PROGRAMA INOV@GAO UFLA

Guia - Solicitacao de bolsas

PASSO A PASSO NO SEI

Passo 1: Acessar o processo no SEI

1. Faga login no SEI (https://sei.ufla.br).
2. No menu principal, clique em "Pesquisar Processo".
3. Digite o nimero do processo do Termo de Outorga e abra-o.

Passo 2: Inserir o Relatéorio de Bolsista

1. Dentro do processo, clique em "Incluir Documento".

2. Selecione o tipo de documento: "Externo"

3. No campo "Nivel de Acesso", selecione "Publico" (a menos que haja restri¢do
especifica).

4. Anexe o arquivo PDF do Relatério de Bolsista preenchido e assinado.

5. Clique em "Salvar".

Passo 3: Criar o Despacho do Coordenador

1. Ainda dentro do processo, clique novamente em "Incluir Documento".

2. Selecione o tipo de documento: "Despacho".

3. No campo "Texto do Documento", utilize o modelo abaixo (preencha com as
informacdes corretas):

Modelo de Despacho

A PRPI

Com base no Termo de Outorga firmado no dmbito deste processo (SEI [nUmero do processo]), venho, por
meio deste, **aprovar as atividades** descritas no "Relatério de Bolsista" em anexo, referente ao periodo de
**[DATA INICIO - DATA FIM]** , e **solicitar o pagamento da bolsa** ao seguinte bolsista:

- **Nome do bolsista:** [Nome completo]
- **CPF:** [000.000.000-00]
- **periodo das atividades:** [DD/MM/AAAA] a [DD/MM/AAAA]

Declaro que o relatério anexo esta devidamente preenchido e assinado pelo bolsista, atestando a realizagdo
das atividades previstas no plano de trabalho.


https://docs.google.com/document/d/1exUqMjcJTi7DC5rfu2KKv3rhAuj-Avj2/edit?usp=drive_link&rtpof=true&sd=true

Atenciosamente,

4. Apods colar e preencher o texto, clique em "Salvar".
5. ASSINE O DESPACHO (utilizando seu certificado digital ou login/senha, conforme o
padrdo da UFLA).

Passo 4: Verificar e Finalizar

1. Certifique-se de que tanto o Relatério quanto o Despacho estdo visiveis no processo.
2. Envio o processo para a PRPI

CRONOGRAMA E PRAZOS

Periodo de Atividades Data limite para Data prevista para
solicitacdo no SEI pagamento

20/02/2026 a 20/03/2026 Até 10/04/2026
19/03/2026

20/03/2026 a 20/04/2026 Até 10/05/2026
19/04/2026

20/04/2026 a 20/05/2026 Até 10/06/2026
19/05/2026

Atencao:

1)Considerando que a liberagdo dos recursos sera realizada em margo, o primeiro periodo a
ser considerado para pagamento aos bolsistas serd de 20/02/2026 a 19/03/2026. Para ndo
prejudicar o prazo de execugdo dos projetos, serdo acrescidos através de Termo aditivo, 2
meses na vigéncia do Termo de Outorga.

2) Para o primeiro periodo (20/02/2026 a 19/03/2026), a solicitacdo devera ser feita até
20/03/2026.

Fora do prazo? Se o despacho chegar a PRPI apds o dia 20, o pagamento serd processado
apos o dia 10 do més subsequente, podendo haver atraso para o bolsista.

Elaboragcdo: Wendel de Souza Pernambuco
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