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1.

PARA SUBMISSAO DA PROPOSTA DE MISSAO PRINT

ETAPA 1:

=>» Iniciar o processo no SEI: O docente que solicita a Missdao PRINT/UFRGS inicia o0 processo no

SEI (clicar em “Iniciar Processo” na barra cinza na lateral esquerda da tela);

= Definir o tipo de Processo SEI: clicar & em “Escolha o tipo de processo” e escolher “Pds-

Graduacdo stricto sensu: Missdo ao exterior’;

= Incluir Documento SEI: clicar & em “Escolha o tipo de documento”, escolher “P6s-Graduacio

stricto sensu: Proposta para Missdo” e preencher a Proposta para Missdo que deve ser assinada
eletronicamente (#7) pelo docente solicitante da miss&o;

= Anexar documentos ao processo SEI: clicar & em “Escolha o tipo de documento”, escolher

a.
b.
C.

“Externo” e anexar:
Convite para missdo no exterior (se aplicavel)
Carta de aceite para apresentagdo de trabalho no evento (se aplicavel)
Programacao do evento (se aplicavel);
=

Encaminhar o Processo SEI: clicar “—

PPG;

e encaminhar o processo SEI para a Coordenagdo do

Incluir Documento SEI: clicar & em “Escolha o tipo de documento”, escolher “Oficio” e
incluir o Oficio da Coordenacdo do PPG (Avaliacdo de Mérito da Missdo, redigida e assinada
eletronicamente (#*) pela Coordenagéo do PPG);

= Encaminhar o processo SEI: clicar e encaminhar o processo SEI para a sigla DCCR.

2.

COMITE GESTOR
ETAPA 2: Andlise do Comité Gestor



3.

ANTES DA VIAGEM

ETAPA 3: Apéds analise do Comité Gestor, o processo retorna ao docente;

Considerando parecer favoréavel

O processo retorna ao docente com um “Atestado” (elaborado e assinado pela PROPG) para que o
docente: (a) solicite a Solicitacdo de Afastamento e (b) inclua o Plano de Aplicacdo

= Incluir Documento SEI: clicar & em “Escolha o tipo de documento”, escolher ”Pés-graduacéo
stricto sensu: Plano de aplicacdo”, preencher o Plano de Aplicacdo que deve ser assinado

eletronicamente (#).

(Em caso de parecer ndo favoravel, encerrar o processo, clicando em

=» Encaminhar o processo SEI: clicar e encaminhar o processo SEI para sigla que o enviou.

o<,

ETAPA 4:

O processo retorna ao docente com a inclusdo pela PROPG da Publicacdo da Portaria de Afastamento
no D..0.U.

= Incluir Documento SEI: clicar & em “Escolha o tipo de documento”, escolher “Pés-graduacéo
stricto sensu: Requisicdo para missdo” e preencher a Requisi¢do para missao que deve ser assinada
eletronicamente (#7) pelo docente solicitante da missao)

= Anexar documentos ao processo SEI: clicar & em “Escolha o tipo de documento”, escolher
“Externo” e anexar:

a. Trés cotacOes de voos

b. Comprovante de dados bancérios

=» Encaminhar o processo SEI: clicar e encaminhar o processo SEI para a sigla que o enviou

4.

APOS A VIAGEM

Apbs a realizacdo da viagem, 0 processo retorna para o docente, para:

ETAPA5:

= Incluir Documento SEI (clicar & em “Escolha o tipo de documento”) escolher “P6s-Graduacio
stricto sensu: Relatdério de Viagem” e preencher o Relatério de Viagem que deve ser assinado
eletronicamente (#") pelo docente que realizou a missao)

= Assinar, no “Bloco de Assinatura” (na barra cinza na lateral esquerda da tela), o RECIBO
MODELO A CAPES (#)

= Anexar documentos ao processo SEI: clicar & em “Escolha o tipo de documento”, escolher
“Externo” e anexar:

a. Cartdes de embarque utilizados (ida e volta)

b. Certificado de participacao e/ou certificado de apresentacdo de trabalho no evento (se aplicavel).



c. Apodlice de seguro saude adquirido para a viagem da Missdo PRINT.

=» Encaminhar o processo SEI: clicar e encaminhar o processo para a sigla que o enviou

ANALISE DA PRESTACAO DE CONTAS
ETAPA 6: Andlise e aprovacao da prestacdo de contas e do relatério pelo Comité Gestor

ApoOs aprovacdo da prestacdo de contas pelo Comité Gestor, 0 processo retorna ao docente para
encerramento.

Pro-Reitoria de Pés-Graduacdo, agosto de 20109.



