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Submissao de proposta de curso novo stricto sensu via Sistema
Eletrénico de Informagées (SEI)

1. Como abrir o processo no SEI
Acesse o SEI > Iniciar processo (Figura 1)
Escolha o Tipo do Processo: +
Clica no + e seleciona: PROPPI Submisséo Proposta de novos Cursos
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Figura 1

Especificagdo: APCN (ano) - Nome do curso (exemplo: Mestrado Académico xxxxx —
Campus xxxx) (Figura 2)

Classificagao por Assunto: Pés-graduacgao stricto sensu

Interessados: Campus de origem (Diregéo e Coordenacao Académica) e DIV-PG

Nivel de Acesso: Restrito

Hipodtese Legal: Informagéo Pessoal (Art. 31 da Lei n°® 12.527/2011)
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2. Como Incluir Documentos no processo:
Acesse o processo criado
Selecione: Gerar (Incluir) documento (Figura 3)
Selecionar: Externo
Data do documento: Dia da inclusédo no SEI
Registrar Documento Externo (Figura 4)
Tipo de documento:
“Projeto” — para o anexo | (inserir arquivo editavel no formato Word (.doc) ou similar)
“Regimento” — para o anexo Il (inserir arquivo editavel no formato Word (.doc) ou similar)
“Planilha” para o anexo Il (inserir arquivo editavel no formato Excel (.xIs) ou similar)
“Ata” para as atas (inserir arquivos no formato .pdf)
“Declaragao” para Documento da Instituicdo de Ensino Superior (IES) de origem para
docente externo (inserir arquivos no formato .pdf)
“Anexo” caso haja algum documento a acrescentar. (inserir arquivos no formato .pdf)
Formato: “nato-digital”
Remetente: Campus de origem
Interessados: Campus de origem e DIV-PG
Classificagao por assuntos: Pés-graduacao stricto sensu
Nivel de Acesso: Restrito: Documento preparatorio
Anexar Arquivo: Inserir arquivo
Confirmar dados

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: &

Externo |

Anexo | - EDITAL TAE - Afastamento Integrai (Formulario}
Anexo | - Justificativa Dispensa / Inexigibilidade

Anexo Il - EDITAL TAE - Afastamento Integral

Anexo lll - EDITAL TAE - Afastamento Integral

Ata de Reunido

Atestado Comum

Aviso

Certiddo

Compras: Formulario de Solicitacio de Empenho
Contratos: Formulario Solicitacdo de Empenho

DDP- SOLICITACAO EMPENHO DIARIAS E RESTITUICAQ
DDP: Solicitacéio de Deslocamento - Novo

DDP: Relatdrio de Viagem - Novo

DDP: Solicitagio Cadastro/Perfil scDp (Formulério]
DDP: Termo Responsabilidade Usuario - SCDP

DIT - Termo de Sigilo/Confidencialidade

DTIC: Documento Oficializacdo de Demanda - DOD

Figura 3
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Figura 4

3. Como enviar o processo a DIV-PG
Seleciona o numero do processo
Selecione : + Unidades: DIV-PG
Assinalar: Manter processo aberto na unidade atual
Enviar

Enviar Processo

Processos:

23100.011560/2023-61 - PROPPI - Submissao proposias cursos novos ‘
Unidades:

\ Mostrar unidades por onde tramitou

Manter processo aberto na unidade atual
] Remover anotacdo

] Enviar e-mail de notificagio

Retorno Programado

(") Data ceria

(") Prazo em dias

Figura 5
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Duvidas, sugestbes e/ou comentarios quanto ao conteldo deste Tutorial, devem ser
encaminhados para o endereco eletrbnico: <posgraduacao@unipampa.edu.br>.
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