
INSTRUÇÃO DO ORÇAMENTO DO INSTITUTO DE CIÊNCIA POLÍTICA Nº 0001/2025

  

Passo a passo para peticionar de forma
intercorrente em processos SEI/UnB já
existentes, incluindo orientações sobre o
acesso ao sistema, identificação do
processo, criação de documentos e
inclusão da petição. Voltado para usuários
com conhecimento básico no uso do
Sistema Eletrônico de Informações (SEI)
da Universidade de Brasília (UnB).

 

PASSO A PASSO: COMO PETICIONAR DE FORMA INTERCORRENTE EM UM PROCESSO SEI/UNB

Este guia prático apresenta as etapas necessárias para incluir uma petição em um processo já existente no Sistema Eletrônico de
Informações (SEI) da Universidade de Brasília.

1. Acesse o SEI/UnB

Utilize o navegador de internet e acesse o portal do SEI da Universidade de Brasília - SEI/UnB - Acesso para Usuário
Externo.
Insira seu login e senha cadastrados. Caso você não possua um usuário ou tenha esquecido a senha, siga as orientações
disponíveis na página de login.

2. Localize o Processo

1. No menu inicial:
Clique em "Peticionamento" e selecione "Intercorrente".

2. Na tela de "Peticionamento Intercorrente:
Informe o número completo do processo (23106.005102/2025-03).
Clique em "validar", e em seguida em "Adicionar"

Instrução passo a passo Peticionamento Intercorrente - SEI/UnB (12311092)         SEI 23106.005102/2025-03 / pg. 1

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


3. Incluir Documento no Processo

1. Com o processo aberto, clique na opção "Escolher Documento".
2. Escolha o tipo de documento: "Anexo" 

a. Complemento do Tipo de Documento: "I - Edital nº 0002/2025"
3. Clique em "Adicionar"

4. Repetir o processo anterior, a fim de cadastrar o "Formulário de Auxílio e Bolsas"
5. Escolha o tipo de documento: "Formulário"

a. Complemento do Tipo de Documento: "de Auxílio e Bolsas/UnB"
6. Clique em "Adicionar"
7. Repetir o processo anterior, a fim de cadastrar o "Comprovante oficial de aceitação do trabalho ou pôster"
8. Escolha o tipo de documento: "Comprovante"

a. Complemento do Tipo de Documento: "oficial de aceitação do trabalho ou pôster"
9. Clique em "Adicionar"

10. Repetir o processo anterior, a fim de cadastrar o "Resumo do trabalho ou pôster a ser apresentado"
11. Escolha o tipo de documento: "Resumo"

a. Complemento do Tipo de Documento: "do trabalho ou pôster a ser apresentado"
12. Clique em "Adicionar"
13. Ao final deste processo serão 04 (quatro) documentos adicionados:

a. Anexo I - Edital nº 0002/2025;
b. Formulário de Auxílio e Bolsas/UnB;
c. Comprovante oficial de aceitação do trabalho ou pôster;
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d. Resumo do trabalho ou pôster a ser apresentado

4. Assinar Documentos
 

1. Após anexar os dois documentos, clique em "Peticionar" no canto inferior direito.

2. Aparecerá um pop-up: "Concluir Peticionamento - Assinatura Eletrônica"
3. Em "Cargo/Função" selecione a opção: "Aluna(o) da Universidade de Brasília"
4. Digite a sua senha de acesso ao SEI.
5. Clique em "Assinar" no canto superior direito.

6. Confirmar a Petição

1. Após a assinatura você será redirecionado à tela: "Recibos Eletrônicos de Protocolo", onde aparecerá o número SEI de sua
solicitação:
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7. Comprovante de Envio

Ao clicar em "Ações" você terá acesso ao seu recibo de envio:

Assim que seu "Peticionamento intercorrente" for realizado o IPOL/Orçamento receberá imediatamente a sua solicitação:
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Dicas Finais:

Sempre confirme o tipo de documento antes de enviar.
Utilize descrições claras nos campos de texto.
Em caso de dúvidas, consulte a equipe de suporte ao SEI/UnB.

Com este guia, você pode realizar peticionamentos intercorrentes de forma eficiente, garantindo a continuidade e a organização
dos processos administrativos.

 
Brasília, 27 de janeiro  de 2025.

 

Documento assinado eletronicamente por Gizelle Sousa de Paula, Assistente de Direção do Instituto de Ciência Política, em
28/01/2025, às 14:27, conforme horário oficial de Brasília, com fundamento na Instrução da Reitoria 0003/2016 da Universidade de
Brasília.

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site http://sei.unb.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o código verificador 12311092 e o código CRC 1B0E2FFD.

Referência: Processo nº 23106.005102/2025-03 SEI nº 12311092

Instrução passo a passo Peticionamento Intercorrente - SEI/UnB (12311092)         SEI 23106.005102/2025-03 / pg. 5


	Instrução passo a passo Peticionamento Intercorrente - SEI/UnB (12311092)

