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Orientacdes para inscri¢6es aos candidatos a bolsa PROQUALI na modalidade
Graduacéo no Edital 01/2021 — Comissdo Gestora PROQUALI

Prezado (a) Candidato (a) a bolsa PROQUALLI,

Para realizar sua inscri¢cao siga as instrucdes abaixo.

1° passo: acesse 0 seu perfil no SIGA-3 e cligue no médulo Recursos Humanos >
PROQUALI > Inscricdo. Preencha o formulario RH-125 e baixe o documento para inseri-lo
ao seu processo no SEI-UFJF.

2° passo: acesse seu perfil no SEI-UFJF, clique em iniciar processo, escolha o tipo
‘“PESSOAL 31: Bolsa PROQUALI” Obs.: Para aparecer todas as opc¢Oes disponiveis
clique no sinal +

Os campos “protocolo”, “tipo de processo” e “classificacdo por assuntos” ja estardo
automaticamente preenchidos pelo sistema, néo altere esses campos.

Os campos “especificacao” e “observacdes desta unidade” podem ser deixados em branco.

No campo “interessados” insira seu nome completo; Selecione Nivel de acesso “restrito” e
hipétese legal “informacéao pessoal”; Clique em “Salvar” e o processo estara aberto.

Agora insira a documentacdo na ordem estabelecida na tabela 01 abaixo seguindo os
passos adiante.

Tabela 01 - Documentos que deverdo ser inseridos no processo SEIl para
inscricdo no Edital PROQUALI n°01/2021 na seguinte
ordem:

Documentos entregues para inscri¢do Edital n® 01/2021 — Comissdo Gestora PROQUALI

1 - Formulario RH-125, gerado pelo SIGA-3, devidamente preenchido

2 - Termo de Compromisso e Responsabilidade, devidamente assinado (Anexo 1 do Edital),
disponivel no SEI

3 - Declaragdes de Frequéncia (Anexo 2A deste Edital), disponivel no SEI, relativas aos meses
de janeiro e fevereiro de 2021, quando couber
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4 — Declaragdo de Cumprimento de Intersticio (Anexo 3 do Edital), disponivel no SEI

5 - Declaragdo de matricula ATUALIZADA informando:

a) MES/ANO de inicio do curso e do MES/ANO de previsio de término do curso;
b) devido credenciamento e/ou autorizacdo do Curso junto ao Ministério da Educacao.

Caso tenha sido bolsista PROQUALI no Edital n® 01/2020 inserir os documentos
abaixo:

6 - Comprovante de rendimento académico satisfatorio do curso frequentado, por meio de
historico, certiddo ou declaracdo emitida pela instituicdo formadora referente ao segundo
semestre de 2020.

7 - Declaragéo de quitagéo de débitos, referente ao segundo semestre de 2020, emitida pela
instituicdo formadora, quando couber.

Para anexar o RH-125:
Cligue no numero do processo e escolha a opcao “Incluir
documento”; Escolha o tipo de documento “externo”.

Em seguida, selecione a opgao: “Requerimento”; Selecione “Nato digital”, escolha o nivel
de acesso “restrito” e no campo hipotese legal opte por “informagéo pessoal”.

No campo “data do documento” informe a data em que o documento foi gerado.

Para anexar o arquivo cligue em “escolher arquivo” e selecione o arquivo salvo em
formato PDF (RH-125) e em seguida “ConfirmarDados”.

Para anexar o termo de compromisso e responsabilidade (Anexo 1 do Edital):
Cligue no namero do processo e escolha a opcédo “incluir documento” e selecione
“Pessoal 31: PESSOAL 31: Anexo 1 do Edital PROQUALI”. Obs.: Para aparecer todas as

opc¢des disponiveis clique no sinal +

Os campos “texto inicial”, classificagdo por assuntos e nivel de acesso ja estarédo
automaticamente preenchidos pelo sistema, néo altere esses campos.

Os campos “descricdo” e “observacdes desta unidade” podem ser deixados em branco.
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Selecione em hipotese legal “informagao pessoal”. Clique em “Confirmar dados”. O termo
de compromisso e responsabilidade abrirA na sua tela. Leia-o com atencdo,
preencha-o corretamente, salve e assine.

Para anexar as Declaragdes de Frequéncia (Anexo 2A do Edital):
Clique no numero do processo e escolha a op¢ao “incluir documento” e selecione “Pessoal
31: Anexo 2A do Edital PROQUALI". Obs.: Para aparecer todas as opc¢les disponiveis

clique no sinal +

Os campos “texto inicial”, classificacdo por assuntos e nivel de acesso ja estardo
automaticamente preenchidos pelo sistema, néo altere esses campos.

Os campos “descricao” e “observacdes desta unidade” podem ser deixados em branco.
Selecione em hipotese legal “informagao pessoal”. Clique em “Confirmar dados”.

A Declaracao de Frequéncia (Anexo 2A do Edital) abrira na sua tela. Leia-a com atencdo,
preencha- a corretamente, salve e assine.

Obs.: Insira uma declaracéo para cada més (janeiro e fevereiro), se for o caso.

Para anexar a Declaracdo de Cumprimento de Intersticio devidamente assinada
(Anexo 3 do Edital)

Cligue no namero do processo e escolha a opcado “incluir documento” e selecione
“Pessoal 31: PESSOAL 31: Anexo 3 do Edital PROQUALI” Obs.: Para aparecer todas as
opc¢Oes disponiveis clique no sinal +

Os campos “texto inicial”, classificacdo por assuntos e nivel de acesso jA estardo
automaticamente preenchidos pelo sistema, ndo altere esses campos.

Os campos “descricdo” e “observacfes desta unidade” podem ser deixados em branco.
Selecione em hipétese legal “informacéao pessoal”.

Cliqgue em “Confirmar dados”. A Declaracdo de Cumprimento de Intersticio abrird na sua
tela. Leia- a com atencédo, preencha-a corretamente, salve e assine.

Para anexar a Declaracdo de matricula, comprovante de rendimento académico
satisfatério e Declaracéo de quitacdo de débitos, quando couber:

Cliqgue no nimero do processo e escolha a opc¢éo “Incluir documento”; Escolha o tipo de
documento “externo”.
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Em seguida, selecione a opcédo: “Declaragdo”. No campo “data do documento” informe a
data em que o documento foi gerado.

Selecione “digitalizado nesta unidade” ou “Nato digital”, conforme o caso;
Em caso de documento digitalizado na unidade selecionar “Tipo de Conferéncia’
Documento Original, copia simples ou Copia Autenticada Administrativamente, conforme o

caso.

Escolha o nivel de acesso ‘“restrito” e no campo hip6tese legal opte por “informagao
pessoal”.

Para anexar o arquivo clique em “escolher arquivo” e selecione o arquivo salvo em formato
PDF (Declaracao de matricula) e em seguida “Confirmar Dados”.

Para ciéncia do chefe imediato e Dirigente da Unidade

Atribua o processo ao Chefe imediato e posteriormente ao Dirigente da Unidade para
aporem ciéncia no requerimento RH-125.

Para enviar o processo a NUDEP-PROGEPE

Por fim, o processo deve ser enviado para a NUDEP-PROGEPE no prazo previsto pelo
Edital, sob pena de indeferimento.

Ao enviar o processo mantenha-o_aberto em sua Unidade, observando os prazos
estabelecidos pelo Edital para inserir documentos ou recursos.




