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CARTILHA - COMO PETICIONAR 

SE I /UFAC 

Esta cartilha tem como objetivo orientar os usuários sobre como realizar 

corretamente a petição eletrônica no SEI/UFAC, apresentando os passos 

necessários a serem seguidos para garantir que o processo seja 

encaminhado de forma adequada, contribuindo para a eficiência e 

celeridade dos processos administrativos. 

O usuário cadastrado, poderá protocolar documentos administrativos, 

acessar recibo de protocolo eletrônico, acompanhar o trâmite dos 

processos em que peticionou e receber e responder intimações 

eletrônicas. 
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Figura 1: Autenticação 

 

 

 

CONSIDERAÇÕES INICIAIS  

 

ACESSO AO S ISTEMA  

Para acessar a área de peticionamento do SEI/Ufac, acesse o seguinte 

endereço: 

https://sei.ufac.br/seiexterno 

 

TELA DE LOGIN  

Somente após a liberação do cadastro será possível acessar a plataforma 

SEI/Ufac com o e-mail e a senha cadastrados. Recomendamos a utilização 

do navegador Chrome. 

 

 

 

 

 

 

 

 

ATENÇÃO 

Caso ainda não tenha realizado o cadastro, acesse o link 

https://sei.ufac.br/cadastroexterno e siga as instruções. 

 

 

 

 

https://sei.ufac.br/seiexterno
https://sei.ufac.br/cadastroexterno
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Figura 2: Processo Novo 

1 .  IN IC IANDO O PET IC IONAMENTO 

ELETRÔNICO 

 

1.1. Para iniciar um novo Peticionamento Eletrônico, o usuário deve estar 

logado. No menu principal, localizado à esquerda da página inicial 

do sistema, selecione: Peticionamento > Processo Novo. 

 

 

 

 

 

 

 

1.2. Escolha o tipo de processo relacionado ao seu peticionamento. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 3: Tipos de processos 
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Figura 4: Campos Peticionamento 

2 .  ORIENTAÇÕES DE PREENCHIMENTO  

Leia atentamente as orientações sobre o tipo de processo e siga cada 

passo conforme a numeração indicada na Figura 4: 

1. No campo "Especificação", digite um resumo do assunto. 

2. Documento principal: clique para preencher o formulário. Complete 

todos os campos e, em seguida, clique em Salvar. 

3. Documentos essenciais: anexe os documentos necessários para o 

requerimento não ultrapassando o tamanho total de 50 MB cada. 

4. Tipo de documento: insira "Anexo". 

5. Complemento: informe o nome do documento anexado. 

6. Nível de acesso: selecione Público (sugestão). 

7. Formato do documento: marque NATO-DIGITAL se for o caso. 

8. Importante: clique em Adicionar para anexar (carregar) o 

documento. Obs.: o documento anexado aparecerá logo abaixo, 

destacado em amarelo. 

9. Após anexar o(s) documento(s), finalize clicando no botão 

Peticionar. 
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3 .  CONCLUINDO PET IC IONAMENTO  

Para concluir o peticionamento, verifique seu nome, selecione o cargo, 

insira sua senha de acesso ao SEI e clique em Assinar. 

10 - Cargo: Aluno (a). 

11 – Digite sua Senha de acesso. 

12 – Clique em Assinar para concluir. 

Peticionamento concluído! O sistema gerará o Recibo Eletrônico de 

Protocolo com os dados do processo protocolado, e uma cópia será 

enviada para o seu e-mail cadastrado. 

 

Figura 6: Recibos 

 

Em caso de dúvidas, entre em contato pelo e-mail sei@ufac.br. 
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Figura 5: Assinatura do Documento 


