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Em caso de dúvida: entre em contato com o  

Atendimento da SAA: saaatendimento@unb.br

1) Entre em saa.unb.br.
2) Clicar em Peticionamento 

eletrônico, depois em formulários.
3) Selecionar o tipo de formulário, 

conforme a demanda a ser 
requisitada. 

4) Fazer o download do formulário e 
preencher.

5) Converter o arquivo para PDF.

1. ACESSAR O SITE DA SAA

a) O requerimento só será 
considerado válido, caso todos os 
campos do formulário estejam 
devidamente preenchidos. 

b) O preenchimento do campo 
Exposição de Motivos, contido 
nos formulários de Revisão e 
Recurso é obrigatório.
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Em caso de dúvida: entre em contato com o  

Atendimento da SAA: saaatendimento@unb.br

Acesse o Sistema Eletrônico de 
Informação (SEI) (www.portalsei.unb.br) 
e clique em Usuário Externo e Aluno. 

O site é compatível com dispositivo 
móvel.

Clique em Peticionamento, depois em 
Intercorrente.

1) Leia as orientações.

2) Na aba Processo, inserir o número
do processo de referência em Número.
Clique em Validar. O Tipo será
preenchido automaticamente.

3) Clique em Adicionar.

2. REALIZAR LOGIN NO SEI
COMO USUÁRIO EXTERNO

3.INICIAR PETICIONAMENTO 
INTERCORRENTE

Para encontrar o número 
do processo de referência, 
basta acessar Controle de 
Acessos Externos ou Recibos 
Eletrônicos de Protocolo.
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Em caso de dúvida: entre em contato com o  
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Na aba Documentos:
Insira o formulário respectivo 
devidamente preenchido 
(obrigatório) - em formato PDF.

Em Tipo de documento, 
selecione a opção Recurso.

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

Em Formato, selecione, 
conforme a seguir:
1) Nato-digital, para arquivos 

que forem extraídos de 
sistemas informatizados. 
Por exemplo: documentos 
que possuem QRcode ou 
autenticação digital.

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

 Escolha o tipo de arquivo 
digitalizado entre: 
cópia autenticada 
administrativamente, cópia 
autenticada por cartório, 
cópia simples e documento 
original.

Clicar em Adicionar. E, após 
inserir a documentação, clique 
em Peticionar.

4. INSERIR ESPECIFICAÇÕES 
DO DOCUMENTO
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Em caso de dúvida: entre em contato com o  
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Será aberta uma janela para inserir a 
assinatura eletrônica:

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

2) Em Cargo/Função: deve 
selecionar a opção “Aluno(a) da 
Universidade de Brasília”.

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

Clique em Assinar. 

Será gerado o Recibo Eletrônico 
de Protocolo – SEI, com número do 
processo.

Com o número do processo é possível 
consultar o andamento de seu 
processo, ao clicar em Pesquisa 
Pública, após o processamento da 
demanda, conforme o item 10 dos 
Procedimentos para Abrir Processo. 

5. CONCLUIR 
PETICIONAMENTO

6. CONSULTAR RECIBO  
E ACOMPANHAMENTO  
DE PROCESSO
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Comissão de Reestruturação da SAA

E-mail: saaatendimento@unb.br

Realização:

Decanato de Planejamento, Orçamento e 
Avaliação Institucional (DPO)

Arquivo Central (ACE)

Centro de Informática (CPD)

Secretaria de Administração Acadêmica (SAA)

Secretaria de Comunicação (Secom)


