
PASSO A PASSO PARA ASSINATURAS DO TERMO DE CONCESSÃO  
DE BOLSA DE PESQUISA - SEI 

P asso 1: Após logar no SEI, clique na opção “Iniciar Processo” no menu lateral esquerdo. 
 

P asso 2: Na tela “Iniciar Processo”, escolha a opção “Iniciação Científica: 
Cadastramento de Bolsistas ” (basta começar a digitar esses termos que a opção 
aparece. Caso não apareça, é preciso clicar no 

botão . 
 



P asso 3: Na tela seguinte, preencha apenas os campos “Especificação”, com detalhes 
sobre o conteúdo do processo. Deixe o nível de acesso como “Público”. Clique em 
“Salvar”. 

 

 
P asso 4: O processo será aberto. O próximo passo é incluir o documento. Para fazer isso, 
basta clicar no ícone “Incluir documento”: 

 
 
 

P asso 5: Na tela “Gerar Documento” escolha o tipo “Termo de Concessão de Bolsa de 
Pesquisa”: 
 

 
 
 

 
 



 
P asso 6: Preencha apenas o campo “Descrição” e deixe marcado a opção “Público”. 
Clique em “Confirmar Dados”. 
 

 
 

P asso 7: O sistema abrirá uma nova janela com o modelo do termo. Basta preenchê-lo 
com todas as informações necessárias em “editar conteúdo”. Depois clique em 
“Assinar” (será exigida a senha de acesso ao sistema para confirmar a assinatura) e 
depois em “Salvar”. 

 



 

 
 
Passo 8: Com o relatório preenchido, o orientador deve solicitar a assinatura do seu 
bolsista através do menu “Gerenciar Liberações para Assinatura Externa”. Digite o nome 
do bolsista no campo “Liberar Assinatura Externa Para” e depois clique em “Liberar”. 

 



 

 
 
 
P asso 9: Baixar o termo preenchido e assinado pelo orientador e bolsista e enviar para o 
e-mail  s eict.propp@ufms.br junto com as demais documentações. 

 



 
 

 
 
 
Atenção! 

 
- O acesso para usuários externos, no caso do bolsista, é pelo link  
https://sei.ufms.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&acao_o
rigem=usuario_externo_enviar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0 

 
- Caso o bolsista não tenha cadastro, deverá solicitar conforme os procedimentos na 
página  
https://sei.ufms.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_avisar_cadastr
o&id_orgao_acesso_externo=0 


