
Processo de seleção para bolsista-PET 

 

1. Clique em Iniciar processo: 

 

2.  Escolha o tipo e processo: 

 

3. Preencher os campos: 

 

 

4. Inserir os documentos: 

 



5. Inserir aviso ao CLAA de abertura de seleção: 

 

 

6.  Preencher os campos: 

 

7. Editar o formulário 

 

 

8. Na tela seguinte, após a edição, salvar e assinar: 



 

9. Repita o passo do item 4 para incluir o edital de seleção: 

 
 

10. Confirmar os dados: 

 
 

11. Editar o edital na tela seguinte: *no caso de a tela não abrir, verificar conforme orientação do no item 7. 



 

12. Enviar o processo à Gerência de Bolsas, para o referendo do CLAA: 

 

13. Após a devolução do processo pela Gerência de Bolsas, dar continuidade a seleção. Repetir o item 4 para 

incluir a lista de inscritos que poderá ser feita também através de inserção de documento externo (digitalizar o 

original). 

 

14. Confirmar os dados: 



 

15. Editar e salvar a lista de inscritos: 

 

16. Inserir lista de presença: 

 

17. Repetir os passos 14 e 15 em relação a lista de presença. 

18. Inserir a ata de seleção: 



 

19. Repetir os passos 14 e 15 em relação a ata de seleção.  

20. De posse dos aprovados, solicitar a eles que providenciem o cadastro como usuário externo do SEI - 

https://www2.ufjf.br/sei/usuario-externo/. 

 

21. Disponibilizar a ata de seleção em bloco de assinatura para que os demais membros da banca que não 

pertençam ao mesmo departamento/unidade que a do orientador possam assiná-la. 

 

22. Clicar em novo para criar o bloco de assinatura: 

 

 

23. Dar nome ao bloco e escolher a unidade/departamento ao qual pertencem os demais membros da banca: 

 

24. Selecionar o documento a ser incluído no bloco: 

https://www2.ufjf.br/sei/usuario-externo/


 

25. Disponibilizar o bloco: 

 

 

26. Após a assinatura, voltar em “bloco de assinatura” (item 25), cancelar a disponibilização e retirar o processo 

do bloco: 

 

 

27. Inserir ofício solicitando a homologação do CLAA: 

 



 

28. Confirmar dados: 

 

29. Editar o ofício, salvar e assinar: 

 

30. Enviar o processo: 



 

31. Após a devolução do processo pela PROGRAD, inserir os termos de compromisso: 

 

32. Na próxima tela, preencher o termo de compromisso e assinar. 

33. Disponibilizar o termo de compromisso para assinatura dos discentes: o processo aberto, clicar no documento 

a ser disponibilizado, em seguida no ícone de assinatura externa.  

 

34. Na tela seguinte, preencher os campos: 

 

35. Após as assinaturas, inserir os termos de compromissos em bloco de assinatura direcionado a secretaria da 

PROGRAD. Para isso, repetir os passos do item 21, 22, 23 e 24. No caso do item 23, em unidade de 

disponibilização inserir secretaria da PROGRAD (SEC-PROGRAD). 

36. Repetir o passo 25 para disponibilizar o bloco de assinatura. 

37. Inserir ofício à Gerência de Bolsas, solicitando a assinatura e informando o número do bloco de assinatura. 

38. Enviar o processo à Gerência de Bolsas (item 12). 

39. Após a devolução do processo, inserir os discentes na plataforma SIGPET.  



40. **Caso precise dos arquivos em PDF: Com o processo aberto, no menu superior, clicar no ícone do PDF. 

Selecionar o arquivo do qual será gerado o PDF, clicar em gerar.  

40.1. 

 
 

40.2. 

 
 


