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ltem

Passos

Descricdo

Responsavel

Abrir um novo
processo no SElI

Na tela inicial do SEI, clicar na aba “Iniciar Processo” (localizada no
menu a esquerda) e escolher o Tipo do Processo: “PROPP 04: Matricula
em Estagio Pos-Doutoral”. Caso ndo aparecam todas opgdes, clicar no
sinal de “+” para listar todos 0s processos disponiveis.

Preencher os campos:

Tipo do processo: ja é preenchido automaticamente
Especificacdo: (pode deixar em branco)

Classificacdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
Observac0es desta Unidade: (pode deixar em branco)
Interessados: inserir nome completo do professor substituto
Nivel de acesso: publico

Clicar em “salvar” e o processo sera criado.

Coordenagao

Anexar
documentos
pertinentes

Anexar todos os documentos necessarios ao processo que foram
entregues pelo candidato.

Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar “Externo”. Preencher
0s campos necessarios e clicar em “Confirmar dados”:

e Tipo de documento: Inscricdo / Carta de aceite / Liberacdo /
Declaracéo / Projeto / Curriculo / Comprovante

e Data do documento: data em que o documentofoi emitido

e Namero / Nome na Arvore: (deixar em branco)

e Formato: Digitalizado nesta Unidade (devendo informar o tipo

de conferéncia, se a partir do documento original ou de uma

cOpia autenticada administrativamente)

Remetente: (deixar em branco)

Interessado: digite o0 nome do discente

Classificagdo por assuntos: (deixar em branco)

Observac0es desta Unidade: (deixar em branco)

Nivel de acesso: restrito

Hipotese Legal: Informagédo Pessoal

* Anexar o arquivo em formato PDF.

Coordenagao

Enviar processo
para PROPP

Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Enviar
Processo” e selecionar no campo “Unidade” a unidade “GER — ACAD —
PROPP — Geréncia Académica”.

Coordenagéo
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Analisar Verificar se toda a documentagdo exigida pela Resolu¢do n°48/2015 -
4 Lo PROPP
processo CSPP foi inserida.
5 o pro(c)?zio esta Se sim, ir diretamente para 0 Passo 12. Se ndo, ir para o0 Passo 6. PROPP
Incluir oficio solicitando a complementacao de documentos.
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e
escolher o Tipo de Documento: “GERAL 01: Oficio”.
Incluir oficio | preencher os campos ¢ clicar em “Confirmar os Dados”:
6 com as PROPP
observagoes e Texto inicial: nenhum
e Descricdo: (deixar em branco)
e Classificacdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
e ObservacOes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
7 Preencher, Proceder como no Passo 6. PROPP
salvar e assinar
Enviar processo Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No
8 para a w1 - . ~ PROPP
x campo “Unidades” inserir a unidade da Coordenacgao.
Coordenacéo
9 Complement:ar Proceder como no Passo 2. Coordenacéo
documentacao
Enviar brocesso Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Enviar
10 ara FE)R OPP Processo” e selecionar no campo “Unidade” a unidade “GER — ACAD — | Coordenacao
P PROPP — Geréncia Académica”.
11 Retornar ao ) PROPP
Passo 4
Incluir oficio de
12 | encaminhamento | Poceder como nos Passos 6 e 7. PROPP
para CDARA
13 Enviar processo | Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Enviar PROPP
paraa CDARA | Processo” e selecionar no campo “Unidade” a unidade “CDARA”.
14 Tomar as ) CDARA

providéncias




selluf)f

Procedimento Operacional Padrédo

cODIGO

POP PRP - 06

Pagina 3 de 3 TiTULO

MATRICULA EM ESTAGIO POS-DOUTORAL

VERSAO

1 DATA

18/06/2020 RESPONSAVEL

Pré-Reitoria de Pés-Graduacgdo e Pesquisa (PROPP)

Incluir oficio de
15 | encaminhamento

Incluir oficio declarando a realizagdo da matricula do canditato. Poceder
CDARA
como nos Passos 6 e 7.

para o PPG
Enviar processo . ] e »
P Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No
16 para a ol 1o . . ~ CDARA
x campo “Unidades” inserir a unidade da Coordenacgao.
Coordenacéo
; Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Concluir
Concluir 3
17 Coordenagéo
processo Processo”




