TUTORIAL PARA PETICIONAMENTO ELETRONICO PELO SEI — ESTUDANTES DE POS-GRADUACAO DA UNIFESP

Veja o passo a passo para que os estudantes de Pos-Graduagdo da UNIFESP possam abrir processos académicos pelo SEl endere¢ados as suas Unidades
Académicas

1. O primeiro passo para peticionar é cadastrar-se como Usudrio 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 Sao 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 érgao.

Me cadastrar como .
lsu4to extefne. @ Ja estou cadastrado

Aprovacao do Cadastro de Usuario Externo

Para aprovagio do seu cadastro, € necessario apresentar em uma unidade de protocolo do Ministério da Economia (consulte os enderegos aqui), os seguintes documentos:

a) Termo de Concordancia e Veracidade original assinado conforme documento de identificagio apresentado;

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

Atengdo: alternativamente, os documentos acima indicados poderdo ser entregues:
a) por correspondéncia postal enderecada a Coordenadoria do Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI), localizado na Rua Sena Madureira, 1500, 3° andar, Vila Clementino,

Sdo 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 ICP-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

farad a verificagdo do cadastro por meio dos dados constantes no assentamento do estudante.


http://www.unifesp.br/reitoria/proadmin/categoria-sei/261-usuario-externo

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

SEI - Cadastro de Usuario Externo

SEI
<
° Seg, 24/08/2020 12:52 o B ‘2

Para: Vocé

:: Este € um e-mail automatico :
Prezado(a)
Sua solicitacdo de cadastro como Usuario Externo no SEl-Unifesp foi recebida com sucesso.
Para aprovacdo 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 administrativa]

- Termo de Declaracdo de Concordéncia e Veracidade preenchido e assinado
(https://drive.google.com/file/d/1XPjYImHWSsJ70u4Sg1a00WVqTXNuOgpBx/view?usp=sharing)

Atencao:

- Se vocé é estudante da Universidade Federal de Sdo Paulo ou membro convidado de Banca ndo € 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 cartério. A correspondéncia deve ser enderecada ao Protocolo Sede do Unifesp (Rua Sena
Madureira, 1500 Vila Clementino, Sdo Paulo, SP CEP:04021-001).

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

Campus Sao Paulo - Escola Paulista de Medicina: cpg.epm@unifesp.br

- Caso seu cadastro ndo seja liberado em até 3 dias uteis, entre em contato com a Secretaria de Pés-Graduagdo do Programa: capucim@unifesp.br, solicitando liberagdo do cadastro.



mailto:cpg.epm@unifesp.br
mailto:capucim@unifesp.br

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

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO PAULO

o
SEI! PRODUGAO

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

° |nomedoestudante@uniesp.br |
SeII Senha:
[ ] I................ |

[ onfima | [ Esqueci minha senna

Clique aqui se vocé ainda néo estd cadastrado




5.

Abrira a tela abaixo:

UNIVER SIDADE FEDERAL DE SAO PAULO

gomrole de Controle de Acessos Externos
CesSs0s

Externos
Alterar Senha
Peticionamento »

Recibos
Eletrénicos de
Protocolo

Intimacdes
Eletronicas

Nenhum registro encontrado.




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

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO PAULO

sel!

PRODUCAO

Controle de
ACessos
Extemos

Alterar Senha
Peticionamento »

Recibos
Elefronicos de
Protocolo
Intimacoes
Eletronicas

| Processo Novo
Intercorrente

Controle de Acessos Externos

infrado.




7. Agora os estudantes podem submeter o processo diretamente para o Programa dePds Graduagdo (PPG) selecionado.

Peticionamento de Processo Novo

Tipo de Processo: POS-GRADUACAD REPOSITORO INSTITUCIONAL UNFESP

—_Orieniacdes sobre o Vipo de Piocesss |

Esse :n:n 'u @ defesa da e 0u o ¢ o ITuND " Devem set nesss Termo ¢
unidodes 189, EPE. EFLCH IC

|_Formuldrio de Peticionamant

Especificagho s %

| ]

Cidade: (5

e ——
L. 39 . PPO - 00 ECOL MARINHA COBTE!
B9 - PPO - BOPROOUTOS MOPROCES90S

=-:=~ MOV HUMANO RE AN

‘:“.m_mm'l"mwmum :::am.‘. . S*hy 08 2008 FATA00E ¢ o Socumentos OF Nivers de ACesic Gue forem Ity
DIA - PROBO

DIA - PROCF WTORIZAGAD REFPOUTOMO (chaum aow pats 8t conteuds)

DIA - PROECMA

DIA - PROECOLOGIA

DIA « PROENGOW 100 de Lo o 12 827000

DIA - PROFMAT

D -PROQCTS

OUA - PPG - CENCIAS SOCIAIS
'w-m-mownnm

QUA - PPO - EDUC INF ADO

w:m: . 10 do Tipo de Documento: ()
{ : 'L ]
Nivel 08 Acesso: (51 Mipdtese Legat:
Restrito Informaciio Pessosl (At 31 da L #* 125272001
Formato: (B ) Nato-cigtar ) Dgraiade | Aeew |

Nome 40 Arguive Data Tamanno Documanto Mbvel do )




Peticionamento de Processo Novo

Tipo de Processo: GRADUA(}AO:: ABERTURA DE PROCESSO ACADEMICO - BAIXADA SANTISTA- IMAR

— Orientagoes sobre o Tipo de Processo |

Abertura de processo scadémico pars estudantss de graduacao de todos 0s campi. Atentar 3 escolha da Unidade Académica 3o peticionar, dirscionando o processo 3 Unidade AcadEmics ou campus onde estuda (em caso de divida, verficar a
cidade da Unidade). O formuldrio 'SAD2' deve ser preenchido de maneira completa & sem abrevnaooe' Para paticionar, deve-se observar o disgosto no decrato 8.532/2015 2 35 normas regimentais especificas para sua soluxacao

— Formulario de Peticionamento |

Especificagio (resumo limitado 3 50 caracteres):

{ ) <: Campo para digitar o motivo do processo. Por exemplo: Extensado do Prazo para Integralizagdo

Cidade: (7)

l . <: Selecione a cidade de seu Campus ou a Cidade + Unidade Académica. Por exemplo: Selecione Diadema para

Interessado: (7) Nome do estudante campus Diadema. Selecione S&o Paulo - EPM para Escola Paulista de Medicina
— Documentos |

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados & os documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estar3o condicionados 3 analise por servidor
publico, que podera sltera-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso.

Nivel de Acesso: (7 Hipotese Legal: (%) & Hob o G i
Hastolo Informagio Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) Cligue em "cligue aqui" para preencher o formuldrio necessério para abertura do processo

(obrigatorio).

Documentos Complemsntares (100 Mb): <:= Neste tipo de processo, pode-se incluir documentos complementares (opcionais). Outros tipos de processo

Documento Principal: E] sA02 -REQUERIMENTO ABERTURA DE PROCESSO ACADEMICO gclsue ajui garz editar contelde)

il gt Sal s poderdo exigir alguns documentos obrigatérios, como é o caso do processo para aproveitamento de estudos.
Tipo de Documento: (3) Complemento do Tipo de Documento: (3)
I vl I <= Campos para inserir o tipo de documento e o nome. Por exemplo: Tipo "Atestado”
; mplemento "Médico".
Nivel de Acesso: (7) Hipotese Legal: (3) Complemento "Méedico
Restrito Informac3o Pessoal (Ar. 31 da Lei n° 12.527/2011)
Formato: (3) () Nato-digasl () Digializado -<:= Selecione se o documento é digital ou digitalizado. Depois clique em "adicionar”
Nome do Arquive Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agoes

Cligue em "peticionar" para assinar digitalmente e encaminhar o processo =D>
para seu Campus/Unidade Académica



10.

11.

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

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

A tramitacgdo feita pela Secretaria do Programa de Pés-Graduagdo do campus podera ser acompanhada por meio do acesso ao processo e também
por meio doprotocolo recebido.

Em caso de duvidas, contatar a Secretaria do Programa.

29 de setembro de 2022



