
CRIAÇÃO DE PROCESSO DE DIPLOMA DE MESTRADO E DOUTORADO NO SEI

1) ACESSE  O  SISTEMA PELO  SITE  E  UTILIZE  O  MESMO  LOGIN  E  SENHA DO
UFGNET: https://sei.ufg.br/sei/ 

2) INICIAR PROCESSO

a) Clique em Iniciar Processo;
b) Escolha o Tipo de Processo: Pós-Graduação: Registro de Diploma;

c) Digite  o  nome do  interessado (nome do aluno completo)  e  tecle  ENTER >> Vai  abrir  uma
“janelinha” perguntando se deseja incluir, então clique em OK. Veja na imagem abaixo;
d) Deixe marcado o nível de acesso do PROCESSO como: Público. Veja a imagem abaixo.

https://sei.ufg.br/sei/


3) INCLUIR DOCUMENTO

a) Clique no número do processo criado e depois clique em INCLUIR DOCUMENTO.

b) Ícone do Incluir Documento na imagem abaixo:

4) INCLUIR FORMULÁRIO

a) Clique no número do processo;
b) Clique no ícone incluir Documento;
c) Escolha o Tipo de Documento:  Diploma de Mestrado (formulário) ou  Diploma de Doutorado
(formulário);
d) Preencha os dados do formulário: Nome do Estudante, Título da Dissertação e Data de Defesa.
Para finalizar, clique em CONFIRMAR DADOS;
e)  Esse  Formulário  de  Diploma deverá  ser  assinado  eletronicamente pelo  Coordenador  do
Programa.



5) INCLUIR DOCUMENTOS EXTERNOS

Documentos externos para incluir: Ata de Defesa, Histórico Escolar, RG e CPF, Cópia Diploma de
Graduação, Cópia do Diploma de Mestrado (se o aluno tiver requisitado diploma de doutor), Nada
Consta e Comprovante de Dissertação.

a) Clique no número do processo; 
b) Clique no ícone incluir Documento;
c) Escolha o Tipo de Documento: EXTERNO;
d) Depois, é só preencher e marcar os itens do documento externo: Tipo de Documento, Data do
documento, Formato, tipo de conferência, nível de acesso. Veja as imagens abaixo;
e) Selecione o arquivo PDF que deseja anexar e clique em Confirmar Dados.



Obs: Depois de adicionar todos os arquivos, sua “árvore de documentos” deverá ficar conforme a 
imagem abaixo:

6) ATRIBUIR PROCESSO PARA UMA PESSOA DA MESMA UNIDADE ASSINAR

a)  Basta  clicar  no  número  do  processo  e  depois  clicar  no  ícone:  ATRIBUIR  PROCESSO e
selecionar o usuário que deseja atribuir e SALVAR.

7) ENVIAR O PROCESSO PARA OUTRA UNIDADE

a) Clique no número do processo, depois clique no ícone: ENVIAR PROCESSO;
b) Digite o nome da Unidade que deseja despachar o processo e clique em ENVIAR.



ALGUMAS REGRAS BÁSICAS DO SEI:

1. Os  documentos  externos  adicionados  ao  processo,  deverão  ser  anexados  em  arquivos
separados, ou seja, cada um com o seu arquivo PDF diferente (Ata, Histórico, Diploma,
Comprovante, Documentos de Identificação, Nada Consta).

2. Autenticar  no  SEI os  documentos  externos que  foram  anexados  ao  processo:  Ata  de
Defesa, Histórico Escolar, Cópia de Diplomas, Cópia de Documentos Pessoais: CPF e RG. 

3. Marcar como Restrito o nível de acesso de todos os documentos externos que contenham
dados pessoais, como: RG, CPF, Diploma, Histórico. (Obs: Quando for modificar o nível de
acesso para restrito, preencher o campo hipótese legal com a opção Informação Pessoal). 

4. Documentos gerados no SEI, precisam de assinatura eletrônica para que a outra unidade que
receberá o processo visualize. 

5. O Formulário de Diploma de Mestrado ou Doutorado adicionado ao processo, deverá ser
assinado somente pelo Coordenador do Programa (também é válida a assinatura do Vice-
Coordenador ou Diretor).

6. Na criação de um Despacho, que é um documento nativo do SEI, poderá ser assinado por
qualquer servidor público (Assistente Administrativo e Secretário).

7. Consultar  e Alterar Documento:



8. Ícone Editar Conteúdo: 

9. Ícone Excluir Documento: 

10. Não há necessidade de enviar Rascunho de diploma pelo SEI.

11. Não utilize a opção CANCELAR DOCUMENTO no SEI para cancelar documentos que
contenham  erros  de  dados  do  aluno  interessado.  Documentos  corrigidos  poderão  ser
adicionados posteriormente ao processo sem a necessidade de excluir o documento com erro
ou ausência de informação. 

12. Só utilize a opção  CANCELAR DOCUMENTO em casos que o documento adicionado
não pertença ao aluno interessado. Por exemplo: adicionar o histórico de outro aluno com o
nome diferente no processo do interessado.

13. NÃO UTILIZE a opção: RETORNO PROGRAMADO. Este item causa interrupções no
encaminhamento do processo e impede que o CGA finalize a emissão do diploma.


