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Proposicao de agdes de extensao: passo a passo para criagao de processo no SEI

1. Acesse o portal MinhaUFMG e faga o login.

2. Na aba “UFMG?”, localize o boxe “Sistemas” e clique em “Sistema Eletrénico de Informacdes
(SEN)".
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Sistema Eletronico de Informagoes (SEI)
3. Na tela inicial do SEl, clique em “Iniciar Processo”.
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4. Em “Tipo de Processo”, digite “Extensdo” e escolha a opcdo desejada.

Escolha o Tipo do Processo: €

[ Extensao|

Extensao: Adesao do Prestador de Servigo Voluntario
Extensao: Proposicao de Curso de Extensao
Extensao: Proposicao de Evento

-: Proposicao de Prestacdo de Servigo

-: Proposicao de Programa de -
-: Proposigao de Projeto de -

5. Preencha os campos para identificar o seu processo. No campo “Especificagdo”, indique o
objetivo do processo (ex. Proposicdo do projeto de extensdo X). Em “Nivel de Acesso”, selecione
“Publico”. Em seguida, clique em “Salvar”.

Iniciar Processo

satvar | | voltar
Tipo do Processo:
Extenséo: Proposicao de Projeto de Extensao v
Fedioete /
Classificagao por Assuntos:
331 - EXTENSAO > Projetos de extensao » Proposigao 0

Tt 4
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6. Com o processo aberto, clique no icone de “Incluir Documento”.

sel

Q, Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade FALE-DIR

Observagdo: O numero do processo gerado (iniciado por "23072") é unico e funciona como uma
identificagdo do processo no sistema, permitindo que vocé o encontre facilmente caso precise

consulta-lo.

7. Parainserir o registro SIEX, selecione a op¢do “Externo”.

Escolha o Tipo do Documento: €

Externo

002 Alteragac Conta Bancaria 1Requerimento

002 Alteragao Conta Bancaria 25ecao de Pessoal
010 Progressac por Capacitagdo Requerimento

014 Progressao Funcional Docente 01 Requerimento
014 Progressac Funcional Docente O3 Diretoria Unid
015 Aceleragao Promogao Docente 01 Requerimento

017 Alteragao Regime Trab Docente 01 Requerimento

Observagdo: Em caso de duvidas sobre o preenchimento do SIEX, consulte o site da Pro-Reitoria
de Extensdo.



https://www.ufmg.br/proex/siexufmg/
https://www.ufmg.br/proex/siexufmg/

8. Na janela “Registrar Documento”, selecione o formato “Nato-digital”, preencha os campos de
identificagdo do documento, anexe o arquivo em formato .pdf e clique em “Salvar”.

Registrar Documento Externo

Tipe do Dacumento Data do Documento:

Nome na Arvore:

—

_) Nato-digitat

() Digtalizate nests Unioade

Anexar Argulive

9. Inclua a “Declaracdo de Interesse Municipio Orgdo Comunidade” ou justificativa (no modelo
mencionado) explicitando os motivos pelos quais tal declaragdo ndo se aplica (obrigatéria para
todas as a¢des de extensdo). Com o processo aberto, clique no icone de “Incluir documento”:

10. Em “Escolha o tipo de documento”, digite a palavra “declaracdo” e selecione a opgao
“Declaracdo de Interesse Municipio Orgdo Comunidade”.

Escolha o Tipo do Documento: €

decla

020 Declaragao Acumulacdo de Cargos

171 Autoriza Acesso Declaracao IR

273 Declaracao Funcional 1 Requerimento

Declaracao de Atendimento a IN 65/2021 /
Declaracdo de Interesse Municipio Orgdo Comunidade

Declaracao



https://cenex.letras.ufmg.br/images/ANEXO1.pdf

11. Selecione a op¢do “Documento Modelo” e buque o documento nimero “2885158”.

Configure o nivel de acesso como “Publico” e clique em “Salvar”.
Gerar Documento

Declaracéo de Interesse Municipio Orgdo Comunidade

@ somicriis. 4= 2885158 « [ setecionarnos Faveritos

Descricdo:

Nome na Arvore

Classificagao por Assuntos

Observacbes desta unidade

Nivel de Acesso

esirtn (@) Fuseo \

12. Na janela pop-up que serd aberta, edite o documento: revendo o tipo de a¢do (evento,
curso, projeto ou programa) e incluindo o seu nome ao final como proponente da acdo. Em
seguida, salve e assine.

13. Dependendo do tipo e contexto da a¢ao de extensao, alguns outros documentos sao
exigidos.

“Ciéncia_da Chefia Imediata”: obrigatério caso o projeto tenha a participacdo de
servidores técnico-administrativos;

“Declaracdo de autorizacdo para o desenvolvimento do programa, projeto ou curso, do
dirigente da unidade ou érgdo no qual a acdo serd implementada”: obrigatdrio caso a acdo
seja desenvolvida em outra unidade da UFMG.
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14. Apds a inclusdo de todos os documentos, cliqgue em “Enviar Processo”:
Em “Unidades”, inclua:

FALE-CNX

FALE-CNX-CH

FALE-APOCEX

Em seguida, selecione a opcao “Manter processo aberto na unidade atual” e clique em “Salvar”.

Enviar Processo Enviar

Processos.
23072.221455/2024-02 - Extensdo: Adesdo do Prestador de Servico Voluntario

Unidades:

Maostrar unidades por onde tramitou

FALE-CNX - FALE - CAMARA DE EXTENSAQ
FALE-CNX-CH - FALE - CAMARA DE EXTENSAQ - CHEFIA
FALE-APOCEX - FALE - SETOR DE APOIO A CAMARA DE EXTENSAO - SETOR DE APOIO

N

1

R

Emvi

Retorno Programado

mail de notificagao

15. Envie um e-mail para envia e-mail para taniaOufmg@yahoo.com.br, com cépia
para coord.cenexfale@gmail.com e subcoord.cenexfale@gmail.com, indicando na mensagem o
numero do processo.

16. Uma vez encaminhado o processo, ele podera ser acessado a qualquer momento na tela
inicial do sistema na opcdo de processos gerados.

Observagdo: o processo poderd ser localizado também pela barra de pesquisa. Neste caso, digite
0 numero do processo seguido da tecla “Enter”.
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