
Em continuidade ao processo onde foi solicitada a cota de bolsa, deve-se clicar no ícone “Incluir  
Documento” (ver figura abaixo).

O  primeiro  passo  consta  na  escolha  do tipo  do  documento .  Na  tela,  são  apresentados  
os  tipos de  documentos  mais  usados  na  Unidade. 

Caso  o  documento  não  seja  um  dos  tipos apresentados,   clique   no  símbolo
+  e  pesquise  o  tipo de documento no  filtro.  

TUTORIAL: PAEP 
INDICAÇÃO DE BOLSISTA



O nível de acesso será "restrito" e a Hipótese legal "informação pessoal". 

Depois de clicar em "confirmar dados", a tela a seguir irá aparecer. Note que ao  
lado esquerdo da tela ficam todos os documentos pertencentes ao processo.
Agora você pode preencher o formulário, através do ícone "editar conteúdo".

Preencha atentamente todos os campos, e no final, clique em "salvar". Em caso de
candidatura associada, ambos os periódicos devem preencher o formulário.
Ressaltamos que o documento só poderá ser editado enquanto não for assinado.
Revise todo o documento antes de assiná-lo. Após assinaturas, não poderão ser
feitas correções e será necessário incluir um novo formulário.



Como especificado no formulário, este documento deve ser assinado pelo(a)  
supervisor(a), responsável pelo Periódico, e pelo(a) estudante. Em caso de
candidatura associada, o formulário pode ser assinado por ambos responsáveis
ou por apenas um deles.

A caixa abaixo irá aparecer, selecione atentamente todos os campos, e no final,
clique em "assinar".

Quando  a  assinatura  for  realizada  pelo  próprio usuário  que  gerou  o  
documento basta  utilizar a função "assinar  documento", apontada na imagem
abaixo. 



Para que o(a) bolsista indicado possa assinar o Termo de Compromisso, é
necessário liberar a assinatura por meio do ícone "Gerenciar Liberações para
Assinatura Externa".

Selecione os campos abaixo e clique em "liberar".

Selecione o e-mail  da Unidade

Exemplo: 00000000@ufrgs.br Marque a opção

Para assinar o Termo de Compromisso, o(a) bolsista deve fazer login no SEI . Para  
isso, vá até a página do SEI UFRGS (https://www.ufrgs.br/conecte-se/), clique em
“SEI - ALUNO” e em “CLIQUE AQUI”, no fim da página.

00000000@ufrgs.br

mesma senha do portal do aluno

 Faça o login como no exemplo abaixo:

Número do cartão UFRGS + @ufrgs.br

Número do cartão UFRGS + @ufrgs.br



Após ler todo o Termo de Compromisso, o(a) aluno(a) deve clicar no ícone
"Assinar".

A tela abaixo irá aparecer, basta selecionar os campos e clicar em "assinar".

O Documento estará disponível para leitura e assinatura.



Como especificado no formulário, dois documentos devem ser anexados ao
processo: Cópia do comprovante de matrícula do semestre vigente (disponível no
Portal do Aluno) e  Comprovante de dados bancários (qualquer documento oficial
do Banco do Brasil que confirme número da agência e conta corrente). Para isso,
clique em “Incluir documento”.

O tipo do documento é "externo".

Preencha os campos como no exemplo abaixo.

O nível de acesso será "restrito" e a Hipótese legal "informação pessoal". Selecione
o documento e clique em "confirmar dados".

Nome do(a) bolsista



Este mesmo processo deve ser feito para incluir o Comprovante de dados
Bancários: Incluir documento > Externo.

Após anexar todos os documentos, o processo deve ser remetido a unidade
COMAP. Para isso, clique no ícone "enviar processo".

No campo sinalizado insira "COMAP”, selecione a opção “Enviar e-mail de
notificação” e por fim, clique em "enviar".

COMAP

O tipo de documento será "externo", o nível de acesso será "restrito" e a Hipótese
legal "informação pessoal".

Dúvidas e sugestões devem ser encaminhadas exclusivamente através do endereço
eletrônico a seguir especificado: <periodicos@propesq.ufrgs.br>


