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1.

APRESENTAGAO

O Modulo de Peticionamento Eletronico no SEI/UFF permite a parte
interessada a autuagdo e a instrugcdo de processos junto a Universidade
Federal Fluminense. Exclusivo para a parte interessada no processo, ou seja,
destinado a pessoas fisicas que participem em processos administrativos junto
a Universidade Federal Fluminense e que estejam previamente cadastrados.
Atualmente somente os processos listados no menu “Peticionamento” estao

disponiveis para serem peticionados.

O peticionamento eletrénico permite aos usuarios externos cadastrados:
e Protocolar documentos administrativos;
e Acessar o Recibo de Protocolo Eletrénico;
e Acompanhar o tramite dos processos em que peticionou;
e Atuacdo direta pelo interessado nos processos administrativos
eletrénicos; e

e Simplificacdo no atendimento ao cidadao.

PETICIONAMENTO ELETRONICO

2.1. Orientagoes gerais

e Consulte o] Material de Apoio disponivel em<

http://www.uff.br/?g=material-de-apoio-sei> que explica todas as etapas

do processo que sera autuado (Base de conhecimento, mapeamento e,
em alguns casos, 0 passo a passo).

e Ultilize preferencialmente os navegadores web Firefox ou Chrome;

e E necessario ter Usuario Externo cadastrado e liberado;

e Servidores da Universidade que também sao estudantes da UFF
precisarao realizar cadastro de usuario externo quando necessitarem
peticionar processos que sejam de seu interesse enquanto aluno;

e Acesse a pagina de usuario externo, utilizando o e-mail e senha

cadastrados previamente;


http://www.uff.br/?q=material-de-apoio-sei
http://www.uff.br/?q=material-de-apoio-sei

Tenha os arquivos de cada documento ja separados em seu computador
e prontos para carregar, antes de iniciar o peticionamento;

Nao ultrapasse 1 hora, entre o carregamento do primeiro e do ultimo
documento. Apds esse prazo, todo o arquivo ja carregado sera
automaticamente eliminado;

Adicione cada documento separadamente, um a um, com O
preenchimento dos dados proprios;

Passe 0 mouse sobre os icones para orientar-se sobre a forma correta
de preenchimento do campo correspondente;

No preenchimento dos campos NAO ESCREVA OS TEXTOS EM CAIXA
ALTA. Alterne entre maiuscula e minuscula somente quando necessario;
Atentar quanto a indicagcdo de Nivel de Acesso, em que a opgao
“‘Restrito” deve ser excegao e somente deve ser indicado se no teor do
documento contiver informacdes de fato restritas em razdo de Hipotese
Legal propria;

Indigue o Formato “Digitalizado” apenas se o arquivo anexado for
resultado da digitalizagdo de documentos em papel. E dever do usuério
a preservagcdo dos originais e copias autenticadas em cartérios de
documentos que forem peticionados no SEI! UFF, pelo tempo que forem
necessarios, assim como apresenta-los quando forem demandados pela
UFF para fins de conferéncia;

Os documentos externos a serem incluidos nos processos do SEI
deverao ser digitalizados, no modo monocromatico, com resolugao de
300dpi e de acordo com os Padrdes de Interoperabilidade do Governo
Eletrobnico — ePING, com a seguinte extensdo: Portable Document
Format — PDF ou Portable Document Format — PDF/A, quando
necessaria a preservagao de documentos digitais, com processamento
de Reconhecimento Optico de Caracteres — OCR;

Os documentos digitalizados devem estar completamente legiveis e sem
sobras ou partes alheias ao documento;

Poderdo ser inseridos varios “Documentos Essenciais e
Complementares” caso necessario, desde que inseridos individualmente

e nao ultrapassem esse limite de 3 Mb cada.



Atencgao aos prazos:
v' O horario de registro do peticionamento sera o do final do processamento
dos documentos protocolizados (completa finalizagado do peticionamento).
v Todas as operagdes anteriores a conclusdo do peticionamento sao
meramente preparatorias e nao serdao consideradas para qualquer tipo de

comprovacao ou atendimento de prazo.

2.2. Acesso de Usuario

2.2.1. Primeiro acesso de aluno ou servidor-aluno UFF com
matricula ativa
2.2.1.1. Para acessar o modulo de peticionamento o usuario
deve se cadastrar por meio do link

https://sei.uff.br/sei/controlador externo.php?acao=u

suario externo logar&acao origem=usuario extern

0 enviar cadastro&id orgao acesso externo=0

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

ser

LConfirma | I Esqueci minha senha

Cligue agui se vocé ainda ndoc esta cadastrado

221.2. Clique na opcao “Esqueci minha senha”,
preencha o campo de E-mail e clique em “Gerar

nova senha”.


https://sei.uff.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&acao_origem=usuario_externo_enviar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.uff.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&acao_origem=usuario_externo_enviar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.uff.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&acao_origem=usuario_externo_enviar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0

Geracgao de Senha para Usuario Externo

E-mail:

| Gerar nova senha | | Voltar

2.2.1.3. Se vocé estiver cadastrado na base de dados, vocé
receberd um e-mail com a nova senha. No caso da
mensagem “Usudrio nao encontrado” ser exibida,
seguir 0os passos a partir do item 2.2.1.7.

2.21.4. Em posse da senha, clique no botdo Voltar (imagem
apresentada no item 2.2.1.2) e use a senha para
entrar no modulo de Peticionamento.

2.2.1.5. Apds, no menu lateral esquerdo, clique em “Alterar

senha’.
Controle de Acessos Externos A|tera9§° de Senha
Alterar Senha
Pesquisa Publica Senha Atual:
Responsavel Legal de Pessoa “ ]
Juridica

Procuragées Eletronicas Nova Senha (no minimo 8 caracteres com letras e nimeros):

Peticionamento » | |
Recibos Eletrdnicos de Protocolo Confirmar Nova Senha:

Intimagdes Eletrénicas | |

‘ Salvar | | Cancelar |

2.2.1.6. Em seguida, preencha os campos Senha Atual,
Nova Senha e Confirmar Nova Senha. Logo apés,
clique em Salvar.

2.21.7. Considerando que vocé € Aluno ou Servidor-Aluno
com matricula ativa e recebeu a mensagem de
“Usuario nao encontrado”, vocé deve atualizar o
seu e-mail e o seu CPF no cadastro do sistema
iIdUFF enviando um e-mail para

atendimento@id.uff.br juntamente com uma copia

digitalizada do documento de identificagcao e do


mailto:atendimento@id.uff.br

CPF. Apos as atualizagcdes cadastrais e sistémicas
necessarias, vocé recebera um e-mail sobre a
liberagcdo de seu acesso ao Peticionamento
Eletrénico.

2.2.1.8. Aguarde o retorno da equipe de Atendimento com a
informacao que seu cadastro se encontra liberado.

2.2.1.9. Em seguida, execute os passos 2.2.1.1 até 2.2.1.6.

2.2.2. Usuario ja cadastrado
2.2.2.1. Caso ja tenha Usuario Externo cadastrado e
liberado, basta realizar o login, através do link

https://sei.uff.br/sei/controlador externo.php?acao=u

suario_externo_logar&acao_origem=usuario_extern

0_enviar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0
2.2.2.2. Insira o e-mail e a senha cadastrada;

2.2.2.3. Clique em Confirma.

3. PETICIONAMENTO DE PROCESSO NOVO

3.1. Iniciar um processo

3.1.1. Apo0s realizar o login, no menu principal, clique em

Peticionamento -> Processo Novo:

UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

L3
EI! Desenvolvimento

gggr'r?(';?sde Acessos Controle de Acessos Externos

Alterar Senha
Pesquisa Publica
Peticionamento b

Processo Novo
Intercorrente

Recibos Eletrénicos de
Protocolo

Documento

Intimacdes Eletrénicas 66

1


https://sei.uff.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&acao_origem=usuario_externo_enviar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.uff.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&acao_origem=usuario_externo_enviar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.uff.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&acao_origem=usuario_externo_enviar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0

3.1.2. Escolha o tipo de processo que deseja formalizar a
abertura junto ao 6rgao. Visualize orientacdes especificas

parando o mouse sobre cada tipo.

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:
Graduacao: Disciplina Isolada
Graduacgao: Dispensa de Disciplinas
Graduagao: Rematricula

3.1.3. Selecionado o tipo de processo para abertura, indique no
campo “Especificacdo” informacdées que facilitem a
identificacédo do processo (como por exemplo o nome do

curso ou qualquer outra informagao complementar).

3.1.4. Em alguns processos, €& necessario selecionar a
UF/Cidade referente ao seu polo de ensino.
3.1.5. Verifique se o campo interessado esta preenchido com seu

nome.

Peticionamento de Processo Novo

Tipo de Processo: Graduagdo: Rematricula

—| Orientagées sobre o Tipo de Processo |

Trata-se da solicitagdo da concessdo de uma nova matricula ao discente cujo vinculo com a UFF, em determinado curso
de graduagéo, tenha sido cancelado. Acesse o passo a passo para a abertura desse processo através do seguinte
enderego eletrénico: hitp://www.uff.br/?q=processo/rematricula.

—| Formulario de Peticionamento |

Especificagédo (resumo limitado a 50 caracteres):

Interessado: (7)

3.2. Inclusdao de documentos



A secédo “Documentos” podera ser dividida em trés partes: Documento
principal, Documentos Essenciais e Documentos Complementares.

3.2.1. Documento Principal: para cada tipo de processo tem-se

definido apenas um “Documento Principal’, que é o

documento que iniciara o processo. Dependendo do tipo

de processo, este podera ser um formulario a ser

preenchido pelo usuario externo ou um PDF a ser

carregado. Nao sera possivel concluir o peticionamento

sem editar/incluir o documento principal.

—| Documentos

Os documentos devem ser carregados 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 a analise por
servidor publico, que podera altera-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento Principal: ] REQUERIMENTO DE SOLICITAGAO DE REMATRICULA (cligue aqui para
editar conteudo)

Nivel de Acesso: (7) Hipdtese Legal: (7)
Restrito Informacgao Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

a. Para editar o documento principal clique na opg¢ao “clique aqui para
editar conteudo” para abrir o editor de textos (caso a tela ndo seja exibida,
verifique se o seu navegador ndo esta bloqueando os pop ups).

b. Edite o documento e, quando terminar a edi¢ao, clique em salvar.

c. Alguns tipos de processo terdo seus niveis de acesso ja definidos, néo
sendo possivel a alteracdo pelo usuario externo. Dependendo do tipo do
processo que esta sendo peticionado, vocé pode ter a opgao de escolher o

Nivel de acesso entre os disponiveis: Publico ou Restrito.

Documento publico x Documento restrito

v Publico: para documentos que nao contenham informacao restrita, na
forma da legislagao vigente.

v Restrito: para documentos que contenham informacao restrita, de acordo
com a legislagdo em vigor, incluindo informagbdes pessoais (CPF,

endereco, telefone).




3.2.2. Documentos Essenciais: sdo documentos obrigatorios

que deverdo ser carregados como arquivos PDF

previamente salvos no computador, sendo um documento

para cada tipo indicado. Basta clicar em “Escolher arquivo”

e carregar o documento PDF respectivo, selecionar o “Tipo

de Documento” dentre os listados e preencher os campos

pertinentes e clicar em "Adicionar" para cada documento

que pretende peticionar.

Documentos Essenciais (10 Mb):

| Escolher ficheiro | Nenhum fich . o selecionado

Tipo de Documento: @ Complemento do Tipo de Documento: @

( v | |

Nivel de Acesso: @ Hipétese Legal: @
Restrito Informacac Pesscal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

Formato: () O Nato-digital Digitalizado

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento

Nivel de
Acesso

Formato Agoes

Clique no botdo Escolher arquivo, localize o documento que deseja

anexar, clique em abrir;

Selecione da lista o Tipo de Documento;

Preencha o campo Complemento do Tipo de Documento para identificar

0 arquivo carregado;

Indique o Formato Digitalizado ou apenas se o arquivo foi produzido em

papel e posteriormente digitalizado. Caso contrario, selecione Nato-Digital

(documento criado originalmente em meio eletrénico, que nunca passou

pelo formato impresso).

ATENCAO

v O carregamento entre o primeiro e o ultimo documento ndo pode

exceder 1 (uma) hora. Excedido esse limite de tempo o peticionamento

€ eliminado automaticamente pelo sistema.




Documentos Complementares (10 Mb)
I Escolher ficheiro | Nenhum fich o selecionado
|
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v Os documentos carregados devem ser adicionados em formato PDF,
separadamente, um a um, com o preenchimento dos metadados

préprios de cada peticionamento.

3.2.3. Documentos Complementares: sdao documentos
necessarios a depender do caso concreto. Sé poderao ser
incluidos como complementares os documentos previstos

pelo érgéo.

Tipo de Documento: (7) Complemento do Tipe de Documento:
4| |

Nivel de Acesso: (7) Hipstese Legal: (7)
Restnto Informacac Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.5627/2011)

Formato: (7) Nato-digital DD\gitahzado

Nivel de

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Fermato Agoes
Acesso
Anexo.pdf 18;3;?? 291.01 Kb Anexo do processo Restrito Digitalizado b4
[Eetorar | [t ]

Clique no botdo Escolher arquivo, localize o documento que deseja
anexar, clique em abrir;

Selecione da lista o Tipo de Documento;

Preencha o campo Complemento do Tipo de Documento para identificar
0 arquivo carregado;

Indique o Formato Digitalizado ou apenas se o arquivo foi produzido em
papel e posteriormente digitalizado. Caso contrario, selecione Nato-Digital
(documento criado originalmente em meio eletrénico, que nunca passou

pelo formato impresso).

OBSERVACOES:

v As areas de documentos essenciais e complementares serdo exibidas

conforme o tipo de processo.
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v Em hipotese alguma carregue documentos que ndo sejam equivalentes
ao tipo de documento indicado, uma vez que, apds concluido o
peticionamento, ndo sera possivel sua exclusao.

v E indispensavel inserir todos os documentos necessarios a sua solicitagdo

para que a sua peti¢ao seja analisada pela unidade responsavel.

3.3. Concluir Peticionamento

3.3.1. Ao finalizar a inclusdo dos documentos, clique em

Peticionar e a tela abaixo sera exibida:

E i SEl - Concluir Peticionamento - Assinatura Eletrénica = - Google Chrome — O x

8 seidesenv.uff.br/sei/controlador_externo.php?id_tipo_procedimento=3&acao=peticionamento_usuario_e... Ow

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

3- Clique em assinar

A confirmacio de sua senha de acesso iniciara o peticionamento e importa na aceitacio dos termos e condicdes que
regem o processo eletrénico, além do disposto no credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais
e declaracdo de gue sdo 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
conservacdo dos originais em papel de documentos digitalizados até que decaia o direito de revisdo dos ates praticades
no processo, para que, caso selicitado, sejam apresentados para qualguer tipo de conferéncia; a realizacido por meio
eletrdnico de todos os ates e comunicac@es processuais com o proprio Usuario Extarno ou, por seu intermédio, com a
entidade porventura 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 dltimo dia do prazo,
considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso hordrio em que se encontre; a consulta periddica
ao SEl, a fim de verificar o recebimento de intimacées eletrdnicas.

Usuério Externo:
Nome do usudrio

Cargof/Funcao:
I Selecione Cargo/Funcéo A I 1- Selecione o cargoffun¢io

3.3.2. Selecione o Cargo/Fungéo;

3.3.3. Digite a sua senha;

3.3.4. Clique em Assinar.

Pronto! Sua peticao foi criada e o recibo eletronico emitido. O recibo

eletrénico passara a ser documento integrante do processo.
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Recibo Eletrénico de Protocolo - 0005865

Usuario Externo (signatario): Nome do aluno

IP utilizado: 10.155.13.4

Data e Horario: 19/02/2021 13:40:44
Tipo de Peticionamento: Processo Novo
Numero do Processo: 23069.000017/2021-19
Interessados:

Nome do aluno
Protocolos dos Documentos (Numero SEI):
- Documento Principal:
- REQUERIMENTO DE SOLICITAGAO DE REMATRICULA 0005863
- Documentos Complementares:
- Anexo do processo 0005864

O Usuério Externo acima identificado foi previamente avisado que o peticionamento importa na aceitacdo dos termos e condicdes que regem o processo eletrdnico, além do disposto no credenciamento
prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracao de que s&o auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, foi avisado que os
niveis de acesso indicados para os documentos estariam condicionados a analise por servidor publico, que podera altera-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso, e de que s&o de sua
exclusiva responsabilidade

« aconformidade entre os dados informados e os documentos;

« aconservacdo dos originais em papel de documentos digitalizados até que decaia o direito de reviséo dos atos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados para qualquer
tipo de conferéncia;

« arealizacdo por meio eletrdnico de todos os atos e comunicacdes processuais com o proprio Usuario Externo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura representada;

« aobservéncia 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 dltimo dia do prazo
considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso horaric em que se encontre

+ aconsulta periddica ao SEl, a fim de verificar o recebimento de intimaces eletrénicas.

Aexisténcia deste Recibo, do processo e dos documentos acima indicados pode ser conferida no Portal na Internet do(a) Universidade Federal Fluminense

4. PETICIONAMENTO INTERCORRENTE

O Peticionamento Intercorrente tem por finalidade possibilitar ao usuario
externo a protocolizagdo de documentos em processos ja existentes. Os
documentos podem ser incluidos diretamente no processo indicado, caso o
processo tenha sido aberto anteriormente pelo proprio usuario externo; ou
podem ser protocolizados em novo processo relacionado, nos seguintes casos:

e De tipo de processo sem critério intercorrente parametrizado;
e Com nivel de acesso “sigiloso”;
e Sobrestado, anexado ou bloqueado;

e De tipo de processo desativado.

ATENGAO:
v Para realizar o peticionamento intercorrente € necessario que o numero
de processo seja previamente conhecido e indicado para validagao.
v O peticionamento intercorrente deve ser utilizado apenas quando
efetivamente necessario a complementacdo de informagdes e

documentos do processo, conforme os prazos recursais.
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v A tilizacdo indevida da ferramenta pode acarretar na notificacdo e

suspensao do acesso do estudante ao sistema.

4.1. Peticionamento intercorrente em processo aberto

4.1.1. Selecione o processo na pagina de Controle de Acessos

Externos;

UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

Ll
SEI! Desenvolvimento

TR it AERREE BAEes Controle de Acessos Externos

Alterar Senha
Pesquisa Plablica

Peticionamento ]

Recibos Eletrénicos de

Protocolo Processo Documento Tipo
Intimacdes Eletronicas 23069.000017/2021-19

;004 000016/20 00
23069.000025/2020-76

41.2. Acesse o Ilink do processo e clique no botéo
Peticionamento Intercorrente;

UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINEN SE

wl! Desenvolvimento : ‘_'

Acesso Externo com Disponibilizacao Parcial de Documentos
I Peticionamento Intercomente I| Gerar PDF | | Gerar ZIP |
Autuagio
Processo: 23069.000016/2021-66
Tipo Graduacdo: Rematricula
Data de Geracdo: 19/0272021
Interessados: Nome do aluno
Lista de Protocolos (2 registros):
Processo [ Documento Tipo Data Unidade Agbes
- REQUERIMENTO DE
LJ 0005861 SOLICITACAQ DE 18/02/2021 GPCAIAD
REMATRICULA
O 0005862 Recibo Eletrinico de Protocolo 19/02/2021 GPCAAD
Lista de Andamentos (4 registros):
Data/Hora Unidade Descricao
19/02/2021 08:20 GPCA/AD | Processo remetido pela unidade GPCA/AD

4.1.3. Opcionalmente o wusuario também pode, no Menu

Peticionamento, selecionar a opc¢éao Intercorrente;
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UNIVERSIDADE FEDERAL FL UMINENSE

]
SeI! Desenvolvimento

Controle de Acessos
Externos Controle de Acessos Externos

Alterar Senha
Pesquisa Publica

Peticionamento [ Processo Novo

Recibos Eletrdnicos de
Protocolo

Documento
I Intercorrente

lf2021-

Intimactes Eletrénicas 66

22ANE0Q NNNNDEMNIN

4.1.4. Neste caso, insira o numero do processo no qual deseja

protocolar o documento e clique no botao Validar. O nome

do processo aparecera no campo Tipo. Clique no botao

Peticionar;
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
»
Se|! Publicagtes Eletronicas menu
Desenvolvimento
Controle de Acessos Peticionamento Intercorrente
Externos
Alterar Senha
Cesauisa Publea —{ Orientagtes |
Peticionamento »
Recibos Eletrénicos Este peticionamento serve para protocolizar documentos em processos jé existentes. Condicionado ao nimero do processo
Se Ersinal e parametrizacdes da administracio sobre o Tipo de Processo correspondente, os documentos pederdo ser incluidos
diretamente no processo indicado ou em processo novo relacionado.
Intimagdes
2o [ Processo |
Numero: Tipo:
[23069.000016/2021-66 N vaiicar | [ Graduacio: Rematricula |[ Adicionar |

4.1.5. O Peticionamento Intercorrente pode ocorrer Direto no
Processo Indicado ou Em Processo Novo Relacionado ao
Processo Indicado, condicionado as parametrizagdes
realizadas pela equipe de gestao do SEI/UFF.



Peticionamento Intercorrente
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Peticionar Fechar

—| Orientagbes

Este peticionamento serve para protocolizar decumentos em processos ja existentes. Condicionado ao nimere do processo e parametrizacbes da administracio sobre o
Tipo de Processo correspondente, os documentos poderdo serincluidos diretamente no processo indicade ou em processe novo relacionado.

—| Processo

Nuamero: Tipo:

|[ vaidar | [

Processo Tipo Peticionamento Intercorrente Data de Autuagéo Acgdes

23069.000016/2021-88 Graduacao: Rematricula I Direto no Processo Indicado I 19/02/2021 X

— Documentos |

4.1.6. Para fazer o upload de documentos clique no botdo

Escolher arquivo;
4.1.7. Selecione da lista o Tipo de Documento e preencha

campo Complemento do Tipo de Documento;

(0]

4.1.8. Indique o Formato Digitalizado apenas se o arquivo foi

produzido em papel e posteriormente digitalizado. Caso

contrario selecione Nato-Digital,

Peticionamento Intercorrente

Peticionar Jj| Fechar

—( Orientagdes

Este peticionamento serve para protocolizar documentos em processos ja existentes. Condicionado ao numero do processo e parametrizagbes da administracio sobre o
Tipo de Processo correspondente, os documentos poderdo ser incluidos diretamente no processo indicado ou em processo nove relacionade.

# Processo
Nimerg: Tipe:
| e | |

Processo Tipo Peticionamento Intercorrente Data de Autuagao Agoes
23069.000016/2021-66 Graduacéo: Rematricula Direto no Processo Indicado 19/02/201 b 4

—( Documentos

(Os documentos devem ser camsgados abaixo, sendo ds sua exclusiva rasponsabilidade a conformidads entra os dados infarmades & os documentos. Os Nivsis de
Acesso que forem indicados abaixo estardo condicionados a analise por servidor publico, que podera altera-los a qualquer momento sem necessidade de previo aviso.

Documento {tamanho méxime: 10Mb):

Escolher ficheiro §Nenhum ficheiro selecionado

Tipa de Documento: (7) Complamento do Tipo de Documento: ()
| 3| |

Nivel de Acesso: @ Hipotese Legal: @

Restrito Informacdo Pessoal (An. 31 da Lein® 12.527/2011)

4.1.9. Clique no botao Peticionar;
4.1.10. Selecione o Cargo/Funcao;
4.1.11. Digite a sua senha,;

4.1.12. Clique em Assinar.



5.

-!_'-,,- SEl - Cancluir Peticdonamento - Assinatura
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— O

& sei.ufmg.br/sei/controlador_externo.php?id_tipo_procedimento=28acao=peticionamento_usuario_externo_conclui,..

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletrénica

Assinar Feaghar

Aconfirmacio de sua senha de acesse iniciara o peficionamento e importa na aceitacBo dos termos e condices que regem o
processo eletrdnico, além do disposto no credenciamento prévio, & na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracdo de que
sp auténtices os digitalizades, sendo responsdvel civil, penal & administrativamente pele uso indevido. Ainda, 580 de sua exclusiva
responsabilidade: a conformidade entre os dados informados e os documentos; a conservacio dos originais em papel de documentos
digitalizados até que decaia o direito de revisdo dos atos praticados no processo, para gue, caso solicitado, sejam apresentados para
qualguer tipo de conferéncia; a realizacdo per meio eletrdnico de todos os atos e comunicacbes processuals com o proprio Usuario
Externo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura representada; a observéncia de que 0s atos processuais se consideram
realizados no dia e hora do recebimente pelo SEI, considerando-se tempestives os praticados até as 23h59min59s do dltimo dia do
prazo, considerado sempre ¢ hordrio oficial de Brasilia, independente do fuso hordrio em gue se encontre; a consulia periddica ao

SEl afim de verificar o recebimento de intimacdes eletronicas.

Usudrio Externo:

Usudrio Teste

Cargo/Fungao:
Usuario Externo

Senha de Acesso ao SEL

4.1.13. O Recibo Eletrénico de Protocolo garante que o processo

do peticionamento intercorrente foi recebido pela UFF.

4.1.14. Clique em A¢des para visualizar o Recibo.

Recibos Eletrénicos de Protocolo

Inicio: Fim:

Tipo de Peticionamento:

| x| ™ [Todos

v

Lista de Recibos (4 registros)

“ Data e Horario 2 Namero do Processo

19/02/2021 14:47:55
19/02/2021 13:40:44
19/02/2021 08:20:09
02/07/2020 06:01:23

23069.000016/2021-66
23069.000017/2021-19
23069.000016/2021-66
23069.000025/2020-76

% Recibo

0005865
0005862
0005787

PESQUISA DE PROCESSO

2 Tipo de Peticionamento
Intercorrente

Processo Nove

Processo Nove

Processo Nove

Agdes

S

ApOs a petigao ter sido criada e o recibo eletrénico emitido, os processos

podem ser consultados de duas maneiras:

e Diretamente através do link

https://sei.uff.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_processo_pesquisar.ph


https://sei.uff.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_processo_pesquisar.php?acao_externa=protocolo_pesquisar&acao_origem_externa=protocolo_pesquisar&id_orgao_acesso_externo=0
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p?acao_externa=protocolo_pesquisar&acao_origem_externa=protocolo
pesquisar&id orgao acesso externo=0

e Ou pelo Pesquisa Publica:
a. Caso ja tenha Usuario Externo cadastrado e liberado, basta realizar o
login, através do link
https://sei.uff.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_|

ogar&id_orgao_acesso_externo=0;
b. Insira o e-mail e a senha cadastrada;

c. Cliqgue em Confirma;

d. No menu principal, selecione a opcéao Pesquisa Publica;

UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

Sel! Desenvolvimento

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha

Pesquisa Publica <—
Peticionamento »

Recibos Eletrénicos de
Protocolo

Intimacdes Eletrénicas

e. A tela Pesquisa Publica sera exibida. Entre com as informacoes
referentes ao processo desejado, lembrando que no campo N° do
Processo ou Documento devera ser digitado somente numeros, sem

a descrigao SEI que antecede o n° do processo;

UNIVER SIDADE FEDERAL FLUMINENSE

seil

Desenvolvimento

Pesquisa Publica

fovnn N —"—\ 1 L &
o 23069.000016/2021-66 1- Informe o niimero do processo fosaser, o _'\ A it
N° do Processe ou Documento I >l \f\TAThf‘J i

Pesquisa Livre |

Digite o cddigo

| m 2- Digite o pédigo

Unidade Geradora | |
i Pesquisar 3- Clique e
Tipo do Processo | hd ‘ Limpar Campg pesquisar

Tipo do Documento

Pesquisar em: Processos [C Documentos Gerades [Z Documentes Externos

Interessado / Remetente

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



https://sei.uff.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_processo_pesquisar.php?acao_externa=protocolo_pesquisar&acao_origem_externa=protocolo_pesquisar&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.uff.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_processo_pesquisar.php?acao_externa=protocolo_pesquisar&acao_origem_externa=protocolo_pesquisar&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.desenv.uff.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.desenv.uff.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
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f. O resultado da pesquisa sera exibido. Para visualiza-lo clique no
numero do processo.

Clique aqui para visualizar o processo

“ Graduacio: Rematricula N° |23069_000016.’2021—86
Unidade Geradora: GPCA/AD

Duvidas entrar em contato pelo e-mail: sei.atendimento@id.uff.br
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em: 08/02/21
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