PEB% universidade de Brasilia

INSTRUGAO DO ORCAMENTO DO INSTITUTO DE CIENCIA POLITICA N2 0001/2025

Passo a passo para peticionar de forma
intercorrente em processos SEI/UnB ja
existentes, incluindo orientacdes sobre o
acesso ao sistema, identificacao do
processo, criagcao de documentos e
inclusao da peticdo. Voltado para usudarios
com conhecimento béasico no uso do
Sistema Eletrénico de Informacdes (SEl)
da Universidade de Brasilia (UnB).

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

Este guia préatico apresenta as etapas necessarias para incluir uma peticdo em um processo ja existente no Sistema Eletronico de
Informacdes (SEI) da Universidade de Brasilia.

1. Acesse o SEI/UnB
e Utilize o navegador de internet e acesse o portal do SElI da Universidade de Brasilia -SEI/UnB - Acesso para Usuadrio

Externo.

e Insira seu login e senha cadastrados. Caso vocé ndo possua um usudrio ou tenha esquecido a senha, siga as orientacdes
disponiveis na pagina de login.

2. Localize o Processo

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

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

o


https://sei.unb.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&acao_origem=usuario_externo_enviar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0
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3. Incluir Documento no Processo

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

a. Complemento do Tipo de Documento: "l - Edital n® 0002/2025"
Cligue em "Adicionar"
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Namero: Tipo:

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha

Pesquisa Piblica

Peticionamento Processo Tipo Peticionamento Intercorrente

Processo Nov B - _
rocessofovo 23106.005102/2025-03 Organizagio e Funcionamento: Procedimentos Em Processo Novo Relacionado ao Processo Indicado 17/01/2025

Intercorrente

Data de Autuagdo

Agbes

Recibos Eletronicos de Protocolo

Documentos.

Intimagdes El

Documento (tamanho mé:

Escolner arquivo |

Tipo de Documento: Bl Complemento do Tipo de Documento: [

Anexo ~ - Edital n®

Nivel de Acesso: Hipétese Le

Restrito Inforr Le 2,527/
Formato: I
@ neocigial O vigtalz \
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato

AgBes

Repetir o processo anterior, a fim de cadastrar o "Formuldrio de Auxilio e Bolsas"
Escolha o tipo de documento: "Formulario"
a. Complemento do Tipo de Documento: "de Auxilio e Bolsas/UnB"
Clique em "Adicionar"
Repetir o processo anterior, a fim de cadastrar o "Comprovante oficial de aceitacao do trabalho ou poster"
Escolha o tipo de documento: "Comprovante"
a. Complemento do Tipo de Documento: "oficial de aceitagdo do trabalho ou péster"
Cligue em "Adicionar"
Repetir o processo anterior, a fim de cadastrar o 'Resumo do trabalho ou poster a ser apresentado"
Escolha o tipo de documento: "Resumo"
a. Complemento do Tipo de Documento: "do trabalho ou péster a ser apresentado"
Clique em "Adicionar"
Ao final deste processo serao 04 (quatro) documentos adicionados:
a. Anexo | - Edital n® 0002/2025;
b. Formulario de Auxilio e Bolsas/UnB;
c. Comprovante oficial de aceitacdo do trabalho ou poéster;
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4. Assinar Documentos

Resumo do trabalho ou péster a ser apresentado

Apds anexar os dois documentos, clique em "Peticionar" no canto inferior direito.
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Tipo de Documento:

Nivel de Acesso:

Nome do Arquivo
SEI12311053_Formulario_de_auxilios_e_bolsas__UnB pdf

SEI_12311065_Anexo_| pdf

Aparecerd um pop-up: "Concluir Peticionamento

Organizagio e Funcionamentos: Procedimentos

Tipo Peticionamento Intercorrente Data de Autuagdo

Em Processo Novo Relacionado a0 Processo Indicado 17/01/2025

Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agdes
27/01/2025 1036:49 4208 Kb Formulirio de Auxiio e Bolsas/UnB Restrito Nato-Digital [x]
27/01/2025 103259 a7. Anexo | - Edital n® 0002/2025 Restrito Nato-Digital [ x]

- Assinatura Eletronica"

Em "Cargo/Funcgao" selecione a opgéo: "Aluna(o) da Universidade de Brasilia"

Digite a sua senha de acesso ao SEI.
Clique em "Assinar" no canto superior direito.
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6. Confirmar a Peticao

Apds a assinatura vocé sera redirecionado a tela:
solicitagao:

"Recibos Eletronicos de Protocolo", onde aparecerd o nimero SEl de sua



o N Recibos Eletrénicos de Protocolo
Controle de Ace:

Alterar Senha

nicio: Fim Tipo de Peticionamento

Todos

Recibos Eletrénicos de Protocolo

Intimagdes Eletrd

Data e Hordrio | | Nimero do Processo f | Recibo 1 |

Tipo de Peticionamento 1 |

27/01/202510:4314 23106.008239/2025-@ 12311426 Intercorrente

27/01/2025 095623 - S ot

7. Comprovante de Envio
e Ao clicar em "AcOes" vocé terd acesso ao seu recibo de envio:

se

% n Recibos Eletrénicos de Protocolo
Controle de Acessos Externos

Alterar Senha

squisa Piblica nicio: Fim Tipo de Peticionamento:
Peticionamento

Todos
Recibos Eletrdnicos de Protocolo
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Data e Hordrio | | Nimero do Processo f |
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27/01/202510:4314 23106.008239/2025-Qp 12311426
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.
Recibo Eletronico de Protocolo - 12311426
Usuario Externo (signatario): L]
Data e Horario: 27/01/2025 10:43:14
Tipo de Peticionamento: Intercorrente
Niimero do Processo: 23106.008239/2025-@
Relacionado ao Processo Indicado: 23106.005102/2025-03
Protocolos dos Documentos (Nimero SEI):
-Anexo | - Edital n° 000212025 12311424
- Formulério de Auxilio e Bolsas/UnB 12311425
0 Usuério Externo a entificado foi previamente avisado que o peficionamento importa na aceitago dos termos e condicdes que regem o processo eletrénice, além do disposto no credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaragéo de que sio auténiicos os digitalizados, sendo
responsével civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, foi avisado que os niveis de acesso indicados para os documentos estariam condicionados & anélise por r publico, que poderé alteré-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso, e de que sdo de sua exclusiva
responsal lade:
= aconformidade entre os dados informados e os documentos;
= aconservaco dos originais em papel de documentos digitalizados até que decaia o direito de revisdo dos atos praticados no pracesso, para que, caso solicitado, sejam apresentados para qualquer tipo de conferéncia;
« arealizaco por meio eletrdnico de todos os atos e comunicages processuais com o proprio Usudrio Externa ou, por seu intermédio, com a entidade porventura representada;
= aobservancia 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 Gltimo dia do prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso horério em que se encontre;
« aconsulta periédica ao SEI, a fim de verificar o recebimento de intimacdes eletrdnicas.
A existéncia deste Recibo, do processo e dos documentos acima indicados pode ser conferida no Portal na Intemet do(a) Universidade de Brasilia.
.
.

Assim que seu "Peticionamento intercorrente" for realizado o IPOL/Orcamento receberd imediatamente a sua solicitacao:
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Dicas Finais:

e Sempre confirme o tipo de documento antes de enviar.
Utilize descri¢des claras nos campos de texto.

e Em caso de duvidas, consulte a equipe de suporte ao SEI/UnB.

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

Brasilia, 27 de janeiro de 2025.

| Seil __ IDocumento assinado eletronicamente por Gizelle Sousa de Paula, Assistente de Direcao do Instituto de Ciéncia Politica em
¢

¥ Sl 28/01/2025, as 14:27, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento na Instrucéo da Reitoria 0003/2016 da Universidade de
eletrénica Brasilia.

* 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 cédigo verificador 12311092 e o cédigo CRC 1BOE2FFD.

Referéncia: Processo n? 23106.005102/2025-03 SEl n2 12311092



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

