
DEFINIÇÃO 

DOCUMENTOS NECESSÁRIOS 

PROCEDIMENTO 

Universidade Federal do Pampa 
Pró-reitoria de Pesquisa, Pós-graduação e Inovação  

 

 

CADASTRO DE COLABORADOR E/OU 

PROFESSOR EXTERNO 

 

 

 

Cadastro no sistema para docentes ou colaboradores eventuais que atuam em 

cursos e programas de pós-graduação, porém, não fazem parte do corpo 

docente permanente da UNIPAMPA, podendo ser, entre outros, docentes 

externos à universidade, servidores técnico-administrativos da UNIPAMPA que 

atuem como professores em cursos de Especialização, pesquisadores 

convidados etc. 

 

 

- Termo de Adesão 

- Nota Técnica (assinada pelo Coordenador Acadêmico ou Diretor do Campus) 

- Ficha Cadastral de Voluntários 

 

 

1. No SEI, escolha Iniciar Processo – Tipo de Processo: PROPPI – 

Cadastro de Colaborador Externo – preencha os campos: 

- Especificação: exemplo “Cadastro de Professor Externo – nome do 

curso”.  

- Interessados: COPG, o coordenador do curso e o Programa (se houver). 

- Nível de Acesso: restrito 

- Hipótese Legal: Informação Pessoal (Art. 31 da Lei Nº12.527/2011); 

- Salvar 

 



2. No processo criado, incluir um novo documento, escolhendo Incluir 

Documento , escolhendo Tipo de Documento – “Externo”, preencher os 

campos abaixo e os demais campos deixar em branco: 

- Tipo de Documento: Termo de Adesão (alterar para os outros dois tipos de 

documentos necessários); 

- Data do Documento: A data em que foi assinado; 

- Formato; 

- Tipo de Conferência; 

- Interessados: COPG, o coordenador do curso e o Programa (se houver). 

- Nível de acesso: restrito 

- Hipótese Legal: informação pessoal (Art. 31 da Lei Nº12.527/2011); 

- Anexar arquivo: inserir o arquivo escaneado. 

- Confirmar dados 

 

3. Clique no nome do arquivo e vá em Autenticar . Coloque o login e 

senha institucional e depois clique em assinar. 

 

4. Após anexar todos os arquivos, clicar no número do processo e em Enviar 

Processo , preencher os campos baixo: 

Unidade: escolher COPG; 

Enviar. 

 

A PROPPI fará a análise da documentação e os devidos encaminhamentos 

para a inclusão do colaborador nos sistemas da UNIPAMPA. 

 

 

 

 


