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TUTORIAL PARA PETICIONAMENTO ELETRONICO NO SEI

Passo 1) Apds realizar o login no sistema como usudrio externo, o discente deverd
selecionar a opgao Peticionamento>Processo Novo conforme abaixo:

Peticionamento de Processo Novo

Otlentagbes Gerals

siva responsabilidade do usudrio externo e discente

lo de sua senha de acesso,

pelo siste poniveis, no que se refere 30 & s transmitidos
& 3 anexagio dos documentos essenciais ¢

por meio de peticion:

. is em pape! que forarm digita
am apresentados 3 UFLA para qualquer ipo de conferéncia

até que decaia o direito da Administraio de rever os atos praticados no processo para que, caso

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

Ensino: Graduagio: Abono de faltas

Ensino: Graduagdo: Aproveitamento de Companentes Curriculares

Ensino: Graduagao: Colag3o de Grau

culares Complementares.

Ensino: Graduagso: Exame de Qualficacso (Direito)
Ensino’ Graduagdo' Exame de Suficiéncia

30 Mérito Académico

Ensino: Graduagao: Migrag3o de Matniz

Ensino; Graduagso: Recepgo de Calouros - Justificativa de Auséncia

Ensino: Graduagio: Recuperaio de Trabah olares.

Ensino: Graduagao: Regime Dferenciado

Ensino: Graduagdo: Trancamento Geral de Matricula

Ensino: Ps-Graduay jamento de Discente

Ensino: Pos-Graduagao. Dipioma - Segunda Via

Passo 2) Sera exibida a tela abaixo. Agora o discente deverd selecionar a op¢ao que
corresponde a solicitacdo da rotina académica desejada:

Peticionamento de Processo Novo

Orientacdes Gerais

S3o de exclusiva responsabilidade do usudrio externo e discente

« osigilo de sua senha de acesso:

« oteor ¢ a integridade dos documentos em PDF inseridos no sistema:

« a confecsio da petigio = dos documentos digitais em conformidade com os requisitos estabelecidos pele sistema ¢ orientagdes disponiveis, no que se refere a0 formato < ao tamanho dos arquivos transmitidos
eletronicamente, o preenchimento de todos os campos obrigatérios e a anexagdo dos d essenciais e :

« aconservagae dos documentos riginais em papel que foram digitalizados para cavio por meie de peticionamento eletronico, até que decaia o direite da Administragio de rever 0s atos praticados no processe para que, caso
solicifado, scjam apresentados @ UFLA para qualquer fipo de conferéncia.

Tipo do Processo:

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

Ensino: Graduagéo: Aproveitamento de Componentes Curriculares
Ensino: Graduagéo: Colago de Grau

Ensino: Graduagéo: Companentes Curriculares Complementares
Ensino: Graduagéo: Desisténcia de curso

Ensino: Graduagéo: Exame de Qualificaco (Direito)

Ensino: Graduagéo: MigragZo de Matriz

Ensino: Graduagio: Recepgo de Calouros - Justificativa de Auséncia
Ensino: Graduagéo: Regime Diferenciado

Ensino: Graduagéo: Trancamento Geral de Matricula

Ensino: Pos-Graduacso: Desligamento de Discente

Ensino: Pos-Graduacfio: Diploma - Segunda Via

Ensino: Pos-Graduacgio: Envio de certificado (Correios)

Ensino: Pos-Graduacfo: Licenca Matemidade

Ensino: Pos-Graduacgio: Prorrogacio do Prazo para Defesa

Ensino: Pos-Graduacsio: Recuperagio de Trabalhos Escolares



Passo 3) Apds selecionar a opg¢do desejada sera exibida a tela abaixo. Nela os discentes
devem preencher os campos solicitados.

No campo ESPECIFICACAO devera constar o nome do discente e o curso do qual faz
parte.

No campo DOCUMENTOS, o discente devera preencher os dados do Documento
Principal que de modo geral diz respeito ao requerimento que estd associado a rotina
em questdo. O discente deve clicar no documento para edicdo e depois salva-lo.

Logo abaixo aparece a opg¢do de Documentos Complementares. Neste item é possivel

anexar todos os documentos que deverdo ser adicionados ao processo juntamente
com o documento principal. No campo Tipo de Documento é possivel verificar quais
sao os documentos necessarios (quando houver) clicando na setinha a direita.

Em Complemento do Tipo de Documento o discente preenchera as informacgdes de

identificacdo dos documentos complementares que deverao ser carregados.

Por fim, o discente deverd selecionar a opg¢dao Nato-digital caso o arquivo a ser
carregado tenha sido criado em meio originalmente digital ou Digitalizado caso o
arquivo a ser carregado tenha sido produzido pela digitalizacdo de um arquivo em

papel.

Para finalizar o pedido e encaminhar o processo para a unidade de destino é s6 clicar
em peticionar.

Peticionamento de Processo Novo

Hipstese Legar: [l

Restrito v Informa3ie Pessoal (Ar. 31 da Lei n 12.52712011 v

D- Complemento do Tipo de Documento: [Bl

Hipotese Legal: [l

~ Informacio Pessoal (At 31 da Lei n° 1252772011 -

o> O Opoaizsse

=l
Observagao: Caso o discente tenha duvidas quanto ao correto preenchimento dos

campos, é possivel obter mais informacdes acessando o icone de interrogacao



