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Emissão de Parecer sobre a Execução do PTI em Ação Extensionista na Pós-Graduação
Prezado Docente do PPG-Química,

Para emitir seu Parecer sobre a execução do Plano de Trabalho Individual em Ação Extensionista no PPG-Química gentileza observar as seguintes orientações (em caso de dúvida, consulte a secretaria do PPG-Química):

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

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

3. Clicar na opção “Acompanhamento Especial” (localizada no menu à esquerda) e escolher o “Grupo” que está no seu nome. Localize o processo referente à Ação Extensionista correspondente.
4. Se não aparecer a observação “Processo aberto nas unidades: COLEGIADO-PPG-QUÍMICA”, clicar no ícone “Reabrir processo”.
---------------------------------------------------------------------------
5. INCLUIR O PARECER SOBRE A EXECUÇÃO PLANO DE TRABALHO INDIVIDUAL DO DISCENTE: Na barra de ferramentas, clicar no botão "Incluir Documento" e escolher o "Tipo de Documento": ADM: Geral 009: Parecer. Caso não apareçam todas opções, clicar no sinal de “+” para listar todos os tipos de documentos disponíveis;
6. Preencher os campos:

· Marcar a opção "texto-padrão" e Selecionar "PPG (Extensão) Parecer sobre a Execução do PTl"

· Descrição: [nome completo do discente]
· Nível de acesso: público e Clicar em “Confirmar Dados”

7. Clicar no ícone “Editar Conteúdo” e Preencher todos os campos do formulário - (note que todos os colchetes [] contém orientações de preenchimento e devem ser removidos do documento antes de sua assinatura – ATENÇÃO: Consulte a instituição/organização/empresa onde a atividade foi aplicada/desenvolvida  para preencher o item 5 do Parecer);

8. Verificar se o preenchimento “automático” do nome discente está correto, se tiver alguma dúvida, entre em contato com a secretaria do PPG-Química e informe o número do processo;
9. Clicar no botão “Salvar”;

10. Clicar no botão “Assinar”, Selecionar seu “Cargo/Função” (Professor), Informar a senha (a mesma do SIGA), Clicar no botão “Assinar”;

11. Repetir os passos 05 a 10 para cada um dos discentes que participaram desta Ação Extensionista;
---------------------------------------------------------------------------
12. Clicar no número do processo (para acessar a barra de ferramentas do processo), Verificar se este é o processo a ser encaminhado, Clicar no botão “Enviar Processo” e Selecionar a unidade “COORD-PPG-QUIMICA”;

13. Caso não esteja encaminhando todos os Pareceres neste momento, marcar a opção “Manter processo aberto na unidade atual” (para continuar com acesso ao processo para inserir os pareceres dos demais discentes futuramente); 

14. Clicar no botão “Enviar”.
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