CONFIRMACAO DE
CURSO

VERSAO 1.0



CONFIRMACAO DE CURSO S
VERSAO 1.0 UnB | SAA

INDICE

INTRODUGAO ...ttt 3
PROCEDIMENTOS PARA ABRIR PROCESSO................ 5
1. Realizar login no SEI como usuario externo............... 5
2. INICIAr NOVO PrOCESSO ...vvvvnieeeiiiieeeiieeeeiiaeeeaieeeeanneees 5
3. Escolher tipo de ProCesS0.......cooevvvviiveiiiieeeiiieeeeiine, 6
4. Preencher formulario de peticionamento.................... 6
5. Preencher formulario de solicitagdo .................cc........ 6
6. Concluir peticionamento...........ccocevveiiieiiiieeeiieeeeii, 7
7. Consultar recibo e acompanhar processo.................. 7

Em caso de divida, entre em contato pelo e-mail
saacos@unb.br



CONFIRMAGAO DE CURSO N1 uUnB | SAA

VERSAO 1.0

INTRODUCAO

PETICIONAMENTO ELETRONICO

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

CONFIRMACAO DE CURSO

O que é: A confirmacdo de curso consiste na autorizacdo dada ao estudante de
graduacéo para ter alterada a escolha de habilitacdo/opcédo de seu curso, feita & época de
seu registro, nos casos de cursos com mais de um grau académico (bacharelado ou
licenciatura) e cursos sem definicdo da quantidade de vagas no edital de ingresso na

uUnB.

Pontos Fundamentais:

» A confirmac@o de curso sera concedida uma unica vez, devendo ser solicitada

pelo(a) discente dentro do prazo maximo de trés periodos letivos apds o
iNnQresso no curso;

Para cursos com registro na Area Basica de Ingresso (ABI), registro de curso que
nao permite a formatura, a ndo confirmacdo do curso implicara o desligamento
do(a) discente;

Para cursos sem ABI, a ndo confirmacgéo do curso pretendido, dentro do prazo de
trés periodos letivos ap0s o ingresso, implicard a manutencdo do(a) discente no
curso regqistrado.

Cursos que admitem Confirmacao de Curso:

Ciéncias Sociais (Antropologia e Sociologia Bacharelado e Licenciatura)
Design (Programacéao Visual e Projeto do Produto)

Engenharias Diurno (Faculdade do Gama — FGA)

Filosofia Diurno (Bacharelado e Licenciatura)

Geografia Diurno (Bacharelado e Licenciatura)

Historia Diurno (Bacharelado e Licenciatura)

Em caso de divida, entre em contato pelo e-mail
3 saacos@unb.br
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e Letras Lingua Francesa Diurno (Bacharelado e Licenciatura)

e Letras Lingua Inglesa Diurno (Bacharelado e Licenciatura)
e Letras Lingua Portuguesa Diurno (Bacharelado e Licenciatura)
e Matematica Diurno (Bacharelado e Licenciatura)

e Mdsica (Bacharelado)

ATENCAO

Os estudantes que n&o confirmarem o curso no prazo de trés
periodos letivos apds o ingresso poderdo participar do edital
semestral de Mudanca de Curso.

Em caso de davida, entre em contato pelo e-mail
4 saacos@unb.br
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PROCEDIMENTOS

] UnB | SAA

PARA ABRIR PROCESSO

1. REALIZAR LOGIN NO SEI COMO
USUARIO EXTERNO

Acesse o0 Sistema Eletrbnico de
Informacao (SEI) (www.portalsei.unb.br)
e cligue em Usuéario Externo e Aluno.

Se for o seu primeiro acesso, clique
em Esqueci minha senha e preencha
0 campo e-mail com o endereco de
e-mail informado no registro
académico.

Sua senha sera encaminhada para o
e-mail cadastrado no registro
académico.

2. INICIAR NOVO PROCESSO

Cligue em Peticionamento e depois em
Processo Novo.

Controle de Acessos Externos
Alterar Senha
Pesquisa Padblica

Peticionamento -

Recibos Eleironicos de Protocolo

Infimacoes Eletronicas

sel:

Acesso para Usuarios Externos

Geracao de Senha para Usuario Externo

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

Processo Novo

Intercomente

Em caso de davida, entre em contato pelo e-mail
saacos@unb.br
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3. ESCOLHER O TIPO DE PROCESSO , Sompos cbrigatérios

que decaia o direito
para qualquer tipo de conferé

Leia o campo Orientacdes Gerais.
Escolha o tipo de processo que deseja
iniciar.

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:
Graduac¢do: Concessdo de Créditos em Lingua Estrangeira

Graduagao: Confirmag

Cliq ue em G r a.d u a.(; ao : CO n f i r m a.(; ao Graduacdo: Dispensa de Disciplln;S,Aproveitamento de Estudos
d e Cu rS 0 ) Graduagao: Dupla Diplomacao

Graduagdo: Estrutura do Curriculo - Alteragdo curricular

Graduagao: Ingresso - Reintegragao

Graduagao: Mudanga de Curso

4. PREENCHER FORMULARIO DE Peticionamento de Processo Novo
PETICIONAMENTO

Tipo de Processo: Graduacgdo: Confirmac&o de Curso

Orientagdes sobre o Tipo de Processo

A mudanga de o td prevista conforme disp » no edital disponivel em: http;

No campo Especificacdo escrever o

Curso/Grau/Turno desejado.

Especificagdo (resumo limitado a 100 caracteres):

Exemplo: Geografia/Licenciatura/Diurno !

Interessado: —

5. PREENCHER FORMULARIO DE
SO L I CITA(;AO Os documentos devemn ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva

Acesso que forem indicados abaixo estar@o condicionados a andlise ps
aviso.

Documento Principal: E Solicitagdo de mudanga de habilitagdo {c

Cligue em Solicitagdo de mudanca de
habilitacdo. Preencha o formulario, |EEetese e .
cligue em salvar e feche a tela do

formulario.

Em caso de davida, entre em contato pelo e-mail
6 saacos@unb.br
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6. CONCLUIR PETICIONAMENTO

Sera aberta uma janela para inserir a
assinatura eletronica:

1) Em Usuario Externo, deve conter o
nome do(a) estudante.

2) Em Cargo/Funcéo, selecione a opg¢éao
“Aluno(a) da Universidade de Brasilia”.

3) Em Senha de Acesso ao SEl,
preencha o campo com a mesma senha
utilizada para acessar o SEI/UnB.

Cligue em Assinar.

7. CONSULTAR O RECIBO E
ACOMPANHAR O PROCESSO

Com o numero do processo em maos,
serd possivel acompanhar o andamento
do seu peticionamento.

(11

Basta preencher o campo “n° do
Processo ou Documento” e clicar em
Pesquisar, ou ainda utilizar os outros
campos para realizar uma pesquisa
livre.

y

O . ,
Os recibos de todas as peticbes
realizadas no SEI/UnB ficam registrados

em Recibos Eletronicos de Protocolo
para consultas posteriores.

] UnB | SAA

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

Usudrio Externo:

CargolFungao:

Aluna(c) da Universidade de Brasilia

Senha de Acesso ao SEI:

L]
sel.
Controle de Acessos Externos
Alterar Senha
Pesquisa Piblica
Peticionamento
Recibos Elefrénicos de Profocolo

IntimacGes Elefrénicas

UNIVERSIDADE DE BRASILIA
L
sel.

Pesquisa Publica

U, por seu inter

Recibos Eletrénicos de Protocolo

Inicio

Data e Hordrio { | Nlmero do Proo

Documentos Gerados, Documentos Externos

Em caso de davida, entre em contato pelo e-mail
saacos@unb.br
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