
Made with Scribe - https://scribehow.com 1

Tutorial Prestação de
Contas - Auxílio
Financeiro ao
Pesquisador
Tutorial para inclusão do processo de prestação de contas do Auxílio Financeiro ao
Pesquisador no Sistema Eletrônico de Informações da UFOP - SEI/UFOP.

Iniciando o processo SEI

1 Acesse o Sistema SEI da UFOP

2 Clique em "Iniciar Processo"
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3 Clique no campo de busca

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

6 No campo especificação, digite: "Prestação de Contas Auxílio Financeiro ao
Pesquisador ANO - Nome do servidor", substituindo "ANO" pelo ano da concessão
do auxílio e "Nome do servidor" pelo seu nome.
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7 Clique no campo "Interessados"

8 Digite DAPPG e selecione como interessados o setor "DIVISAO DE ARTICULACAO
DE PESQUISA E POS-GRADUACAO (DAPPG)"
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9 Clique em Salvar.

Inclusão dos documentos da prestação de contas.
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10 Clique no ícone Incluir Documento.

11 Clique em "Externo"
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12 Em "Tipo de Documento" selecione "Planilha de Prestação de Contas - Aux.
Pesquisador"

13 Clique no campo "Data do Documento" e escolha a data do dia.
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14 Selecione o formato "Nato-digital".

15 Clique em "Anexar Arquivo:" e selecione a planilha de prestação de contas em
XLSX preenchida, de acordo com o anexo disponível na página da PROPPI.
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16 Clique em "Confirmar Dados".

17 Clique novamente no número de processo.
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18 Clique em Incluir Documento.

19 Clique em "Externo"



Made with Scribe - https://scribehow.com 11

20 Em "Tipo de Documento" selecione "Relatório de Prestação de Contas - Aux.
Pesquisador"

21 Clique no campo "Data do Documento" e escolha a data do dia.
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22 Selecione o formato "Nato-digital".

23 Clique em "Anexar Arquivo:" e selecione o relatório de prestação de contas em
PDF preenchido, de acordo com o anexo disponível na página da PROPPI.
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24 Clique em "Confirmar Dados".

Envio do processo
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25 Clique no número do processo

26 Clique no ícone "Enviar Processo"
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27 Clique no campo "Unidades" e digite DAPPG

28 Clique em "DAPPG - DIVISAO DE ARTICULACAO DE PESQUISA E POS-GRADUACAO"
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29 Clique em "Manter processo aberto na unidade atual"

30 Clique em "Enviar"
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Agora é só aguardar a avaliação da prestação de contas. Toda a tramitação será
pelo SEI.


