Processo de selegdo para bolsista-PET

1. Clique em Iniciar processo:
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Publicagdes Eletronicas Para saber+ Menu Pesquisa NN [c=:5:l0ETES0 TlelrY))

Controle de Processos

—

Iniciar Processo Controle de Processos

Retorno Programado

Pesquisa
Base de Conhecimento 4
Textos Padrio
Modelos Favoritos Ver processos Ver por Visualizacio
. Ver todos os processos A
Blocos de Assinatura atribuidos a mim marcadores detalhada
Blocos de Reunido §
- . Filtrar processos.. A Agrupar processos. ..

2. Escolha o tipo e processo:
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Publicagtes Eletronicas Para saber+ Menu Pesquisa | || GER-BOLSAS-PROGRAD -

Controle de Processos

Iniciar Processo Clicar no (+) para que apareca todos os

tipos de processos

Iniciar Processo

Retormo Programado
Escolha o Tipo do Processo: @

Pesquisa pesquisar por PROGRAD
Base de Conhecimento [Erograd bolsas | t BOLSAS

Textos Padrao PROGRAD BOLSAS 01 Selecdo de Tutor - PET

Blocos de Assinatura escolher o correspodente

PROGRAD BOLSAS 03: Reconducéo de Tutor -
PET

PROGRAN RNl SAS N4 Relerdn de Nisrenta - GFT

Blocos de Reunido

Blocos Internos

3. Preencher os campos:
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Controle de Processos

Iniciar Processo

Iniciar Processo preencher os campos e clicar em salvar

Blocos Internos

Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas 3
Grupos 3
Relatdrios >
Pasquisar Link Permanente

Histérico de Processos Visitados

Acesse as lojas App Store ou Google Play e
instale o aplicativo do SEI! no seu celular.

Abra o aplicative do SEI! e faga a leitura do
codigo abaixo para sincroniza-lo com sua conta.

IW§>3071 9505004/2023-42

Consultar Andami

W Anotacdes:

vr B

B Adicionar Anotacdo

Retomo Programado

Pesquisa Protocolo

Base de Conhecimento

Textos Padrao @ Automético
Modelos Favoritos © Informade
Blocos de Assinatura Tipo do Processo:
Blocos de Reunido

PROGRAD BOLSAS 02: Selecdo de Discente - PET

Contats Especificacdo:

o8 [Selecao boisista PET FACOM _
Processos Tramitados Externamente
Eaeon Br b eEEn i Classificagio por Assuntos:

‘35‘2 -Inscrigho e selecdo de DOSISTES  <Sif———

Interessados:

Gerencia de Bolsas da Prograd (GER-BOLSAS-PROGRAD)

P ]

Observaches desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso

(O Restrito (@ Piblico

PR
®8

Plax
®8
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clicar para incluir os
documentos

Dados do Processo

Protocolo: 23071.905004/2023-42 Data de Autuagio:|

Tipo do Processo:
PRAGRAN BNl RAR 09~ Ralarin da Nicranta - PET



5. Inserir aviso ao CLAA de abertura de selecdo:
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JH]>3071.905004/2023-42 Rokg _| Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

Prograd bolsas 02
W Anotacies: PROGRAD BOLSAS 0.
B Adicinnar Anntarin PROGRAD BOLSAS 02 2- Edital de Selecdo de Discente

6. Preencher os campos:
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Publicagdes Eletronicas Para saber+ Menu Pesquisa |l GER-BOLSAS-PROGRAD N
r 42
JB§>3071.905004/2023-42 i . Gerar Documento
=)
Consultar Andamento
PROGRAD BOLSAS 02.1: Abertura de selegdo Discentes
P Anctacbes: Texto Inicial
¥ Adicionar Anotacio O Documento Modelo
() Texto Padrio
@ Nenhum
Descricio:

& Atrbuicio v

Processo aberto somente na unidade GER- = Classificaco por Assuntos:

BOLSAS-PROGRAD. (ndo atribuido) |

B
W Marcador: v ® 8
Nenhum marcader = -
Observacbes desta unidade

@ Especificagio v

Selegdo bolsista PET FACOM = A
& Tipo de Procedimento: v Nivel de Acesso /

PROGRAD BOLSAS 02: Selecdo de

Discente - PET Sigiloso () Restrito @ Publico /
@ Nivel de Acesso: v

-

7. Editar o formulario
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Caso a janela do formulario ndo\abra. Verifique no
canto superior direito da barra dé\endereco o sinal
vermelho,"x", se o navegador ndo\esta a bloqueando:
Para desbloguea-la basta clicar no\sinal.

Abrir

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA
icar no icone dé’RO-REITORIA DE GRADUACAO

Para liberar a edicdo pode também .
GERENCIA DE BOLSAS

edicdo no menu superior do SEI.

Comité Local de Acompanhamento e Avaliagdo da UFIF-CLAA

Mo uso de suas atribuigtes legais e de acordo com o disposto com o Manual de Orientagtes Basicas do Programa de Educagdo Tutoris

8. Na tela seguinte, apds a edicéo, salvar e assinar:
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA
PROGRAD - Coordenagio de Programas de Graduagio
Comité Local de Acompanhamento e Avaliagio da UFJF-CLAA

ATO DO COMITE LOCAL DE ACOMPANHAMENTO E AVALIAGAO DA UFIF-CLAA

9. Repita o passo do item 4 para incluir o edital de seleg&o:
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[[]23071.905004/2023-42 Ty
SEJPROGRAD BOLSA beriura de selechs
1146276 © & (O [L][C

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

Prograd bolsas 02 | g
PROGRAD BOLSAS 02.1: Abertura de selecdo
Discentes /
B Anotaces: PROGRAD BOLSAS 0

10. Confirmar os dados:
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L] 23071 905004/2023-42 T
[EJPROGRAD 2.1: Aberiura de seleg
1146276 © &

PROGRAD BOLSAS 02.2: Edital de Selegio de Discente

() Documento Modelo
(O Texto Padrio
@ Nenhum

Gerar Documento

G v

W AnotacBes:

B Adicionar Anotacio

Descricio:

Classificacio por Assuntos:

& Atrbuigio v ‘

Processo aberto somente na unidade GER- = I PR

BOLSAS-PROGRAD. (ndo afribuido) &8
W Marcador: v

Observaces desta unidade:
Nenhum marcador =
- 4

@ Especificagio v

Selecdo bolsista PET FACOM = Nivel de Acesso
&a Tipo de Procedimento: v

PROGRAD BOLSAS 02: Selegdo de
Discente - PET

Sigiloso (O Restrito @ Pblico /

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



E Editor: PROGRAD BOLSAS 02.2: Edital de Selegdo de Discente 1146292 - Selegéo bolsista PET FACOM | SEl - Processo 23071.905004/2023-42 - Google Chrome =

O *

& seiufjf.br/sei/controlador.php?acao=editor_montar&id_procedimento=1286056&id_documento=12860918&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000609&i...
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

Gerencia de Bolsas da Prograd

EDITAL DE SELECEO DE BOLSISTAS DO PROGRAMA DE EDUC.A(;.EO TUTORIAL
PET-MEC - PET- JUFIF

TUtor: s

A Universidade Federal de Juiz de Fora, por meio da Pré-Reitoria de Graduacdo — Geréncia de Bolsas e da Interlocugdo do Programa de Educacéo Tutorial (PET) na

UFJF, torna publico o presente Edital de Selecdo de Estudantes Bolsistas e N3o Bolsistas do Programa de Educagdo Tutorial (PET)-UFJF para atuacdo no Grupo PET
(nome do grupo).
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12. Enviar o processo a Geréncia de Bolsas, para o referendo do CLAA:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA
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JlY>3071 902704/2023-85 FaMIEEN )| Enviar Processo

\

Enviar

Processos:

23071.902704/2023-85 - PROGRAD BOLSAS N

pesquisar por PROGRAD. Escolha
Geréncia de Bolsas

[ | Mostrar unidades por onde tramitou
Consultar Andamento ‘ o

W Anotacdes:

Unidades:

~i
%

. Adicionar Anotagéo [] Manter processo aberto na unidade atual

(] Remover anotacde | Remover marcadores

—

[J Remover atribuicio
() Enviar e-mail de

2 Atribuico v Retorno Programado
Processo aberto somente na unidade GER- =
BOLSAS-PROGRAD. (néo atribuido) O Data certa
() Prazo em dias
W Marcador: ~
[CJ Manter processo em Favoritos
@ GETePET ry

13. Apds a devolucdo do processo pela Geréncia de Bolsas, dar continuidade a sele¢do. Repetir o item 4 para

incluir a lista de inscritos que podera ser feita também através de inser¢ao de documento externo (digitalizar o
original).

1

= s
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GER-BOLSAS-PROGRAD A -

Ly23071.905004/2023-42 vr [LI€][8] Gerar Documento

- [H PROGRAD BOLSAS 02.1: Abertura de selec *
14276 © & [0 [E[E]

[l PROGRAD BOLSAS 02.2° Edital de Selecio
~1146202 © & [0 .ﬂ

(1146308) © & @ ..
[l PROGRAD BOLSAS 02.3° Referendo CLAA
-1a6315 © & [ [Z][€]

[BJPROGRAD BOLSAS 02.4: Lista de Inscritos
1146446 © & [©

14. Confirmar os dados:

»~

bolsas 02 |

PROGRAD BOLSAS 02.1: Abertura de selecdo
Discentes

Escolha o Tipo do Documento: @

Prograd

¥

Pode ainda incluir a lista original
como documento externo (PDF)
- basta escolher em tipo de
documento - externo.

PROGRAD BOLSAS 02 2: Edital de Selecdo de Discente

PROGRAD BOLSAS 02.3: Referendo CLAA
PROGRAD BOLSAS 02 4: Lista de Inscritos
PROGRAD BOLSAS 02.5: Lista de Presenca

—
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Gerar Documento

PROGRAD BOLSAS 02.5: Lista de Presenga

Texto Inicial

Confirmar Dados

| he(1148308 © & O [L]
-~ [[IPROGRAD BOLSAS 02.3: Referendo CLAA
D L48315 © & @
[BJPROGRAD BOL!

() Documento Modelo
() Texto Padrio
(@ Nenhum

ista de Inscritos

1148448 © & [ =
Descrigdo:
Consultar Anda; Classificagdo por Assuntos
W Anotacies: I £
* 9
¥ Adicionar Anotacio

Observacbes desta unidade:

15. Editar e salvar a lista de inscritos:

E Editor: PROGRAD BOLSAS 02.4: Lista de Inscritos 1146446 - Selegdo bolsista PET FACOM | SEI - Processo 23071.905004/2023-42 - Google Chrome

& Atribuigio v P
Processo aberto somente na unidade GER- = /
BOLSAS-PROGRAD. (no atribuido) Nivel de Acesso /
Marcador: v .
® Sigiloso (O Restrito @ Publico
Menhum marcador =
# Especificagio: v

Confirmar Dados

m} >
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA
PRO-REITORIA DE GRADUAGAO
GERENCIA DE BOLSAS

Inscrigdo ao Exame de Selegdo para Bolsistas do Programa de Educagdo Tutorial (PET)

(neme do grupe) /

Titulo do projeto:

Unidade/Orgio/Setor:

Vagas para bolsistas:

16. Inserir lista de presenca:
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Publicages Eletronicas Para saber+ Menu Pesquisa

[[}23071.905004/2023-42 Y7

-~ PROGRAD BOLSAS 02.1: Abertura de seleg *
Lotaezre © & O [E[E
[ PROGRAD BOLSAS

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: © 1 /

- Edital de Selecdo

146202 © & [0 Prograd bolsas 02 |
[ GERAL 01: Oficio 16 (1146308) PROGRAD BOLSAS 02.1: Abertura de selegio
i e o n n Discentes
- (1148308) © & O [L][C]

[ PROGRAD BOLSAS 02.3: Referendo CLAA
11146315 © & [0 L
[EJPROGRAD BOL

1146446 ©

PROGRAD BOLSAS 02.2: Edital de Selecdo de Discente
PROGRAD BOLSAS 02.3: Referendo CLAA
PROGRAD BOLSAS 02 4: Lista de Inscritos
PROGRAD BOLSAS 02 .5 Lista de Presenca

Lista de Inscritos

17. Repetir os passos 14 e 15 em relagdo a lista de presenca.
18. Inserir a ata de sele¢&o:

GER-BOLSAS-PROGRAD Al -

Pode ainda incluir a lista criginal
como documento externo (PDF)
- basta escolher em tipo de
documento - externo.

—



UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA
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1.90500472023 42 R84 Gerar Documento
[ PROGRAD BOLSAS 02.1: Abertura de seleg *
1146276 © & [0 € Escolha o Tipo do Documento: @
[ PROGRAD BOLSAS 02.2: Edital de Selecdo
p [Prograd bolsas 02] ]
146292 © & [ L
5 GERAL 01: Oficio 16 (1146308) BESE(?;]E»:D BOLSAS 02.1: Abertura de selecdo
(146308) © & @
[l PROGRAD BOLSAS 02.3: Referendo CLAA PROGRAD BOLSAS 02 2 Edital de Selecdo de Discente
1146315 © & [0 [C PROGRAD BOLSAS 02 3 Referendo CLAA
[IPROGRAD BOLS Lista de Inscritos PROGRAD BOLSAS 02.4- Lista de Inscritos
146446 © & [0

[l PROGRAD BOLSAS 02.5: Lista de Presence ERBERAHIHORASIIT.5: Lista de Presenca
146481 © & [0 PROGRAD BOLSAS 02.6: Ata de Selecao - Discentes

19. Repetir os passos 14 e 15 em relacdo a ata de selecéo.

20. De posse dos aprovados, solicitar a eles que providenciem o cadastro como usudrio externo do SEI -
https://www2.ufjf.br/sei/usuario-externo/.

21. Disponibilizar a ata de selegdo em bloco de assinatura para que os demais membros da banca que ndo
pertengam ao mesmo departamento/unidade que a do orientador possam assina-la.
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NS

L[] 23071.905004/2023-42 Y
[ PROGRAD BOLSAS 02.1: Aberiura de seleg *
146276 © & @
B PROGRAD BOLSAS 02.2: Edital de Selecio
1146202 © & D@
- GERAL 01: Oficio 16 (1146308)
(146303 © & © LK
~[E PROGRAD BOLSAS
146315 © & 0@
[[] PROGRAD BOLSAS 02.4: Lista de Inscritos
1146446 © & O |L
~[fPROGRAD BOLSA
1146481 © &

I Abrir documento em nova aba &,

Referendo CLAA

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

Gerencia de Bolsas da Prograd
Lista de Presencs

SELECAO DE BOLSISTAS DO PROGRAMA DE EDUCAGAO TUTORIAL - PET

Ata do Processo de Selegdo para o Programa de Educagdo Tutorial
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[ PROGRAD BOLSAS 02.1:
146276 © & ©

Incluir em Bloco de Assinatura S€ 08 demais membros da banca pertencerem 20 mesmo
bertura de selec * departamento do tutor ndo ha a necessidade do

bloco. Basta acessar o processo pelo SEI e assinar o w Blocos de Assinatura
1 PROGRAD BOLSAS 02.2: Edital de Selegdo Blaco: documento.
L4622 © @ © ( o [wewr [ mew ]
[ GERAL 01: Oficio 16 (1146308) L ) - =
(1146308) ©@ & © Lista de documentes disponiveis para incluséo (7 registros):
[l PROGRAD BOLSAS 02.3: Referendo CLAA N° SEI Documento Data Blocos
L.1146315 © @ [© ] 1146276 PROGRAD BOLSAS 02 1: Aberiura de selecéio Discentes 09/02/2023

23. Dar nome ao bloco e escolher a unidade/departamento ao qual pertencem os demais membros da banca:
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Novo Bloco de Assinatura
[l PROGRAD BOLSAS 02.1: Abertura de seleg =
: Descrigio /
Selecdo PET
@
Unidadss para Disponibilizagio: Inserir unidade/departamento dos demais
I ) membros da banca.
-
1146481 © & [0 *
1146528 © & [0 <

24. Selecionar o documento a ser incluido no bloco:


https://www2.ufjf.br/sei/usuario-externo/
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[0l PROGRAD BOLSAS 02 2 Edital de Selegdo
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B GERAL 01: Oficio 16 (1146308)
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[} PROGRAD BOLSAS 02.3: Referendo CLAA

1146315 © & D

[ PROGRAD BOLSAS 02.4. Lista de Inscritos

1146445 © & O [E[C]

[l PROGRAD BOLSAS U’;‘s: Lista de Presencz
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Incluir em Bloco de Assinatura

incluido do bloco

Ir para Blocos de Assinatura

Selecionar o documento a ser
Bloco:
47531 - Selegiio PET="

.]\ Inciuir ] Nova ]

Lista de documentes disponiveis para inclus&o (7 registros):

N° SEI Documento
O 1146276 PROGRAD BOLSAS 02.1: Abertura de selecio Discentes
O 1146292 PROGRAD BOLSAS 02.2: Edital de Selecio de Discente
O 1146308 GERAL 01: Oficio 16
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25. Disponibilizar o bloco:
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Controle de Processos
Iniciar Processo
Retomo Programado
Pesquisa

Base de Conhecimanto
Textos Padrao
Madelos Favoritos

Blocos de Assinatura .—

Controle de Processos

Ver todos os processos

Publicagdes Eletronicas Para saber+ Menu Pesquisa NN [f<=E-0EICEERE

Data Blocos.
09/02/2023
09/02/2023
09/02/2023

nomamnIa

er processos Ver por Visualizacio

afribuidos a mim marcadores detalhada

Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa:

Sigla

& Baizar B Copiar Q Pesquisar

Clicar para disponiblizar o bloco.

ta de Blocos (23 regi

Numero * Estado *
[m] 47531 Aberto

Geradora * Disponi
GER-BOLSAS-PROGRAD PROGRAD Selecdo PET

Descrigao * Acoes

Bl d

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

do bloco:
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Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesguisa.
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X Baxar |B Copiar Q Pesquisar

Retirar a disponiblizac&o apds
a assinatura do documento.

(] 47531 Disponibilizade

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa:

Nimero & Estado &

Geradora s Disponil

GER-BOLSAS-PROGRAD FROGRAD Selegdo PET

Aﬂe Blocos (23

B &
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para retirar o documento do

27. Inserir oficio solicitando a homologacdo do CLAA:

Sigla:
[ ] bloco.
& Baar |B Copiar Q Pesquisar
Lista de Blocos (23 registros)
Numero + Estado % ‘Geradora L Disponibilizagéo * Descrigdo * Agles +
[m] 47531 Aberto GER-BOLSAS-PROGRAD PROGRAD Selecio PET B 3
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PESSOAL 15: Oficio Notifica Autoridade Instaurador
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B Anntarhes

28. Confirmar dados:
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() Documento Modelo
() Texto Padrdo

(@ Nenhum
Consultar Andamento Descrigio
[
W AnotacBes: Destinatarios:
\
¥ Adicionar Anotacio I PR
* 8
I?. Atribuigio ~ ‘C\assmce(ﬁm por Assuntos. |
Processo aberto somente na unidade GER- r4 - 2 - : oy
BOLSAS-PROGRAD. (no atribuido) 992 - RELACIONAMENTO COM ASSOCIACOES CULTURAIS. DE AMIGOS E DE SERVIDORES (incluem-se documentos referentes ao relacionamento do drgdo e entidad p b 4
* 8
W marcador v -
Observacbes desta unidade
Nenhum marcador r4
@ Especificagéo v ¥
Selecdo bolsista PET FACOM r4 Nivel de Acesso //
&a Tipo de Procedimento- v L
Sigiloso () Restrito (@ Publico
PROGRAD BOLSAS 02: Selecdo de
Discente - PET
c
M ;. -
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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA
GERENCIA DE BOLSAS DA PROGRAD

OFICIO/SEI N° 16/2023/GER-BOLSAS-PROGRAD

Juiz de Fora, 09 de fevereiro de 2023.

Ao Senhor(a)
(Cargo)
(Enderego)

30. Enviar o processo:
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31. Apos a devolugdo do processo pela PROGRAD, inserir 0s termos de compromisso:
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32. Na proxima 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 icone de assinatura externa.
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34. Na tela seguinte, preencher os campos:

123071 947106/2022-54 17 [E]
[REIPROGRAD BOLSAS
[ PROGRAD BOLSAS

selecionar e-mail de sua
/unidade no SEI.
consultar pelo nome

do aluno e selecionar

Gerenciar Assinaturas Externas

E-mail da Unidade:
[UFJFiGerencia de Bolsas da Prograd <coord prograd@ufff.br=

~]
Q. Consultar Andamento

Selecionar essa
opgao.

Liberar Assinatura Externa para:
P fnotagdes [ |

[C) Gom visualizagiio integral do processo

i . Protocolos adicienais disponibilizades para consulta (clique na lupa para selecionar)
W Adicionar Anotagio

i Atribuigio ~

(e | -

Processo aberto somente na unidade GER-

35. Ap0s 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
disponibilizacdo inserir secretaria da PROGRAD (SEC-PROGRAD).

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

37. Inserir oficio & Geréncia de Bolsas, solicitando a assinatura e informando o numero do bloco de assinatura.

38. Enviar o processo a Geréncia de Bolsas (item 12).

39. Apos a devolugdo do processo, inserir os discentes na plataforma SIGPET.



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