Processo de selegdo para bolsista-GET

v" Formularios ou arquivos que contenham nimero dos documentos pessoais dos discentes e tutores, deve ser
assinalado, em “nivel de acesso”, — a opc¢ao “restrito” e escolher a opcéo — Informagéo pessoal.
1. Clique em Iniciar processo:

UNIVER SIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

DS e ey e el | GER-BOLSAS-PROGRAD v S

Controle de Processos
Iniciar Processo

—

Controle de Processos
Retorno Programado

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

2. Escolha o tipo e processo:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

Publicacdes Eletrénicas Para saber+ Menu Pesquisa [N ci=G8: (0 K-LE-R0 e RN

C?rftmle de Processos Iniciar Processo clicar no sinal de adigéo (+verde)
Iniciar Processo ) para que apareca todos os tipos de
Retorna Programado escolher o tipo de

- Escolha o Tipo do Processo: @ processo

Pesquisa processo P

Base de Conhecimento [Prograd bolsas 0 |

Textos Padréo PROGRAD BOLSAS 01" Selecdo de Tutor - PET

Modelos Favofﬂﬂs PROGRAD BOLSAS 02: Selecdo de Discente - PET

Hlocasluaissinatg PROGRAD BOLSAS 03: Reconducio de Tutor -

Blocos de Reunido PET escolher o processo

Elocos Internos

PROGRAD BOLSAS 04: Selecio de Discente - GET <= correspondente

PROGRAD BOLSAS 05: Selegdo de Tutor - GET
PRAGRAN ANl 8AQ NA- Relardn da Manitar

Contatos
Pr Tramitades E; ite

Publicag@es Eletronicas Para saber+ Menu Pesquisa NN <=8l E-PER Tl EN) N|

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padrdo

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Tramitados Extemaments

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas 3
Grupos 3
Relatorios 3
Pesquisar Link Parmanents

Histérico de Processos Visitados

| —

Acesse as Iojas App Store ou Google Play € instale o
aplicativo do SEI! o seu celular,

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

@® Automatico
© Informado

Tipo do Processo:
PROGRAD BOLSAS 04: Selecéo de Discente - GET

= a—__

Selecdo GET ESA . il

Classificagio por Assuntos:

’ﬁ—lnsﬂnﬁoeﬂeﬁnﬂems -—

Interessados:

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

Obsenvagbes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigileso

Restrito

@ Publico

4. Inserir os documentos:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

71.904463/2023-17 g

Publicages Eletronicas Para saber+ Menu Pesquisa [N (<131 /KT RorTorch ] v

0z

Dados do Processo
Protocolo: 23071 804463/2023-17

Consultar Andamento

W snotagBes

aberto somente na unidade GER-
OGRAD
Data de Autuago:

W Adicionar Anotacio Tipo do Processo:

PROGRAD BOLSAS 04 Selecia d Discents - GET
Especificacio:
Selecio GET ESA

& Atribuicio v




5. Inserir aviso ao CLAA de abertura de selecdo:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

Publicagfes Eletrnicas Para saber+ Menu Pesquisa [N ([IS;3:TTE T moulerchvty 3 -

IIY23071.904463/2023-17 Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

[Pogmdbokasod ] abrir d(_)CleemO para
TP notagies PROGRAD BOLSAS 04 -—— comunicar ac CLAAa
PROGRAD BOLSAS 04.2 Edital Selecao Discente - GET realizacéo da selecéo

¥ Adicionar Anotacio

PROGRAD BOLSAS 04 3: Referendo do Processo -

6. Preencher os campos:

[TERERE P IEQR ST TS e | GER-BOLSAS-PROGRAD =0~

JNY23071.904463/20

Gerar Documento
PROGRAD BOLSAS 04.1 Abertura de Selegao
P Anotagbes —{ Texto Inicial
¥ Adicionar Anotagéo O Documento Modelo
() Texto Padrdo
@® Nenhum
Desciicio:
& Atribuicio: ~ [
Processo aberto somenle na unidade GER- = Classificagio por Assuntos:
BOLSAS-PROGRAD. (nio atribuido) [
i £PX
W Marcador: ~ 8
Menhum marcador = -
Observacdes destz unidade
@ Especificaco: 4
Selegio GET ESA = V4 P
& Tipo de Procedimento: v Nivel de Acesso /
PROGRAD BOLSAS 04: Selecio de Discente - =z
GET Sigiloso Restrito @® Piblico
@ Hivel de Acesso ~
=
8% Interessados; v

7. Editar o formulario, assinar e salvar:

E Editor: PROGRAD BOLSAS 04,1 Abertura de Selegie 1140935 - Selegdo GET ESA | SEI - Processo 23071.904463/2023-17 - Google Chrome = m} x
& sei.ufjf.br/sei/controlador.php?acac=editor_ montar&id_procedimento=1280154&id_documento=1280179&lnfra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000609&infra_hash=10bd...

4

Salval||/A55inale ‘hlﬂ N 7 S w» X x 3, & 4 % & S

| 4 2
|£I B §||1uu% -||!Au10Texto||Eslio

8|~ EE(oc1Qlszs|=3a8)
o BeLeremn=zasn|so]

Apods a edicdo do documento, salvar e
assinar.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA
PRO-REITORIA DE GRADUACAO
GERENCIA DE BOLSAS

Comité Local de A panh to e Avaliagdo da UFIF-CLAA

Mo uso de suas atribuicdes legais e de acordo com a Resolugdo n2 45/2016 da UFIF, vimos informar que o Grupo (nome do grupe) ird realizar, no periodo {data), um Processo Seletive de Discentes,

Juiz de Fora, 06 de fevereiro de 2023,

8. Repita 0 passo do item 4 para incluir o edital de selecdo:

Publicagfes Eletronicas Para saber+ Menu Pesquisa [N (T35 TR Vortorcyn) B

L 904463/2023-17 v LICIE] Gerar Documento
ERBIPROGRAD BOLSAS 04.1 Abertura de Selecao
140935 © & 0 [L][g]

Escolha o Tipo do Documento: @
Prograd bolsas 04 ]
PROGRAD BOLSAS 04.1 Abertura de Selecdo

PROGRAD BOLSAS 04.2: Edital Selecio Discente - GET 4—‘-__
B snotagses PROGRAD BOLSAS 043 Referendo do Processo -

9. Confirmar os dados:



UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

1

— | 2,77

Publicagbes Eletronicas Para saber+ Menu Pesquisa [ | GER-BOLSAS-PROGRAD B :==0:%

L123071.904463/2023-17 ¥
B BIPROGRAD BOLS, 4 bertura de Selecio GEH
1140935 © & 0

Gerar Documento

PROGRAD BOLSAS 04.2: Edital Selegéo Discente - GET

Texto Inicial
W znotagies: () Documento Modelo
() Texto Padrio
I Adicionar Anotaco @® Menhum
Descricio:

Classificagio por Assuntos:

& Atribuicio: ~ ‘

Processo aberlo somenie na unidade GER- = T PoX

BOLSAS-PROGRAD. (ndo alribuido) %8
@ Marcador ~ -

Observaches desta unidade

Nenhum marcador = =

@ Especificagio: v ¥

Selecdo GET ESA = N I/
& Tipo de Procedimsnto: ~

Sigiloso Restrito ® Pblico
PROGRAD BOLSAS 04: Selecio de Discente - =
GET
==

@ Nivel de Acesso ~

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

digitar ou colar as partes ndo preenchidas no modelo ou informacgdes que queiram acrescentar.
E Editor: PROGRAD BOLSAS 04.2: Edital Selegdo Discente 1142830 - Selegdo GET ESA | SEl - Processo 23071.904463/2023-17 - Google Chrome = O =

@ seiufjf.br/sei/controlador.php?acao=editor_montar&id_procedimento=12801548id_documento=1282283&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=1100006098&i...

[ESaIvarH,‘A&&:}inarH&. @ N I S ; x* 3 4a = E.I'H 1 Q
FE ISF TLEE s |[Saeree]
| = st o]

editar, salvar e assinar

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA
PRO-REITORIA DE GRADUAGAO
GERENCIA DE BOLSAS

EDITALNe ___/
PROCESSO DE SELEGAO PARA O PROGRAMA DE GRUPO DE EDUCAGAO Tutorial (GET) __[nome do grupo)

11. Enviar o processo & Geréncia de Bolsas, para o referendo do CLAA:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

Publicagdes Eletrénicas Para saber+ Menu Pesquisa [N [fc=: =TTV ER NI M ==0 -

3071 902704/2023-85 RadA|EENT]

Enviar Processo

Enviar

Processos:
23071.902704/2023-85 - PROGRAD BOLSAS

pesquisar por PROGRAD. Escolha

Unidades: Geréncia de Bolsas
[ | Mostrar unidades por onde tramitou

Consultar Andamento

Py
x

W Anotacbes:

¥ Adicionar Anotacio

[CJ Manter processo aberto na unidade atual

[CJ Remover anotagie  [_] Remover marcadores [CJ Remover atribuicio

[ Enviar e-mail de notificaca —
& Afribuigio: v Retorno Programado
Processo aberto somente na unidade GER- =
BOLSAS-PROGRAD. (néo alribuido) O Data certa
(O) Prazo em dias
W Marcador: v
[] Manter processo em Favoritos
@ GETePET =



Apos a devolugdo do processo pela Geréncia de Bolsas, dar continuidade a selecdo. Repetir o item 4 para incluir a lista
de inscritos que podera ser feita também através de insercdo de documento externo (digitalizar o original):

* No caso de anexar o documento original, deverd ter a autenticagéo do orientador (ver item 35).

UNIVER SIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

Publicagées Eletrénicas Para saber+ Menu Pesquisa [N [ =5:LETERENT v [N

Q 58?:1”‘ oo Gerar Documento inserir a lista de inscritos, também podera
[ 1: Abertura de Seleg . AR
P a0m5 © @ O Escolha o Tipo do Documento: @ anexa-la digitalizada como documento
[ PROGRAD BOLSAS 04.2: Edital Selegio Dis A externo. Em escolher o tipo do
14280 © & O [Frogradbosasod ] documento - escolha documento externo.
PROGRAD BOLSAS 04
PROGRAD BOLSAS 04.2: Edital Selegdo Discente - GET
PROGRAD BOLSAS 04 3- Referendo do Pracesso -

CLAA /
W Anotacfes: PROGRAD BOLSAS 04.4: Lista de Inscritos

13. Confirmar os dados:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

Publicages Eletronicas Para sabers Menu Pesquisa [N [cST:IEEET-E NG M ==0 =

IB>3071 904463/2023-17 e IEEN
[ PROGRAD BOLSAS 04.1: Abertura de Seleg *

oo © & © el
_. PROGRAD BOLSAS 04.2: Edital Selecdo Dis

114230 ©@ & O PROGRAD BOLSAS 04.4: Lista de Inscritos
Texto Inicial

Gerar Documento

Consultar Andamento

() Documento Modelo
(O Texto Padrdo

P AnotacBes: @® Nenhum

Descricdo
B Adicionar Anotacdo I

Classificacio por Assuntos

<

& Adribuicdo:

| o
® 8
Processo aberto somente na unidade GER- =
BOLSAS-PROGRAD. (ndo atribuido) -
Observacdes desta unidade
W Marcador: v
@ GET e PET. Dsicente GET r§ 4
® Especificagio: v Nivel de Acesso
Seleciio GET ESA = /
Sigiloso Restrito (@ Piblico
&2 Tipo de Procedimento: v
PROGRAD BOLSAS 04' Seleciio de =
Micrnmin 2CT

14. Editar e salvar a lista de inscritos:



E Editor: PROGRAD BOLSAS 04.4: Lista de Inscritos 1142907 - Selegdo GET ESA | SEl - Processo 23071.904463,/2023-17 - Google Chrome

= (m} X
& seiufjf.br/sei/controlador.php?acao=editor_montar&id_procedimento=1280154&id_documento=1282370&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000609&...
[Esalvarll,‘hssmar”}_ | @ N S a8 X, x2 #4 8 : - Q'H | = 1 O
= _—If = || ; 'Hmo% HBAutoTextoH
Y
[ = == @ |[s! @]

editar, salvar e assinar

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA
PRO-REITORIA DE GRADUAGAO
GERENCIA DE BOLSAS

Inscrigdo ao E: de Selegdo para Bolsi

do Grupo de Educagdo Tutorial (GET)
(nome do grupo) /

Titulo do projeto:
Unidade/Orgio/Setor:
Vagas para bolsistas:
Vagas para voluntérios:

Periodo de inscrigio:

e o1 [ [

Mo o mAelfo

15. Inserir lista de presenga: * No caso de anexar o documento original, deverd ter a autentica¢do do orientador
(ver item 35).

15.1

UNIVER SIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

Publicagdes Eletrénicas Para saber+ Menu Pesquisa [N [[c=:N:EIXCT V) - N

[} 23071.904463/2023-17 Yy EIC® ... (o
[l PROGRAD BOLSAS 04.1 Abertura de Seleg ~ ks
L140035 © & (D
[0 PROGRAD BOLSAS 04.2: Edital Selecdo Dis ;
T - & Abrir documento em nova aba
L142830 © @ @
[EJPROGRAD BOLS, Lista de Inscritos

142007 © @ ©

inserir lista de presenca. Pode ainda

digitalizar a lista original e inserir como
documento externo. UNIVERS’IDADE FEDERAL DE JUIZ I:lE FORA
PRO-REITORIA DE GRADUAGCAO
GERENCIA DE BOLSAS
W snotactes:

15.2

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

Publicagdes Eletronicas Para sabers Menu Pesquisa [N < =c8: (-7 el M) M

L[} 23071.904463/2023-17 T Y Gerar Documento
[ PROGRAD BOLSAS 04.1: Abertura de Selec *
1140835 © & © Escolha o Tipo do Documento: ©
[B PROGRAD BOLSAS 04.2: Edital Selec3o Dit

142830 © & O [Frograd bolsas 0] )
IEJPROGRAD Lista de Inscritos PROGRAD BOLSAS 04 1: Abertura de Selecdo
1142907 © & O PROGRAD BOLSAS 04 2° Edital Sele¢do Discente - GET

PROGRAD BOLSAS 04 3. Referendo do Processo -
CLAA
Consultar Andamento

PROGRAD BOLSAS 04 4: Lista de Inscritos
PROGRAD BOLSAS 04 5 Lista de Presenca

L

15. Repetir os passos 13 e 14 em relagdo a lista de presenca.



UNIVER SIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

= s PN Publicagées Eletronicas Para saber+ Menu Pesquisa NN [{cV: VT IR -
n L][C
JN§23071.904463/2023-17 e @IEENE)| Gerar Documento
[ PROGRAD BOLSAS 04.1: Aberiura de Seleg
1140035 © & [© Escolha o Tipo do Documento: @
- PROGRAD BOLSAS 04 2° Edital Selecio Dis
a0 © & O Prograd bolsas 04 " |
[ PROGRAD BOLSAS 04.4: Lista de INscritos PROGRAD BOLSAS 04.1: Abertura de Selegio
L4207 © & O PROGRAD BOLSAS 04.2: Edital Selegdio Discente - GET
~@ PROGRAD BOLSAS 04.5' Lista de Presenca PROGRAD BOLSAS 04.3: Referendo do Processo -
- 1142959 © & (O CLAA
PROGRAD BOLSAS 04.4: Lista de Inscritos
PROGRAD BOLSAS 04 5- Lista de Presenca /
PROGRAD BOLSAS 04 6 Ata de Selecio Bolsistas -GET

16. Repetir os passos 13 e 14 e em relagéo a ata de selecdo.

* Se héa participantes na banca que ndo possuem 0 acesso externo para assinatura eletrénico do SEI. A
assinatura pode ser feita através do SEUGOV (https://www.gov.br/governodigital/pt-br/assinatura-
eletronica). Podera ainda anexar o documento fisico digitalizado com a autenticacdo do orientador (ver
item 35).

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

18. Disponibilizar a ata de selecdo 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. Com o processo aberto,
clicar no documento a ser inserido em bloco (a ata de sele¢éo).

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

= 'l 2P Publicagées Eletronicas Para saber+ Menu Pesquisa | || GER-BOLSASPROGRAD + EAINEIE

ﬁ 1B Abrir documento em nova aba &,

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

[]23071.905004/2023-42 ¥

Gerencia de Bolsas da Prograd

T .
[ElPROGRAD BOLSAS
1Mags2e © & 0 [L][€

SELEGAO DE BOLSISTAS DO PROGRAMA DE EDUCAGAO TUTORIAL - PET

- Ala de Selecdo - |

Ata do Processo de Selego para o Programa de Educagdo Tutorial

A BET Moo Jo eeeol) LIEIE _ A AR

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

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

= L. o004 Publicagées Eletronicas Para sabers Menu Pesquisa N =N =
L] 23071.905004/2023-42 ¥¥ Incluir em Bloco de Assinatura S€ 0s demais membros da banca_ per'tencerem ‘ao mesmo
(5] ec departamento do tutor ndo ha a necessidade do
) bloco. Basta acessar o processo pelo SEl e assinar o Ut
=. %0 Bloco: documento.
B \ e[ e ][ mew ]
B Lists de documentos disponiveis para incluséo (7 registros)
5] A N° SE1 Documento Data Blocos
— m 1146276 PROGRAD BOLSAS Abertura de selecio Discentes 09/02/2023

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

UNIVER SIDADE FEDERAL DE JUZ DE FORA

= Ij 207 Publicagdes Eletronicas Para saber+ Menu Pesquisa [ (=T VEIEEEREEEN =0 =

[]23071.905004/2023-42 ¥

Novo Bloco de Assinatura
- nomear o grupo

Descricin

Selecdo  polsistas GET ESA

@
Unidades para Disponibilizagio: Inserir unidade/departamento dos demais
I )| membros da banca.

-
X

BEIPROGRAD BOLSAS
146528 © & [©

- Ata de Selecdo - |



https://www.gov.br/governodigital/pt-br/assinatura-eletronica
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/assinatura-eletronica
https://www2.ufjf.br/sei/usuario-externo/

21. Selecionar o documento a ser incluido no bloco:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

Li23071.905004/2023-42 Yy [L][€][8] Incluir em Bloco de Assinatura

Selecionar o documento a ser Ir para Blocos de Assinatura
incluido do bloco

.]\ Inciuir ] Nova ]

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

. N° SEI Documento Data Blocos
O 1146276 PROGRAD BOLSAS Abertura de selecdo Discentes 09/022023
O 1146292 PROGRAD BOLSAS Edital de Selecdo de Discente 09/022023
[[iPROGRAD BOLSAS - Lista de Presencz 0 1146308 GERAL 01 Oficio 16 0910272023
Poaqamaes o [Tlel — HMARIE PDARDAN RAI QAR t Doforandn £1 44 namINnNe

22. Disponibilizar o bloco:

UNIVER SIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

PublicagGes Eletronicas Para saber+ Menu Pesquisa [N [ E-0ETCECT

Controle de Processos

Iniciar Processo Controle de Processos

Retomo Programado

Base de Conhecimento .H

Textos Padrao

Maodelos Favoritos Ver processos Ver por Visualizacio
Ver todos os processos v

Blocos de Assinatura .— afribuidos a mim marcadores detalhada

Pesquisa

Publicages Eletronicas Para saber= Menu Pesquisa | | GER-BOLSASPROGRAD v NS

Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesguisa:

Sigla

[ | Clicar para disponiblizar o bloco.

& Baar B Copiar Q Pesquisar
ta de Blocos (23 regi

Nimere & Estade & Geradora s Dispenibilizagio s Descrigio s Acdes
0 47531 Aberto GER-BOLSAS-PROGRAD PROGRAD Selecdo GET Bl

23. ApoOs a assinatura, voltar em “bloco de assinatura” (item 24), cancelar a disponibilizagdo e retirar 0 processo
do bloco:

25.1.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

Publicagdes Eletronicas Para saber+ Menu Pesquisa N (o= ¥-T/ET TR Tl v N

Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa:

Retirar a disponiblizacéo apds

Sigla .
[ ] a assinatura do documento.
X Baxar [N Copiar Q Pesquisar
Lishyde Blocos (23
Numero = Estado = ‘Geradora + Disponi % Descrigéo ¥
E] 47531 Disponibilizado GER-BOLSAS-PROGRAD PROGRAD Selecdo GET E %J

25.2.

UMIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

= 7 & 7 Publicacdes Eletronicas Para saber+ Menu Pesquisa NN o8 VEFEREIETN) M

Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa

Sigla: para retirar o documento do
[ | bloco.

& Baar |B Copiar Q Pesquisar
Lista de Blocos (23 regisiros)

Numero + Estado % ‘Geradora L Disponibilizagéo * Descrigéo * Agles +
[m] 47531 Aberto GER-BOLSAS-PROGRAD PROGRAD Selecio GET B Lld e @

Tm e 4=




24. Inserir oficio solicitando a homologacdo do CLAA:

UNIVER SIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

Publicagdes Eletrénicas Para saber+ Menu Pesquisa [N [cY:TET RN ~ EELN]

123071 905004/2023-42 ¥7

Gerar Documento /

Escolha o Tipo do Documento: @
——— ’/

GERAL 11: Oficio-Circular

GERAL 35: Oficio (Livre)
= . PESSOAL 15: Oficio Notifica Autoridade Instaurador
Anntarfoe

25. Confirmar dados:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

Publicagdes Eletronicas Para saber~ Menu Pesquisa [N [[c=N-LTETCET ) « EEIN

L} 23071.905004/2023-42 ¥7 GERAL 01: Oficio

Texto Inicial

() Documento Modelo
() Texto Padrdo
(@ Nenhum

Consultar Andamento Descrigio

P AnotacBes: Destinatarios:
\
B Adicionar Anotacio e @ %
® 8
2 Atribuicgo: v Classificaco por Assuntos:
\ |
ggfg:sg_ g;g‘g;xg‘e”(‘%’éaaﬂ)‘:ﬁg;GER‘ = 992 - RELACIONAMENTO COM ASSOCIACOES CULTURAIS. DE AMIGOS E DE SERVIDORES (incluem-se documentos referentes ao relacionamento do 6g50 & entidad - g g
W Marcador v =
Observagbes desta unidade:
Nenhum marcador =
@ Especificacio v P
Seleco bolsista PET FACOM = Nivel de Acesso V4
&a Tipo de Procedimento: hd B 5
Sigiloso () Restrita @ Pblico
PROGRAD BOLSAS 02: Selegio de
Discente - PET
.
26. Editar o oficio, salvar e assinar:

E Editor: GERAL 01: Oficic 1146308 - Selegdo bolsista El - Processo 23071.905004/2023-42 - Google Chrome — O >
8 seiufjf.br/sei/controlador.php?acao=editor_montar&id_procedimento=12860568id_documento=1286109&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000609&..
[ Sal\rarH,‘Assinar”‘&. @ N I 8 = X x* 3 4 : - E"H = 1 Q
= = = @ @lla o |[ 100% - || 63 AutoTexto ||

A W i
[ »e = ; @ |[s! @]

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)

27. Enviar o processo:
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Consultar Andamento

W Anotacdes:

¥ Adicionar Anotacio

BOLSAS-PROGRAD. (ndo atribuido)

& Afribuigio: ~

Processo aberto somente na unidade GER- =

W Marcador: ~

@ GETePET r3

Publicagbes Eletronicas Para saber+ Menu Pesquisa [N [Qc=CN:IIEICELTEETS) -

Enviar Processo

Processos:

23071.902704/2023-85 - PROGRAD BOLSAS

Unidades:

pesquisar por PROGRAD. Escolha

Geréncia de Bolsas
| Maostrar unidades por onde tramitou

~i
%

[] Manter processo aberto na unidade atual

[CJ Remover anotagie  [_] Remover marcadores

() Enviar e-mail de

—

Retorno Programado

[CJ Remover atribuicio

(O Data certa

() Prazo em dias

[CJ Manter processo em Favoritos

28. Apos a devolugdo do processo pela PROGRAD, inserir 0s termos de compromisso:

UNIVER SIDADE FEDERAL DE JULZ DE FORA

Controle de Processos
Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrdo

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunidio

Blocos Internos

Contatos

Pri Tramitados Exts ite
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

Gerar Documento
e Sele¢ ~

ic8o Dis
scritos

‘esence
2cd0 Be

29. Nas proximas telas, repetir os passos 13 e 14.
* Escolher o nivel de acesso como restrito, pelo termo conter dados pessoais do aluno. Preencher o termo de

Ccompromisso e assinar.
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»

Escolha o Tipo do Documento: @

Prograd bolsas 04 |
PROGRAD BOLSAS 04.1: Abertura de Selecdo
PROGRAD BOLSAS 04.2: Edital Selecdo Discente - GET

PROGRAD BOLSAS 04.3: Referendo do Processo -
CLAA

PROGRAD BOLSAS 04.5: Lista de Presenca
PROGRAD BOLSAS 04.5: Ata de Selecdo Bolsistas -GET
PROGRAD BOLSAS 04.7: Formulario de Homelogacdo

Publicagdes Eletronicas Para saber+ Menu Pesquisa NG =0T VE:

PROGRAD BOLSAS 04.8: Termo de COMPIomiss0  —aifj——

Para saber+ Menu Pesquisa I RSy NI G

Ig03071.922296/2023-83 [

Q, Consultar Andamento

¥ Anotacbes:
W Adicionar Anotagéio
& Atribuicdo v
Processo aberto somente na unidade GER- =

BOLSAS-PROGRAD. (ndo atribuido)

W Marcador:

v
Menhum marcador =
@ Acompannamento Especial: v
@ Especificacio: v
0
&a Tipo de Procedimento: v
PROGRAD BOLSAS 04: Selecio de [rs

Discente - GET

4

3

Gerar Documento

Texto Inicial

PROGRAD BOLSAS 04.8: Termo de Compromisso

‘Confirmar Dadas

() Documento Modele
() Texto Padrdo
(@ Nenhum

Descricio

Classificacio por Assuntos:

Observacbes desta unidade:

Sigiloso

\ Hipotese Legal:

¢

(@ Restrito

() Plblico

Definir como padréo para novos documentos

[Informac&o Pessoal (Art. 31 da Lei n° 12.527/2011)

-

30. Com o processo aberto, clicar no documento a ser disponibilizado, em seguida no icone de assinatura externa.
Disponibilizar o termo de compromisso para assinatura dos discentes:
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atlin

K i ®
MEIPROGRAD BOLSAS
1124474 © & [
[l PROGRAD BOLSAS i

Abrir documento |

31. Na tela seguinte, preencher os campos:

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

do aluno e selecionar

L23071.947106/2022-54 Y7

[BJPROGRAD BOLSAS
[l PROGRAD BOLSAS

Gerenciar Assinaturas Externas

E-mail da Unidade:
[UFJFiGerencia de Bolsas da Prograd <coord.pregrad@uff.br= ]

Selecionar essa
opgao.

Q. Consultar Andamento
Liberar Assinatura Externa para:

¥ Anotaces: [ |

() Com visualizago integral do processo

Protocolos adicionais di: para consulta (clique na lupa para selecionar):

Adicionar Anotacio

8 Atribuicdo: v

(e | i

Processo aberto soments na unidads GER-

32. Apos as assinaturas, inserir os termos de compromissos em bloco de assinatura direcionado a secretaria da
PROGRAD (SEC-PROGRAD). Para isso, com o processo aberto clicar no termo de compromisso. Em
seguida, clicar no icone de bloco de assinatura, repetindo os passos dos itens 20,21,22 e 23. Na tela 22, no
campo “unidade para disponibilizagdo”, escolher secretaria da PROGRAD (SEC-PROGRAD). Disponibilizar
0 bloco (ver item 24).

33. Inserir oficio a Geréncia de Bolsas, solicitando a assinatura e informando o nimero do bloco de assinatura.
34. Enviar o processo a Geréncia de Bolsas (item 29).
35. Autenticar documento digitalizado:
Va em “incluir documento” (ver item 4) ¢ escolha o tipo “documento externo. Em seguida, preencher os campos na
tela que surge, clicar em “confirmar dados”:
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1 Para sabers Menu Pesquisa NN =02/
D An074 nRE741 M0 B0 Ay o TE] .
W Alterar Registro de Documento Externo \
o » S
Tipo do Documento: Data do Documento:
[a= 2| =
Ndmero | Nome na Arvore:
[deseesic nome do arquivo R 4 o
2
Formato Tipo de Conferéncia:
[Documento Onginal v
) Nato-digital
@ Digitalizado nesta Unidade
Remstents:
] PBX
Interessados:
[ : —
Q. Consuitar Andamento Garencia de Bolsas 3 Frograd (GER-BOLSAS-PROGRAD) -] PEX
®3
P inotagdes: -
Adicionar Anotagio Classfizagdo por hssunios
o] PX
"8
& Atribuigio: v -
Processo sberin snmante na uridada GER-BOLSAS- = Opservapdes desta unidade
PROGRAD. (ndo atribuido)
A
® Marcacor v
@ Monitoria: Monitoria -Teste. = Nivel de Acesso / -
@ Acompsnhamento Especial v O Sigloso ) Restito ® Piblico ‘ -
= Anexar Arquivo:
Escolher arquivo l\ham ‘amuivo escolhido
@ Especficagio ~
Lista de Anesxos (1 registro)
= Nome Data Tamanho Usudrio Unidade Agbes
- S GER-BOLSAS-
(] ata de selegio.pdf 26i04/2023 10:40:03 3NTT KD 2672500 PROGRAD = x

Em seguida, clique no documento que acabou de inserir, no menu superior, clicar “autenticar documento”.
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Na tela seguinte, inserir a sua senha do SEI:

i E SEl - Autenticagdo de Decumento - Google Chrome - O ks

& sei.ufjf.br/sei/controlador.php?acao=documento_assinar&acac_origem=arvore_visualizar&id_proce... Q

Autenticagdo de Documento :

Orgéo do Assinants:
[UEF v

Assinante:

Carge / Fungdo:

Sarvidor(a)

w

Senha [ ) ou Certi Digital




