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INTRODUCAO

PETICIONAMENTO ELETRONICO

Para que serve: E um recurso disponibilizado via Sistema
Eletronico de Informacgdes (SEI UnB), que permite ao aluno
iniciar solicitacdo eletronicamente, sem necessitar de
deslocamento aos locais de atendimento.

REINTEGRACAO

O processo de Reintegracao € destinado aos alunos
qgue desejam retornar ao seu curso na Universidade
apos cancelamento de matricula, nas hipéteses de
ser reprovado(a) trés vezes em uma mesma disciplina
obrigatdria; por ndo ter cumprido condicao; por ter
terminado o periodo maximo de permanéncia; por
abandono.
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PROCEDIMENTOS
PARA ABRIR PROCESSO

1- REALIZAR LOGIN NO SEI UNIVERSIDADE DE BRASILIA
COMO USUARIO EXTERNO sej!

Geragdo de Senha para Usuario Externo

1) Acesse o Portal do Aluno
aluno.unb.br e entre no
Peticionamento Eletronico (SEl).

——
2) Em Reintegracao, clique em
Solicitar, clique aqui.

3) Na pdagina que se abrird, coloque
seu Login e Senha de usudrio
externo.

Acesso para Usuarios Externos
E-mail:
Se for o seu primeiro acesso, clique
em Esqueci minha senha e preencha
o campo e-mail com o enderego
de e-mail informado no registro
académico.

Cligue agui se vocé ainda ndo esta cadastrado

Sua senha serd encaminhada para
o e-mail cadastrado no registro
académico. Em seguida coloque a
nova senha para efetuar o login.

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

2.INICIAR NOVO PROCESSO

sell
TREI:IAMENTO-DZ
. b Controle de Acessos Externos
No menu ao lado esquerdo, clique emos
= . . Alterar Senha
em Peticionamento, depois em e — Moy
Processo Novo. Recibos Eletronicos de ontrado.

Intercorrente

Protocolo
Intimac&es Eletrdnicas
Pesquisa Plblica
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3.ESCOLHER O TIPO
DE PROCESSO

Leia 0 campo Orientagdes Gerais.

Escolha o tipo de processo
que deseja iniciar, clicando em
Graduacdo: Reintegracao.

4.PREENCHER FORMULARIO
DE PETICIONAMENTO

Em Especificacao, escreva:
Reintegracao.

5.PREENCHER FORMULARIO
DE SOLICITAGAO

Cligue em Reintegracao (clique aqui
para editar conteudo). Preencha o
formulario, clique em Salvar e feche a
tela do formulario.

e
seil
'HOMOLOGACAO-01

Controle de Acessos

Alterar Senha
Pesquisa Publica
Peticionamento
Recibos Eletronicos de
Protocolo

Intimagdes Eletronicas

UNIVERSIDADE DE BRASILIA
il
I:
HOMOLOGACAO-01
Controle de Acessos
Extemos
Alterar Senha
Pesquisa Publica
Peticionamento
Recibos Elefrénicos
de Protocolo
Infimagdes
Eletrénicas

Documentos

SIMPLIFICAUNBY

EZI UnB

Menu 3 =f

Peticionamento de Processo Novo

O modulo de Peticionamento Eletronico do SEI € um meio aceito para realizar os pedidos ou solicitagdes
disponiveis na lista abaixo 3 Universidade de Brasilia, conforme termos e condigoes que regem o processo

eletrdnico da Universidade de Brasilia (UnB) ¢ demais normas aplicveis.

« F admitida como vdlida na UnB a assinatura eletrdnica por meio de usudrio e senha;
« Os documentos cletrdnicos produzidos no Médulo de Peticionamento Eletronico do SEI-UnB tém garantia de
integridade, autoria ¢ autenticidade:
« O peticionamento somente poderd ser realizado diariamente entre 3 horas e 23 horas e 59 minutos e 59
segundos, hordrio de Brasili
+ Sio de exclusiva responsabilidade do usudrio externo ¢ aluno:
o osigilo de sua senha de acesso;
o oteor ¢ a integridade dos documentos em PDF inseridos no sistema;

o aconfeccio da petigio e dos documentos digitais em conformidade com os requisitos estabelecidos pelo
sistema e orientagoes disponiveis, no que se refere ao formato e a0 tamanho dos arquivos transmitidos
eletronicamente, o preenchimento e todos os campos obrigatérios ¢ a anexagdo dos documentos
essenciais ¢ complementares;

o aconservagio dos documentos originais em papel que foram digitalizados para envio por meio de
peticionamento eletrénice, até que decaia o direito da Administragio de rever os atos praticados no
processo para que, caso solicitado, sejam apresentados a UnB para qualquer tipo de conferéncia.

Tipo do Processo:

Escolha o Tipo do Processo que deseja
Graduagdo: Alteragaio de Opgao - Dupla Diplomagio
Graduagdo: Alteragao de Opgao - Mudanga de Curriculo
Graduagdo: Alteraggo de Opgao - Mudanga de Curso
Graduagdo: Alteragao de Opgao - Mudanga de Habilitagao
Graduagdo: Alteragao de Opgao - Mudanga de Turno
Graduagdo: Concessdo de Créditos em Lingua Estrangeira

Graduagéo: Dispensa de Disciplinas.Aproveitamento de
Estudos

‘Graduagao: Trancamento Geral de Matricula Justificado

‘Graduagao: Trancamento Parcial de Matricula Justificado
Patriménio: Alienaggo de Imével - Cessao. Aluguel

Peticionamento de Processo Novo

Tipo de Processo: Graduagao: Ingresso - Reinlegragao

Orientagdes sobre o Tipo de Proces:

Areintegragao esta prevista na Instrug&o da Camara de Ensino de Graduagéo N° 0002/2017. Para maiores informagdes,
acesse: hitp:/ideg.unb.brireintegracac.

Formulério de Peticionamento

Especificagdo (resumo limitado a 50 caracteres)
Reintegragad|

interessado: ([

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade enire os dados
informados e os documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estarao condicionados & analise por
servidor publico, que podera altera-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento Principal: E' Formulario de reintegrag@o (clique aqui para editar conteldo)

Nivel de Acesso: (7)

Restrito

Hipétese Legal: (7)
Informacao Pessoal (Art. 31 da Lein® 12.527/2011)
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6.INCLUIR DOCUMENTACAO
COMPROBATORIA Conformidade enire o6 dados inomados & 05 documentos. 08 Niveis de Acesso que forem
indicados abaixo estardo condicionados a analise por servidor publico, que podera altera-los a
qualguer momento sem necessidade de prévio aviso.
Pa ra | n Cl u Séo d e d ocumen t 8.95.0 q ue Documento Principal: El Formulario de reintegracao (cligue aqui para editar
julgar necessdria ou relevante para conteddo)
Z1: . Nivel de Acesso: (7) Hipétese Legal: (7)
a andlise do processo, deve-se clicar Restrito Informagéo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)
em “Escolher arquivo” para fazer o
upload. Pode-se incluir mais de um Documentos Complementares (10 Mo):
d Gl nto e necessério desd o U | Escolher arguivo | Nenhum arquivo selecionado
~ ! . . . ’_ q Tipo de Documento: @ Complemento do Tipo de Documento: @)
ndo ultrapasse o limite indicado.
Nivel de Acesso: (7) Hipétese Legal: (7)
Pree nc h ao Tipo de Docu mento Restrito Informagédo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)
que melhor |dent|f|q ue o documento Formato: (3) O Nato-digital O Digitalizado
anexado e em seguida complemente Nome doArquivo Data Tamanho  Documento  Yede porray acoes

o campo Complemento do Tipo
de Documento (exemplo: atestado
médico).

Em Formato, selecione conforme a
seguir:

1) Nato-digital, para arquivos
que forem extraidos de sistemas 'MPORTANTE: :
informatizados. Por exemplo: O RaELIMDSPIEC ST
documentos que possuem QRcode ou estar em formato PDF.
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,
cOpia autenticada por cartério, copia
simples e documento original.

ATENCAO: Apds isso, clicar em
Adicionar. Conferir se o arquivo
foi anexado na tabela abaixo. E,
apos inserir toda documentacao
comprobatdria, clique em Peticionar.
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7.CONCLUIR
PETICIONAMENTO

Serd aberta uma janela para inserir a
assinatura eletronica:

1) Em Usuario Externo: deve conter o
nome do(a) aluno(a).

2) Em Cargo[Funcao: selecione a
opgdo “Aluno(a) da Universidade de
Brasilia”.

3) Em Senha de Acesso ao SEI:
Preencha o campo senha com
a mesma com a qual acessou o
SCIgER

4) Cligue em Assinar.

SIMPLIFICAUNBY
EZI UnB
.

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

A confirmagéo de sua senha de acesso iniciard o peticionamento e importa na aceitago dos termos e condigdes que
regem o processo eletrénico, além do disposto no credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais
e declaragao de que sao auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso
indevido. Ainda, sdo de sua exclusiva responsabilidade: a conformidade entre os dados informados e os documentos; a
conservagao dos originais em papel de documentos digitalizados até que decaia o direito de revisdo dos atos praticados
no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados para qualquer tipo de conferéncia; a realizagdo por meio
elefrénico de todos os atos e comunicagdes processuais com o proprio Usuario Externo ou, por seu intermédio, com a
entidade perventura representada; a observancia de que os atos processuais se consideram realizados no dia e hora do
recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos os praticados até as 23h59min59s do Ultimo dia do prazo,
considerado sempre o horario oficial de Brasllia, independente do fuso horario em que se encontre; a consulta periddica
ao SEl, a fim de verificar o recebimento de intimagfes eletronicas.

Usuério Externo:
Cargo/Fungao:

Selecione Cargo/Fungao %

Senha de Acesso ao SEI:
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8.CONSULTAR RECIBO
E ACOMPANHAR PROCESSO

O aluno pode anotar o nimero do
processo que aparecera na tela
Recibos Eletronicos de Protocolo,
para consultas posteriores. Observe
a data e hordrio em que o processo
foi gerado para identificar o nimero
correto.

Com o niimero do processo em
maos, sera possivel acompanhar o
andamento do seu peticionamento:

No menu a esquerda, basta selecionar
a opcdo Pesquisa Publica e, na
pagina que ird se abrir, preencher

o campo N° do Processo ou
Documento e clicar em Pesquisar.
Vocé pode também utilizar os outros
campos para realizar uma pesquisa
livre.

SIMPLIFICAUNBY

EZ UnB

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

sajl Menu & 2

TREINAMENTO-01

Eruininch Recibos Eletrdnicos de Protocolo

Acessos Externos
Alterar Senha
Pesquisa Piiblica

Peticionamento  » Inicio: Tipa de Peticionamento

Recibos Lo |Todos ~

Eletronicos de
Protocolo

Intimacges Lista de Recibos (1 registro):
Eletrénicas —_
~ Datae a Nimero do - i
~ Horario ~ Processo Sfiacho;

loaiay N NN | FrocessNow @

< Tipo de Peticionamento Agbes

m—
:
il
HOMOLOGACAOD-01

Pesquisa Publica

N do Processo ou Documento:
Pesquisa Lie: N )

[T Documentos Gerados

BB

Digite 0 codigo

Pesquisar em: Processos (] Documentos Externos.

Interessado / Remetente:

Unidade Geradora: . ]
Tipo do Processo: Uimpar Gampo

Tipo do Documento:

Data do Processo / Documento: () Periodo explicito ) 30 dias () 60 dias

1 resultado

& Graduagao: Ingresso - Reintegracao N NN 23106.000033/2021-18

Unidade Geradora: SAA/ SOS Data: 05/02/2021

O recibo de todas as peti¢des
realizadas pelo nosso sistema

fica registrado em Recibos
Eletronicos de Protocolo,
para consultas posteriores.
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SOLICITACAO DE RECURSO POR MEIO
DE PROCESSOS INTERCORRENTES

Caso o aluno tenha interesse em entrar na esfera recursal apds o resultado do requerimento, o
instrumento adequado € o peticionamento de Processo Intercorrente.

ATENGAO

O estudante terd o prazo maximo de 10 (dez) dias Uteis a partir da data de comunicacao do
resultado para apresentar recurso.

1. ACESSAR O
PORTAL DO ALUNO

Portal do Aluno

Pés-Graduagao

| INFORMACGES | ORIENTAGOES | [PETICIONAMENTO ELETRONICO - SEI | FALE CONOSCO | [ $[a]w[]e]

1) Entre em aluno.unb.br. Diploma com certificacdo digital da UnB

2) Clique em Peticionamento
Eletronico (SEI); em seguida, clique
em Recursos, clique aqui, na parte

de Reintegracéo.

3) Na péagina que abrira, selecione

Recurso Geral - Solicitacao, DR Snersidade
conforme a demanda a ser _ o _
A partir do momento em que este formulério é inserido no SEI, entende-se que o(a) aluno(a) esté de acordo com a
r'e q u I S I t a d a . acéo a ser realizada, uma vez que para peticionar é solicitada sua assinatura eletrénica.
L . RECURSO GERAL
4) Faca o download do formulario e L

ALY
-
5) Converta o arquivo para PDF.

Solicito o presente recurso, uma vez que ha:

) Dados novos;
( ) Vicio de Forma;
( ) Levantamento de questéo de interpretagao das normas / Legislagao pertinente ao caso.

EXPOSICAO DE MOTIVOS

Neste documento deverdo ser apresentadas justificativas e/ou argumentos para fundamentar a solicitagao
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2.REALIZAR LOGIN NO SEI
COMO USUARIO EXTERNO

1) Acesse o site aluno.unb.br e clique
em Peticionamento Eletronico
(SEI). O site é compativel com
dispositivos méveis.

2) Em Reintegracao, clique em
Solicitar, clique aqui.

3)Na pagina que abrird, coloque seu
Login e Senha de usudrio externo.

4) Ao logar no ambiente SEI, no
menu ao lado esquerdo, clique
em Peticionamento, depois em
Intercorrente. Caso o menu no lado
esquerdo ndo apareca, clique em

“menu” no canto superior direito da
tela.

3.INICIAR PETICIONAMENTO
INTERCORRENTE

1) Leia as orientagdes.

2) Na aba Processo, inserir o nimero
do processo de referéncia em
Ndmero. Clique em Validar. O Tipo
serd preenchido automaticamente.

3) Clique em Adicionar.

A

ATENCAO

SIMPLIFICAUNBY

EZ UnB

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

seil —_

HOMOLOGACAOQ-
o

Gontrale de Peticionamento Intercorrente

Acessos

Externos

Alterar Senha

Pesquisa

Publica Este peticionamento serve para protocolizar documentos em processos ja existentes.
Peticionamentok Condicionade ao nimero do processo € parametrizagdes da administragao sobre o Tipo de

: Processo correspondente, os documentos poderao ser incluidos diretamente no processo
Recibos indicado ou em processo novo relacionado.

Eletrénicos de

Protocolo

Intimagbes
Eletrénicas Numero:

I
Tipe:

Graduagdo: Ingresso - Reintegragao

Para encontrar o nimero do processo de referéncia, basta acessar Controle de Acessos Externos
ou Recibos Eletronicos de Protocolo. O nimero do processo de referéncia deve ser o mesmo

do processo de solicitacao de reintegragdo. O aluno terd que esperar o resultado da ultima
solicitagdo para interpor um processo de recurso intercorrente.

10
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4.INSERIR ESPECIFICACOES
DO DOCUMENTO

Na aba Documentos:

1) Insira o formulario respectivo
devidamente preenchido
(obrigatdrio) - em formato PDF.

2)Em Tipo de documento, selecione a
opc¢éao Recurso.

3)Preencha o Tipo de Documento
que melhor identifique o
documento anexado e em
seguida complemente o campo
Complemento do Tipo de
Documento (exemplo: atestado
médico).

4)Pode-se incluir mais de um
documento, se necessario, desde
que ndo ultrapasse o limite
indicado.

Em Formato, selecione, conforme a

sequir:

a) Nato-digital, para arquivos que
forem extraidos de sistemas
informatizados. Por exemplo:
documentos que possuem QRcode
ou autenticagao digital.

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

SIMPLIFICAUNBY

EZI UnB

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

Sei! Menu 2 =f

HOMOLOGACAQ-
o1

pelTen Peticionamento Intercorrente
5505

Externos

Alterar Senha

Pesqulsa Orientagdes

Publica Este peticionamento serve para protocolizar documentos em processos j4 existentes.
Peticionamentob Condicionado ao nimero do processo e parametrizagdes da administragdo sobre o Tipo de

- Processo correspondente, os documentas poderao ser incluidos diretamente no processo
Recibos indicado ou em processo novo relacionado.

Eletrénicos de
Protocelo
Intimagdes
Eletrénicas Numero:
T
Tipo:

Peticionamento Data de
fIocessn g Intercorrente Autuagdo Agoes

Os documentos devem ser carmegados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a
conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Niveis de Acesso que forem

indicados abaixo estarao condicionados & analise por servidor publice, que podera altera-los a

qgualquer momento sem necessidade de prévio aviso.
Documento ({tamanho méaximo: 10Mb):

[ Escolher arquivo | Nenhum arquive selecionado

Tipo de Documento: (7)

Complemento do Tipo de Documento: ()

]

Nivel de Acesso: (7) Hipétese Legal: (7)
Resfrito Informagao Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

Formato: (7} () Nato-Digital () Digitalizado

Nivel de

Nome do Arquivo Data  Tamanho Documento Acesso Formato Agoes

5)Escolha o tipo de arquivo digitalizado entre:
cépia autenticada administrativamente,
copia autenticada por cartério, cépia
simples e documento original.

6) Cligue em Adicionar. Conferir se o arquivo
foi anexado na tabela abaixo. E, apds inserir
a documentacao, clique em Peticionar.

1
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5.CONCLUIR
PETICIONAMENTO

Serd aberta uma janela para inserir a
assinatura eletronica:

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

2) Em Cargo/Funcao: deve
selecionar a opgdo “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.

4)Clique em Assinar.

6.CONSULTAR RECIBO E
ACOMPANHAR PROCESSO

Serd gerado o Recibo Eletrénico
de Protocolo - SEIl, com ntimero do
processo.

Com o numero do processo é possivel
consultar o andamento de seu
processo, ao clicar em Pesquisa
Publica, apds o processamento

da demanda, conforme o item 8

dos Procedimentos para Abrir
Processo.

EZI UnB

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletrénica

A confirmagao de sua senha de acesso iniciara o peticionamento e importa na aceitagao dos termos e condigoes que regem o processo
eletrdnico, além do disposto no credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaragao de que sao
auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, sdo de sua exclusiva
responsabilidade: a conformidade entre os dados informados e os documentos; a conservagao dos originais em papel de documentos
digitalizados até que decaia o direio de revisdo dos atos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados para
qualquer tipo de conferéncia; a realizagdo por meio eletrénico de todos os atos e comunicagdes processuals com o préprio Usuario
Externo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura representada; a observancia de que os atos processuais se consideram
realizados na dia e hora do recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos os praticados até as 23h59min59s do Gltimo dia do
prazo, considerado sempre o hordrio oficial de Brasilia, independente do fuso hordric em que se encontre; a consulla periédica ao SEI, a
fim de verificar o recebimento de intimagdes eletronicas.

Usuario Externo:

L]

Cargol/Fungao:

Aluna(o) da Universidade de Brasilia ~
Senha de Acesso ao SEI:

UNIVERSIDADE DE ERASILIA

.
I! Menu 5 =f
HOMOLOGACAO-
01

ggg;fsﬂéz de Recibos Eletrénicos de Protocolo
Externos
Alterar Senha
Pesquisa
Publica
Peticionamentop
Reclbos
Eletrénicos de

Tipo de Peticionamento:

Protocolo Lista de Recibos (3 regisiros):

i o « Data e & Namero do -  Tipo de
Em: * Hordlo | = Processo T Recibo £ PBR{Chamento Agies
e
et N oo

05/0212021

12:21:33 Processo Novo

12
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EM CASO DE DUVIDAS!

Apds a leitura deste manual, caso ainda restem duvidas
sobre como peticionar a Reintegracédo, contate a Diretoria de
Acompanhamento e Integracdo Académica - DAIA.

A nossa equipe esté disponivel para melhor atendé-lo(a)!

@ caodeg@unb.br

13



