
ROTEIRO PARA IMPLEMENTAÇÃO DE BOLSAS DOS EDITAIS UFRGS EaD

1º) Acesse o Sistema Eletrônico de Informações (SEI) da UFRGS e faça o login:

https://sei.ufrgs.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=UFRGS&sigla_sistema=SEI

2º) Dentro do ambiente SEI, clique em “Iniciar Processo”.

https://sei.ufrgs.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=UFRGS&sigla_sistema=SEI


3º) Dentro de “Iniciar Processo”, em “Escolha o Tipo do Processo”, selecione a opção “Solicitação de
informação” (ao final do rol de opções).

4º) No campo “Especificação” digitar: “Edital UFRGS EaD XX1 – nome do projeto”

1 Preencher com a número do edital vigente.



5º) Ainda em “Iniciar Processo”, no campo “Nível de Acesso”, assinalar a opção “Restrito”; após isso, irá abrir

um menu suspenso no qual deve ser escolhido a hipótese legal “Informação pessoal (Art. 31 da Lei nº
12.527/2011)”.

6º) Clique no botão “Salvar” para concluir o procedimento de criação do processo.



7º) Eis o processo criado e pronto para a anexação de documentos. Aconselhamos anotar o número do
processo (o qual se encontra no canto superior esquerdo da página).

8º) Anexando documentos ao processo:

a) os documentos devem ter sido previamente digitalizados e estarem salvos no computador do emitente

do processo;

b) os documentos devem ser anexados individualmente (um documento = um arquivo anexado);

c) o nome do arquivo representativo do documento deve conter menos de 50 (cinquenta) caracteres;

d) em primeiro lugar serão anexados os documentos obrigatórios exigidos pelo Edital UFRGS EaD em

vigência;  (Itens 10.2 e 10.5 do Edital);

e) ao final, será emitido (no SEI) despacho da coordenação do projeto concluindo a remessa da

documentação.



Para anexar um documento ao SEI:

I) Clique no ícone “Incluir Documento” (primeiro ícone – folha em branco com asterisco dourado no canto

superior esquerdo)

II) Será aberta a página “Gerar Documento”. Nesta página, no campo “Escolha o Tipo de Documento”,

selecione a opção “Externo”.

III) Será aberta a página “Registrar Documento Externo”.

III.a) No campo “Tipo do Documento”, selecione a opção “Informativo”.



III.b) No campo “Data do Documento”, selecione a data em que está anexando o documento ao processo.

III.c) No campo “Número / Nome na Árvore”, escreva exatamente o nome do arquivo representativo do

documento salvo em seu computador.

III.d) No campo “Formato”, selecione a opção “Nato-digital”.



III.e) O campo “Remetente”, não preencha (deixe em branco).

III.f) O campo “Interessados”, não preencha (deixe em branco).

III.g) O campo “Classificação por Assuntos”, não preencha (deixe em branco).

III.h) O campo “Observações desta unidade”, não preencha (deixe em branco).

III.i) No campo “Nível de Acesso”, selecionar a opção “Restrito” e, nesta, selecionar a hipótese legal

“Informação pessoal (Art. 31 da Lei nº 12.527/2011)”.



III.j) No campo “Anexar Arquivo”, clique no botão “Escolher arquivo”. No seu computador irá abrir uma

janela para que você possa localizar e selecionar o arquivo. Selecionado o arquivo, clique no botão “Abrir” da

janela.



III.k) Para concluir a anexação do documento, clique no botão “Confirmar Dados”.

O documento anexado aparecerá como um ramo do processo (no canto superior esquerdo, abaixo do número do

processo) e seu conteúdo poderá ser visualizado a partir da parte central-direita da página.

-

IV) Inseridos todos os documentos obrigatórios, agora é hora de emitir o “Despacho” com o objetivo de

concluir a anexação de documentos e de direcionar o processo para o conhecimento da Gerência Administrativa

da SEAD (GEASEAD). O despacho deve ser emitido e assinado eletronicamente pelo(a) coordenador(a) do
projeto.

Para emitir o despacho:



IV.a) Clique sobre o número do processo.

IV.b) Clique no ícone “Incluir Documento”.

IV.c) Irá abrir a página “Gerar Documento”. Nesta página, no campo “Escolha o Tipo do Documento”,

selecione a opção “Despacho”.



IV.d) Será aberta a página “Gerar Documento – Despacho”. No campo “Texto Inicial”, assinale a opção

“Nenhum”.

IV. e) O campo “Descrição”, escreva “Edital UFRGS EaD xx  – nome do projeto”.

IV. f) O campo “Interessados”, não preencha (deixe em branco).

IV.g) O campo “Destinatários”, não preencha (deixe em branco).

IV.h) O campo “Classificação por Assuntos”, não preencha (deixe em branco).

IV.i) O campo “Observações desta unidade”, não preencha (deixe em branco).



IV.j) No campo “Nível de Acesso”, selecionar a opção “Público”. Depois, clique no botão “Confirmar Dados”.

IV.k) Irá abrir uma janela para a redação do despacho. O despacho é direcionado à Gerência Administrativa da

SEAD (GEASEAD). Redija o texto do despacho (abaixo, na imagem, segue sugestão), clique no botão “Salvar”
e, estando a redação finalizada, clique no botão “Assinar”.



Da mesma forma que os demais documentos, o despacho aparecerá como um ramo do processo (no canto

superior esquerdo, abaixo do número do processo) e seu conteúdo poderá ser visualizado a partir da parte

central-direita da página.

9º) Anexados todos os documentos, o processo deve ser remetido à Gerência Administrativa da SEAD para os

cadastramentos necessários. Para remeter o processo, clique no ícone “Enviar Processo” (ícone do envelope de

correspondência).



Será aberta a página “Enviar Processo”. No campo “Unidades”, digite “GEASEAD”. Irá abrir um menu

suspenso no qual deve ser selecionado “GEASEAD”. Após isso, clique no botão “Enviar” (não é necessário

assinalar outras opções nesta página).

Está concluído o procedimento de remessa dos documentos para cadastramento de bolsistas do Edital UFRGS

EaD XX.


