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PASSO A PASSO PARA ELABORAÇÃO DA DECLARAÇÃO DE RESPONSABILIDADE 
 

CADASTRO NO SEI/UNIFESP (EXCLUSIVO ALUNO) 
 

1) O(a) aluno(a) que ainda não tiver cadastro de usuário externo SEI deverá seguir os passos de 
1 a 4 do tutorial: 
https://www.unifesp.br/reitoria/prograd/images/SAG/TUTORIAL%20PARA%20PETICIONA
MENTO%20ESTUDANTES%20GRADUACAO%20-%20NOVO.pdf 

2) Caso o(a) aluno(a) já tenha cadastro, basta acessar o link e fazer seu login com e-mail e 
senha: 
https://sei.unifesp.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orga
o_acesso_externo=0 

 

ABERTURA DO PROCESSO NO SEI/UNIFESP (EXCLUSIVO ORIENTADOR) 
 

1) Selecionar dentro da área SEI o departamento ao qual o(a) orientador(a) está vinculado(a) e 
clicar em Iniciar Processo. 

- Acesse o vídeo explicativo: 
https://www.youtube.com/watch?v=vXBT3MN8RBg&t=40s 

 
2) Selecione o tipo de processo: DECLARAÇÃO 

 

https://www.unifesp.br/reitoria/prograd/images/SAG/TUTORIAL%20PARA%20PETICIONAMENTO%20ESTUDANTES%20GRADUACAO%20-%20NOVO.pdf
https://www.unifesp.br/reitoria/prograd/images/SAG/TUTORIAL%20PARA%20PETICIONAMENTO%20ESTUDANTES%20GRADUACAO%20-%20NOVO.pdf
https://sei.unifesp.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.unifesp.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
https://www.youtube.com/watch?v=vXBT3MN8RBg&t=40s
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3) Indicar: 
- Protocolo: Automático 

- Especificação: Declaração de Responsabilidade  

- Classificação por assuntos: *Para TCC: 125.32 – Trabalho de Conclusão de Curso. Trabalho 

final de curso (Cursos de Graduação); *Para IC: 022.21 – Promovidos pela Instituição 

- Interessados: Indicar a Chefia do Departamento ao qual o(a) orientador(a) está vinculado(a) 

- Nível de acesso: Restrito 

 

 
 
 

4) Clicar em Salvar e, em seguida, no ícone do Incluir Documento. 
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5) Ao clicar no ícone Incluir Documento, abrirá uma tela para escolher o tipo de documento. 
Selecionar: DECLARAÇÃO_PROJ. PESQ. SEM ENVOLV.HUMANOS/ VERTEBS (caso não 
apareça o nome, clicar no sinal verde de + ).  

 
 
 
 
 
 
 

 

6) Uma nova tela será aberta. Nela, indicar: 
- Texto inicial: Nenhum 

- Descrição: Declaração de Responsabilidade  

- Classificação por assuntos: *Para TCC: 125.32 – Trabalho de Conclusão de Curso. Trabalho 

final de curso (Cursos de Graduação); *Para IC: 022.21 – Promovidos pela Instituição 

- Nível de acesso: Restrito 



Ministério da Educação 
Universidade Federal de São Paulo 

Serviço Público Federal 
 

 

 

Universidade Federal de São Paulo - Unifesp 
   Pró-Reitoria de Graduação - ProGrad 

Rua Sena Madureira, n.º 1.500 –1º andar - Vila Clementino 
São Paulo – SP – Brasil – CEP: 04021-001 

 

 
 
 
 

7) Em nova janela, será aberta a Declaração a ser preenchida e salva pelo(a) orientador(a). 
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8) Em seguida, o documento deverá ser assinado, primeiramente, pelo(a) aluno(a). Para isso, 
na Declaração, o(a) orientador(a) deverá clicar no ícone Gerenciar Liberações para 
Assinatura Externa. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
9) Selecionar o e-mail do Departamento.  

- No campo Liberar Assinatura Externa para, inserir o e-mail cadastrado pelo(a) aluno(a) no 

SEI/Unifesp. 

- Clicar na opção Com visualização integral do processo e liberar.
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10) Docente deverá solicitar ao(à) estudante a sua assinatura. Após concluída, o(a) orientador(a) 

assinará e encaminhará para a Chefia do Departamento assinar.  
11) Uma vez assinada por todos, o(a) orientador(a) poderá baixar a Declaração em PDF 

(conforme abaixo) e enviá-la para a instância adequada. 


