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Tutorial para envio de editais via sistema
eletronico de informacoes (SEI)

Caros coordenadores e secretarios dos Programas de Pds-Graduacao:

Com vistas a orientar o processo de abertura de editais de selecao para Programas
de Po6s-Graduacao, a Coordenacao de Pos-Graduacao, por meio do seu Nucleo de
Pos-Graduacao apresenta tutorial para elaboracao e submissao de editais de selecao.
Vejam, a segquir, as orientacdes (em vers3do Beta):

Abrir processo para edital no SEI
- Iniciar processo:

Escolha o Tipo do Processo:

- Pés-Graduac3o: Processo de Selecdo - (Stricto ou Lato Sensu]

Para saber+ Menu Pesquisa | EV R
Iniciar Processo

Escolha ¢ Tipe do Processo: @

[pos-graduacao: pr |
Pos-Graduagdo: Processo de Selecdo - Lato/Strico Sensu
Pos-Graduacao: Projelo de Qualificacdo - Stricto Sensu

Pés-Graduacdo: Prorrogacdo de Prazo de Entrega e Apresentacdo de Trabalho Final -
Lato/Stricto Sensu

Pés-Graduacdo: Prorrogacéo de Prazo para a Defesa - Lato/Stricto Sensu
Pés-Graduagio: Prorogacéo de Prazo para o Exame de Qualiicago - Stricto Sensu

Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »
Grupos >




Especificacao:

- Escrever: Edital de Selecao - Aluno (Regular ou Especial)

Interessados:

- NPG - Ndcleo de Pds Graduacao

- PPGxxx

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS

Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorno Programado

Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padrdo

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunifio

Blocos Intemos

Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »
Grupos >

Iniciar Processo

Tipo do Processa:

Para saber+ Menu Pesquis:

[ Pés-Graduagao: Processe de Selegdo - Lato/Stricio Sensu

| Especiieacao

Classificagdo por Assuntos:

134112 - INSCRIGOES

| rteressados

ObservagBes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso © Restrito

© Pblico




Nivel d

Ird abr

€ aCesso:

- Restrito

ir uma barra “Hipotese Legal:”

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS

Iniciar Processo
Pesquisa
Textos Padrio
Blocos de Assin
Blocos de Reun
Blocos Internos
Contatos

Marcadores

Estatisticas
Grupos.

Modelos Favoritos.

Acompanhamento Especial

Pontos de Controle [

Controle de Processos Iniciar Processo

Retorno Programado

Tipo do Processo:

Para saber+ Menu Pesquica | Gz/4

Base de Conhecimento | Pés-Graduagio: Processc de Selegdo - Lato/Stricio Sensu

Especificagdo

atura

. Classificagéo por Assuntos:
B a0 p Ul

134112 - INSCRIGOES

Processos Sobrestados

»
»v
«x

Interessados:

L 3
@k
%

Observagbes desta unidade

Nivel de Acesso

Sigiloso (® Restriio

Hipbtese Legal:

© Piblico

- Selecionar o item: Documento preparatério (art 7°, § 3°, Lei

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS

seil

Iniciar Processo
Pesquisa
Textos Padrio
Blocos de Assin:
Blocos de Reuni
Blocos Internos
Contatos
Marcadores

Estatisticas
Grupos.

Modelos Favoritos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

Pontos de Controle

Controle de Processos Iniciar Processo

Retorno Programado

Tipo do Processo:

Para sabare: Monu Posquisa

n° 12.527/2011).

Base de Conhecimento | Pés-Graduagao: Processo de Selegdo - Lato/Siricto Sensu

Especificagio

atura

- Classificagéo por Assuntos:
iEo o p I

134,112 - INSCRIGOES

S Px
®8

» Direito Autoral (Art. 24, Il da Lei n° 9.610/1988)
Documento Pref rio (Art. 7°, a Lein® 12.527/2011

Informagao Pessoal (Art. 31 da Lei n* 12.527/2011)

InformacBes Privilegiadas de Sociedades Andnimas (Art. 155, § 2°, da Lei n® 6.404/1976)
Interceptagio de Comunicagdes Telefonicas (A 8%, caput, da Lei n° 9.296/1996)

Obsenvatd jyros & Registros Contabeis Empresarias (Art. 1.190 do Codigo Civi)

Operagdes Bancarias (Art. 1°da Lei Complementar n° 105/2001)

Protec3o da Propriedade Intelectual de Software (Art 2° da Lein® 9.609/1993)

Protocolo -Pendente Analise de Restrigdo de Acesso (Art. 6°, I, da Lei n° 12.527/2011)
Segredo de Justica no Processo Civil (Art. 189 do C4digo de Processo Civi)

Segredo de Justica no Processo Penal (Art. 201, § 9, do C4digo de Processo Penal)

Nivel Segredo Industrial (Art. 195, XIV, Lei n° 9.279/1996)

Sigilo das Comunicagdes (Art. 3°, V. da Lei ° 8.472/1957)

Sigilo de Empresa em Situagao Falimentar (Art. 163 da Lei n° 11.101/2005)

Sigilo do Inquérito Policial (Art. 20 do Codigo dé Processo Penal)

Situag3o Econémico-Financeira de Sujeito Passivo (Art. 198, caput, da Lei n® 5.172/1966 - CTN)

Interessad;
Controle Inteno (Art. 26, § 3, da Lei n® 10.180/2001)

R

- Salvar




Com o processo ja aberto:

: , At
- Incluir Documento no icone:

Escolha o Tipo do Documento:

ook

Iy
—
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- PRPPGI Minuta Edital de Selecao ou PRPPGI Minuta Edital de Retificacao

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS

seil

23 110.105675/2017-37 [

£ consultar Andamento

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

propgi m

Para saber+ Menu Pesquisa | E VR

PRPPGI Minuta Edital de Retificacdo
PRPPGI Minuta Edital de Selecdo

PRPPGI Modelo de Documento de Cesséo de
Direitos
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Descricao:

- Edital de Selecdo aluno Regular/Especial PPGxxx 20xx/xx
Nivel de acesso:

- Restrito
Ird abrir uma barra “Hipotese Legal:”

- Selecionar o item: Documento preparatério (art 7°, § 3°, Lei n® 12.527/2011).

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS

SEI! Para sabers Menu Pesquisa [N BN R |
Ili>3110 105679/2017-37 K Gerar Documento
# consultar Andamento Sanfimr Dacis
PRPPGI Minuta Edital de Selegio
Texto Inicial
) Documento Modelo
© Texto Padrio
® Nenhum
Descrigéo:
|Edttal de Selego Aluno Reguiar ou Especial 20wxx |
Classificag3o por Assuntos:
[
B2
*9

Qbservages desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso ® Restrio Piiblico

Hipdtese Legal:
[ Documento Preparatério (Art. 72, § 3°, da Lei n 12.527/2011)

-

- Confirmar Dados
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Ird aparecer a seguinte tela:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS

Para saber+ Menu Pes:

(L VEDER,
et»”g %é’ o
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L]23110.105679/2017-37 « .m
RB[PRPPGI Minuta Edital de Sele PG 002488

& Consultar Andamento

e

WVERs
Swgme®

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS
Pré-Reitoria de Pesquisa, Pés-Graduasao ¢ Inovagae
Faculdade [[Centro, Curso ou Instutito]] de ..

Curso de [[ou Programa de Pés-Graduagio em]]

MINUTA EDITAL N° 0024888/2017

SELECAO DE ALUNO REGULAR[[OU ESPECIAL]] (SEMESTRE/ANO)

Referéncia: Processo ne 23110 105679/2017-37 SEInf 0024888

Criado por 01618218042, versdo 1 por 01618218042 em 27/12/2017 11:45:47.

- Clicar no icone: Editar contetldo

Abrira a seguinte janela:

e
sei!

[123110.105679/2017-37
B[PRPPGI Minuia Edital de |

==
#IEEQE #

& Seguro | https//sei.ufpel.edu br/sei/controlador.php?acao=editor_montar&acao_origem=arvore_visualizar&id_procedimento=30582&id_documento=:

= = =

- | B I 10

i00% - || @AuoTedo || Estio -]

| salar|| fassinar| L g @ N T S me Xox 3 okl

& Consutar Andamento

¥EDER,
SAWLo

QWIVE ﬂg,a
Signat®

. .
A5 gRAst

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS
Pré-Reitoria de Pesquisa, Pés-Graduagio e Inovagio
Faculdade [[Centro, Curso ou Instutito]] de
Curso de [[ou Programa de Pés-Graduagéo em]] -

MINUTA EDITAL N° 0024888/2017

SELECAO DE ALUNO REGULAR[[OU ESPECIAL]] (SEMESTRE/ANO)

SEI 20024888

Referéncia: Processo ¢ 23110.105679/2017-37

Nessa janela vocé pode incluir o conteudo do Edital e fazer as alteracdes no cabecalho
conforme cada programa.

- Salvar
- Assinar
- Fechar a janela
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Na sequéncia encaminhar o processo para o

NPG Nucleo de Pds Graduacao clicando no icone Egﬁ‘

Abrira:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS

sejl Para saber+ Menu Pesquica [N EQE A

[123110.105679/2017-37 <7 Enviar Processo
PRPPGI Minuta Edital de Selegdo NPG 002438

# Consultar Andamento Processos:
23110, 1056707201737 - Pés-Graduag a0 Processo Ge Selego - Lato/Sticto Sensu 5

Unidades:
[ ] Mostrar unidades por onde tramitou
NFel: Y

() Manter processo aberto na unidade atual

(] Remover anotagio

(2 Enviar e-mail de natficag3o

Retorno Programade

Data certa

Prazo em dias

- Encaminhar o processo para a Unidade NPG - Nucleo de Pds Graduacao

Chegando no NPG sera analisado se o edital atende as exigéncias regimentais. Em
caso afirmativo, sera criado edital idéntico a minuta encaminhada, agora com numer-
acao. Esse sera o edital oficial.

Caso seja necessaria alguma alteracao, o processo sera encaminhado de volta para o
programa, solicitando as devidas alteracoes.

Em nao havendo a necessidade de correcao, o edital sera disponibilizado com assina-
tura em bloco para o Coordenador do Programa ou Curso (no caso de especializacoes),
para o Pro-Reitor e o Reitor.
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O coordenador devera acessar o icone: “Blocos de Assinatura”

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS

seil Pt O =

Controle de Processos Controle de Processos
Iniciar Processo

e e .EEEH
e = f & B

Base de Conhecimento
Textos Padrio Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualzagdo detalnada

Modelos Favoritos.

Blocos de Assinatura I
7 registros: 13 registros:

Blocos de Reunio

| |

Bloces Intemes Recebidos SIS

Contatos =] 23110.103095/2017-27 (23122960044) o 23110.105679/2017-37
Processos Sobrestados 8] 23110.103422/2017-41 (23122960044) 5] 23110 102449/2017-16
Acompanhamento Especial S ¢ 23110.105463/2017-71 23110.100741/2017-02
Marcadores 2 23110.104733/2017-27 (23122960044) 23110.100732/2017-11
Pontes de Controle o 23110.104590/2017-32 (23122060044) 23110.100551/2017-87
Estatisticas » o € 23110.102282/2017-93 23110.100545/2017-20
Grupos » o € 23110.102896/2017-75 23110.100465/2017-T4

23110.100292/2017-94
23110.100279/2017-35
23110.100273/2017-68
23110.100264/2017-77
23110.100249/2017-29
23110.100247/2017-30

L4 o coordenador deve assinar o edital.

Apods todos assinarem, o edital sera publicado na pagina da PRPPGI no site da UFPel
(como era feito anteriormente) e depois encamihado o processo de volta para o pro-
grama.

Dica importante: Todos os documentos do processo seletivo (tabelas, planilhas, etc.)
deverao constar no processo SEI.




