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Proposicdo de agOes de extensdo: passo a passo para criagao de processo no SEI
1. Acesse o portal MinhaUFMG e faca o login.

2. Na aba “UFMG”, localize o boxe “Sistemas” e clique em “Sistema Eletrénico de Informacdes
(SE1)”.
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Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) —

3. Na tela inicial do SEI, clique em “Iniciar Processo”.
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4. Em “Tipo de Processo”, digite “Extensao” e escolha a opgao desejada.

Escolha o Tipo do Processo: €

[ Extensiol

Extensaoc: Adesao do Prestador de Servigo Voluntario
Extensac: Proposigao de Curso de Extensao

Extensac: Proposigao de Evento

-: Proposicio de Prestacio de Servigo

-: Proposicdo de Programa de -
-: Propaosigdo de Projeto de -

5. Preencha os campos para identificar o seu processo. No campo “Especificacdo”, 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

dolter

Tipo do Processo:
Extenséo: Proposicio de Projeto de Extensio
Especificagio:

[ —

Classificagio por Assuntos:

331 - EXTENSAO > Projetos de extenséo > Proposicao LA

Interessados:

Observagaes desta unidade:

Nivel de Acesso

® O T
O sgioso ) heswrito Y Behl
\_/ Fublico ‘




6. Com o processo aberto, clique no icone de “Incluir Documento”.
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Processo aberto somente na unidade FALE-DIR.

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

7. Para anexar o registro SIEX, selecione a opcao “Externo”.

Escolha o Tipo do Documento: €

Externo

002 Alteragac Conta Bancaria 1Requerimento

002 Alteracac Conta Bancéria 25ecao de Pessoal
010 Progressao por Capacitagao Requerimento

014 Progressao Funcional Docente 01 Reguerimento
014 Progressac Funcional Docente 03 Diretoria Unid
015 Aceleragao Promogao Docente 01 Requerimento

017 Alteracao Regime Trab Docente 01 Requerimento

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



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

8. Na janela “Registrar Documento”, selecione o tipo de documento “Proposta de Atividade de
Extensao”, indique o formato “Nato-digital”, preencha os campos de identificagdao do

documento, anexe o arquivo em formato .pdf e clique em “Salvar”.
Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: / Data do Documento:
Proposta de Atividade de Extensio A ]

Numero: Nome na Arvore:

@ rato-cigia < o

O oigtatizade nesta Unisade
Remetente:

| o B
Interessados
~e0

Classificagao por Assuntos:
QObservacdes desta unidade:

() sigioso () aestta (@) Publica

Nivel da Acesso ‘

Arear Arguivo... ‘

Lista de Anexos (0 registros): \
Nome Data Tamanho Usuario Unidade Agdes
Salvar

9. Para inserir a “Declaragdo Anuéncia Participa¢dao Docente Extensdo” clique em “Inserir
documento” e busque por essa op¢ao. Selecione a opg¢ao “Publico” e clique no botdo “Salvar”.
Edite o documento padrdo com o nome completo do proponente e o titulo da atividade.

N3o se esqueca de Salvar e encaminhar o documento para assinatura da Diretoria, enviando um
e-mail para dir@letras.ufmg.br indicando o numero do processo SEl e solicitando a assinatura na
declaragdo de anuéncia.

Observagoes:
Caso a ag¢do conte com a participagdo de servidores Técnico-Administrativos em Educagdo, repita
0 mesmo processo com a “Declara¢Go Anuéncia TAE Extensdo”.

Caso a agdo conte com a participagGo de membros externos a UFMG, o proponente deve iniciar
um outro processo do tipo: “Extens@o Adesdo do Prestador de Servigo Voluntdrio”. Apds a
assinatura de todos os envolvidos, o “Termo de Adeséo do Colaborador Externo” deverd ser
anexado ao processo.

10. Para inserir a “Declaracdo Interesse Municipio Orgdo Comunidade” clique em “Inserir
documento” e busque por essa opc¢ado. Selecione a opc¢do “Publico” e clique no botdo “Salvar”.
Caso a acdo dependa anuéncia de alguma dessas esferas, edite o texto padrdo e envie para a


mailto:dir@letras.ufmg.br

assinatura do representante. Mas, se ndo for o caso, justifique no préprio documento,
explicitando os motivos pelos quais tal declaragao nao se aplica.

Exemplo de justificativa: Justifico que esta declaragdo néo se aplica a este projeto, haja vista que
a ag¢do proposta serd desenvolvida plenamente por meio da infraestrutura da Faculdade de Letras

da UFMG e ofertada a toda comunidade interna e externa da UFMG.

N3o se esqueca de Salvar e Assinar o documento.

11. Apds a inclusdo de todos os documentos, clique em “Enviar Processo”:
Em “Unidades”, inclua:

FALE-CNX

FALE-CNX-CH

FALE-APOCEX

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

Enviar Processo Enviar

Processos:
23072.221455/2024-02 - Extensao: Adesao do Prestador de Servigo Voluntario

Unidades:

Mostrar unidades por onde tramitou

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

{34 Manter processo aberto na unidade atual &

tagio

B o

Enviar e-mail de notificacao

Retorno Programado

() patacenta

(_) Prazoem dias

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

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

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

ApOds o envio do e-mail com o nimero do processo para o CENEX/FALE, o processo SEI serd
encaminhado para um dos membros da Cdmara de Extenséo, que terd o prazo de 15 (quinze)
dias para emitir um parecer. O CENEX/FALE recomenda que o preenchimento do SIEX e a
abertura do processo SEl sejam realizados com, no minimo, 30 (trinta) dias de antecedéncia em
relacdio ao inicio da agdo de extensdo.
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