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INTRODUCAO

Este manual contém orientacdes as(aos) discentes de graduacdo e de
pds-graduacao (stricto sensu) que participam de processos administrativos,
junto a Universidade Federal de Goias (UFG), como usudrios externos no
Sistema Eletronico de Informacgdes (SEI-UFG).

Tem por finalidade apresentar os procedimentos necessarios na
autuacao de peticionamento e intimagodes eletrénicas, visualizacao de
processos com restricdo de acesso e assinatura eletrénica (em substituicao

a sua assinatura fisica) de termos, acordos, entre outros documentos.

INFORMACOES IMPORTANTES

Estudantes de graduacao e de pds-graduacao stricto sensu da
UFG, com vinculo ativo na instituicado a partir de 2019, sao
cadastrados automaticamente no SEI-UFG, com base nos dados importados
do sistema SIGAA (Sistema Integrado de Gestdao de Atividades
Académicas). Os(As) discentes nao devem efetuar o cadastro manualmente,

nem encaminhar documentacao para habilitacao.
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TERMO DE USO

O SEl foi desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 42
Regiao (TRF-4) e é cedido gratuitamente para uso das instituicdes publicas.

O uso do Modulo de Peticionamento Eletrénico importara na
aceitacdo, por parte dos(as) estudantes, de todos os termos e condicdes
gue regem o processo eletronico, conforme Decreto no 8.539, de 8 de
outubro de 2015, e demais normas aplicaveis.

Com a aceitacao dos termos sera admitido como valida a assinatura
eletronica por meio de login e senha, tendo como consequéncia a
responsabilidade pelo uso indevido das a¢des realizadas, as quais serao
passiveis de apuracado civil, penal e administrativa.

Sao responsabilidades dos(as) discentes:

| - o sigilo da senha de acesso, ndao sendo oponivel, em

qualquer hipétese, alegacao de uso indevido;

Il - a conformidade entre os dados informados no
formulario eletronico de peticionamento e os constantes do
documento protocolizado, incluindo o preenchimento dos campos
obrigatérios e anexacao dos documentos essenciais e

complementares;

Il - a confeccdo da peticao e dos documentos digitais
em conformidade com os requisitos estabelecidos pelo sistema, no
que se refere ao formato e ao tamanho dos

arquivos transmitidos eletronicamente;
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TERMO DE USO

IV - a conservacao dos originais em papel de documentos
digitalizados enviados por meio de peticionamento eletrénico até
que decaia o direito da Administracao de rever os atos praticados no
processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados a UFG para

qualquer tipo de conferéncia;

V - averificagdo, por meio do recibo eletronico de protocolo, do
recebimento das peticobes e dos documentos transmitidos

eletronicamente;

VI - a observancia de que os atos processuais em meio eletrénico se
consideram realizados no dia e na hora do recebimento pelo SEl,
considerando-se tempestivos os atos praticados até as 23 horas e 59
minutos e 59 segundos do ultimo dia do prazo, considerado sempre o
horario oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que se

encontre o usuario externo;

VIl - a consulta periddica ao SEI  ou ao sistema por meio do qual
efetivou o peticionamento eletronico, a fimde verificar o
recebimento de intimagdes, considerando-se realizadas na data em
que efetuar sua consulta no sistema ou, nao efetuada a consulta,

quinze dias apds a data de sua expedicao;

VIII - as condi¢cdes de suarede de comunicagao, 0 acesso a seu
provedor de internet e a configuracao do computador utilizado nas

transmissoes eletronicas.
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O CADASTRO DE DISCENTES COMO
USUARIOS EXTERNOS DO SEI-UFG

As regras de cadastro automatico de discentes foram implementadas
pela Secretaria de Tecnologia e Informacao, por meio de seus 6rgaos
vinculados (Centro de Informac¢do, Documentacao e Arquivo e Centro de
Recursos Computacionais). O procedimento foi comunicado a comunidade

universitaria por meio do Oficio Circular n2 5/2019/Cidarg/UFG.

O Cadastro do(a) discente no SEI-UFG sera realizado de forma

automatica, para os(as) estudantes com status "cadastrado" no Sistema

Integrado de Gestdo de Atividades Académicas (SIGAA) .

ApOs o cadastro dos dados, o(a) estudante deve:

a) criar seu login Unico no Portal UFGNET

b) criar sua conta de e-mail institucional, no portal UFGNET;

c) aguardar até o dia seguinte para acessar o SEI-UFG;

A rotina de importacdo de dados dos(as) estudantes do SIGAA para o

SEI-UFG é realizada diariamente, no periodo noturno.
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Como acessar o sistema para realizar o
peticionamento eletronico?

ETAPA 1: Acesso ao ambiente de Usuario Externo do SEI-UFG

Atencao para nao confundir

* SEl - acesso interno - para servidores(as) e colaboradores(as)

sel.

ﬁ Senha

ACESSAR

Autenticagdo em dais fatores

* SEl - acesso externo — Para estudantes e demais usudrios que

interagem em processos administrativos.

.I
SeI.
Acesso para Usuarios Externos

[ ] k i
- -mail

ﬁ Senha

Clique a2qui para se cadasirar
Esqueci minha senha
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Como acessar o sistema para realizar o
peticionamento eletronico?

ETAPA 1: Acesso ao ambiente de Usuario Externo do SEI-UFG

* Acesse o ambiente de usuario externo clicando aqui.

* O acesso ao sistema é feito por meio de login e senha. O /ogin é a
conta de e-mail. Asenha para o primeiro acesso € gerada
automaticamente pelo sistema e enviada ao e-mail do(a) estudante.

* Para o primeiro acesso, clique em “Esqueci minha senha”.

.I
SeI.
Acesso para Usuarios Externos

[] k i
- -mail

& Senha

Clique aqui para se cadasfrar

Esqueci minha senha

* Asenha gerada sera enviada ao e-mail.

Geracao de Senha para Usuario Externo

E-mail:

Gerar nova senha ] [ Voltar J
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Como acessar o sistema para realizar o
Peticionamento eletronico?

ETAPA 1: Acesso ao ambiente de Usuario Externo do SEI-UFG

Atengao

Servidores(as) que também sdo estudantes terdo dois acessos no SEI-
UFG: um acesso ao ambiente interno e outro ao ambiente externo. Neste
caso, mesmo possuindo o e-mail no padrao login@discente.ufg.br, o e-mail
de acesso ao ambiente de usudrio externo serd o funcional, no

formato loginunico@ufg.br.

SEI-UFG - Geracao de Senha para Usudrio Externo  Caixa de entrada x 2 O

UFG 13:09 (ha O minuto) % “
para mim w

:: Este & um e-mail automatico ::
Prezado(a) Edson,
Sua solicitagdo para geragdo de nova senha de acesso externo ao SEI-UFG foi processada com sucesso.

- Suanova senha &: 4hEjevN H———— ‘Senha de acesso

Para altera-la novamente, acesse a area destinada aos Usuarios Externos do SEI-UFG ou acesse o link a seguir: htips://sei.cercomp.ufg.br/sei
[controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0

Universidade Federal de Goias-UFe  ILINK para acesso direto ao ambiente de usuério externo
http:/iwww.ufg.br

ATENGAO: As informagdes contidas neste e-mall, incluindo seus anexos, podem ser restritas apenas & pessoa ou entidade para a qual foi enderegada. Se vocé
néo € o destinatario ou a pessoa responsavel por encaminhar esta mensagem ao destinatario, vocé esta, por meio desta, notificado que ndo devera rever,
refransmitir, imprimir, copiar, usar ou distribuir esta mensagem ou quaisquer anexos. Caso vocé tenha recebido esta mensagem por engano, por favor, contate o
remetente imediatamente e em seguida apague esta mensagem.
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Usuadrio Externo — Peticionamento
Eletronico

ETAPA 2: Peticionando um processo
* No menu lateral clicar no icone "Peticionamento";
o Processo novo — iniciar uma solicitagao;

o Intercorrente —anexar um documento faltante ou de corregao

a0 processo ja iniciado.

UNNERSIDADE FEDERAL DE GIHAS
I

Fesguisar no Menu

Controle de Acessos Externos

Controle de Acessos Externos
Ver expirados
Alterar Senha
Procuracies Eletronicas
Menhum registro encontrado.
Pelicionamento
Processo Novo

Intercomente

Reciboz Eletrénicos de Protocolo

Infimacbes Eletronicas

Orientagdes aos estudantes
Pesquisa Piblica
Servidores da UFG no HC

Uso do SEl na UFG

* No menu lateral, na opgao "Recibos Eletronicos
de Protocolo o(a) estudante encontra onumero de todos os

processos abertos em seu login.
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Usuadrio Externo — Peticionamento

Eletronico

UNVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS
I

Conirole de Acessos Extemos
Alterar Senha

Procuragies Eletrinicas
Peticionamento

Recibos Eletrinicos de Protocolo

Intimagdes Eletronicas

Orientactes acs estudantes
Pesquisa Piblica
Servidores da UFG no HC

Uso do SEl na UFG

No menu lateral, na opc¢do Alterar Senha, o(a) discente pode

alterar asenha recebida no e-mail

opc¢des mais seguras sao:

Segue,

seguir, a imagem da

de Peticionamento Eletronico:

por outra de sua preferéncia. As

Manter a senha recebida por e-mail e salvar o e-mail como favorito;
Alterar para a mesma senha utilizada no login do Portal UFGNET e
SIGAA. Neste caso, lembre-se de que a cada alteracdao da senha do
Portal UFGNET a senha de usuario externo do SEI-UFG devera ser

alterada manualmente, pelo(a) prdprio(a) discente.

tela inicial do ambiente



Usuadrio Externo — Peticionamento
Eletronico

Buscar o tipo de processo desejado.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS

selL

Confrole de Acessos Extemos
Alterar Senha
Procuragdes Eletrdnicas
Peticionamento
Processo Novo
Intercomente
Recibos Elefrdnicos de Prolocolo
Inimages Elefronicas
Orientagdes aos estudantes

Pezquisa Piblica

Pesquisar no Menu

Pesquisar o tipo de processo desejado.

Tipo do Processo UF: H

| Todos ~
Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

Administracdio Geral: Reconhecimento de Entidade de Estudo e Pesquisa da Graduacéo
Administracio Geral: Reconhecimento de Entidade de Representacio Estudantil da Graduacio

Adminisiracdo Geral: Reconhecimento de Entidade de Representacio Estudantil da Pos-Graduacio

Servidores da UFG no HC

Uso do SEl na UFG

Administracdio Geral: Reconhecimento de Entidade Estudantil Esportiva

Administracdo Geral: Reconhecimento de Entidade Estudantil Cultural e Social
Administracio Geral: Reconhecimento de Entidade Estudantil de Estudo e Pesquisa da Pos-Graduacio

Administracio Geral: Reconhecimento de Entidade Estudantil Empreendedera

Apods escolher o tipo de processo que sera iniciado,
é direcionado para a tela “Peticionar Processo Novo”,
a seguinte estrutura:

o(a) estudante
que apresenta

Peticionamento de Processo Novo

ﬂpo de Processo: Ci mipues Goidnia l'.';lrll,i;au;_‘.n Aproveitamanto de Componenies Curriculanes

Orientagbes sobre o Tipo de Processo

@ tord dirgilo a requerss 2 vallamento de com

fico Aca

sas das disciplinas a sarem aproveitadas

conste APIOVACAO M5 disc plinas a sedem aprove|ladas.

Faormuldrio de Paticionamento

Especificagio (resumo limitado a 100 caracteres):

ra Mato

Interessado; Paulo Eduando de Ol

FG palo RGCG, Rasolugao CEPEC N® 1557 de 011272017, em sua Sagho V
nanta cummcular

cumentos complemantarses a

o quae

Noltar




Usuadrio Externo — Peticionamento
Eletronico

* Orientagbes sobre o tipo de processo: Esse campo apresenta
informacdes sobre o tipo de processo selecionado.

*  Formulario de Peticionamento: Campo onde o usuario especificara,
resumidamente, o pedido, facilitando a identificacao da sua
demanda. Exemplo: Referente ao 12 de 2018.

* Documentos: Solicitagdo dos documentos necessarios ao
andamento do processo. O campo “Documento Principal” abre uma
pagina para edicio do formuldrio principal do processo. E
importante que todos os dados solicitados sejam preenchidos,

evitando requerimentos posteriores para atualizacao de

informacoes;

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 estardo condicionados a analise por servidor plblico, que poder alterd-los a qualquer momento sem necessidade de prévio
aviso.

Documento Principal: E Colagzo de Grau Especial - Peticionamento (clique aqui para editar conteido) @¢————@

) ] Clicar no documento
Nivel de Acesso: Hipotese Legal: n
n Informagao Pessoal (Art. 31 da Lei n° 12.527/2011) v
Restrito v

* Documento Principal: Caixa de texto para a insercao das
informacdes. O conteudo do Editor pode variar, dependendo do tipo

de processo a ser solicitado. Cuidado para ndo excluir o modelo de

formatacdo sugerido.

UFG



Usuadrio Externo — Peticionamento
Eletronico

Hsavar | | 4 g | @ N I S = X, x* 3 4 &- B3 = [ 1 Q= = E W Ea s
Estilo -
HRequerente:
HCurso: HN" de Matricula:
E-mail: Hane:
Vinculo | () UFG - REGIONAL GOIANIA | () UFGREGIONALGOIAS || ()uR | ) UFcaT

TIPO DO REQUERIMENTO

() Colagdo de Grau Especial - antecipada.

() Colagdo de Grau Especial - apés a data oficial da outorga de grau administrativa (Pode ser solicitada a partir do primeiro dia apés a data definida em
calendario de outorga de grau administrativa).

() Reativag3o do vinculo para inserg3o de atividades complementares e/ou regularizagio do ENADE.

LEGISLACAO ESPECIFICA A SER SEGUIDA PELA UFG

RESOLUCAO CEPEC N2 1831 de 2023

Regulamenta as ceriménias de Colagdo de Grau dos cursos de grax

graduagio da Universidade
Federal de Goids, revogando a ResolugSo CEPEC N2 1401 de 10/06/2016.

Art. 62 O(A) concluinte que necessitar antecipar a outorga de grau administrativa, deverd solicita-la, via peticionamento de processo de grau
especial, no Sistema Eletrénico de Informacao (SEI), em prazo estabelecido em portaria especifica.

Apos a insercao das informacdes, clicar em salvar. Em seguida a caixa
do Editor pode ser fechada.

Adicionando arquivos: A lista de documentos essenciais a serem
inseridos pelo(a) estudante, necessarios ao andamento processual, é
descrita no formulario principal. = Maiores informagdes junto ao
Centro de Gestao Académica (CGA);  Pré Reitoria de Graduacao
(PROGRAD), Pré-Reitoria de Pés-Graduacao (PRPG) ou na secretaria
do Programa de Pés-Graduagcao. Os documentos essenciais e
complementares sao carregados através da funcao “Escolher

arquivo”:

Documentos Essenciais (5 Mb):

Escolher arquivo |Nenhum arquivo selecionado

UFG



Usuadrio Externo — Peticionamento
Eletronico

* Os arquivos anexados devem estar em formato PDF e
tamanho maximo de 5 Mb.
* Os icones de interrogacdao apresentam informacdes sobre o

preenchimento dos campos. Selecione o tipo de documento:

Tipo de Documento: (?)

Cadastro de Pessoa Fisica (CPF)
Documentos de Identificacdo
Historico

Titulo Eleitoral

IMPORTANTE

« E dever do usuario a preservacdo dos originais e cdpias autenticadas
em cartérios de documentos que forem peticionados no SEI! UFG,
pelo tempo que forem necessarios, assim como apresenta-los quando

forem demandados pela UFG para fins de conferéncia.

UFG



Usuadrio Externo — Peticionamento
Eletronico

O campo “Complemento do tipo de documento” permite adicionar uma

informacao complementar ao tipo selecionado anteriormente.

Complemento do Tipo de Documento: (?7)

Exemplo:

* Tipo de documento: Histérico

* Complemento do tipo de documento: Académico.

Assim, na descri¢ao do documento o nome Histoérico Académico sera

exibido.

Formato: (?) Nato-digital Digitalizado

O formato do documento carregado pode ser:

* Nato digital — Documento criado originalmente em meio eletronico,
gue nunca passou pelo formato impresso. Exemplo: extratos gerados
diretamente de um sistema, e-mails salvos diretamente no

computador em formato PDF.

* Digitalizado — Documento originado a partir de documento impresso
ou convencional, que passou pelo processo de digitalizacao. Caso seja
selecionado, aparecera o campo “conferéncia com o documento

digitalizado” com as opgdes:

UFG



Usuadrio Externo — Peticionamento
Eletronico

o Cdpia autenticada Administrativamente: Quando o upload

for uma  versao digital de um documento
autenticado administrativamente.

Cdpia autenticada em cartério: Quando o upload for
uma versao digital de um documento autenticado em cartério.

Copia simples: Quando o upload for  uma versao digital
da cépia de um documento.

Documento Original: Quando o uploadfor uma versao
digital de um documento original.

Apods o preenchimento desses campos obrigatérios o documento pode

ser adicionado ao processo através do botao “Adicionar”.  Um quadro é

apresentado com os arquivos selecionados.

Formato: @ Nato-digital Digitalizado
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento hAIWEI Gl Formato Agdes
cesso
2341-8002-1-PB.pdf s | 204.39 Kb Histérico Académico Restrito Nato-digital b

E possivel remover o documento adicionado clicando no botdo X. Para

prosseguir, quando ja houver feito ainclusao de todos os documentos

necessarios, cligue em “Peticionar” no canto inferior direito da tela.

I Peticionar Il Voltar |
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Usuadrio Externo — Peticionamento
Eletronico

Apods o botao “Peticionar” ser pressionado, é aberta a seguinte tela:

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

Assinar Fechar

A confirmagéo de sua senha de acesso iniciaré o peticionamento e importa na aceitacéo dos termos e condi¢des que regem o processo eletrénico, além do disposto no
credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaragdo de que sdo auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal e administrativamente
pelo uso indevido. Ainda, séo de sua exclusiva responsabilidade: a conformidade entre os dados informados e os documentos; a conservagéc 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;
a realizagdo por meio eletrénico de todos os ates e comunicagdes processuais com o proprio Usuario Externo ou, por seu intermédic, 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
ultimo dia do prazo, considerado sempre o herario oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que se encontre; a consulta pericdica ao SEI, a fim de verificar o
recebimento de intimagdes eletrénicas.

Usuario Externo:

Mauricio Almeida da Silva

Cargo/Funcéo:
Selecione Cargo/Fungéo v

Senha de Acesso ao SEI:

Leia com atengao os deveres e responsabilidades listados na tela aos
guais o estudante se subordina ao efetuar a assinatura eletrénica e o

peticionamento.

Cargol/Funcao:
Discente v

Economista !
Editor de Imagens
Eletricista }
Eletricista de Espetacule
Encadernador

Enfermeiro

Enfermeiro do Trabalho

Engenheiro

Engenheiro Agrénomo

Engenheiro de Seguranca do Trabalho
Farmacéutico

Filasofo

UFG



Usuadrio Externo — Peticionamento
Eletronico

No campo seguinte, insira sua senha do SEI! UFG. A mesma recebida

para acessar o sistema ou modificada pelo interessado.

Senha de Acesso ao SEL:

Em seguida, clique no botao “Assinar”.

‘ Assinar Fechar ‘

Cada processo gerado (novo ou intercorrente) gera um numero de

recibo eletronico, para acompanhamento.

Pesquisatio Menit Recibos Eletrénicos de Protocolo
Controle de Acessos Externos
Alterar Senha

Inicio: Fim: Tipo de Peticionamento:

Todos

Peticionamento
Recibos Eletrénicos de Protocolo

Intimag6es Eletrénicas

Orientag6es aos estudantes

Pesquisa Publica

Servidores da UFG no HC Datae tl

Nimero do Processo Recibo Tipo de Peticionamento
Horario I l I 1 = I l
Uso do SEI na UFG

04/11/2021 10:01:11  23070.059074/2021-67 2463646 Processo Novo

26/03/2021

17:20-26 23070.016202/2021-88 1969790 Processo Novo

Posquisar

Lista de Recibos (12 registros):
Agdes

3}

[}

O(A) estudante possui acesso aos documentos apresentados. Devem

solicitar a secretaria do curso ou do programa de pds-graduacao o acesso

externo para acompanhamento do processo e visualizagdao dos documentos

inseridos e assinados.

UFG




Usuadrio Externo — Peticionamento
Eletronico

Recibo Eletronico de Protocolo - 2463646

Usuaric Externc (signatario): Faule Eduardo de Cliveira Meto Mumero do recibo
Data e Horario: 04/11/2021 10:01:11

Tipo de Peticionamento: Processo Nove
Nimero do Processo: 23070.050074/2021-67 | Numero do processo |
Interessados:

Paulo Eduarde de Oliveira Neto
Protocolos dos Documentos (Naomero SEI):
- Documento Principal:

- Bequerimenio de Transferénoia Ex-officio 2473542
- Documentos Essenciais:

- Declaragdo teste 2453543

- Histérico teste 2453544

- Programa teste 2463645

O Uszudrio Externo acima identificade foi previaments avisado que o peticionaments imparta na aceitagdo dos tarmaos e condigdes qua regem o processo eletrdnica, além
do dizpesto no credencisments prévio, & nz assinatura dos decumentos nato-digitsis e declaracdo de que 530 sutdnticas oz digitalizados. senda responsdvel oivil. penal e
administrativamente pelo uso indevido. Ainda, foi avisado que os niveis de acesse indicados para os documentos estariam eondicicnados 3 andlise por servidor plblico,
que podera altera-los a qualguer momentio sem necessidade de prévio aviso, e de que s3o de sua exclusiva responsabilidade:

= 3 conformidade enire os dados informados & os dacumentos;

* 3 conservagsdo dos originais em papel de documentos digitslizades st que desais o direito de revisdo dos atos praticades no processo, para que, caso salictads,
s2jam apresentades para qualouer tipo de confaréncia;

* arealizagdo por mei eletrdnico de todos o5 atos & comunicagdes processuais com o proprie Usugrio Exderno ou, por seu intermédie, com 3 entidade porventura
representads;

= 3 gbservancia de que os atos processuais se consideram realizados ne dia & hora do recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos os praticados até as
23h58min58= do ditimo dia do prazo, considerado sempre o horano oficial de Brasilia, independante do fuso horaro em que se encontre;

* 3 consulta periddica so SEI, 3 fim de verificar o recsbimento de intimagdes eletrdnicas.

A exisiéncia deste Recibo, do processo e dos documenios acima indicados pode ser confarda no Portal na Internet dola) Universidade Faderal de Goids.

Na tela “Controle de Acessos Externos” sao exibidos os processos
e documentos disponibilizados para acesso do(a) estudante e
documentos disponibilizados para assinatura. A disponibilizacao para
0 acompanhamento nao é automatica, sO acontece apds  a liberacao
de acesso efetuada pela unidade da UFG. Em caso de nao liberagao,
o estudante pode entrar emcontato para solicitd-la junto a
unidade responsavel.

Apds a liberagdao do acesso externo pela secretaria ou programa
de pds-graduacao o(a) estudante visualizara o niumero do processo em
azul. Isto indica o link de acesso aos documentos. A mesma regra é valida
para o numero do documento, na coluna "Documentos". Caso o nimero
do processo esteja na cor preta, sem o link de acesso, o prazode

visualizacdo expirou e deve ser solicitado novamente, se for necessario.

UFG



Usuadrio Externo — Peticionamento
Eletronico

O icone de caneta na coluna "A¢des" indica que o documento foi
liberado para assinatura eletronica. Para assinar o documento basta clicar

no icone da caneta.

Acesso Externo com Disponibilizacao Parcial de Documentos

LA(;(N)ES disponiveis‘ () p [ intercorrete | | Gerar POF | [ Gerar 1P |
Processo: 23070.011521/2021-05
Tipo: Teste Peticionamento ‘Inf rm ~ d r ‘
Data de Geragao: 02/03/2021 ° agoes 0 p 0Cesso
Interessados: Paulo Eduardo de Oliveira Neto

Ao clicar no niumero do documento, o usuario visualiza o contetudo
do documento. No campo “Ag¢des”, ao clicar no icone da caneta, o usuario é
direcionado para a tela de assinatura digital. ~ Estudantes assinam como

“Discente”. O icone s6 fica disponivel para documentos nos quais é possivel

a assinatura.

Processo Documento para Assinatura Tipo Liberagao Validade Acbes
Ata de Defi de Produt:
23070.123456/2017-75 3470566 ade e;?:ale roduto 15/03/2023 V4
23070.059074/2021-67 04/11/2021 11/10/2121

Numero na cor azul — link para o contetido do processo/documento.
Nuimero na cor preta — ndo permite visualizagcdo do processo/documento.

Ao clicar no numero do processo, o usuario é direcionado para a tela
de acompanhamento, que permite a visualizacao da tramitacao em tempo
real.

Lista de Andamentos (6 registros):

Data/Hora Unidade Descrigao
25/08/2022 12:52 UFG Conclusao do processo na unidade
02/03/2021 18:50 UFG Processo recebido na unidade }‘Andamento do processo ‘
02/03/2021 18:18 UFG Processo remetido pela unidade UFG

Disponibilizado acesso externo para Paulo Eduardo de Oliveira Neto (quemliga@gmail.com) até 06/02/2121 (36500 dias). Para
02/03/2021 18:18 UFG disponibilizagao de documentos.
Criado automaticamente por meio do médulo Peticionamento e Intimagao Eletrénicos em razao de Peticionamento Eletrénico realizado.
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Usuadrio Externo — Peticionamento
Eletronico

Peticionamento intercorrente

O usuario pode inserir um documento em um processo ja aberto ou
abrir um processo relacionado. O processo relacionado é gerado nos

seguintes casos:

* De tipo de processo sem critério intercorrente parametrizado
* Com nivel de acesso “sigiloso”
* Sobrestada, anexado ou bloqueado

* De tipo de processo desativado Nos demais casos, 0s documentos
cadastrados no peticionamento intercorrente serdao adicionados ao

processo informado:

UNIVEREIDADE FEDERAL DE GOIAS
I
sel.
Controle de Acessos Extemnos
Alterar Senha
Procuragoes Elefronicas
Peficionamento
Processo Novo
Intercomente

Recibos Bletrénicos de Protocolo

Intimagies Eletronicas

Orientagies aos eshudantes
Pesquisa Plblica
Senvidores da UFG no HC

Uso do SEl na UFG




Usuadrio Externo — Peticionamento
Eletronico

Peticionamento intercorrente

Na tela seguinte, é necessario informar o numero do processo ao
qual sera adicionado o documento e clicar no botao “Validar”. O campo

“Tipo” é preenchido automaticamente.

Peticionamento Intercorrente

Este petidionamento serve para protocoizar documentos em processes 4 existentes. Condicionato 3o nimero do processa e parametrizagdes da administragdo sabre o Tipo de Processo comespondente. 0s documentos paderSo ser incluidas diretamente no prosessa indicado ou em

procasso novo relacionado.

—

/I Z
Nimero: Tipo:

23070.0514682023-30 m Documentaco ¢ Informacéor Edico. Divulgacéo. Publicagio e Editoragio Gréfica

Em seguida, aperte o botdao “Adicionar”. Logo apds um campo para

insercao de documentos aparecera, conforme a tela a seguir:

Os dacumentos devem ser camegados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade & conformidad enre os dados informados & os documantos. O Niveis de Acasso que forem indicados sbabn estario condicionados & andlis per sanidor pibiico, qus paderd aerios a qualquer
momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento (tamanho méximo: 05Mb):

Hertm arqun scoinco
Tipo de Documento: e Tipo de ! |

v

Passe o mouse sobre os pontos de interrogacéo
para visualizar orientagdo.

Nivel de Acesso: N PP o
Preencher campos e clicar em "Adicionar’

Formato: E
() Mato-sigital () Digitalizado

Nome do Arquivo

Para adicionar o documento é sé seguir os passos demonstrados na

secao “Adicionando arquivos” deste manual.

o
L X |
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Peticionamento Eletronico

NOTA

O peticionamento intercorrente deve ser utilizado apenas quando
efetivamente necessario a complementacao de informacdes e documentos
do processo, conforme os prazos recursais. A utilizacdo indevida da
ferramenta pode de acarretar na notificacao e suspensao do acesso do
estudante ao sistema

Entre em contato para maiores orientagdes: sei@ufg.br

UFG



