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OFICIO 18/2025/CAD_PRG/PROGRAD/REITORIA
Fortaleza, 21 de janeiro de 2025.
Aos Senhores(as) Tutores(as) do PET-SESu

Assunto: Novos procedimentos para assinatura dos Termos de Compromisso dos(as)
alunos(as), tutores(as) e elaboracao/recebimento da Ata de Homologacio dos(as) alunos(as)

Prezados(as) Tutores(as) do PET-SESu,

Informamos que houve uma mudanga no procedimento para a elaboragdo, recebimento e
envio dos Termos de Compromisso do PET-SESu. A partir de agora, ndo utilizaremos o e-mail da CAD
para este fim. Todo o processo sera realizado exclusivamente por meio do Sistema Eletronico de
Informagao (SEI).

Essa mudanga visa otimizar e tornar mais seguro o gerenciamento, organizacdo e
padronizacdo dos documentos no tramite administrativo.

Para a realizacdo do procedimento no SEI, os(as) tutores(as) devem seguir o passo a passo:

Assinatura dos Termos de Compromisso dos(as) alunos(as) pelo SEI:

1. Passo: Criar um Processo no SEI - O(A) tutor(a) deve abrir um processo unico, que deve ser
utilizado para todos os Termos de Compromisso dos(as) alunos(as) e tutores(as)

Escolha o Tipo de Processo: Graduagao: Bolsas de Programas Institucionais (PAIP, PET, PID, PIBID e
Residéncia Pedagogica

2. Passo: Incluir e preencher o Termo de Compromisso do(a) Aluno(a) PET-SESu no processo.
Escolha o Tipo de Documento: PROGRAD: Termo de Compromisso PET-SESu — Aluno

OBS: Os documentos devem ser criados no modo restrito, por conterem informagdes pessoais

3. Passo: O(A) tutor(a) deve disponibilizar o Termo de Compromisso para assinatura do(a)
Aluno(a).

Clicar no icone “Gerenciar Assinaturas Externas”

Localizar o nome do(a) aluno(a) e clicar no botao “Liberar”. O(a) Aluno(a) deve seguir o roteiro com o
passo a passo para assinatura do Termo de Compromisso que segue em anexo

Acompanhar a assinatura do Termo de compromisso pelo(a) aluno(a)

4. Passo: Depois do Termo de Compromisso assinado pelo(a) aluno(a), o(a) tutor(a) deve realizar a



assinatura do documento.

5. Passo: Incluir o0 Termo de Compromisso do(a) aluno(a) em “Blocos de Assinatura” e
disponibilizar para a Coordenadoria de Acompanhamento Discente no usuario CAD_PRG, para
que seja providenciada a assinatura do Pro-reitor de Graduaciao. Em seguida, enviar o processo
para a CAD no usuario CAD PRG, para elaboracio da Ata de Homologac¢ao do(a) aluno(a).

Como criar um Bloco de Assinaturas no SEI:

1. Acessar o SEI

2. Clicar em Bloco de Assinaturas no lado esquerdo

3. Clicar em "novo"

4. Nomear o bloco

5. Escolher a unidade para disponibilizagdo: CAD_PROGRAD

6. Passo: A CAD devolvera o processo SEI com o Termo de Compromisso assinado pelo Pré-reitor
de Graduacio e com a Ata de Homologacio, para que o(a) tutor(a) insira os documentos nos
sistemas SIGPET e SisPET-SESu.

Assinatura dos Termos de Compromisso do(a) tutor(a) pelo SEI:

1. Passo: O(a) tutor(a) deve utilizar o mesmo processo dos Termos de Compromisso do(a) tutor(a).
2. Passo: Incluir e preencher o Termo de Compromisso do(a) Tutor(a) PET-SESu no processo.
Escolha o Tipo de Documento: PROGRAD: Termo de Compromisso PET-SESu — Tutor

OBS: O documento deve ser criado no modo restrito, por conter informagdes pessoais

3. Passo: Assinar o Termo de Compromisso.

4. Passo: Incluir o0 Termo de Compromisso do tutor em “Blocos de Assinatura” e disponibilizar para
a CAD no usuario CAD_PRG para que seja providenciada a assinatura do Proé-reitor de
Graduacio.

S. Passo: Enviar o processo para a CAD, no usuario CAD_PRG, para fins de acompanhamento.

6. Passo: A CAD devolvera o processo SEI com 0 Termo de Compromisso assinado pelo Pro-reitor
de Graduacido e com a Ata de Homologacao, para que o(a) tutor(a)insira os documentos nos
sistemas SIGPET e SisPET-SESu.

Caso tenham duvidas ou necessitem de suporte, estamos a disposi¢do para auxilia-los na
adaptacao dessa nova rotina.

Atenciosamente,



Josy Kelly Abreu Bezerra Moura
Coordenadora de Acompanhamento Discente

Davi Romero de VAsconcelos
Pro-reitor de Graduacgao
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