	[image: image1.png]



	Universidade Federal de Juiz de Fora
Instituto de Ciências Exatas – Departamento de Química
Programa de Pós-Graduação em Química
	



Registro da 

Atividade Prática Docente (Tutoria)

Prezado Docente,

Assim que o semestre da Graduação for encerrado e seu tutor (discente do PPG-Química) solicitar por e-mail o Registro da Atividade Prática Docente (Tutoria) no SEI, gentileza executar as seguintes orientações (em caso de dúvida, consulte a secretaria do PPG-Química, preferencialmente antes de assinar qualquer documento no processo):

Acessar o SEI em: https://www2.ufjf.br/sei/ (o login é o seu SIAPE e a senha a mesma do SIGA);

Acessar a mesa virtual (página inicial) do Colegiado do PPG-Química (preferencialmente) ou do Departamento de Química. Se tiver acesso a mais de uma unidade no SEI, verificar se está na unidade correta (no caso: "COLEGIADO-PPG-QUIMICA" ou "DEP-QUIMICA"), no canto superior direito (se não estiver, troque para uma destas unidades);

Digitar o número do processo (fornecido pelo discente do PPG-Química) no campo "Pesquisa" e teclar <ENTER>; 

Clicar no número do processo para acessar a barra de ferramentas do processo e Clicar no botão "Reabrir Processo";

Clicar no botão “Incluir Documento” e escolher o “Tipo de Documento”: ADM: Geral 022 - Formulário. Caso não apareçam todas opções, clicar no sinal de “+” para listar todos os tipos de documentos disponíveis;

Preencher o campo "Texto inicial" marcando a opção "texto-padrão" e Selecionar "PPG (Tutoria) Controle da Atividade Prática Docente";

Marcar Nível de acesso como "público" e Clicar em “Confirmar Dados”;

Clicar no ícone “Editar Conteúdo” e Preencher o formulário - (note que todos os colchetes [] contém orientações de preenchimento e devem ser removidos do documento antes de sua assinatura);

Clicar no botão “Salvar”;

Clicar no botão “Assinar”;

Selecionar seu “Cargo/Função” (Professor);

Informar a senha (a mesma do SIGA);

Clicar no botão “Assinar”;

Clicar no número do processo para acessar a barra de ferramentas do processo e Clicar no botão "Concluir Processo";

Informe o discente do PPG-Química que concluiu o processo.
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