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INTRODUCAO

PETICIONAMENTO ELETRONICO

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

ALTERACAO DE OPCAO

Semestralmente, o Decanato de Graduacgdo - DEG em conjunto com a Secretaria de
Administragdo Académica - SAA publicam os editais de Alteracdo de Opgao, conforme
Resolucdo do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo — CEPE — n° 0193/2015, que se
aplica somente aos cursos presenciais.

O(A) estudante podera solicitar a alteracao de opgao durante o prazo previsto no
Calendario Académico/Edital de Alteracao de Opgao vigente para o semestre.

MODALIDADES

As solicitacdes de alteracdo de opgao referem-se a autorizagcdo dada ao estudante regular
de graduacao:

« para ter alterado o vinculo com seu turno em um mesmo curso de
ingresso na UnB para outro turno (Mudanga de Turno);

. para ter alterado o vinculo com seu curso de ingresso na UnB para
outro curso de sua escolha (Mudanga de Curso);

. para ter alterada a opcdo de habilitagdo profissional de seu curso
feita a época de sua admissdo (Mudanca de Habilitacado);

. para migrar para um curriculo mais recente ao vigente a época de
seu ingresso na Universidade (Mudanca de Curriculo);

. parainiciar uma segunda diplomagao, apds a concluséo da
habilitagdo inicial (Dupla Diplomagao).

IMPORTANTE!

As especifidades, condi¢des e impedimentos de cada
modalidade devem ser conferidas no site:

http:/[|saa.unb.br|/gradua/188-editais-alteracao-de-opcao




ALTERACAO DE OPCAO SIMPLIFICAUNBY

VERSAO 1.0
1 unB

QUADRO DEMONSTRATIVO DE
POSSIBILIDADES DE ALTERACAO DE OPCAO

O aluno ja foi O aluno nao podera ser O aluno podera ser
beneficiado com: beneficiado com: beneficiado com:
- Mudanca de Turno - Mudanca de Habilitacao
- Mudanca de Turno : ~
- Mudanca de Curso - Dupla Diplomacéao
- Mudanca de Turno - Mudanca de Habilitacéo
- Mudanca de Curso , _
- Mudanca de Curso - Dupla Diplomacao

- Mudanca de Turno
- Mudanca de Curso
- Dupla Diplomagéo
- Mudanca de Habilitacao

- Dupla Diplomagéo

- Mudanca de Curso

- Mudanca de Habilitacdo - Mudanca de Habilitacdo ] .
- Dupla Diplomagédo
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PROCEDIMENTOS
PARA ABRIR PROCESSO

1. REALIZAR LOGIN NO SEI
COMO USUARIO EXTERNO

Acesse o Portal do Aluno
aluno.unb.br e entre no
Peticionamento Eletronico (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
académico.

Sua senha serd encaminhada para

o e-mail cadastrado no registro
académico.

2.INICIAR NOVO PROCESSO

Cliqgue em Peticionamento, depois
em Processo Novo.

SIMPLIFICAUNBY
EZI UnB
.

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

sel!

Geragdo de Senha para Usuario Externo

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

Confirma Esqueci minha senha

Cligue agui se vocé ainda ndo esta cadastrado

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

sel.

TREINAMENTO-02

Controle de Acessos Controle de Acessos Externos
Externos

Alterar Senha
Peticionamento 4 Processo Novo

Recibos Eletrénicos de [ —— ontrado.

Protocolo
IntimagGes Eletrénicas
Pesquisa Piblica
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3.ESCOLHER O TIPO S
DE PROCESSO s

e Peticionamento de Processo Novo
cessos Externos
Atterar Senha
Peticionamento oG | 4 | fid
A A = A : 0O médulo de Pe 1amento Eletrdnico do SEl € um meio aceito para realizar os pedidos cu
Recib
I—ela o Cam po orlentagoes Gerals- Eﬁﬁaﬁiﬁmwe ici disp eis na lista abaixo & Universidade de B a, conforme termos e
- Protocolo condigBes que regem o pr eletrénice da Universidade de Brasilia (UnB) e demais
Escolha o tipo de processo que inimagoes rorrae aplchveis
Eletrénicas

d esej a i n iC i ar. Pesquisa Publica E admitida como vélida na UnB a assinatura eletrdnica por meio de usudrio e senha;
mentos eletrénicos produzidos no Madulo de Peticionamento Eletrdnico do SEI-
garantia de integridade, aut e autenticidade;
namento somente poderd ser realizado diariamente entre 3 horas e 23 horas e
, horédrio de Brasilia;

Clique em Graduacgao: J A

sigilo de sua senha de acesso,

Alteragao de opgao . © oteore s integrid documentos em PDF inseridos no sistema;

o aconfecco da peticdo e dos documento: s em confo ade com os
os estabelecidos pelo sistema e o Ses disponiveis, no que se refere
dos eleti amente, o

essenciais e complementares;
documentos origin n papel que foram digitalizados para
io de peticionamento eletrénico, até que decaia o direito da

Administraggo de rever os raticados no processo para que, caso salicitado,
sejam apresentados & UnB para qualquer tipo de conferéncia.

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

4.PREENCHER FORMULARIO Peticionamento de Processo Novo
DE PETICIONAMENTO

Tipo de Processo: Graduacdo: Dispensa e Aproveitamento de Disciplinas

£ IS HEBIE R O GHEERIE
Curso | Habilitacao | Turno
O aluno devera solicitar o aproveitamento de estudos de uma sdé requerendo a

da Gradua(}ao na UnB analise de todas iplinas cursadas com aprovacdo na i G
cabe pedido de aproveitamento de estudos em disciplina cursada em outra instituigdo
concomitantemente ao da UnB.

Exemplo: MATEMATICA |
LICENCIATURA [ NOTURNO

Especificagao (resumo limitado a 50 caracteres):

Interessado: (N

5.PREENCHER FORMULARIO

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os

~
D E SO L I' ITA' AO dados informados e os documen is de Ac «que forem indicados abaixo estardo condicionados
a qualguer momento sem necessidade de prévio aviso.

anélise por servidor plblico, que poder

Documento Principal: =1 (s o de Opglo | (clique aqui para editar contedde)
C||que em Alteragao de opgﬁo Nivel de Acesso: (3 Hipotese Legal: (2) . .
, . . Restrito Informacgdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)
Preencha o formuldrio, clique em
Salvar e feche a tela do formulério.
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6.VERIFICAR O CODIGO
DA OPCAO DE CURSO

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

matriculaweb.unb.br > clicar em
GRADUAGAO > CURSO.

Basta clicar no nome do curso que
deseja obter o Cddigo.

O cédigo da opgao possui 4 (quatro)
digitos e esté localizado abaixo do
nome do curso.

A peticao so6 sera

considerada valida,

caso todos os campos

do formuldrio estejam
devidamente preenchidos.

7. CONCLU I R Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica
PETICIONAMENTO

gila da minh:
informad

Para concluir o Peticionamento, clique
em PetiCionar. Seré aberta uma janela E:(‘:'Eﬁy:;‘}:n}:{:z:;:c-alac-dlrenuda}\dmlm-
para inserir a assinatura eletronica:

1) Em Usuario Externo: dever contero el e
nome dO(a) alunO(a)_ Usuario Externo:
l—
2) Em Cargo[Funcao: deve selecionar e e
a Opgéo “Aluno(a) da Unlversldade Senha de Acesso ao SEI:
de Brasilia”.

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

Clique em Assinar.
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8- CONSULTAR RECI BO UNIVERSIDADE DE BRASILIA

E ACOMPANHAMENTO sel. onu £ f

DE PROCESSO oniiie oS Recibos Eletronicos de Protocolo

Alterar Senha
1 :;;1:4(1;:;:::3 » Tipo de Peticionamento:

Com o nimero do processo em I a— L R—
maos, serd possivel acompanhar o i e s (1w
andamento do seu peticionamento. s TR Emm crose st Ages

I Processo Novo @

Basta clicar em Pesquisa Publica e
preencher o campo N° do Processo ou
Documento e clicar em Pesquisar. Vocé sail

pode também utilizar os outros campos ———
para realizar uma pesquisa livre. ,

A

O recibo de todas as peti¢des
realizadas pelo nosso sistema
fica registrado em Recibos

Eletronicos de Protocolo,
para consultas posteriores.

EM CASO DE DUVIDAS!

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

@ e-mail: sosgraduacao@unb.br




