Tutorial para submissao de propostas

Pace e Pibex Emergencial H

[
Passo 1 — Acessar o SEI (aqui), com seu CPF e senha (a mesma do
eCampus).

Nao esqueca de verificar se o Perfil de
acesso esta configurado para o seu
® Departamento de Origem

Para saber+ Menu Pesquisa [ Josreex-PRoexT v [EEINEERR D

Controle de Processos

2l TAlualslnl¢

Ver processes atriouidos a mim Ver por marcadores Visualizagdo detalhada

33 registros: 4registros

Recebidos Gerados




Passo 2 -
Clicar em Iniciar
processo

UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAZONAS

L
sel!
Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa
Base de Conhecimento
Textos Padrao
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reuniao
Blocos Internos
Contatos
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores
Pontos de Controle
Estatisticas
Grupos

Tutorial para submissdo de propostas
Pace e Pibex Emergencial

Controle de Processos

BEELEE

\er processos atribuidos a mim

>



Passo 3 — Tipo de processo: escolher a op¢cao conforme
imagem abaixo:

UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAZONA S

il
SeL som

Controle de Processos Iniciar Processo
Iniciar Processo

Retorne Programado

Pesquisa
Facn db Confecammia Escolha o Tipo do Processo: &
Textos Padrio |extansdo

Modelos Favoritos

(Projetos de Extenséo; Proposicéo |

Blocos de Assinatura CIicar nesta Opgso

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas 3
Grupos 3

Acesse as lojas App Store ou Google Play e instale o
aplicativo do SEI! no seu celular.

Abra o aplicativo do SEI! e faga a leitura do codigo abaixo
para sincroniza-lo com sua conta.




Passo 4 — Preencher a tela com as seguintes informacgoes:

Iniciar Processo

Descrever a especificagdo do processo (resumo geral

Tipo do Processo: do assunto do processo), conforme exemplo.

| Projetos de Extensdo: Proposigdo

Especificago:
|Prcposta de projeto Pace/Pibex Emergential - (incluir resumao do titulo)

Classificagéo por Assuntos:

331 - PROPOSIGAC 2 PX

nieressados:

1 . . . .
| Este campo é opcional, porém, se preenchido, deve ser

Departamento de Programas e Projetos de Extensao Universitaria (DPROEX - PROEXT) conforme exem plo. 2 £ E[ b 4

Observagdes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso () Restrito @ Publico

Optar por publico

POR ULTIMO, CLICAR EM
SALVAR



Passo 5 — Incluir documento (Formulario de submissao)

Existem duas formas de inser¢ao de documentos no processo:

£

B [eldl8] oo

JECRETGER

12 CLIQUE EM INCLUIR DOCUMENTO

Forma 1 — Preencher o formulario diretamente no SEI

Forma 2 — Fazer upload do formulario ja preenchido



Caso tenha acessado o formulario diretamente da pagina da Proext, verifique se esta
devidamente preenchido e convertido para PDF
Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: &

Externo

CLIQUE EM EXTERNO E DEPOIS PREENCHA A PROXIMA
TELA CONFORME O EXEMPLO ABAIXO

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento:
[ Anexo
Numero / Neme na Arvore:

Data do Documento: coloque a data

~] [ 188

da submissdo

) ~ . s .
|Formuléri0 de submissac Pace/Pibex Emergencial Identlfl Cagao Obl"lgatorla
Formato (%)
@ Mato-digital
() Digitalizado nesta Unidade
Remetente:
| | P&
Interessados:
Departamento de Programas e Projetos de Extensio Universitaria (DPROEX - PROEXT) - P |;f x
* 8
Classificacdo por Assuntos:
0 £PX
&8

Observacbes desta unidade

Ap0s inserir as informagoes, clique aqui para fazer
upload do formulario que esta salvo no seu computador

Nivel de Acesso

() Restrito @ Publico
Anexar Arquiva:
Escolher arguivo |Nenhurn arquive selecionado
Lista de Anexos (0 registros):
MNome Data Tamanho Usudrio Unidade Agdes



Tipo do Documento:

Data do Documento:

[ Anexo

]

NUmero f Nome na AF‘-’DI’E'

[Fermuilario de submissio Pace/Pibex Emergencial

Formato (7)
(@ Nato-digital
() Digitalizado nesta Unidade

28/08/2020 :

Remefente:
| P
Interessados:
Departamento de Programas e Projetos de Extensdo Universitaria (DPROEX - PROEXT) }) QX
*8
Classificagdo por Assuntos:
+38

Qbservagdes desta unidade:

P

POR ULTIMO, CLIQUE EM

Nivel de Acesso
Sigiloso (O Restrito

— CONFIRMAR DADOS E

Anexar Arquiva
| Escolher arquivo |F0rmu|2'm0 de Submissdo de Proposta Pibex Emergencial - pdf editavel pdf

VA PARA O PASSO 6

Lista de Anexos (1 registro):

Nome Data

Formularie de Submissao de Proposta Pibex Emergencial - pdf

editavel pdf 01/09/2020 16:32:21

Apos a insergao do
arquivo, a descricao
ficara dessa forma

Tamanho

£9.35 Kb

Usudrio Unidade Agoes

91387922220 PROEXT X

Confirmar Dados

' Este processo de incluir documento externo serve para carregar no
. Sei qualquer anexo que o usuario tenha em seu computador.



Caso queira preencher o formulario diretamente no SEI

HEIM EIHEEEE

: =
JECRICGEER

12 CLIQUE EM INCLUIR DOCUMENTO

Na proxima tela escolha o Tipo do Documento (de acordo com a modalidade de
submissao

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

Formulario de Submissao de Proposta PACE

Formulario de Submissao de Proposta PIBEX



Caso queira preencher o formulario diretamente no SEI

Apods escolher o Tipo do Documento, preencha as informagoes conforme abaixo.

Gerar Documento

Confirmar Dados

Formulario de Submissio de Proposta PACE
Texto Inicial

(Z) Documento Modelo

(O Texto Padrio

(@ Nenhum
Descricdo:
|Proposta Pace/Pibex Emergencial - resumo do titulo |
Interessados:
Departamento de Programas e Projetos de Extensdo Universitaria (DPROEX - PROEXT) p |;[ b 4
®E
Destinatarios:
Departamento de Programas e Projetos de Extensdo Universitaria (DPROEX - PROEXT) )) E[ b 4
&%
Classificacdo por Assuntos:
] PR
® 8

Dbservacdes desta unidade:

_ P
Nivel de Acesso
Sigiloso () Restrito (@ Publico

POR ULTIMO, CLIQUE EM CONFIRMAR DADOS E ‘

PREENCHA O FORMULARIO




Caso queira preencher o formulario diretamente no SEI

Apds preencher o formulario, SALVE E ASSINE O DOCUMENTO.

8 sei.ufam.edu.br/sei/controlador.php?acao=editor montar&id_procedimento=342458&id_documento=3436868tnfra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000071&infra_hash=0d37e1782c81d17fa0...

Salvar | | #* Assinar | | & N - - | 1 O y 100 %

T TR TR TR T O T T TR T T =
1a Proposta [deser

_I do Coordenador finclui SIAPE:

- »Vinculo: { ) Efetivo () S$N§Pcuto () Visitante { ) Credenciado Departamento/Unidade:

s PARAASSINAR E-mail;

2 Conhecimento: ( ) Exatas | )Biclogicas ( ) Engenharia/Tecnologia ( ) Saude ( ) Agrarias ( ) Ciéncias Sociais ( ) Ciéncias Humanas [ ) Linguistica, Letras e Artes

e de: ( ) AgBo Afirmativa ( ) AcSo Inovadora ([ ) Acioc wvoltada ao combate da Covid-19 ( ) Acdo vwvinculada a Programa de Extensdo. Qual?

i YMSA ca Anlica

Assinatura de Documento
PARA SALVAR

Orgdo do Assinante:
[ UFAM v

Assinante:

Confirme seu nomee | '
coloque sua senha  Cargo ! Fungio: POR ULTIMO CLIQUE
| Professor do Magistério Superior - EM ASSINAR

Senha ou  Certificado Digital
I I o

! SIGA PARA O PASSO 6



Passo 6 — Apos a inclusao do formulario (vide a arvore do processo), anexe toda a
documentacao necessaria, conforme especificacdes do Edital.

 FEE 18 o éa [AnasA

‘ﬁ Anexo Formulario de submissdo Pace/Pibex Emergencial (
“~[ Formulario Unificado - PACE PROEXT 0296339 # b oiesso et soimers i Giiddde PROEXT

# Consultar Andamento

Apresentac¢ao do formulario na arvore
do processo, anexado das duas formas

' Para incluir as outras documentagoes, siga as mesmas orientagoes da
- insercao de documentos externos no SEI.



Como anexar os comprovantes de matricula dos discentes:

A8 ol éa] Ririals Al e mE TG

Cligue em inserir documento e depois preencha a tela com as seguintes informacdes:

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: Data do Documento:
v i Data de emissao do comprovante
NUmero / Nome na Ar\.rore:
[Cao Caso Nome do aluno
Formate (%) *
@ Nato-digital

() Digitalizado nesta Unidade

Remetente:
\ | P
Interessados.
\
Departamento de Programas e Projefos de Extensdo Universitaria (DPROEX - PROEXT) -] PEX

® &
Classificag3o por Assuntos
\

2 £ X

®8

Observagdes desta unidade:
P
: Carregar arquivos do computador o
CEIFEI P POR ULTIMO, CLIQUE
Bilaso () Restrita @ Pblico EM CO NFIRMAR
Anexar Arquivo: DADOS
Escolner arquivo | Comprovante matricuia.pdf
Lista de Anexos (1 registro):
Nome Data Tamanho Usudrio Unidade Agdes
Comprovante matricula. pdf 01/09/2020 17:05:32 13.72 Kb 91387922220 PROEXT x
< , .
Apresentagao do arquivo depois

de anexado no sistema.



Toda a documentacgao que for anexada no processo ficara disposta em ordem de
inser¢ao, conforme imagem abaixo:

Q 3105.031463/2020-01

% Anexo Formulario de submissdo Pace/Pibex Emergencial (

[ Formulario Unificado - PACE PROEXT 0296399 ¢

Hiocesso aberto somente na unidade PROEXT.

& Consultar Andamento

Ao clicar no nome do arquivo, vocé pode acessa-lo a qualquer momento

Caso seja necessario excluir qualquer documento ja anexado ao processo, siga as
instrugoOes abaixo:

T -~ ISR
sl A nexo Formulario de submissdo Pace/Pibex Emergencial ( o

[ Formulario Unificado - PACE EXT 0296393

Cligque aqui para visualizar o contelido deste dg M UMa nova janela.

# Consultar Andamento

12 - CLIQUE NO NOME DO 2 2 - CLIQUE NO iCONE EXCLUIR E
ARQUIVO A SER ESCLUIDO CONFIRME



Passo 7 — Anuéncia digital da Chefia do Departamento (ou equivalente):

A Chefia do Departamento (ou equivalente) devera dar ciéncia no processo de
submissao da proposta, conforme orientagoes abaixo.

il

SeL ..
i DD EEEEEEEEEE
% Anexo Formulario de submissdo Pace/Pibex Emergencial (

[‘] Formularic Unificado - PACE PROEXT 0296399 /

Processo aberto somente n e PROEXT.

Fe Consultar Andamento

APOS ACESSAR AO PROCESSO EM
SUA CAIXA, CLIQUE NO iCONE

CIENCIA
cionc Em seguida é possivel ver a tela de Ciéncias do processo, conforme abaixo:
s Lista de Ciéncias (1 registro):
Data/Hora Unidade Usudario Descrigdo
01/09/2020 17:38 PROEXT : Ciéncia no processo

Caso tenha duvida sobre o ateste de ciéncia digital no processo, o proponente
pode consultar a qualquer momento neste icone:

J___r 3105.031463/2020-01 =)

= Anexo Formulario de submissdo Pace/Pibex Emergencial

------ 5 Formulario Unificado - PACE PROEXT 0296399

p Consultar Andamento




Passo 8 — Tramita¢ao do processo para o Dproex

M e P . - : .=
B T (= =T e=] =] =S[h
= Anexo Formulério de submisséo Pace/Pibex Emergencial { T

""" [l Formulario Unificado - PACE PROEXT 0296399 Cifessahst SE G ' SEXT

& Consultar Andamento

PARA TRAMITAR CLIQUE NESTE iCONE

Em seguida, preencha a tela com as seguintes informacoes:

Enviar Processo

Processos:
23105.031483/2020-01 - Projetos de Extensdo: Proposicao 2
Escolher DPROEX-PROEXT
. POR ULTIMO CLIQUE
Unidades:
| Mostrar unidades por onde framitou EM ENVIAR
DPROEX - PROEXT - Departamento de Programas e Projetos de Extansdo Universitaria | £ lﬁ
®

Meplesmepcessachetamiads ] — Assinalar esta opgdo caso queira acompanhar o andamento do processo
[[] Remover anotacio

[ Enviar e-mail de notificacio

Retorno Programado |

() Data certa

() Prazo em dias

ESTA OPCAO NAO DEVE SER
UTILIZADA



Para confirmar a tramitacao:

CLIQUE NO NUMERO DO
PROCESSO

UNNER SIDADE FEDH

il
Sel ...

Wi23105.031463/2020-01 =)

%5 Anexo Formulario de submissdo Pace/Pibex Emergencial (

[B Formulario Unificado - PACE PROEXT 0296399 4*
Bl Despacho PROEXT 0296504 4

Processo aberto nas unidades:
DPROEX - PROEXT

—— . p——

. m—
HELEEOR

SE A UNIDADE DPROEX ESTIVER LISTADA AQUI, A TRAMITAGCAO OCORREU COM SUCESSO.



