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PROCESSO: Credenciamento de docentes em Programas
de Pos-Graduacao stricto sensu

Abertura do processo:

a) Acesse o item “Iniciar processo”, disponivel no menu a esquerda na tela inicial;

b) Clique no botdo verde com o simbolo de +
) q Escolha o Tipo do Processo: &

Escolha o Tipo do Processo: &

c¢) Digite na barra de pesquisa a palavra PROPPI e selecione como tipo de processo
“PROPPI - Credenciamento de docentes em PPG”

Escolha o Tipo do Processo: @

[PROPPI o

PROPPI Credenciamento de docentes em
PPG

d) Na “Especificagdo” incluir o nome do docente que serd credenciado, curso de pos-
5
graduac;éo, nivel (mestrado/ doutorado) € campus do curso.

e) No item “Interessados” pesquisar e selecionar o nome do docente que serd credenciado
e o curso de Pos-graduacdo.

f) Indicar o nivel de acesso do processo como “Publico”.

g) Clique no botao “salvar”.

Inclusao de documentos:
1 - Formulario de solicita¢ao de credenciamento docente

A inclusao do formulario de solicitagdo de credenciamento podera ocorrer de duas formas
distintas, de acordo com a forma de organizagdo definida por cada campus.

1. 1 Como documento externo (documento fisico que foi digitalizado):
a) Clique no 1° icone: Incluir documento n
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b) Escolha como tipo de documento “Externo”
Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: &

Externo

¢) No registro de documento externo escolha como tipo do documento “PROPPI
Credenciamento docente PPG”.

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento:
PROFFI Credenciamento docenie PPG r

h) Preencha as demais informagdes de registro: data do documento; remetente;
interessados e acesso‘‘Publico”.

1) Anexe o arquivo do requerimento no local indicado e confirme os dados

Anexar Arquivo:
| Escolher arguivo | Menhum arguivo selecionado

1. 2 Como tipo de documento interno (formulario criado dentro do SEI):
a) Clique no 1° icone: Incluir documento n

b) Escolha como tipo de documento “PROPPI Credenciamento de docentes em PPG
(Formulario).

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

[PROPPI Cre |

'PROPPI Credenciamento de docéﬁtes em
PPG (Formulario)

¢) Preencha as informagdes solicitadas no formulério e confirme os dados.

d) Apos gerado, o formuario de credenciamento deve ser assinado pelo docente interessado

por meio do icone: N
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2 - Curriculo lattes, plano de trabalho e demais comprovantes exigidos pelo Programa de
Pos-Graduacio para credenciamento docente

a) Clique no 1° icone: Incluir documento n

b) Escolha como tipo de documento “Externo”

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: &

Externo

c) No registro de documento externo escolha como tipo do documento “PROPPI
Documentos docente para credenciamento PPG”.

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento:
| PROPPI Documentos docente para credenciamento PFG T |

d) Preencha as demais informagdes de registro: data do documento (colocar a data de
abertura do processo); remetente; interessados e acesso (podem ser selecionados os tipos
“Restrito” - Hipotese legal Informagdo Pessoal (Art.31 da Lei n® 12.527/2011 ou
“Publico™).

e) Anexe os arquivos no local indicado e confirme os dados

Anexar Arquivo:
Escolher arguivo | Menhum arguive selecionado

3 - Atas de aprovacio de credenciamento (observar documentacdo exigida conforme
procedimento disponivel na pagina da Coordenadoria de Pés-graduagao):

a) Clique no 1° icone: Incluir documento n

b) Escolha como tipo de documento “Externo”

c) No registro de documento externo escolha como tipo do documento “PROPPI Atas
credenciamento e descredenciamento”.

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento:
FROFFI Atas credenciamento e descredenciamento v

d) Preencha as demais informagdes de registro: data do documento (colocar a data de
abertura do processo); remetente; interessados e acesso “Publico”.
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e) Anexe os arquivos no local indicado e confirme os dados.

Anexar Arquivo:
i E=colher arquivo | Menhum arguivo selecionado

4 - Memorando de encaminhamento

O Coordenador do Programa de Pds-Graduagao deve incluir memorando encaminhando a
documentacdo de credenciamento e solicitando que o processo seja analisado pela PROPPI.

O documento pode ser incluido como documento externo (digitalizado ou nato-digital) - tipo
de documento externo “Memorando” ou como documento do interno do sistema.

O memorando deve ser assinado antes do envio do processo a Coordenadoria de Pds-
graduacdo (COPQG).

Envio do processo:

a) Apds incluir a documentagdo no processo, clicar no numero do processo e
posteriormente no botdo de envio

b) Nas unidades para envio incluir: COPG.

OBSERVACAOQO: Todos os documentos incluidos no processo como documentos externos
devem ser autenticados no sistema, por meio do icone:

\\-‘:i
o[k
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