
Tutorial para submissão de propostas 
Pace e Pibex Emergencial

Passo 1 – Acessar o SEI (aqui), com seu CPF e senha (a mesma do 
eCampus).

Não esqueça de verificar se o Perfil de Não esqueça de verificar se o Perfil de 
acesso está configurado para o seu 

Departamento de Origem



Tutorial para submissão de propostas 
Pace e Pibex Emergencial



Passo 3 – Tipo de processo: escolher a opção conforme 
imagem abaixo:

Clicar nesta opção



Passo 4 – Preencher a tela com as seguintes informações:

Descrever a especificação do processo (resumo geral 
do assunto do processo), conforme exemplo.

Este campo é opcional, porém, se preenchido, deve ser Este campo é opcional, porém, se preenchido, deve ser 
conforme exemplo.  

Optar por público

POR ÚLTIMO, CLICAR EM 
SALVAR



Passo 5 – Incluir documento (Formulário de submissão)

Existem duas formas de inserção de documentos no processo:

1º CLIQUE EM INCLUIR DOCUMENTO

Forma 1 – Preencher o formulário diretamente no SEI

Forma 2 – Fazer upload do formulário já preenchido



Caso tenha acessado o formulário diretamente da página da Proext, verifique se está 
devidamente preenchido e convertido para PDF

CLIQUE EM EXTERNO  E DEPOIS PREENCHA A PRÓXIMA 
TELA CONFORME O EXEMPLO ABAIXO

coloque a data 

da submissão
Identificação obrigatória

Após inserir as informações, clique aqui para fazer 
upload do formulário que está salvo no seu computador



POR ÚLTIMO, CLIQUE EM 
CONFIRMAR DADOS E 

VÁ PARA O PASSO 6

Após a inserção do 
arquivo, a descrição 
ficará dessa forma

VÁ PARA O PASSO 6

Este processo de incluir documento externo serve para carregar no 
Sei qualquer anexo que o usuário tenha em seu computador.



Caso queira preencher o formulário diretamente no SEI

1º CLIQUE EM INCLUIR DOCUMENTO

Na próxima tela escolha o Tipo do Documento (de acordo com a modalidade de 
submissão



Caso queira preencher o formulário diretamente no SEI

Após escolher o Tipo do Documento, preencha as informações conforme abaixo.

POR ÚLTIMO, CLIQUE EM CONFIRMAR DADOS E 
PREENCHA O FORMULÁRIO



Caso queira preencher o formulário diretamente no SEI

Após preencher o formulário, SALVE E ASSINE O DOCUMENTO. 

PARA ASSINAR

PARA SALVAR

Confirme seu nome e 
coloque sua senha

POR ÚLTIMO CLIQUE 
EM ASSINAR

SIGA PARA O PASSO 6



Passo 6 – Após a inclusão do formulário (vide a árvore do processo), anexe toda a 
documentação necessária, conforme especificações do Edital. 

Apresentação do formulário  na árvore
do processo, anexado das duas formas 

Para incluir as outras documentações, siga as mesmas orientações da 
inserção de documentos externos no SEI. 



Como anexar os comprovantes de matrícula dos discentes:

Clique em inserir documento e depois preencha a tela com as seguintes informações:

Nome do aluno

Data de emissão do comprovante

Carregar arquivos do computador 

Apresentação do arquivo depois 
de anexado no sistema.

POR ÚLTIMO, CLIQUE 
EM CONFIRMAR 

DADOS



Toda a documentação que for anexada no processo ficará disposta em ordem de 
inserção, conforme imagem abaixo:

Ao clicar no nome do arquivo, você pode acessá-lo a qualquer momento 

Caso seja necessário excluir qualquer documento já anexado ao processo, siga as 
instruções abaixo:

1º - CLIQUE NO NOME DO 
ARQUIVO A SER ESCLUÍDO

2 º - CLIQUE NO ÍCONE EXCLUIR E 
CONFIRME 



Passo 7 – Anuência digital da Chefia do Departamento (ou equivalente):

A Chefia do Departamento (ou equivalente) deverá dar ciência no processo de 
submissão da proposta, conforme orientações abaixo.

APÓS ACESSAR AO PROCESSO EM 
SUA CAIXA,  CLIQUE NO ÍCONE 

CIÊNCIA 

Em seguida é possível ver a tela de Ciências do processo, conforme abaixo: Em seguida é possível ver a tela de Ciências do processo, conforme abaixo: 

Caso tenha dúvida sobre o ateste de ciência digital no processo, o proponente 
pode consultar a qualquer momento neste ícone:



PARA TRAMITAR CLIQUE NESTE ÍCONE

Passo 8 – Tramitação do processo para o Dproex

Em seguida, preencha a tela com as seguintes informações:

Escolher DPROEX-PROEXTEscolher DPROEX-PROEXT

Assinalar esta opção caso queira acompanhar o andamento do processo

ESTA OPÇÃO NÃO DEVE SER 
UTILIZADA

POR ÚLTIMO CLIQUE 
EM ENVIAR 



Para confirmar a tramitação:

CLIQUE NO NÚMERO DO 
PROCESSO

SE A UNIDADE DPROEX ESTIVER LISTADA AQUI, A TRAMITAÇÃO OCORREU COM SUCESSO. 


