Manual de Peticionamento Eletronico de Processos pelos Alunos do IFCE

1- Introducao

Agora os alunos também podem protocolar suas solicitagdes diretamente no Sistema
Eletronico de Informacgdes (SEI) do IFCE. Esse procedimento ¢ possivel por meio do
Peticionamento Eletronico disponivel no Médulo de Acesso Externo do Sistema.

O Modulo de Acesso Externo esta localizado na péagina do suporte do SEI

(https://ifce.edu.br/sei). A opgdo que deve ser selecionada na pagina ¢ “Acesso para Usuario
Externo”(imagem 1).

Instituto Federal de Educagsio, Géncia e Tecnologia do Ceara

IFCE

MINISTERIO DA EDUCACAO OaOgee

Sobreo IFCE | Acesso ainformagdo | Contatos Sistemas | Comunicagdo Social Owvidoria | Central de Atendimento | Licitaghes

WOLE ESTA AQUI: PAGINA INICIAL = SISTEMA ELETRONICO DE I!-IFCR\‘.AC_OES

smngn ‘ Slsiemc Eletfor"co
s SE' de Informacdes-
Sobre

O Sistema Eletrénico de Informagées {SEl), desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 4* Regido (TRF4), &
uma farramenta de gestdo de documentos e processos eletrdnicos, e tem como objetive promaover a eficiéncia
administrativa.O SEl integra o Processo Eletrdnico MNacional (PEM), uma iniciativa conjunta de drgdos e entidades

de diversas esferas da administragdo pdblica. com o intuito de construir uma infraestrutura piblica de processos e
documentos administrativos eletrénico.
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Imagem 1: Portal do SEI-IFCE - Acesso para Usuario Externo

2 - Credenciais de acesso para login do aluno

2.1 - O e-mail de login

O e-mail pessoal do aluno serd o utilizado para o login. Este e-mail ¢ o mesmo que esta
cadastrado no Q-Académico. Caso o aluno ndo lembre de qual o e-mail estd cadastrado, o
mesmo deverd entrar em contato com o setor responsavel (CCA, Coordenagdo de Curso,
Departamento de Ensino, etc) pela inclusdo dessas informagdes no Q-Académico no Campus.


https://ifce.edu.br/sei

2.2 - A senha

A senha de acesso deve solicitada no primeiro acesso do aluno. Para tanto, o aluno devera
clicar no botdo “Esqueci minha senha” (imagem 2) e informar o endereco de e-mail de login. A
senha serd gerada automaticamente e enviada para o e-mail cadastrado.

Acesso para Usudarios Externos

E-mail:
'E-MAIL PESSOAL DO ALUNO |

seil =

Confirma i l Esqueci minha senha I

Clique aqui se vocé ainda ndo esta cadastrado

Imagem 2: Tela de login

Dica: a senha devera ser alterada pelo aluno apds o primeiro acesso. No menu do Sistema, lado
esquerdo da tela, hd a opcao “Alterar Senha” (imagem 3).
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Imagem 3: Tela inicial do sistema - botdo trocar senha

2 - Requisitos basicos para o Peticionamento de processos

Antes de iniciar o peticionamento, o aluno deverd ter atencdo aos seguintes requisitos
basicos:

e o0s arquivos de cada documento devem estar separados em seu computador e prontos para
serem carregados;

e utilizar arquivos no formato PDF, com tamanho maximo de 50Mb;



e ¢ de responsabilidade do aluno a guarda do documento original correspondente, o qual
podera ser solicitado para conferéncia pela unidade que analisard o pedido;

e formalmente, o hordrio do peticionamento — que constara expressamente no Recibo
Eletronico de Protocolo — serd o do final de seu processamento, ou seja, com a
protocolizagdo dos documentos efetivada, sendo que horario oficial de Brasilia ¢ o
utilizado, independente do fuso horario em que se encontre o usuario externo;

e todas as operagdes anteriores a conclusdo do peticionamento sdo meramente preparatorias
e ndo sao consideradas para qualquer tipo de comprovagado ou atendimento de prazo;

e observar os periodos de manuten¢do programada, que serdo realizadas, ou qualquer outro
tipo de indisponibilidade do sistema.

Caso o documento a ser incluido esteja originalmente em meio fisico (suporte papel), ele
deve ser digitalizado pelo interessado com resolu¢ao de 300 dpi, em tons de cinza ou preto e
branco, e, preferencialmente, com a funcionalidade OCR que permite o reconhecimento de
caracteres a partir de um arquivo.

O ndo atendimento das recomendag¢des acima pode fazer com que o arquivo resultante da
digitalizagdo tenha visualizacdo prejudicada e o ndo atendimento da solicitagdo.

3 - Peticionamento Eletronico de Processo Novo
Para o peticionamento de um processo novo, apos realizado o /ogin no sistema, o aluno
deve seguir o seguinte passo a passo:

I. No menu do Sistema, passar o mouse sobre a op¢ao ‘Peticionamento” e clicar em
“Processo Novo” (imagem 4);
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Imagem 4: Selecionar Processo Novo



2. Ler com ateng¢do as orientagdes gerais apresentadas na tela;

3. Escolher o tipo de processo “Aluno: Requerimento Geral” (imagem 5);

Tipo do Processao: L.I.F:@' .
| | |Todos

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

Aluno: Requerimento Geral

Imagem 5: Escolher Tipo de Processo
4. Ler com ateng¢do as orientagdes especificas sobre o tipo de processo selecionado;
5. Preencher devidamente todos os campos da tela Peticionar Processo Novo:
a. Especificacdo: resumo do assunto de que trata a solicitagdo do aluno (imagem 6);
b. Cidade: cidade do Campus em que o processo sera aberto (imagem 6);

c. Interessado: serd sempre o aluno que estiver logado (imagem 6);

—| Formulario de Peticionamento |

Especificagdo (resumo limitado a 50 caracteres):

Cidade: (7)

interessado: (2) [

Imagem 6. Especificacdo, cidade e interessado da solicita¢do

d. Na se¢do Documentos:

I.  Documento Principal: preenchimento obrigatério do “Aluno:
Requerimento Geral” que sera aberto em editor do proprio Sistema em
uma nova janela (lembrar de desbloquear o pop-up) e selecionar o nivel de
acesso do processo (imagem 7 e 8);



—| Documentos |

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva
responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os
documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo
condicionados a analise por servidor publico, que podera altera-los a
qualquer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento Principal: =l Requerimento Geral Discente
(clique aqui para editar contetdo)

Nivel de Acesso: (7)
| Restrito .
Hipotese Legal: (7)

| Informagao Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12,527~

Imagem 7: Abrir o Requerimento Geral Discente

DADOS BASICOS DO INTERESSADO

Nome do Discente: CPF: X3X_ XXX XXX-XX
Matricula: E-mail- Telefone: { }
Curso: Campus:
| SOLICITO
() Aproveitamento de disciplina(s) () Quebra de pré-requisito para cursar

() Cancelamento de matricula disciplina(s)
() Regime de exercicio domiciliar

() Trancamento de disciplina(s)

() Trancamento de matricula

() Certificado/Diploma de conclusio
() Justificativa de falta / 2* chamada de prova(s)

() Programa de disciplina - PUD da(s)
disciplina(s) () Outro:

Especificacio detalhada da solicitacio:

OBSERVACOES:

* O preenchimento completo de campo "dados basicos do interessado” € imprescindivel;

* No campo "Especificacio detalhada da solicitagiio” discorra de forma sucinta e clara sobre o seu objetivo
em abrir o processo;

* Em "Documentos Complementares” o interessado poderd anexar documentos em PDF (de até 50Mb) para
dar maior embasamento a solicitagio. Novos documentos comprobatorios poderdo ser solicitados
posteriormente ao interessado a medida que processo for tramitando entre as unidades;

* A equipe da unidade de protocolo do Campus ira analisar a solicitacio e modificara o "tipo do processo”
(assunto) para o correto e procedera o seu tramite do as umdades administrativas responsaveis;

* O acompanhamento do processo podera ser realizado na Pesquisa Publica do SEI (ifce edu br/set)
utilizando o nimero do processo e/ou pelo interessado.

Imagem 8: Editor do Requerimento Geral Discente

II.  Documentos Complementares (imagem 9):

v clicar em Browse;

v localizar o arquivo em seu computador;

v clicar em Abrir;

v  informar o Complemento do Tipo de Documento;



v/ assinalar o Formato (nato-digital ou digitalizado) — se
digitalizado, selecionar a opgdo correspondente & Conferéncia com

o documento digitalizado;
v clicar em Adicionar;

Documentos Complementares (10 Mb):
Mo file selected.

Complemento do Tipo de Documento: (7)

Tipo de Documento: (7)
+  |Comprovante de Matricula

I
Anexo

Nivel de Acesso: (7)

"

Formato: (7) - Nato-digital - Digitalizado || Adicionar
Nivel

Nomes <o Data Tamanho  Documento de Formato Agdes
FIEEVD Acesso

Imagem 9: Incluir documentos complementares em PDF

Observacoes:
- Pare o mouse sobre os icones & para ler orientagcdes sobre a forma correta de

preenchimento do campo correspondente;
- Nao escreva em caixa alta. Utilize maiusculas e minusculas adequadamente —

geralmente, apenas a primeira letra de cada palavra fica em maiuscula.

6. Depois de adicionados todos os documentos necessarios (principal e complementares),
clicar em Peticionar (botdo no canto superior e inferior direito) (imagem 10);

Peticionar

Imagem 10: Botdo Peticionar

7. Na janela Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica (imagem 11):

a. selecionar o Cargo/Fung¢do mais proximo da funcdo exercida;

b. digitar a senha de acesso ao SEI;

c. clicar no botdo Assinar.



Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

A confirmac 3o de sua senha de acesso Iniciara o peticionamento & importa na acedacdo dos emos e
condictes que regem o processo eletrinico, além do disposto no credenc@mento prévio, € na assinatura
dos documentos nalo-digilais & declaragdo de que sdo auténicos oS AigRAIZAdos, SENdo responsivel civil
penal & administralivamente pelo uso indewido. Ainda, s3o0 de sua exclusiva responsabidade a
conformidade entre 05 dados informados € 05 documentos. a conservagdo dos onginais em papel de
documentos digitailizados até que decaia o direito de rewisdo dos atos pralicados No processo. par que
caso soliciado. sejam apresentados para quaiquer ipo de conferéncia. a realizac 3o por meso eketrdnico oe
iodos 05 alos & comunicagldes processuals com o propno USUano EXemo ou, por seu inferméadio. com a
enlidade porventura represeniada. a observancia de que os atos processuais se consideram realizados no
dia & hora do recebimentio pelo SEI, considerando-se lempesiives os pralicados aké as 23n50min50s do
ditmo dia do prazo, considerado sempre o hordno oficial de Brasika, independente 00 fuso NOTAND &m que
S8 enconire, a consulla penddica ao SEI. a im de venicar o recebimento de intimag es eletrinicas

l._I'lulrbn Externo: -

]

Cargo/Fungao: _
.
Senha de .l.l:l_lin ao EI:_

Mesma de acesso ao Sistema

Imagem 11: Concluir o Peticionamento Eletrénico do processo

Depois que o processamento do peticionamento ¢ finalizado, o sistema gerara
automaticamente um Recibo Eletronico de Protocolo para o usudrio externo, que também ¢é
incluido no processo.

Um e-mail automatico sera enviado ao aluno confirmando o peticionamento realizado,
conforme o Recibo Eletronico de Protocolo gerado. A qualquer momento o usudrio pode acessar
a lista dos recibos de seus peticionamentos em “Recibos Eletronicos de Protocolo” (imagem 12).
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Imagem 12: Visualizagdo dos Recibos Eletrénicos de Protocolo



