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VERSAO 1 DATA 22/08/2022 |RESPONSAVEL Pro-reitoria de Pos-graduagao e Pesquisa (PROPP)
Item | Procedimento Descrica Responsavel
0
1 | Reabrir Ir a0 processo no SEI correspondente ao Projeto de Iniciacdo |Orientador(a)
processo Cientifica no qual a alteragdo ira ocorrer e clicar em “reabrir
processo” caso ndo esteja aberto na unidade de origem.
3 |Inserir Na barra de ferramentas, clicar no botao “Incluir Documento” e Orientador(a)
documento no [escolher o Tipo de Documento: “PROPP 07.62: Atestado de
processo Frequéncia”.
Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
» Texto inicial: nenhum
» Descri¢ao: (deixar em branco)
» Classificagado por assuntos: ja é preenchido automaticamente
» Observagdes desta Unidade: (deixar em branco)
*» Nivel de acesso: Restrito; Informacgéo Pessoal
4 | Preencher, Preencher o formulario que abrira automaticamente. Caso nao seja Orientador(a)

salvar e assinar

possivel editar o conteudo, clique em “Editar Conteudo” (no menu de
ferramentas).

Depois de preencher todos os campos, clique em “salvar’ e depois
em “assinar’.

5 Ha outro Se sim, retornar ao passo 3; se nao, ir para o proximo passo Orientador(a)
atestado a ser
incluido?
6 | Enviar processo |Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Enviar |Orientador(a)
a PROPP Processo” e selecionar no campo “Unidade” a unidade “PESQ-
PROPP”.
7 | Processo ok? |Ir para o passo 13; caso o contrario, ir para o préximo passo PROPP
8 | Incluir despacho|incluir despacho solicitando as corre¢cdes necessarias ao orientador. |PROPP
no processo Na barra de ferramentas, clicar no botao “Incluir Documento” e
escolher o Tipo de Documento: “GERAL 00: Despacho”.
Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
» Texto inicial: nenhum
» Descrigao: (pode deixar em branco)
» Classificagédo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
» Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)
* Nivel de acesso: publico
9 |Preencher, Preencher o formulario que abrira automaticamente. Caso nao seja PROPP

salvar e assinar

possivel editar o conteudo, clique em “Editar Conteudo” (no menu de
ferramentas).

Depois de preencher todos os campos, solicitando que os ajustes
necessarios sejam feitos, clique em “salvar” e apds clique em
“assinar”.




10 | Devolver Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Enviar |PROPP
processo para |Processo” e selecionar no campo “Unidade” a unidade de origem.
ajuste
11 | Corrigir Realizar as corregcbes e/ou sanar as pendéncias apontadas pela |Orientador(a)
processo PROPP.
12 | Enviar processo [Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Enviar |Orientador(a)
a PROPP Processo” e selecionar no campo “Unidade” a unidade “PESQ-
PROPP”.
13 | Realizar - PROPP
langamentos
necessarios
14 | Incluir Na barra de ferramentas, clicar no botao “Incluir Documento” e PROPP
documento de |escolher o Tipo de Documento: “PROPP 07.11: Retorno de
Retorno de Operacgoes”.
Operagoes Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
» Texto inicial: nenhum
» Descricao: (pode deixar em branco)
» Classificagao por assuntos: ja é preenchido automaticamente
» Observagdes desta Unidade: (deixar em branco)
* Nivel de acesso: publico
15 |Preencher, Preencher o formulario que abrira automaticamente. Caso nao seja PROPP
salvar e assinar [possivel editar o conteudo, clique em “Editar Conteudo” (no menu de
ferramentas).
Depois de preencher todos os campos, solicitando que os ajustes
necessarios sejam feitos, clique em “salvar” e apds clique em
“assinar”.
16 | Retornar Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Enviar |PROPP
processo Processo” e selecionar no campo “Unidade” a unidade de origem.
17 | Dar ciéncia ao |Dar ciéncia ao processo e conclui-lo na unidade (temporariamente).  |Orientador(a)

processo e
conclui-lo




