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Procedimentos para Pedidos de Diarias e Passagens Discentes

®Fazer cadastro como usudrio(a) externo(a) do SEI.

https:/sei.ufcg.edu.br/sei/controlador_externo.php?
acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0

®Criar Processo no SEI, preencher e assinar o formulario de solicitacdo.

®|nserir no processo os seguintes documentos externos:
Carta de aceite de participagao no evento;
Folder do evento;
Carta de aceite de apresentacao de trabalho no evento;
Programacao do evento;
Comprovante de conta bancaria;
Cépia de RG e CPF;
Declaragao de matricula.

®Encaminhar o Processo para o PPGF e enviar um e-mail com o nimero do processo para a
coordenacao.

®| embramos que as solicitacdes de viagens devem ser encaminhadas com no minimo 15
dias de antecedéncia para deslocamentos nacionais e 20 dias para deslocamentos

internacionais.

®0 prazo para prestacao de contas sem justificativa é de 05 dias Uteis apds o regresso da
viagem.

®Para realizar a prestacao de contas envie a coordenacao cépias: dos bilhetes de passagem,
dos certificados de participagao no evento e de apresentagao de trabalho. Envie também o
relatério de atividades executadas durante a viagem.

®Um modelo do relatério de atividades executadas pode ser encontrado no link:

https://uaf.ufcg.edu.br/images/formularios/relatorio_atividades.doc

®Acompanhe o andamento do seu processo, caso ndo haja evolugdo comunique a
coordenacao.

ica
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Figura 2. Logar no SEI como usudrio externo.
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Figura 3. Esta é a pdgina inicial do SEI. Clique em Peticionamento > Processo Novo.
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Controle de Acessos Externos. Petici de P Novo
Alerar Senha
Pesquisa Pablica Gerais.
- ¥ Escolha o tipo de processo que deseja formalizar a abertura junto & UFCG. Visualize orientagBes especificas clicando sobre cada tipo de processo.
Recibos Eletrénicos de Protocolo
nsimacbes Eleionicas Para protocolizar documentos em processos j§ existentes, acesse o menu Peticionamento > Intercorrente.
Boletim de Servico
Manual > Peticionamento 7 R =
Ouvidonia > Simplifiquel s sl gk acapsar o Manul do Usidri Extemo,
SEIVECAS Vit Caso apresente erro ou tenha dificuldades no uso, envie e-mail com o méximo de dados possivel para sei@ufcs.edubr

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:
e Avallagdo dos Estudantes nos Programas Assistenciais

Auxilio Fi para em Evento no Exterior (Pés-Graduagao)
Auxillo para em Evento no Pais (Pés-Graduagio)
Auxilio Fi para Pesquisa de Campo/Coleta de Dados (Pos-Graduagao)
Auxilio para Treir (P

Assisténcia Estudantil: Pagamento de Taxa de Inscricdo (Pos-Graduagao)
Assisténcia Estudantil: Pagamento de Taxa de Publicagdo (Pés-Graduagéo)

de igens para em Evento (P
b ao Pag; de Bolsas
D Devolugso de Livros entre Bibliotecas

Documentagdo Bibliografica: Solicitagdo de Nada Consta da Biblioteca
Extenso: Inscrigdo de Alunos (Inclusive PROBEX)

Graduagao: Antecipagdo de Estudos

Graduacao: Aproveitamento de Estudos (Dispensa ou Competéncia Adquirida)
Graduagdo: Colagdo de Grau Antecipada

Graduacdo: Colagdo de Grau em Separado

Graduagao: Corregao Historico Académico

Graduagdo: Defesa de Trabalho de Conclusdo de Curso

Graduagao: Desvinculacdo

Graduagdo: Emissdo de 2° Via de Diploma de Graduagdo

Graduagdo: Entrega do Trabalho de Conclusao de Curso

Graduaraa: Fatania Sunsnicianadn Ohrinataria - FSO (Inerrican/Selessn/Fran idneial

Figura 4. Escolha o tipo de processo que deseja realizar.



Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:
ia Estudantil: e Avaliagio dos Estudantes nos Programas Assistencials
Assisténcia Estudantil: Auxilio Financeiro para Participagio em Evento no Exterior (Pos-Graduago)
Assisténcia Estudantil: Auxilio Financeiro para Participagao em Evento no Pals (Pos-Graduagao)
Assisténcia Estudantil: Auxilio Financeiro para Pesquisa de Campo/Goleta de Dados (Pos-Graduago)
Assisténcia Estudantl: Auxilio Financelre para Treinamento (Pés-Graduago)
Assisténcia Estudantil: Pagamento de Taxa de Inscrigio (Pos-Graduagio)
Assisténcia Estudantil: Pagamento de Taxa de Publicagdo (Pés-Graduagdo)
Assisténcia Estudantil: Solicitagao de Passagens para Evento (P
ia Estudantil: Referentes ao Pag: de Bolsas
Documentagao Bibliografica: Empréstimo/Devolugdo de Livros entre Bibliotecas
Documentagao Bibliografica: Solicitagio de Nada Consta da Biblioteca
Extensao: Inscrigao de Alunos (Inclusive PROBEX)
Graduagao: Antecipagao de Estudos
Graduagdo: Aproveitamento de Estudos (Dispensa ou Competéncia Adquirida)
Graduacdo: Colagdo de Grau Antecipada
Graduagde: Colagdo de Grau em Separado
Graduago: Corregaa Historico Académico
Graduagdo: Defesa de Trabalho de Conclus3o de Cursa
Graduagdo: Desvinculagdo
Graduago: Emissao de 2° Via de Diploma de Graduagao
Graduago: Entrega do Trabalho de Concluséio de Curso
Graduagio: Estagio Supervisionado Obrigatario - ESO (InscrigaolSelegaa/Frequéncia)
Extraordir p Estudos
Graduagao: Formalizagao de Gonvénio para Concessao de Estagios Curriculares aos Estudantes da UFGG
Graduacda: Justificativa de Faltas
Graduagio: Matricula em Disciplina
Graduagéo: Matricula em Estagio Curricular Supervisionado
Graduagdo: Programa de Educagao Tutorial - PET (Inscrigio/SelegaolFrequéncia)
Graduagdo: Programa de Estudante Canvénio - PEC-G (Inscrigo/Selegdo/Frequéncia)

Programa de (Ir requéncia)
Programa de Mobilk gmica Nacional i ¢ quéncia)
Graduagdo: Programas de Monitoria
Gao: de Prazo para Congl de Curso
Graduacda: Prorrogagso de Prazo para Defesa de Companente Curricular
Graduacio: Reativacio de Vinculo -

Figura 5. Estes s@o alguns dos processos que podem ser gerados.

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:
ia Estudantil: e Avaliagio dos Estudantes nos Programas Assistencials
Assisténcia Estudantil: Auxilio Financeiro para Participagio em Evento no Exterior (Pos-Graduagao)

Assisténcia Estudantil: Auxilio Financeiro para Pesquisa de Campo/Goleta de Dados (Pos-Graduago)
Assisténcia Estudantl: Auxilio Financelre para Treinamento (Pés-Graduago)
Assisténcia Estudantil: Pagamento de Taxa de Inscrigio (Pos-Graduagio)
Assisténcia Estudantil: Pagamento de Taxa de Publicagdo (Pés-Graduagdo)
Assisténcia Estudantil: Solicitagao de Passagens para Evento (P

ia Estudantil: Referentes ao Pag: de Bolsas
Documentagao Bibliografica: Empréstimo/Devolugdo de Livros entre Bibliotecas
Documentagao Bibliografica: Solicitagio de Nada Consta da Biblioteca
Extensao: Inscrigao de Alunos (Inclusive PROBEX)
Graduagao: Antecipagao de Estudos
Graduagdo: Aproveitamento de Estudos (Dispensa ou Competéncia Adquirida)
Graduago: Colagdo de Grau Antecipada
Graduagdo: Colago de Grau em Separado
Graduagao: Corregao Historico Académico
Graduagdo: Defesa de Trabalno de Conclusdo de Curso
Graduagdo: Desvinculagio
Graduagso: Emissao de 2° Via de Diploma de Graduagao
Graduagdo: Entrega do Trabalho de Conclusao de Curso
Graduagio: Estagio Supervisionado Obrigatario - ESO (InscrigaolSelegaa/Frequéncia)

Extraordir p Estudos

Graduagao: Formalizagao de Gonvénio para Concessao de Estagios Curriculares aos Estudantes da UFGG
Graduacda: Justificativa de Faltas
Graduagio: Matricula em Disciplina
Graduagéo: Matricula em Estagio Curricular Supervisionado
Graduagdo: Programa de Educagao Tutorial - PET (Inscrigio/SelegaolFrequéncia)
Graduagdo: Programa de Estudante Canvénio - PEC-G (Inscrigo/Selegdo/Frequéncia)

Programa de (Ir requéncia)
Programa de Mobilk gmica Nacional i ¢ quéncia)
Graduagdo: Programas de Monitoria
Gao: de Prazo para Congl de Curso
Graduacda: Prorrogagso de Prazo para Defesa de Companente Curricular
Graduacio: Reativacio de Vinculo -

Figura 6. Por exemplo, caso escolha esta opg¢do, vocé serd redirecionado para pdgina conforme na imagem seguinte.
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Tipo de Processo: Assisténcia Estudantl: Auxiio Financeiro para Participag8o em Evento no Pais (Pés-Graduagdo)

—{Orientagoes sobre o Tipo de Processo }

Todos os documentos que sdo necessarios a instrugdo do seu pedido, bem
como as informagdes pormenorizadas do fluxo do processo devem ser consultados
junto a Pré-Reitori 5 ao - . A regulamentagdo permanece a
mesma! O que muda é apenas o “meio” que deixa de ser fisico (papel) e passa a ser
eletrénico (via SEI).

Muita atengéo aos padrées minimos exigidos para documentos digitalizados.
Em sintese, devem estar em PDF/A, OCR ativado e com 300dpi de resolucdo. Para

Figura 7. Ao chegar aqui, no fim da pdgina, escolha a UF que o processo deve ser aberto.

VMR 9 TR

[ Fermuiario de Peticionamento

Especifiagio (resumo limitado a 50 caracteres):

UF em que o processo deve ser aberto,

Interessade: (3) Vitor Alexandre de Olveira Lima

1 ]

Os documentos devem ser canregades abaixo, sendo a dados informad Os Miveis de Acessa que forem indicados abaixo estarte
condicionadas & analise por servidor piiblica, que podera alterd-los 3 qualquer momento sem necessidade de prévia aviso

Documents Principal: (=] PRPG - Auxilio Panieipaco em Evento no Pais_(ciue 20Ul 02rd editar conte(o)

Nivel de Acesso: (3)

Documentos Essenciais (50 Mbl:
Escolher arquive | Nenhum arquivo selecionada

Tipo de @ Tipa de @

Nivel de Acesse: ()
.

Formato: (3) © Nato-dgtal O Digiaizado | Adeionsr

Nome do Arquive Data Tamanho Documento Nivel e Acesso Formato Agdes

Documentos Complementares (50 Mo).
Escolher arquivo | Henhum arquivo selecionado

Tipo de ] do Tipo de @
-

Nivel de Acesso: ()

- I

Figura 8. Na se¢do Documentos > Documento Principal, preencha a identificagdo do curso e seus dados pessoais.
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IDENTIFICAGAQ DO CURSO:
MARQUE COM "X"

FEE NOME DA POS-GRADUACAD SIGLA PGS,
) POS-GRADUACAO EM ELETRICA COPELE-PRRG
) COORDENAGAO DE PESQUISA COPESQ-PRPG
) COORD. DE POS-GRADUACAO E CAPACITACAD DOCENTE COPGCD-PRPG
() POS-GRADUAGAD CIENCIAS DA COMPUTAGAD COPIN-PRPG
() POS-GRADUAGAO EM MATEMATICA - DOUTORADO PGMATD-PRPG
) POS-GRADUAGAD EM MATEMATICA - MESTRADO PGMATM-PRPG
() POS-GRADUACAD EM LINGUAGEM E ENSINO POSLE-PRPG
) POS-GRADUCAO CIENCIA ENG. DE MATERIAIS PPGCEMAT-PRPG
) POS-GRADUACAD EM CIENCIAS FLORESTAIS PPGCF-PRPG
W) POS-GRADUACAD EM CIENCIAS NATURAIS E BIOTECNOLOGIA PPGCNB-PRPG
() POS-GRADUAGAD EM CIENCIA POLITICA PPGCP-PRPG
() POS-GRADUACAD EM CIENCIAS SOCIAIS PPGCS-PRPG
() POS-GRADUACAD EM DESIGN PPGDESIGN-PRPG
) POS-GRADUAGAD EM ENGENHARIA AGRICOLA PPGEA-PRPG.
() POS-GRADUACAD ENGENHARIA CIVIL AMBIENTAL PPGECA-PRPG
) POS-GRADUAGAQ EM EDUCACAO PPGED-PRPG
) POS-GRADUACAD EM ENGENHARIA MECANICA PPGEM-PRPG
() 0 EM PRGEP-PRPG
(9] POS-GRADUAGAO EXP. PETROLIFERA E MINERACAD PPGEPM-PRPG
) POS-GRADUACAO EM ENGENHARIA QUIMICA PPGEQ-PRPG
() POS-GRADUACAD EM FISICA PPGF-PRPG
) POS-GRADUAGAO EM HISTORIA PRGH-PRPG
() POS-GRADUACAO EM HORTICULTURA TROPICAL PPGHT-PRPG
) POS-GRADUACAO EM METE! PPGMET-PRPG
) POS-GRADUAGAO EM MEDICINA VETERINARIA BPGMV-PREG
() POS-GRADUACAD EM RECURSOS NATURAIS PPGAN-PRPG
) MESTRADO PROFISSIONAL EM SISTEMAS AGROINDUSTRIAIS PPGSA-MP-PRPG
) POS-GRADUACAO EM SISTEMAS AGROINDUSTRIAIS PPGSA-PRPG
() POS-GRADUACAO EM ZOOTECNIA PPGZ-PRPG
) MESTRADO PROFISSIONAL EM ADMINISTRACAD PUBLICA PROFIAP-PRPG
(W) EM FILOSOFIA PROFILO-FRPG
() MESTRADO PROFISSIONAL EM LETRAS PROFLETRAS-PRPG
) MESTRADO PROFISSIONAL EM MATEMATICA PROFMAT-PRPG
)

(B}

Figura 9. Escolha a identificagdo do curso.
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( ) Discente
( ) Docente

() Téenico Administrativo

O §| e -

Nome:
Nivel > [ )Mestrado
[ ) Doutorado

() Pés-doutorado

Nome:
Matricula:
CPF:
Telefone: { ]
Celular: { )
E-mail: ()

Titulo (do projeto):
Local:

Cidade:

Pais:

Inicio:

Término:

Banco (n°):
Banco (nome]:
Agéncia (codiga):

Figura 10. Preencha com seus dados pessoais.
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CPF: -
Beneficidrio:
Telefone: [ )
Celular: ()

Email: )

Titulo (do projeto):
Local:

Cidade:
Dados do Trabalho:
Pais:
Inicio:

Término:

Banco [n):
Banco {nome}:
Agéncia (codigo):
Dados para Pagamanto: | © {eodigol
Agéncia (nome):
Conta {n®):

Valor do pagamento:

1. DOCUMENTOS/ANEXOS:
1.1 Anexado pelo aluna {Anexar o documento em PDF/A, com OCR ativado e resalugio minima de 300 dpi)
I- Carta de aceite para 0 evento ou convite de quem ¢ respansvel pelo ambiente da pesquisa, coleta ou treinamenta. Na impossibilidade do convite, atestado do orientador;
- Primeira pagina do trabalho ou resumo de até duas pdginas do projeto de dissertagio ou tese que comprove a necessidade da atividade;
Il Copiados bilhetes de passagem, se ndo adquiridos pela UFCG;
V- Falder, programagiio ou pégina eletrénica do eventa, se for o caso. Se ndo, planc de trabalho a ser realizada assinado pelo discente e seu orientador;
V- Copiaslegiveis da cédula de identidade e do CPF;
VI-  Copiado cartdo ou outro comprovante dos dados bancarics
12. Documento SE| (Gerado pelo setor competente, dentro do SEI, apds abertura do processa eletrénico pelo interessatdo)
I- Declaragio de regularidade de matricula;

II- Declaragie de veiculo prépria, se for ser usado.

Figura 11. No destaque da imagem, vocé pode perceber que devem ser acrescentados alguns documentos ao seu
processo. Apds preencher, lembre de clicar em salvar no comego desta pdgina. Em seguida, retorne a pdgina anterior.

— de b .

Especificagio (resumo limitado a 50 caracteres):
UF m qus o processo deve ser aberto:

Interessado: (%) Vitor Alexandre de Oliveira Lima

[(Cocumentos ]

0s documentos devem ser caegados abaivo, sendo de sua e os dados informad documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo
condicionads a analise por servidor piblico, que podera altera-los a qualkquer momento sem necessidade de prévio avisa

Documento Principal: (=] PRPG - Auilio Participagse em Evento no Pals (chque aqui pars editar conteido)
Mivel de Acessa: (7)

Documentos Essenclais (50 Mb):
Escolher aiquivo | Nenhum arguivo selecionado

Tipo de. (6] de Tipe de @

Nivel de Acesso: ()

Formato: (3) ' Nato-digital ) Digtalizado | Adclonar

Nome do Arquiva Data Tamanhe Bocumento Hivel de Acesso Formato Agoes

Documentos Complementares (50 Mb)
Escolher arquivo | Nenhum arguivo selecianado

Tipo de : (B de Tipo de @

Nivel de Acesso:

Formato: (3) () Nato-digial () Digializade [ Adicionar

Nome do Arquiva Data Tamanha Decumento Nivel de Acesso Formate Agoes.

Betconar | [yousr || =

Figura 12. Aqui vocé deve anexar os documentos descritos na imagem anterior e também algum outro documento
que julgar ser importante para o andamento do seu processo. Note que hd uma se¢do para documentos ESSENCIAIS
e outra para documentos COMPLEMENTARES.

Para finalizar, clique em peticionar, logo no fim da pagina.
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Figura 13. Vocé receberd por e-mail uma confirmagdo do seu peticionamento e poderd acompanhar o andamento do
seu processo online.



