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SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGAOQ DA UFAC

CARTILHA - COMO PETICIONAR

SEI/UFAC

Esta cartiiha tem como objetivo orientar os usudrios sobre como realizar
corretamente a peticdo eletrénica no SEI/UFAC, apresentando os passos
necessarios a serem seguidos para garantir que o processo seja
encaminhado de forma adequada, contribuindo para a eficiéncia e
celeridade dos processos administrativos.

O usudrio cadastrado, poderd protocolar documentos administrativos,
acessar recibo de protocolo eletrénico, acompanhar o trédmite dos
processos em que peticionou e receber e responder intfimacdoes
eletrénicas.
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CONSIDERACOES INICIAIS

ACESSO AO SISTEMA

Para acessar a drea de petficionamento do SEl/Ufac, acesse o seguinte
endereco:

https://sei.ufac.br/seiexterno

TELA DE LOGIN

Somente apds a liberagcdo do cadastro serd possivel acessar a plataforma
SEl/Ufac com o e-mail e a senha cadastrados. Recomendamos a utilizacdo
do navegador Chrome.

Acesso para Usudrios Externos

E-mail:
et S —
seil |
. I ........
I Confirma I I Esqueci minha senha

Cligue aqui se vocé ainda nao esta cadastrado

Figura 1: Autenticacdo

ATENCAO

Caso aqinda ndo ftenha readlizado o cadastro, acesse o link
https://sei.ufac.br/cadastroexterno e siga as instrucoes.
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4 l\].INICIANDO O PETICIONAMENTO
ELETRONICO

1.1.Parainiciar um novo Peticionamento Eletronico, o usudrio deve estar
logado. No menu principal, localizado d esquerda da pdgina inicial
do sistema, selecione: Peticionamento > Processo Novo.
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sel.

Controle de Acessos Externos Controle de Acessos Externos
Alterar Senha

Pesquisa Publica

Peticionamento »
Recibos Eletronicos de Protocolo
Intimacdes Eletronicas

Figura 2: Processo Novo

1.2.Escolha o tipo de processo relacionado ao seu peticionamento.
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SEi! Menu 5 =ff

Sontiole d Acessos Peticionamento de Processo Novo
Alterar Senha —|_Orientagées Gerais
Pesquisa Publica
T . » 1.. Util'llze preferenc'lalmentu.a os navegadores web Google Chrome ou Mezilla Firefox para acessar o
Recibos Eletranicos de sistema SEl, garantindo melhor compatibilidade e desempenho.
Protocolo 2. Caso seja necessdrio incluir documentos no peticionamento, certifique-se de que estejam
Intimacdes Eletronicas prontos e salvos em seu computador no formato PDF, com tamanho maxime de 50 MB cada.
3. O periodo entre o carregamento do primeiro e do Ultimo documento ndo deve ultrapassar 1

hera. Apos esse tempo, os documentos carregados de forma parcial serfo eliminados automaticamente do
sistema, sendo necessario reiniciar o processo de peticionamente.

Tipe do Processo

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

- Aluno: abono de faltas

- Aluno: ajuste de matricula curricular

- Aluno: alteracdo de dados cadastrais

- Aluno: aproveitamento de estudos

- Aluno: aproveitamento extraordinario de estudos
- Aluno: Atestado Médico

Figura 3: Tipos de processos
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> 4 2.0ORIENTACOES DE PREENCHIMENTO

Leia atentamente as orientacdoes sobre o tipo de processo e siga cada
passo conforme a numeracdo indicada na Figura 4:

1. No campo "Especificagao”, digite um resumo do assunto.

2. Documento principal: clique para preencher o formuldrio. Complete
todos os campos e, em seguida, clique em Salvar.

3. Documentos essenciais: anexe os documentos necessdrios para o
requerimento ndo ultrapassando o tamanho total de 50 MB cada.

4. Tipo de documento: insira "Anexo".

5. Complemento: informe o nome do documento anexado.

6. Nivel de acesso: selecione PUblico (sugestdo).

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

8. Importante: cliqgue em Adicionar para anexar (carregar) o
documento. Obs.: 0 documento anexado aparecerd logo abaixo,
destacado em amarelo.

9. Apds anexar ofs) documento(s), finalize clicando no botdo
Peticionar.

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ACRE
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Cantirte T2 Mazsss Eriames Peticionamento de Processo Novo
Alterar Senha

Pesquisa Publica

Peticionamento » i
; P Tipo de Processo: - Aluno: Alestado Médico
Recibos Eletrénicos de

Protocolo
Intimacdes Eletrénicas

[ Orientagdes sobre o Tipo de Processo |

ATENCAO

Freencha o formuldrio abaixo e, caso necessario, anexe a decumentagio

—| Formulario de Peticionamento |

Especificagio (resumo limitado a 50 caracteres):

Interessado: (%) Marcio Antonio Pontes da Silva

4‘ Documentos

Os documentos devem ser carregados abaixo, sende de sua exclusiva entre os dados Os Niveis de Acesso
que forem indicados abaixo estarao condicionados & analise por servidor piblico, que podera alters-los a qualquer momento sem necescriade de prévio aviso.

Documento Principal: =] Aluno: Atestado Médico  (clique agui para editar contetido) e

Nivel de Acesso: (7)
~

Documentos Complamentaras (50 Mb):
e Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Tipo de Documento: (7} Complemento do Tipo de Documento: (7)

0| o 1©
Nivel de Acesso: @) e
o Formato: (@ O Nat ol yA—g\o

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agbes

Figura 4: Campos Peticionamento
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3.CONCLUINDO PETICIONAMENTO

Para concluir o peticionamento, verifique seu nome, selecione o cargo,
insira sua senha de acesso ao SEl e clique em Assinar.

10 - Cargo: Aluno (a).
11 — Digite sua Senha de acesso.
12 — Clique em Assinar para concluir.

Peticionamento concluido! O sistema gerard o Recibo Eletrbnico de

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica @
B

A confirmacdo de sua senha de acesso iniciara o peticionamento e importa na aceitacdo dos termos e condicdes gue regem o
processo eletronico, além do disposto no credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracdo de que
s&o 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 atos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados para
qualguer tipo de conferéncia; a realizacdo por meio eletronico de todos os atos e comunicacbes processuais com o proprio Usudrio
Externo 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 horario em que se encontre; a consulta periodica ao
SEl, a fim de verificar o recebimento de intimacdes eletrénicas.

Usudrio Externo:
Rcv e mprecener el

Cargo/Fungao:

[Aluno v] @
Senha de Acesso ao SEI:

= 1®

ura 5: Assinatura do Documento

Protocolo com os dados do processo protocolado, e uma coépia serd
enviada para o seu e-mail cadastrado.

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ACRE

- =
se|| Menu 8 2f
.

DI i s e Recibos Eletronicos de Protocolo

Alterar Sorhs

Pesquisa Plblica

Peticionamento » Inicio Fim: Tipo de Peticionamento:

i ani jizz| " [Todes v

Recibos Eletrénicos de [ i | iz

Protocolo

Intimacoes Eletrénicas

Lista de Recibos (3 registros):

“ Data e Hordrio 4 Nimero do Processo £ Recibo 4 Tipo de Peticionamento Agies
20/10/2020 12:01:05 | . Processo Novo &

Figura 6: Recibos

Em caso de duvidas, entre em contato pelo e-mail sei@ufac.br.
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