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INTRODUCAO

PETICIONAMENTO ELETRONICO

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

EDITAIS DE DUPLA DIPLOMACAO E MUDANCA DE CURSO

Semestralmente, o Decanato de Graduacdo - DEG em conjunto com a Secretaria de
Administracdo Académica - SAA publicam os editais de Dupla Diplomacdo e Mudanca de
Curso, conforme a Resolucdo do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo — CEPE — n°
126/2021, que se aplica somente aos cursospresenciais.

O(A) estudante podera solicitar a Dupla Diplomacédo ou Mudanca de Curso durante o prazo
previsto no Calendéario Académico/Edital vigente para o semestre.

DUPLA DIPLOMACAO

Consiste na autorizagdo para o(a) estudante cursar um segundo curso de graduacao, que
se iniciara apos a concluséo do curso de ingresso primario.

Requisitos

- Ser provavel formando em seu curso no semestre da solicitacdo de dupla
diplomacéo, ou excepcionalmente, somente para participacdo em editais do
primeiro semestre letivo, ter adquirido a condi¢cdo de provavel formando no
semestre especial de verao;

- Integralizacdo de componentes curriculares obrigatérios ou optativos que
correspondam a pelo menos 70% (setenta por cento) da carga horaria do
curso pretendido;

. Indice de rendimento académico (IRA) igual ou maior que 3,0 (trés).

i

IMPORTANTE!

As especifidades, condi¢des e impedimentos de cada modalidade,
além dos ultimos editais publicados, podem ser conferidos no site:

https://saa.unb.br/graduacao/dupla-e-mudanca
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Observacoes

- A Dupla Diplomacao somente sera efetivada se o estudante concluir o curso
no semestre de solicitagdo da dupla.

- Ao estudante beneficiado com Dupla Diplomacédo sera concecido um novo
numero de matricula. Na nova matricula sera relizado o aproveitamento
automatico de todos os componentes considerados obrigatorios e optativos
para 0 NnoVo Curso.

- Os componentes eletivos poderdo ser incluidos no histérico do novo curso
mediante solicitacao do discente, a qualquer tempo, até o limite integralizavel
definido no projeto pedagoégico do curso.

- A Dupla Diplomagéo ocorrera sempre na estrutura curricular mais recente do
curso pretendido.

MUDANCA DE CURSO

Consiste na autorizacdo, dada uma Unica vez ao estudante regular de graduacdo, para
alterar o vinculo de curso na Universidade de Brasilia. Sdo considerados cursos distintos
aqueles com coédigos diferentes junto ao MEC, ainda que possuam 0 mesmo nome de
registro e difiram apenas em habilitacdo ou turno.

Requisitos

- Integralizacdo, pelo estudante, dos componentes curriculares obrigatérios
gue compdem os dois primeiros periodos do fluxo do curso de origem;

- Integralizacdo, pelo estudante, de pelo menos 360 horas em componentes
curriculares obrigatérios ou optativos do curso pretendido;

- Certificacdo em Prova de Habilidade Especifica para os cursos que a exigem
como requisitos de ingresso, obedecido o seu prazo de validade.

Observacoes

- A Mudanca de Curso ocorrera sempre na estrutura curricular mais recente do
curso pretendido.
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PROCEDIMENTQOS
PARA ABRIR PROCESSO

1. REALIZAR LOGIN NO SEI UNIVER SIDADE DE ERASILIA
COMO USUARIO EXTERNO sej!

Geracgado de Senha para Usuario Externo
Acesse o0 Portal do Aluno

aluno.unb.br e entre no
Peticionamento Eletrénico (SEI).

Se for o seu primeiro acesso, clique
em Esqueci minha senha e preencha

0 campo e-mail com o endereco
de e-mail informado no registro
académico.

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

Sua senha sera encaminhada para |

n . Senha:
o e-mail cadastrado no registro -

académico. I

Cligue agui se vocé ginda ndo estd cadasirado

UNIVERSIDADE DE ERASILIA

sei.

TREINAMENTO-02

2. INICIAR NOVO PROCESSO

. . . b Controle de Acessos Externos
Clique em Peticionamento, depois
Alterar Senha
em Processo Novo. Peticionamento ' | Processo Novo

i Gni trado.
Recibos Eletronicos de eI ontrado
Protocolo

Intimac6es Eletronicas
Pesquisa Pablica
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3. ESCOLHER OTIPO
DE PROCESSO

Leia o campo Orientagoes Gerais.
Escolha o tipo de processo que
deseja iniciar.

Clique em:Graduacao:
Alteracao de Opcao

4. PREENCHER FORMULARIO
DE PETICIONAMENTO

Em Especificacao, escrever:
Curso / Grau / Turno da
Graduacao na UnB.

Exemplo: MATEMATICA /
LICENCIATURA / NOTURNO

5. PREENCHERFORMULARIO
DE SOLICITACAO

Clique emAlteracao de Opc¢ao.
Preencha o formulario, clique em
Salvar e feche a tela do formulario.

EB UnB

UNIVERSILADE DE BRASILA
! Menu £ =f
TRCINAMIONTO-02

Controle de Peticionamento de Processo Novo

Accsses Externos

Akerer Senha Orientagaes Gerais

Peticionamentc »
0 médulc de Peticionemento Elet-énicc do SEl € um mezio eceito para realizer os pedidos ou

solicitagbes disponive's na lista abaixo & Universidade de Crasilis, conforme termos e
condiches gque ragem o processo elet-bnico da Universidade ce Draslia (UnD) e dema's

Intimacdzs normias aplicdveis.
Elztrénicas

Pesquisa Piklica £ admitica coma vélida na UrE a assiratura eletrénics por mzio de usudrio e senna;

0s documentos eletrénicos produzicdos no Madulo de Meticionamenta Eletrdnico do SEI-
UnB tér garantia de integridade, autoria e autenticidade;
0 peticionamentc somerts podleré ser realizade diariamente entre 3 horas e 23 heras e
59 iminulos = 59 segund ordiiv Jde B a;
S&u de exdusiva r2spensabilidade do usudrio externo e alunc:

o D slgllo de sua senhé de acesso;

© oteor e aintagridade cos documentcs em PDF inseridos no sistema;

o 3aconfecgic de petigdo e dcs cocumentas di i

requisites estabe ecidos pelo sistema e arientag

preenchimerto de todos os campes abrigatarios e a anexac3o ces dorumentos
assenciais e complementares;

a conservagHo dos documentos originais em papel que foram digitalizados para
2nvio por meio de paticionamanto eletrénizo, até que decaia o direito da
Administragdo ce rever os ctos praticados no processo para que, case sclicitado,
sejam aprescntades & UnB para cualouer tipo de con‘eréncia.

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:
Graduacdo: Alteracéo de opcéo de Curse
(37A00ACAN" 1 ISPENSA & ANFOVEITAMEN'0 a8 1)ISTININAS

Peticionamento de Processo Novo

Tipe de Processo: Graduacdo: D 53 ¢ Aproveitamento de Disciplinas

Orientacdes sobre o Tipo de Processo

Q aluno deverd solicitar o aproveitamento de estudos de uma sd vez, requerendo a
analise de todas as disciplinas cursadas com aprovagdo na instituicio de origem. Mo
cabe pedido de aproveitamento de estudos em disciplina cursada em outra instituigo
concomitantemente ao da UnB.

Formulario de Peticionamento

Especificacio (resumo limitado a 50 caracteres):

intressado: ¢ N

Documento Principal

Nivel de Acesso: (3) Hipétese Legal: (7}
Restrito Informagdo Pessoal (Art. 31 da Lein® 12.527/2011)
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6. CONCLUIR
PETICIONAMENTO

Para concluir o Peticionamento, clique
em Peticionar. Sera aberta uma janela
para inserir a assinatura eletronica:

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

2) Em Cargo/Funcao: deve selecionar
a opcgao “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.

Cliqgue em Assinar.

EB UnB

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletrénica

DeCiaro acenacio de oo
estabeleclaas pzia unive
cadastrada (nome do
A0 passivels de apuras
duessu, ende uponivel, e gualyuer hips
formuldiv elelidnice de selicionamsniv g ayue
ubirigaldr dnesdgiu de plernenldl
confurnridads corn us reg 1, o que
elelionicamele, IV
e qu

indevidu, Il - 2 conformidade enle v funnades nu
i ncuinde v preerchi I U
i Ud pelydo & dos ducuriern
U formE.o g do ldmanio

u o peticionamento e etién afim de acompannar
arede de comunic: © 3C£350 a 3eU provedor net e a corfiguracio do
letrénicas; &, X -a 0bs i 3 ncionamento.

Usuario Externc:

CargolFungéo:
Selecione l.:argulrum;iu bt

Senhia de Acesso av SEL

st

A peticdo sé6 sera
considerada valida,

caso todos os campos
do formulario estejam
devidamente preenchidos.

SIMPLIFICAUNBY
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7. CONSULTAR RECIBO
E ACOMPANHAMENTO
DE PROCESSO

Com o numero do processo em
maos, sera possivel acompanhar o
andamento do seu peticionamento.

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

SIMPLIFICAUNB®
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UNIWCREIDADT DE ORASILIA

sei! Nenu £

TREINAMENTO-01

Recibos Eletrdnicos de Protocolo

Tipo de Petizionamento:
Tudus ~

Lis & U Reuibus (1 registio)

+ Datas « Himero do

Bl ey < Fecibo < Tipo @z Paucionamento AChes

15012018
102523 I Prose )

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

TREINAMENTO-01
Pesquisa Pablica

e do Processo ou Documento: N Limpar Campi
Pesquisa Livre: | @

Pesquisar em: [ Processos [J Documentos Gerados [] Documentos Externos

- 0 1

Unidade Geradora ]

Interessado / Remetente

Tipo do Processo: |

Tipo do Documento [
Data do Processo/Documento: O Periodo explicito

1resultado

¥ Graduagdo: Dispensa e Aproveitamento de Disciplinas N* | N R
Unidade Geradora: ACE

Apos a leitura deste manual, caso ainda restem duvidas em peticionar sua Dupla
Diplomacdao ou Mudanca de Curso, contate o Coordenacao de Orientacao e
Supervisao das Unidades Avancadas, da Secretaria de Administracao

Académica — COS/SAA. A nossa equipe esta disponivel para melhor atendé-lo(a)!

@ e-mail: saacos@unb.br




