














APROVEITAMENTO DE ESTUDOS DE SIMPLIFICAUNRBY
OUTRAS INSTITUICOES DE ENSINO SUPERIOR

VERSAO 2.0 N1 unB

1. ACESSAR O SITE DA SAA

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
preencher.

5) Converter o arquivo para PDF.

a) O requerimento s6 serd
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 obrigatdrio.

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 ovmstepe s

S~ I Menu & =
COMO USUARIO EXTERNO ke ‘

gomm‘e de Controle de Acessos Externos
\CEe8508

Extemnos

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

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

i Ari ;:\i::amemo’ hjtocesso Moy 15/01/2019 2211212118
e clique em Usuario Externo e Aluno. Rocibos ode | Imeworente
Protocolo

Intimagdes
Eletrdnicas

O site é compativel com dispositivo
movel.

Clique em Peticionamento, depois em

Intercorrente.
3.INICIAR PETICIONAMENTO A
Sel, Menu £ ‘_!
INTERCORRENTE
ool de Peticionamento Intercorrente
Externos
Alterar Senha _
1) Leia as orientacGes. Pesqsa
E;:::;;ama(:m »
2) Na aba Processo, inserir o nimero L Re—
o 3 5 ntimages
do processo de referéncia em Numero. s
Clique em Validar. O Tipo sera oo

Graduagao: 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 op¢do 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 cartério,
copia simples e documento
original.

Clicar em Adicionar. E, apds

inserir a documentagao, 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: (7)

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 Agbes

15/01/2018 3302 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 niimero do
processo.

Com o numero do processo € 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 eletrdni

de apuraco 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
eletrnico até que decaia o direito da Administrag3o de rever o praticados no processo, para que, lic

conforme norr

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

vancia de que
iderando-se tempestivo

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

mento pelo SEI,

atos praticados até &s 22 horas e 54 minutos e 5! tltimo dia do prazo, conforme

rio oficial de Brasilia, independenternente de fuso hordrio ne qual se encentre o usudrie externe; VIll - a con:
ma por meio do qual se efetivou o peticionamento eletrénico, a fim de acompanhar caminhament
i a rede de comunicacao, eu provedor de internet e a configuracdo do
- a obsenvancia di drios de interrupc@es de funcionamento.

r el
computador utilizado n;

Usuario Externo:

e —

Cargo/Fungéo:
Selecione Cargo/Funcio

Senha de Acesso ao SEI:

Recibos Eletronicos de Protocolo

Inicio:

4 Data e
~ Horario
15/01/2019
16:09:30
15/01/2019
10:35:23

Tipo de Peticionamento:

Lista de Rec

: Tipo de Peticionamento

Intercorrente

Ita periddica as
dos proc

2 registros):
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