
Tutorial para abrir um Processo no SEI

1) Acesse o SEI usando seu usuário e sua senha

2) Clique em Iniciar Processo

3) Procure pela opção e clique na solicitação desejada (Progressão ou Promoção). Veja exemplo na próxima página.
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Exemplo:

Professor Associado, Classe D,

Nível 2 para Nível 3.



...

...

...
Exemplo:

Professor Adjunto Classe CProfessor Adjunto, Classe C,

Nível 4 para Professor

Associado, Classe D, Nível 1.
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1. Digite seu nome completo. Isso facilitará a identificação do processo sem precisar acessá-lo. 

2. Esse campo não é necessário preencher.

3. Esse campo também não é necessário preencher.

4. Também  não tem  que colocar nenhuma observação.

5. Marque a opção Público e clique em Salvar



 Em seguida aparecerá essa tela confirmando o seu número de Processo (Ex: 23070.032316/2020-94). O seu

processo foi aberto, mas ainda precisa preencher o Formulário de Solicitação, neste exemplo, será um Formulário para

Progressão.



 Em seguida aparecerá essa tela confirmando o seu número de Processo (Ex: 23070.032316/2020-94). O seu

f i b t i d i h F lá i d S li it ã t l d P ãprocesso foi aberto, mas ainda precisa preencher o Formulário de Solicitação, neste exemplo de Progressão.

 Observe que o N. do Processo, 23070.032316/2020-94, está marcado em azul.

Agora você conseguirá inserir os documentos necessários. Independente dog g

momento em que o processo estiver.

Para inserir o Formulário clique no ícone que lembra um papel branco marcado

com asteriscocom asterisco.

Veja na próxima página as opções.



Observe que para a maioria dos itens o nome Formulário está entre parênteses.

Busque descendo o cursor ou digitando “Progressão”.

Se for adicionar um documento Externo, tipo comprovantes, certificados, etc,

você deve marcar essa opção.



Atenção à RESOLUÇÃO – CONSUNI Nº 18/2017:

CAPÍTULO III
DA PROGRESSÃO FUNCIONAL DA CARREIRA DE MAGISTÉRIO SUPERIOR
Art. 22. A progressão funcional é a passagem do professor para o nível de vencimento imediatamente superior
dentro de uma mesma classe.

CAPÍTULO IV
DA PROMOÇÃO PARA AS CLASSES B, C e D

ÉDA CARREIRA DE MAGISTÉRIO SUPERIOR
Art. 34. A promoção ocorrerá de uma classe para outra imediatamente superior, mediante avaliação de
desempenho acadêmico do professor, de acordo com esta Resolução.



 Em seguida aparecerá essa tela confirmando que o Formulário foi selecionado.

 ATENÇÃO: verifique se o Formulário a ser gerado é realmente o que deseja. Neste exemplo, trata-se de

Progressão.

 Complete as 

lacunas com seus 

dados.



 Fique atento às

orientações.

 Muitos processos

retornam por não

atender estasatender estas

exigências.

Após conferir atentamente as informações

di i d li C fi D dadicionadas clique em Confirmar Dados.



 Após confirmar os dados você observará que o Formulário já aparece dentro do seu processo.

 O próximo passo é Assinar o documento clicando na caneta.

 ATENÇÃO: observe que o documento a ser assinado deve estar marcado. Assim será para qualquer documento que

você ou outros venham inserir no seu Processo e que você precise assinar.



Machado de Assis

Nome fictício Aqui vai aparecer o seu nomeNome fictício. Aqui vai aparecer o seu nome.

Você deve digitar a sua senha de acesso e clicar em assinar



Machado de Assis

Documento assinado

 ATENÇÃO: Quando lhe for solicitado que dê Ciência em algum documento no SEI, seja seu processo ou não, basta

acessar o Processo utilizando o número (Neste caso estou usando 23070.032316/2020-94).

 Uma das formas de acessar é digitando este número no menu pesquisa no topo da página.

 Então diante do documento e leitura do mesmo você deve clicar no ícone “mão” confirmando o seu conhecimento .



Atribuindo o Processo para que sejam providenciados os devidos encaminhamentos

 Agora você deve clicar no ícone “pasta com símbolo de um homem” para Atribuir o processo para a secretaria

Administrativa.

 No nosso caso, para a Karine ou a Diana.



Selecione:

Karine Marques Bernardo 

ou

Diana Pereira Coelho de Mesquita 



 Após você clicar em salvar, vai aparecer a tela seguinte.

Pronto.

 Anote o número do processo, você poderá fazer consultas digitando este número no menu pesquisa.


