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UNIVERSIDADE DE BRASÍLIA • INSTITUTO DE LETRAS
PROGRAMA DE PÓS-GRADUAÇÃO EM LINGUÍSTICA (PPGL)
Guia de instrução do processo SEI para o BAC-12 (exercício de 2026)
Tutorial para orientação do corpo docente permanente na montagem, organização e envio do relatório anual de produtividade acadêmica.
	Atenção ao prazo limite impreterível: 01 de novembro de 2026
Todos os docentes permanentes do PPGL devem autuar seu processo individual no SEI-UnB e encaminhá-lo à coordenação e à subcomissão de credenciamento até a data limite, em conformidade com o artigo 10 da Resolução PPGL/UnB nº 01/2026.



1. Preenchimento do formulário em Excel (versão v5.0)
O formulário individual oficial de avaliação anual de desempenho encontra-se disponível para download no site do PPGL (clique aqui). O preenchimento deve observar as seguintes orientações:
Identificação inicial: na aba Formulário BAC-12, preencha os campos do cabeçalho com seu nome completo, matrícula FUB, linha de pesquisa e o número do seu processo SEI individual.
Inclusão de quantidades: insira o quantitativo de cada atividade realizada ao longo do exercício nas células destacadas em cor azul claro.
Exigência da Seção I (menu de excelência): é obrigatória a inclusão de no mínimo 01 produto bibliográfico na Seção I (Inciso VI) para evitar o acionamento da trava de segurança e o bloqueio automático do formulário.
Meta anual mínima: confira no painel superior se a pontuação total atingiu a meta anual proporcional de no mínimo 200 pontos (status de conformidade). Isso significa que você não precisa atender a todos os incisos neste ano, mas sim ao longo do quinquênio.
2. Como salvar a planilha em PDF sem cortar colunas
Para evitar que a planilha fique fatiada ou com colunas cortadas ao ser convertida em PDF, configure a página no Microsoft Excel antes de gerar o arquivo final:
Acesse a aba de edição: abra a aba Formulário BAC-12 no Excel.
Ajuste a escala da página: vá ao menu Layout da Página (ou Layout) e, na seção Ajustar à Página, altere a Largura de Automático para 1 Página. Mantenha a Altura em Automático.
Defina a orientação: altere a Orientação para Paisagem (orientação horizontal).
Exportação em PDF: Acesse Arquivo ➔ Salvar Como (ou Exportar), selecione o formato PDF, verifique nas opções se está marcada a opção 'Aba Ativa' e salve o documento.
Verificação visual: abra o PDF gerado e confirme que todas as colunas da tabela aparecem completas e perfeitamente legíveis da esquerda para a direita.
3. Agrupamento da produção em anexos PDF por inciso
Com o objetivo de manter o processo no SEI organizado e facilitar a conferência técnica pela subcomissão, os comprovantes de cada tipo de produção devem ser agrupados por inciso:
Arquivo consolidado por categoria: reúna todas os certificados e comprovações de um mesmo inciso em um único arquivo PDF. Por exemplo, junte todas as comprovações de produtos técnicos (Inciso VII) no arquivo Anexo_Inciso_VII_Produtos_Tecnicos.pdf.
Demais categorias: proceda da mesma forma para as atas de defesa de orientações de pós-graduação (Inciso VIII), com o arquivo Anexo_Inciso_VIII_Orientacoes_Pos.pdf, e assim sucessivamente.
4. Identificação dos anexos na planilha
Na planilha do BAC-12 em Excel, localize a Coluna F (intitulada 'Nº Documento SEI Comprobatório / Anexo') na linha correspondente a cada atividade declarada. Informe o número do documento gerado no SEI ou a identificação do anexo PDF correspondente (exemplo: Anexo PDF 01 - Doc. SEI 1234567).
5. Elaboração do memorando de encaminhamento
O primeiro documento a ser inserido no processo é o memorando de encaminhamento. Utilize o modelo padrão fornecido pelo PPGL que segue anexo a este tutorial:
Edição no SEI: crie um documento do tipo 'Memorando' no SEI, copie o texto do modelo e atualize os campos entre colchetes com seus dados pessoais, o número do seu processo SEI, o resumo da pontuação apurada e a relação sucinta dos anexos.
Assinatura eletrônica: assine eletronicamente o memorando diretamente pelo sistema SEI-UnB.
6. Organização sequencial dos documentos no SEI-UnB
No seu processo individual do SEI (Tipo de Processo: Pós-Graduação: Acompanhamento de Produtividade Docente), certifique-se de que os documentos estejam organizados na seguinte ordem estrita:
	Ordem
	Tipo de Documento
	Descrição e Formato

	1º Doc.
	Memorando de encaminhamento
	Gerado e assinado eletronicamente no SEI com base no modelo fornecido.

	2º Doc.
	Formulário BAC-12 (PDF)
	Planilha oficial convertida em PDF (orientação paisagem e sem corte de colunas).

	3º Doc. em diante
	Anexos Probatórios (PDF)
	Arquivos em PDF consolidando os comprovantes organizados por inciso.



7. Encaminhamento do processo no SEI e notificação por e-mail
Após concluir a inserção e conferência de todos os documentos no processo do SEI:
Envio no sistema SEI: clique no ícone Enviar Processo e selecione as unidades administrativas da Coordenação do PPGL.
Notificação por e-mail: envie um e-mail de comunicação do envio à Coordenação do PPGL e ao presidente da Subcomissão de Estruturação Curricular, Regulamento e Credenciamento, prof. Dioney Gomes (e-mail: dioney98@gmail.com), informando o número do processo SEI autuado.
Confirmação de prazo: certifique-se de realizar o envio até o dia 01 de novembro de 2026 para garantir a homologação regular da sua pontuação anual.
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