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Nota Técnica

Leia aqui: orientagdes para preenchimento e envio do Plano de Trabalho Académico (PTA) para cursos de
Aperfeicoamento e Especializacao

Etapa 1 - SEI

1 - Na plataforma sei.ufscar.br inicie um novo processo do tipo: "Demanda Interna: Unidades da
UFSCar";

2 - Clique no botao "Incluir documento"”

e escolha o tipo de documento: "Extensao: cursos: Plano de Trabalho Académico";

3 - No campo "Descrigdao" preencha: PTA do curso de Aperfeicoamento/Especializacdo e o nome do
Ccurso;

4 - No campo "Nivel de acesso" marque a opcdo "Restrito" e indique a hipdtese legal "Informacdo
pessoal";

5 - Preencha o formulario com todas as informacgdes solicitadas conforme as orientagdes. Vocé pode
acrescentar linhas ou ajustar o tamanho das colunas, mas ndao deve excluir nenhum elemento do
formulario;

6 - Apds conferéncia de todas as informacdes, clique no botdo "Salvar" e depois em "Assinar";

7 - No processo, abra o formulario preenchido e clique no botdo "Gerar arquivo PDF"

e em seguida clique no botdo "Gerar". O arquivo sera salvo em seu computador.

8 - Ndo é necessario encaminhar este processo para a CCEX/PROEX.

Etapa 2 - ProExWeb

1 - No sistema proexweb.ufscar.br cliqgue em "Propor uma atividade" e preencha os campos com as
mesmas informacdes descritas no PTA;

2 - No menu "Detalhamento", ao final da pagina, clique em "Enviar arquivo"



Arquivo:
Se necessario, anexe um arquivo, apenas com informacdes complementares.

Enviar arguivo

em seguida clique em "Escolher arquivo", encontre o formuldrio salvo em PDF e em seguida clique em
"Gravar";

3 - Ao finalizar o preenchimento dos itens do menu "Detalhamento”, clique outra vez em "Gravar";

4 - Continue o preenchimento dos campos no ProExWeb e, quando finalizar, clique em "Enviar" no menu
lateral.

Nota:

1 - Apods anexar o PTA e finalizar a submissdo via ProExWeb, retorne ao SEI e clique no botdo "Concluir
processo"

X

2 - O processo podera ser reaberto cada vez que for necessario realizar adequacdes no PTA. Basta
realizar a busca pelo numero SEl gerado, clicar no botdao "Reabrir processo"

e repetir o procedimento para o preenchimento de novo formulario.

3 - Apds a submissdo do arquivo original, novas versdes com atualizacdes no PTA deverdo ser
encaminhadas, via SEl, para a CCEX clicando no botdo "Enviar processo"

Duvidas podem ser esclarecidas pelo e-mail: ccex@ ufscar.br
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