MANUAL PARA PETICIONAMENTO ELETRONICO

ALUNOS DE GRADUACAO

UNLEESI’
TN AOY

CAMPUS GUARULHOS
2023



Caro(a) Aluno(a),

Este manual é destinado a orientacdo do corpo discente para abertura de processos académicos no SEI —
Sistema Eletrénico de Informac¢des, padronizado em todos os Campi da Universidade pela Pro-Reitoria de
Graduacdo, visando a celeridade, transparéncia e facilidade de acompanhamento dos processos académicos
sem a necessidade deslocamento até o Campus, tanto para abertura como para ciéncia do deferimento ou

indeferimento da solicitacdo, mediante assinatura eletronica do aluno e dos demais participantes do processo.

Secretaria de Graduacao
maio de 2023

Atualizado em maio de 2023



1- Todo aluno que tiver necessidade de abrir um processo académico devera se cadastrar como
usuario externo no SEI com seu e-mail institucional nomedolauno@unifesp.br . Através do link

https://sei.unifesp.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario externo avisar cadastro&id or

gao_acesso_externo=0 . Clicando no local indicado pela seta vermelha e preenchendo todos os

dados solicitados
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SEi! PRODUGAQ Publicagdes
< Eletronicas

Cadastro de Usuario Externo

ATENCAO! Cadastro destinado a pessoas fisicas que estejam com demandas em PROCESSOS ADMINISTRATIVOS na instituicio
Cligue aqui para continuar h

2- ApoOs o término do cadastro, o aluno receberd uma mensagem automatica do sistema

semelhante a esta no quadro abaixo:
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SEI - Cadastro de Usuario Externo Gaixa deentrada x &
SEl <5 f { 'S
R para min

Este & um e-mail automatico
Prezado(a) NOME DO ESTUDANTE
Sua solicitacao de cadastro como Usuano Extemo no SEI-Unifesp foi recebxda com sucesso
Para aprovagdo de seu cadastro € necessano apresentar em uma das unidades do Unifesp os seguintes documentos

- Copea de Comprovante de Residéncia [juntamente com o onginal para fins de autenticacdo admmistrativa)

Copras de RG e CPF ou de outro documento de identidade no qual conste CPF [juntamente com o original para fins de aJ?crt'a,a administrativa)

Termo de Declaracdo de Concorddncia e Veracidade preenchido e assinado (htt ve 0009 file/d/ 1XP}YimHWsJ70udSq1200WVaTXNulgpBx/viewusp=sharing)
Atengao. Altemativamente, poderao ser enviados por coreios as cdpias autenticadas dos documentos acima indicados e o presente Termo com reconhecimento de firma em cartdrio. A correspondéncia deve ser enderecada ao

Protocolo Sede do Unifesp (Rua Sena Madureira, 1500 Vila Clementino. S3o Paulo, SP CEP.04021.001)

Para obter mais informacdes, envie e-mail para [sei@undesp bi


mailto:nomedolauno@unifesp.br
https://sei.unifesp.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.unifesp.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0

3- Enviar a mensagem recebida conforme item 2 para o e-mail secretariaguarulhos@unifesp.br

atraveés do seu e-mail institucional nomedoaluno@unifesp.br solicitando a liberagédo de usuario

externo, com seus dados:
e Nome completo

e NuUmero de matricula

e CPF
e Curso
e Turno

e Situacdo Académica (informar somente uma): EM CURSO, TRANCADO,
FORMADO, JUBILADO, DESISTENTE

e Finalidade do Cadastro

(obs: ndo ha necessidade do envio de RG e CPF conforme solicitado na mensagem, pois como
aluno, ja possuimos os documentos em seu prontuario, assim que receber o e-mail de

confirmacédo vocé |4 estara cadastrado como usuario externo e ndo precisara fazer mais

este procedimento para abertura de novos processos. O prazo para liberacdo do usuario

externo é de até 3 (trés) dias uteis.

4- Acessar 0 SEI - Usuario Externo através do link:

https://sei.unifesp.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario externo logar&id orgao ace

sso externo=0 , com o0 seu e-mail nomedoaluno@unifesp.br e sua senha cadastrada no

preenchimento do formulario.

Acesso para Usudrios Externos.
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ﬂ O Digite aqui para pesquisar i C ] £ A DD yppem B



mailto:secretariaguarulhos@unifesp.br
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5- Clicar em Peticionamento — Processo Novo:

M Caixa de entrada (5) - vivianzog: X | ZZ SEI - Controle de Processos X T SEl- Controle de Acessos Extern X + =) X

& C {} @& seiunifesp.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_controle_acessos&acao_origem=usuario_externo_logar&id_orgac_acessoextem... & v QO @ @ #» 9
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= Menu § =
SEI! PRODUGAO L
ool s mos Controle de Acessos Externos
Alterar Senha
Peticionamento » Processo:Novo
Recibos Eletrénicos de Protocolo
gt = Intercorrente icontrado.
Intimacdes Eletronicas
https://sei.unifesp.br/sei/co lador_externo.php?: = io_externo_controle_acessos&acao_origem=usuario_externo_logar8iid_orgao_acesso_externo=08tinfra_hash=2a1c0b35bab638094807da29eb0790fdb=
- : . N . = = 12:04
AL Digite aqui para pesquisar ‘o & & T =]

6- Nas telas abaixo, estdo as orientac6es necessarias para a abertura do processo, e os tipos de
processos disponiveis que sdo eles: GRADUACAO - ABERTURA DE PROCESSO
ACADEMICO; GRADUACAO - APROVEITAMENTO DE ESTUDOS; GRADUACAO -
CANCELAMENTO DE MATRICULA; GRADUAQAO - SOLICITA(;AO DE DOCUMENTOS

ACADEMICOS (n&o esta mais disponivel, solicitar em https://atendimento.unifesp.br/):
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i Mens 2 f
ﬂ PRODUGAO

| Comsole g Acessas Extemas Novo

| Aberar Saonn

| Patconaments »

| mesbos Sutnces se Fratscon 1 BusCar 0 1ipo Ge Processo de seu interesse

] Inemagdas Sletrbnicas 2 <

J OriehtscSes pars Graduscdo 2 elacionar o tipo de processo que contenhs o assunto de seu interesse;

1 Pasquia PAsica 3 Digitar 8 especificag3o do assunto do processo. Por exemplo: "Justiicativa de Falta”,
& Selecionar no campo “cidade” a cidsde de seu campus e 8 Unidade Académica de seu curso, quando houver. AtengSo, pols este campo determinara a entrega do processo no
Campus & setor correto
s Preencher o formulano vinculado 3o processo de forma completa, correta e sem abreviagdes,
6. Documentos Essenciais! alguns tipos de processos pedem Documentos Essenciais, que 550 obrigatdrios e devem ser incluidos sempre que solicitados. Sem eles ndo & possivel
peticionar,
7 Documentos Complementares: podem ser Incluidos em todos o5 processos ¢ 530 opclonals. Recomenda-se 3 Inclusiio de todos o5 documentos que Julgar necessirios para
justificar sua solicitag3o. ‘Documentos compiementares’ também podem ser solicitados pelo setor competante para 3 analise do requerico
8 A0 peticionar o estudante se declars clente e de acordo com o disposto no decreto n® B.539/2015 (disponivel em: htto//vvew glanaito govbricoy
2018/2015/decreto/d8539 htm)
9 O cadastro de uswirio externd s precisa ser realizade uma vez. Para petiionar novamente, utizar usudrio e senha Ja cadastrados

Tipo dc Process v @

[prad 7 [Todos v

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:
GRADUAGAO:: APROVEITAMENTO DE ESTUDOS
GRADUACAQ: CANCELAMENTO DE MATRICULA
GRADUACAQ:: SOLICITACAD DE DOCUMENTOS ACADEMICOS



https://atendimento.unifesp.br/

GRADUACAO - ABERTURA DE PROCESSO ACADEMICO;

e Antecipacado de Colacao de Grau (Instrucao Normativa Secretaria Académica Geral
n° 4 de 2021)

e Exercicios Domiciliares (afastamentos médicos superiores a 15 dias ou licenca

maternidade), conforme art. 81 do Regimento Interno da Pré-Reitoria de Graduacao).

e Extensdo de Prazo para Integralizacdo (conforme art. 120, inc. lll do Regimento

Interno da Pro-Reitoria de Graduacao)

e Rematricula Fora do Prazo (somente em casos de decisdo da Comisséo de Curso

e deliberacdo da Camara de Graduacéo, conforme Resolucdo 124, de 12 de maio de
2016 - CONSU)

e Reversdo de Cancelamento de Matricula (em caso de ndo observacéo do art. 110

do Regimento Interno da Pro-Reitoria de Graduacéo, e ndo escolha de habilitacdo

apos a concluséo do 4° semestre em ABI, conforme Portaria 12, de 19 de novembro

de 2014, e PPC - Projeto Pedagodgico dos Cursos, Art. 113 e 114 do Regimento

Interno da Pro-Reitoria de Graduacao)

e Revisdo de Nota (conforme art. 94 a 96 do Regimento Interno da Pro-Reitoria de

Graduacao)
e Trancamento Especial (conforme art. 118 do Regimento Interno da Pr6-Reitoria de

Graduacao)
e Trancamento Reqular de Matricula (Art. 115 a 117 do Regimento Interno da Pro-

Reitoria de Graduacdo, somente em casos em que nao foi possivel executar pelo

sistema nos prazos de calendéario por problemas de ordem técnica —
justificativa obrigatéria)

e Recurso de Processo em Andamento — Processo n.° (Preencher com o nimero do

processo a que se refere o recurso)
e Qutros (especificar):

e Emissao de Diplomas Formandos gqgue colaram grau antes de 25/04/2019 —

solicitar os procedimentos através do e-mail: secretariaguarulhos@unifesp.br, apdos

abrir processo com o titulo desse topico em Outros (especificar).
e Emissao de Certificado de Curso Sequencial: Conforme Resolucdo CG n° 1 de 17
de abril de 2019
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GRADUACAO - APROVEITAMENTO DE ESTUDOS (disponivel somente nos prazos de

calendario);

e Somente nos prazos de calendario, disponivel na pagina do Campus

https://unifesp.br/campus/qua/: em Ensino, Graduac&o, Calendario Académico.

e QOrientacdes para solicitacdo de Aproveitamento de Estudos

GRADUACAO - CANCELAMENTO DE MATRICULA;

e Destina-se a solicitacdo de cancelamento de matricula a pedido do aluno de acordo
com os Art. 113 e 114, inc. | do Regimento Interno da Pro-Reitoria de Graduacéao.

7- Em qualquer solicitacdo devera ser escolhida a cidade - GUARULHOS, e iniciar o peticionamento,
guando se abrira a tela abaixo (obs: se a op¢do escolhida for de outro Campus, este

encerrara 0] processo):

Peticionamento de Processo Novo

Tipo de Processo: GRADUACAQ:: ABERTURA DE PROCESSO ACADEMICO

—_Orientagdes sobre o Tipo de Processo |

— Formuldrio de Peticionamento }

Especificacao (resumo limitado a 50 caracteres):

Cidade: (2)

Diadema jchoa
- Guarulhos -
Osasco
Santos - IMar
Santos - 1SS
S0 José dos Campos
S3o Paulo
S&o Paulo - EPE )
S&o Paulo - EPM |TO ABERTURA DE PROCESSO ACADEMICO  (clique aqui para aditar conteldo
S30 Paulo - Relloria
Sao Paulo - Zona Leste
Reswe T InTormacao Pessoal (A 31 da Lei n® 12.527/2011

do de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre 0s ¢ados informados @ 0s documentos. O Niveis de Acesso que forem
por servidor publico, que podera altera-ios a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso



https://unifesp.br/campus/gua/
https://www.unifesp.br/campus/gua/images/secretaria_de_grad/Informe_Aproveitamento_de_Estudos.pdf
https://unifesp.br/campus/gua/images/secretaria_de_grad/Regimento_Interno_Pr%C3%B3-Reitoria_de_Gradua%C3%A7%C3%A3o_-_2014.pdf

8- Exemplo de “abertura de processo académico”, que possui diversos assuntos, nos textos em
vermelho, indicados por seta.

Peticionamento de Processo Novo

Nome do estudante

Nome do Arquivo Dats Tamanho Documento Nivel de Acesso Formas to Agbes

e colocar o assunto na especificacdo. por exemplo: justificativa de falta, extensdo de prazo
de integralizacéo, etc.

e preencher o documento constante em “documento principal’. abrird o formulario pre-
configurado para esse tipo de processo e preenché-lo.

e anexar documentos complementares que comprovem a necessidade de abertura do
processo, caso contrario o processo sera encerrado.

e clicar em peticionar.

e Para finalizar a abertura do processo o0 aluno devera assinar o processo eletronicamente

clicando sobre o icone , inserir seu usuario e senha e clicar no botdao assinar, nao
ha necessidade de inserir assinatura manuscrita escaneada.

e 0 usuéario externo (aluno) recebera a confirmacéao e o protocolo de abertura e a unidade
sei cadastrada para recebimento desse tipo de processo (secretaria ou apoio pedagogico
ex: secretaria académica - guarulhos) recebera o processo.

e O discente recebera no e-mail o protocolo de abertura do processo.
e A tramitacdo podera ser acompanhada por meio do acesso ao processo e do protocolo

recebido.

e Caso a Secretaria de Graduacéo/Apoio Pedagogico inisiram algum documento para sua



assinatura, basta acessar seu usuario externo, o menu “controle de acessos externos” e

clicar no documento onde consta o icone da

conforme tela abaixo para assina-lo

com Seu usuario e senha:
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seﬂmwcio

Controle de Acessos Externcs
Alterar Senha

Peticionamento

Reacibos Eletrénicos de Protocolo
Intimacdes Eletrdnicas
Orientacbes para Graduacio
Pesquisa PAblica

Menu 2 f

»

Lista de Acessos Externos (5 registros)

Tipo

" Liberagho "~ Validade Agles
Declaragio 181112021 4
Despacho Informativo 18/112021 0
1871112021 2102121
Despacho 181112021 Gics
181112021

2511072121

Caso tenham sido disponibilizados documentos para sua visualizagdo, ao clicar no

namero do processo, conforme imagem abaixo, todos os documentos que podem ser

visualizados estardo sinalizados com o numero em azul, e 0s que ndo estdo

disponibilizados para visualizacado em preto.

precu.
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senmonucio

L& |
Acesso Externo com Acompanhamento Integral do Processo
J————— 2
Autvacho
Processo 23080.024055/2021-68
Tipo: GRADUAGAD ABERTURA DE PROCESSO ACADEMICO
Data de Geracao 18/11/2021
interessados Nome do estudante
Lista de Protocolos (7 registros):
Processo | Documento Tipo Data Unidade Agoes
SAD2 -REQUERIMENTO ABERTURA DE A7 ARIA ACADEMICA GERA
PROCESSO ACADEMICO 21172021 SECRETARIA ACADEMICA GERAL
Comprovante de endareco 1811172021 SECRETARIA ACADEMICA GERAL
Recibo Eletrdnico de Protocolo 18112021 SECRETARIA A ICA GERAL
Despacho 18/11/2021 SECRETARIA ACADEMICA GERAL
Publicacdo teste 1811172021 SECRETARIA ACADEMICA GERAL
| | Despacho Informativo 181172021 SECRETARIA ACADEMICA GERAL
Deciaracio w2021 SECRETARIA ACADEMICA GERAL 7




