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PASSO A PASSO PARA ATUALIZAÇÃO DE INFORMAÇÕES NOS FORMULÁRIOS DOS 

OBSERVATÓRIOS, NO SISTEMA ELETRÔNICO DE INFORMAÇÕES (SEI) 

 

Obs: Este tutorial se destina à atualização de informações em formulários previamente cadastrados, pois ele utiliza o 

original como base, evitando perda de informações ou retrabalho de digitação. 

 

1ª ETAPA: ABRIR O PROCESSO ORIGINAL DE CREDENCIAMENTO 

 

1. Entrar no site do Sistema sei.unifesp.br e acessar com login e senha da Intranet; 

2. Localizar o campo de “Pesquisa”, mostrado abaixo, e inserir o número do processo original de 

credenciamento e depois pressionar a tecla ‘Enter’; 

 

 

3. Será possível visualizar o processo original de credenciamento, conforme mostrado abaixo, onde poderá 

ser conferido se o número do processo foi digitado corretamente: 

 

 

 

 

 

2ª ETAPA: REPLICAR E EDITAR O FORMULÁRIO ORIGINAL DE CREDENCIAMENTO 

 

1. Para começar a atualizar o seu formulário, verifique o número do formulário do documento e copie a 

informação: 

 

 

 

 

 

2. Agora clique no número do processo e depois em ‘Incluir Documento’ 

 

3.  Selecione o tipo de documento “FORMULÁRIO OBSERVATÓRIO”; 

sei.unifesp.br
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4. Se o documento “FORMULÁRIO OBSERVATÓRIO” não aparecer na lista, clique em          e volte a 

procurar o tipo de documento na lista; 

 

5. Na tela que aparecerá, selecione o campo “Documento Modelo”, marcado abaixo, e digite o número do 

documento que você anotou no passo 1. No nível de acesso, selecione “Público”. As demais informações 

da tela não precisam ser preenchidas e depois clique em “Confirmar Dados”; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Seu processo terá um novo documento, com o mesmo nome do original, mas com um novo número, ao final; 

7. Para editar seu novo Formulário, basta selecioná-lo, na relação de documentos do processo, e depois clicar no 

botão   

8. Atualize todas as informações necessárias, sempre lembrando de clicar no botão “Salvar”, quando ele 

piscar, para não perder seus dados digitados; 

9. Quando concluir a digitação, assine o documento, clicando no botão  

10. Ao final, insira um novo Ofício, comunicando do encaminhamento do processo para a Câmara de Extensão 

e Cultura de sua Unidade Universitária e para o Comitê de Acompanhamento dos Observatórios tomarem 

ciência das alterações e informe as mudanças realizadas no formulário incluído no processo; 
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3ª ETAPA: TRAMITAR O PROCESSO 

 

1. Clicar no número do processo 

2. Clicar em 'Enviar Processo'  

3. Nas unidades, selecionar a Câmara de Extensão e Cultura de sua Unidade Universitária e a unidade 

“COMISSÃO COLEG OBSERVATÓRIOS” 

4. Clicar em Enviar. 


