Primeiro Peticionamento:
Iniciar Processo

ATENCAO: Discentes, Estagiarios, Bolsistas e publico externo sao considerados usudrios
externos do SEI, apenas servidores e colaboradores terceirizados sao usudrios internos.

ATENCAO: Caso deseje adicionar documentos aos processos ja existentes, clique aqui

para acessar o manual de Peticionamento Posterior: Assinatura e Adicao de

Documentos.

Peticionamento Inicial:

Passo 1:

o Acesse 0 ambiente de usuério externo do SEI! UFCAT.

Passo 2:

o Realize seu login no sistema, sendo o login o e-mail no qual realizou o seu cadastro.

o Caso ainda ndo tenha se cadastrado como usuario externo cligue aqui para acessar

0 manual de acesso.

Passo 3:

o Acesse 0 ambiente de usuario externo do SEI! UFCAT.

Passo 4:

o Clique no terceiro icone do menu “Peticionamento” e selecione a opgcao
“Processo Novo”.


https://manuais.ufcat.edu.br/books/manual-de-peticionamento-eletronico/page/peticionamento-posterior-assinatura-e-adicao-de-documentos
https://manuais.ufcat.edu.br/books/manual-de-peticionamento-eletronico/page/peticionamento-posterior-assinatura-e-adicao-de-documentos
https://manuais.ufcat.edu.br/books/manual-de-peticionamento-eletronico/page/peticionamento-posterior-assinatura-e-adicao-de-documentos
https://sei.ufcat.edu.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
https://manuais.ufcat.edu.br/books/manual-para-cadastro-de-usuarios-externos-no-sei-ufcat
https://manuais.ufcat.edu.br/books/manual-para-cadastro-de-usuarios-externos-no-sei-ufcat
https://sei.ufcat.edu.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
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« Passo 5:

o Escolha o processo relacionado com o objetivo do peticionamento e clique sobre ele,

uma nova pagina se abrira:
o Caso nao exista o tipo de processo desejado, procure o orgao da UFCAT

responsavel pelo processamento da sua requisicao, cligue aqui para ser

direcionado aos telefones da instituicado.

=ia de Acessos Extemos (2 registros



https://manuais.ufcat.edu.br/uploads/images/gallery/2024-10/captura-de-tela-2024-10-25-075926.png
https://ufcat.edu.br/telefones-da-ufcat
https://ufcat.edu.br/telefones-da-ufcat
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Tipo do Processo

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

Graduagdo: Acréscimo de Componentes Curriculares

Graduagio: Acréscimo de Componentes Curriculares (Recurse ao Conselha Diretor)
Graduacio: Aluno Espacia

Graduac8o- Antecipagdo de Conclusgo de Curso

Graduacio: Aproveitamenio de Compeiéncias Profissionais (Estagio Cur. Obnigatdno)
Graduagio: Avaliacio de Aluno (Recursos e Segunda Chamada)

Graduag3o: Desisténcia de cursa (Imevogavel)

Graduag3o: Dispensa e Aproveitamento de Disciplinas

Graduacio: Extracedindrio Dominio de Conleddo

Graduagdo: Liberag3o de Pré-requisitos & Correquisitos

Graduago: Mobilidade Académica Naciona

Graduacio: Recurso Contra Exclusdo (Promogacao de Prazo

Graduacio: Trancamenio de Matricula (Semestral)

GraduacSo: Transferéncia Ex Officio

Graduacio: Tratamento Excepcional Aluna Gestante

Graduacio: Tratamento Excepeional Aluno Portador de Afeccles, Infecebes & Traumatismos

Matenal: Cadastro de Formecedores (SICAF) Emess3o de Capaoidade Técnica

Pesseal: Desligamento de Estagio nde Obrigatdrio

« Passo 6:

o Escolha o processo relacionado com o objetivo do peticionamento:

o Leia as Orientacdes (primeiro campo em azul) sobre o tipo de processo, veja se
tem as condicbes para inicid-lo (como a documentacao necessaria, se o
processo se adequa a necessidade pretendida ou possibilitarda o resultado
almejado).


https://manuais.ufcat.edu.br/uploads/images/gallery/2024-10/UaCimage.png
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Peticionamento de Processo Novo

Tipo de Processo: Pesseal: Estagio ndo Oorigatdrio Promovido pela Instituiclio: Confrato de Estigio

Orientagdes sobre o Tipo de Processo

ermo de Compromisso de estagioe o

chidos afou anexacos o O

Formuldrio de Peticionamento

Especificacio (resumo limitado a 100 caracteres):

Contrato de Estagio IEL 2023

Interessada: n Alda d Almeida ortuzar Ferreira

0% documentos devemn ser camegados abato, sendo de sua axclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informades e os documentos. Os Niveis de Acesso gue foram
indicados abaio estario condicionadas a andlise por senvidor publico, que padera aterd-los a qualguer mamento sem necessidade de prévio aviso

Documento Principal: IE E5tagio ndo obnganine: Contrato oe Estagio (clique aqul para edtar Contedado

Nivel de Acesso: [H

Publco v

Documento Essencial (10 Mb):
Escoler anquiv | Nenhum arguiv escomics

Tipo de Documento: B Complemento do Tipo de Documento: ﬂ
Nivel de Acesso:
Piiblco v

Formato: n
Mato-digital Digitalizado Adiciona |

e Apds preencher a especificacao, clique sobre o icone Documento Principal (quadriculado
em vermelho acima):
o Ao clicar na indicacao “cliqgue aqui para editar conteddo” uma nova janela da web
abrird com o documento a ser preenchido.
o Caso nao abra uma nova janela no navegador para o preenchimento do documento
digital, confira se o navegador nao esta bloqueando os pop-ups do SEI/UFCAT.
o Para permitir as popups, utilize os links abaixo para cada navegador:

o Clique aqui para Google Chrome e outros baseados na tecnologia

Chromium (Opera, Vivaldi, Edge, Brave, etc)

o Cligue aqui para Firefox

o Cligue aqui para Safari

. Passo 7:

o Preencha o Documento por completo e clique no icone Salvar, no canto superior
esquerdo (formato de disquete).


https://manuais.ufcat.edu.br/uploads/images/gallery/2024-10/asdasd.png
https://support.google.com/chromebook/answer/95472?hl=pt-BR&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/chromebook/answer/95472?hl=pt-BR&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.mozilla.org/pt-BR/kb/configuracoes-do-bloqueador-de-abertura-de-janelas
https://support.apple.com/pt-br/102524
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PREENCHER TODOS 05 CAMPOS. EM CASO DE NAO PREENCHIMENTO DE TODOS 0S CAMPOS, ESTE PROCESS0 SERA ENCERRADO!

NOME COMPLETO DO ESTUDANTE: Alda D' Almeida Ortiszar Ferreira

CURSO- MATRICULA- 202308022 —
NOME DA INSTITUIC AO/EMPRESA CONCEDENTE:

NOME COMPLETO DO PROFESSOR ORIENTADOR:

NOME COMPLETO DO SUPERVISOR DE ESTAGIO:

TELEFONE DO SUPERVISOR DE ESTAGIO.

E-MAIL DO SUPERVISOR:

AREA DE FORMACAO/EXPERIENCIA DE ATUACAO DO SUPERVISOR:

HORARIO DO ESTAGIO: { ) Mammno ( ) Vespertino

CARGA HORARIA SEMANAL: ( ) 20h { )30h ( )40h ()__h
VALOR DA BOLSA OU CONTRAPRESTACAO:

VALOR DO VALE TRANSPORTE

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

(O estagio objetiva aproximar o académico do campo de atmacio profissional por meio de vivéncias que lhe permita o
aprendizado de competéncias proprias da atividade profissional e do curriculo do curso)

DATA PREVISTA PARA INICIO DO ESTAGIO:
DATA PREVISTA PARA TERMINO DO ESTAGIO:
NOS CAMPOS ABAIXO, O ESTUDANTE DEVE ESCOLHER A OPCAO A (CONVENIO DIRETO) OU A OP{;.-iO B

« Passo 8:

o Apd6s o preenchimento do “Documento Principal” , caso necessario, adicione outros
documentos clicando em "Documento Essencial".
o O formato aceito é PDF.
o Se atente ao tamanho maximo de 10mb por documento.
o Caso seja necessario utilizar documentos maiores, divida varias
partes ou comprima para diminuiu seu tamanho (existem

ferramentas gratis que fazem este servico, como iLovePDF, ou o

Adobe Acrobat online).
o Caso o0 processo necessite de dois ou mais documentos essenciais, como, por
exemplo, Contrato de Estagio Nao
Obrigatério, selecione na caixa "Tipo de Documento" aquele que deseja preencher
primeiramente, como demonstrado abaixo:



https://manuais.ufcat.edu.br/uploads/images/gallery/2024-10/aaaaaaa.png
https://www.ilovepdf.com/split_pdf
https://www.adobe.com/acrobat/online/split-pdf.html
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- Interessado: Alda d Almesda oriuzar Femeira
Controle de / L B

Alters

L— [ Documentos |

Racibos Eletrimcos de Protocolo s documentos davem ser camegados abamo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados & os documentos. Os Niveis de Acesso gue forem
Indicados abaiog estardo condcionados 3 andlse Por senidor D.:C| iCO, QUe [\O.“.Pfﬁ atera-ios 3 qualguer momenio sem necessidade de prévio aviso
It Ges Eletrnicas

Documento Principal: BJ Estigio ndo cbrigatbne: Contrato ce Estagic (clique aqui para editar contedo

Nivel de Acesso:

Piiblico ~

Documento Essencial (10 Mb):
Eszolher amuivo | Despache: pdr

Tipo de Documento: Complemento do Tipo de Documento: n

Tamanho Deoxcumento Nivel de Acesso Formato

Documenios Complementares (10 Mo
Eccolhar anguiva | Menhum arquive escalhido

Tipo de Documento: [ 2] Complemento do Tipo de Documento: [ 7]

Nivel de Acesso: [H

Prblco w °
Formato:

« Passo 9:

o Apds escolher o arquivo a ser anexo, selecione o tipo de documento correspondente

e faca sua descricao no campo “Complemento do Tipo de Documento”.

o Posteriormente selecione a opcao nato-digital (para documentos digitais) ou
Digitalizado (para documentos escaneados/digitalizados) e cligue em
adicionar.

o Nos Peticionamentos que exigem mais de um documento obrigatério, repita o
procedimento acima até que todos os

documentos estejam adicionados.

o Em alguns Processos de Peticionamento, ha a opcao de documentos
complementares, estes nao sao obrigatérios, devem ser anexados somente
se necessario conforme as orientacdes do tipo de processo.


https://manuais.ufcat.edu.br/uploads/images/gallery/2024-10/qEzimage.png
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Alterar

Recibos Eletrénicos de Protocolo (0= documentos devem ser camegados abaivo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Niveis de Acesso gue forem

ndicados abaixo estardo condicionades 3 andlise por servidor publico, que poderd alterd-os a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso

Documento Principal: E Estagio ndo obrigatorio: Contrato de Estagio (cligue agui para editar conteddol

Nivel de Acesso: B
Publico -

Documento Essencial (10 Mb):
Escolher arquivo | cf5. pdf

Tipo de Documento: ﬂ Complemento do Tipo de Documento: n

Termo de Compromissc Estagi + Termo de Compromisso de Estagio 2023

Nivel de Acesso: B

Publico v

Formato: a

{@)iNato-digital Digitalizado
Nome do Arquivo = Tamanho Documento Nivel de Acesso Formalo
16/0172024 Plano de Atividades de Estagio Nao
Despacho. pdf N 2_1'3 05 95.75 Kb Obrigatério Plano de Atividades de Publico Mato-digital a
S Estagio

Documentos Complemientares (10 Mb)

Escolher arguive | Nenhum arguivo escolhido
Tipo de Documento: n Complemento do Tipo de Documento: n

« Passo 10:

o Apos realizar todos os procedimentos necessarios, como preencher o documento
principal (modelo editdvel) e anexar os documentos obrigatérios, cligue em
“Peticionar” - no primeiro icone localizado no canto inferior direito ao final da pagina.
o Uma nova janela (pop-up) aparecerd com o campo “Concluir Peticionamento -
Assinatura Eletronica”, com o nome do usudrio cadastrado, na opcao
“Cargo/Funcao” selecione Discente (para os casos dos discentes, sejam da
graduacao ou pds-graduacao).

o Para os peticionamentos cujo vinculo seja externo/nao tenha vinculo com a
UFCAT, podera-se assinar com as opcoes Cidaddao ou Usuario Externo, entre
outras.


https://manuais.ufcat.edu.br/uploads/images/gallery/2024-10/QJqimage.png
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« Passo 11:

o Apds selecionar o cargo/funcdo no campo de assinaturas, cligue no icone “Assinar” ,
0 primeiro no canto superior direito.


https://manuais.ufcat.edu.br/uploads/images/gallery/2024-10/qpdimage.png
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Tipo de Documento: 2] Complemento do Tipo de Documento: 7]

Nivel de Acesso: [H
Publico w
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Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica
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Cargo/Fungao:
Discente w

Senha de Acesso ao SEI:

1 e | ) Umgmanzau nn— o

Peticionar Voltar

« Recibo:

o Finalizados os tramites aparecerd um - Recibo eletronico de Protocolo com os dados

do Peticionamento, com o nimero do processo, na imagem abaixo quadriculado de
vermelho.

Recibo Eletrénico de Protocolo - (0027044
Usuario Externo {signatario): Alda d Almeida ortuzar Ferreira
Data e Hordrio: 11012024 12:0
Tipo de Peticionamento:
Numere do Processo:
Interessados:
Alda d Ameida oriuzar Ferreira
Protocolos dos Documentos (NUmero SEI):
- Documento Pr
- Est&gio ndo abrigat Conlrato de Estagio 1 0027041
- Documentos Essenciais:
- Plano de Atividades de Estagio Nao Obngating
- Termo de Compromisso Estagio N3o Obrigatne (TCE)

O Usuanio Externg acima idenfificado foi previam sado gue o peficionamento importa na aceitagdo dos fermos e condigbes que regem o processo eletronico, além do disposto no credenciamento prévio, e na assinatura dos
documentas nato-digitais e declaragdo de que 530 auténlicos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal e administrativaments pelo uso indevido. Ainda, foi awvisado que 65 nives de atesso indicados para os dotumentos estariam
condicionados 3 andlise por servidor plblico, que poderd alterd-los a qualquer MoMmenta sam necessidade de prévio aviso, & de que sBo de sua exclusiva responsabilidade

» aconformidade enire os dados informados e os documentios

= 3 COonsenac 30 dos originais em papel de documentos digitalizados alé que decaia o direito de revisdo dos alos praticados no processo, para que, caso solicitade. sejam apresentados para qualquer fipo de conferdneia
.

B

area O PO Milo eletrdnico de W0dos of atos & comunicaches protessuals com o propno Usuano Extemo ou, por & interméd|o. com a entidade porventura representada
@ observancia de que 05 alos processuals se consideram realizados no dia & hora do recebimento pelo SEI, considerando-5& tempestves oS praticados até as 23h59min5Ss do Ulimo dia do praze. considerado sempre o horano
oficial de Brasilia, independente do fuso horario em gue se encontre

« aconsulta periddica ao SEI, a fim de verificar o recebimenta de intimagdes elatrdnicas

A existéncia deste Recibo, do processo e dos documenfos acima indicadas pode ser conferida no Portal na Infernet dola) Universidade Federal de Cataldo

- Acompanhamento:


https://manuais.ufcat.edu.br/uploads/images/gallery/2024-10/I2nimage.png
https://manuais.ufcat.edu.br/uploads/images/gallery/2024-10/S7Ximage.png

o O requisitante poderd acompanhar o processo clicando em Controle de Acessos
Externos de na pdagina principal indicada no passo 1. Aparecera o NUP do Processo
peticionado (nUumero de processo em azul na pagina), e ao clicar, serd aberta uma

nova janela, onde serd possivel visualizar a movimentacao e os documentos
disponibilizados.

UNNVERSIDADE FEDERAL DE CAT,

Controle de Acessos Externos

Var axpirados

Documento para Assinatura

23852 0001 7272024-33 10172024 181272123

20011012023 26/08/2123

e Clicando em Gerar PDF ou Gerar ZIP é possivel receber uma cépia na integra do processo
até o momento do download.

sta de Acessos Externos (2 registros
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Acesso Externo com Disponibilizagdo Parcial de Documentos

Processo

Tipe
Diata de Geraglo:

Interessados

Lista de Protocolos (4 registros):

Documeanto

Gerar POF || Gerar 2P |

23852 000172/2024-33
Pesscal: Estagio ndo Obrigatorio Promovido pela Instituicio: Contrato de Estagio
1110112024

Alda d Almeida ortuzar Ferreira

[ 0027041

M 0027042
M 0027043

[ 0027044

Lista de Andamentos (5 registros):

DataHora

Umidade
Estagio nao obngatono: Contrato de Estagio 1 MI012024 TESTE
Plano de Alividades de Estagio Nao Obrigatono 110172024 TESTE
Terma de Compromisso Estagio Ndo
T
Obrigatério (TCE} 110172024 ESTE
Recibo Eletrdnico de Protocolo 11/01/2024 TESTE

1012024 1201

102024 12:00

1/071/2024 12:00

10172024 12:00

10172024 12:00

Revision #10

Unidade

TESTE Pracesso recebido na unidade

TESTE Processo remebdo pela unidade TESTE

TESTE Disponitiizado acesso extemno para Alda d Almesda ortuzar Femeira (ferreiraa alda@gmail.com). Para disponibilizagao de documentos
Criado automaticamente por meo do médulo Peticionamento e Infimag 3o Elefronices em razio de Peficionamento Eletrdnico realizado

TESTE 0 Usudno Extemo Alda d Almeida ortuzar Femeira efetivou Peticionamento de Processo Nove, tendo gerado o recibo 0027044 {Recibo Eletrdnico de
Protocolo)

TESTE Processo publico gerado
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