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Tutorial para Anexar Documentos ao Processo como Usuário Externo no SEI-RJ
Instruções por Video aqui: https://youtu.be/NqB7yhzT6eE?si=iC-DJE7C11gQj3T9

Para anexar documentos no processo SEI-RJ siga os seguintes passos:

1) Acesse o SEI como usuário externo, usando seu login e senha;

2) Saiba antecipadamente a qual processo deverá ser anexado o documento;

3) Caso não saiba qual processo pergunte ao setor responsável ou coordenador de exigências;

4) Em controle de Acessos Externos você terá acesso a todos os processos abertos em seu nome,

abra-o para confirmar do que se trata e verifique se está liberado para anexar documentos;

5) Escolha Peticionamento Intercorrente (é utilizado para anexar documentos a um processo já

aberto). Um exemplo seria durante a vigência de estágios ou bolsas (iniciação científica, extensão,

estágios, ou qualquer outra exigência curricular). No caso de convênios, a empresa pode anexar

documentos solicitados (contrato social, documentos dos representantes legais, etc…), dependendo

da demanda do setor da UENF.

6) Uma vez disponibilizado para anexar documentos, podem ser apensados vários documentos, seja

em um ú, ou de tempos em tempos, por isso o termo intercorrente.

7) Existem duas formas de anexar o documento, uma com a janela acima, já se sabendo o número do
processo, como acima. Ao fornecer o número do processo, o tipo é gerado automaticamente.

8) Outra forma é entrar no processo e na aba superior escolher Peticionamento Intercorrente.

9) O mesmo procedimento pode ser usado para Acesso Externo com Disponibilização Parcial de
Documentos.

Informações adicionais: prograd@uenf.br
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10) Ao escolher Peticionamento Intercorrente aparecerá uma nova janela, já apresentando o número do
processo existente. Basta preencher os demais campos e anexar o arquivo desejado.

11) Anexe o arquivo. Evite no nome do arquivo caracteres especiais. Por exemplo: use
RelatorioEstagio.pdf e não Relatório de Estágio.pdf. Use preferencialmente nomes curtos.

12) No tipo de documento escolha por exemplo Relatório e no Complemento Estágio 2024/1 na
Empresa XYZ.

13) Adicione quantos documentos forem necessários seguindo o mesmo procedimento
14) Caso coloque errado o documento pode ser excluído e anexado novamente. Se tudo estiver correto,

aperte o botão Peticionar.
15) Para concluir o Peticionamento, escolha o nome do usuário, coloque o cargo ou função, e

finalmente a senha.
16) A função pode ser bolsista ou estagiário, no caso de discentes da UENF. Os demais usuários

externos devem escolher a função mais apropriada.

17) Não esqueça de assinar o Peticionamento. O protocolo está na aba Recibos Eletrónicos de Protocolo.
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