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- Auditoria de Atividades de Extensdo na Unidade junto ao Colegiado de
Extensdo CENEX-ICA - Via sistema SEl, quando ndo for solicitada
Assunto prorrogacao de vigéncia.

- Aplica-se a alteracdo de: equipe, publico-alvo, local de realizacdo e

parceria.

PASSO A PASSO PARA O SOLICITANTE

1. Acessar o Sistema de Informacdo da Extensdo - SIEX

(https://sistemas.ufmg.br/siex/Principal.do), com login e senha do

minhaUFMG;
Passo 1:

1.1. Localizar o registro a ser atualizado em “Minhas a¢Ges de extensao”,
oIEX realizar as alteragdes e salvar;

1.2. Submeter a proposta a auditoria;

1.3. Baixar o formulario em PDF.

2. Acessar o SEI (pelo site sei.ufmg.br ou pelos Sistemas do minhaUFMG),

informando senha e login minhaUFMG;

2.1. Iniciar um processo (se ainda nao existir o processo para o respectivo

SIEX da atividade) ou reabrir o processo ja existente.

IMPORTANTE: Para cada atividade de extensao registrada no SIEX, devera
Passo 2: ser utilizado o mesmo processo SEl (para aprovacOes, atualizacbes e
Abertura prorrogacdes de vigéncia). Caso ndo saiba o numero do processo,

gentileza entrar em contato com o CENEX pelos ramais (38) 2101-7963 ou

7745 ou pelo e-mail cenex@ica.ufmg.br.

Como iniciar um processo:

- No menu principal, a esquerda da tela, clicar em “Iniciar Processo”;
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- No campo “Escolha o tipo de processo”, selecionar de acordo com a
modalidade de extensdo: Programa, Projeto, Curso, Evento, Prestacdo de
Servico - “Extensao: proposi¢cdao de [modalidade]”;
- Na pagina “Iniciar processo”, preencher os campos:
e “Protocolo”: deixar em “automatico”;
e “Especificacdo”: digitar O NOME DA ATIVIDADE — Coordenador(a)
xxx'";
e “Classificacdo por Assuntos”: a informagdo 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 informacgdes.
- O processo sera criado e o numero aparecera na barra lateral esquerda.
- Anotar o numero do processo gerado, para posteriores acessos.
Como reabrir um processo concluido:
- Na pégina inicial do SEI, no canto superior direito, no campo “Pesquisa”,
digitar o nimero do processo referente ao SIEX da atividade e apertar o
“enter”;
- Na pdgina que se abre, mostrando a arvore do processo e os icones, clicar
no icone “reabrir processo”;
- O processo ficara aberto novamente em sua unidade para inclusdo dos
documentos referentes a atualizacdo desejada, na sequéncia dos
documentos enviados anteriormente.
3. Inserir no processo os seguintes documentos, os quais estdo listados na
Passo 3: Resolugdo n2 01/2021, de 28 de janeiro de 2021, do CEPE/UFMG, Art. 49,
Documentos | conforme a alteracgao realizada:
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A - Documentos Externos em PDF:

e Em todas as solicitagdes: Formuldrio submetido a auditoria no
SIEX, com as alteragdes realizadas;

e Sefor o caso de alteragdo/inclusdo de Parceria - Instrumento legal
que formaliza o compromisso entre as partes, no caso de proposta
de acdo interinstitucional (documento que foi utilizado para
formalizar a parceria, exemplo: termo de cooperagao, termo de

convénio, contrato de parceria, etc.), devidamente assinado.

B - Gerados e assinados no SEI:

e Se for o caso de alteracdo de Publico-alvo - Para comprovar o
interesse do publico-alvo da a¢do informado no SIEX (municipio,
orgdo, setor, instituicdo publica ou privada, comunidade ou
individuo): Documento "Declaragdo de Interesse Municipio Orgdo
Comunidade". Providenciar a assinatura de usuario externo (ver
Obs. 1 abaixo). Caso considere que a declaracdo ndo é necessaria
ou pertinente, preencher o espago de justificativa do documento,
explicitando os motivos pelos quais tal declaracdo ndo se aplica
(exemplo: evento on-line que possui publico aberto), e assinar o
documento. Essa declaracdo pode, excepcionalmente, ser inserida
em formato PDF, caso a parte interessada nao tenha condicdo de

acessar o SEl.

ATENGAO: Se for uma Prestac3o de Servigo, ao alterar o financiador, por
motivo de novo contrato, deverdo ser incluidos os documentos “Ficha de
Gestdo de Projetos/Contratos” e “Formulario de Composi¢do de Equipe”,
bem como o Plano de Trabalho. Observar as determinacdes da Resolucao
n? 13, de 12 de dezembro de 2022, do Conselho Universitario da UFMG e

a Resolucdo n? 3, de 21 de marcgo de 2024, da Congregacao do ICA.

Pagina 3 de 10



UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS ICA

UFMG INSTITUTO DE CIENCIAS AGRARIAS ST
_— ~ DE CIENCIAS
DuvEssmaat Froeas CENTRO DE EXTENSAO AGRARIAS

e Seforocasode alteracdo de Equipe — inclusdo de servidor(a) TAE:
Declaragdo da chefia imediata do servidor técnico-administrativo
em educacdo (TAE), autorizando a participagao do servidor. Gerar
o documento do tipo “Declaragao” (ver sugestdo de texto abaixo,
na Obs. 2) e providenciar a assinatura.

e Se for o caso de alteragdao de Equipe — inclusao de colaborador
voluntario externo (Resolugdo n2 04/2021, de 12 de julho de 2021,
do CEPE/UFMG): Documento “Termo de Adesdo do Colaborador
Externo”, devidamente assinado (ver Obs. 1 abaixo). Preencher o
termo com as datas informadas no formulario SIEX da atividade.
Estudantes de outras instituicdes (exceto intercambistas) e
servidores terceirizados sao considerados colaboradores externos.
Para gerar e enviar esse documento ao CENEX, deve ser aberto um
processo especifico, a parte, do tipo: “Extensdo: Adesdo do
Prestador de Servigo Voluntario”. O Termo de Adesdo nele
inserido, deve ser enviado ao CENEX pelo Bloco de Assinatura, para
assinatura da Coordenacdo do CENEX (ver o Passo 4).
Recomendamos enviar também o processo para ICA-CEX, para
que possamos vinculd-lo ao processo da atividade.

e Se for o caso de alteracdo do local de realizagdo da atividade para
outra Unidade da UFMG - Declaracdo do dirigente que ateste o
interesse nas ac¢des da atividade proposta por servidor com
lotacdo diversa, no ambito de sua Unidade/Orgdo. Gerar o

documento do tipo “Declaragao” e providenciar a assinatura.

Obs. 1: Para que um documento gerado no SEl seja assinado por um
usuario externo a UFMG, é necessario seguir as orientacdes disponiveis

no Manual do Usuario Externo SEl UFMG: https://www.ica.ufmg.br/wp-

content/uploads/2022/05/SEI MANUAL-DO-USUARIO-EXTERNO-

RESUMIDO.pdf .
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Obs. 2: Para a declaracao de autorizacao da chefia imediata do servidor

TAE, sugere-se o seguinte texto:

Como chefia imediata, declaro, para os devidos fins, que autorizo NOME
DO(A) SERVIDOR(A) a participar da equipe executora da atividade de
extensdo TITULO DA ATIVIDADE DE EXTENSAO.

A presente autorizagéo visa atender ao estabelecido na RESOLUCAO N@
01/2021, de 28 de janeiro de 2021, Art. 42, VIl, da Cdmara de Extensdo
do CEPE/UFMG.

Como incluir os documentos em PDF (o SEl aceita documentos externos

apenas nesse formato):

- Clicar no niumero do processo;

- Clicar no icone “Incluir documento”;

- Na pdgina “Gerar documento”, selecionar “Externo” (o primeiro que
aparece na lista), tendo em vista que serd incluido um documento salvo
no computador.

- Na pagina “Registrar documento externo”, preencher os campos abaixo
da seguinte forma:

e “Tipo de documento”: optar por “Projeto”, “Formuldrio”,
“Minuta”, “Declaracdo”, ou outro tipo de documento mais
adequado ao que sera anexado;

e “Data”: informar a data de criacdo do documento;

e “Numero/nome na &rvore”: E o complemento do titulo que
aparecera descrevendo o documento. Deve ser de acordo com o
documento inserido (Exemplos: “SIEX”, “de Extensdo”, “do
Programa”, “do Plano de Trabalho”, “do Contrato”, “de
anuéncia”);

e “Formato”: selecionar “nato-digital”;

e “Remetente”: informar seu nome (solicitante);

e “Interessado”: informar seu nome (solicitante);
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e “Classificacdo por assunto”: a informacdo serd gerada
automaticamente;

e “Observacdes desta unidade”: deixar em branco;

e “Nivel de acesso”: informar o mesmo nivel selecionado ao criar o
processo (geralmente “publico”);

e “Anexar arquivo”: escolher o arquivo em PDF salvo no
computador.

Clicar em “Confirmar dados”.

ATENCAO: Esse procedimento deve ser feito para cada documento
externo a ser incluido no processo. Caso se esquega de anexar o arquivo,
ou queira trocar o arquivo, ndo é preciso cancelar o documento e inserir
um novo. Basta seleciond-lo na drvore do processo e clicar no icone
“Consultar/Alterar documento externo” para fazer o download do anexo.
Se o documento apresentar informacdes pessoais, deve-se selecionar
como nivel de acesso o “restrito” e a hipdtese legal, “Informacado Pessoal”,

mMesmo que o processo seja publico.

Como incluir documento do SEI:

- Clicar no numero do processo.
- Clicar no icone “Incluir documento”.
- Na pagina “Gerar documento”, procurar na lista o tipo de documento
desejado, por exemplo: Ficha de Gestdo de Projetos/Contratos,
Formulario de Composicao da Equipe do Projeto, Declaracao, Formulario,
Requerimento, Oficio etc., e preencher os campos da seguinte forma:

e “Texto inicial”: Nenhum;

e “Descricdo”: Inserir uma informacao que identifique o documento,

como n2 SIEX ou modalidade da acdo ou autoria ou assunto;
e “Classificacdo por assunto”: a informacdo serd gerada

automaticamente;
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e “Observacdes desta unidade”: deixar em branco;

e “Nivel de acesso”: informar o mesmo nivel selecionado ao criar o
processo (geralmente “publico”);

e Clicar abaixo em “Confirmar dados”.

e O documento interno do sistema sera criado para ser editado. O
titulo do documento na arvore do processo serd de acordo com o
tipo escolhido.

- Editar, salvar e assinar o documento criado da seguinte forma:

e Com o documento selecionado na arvore do processo, clicar na
barra de icones em “Editar conteudo”;

e Clicar em cada campo editdvel e preencher;

e Formatar o texto, utilizando os estilos do SEI;

e 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.

ATENCAO: Esse procedimento deve ser feito para cada documento do SEI

a ser incluido no processo.

4. Disponibilizar os documentos para assinatura:

e De usudrios de outras unidades no SEl - nesse caso, incluir os
documentos gerados no SEl e disponibilizar em bloco de assinatura;

e De usuarios da mesma unidade no SEl - nesse caso, comunicar aos
signatarios o numero do processo e o numero do documento a ser

Passo 4:

Assinaturas

assinado.

Como saber a unidade do usuario:

- Acessar a pagina: https://sei.ufmg.br/index.php/consulta-usuarios-

unidades/ .

- A pesquisa pode ser realizada por nome, login minhaUFMG ou unidade.
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Para acessar a consulta, é necessdria autenticacdo por meio do /login e
senha minhaUFMG. Serdo exibidos todos os setores a que o usuario

pesquisado tem acesso.

Como incluir e disponibilizar o documento do SEl em bloco de assinatura:

e Com o documento selecionado na arvore do processo, clicar no
icone “Incluir em bloco de assinatura”;

e Na pdgina que se abre, com um quadro mostrando a relagdo 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);

e Na pdgina “Novo Bloco de Assinatura”, preencher o campo
“Descricdo” com o nome que identifigue o bloco (exemplo:
“Declaracdo de anuéncia do docente”; “Assinaturas da Dire¢do”), e
informar a(s) unidade(s) para disponibilizacdo do bloco (setor do
signatario). Clicar em “salvar”;

e Ao salvar as informacgdes, 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 bloco
e depois o documento desejado e clicar na op¢do “incluir”;

e Para disponibilizar o bloco para os signatarios, selecionar a opgao
“Ir para Blocos de Assinatura” logo acima do quadro;

e Na pagina que se abre, com um quadro contendo os blocos de
assinatura da unidade, clicar no icone “Disponibilizar bloco” da coluna
“acBes” do bloco criado (este pode ser identificado pelo nome e/ou
pelo numero). O documento entdo ficara disponivel para as unidades
selecionadas anteriormente;

e Se houver um ou mais signatarios de um ou mais documentos —ao

criar o bloco, inserir todas as unidades dos signatdrios para
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disponibilizagdao do bloco, depois selecionar todos os documentos
desejados e incluir no mesmo bloco;

e Em seguida, avisar a pessoa que ird assinar o documento que este
foi disponibilizado no bloco de assinaturas n2 xxx (sugere-se enviar um
e-mail, informando também nimeros do processo e do documento);
e E possivel acompanhar a assinatura dos documentos pelo icone
“Processos/documentos do bloco” da coluna “a¢es” do bloco criado.
O sistema mostra um quadro com a relacdo de documentos do bloco e

as respectivas assinaturas realizadas.

5. Incluir um documento do tipo “Requerimento”, contendo o pedido de
aprovacao da atualizacdo do registro submetido a auditoria no SIEX, para
encaminhar os documentos inseridos no processo (ver Obs. 3 abaixo). O
requerimento deverd ser gerado no proprio SEI e assinado

eletronicamente.

Ver no Passo 3: Como incluir documento do SEI.

Obs. 3: Exemplo de texto para o requerimento de aprovacao de auditoria

por motivo de alteracdo de equipe:

P :
3sso 5 Ao(a) Senhor(a)

Requerimento || Professor(a) Nome

Coordenador(a) do CENEX-ICA

Assunto: Atualizagdo de Curso

Senhor(a) Coordenador(a),

Com cordiais saudagbes, encaminho os documentos referentes a atividade de
extensdo “xxxx”, registrada no SIEX sob o n® xxx, submetida ao CENEX para
revis@o. Dessa forma, pe¢o a aprovagdo da atualizagdo realizada.

A disposicdo para os esclarecimentos que se fizerem necessdrios.

Montes Claros, data da assinatura eletrénica.
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NOME DO(A) SOLICITANTE
Coordenador(a) da atividade de extensdo
6. Enviar o processo para analise pelo CENEX.
Como “Enviar processo”:
e Com o processo aberto, clicar no icone da barra de tarefas “enviar
Passo 6: processo” (envelope aberto).
Envio e Em “Unidades”, digitar ICA-CEX (somente esta).
e Marcar “Enviar e-mail de notificagdo”.
e Clicar em “Enviar”.
Obs. 5: E possivel acompanhar a tramitacdo do seu processo informando
o0 numero no campo “Pesquisa”, sempre que precisar.
7. Aguardar a tramitagdo do processo até ser comunicado por e-mail que
a solicitagdo foi atendida pelo CENEX.
Passo 7:
7.1. Caso o processo esteja aberto em sua unidade do SEI, conclui-lo pelo
Conclusao
icone “Concluir na unidade”. O processo podera ser consultado pelo
nlimero, sempre que necessario, no campo “Pesquisa”.
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