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MANUAL ABERTURA PROCESSO GRUPO DE ESTUDOS 

 

1. Iniciar processo SEI 
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2. No campo “Escolha o tipo do processo” digitar “proposição” e selecionar “Ensino: Proposição de Grupo de 

Estudos”. 

 

 

 

 

 

 

 



UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS 
 

Faculdade de Filosofia e Ciências Humanas 

Departamento de Psicologia 

 

 
 
 
 
 
 

3. Abrirá nova tela para inserir a “Especificação”. Inserir no campo o nome do grupo de estudos e nome do 

coordenador. Clicar em acesso “público” e “salvar”. 
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4. Clicar em “incluir documento”. 

 

5. No campo “Escolha o tipo do documento” digitar grupo, selecionar “Formulário para grupo de estudos”. 
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6. No campo “Descrição” inserir o nome do grupo de estudos e nome do coordenador(a) e clicar em “Confirmar 

dados”. 
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7. Abrirá o “Formulário para grupo de estudos” para edição dos dados. Colocar nome do docente proponente (no 

formulário e no campo de assinatura), colocar nome do representante (Chefe) do Departamento e colocar nome do 

representante (coordenador(a) do Colegiado da Graduação. Clicar em “assinatura”. 
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8. Será visualizado o nome do assinante. Selecionar o campo “Cargo/Função”. Inserir senha e assinar. 
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9. Clique no ícone “Enviar processo” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS 
 

Faculdade de Filosofia e Ciências Humanas 

Departamento de Psicologia 

 

 
 
 
 
 
 

10. Digite “psi” no campo “Unidades” e selecione “FAFICH-SECPSI-FAFICH-DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA-

SECRETARIA. Clique em “Enviar”. 
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11. Após o envio, a secretaria do departamento irá realizar os trâmites necessários e o solicitante poderá acompanhar 

o andamento do processo no campo “Consultar andamento”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


