
INSTRUÇÃO DO(A) ORÇAMENTO DO INSTITUTO DE CIÊNCIA POLÍTICA Nº PASSO A PASSO/2025

  
Passo a passo para iniciar processo no
Sistema Eletrônico de Informações (SEI) da
Universidade de Brasília (UnB).

PASSO A PASSO: COMO INICIAR UM PROCESSO SEI/UNB

TUTORIAL EM VÍDEO
 

1. Acesse o SEI/UnB

Utilize o navegador de internet e acesse o portal do SEI da Universidade de Brasília - SEI/UnB.
Insira seu login e senha cadastrados. Caso você não possua um usuário ou tenha esquecido a senha, siga as orientações
disponíveis na página de login.

2. Inicie o Processo

1. No menu inicial:
Clique em "Iniciar Processo".

2. Na tela "Escolha o Tipo do Processo":
Selecione a opção: "Orçamento e Finanças: Pagamento a Pessoa Física".
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https://unbbr-my.sharepoint.com/:v:/g/personal/ipolorcamento_unb_br/EfkBL9p3XMJPlpxwKSw9uEUBEGJqipbF6DhPjfW4oCw9iQ?nav=eyJyZWZlcnJhbEluZm8iOnsicmVmZXJyYWxBcHAiOiJPbmVEcml2ZUZvckJ1c2luZXNzIiwicmVmZXJyYWxBcHBQbGF0Zm9ybSI6IldlYiIsInJlZmVycmFsTW9kZSI6InZpZXciLCJyZWZlcnJhbFZpZXciOiJNeUZpbGVzTGlua0NvcHkifX0&e=OK7oAJ
https://sei.unb.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=UnB&sigla_sistema=SEI


Em "Especificação" preencha conforme instrução do Edital nº 0003/2025, item 4.2: "Solicitação ao Edital IPOL 003/2025 -
Nome do Solicitante"

3. Incluir Documento no Processo

1. Com o processo aberto, clique na opção "Inserir Documento".

2. 
3. Selecione o documento "Formulário de Auxílio e Bolsas"
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4. 
5. Marque o nível de acesso: "Restrito"

a. Hipótese Legal: "Informação Pessoal (Art. 31 da Lei nº 12.527/2011)"

6. 
7. Ao abrir o Pop-Up preencha os dados conforme solicitado no Edital nº 0003/2025, item 4.2.1.1, clique em salvar.

8. 
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9. 
10. Clique novamente em "Inserir Documento"

11. 
12. Selecione a opção "Externo"

13. 
14. Escolha o tipo de documento: "Comprovante"
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a. Nome na Árvore: "oficial de aceitação do trabalho"
b. Formato: Nato-Digital
c. Data do Documento: Data de inserção do documento
d. Nível de acesso: Público
e. Anexar o arquivo: Selecionar o arquivo referente à Comprovação Oficial/Carta Convite
f. Clicar em "Salvar"

15. 
16. Repetir o processo anterior para incluir o "Resumo" 

17. 
18. Clicar novamente em "Inserir Documento"
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19. 
20. Selecionar a opção "Despacho"

21. 
22. Selecionar o "Nível de Acesso": Público e clicar em "Salvar".

23. 
24. Após preencher o Despacho clicar em Salvar:
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25. 
26. Assinar todos os documentos nativos do SEI:

27. 

28. 
29. Encaminhar o processo ao IPOL/Orçamento:
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30. 

31. 
32. Ao final deste processo serão 04 (quatro) documentos adicionados:

a. Formulário de auxílios e bolsas - UnB;
b. Comprovante oficial de aceitação do trabalho;
c. Resumo;
d. Despacho

 
 
Dicas Finais:

Sempre confirme o tipo de documento antes de enviar.
Utilize descrições claras nos campos de texto.
Em caso de dúvidas, consulte a equipe de suporte ao SEI/UnB.

Com este guia, você pode iniciar um processo no SEI de forma eficiente, garantindo a continuidade e a organização dos processos
administrativos.

Brasília, 06 de fevereiro  de 2025.

 

Documento assinado eletronicamente por Gizelle Sousa de Paula, Assistente de Direção do Instituto de Ciência Política, em
06/02/2025, às 10:51, conforme horário oficial de Brasília, com fundamento na Instrução da Reitoria 0003/2016 da Universidade de
Brasília.

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site http://sei.unb.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o código verificador 12360525 e o código CRC B703CA76.
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Referência: Processo nº 23106.005255/2025-42 SEI nº 12360525
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