
PASSO À PASSO PARA TRAMITAR O PROCESSO VIA SEI REFERENTE AO EDITAL 

DIRPPG/DIRGRAD – 01/2018 – PROGRAMA DE APOIO À SERVIDORES EM EVENTOS TÉCNICOS 

CIENTÍFICOS 

 

1) Acessar o sítio eletrônico: https://sei.utfpr.edu.br/sei/ 

 

 

2) Digitar o login e a senha pessoais (são os mesmos do e-mail institucional) 

 

 

3) Acessar o departamento/ setor no qual está lotado – seta vermelha (no caso de docentes - 

se estiver lotado em mais de uma unidade selecionar o departamento acadêmico de lotação) 

 

 

 

 

 

  

https://sei.utfpr.edu.br/sei/


4) Clicar no menu localizado no lado esquerdo “Iniciar processo” – seta vermelha 

 

5) Após clicar, aparecerá a página abaixo e você deverá selecionar o ítem “Geral: Análise e 

Encaminhamento de Documentos” – seta vermelha: 

 

 

 

 

 



6) A seguir, aparecerá a página abaixo: você deverá preencher conforme o modelo e, ao final, 

clicar em “salvar”: 

 

 

7) Uma vez salvo, aparecerá a página com o número do processo aberto: 

 

 

 

Colocar o nome 

do servidor 



8) Agora, você deverá inserir todos os documentos obrigatórios constantes no Edital 

DIRPPPG/DIRGRAD - 01/2018 – Programa de apoio à participação em eventos técnicos 

científicos no formato pdf. Por favor, inserir individualmente os documentos e não no formato 

de arquivo único. Para inserir, você deve clicar no local abaixo indicado pela seta vermelha: 

 

 

Após clicar, aparecerá a página abaixo e você deverá selecionar o ícone “Externo” 

 

 

 



A seguir, preencher conforme o modelo: 

 

Ao continuar a rolar a barra lateral, você observará a figura abaixo, e fará a inserção do 

documento escolhendo “Anexar arquivo”; depois, basta clicar em “confirmar dados”: 

 

 

 

 

 

Colocar a data do dia de 

inserção do documento 

no processo 

Colocar o nome 

do servidor 



Caso você encaminhe o arquivo errado, você poderá cancelar o arquivo e reenviar o correto. 

Ao final, você ver esta página: 

 

 

9) Uma vez todos os documentos inseridos, você deverá encaminhar o processo para a 

DIRPPG-MD, preenchendo conforme o modelo abaixo e, para finalizar, clicar em “salvar”. 

 


