TUTORIAL PARA ACESSO

E SOLICITACAO DE

PROCESSOS NO SEI -
ACESSO EXTERNO




PESQUISAR SEI UFMT NO NAVEGADOR
o]V
ACESSAR LINK:

https://www.ufmt.br/site/sei/pagina/acesso
s-1603224167/1737
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SEI

Sistema Eletrénico de Informacoes

Sistema Eletronico de Informagoes - SE| e um sistema de

gestao de processos e documentos eletronicos.

Menu =

Apresentacao
Equipe

Servicos




ACESSAR SEI - USUARIO EXTERNO

/ ACESSO0S

Acessos

- SEI - Servidores, Terceirizados e Estagiarios

- SEl - Usuario externo (estudantes e demais pessoas

da comunidade)

- SEl-Consulta Tramite de Processos

- S|P - Sistema Integrado de Permissoes

--> Para fazer uma Reclamacao, Solicitagao de
Providéncias ou Denuncia, utilizar preferencialmente
a Plataforma Fala.BR

--> Para fazer um Pedido de Acesso a Informacao,




PARA QUEM POSSUE LOGIN,
SELECIONAR PARA FAZER CADASTRO




UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSS0
|
I
Sel .,

Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais

Nome do Representante:

I[ I L Estrangeiro

CPF: RG: Orgao Expedidor:

Telefone Fizo: Telefone Celular

Endereco Resldencial:

Complemento Bairro

Pais: Eslado: Cidade: CEP:
Brasil W ot y

Dados de Autenticagdio

E-mail:

Senha (no minimo B caracteres com letras e numeros):

Confirmar Senha:

. - o Digite o codigo da imagem ao lado
E-'P P E'x g g g

Envine Wodtar

REALIZAR CADASTRO PREENCHENDO
SEUS DADOS E FINALIZAR




PARA NOVOS OU ANTIGOS
CADASTRADOS, PREENCHER ESSA TELA
COM SEUS DADOS DE LOGIN




UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROS!

sel. ...

Controle de Acessos
Externos

Alterar Senha
Pesquisa Publica
Peticionamento

Recibos Eletronicos de
Protocolo

AO ENTRAR, NA TELA INICIAL CONTERA
ESSAS OPCAOS DO LADO SUPERIOR
ESQUERDO DA TELA

SELECIONAR PETICIONAMENTO



SELECIONAR PROCESSO NOVO

e
DE MATO GROSSO

Controle de Ac

Processo Novo

23108.106655/20Z
21

23108.106655/20
21

23108.106655/20Z
2

23108.103816/20Z




NESSA TELA, VOCE ENCONTRARA TODOS
PROCESSOS DISPONIVEIS.

EX: APROVEITAMENTO DE ESTUDOS, BOLSAS,
TC, RELATORIOS DE ESTAGIO ETC.

sel ...

Comrole de Acessos .
Ectiraie Peticionar Processo Novo

Alterar S=nha

{ Orlentagoes Gerals |

e » | Este ambiente é dedicado para a solicitacdo de

Recibos Elstronicos de

Protocolo prﬂ CE SSBS .

Se o tipo de processo desejado nao se encontra
na lista, ele podera ser aberto diretamente na
unidade responsavel, que deve informar o nome
do solicitante no campo "Interessado” ao
cadastrar o processo.

Verifique previamente com a unidade
responsavel quais documentos devem ser
anexados em seu processo.

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

[Pesquize = Tipo de Process | i
ABERTURA DE TURMA DE CURSO DE GRADUACAD
APOSTILAMETO
APROVEITAMENTO DE ESTUDOS
ARAGUAIA - DIPLOMA DE GRADUAGAO
ARAGUAIA - SOLICITACAD DE ATESTADOS
ARAGUAIA - SOLICITACAO DE HISTORICO ESCOLAR
ATESTADO DE CAPACIDADE TECNICA

ATESTADO DE INTEGRALIZAGAD DE GRADUAGAD (estudantes que nio colaram
grau)

ATIVIDADES COMPLEMENTARES

AUTORIZACAOD PARA REALIZACAD DE PESQUISA

AUXILIO CULTURA - PLANO DE TRABALHO

AUXILIO CULTURA - PRESTACAQ DE CONTAS

AUXILIO ESPORTE - PLANO DE TRABALHO

AUXILIO ESPORTE - PRESTACAQ DE CONTAS

AUXILIO VIA CANTINA - DISCENTE

AVALIACAD PERICIAL

BIBLIOTECA - CADASTRAMENTO / ATUALIZACAD CADASTRAL
BOLSA DE INICIAGAO CIENTIFICA

BOLSA DEMANDA SOCIAL/CAPES

BOLSA FAPEMAT

BOLSA PDSE/CAPES

BOLSA PNPD/CAPES

BOLSA PRODOUTORAL/CAPES

CADASTRO DE BOLSISTA UAB - PROFESSOR CONTEUDISTA
CADASTRO DE BOLSISTA UAB - PROFESSOR FORMADOR
CADASTRO DE BOLSISTA UAB - TUTOR

CANCELAMENTO DE INICIAGAO CIENTIFICA

CHAMADA PUBLICA DE EFICIENCIA ENERGETICA




AO SELECIONAR O TIPO DE PROCESSO QUE
DESEJA REALIZAR, SEGUIRA ESSA TELA
SOLICITANDO PREENCHIMENTO E ENVIOS
ESPECIFICOS PARA SEU PETICIONAMENTO

Orientagoes sobre o Tipo de Processo

Processo para aproveitamento de discipl
Essenciais devem ser incluidos para anal
**DOCUMENTOS NECESSARIOS: 1 - For
devidamente Preenchido; 2 - EMENTA O

HISTORICO

Formulario de Peticionamento

Especificagao (resumo limitado a 50 caracteres):

|I |

Interessado: (7) [ ——

Documentos

Os documentos devem ser carregados al
responsabilidade a conformidade entre c
documentos. Os Niveis de Acesso que fo
estarao condicionados a analise por ser
motivadamente, altera-los a qualquer mo
préevio aviso.

Documento Principal: = Estudante - Identificacao Padrao (clique aqui para

Nivel de Acesso: (?)
Publico

Documentos Complementares (30 Mb):




COLOCAR NOME DA SOLICITACAO EM
ESPECIFICACAO

— armulario de Peticionamanio

Especificacao (resumo limitado a 50 carscteres);

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

estarao condicionados a analise por servidor publico, que podera,
motivadamente, altera-los a qualquer momento sem necessidade de
previo aviso.

Documente Principal: =l Estudante - ide ntificagao Padrao  (cligque aqui para editar conteddo)

Mivel de Acesso: (7)
Piilico

ABRIR ESSA FICHA E PREENCHER OS
DADOS PESSOAIS SOLICITADOS.



AO PREENHER, SELECIONAR OPCAO "SALVAR"

,-_' & M 7 _5_ ebe X, X ?!.'..', -‘.'!',1 o n‘ ¥ | ﬂ = =

IDENTIFICACAO DO SOLICITANTE
Nome completo:

RGA:

Curso:

. Graduacao-Licenciatura, Graduacao-
Bacharelado ou Pos-Graduacao:

Campus:

Telefone:
Presencial, EAD ou PARFOR:

Caso EAD ou PARFOR, qual o Polo:
DETALHAMENTO DA SOLICITACAO
(Relatar aqui os detalhes de sua solicitacao)

*TERMO DE RESPONSABILIDADE: INFORMO QUE
TODAS AS INFORMAGOES CONTIDAS NESSE
FORMULARIO E DOCUMENTOS INSERIDOS POR
MIM NESSE PROCESSO SAO VERDADEIROS E DE
MINHA INTEIRA RESPONSABILIDADE.




O ULTIMO ESPACO E RESERVADO PARA ENVIOS
DE DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA O
PROCESSO

EX: EMENTAS PARA APROVEITAMENTO, FICHAS
DE RELATORIO, TC, DOCUMENTOS PARA
SOLICITACAO DE BOLSAS ETC

Documersos Complemeniares |36 Mb|

EsCcolher i | Menhurm om0 eneodhiE o

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

Mivel de Acesso (7
Fulkiica

F e I A l'_*Z- Waip-digitol

Feoimi o8 AFfRlIvo Cscineno

Cmenta Pano e E
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AO PREENCHER E REVISAR TODOS 0S
CAMPOS SOLICITADOS, HAVERA A OPCAO
"PETICIONAR" NO CANTO INFERIOR DIREITO
DA TELA, PARA FINALIZAR O PROCESSO

Nivel de
Acesso

Peticionar Voltar




POR FIM, SERA SOLICITADO SEU CARGO E
SENHA PARA ENVIO DO PROCESSO

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

A confirmacao de sua senha de acesso iniciarao
importa na aceitacao dos termos e condicoes que
eletronico, alem do disposto no credenciamento p
assinatura dos documentos nato-digitais e declara
auténticos os digitalizados, sendo responsavel civ
administrativamente pelo uso indevido. Ainda, sao
responsabilidade: a conformidade entre os dados

documentos; a conservacao dos originais em pape
digitalizados ate que decaia o direito de revisao dc
No processo, para que, caso solicitado, sejam apre
qualquer tipo de conferéncia; a realizacao por meic
todos os atos e comunicagoes processuais com o
Externo ou, por seu intermedio, com a entidade po
representada; a observancia de que os atos proces
consideram realizados no dia e hora do recebimen
considerando-se tempestivos os praticados ate as
ultimo dia do prazo, considerado sempre o horario
independente do fuso horario em que se encontre;
periddica ao SEl, a fim de verificar o recebimento d
eletronicas.

Usudrio EXieEma:

Cargo/Fungao:
Setecionsg CorgnFungao

Senha de Acesso ao SEI

l




AGORA E SO AGUARDARA
LEITURA E RETORNO DO
SEU PROCESSO

LEMBRANDO QUE, TANTO A
CONFIRMACAO DE ENVIO DO SEU
PROCESSO, COMO A RESPOSTA
DELE, SERAO ENVIADAS EM SEU
EMAIL DE CADASTRO!



