Tutorial Prestacao de

Contas - Auxilio
Financeiro ao
Pesquisador

Scribe -

Tutorial para inclusao do processo de prestacdao de contas do Auxilio Financeiro ao
Pesquisador no Sistema Eletronico de Informac6es da UFOP - SEI/UFOP.

Iniciando o processo SEI

1 Acesse o Sistema SEI da UFOP

2 Clique em "Iniciar Processo"

 UNIVERSIDADE FEDERAL DE QURG PRETO

sel.

Controle de Processos
Iniciar Processa
Retorno Programado
Pesguisa

Bass de Conhecimanto
Tetos Padrio
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Bloces de Reunlio
Blocos Intemos
Processos Sobrestados

Acompenhamenta Especial

Marcadores

Pontes da Controla

Estatisticas 3
Grupas 3
Relatdrios 3
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Controle de Processos

2 (RiAlm3 e Re

Var procassos atibuides a mim

oE

I0gooooo

Recebidos
2309.001610/2023-12
23109.001885/2023-55
23109 000207/2023-T6
23109.0141132022-01
2N09.01T30/2022-83
2M09.01TI002022-39
EN09.00T1S2023-T1
209001 7T22023-31


https://scribehow.com

3  Clique no campo de busca

ar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @

Administracio Geral £5 JUdiciais

Administracdo Geral: Apresentacdo. Recomendacia
Administracdo Geral: Comunicacio Oficial
Administracie Geral. Comunicados @ Infarmes
Administracdo Geral: Concursos

Administracgo Geral: Congressos. Conferéncias. Seminarios. Simposios. Encont
Ciclos

Administracgo Geral: Feiras. Saldes. Exposicdes. Mosiras. Festas.
Administracdo Geral: Inscricdo e selecdo de bolsistas

Administracao Geral: Pedidos, Oferecimentos e Informacoes Diversas
Administracde Geral: Planos

A e b b =T e e e P i Pl o -

4  Digite "Pesquisa" para filtrar o tipo de processo
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5 Clique no processo "Pesquisa: Prestacao de Contas Auxilio Financeiro ao
Pesquisador"

ar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @

[Pees-qulsa ]
Pesquisa: Prestacio de Contas do Auxilic & Publicacdo
Pesquisal P - - 0.0e Contas G0 AUXIIo Financeio a0 |
Pasquisado! ji s

6 No campo especificacdo, digite: "Presta¢do de Contas Auxilio Financeiro ao
Pesquisador ANO - Nome do servidor", substituindo "ANO" pelo ano da concessao
do auxilio e "Nome do servidor" pelo seu nome.

Iniciar Processo

Tipo do Processo:
| Pesquisa Prestacao de contas do Auxilio Financeire ap Pesquesador

Espacificacdo;
|Frestacio de Contas Auxilio Financeine ao Pesquiadd - [oame do Servidor

Classificacdo por Assuntos:

57 - TOMADA DE CONTAS. PRESTACAD DE CONTAS (inclusive Parecer de Aprovecdo das Contas). TOMADA DE CONSTAS ESFE

Interessacos:

Finsarearfas desta nidada-
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7  Clique no campo "Interessados"

Farn pabers Menu Fesqusa I E

niciar Processo
1 i P
et Pl Ob 09U 80 AL e F ol i PRigesios |
repalcain
Tl 08 COTas Adisied F RasLie e PRUDUD0 AHTD - v 20 Setodi ]
lannficarin por Runprios:
- TOAUDADE CONTAT FRESTARAG DE CONTAR |rebitn Pavsom o Aprowaqho 48 Coria] TOMADADE CORSTAD ESPECIAL =3
- i
i ]
]
. 1 PE
* &
DR RES TR S
[ il e Azensn |
Saglow i Faiira Puzin
Mpdlisgligat
[teemeaghs Feaszal Gt 31 3 bt o 12 537125111 1]

) Digite DAPPG e selecione como interessados o setor "DIVISAO DE ARTICULACAO
DE PESQUISA E POS-GRADUACAO (DAPPG)"

[ Paznuiza: Prestacio de conlas do Auxilio Financeiro a0 Pesquisader

Especificacao:
[Frestacin de Contas Auxilio Financeira as Pesquisader AND - Nome do Servidor

Classificagao por Assuntos:

57 - TOMADA DE CONTAS. F'HES.TP@.-E.O DE COMNTAS {inclusive Farecer de Aprovagan das Conlas). TOMADA DE CONSTAS ESPECIAL

Interessadas:
< DIVISAD DE ARTICULACAD DE FESQUISAE POS-GRADUL © - D APFE)
»

Obearvaches desta unidade:

— Nivel de Acesso |

Sigilasa (@ Restrils

Wirsiars | anals
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9 Clique em Salvar.

% Restiz Fubica

o) (=]

Inclusdo dos documentos da prestacao de contas.
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10 Cclique no icone Incluir Documento.

DADE FEDERAL DE CAUIRT PRETD

1090018987202

nsuliar Andamenio

11 Clique em "Externo"

Gerar Documento

Made with Scribe - https://scribehow.com

W] o ¢a] [Mrald

Processo aberts samente na unidade PROPPL

Escolha o Tipo do Documents: &

[Exzma

|

ANexo

Ala de Reunido

Ala

Ceriddo

Checklis! PC - Auxilio Pubilicacdo

Concessdo ¢ Substitvicdo bolsa de Pos-Graduacdo
Conformidade de Gestdo: Recebimente de gas
Decisdo Administrativa

Declaracio

Despacho de Atesto

Dezpacho

FPiarumantns da Farmalizacr3n da Daemmands (OEMS



12 Em "Tipo de Documento" selecione "Planilha de Prestacdo de Contas - Aux.
Pesquisador"

Posa sabers Mo Pesquisa I =

Registrar Documents Externg

L
[

ez

Wigss ok (D0 LRI urta o Do ETEE L

Harsasa | Mot £ Afvoie

Arsn - Fasruiiing o e e ameta 2e Dausakil
Afsned - a0t ache b Fuha Fisancen
Arotighs
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| Aparisds i
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13  Clique no campo "Data do Documento" e escolha a data do dia.

Para saber+ Menu Pesquisa TS LT

Data do Documento:
ol ( iz

| P&

PG) - &l X
*® 8
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14  Selecione o formato "Nato-digital".

P3-25 B

ante

Registrar Documento Externo

Tips do Documento:
[ Planilha de Prestacdo de Contas - Aux. Pesquisader

Kumaro [ Morme na Arvore:

Formato (7)
“=1o-digital
wepdalizado nesta Unidade
Rematents:
I
Interazsados:

DIVISAD DE ARTICULACAD DE PESQUISA E POS-GRADUACAD (DAPPG)

Classificacio por Assuntes:

15 Clique em "Anexar Arquivo:" e selecione a planilha de prestacdo de contas em
XLSX preenchida, de acordo com o anexo disponivel na pagina da PROPPI.

Made with Scribe - https://scribehow.com

WS WATRIULAF R w1 D T RUDAD AP WD ST ST DA NS T Al Eus] S A Y il o

LCbservagoes desta unidade:

—| Hivel de Acesso

Sigilaso

Hipdtese Legal:
ﬁ'l!aﬂna;ﬁu Peszeal (At 31 da Lei n® 12.527/2011)

AMBN AT AT

Escolfisr anguiva Menhum arquive escolhido

Nome




16 Clique em "Confirmar Dados".

Publica
—
Lista de Anaxos (1 registro):
Tamanho Usudric Unidade Agdes
15 129.11 Kb 07581317633 FROFFI b 4

17 Clique novamente no nimero de processo.

UMVERSIADE FEDERAL DE DURD: FRETD

sel.

pzo i o @R a3

Cligue agul para visualizar ¢ contelddo deste documento em
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18 Clique em Incluir Documento.

SIDADE FEDERAL DE DI]RC; Fll'.l?.l't'_il

P11 00.001898/2023-25 Fa

& Planilha de Prestacio de Contas - Aux. Pesquisador (0476

consultar Andamenta

19 Clique em "Externo"

Gerar Documento
for {0476

Made with Scribe - https://scribehow.com

WS o€l [Mral

Processo aberto somente na unidade PROPPL.

Ezcolha o Tipe do Documento: &

[Exterion

&)

ANEKD

Ata de Reunido

Ala

Cerligdo

Checklist PC - Auxilio Publicacso

Concessan f Substituicdo bolsa de Pos-Graduacio
Conformidade de Gestdo. Recebimento de gas
Decisdo Administrativa

Ceclaracdo

Despacho de Atesio

Despacho

Parnmionta Ao Frrmalizendn ds Namanda (OEM

10



20 Em "Tipo de Documento" selecione "Relatério de Prestagao de Contas - Aux.
Pesquisador"

Para sabers Wenu Fesquiss [

i Registrar Decumento Externs )

[Eemmar] (]
Tioo o Docarerng:

Dt ey DAL

Pt | Hirse il Afedde

i -] # X
b2 da Corrsle ar iitni - i

Sitservapbin tidts Lridde

|—| Hivil OF ACERiS
Crainn

B Camiemn s

21 Clique no campo "Data do Documento" e escolha a data do dia.

Para saber+ Menu Pesquisa

Zarfrma
Data do Documenta:
> | =
|
| £
IACAD (DAPPG) = p
ey
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22 Selecione o formato "Nato-digital".

1Enio

Registrar Documento Externo

Tipa do Documenta:
[ Relat dz Prestacio de Conias - Aw, Pesquisador

Mumero / Meme na Arvare;

Formato
Nabg-mgingl
. Digitalizado nazta Unidade
Bamelante:
Interessacos:

DIVISEAD DE ARTICULACAD DE PESQUISA E POS-GRADUACAD (DAPPGE)

Classificacdo por Assuntas:

23 Clique em "Anexar Arquivo:" e selecione o relatério de presta¢do de contas em
PDF preenchido, de acordo com o anexo disponivel na pagina da PROPPIL.

Made with Scribe - https://scribehow.com

WS RV ISLAS VR WS EAD, T RED IR A LIS Wb 1D (RRAMGEEES Tl B0 e S wydidng |

Observagbes dasta unidada:

—| Hivel de Acesso

Sigilosa

Hipotese Legal:
|Trrf-:|rma-|;E||:- Passaal {Arl. 31 da Lein® 12.527/2011)

AREEED AT
Ez=calher anquivo | Nenhum arguive escolhide

Nome

12



24  Clique em "Confirmar Dados".

Publica
—
Lista de Anaxos (1 registro):
Tamanho Usudrio Unidade Agdes
15 129.11 Kb 07581317633 FROFFI b 4

Envio do processo

Made with Scribe - https://scribehow.com
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25 Clique no nimero do processo

LUMNER SIADE FEI.'.IFRAI:. DE CIIIRG- PRETD

{0 3109.00 18888808325 B
i & Planilha ce Frestacio de Contas - Aux. Pesquisadaor (0476
% Relat. de Prestacdo de Contas - Aux. Pesquisador (047607
B checklist PC - Auxilio Pesquisador DARPG 0476020 of
B Checklist PC - Auxillo icacio DAF

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento:
[ Planima de Prastacio de Conlas - Aux. Pesguisadar

& conzultar Andamento MGmEr / Mome na Arvare;

Formato (3

1 Mabo-digital
() Digitalizado nesta Unidade

Bemetente:

Interessados:
I

DIVISAD DE ARTICULACAC OE PESQUISA E FOS-GRADUACS

26 Clique no icone "Enviar Processo"

" =) ~ Fi i
s psgnor . L L | I I

Aux. Pesquisador {04760
AT6020 ¢f Processo aberfo nas unidades:
DAPPG

DAPPG 0476029 o PROPE

B3

lor DAPPG 047

Made with Scribe - https://scribehow.com

14



27

Clique no campo "Unidades" e digite DAPPG

15

;80 de Contas - Aux. Pesquisador (0476
o de Contas - Aux. Fesquisador (04760
i Paemid P | F '.":__I"' /"’

) &£

6051

28

Enviar Processo

Processes:
231053.001696/2023-25 - Pesquisa: Prestacao de contas do Auwlio Financeino ao Pesguisador

Unidades:

(] neanter processo aberto na unidade alual
[] Remaver anctagio
[C] Enviar e-mall ge notficagio

Retorng Programado |

(7 Data carta

Clique em "DAPPG - DIVISAO DE ARTICULACAO DE PESQUISA E POS-GRADUACAQO"

1<
fo de Contas - Aux, Pesquisador (0478
(de Contas - Aux. Pesquisadar (04760°

i i

Enviar Processo

Processos:
[23109.001898/2023-25 - Pasquiza: Prasiacio de conlas do Awdlio Financairn ao Pesquisador

Unidades:
[l
[DAPPG -DIVISAG OF A1

- JLACAD DE PESQUISAE POS-GRADUACAD

[_] Manter procazso abero na unidade atua!
| Remaver anatacdo
[_] Enviar e-mail da notificacie

Retorno Programado |

() Dvala certa

{7y Prazo em dias

Made with Scribe - https://scribehow.com
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29 Clique em "Manter processo aberto na unidade atual”

I i ’ S e e :_/ Processos:
Pl e R0 DAFFE Q4TS § 23103 D018582023-25 - Pesquiza; Prestaco de contas do Awdlio Financero ao Pesquisad
A\PRPG Q4TE051
wWamento
Unidades:

[

DAFPPG - DIVISAD DE ARTICULACAQ DE PESQUISA E POS-GRADUACAD

[ Manter processo aberte na unidade atual
] Remover ansiagio

[_] Enviar e-mail de notificagdo

Relorno Programado |

) Data certa
"y Prazo em dias

30 Clique em "Enviar"

Para saber+ Menu Pesquisa NN [FEEE == 00 & ~ <

Mostrar unidadas por onde tramitow
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Agora é s6 aguardar a avaliacao da prestacao de contas. Toda a tramitacdo sera

pelo SEIL

Made with Scribe - https://scribehow.com
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