1. COMO SE FAZ?

Para a abertura do processo de Documentagao: Consulta em acervo académico de IES

descredenciada, o aluno deve realizar os seguintes passos:

1. Acesse o link para usuarios externos:

https://sei.uff.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo logar&id_orgao

acesso_externo=0

2. Preencha os dados com email e senha cadastrados como usuario externo. Caso
seja o primeiro acesso, consulte o Manual de Peticionamento Eletrénico - UFF,

disponivel no link: http://uff.br/sei/
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Em seguida, busque e selecione o tipo de processo Documentagao: Consulta em

acervo académico de IES descredenciada

5.  Em seguida, abrira o Formulario de Peticionamento para preenchimento.
5.1.  Preencha o campo “Especificagao” com o nome do seu curso.
6. Agora clique em “REQ. CONSULTA EM ACERVO ACAD DE IES
DESCREDENCIADA ”. Preencha o documento e clique em “salvar” ao final.
Observacoes:
e Caso haja duvida em identificar o cédigo e-MEC da opcao de seu curso, verifique-o
em:http://uff.br/cursos-de-graduacao/ .
e Para consultar o nome e a sigla da Coordenagao de Curso a qual vocé esta
vinculado, siga os seguintes passos:
a) Acesse o Sistema de Transferéncia da UFF;
b) Informe o Nome ou CPF;
c) Selecione o registro desejado.
7. Agora é necessario incluir a documentagdo exigida: Documento oficial de

Identificacdo com foto do interessado; Cadastro de Pessoa Fisica (CPF), quando

nao expresso no documento de identificagao;

7.1. Digitalize os documentos que ndo sédo natos digitais (documento
criado originalmente em meio eletrbnico, que nunca passou pelo
formato impresso) e em seguida faga o upload dos arquivos na se¢ao

Documentos Essenciais.

7.2. Para isso, clique em “Escolher arquivo” e selecione o arquivo que
deseja anexar. Em seguida, selecione o “Tipo de documento” e

preencha o campo “Complemento do tipo de documento”.

7.3. Depois, indique o “Formato” do documento. Escolha a opgao
“Digitalizado” apenas se o arquivo foi produzido em papel e

posteriormente digitalizado. Caso contrario, selecione “Nato-Digital” .
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7.4.  Em seguida clique em “Adicionar”.

7.5. Para cada documento, repita os passos 7.2 a 7.4.

Importante: os arquivos dos documentos devem ser enviados impreterivelmente em
formato PDF e cada arquivo deve conter a digitalizagdo de apenas um documento, ou seja,
nao sera aceito mais de um documento em um mesmo arquivo PDF. Os documentos que

possuem mais de uma pagina devem ser enviados em um Unico arquivo.

e Observagdo: O aluno pode ser convocado para verificagdo da documentagao

anexada a qualquer tempo.

8. Para concluir o peticionamento, clique em “Peticionar’ e uma nova janela sera
exibida. Selecione a opgéo Aluno para o campo “cargo ou fungao”, digite sua

senha e clique em “Assinar”.

COMO ACOMPANHAR A TRAMITAGAO DO PROCESSO?

Para acompanhar a tramitagcdo do processo, o aluno pode acessar a Pesquisa Publica do
SEI. Basta preencher o campo N°® do Processo e cddigo captcha, depois em clicar em
Pesquisar. O aluno pode também consultar o processo de outras formas (por exemplo: pelo

nome do Interessado).

PENDENCIA IDENTIFICADA?

O setor responsavel entrara em contato por e-mail em caso de pendéncia de documentacao
elou por outra que venha a ser identificada. Caso vocé receba um e-mail do remetente
no-reply.sei@id.uff.br, ndo responda a solicitagdo por esse e-mail.

Caso seja necessario incluir alguma documentagao no processo, vocé tera o prazo de 10

dias uteis para sanar a pendéncia.

3.1 Acesse o link para usuario externo:

https://sei.uff.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso
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externo=0, e selecione o numero do processo correspondente na secao Controle de
Acesso Externo;

3.2 Em seguida, clique em “peticionamento intercorrente” e fagca o upload do documento
conforme explicado anteriormente;
3.3 Para concluir o peticionamento, abrira uma janela solicitando sua assinatura. Selecione

a opcgao Aluno em “cargo ou fungao”, digite sua senha e aperte a tecla “enter”.
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