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Item Passos Descricao Responsavel
1 Abrir um Na tela inicial do SEI, clicar na aba “Iniciar Processo” (localizada Orientador
novo no menu a esquerda) e escolher o Tipo do Processo:
processo no “CULTURA:Bolsa 001 - Projeto Artistico-Cultural PIBIART”.
SEI Caso ndo aparegam todas as op¢des, clicar no sinal de “+” para
listar todos os processos disponiveis.
Preencher os campos:
* Tipo do processo: ja é preenchido automaticamente
* Classificagdo por assuntos: jd é preenchido automaticamente
* Observacgoes desta Unidade: (pode deixar em branco)
* Nivel de Acesso: publico
Clicar em “salvar” e o processo sera criado.
2 Incluir No menu do processo selecionar a opgdo “incluir novo documento”. Orientador
Termo de Selecionar o tipo “CULTURA:Bolsa 001.01 - Termo de
Compromisso Compromisso (PAC)”.
Preencher os campos selecionando o tipo Termo de Compromisso.
Nivel de acesso: restrito.
* Hipotese: informagao pessoal.
3 Preencher, Preencher o formulario que abrird automaticamente. Caso ndo seja Orientador
salvar e assinar possivel editar o conteudo, clicar em “Editar Contetido” (no
menu de ferramentas).
Depois de preenchidos todos os campos, clicar em “salvar” e,
apos, clicar em “assinar” (a assinatura ¢ feita com a senha
utilizada para entrar no SEI).
4 Disponibiliza | No menu do documento selecionar a op¢do “gerenciar assinatura Orientador
r para externa”. Preencher os campos selecionando o nome dos candidatos
assinatura que devem assinar a ata.
externa . . .
Obs: essa etapa requer o prévio cadastro dos bolsistas como usuario
externo no SEI
Link para o portal SEI:
] ] ) Ufif . § .
5 Enviar processo Ir a0 menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No Orientador
campo “Unidades” inserir a unidade SEC-PROCULT.
Selecionar a opgao “manter aberto na unidade atual”.
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6 Conferir - SEC-PROCULT
processo
7 Realizar Efetuar lancamento de dados e registros no SIGA e controles SEC-PROCULT
langamentos internos PIBIART.
e registros
8 Acompanha Hé necessidade de troca de bolsistas? Desligamento, SEC-PROCULT
mento do desisténcia ou inclusdo de mais bolsas? Caso sim, seguir para
Edital o passo 9. Caso ndo, seguir para o passo 11.
9 Incluir termo Na barra de ferramentas, clicar no botdao “Incluir Documento” e Orientador
de escolher, conforme o caso, o Tipo de Documento:
desligamento, - “CULTURA:Bolsa 001.01 - Termo de Compromisso (PAC)”;
desisténcia, ou
ou termo de -  “CULTURA:Bolsa 001.02 - Termo de Desisténcia (PAC)”;
coOmpromisso ou
- “CULTURA:Bolsa 001.03 - Termo de Desligamento (PAC)”.
Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
* Texto inicial: nenhum
* Descrigdo: (deixar em branco)
* Classificacdo por assuntos: jd é preenchido automaticamente
* Observagoes desta Unidade: (deixar em branco)
Nivel de acesso:
- Restrito (hipdtese legal: Informacdo Pessoal), se Tipo de
Documento “CULTURA:Bolsa 001.01 - Termo de
Compromisso (PAC)”; ou
- Publico, demais Tipos de Documento.
10 Preencher, Preencher o formuldrio que abrird automaticamente. Caso ndo Orientador /
salvar e assinar seja possivel editar o conteudo, clicar em “Editar Contetido” Bolsista
(no menu de ferramentas).
Depois de preenchidos todos os campos, clicar em “salvar” e,
apos, clicar em “assinar” (a assinatura ¢ feita com a senha
utilizada para entrar no SEI).
Para coletar assinatura do bolsista (usuario externo) ver passo 4.
11 Aguardar Aguardar término do programa. Orientador
término do

Programa




uf)f

Procedimento Operacional

Padrao
CODIGO | POP CUL-01 | Pégina3de3 TiTULO Selecio de Bolsa PIBIART (Projeto
Artistico-Cultural)
VERSAO | | DATA 29/10/2024 | RESPONSAVEL Pré-Reitoria de Cultura
12 Elaborar Elaborar relatorios parcial/final. Orientador
relatérios
13 Incluir relatério | No menu do processo, selecionar a opgao “incluir novo documento”. Orientador
Selecionar o tipo “Externo”.
Preencher os campos selecionando o tipo Relatério.
Nivel de acesso: publico.
14 Concluir Ir a0 menu de ferramentas do processo, clicar no icone Orientador /
processo E SEC-
“Concluir Processo” . PROCULT




