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Submissão de proposta de curso novo stricto sensu via Sistema
Eletrônico de Informações (SEI)

1. Como abrir o processo no SEI
Acesse o SEI > Iniciar processo (Figura 1)
Escolha o Tipo do Processo: +
Clica no + e seleciona: PROPPI Submissão Proposta de novos Cursos

Figura 1

Especificação: APCN (ano) - Nome do curso (exemplo: Mestrado Acadêmico xxxxx –
Campus xxxx) (Figura 2)

Classificação por Assunto: Pós-graduação stricto sensu
Interessados: Campus de origem (Direção e Coordenação Acadêmica) e DIV-PG
Nível de Acesso: Restrito
Hipótese Legal: Informação Pessoal (Art. 31 da Lei nº 12.527/2011)
Salvar

Figura 2
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2. Como Incluir Documentos no processo:
Acesse o processo criado
Selecione: Gerar (Incluir) documento (Figura 3)
Selecionar: Externo
Data do documento: Dia da inclusão no SEI
Registrar Documento Externo (Figura 4)
Tipo de documento:
“Projeto” – para o anexo I (inserir arquivo editável no formato Word (.doc) ou similar)
“Regimento” – para o anexo II (inserir arquivo editável no formato Word (.doc) ou similar)
“Planilha” para o anexo III (inserir arquivo editável no formato Excel (.xls) ou similar)
“Ata” para as atas (inserir arquivos no formato .pdf)
“Declaração” para Documento da Instituição de Ensino Superior (IES) de origem para

docente externo (inserir arquivos no formato .pdf)
“Anexo” caso haja algum documento a acrescentar. (inserir arquivos no formato .pdf)
Formato: “nato-digital”
Remetente: Campus de origem
Interessados: Campus de origem e DIV-PG
Classificação por assuntos: Pós-graduação stricto sensu
Nível de Acesso: Restrito: Documento preparatório
Anexar Arquivo: Inserir arquivo
Confirmar dados

Figura 3
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Figura 4

3. Como enviar o processo à DIV-PG
Seleciona o número do processo
Selecione : + Unidades: DIV-PG
Assinalar: Manter processo aberto na unidade atual
Enviar

Figura 5
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Dúvidas, sugestões e/ou comentários quanto ao conteúdo deste Tutorial, devem ser
encaminhados para o endereço eletrônico: <posgraduacao@unipampa.edu.br>.
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