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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:Pds-Graduacdo 008 —
Aproveitamento de Créditos Estrangeiros”. Caso ndo aparecam todas opgdes,
clicar no sinal de “+” para listar todos os processos disponiveis.
Preencher os campos:
1 i i o . . 5
Abrir um novo e Tipo do processo: ja é preenchido automaticamente Coo;d;gagao
procSesEslo no e Classificacdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
e Observagoes desta Unidade: (pode deixar em branco)
e Nivel de Acesso: restrito
e Hipdtese legal: informacéo pessoal
Clicar em “salvar” e o processo sera criado.
Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar “Externo”. Preencher 0s
campos necessarios e clicar em “Confirmar dados”:
e Tipo de documento: escolher tipo
o Data do documento: data em que o documento foi emitido
Anexar histérico e NUmero / Nome na Arvore: (deixar em branco)
e ementa da e Formato: Nato-Digital Coordenacio
disciplina e Remetente: (deixar em branco) PPG
2 envi ad(r))s pelo e Interessado: (deixar em branco)
discente e Classificacdo por assuntos: (deixar em branco)
e Observagdes desta Unidade: (deixar em branco)
o Nivel de Acesso: publico ou restrito, a depender do documento
e Hipotese legal: se restrito, informacao pessoal
* Anexar 0s arquivos separadamente e em formato PDF.
Exdiste disci%Iina Se SIM, ir diretamente para o Passo 10. Coordenacéo
3 e contetido N
equivalente? | Se NAO, ir para o Passo 4. PPG
In:grérrigﬁigggro Na barra de ferramentas, clicar no botédo “Incluir Documento” e escolher o
- Tipo de Documento: “ADM:Geral 000 - Despacho”. x
4 SO|I_CIj[andO a Coordenacéo
drfglrwegr?)o d(jao Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”. PPG
créditos Preencher, salvar e assinar.
Enviar o Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Enviar Processo” e Coordenacéo
5 processo selecionar no campo “Unidade” a unidade de lotagéo do Orientador do PPG
discente.
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6 Deflnlrlngmero - Orientador
de créditos
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e escolher o
Inserir despacho Tipo de Documento: “ADM:Geral 000 - Despacho”.
7 pa Orientador
com decisao . « . "
Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”.
Preencher, salvar e assinar.
Enviar o Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Enviar Processo” e .
8 - o Imi Am e Orientador
processo selecionar no campo “Unidade” a mesa do PPG.
9 Ir parao ) Coordenacao
Passo 15 PPG
Inserir despacho Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e escolher o
P Tipo de Documento: “ADM:Geral 000 - Despacho”. ~
10 ao docente Coordenacéo
respc_)nsgvgl pela Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”. PPG
disciplina :
Preencher, salvar e assinar.
Enviar o Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Enviar Processo” e Coordenacio
11 processo selecionar no campo “Unidade” a unidade de lotacdo do Docente responsavel PPG
pela disciplina.
Realizar a Docente
12 equivaléncia de - responsavel pela
notas disciplina
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e escolher o
. Tipo de Documento: “ADM:Geral 000 - Despacho”. Docente
Inserir despacho .
13 com deciso responsavel pela
Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”. disciplina
Preencher, salvar e assinar.
. ) , « . v Docente
Enviar o Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Enviar Processo” e .
14 . o . responsavel pela
processo selecionar no campo “Unidade” a mesa do PPG. L
disciplina
Submeter a ~
15 aprovacéo do Coordenagao
- PPG

Colegiado PPG
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Inserir Ata com a

Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e escolher o
Tipo de Documento: “ADM:Geral 002 - Ata de Reunido”.

16 decisdo do Coordenagéo
H H 113 H 2 PPG
colegiado Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”.
Preencher, salvar e assinar.
Aproveitamento ir di ~
17 e crédite Se SIM, ir diretamente para o0 Passo 20. Coordenagio
deferido? Se NAO, ir para o Passo 18. PPG
. . Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Enviar Correspondéncia Eletronica”.
Enviar e-mail . ) : ey :
. Selecionar o0 e-mail da unidade atual na caixa “De”, e inserir 0s e-mails do ~
SEIl informando . . o v Coordenacao
18 Orientador e do discente na caixa “Para”.
sobre o PPG
indeferimento Preencher corpo do e-mail e clicer no botdo Enviar.
Concluir . I . ” . Coordenacéao
19 Clicar no botdo “Concluir Processo” localizado no menu de ferramentas. ¢
processo PPG
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e escolher o
Inserir despacho | Tipo de Documento: “ADM:Geral 000 - Despacho”. Coordenacso
20 informando a PPG :
equivaléncia | Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”.
Preencher, salvar e assinar.
Enviar o . _ Coord x
21 | processo paraa | Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Enviar Processo” e oordenagao
CDARA selecionar no campo “Unidade” a mesa “CDARA”. PPG
29 Real_lzar 0s ] CDARA
registros
Concluir . I . , .
23 Clicar no botdo “Concluir Processo” localizado no menu de ferramentas. CDARA

processo




