Passo-a-passo para abertura de processos Print no SEl:

Passol: Acessar o SEl e realizar o seu login:

ATENCAO: Todos os coordenadores de PPGs vinculados ao Print devem ter acesso a Plataforma SEI.
Paraisso, devem procurar o servidor de sua unidade responsdvel pela implementacao do SEI. Os passos

deste manual sé poderao ser realizados apds a concessao de acesso ao SEl ao coordenador.

Passo 2: Clicar em INICIAR PROCESSO.

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO.
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Passo 3: Clicar no icone @ que estd ao lado de Escolha o Tipo de Processo e, em seguida, preencher o campo

abaixo de Escolha o Tipo de Processo com a modalidade que pretende solicitar.

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANERO

. s I =R =: ) :
S€I! wtciscatio Par e Mon Posqicn Gesa

Controle de Processos Iniciar Processo DICA: Todos os processos relativos
Iniciar Processo

Retormo Programado ao Print comegam com o formato
Pesquisa Escolha o Tipo do Processo: © _ “CAPES-Print:”, entdo digite esse
Baselusiconllecisnto [ ] inicio e selecione a modalidade que

Textos Padro = - )
Modelos Favoritos pretende solicitar (Veja tela abaixo)

Blocos de Assinatura

Administragao Geral: Ajustes
Administracao Geral: Informacdes Diversas

Administragdo Geral: Planejamento, Programacéo e Discursos Apresentados pd
Blocos de Reunido 0 Orgdo

Blocos Internos
Contatos.
Processos Sobrestados

Administracdo Geral: Relatorios de Atividades
Arecadacgo: Cobranca

Contabilidade: DIRF

Pessoal: Afastamento do Pais - Sem Onus
Pessoal: Folha de Pagamento

Acompanhamento Especial
Marcadores
Pontos de Controle:

Eree » Pessoal: Gratificagéo de Fungdo
Grupos » Pessoal: Incentivo & Qualificagao - Técnico Administrativo
Relatérios » Pessoal: Progressdo por Capacitacio - Técnico Administrativo

Suprimento de Fundos: itacéo de Despesa

Passo 4: Clicar sobre a modalidade pretendida:



UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO
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Controle de Processos Iniciar Processo
Iniciar Processo

Retomo Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento [eapes |
Textos Padrio
Modelos Favoritos

Escolha o Tipo do Processo: @

Pés-Graduagao: CAPES-Print: Bolsa Capacitacdo
Pés-Graduagio: CAPES-Print: Bolsa Doutorado Sanduiche CAPES

Blocos de Assinatura CAPES)
Blocos de Reunido

Blocos Internos Pos-Graduago: CAPES-Print: Bolsa Pés-doutorado com Experiéncia no

Contatos Exterior

Processos Sobrestados Pés-Graduagao: CAPES-Print: Bolsa Professor Visitante Jnior
Acompanhamento Especial Pos-Graduacdo: CGAPES-Print: Bolsa Professor Visitante no Brasil
Mareadores Pos-Graduacéo: CAPES-Print: Bolsa Professor Visitante Sénier
[T roia s Pés-Graduacdo: CAPES-Print: Misséo no Exterior

Estatisticas »

Grupos »

Relatérios >

Passo 5: Preencher os campos (os necessarios e conforme instrugdes) e clicar em SALVAR:
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Conirole de Processos Iniciar Processo
Iniciar Processo

Retorno Programado

Manter a opgdo padrdo

e
Base de Conhecimento .
e ® Automitico
Textos Padrao
Modelos Favoritos 0 Informado

Tipo do Process

Manter o preen‘:hlmento | Pés-Graduagdo. CAPES-Print. Bolsa Jovem i€ Exterior

Contatos

er [ Manter o preenchimento

LEUIENE Deixar em branco Classificagio por Assuntos:

Marcadores| [

Pontos de Controle 13472 - INTERNACIONAL

Estatisticas

Grupos

Relatorios P Preencher com o nome do beneficidrio

que estd sendo indicado a bolsa ou a

TESTE TESTETESTE

missdo, ou seja, o aluno, docente ou
técnico que sera o beneficiario do
Observagies desta unidade recurso solicitado. O nome deve ser
digitado integral e corretamente. Log
apos digitar, ainda com o cursor no
mesmo campo, tecle “Enter”. Aparecerd
a mensagem “Nome inexistente. Deseja
incluir?” Clique em “OK”.

Livre preenchimento, caso
tenha alguma observagédo

sigioso ® Restiio © Pabico

Hipétese Legal:

Selecionar a opgdo “Restrito” e a 5
[Informaco Pessoal (A 31 da Lei n° 12.527/2011)

Hipdtese Legal “Informagdo Pessoal
(Art. 31 da Lei n? 12.527/2011)

Passo 5: Com o numero do processo selecionado, clicar no icone n (Incluir Documento): Clicar no icone @

gue estd ao lado de Escolha o tipo de documento:

UNIVER SIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRD

il i = |
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L ol€al Rinlal2Alsn[3Ee]=le)]

Processo aberto somente na unidade CCJE.

LIEE

920012612

# Consultar Andamento

Passo 6: Clicar no icone @ que estd ao lado de Escolha o tipo de documento:

UNNERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

Para saber+ Menu Pesquisa |

Gerar D «

# Consultar Andamento Escolha o Tipo do Documento: &
[ ]
Externo

Ambiente Organizacional: Informagao

Andlise
Ata de Reunido
Despacho

Edital

Folha de Informagéo
Memorando

Oficio




Passo 7: O primeiro documento a ser inserido serd o formulario de solicitacdo. Para isso, digitar o formuldrio

gue deseja inserir, que devera coincidir com o tipo de modalidade que estd sendo solicitada, e clicar.

UMVER SIDADE FEDERAL DO RS0 DE JAKEIRO

= J——

‘ Gerar Documento
# Consultar Andamento Escolha o Tipo do Documento: &

[PRINT - Formulario de Canidatura Bolsa no Brasil

Correspondéncia dos formulario:
- “PRINT - Formuldrio de Solicitagdo de Missdo no Ex” para

7 missdes no exterior geridas pela PR2.
z Bess| - “PRINT - Formulario de Candidatura a Bolsa Ext.” para as

modalidades Doutorado Sanduiche, Professor Visitante no

Exterior Junior, Professor Visitante no Exterior Sénior e
Capacitagdo.

- “PRINT - Formulario de Candidatura Bolsa no Brasil” para
as modalidades Professor Visitante no Brasil, Jovem Talento
com Experiéncia no Exterior e Pds-doutorado com
Experiéncia no Exterior.

Passo 8: Preencher o Nivel de Acesso como Restrito, selecionar a Hipdtese Legal Informagao Pessoal e clicar

em CONFIRMAR DADOS:

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

+ isa I
1 e—— Para sabers Menu Pesquisa
J§99079.200127/2020-32 kS8 Gerar Documento
£ Consuttar Andamento
PRINT - Formuldrio de Candidatura Bolsa no Brasil
{Texto Tnicial }

Documento Modela
O Texto Padrio

® Nenhum

Desericio:

Classificagso por Assuntos

Qbservages desta unidade:

sigiloso @ Restria © Pdblico

Hipétese Legal

[ Informag3o Pessoal (Ar. 31 da Lei n° 12.527/2011) v

]

Passo 9: Clicar no link que localiza o formulério (logo abaixo do nimero do processo aberto), que pode ser

verificado no menu a esquerda da tela.

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO'

i - - JcoE v
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L] 99079.200127/2020-32
[EJPRINT - Formulario de Candidatura Bolsa no Bi

£ consuttar Andamento

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

Centro de Ciéncias Juridicas e Economicas

PRINT - FORMULARIO DE CANDIDATURA A BOLSA NO BRASIL

1-DADOS DO PROGRAMA DE POS-GRADUACAO

Nome do Programa

Nome do Coordenador

E-mail do Programa e do Coordenador ‘ Telefone do Programa e do Coordenador

2-DADOS DO CANDIDATO *todos os campos sio de preenchimento obsigatotio

Nome
CPF (para brasileiro) ou passaporte (para | ORCID*(registro gratuito em i
estrangeiro) https://orcid.org/)

E-mail



Passo 10: Para iniciar o preenchimento, clicar no icone (Editar Conteudo):

L= J——

[} 99079.200127/21

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO'

e et IR

E
[EJPRINT - Form: de Candidatura Bolsa no Bf

& Consultar Andamento

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

Centro de Ciéncias Juridicas e Economicas

PRINT - FORMULARIO DE CANDIDATURA A BOLSA NO BRASIL

1-DADOS DO PROGRAMA DE POS-GRADUACAO

Nome do Programa

Nome do Coordenador

E-mail do Programa e do Coordenador Telefone do Programa e do Coordenador

2-DADOS DO CANDIDATO *todos os campos sio de preenchimento obsigatotio

Nome
CPF (para brasileiro) ou passaporte (para | ORCID*(registro gratuito em .
estrangeiro) https://orcid.org/)

E-mail

Passo 11: Apds inserir todas as informagdes, clicar em ASSINAR, no menu superior da janela.

8 testeseiticuf

Hsalvar || LAssinar || & Bg | @ N I S e X x* 3 8 li- B B 2 1 Q= = FE|0&a X § || 00% -

-AutoTexto Tabela_Texto_Alinhado_Esquerda -

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

Gabinete da Pro-Reitoria de Gestdio e Governanca
Gabinete da Superintendéncia Geral de Gestdo
Divisdo de Fiscalizagdo

Seciio de Faturamento

PRINT - FORMULARIO DE CANDIDATURA A BOLSA NO EXTERIOR

1-DADOS DO PROGRAMA DE POS-GRADUACAO

Nome do Programa

safasfafaf

Nome do Coordenador

asfffaf’

E-mail do Programa e do Coordenador Telefone do Programa e do Coordenador

afafaasdf

2 - DADOS DO CANDIDATO *todos os campos 330 de preenchimento obrigatério

Nome
adfadfd
Corpo social (marcar X) SIAPE ou Matricula

(x) Discente () Docente () Técnico-Administrativo

Passo 12: Ao clicar em ASSINAR, aparecera uma caixa solicitando a confirmacdo da acdo. Basta clicar em OK.




& teste.seitic.ufrj.br/sei/controlador.php?acac=editor_montar&id_procedimento=141658iid_documento=141668&linfra_sistema=1000001008&:infra_unidade_atual=110002948&infra_hash=6526578382e89d01ae75e3.. &

‘ [ salvar | | #° Assinar

i By @ N I S e X, x | testeseiticufrjbrdiz E = EHJ a= 3” Zoom |

Deseja salvar as alteragdes e assinar?
‘ -AuloTexto ‘ | Tabela_Texto_Alinhado_Esquerda - |

“ Coneeler

Gabinete da Pro-Reitoria de Gestéio e Governanga
Gabinete da Superintendéncia Geral de Gestdo
Divisdo de Fiscalizagdo

Segio de Faturamento

PRINT - FORMULARIO DE CANDIDATURA A BOLSA NO EXTERIOR

1- DADOS DO PROGRAMA DE POS-GRADUACAO

Nome do Programa

safasfafaf

Nome do Coordenador

asfffaf

E-mail do Programa e do Coordenador Telefone do Programa e do Coordenador

afafaasdf

2-DADOS DO CANDIDATO *todos os campos sdo de preenchimento obrigardrio

Nome

adfadfd

Corpo social (marcar X) STIAPE ou Matricula

(x) Discente () Docente ( ) Técnico-Administrativo

ORCTD*(racictrn oratmitn am

Passo 13: Preencha as informagdes da janela “Assinatura de Documento” de acordo com as instrugdes abaixo

e clique em ASSINAR.

"
TESTE - Assinatura de Documento - Google Chrome - Elﬂlij

I Assinatura de Documento

Orgéio do Assinante: Manter como padrao UFRJ
|UFRJ v

Assinante:

Inserir o nome de quem

|ser\.ric|0r1 |
estd abrindo o processo

8 testeseitic.ufrj.br/sei/controlador.php?acao=documento_assinar@acao_origem=editor_maonta...

Aszinar

v

ey

v/

I Cargo [ Fungao:
3 | Chefe, Substituto(a)

Informar a senha
de acesso ao SElI

Senha ou Certificado Digital

OBSERVACAO: O responsavel pelos processos de
solicitagao de recursos Print é o coordenador do PPG.

- | Informar o cargo




ATENCAO: A partir desse momento, serdo inseridos os demais documentos que compdem o processo,
a depender da modalidade de recurso, seguindo as Diretrizes para solicitacdo de missdes bolsas

disponivel na homepage da PR2, link http://posgraduacao.ufrj.br/noticia/2581

Passo 14: No menu a esquerda, volte a clicar sobre o nimero do processo para seleciona-lo. Para inserir os

demais documentos do processo, clicar sempre no icone n (Incluir Documento):

UNIVER SIDADE FEDERAL DO RIO DE JANERD

(7= ——— Para saberr Menu Pesquisa N T :: ) ;o

[99079.200126/2020-95 I 5 P
e ERDrENREOEL RO OCEEER

# Consultar Andamerto Processo aberto somente na unidade CCJE.

Passo 15: Selecionar a opgao Externo:

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

Sei! ey Para saber+ Menu Pesquisa [NEEEEEENE - = ) § S o
J8]c5075:20012612020-98 I Gerar Documento
2 Gonsultar Andamento Escolha o Tipo do Documento: &

Externo

Ambiente Organizacional: Informacéio
Andlise

Ata de Reuniao

Despacho

Edital

Folha de Informagéo

Memorando

Oficio

Passo 16: Preencher as informacdes sobre o documento, anexar o arquivo e clicar em CONFIRMAR DADOS:

UMVER SIOADE FEDERAL 00 RO DE JANEIRO

P s w7 e —
Preenchimento obrigatério

05073 20012712020-32 18
[0 PRINT - Fomuirio de Candidatura Bolsa no Brasil CCJE 00

Registrar Documento Exten Preenchimento obrigatério

& Consultar Andamento Tipo do Documento: Data do Documento:
( LA ] &
Mimera / Nome na Arvere:
[ ]
Formato ()] . . A
Preenchimento obrigatério
Neto-tigtal
Sigislizado nest Unidede
1 PR
[— . PEX
*8
Ciasssicagdo por Assunios:
. Px
#8

Dbservapies dests uridace:

Nivel de Acezzo
sigioso ) Restito Fibice.
Lisis 6e Aneios (0 regisirosy
Agdes

S = = o= T
/

Passo 17: Apds anexados todos os documentos de acordo com as Diretrizes, clicar novamente sobre o nome

Selecionar Restrito; Hipotese
Legal “Informag@o Pessoal”

do processo e clicar no icone @ (Enviar Processo):


http://posgraduacao.ufrj.br/noticia/2581

UMYERSIDADE FEDERAL DO RO DE JAREIRO.

seil i ety Para sabers Menu Pesquia [N
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unigade CCIE.

[NERA ]
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“HPagina (0011700) <~

# Consultar Andamento

Passo 18: No campo unidades, digitar PR2 e clicar em “PR2/SAPG/NAPS — Nucleo de Apoio a Politicas de Pds-

graduacdo e Pesquisa”.

"UMVERSDADE FEDERAL DO RO DE JAREIRO.

- Enviar Processo
[l PRINT - Formulirio de Gandidatura Bolsa no Brasil GCJE 00
“%Pagina (0011700) «
£ Consultar Andamento ’7@7@ 2001270 - o Bolsa Jovem Talento com Experénga no Extarior N
Uniciades:
Rl ] Mostrar unidaoes por once ramisou
PR2- Pr-Reforis 6 Pés Grodusgho = Pesauiss . rR
PR2AraUCSE - Arauvamerta SE1 %
ic o CEPG.

PRIINOUA CAA- Coriensgda A Gs Aginas
PRIINOUAC1 - Coortenscao i ovagas Socl
PROPEC - Coorierasis SEC £

JSAPG - Coperrianenda Acadimics de Pl Graduagio

PR2SAPGIDE - Duisio ca Ensina

= Expe:
DErs e Registro Acacémico
SDINAC - e Integrapdo Asdamies
RISAPGIDFE - e Programas & Bolses.
/SAPGIDFEISIC - Seglo de Inciacis Centhica
T - Secso ce Progemss
PRESAPGINAZS - iteo te Aooio s Folicss oe Pés-grsouscdd e Pesauss
PR2SAPGINARS/SARS - Sagdo de Ao e
s Z
PR2:

/5L Sazdo de Levartamenio

PR2SUPAD - Supeintencéncia Adminsisivs
PR2SUPADICAGER - Crorsensaio d Aty ases Gerangiais
PRYSUPADIDAF - Diyisdo de Acompanhamento Financaira
PR2SUPADIDARISAF - Sesdo o Acompanhaments Finsnasira
PR2SURADIPROTG - Protacs

PR2SUPADISING - Sesdo de Inormétos

Passo 19: Marcar a opgao Enviar e-mail de notificagdo, deixar o campo Retorno Programado em branco e

clicar em ENVIAR:

UVERSIDADE FEDERAL DO R0 DE JANEIRO

ara sabert Menu Pesquisa [N
[ p— P——

i 127/2020-32 (ol

o ; Enviar Processo «
[l PRINT - Formularia de Candidatura Bolsa no Brasil CCJE 00
% Pagina (0011700) & Manter preenchimento

P Consitar Andamento o

’rm 200127/2020-50 - Fo=-Graduagia: CAPES-Prnt Solza Jovem Talanio com Expeningia na xarior

Unidades:

] Mastrar uridaces por onc tariou

PRE- Pro-Reions ds Pos-Graduagho s Pesquss

Manter rocesso soerio ns unidsde siusl
Remover sncisgda

@ Ervisr smai de netfeagio

[ Retorns Programads |

Dats certa

Frazo amiaz

PRONTO! Sua solicitagdo foi enviada e vocé receberd um parecer dentro da prépria plataforma SEI.




