TUTORIAL PARA PETICIONAMENTO ELETRONICO PELO SEI — ESTUDANTES DE GRADUACAO DA UNIFESP
Vejo o passo o passo parg que os estudontes de Graduagio do UNIFES? possam abrir processos acodémicos pelo SEI enderecodos s suas Unidodes Académicas

1. O primeiro passo para petidionar & cadastrar-se como Usudrio Externo do SEl no link:
https://www.unifesp. brireitoria/proad min/categ oria-seif? 61-usuario-exterma

Usuario Extemo do SE|

0 SE| disponibiliza cadastro para uswérios externos, destinado a pescoas fisicas que participem em processos acdministrativos junto a Universidads Federzl de 530 Paula,

independenta de vinculagdo a determinada pessoa juridica, pars fing de peticlonamento ou assinatura de contrabas, convénios. b2nmas, acordos & autrod instrumentos ':f

COngensnes celelrados Com o Orgao,
L

Me cadastrar coma FQ%\ Ja estou cadastrado l
usuario externo + [

Aprovacio do Cadastro de Usudrio Extermo

Pars Bprodcacdo do seu Cadastro, £ necessania aprasentar am wna wnidade de protecalo 4a Ministérie da Ecanomis (Consul te oF endanaos squi), of seguintes dooumentos:

3l Terma de Concordincia ¢ Verscidade origing | assinase conforme document o de itentifcsgio apresentsda:

a* O Ngi da 47
Al =1,

by copas de RS e CFF, ou de outro documento de identificagiio oficial com fats ne qual consie CFPF (dispansada a autenficagdo nos termos do art. 4° do Decreton L

de juliwo da 2017,

Atengaeo: Slemativamente, os documentes acima indicados poderse SEr entregues:
3) por comespondéncia postal endersgada 3 Coordenadonia do Sistema Elelrdnico de Infarmacdes (SEI), localizado na Rua Sena Kadureta, 1500, 3° andar, Via Clementng

S&0 Pauk/ES CER:04D21-001; ou
b vi2 e-mail (para ssigunifesp br) quanda o Termo de Concarddncia e Weracidade for 2ssinado com Certificado Digilal ICP-Brasil valido

- E recomenddvel o uso do e-mail institucional da UNIFESP para cadasiro (nfio obrigatdrio).

- Estudantes da UNIFESP NAO precisam encaminhar os documentos fistados em A e B. O setor responsdvel pela liberagiio de seu acesso no campus/ Unidade Académica fard a verificagio do

cadastro por meio dos dodos constanies noe assentamento do estudante.

- Caso o estudante jo tenha se cadastrodn anteriormente, ndo € necessdrio se cadastrar novamente para peticionar. Basta clicar em “Id estou cadastrado” e gcessar com e-mail € senha.



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

SEl - Cadastrs de Usuario Externo

SEl 5 &
Sag 24082000 1252 B .

Para: Voo

= Este € um e-mgil automatico
Prevacola)

5ua solicitacéo de cadastro como Usuario Externo no SEI-Unifesp fioi recebida com sucesso.

Para EI|ZII'CV—3§ECI de seu cadastro & nedessdno apresentar em uma das unidadas do Unifesp os seguintes documentos:

- Copia de Comprovante de Residénda [juntamente com o criginal para fins de autenticagio administratival

- Capias de RG e CPF ou de cutro documento de identidade no qual conste CPF [juntamentes com o eriginal para fins de
sutenticagdo administratival

- Terma de Declaracio de Concordancia e Weradidade presnchico e assinado
[hittps://drive.goog Ie.cc:.rr!;':: = dEP Y ImH YT oudSg 1a00WWg TEXMNuOgpBxfviewius p=charing)

Atengio:

- S2 vocd & estudante da Universidade Federal de 520 Paulo ou membro convidado de Banca ndo & necessdrio apresentar 0s
documentos solicitadoes scima, Somente aguarde & validagio de seu cadastro.

- Alternztivamente, poderdo ser enviados por correios as copias autenticadas dos documentos acima indicados e o prezente Termo
com reconhedimenta de firms em cartonio. A comespondencia deve ser enderecada 2o Protocalo 3ede do Unifesp (Rua Sena
Madureira, 1500 Vila Clementing, 550 Peulo, 5P CEF:04027-007).

3. Apos o cadastro, o estudante deve entrar em contato com o setor responsavel pela liberacdo dos Usudrios Externos do SEl de seu compusy Unidade Académica, para que faca a
liberacao de seu cadastro. Abaixo, lista de contatos dos setores:

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

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

Campus Guarulhos: secretariaguarulhos @ unifesp.br

Campus Osasco: secretaria.osasco@unifesp.br

Campus 5ao losé dos Campos: sei_sjc@unifesp.br

Campus 530 Paulo - Escola Paulista de Enfermagem: enfermagem @unifesp.br

Campus 530 Paulo - Escola Paulista de Medicing: secretaria.sp@unifesp.br

Campus fona Leste: alunos.iczl@unifesp.br

Curso Superior de Tecnologia em Design Educacional {TEDE): secretaria. tede@unifesp_br



- Caso seu cadostro nde sejg iberodo em ot 3 digs dteis, entre em contato com g Secretano Acodémico de seu campus/ Unidode Académica paro gue a Secretaria verifique, com setor
responsavel pelas fberaciies, se o sua solicitaciio foi recebida e se hd olguma divergéncio de codastro.

4, Aposa liberacdo, acesse o sistema com usudrio e senha:

URIVER S ADE FEDERAL DS SAT EBRUPLD

SEﬂ PRODUCAD

AcREED [ara Usudrios Exteines

E-mail:
8 [nomzdosstudamegurifiesp e |
seil | =
" e |
| comtma | | Sspedmivasanz |

inug i adash.




5. Abrira a tela abaixo:

UHWVER SIDADE FEDERAL DE SA0 FAULD

Controle d= Controle de Acessos Externos

Alherar Senha
Feticionamenta  #

Bedhbos
Eletrénicos de
FProtocolo

Intimagctas
Elnu'-ir"t?ﬁh:.as

Menhum registro enconfradao.




6. Clicar em ‘Peticionamento -> Processo Nowvo™:

UNIVER SIDADE FEDERAL DE SA0 PAULD

Alterar Senha
Peticionamento »

Recibos
Eleirdnicos de
Protocolo
Eletrdn

Processo Movo
Intercorrente

Controle de Acessos Externos

nifrado.




7. Abrira a tela abaixo contendo instrugoes 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 em que conste o nome de sua unidade académica.

- Acesse o site hitps//www_unifesp. br/reitoria/progrod/peticionamento-sei para saber mais sobre cada tipe de processo disponivel para peticionar e seu respectivo

formuldrio.

EINER Tt SR Peticionamento de Processo Novo
| Rllerar Senha

Peliciomamenio k —_Orientacbes Gerais |

Redibos Bletrinioos da Orientaghes para peticionamento pelos estudantes de Gradwacio da UNIFESP:

Intimacdes Eleindnicas
1. Buscar o tipe de processoc de sew interesse. Erm caso de diwidas sobre o tHgo de processo, consulte
B pesffww i unifesp b freitoriz iprogradssag ou entra em contato oom 0 sau eorels [ou wnidade acadamica)
1 selecionar o Hpo de grocesso que contenha o assunta de seu interesse + nome do seu camaus (ou unidade acad@mica|;
3. Preenchar o farmulanio vinculado ap processa de farma completa, correta e sem abreviagdes;
4, Cecumentos Essenciais: algens Hpos de processos pedem 'Decumentos Essencizis), que s30 obrigatcrios @ devem ser incluidos

pelo estudante sempre gue salicitades, Sem eles ndo & passival peticionar,

L Dpcumentes Complementares: podem ser incluidos em todos os processos e 530 apicnais. Recomands-se a inclusdo de todos
o dogumentos que o estudante julzar necessarios pars jushificar sua solicitagdo. Documentor complementares” lambém podem ser
solicitados pelo setor competente para a analise do raguerids,

G E obrizatorio chservar o disposto no Regimenta Interno da Graduagdo, Portarias Prograd @ Instrugdes Mormatias
complementares (acesse; bbtpsyfunifesp.brirestoris/prograd/legislacag-normas)

T E obrigatdrio olservar as datas  constantes o calendanio sradémion vigente jdisponivel
em: https:/funifesp.brireitoria/proarad/pro.-retona-de-sraduacan finformacoes-institecionais firalendarin-academicg )

g, A2 peticionar o estudante se declars clente & de2 oacordo com o disposto no decrete n® B.535/2015 (disponivel em:
hitp:ffwensiplanakto.gowbr/coivll 03 ato2015-2018/2015, decretofdBs35.him| ;

= O cadastro de wswdrio externc =o preciss ser realizads uma wez. Para peticlonar novaments, ublizar usuario 2 s2nha |8
cadastrados.

Tipz do Processo: Cittier (5

[ | [Tades w |

Escolha o Tipo do Processeo gue deseja iniciar:
ABERTURA DE PROCESS 0 ACADEMICO - GRADUACAD - BAXADA SAMTISTA
ABERTURADE PROCESSD ACADEMICO - GRADUACEAD - IADEMS
ABERTURADE PROCESS O ACADEMICT - GRADUACAD - EPE
ABERTURA DE PROCESS D ACADEMICO - GRADLUACAD - EPM
ABERTURA OE PROCESS 0 ACADEMICO - GRADUAGAD - GUARULHOS
ABERTURADE PROCESSD ACADEMICO - GRADUACAD - OEASCO
ABERTURADE PROCESS 0 ACADEMICT - GRADUACAD - 40 J0SE DOS CAMPOS
ABERTURA DE PROCESSD ACADEMICT - GRADUACAD - TEDE
ABERTURA OE FROCESS 0 ACADEMICT - GRADUAGAD - ZONA LESTE




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

L VER =08 DE FEDERAL DE thD PAULO

Conirola da Aczezos Exdanos Peticionamento de Processo Novo
Anersr Senha

Paliconarmienis ]
Reribos Eleirinicos da
Protocolo

Tipw de Processo: ASERTURA DE FROCEZ S0 ACACEMICD - GRADUACED - BAIKADA SANTISTA
Infinacies Elabninicas

—_Drientacoes sehre o Tipo de Processs |

Aberium de 0esss0 AcadEmice para esluganies de oraduagic do campus Baadn Sanhata. O formulino SADE deve Tar presngico de mensm compiel: £ Eem
abweviaphes. Para palicionar. deve-ae chesrvar o disposle no dacreto 55332015 @ a3 romia regimantsia aspecificss paa sua soliclacda.

—_Formularic de Peticionaments |

Espacificaco (resumo limitade a $0 caracisraa): v z =
| |q=: Campo para digitar © mativo do processo. Exem pla: "Extersdo de prazo
1 para integralizacio’

Inferessaio; IEI agqui constard o nome do estudanie

—| Documentos

0= gecumenios devwsm ser l:-alre%:lus abaixn, sendo ds sua excusiva respensabldade a conformidads =nire or dacos informados & os docurnenios. O Hivers de Acesso
cuz Torem indicadas abama esianio condizienados & andlise por s=ruider pliblico, que poderd allerd-los a quakuer mamento sem necessdace de prévio aviso

Documende Principal: M 5407 -REQUERIMENTO ABERTURA DE PROCESS0 ACADEMICO (chque agui para sdiar conleida)

Mivel de Acessoc (7 Hipdtese Legal: (7 dicar em 'dligee coui' para presncher o formulério
Rkl Inifarmagho Pessoal (A0 51 e Lei nf 12.5272011) necessaria para abrir o pracesso (obrigatdria).

Domumentos Camplemertares (100 o) .-;::: Mesta lipo de progesso pode-se Incluir documentos complementanes opclenals. Outros tipos

[ Encother arquive | Menhurm angave 88kG om0 de processo tEm exigéncia de documentos obrigatorios |P. ex: aproveitamento de estudos]
T et Drocumanio (7] Complamanta do Tipe 4o Decumentes (7

| w | | | -{; sgui pode-se incluir anexos comprobatarios diversos

Hivel de Acessoc (7 Hipatese Legal: (71
Rl Inforrageio Pasmoal (A0 31 e el nf 12.5272011)

Formein: (7)) Mato-diakal ) Digilalizado . seledone se o documento & digital ou digitalizado

Home do Arcuive Dain Tamanha Dacumento Mivel de Acessa Farmata Apdes

Peoggra- | | Mk |
Clicar agiii para peticonan, As gel kianar, &

estudante = dedars que todas a5 informacoes

prestadas & documentas anexos 580

vardadairod. (var decreta 8.539/2015)




10.
11.

Apds clicar em peticionar e entrar com sua senha, 0 processo s5erd encaminhado diretamente a Secretaria Académica de GraduagaofApoio Pedagogico de seu compusy Unidade
Académica.

O estudante recebera no e-mail cadastrado como Usuario Externo do 5EI o protocolo de abertura do processo.

A tramitagdo feita pela Secretaria Académica de Graduaggo fApoio Pedagdgico do campus podera ser acompanhada por meio do acesso a0 processo e também por meio do
protocolo recebido.

Em caso de dividas, contatar a Secretaria Académica de Graduagdo fApoio Pedagogico de seu compus/Unidade Académica.

26 de ogosto de 2021



