InstrugOes para inserir a solicitagdo de inscricao no sistema eProtocolo
Os campos ndo citados nesta instrugdo ndo precisam ser preenchidos.

O pedido devera ser feito pelo servidor, usando sua senha pessoal.

- Ao acessar o sistema clicar em Protocolo Geral — Manutencdo de processos — Incluir
processo.

- Em espécie de documento, digite REQUERIMENTO

- Para assunto e palavra chave 1, clique na LUPA AZUL ao lado de palavra chave 1,
digite ELEICAO e clique em PESQUISAR

AREA DE ENSINO ELEICAO ELEICAO

- Cligue no visto em verde e o resultado serd transportado. O campo palavra chave 2
ndo é obrigatério.

- Preencha o campo CIDADE

- Preencha o campo LOCAL DE (clique na seta para baixo)

- Em LOCAL PARA: em ORGAO digite UEM, em LOCAL digite NEAD

- Em INTERESSADO: mantenha como NAO AUTORIDADE e digite professor

- Em TIPO DE IDENTIFICACAO, clique em CPF e digite o nimero

- Em NOME COMPLETO, caso ndo apareca automaticamente, digite o nome completo

- Clique em INCLUIR INTERESSADO

- Para os campos de PROCESSO RELACIONADO, deixe todos sem preenchimento

- Em DETALHAMENTO digite as informagdes referentes ao pedido, inserindo as
informacdes da inscricdo, conforme sugestdo abaixo:

Solicito inscri¢do no processo seletivo, concorrendo a vaga de ........ (especificar a vaga,
se Coordenador Geral ou Coordenador Adjunto), referente ao Edital n® 001/2022-GRE.

- Em NOME, digite seu nome completo

- Em e-mail, digite o seu e-mail (para receber o comprovante do eProtocolo)

- Clique no botdo PROXIMO e a préxima tela ja vird com o nimero do eProtocolo

- No campo ESPECIE - DESPACHO, clique na seta para baixo e digite REQUERIMENTO e
clique na linha AZUL

- Digite seu pedido usando o editor de texto do eProtocolo (campo TEXTO), conforme
sugestdo abaixo:

Ao GRE:

Solicito inscri¢@o no processo seletivo, concorrendo a vaga de ........ (especificar a vaga,
se Coordenador Geral ou Coordenador Adjunto), referente ao Edital n® 001/2022-GRE,
conforme documentos anexos (Anexo | - Ficha de inscri¢Go, Anexo Il — Curriculum Vitae
e documentos que comprovem os itens descritos no Curriculum Vitae).

Nome completo
Matricula:

- Cligue no botdo SALVAR ARQUIVO. Caso tenha cometido algum erro na digitacdo
ainda podera excluir o arquivo, estando nesta fase.

- Para definitivamente inserir o requerimento, cligue em ATUALIZAR VOLUME e o
pedido serd paginado no processo.



- Clique no icone da CANETA para assinar seu requerimento (assine na modalidade que
estiver disponivel)

- Tendo toda a documentagdo exigida no item 6 do Edital 001/2022-GRE ja em pdf,
procure o campo INSERIR DOCUMENTO, INFORMACAO OU DESPACHO e em
*ARQUIVO, clique na caixa ESCOLHER ARQUIVOS para transportar os arquivos para o
sistema. Como serdo inseridos mais de 1 arquivo, va inserindo-os exatamente na
ordem em que deverdo ficar no processo (é possivel fazer ajuste manual, mas ir
inserindo na ordem dispensa o ajuste).

Os arquivos devem ser inseridos neste campo, em separado, seguindo a ordem
especificado no item 6 do Edital n® 001/2022-GRE (aguarde o carregamento de um
arquivo, para, posteriormente, inserir o proximo arquivo).

Os documentos que comprovam os itens descritos no Curriculum Vitae devem ser
salvos em arquivo Unico, para insercao no eProtocolo.

N3do ha a necessidade de assinar fisicamente o Anexo | - Ficha de inscrigdao e o Anexo Il
- Curriculum Vitae, uma vez que a assinatura devera ser efetivada de forma digital, via
eProtocolo. Para tanto, cligue no icone da CANETA para assina-los (assine na
modalidade que estiver disponivel).

Ha obrigatoriedade de o candidato assinar, via eProtocolo, o Requerimento de
inscricao, a Ficha de Inscrigdao (Anexo ) e o Curriculum Vitae (Anexo Il). Caso queira, o
candidato poderd assinar todos os arquivos que foram inseridos no sistema.

- Clique em ATUALIZAR VOLUME e o pedido serd paginado no processo. Havendo a
possibilidade de visualizar o arquivo na integra, em Documentos (clicar na imagem de
um “olhinho”).

- No final da pagina, conferir se o documento esta destinado para o NEAD e, uma vez
confirmado, clique no botao CONCLUIR E ENCAMINHAR.



