
 

Comissão Eleitoral 

Tutorial para Inscrição das Chapas 

1. Entrar no site: www.sei.ufrgs.br; 

2. Incluir nº usuário e senha (a mesma do Portal do Servidor); 

3. Acessar; 

4. Ir na barra de menu da esquerda e escolher a opção iniciar processo; 

5. Escolher o tipo de processo (clicar no ícone “+” e selecionar a opção “Eleição para 

Órgão Colegiado de Unidade”); 

6. Na especificação, inserir o cargo ao qual está concorrendo; 

7. Não é necessário preencher os demais campos em branco, somente escolher acesso 

público e salvar; 

8. Na barra superior, selecionar o primeiro ícone: Incluir Documento; 

9. Em Tipo de Documento, clicar em Atestado; 

10. No campo texto inicial selecionar a opção “Texto-padrão” e a opção “Ficha de Inscrição” 

na barra de opções; 

11. Clicar em “Confirmar dados”;  

12. Na barra superior, selecionar o ícone editar conteúdo;  

13. Preencher as informações solicitadas e salvar; 

14. Assinar eletronicamente; 

15. Repetir os passos 8, 9, 10, 11, 12, 13 e 14, selecionando o texto padrão “Declaração de 

Investidura no Cargo” no passo 10;  

16. Na barra superior, selecionar o primeiro ícone: Incluir Documento; 

17. Em Tipo de Documento, clicar em Externo; 

18. Preencher os campos solicitados e inserir o Relatório de Atividades Docentes (RAD); 

19. Enviar o processo para a Gerência Administrativa do Colégio de Aplicação. 

 

Observações: 

●
 A ficha de inscrição deve ser assinada eletronicamente pelo titular e pelo suplente; 

●
 A declaração de investidura no cargo deve ser inserida e assinada pelo titular e pelo 

suplente; 

●
 Para inscrições de chapas interdepartamentais iniciar o processo de inscrição em APL, 

para o candidato e suplente poderem assinar eletronicamente; 

●
 Ainda em relação a processos de inscrição de chapas interdepartamentais, em caso de 

impossibilidade de inserção e assinatura eletrônica dos textos padronizados via SEI, é possível 

realizar a inscrição através da inserção de documento externo (Incluir Documento �  Tipo de 

Documento �  Externo).  



 

 
 

FICHA DE INSCRIÇÃO – EDITAL Nº __________ 
 

Cargo: ______________________________________________ 

 

 

TITULAR 

Nome: 

________________________________________________________________________ 

 

Unidade de Exercício: 

________________________________________________________________________ 

 

Matrícula SIAPE: 

__________________________________ 

Identidade Única: 

__________________________________ 

 

_________________________________ 

Assinatura do(a) candidato(a) 

 

SUPLENTE 

Nome: 

________________________________________________________________________ 

 

Unidade de Exercício: 

________________________________________________________________________ 

 

Matrícula SIAPE: 

__________________________________ 

Identidade Única: 

__________________________________ 

 

_________________________________ 

Assinatura do(a) candidato(a) 

 



 

 

  
 DECLARAÇÃO DE INVESTIDURA NO CARGO1 

 
 
 

Eu, __________________________________________________, DECLARO que aceito a 

investidura no cargo de  ___________________________________________________ do 

Colégio de Aplicação. 

 

Porto Alegre, ____ de ___________________ de 2025. 

 

 
__________________________________________ 

Assinatura da ou do Candidato 

 

                                                 
1 A ser preenchida pelos dois componentes da chapa. 


