
1. Do lado esquerdo superior está o número do seu processo. Escreva este número e informe a 
SRI. Para inserir o formulário, basta clicar no primeiro ícone “incluir documento” 

 

 

 

 

2. Na tela Gerar documento , em “Escolha o tipo de documento” clicar no botão ao lado (+) 

 

 

 

 

 

 

 



3. Escrever no campo abaixo: “SRI - apoio de acordo internacional” e clicar na opção 

 

 

 

 

4. Na tela Gerar documento, marcar apenas o nível de acessso “público” e confirmar dados. 

 

 

 

 

 

 

 



5. Assim que confirmar os dados, o sistema vai abrir seu formulário. Basta preenche-lo com as 
informações do seu projeto, salvar e assinar. Lembre-se: a assinatura deve ser do coordenador 
do projeto e chefe do departamento. 

 

6. Após preencher o formulário e recolher as assinaturas, você deve enviar para a 
Congregação do seu campus e disponibilizar o processo para assinatura. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



7. Para enviar o processo, você vai fechar a tela do formulário e ir para a tela principal do 
processo. Vai clicar sobre o nome do formulário no lado esquerdo da tela e clicar no 3° icone 
“enviar processo”. Ao abrir a tela Enviar Processo, você vai  por o endereço SEI da unidade, ou seja 
da congregação ligada ao seu campus, clicar nos icones “manter processo aberto na unidade atual” 
e “enviar e-mail de notificação” e após, clicar no botão “enviar” do lado direito superior da tela. 

 

8. Após enviar o processo você vai disponibilizar o formulário para assinatura. Para isso você 
vai clicar novamente sobre o nome do formulário no canto esquerdo da tela, vai clicar no 8° botão 
“Incluir em bloco de assinatura” . Ao abrir a tela, vai clicar em “novo”, vai escrever na descrição 
“Assinatura Congregação” e em “Unidades para disponibilização” vai escrever novamente o 
endereço SEI da congregação e logo após vai salvar. 

 

 

 



 

 

 

9. Na tela seguinte, vai marcar a caixa de diálogo do documento e clicar em incluir. Depois vai 
clicar em “Ir para bloco de Assinatura” 

 

10. Logo após , vai clicar na caixa de diálogo do documento, depois  no ultimo botão “Ações”, 
vai clicar na pastinha intitulada “Disponibilizar bloco” e pronto! Seu formulário já está 
disponibilizado para assinatura da Congregação. 

 


