FLUXO SEI

Termos de Compromisso das
Monitorias de Atividades de Ensino
e

Monitorias de Acompanhamento Discente

Insercao do Termo de Compromisso de Monitoria e da Declaracao de
Homologacao de Termo de Compromisso de Monitoria

1) O setor responsavel, apds o Cadastro do Monitor, gera o Termo de Compromisso
no Sistema de Monitorias

& Informagdes Exclusivas dos Departamentos
UNIVERSIDADE FEDERAL 5 X m Pois- E n
DO RID GRANDE DO 5UL Listas Matriculas ~ Relatdrios el Monitoria Plano de Ensino Docentes
graduagao
m Digite 0 nome ou nimero do cartao para consultar
Consultar

Solicitagiio de Bolsas

confirmagéo de Disciplinas

Banca Examinadora

cadastro de Monitores

Editar Monitores Cadastrados

Ajuste de Disciplinas Oferecidas

Clonagem de Monitores

Termo de Compromisso

Auséncias

Relatério Monitoria

Imprimir Relatdrio Monitoria

Inscrever Monitores

——

2) O arquivo PDF gerado do Termo devera ser inserido em um processo SEl aberto
especifico para tramitacao dos Termos de Compromisso de acordo com a
Modalidade;

ATENCAO: No caso de Monitorias de Acompanhamento Discente, por
enquanto, o setor responsavel por este procedimento sera a PROGRAD.

3) O arquivo PDF gerado do Termo deverd ser inserido como Documento Externo
Nato-digital
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Registrar Documento Externo

® Nato-digital
Digitalizado nesta Unicade

Data do Documento:

RICARDO STRACK (00125007 @uirgs br)

Classificagao por Assuntos:

Observagdes desta unidade:

Nivel de Acesso
sigioso

Anexar Arquivo:
Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Lista de Anexos (0 registros)

Nome.

Data

Tamanho Usuario

Unidade Actes

Apés insercao do arquivo PDF do Termo, o setor devera inserir um documento SEI

chamado "Graduacao: Declaracao de Concordancia de TC Monitoria".

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: &

ONTORA

Graduagéio: Declaragdo de concordancia TC
monitoria;

O Documento pode ser habilitado como acesso publico e sem texto inicial, uma

vez que o documento interno do SEI ja possui a redacao necessaria.

Gerar Documento

Graduagao: Declaragéo de concordancia TC monitoria

Texto Inicial
Documento Modelo
Texto Padran
® Nenhum

Descricao,

Classificagao por Assuntos

Observagdes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigioso

ot Daos
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Liberacao da Homologacao de Termo de Compromisso de Monitoria para
assinatura pelo monitor

6)

Apods a insercao do Termo e da Homologacao, o setor devera liberar a assinatura
da Homologacao de Termo de Compromisso de Monitoria pelo monitor. O servidor
deve clicar no documento chamado “Graduacao: Declaracao de
Concordancia TC monitoria”

IWy>3078.506533/2020-54 iy

[ Graduagio: Declaragio de concordancia TC monitoria C

% Termo de compro o e e A
Recibo Eletrénico rduagao. PR

oncordancia TC monitoria [
- 1

Apés clicar no documento chamado “Graduacao: Declaracdao de Concordancia TC
monitoria”, procurar no menu a direita, o icone de “Gerenciar Liberacoes para
Assinatura Externa”

EErEEONEL DL

Gerenciar Liberagoes para Assinatura Externa

0 1da Reitoria
[GRADUACAO: DECLARACAO DE CONCORDANCIA TC MONITORIA

No campo “Liberar Assinatura Externa para:” colocar o nimero do cartdo UFRGS
do aluno e selecionar o nome correspondente ao aluno que devera assinar a
declaracao. Apés clicar na opgao “Com visualizagao integral do processo” e clicar
na opcao “Liberar”

Gerenciar Assinaturas Externas

E-mail da Unidade:

Liberar Assinatura Externa para:

Com visualizago integral do processo

Protocolos adicionais disponibilizados para consulta (clique na lupa para selecionar)

xv

OBSERVACAO: Se o setor/Unidade nao dispor de e-mail cadastrado junto ao SEI
(que deveria aparecer no campo “E-mail da Unidade”), o setor/departamento
deve contatar a equipe do SEl através do e-mail sei@ufrgs.br solicitando o
cadastro de um e-mail institucional do setor). Somente assim o setor pode
realizar a disponibilizacao para assinatura externa.
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mailto:sei@ufrgs.br

1. Acesse https://www.ufrgs.br/conecte-se/ ;

2. Siga até o final da pagina e selecione ACESSO PETICIONAMENTO(Aluno e

Usuario Externo);

ACESSO SEI (servipor) ACESSO
PETICIONAMENTO (aLuno e

<=

3. Coloque seu login: n2cartao@ufrgs.br

Acesso para Usudrios Externos

E-mail:
{00300007 @ufrgs by

®
Sell Senha:
@ | ...........
‘ | Confima | | Esqueci minha senha

ligue agui se vocé ainda ndo esta cadastrado

4. Observe a pagina que abrira:

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RID GRANDE DO SUL

sel.

Controle de Acessos Externos Controle de Acessos Externos
Alterar Senha

Pesquisa Publica
Peticicnamento 4

. ) MNenh ist frada.
Recibos Eletrdnicos de Protocolo Enhum registro encontraco

5. Selecione Controle de Acessos Externos”. Clique na caneta preta a direita

Controle de Acessos Externos

Lista de Acessos Externos (1 registro):

Processo Documento Tipo. Liberagdo Validade

23070 [ . Pacaracho ga 1 [

monitoria
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mailto:cart%C3%A3o@ufrgs.br
https://www.ufrgs.br/conecte-se/
https://sei.ufrgs.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.ufrgs.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0

6. Escolha a opcao de Cargo/Funcao “estudante”.

ATENCAO: NAO escolha a opcao usuario externo.

¥ SEI - Assinatura de Documento - Google Chrome  — m] b
@ seiufrgs.br/sei/controlador_externo.php?acac=usuario_.
. }{(;é
Assinatura de Documento |
20,

Usuario Externo:
| [o0z00007@uTrgs br

| Cargo/ Fungio:

Clique em “Assinar”
ATENCAO: NAO escolha

a opcao usuadrio externo.
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Assinatura por parte do Orientador do documento “Graduacao: Declaracao de

Concordancia TC monitoria”

1. Para realizar os procedimentos abaixo, o Orientador deve clicar no numero

do processo na janela a esquerda da tela do SEl:

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUL

. Graduaqao Dec\ara(;ao de concordanma TC monitoria E
%X Termo de compro 5 T
~fZ] Recibo Eletrénico B B

2. Apods, o Orientador deve clicar no documento chamado “Graduacéao:
Declaracao de Concordancia TC monitoria”

LB i
o Graduagao Dec\aragao de comcordanma TC monlwna C
- Termo de comproy| 2 =

Gradu 0: De laragac
~{] Recibo Eletrdnico M e el

EIE

cordancia TC menitoria |

3. O documento devera ser assinado pelo Orientador. Para isso, basta clicar no

simbolo da caneta preta e digitar sua senha do Portal da UFRGS:

[ Jolé€la] [a] | IIEZI

GRADUAGAO: DECLARAGAO DE CONCORDANCIA TC MONITORIA
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1) Incluir novo documento

18] |olélal [Rlnlal /Al e n]|IBR e

Proce N TN Unidade DPGRAD.

2) Escolher o documento:
-“Plano de Monitoria - PROGRAD” para as Monitorias Presenciais ou_

-“Plano de Monitoria - SEAD” para as Monitorias Utilizando Tecnologia EaD

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: ©

piano

Comprovagao de pagamento de plano de satide
Graduagdo: Solicitagdo de Plano de Recuperagio
™

Plano de Estudos COMGRAD - Mobilidade Estudantil
| Plano de monitoria - PROGRAD
Plano de trabalho

Plano
Pés-graduagio stricto sensu: Plano de aplicagéo
Req. de ressarcimento p/ fitular de plano de satde

Atencao: caso nao apareca na listagem, clique no sinal positivo (+) ao lado de “Escolha
o Tipo do Documento” para abrir a totalidade das opcdes. Se nao clicar ali, apenas
aparecem aquelas que ja foram usadas anteriormente.

3) O “texto inicial” pode ser marcado como “Nenhum” pois o SEI possui o template
automatico. Cligue em Confirmar dados. MARCAR Nivel de acesso: PUBLICO

Gerar Documento

Texto Inicial
Documento Modelo
Texto Padrao
® Nenhum

Descrigio

Plano de monitoria - PROGRAD

Classificagao por Assuntos

»Yo
@x

Observagdes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigloso Restrito Pabico

4) Apbs a criacao, o responsavel deve clicar no menu “Editar Conteldo” para
preencher o formulario.

| HEEEER R MEEE

Editar Cont

UNIVERSIDADE FEDE! 10 GRANDE DO SUL
Divisio de Politicas de Graduagio - DPGRAD
Av. Paulo Gama, 110 - Bairro Farroupilha - CEP 90060040 - Porto Alegre - RS - wwwafigs.br
‘Anexo I da Reitoria
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5) Apds o preenchimento, clicar em “Assinar”.

\ @ seiufrgsbr/controlador.php?

saivar | | 7 As - B- 1 100 %

AutoTexto Assinar (Ctrl+alt+A)

¢

i

1]

|4

1

H UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUL

i Drvsio 10~ DPGRAD

i v Ba Gama, 10 Baio P g 15wt
I Al 1da Reitoria

Qualquer duvida nos contate pelos e-mails:

* Monitorias Presenciais e de Acompanhamento Discente:
monitoria@prograd.ufrgs.br

* Monitorias Utilizando Tecnologia EaD: monitoria.ead@sead.ufrgs.br
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mailto:monitoria.ead@sead.ufrgs.br
mailto:monitoria@prograd.ufrgs.br

