SEAD UFRGS

SECRETARIA DE EDUCAGAO A DISTANCIA
ROTEIRO PARA IMPLEMENTACAO DE BOLSAS DOS EDITAIS UFRGS EaD

1°) Acesse o Sistema Eletronico de Informag¢des (SEI) da UFRGS e faga o login:

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

sell SEI/ UFRGS X
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Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorno Program:

Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padrao

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Acesse as lojas App Store ou Google Play e
instale o aplicativo do SEI! no seu celular.

Abra o aplicativo do SEI! e faca a leitura do
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https://sei.ufrgs.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=UFRGS&sigla_sistema=SEI

3°) Dentro de “Iniciar Processo”, em “Escolha o Tipo do Processo”, selecione a op¢ao “Solicitagao de
informacgao” (ao final do rol de opc¢des).

sel SEl - Iniciar Processo X +

& C 0} & seiufrgsbr/s 100 ‘ 1 a 65 ° »@® :
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Iniciar Processo
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Base de Conhecimento [ ]
Textos Padrao

Ades#o a RP externo

Alteraces Sistema IAP: Convénio. Contrato, Acordo de Cooperacdo e Protocolo
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5°) Ainda em “Iniciar Processo”, no campo “Nivel de Acesso”, assinalar a opcéo “Restrito”; apds isso, ira abrir um

menu suspenso no qual deve ser escolhido a hipétese legal “Informagao pessoal (Art. 31 da Lei n®12.527/2011)”.

Base de Conhecimento
Textos Padréo

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »

Grupos »
et e ——————————— |

Acesse as lojas App Store ou Google Play e
instale o aplicativo do SEI! no seu celular.

Abra o aplicativo do SEI! e faca a leitura do
codigo abaixo para sincroniza-lo com sua
conta.

sell SEI - Iniciar Processo X +

< c O

UFRGS

@ sei.ufrgs.br,

Apps Portal UFRGS

ITE

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »
Grupos »

Acesse as lojas App Store ou Google Play e
instale o aplicativo do SEI! no seu celular.

Abra o aplicativo do SEI! e faga a leitura do
codigo abaixo para sincroniza-lo com sua
conta.

O Digite aqui para pesquisar
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| Solicitacdo de informacéo
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Especificacdo:
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Classificagdo por Assuntos:
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Observacdes desta unidade:
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Iniciar Processo

Tipo do Processo:
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Controle interno (Art. 26, § 3° da Lei n® 10.180/2001)
Direito autoral (Art. 24, 11l, da Lei n® 9.610/1998)
Documento preparatorio (Art. 7°, § 3°, da Lei n® 12.527/2011)
Informacao pessoal (Art. 31 da Lei n® 12527/2011)

¢do de Onicas (Art. 8°, caput, da Lei n° 9.296/1996)

7| Livros e registros contabeis empresariais (Art n° 1.190 do Cédigo Civil)

Operacdes bancarias (Art. 1° da Lei complementar n° 105/2001)

Protecéo da propriedade intelectual de software (Art. 2° da Lei n® 9.609/1998)
Protocolo -pendente analise de restricdo de acesso (Art. 6°, II1, da Lei n° 12.527/2011)
Segredo de justica no processo civil (Art. 189 do Codigo de Processo Civil)

| Segredo de justica no processo penal (Art. 201, § 6°, do Codigo de Processo Penal)
NiV€ Segredo industrial (Art. 195, XIV, Lei n° 9.279/1996)

Sigilo das comunicacbes (Art. 3°, V. da Lei n° 9.472/1997)

Sigilo de empresa em situac&o falimentar (Art. 169 da Lei 11.101/2005)

Sigilo de inquérito policial (Art. 20 do Codigo de Processo Penal)

Situacdo econdmico-financeira de sujeito passivo (Art. 198, caput da Lei n® 5.172/1966 - CTN)

l Informacdes privilegiadas de Sociedades Anonimas (Art. 155, § 2°, da Lei n° 6.404/1976) \
304 o
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6°) Cligue no botdo “Salvar” para concluir o procedimento de criag&o do processo.



7°) Eis o processo criado e pronto para a anexac¢do de documentos. Aconselhamos anotar o nimero do

processo (o qual se encontra no canto superior esquerdo da pagina).

sel SEl - Processo x ar

& C )} @& seiufrgs.br/sei/c procedime _orig g to_esc adim.. |© WA o » . H
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NUMERO DO PROCESSO

Processo aberto somente na unidade GEASEAD.

4 ' A 2 20:02
O Digite aqui para pesquisar i / segunda-feira  []
14/03/2022

8°) Anexando documentos ao processo:

a) osdocumentos 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) onome do arquivo representativo do documento deve conter menos de 50 (cinquenta) caracteres;
d) em primeiro lugar serdo anexados os documentos obrigatérios exigidos pelo Edital UFRGS EaD em
vigéncia;
e) aofinal, sera emitido (no SEI) despacho da coordenacao do projeto concluindo a remessa da

documentacao.



Para anexar um documento ao SEl:

)} Clique no icone “Incluir Documento” (primeiro icone —folha em branco com asterisco dourado no canto
superior esquerdo)

seil SEl - Processo X +

& C () @ seiufrgsbr/sei/controlador.php?acao=proce: traba fimento_controlar&acao_retorno=procedimento_contr

i Apps UFRGS Portal UFRGS 0% OWA-UFRGS sel SEI UFRGS - Portal de E.. @ Google @ Imagens 3 Tradutor Agenda BB . Mad X¥ CEF  » YouTube
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Somutaclifamerio Proce{ e Decumera b a nidade GEASEAD.

1)) Sera aberta a pagina “Gerar Documento”. Nesta pagina, no campo “Escolha o Tipo de Documento”,

selecione a opgéo “Externo”.

sell SEl - Processo x +

& c 0O @ sei.ufrgs.br/sei/contro p —procedimento_trabalhar& or ocedimento_controlar8

Apps UFRGS Portal UFRGS 04 OWA-UFRGS sell SEI © Imagens EJ Tradutor B Agenda BB o ltad XY CEF » YouTube  Aprovadores »

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUL

seil

J§23078.515912/2022-05 KSRy Gerar Documento
& Consultar Andamento Escolha o Tipo do Documento: ©
[ |
Externo )
Apresentacdo
Ata de Registro de Precos
Autorizacdo

Bolsas PROPLAN - Solicitacdo inclus&o/substituicdo
Bolsas PROPLAN - Termo de responsabilidade
Cadastro de dependente(s) - Solicitacdo

Certiddo

Certificacdo de Nota Fiscal

Certificado

Declaracdo de acumulacdo de cargos

lIl) Serd aberta a pagina “Registrar Documento Externo”.

lll.a) No campo “Tipo do Documento”, selecione a op¢ao “Informativo”.

sei SEl - Processo y +

< C {Y @& seiufrgsbr/sei/controlado acao=procedimento_trabalhar&acao_orige! ocedimento_controlar&acao_retorno=procedimento_contro proced

i Apps UFRGS Portal UFRGS 05 OWA-UFRGS  sell SEI UFRGS - Portal de E.. @ Google (@ Imagens &3 Tradutor B Agenda BB o Mtai XY CEF  » YouTube  Aprovadores » Lista de
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seil

X i ;
E125075.515912/2022.05 Ry Registrar Documento Externo
# Consultar Andamento

Tipo do D« Data do Documento:

9 J=

GRF - Guia de Recolhimento do FGTS -

GRU - Guia de Recolhimento da Unido

Guia 1

Guia de depdsito judicial
Guia de requerimento de inscrigéo
Historico

Informacdes complementares

Informacbes institucionais | P&




ll.Lb) No campo “Data do Documento”, selecione a data em que esta anexando o documento ao processo.

sell SEl - Processo x +

& (¢ Q @ sei.ufrgs.br/sei/contro

i Apps UFRGS Portal UFRGS 05 OWA-UFRGS sel SEI 3 Tradutor B Agenda BB . MaG XY CEF YouTube * Aprovadores
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ERI25075515912/2022.05 By Registrar Documento Externo

& Consultar Andamento

Tipo do Documento: Data do Documento:
\ i vl =

[ vl

Sem. Seg Ter Qua Qui Sex

Nimero / Nome na Arvore:

() Nato-digital
() Digitalizado nesta Unidade

Hoje & Ter. 15. Mar 2022

L | P&

nteressados:

lll.c) No campo “Numero / Nome na Arvore”, escreva exatamente o0 nome do arguivo representativo do

documento salvo em seu computador.

sell SEl - Processo X
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sei!

1823075 515912/2022.05 [y Registrar Documento Externo
# Consultar Andamento

Tipo do D« Data do Documento:
i v 15/0312022 Izt

Nimero / Nome na Arvore:
—hlermo |
il

() Nato-digital
() Digitalizado nesta Unidade

sel SEI - Processo il +

& C {} @& seiufrgs.br/sei/cont a procedime har&acao_o =proced _contro mo _cont
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seil

J8123078.515912/2022.05 B Registrar Documento Externo
# Consultar Andamento
Tipo do D Data do D
[Informativo v 15/03/2022 =

Niimero / Nome na Arvore:
[termo-concessao |

@ Nato-digital

ﬂ (O Digitalizado nesta Unidade

o
T =
A [ | P&

Interessados:

[




lll.e) O campo “Remetente”, ndo preencha (deixe em branco).

lI.f) O campo “Interessados”, nao preencha (deixe em branco).

ll.g) O campo “Classificagao por Assuntos”, ndo preencha (deixe em branco).

ll.Lh) O campo “Observagdes desta unidade”, ndo preencha (deixe em branco).

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUL

.
Sel! Para saber+ Menu Pesquisa | [GEASEAD M =

JW{>30758.515912/2002 05 FEke> [termo-concessao |

Formato ()

£ Consultar Andamento

(@ Nato-digital
() Digitalizado nesta Unidade

Remetente:

[ DEIXAR EM BRANCO | £
Interessados
[ DEIXAR EM BRANCO
T PEIx
* 8
Classificacdo por Assuntos:
[ DEIXAR EM BRANCO
S| PX
* 8

Observacdes desta unidade

DEIXAR EM BRANCO

Nivel de Acesso
Sigiloso ) Restrito () Piblico ‘

lI.i) No campo “Nivel de Acesso”, selecionar a opgao “Restrito” e, nesta, selecionar a hipotese legal
“Informacgéao pessoal (Art. 31 daLein®12.527/2011)”.

| -]
Classificacio por Assuntos:

&® e

Dbservacdes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso @ Restrito () Publico

Hipotese Legal: ]

Anexar Arquivo:

Escolher arquive | Nenhum arquivo selecicnado

Lista de Anexos (0 registros):
Nome Data Tamanho Usuario Unidade Acdes




| |

Classifigaca 2
Controle interno (Art. 26, § 3°, da Lein® 10.180/2001)

Direito autoral (Art. 24, lll, da Lei n° 9.610/1998) PX

Documento preparatério (Art. 7°, § 3°, da Lei n° 12.527/2011) %@

Informacao pessoal (At 31 da Lei n® 12527/2011)

Informacoes privilegiadas de Sociedades Andnimas (Art. 155, § 2°, da Lei n° 6.404/1976) Y

Interceptacdo de comunicacdes telefonicas (Art. 8, caput, da Lei n° 9.296/1996)

/ Qbserva Livros e registros contabeis empresariais (Art n° 1.190 do Codigo Civil)

Operacdes bancdrias (Art. 1° da Lei complementar n° 105/2001)

Protec@o da propriedade intelectual de software (Ari. 2° da Lei n° 9.609/1998)

Protocolo -pendente analise de restricdo de acesso (Art. 6°, IIl, da Lei n° 12.527/2011) Vz

Segredo de justica no processo civil (Art. 189 do Codigo de Processo Civil)

_ Segredo de justica no processo penal (Art. 201, § 6°, do Codigo de Processo Penal)

Segredo industrial (Art. 195, XIV, Lei n° 9.279/1996)

Sigilo das comunicacdes (Art. 3°, V, da Lei n° 9.472/1997)

Sigilo de empresa em situacéo falimentar (Art. 169 da Lei 11.101/2005)

Sigilo de inquérito policial (Art. 20 do Codigo de Processo Penal)

Situacdo econdmico-financeira de sujeito passivo (Art. 198, caput da Lei n® 5.172/1966 - CTN)

nocA s

4
=

| v

Anexar Arquivo:
| Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Lista de Anexos (0 regisiros):
Nome Data Tamanho Usudrio Unidade Acoes

Confimar Dados | | Voitar

[1H)] No campo “Anexar Arquivo”, clique no botdo “Escolher arquivo”. No seu computador ira abrir uma

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

Nivel de Acesso

Sigiloso (@ Restrito

Hipdtese Legal:
| Informacde pessoal (Art. 31 da Lei n® 12527/2011) -

Anexar Arquivo

' Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Lista de Anexos (0 registros):
/ Nome Data Tamanho Usudrio Unidade Agoes
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4 Downloads
&) Imagens
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8 videos
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llLk) Para concluir a anexacdo do documento, clique no botédo “Confirmar Dados”.

Nivel de Acesso

Sigiloso (@ Restrito () Pdblico

Hipdtese Legal:
| Informacdo pessoal (Art. 31 da Lei n® 12527/2011) o

Anexar Arquivo:

Escolher arquivo | termo-concessao. pdf

Lista de Anexos {1 registro):

Nome Data Tamanho Usudrio Unidade Agdes
termo-concessao. pdf 15/03/2022 10:06:47 133.41 Kb 00249389 GEASEAD b 4

O documento anexado aparecera como um ramo do processo (no canto superior esquerdo, abaixo do nimero do

processo) e seu contelido podera ser visualizado a partir da parte central-direita da pagina.
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VniveruCede Federsl ©0 Ao Grande 30 5l
Secretana de Educacho a Ditdncia
Averiida Padls Gama, 110, Arexo ) da Reitoria, Sela 213 - Porto Mlegre/RS

Edital UFRGS EaD XX - ANO
Termo de Concessdo
Pama Alogre, Quarta Fora. 24 de Margo de 2001

Projeto:
Coordunadora
Unidade Setor:

Conhora Cranderados
Temos 5 satisfacho de infomar que seu praeto #o contemo ado pelo Etal UFRGS EaDXX- 2020 com o spoils sbeino

AL i

* Bolsista do Graduacao

© apae denk rad Tem o sbjed g v abil 2ar 0 Irepeta Supt aGlack), refereaie & inky

V) Inseridos todos os documentos obrigatérios, agora é hora de emitir o “Despacho” com o objetivo de concluir
a anexacdo de documentos e de direcionar o processo para o conhecimento da Geréncia 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 nUmero do processo.

UNIVER SIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUL

Sel! Para saber+ Menu Pesquisa [N [C7570) v

[} -05 ¢ ®
informativo termo-concessao (3546948) I

Clique aqui para visualizar o contetido deste documento em uma nova janela.

4Consultar Andamento

controlador.php

\' SEAD UFRGS

SECRETARIA DEEDUCACAD A DISTANCIA

Universidade Federal do Rio Grande do Sul
Secretaria de Educagdo a Distancia

IV.b) Clique noicone “Incluir Documento”.

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUL

o
Sel! Para saber+ Menu Pesquisa [N ZEQE A

L Jolé€la] [Rinlal s 03B R el

Processo aberto somente na unidade GEASEAD.

INE23078.515912/2022-05 FSike

%% Informativo termo-concessao (3546948) ¢

z

& Consultar Andamento

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

selecione a opcao “Despacho”.

UNIVERSSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUL

s
sel! Para saber+ Menu Pesquisa [N 7570 v

IBPs075 515012202205 B GaraF Daeiinents

% Informativo termo-concessao (3546948) ¢ %
Escolha o Tipo do Documento: ©

&£ Consultar Andamento | ‘

Externo

Apresentacdo

Ata de Registro de Precos

Autorizacdo

Bolsas PROPLAN - Solicitac&o inclus&o/substituic&o
Bolsas PROPLAN - Termo de responsabilidade
Cadastro de dependente(s) - Solicitacéo

Certidao

Certificacdo de Nota Fiscal

Certificado

Declaracdo de acumulacédo de cargos

Declaracédo

Despacho para Pagamento

|De ; )|
Documento Oficializacdo de Demanda de Solucdes Tl
E-mail

GECC - Declaracdo de execucdo de atividades
GECC - Termo de resp € comp - Cursos




IV.d) Sera aberta a pagina “Gerar Documento — Despacho”.

“Nenhum”.
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IV. e) O campo “Descrigdo”, escreva “Edital UFRGS EaD xx —nome do projeto”.

No campo “Texto Inicial”, assinale a op¢éo

Para saber+ Menu Pesquisa | WGEASEAD v

Gerar Documento

Despacho

Texto Inicial

(2 Documento Modelo
() Texto Padrio

—r @ Menhum

Deacrlqéw/ [}

Lt

Interessados.

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

Mg O campo “Destinatarios”, nao preencha (deixe em branco).

Vh) O campo “Classificagao por Assuntos”, ndo preencha (deixe em branco).

V) O campo “Observagoes desta unidade”, nao preencha (deixe em branco).

.| ) S »

T Infprmatve ermo-concessan (3546548)

Despacho

[ Texio inicial }

Dacumana Madaly
) leato Podido
® Naorum

Dezeio

[Edital UF RE S EsDXX - “nuire do peopelo”

rharassados
| pEncan Em BRANCO

Digealirmatar v
|PFIXAR Fw RRANCO

Clssifcagdo pw Assynivs
[DEoaR Em ERANCO

Qbzervages desta uncade

DOIXAR EM DRANCO




V) No campo “Nivel de Acesso”, selecionar a opcéo “Publico”. Depois, clique no botdo “Confirmar Dados”.

Destinatarios:

» %Y
«E)
*

Classificacdo por Assuntos:

»Y
«x

Observacies desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso ) Restrito (@ Publico

ey 4

— +

R /

VK) Ir4 abrir uma janela para a redagéo do despacho. O despacho é direcionado & Geréncia Administrativa da
SEAD (GEASEAD). Redija o texto do despacho (abaixo, na imagem, segue sugestdo), clique no botdo “Salvar” e,
estando a redacéo finalizada, clique no botéo “Assinar”.
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CANSO PARA NUITACAD DO TIXTO

DESPACHO

A GEASEAD
Escaminbo, para o devide cadastraments, o documentos do boluinta (some do bolusta), 3 ser vimculado 30 projeto (pome do prajets), conforme determinado rno Ll UFRGS LaDox
At.ta

WML AR

T



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

esquerdo, abaixo do nimero do processo) e seu contetdo poderd ser visualizado a partir da parte central-direita da
pagina.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUL

GEASEAD - Geréncia Admaistrativa da SEAD (=]

Ax Paulo Gama, 110 - Bairro Farroupiiha - CEP 90040060 - Porso Alegre < RS - swufipa be [
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DESPACHO
A GEASEAD:

Encaminho, para o devido cadastr os doc do bolsist,
(nome do projeto), conforme determinado no Edital UFRGS EaD o,

Atte

(nome do bolsista), a ser vinculado a0 projeto

seil g

owtian

Documento sssmado eletcnicamente por MARCIUS DE GONZAGA UNGETHUEM, ASSISTENTE ENADMINISIRACAO, em
15032022, s 13:18, conforme art. 77, I, da Portana n® 6953 de 11 de setembro de 2015

0 O

9°) Anexados todos os documentos, o processo deve ser remetido & Geréncia Administrativa da SEAD para 0s

cadastramentos necessarios. Para remeter o processo, clique no icone “Enviar Processo” (icone do envelope de
correspondéncia).
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUL
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DESPACHO

A GEASEAD:



Seré aberta a pagina “Enviar Processo”. No campo “Unidades”, digite “GEASEAD”. Ira abrir um menu suspenso

no qual deve ser selecionado “GEASEAD”. Apos isso, clique no botdo “Enviar” (ndo € necessario assinalar outras

opcdes nesta pagina).

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUL
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Para saber+ Menu Pesquisa [N EZEQE LA

Enviar Processo

23078.515912/2022-05 - Solicitacdo de informacao

Unidades:
[cEasEAD | Mostrar unidades por onde tramitou

(CJ Manter processo aberto na unidade atual

{CJ Remover anotagio

(C) Enviar e-mail de notificacdo

Retorno Programado

() Data ceria

(O Prazo em dias

Est4 concluido o procedimento de remessa dos documentos para cadastramento de bolsistas do Edital UFRGS EaD

XX.



