UfJf

Procedimento Operacional
Padrao

CODIGO POP ENS-11 Paginalde5 TiTULO DESLIGAMENTO DE ALUNOS DA POS-
GRADUACAO STRICTO SENSU
VERSAO 1 DATA 22/07/2024 RESPONSAVEL Programas de P6s-Graduagio
(PPGs / PROPP)
Item Passos Descricdo Responsavel
Na tela inicial do SEI, clicar na aba “Iniciar Processo” (localizada no menu a
esquerda) e escolher o Tipo do Processo: “ENSINO:P6s-Graduacao 007 -
Desligamento Alunos Pés-graduacdo Stricto Sensu”. Caso ndo aparecam todas
opgoes, clicar no sinal de “+” para listar todos os processos disponiveis.
Preencher os campos:
. Abrir um novo e Tipo do processo: ja é preenchido automaticamente Coo;d;gagao
procSeEslo no e Classificacdo por assuntos: j& é preenchido automaticamente
e ObservacGes desta Unidade: (pode deixar em branco)
e Nivel de Acesso: restrito
e Hipdtese legal: informacéo pessoal
Clicar em “salvar” e o0 processo sera criado.
Incluir Na barra de ferramentas, clicar no botédo “Incluir Documento” e escolher o .
formulariono | Tipo de Documento: “ENSINO:P6s-Graduacao 007 - Formulario Coordenagéo
2 DOCESSO0 Desligamento”. PPG
Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
Preencher o formulario que abrird automaticamente. Caso ndo seja possivel
editar o contetdo, clicar em “Editar Contetdo” (no menu de ferramentas).
3 Preencher Coordenagéo
salvar e assirllar Depois de preenchido todos os campos, clicar em “salvar” e ap6s clicar em PPG
“assinar” (a assinatura é feita com a senha utilizada para entrar no SEI).
Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar “Externo”. Preencher 0s
campos necessarios e clicar em “Confirmar dados”:
e Tipo de documento: escolher tipo
e Data do documento: data em que o documento foi emitido
Anexar e Numero / Nome na Arvore: (deixar em branco)
X : ‘o
A documentagio e Formato: Nato-_DlgltaI Coordenagcio
comprobatéria o Remetente: (deixar em branco) PPG
cor?forme o e Interessado: (deixar em branco)
“PROPP 12.1: o Classificagdo por assuntos: (deixar em branco)
Formulario de o ObservacOes desta Unidade: (deixar em branco)
Desligamento”. e Nivel de Acesso: publico ou restrito, a depender do documento
[ ]

Hipotese legal: se restrito, informag&o pessoal

* Anexar o arquivo em formato PDF.
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Enviar o Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Enviar Processo” e Coordenagcio
5 processo selecionar no campo “Unidade” a unidade “GER-ACAD-PROPP”. PPG
Necessita Se SIM, ir para o Passo 7. GER ACAD
6 complementar PROPP
informagbes? | Se NAO, ir diretamente para o Passo 11.
Inserir despacho Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e escolher o
despac Tipo de Documento: “ADM:Geral 000 - Despacho”. GER ACAD
7 com orientacdes
20 PPG PROPP
Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
Preencher o formulario que abrira automaticamente. Caso nao seja possiveleditar
g Preencher, salvar| O conteudo, clicar em “Editar Contetdo” (no menu de ferramentas). GER ACAD
e assinar PROPP
Depois de preenchido todos os campos, clicar em “salvar” e apds clicar em
“assinar” (a assinatura é feita com a senha utilizada para entrar no SEI).

9 Enviar o Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Enviar Processo” e GER ACAD

processo selecionar no campo “Unidade” a mesa do PPG. PROPP

10 Retornar ao ) Coordenagado

Passo 4 PPG
TQdAaS as Se SIM, ir diretamente para 0 Passo 22.

1 exigéncias ' GER ACAD
legais foram = PROPP
cumpridas? Se NAOQ, ir para o Passo 12.

Inserir despacho Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e escolher o
P Tipo de Documento: “ADM:Geral 000 - Despacho”. GER ACAD
12 relatando
inconsisténcias PROPP
Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
Preencher o formulario que abrird automaticamente. Caso nao seja possivel editar
o conteldo, clicar em “Editar Contetdo” (no menu de ferramentas).
13 Preencher, ( ) GER ACAD
salvar e assinar Depois de preenchido todos 0s campos, clicar em “salvar” e apos clicar em PROPP
“assinar” (a assinatura é feita com a senha utilizada para entrar no SEI).
Enviar o Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Enviar Processo” e GER ACAD
14 processo selecionar no campo “Unidade” a unidade “CSPP”. PROPP
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15 | Analisar o caso . CSPP
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e escolher o
Inserir despacho | Tipo de Documento: “ADM:Geral 000 - Despacho”.
16 - CSPP
com a decisdo
Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
Preencher o formulario que abrira automaticamente. Caso nao seja possiveleditar
17 Preencher, o0 conteldo, clicar em “Editar Contetdo” (no menu de ferramentas). cspp
salvar e assinar )
Depois de preenchido todos os campos, clicar em “salvar” e apés clicar em
“assinar” (a assinatura é feita com a senha utilizada para entrar no SEI).
18 Env'gstrg\(ng Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Enviar Processo” e CSPP
para PROPP selecionar no campo “Unidade” a unidade “GER ACAD PROPP”.
Confirmao | S€ SIM, ir diretamente para o Passo 24. GE‘;Q&?‘D
19 . N
desligamento? | g NAO, ir para o Passo 20.
Inserir despacho Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e escolher o GER ACAD
20 de P Tipo de Documento: “ADM:Geral 000 - Despacho”. PROPP
encaminhamento Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
Preencher o formulario que abrird automaticamente. Caso nado seja possivele ditar
’1 Preencher, o conteudo, clicar em “Editar Contetido” (no menu de ferramentas). GER ACAD
salvar e assinar PROPP
Depois de preenchido todos os campos, clicar em “salvar” e apés clicar em
“assinar” (a assinatura é feita com a senha utilizada para entrar no SEI).
Enviar o
22 | processo para o | Irno menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Enviar Processo” e GER ACAD
PPG selecionar no campo “Unidade” a mesa do PPG. PROPP
Ir parao -
23 Passo 35
Aluno é ou foi (98 SIM, ir para o Passo 24. GER ACAD
24 bolsista? XO) ir di PROPP
- Se NAO, ir diretamente para o Passo 28.
o5 Enviar o Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Enviar Processo” e GER ACAD
processo selecionar no campo “Unidade” a UNIDADE “GER-BOLSAS-PROPP”. PROPP
Realizar o
2% bolsaaiou demas - GER BOLSAS
PROPP

providéncias

cabiveis
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Inserir Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e escolher o
Tipo de Documento: “ADM:Geral 000 - Despacho”. GER BOLSAS
27 despacho de
encaminhamento . . PROPP
Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
Preencher o formulario que abrira automaticamente. Caso nao seja possiveleditar
’ Preencher. 0 conteudo, clicar em “Editar Contetdo” (no menu de ferramentas). GER BOLSAS
salvar e assinar . . . “ " .. PROPP
Depois de preenchido todos os campos, clicar em “salvar” e apds clicar em
“assinar” (a assinatura é feita com a senha utilizada para entrar no SEI).
29 Enviar o Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Enviar Processo” e PROPP
processo selecionar no campo “Unidade” a unidade “CDARA”.
Efetivar o
30 | desligamento do - CDARA
aluno no SIGA
Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar “Externo”. Preencheros
campos necessarios e clicar em “Confirmar dados”:
e Tipo de documento: comprovante
o Data do documento: data em que o documento foi emitido
Anexar e NUmero/ Nome na Arvore: (deixar em branco)
31 | comprovante de e Formato: Nato-Digital CDARA
desligamento o Remetente: (deixar em branco)
e Interessado: (deixar em branco)
o Classificagdo por assuntos: (deixar em branco)
o ObservacOes desta Unidade: (deixar em branco)
¢ Nivel de acesso: publico
* Anexar o arquivo em formato PDF.
Inserir Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e escolher o
32 despacho de Tipo de Documento: “ADM:Geral 000 - Despacho”. CDARA
encaminhamento Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
Preencher o formulario que abrird automaticamente. Caso ndo seja possivel editar
o0 conteldo, clicar em “Editar Contetdo” (no menu de ferramentas).
Preencher,
33 salvar e assinar CDARA
Depois de preenchido todos os campos, clicar em “salvar” e apos clicar em
“assinar” (a assinatura é feita com a senha utilizada para entrar no SEI).
34 Enviar o Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Enviar Processo” e CDARA
processo selecionar no campo “Unidade” as unidade “GER-ACAD-PROPP” e a mesa

do PPG.
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GER ACAD
; PROPP
35 Analisar o i
processo Coordenacéo
PPG
GER ACAD
Concluir PROPP
36 (0CESSO Clicar no botdo “Concluir Processo” localizado no menu de ferramentas.
P Coordenacao
PPG
Comunicar ao PPG

37

aluno




