Tutorial

Atividades Académicas Complementares — AAC

Entrega dos Comprovantes pelo SEI

1) O(a) discente deve se cadastrar como usuario externo (ver tutorial préprio), se nao for
servidor da UFU (neste caso, ver item 14 deste tutorial) ou clique aqui.

2) Acessar o link: https://ufu.br/sei como “usudrio externo”

3) Fazer login com o e-mail e senha cadastrado anteriormente.
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4) Apds, acessar “peticionamento” “processo novo”;
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https://www.fadir.ufu.br/system/files/conteudo/usuario_externo_sei_0.pdf
https://ufu.br/sei

5)Clicar em “Graduacao: atividades complementares (inclusive modalidade a distancia;

Peticionamento de Processo Novo

Orientagdes Gerais

Escolha o tipe de processo que deseja formalizar a abertura. Antes, visualize orientagBes especificas parando o mouse sobre ada tipo ababxo.
Para protocolizar documentos em processos Jé existentes, acesse o menu Peticionamento > Intercorrente

Caso tenha qualquer dificuldade no uso, envie e-mail com o méximo de dados possives para: sei@ufu.br

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:
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Graduag3o. Estagios ndo Obrigatérios

Graduagao: Mobiiidade Internacional

4) No item “especificagcado”, preencher com “oferecimento de horas complementares”;

Formulario de Peticionamento

Especificagdo (resumo limitado a 100 caracteres):

Oferecimento de horas complementares

5) Clicar no “relatério de horas de atividades complementares”. Ao abrir, preencher o
formulario.

: E Relatdrio de Horas de Atividades Complementares (clique aqui para editar conteddo)

6) Em seguida, anexar os documentos comprobatérios das atividades académicas
complementares, um por um, de acordo com a ordem de indicagéo no formulario. (Ex:
comprovante item 1; comprovante item 2...), em “Documentos Essenciais” clicarem
“tipo de documento” e selecionar “comprovante”. Apds, em “complemento do tipo de
documento” escrever “comprovante item “tal” e no formato, marcar “nato digital”.

Documento Essencial (15 Mb):

Escolher arquivo Nenhum arquivo escolhido

Tipo de Documento: Complemento do Tipo de Documento: [EJ
Comprovante v Item XX (Exemplo)

Nivel de Acesso: [ Hipétese Legal: [
Restrito v

Informacgo Pessoal (Art. 31 da Lei n° 12.527/2011)

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Ages




7) No formulario referido no item 5 deste tutorial, preencher os dados pessoais e seguir as
observacgdes indicadas no rodapé.
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Observagdes:
1- Este documento somente deverd ser enviado no periodo estabelecida pela respectivo curso, por melo do uso deste sistema SEI
2- 0 quadro de horas deve ser preenchido de acordo com a codificago & resolugBes na pagina do respectivo curso.
3 Cada Item deve conter seu respectivo codigo.
4. Todos o feracidos daven rer & snexados.
5 - 50 s horas, a0 anexar os documentos o discente deve discrimina-los nominalmente um a um, de acorde com o oferecimento e ardem numérica indicada na formuliric para entrega das horas fomplementares. Ex: item 1 do farmulirio - "Palestra”.
Comprovante anexado: "Comprovante da item 1"

8) Apds preencher o formulario, o(a) aluno(a) deve clicar em “salvar” e fechar o
formulario.
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Nome do alunc: [Excmplo

Matriculaz fesc. periodo: Jor

Tuma: () Notumo (X Diwmo () Integral Turma: A [ano:  [2025
unidade Académica: [Faculdade de Duesto

o RELACAD DE HORAS

9) Apds anexar todos os documentos comprobatdrios, basta clicar em “peticionar”.

Documento Essencial (15 Mb):
Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Tipo de Documento: [E Complemento do Tipo de Documento: [@

Comprovante v Item XX (Exemplo)
Nivel de Acesso: [ Hipétese Legal: [@

Restrito v Informag&o Pessoal (A 31 da Lei n° 12.527/2011) v
Formato:
(@) Nato-digital () Digitalizado

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agles

10) Caso haja necessidade de corregdo das informacoes prestadas, relacionadas aos
documentos comprobatdrios das atividades académicas complementares, o(a) aluno(a)
devera utilizar o “peticionamento intercorrente”. Conforme orientagdo constante no
proprio SEI, “este peticionamento serve para protocolizar documentos em processos ja
existentes. Condicionado ao nimero do processo e parametrizagdes da administragéo
sobre o tipo de processo correspondente, os documentos poderao ser incluidos
diretamente no processo indicado ou em processo novo relacionado”.
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11) Clicar em peticionamento intercorrente e indicar o nimero do processo inicial criado.
O “tipo” aparecera automaticamente.

Peticionamento Intercorrente

Peicionar || Fechar |

Este peticionamento serve para protocolizar documentes em processos j4 existentes. Condicionado ao nimero do processo  parametrizages da administragdo sobre o Tipo de Processo correspondente, os documentos poderdo ser inclufdos diretamente

o processo indicado ou em processo novo relacionado.

Processo

Namero:

Fo: Atividades Cr tares (Inclusive na a distancia)

23117.050562/2025-20

12) Apds, clicar em adicionar.

13) O(a) aluno(a) deve realizar o “download” do arquivo pdf editavel do “relatério de horas
de atividades complementares” (cligue aqui) e, apés preenché-lo novamente com as
devidas correcgoes (inclusive as informagodes que estavam corretas), deve esse
documento ser impresso e digitalizado em pdf para que, apés, seja inserido no SEl, como
documento externo. Apds anexar o documento, clicar em “peticionar”.


https://www.fadir.ufu.br/system/files/conteudo/relatorio_horas_complementares_editavel_0.pdf

14) Caso o(a) discente seja servidor(a) da UFU, ndo sera necessario criar um usuario
externo no SEI. Sera possivel usar seu usuario e senha normalmente para a entrega das
atividades académicas complementares. Siga o seguinte fluxo:

Menu> Iniciar processo> Graduacao: Atividades complementares (inclusive modalidade
a distancia) > Especificagao: Entrega de documentos comprobatdrios de atividades
complementares> Interessado: Nome do(a) discente> Nivel de acesso: restrito> Hipdtese
legal: Informacéao pessoal (art. 31 da Lei 12.527/2011)> Salvar.

Quando o processo for criado, ele tera um numero. A partir desse ponto:

Incluir documento> Relatorio de atividades complementares> Descrigao: Entrega de
documentos comprobatdrios de horas de atividades complementares> Nivel de acesso:
Restrito> Hipdtese legal: Informacgao pessoal (art. 31 da Lei 12.527/2011)> Salvar.

Preencher conforme as orientagdes dos itens 5 e seguintes deste tutorial. Apds, enviar
para SECCODIR.



