INSTITUTOFEDERAL DEEDUCACAO, CIENCIA ETECNOLOGIA
CURSOTECNICOEMQUIMICA

Adaptado para CAMPUS PECEM —CEARA

Manual do Aluno

Coordenacao de Ensino




Solicitacoes diversas:

« Aproveitamento de disciplinas;

- Justificativa de faltas;

- Solicitacoes de segunda chamada;
* Trancamento de disciplinas;

« Trancamento de matricula;

- Declaragdes especificas;

« Solicitacao de diploma;

« Dentre outras solicitagoes.




Sel.

1 - Para peticionar algo no SEIl, € necessario inicialmente cadastrar o
usuario externo

2 - Abrir chamado no SUAP para liberacao de acesso, anexando RG, CPF e
comprovante de residéncia (nao precisa ser no nome do aluno)

Este tutorial apresenta, em um unico fluxo, as etapas para criacao de
usuario externo, indicacao de acesso ao SUAP e realizacao do
peticionamento.



Passo 1
Sel:

Acesse o portal do campus Pecem
(link ou Qrcode)
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O link do portal também disponivel na Bio
instagram: @ifcepecem



https://portal.ifce.edu.br/campus/pecem/

Passo 2 No portal, role a pagina e acesse o
menu “Ensino”.
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Passo 3 Na pagina “Ensino”, role a tela para Sell
baixo e acesse o item “SEI". ®
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Passo 4 Na pagina “SEI”, Clique em eil
“Clique aqui para se cadastrar”. S =

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAD, CIENCIA E TECNOLOGIA DD CEARA

Sistema Eletrénico de Informacgoes



https://sei.ifce.edu.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0

Passo 5 Na pagina “SEI”, Clique em eil
“Clique aqui para continuar”. S =

Cadastro de Usuario Externo

ATENCAOQ! Cadastro destinado a pessoas fisicas que estejam com demandas em PROCESSOS ADMINISTRATIVOS no IFCE. Também permite gue sejam peticionados eletrénicamente processos, de tipos
especificos, pelo

Oroprio UsUarnio.

Clique aqui para continuar


https://sei.ifce.edu.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0

®
Passo 6 pc.iye seu cadastro e, em seguida, no SUAP, solicite a SEII
-

liberacao de acesso ao SEI.
Para acessar o SUAP veja o passo seguinte

Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais

Nome do Representante:

|| Estrangeiro

|:| Uiliza Mome Social para identidade de Género ( Decreto n® 8.727/2016 )
CPF: RG: Orgdo Expedidor:
Telefone Comercial: Telefone Celular: Telefone Residencial:
Enderego Residencial:
Complemento: Bairro:

Pais: Estado: Cidade: CEP:

Brasil W w w

Dados de Autenticacdo

E-mail pessoal:
Senha (no minimo 8 caracteres com letras e nimeros):

Confirmar Senha:



Passo 7

Na pagina “Ensino &, indicada como “passo 3", leia o tutorial do SUAP#’
e, em seguida, realize o procedimento descrito, clicando em “SUAP &".

@ [ %5 portalifce.edubr/campus/pecem/ensino-pesquisa-e-extens... @ ¥ e @ & 0 O T~ 1 o o S
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https://portal.ifce.edu.br/campus/pecem/ensino-pesquisa-e-extensao/
https://portal.ifce.edu.br/documents/13271/SUAP_ALUNO.pdf
https://suap.ifce.edu.br/accounts/login/?next=/

Passo 8 o . : =
Apos a liberacao de acesso, no link de acesso ao SElI,
realize o login utilizando o e-mail e a senha previamente @
configurados.
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*Digite seu e-mail pessoa e senha de acesso:

INSTTTUTO FEDERAL DE EDUEAE;.EAD, CIENCIA E TEGNDLDGIA DO CEARA

Sistema Eletrénico de Informagtes

sel.

Acesso para Usuarios Externos

2 ‘ SEU E-MAIL PESSOAL] \

ﬁ Senha

ENTRAR

Clique aqui para se cadastrar
Esqueci minha senha




*Clique em MENU:

INSTITUTO FEDERAL DE EDUBAQ‘.EAD, GIENGIA E TEGNOLDGLA DO GEARA

S€el.

Controle de Acessos Externos

“er expirados

https:seiifce.edu.briseifcontrolador_externo.phpTacas=usuario_externc_controle_ascessoz8lacao_prigem=usuaric_externo_logarllid_orgao_acesso_externo=08lnfra_hash=b35d40ec0f848e173ced 1702328893 78%




*Clique em PETICIONAMENTO e depois em PROCESSO E
sel
b

INSTITUTO FEDERAL DE EDUEA@'-'\Q. CIENCIA E TECHOLOGIA DO CEARA

sel. Mens & ()

Controle de Acessos Externos

Controle de Acessos Externos
Alterar Senha Ver expirados
Peticionamento
Processo Novo
Intercomente
Recibos Eletrénicos de Protocolo

Intimagfes EletrOnicas

Pesguisa Plblica

https:/fseiifce.edu.br/sei/controlador_externo.phplacao=md_pet_usu_ext iniciarfid_orgac_acesso externo=0&infra_hash=34563cB2cb30c72fb5ebbacdd3758172




o
*Clique em ALUNO: REQUERIMENTO GERAL.: Sel
|

BS sei — Instituto Federal de Educe: X E i Sistema Eletrfnico de Informag X + e EM
4
i~ c 8 seiifce.edubr/sei/controlador_externo.phpfacac=md_pet_usu_ext_iniciar&id_orgao_acesso_sxterno=08&0nfra_hash=3463c82¢cb30cT2fb5eb5acdd975817c2 = fr & 0O 2 :

INSTITUTC FEDERAL DE EDUCA(,‘..E;O, CIFNCLA E TECNDHDGLA DO CEARA

Confrole de Acessos Extemos

Alterar Senha S Cricntacdes Gerais

Peticionamento Prezados(as),

Peticionamento de Processo Novo

Processo Novo £ - : e 40 5 :
Por meio deste recurso € possivel que o usudrio externe mnicie processos no SEI do IFCE. Basta selecionar o tipo de processo (assunto)

especifico & sua demanda. Caso o assunto que o usudrio externo necessite ndo esteja dispenivel na lista abaixo, informamos que serd necessario iniciar o

Intercomente ; P I s ; ; e
processo em wma unidade de protocolo dos Camipi do instituto. Estamos trabalhando para disponibilizar o maior niimero possivel de assuntos por este canal.
Recibos Eletronicos de Protocolo
it = Drividas? Entre em contato através do e-mail sei@ifce.edu.br ou por meio do telefone (83)3401-2315.
Intimagoes Eletronicas

Pesquisa Piiblica Comite de Gerenciamento do SEI

Tipo do Processo: UF: &
Todos ~

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

Aluno: Reguerimento Geral

1
Lol |m

29/04/2025




Seguir preenchendo, sempre LENDO com atengao as orientagoes sobre otipode @
processo.

*Escreva a especificacdo resumida para o seu processo (que sera um resumo da sua S‘ I
solicitagao, exemplo: justificar faltas, trancar matricula, aproveitar disciplinas e assim @
por diante).

*Escolhaa cidade (para o IFCE Pecém a cidade que deve ser selecionada ser4 :SAO
GONGCALO DO AMARANTE)

B3 sei — Instituto Federal de Educs. X E i Sisterna Eletronico de Informa: X -+ . Iﬂﬂlﬁ
¥y
<« (] B seiifce.edu.br/sei/controlador_externo.php?acac=md pet usu_ext cadastrar&id tipo procedimento=28id_orgao_acesso_externo=08&infra_hash=bdtdba840Bibf.. &2 & ¥ O & !

INSTITUTO FEDERAL DE EDUGAQ‘.EO, CIENCIA E TECHOLDGIA DO CEARA

sel. o

ok s o iraos Peticionamento de Processo Novo

Alterar Senha I Peticionar || “oltar |

Peticionamenta = Tipo de Processo: Aluno: Requernmento Geral

Recibos Eletrdnicos de Protocolo Orientacbes sobre o Tipo de Processo

Infimagdes Eletronicas Processo deshinado as solicitagbes de alunos. O aluno devera escolher a unidade correspondente ao seu Campus, pois sera nefe que o processo Sera miciado,

Pesquisa Publica
Formulario de Peticionamento

Especificagdo (resumo limitado a 100 caracteres):

Exemplo: Justificativa de faltas c

cidade: [

880 Gongalo do Amarante o c

Interessado: ﬂ Evania Carla dos Santos Souza

Documentos

Os documentos devem ser camegados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados infermados e os documentos. Os Niveis de Acesso que
forem indicados abaixo estario condicionades a analise per servidor plblico, que poders altera-los a qualquer memento sem necessidade de prévio aviso,

-

o e P et LS
c F 5 : 1033
= o (W W
mp_g £t 2 somaas




Na secao Documentos:

*Cliqgue em REQUERIMENTO GERAL DISCENTE

B2 =i —Instituto Federal de Fducs. X
¥

« > C

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGE\O. CIENCIA E TECNOLOGHA DO CEARA

sel.

Controle de Acessos Externos
Alterar Senha

Peticionamento

Recibos Elefrbnicos de Protocolo
Intimacdes Eletronicas

Pesquisa Publica

i Sisterma Eletronico de Informa: X e W

8 sei.ifce.edubr/sei/controlador externo.php?acac=md_pet_usu_ext cadastrarfid_tipo_procedimento=28&id_orgao_acesso_externo=0&infra_hash=bd6dba840f51bi.. =8 ¥ s O 2

SN Documentos

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

Documento Principal: E Requenmento Geral Discente (clique aqui para aeditar conteldo)

Nivel de Acesso: ﬂ Hipétese Legal: ﬂ

Restrito e Informacdo Pessoal(Art. 31 da Lein® 12.527/2011) .

Documentos Complementares {10 Mb):
Escalher arquiva ‘Nenhum arquivo escollide

Tipo de Documento: [ Complemente do Tipo de Documento: [E

Nivel de Acesso: [H

Formato: H
() Nato-digital () Digitalizado

‘ Adicionar |

Nome do Arquivo Data Tamanho Dotumento Nivel de Acesso Formato AL D

P |-' ':J;l




Na secao Documentos:

Documento Principal: preenchimento obrigatorio do “Aluno
Requerimento Geral” que sera aberto em editor do proprio
Sistema em uma nova janela (lembrar de desbloquear o pop-up).
Apds preencher o documento com todas as
informacgoes clique em: SALVAR e volte para a guia
que estava anteriormente sem clicar em voltar.

8 seiifce.edu.br/sei/controlador externo.phpfacac=md_pet aeditor montar8iid serie=8648id orgao_acesso_externo=08&infra_hash=56a0045dddc163037bel1360f137197e39

Esavar || & 85 @ N I 8 == % x % & &- @- = & 1 Q= = = W |E & § Estio =
DADOS BASICOS DO INTERESSADO

Nome do Discente: CPF: 20003000 300030

Matricula: E-mail: Telefone: ()

Curso: Campus:

SOLICITO
() Aprovettamento de disciplinais) ( ) Quebra de pré-requisito para cursar
disciplina(s)

() Cancelamento de matricula

() Certificado/Diploma de conclusio ) Reguic de exescicio domcilior

() Justificativa de falta / 2° chamada de prova(s) L} Fancamontadesdisequamats)

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

() Trancamento de matricula

Especificacio detalhada da solicitacao:

OBSERVACOES:

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

s No campo "Especificacdo detalhada da solicitacdo” discorra de forma sucinta e clara sobre o seu objetivo em abrir o processo;

s Em "Documentos Complementares” o interessado podera anexar documentos em PDF (de ate 50Mb) para dar malor embasamento a solicitagio. Novos documentos comprobatorios poderao ser
solicitados posteriormente ao interessado a medida que processo for tramitando entre as unidades;

s A equipe da unidade de protocolo do Campus 1ré analisar a solicitacio e modificara o "tipo do processo” (assunto) para o correto e procedera o seu tramite do as unidades administrativas responsavess;

s (O acompanhamento do processo poderd ser realizado na Pesquisa Piiblica do SEI (ifce edu br'sei) utilizando o mimero do processo e'ou pele interessado.




Na secao Documentos:

Selecionar o nivel de acesso do processo: RESTRITO;
Ira abrir outra opcdo: HIPOTESE LEGAL:INFORMACAO
PESSOAL

B2 =i —Instituto Federal de Fducs. X E i Sisterna Eletronico de Informac X + w
¥

e & 8 sei.ifce.edubr/sei/controlador externo.php?acac=md_pet_usu_ext cadastrarfid_tipo_procedimento=28&id_orgao_acesso_externo=0&infra_hash=bd6dba840f51bi.. =8 ¥ s O 2

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGE\O. CIENCIA E TECNOLOGHA DO CEARA

sel.

Controle de Acessos Externos

SN Documentos

Us documentos devem ser carregados abamo. sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Nivels de Acesso que
Alterar Senha forem indicados abaixo estardo condicionados a andlise por servidor plblico, que podera altera-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso.

Peticionamento Documento Principal: E Requenmento Geral Discente (clique aqui para aeditar conteldo)

Recibos Eletrbnicos de Protocolo

i - . Nivel de Acesso: H Hipétese Legal: ﬂ
Intimacdes Elefrinicas
Restrito e Informacdo Pessoal(Art. 31 da Lein® 12.527/2011) .

Pesquisa Publica

Documentos Complementares {10 Mb):
Escalher arquiva ‘Nenhum arquivo escollide

Tipo de Documento: [ Complemente do Tipo de Documento: [E

Nivel de Acesso: [H

Formato: H —
() Nato-digital () Digitalizado ‘ Adicionar |

Nome do Arquivo Data Tamanho Dotumento Nivel de Acesso Formato AL D

1035
29/08/2025

P |-' ':J;l




Documentos complementares:

*Clique em: ESCOLHER ARQUIVO (o sistema sé6 aceita arquivos em PDF, qualquer
outro formato nio é aceito)

*Tipo de documento: ANEXO

* Complemento (Exemplo: atestado, ementa, histérico, etc)

*Nivel de acesso: RESTRITO

* Hip6tese Legal: INFORMAGAO PESSOAL

*Formato: NATO-DIGITAL

*Clique em: ADICIONAR (O documento s6 estara anexado quando as informagdes
aparecerem.

* Clique em PETICIONAR

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAD. CIENCIA E TECNOLOGIA DO GEARA

Se iﬂ Menu 2 (!

Nivel de Acesso: Hipdtese Legal:

Controle de Acessos Externos
Restrito hd Informagéo Pessoal(Art. 31 da Lein® 12 527/2011) v
Alterar Senha

Petic ionamento
Recibos Eletrdnicos de Protocolo
Intimagdes Eletronicas

Pesquisa Pablica

Informac&o Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

| Adicionar ‘

Nome do Arquivo Tamanho Documento Nivel de Acesso Formaio Acdes

2910472025
SE| Aluno Pecem.pdf 1.24 Mb Anexo Exemplo: Alestado Restrita MNato-digital B

10:38:03
| - | Peticionar | §|




Concluir o Peticionamento —Assinatura Eletronica:

* Selecionar o Cargo/Funcao: ALUNO(a)
* Digitar a sua senha de acesso ao SEI;

clicar no botao ASSINAR

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAG CIENCHA E TECNOLOGIA DO CEARA
Sel.

Controle de Acess0s Extemos

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

Allerar Senha —— —
| Assinar H Fechar |
Peticionamento ﬁ > e gl TR

A confirmacado de sua senha importa na aceitacdo dos termos e condigdes que regem o processo eletrénico, além do disposto no

Recibos Elefrfnicos de Protocolo credenciamento prévio, & na assinatura dos documentos nato-digitais e declaragio de gue s30 auténticos o digitalizados, sendo
responsavel civil, penal & administrativamente pelo use indevido. Ainda, 530 de sua exclusiva responsabilidade: a conformidade entre
Intimagoes Eletronicas os dados informados e os decumentos: a conservacio dos onginais em papel de decumentos digitalizados até que decaia o direito de

: o revisdo dos atos praticades no processo, para que, caso solictade, sejam apresentades para gualguer tipe de conferéneia; a
HESH FRDRGS reglizac3o por meio eletrénice de todos os atos & comunicacdes procassusis com o proprio Ususno Externo ou, por seu intermédio,
com a entidade porventura representada; a observancia de que os atos processuais se consideram realizados ne dia & hora do
recebimento pelo SEl, considerando-se tempestives as praticades até as 23h59min59s do ditimo dia do prazo, considerado sempre o
horario oficial de Brasilia, independente dao fuso hordrio em que se encontre’ a consulta peridgdica ao SEl, a fim de verificar o

recebimento de intimagbes eletrénicas.

Usuario EXternc:

Formato Aches

Nato-digital [ X ]
Aluna

iha de Acesso ao SEI

[ Peticionar Noltar ]




