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INTRODUCAO

PETICIONAMENTO ELETRONICO

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

CONCESSAO DE CREDITO EM LINGUA ESTRANGEIRA

O processo de Concessao de Créditos em Lingua Estrangeira se caracteriza pelo
reconhecimento de estudos realizados em cursos de lingua estrangeira, mediante equivaléncia
entre declaragdes ou diplomas obtidos no Brasil ou no exterior e disciplinas oferecidas pelo
Departamento de Linguas Estrangeiras e Tradugao do Instituto de Letras (LET/IL).

Podem participar alunos de graduacgao regularmente registrados em qualquer um dos campi
da Universidade de Brasilia. O aluno deverda estar ativo no semestre para solicitar concesséo
de créditos e podera solicitar a concessado mais de uma vez durante seu curso, porém nao
receberd os créditos em duplicidade pelas mesmas disciplinas previamente concedidas ou
cursadas.

Para solicitar a concessao de créditos, o aluno deverd anexar ao processo declaracées ou
diplomas de cursos ou certificados de proficiéncia em lingua estrangeira, dentro do prazo de
validade (quando for o caso).

As solicitacdes sdo analisadas pelo Departamento de Linguas Estrangeiras e Traducéo,
segundo quadros de equivaléncia entre o nivel de dominio linguistico atestado na declaracao
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 0s
créditos sejam concedidos, as disciplinas serdo langadas no histérico do aluno com a mengéo
“CC” (crédito concedido) e constardo como “obrigatdria”, “optativa” ou “mdédulo livre”, de
acordo com o curriculo do curso do aluno. Os curriculos dos cursos podem ser consultados pelo

matriculaweb.
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PROCEDIMENTOS
PARA ABRIR PROCESSO

1. REALIZAR LOGIN No SEI UNIVERSIDADE DE BRASILIA
COMO USUARIO EXTERNO sejl

Geracdo de Senha para 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 enderego
de e-mail informado no registro
académico.

Acesso para Usuarios Externos
E-mail:
Sua senha serd encaminhada para

o e-mail cadastrado no registro
académico.

Cligue agui se vocé ainda ndo estd cadastrado

UNIVERSIDADE DE BRA SILIA
sel.

TREINAMENTO-02

2.INICIAR NOVO PROCESSO

. . . . Eg""o'f-’_ de Acessos Controle de Acessos Externos
Clique em Peticionamento, depois emos

Alterar Senha

em Processo Novo. Peticionamento »

Processo MNovo

ibos &nicos ontrado.
Recibos Eletronicos de Intercorrente
Protocolo

Intimacdes Eletrénicas
Pesquisa Plblica
IMPORTANTE!

O Aluno deve iniciar um Processo Novo para CADA Lingua

Estrangeira que desejar solicitar Concesséo de Crédito.
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3.ESCOLHER O TIPO
DE PROCESSO

« Leia 0 campo
Orientacoes Gerais.

 Escolha o tipo de
processo que deseja
iniciar, clicando
em Concessao de
Crédito em Lingua
Estrangeira.

4.PREENCHER FORMULARIO
DE PETICIONAMENTO

Em Especificacdo, escrever:
Curso | Habilitagdao | Turno
da Graduacao na UnB.

Exemplo: MATEMATICA |
LICENCIATURA [ NOTURNO

5.PREENCHER FORMULARIO
DE SOLICITAGAO

Cliqgue em Concessao de Crédito

em Lingua Estrangeira. Preencha o
formulario, clique em Salvar e feche a
tela do formulario.

SIMPLIFICAUNBY

EZI UnB

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

(7<) L — o

Conink geacsse Peticionamento de Processo Novo
emos

P Peti do SEI & um meio ac
T L de de Brasilia, conforme termos e condligh
Protocolo
Intimag3es Eletrénicas N
tura eletrd nha;
no Module 0 do SE-UnB tém garantia de

59 segundos, hordrio

e exclusi
o osigilod

locumentos em PD

ionamento
caia o direito da Ad . p ara citado,
B para qualquer tipo

UNIVER SIDADE DE BRASILIA

seil Mers £ 29

Treinamento-03

Cantiol g Peticionamento de Processo Novo
Cess0s
Externos

Alterar Senha

Pesquisa Tipo de Processo: Graduago: Trancamento Geral de Matricula Justificado
Processual

Peticionamenta

Orientagdes sobre o Tipo de Processo
Recibos

Eletrdnicos de O aluno podera solicitar o trancamento geral justifica i i mprovantes,
Protocolo exemplo: laudo/atestads médico. iera indicar mesire(s) que deseja que o trancamento seja
= efetuado.

Eletrénicas
Formuldrio de Peticionamento

Especificagdo (resumo limitado a 50 caracteres):

Interessado: (%) Ana Rita

Os documentos devem

conformidade entre os dados informados e os document
3 analise por servidor public

momento sem ne

Documento Principal: El Trancamento G
contetido)

Nivel de Acesso:
Restrito
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6.VERIFICAR O CODIGO T
DE CURSO

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

aluno.unb.br > Clique aqui para
acessar o MATRICULA WEB >
GRADUACAO > CURSO.

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

A peticao so6 sera
considerada valida,

caso todos os campos

do formulario estejam
devidamente preenchidos.

7.INCLUIR DOCUMENTACAO
COMPROBATORIA

Para a inclusdo de documentacéo, é
necessario clicar em “Escolher arquivo’
para fazer o upload.

A

Os arquivos precisam estar
em formato PDF.
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8.INSERIR ESPECIFICACOES
DO DOCUMENTO

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
sequir:

1) Nato-digital, para arquivos

que forem extraidos de sistemas Clicar em Adicionar.
informatizados. Por exemplo: E, apés inserir toda
documentos que possuem QRcode ou documentacgéo
autenticacao digital. comprobatdria, clique em

Peticionar.

2) Digitalizado, para arquivos que
foram digitalizados. Por exemplo:
documentos fisicos, com carimbo e
assinatura manual. Escolha o tipo

de arquivo digitalizado entre: cépia
autenticada administrativamente, cépia
autenticada por cartério, cépia simples
e documento original.
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9.CONCLUIR
PETICIONAMENTO

Serd aberta uma janela para inserir a
assinatura eletronica:

1) Em Usuario Externo: escreva o
nome do(a) aluno(a).

2) Em Cargo[Funcao: selecione a
opgao “Aluno(a) da Universidade 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.

10. CONSULTAR RECIBO
E ACOMPANHAMENTO
DE PROCESSO

Com o nimero do processo em
maos, serd possivel acompanhar o
andamento do seu peticionamento.

Basta preencher o campo N° do
Processo ou Documento e clicar em
Pesquisar. Vocé pode também utilizar
0s outros campos para realizar uma
pesquisa livre.

A

Os recibos de todas as petigbes
realizadas pelo nosso sistema
ficam registrados em Recibos

Eletronicos de Protocolo,
para consultas posteriores.

EZ UnB

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletrénica

ncluindo o preen
- a confecgio da petigio e do
tema, no que ere a0 formato e 30 tamanho

papel de docurr

eréncia; V - a verificaco, por meio do re
letronicamente a manutengio de
ideram realiza
54 minutos e 5!

0 do qual 5e efetivou o peticionamento eletrdni
Ges de sua rede de comunicaca
computador utilizado i

Usuario Externo:
CargofFungéo:

Selecione Cargo/Funcio ™

Senha de Acesso ao SEI:

UNIVER SIDADE DE BRASILIA
u
seil
TREINAMENTO-01
Controle de
Acessos Externos
Alterar Senha
Pesquisa Publica
Peticionamento  » Inicio: -
Recibos Lo |Todos ~

Eletrénicos de
Protocolo

Intimacdes
Eletrénicas

Recibos Eletrénicos de Protocolo

Tipo de Peticionamento

» Nimero do = Racil
lorario ~ Processo S EETD

ooeos’® N WEEEE  Frocessoiow

10:35:23

UNIVER SIDADE DE BRASILIA
il
TREINAMENTO-01
Pesquisa Publica

Ne do Pro ou Documento
Pe: Livre:

Pesquisar em: [] Documentos Externos
Int do / Remetente:

Unidade Geradora

Tipe do Processe

Tipa do Documento,

Data o Proc Documento

e Aproveitamento de Disciplinas M* | R
Unidade

Menu £

o

Lista de Reci

 Tipo de Peticionamento

@ [Orewconss

1 resultado
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SOLICITACAO DE RECURSO POR MEIO DE
PROCESSOS INTERCORRENTES

Caso o aluno tenha interesse em entrar na esfera recursal apds o resultado do requerimento, o
instrumento adequado € o peticionamento de Processo Intercorrente.

1. ACESSAR O SITE PORTAL =
DO ALUNO

Portal Alunao

Seja bem-vinda(3).

Clique agqui para acessar o Matricula Wb

1) Entre em aluno.unb.br.

2) Clique em Peticionamento
Eletronico (SEI), em seguida clicar
em Recursos, clique aqui.

Peticionamento Eletrdnico

Peticionamento Eletrénico

3) Selecione Recurso Geral -

Solicitacao, conforme a demanda a s :
2 Universidade de Brasilia

ser re q uis Itad a. Secretaria de Administragdo Académica

Graduagio Pés-graduagio Peticionamento Eletronico Diploma Digitais. Passe Estudantil Contato SAA

4) Faca o download do formulario e
preencher.

5) Converta o arquivo para PDF.

Peticionamento Eletronico

A partir do momento em que este formulario € inserido no SEI, entende-se
que o(a) aluno(a) esta de acordo com a acao a ser realizada, uma vez que
para peticionar é solicitada sua assinatura eletronica.

RECURSO GERAL

IDENTIFICACAO

o cemese

Solicito o presente recurso, uma vez que ha:

( ) Dados novos;
( ) Vicio de Forma;
() Levantamento de questdio de interpretacio das normas / Legislaco pertinente ao caso.

EXPOSICAO DE MOTIVOS
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2.REALIZAR LOGIN NO SEI SEI!M o
COMO USUARIO EXTERNO TREWAMENTO.01
¢ Controle de Acessos Externos
Acesse o Portal do Aluno aluno.unb.br. — e e
E:::T:I’T amento b P byt i Z1E A(_;(")es
. . ’ . e L sk b 15012018 22122118
O site é compativel com dispositivo e iercorente
mével. Intimac

Eletranicas

Cligue em Peticionamento, depois em

Intercorrente.
3.INICIAR PETICIONAMENTO e — -
SEI- Menu P |
INTERCORRENTE TRERAENTO.01
ol 2 Peticionamento Intercorrente
1 B ~ E\}:ta 7. a _ _ Fechar
1) Leia as orientagdes. Pesauisa
Peticionamento b n
Recibos
2) Na aba Processo, inserir o nimero s
do processo de referéncia em Numero. ElerGncas

Clique em Validar. O Tipo sera
preenchido automaticamente.

3) Cligue em Adicionar.

A

Para encontrar o niimero
do processo de referéncia,
basta acessar Controle de

Acessos Externos ou Recibos
Eletronicos de Protocolo.

10
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4.INSERIR ESPECIFICAGCOES
DO DOCUMENTO

Na aba Documentos:

Insira o formulario respectivo
devidamente preenchido
(obrigatdrio) - em formato PDF.

Em Tipo de documento,
selecione a opcao 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 extraidos de
sistemas informatizados.
Por exemplo: documentos
que possuem QRcode ou
autenticacdo digital.

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

Escolha o tipo de arquivo
digitalizado entre:

cépia autenticada
administrativamente, cépia
autenticada por cartério,
copia simples e documento
original.

Clicar em Adicionar. E, apds
inserir a documentacao, clique
em Peticionar.

SIMPLIFICAUNBY

EZI UnB

(0, sendo de sua exclusiv: abilidade a
Niv ue forem
por senvidor plblico, que podera altera-los a
s0.
Documento (tamanho maximo: 10Mb):

Browse... | Mo file selected.

Tipo de Documento: (7)

Complemento do Tipo de Documento: @

MNome da Disciplina

Nivel de Acesso: () Hipbtese Legal: (7)

Restrito Informacao Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

Formato:(7) (O Mato-Digital () Digitalizado

HNivel de

Nome do Arguivo Data Tamanho Documento e —

Formato Agbes

] 15/01/2019  33.92 . MNato-
ap_est_revisao.pdf 15:50:50 Kb Recurso fdafad Restrito Digital

1
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5.CONCLUIR
PETICIONAMENTO

Serd aberta uma janela para inserir a
assinatura eletronica:

1) Em Usuario Externo: dever conter
o nome do(a) aluno(a).

2) Em Cargo[Funcao: deve
selecionar a opgdo “Aluno(a) da
Universidade de Brasilia”.

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

Clique em Assinar.

6.CONSULTAR RECIBO
E ACOMPANHAMENTO
DE PROCESSO

Serd gerado o Recibo Eletrénico
de Protocolo - SEIl, com niimero do
processo.

Com o nuimero do processo é possivel
consultar o andamento de seu
processo, ao clicar em Pesquisa
Publica, apds o processamento da
demanda, conforme o item 10 dos
Procedimentos para Abrir Processo.

EZI UnB

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletrénica

o eletrdnico da Universidade de Brasilia, conforme normas

Declaro aceitagdo de todt
: atura eletrbnica na modalidade

estabelecidas pela univel 5 como valida

cluinda o pre
-a confeccio da peticio e
s& refers ao formato e a0 tamanho dos arquivos
s por meio de peticionam
ado, sejam
io do recibo eletrdnico de protacolo, do recebimenta
atualizados; Vil -a

, indepen
ma por meio do qual se efetivou o peticionamento eletrdnico, a fim de acompanhar os
peticionados por ele; condig ede de comunicacio, o ac u provedor de internet e a configuracdo do
computador utilizado . X - a observancia d de interrupgBes de funcionamento.

Usuario Externo:

CargolFungao:
Selecione Cargo/Funcio ~

Senha de Acesso ao SEI:

Recibos Eletrénicos de Protocolo

Inicio: Tipo de Peticionamento:

Lista de Recibos (21

« Datae a Nimero do - .
~ Horario v Processo + Recibo

2 Tipo de Peticionamento Agbes
5 2018

lo0eso NSNS NN  inicrcorens e
S0t

Tontos N W  Frocesso Novo 4

12
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EM CASO DE DUVIDAS!

Ap6s a leitura deste manual, caso ainda restem dividas sobre como peticionar a
concessdo de créditos, contate a Secretaria de Graduacao do Instituto de Letras.

A nossa equipe esta disponivel para melhor atendé-lo(a)!

@ e-mail:ilsecgrad@unb.br

CONCESSAO DE CREDITO EM LINGUA
ESTRANGEIRA

VERSAO 1.0
SIMPLIFICAUNBY® Realizacéo:

Decanato de Planejamento, Orgamento
EZ UnB e Avaliag&o Institucional (DPO)

Arquivo Central (ACE)
Centro de Informética (CPD)

Secretaria de Administragdo Académica (SAA)

Secretaria de Graduacio
do Instituto de Letras

E-mail: ilsecgrad@unb.br
Secretaria de Comunicagdo (Secom)

Instituto de Letras (IL)



