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Item Passos Descricéo Responsével
Apo0s selecionar os bolsistas, enviar um e-mail com os formularios a
serem preenchidos e orientd-los a se cadastrarem no SEI como usuérios
. . xternos (link rientacdo: https://www2.ufjf.br/sei/usuario-externo/). .
1 Orientar bolsistas | © ternos (link de orientagdo: hitp ' ) Secretaria PPG
*Deixar claro para o discente que esses formularios ndo precisam ser
assinados, apenas preenchidos e enviados por e-mail para o PPG.
Realizar r . . o . - x
callza c_adast © | Enviar um e-mail a0 PPG com os formularios preenchidos e confirmacéo )
2 e enviar Bolsista
L do cadastro no SEI.
formuléarios
Na tela inicial do SEl, clicar na aba “Iniciar Processo” (localizada no
menu a esquerda) e escolher o Tipo do Processo: “PROPP 05: Alteracédo
de Bolsas de Pds-graduagdo™. Caso ndo aparecam todas opcdes, clicar no
sinal de “+” para listar todos 0s processos disponiveis.
Preencher os campos:
Abrir um novo e Tipo do processo: ja é preenchido automaticamente .
3 PO do proc ) jaep Secretaria PPG
processo no SEI e Especificagdo: nome do PPG
e Classificagdo por assuntos: j& é preenchido automaticamente
e ObservacOes desta Unidade: (pode deixar em branco)
e Interessados: Programa de Pdés-graduacdo e a Geréncia de
Bolsas da PROPP
e Nivel de acesso: publico
Clicar em “salvar” e o processo sera criado.
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e
escolher o Tipo de Documento: “PROPP 05.1: Tabela de Alteracéo de
Bolsistas™.
Inserir Tabela de | Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
4 Alteracéo de Secretaria PPG

Bolsistas

Texto inicial: nenhum

Descricdo: (pode deixar em branco)

Classificacdo por assuntos: ja € preenchido automaticamente
Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)

Nivel de acesso: publico



https://www2.ufjf.br/sei/usuario-externo/
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Preencher, salvar

Preencher o formulario que abrird automaticamente. Caso ndo seja
possivel editar o conteudo, clicar em “Editar Contelido” (no menu de
ferramentas).

Secretaria PPG

e assinar . . . » C 1
Depois de preenchido todos os campos, clicar em “salvar” e apds clicar
em “assinar” (a assinatura ¢ feita com a senha utilizada para entrar no
SEI) .
Trata-se de
prorrogacao Se ndo. i Lo .
) e ndo, ir para 0 Passo 7. Se sim, ir diretamente para o Passo 26. retaria PP
excepcional das P P Secretaria PPG
bolsas?
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e
escolner o Tipo de Documento: “PROPP 05.2: Formulario de
Cancelamento”.
Incluir Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:

Formulario de
Cancelamento

Texto inicial: nenhum

Descricdo: (pode deixar em branco)

Classificagdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)

Nivel de acesso: publico

Secretaria PPG

Preencher e

Preencher o formulério que abrird automaticamente. Caso nao seja
possivel editar o conteldo, clicar em “Editar Contelido” (no menu de
ferramentas).

Secretaria PPG

salvar
Depois de preenchido todos os campos, clicar em “salvar”.
Para as bolsas da CAPES e da FAPEMIG é preciso incluir o formulério
de implementac&o no processo.
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e
escolner o Tipo de Documento: “PROPP 05.3: Formulario de
Implementacdo (CAPES)” ou “PROPP 05.4: Formulario de
Inseri Implementacdo (FAPEMIG)”
nserir

Formulério de
Implementacéo

Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:

Texto inicial: nenhum

Descrigdo: (pode deixar em branco)

Classificagéo por assuntos: jé é preenchido automaticamente
Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)

Nivel de acesso: restrito

Hipotese legal: informagéo pessoal

Secretaria PPG
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10

Preencher e
salvar

Preencher o formulario, que abrira automaticamente, com os dados
enviados pelo bolsista por e-mail. Caso ndo seja possivel editar o
conteudo, clicar em “Editar Contetdo” (no menu de ferramentas).

Depois de preenchido todos os campos, clicar em “salvar”.

Secretaria PPG

11

Inserir Termo de
Compromisso

Esse documento deve ser inserido para todos as bolsas: CAPES,
FAPEMIG e UFJF,

Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e
escolher o Tipo de Documento: “PROPP 05.5: Termo de Compromisso
(CAPES)” ou “PROPP 05.6: Termo de Compromisso (FAPEMIG)” ou
PROPP 05.7: Termo de Compromisso (UFJF).

Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:

Texto inicial: nenhum

Descrigdo: (pode deixar em branco)

Classificagdo por assuntos: j& é preenchido automaticamente
Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)

Nivel de acesso: restrito

Hipotese legal: informagéo pessoal

Secretaria PPG

12

Preencher e
salvar

Preencher o formulario, que abrira automaticamente, com os dados
enviados pelo bolsista por e-mail. Caso ndo seja possivel editar o
conteudo, clicar em “Editar Contedo” (no menu de ferramentas).

Depois de preenchido todos os campos, clicar em “salvar”.

Secretaria PPG

13

Liberar ainatura
para o bolsista

Ir no documento a ser liberado e clicar no icone “Gerenciar Liberagdes
para Assinatura Externa” localizado no menu de ferramentas.

Ao abrir a nova tela, selecionar o e-mail da Unidade (ja estara disponivel
na caixa de selecdo), adicionar o e-mail do bolsista e clicar em
“Liberar”

*Realizar o procedimento para todos o0s documentos inseridos
anteriormente.

*O bolsista receberd automaticamente um e-mail avisando que o0s
documentos foram liberados para assinatura em seu perfil do SEI.

Secretaria PPG
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Criar novo bloco
de assinatura para

Selecionar qualgquer um dos documentos inseridos anteriormente e clicar
no botdo Incluir em Bloco de Assinatura (localizado na barra de
ferramentas).

14 0 Coordenador do | Ao abrir a tela, clicar em “Novo” e preencher a Descricdo do Bloco: Secretaria PPG
PPG AlteracGes de Bolsas de Pds-graduacao - Coordenador.
Na caixa “Unidades para Disposi¢édo”, digitar/selecionar a Unidade do
PPG.
Inserir . u .
documentos no Selecionar todos 0s documentos que deverao ser assinados pelo
15 bloco de Coordenador. Procurar na caixa “Bloco” o Bloco de Assinatura criado Secretaria PPG
assinatura anteriormente (Passo 14) e clicar em Incluir.
Disponibilizar | Na tela inicial do SEI, clicar no menu lateral “Blocos de Assinatura”.
16 Bloco para Procurar na lista o bloco de assinatura criado no Passo 14 e abri-lo. | Secretaria PPG
assinatura Selecionar o botdo “Disponibilizar Bloco” ».
Retornar ao processo e clicar no botdo “Enviar Correspondéncia
. Eletronica” (localizado na barra de ferramentas).
Avisar ao
17 Coordenador | » gicionar o e-mail do Coordenador e enviar uma mensagem solicitando Secretaria PPG
(facultativo) . . . L
a sua assinatura via SEI nos documentos disponibilizados no Bloco de
Assinatura.
18 Assinar *0O(a) Bolsista e o(a) Coordenador(a) deverdo conferir todas as Bolsista /
documentos informacdes constantes dos documentos antes de os assinarem Coordenador
Trata-se de Bolsa . . X .
19 Se sim, seguir para o0 Passo 20. Se ndo, ir diretamente para o Passo 25. Secretaria PPG
da CAPES?
Selecionar qualguer um dos documentos inseridos anteriormente e clicar
. no botdo Incluir em Bloco de Assinatura (localizado na barra de
Criar novo bloco
. ferramentas).
de assinatura para
20 0 Repre§en~tante Ao abrir a tela, clicar em “Novo” e preencher a Descricdo do Bloco: | Secretaria PPG
da Comisséo de ~ . ~
Alterac6es de Bolsas de Pds-graduacgédo — Representante.
Bolsas da
CAPES e s . o . .
Na caixa “Unidades para Disposi¢éo”, digitar/selecionar a Unidade do
Representante da Comissao.
Inserir
documentos da | Selecionar todos os documentos da CAPES, procurar na caixa “Bloco” o .
21 Secretaria PPG

CAPES no bloco
de assinatura

Bloco de Assinatura criado anteriormente (Passo 20) e clicar em Incluir.
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Disponibilizar | Na tela inicial do SEI, clicar no menu lateral “Blocos de Assinatura”.
22 Bloco para Procurar na lista o bloco de assinatura criado no Passo 20 e abri-lo. | Secretaria PPG
assinatura Selecionar o botdo “Disponibilizar Bloco” t )
Retornar ao processo e clicar no botdo “Enviar Correspondéncia
Eletronica” (localizado na barra de ferramentas).
Avisar ao .
2 - . . -
3 Representante | Adicionar o e-mail do Representante e enviar uma mensagem solicitando Secretaria PPG
a sua assinatura via SEI nos documentos disponibilizados no Bloco de
Assinatura.
Assinar Representante
24 - e
documentos da Comisséo
o5 Conferir Caso algum documento ndo tenha sido assinado entrar em contato com a Secretaria PPG
assinaturas pessoa e solicitar novamente a assinatura.
ENnviar processo Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Enviar
26 P Processo” e selecionar no campo “Unidade” a unidade “GER-BOLSAS- | Secretaria PPG
para PROPP »
PROPP”.,
27 | Conferir Processo - PROPP
28 Processo ok? Se ndo, ir para o Passo 29. Se sim, seguir diretamente para o Passo 35. PROPP
Incluir despacho solicitando as corregdes necessarias ao PPG.
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e
escolher o Tipo de Documento: “GERAL 00: Despacho™.
Incluir despacho | Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
29 b P PROPP
NO Processo
e Texto inicial: nenhum
e Descrigdo: (pode deixar em branco)
¢ Classificagdo por assuntos: j& é preenchido automaticamente
o Observacoes desta Unidade: (deixar em branco)
¢ Nivel de acesso: publico
Preencher o formulario que abrird automaticamente. Caso ndo seja
possivel editar o conteudo, clicar em “Editar Conteddo” (no menu de
Preencher, salvar ferramentas).
30 ’ PROPP

e assinar

Depois de preenchido todos os campos, clicar em “salvar” e apods clicar
em “assinar” (a assinatura € feita com a senha utilizada para entrar no
SEI) .
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Enviar processo | Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Enviar

31 P b ; PROPP

para o PPG

Processo” e selecionar no campo “Unidade” a unidade do PPG.

32 | Corrigir processo | Realizar as corre¢Ges e/ou sanar as pendéncias apontadas pela PROPP. Secretaria PPG
Enviar nrocesso Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Enviar
33 P Processo” e selecionar no campo “Unidade” a unidade “GER-BOLSAS- | Secretaria PPG
para PROPP .
PROPP”,
Retornar ao
34 Passo 27 - PROPP
35 | Alterar as bolsas - PROPP
Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar “Externo”. Preencher
0s campos necessarios e clicar em “Confirmar dados”:
e Tipo de documento: comprovante
e Data do documento: data em que o documento foi emitido
e NUmero / Nome na Arvore: (deixar em branco)
Anexar e Formato: Nato-digital
36 | comprovantes das . PROPP
~ e Remetente: (deixar em branco)
alteracOes .
e Interessado: (deixar em branco)
e Classificagdo por assuntos: (deixar em branco)
o Observacoes desta Unidade: (deixar em branco)
¢ Nivel de acesso: publico
* Anexar arquivos em formato PDF.
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e
escolher o Tipo de Documento: “PROPP 05.8: Retorno de Operacfes”.
Incluir Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
documento de
37 Retorno de Texto inicial: nenhum PROPP
Operagdes Descrigdo: (pode deixar em branco)

Classificacdo por assuntos: ja € preenchido automaticamente
Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)
Nivel de acesso: publico
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Preencher, salvar

Preencher o formulario que abrird automaticamente. Caso ndo seja
possivel editar o conteudo, clicar em “Editar Contetido” (no menu de
ferramentas).

38 : PROPP
€ assinar . . . « 5 , .
Depois de preenchido todos os campos, clicar em “salvar” e apos clicar
em “assinar” (a assinatura € feita com a senha utilizada para entrar no
SEI) .
39 Enviar processo | Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Enviar PROPP
para o PPG Processo” e selecionar no campo “Unidade” a unidade do PPG.
Dar ciénciano | Entrar no processo, clicar no documento “PROPP 05.8: Retorno de
40 documento de | Operagdes” e clicar no icone “ciéncia” (localizado no menu de | Secretaria PPG
Retorno ferramentas).
Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Enviar
Processo” e selecionar no campo “Unidade” a unidade “GER-BOLSAS-
Retornar PROPP”
41 processo para a ’ Secretaria PPG
PROPP . 5 A
© *QO Programa devera remeter o processo a PROPP sem manté-lo aberto
na unidade.
Realizar demais
42| encaminhamentos i PROPP
Concluir Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Concluir
43 o3 PROPP
Pprocesso Processo” s,




