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Item

Passos

Descricéo

Responsavel

Abrir um novo
processo no SEI

Na tela inicial do SElI, clicar na aba “Iniciar Processo” (localizada no
menu & esquerda) e escolher o Tipo do Processo: “ENSINO:Graduacéao
010 — Bolsa PET” Caso ndo aparecam todas opc¢Ges, clicar no sinal de
“+” para listar todos 0s processos disponiveis.

Preencher os campos:

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

Classificacdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
Observacdes desta Unidade: (pode deixar em branco)
Interessados: (pode deixar em branco)

Nivel de acesso: publico

Clicar em “salvar” e o processo sera criado.

CLAA

Inserir edital no
processo

Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e
escolher o Tipo de Documento: “ENSINO:Graduacdo 010.01 - PET
Edital Selecdo Tutor”.

Preencher os campos ¢ clicar em “Confirmar os Dados”:

Texto inicial: nenhum

Descrigdo: (deixar em branco)

Classificagdo por assuntos: ja € preenchido automaticamente
Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)

Nivel de acesso: publico

CLAA

Preencher, salvar
e assinar

Preencher o formulario que abrird automaticamente. Caso ndo seja
possivel editar o conteudo, clicar em “Editar Conteddo” (no menu de
ferramentas).

Depois de preenchido todos os campos, clicar em “salvar” e apos clicar
em “assinar” (a assinatura ¢ feita com a senha utilizada para entrar no
SEI).

CLAA
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Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e
escolher o Tipo de Documento: “ENSINO:Graduacdo 010.02 — Ata
Instalacdo Comissao™.

Inserir Ata de

) N Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
instalacdo da

4 .5
COMISSA0 No e Texto inicial: nenhum CLAA
processo e Descricéo: (deixar em branco)
e Classificagdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
e ObservagOes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
Preencher o formulario que abrird automaticamente. Caso ndo seja
possivel editar o contetido, clicar em “Editar Conteddo” (no menu de
Preencher, salvar ferramentas).
5 ’ CLAA

e assinar . . . « » ;
Depois de preenchido todos os campos, clicar em “salvar” ¢ ap6s

clicar em “assinar” (a assinatura ¢ feita com a senha utilizada para
entrar no SEI).

6 D|vul_gar p_ra~zo ) CLAA
para inscrigdo

Na tela inicial do SEI, clicar na aba “Iniciar Processo” (localizada no
menu & esquerda) e escolher o Tipo do Processo: “ENSINO:Graduacao
010 - Bolsa PET” Caso ndo aparecam todas opcdes, clicar no sinal de
“+” para listar todos 0s processos disponiveis.

Preencher os campos:

Abrir um novo

Tipo do processo: ja é preenchido automaticamente
processo no SEI P P jaep Docente

Especificacdo: (pode deixar em branco)

Classificagdo por assuntos: j& é preenchido automaticamente
Observacdes desta Unidade: (pode deixar em branco)
Interessados: (pode deixar em branco)

Nivel de acesso: publico

Clicar em “salvar” e o processo sera criado.

Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e
escolher o Tipo de Documento: “ENSINO:Graduacédo 010.03 — PET
Inscricdo Tutor”.

Inserir ficha de | Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:

8 inscricdo no Docente
processo Texto inicial: nenhum

Descrigdo: (deixar em branco)

Classificacdo por assuntos: ja € preenchido automaticamente
Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)

Nivel de acesso: publico
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Preencher o formulario que abrird automaticamente. Caso nao seja
possivel editar o contetido, clicar em “Editar Contelldo” (no menu de

ferramentas).
Preencher, salvar )

e assinar Docente

Depois de preenchido todos os campos, clicar em “salvar” e apds clicar

em “assinar” (a assinatura ¢ feita com a senha utilizada para entrar no
SEI).

Na barra de ferramentas, clicar no botio “Incluir Documento” e
escolher o Tipo de Documento: “ENSINO:Graduacdo 010.04 —
Declaragdo Conhec”.

) .| Preencher os campos ¢ clicar em “Confirmar os Dados”:
Inserir declaragéo

NO Processo

10 Docente

Texto inicial: nenhum

Descrigdo: (deixar em branco)

Classificagdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)

Nivel de acesso: publico

Preencher o formuldrio que abrird automaticamente. Caso ndo seja
possivel editar o conteudo, clicar em “Editar Conteddo” (no menu de

ferramentas).
Preencher, salvar )

11 .
e assinar

Docente
Depois de preenchido todos os campos, clicar em “salvar” e apos clicar
em “assinar” (a assinatura ¢ feita com a senha utilizada para entrar no

SEI).

Os docentes deverdo anexar no processo como documentos externos:
¢ Uma versdo do Memorial Descritivo, no qual sejam destacadas,
no maximo, as 15 atividades consideradas mais relevantes sem
ensino, pesquisa e extensdo, realizadas no Gltimo triénio, a
contar da datada publicag&o do presente Edital, que qualifiquem
o0 candidato para sua atuacdo como Tutor junto ao grupo PET,;
e Uma versdo do seu Plano de Trabalho para o PET.

Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar “Externo”.

Preencher os campos necessarios e clicar em “Confirmar dados”:
e Tipo de documento: escolher tipo

Data do documento: data em que o documento foi emitido

Ntmero / Nome na Arvore: (deixar em branco)

Formato: Nato-digital

Remetente: (deixar em branco)

Interessado: (deixar em branco)

Classificacdo por assuntos: (deixar em branco)

Observacodes desta Unidade: (deixar em branco)

Nivel de acesso: publico

Anexar
12 | documentacdo no
SEI

Docente

* Inserir um documento por vez, em formato PDF.
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Colocar processo
13 em Ir no menu de ferramentas do processo e clicar no icone Docente
Acompanhamento | Acompanhamento Especial.
Especial
. Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No
Enviar processo ot 1 v . . w "
. campo “Unidades” inserir a unidade “GER-BOLSAS-PROGRAD”.
14 para a Geréncia Docente
de Bolsas .
*Manter processo aberto na Unidade.
. Geréncia de
15 Avaliar processo -
Bolsas
Se sim, ir diretamente para o Passo 21. rénci
16 Processo OK? ~ . P Geréncia de
Se néo, seguir para o Passo 17. Bolsas
Na barra de ferramentas, clicar no botao “Incluir Documento” e
escolher o Tipo de Documento: “ADM:Geral 000 - Despacho”.
. Preencher os campos ¢ clicar em “Confirmar os Dados”:
Inserir despacho A
17 oM as o Geréncia de
orientacaes e Texto inicial: nenhum Bolsas
¢ e Descrigdo: (deixar em branco)
e Classificacdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
e ObservagOes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
Preencher o formulario que abrird automaticamente. Caso ndo seja
possivel editar o contetido, clicar em “Editar Conteddo” (no menu de
ferramentas). o
18 Preencher, salvar ) Geréncia de
e assinar . . . ,
Depois de preenchido todos os campos, clicar em “salvar” e ap6s Bolsas
clicar em “assinar” (a assinatura ¢ feita com a senha utilizada para
entrar no SEI).
19 Enviar processo | Ir a0 menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No Geréncia de
para o Docente | campo “Unidades” inserir a unidade do Docente. Clicar em Enviar. Bolsas
Retornar ao
20 - Docente
Passo 8
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Na barra de ferramentas, clicar no botio “Incluir Documento” e
escolher o Tipo de Documento: “ADM:Geral 000 - Despacho”.
Inserir despacho | Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
91 de Geréncia de
encaminhamento e Texto inicial: nenhum Bolsas
para o CLAA e Descricdo: (deixar em branco)
e Classificagdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
e ObservacOes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
Preencher o formuldrio que abrird automaticamente. Caso ndo seja
possivel editar o contetido, clicar em “Editar Contedo” (no menu de
ferramentas). .
99 Preencher, salvar ) Geréncia de
e assinar . : . . Bol
Depois de preenchido todos os campos, clicar em “salvar” e apos clicar olsas
em “assinar” (a assinatura ¢ feita com a senha utilizada para entrar no
SEI).
93 Enviar processo | Ir a0 menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No Geréncia de
parao CLAA campo “Unidades” inserir a unidade do CLAA. Clicar em Enviar. Bolsas
Ir no menu de ferramentas do processo do docente e clicar no icone
Relacionar os Relacionamentos do Processo. Inserir na caixa “Processo Destino” o
24 processos de numero do processo gerado no Passo 01. CLAA
inscricdo
Clicar em Pesquisar e por fim em Adicionar.
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e
escolher o Tipo de Documento: “ENSINO:Graduacdo 010.05 — PET
Encam Comisséo Tutor”.
Inserir ge‘c’paCho Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
e
25 . CLAA
en;i";'ggz:?sig? e Texto inicial: nenhum
P e Descrigdo: (deixar em branco)
e Classificacdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
e ObservagOes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
Preencher o formulario que abrird automaticamente. Caso ndo seja
possivel editar o contetido, clicar em “Editar Conteddo” (no menu de
Preencher, salvar ferramentas).
26 . CLAA
e assinar . : . « - L
Depois de preenchido todos os campos, clicar em “salvar” e apos clicar
em “assinar” (a assinatura ¢ feita com a senha utilizada para entrar no
SEI).
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27 Avaliar processo - Comissao
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e
escolher o Tipo de Documento: “ENSINO:Graduacdo 010.06 — PET
Homolog Inscrigdes”.
Inse”[ Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
homologacdo das -
28 inscri¢cGes no . Comissao
e Texto inicial: nenhum
processo e Descricdo: (deixar em branco)
e Classificagdo por assuntos: j& é preenchido automaticamente
e Observagdes desta Unidade: (deixar em branco)
o Nivel de acesso: publico
Preencher o formulario que abrird automaticamente. Caso ndo seja
possivel editar o contetido, clicar em “Editar Contedo” (no menu de
Preencher, salvar ferramentas). -
29 e assinar Comissao
Depois de preenchido todos os campos, clicar em “salvar” e apos
clicar em “assinar” (a assinatura ¢ feita com a senha utilizada para
entrar no SEI).
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e
escolher o Tipo de Documento: “ENSINO:Graduacdo 010.07 — PET
Crit Analise Curric”.
Inserir analise do | Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
30 curriculo no Comisséo
Processo e Texto inicial: nenhum
e Descrigdo: (deixar em branco)
e Classificacdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
e ObservagOes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
Preencher o formulario que abrird automaticamente. Caso ndo seja
possivel editar o contetido, clicar em “Editar Conteddo” (no menu de
ferramentas).
Preencher, salvar .
31 e assinar Comissao
Depois de preenchido todos os campos, clicar em “salvar” e apos clicar
em “assinar” (a assinatura ¢ feita com a senha utilizada para entrar no
SEI).
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Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e
escolher o Tipo de Documento: “ENSINO:Graduagédo 010.08 — PET Ata
Selecdo Tutor”.
Inserir ata de Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
32 selecéo no Comisséo
processo e Texto inicial: nenhum
o Descricdo: (deixar em branco)
o Classificacdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
e Observagdes desta Unidade: (deixar em branco)
o Nivel de acesso: publico
Preencher o formulario que abrird automaticamente. Caso ndo seja
possivel editar o contetido, clicar em “Editar Conteddo” (no menu de
ferramentas).
Preencher, salvar -
33 . Comissao
e assinar . . . " C
Depois de preenchido todos os campos, clicar em “salvar” e apoés clicar
em “assinar” (a assinatura ¢ feita com a senha utilizada para entrar no
SEI).
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e
escolher o Tipo de Documento: “ENSINO:Graduacéo 010.09 — PET Ata
Entrevista Tutor”.
Inserir ata da Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
34 entrevista no Comisséo
Processo e Texto inicial: nenhum
e Descrigdo: (deixar em branco)
e Classificacdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
e ObservagOes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
Preencher o formulario que abrird automaticamente. Caso ndo seja
possivel editar o contetido, clicar em “Editar Conteddo” (no menu de
ferramentas).
Preencher, salvar ..
35 . Comisséo
e assinar . : . « " s
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).
36 Retornar processo | Ir ao menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No Comissio
para o CLAA campo “Unidades” inserir a unidade do CLAA. Clicar em Enviar.
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Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e
escolher o Tipo de Documento: “ENSINO:Graduacdo 010.10 — PET
Homol Resultado CLAA”.
h Ilnser|r~ q Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
m
37 | Mresultadono CLAA
(06ESSO e Texto inicial: nenhum
P o Descricdo: (deixar em branco)
o Classificacdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
e Observagdes desta Unidade: (deixar em branco)
o Nivel de acesso: publico
Preencher o formulario que abrird automaticamente. Caso nao seja
possivel editar o contetido, clicar em “Editar Conteddo” (no menu de
Preencher, salvar ferramentas).
38 . CLAA
e assinar . : . " " L
Depois de preenchido todos os campos, clicar em “salvar” e apos clicar
em “assinar” (a assinatura ¢ feita com a senha utilizada para entrar no
SEI).
Publicar resultado
39 no site i CLAA
Verificar
4 -
0 resultado Docente
Reabrir o . . . .
a1 processo criado Ir no processo criado no Passo 07 e clicar no icone Reabrir Processo, Docente
localizado no men ferramen r :
N0 Passo 07 ocalizado no menu de ferramentas do processo aprovado
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e
escolher o Tipo de Documento: “ENSINO:Graduacdo 010.11 — PET
Termo Comprom Tutor”.
Inserir termo de | Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”: b ¢
42 COMpPromisso no a ?gig deo
processo e Texto inicial: nenhum p
e Descrigdo: (deixar em branco)
e Classificacdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
e ObservagOes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
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Preencher o formulério que abrird automaticamente. Caso ndo seja
possivel editar o contetido, clicar em “Editar Contelldo” (no menu de
ferramentas).
43 Preencher, salvar ) Docente
e assinar . . . « » . aprovado
Depois de preenchido todos os campos, clicar em “salvar” e apos P
clicar em “assinar” (a assinatura € feita com a senha utilizada para
entrar no SEI).
. Ir no men ferrament licar no icone “Enviar Pr ”,
44 Enviar processo (0] “e u_de (] ”a_ ( .as € C. ca “O cone a 0Ccesso ”NO Docente
campo “Unidades” inserir a unidade “GER-BOLSAS-PROGRAD”. aprovado
. Geréncia de
45 Avaliar processo -
Bolsas
Se sim, ir diretamente para o Passo 51. Geréncia de
46 Processo OK? Bolsas
Se ndo, seguir para o Passo 47.
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e
escolher o Tipo de Documento: “ADM:Geral 000 - Despacho”.
) Preencher os campos ¢ clicar em “Confirmar os Dados”:
Inserir despacho o
47 COMm as o Geréncia de
orientacde e Texto inicial: nenhum Bolsas
GOes e Descricdo: (deixar em branco)
e Classificagdo por assuntos: j& é preenchido automaticamente
e Observagdes desta Unidade: (deixar em branco)
o Nivel de acesso: publico
Preencher o formulério que abrird automaticamente. Caso ndo seja
possivel editar o contetido, clicar em “Editar Conteddo” (no menu de
ferramentas). o
48 Preencher, salvar ) Geréncia de
e assinar . . . w . . Bolsas
Depois de preenchido todos os campos, clicar em “salvar” e apos clicar
em “assinar” (a assinatura ¢ feita com a senha utilizada para entrar no
SEI).
49 Enviar processo | Ir ao menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No Geréncia de
para o Docente | campo “Unidades” inserir a unidade do Docente. Clicar em Enviar. Bolsas
Retornar ao
50 - Docente
Passo 42
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Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e
escolher o Tipo de Documento: “ENSINO:Graduacdo 010.12 — PET
Despacho Orientagéo”.
Inserir despacho | Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”: Geréncia d
. rénci
51 deferindo o eBeolgai €
processo e Texto inicial: nenhum
e Descricdo: (deixar em branco)
e Classificagdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
e ObservagOes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
Preencher o formulario que abrird automaticamente. Caso ndo seja
possivel editar o contetido, clicar em “Editar Contedo” (no menu de
ferramentas). A
59 Preencher, salvar ) Geréncia de
e assinar . . . « ’ L g Bolsas
Depois de preenchido todos os campos, clicar em “salvar” e apos clicar
em “assinar” (a assinatura ¢ feita com a senha utilizada para entrar no
SEI).
53 Enviar processo | Ir ao menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No Geréncia de
para o Docente | campo “Unidades” inserir a unidade do Docente. Clicar em Enviar. Bolsas
Selecionar o documento incluido no Passo 41 e clicar no botéo Incluir
em Bloco de Assinatura (localizado no menu de ferramentas).
Na tela Incluir em Bloco de Assinatura, clicar no botio “Novo”.
Criar novo bloco . Docen
54 de assinatura Na tela Novo Bloco de Assinatura: a ?g(\?/a:jeo
® Na caixa “Descri¢do”, Informar a descri¢ao do Bloco; P
e Na caixa “Unidades para Disposi¢do”, escolher a unidade SEC-
PROGRAD.
Clicar em transportar e salvar.
Entrar no documento “ENSINO:Graduacdo 010.11 — PET Termo
Compro Tutor” e clicar no botdo Incluir em Bloco de Assinatura,
localizado no menu de ferramentas.
Incluir Termo de Docente
55 | Compromisso no | Selecionar o Bloco criado no Passo 53 na caixa Bloco. Em seguida, aprovado
bloco selecionar o documento que devera ser assinado (“ENSINO:Graduacéo P
010.11 — PET Termo Compro Tutor”).
Clicar no botio “Incluir’:
Clicar no link Ir para Blocos de Assinatura, conforme a imagem abaixo.
. N Incluir em Bloco de Assinatura
Disponibliza
56 Bloco para
. aprovado
assinatura
v v (Mcsrsaien e [T
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Procurar na lista o Bloco de Assinatura criado no Passo 53e clicar no
botdo de Agdo “Disponibilizar Bloco” L

Inserir despacho

Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e
escolher o Tipo de Documento: “ADM:Geral 000 - Despacho”.

Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:

57 NO pProcesso o Docente
informando o e Texto inicial: nenhum aprovado
numero do bloco e Descricdo: (deixar em branco)
e Classificagdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
e Observagdes desta Unidade: (deixar em branco)
Nivel de acesso: publico
Preencher o formulario que abrird automaticamente. Caso ndo seja
possivel editar o contetido, clicar em “Editar Conteddo” (no menu de
ferramentas).
Preencher. salvar Solicitar~a ho_mologa(;éo do Te,rmo de Compromiss_o a Rré-_Reitoria de Docente
58 e assir’1ar Graduacdo, informando o numero do bloco disponibilizado para aprovado
assinatura do documento.
Depois de preenchido todos os campos, clicar em “salvar” e apos clicar
em “assinar” (a assinatura ¢ feita com a senha utilizada para entrar no
SEI).
Enviar processo Ir a0 menu _de fenamenta§ e clicz}r no icone “Enviar Proces_so”. No Docente
59 campo “Unidades” inserir a unidade SEC-PROGRAD. Clicar em
para o Docente Envi aprovado
nviar.
ésosgs:o-lr-neirs?(?r?s Entrar no bloco de assinatura~ disponibilizado pelo tutor, clicar no Pré-Reitor de
60 bloco de documento “ENSINO:Graduacdo 010.11 — PET Termo Compro Tutor” Graduacéio
X e assinar através do icone da caneta.
assinatura
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