
TUTORIAL SEI PRORROGAÇÃO EXCEPCIONAL DOUTORADO: 

1) Orientador deve acessar o sei e selecionar a aba PPG-CB; 

 

 

2) Iniciar Processo; 

 

 

3) Escolher o Tipo do Processo: Selecionar – PROPPI – Concepção e organização de cursos 

e programas de pós-graduação. Se você digitar e não aparecer o texto, significa que você 

nunca iniciou nenhum processo parecido, portanto deverá clicar no + verde e digitar novamente 

o texto; 

 

 

4) Especificação – Solicitação Prorrogação Doutorado – Fulano; 



 

 

5) Interessados: PPG-CB, PROPPI e DIV-PG. Basta digitar a sigla que irá aparecer o nome e 

clicar sobre o mesmo, ficando então assim: 

 

 

6) Nível de acesso: Processo deverá ser público, a não ser em casos que contenha informação 

pessoal ou sigilosa (EVITAR) – Salvar; 

 

7) Incluir Documento; 

 

 

8) Escolha o Tipo de Documento:  



 

 

9) Em Texto Inicial, clicar em Documento Modelo e Selecionar nos Favoritos; 

 

 

10) Grupo – Selecionar PPGCB/SG e depois clicar na seta verde: Selecionar este modelo; 

   

 



11) Irá voltar a tela para Gerar Documento. Na descrição colocar: Solicitação Prorrogação 

Doutorado – Fulano. 

 

 

12) Em destinatário – adrianoschunemann e clicar; 

 

 

13) Em classificação por assuntos digitar 010 e clicar conforme abaixo: 

 

 

14) Nível de acesso: Documento deverá ser público, a não ser em casos que contenha 

informação pessoal ou sigilosa (EVITAR) – Confirmar Dados; 

 

 

15) Editar o Modelo de Ofício: A numeração será automática. Irá abrir uma nova janela do 

navegador, para edição. Alterar os campos em amarelo. 

 



 

 

16) Após salvar as alterações (sem o fundo amarelo), o orientador deverá assinar o documento 

eletronicamente clicando na caneta: 

 

 

Digitar a senha e assinar: 

 



17) Após este procedimento irá faltar a assinatura do orientado. Para tanto o Orientador deverá 

solicitar com antecedência que o Coordenador do curso libere a assinatura no sei para o 

orientado, informando a data da assinatura. O orientado irá acessar o sei, clicar sobre o ofício e 

assinar o mesmo, como descrito no passo 16; 

 

18) Atribuir o processo ao Coordenador – APÓS A ASSINATURA DO ORIENTADO: 

 

 

 

 

19) Para Finalizar enviar e-mail ainda estando no processo: 

 

 

 

 


