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pETICIONAMENTO ELETRÔNICO
Para que serve: É um recurso disponibilizado via seI que permite ao aluno iniciar solicitação 
eletronicamente, sem necessitar de deslocamento aos locais de atendimento.

CONCESSÃO DE CRÉDITO EM LÍNGUA ESTRANGEIRA
o processo de Concessão de Créditos em Língua estrangeira se caracteriza pelo 
reconhecimento de estudos realizados em cursos de língua estrangeira, mediante equivalência 
entre declarações ou diplomas obtidos no Brasil ou no exterior e disciplinas oferecidas pelo 
Departamento de Línguas estrangeiras e Tradução do Instituto de Letras (LeT/IL).
Podem participar alunos de graduação regularmente registrados em qualquer um dos campi 
da Universidade de Brasília. o aluno deverá estar ativo no semestre para solicitar concessão 
de créditos e  poderá solicitar a concessão mais de uma vez durante seu curso, porém não 
receberá os créditos em duplicidade pelas mesmas disciplinas previamente concedidas ou 
cursadas.
Para solicitar a concessão de créditos, o aluno deverá anexar ao processo declarações ou 
diplomas de cursos ou certificados de proficiência em língua estrangeira, dentro do prazo de 
validade (quando for o caso). 
As solicitações são analisadas pelo Departamento de Línguas estrangeiras e Tradução, 
segundo quadros de equivalência entre o nível de domínio linguístico atestado na declaração 
ou no diploma/certificado e as disciplinas ofertadas pelo departamento (http://www.saa.unb.
br/peticionamento-eletronico-def/207-concessao-de-creditos-em-lingua-estrangeiras). Caso os 
créditos sejam concedidos, as disciplinas serão lançadas no histórico do aluno com a menção 
“CC” (crédito concedido) e constarão como “obrigatória”, “optativa” ou “módulo livre”, de 
acordo com o currículo do curso do aluno. os currículos dos cursos podem ser consultados pelo 
matriculaweb.

inTROdUÇÃO
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IMpORTANTE!

o Aluno deve iniciar um Processo Novo para CADA Língua 
estrangeira que desejar solicitar Concessão de Crédito. 

Acesse o Portal do Aluno 
aluno.unb.br e entre no 
peticionamento Eletrônico (seI).

se for o seu primeiro acesso, clique 
em Esqueci minha senha e preencha 
o campo e-mail com o endereço 
de e-mail informado no registro 
acadêmico. 

sua senha será encaminhada para 
o e-mail cadastrado no registro 
acadêmico.

Clique em peticionamento, depois 
em processo Novo.

1. REALIZAR LOGIN NO SEI 
COMO USUÁRIO EXTERNO

PROcediMenTOS 
PARA ABRiR PROceSSO

2. INICIAR NOvO pROCESSO
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• Leia o campo 
Orientações Gerais. 

• escolha o tipo de 
processo que deseja 
iniciar, clicando 
em Concessão de 
Crédito em Língua 
Estrangeira.

em Especificação, escrever: 
Curso / Habilitação / Turno 
da Graduação na Unb.

exemplo: MATeMÁTICA / 
LICeNCIATUrA / NoTUrNo

3. ESCOLHER O TIpO 
DE pROCESSO

4. pREENCHER FORMULÁRIO 
DE pETICIONAMENTO

Clique em Concessão de Crédito 
em Língua Estrangeira. Preencha o 
formulário, clique em Salvar e feche a 
tela do formulário.

5. pREENCHER FORMULÁRIO 
DE SOLICITAÇÃO
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6. vERIFICAR O CÓDIGO 
DE CURSO

A petição só será 
considerada válida, 
caso todos os campos 
do formulário estejam 
devidamente preenchidos.

os arquivos precisam estar 
em formato pDF.

Caso haja dúvida em identificar 
o código da opção de seu curso, 
verifique-o em: 

aluno.unb.br  > Clique aqui para 
acessar o MATRÍCULA WEb > 
GRADUAÇÃO > CURSO. 

o código da opção possui 4 (quatro) 
dígitos e está localizado abaixo do 
nome do curso. 

Para a inclusão de documentação, é 
necessário clicar em “escolher arquivo” 
para fazer o upload. 

7. INCLUIR DOCUMENTAÇÃO 
COMpRObATÓRIA
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Clicar em Adicionar. 
e, após inserir toda 
documentação 
comprobatória, clique em 
peticionar.

Preencha o Tipo de Documento 
que melhor identifique o documento 
anexado e, em seguida, complemente 
o campo Complemento do Tipo de 
Documento. 
em Formato, selecione conforme a 
seguir: 

1) Nato-digital, para arquivos 
que forem extraídos de sistemas 
informatizados. Por exemplo: 
documentos que possuem Qrcode ou 
autenticação digital.

2) Digitalizado, para arquivos que 
foram digitalizados. Por exemplo: 
documentos físicos, com carimbo e 
assinatura manual. escolha o tipo 
de arquivo digitalizado entre: cópia 
autenticada administrativamente, cópia 
autenticada por cartório, cópia simples 
e documento original. 

8. INSERIR ESpECIFICAÇÕES 
DO DOCUMENTO
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Com o número do processo em 
mãos, será possível acompanhar o 
andamento do seu peticionamento. 

Basta preencher o campo Nº do 
processo ou Documento e clicar em 
Pesquisar. você pode também utilizar 
os outros campos para realizar uma 
pesquisa livre.

10. CONSULTAR RECIbO 
E ACOMpANHAMENTO 
DE pROCESSO

os recibos de todas as petições 
realizadas pelo nosso sistema 
ficam registrados em Recibos 
Eletrônicos de protocolo, 
para consultas posteriores.

será aberta uma janela para inserir a 
assinatura eletrônica:

1) em Usuário Externo: escreva o 
nome do(a) aluno(a).

2) em Cargo/Função: selecione a 
opção “Aluno(a) da Universidade de 
Brasília”.

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

Clique em Assinar. 

9. CONCLUIR 
pETICIONAMENTO
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1) entre em aluno.unb.br. 
2) Clique em peticionamento   
Eletrônico (SEI), em seguida clicar 
em Recursos, clique aqui. 
3) Selecione Recurso Geral – 
Solicitação, conforme a demanda a 
ser requisitada. 
4) Faça o download do formulário e 
preencher.
5) Converta o arquivo para pDF.

1. ACESSAR O SITE pORTAL 
DO ALUNO

SOLiciTAÇÃO de RecURSO POR MeiO de 
PROceSSOS inTeRcORRenTeS 
Caso o aluno tenha interesse em entrar na esfera recursal após o resultado do requerimento, o 
instrumento adequado é o peticionamento de Processo Intercorrente.
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Acesse o Portal do Aluno aluno.unb.br. 

o site é compatível com dispositivo 
móvel.

Clique em peticionamento, depois em 
Intercorrente.

1) Leia as orientações.

2) Na aba processo, inserir o número 
do processo de referência em Número.
Clique em validar. o Tipo será 
preenchido automaticamente.

3) Clique em Adicionar.

2. REALIZAR LOGIN NO SEI 
COMO USUÁRIO EXTERNO

3. INICIAR pETICIONAMENTO 
INTERCORRENTE

Para encontrar o número 
do processo de referência, 
basta acessar Controle de 
Acessos Externos ou Recibos 
Eletrônicos de protocolo.
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Na aba Documentos:
Insira o formulário respectivo 
devidamente preenchido 
(obrigatório) - em formato PDF.

em Tipo de documento, 
selecione a opção Recurso.

em Complemento do Tipo de 
Documento, preencha com o 
nome da disciplina. 

em Formato, selecione, 
conforme a seguir:
1) Nato-digital, para arquivos 

que forem extraídos de 
sistemas informatizados. 
Por exemplo: documentos 
que possuem Qrcode ou 
autenticação digital.

2) Digitalizado, para arquivos 
que foram digitalizados. Por 
exemplo: documentos físicos, 
com carimbo e assinatura 
manual.

 escolha o tipo de arquivo 
digitalizado entre: 
cópia autenticada 
administrativamente, cópia 
autenticada por cartório, 
cópia simples e documento 
original.

Clicar em Adicionar. e, após 
inserir a documentação, clique 
em peticionar.

4. INSERIR ESpECIFICAÇÕES 
DO DOCUMENTO
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será aberta uma janela para inserir a 
assinatura eletrônica:

1) em Usuário Externo: dever conter 
o nome do(a) aluno(a).

2) em Cargo/Função: deve 
selecionar a opção “Aluno(a) da 
Universidade de Brasília”.

3) em Senha de Acesso ao SEI: 
o(a) aluno(a) deve preencher com 
a mesma senha gerada para o 
cadastro como usuário externo.

Clique em Assinar. 

será gerado o Recibo Eletrônico 
de protocolo – SEI, com número do 
processo.

Com o número do processo é possível 
consultar o andamento de seu 
processo, ao clicar em pesquisa 
pública, após o processamento da 
demanda, conforme o item 10 dos 
procedimentos para Abrir processo. 

5. CONCLUIR 
pETICIONAMENTO

6. CONSULTAR RECIbO 
E ACOMpANHAMENTO 
DE pROCESSO
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Secretaria de Graduação  
do Instituto de Letras

e-mail: ilsecgrad@unb.br

Realização:

Decanato de Planejamento, orçamento  
e Avaliação Institucional (DPo)

Arquivo Central (ACe)

Centro de Informática (CPD)

secretaria de Administração Acadêmica (sAA)

secretaria de Comunicação (secom)

Instituto de Letras (IL)

EM CASO DE DúvIDAS!

Após a leitura deste manual, caso ainda restem dúvidas sobre como peticionar a 
concessão de créditos, contate a Secretaria de Graduação do Instituto de Letras. 
A nossa equipe está disponível para melhor atendê-lo(a)!

e-mail:ilsecgrad@unb.br


