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SEl: Fluxo de Processo

Graduagao: PET: Movimentagao de Discentes nos Grupos PET

Base de Conhecimento desenvolvida pela(s) Unidade(s)

CLAA/PET/UFSCar e DePDG-TIC na UFSCarl), para fins de
orientagdo dos usudrios deste tipo de processo no SEI-
UFSCar.

Descricao do Processo

O processo de Movimentagdao de Discentes nos Grupos PET engloba as demandas de admissdo, desligamento e
certificagdo dos(as) estudantes que participam de atividades dos grupos PET/UFSCar. Os procedimentos realizados no SEI
visam dar suporte as operagGes efetuadas no sistema de gestdo do MEC - SIGPET.

Segundo legislacdo vigente, estudantes ndo bolsistas que permaneceram pelo menos dois (2) anos no programa tém
direito a certificado - todos os bolsistas fazem jus. O documento do certificado é solicitado pelo(a) tutor(a) a partir do
momento do desligamento discente e quando expedido sai com assinatura do(a) tutor(a) e do Pré-Reitor de Graduagao.

Caracteristicas do Processo

Classificagdo de Assunto: 382 - Graduagao. Bolsas de extensdo. Inscri¢cao e sele¢ao de bolsistas
Niveis de Acesso Permitidos: Restrito, sob Hipotese(s) Legal(is): Informagdo Pessoal (Art. 31 da Lei n2 12.527/2011)
Criagdo restrita as seguintes unidades: Grupos PET

Comité Local de Acompanhamento e Avaliacdo dos Grupos PET/UFSCar (CLAA/PET)

Fluxograma

Fluxograma "Graduagdo: PET: Movimentagao de Discentes nos Grupos peT"(@
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Graduagdo: PET: Admissdo de Discentes nos Grupos PET
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Graduagao: PET: Desligamento e Certificagao de Discentes nos Grupos PET
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Fluxo Descritivo

O fluxo se subdivide em duas etapas:

1. Admissdo do Discente

2. Desligamento e Certificacdo do Discente

1. Admissao do Discente

1. Tutor(a) inicia novo processo do tipo “Graduacgdo: PET: Discente: Movimentagao de Discentes nos Grupos PET”

articulacio de todos os documentos, deve ser gerado um Unico processo de
movimentagao para cada estudante.

Para garantir a protecao de dados pessoais, assim como a cronologia, a integracao e a
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2. Tutor(a) preenche os metadados no seguinte padrao:
2.1. Especificagdo: Movimentacdo Discente [Nome Completo do Estudante] no Grupo PET [Nome/Sigla do Grupo PET]

2.2. Interessados: selecionar a entidade ou pessoa da lista, sé criando novo registro caso ndo conste da lista:

e Nome/Sigla do Grupo PET
¢ Nome do Discente

e SeAFC/Grad

e ProGrad

e CLAA/PET

N3o é possivel modificar o nivel de acesso deste tipo de processo, o qual s6 pode ser
“Restrito”, sob hipétese legal de “Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)".

3. Tutor(a) inclui, preenche e assina documento interno do tipo “Grad: PET: Admissdo: Termo de Compromisso”,
preenchendo metadados da seguinte forma:
e Descrigao: Admissdo discente [nome completo] do grupo PET [sigla]
e Destinatario: selecionar a entidade ou pessoa da lista, sé criando novo registro, caso ndo conste da lista:
o Secdo de Administracgdo, Financgas e Contratos da Pro-Reitoria de Graduagdo (SeAFC/Grad)

o ProGrad

4. Tutor(a) inclui em bloco de assinatura destinado a ProGrad, para assinatura do Pré-Reitor de Graduagdo

5. Tutor(a) relaciona o processo do Discente ao processo de sele¢do do Grupo PET do qual fez parte

Para saber como relacionar processos no SEl, veja o artigo no Portal SEI "Como
relacionar um processo existente a outro processo existente?"

6. Tutor(a) envia processo a Secdo de Administracdo, Financas e Contratos da Pro-Reitoria de Graduagdo (SeAFC/Grad)
para analise

7. SeAFC/Grad verifica se o nome do Discente - bolsista ou ndo bolsista - estd constando como aprovado na Ata de Selecdo
vigente:

7.1. Se ndo: SeAFC/Grad inclui documento interno do tipo "Despacho" informando a respeito e envia processo de
volta a unidade do(a) Tutor(a) solicitante para providenciar a retificacdo dos dados do Discente; apds a
retificagdo, Tutor(a) envia novamente o processo a SeAFC/Grad para continuidade

7.2. Se sim, SeAFC/Grad informa a ProGrad, para assinatura do Pro-Reitor de Graduag&do

8. Pré-Reitor de Graduagdo assina e devolve o bloco
9. Tutor(a) salva o Termo assinado em PDF e envia por e-mail ao respectivo Discente

10. Discente imprime, assina em papel, digitaliza e envia termo assinado em PDF para o Tutor(a) por e-mail;
alternativamente, discente insere assinatura digital do gov.br, seguindo os procedimentos do artigo "Como utilizo o
Assinador Digital ITl da conta gov.br? "

11. Tutor(a) inclui o PDF assinado no processo do Discente como documento externo do tipo “Grad: PET: Admissdo: Termo
de Compromisso”, conforme inserido pelo Discente no SIGPET

12. Caso deseje memorizar o processo para facilitar a busca posteriormente, Tutor(a) podera incluir processo em bloco
interno, que pode ser denominado “Grupo PET [nome do grupo] - AAAA”, onde AAAA é o ano a que se refere a
documentagdo contida nos processos do bloco

13. Tutor(a) conclui processo

2. Desligamento e Certificacdo do Discente

1. Quando encerradas as atividades do Discente, Tutor(a) reabre processo do Discente para certificacdo e desligamento

2. Tutor(a) inclui, preenche e assina documento interno do tipo “Grad: PET: Admissdo: Termo de Desligamento”:
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e Descrigdo: Desligamento Discente [nome completo] do Grupo PET [sigla]

3. Tutor(a) solicita, por e-mail via SEI, ao Presidente do CLAA/PET a assinatura do termo de desligamento
4. Presidente do CLAA/PET analisa e assina termo
5. Presidente do CLAA/PET informa sobre o andamento do processo ao(a) Tutor(a) para continuidade do desligamento

6. Tutor(a) inclui, preenche e assina documento interno do tipo “Grad: PET: Admissdo: Certificado”:
e Descrigao: Certificagdao Discente [nome completo] do grupo PET [sigla]

7. Tutor(a) inclui certificado em bloco de assinatura, destinado a ProGrad, para assinatura do Prd-Reitor de Graduacdo
8. Tutor(a) envia processo para a SeAFC/Grad, para analise

9. SeAFC/Grad verifica se 0 nome do Discente - bolsista ou ndo bolsista - estd constando como atuante no periodo
descrito no Termo de compromisso vigente:

9.1. Se ndo: SeAFC/Grad inclui documento interno do tipo "Despacho" informando a respeito e envia processo de
volta a unidade do(a) Tutor(a) solicitante para providenciar a retificacgdo dos dados do Discente; apds a retificacdo,
Tutor(a) envia novamente o processo a SeAFC/Grad para continuidade

9.2. Se sim, SeAFC/Grad informa a ProGrad, para assinatura do Pré-Reitor de Graduagdo

10. Pré-Reitor de Graduacdo assina e devolve o bloco.
11. Tutor(a) salva certificado em PDF
12. Tutor(a) envia e-mail via SEI ao respectivo Discente, com certificado em PDF anexado

13. Caso deseje memorizar o processo para facilitar a busca posteriormente, Tutor(a) podera incluir processo em bloco
interno, que pode ser denominado “Grupo PET [nome do grupo] - AAAA”, onde AAAA é o ano a que se refere a
documentagdo contida nos processos do bloco

14. Tutor(a) conclui processo

Agentes do Processo

e Tutor(a) do Grupo PET

e Comité de Acompanhamento e Avaliagdo dos grupos PET/UFSCar (CLAA/PET)
e ProGrad

e Discente de Graduagao

e SeAFC/Grad
Condigdes e Pré-Requisitos do Processo
e A Movimentacdo de Discentes nos grupos PET/UFSCar se relacionam diretamente com o processo de selecdo de
Discente de Graduagao.
e Para a sele¢do discente, o calendario do MEC para gestdao dos grupos PET devera ser observado para que nao haja
qualquer prejuizo com relagdo as bolsas.

Documentos Necessarios

1. Grad: PET: Admissdo: Termo de Compromisso (interno/externo);
2. Despacho;

3. Grad: PET: Admissdo: Termo de Desligamento (interno);

4

Grad: PET: Admissdo: Certificado (interno).

Base Legal

e Regimento Interno do  CLAA/UFSCar. Disponivel em:  http://www.prograd.ufscar.br/estudantes-de-
graduacao/arquivos-pet/regimento-interno-do-comite-local-de-acompanhamento-claa-pet-ufscar

e Portaria MEC n2 976, de 27 jul 2010. Disponivel em: http://sigpet.mec.gov.br/docs/Portaria_976_2010.pdf

e Portaria MEC n® 343, de 24 abr 2013. Disponivel em: http://portal.mec.gov.br/index.php?
option=com_docman&view=download&alias=13005-portaria-343-24-abril-2013-pdf&category_slug=abril-2013-
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e Manual de Orientacdes. Disponivel em: http://portal.mec.gov.br/index.php?

option=com_docman&view=download&alias=338-manualorientabasicas&category_slug=pet-programa-de-
educacao-tutorial&Iltemid=30192

Nota(s) de Rodapé:
(1) Participaram do desenvolvimento deste fluxo e modelos de documentos relativos ao tipo de processo os seguintes membros da UFSCar:
1. Dulce Helena Ferreira de Souza (DQ)
2. Erico Lopes Pinheiro de Paula (DiDPed))
3. Juliano Costa Gongalves (DCAm)
4. Luzia Sigoli Fernandes Costa (DCI)
5. Eliane Colepicolo (DePDG-TIC)
6. Marcio Cardoso (DePDG-TIC)
7. Danielle Garcia do Amaral (DePDG-TIC)

Documento assinado eletronicamente por Eliane Colepicolo, Chefe de Departamento, em 30/05/2022, as 16:33,
conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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Referéncia: Caso responda a este documento, indicar expressamente o Processo n2

23112.002855/2021-46
Modelo de Documento: SEI: Fluxos: Fluxo de Processo, verséo de 02/Agosto/2019
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