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INTRODUCAO

PETICIONAMENTO ELETRONICO

Para que serve: E um recurso disponibilizado via SEI que permite ao aluno iniciar solicitacéo
a SAA eletronicamente, sem necessitar de deslocamento aos locais de atendimento.

APROVEITAMENTO DE ESTUDOS
Para que serve: E utilizado para reconhecer os créditos de disciplinas cursadas
anteriormente em outra Instituicdo de Ensino Superior (IES).
Quem pode se beneficiar: podera solicitar o Aproveitamento de Estudos os seguintes
alunos:
| - transferidos de outra IES, nacional ou estrangeira, para seguir com os estudos na UnB;
Il - portadores de diploma de curso superior de outra IES;
Il - admitidos por vestibular que tenham créditos vélidos em outra IES.
Prazo: o aluno deverd requeré-lo dentro do prazo de 2 (dois) periodos letivos e em um

Gnico semestre académico. Todas solicitagdes devem ser requeridas, precisamente, no
decorrer de um unico semestre.

Como: gerando um processo para cada unidade de ensino responsavel pela disciplina, ou
seja, por departamento e, caso inexista, por o Instituto/ Faculdade correspondente.

N

EM CASO DE DUVIDAS!

Ap6s a leitura deste manual, caso ainda restem duvidas em peticionar seu
Aproveitamento de Estudos, contate o Setor de Atendimento da SAA. A nossa
equipe esta disponivel para melhor atendé-lo(a)!

@ e-mail: saaatendimento@unb.br

Em caso de duvida: entre em contato com o
3 Atendimento da SAA: saaatendimento@unb.br
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PROCEDIMENTOS
PARA ABRIR PROCESSO

1- REALIZAR LOGIN NO SEI UNIVERSIDADE DE BRASILIA
COMO USUARIO EXTERNO sej!

Geragdo de Senha para Usuario Externo

Acesse o Sistema Eletronico de
Informacdo (SEI) (www.portalsei.unb.br)
e clique em Usudrio Externo e Aluno.

——

Se for o seu primeiro acesso, clique em
Esqueci minha senha e preencha

o campo e-mail com o endereco
de e-mail informado no registro
académico.

Acesso para Usuarios Externos
E-mail:
Sua senha serd encaminhada para

o e-mail cadastrado no registro
académico.

Confirma Esqueci minha senha

Cligue agui se vocé ainda ndo esta cadastrado

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

sel.

TREINAMENTO-02

2.INICIAR NOVO PROCESSO

Controle de Acessos Controle de Acessos Externos

Clique em Peticionamento, depois Extemnos
Alterar Senha

em Processo Novo. Rrm— b oroceses Nove

Recibos Eletrénicos de [ —— ontrado.
Protocolo

IntimagGes Eletrénicas
Pesquisa Piblica

Em caso de duvida: entre em contato com o
4 Atendimento da SAA: saaatendimento@unb.br
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3 E SCO L H E R 0 TI Po + 5S#o de exclusiva responsabilidade do usudrio externo e aluno:

o o sigilo de sua senha de acesso;
D E P ROC E S So o oteor e a integridade dos documentos em PDF inseridos no sistema;
o aconfecgdo da peticdo e dos documentos digitais em conformidade
com os requisitos estabelecidos pelo sistema e orientagdes disponiveis,
no que se refere ao formato e ao tamanho dos arquivos transmitidos

Leia o cam po (0] rient agaes Gerai S. eletronicamente, o preenchimento de todos os campos obrigatérios e a
J anexacdo dos documentos essenciais e complementares;
Escolha o ti po de processo que a conservaciio dos documentos originais em papel que
d FE R foram digitalizados para envio por meio de peticionamento eletrénico,
ese] a niciar. até que decaia o direito da Administragio de rever os atos praticados no

processo para que, caso solicitado, sejam apresentados a UnB para
qualquer tipo de conferéncia.

Clique em Graduagao: Dispensa e
Aproveitamento de Disciplinas.

Tipo do Processo:

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:
Graduagao: Alterago de Opgao - Dupla Diplomagao
Graduacgao: Alteragao de Opgao - Mudanga de Curriculo
Graduagao: Alteragéo de Opgao - Mudanga de Curso
Graduagao: Alteragéo de Opgao - Mudanga de Habilitagao
Graduagao: Alteragdo de Opgao - Mudanga de Turno
Graduagao: Concesséo de Créditos em Lingua Estrangeira

Graduagao: Dispensa de Disciplinas.Aproveitamento de
Estudos

Graduagao: Ingresso - Reintegragio

Graduagao: Trancamento Geral de Matricula Justificado
Graduagao: Trancamento Parcial de Matricula Justificado
Patriménio: Alienagdo de Imédvel - Cessao. Aluguel

4.PREENCHER FORMULARIO Peticionamento de Processo Novo
DE PETICIONAMENTO

Tipo de Processo: Graduagéo: Dispensa de Disciplinas. Aproveitamento de Estudos

Em Especificacgao, escrever:
- =
Curso | Habilitacao | Turno

d a G radu agao na U n B Orientagdes prévias sobre o processo: 1)A documentagdo comprobatéria deve estar na

seguinte ordem: a.Histérico Escolar da IES de origem; b.Ementa das disciplinas
cursadas na IES de origem, na ordem preenchida no formulario de Aproveitamento de
Estudos; 2)Devera ser gerado 1 processo para cada Instituto/Faculdade competente

0 A pela andlise e parecer das disciplinas. Para identificar o Instituto/Faculdade
Exem P lo: MATEMATICA / competente pela andlise:PORTAL DO ALUNO>MATRICULA
LICENCIATURA / NOTURNO WEB>GRADUAGAO>CURSO>FLUXO ou CURRICULO

Formulario de Peticionamento

Especificagdo (resumo limitado a 50 caracteres):

imeressado: ¢ I

Em caso de duvida: entre em contato com o
5 Atendimento da SAA: saaatendimento@unb.br
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5.PREENCHER FORMULARIO
DE SOLICITACAO

Clique em Solicitacao de
Aproveitamento de Estudos.
Preencha o formuldrio, clique em
Salvar e feche a tela do formulario.

A

E preciso gerar um processo
de aproveitamento de
estudos para cada unidade
de ensino responséavel
pela disciplina, ou seja,

departamento e, caso

nao exista, devera ser
encaminhado para o Instituto/
Faculdade correspondente.

EZ UnB

Documentos

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a

conformidade entre s infarmad Os Niveis de Acesso que forem
ise por senvidor plblico, que poderd altera-

1]
los a qualquer momento sem necessid prévio aviso.

Documento Principal: = Solicitacdo de Aproveitamento de Estudos  (clique
aqui para editar contelido)

Nivel de Acesso: (2)
Restrito

Hipotese Legal: ()
Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

|EHSalvang. by @ N T S s X x 4, &
| e I E

| Estio

Turno:
() Diurno
() Noturno

Campus:

Para identificar o destino correto, acesse o Portal Publico do SIGAA (https://sig.unb.br/sigaa/
public/home.jsf) e siga o caminho: GRADUACAO >COMPONENTES CURRICULARES > NIVEL
DE ENSINO: GRADUAQAO > TIPO DO COMPONENTE: DICIPLINA > DISCRIMINAR O NOME

DO COMPONENTE (DISCIPLINA).

Discrimine no formuldrio apenas o nome da disciplina cursada com aprovagao na
Instituicdo de Ensino Superior - IES de origem, bem como a carga hordria respectiva. Ndo
serdo aceitas disciplinas com mengéao de reprovagao, tampouco créditos concedidos via

aproveitamentos e afins.

Em caso de duvida: entre em contato com o
Atendimento da SAA: saaatendimento@unb.br
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O encaminhamento de uma mesma disciplina para

avaliagdo de mais de um Departamento/Instituto/Faculdade
INVALIDARA o processo.

6.INCLUIR DOCUMENTAGAO S
COMPROBATORIA

Tipo de Documento: () Complemento do Tipo de Documento: (3)

Nivel de Acesso: (7)

DOCU mentagéo ComprObatérla: Restrito | n (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

Formato: () O Nato-digital O

a) Historico escolar da Instituicdo de
EnS|nO Superlor de Orlgem’ Nome do Arquivo  Data Tamanho Documento 'xzz:_:: Formato Agbes

b) Ementa das respectivas disciplinas.

Clique em Escolher Arquivo para
fazer o upload.

Os arquivos precisam estar

em formato PDF.

Em caso de duvida: entre em contato com o
7 Atendimento da SAA: saaatendimento@unb.br
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7.INSERIR ESPECIFICACOES
DO DOCUMENTO

Selecione em Tipo de documento
a opcao: Histérico ou Ementa.

Em Complemento do Tipo de
Documento, descrever o tipo,
conforme a sequir:

1) No caso do histérico escolar,
preencha com o nome da
Instituicao de Ensino Superior de
origem.

2) No caso da(s) ementa(s), preencha
com o nome da respectiva
disciplina.

Em Formato, selecione, conforme a
seguir:

1) Nato-digital, para arquivos que
forem extraidos de sistemas
informatizados. Por exemplo:
documentos que possuem QRcode
ou autenticagao digital.

2) Digitalizado, para arquivos que
foram digitalizados. Por exemplo:
documentos fisicos, com carimbo e
assinatura manual.

Escolha o tipo de arquivo
digitalizado entre: cépia
autenticada administrativamente,
copia autenticada por cartério,
copia simples e documento
original.

Clicar em Adicionar. E, apds inserir
toda documentagédo comprobatéria,
clique em Peticionar.

EZ UnB
N

Documentos Essenciais (10 Mb):

Browse... | Mo file selected.

Tipo de Documento: (3) Complemento do Tipo de Decumento: (3)

I | . &
Ementa d0 Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

Ormarto: (7 ' I arg i Uigitalizado

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento NGt i

o Formato Agbes

Caso o arquivo PDF
ultrapasse 10Mb, deve-se
inserir a continuacao em
um novo arquivo.

Documentos Essenciais (10 Mb):
Browse.. [Emisséo de Documentos Online (slides).pdf

Tipo de Documento: (3) Complemento do Tipo de Documento: (2)

Ementa |~ |dadisciplina

Nivel de Acesso: (2) Hipotese Legal: ()
Restrito Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

Formato: (7) O Nato-digital ® Digtalizado
Conferéncia com o documento digitalizado:

Cdpia Autenticada Administrativamente =
Nivel de

6 5 F to  Agd
Cdpia Autenticada por Cartdrio 2 Acesso ormato  Agoes

Copia Simples

Documenta Original

Em caso de duvida: entre em contato com o
Atendimento da SAA: saaatendimento@unb.br
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8 . Co N CLU I R Concluir Peticionamento - Assinatura Eletrénica
PETICIONAMENTO

iversidade de Brasilia, conforme norm
sinatura eletroni nodalidade

de apuracdo civil, penal e admil
do oponivel, em qualquer hipdt

obrigatérios ] feccio da peticio e do:

Serd aberta uma janela para inserir a
assinatura eletronica: Sletonicamets: V- consenagia doe aiinals em pape 48 dogumentas ciaizades snaados por meto de pa

eletrdnico até que de o direita da Admil 30 de rever o aficados no processo, para que, ¢ olicitado,
UnB para qualquer tipo de conferéncia; V - a verificagio, por meio do recibo elstrénico de protocolo, do recebimento
e dos documentos transmiti etronicamente; VI - a manutencio
rvancia de que processuais em meio eletrdnic nsideram realizados no dia e na hora do recebimento pelo SEI,

1) Em Usua'.rio Externo: dever Conter iderando-se temp atos praticados ate 54 minutos e 5! Ultima dia do prazo, conforme

rio oficial de Brasilia, independentemente do fuso hordrio ne qual se encentre o usudrie externe; VIll - a consulta periddica a

fetivou o peticionamento eletrénico, a fim de acompanhar caminhamentos dos proc
O home d (@) (a) al uno (a) petic rele; | i de sua rede de comunicacio, eu provedor de intemet e a configuragio do
= computador utilizado n i il i Ges de funcionamento.

Usuario Externo:

2) Em Cargo[Funcao: deve —

selecionar a opc¢do “Aluno(a) da CrT—
Universidade de Brasilia”. Sonha de Acesso o SEE

3) Em Senha de Acesso ao SEI:
Preencha o campo senha com
a mesma com a qual acessou o
sistema.

Clique em Assinar.

9. CONSULTAR RECIBO p—
E ACOMPANHAMENTO seil e 2 f

TREINAMENTO-01
D E P ROC ESSO e Recibos Eletronicos de Protocolo
Alterar Senha
Pesquisa Piblica

Com o nuimero do processo em oo P M [ [T ]

Eletrénicos de

maos, serd possivel acompanhar o o

Intimacfies Lista de Recibo s
Eletrénicas _— — ——————

andamento do seu peticionamento. DO —

~ Horario ~ Processo

z
oaaa' N BN FrocessoHow

Basta preencher o campo N° do

Processo ou Documento e clicar em —
Pesquisar. Vocé pode também utilizar seil
0s outros campos para realizar uma pe——
pesquisa livre.

Pes Liwre:

Pesquisar em: Proce: [ Documentos Gerados [ Documentos Externos
Interessada / Remetente:
A Unidade Geradora:
Tipo do Processo:
o Y Tipo do Documento:
O recibo de todas as peticdes

realizadas pelo nosso sistema
fica registrado em Recibos

Data do Processo / Documento: O Periodo explicito

& Graduagio: Dispensa e Aproveitamento de Disciplinas N° | RN
Unidade Geradora: ACE Data: 15/01/2019

Eletronicos de Protocolo,
para consultas posteriores.

Em caso de duvida: entre em contato com o
9 Atendimento da SAA: saaatendimento@unb.br
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SOLICITACAO DE PROCESSOS
INTERCORRENTES - ORIENTACOES

O processo intercorrente devera ser gerado APENAS em caso de:

1) Revisao do Aproveitamento de Estudos.

2) Recurso do Aproveitamento de Estudos.

3) Adaptacao de Estudos (atividade complementar ou exame especial).

OBSERVAGCAO: devera ser aberto 1 (um) processo intercorrente por disciplina
no caso 3 (Adaptacgdo de Estudos).

Atencao!

O aluno devera aguardar o resultado do requerimento inicial. Nao sera considerado
valido processo intercorrente gerado antes do resultado do requerimento inicial.

1. REVISAO

Para que serve: Se vocé, aluno, se sentir insatisfeito com o resultado inicial de sua
solicitagdo, poderd pedir uma Revisdo de seu processo.

Prazo: Para isso, vocé tera 10 dias lteis, apds a ciéncia do resultado informado via e-mail
ou até a sua formatura, caso seu peticionamento tenha sido negado devido a inexisténcia
de disciplina equivalente na UnB a época da emissao do resultado.

Como solicitar: Por meio de processo intercorrente.

2. RECURSO

Para que serve: Caso sua Revisdo tenha sido indeferida, vocé tem a possibilidade de
solicitar um Recurso.

Prazo: Para isso, vocé terd 10 dias Uteis, apds a ciéncia do resultado informado via e-mail.
Como solicitar: Por meio de processo intercorrente.

3. ADAPTAGAO DE ESTUDOS

Para que serve: Para dar continuidade aos estudos iniciados em outra instituicdo, com a
realizacdo de atividades sugeridas no parecer do resultado inicial.

Prazo: Para isso, vocé terd 10 dias Uteis, apds a ciéncia do resultado informado via e-mail.
Observacao: Vocé terd até dois periodos letivos apds o requerimento para realizar o
plano individual de adaptagéo.

Como solicitar: Por meio de processo intercorrente.

Em caso de duvida: entre em contato com o
10 Atendimento da SAA: saaatendimento@unb.br
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1. ACESSAR O SITE DA SAA

Unidades Académicas Manual do Aluno Alteragio Opgéo

Reconhecimento de Diploma

Contato SAA Diploma

1) Entre em saa.unb.br.

2) Clicar em Peticionamento
eletronico, depois em formularios.

3) Selecionar o tipo de formulario,
conforme a demanda a ser
requisitada.

4) Fazer o download do formulario e | ooy
preencher.

& partir do momento em que este formuldrio é inserido no SEI, entende-se que o(a) aluno(a) esta de acordo com a
np q q Y
acdo a ser realizada, uma vez que para peticionar & solicitada sua assinatura eletrénica.

5) Converter o arquivo para PDF. .
APROVEITAMENTO DE ESTUDOS - REVISAO

CONTATO

E-mail: Telefone. Celular:

SOLICITACAO

Nome da disciplinana LE.S. de origem:

580 de aproveitamento de estudos, tendo em vista o (a):

de disciplina equivalente na Ung & época;
provante do nimero de horas;

a) O requerimento s6 sera
considerado valido, caso todos os
campos do formulario estejam
devidamente preenchidos.

b) O preenchimento do campo
Exposicao de Motivos, contido
nos formulérios de Revisdo e
Recurso é obrigatério.

Em caso de duvida: entre em contato com o
1 Atendimento da SAA: saaatendimento@unb.br
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2.REALIZAR LOGIN NO SEI ioyERsEpe e et

L I Menu = =
COMO USUARIO EXTERNO e '

ﬁmm‘e de Controle de Acessos Externos
25508

Externos

Acesse o Sistema Eletronico de e - Etemos (1 regiio)
Prblica sta de dernos IEQL":‘- ro):

Informacdo (SEI) (www.portalsei.unb.br) i Vaiaade

. A Pelicionamento processo Nova 150012019 2211212118
e clique em Usuario Externo e Aluno. Slitoncos do | Imercomente
Protocolo

Intimagdes
Eletrdnicas

O site é compativel com dispositivo
movel.

Clique em Peticionamento, depois em

Intercorrente.
3.INICIAR PETICIONAMENTO e
Sel- Menu & =f
INTERCORRENTE
jZoniiole tl Peticionamento Intercorrente
Externos
Alterar Senha .
1) Leia as orientagGes. Pesqusa
E;::;;ame(:lo »
2) Na aba Processo, inserir o nimero L e—
~ . 7 ntimagfes
do processo de referéncia em Numero. EL T
Clique em Validar. O Tipo sera oo

Graduagio: Dispensa e Aproveitamento de Disciplinas

preenchido automaticamente.

3) Clique em Adicionar.

A

Para encontrar o niimero
do processo de referéncia,
basta acessar Controle de

Acessos Externos ou Recibos
Eletronicos de Protocolo.

Em caso de duvida: entre em contato com o
12 Atendimento da SAA: saaatendimento@unb.br
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4.INSERIR ESPECIFICACOES
DO DOCUMENTO

Na aba Documentos:

Insira o formulario respectivo
devidamente preenchido
(obrigatdrio) - em formato PDF.

Em Tipo de documento,
selecione a opgdo Recurso.

Em Complemento do Tipo de
Documento, preencha com o
nome da disciplina.

Em Formato, selecione,
conforme a sequir:

1) Nato-digital, para arquivos
que forem extraidos de
sistemas informatizados.
Por exemplo: documentos
que possuem QRcode ou
autenticacao digital.

2) Digitalizado, para arquivos
que foram digitalizados. Por
exemplo: documentos fisicos,
com carimbo e assinatura
manual.

Escolha o tipo de arquivo
digitalizado entre:

cépia autenticada
administrativamente, cépia
autenticada por cartoério,
cépia simples e documento
original.

Clicar em Adicionar. E, apds

inserir a documentacgao, clique
em Peticionar.

13

EZI UnB

Os documentos d -arreg: s lidade a
conformidade entr i 2 ue forem
indicados abaixo estar il . que podera alterd-los a
qualguer momento sem ne

Documento (tamanho maximo: 10Mb):

Mo file selected.

Tipo de Documento: ()

Complemento do Tipo de Documento: @

Nivel de Acesso: () Hipotese Legal: ()
Restrito Informacio Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

Formato: () (O Nato-Digital (O Digitalizado
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento

Nivel de

Ac Formato Agoes

15/01/20189 3382 Mato- 2
ap_est_revisao.pdf 15:50:50 Kb Recurso fdafad Restrito Digital X

Em caso de duvida: entre em contato com o
Atendimento da SAA: saaatendimento@unb.br



5.CONCLUIR
PETICIONAMENTO

Serd aberta uma janela para inserir a
assinatura eletronica:

1) Em Usudrio Externo: dever conter
o nome do(a) aluno(a).

2) Em Cargo[Funcao: deve
selecionar a opcdo “Aluno(a) da
Universidade de Brasilia”.

3) Em Senha de Acesso ao SEI:
o(a) aluno(a) deve preencher com
a mesma senha gerada para o
cadastro como usudrio externo.

Clique em Assinar.

6.CONSULTAR RECIBO
E ACOMPANHAMENTO
DE PROCESSO

Sera gerado o Recibo Eletronico
de Protocolo - SEI, com ntimero do
processo.

Com o numero do processo é possivel
consultar o andamento de seu
processo, ao clicar em Pesquisa
Publica, apds o processamento da
demanda, conforme o item 10 dos
Procedimentos para Abrir Processo.

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletrénica

) eletrdnico da Universidade de Brasilia,
admitindo como valida a atura eletroni

de apuracdo civil, penal e admil

do aponivel

, em qualquer hipdt

formulario eletrénico de peticionamento e aqueles

obrigatdrio
conformida

scumentos ] fecgdo da peti3o e do
ormato & a0 tamanho d

eletronicaments; IV - a consenvagio inais em papel de documentos digitalizados enviados por meio de pef
eletranico até que decaia o direito da Administrag3o de rever o praticados no processo, para que, lic

conferme norm

itado,

UnB para qualquer tipo de conferéncia; V - a verificac3o, por meio da recibo eletrinico de protocolo, do recebimento

e dos documentos transmitid etranicamente; VI - a mz

rvancia de que
iderando-se tempestivo

proce: m meio eletrdnic leram realizados no dia e na hora do recebil
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