento Principal: (=] 402 -REQUERIMENTO ABERTURA DE PROCESSO ACADEMICS (clique aqui para editar contelido) Clicar em “clique aqui” para preencher o formulario necessario para abrir o
Nivel de Acesso: (3)  Hipétese Legal: (3) processo (obrigatorio).
Restri Informagio Pessoal (Art. 81 da Lei n° 1262772011}

Decumentos Complementares (100 Mbj:

(EosSheramiia ] Nerhum arqua selecionado @ Neste tipo de processo pode-se incluir

Outros tipos de processos tem documentos obrigatérios (Exemplo: Aproveitamento de Estudos).
IT‘WdE D <1 ‘r Tipa d D | Em Tipo de Documento pode-se incluir anexos comprobatérios diversos (Anexo, Atestado, Carta,
Certiddo, Certificado, Comprovante, Histérico, Plano etc). Em Ci do Tipo de D
basta acrescentar uma informagao complementar, por exemplo: Atestado Médico.

Nivel de Acesso: (3) Hipétese Legal: (7)
Restita Informagic Pessoal (4. 31

Lei n* 12527/2011)
¢ Formato: selecione se o documento anexado é Nato-digital (digital) ou Digitaligado (foi digitalizado).

Formato: (3 O Naw-digital O Digtalizade

Nome da Arquive Data Tamanha Documento Nivel de Acesso Formato Agdes

Clique aqui para Ao o declara que todas as
i Ges prestadas e anexos sdo iros (ver Decreto

8.53912015).




9. Apos clicar em peticionar e entrar com sua senha, o processo sera encaminhado diretamente
a Secretaria Académica de Graduagao 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 tramitacdo feita pela Secretaria Académica de Graduagdo 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 de seu campus/Unidade
Académica.



