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INTRODUCAO

PETICIONAMENTO ELETRONICO

Para que serve: E um recurso disponibilizado via SEI que permite ao aluno iniciar solicitacéo
a SAA eletronicamente, sem necessitar de deslocamento aos locais de atendimento.

APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

Para que serve: E utilizado para reconhecer os créditos de disciplinas cursadas
anteriormente em outra Instituicdo de Ensino Superior (IES).

Quem pode se beneficiar: podera solicitar o Aproveitamento de Estudos os seguintes
alunos:

| - transferidos de outra IES, nacional ou estrangeira, para seguir com os estudos na UnB;
Il - portadores de diploma de curso superior de outra IES;
[l - admitidos por vestibular que tenham créditos validos em outra IES.

Prazo: o aluno podera solicitar o Aproveitamento de Estudos em até 2 anos, da data de
ingresso na UnB. Esta solicitagcdo devera ser feita uma Unica vez.

A\

EM CASO DE DUVIDAS!

Ap6s a leitura deste manual, caso ainda restem duvidas em peticionar seu
Aproveitamento de Estudos, contate o Servigo de Orientacao e Supervisdo das
Unidades Avancadas, da Secretaria de Administragdo Académica - SOS|SAA. A
nossa equipe esta disponivel para melhor atendé-lo(a)!

3107 0513

e-mail: sosgraduacao@unb.br



APROVEITAMENTO DE ESTUDOS DE SIMPLIFICAUNRBY
OUTRAS INSTITUICOES DE ENSINO SUPERIOR

VERSAO 1.0 N1 unB

PROCEDIMENTOS
PARA ABRIR PROCESSO

1. REALIZAR LOGIN NO SEI UNIVERSIDADE DE BRASILIA
COMO USUARIO EXTERNO sejl

Geragdo de Senha para Usuario Externo

Acesse o Portal do Aluno
aluno.unb.br e entre no Sistema
Eletronico de Informacao (SEl).

——

Se for o seu primeiro acesso, clique
em Esqueci minha senha e preencha

o campo e-mail com o endereco
de e-mail informado no registro

P Acesso para Usuarios Externos
académico.
E-mail:
Sua senha serd encaminhada para | X
o e-mail cadastrado no registro I”—
académico.

igue agui se vocé ainda ndo esta cadasir:

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

sel!

TREINAMENTO-02

2.INICIAR NOVO PROCESSO

Controle de Acessos Controle de Acessos Externos

Cligue em Peticionamento, depois Extemos
Alterar Senha

em Processo Novo. -
Peticionamento » Processs Novo
Recibos Eletrénicos de [ —— ontrado.
Protocolo

IntimagGes Eletrénicas
Pesquisa Piblica
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3.ESCOLHER O TIPO
DE PROCESSO

Leia 0 campo Orientagdes Gerais.
Escolha o tipo de processo que
deseja iniciar.

Clique em Graduagao: Dispensa e
Aproveitamento de Disciplinas.

4.PREENCHER FORMULARIO
DE PETICIONAMENTO

Em Especificacgao, escrever:
Curso | Habilitacao | Turno
da Graduacao na UnB.

Exemplo: MATEMATICA |
LICENCIATURA [ NOTURNO

E—ZI UnB

VIII - a consulta periodica ao SEI ou ao sistema por meio do qual
se efetrvou o peticionamento eletronico, a fim de acompanhar os
encaminhamentos dos processos peticionados por ele;

IX - as condicdes de sua rede de comunicaco, 0 acess0 a seu
provedor de internet e a configuragio do computador utilizado nas
transmissdes eletrénicas; e,

X - a observincia dos relatorios de interrupgdes de funcionamento
previsto na Instrugdo da Rertoria 33X/

Paragrafo unico. A nio obtengdo do cadastro como usuario
externo, bem como eventual erro de transmissdo ou recepgdo de
dados ndo imputaveis a falhas do SEI ou de sistema integrado, nio
servirdo de escusa para o descumprimento de obrigacdes e prazos.

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:
Graduacéo: Dispensa e Aproveitamento de Disciplinas

Peticionamento de Processo Novo

cionar Voltar

Tipo de Processo: Graduacdo: Dispensa e Aproveitamento de Disciplinas

Orientagdes sobre o Tipo de Processo

O aluno deverd solicitar o aproveitamento de estudos de uma sé vez, requerendo a
analise de todas as disciplinas cursadas com aprovacdo na instituicdo de origem. Nao
cabe pedido de aproveitamento de estudos em disciplina cursada em outra instituicdo
concomitantemente ao da UnB.

Formulario de Peticionamento

Especificagao (resumo limitado a 50 caracteres):

Interessado: (N
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5.PREENCHER FORMULARIO
DE SOLICITAQAO 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 dlise por s r pablico, que podera altera-
los a gqualguer momento sem necessidade de prévio aviso.

Clique em Solicitacdo de

Aproveitamento de Estudos g;:»jupn;:net.:i::i:;:r::):;;c'}a Solicitacdo de Aproveitamento de Estudos (clique
Preencha o formuldrio, clique em R

Salvar e feche a tela do formulario. Restrito Informag&o Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.627/2011)

A

E preciso gerar um processo
de aproveitamento de
estudos para cada unidade
de ensino responsavel

pela disciplina, ou seja,
departamento e, caso

nao exista, devera ser
encaminhado para o Instituto/
Faculdade correspondente.

1. IDENTIFICACAO

Nome Completo:

fatricula:

Curso:

abilitacﬁo:

Para identificar o destino correto, acesse a aba Unidades Académicas, do site da SAA
(saa.unb.br[unidades) ou PORTAL DO ALUNO > MATRICULA WEB > GRADUAGAO >
Selecionar o Campus > CURSO > FLUXO.

Discrimine no formuldrio apenas o nome da disciplina cursada com aprovacgao na Instituicao
de Ensino Superior - IES de origem, bem como a carga hordria respectiva.

A

NAO poderéa ser encaminhada a mesma
disciplina para avaliagdo de mais de um

Departamento/Instituto/Faculdade.
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6.VERIFICAR O CODIGO
DA OPCAO DE CURSO

Caso haja duvida em identificar
o cédigo da opcéo de seu curso,
verifique-o em:

aluno.unb.br > Clique aqui para
acessar o Matricula WEB >
GRADUACAO > CURSO.

O cddigo da opgédo possui 4 (quatro)
digitos e esta localizado abaixo do
nome do curso.

A peticao so6 sera
considerada valida,
caso todos os campos

do formuldrio estejam
devidamente preenchidos.

7.INCLUIR DOCUMENTACAO S
COMPROBATORIA

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

Nivel de Acesso: () Hipotese Legal: (7)

DOC ume ntagéo com p ro baté r I a. Restrito Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

Formato: (7) O Nato-digital O Digitalizado Adicionar

a) Histérico escolar da Instituicdo de
EnSInO Superlor de Orlgem, Nome do Arquivo Data Tamanho Documento ':z:ls:: Formato Agoes

b) Ementa das respectivas disciplinas.

Clique em Escolher Arquivo para
fazer o upload.

Os arquivos precisam estar
em formato PDF.
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8.INSERIR ESPECIFICACOES ocmentos i 10
DO DOCUMENTO [ srowse.| Mo e selecied

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

Selecione em Tipo de documento Legal: @

4o Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

a opcao: Histérico ou Ementa. CO—

Nivel de

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento A
\CeSS0

Formato Agbes

Em Complemento do Tipo de
Documento, descrever o tipo,

conforme a sequir:

1) No caso do histérico escolar,
preencha com o nome da
Instituicao de Ensino Superior de
origem.

Caso o arquivo PDF
ultrapasse 10Mb, deve-se
inserir a continuacao em
um novo arquivo.

2) No caso da(s) ementa(s), preencha
com o nome da respectiva
disciplina.

Em Formato, selecione, conforme a

seguir:
1) Nato-digital, para arquivos que
forem extraidos de sistemas Documentos Essenciais (10 Mb):
informatizados. Por exemplo: o de Dhcmmeness Ot st
documentos que possuem QRcode foteDocumenei® ., Compements do oo do Documente @
ou autenticacao digital. G A I LA
Restrito Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)
2) Digitalizado, para arquivos que il O it @ it
foram dlgltallzadOS. Por exemplo Conferéncia com o documento digitalizado:
documentos fisicos, com carimbo e
ass'natura manual CépiaAmenticadaAdministrativamenle , Nivel de S Agées

Copia Autenticada por Cartdrio Acesso
Escolha o tipo de arquivo Coplo Simpies
digitalizado entre: cépia
autenticada administrativamente,
copia autenticada por cartério,
copia simples e documento

original.

Documente Original

Clicar em Adicionar. E, apds inserir
toda documentagdo comprobatéria,
clique em Peticionar.
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9.CONCLUIR
PETICIONAMENTO

Serd aberta uma janela para inserir a
assinatura eletronica:

1) Em Usudrio Externo: dever conter
o nome do(a) aluno(a).

2) Em Cargo|Funcao: deve
selecionar a opcdo “Aluno(a) da
Universidade de Brasilia”.

3) Em Senha de Acesso ao SEI:
Preencha o campo senha com
a mesma com a qual acessou o
S CIgER

Clique em Assinar.

10. CONSULTAR RECIBO
E ACOMPANHAMENTO
DE PROCESSO

Com o nimero do processo em
maos, serd possivel acompanhar o
andamento do seu peticionamento.

Basta preencher o campo N° do
Processo ou Documento e clicar em
Pesquisar. Vocé pode também utilizar
0s outros campos para realizar uma
pesquisa livre.

A

O recibo de todas as peticdes
realizadas pelo nosso sistema
fica registrado em Recibos

Eletronicos de Protocolo,
para consultas posteriores.

EZ UnB

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletrénica

iversidade de Brasilia, conforme norm
sinatura eletroni nodalidade

de apuraco civil, penal e admil
do oponivel, em qualquer hipdt

obrigatdrios
conformidade com
eletronicamente; IV
eletranico até que di o direito da Admi
UnB para qualquer fipo de conf
e dos documentos transmiti etronicamente; VI - a manutencio
vancia de que processuais em meio eletrdnic leram realizados no dia e na hora do recebimento pelo SEI,
iderando-se temp alos praticados até & 54 minutes e 5! lltimo dia do prazo, conforme
rio oficial de Brasilia, independentemente do fuso hordrio ne qual se encentre o usudrie externe; VIll - a consulta periddica a
fetivou o peticionamento eletrdnico, a fim de acompanhar caminhamentos dos proc
petic rele; | i de sua rede de comunica eu provedor de internet e a configuracdo do
computador utilizado n; de funcionamento.

fecg3o da peticio e do:
! formato e ao tamanho
m papel de documentos digitaliza nviados por meio de pef
30 de rever o aficados no processo, para que, ¢ olicitado,
ncia; V - a verificagio, por meio do recibo eletrénico de protocolo, do recebimento

Usuario Externo:

Cargo/Fungéo:
Selecione Cargo/Funcio

Senha de Acesso ao SEI:

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

:
seil
TREINAMENTO-01

Controle de
Acessos Extemos

Alterar Senha
Pesquisa Piblica
Peticionamento  »

Recibos
Eletrénicos de
Protocolo

Intimagdes
Eletrénicas

Recibos Eletronicos de Protocolo

Inicio: Tipo de Peticionamento:

® [Todos =~

Lista de Recibo

+ Datae 4 Niimero do - - =
shatae, Syramemd 2 Recibo 2 Tipo de Peticionamento

el |

1 Processo Novo

il
TREINAMENTO-01

Pesquisa Publica

Ne do Proc u Documento
Pesquisa Livre:
Proce: [ Documentos Gerados

Pesquisar em: [ Documentos Externos

Interessado | Remetente:

Unidade Geradora:

Tipo do Processo.

Tipo do Documento;

O Periodo explicito

Data do Processo / Documento: Q 30 dias

& Graduagio: Dispensa e Aproveitamento de Disciplinas N° | N N RN
Unidade Geradora: ACE

Datar 15/01/2019

Menu = =
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SOLICITACAO DE PROCESSOS
INTERCORRENTES - ORIENTACOES

O processo intercorrente devera ser gerado APENAS em caso de:

1) Revisao do Aproveitamento de Estudos.

2) Recurso do Aproveitamento de Estudos.

3) Adaptacao de Estudos (atividade complementar ou exame especial).
OBSERVAGAO: deverd ser aberto 1 (um) processo intercorrente por disciplina.

Atencao!
O aluno devera aguardar o resultado do requerimento inicial.

Nao sera considerado valido processo intercorrente gerado
antes do resultado do requerimento inicial.

1. REVISAO

Para que serve: Se vocé, aluno, se sentir insatisfeito com o resultado inicial de sua
solicitagdo, poderd pedir uma Revisdo de seu processo.

Prazo: Para isso, vocé terd 10 dias lteis, apds a ciéncia do resultado informado via e-mail
ou até a sua formatura, caso seu peticionamento tenha sido negado devido a inexisténcia
de disciplina equivalente na UnB a época da emissao do resultado.

Como solicitar: Por meio de processo intercorrente.

2. RECURSO

Para que serve: Caso sua Revisdo tenha sido indeferida, vocé tem a possibilidade de
solicitar um Recurso.

Prazo: Para isso, vocé terd 10 dias Uteis, apds a ciéncia do resultado informado via e-mail.
Como solicitar: Por meio de processo intercorrente.

3. ADAPTAGAO DE ESTUDOS

Para que serve: Para dar continuidade aos estudos iniciados em outra instituicdo, com a
realizacdo de atividades sugeridas no parecer do resultado inicial.

Prazo: Para isso, vocé terd 10 dias Uteis, apds a ciéncia do resultado informado via e-mail.

Observacgao: Vocé terd até dois periodos letivos apds o requerimento para realizar o
plano individual de adaptagéo.

Como solicitar: Por meio de processo intercorrente.

10
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1. ACESSAR O SITE DA SAA

Unidades Académicas

Reconhecimento de Diploma

Contato SAA Diploma

1) Entre em saa.unb.br.

2) Clicar em Formularios, depois em
Peticionamento Eletronico.

3) Selecionar o tipo de formulario,
conforme a demanda a ser
requisitada.

4) Fazer o download do formulario e PR Universidade do sras
preencher.

A partir do momento em que este formuldrio é inserido no SEI, entende-se que o(a) aluno(a) esta de acordo com a
np q q Y
acdo a ser realizada, uma vez que para peticionar € solicitada sua assinatura eletrénica.

5) Converter o arquivo para PDF. i
APROVEITAMENTO DE ESTUDOS - REVISAO

Nome completo:
Matricula:

Curso
CONTATO

E-mail: Telefone. Celular:

SOLICITACAO

Nome da disciplinana LE.S. de origem:

580 de aproveitamento de estudos, tendo em vista o (a):

de disciplina equivalente na Ung & época;
provante do nimero de horas;

a) O requerimento s6 sera
considerado valido, caso todos os
campos do formulario estejam
devidamente preenchidos.

b) O preenchimento do campo
Exposicao de Motivos, contido
nos formulérios de Revisdo e
Recurso é obrigatdrio.

1
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2.REALIZAR LOGIN NO SEI e

L I Menu & =}
COMO USUARIO EXTERNO . :

ﬁmm‘e de Controle de Acessos Externos
85508

Extemnos

Alterar Senha

Acesse o Portal do Aluno aluno.unb.br.

Pesquisa Lista de Acessos Externos (1 registro):
Piblica R RRRRRRREREREREEEEEEE————S—Dg_—edddiddcs— . i
Tipo  Liberagio Validade o

Peticionamento »
Processo Novo 1510112019 221272118

O site é compativel com dispositivo e g | nterorente

Protocolo

m O,VE | . Intimagdes

Eletrdnicas

Cliqgue em Peticionamento, depois em

Intercorrente.
3.INICIAR PETICIONAMENTO s
Sel- Menu £ =f
INTERCORRENTE
Coniolede Peticionamento Intercorrente
Externos
Alterar Senha _
1) Leia as orientacg0es. Pesqsa
E;::;;ame(:m »
2) Na aba Processo, inserir o nimero L e—
~ 3 5 ntimagfes
do processo de referéncia em Numero. LT
Clique em Validar. O Tipo sera oo

Graduagao: Dispensa e Aproveitamento de Disciplinas

preenchido automaticamente.

3) Clique em Adicionar.

A

Para encontrar o niimero
do processo de referéncia,
basta acessar Controle de

Acessos Externos ou Recibos
Eletronicos de Protocolo.

12
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4.INSERIR ESPECIFICACOES
DO DOCUMENTO

Na aba Documentos:

Insira o formulario respectivo
devidamente preenchido
(obrigatdrio) - em formato PDF.

Em Tipo de documento,
selecione a opgdo Recurso.

Em Complemento do Tipo de
Documento, preencha com o
nome da disciplina.

Em Formato, selecione,
conforme a sequir:

1) Nato-digital, para arquivos
que forem extraidos de
sistemas informatizados.
Por exemplo: documentos
que possuem QRcode ou
autenticacao digital.

2) Digitalizado, para arquivos
que foram digitalizados. Por
exemplo: documentos fisicos,
com carimbo e assinatura
manual.

Escolha o tipo de arquivo
digitalizado entre:

copia autenticada
administrativamente, cépia
autenticada por cartério,
cépia simples e documento
original.

Clicar em Adicionar. E, apds
inserir a documentagao, clique
em Peticionar.

E—ZI UnB

Os documentos d -arreg: s lidade a
conformidade entr i 2 ue forem
indicados abaixo estar il . que podera alterd-los a
qualguer momento sem ne

Documento (tamanho maximo: 10Mb):

No file selected.

Tipo de Documento: (7)

Complemento do Tipo de Documento: @

Mome da Disciplina

Nivel de Acesso: () Hipotese Legal: ()

Restrito Informacio Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

Formato: 3 O Nato-Digital O Digitalizado

= Nivel de

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento A
15/01/2018 3392 Mato- 2
155050 b Recursofdafad | Restiito | oo X

Formato Agbes

ap_est_revisao.pdf

13
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5.CONCLUIR
PETICIONAMENTO

Serd aberta uma janela para inserir a
assinatura eletronica:

1) Em Usudrio Externo: dever conter
o nome do(a) aluno(a).

2) Em Cargo[Funcao: deve
selecionar a opcdo “Aluno(a) da
Universidade de Brasilia”.

3) Em Senha de Acesso ao SEI:
o(a) aluno(a) deve preencher com
a mesma senha gerada para o
cadastro como usudrio externo.

Clique em Assinar.

6.CONSULTAR RECIBO
E ACOMPANHAMENTO
DE PROCESSO

Sera gerado o Recibo Eletronico
de Protocolo - SEl, com ntimero do
processo.

Com o numero do processo € possivel
consultar o andamento de seu
processo, ao clicar em Pesquisa
Publica, apds o processamento da
demanda, conforme o item 10 dos
Procedimentos para Abrir Processo.

EZI UnB

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletrénica

eletronicamente;
eletrdnico af
apr tadi

stracdo de re:
nferéncia; V - a verificacio, por meio do r

0, conforme
ita periddica
ncaminhamento
nternet e a configl

Usuario Externo:

Cargo/Fungéo:
Selecione Cargo/Funcio

Senha de Acesso ao SEI:

Recibos Eletronicos de Protocolo

Tipo de Peticionamento:
I Todos .

Inicio:

Lista de Recibos (2 regis
4 Data e
~ Horario
15/01/2019
16:09:30

15/01/2019
10:35:23

: Tipo de Peticionamento
Intercorrente

Processo Novo

14
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