
Fluxograma: Cadastramento da banca avaliadora de processos de progressão e promoção de docente 
no SEI/UFRJ

1 - Principais orientações sobre a utilização do SEI

1. Acessar o Portal SEI/UFRJ: https://portal.sei.ufrj.br/. Neste Portal é possível encontrar vários meios de informação como
manuais, guias, videoaulas, bases de conhecimento, etc. contendo as explicações sobre os mais diversos assuntos a respeito da
utilização deste sistema, bastando clicar na parte superior, nas três barras (ver seta abaixo). Após sanar as dúvidas iniciais,
proceder de acordo com as demais etapas do fluxograma.
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Secretaria da Direção-IQ
1. Entrar em contato com o administrador do SEI–IQ informando sobre a tramitação do(s) processo(s) de

progressão/promoção para a sigla CCMN/IQ, após o término do prazo para impugnação da banca.

Continuação ... Fluxograma: Cadastramento da banca avaliadora de processos de progressão e promoção 
de docente no SEI/UFRJ

Administrador do SEI-IQ*
No caso de docentes internos a UFRJ
1. Analisar no GSEI se os docentes da banca, caso sejam da UFRJ, estão cadastrados na sigla CCMN/IQ/CIPD;
2. Entrar em contato com os docentes que não estão cadastrados na sigla solicitando os dados necessários (nome completo, CPF, SIAPE,

login, cargo e e-mail institucional) para a realização do cadastro e caso não estejam cadastrados no SEI, explicar o procedimento
necessário para tal feito; e

3. Enviar os dados para o departamento GEIA para que o cadastro seja efetivado na sigla indicada.

No caso de docentes externos
1. Solicitar que se cadastrem conforme orientação do Portal SEI para este procedimento e solicitar, ainda, a comunicação ao Administrador

do SEI-IQ, de que o cadastro foi realizado.

Em ambos casos, após o cadastro:
1. Tramitar o processo da sigla CCMN/IQ para a sigla CCMN/IQ/CIPD; e
2. Comunicar à banca e a chefia imediata** do docente sobre a disponibilidade do processo na sigla.

*Qualquer dúvida, entrar em contato com os Administradores do SEI/IQ: gleysse@iq.ufrj, lucianaduarte@iq.ufrj.br e rodolpho@iq.ufrj.br solicitando
esclarecimentos acerca da dúvida. 2
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