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AGRARIAS
TUTORIAL DO POP DO SOLICITANTE PARA REGISTRO DE NOVAS ATIVIDADES | Versio 3
DE EXTENSAO OU PRORROGAGAO DE VIGENCIA — CENEX/ICA 14/06/2023

- Aprovacgdo de Atividades de Extensdo pelo Colegiado de Extensdo — CENEX/ICA - Via sistema
SEl;

- Prorrogacao de vigéncia de Atividades de Extensdo pelo Colegiado de Extensdo — CENEX/ICA -
Via sistema SEl;

PASSO 1 — PREENCHA O SIEX CONFORME ORIENTACOES DA PROEX - Gentileza procurar em
https://www.ufmg.br/proex/siexufmg/ como preencher o SIEX — Salvar o PDF.

- Cadastrar a proposta no Sistema de Informacdo da Extensdo - SIEX
(https://sistemas.ufmg.br/siex/Principal.do) ou atualizar as informacdes do registro ja existente
e salvar o formulario em PDF.
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PASSO 2 - ACESSE O SEI (sei.ufmg.br)

Google SEIUFMG X | & Q

O, Al Q Maps [ Videos  ¢F Shopping Bl News  § More Tools

About 5.060 resulis (0.48 seconds)

https:fisei ufmg br - Translate this page

— SE| UFMG - Universidade Federal de Minas Gerais @

O 3El € uma fenamenia que tem suporte a producdo, edicdo, assinatura € rdmite de processos
e documentes, proporcicnando desta forma, a virtualizagdo ...
Your've visited this page many fimes Last visit 3/30/21

Acesse o SEl
ACESSO USUAR|ICS EXTERNOS: Dastinade 2 alunos e mambras ..

Consulta usuarios/Unidades
A pesquisa pode ser realizada por nome, login minhalFMG ou ..

Processns
Lista de processos disponivels no SEL Caso o processo tenha .

FAQ

O SEl & uma ferramenta que tem suporte a8 producdo, edicdo ..

More results from ufmg br »

- Acessar o SEI (sei.ufmg.br), informar senha e login minhaUFMG;
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SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAG&ES (SEI) DA UFMG

ACESSE O SEI

o minhalFMG - servidores do guadro permanente e ¢
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O SEl pode ser acessado via minhaUFMG, com o usudrio ja logado.
“ (_3_ & s.s(emas.umg.t‘-{—;u.r!.;I.-'--.\r:-::—'uus.é:l.'a-,-:,-n:-:m:-ll\;-:-u-.-.ui' T - ¢ > 0O ‘

_ Heposittno de Objetos de Aprendizagam
Resultados dos Questicnanos Disceates

Y sistema de fomento

Sisterna de [nformacdn da Extensio

Sistema Perfil

__ UFMG Conhedmento e Cultura: Trabalhos
UFMG Virtual {Moodle)
cies Administral

Ackes0 ao Auxdio Salde

Adesio ao Aundlio Transparte

_ Ateracdn de emall e desbiogueio de senha do SIGEPE

Consultas El
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& de Acesso B0s Espages Flsicos
_ Sistema de Controle de Processos Adminstrativos

Slstema Financar

JavascriptopenbefaltWindowT https:sek uima Bessif’ ") Aiusda | Atendiments | Tenmos de Usa

- Para comecar o processo: clicar em “Iniciar Processo”;
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- “Escolha o tipo de processo”, selecionar de acordo com a modalidade - “Extensdo: proposicao
de [modalidade da acdo proposta — Programa, Projeto, Curso, Evento, Prestacao de Servico]”;

1a= 10000010080 fra_umida ral=11000039580nfra_hash=c539%cclede

Tacan=procediments_escolher_tpodinie

< C & sewmgbrsaycontioladang 5, 12 % » 0% :

LKAV ERLSADE FEDERAL DE MINAS GERANS
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@ whastep x| M mbec(l x| @R Meil-Nede x| @ SIEQURME. X | @ SEXURMG x x: | @ PROPOSTAD x T 51 niciar]

Racan_retnmne=g

cedimentt_qerariace0_ ong

€ G & seLufmobrsaycontmladarphpfaca

LPENEIACE PEIENAL T AT CERATT

sef, Fara natsert Mar Precpans [N NS <=0 2

Sase g2 Conheamems
Teczce Fadrac ! Aaandteo
Mociizs Favoiilos.
B g et Er—
Shcos oo Raunids [ Emarsse: Poeiksa s i ds Exarese / w]
Fcas intemos ——
el [ 1
Frocessos Tramitados Exenamants =
- Clan wiics Aai
Sroseasss Soscestthn . i
el e T BTG S e A e S 2
. TS SR : e £%
e s
Eximistien ' 5
upe ' i i
Fulatirice ' L
PEX
=¥
o L i i T
Amo.pmh.a:és-:.uu,um.a=u¢ )
ARNED LA TNEMON -k oM SUR S0ty
~
) Sigoea. Rasme Pt ‘
E=E=
@ sprovatac-fcen-E.pdt A Exihiir txdns x
i 18108
B .2 Digite squi para pesquisar o o ﬁ e . a o cenex M. (@ 56 nicw, mwmmi Joc ABEmBId) ]

Centro de Extensdo — CENEX, Instituto de Ciéncias Agrarias — ICA/UFMG - Campus Regional de Montes Claros
Avenida Universitaria, 1.000, Bairro Universitario, Montes Claros/MG, CEP: 39.404-547
(38) 2101-7745 / 7963 / 7702



UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

~ . ICA
5 INSTITUTO DE CIENCIAS AGRARIAS ==
UFMG ~ INSTITUTO
9anos 1927 . 2022 CENTRO DE EXTENSAO :Z:fﬂ':ﬁ:s

e “Protocolo”: deixar em “automatico”;

e “Especificacdo”: digitar “Aprovacao de atividade de extensao — Coordenador(a) preencha
com seu home completo”; ou “Prorrogac¢ao de vigéncia — Coordenador(a) preencha com seu
nome completo”;

e “Classificagao por Assuntos”: a informacgao sera gerada automaticamente;

e “Interessado: digitar seu nome (solicitante);

e “Observacdes desta Unidade”: deixar em branco;

e “Nivel de acesso”: escolher “Publico”;

e Salvar as informacoes.

IMPORTANTE - Anotar o nimero do processo gerado, para posteriores consultas.

—Para copiar para o computador o nimero do processo, use este icone.

Passe 0 mouse nos icones para ver do que se trata cada um.

“~ c B seiufmg.bri=ei/controlador.phftaceo = procedimento_trabalharfiacen_ongem=procedimento. gerarfiacao_etomo=procedimento_sscolher_tipofid_procedi,. & % » 0O * :
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Obs.: O SEI SO ACEITA formato PDF ou documentos PROPRIOS DO SElI.
PASSO 3 - INCLUIR NO PROCESSO SEI os documentos listados na Resolugdo n® 01/2021, de 28 de
janeiro de 2021, do CEPE/ UFMG, Art. 49:

DOCUMENTOS EM FORMATO PDF

1. Proposta preenchida, em formulario préprio, no SIEX/UFMG.

e Clique no icone “incluir documento”;

e Escolha “Externo”;

0 (] Whatstop %0 | M Inbox (193] X | -

€ 5 O & seiufmgbrsei/cantralador

cedimentc sscolher lpofid pracedi.. & ¥ *» O&

Para sabor= Menu Posquisa T RS =0 & - 1

Gerar Documento

o Tipo do D ito: &

# Consuttar Ansamento I | /

002 Alterzcdo Confa Bancaria 1 Requerimento

010 Pragressdo por Capaciagio Reguenmanto

014 Progressao Funcional Docente 01 Requermenio
015 Aceleragdio Premoclo Docenle 01 Requerimento
D18 Licenga & - Mascimento

020 Declaragdio Acumulaciio de Cargos

022 FFF 1 Requanmanio

025 Auxilio Natalidade Requerimenio

033 Promoclo Docente 01 Reguerimento

033 Promog3o Docente 04 Comissdo Avaliadora

053 Incentivo & Qualificaclo Requermento

064 Auxillo Pré-Escolar 1 Requenimento

073 Cancelamenta de beneficios 1 Requerimenio

DAZ Llcenca Gestante Nascim Prof Sub Reguenmenta
084 Licenca Gestante Prorrog Prof Sub Requenmento
099 Licenca a Gestanie - Prorrogacdo Servidora

Ittt ima Br/ssl/eonmolsdae phpTacan - dncumenta receterfiazan oripem-decumenta sscalher tipaflacan retoma-decuments ascalher tipalid procsdmentn 153101080 srie- T fanares |8 pracedimenta= 1521010Ainke steman . -
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I i _ 125
1} sty t b .
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e Para gerar o documento, preencha tipo de documento e data;

e “NuUmero/nome na arvore”: E o complemento do titulo que aparecerd descrevendo o
documento. Deve ser de acordo com o documento inserido (Exemplos: “SIEX”, “de Extensdo”,

Centro de Extensdo — CENEX, Instituto de Ciéncias Agrarias — ICA/UFMG - Campus Regional de Montes Claros
Avenida Universitaria, 1.000, Bairro Universitario, Montes Claros/MG, CEP: 39.404-547
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“do Programa”, “do Plano de Trabalho”, “do Contrato”, “de anuéncia”);
D (N Whatsipe % | M Wbk (1130 x| @R Meil - Neide X | @ SENUFRME: x| @ TiEW Procesz: @+ e = (= .
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seil

Registrar Documento Externo

# Consuhar Andamento

Tipo to Documento:
| Fomnblzrio

Miimera { Nome ng Aors

[ Gomtemar
Data do Documento:
~ 20002022 =
|

Formato: escolha
eI, <= nato digital

1 Digitaizedo nesla Unidads

Bemelerie R
Arvore do |
processo é LEx
isso a q u i _Classm:al;:én por Assunine
2x

& spr Arac-Epdf & Edibirtodos %
B O Digite aqui para pesquisar o Ei i e . = Q) CEMES ML G‘ SEI - Froc.. u: \Word 2013 O FeeC o~ Do i w:f:ozz (|
Remetente: nome do solicitante - preencha com seu nome completo;

Interessado: nome do solicitante - preencha com seu nome completo;
Classificacdo por assunto: a informacao serd gerada automaticamente;
Observagdes desta unidade: deixar em branco;

Nivel de acesso: informar o mesmo nivel selecionado ao criar o processo - geralmente
PUBLICO;

= B seiufmgbrfsei/controladarphpfacan=pr angl_trabalharfiacas_origem= rocedimento_gerarfaca_retamo=procedimento_escoler_tipodtid_procedi... = 5 » 0O ’ i
L) 231 JEN Rematenle -
2 r [ | P
Interessados.
# Consultar Andamento
5
Classiicacha por Assuntos:
Fus 4
& 8
Qbsarvagies desta unidads
Hivel de Acesso ,/
i Sigiieaa () Reshilo 77 Pubco
Anexar ATDUNG:
[ Ezcajpur argulve | Nannum amuso escoida
Lists de Anewos (0 ragistros)
/ Naime Data Tamanho Usudtio  Unidade Bgies
. " /
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e Anexar arquivo: escolher o arquivo em PDF salvo no computador;

e C(Clicar em “Confirmar dados”.

Obs: Esse procedimento deve ser feito para cada documento externo a ser incluido no processo.

2. Instrumento legal que formaliza o compromisso entre as partes, no caso de proposta de a¢do
interinstitucional (documento que foi utilizado para formalizar a parceria, exemplo: termo de
cooperacado, convénio, contrato prestacdo de servico, declaracdo de parceria, etc.), devidamente
assinado. Se preferir, pode criar o documento no SEI, com assinatura eletrGnica de usuario
externo.

DOCUMENTOS GERADOS NO SEI

(Ver mais informagdes no POP Aprovagao Prorrogacgao Atividade Extensao — POP Solicitante)

1. Declaragdo do municipio, érgao, setor, instituicdo (publica ou privada), comunidade ou
individuo que comprove interesse nas acdes da atividade proposta. Gerar o documento do tipo
"Declaragdo de Interesse Municipio Orgao Comunidade” e providenciar a assinatura de usudrio
externo. Caso considere que a declaragdao ndao é necessaria ou pertinente, basta justificar no
préprio documento, explicitando os motivos pelos quais tal declaragdo nao se aplica, e assinar.

2. Autorizacdo da chefia imediata do servidor técnico-administrativo em educac¢ao (TAE), seja
proponente, seja integrante da equipe de trabalho. Gerar o documento do tipo “Declaragao” e
providenciar a assinatura da chefia;

3. Termo de Adesdao do Colaborador Externo, para formalizar a participa¢dao de colaborador
voluntario externo. Preencher o termo com as datas informadas no formulario SIEX da acao.
Gerar documento com esse nome, disponivel no SEI. Seguir as orientacdes disponiveis no Manual
do Usuario Externo SEI UFMG:

https://www.ica.ufmg.br/wp-content/uploads/2022/05/SEI MANUAL-DO-USUARIO-EXTERNO-
RESUMIDO.pdf

4. Declaragdo do dirigente que ateste o interesse, no ambito de sua Unidade/Orgdo, nas acdes
da atividade proposta por servidor com lotacao diversa, se for o caso. Gerar o documento do tipo
“Declaracdo” e providenciar a assinatura do dirigente.

PARA CADA DOCUMENTO:

Centro de Extensdo — CENEX, Instituto de Ciéncias Agrarias — ICA/UFMG - Campus Regional de Montes Claros
Avenida Universitaria, 1.000, Bairro Universitario, Montes Claros/MG, CEP: 39.404-547
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- Clicar no niumero do processo. Clicar no icone “Incluir documento”.
B selufmo riseycantiotadon phptacen= pracedimenta_trabalngens ongem=procedimentn contralarfiacin eiome=procediments controlarfid procedl.. |2 9 » 0O ’ 5

£ Consuktar Andamento

Processo aberto somende na unidade ICA.

- Na pagina “Gerar documento”, procurar na lista o tipo de documento desejado, por exemplo:
Ficha de Gestdo de Projetos/Contratos, Formuldrio de Composicdo da Equipe do Projeto,

Declaragdo, Formuldrio, Requerimento, Oficio etc e preencher os campos da seguinte forma:

« - c

@ sei.ufmg.br/seifcontrolador phplaczo=procedimento. walatharfiacao ongem =procedimento_controlarSiacac._retorna= procedimento_controlardid procedi, (L - 4 & 0O @ 5

UNIVERSDADE FEDERAL DF MINAS GERAIS

sej Para sabors Manu Posquiss I =W

Gerar Documento

o Tipo do D to: &

[eclara : 1
020 Declaragdo Acumutacio de Cargos
171 Autoriza Acesso Declaracdo IR

Deciracio

e “Texto inicial”: Nenhum;

o “Descricdo”: Inserir uma informacdao que identifigue o documento, como n2 SIEX ou
modalidade da a¢do ou autoria ou assunto;

e “Classificacdo por assunto”: a informacao sera gerada automaticamente;

Centro de Extensdo — CENEX, Instituto de Ciéncias Agrarias — ICA/UFMG - Campus Regional de Montes Claros
Avenida Universitaria, 1.000, Bairro Universitario, Montes Claros/MG, CEP: 39.404-547
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS
INSTITUTO DE CIENCIAS AGRARIAS
CENTRO DE EXTENSAO

acan=procedimento. trabalharkscan_afigem=procedimentn. controlarfscan retoma = procedimento. controlariid procedic. 12 ¥ 0@ :

sejl

# Consuliar Andamenta

Gerar Documento

de Grgan
Texto (nicial
\ 7} Decumeno Modsi
121 e Fadro
(@ Mennum
Dascngin:

e Observagdes desta unidade: deixar em branco;

Classicagan por Assuntos

Omearvaghes dasta unicade

|—| Hivel 06 Acessn

e Nivel de acesso: informar o mesmo nivel selecionado ao criar o processo;

& > O @ seiutmgbirssiconticladorphptacac=procediments trabalhariatas ongem= procediments conticlarfacan retomo=procediments contiolariid_peocedi.. 1@ o 0O Q

WAVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERA S

sej!

Para sabers Menn Pesquiso [ =Dl A

£ consuar Angamento

LG o8

Documants Modsla
(7 Tasto Fadréo
i Marihurn

Descrighn

Classificagho por Assyntos

Oozarvaches dosta unidade

Mivel de Acesso
Sigicso ) Rashito

() Pubico

Clicar em “Confirmar dados”.

[t o | [sar |
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O documento interno do sistema sera criado para ser editado.

controlariatao_retaeno=procedimeita. fid procedi. 15 fr » 0%

UNIVERSIDAOE FEDERAL DE MINAS GERAIS
[NOME DA UNIDADE]
[NOME OO0 DEPARTAMENTO]

DECLARAGAO DE INTERESSE MUNICIPIO ORGAQ COMUNIDADE

Declaramos  para  fins de comprovagie junto & [NOME DA UNIDADE ACADEMICA ©OU  ESPECIALL  que
o munitipicftomunidade/associagio/instituicio . Tepresentado por . tem interesse nas aglies propostas pela

ividade de do ", "o par

JUSTIFICATIVA (case o propanente considere que a declaracdo acima néo & necessaria ou pertinente)

O titulo do documento na arvore do processo serd de acordo com o tipo escolhido.

PARA EDITAR — clique no icone que parece um pergaminho

edimento._controlarlid_procedi. =2 » 0%

rabalrarfiacac_grigem=procedimento_controlarkacan. retame

Para sabers Mann Pesquisa [T =0t 52

#' Consullar Andamento

UNWERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS
[NOME DA UNIDADE]
[HOME DO DERARTAMENTO]

DECLARACAO DE INTERESSE MUNICIPID ORGAO COMURNIDADE

Declaramos  pare  fins  de  comprovegdio  junto 3 [NOME DA UNIDADE  ACADEMICA OU  ESPECIALL,  que
© iclad iaga ituicd . por . tem interesse nas agies propoestas pela

atividade de extensio ", coardznada per

JUSTIFICATIVA [caso o proponente considere que & declaracdo acims ndo & necessérla ou pertinerta)

& ; et it i 1EHEI04E A 15120888 infn sistanas infra_umidade_stusl=1 s hash=4287376:52433.,
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- Digite o que for pertinente.

C & alharfiacsa orgem=procedimenta controlardecan_retorno=procedimenta. controlarfid_procedi. 1 * 0%

| seiufmg¥Rg/seloontn ! tar Mg _crigem =ar/ora visualiza

{ R réud_procedimento=15318108:d CUmMento:
i 07 oosE12m002-8 | i e

oty @ N | 8§ = X x b - B & R 10
T &= & | Zom - .-ﬁulnThIOI abeamg =

AT
s _:3}‘;-\.

R

15322688,

ul IDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS
NOME D LINIDADE]
[NOME [0 DEPARTAMENTON
DECLARACAO DE INTERESSE MUMICIPIO ORGAO COMUNIDADE \ WALl que
|postas pela
Declaramos  pera  fins  de comproveglio  Junte &  [NOME DA UNIDADE  ACADEMICA OU  ESPECIALL  que
o icipi dad imgdc/instituics . rep tado por , tem interss=e nas agles propostas pels
atividade de extensdo " par
» 3 W ssiufmgbefseicontraladorphpiacan=pracedimento. trabalharfiacaa_origem=procedimento_contralarBacan. retoma=frocadimant o_controlarBid_procedi = = » 0O *

UNVERSIDAIIE FECERAL DE MINAS GERATS

AL aue
‘postas pela
do da frglo au de atendida. Caso trate-ie de
io 2 cad como usudrio sxtetns pars stk deste d rio SEL
4o acima nic & Sirin ou perfinents deve-ae spenas justRear & Assingr, H

- Salvar e assinar, utilizando os botdes no canto superior esquerdo da tela.

- Para assinar, inserir a senha de acesso ao minhaUFMG.

- A assinatura digital sera exibida na parte final do documento.

ICA
o
INSTITUTO
DE CIENCIAS
AGRARIAS

Obs: Esse procedimento deve ser feito para cada documento do SEl a ser incluido no processo.
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PASSO 4 — DISPONIBILIZAR OS DOCUMENTOS PARA ASSINATURAS:

¢ de usuarios de outras unidades no SEI - nesse caso, incluir os documentos gerados no SEl e

disponibilizar em bloco de assinatura;

¢ de usudrios da mesma unidade no SEI - nesse caso, comunicar aos signatarios o nimero do

processo e o numero do documento a ser assinado.

Aideia é a de “colocar os documentos em um malote, envia-los e recebé-los com as assinaturas”.

= C & smiufmgbrieyontoladonphpiacio= pracedimento_trabalharficio_ofigem=proc

- * 0%

UNIVERSTWDE FEDERRL DE MNAS GERAUS

5} 23072 225012/2022-31 [B]
B o i

£ consultar Andamento

Decleramos  para fins  de  comprovaclio  junto & [NOME DA UNIDADE ACADENJICA OU  ESPECIAL], que
idad 3 ituig3 g nas aces propostas pels

a municipiefoor ! fagdo/i £ . TEPI Io por
atividade de sxtensio " “. coordenada por

JUSTIFICATIVA {caso o groponente considers que a declaragia acima n#o é necessarla ou pertinents)

5 /fseiisfng brfee s \ 2 rBinco =areare visali . - iinlizardiis i 15318108 15722625 =18 sstemas o w\::dz_aruaI:'-III..

- Com o documento selecionado na arvore do processo, clicar no icone “Incluir em bloco de

assinatura”;

- Na pagina que se abre, com um quadro mostrando a relacdo de documentos do processo, criar
o bloco em que o documento deve ser incluido, clicando em “Novo” (ou selecionar o bloco na

barra de rolagem do campo “Bloco”, se ja existir);

& C @ seiuimgbrisi/

troladorn phfacas=procedimento_trabalharfiecso-origem=pracediments. laNgsan. retormo= procedimenta_controlarlid prockdi., 1 o » 0O @

UNIVERSAATE FEDERRL OF MINAS GERAS

Fana sabert Mnu Pasquise [N =08 -4

as0m 225612002231 [B] Incluir em Bloco de Assinatura

It para Blocos A AN

Eloco;
# Constltar Andamento hd T
ke o G T el icaabe UL Aok
W SEI Documents Dala Blocos
1430811  Grglo & s
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- Na pdgina “Novo Bloco de Assinatura”, preencher o campo “Descricdo” com o nome do
documento (exemplo: “Declaracdo de anuéncia do docente”), e informar a(s) unidade(s) para
disponibilizacdo do bloco (referente aos setores dos signatarios). Salvar.

2 % EeO@

pifcontrolador phptacsn =pocedimento_trabatharfaceo_orgem=procedi

Para sabar+~ Maou Pozquisa | LI == 2 S

Novo Bloco de Assinatura

1 ;.V\'a-' .;.l"b!f_
Descrickn
|BARED TESTE GEMEX
Unidaides pars Disponibiizagtin /
I

L7}

- Clicar em “salvar”;

Ao salvar, o sistema retorna para a tela anterior (quadro com a relacdo de documentos do
processo) e disponibiliza o bloco criado na barra de rolagem do campo “Bloco”.

- Selecionar o documento na lista e clicar na opc¢ao “incluir”;

€« C & seLutmgbn/seyeontoladod ihof acat=proosd|men

can_rtarno=procedmito controlisid_ procedl.. B 3T » 0O @
IMER SHIADE FEDERAL DE MINA S OERAS

Pars sahers Meny Pesquisa [N ESINE P |

e g””_m?‘ 2z il ncluir em Bloco de Assinatura

Ir para Bloces de Azsinatura

# consultar Andamento [ Y04716 - BLOCT TESTE CENEX W | lnesr | Bignn.
Lzt 08 gocumentos dEponies para Inclusas (1 registoy
g W SE| Documenta Data Blocos

1430511 Daclaragio de Intsresse Muncpio Omae Comunitads 0aE2022

- Para disponibilizar o bloco, selecionar a opgao “Ir para Blocos de Assinatura” logo acima do

quadro;
<« c

W seiufmg.br/seifcontrolador.phpfacan=procedimento_trabalharfiacao_origem=procedimenta_contralarBacac_retorno=procedinMgto_caontrolardid_procedi. |52 11

* O
UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERA S A

+ Menu Pesquisa [N TN == (1 @ -7

I 22072 205Rez022.21 IR Incluir em Bloco de Assinatura

il Y,
| Rara Blgces do Assinaturs
Z Blocn:
# Consultar Ancamenia I V[ weawr ][ wem ]
Lista 88 docmentos disponivels pars nclusio (1 regse):
I N* SEI Documento Data Blocos
130511 Declatacdo o Intare=es uicioin Urasa Comy D4aiznzs 104718
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- Na pagina que se abre, com um quadro contendo os blocos de assinatura da unidade, clicar no

icone “Disponibilizar bloco” que aparece na coluna “A¢des” do bloco criado.

sinfra_unidade atunl=11000030580in., & 17 ® 0O @ 3

€« c & seivfmghrisei/controlndor phpTacso=hlocn_assinaturs fistarfacan. origem=hineo_escofher®infra_sistama=10000010Ng

UNIVER SIDADE FEDERAL DE MINAZ OERAID

sel! Para saber+ Menu Pesguisa T BN |

Blocos de Assinatura
Falavras-chave para pesguiss
[
Sigla
——

Humara Geratdora Dascrigan Gus

[T 04718 A i ’@ ¥ @
o e e =5

(R KA B

O documento ficard disponivel para as unidades selecionadas anteriormente ao se criar o bloco;

« c B ssiufmg.brfseifcontiolador phplacad=bloco_assinatura_tar&infra_sistema=10000010080nfra_unidade_atual=110000417&infra_hash=56¢06ceTAd6Id 1278 = o & O @

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERMS

Para saber= Monu Pesquisa [N S NI AP |

Blocos de Assinatura
[serar] [t [ | [ [t
Palawras-chave pare pesquisa
l Processos/documento
s .
= do bloco criado
9
\ \ Lista de Blocas (3 tegistros]
\ Niitnaro Estado Garadora Disponibilizacio Descrigho \ cligs
O 104718 Dispanibilizao ieA ELOCO TESTE CENEX '
L 94830 Aberto ICA-CEX ICA-CEX-CH Assinaturss chefis CENEX
@] 93528 Ristomaro ICA-CEX, ICA-DIR Assinatura da Dirslaria

- Em seguida, avisar a pessoa que ira assinar o documento que este foi disponibilizado no bloco
de assinaturas n2 XXX (sugere-se enviar um e-mail, informando também os nimeros do processo

e do documento). Nem sempre sé com o numero do bloco o signatdrio consegue acessa-lo.

E possivel acompanhar a assinatura dos documentos pelo icone “Processos/documentos do
bloco” da coluna “Ag¢des” do bloco criado. O sistema mostra um quadro com a relagdo de

documentos do bloco e as respectivas assinaturas realizadas.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

Para sabert Menu Pesquisa | ENE R

Documentos do Bloco de Assinatura 44443

N\

| | Rstirar do Bioca | | imerimr | | Fachar

Lista de Processos/Documeantos (1 glsy
Seq. Data Tipe Assinaturas Anotagbes Agdes
0| t |23072210023/2001-15 0641672 | 2anuz0z1 | Jemo e sebiE
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NAO enviar o processo para a unidade do signatario, somente disponibilizar o bloco.

Esse procedimento deve ser feito para cada documento ou para incluir varios documentos do

processo no mesmo bloco.

Os blocos de assinatura da unidade podem ser acessados também pelo menu principal do SEI.

« > C # - seLufmg.br/gs/controlader.phplacac = procedimento_controlzrBinfra_sistema= 1000001 0086nfra_umidade_stual=1100004178unfra_hash=e334M5dd5T0ceab. 1= o » 0O @

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MIMAS | SERAS

Para saber+ Menu Pesquisa IR GE =D =0 2 ~

Conirok: de Processos Controle de Processos \
Inicisr Processo

e | AEENOED0E

Feaquiza 2

Base de Conhacimento,

Taxios Padido Var procezsos alribu'tos 2 mim Vet por marcadores Veualzacas tetslhads

M:

 Blocos de Assinaturs 1 registro: G registros;

Blocn:
: i Recebions Gerados
&)

Blocos Intsmaos - p——— 5 g,
Frntaine i ¥ 23072.218606/2022-75 23072 225839:2022.24

PASSO 5 — INCLUIR REQUERIMENTO AO CENEX

- Incluir documento do tipo “Requerimento”, gerado no SEl, contendo o pedido de aprovacao

da acdo de extensdo ou de prorrogacao da vigéncia. Assinar o documento.

= Gerar Documento
[ Deciarscés da Interzzze Mumcln Orodo Comung Escolha o Tipo do Documento: &

|[ET==ne
D02 Afaragin Conta Bancdng

010 Frogresséin per Capantache Ranuamanta

014 Progres=in Funconal Docenie 01 Reguerimerta
015 Aceleragia Promagio Docerts 0 Reguanments
018 Licenca & Gestante - Nasomenic Requerimesnio
(22 PPP | Reqeriments

025 Ao Natalidade Requarimenta

033 Promogio Docerte 01 Requerments

053 Incentive § Quaificagie Regueriman

0654 Ao Pre-Ezcolar 1 Requenments

073 Conteiamento de beneficios 1 Requarimenta
0E2 Licenga Gostante Nastim Pref Sub Reguerimento
064 Licanga Gastanta Promag Pref Sub Remermenn
105 At dades cad sanndor 1

1 T Famun

u%lcmaqa "ian Faekz Ramun Froport

211 Licanga Paternrdade 1 Requerimanta

242 Refriniigso Thagan - Docants Aeganmeann
274 Comagen da Tsmoo 1 Requanmanty
Requariments de abons de ponis

# Consultar ndament
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- Usar o texto sugerido abaixo:

Ao(A) Senhor(a)

Professor(a) XXXX

Coordenador(a) do CENEX/ICA

Assunto: Aprovacao de acao de extensao

Senhor(a) Coordenador(a),

Com cordiais saudag¢des, encaminho o [projeto, programa, evento, curso, prestacao de servigo]
intitulado “XXXXX"”, sob a minha coordenacao, para [informar a demanda - apreciagdo e registro
no CENEX ou prorrogacdo de vigéncia ou atualizagdo do registro no SIEX].

A disposi¢do para esclarecimentos que se fizerem necessarios.

Montes Claros, data da assinatura eletronica.

NOME DO(A) SOLICITANTE
Coordenador(a) da acdo de extensdo

PASSO 6 — ENVIAR O PROCESSO:

- Com o processo aberto, clicar no icone da barra de tarefas “enviar processo” (envelope aberto).

- G i seiufmg.brisei/controladernphpiacac=procedimento_trabalhar&acae_ongem=procedimento_contiolgBe®So ratomo=procedimenta_contiolarfid pro. & 1= WO » 0O @

EMNTRSDADC FITHTAL O MIKA S BORAIS

seil

Para saners wemy Focquic [ SINE S

e DEREEENEEORLRBEOREEGER
B Deciarecio oe ineresse Municina Orglo Comunic

[ Requenimentn ICA 1431087 Procassn abarty B0ments N3 urkdade | Enviar Processo

+ Consultsr Andemento

e Em “Unidades”, digitar ICA-CEX (Ndo colocar nenhuma outra — a Secretaria do CENEX,

responsavel por receber os processos, somente tem acesso a essa unidade).
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= WY @ sei.ufmg.br/sei/conirolador.php?acao=procedimento_trabalharBacao_crigem =procedimento_controlarfiacao_retorno=procedimento_controlar&id_pro.. € = ¥ » 0O @

URYENSEIADE SEDEAL D MO GERAE

Para zabers Menu Pesqui=a [ =02 -4

Enviar Processo

B Deciaragén t‘:l‘e Inhe;'esse Municipio Orgae Comunic | e
i e — (
23072 225212002221 - Baerzdo: Progifinds oa Frojeo g2 Bercdo a 91

4 Gonsultar Andamanto

== Lt ] Moster uridedes nor ovle ramitou
CAGEN-ICA-CODDEMSOOS DESTENSAD | el
ICA-CEX-CH - ICA - CODRDENADODRIA D= EXTENGAD - CHEFIA| o

[ Marter procasss aberia na unidade sl
[T Remover anctzgde

[ Envar emal de ot fizazio

; Retoimo b

17 Data certn

17 Prazoem cizs

e Marcar “Enviar e-mail de notificagdo”.

e Clicar em “Enviar”.

[ & & wiyfmgbrzal/controladonphpTacan=prmcedimento_trabalhariaran_origem=procedimenta_controlarbiaceo_retomo = procedimento_contralarfid_pro. € 2 s O ’

Paranabart anu Pesquis [ TInER ]

2] ols]~BIE [

Firoceann abito S0manta na unidade 1GA-CEX

ecieracin de lnlersse Municipio Groda Comini

O processo foi corretamente enviado para o CENEX/ICA.

PASSO 7 - AGUARDAR A TRAMITAGAO DO PROCESSO:

Apds a instrucdo do processo pelo solicitante e a andlise da documentacado pelo CENEX e possiveis

respostas a diligéncias, o processo sera encaminhado para a Congregagao do ICA.

O CENEX somente aprovara o registro da atividade no Sistema SIEX mediante o parecer favoravel
da Congregacao, e incluird no processo o documento de aprovagao listado na Resolugao n2

01/2021, de 28 de janeiro de 2021, Art. 49, inciso V, da Cdmara de Extensdo do CEPE/UFMG.

PASSO 8 — SALVAR, CONCLUIR E SAIR:

- Ao receber o comunicado, salvar a Decisdo da Congregacao no computador.
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- Caso o processo esteja aberto em sua unidade do SEl, conclui-lo pelo icone “Concluir processo”

(pasta amarela com um x vermelho). Esta é uma boa pratica de uso do SEI.

« ] B seuufmg.br/zei/controlador.phpfacao= procedimento_trabalhardlacao ongem=procedimentoSsgntrolardizcac retorno —procedimento_contralarfid pre a & % » 0O t’

EMNTRNOADE ETIRLL D MHAS GERAS

Parasaber Monu Pasguisa

(118 [o€z] Rinlal 24 s/nE[9EB[¢]
1% Daclaracao de IMeraces Mu Crgan Comunic
I

Ch Proceso sberio soments 18 unidade ICA. | Conchir Processa

# Cansuiter ndamento

O processo podera ser consultado pelo numero, sempre que necessario, no campo “Pesquisa”.

UMNESSIIAE FEDERAL D MNAS CERAE

seil e —— | =0

A Histérico do Processo 23072.225812/2022-31

I Declaracan de Infaresse Mumicipia Groo Gomunee VeI ot
[ Requariments ICA 1431087 \
+ Consultar Andamanto - — Lists 08 Andamencs (3 regsiee)
Dataitiora Usuaria Descrivas

naddz008  Consusdoo prmeasss ra Lnicads
neide2005 Frooesso repebico na unidade

N0 Frocesso ramedion pela uninads KCA.CEX
NUR000 | Frocwo e i undade
nede2008 Processo remelico pels unidsde 104
nedsI00B  Fropesso pobhoa gerace

DAmAZ0EE 1243
04062022 1238
AT8ENEE 1239
o4mn0eE 12:38
C4052022 1220
=

A movimentac¢do do processo podera ser visualizada ao clicar em “Consultar andamento” e “Ver

historico completo”, sempre que necessario.
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Para salvar ou imprimir documento do SEI (download):

- Com o documento selecionado na arvore do processo, clicar no icone “Imprimir web”;

Pam sabers meon Peaqui I

o 23072 2555122022-31 (6]
[ Deciancio de interesze Municpie Srolie Comunic
IlFcquenmentn ICA 1431087

#' Consulter ancamanto

TAINAS GERAIS

REQUERIMENTOD

[0 Setor 2X,

Digite squi o texto do conteddo prncps! do dotumento]

Beto Horltonte, (4 de mako 0e 2022

Escolher a forma de impressao na tela que se abrir, sugere-se “salvar como PDF”.

i seiufmobrifsericontioladon php fecse= documento._imorime_wabMacan ongem=anvore vistalizarbid documento=153279d Banlra sist

Imprimir 1 foha de paps!

Destno = Micro=oft Print fo POF =

Paginas Tudo -
g Layout Ratrato -
e s i b e e

Colodde Colorido -

do contuda §
Mais definigiies -

o

Para sair do sistema, clicar no ultimo icone na barra superior

& - serufmgbrise/controladonphp Tacae - procedimento_controlzrGinfra_sistema= 1000001008 fra.unidade_atual= 004 1TElNfrahash=
€ 2> ad frmg brse: o 7 i G 1000001005 d 1100004175 :

NIVER SIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS
sel.
Coniroke de Pracessas Controle de Processos

Iniciar Processo
Pasquisa’ . =
Taxtos Padrso War preces sos alribuos 2 mim ‘et por marcarores Wiualzagse oatalhads

Base de Conhacimenta
Modelos Fayorilos
Elacos de Azzinatura

S 1 1egistra: & regisiros;
L e Recebidos Gesadus
Blocos Intsmas. =

[ &L # 23072.218606/2022-15 O 23072.225839/2022.24

PARABENS, VOCE CONSEGUIU!
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