Conteudos (clique para ir para o contetido desejado)

e Novo projeto de extensao

e Prorrogacao de projeto

e Insercio/finalizacio de participacio de membros

e Relatorio final

e Solicitacao de certificado

NOVO PROJETO DE EXTENSAO

1) Preencher o formulario no Cobalto — Projetos Unificados
2) Gerar PDF

3) Abrir Processo no SEl, na unidade CENG:

Para saber+ Menu Pesquisa [ CEICHINNR] =

UNIWVER SIDADE FEDERAL DE PELOTAS
L
sel.

Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Intarnos
Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas

Grupos

—




Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo:

| | Exibir todos os tipos i

Administracdo Geral: Normas
Administragdo Geral: Agradecimentos. Convites. Felicitacfies. Pésames

Administracdo Geral: Apresentacdo. Recomendacéo
Administracdo Geral: Comunicados e Informes

Clicar no para exibir todos os tipos de processo.

Escolha o Tipo do Processo: @

Na caixa digitar:

Escolha o Tipo do Processo: @

lextensdo |
Extensdo: Alteracdo do Periodo de Realizacdo de Projeto/Acdo

Extensdo: Anuéncia do Local da Realizagdo de Projetos
Extensdo: Atestado de Coordenacdo de Projeto
Extensdo: Cancelamento de Projeto/Acdo

Extensdo: Correcdo de Certificado

Extensdo: Desisténcia de Bolsa PBA - Iniciacdo a Extensdo
Extensdo: Emissdo de Certificado

Extensdo: Emissdo de Segunda Via de Certificado
Extensdo: Exclusdo de Discente do Projeto

Extensdo: Ficha de Inscrigdo Bolsa Auxilio Viagem
Extensdo: Inclusdo de Instituicdo Parceira

Extensdo: Insercdo de Bolsista

Extensdo: Insercdofalteracdo de Recursos Financeiros

Extensdo: Plano de Trabalho Bolsista PBA - Iniciacdo a
Extensdo

'Extensdo: Projetol Acdo de Extensdo | -
Extensdo: Relatorio Bolsa Auxilio Viagem

Extensdo: Solicitacdo de Bolsa PBA - Iniciacdo a Extensdo

Extensdo: Substituicdo da Coordenacdo de Projetos
Extensdo: Substituicdo de Bolsista



A seguir, abrira a seguinte tela:
Iniciar Processo

Tipo do Processo:
Extensdo: Projetof Acdo de Extensdo A

Especificaco:

Classificagio por Assuntos:

022.11 - PROMOVIDOS PELA INSTITUICAC (inclusive Propostas, Estudes, Editais, Programas, Relatorios Finais, Exemplares Unicos de Exercicios, Relaco de Participantes, Ava ,) b 4
o=

<l

Interessados:

PER
=
=
Dbservacies desta unidade:
4
Nivel de Acesso
Sigileso Restrito # Piblico

Na Especificacdo, deve ser preenchido o nome do projeto seguido do cddigo de projetos unificados e
do nome do Coordenador. Caso o n2 maximo de caracteres seja atingido, o nome do projeto deve ser
resumido, ou apenas as primeiras palavras do nome serem digitadas. Este passo é apenas para
facilitar o controle interno dos processos, mas é fundamental, tendo em vista o grande nimero de
processos gerados.

Em Interessados, preencher o nome do professor coordenador do projeto.
A seguir:

Clicar em publico, e, apds, em salvar.

Nivel de Acesso

Sigiloso Restrito ® Piblico

Neste momento sera gerado o processo. GUARDAR O NUMERO, pois documentos futuros referentes a

este processo, como relatdrio final, solicitacdo de prorrogacao, etc, deverao ser incluidos no mesmo processo.




4) Clicar em “Incluir documento”

HEIRSERSEEE

F"mc&{ IncluicBocuments ]T.E na unidade CEMNG.

Tipo de documento: Externo

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: &

| Externo
Ata de Colagdo de Grau
Ata de Presenca
Ala de Reunido
Aviso




4.1. Na tela a seguir, preencher os seguintes itens:

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: Data do Documento:
| v =

Mumere / Nome na AWO[EZ

) Nato-digital

) Digitalizado nesta Unidade

Remetente:
| | P&
Interessados:
|
T PExX
* 8
-
Classificacio por Assuntos
|
T ox
* 8

Observacbes desta unidade:

4.2. Tipo de documento: Projeto — preencher a data de envio

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: Data do Documento:
v | m

Planilha -
Plano

Planta ]
Portaria

Portaria Interna

Pos-Graduacéo: Ata de Correc3o de Dissert. ou Tese
PRE Solicitacdo de Revisdo de Desempenno Académico
Precatorio

Processo

Procuracéo

PROGIC Selecdo de Prog. Federal FM (Edital)

Programa

Prontuario
Pronunciamento ]
Froposta

Frospecto
Protocolo
Prova

Provisdes para Conta Vinculada ~
Classificac3o por Assuntos:

|
4.3. Nimero / Nome na Arvore: “Cobalto”

Mimero / Nome na Arvore:

| o =

4.4. Formato: nato digital



Formato (7)

» Mato-digital

Digitalizado nesta Unidade

4.5. Nivel de acesso: Publico

Nivel de Acesso

Sigiloso Restrito ® Publico

Anexar Arquivo:

Escolher arquive | Menhum arguivo selecionado

Lista de Anexos (0 registros):
Tamanho Usudrio Unidade Agdes

Nome Data

| Confirmar Dados | | Woltar |

Escolher arquivo -> anexar arquivo PDF do formuldrio do Cobalto.
Clicar em confirmar dados.

5) A seguir, deve ser criado um DESPACHO de envio deste projeto a Cdmara de Extensdo, pois nio é
possivel assinar documentos em PDF no SEI.

Escolha o Tipo do Documento: &

Clicar no e digitar “Despacho”

Selecionar “Despacho”

Escolha o Tipo do Documento: @

Despacho
PJ Folha de D®spacho

PRA Prestacdo de Contas Almox. - Despacho
Reitor

5.1. Na tela seguinte, clicar em “Texto padrdo” e selecionar “Despacho de envio de projetos de Extensdo”



Gerar Documento

Texto Inicial

Confirmar Dados || Woltar |

(1 Documento Modelo
(@ Texto Padréo

) Nenhum

Descricdo:

Despacho - Pedido de RedistribuicBo para o CEng
Despache - Prorrogacdo de afastamento
Despacho & Camara de Ensino - Redistribuicio

Interessados:

Classificaco por Assuntos:

Observacbes desta unidade:

Despacho de envio de Projetos de Pesquisa
Encaminhamento de FPIN

Estagio Probatorio - Checklist

Interrupcdo de Férias

Justificativa - Plano Plurianual

Memorando

Parecer - Projeto de Pesquisa

Parecer - projetos de pesquisa

Parecer - relatorio final projeto de extensdo
Parecer - Solicitacdo de Didrias e Passagens
Parecer - Unidade de Lotacdo

Parecer de plano de trabalho - CAEFP
Parecer de projeto de extenséo

PARECER HORAS COMPLEMENTARES

Portaria Interna

Protocolo de Colacdo de Grau

a@x

Nivel de Acesso

» %
®E)
4

Sigiloso

) Restrito

() Puiblico

Clicar em publico e confirmar dados.

Confirmar Dados | |

[Waltar |




5.2. Abrird a tela a seguir:

:.IEIQ

@ Seguro | https://seiufpel.edu.br/sei/controlador.php?acao=editor_montardlid_procedimento=1264278&id_documento=132681&infra_sistema=100000100...

z #SEI/UFPel - 0110184 - Despacho: - Google Chrome

Salvar ‘ | #* Assinar | | pe N A Ha ~ G-

‘ B | ‘ 100 % | | [ AutoTexto | ‘ |

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS

DESPACHO

Processo n® 23110.015421/2018-21
Interessado: @interessados_virgula_espaco(@

Encaminhamos o projeto de extensio XXX, cddigo de projetos unificados XXX para apreciagio.

Referéncia: Processo ng 23110.015421/2018-21 SEl n2 0110184

5.3. Clicar no campo do texto e editar, escrevendo o nome do projeto e o cddigo de projetos unificados.

E =SEL/UFPel - 0104930 - Despachc_:: - Google Chr

@ Seguro | https:)/sei.ufpel.edu.br/sei/con

|ESalvar |/Assinar||,g._ by @ N
||j el || Zoom ~ |aﬁutnTe;

Clicar em Assinar.



e

lador.php?acac=editor_montarflacac_origem=arvore_visualizarflid_
| =

A partir de sei.ufpel.edu.br

Deseja salvar as alteragSes e assinar?

5 | OK | Cancelar | —

Clicar em OK.

. h
¥ SEI - Assinatura de Documento - Google Chrome E‘Eﬂ

@ Seguro | httpsy//seiufpel.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_assinar@acac_origem=editor_... O

Y

Assinatura de Documento

Aszinar

Orgéo do Assinante:
|UFPel v

Assinante:
LIULIA MELLC DOS SANTOS

Cargo / Fungdo:
Il [Ausiliar em Administracio v

Senha | ou Certificado Digital )

5.4. Verificar o campo “Cargo/Funcdo”. Caso n3o esteja correto, selecionar o correto clicando na seta.

5.5. Digitar a senha. (mesma senha do Cobalto) e clicar em Assinar.



6. Enviar o processo para a Camara de Extensao:

Clicar no icone do envelope para enviar o processo.

6.1. Na tela seguinte, digitar CExt, e selecionar a op¢do CExt_CEng

Enviar Processo

Processos:

23110.015421/2018-21 - Extensdo: Projeto/ Acdo de Extensdo

Unidades:
cext

Mosirar unidades por onde framitou

CExt_CA - Camara de Extensao - CA

CExt_CLC - Camara de Extensdo - CLC

|| Manter processo aberto na unidade atual
|| Remover anotacio

|| Enviar e-mail de nofificacdo

Retorno Programado |

) Data certa

) Prazo em dias

Apds, clicar em Enviar.

Aguardar a apreciacdo de seu projeto pela Camara!

Enwiar




PRORROGACAO DE PROJETO DE EXTENSAO

e Para prorrogacses e renovacgdes de projetos de extensdo, é necessario que seja feito o pedido
somente no Cobalto.
e A PREC que enviara, posteriormente, ao CENG, via processo SEI.



INSERCAO DE NOVOS MEMBROS EM PROJETO DE EXTENSAO

NO COBALTO:
1) Deve ser editado na aba "equipe do projeto"”, e também na aba "Membros - equipe das a¢ées"

2) Submeter para apreciagao.



RELATORIO FINAL DE PROJETO DE EXTENSAO

ObservagOes importantes:

e O prazo final para envio do relatdrio é até 30 dias apds a data de finalizagao do projeto.

1) NO COBALTO:
Acessar:

e Projetos unificados

e Cadastros

e Relatdrio

e Novo - Preencher os dados solicitados e Enviar.

Obs.: N&o é necessario preencher os campos “N° Processo” e “N° Processo CIT(exclusivo para
pesquisa)”

2) Abrir Processo no SEl, na unidade CENG:

Para saber+ Menu Pesquisa [ IR == (

UMIVER SIDADE FEDERAL DE PELOTAS
L
Sel
Controle de Processos
Iniciar Processo -
Retorno Programado

Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Contrale
Estatisticas

Grupos

—




Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo:

| | Exibir todos os tipos i

Administracdo Geral: Normas
Administragdo Geral: Agradecimentos. Convites. Felicitacfies. Pésames

Administracdo Geral: Apresentacdo. Recomendacéo
Administracdo Geral: Comunicados e Informes

Clicar no para exibir todos os tipos de processo.

Escolha o Tipo do Processo: @

Na caixa digitar:

Escolha o Tipo do Processo: @

lextensdo |
Extensdo: Alteracdo do Periodo de Realizacdo de Projeto/Acdo

Extensdo: Anuéncia do Local da Realizagdo de Projetos
Extensdo: Atestado de Coordenacdo de Projeto
Extensdo: Cancelamento de Projeto/Acdo

Extensdo: Correcdo de Certificado

Extensdo: Desisténcia de Bolsa PBA - Iniciacdo a Extensdo
Extensdo: Emissdo de Certificado

Extensdao: Emissdo de Segunda Via de Certificado
Extensdo: Exclusdo de Discente do Projeto

Extensdo: Ficha de Inscrigdo Bolsa Auxilio Viagem
Extensdo: Inclusdo de Instituicdo Parceira

Extensdo: Insercdo de Bolsista

Extensdo: Insercdo/Alteracdo de Recursos Financeiros
Extensdo: Plano de Trabalho Bolsista PBA - Iniciacdo a

Extensdo
'Extensdo; Projeto/ Ac8o de Extensdo | -

Extensdo: Relatorio Bolsa Auxilio Viagem
Extensdo: Solicitacdo de Bolsa PBA - Iniciacdo a Extensdo

Extensdo: Substituicdo da Coordenacdo de Projetos
Extensdo: Substituicdo de Bolsista

A seguir, abrira a seguinte tela:



Iniciar Processo

Tipo do Processo:
Extensdo: Projeto/ Acdo de Extenzdo v
Especificacio:

Classificagdo por Assuntos:

022.11 - PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO (inclusive Propostas, Estudos, Editais, Programas, Relatérios Finais, Exemplares Unicos de Exercicios, Relacio de Farticipantes, Ava - | 20 3

Interessados

PlEax
®8
Observacbes desta unidade:
P
Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito ® Publico

Na Especificacdo, deve ser preenchido o nome do projeto seguido de RELATORIO FINAL, do cédigo
de projetos unificados, e do nome do Coordenador. Caso o n2 maximo de caracteres seja atingido, o
nome do projeto deve ser resumido, ou apenas as primeiras palavras do nome serem digitadas. Este
passo é apenas para facilitar o controle interno dos processos, mas é fundamental, tendo em vista o
grande numero de processos gerados.

Em Interessados, preencher o nome do professor coordenador do projeto.
A seguir:

Clicar em publico, e, apds, em salvar.

Nivel de Acesso

Sigiloso Restrito ® Piblico

3) Clicar em “Incluir documento”

F’mc&{ T RiiaEas }T.E na unidade CEMNG.

Clicar no para exibir todos os tipos de documento.



Tipo de documento: Externo

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: &

| Externo
Ata de Colagdo de Grau

Ata de Presenca
Ata de Reunido
AVis0

3.1. Na tela a seguir, preencher os seguintes itens:

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: Data do Documento:

Niimero / Nome na Arvore

Formato (%)
MNato-digital

Digitalizade nesta Unidade

Remetents:

| | P

nteressados:

Classificacio por Assuntos

Observacdes desta unidade:

3.2. Tipo de documento: Relatério — preencher a data de envio



Registrar Documento Externo

Confirmar Dados | | Waltar

to: Data do Documento:
Relatério M ]

Nimero / Nome na Arvore:

Formato (%)

Mato-digital

Digitalizado nesta Unidade

Remetente:
| | P
Interessados:
|
PlEax
& B
- 4
Classificacéo por Assuntos:
PR
& B
B 4

Observactes desta unidade:

|—| Nivel de Acesso

3.3. Formato: nato digital

= Nato-digital

Digitalizado nesta Unidade

3.4. Nivel de acesso: Publico

Nivel de Acesso

Sigiloso Restrito ® Piblico

Anexar Arquivo:
Escolher arguivo | Nenhum arguive selecionado

Lista de Anexos (0 registros):

Nome Data Tamanho Usuario Unidade Agoes

Confirmar Dados | | Voltar |

Escolher arquivo -> anexar arquivo pdf gerado no Cobalto
Clicar em confirmar dados.

4. Enviar o processo para a Camara de Extensao:



_lolélal |5

Clicar no icone do envelope para enviar o processo.

4.1. Na tela seguinte, digitar CExt, e selecionar a op¢ao CExt_CEng

Enviar Processo

Enviar

Processos:
23110.015421/2018-21 - Extensdo: Projeto/ Aco de Extensdo

Unidades:

cext Mosirar unidades por onde tramitou

CExt_CA - Camara de Extensdo - CA . PR
CExt_CEng - Camara de Extensdo - CEng

CExt_CLC - Camara de Extensdo - CLC X

|| Manter processo aberto na unidade atual
|| Remover anotacio

|| Enviar e-mail de nofificacio

Retorno Programado |

Data certa

Prazo em dias

Apds, clicar em Enviar.
Aguardar a apreciacao pela Camara!
Observacgoes finais:
Para facilitar a tramitac¢ao junto a PREC

e Caso deseje solicitar certificados, incluir também a certificacdo no processo.
e Caso NAO deseja solicitar certificados, inserir um novo documento tipo Despacho, informar a finalizac3o
do projeto sem emissao de certificados, e assinar eletronicamente.



SOLICITACAO DE CERTIFICADOS DE PROJETO DE EXTENSAO

Observagdes importantes:

e Asolicitagdo deve ser enviada apds a aprovacao do relatério final.

e Para projetos de extensdo criados anteriormente a entrada em vigor do SEI, deve ser aberto
um novo processo no SEI
e Para projetos de extensdo criados no SEI, o relatdrio final deve ser inserido no mesmo
processo do projeto. (pular para o passo 2)

4) Abrir Processo no SEI, na unidade CENG:

Para saber+ Menu Pesquisa [N CETNINNRY == (

UNIWVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS
L
sel.

Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas

Grupos

—

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo:

| | Exibir todos os tipos h

Administracdo Geral: Normas

Administracdo Geral: Agradecimentos. Convites. Felicitacbes. Pésames
Administragdo Geral: Apresentacdo. Recomendacéo
Administracdo Geral: Comunicados e Informes



Clicar no para exibir todos os tipos de processo.

Escolha o Tipo do Processo: @

Na caixa

digitar:

Escolha o Tipo do Processo: @

lextensdo |
Extensdo: Alteragdo do Periodo de Realizacdo de Projeto/Acdo
Extensdo: Anuéncia do Local da Realizacdo de Projetos
Extensdo: Atestado de Coordenacdo de Projeto

Extensdo: Cancelamento de Projeto/Acdo

Extensdo: Correcdo de Cerificado

Extensdo: Desisténcia de Bolsa PBA - Injciacdo a Extensdo
Extensao. Emissao de Certificado

Extensdo. Emissdo de Segunda Via de Certificado
Extensdo: Exclusdo de Discente do Projeto

Extensdo: Ficha de Inscricdo Bolsa Auxilio Viagem
Extensdo: Inclusdo de Instituicdo Parceira

Extensdo: Insercdo de Bolsista

Extensdo: Insercdo/Alteracdo de Recursos Financeiros
Emenséo: Plano de Trabalho Bolsista PBA - Iniciacdo a
Extensao

'Extensdo: Projeto/ Acdio de Extensdo

Extensdo: Relatorio Bolsa Auxilio Viagem

Extensdo: Solicitacdo de Bolsa PBA - Iniciacdo a Extensdo
Extensdo: Substituicdo da Coordenacdo de Projetos
Extensdo: Substituicdo de Bolsista



A seguir, abrira a seguinte tela:

Iniciar Processo

Tipo do Processo:
Extensdo: Emissdo de Certificado v

Especificacio:

Classificagio por Assuntos:

345 - EMISSAC DE CERTIFICADO 0) X
|
g

Interessados:
Pl X
-
=l

Observacdes desta unidade:

s
Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito ® Piiblico

Na Especificacdo, deve ser preenchido o nome do projeto seguido do cédigo de projetos unificados e
do nome do Coordenador. Caso o n2 maximo de caracteres seja atingido, o nome do projeto deve ser
resumido, ou apenas as primeiras palavras do nome serem digitadas. Este passo é apenas para
facilitar o controle interno dos processos, mas é fundamental, tendo em vista o grande nimero de
processos gerados.

Em Interessados, preencher o nome do professor coordenador do projeto.
A seguir:

Clicar em publico, e, apds, em salvar.

Nivel de Acesso

Sigiloso Restrito ® Piblico




5) Clicar em “Incluir documento”

HEIRSERSEEE

F"mc&{ IncluicBocuments ]T.E na unidade CEMNG.

Clicar no para exibir todos os tipos de documento.

Tipo de documento: digitar:

Escolha o Tipo do Documento: @

prec emissao |
PREC Emissdo de Certificado Participante Cessou V

PREC Emissdo de Certificados de Acdo de

Extensin

PREC Emissdo de Certificados de Projetos de Ext _
PREC Emissdo de Certificados de Turma

Selecionar “PREC Emissao de Certificados de Projetos de Ext.”



2.1. Abrird a tela a seguir:

Gerar Documento

PREC Emissao de Certificados de Projetos de Ext.

Texto Inicial

Confirmer Dados || Woltar |

Documento Modelo
Texto Padréo

& Nenhum

Descrigio:

Classificacdo por Assuntos:

Observaces desta unidade:

Nivel de Acesso

»%
X

Sigiloso Restrito

® Piblico

Clicar em publico e confirmar dados.

Confirmer Dados || Woltar |




6) Abrird o documento em uma tela separada, que deve ser preenchido de acordo com as informacgées

do projeto.

=. =SEL/UFPel - 011

@ Seguro | https://sei.ufpel.edu.br/sei/controladar.php?acao=editor_montarid_procedimento=1264278&id_documento=133058&infra_sistema=1000001...

| SalvarH,’AssinarH.&_ N S ST - ._—_.-H 1 _f'.'_H S == ]

H 100 % HGAutoTextoH ]

| —

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS
Pro-Reittoria de Extensiio e Cultura

SOLICITACAO PARA EMISSAO DE CERTIFICADOS DE PROJETOS DE EXTENSAO

Cédigo projeto:
Titulo do projeto:
Unidade de origem:
Coordenador:

Talafanac nara rantatn-

3.1. Apds preenchimento dos dados:

¥ :SEI/UFPel - 0104930 - Despacha:: - Google Chr

@ Seguro | https:)/sei.ufpel.edu.br/sei/con

|ESalvar |/Assinar||;_ b @ N
||_=| & T S5 || Zoom - |ﬂAutuTe:

Clicar em Assinar.

e

P ——

lador.php?acac=editor_montar&acao_origem=arvore_visualizar&id_

A partir de sel.ufpeledu.br [
8] [ B

Deseja salvar as alteragdes e assinar?

Clicar em OK.



¥ SEL - Assinatura de Documento - Google Chrome E@ﬂ_hj

8@ Sequro | https://sei.ufpel.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_assinar&acac_origem=editor_... O
Assinatura de Documento
Orgéo do Assinante:
UFPel ¥
Assinante:

pU LIA MELLC DOS SANTOS

Cargo / Fungdo:
Auxiliar em Administracao v

Senha | ou Certificado Digital g

S P—

3.2. Verificar o campo “Cargo/Funcdo”. Caso ndo esteja correto, selecionar o correto clicando na seta.

3.3. Digitar a senha. (mesma senha do Cobalto) e clicar em Assinar.

7) Preencher planilha “Certificacdo projetos e acdes” disponivel na pagina:
http://wp.ufpel.edu.br/prec/siex/certificados e salvar no formato .csv

Orientacdes para o preenchimento da planilha

4.1. O campo NOME_PARTICIPANTE deve ser preenchido com o nome de todos os participantes do
projeto/acdo, em letras maiusculas e sem abrevia¢des. Os nomes ndo devem ser repetidos;

4.2. 0 campo CH_PARTICIPANTE deve ser preenchido somente com numero. Ex: 20;

4.3. O campo FUNCAO se refere a condi¢do do participante no projeto. Sendo o mesmo participante com
mais de uma fungdo seguir o exemplo: Ministrante e Participante; Colaborador e Membro da Comissao
Organizadora;

4.4. Ainda sobre o campo FUNCAO, indica-se que a primeira letra de cada palavra esteja em maiuscula. Para
projetos que se caracterizem como eventos usar terminologias conforme lattes: Convidado (Conferencista,
Simposista, Moderador, Avaliador e Homenageado), Participante (POster/Painel, Apresentacdo Oral ou
outras formas) e Ouvinte;

4.5. Inserir uma coluna com o campo PERIODO quando este for diferenciado para cada participante,
preenchendo o campo da seguinte forma: de 04 de dezembro a 31 de janeiro de 2018;

4.6. Para eventos cadastrados e aprovados como extensdo, que contenham apresentacao de trabalhos,
utilizar o modelo “Certificagao Apresenta¢do de trabalho” informando o titulo do trabalho, o nome do


http://wp.ufpel.edu.br/prec/siex/certificados

apresentador e co-autores, se for o caso. Para este Ultimo campo preencher conforme o exemplo: GOMES,
Tatiana Santos;

4.7. Apds preenchimento, clicar no excel em SALVAR COMO... e salvar no formato .csv

r Salvar como g
'@ |@ » Bibliotecas » Documentos - |41|| Pesquisar Documentos Pl

Organizar « Mova pasta HE - @

M Area de Trabalho =
4 Downloads

Biblioteca Documentos

Organizar por:  Pasta =
Inclui: 2 locais

“E_:_' Locais
0 MEGA 1) Documentos Digitalizados
%% Dropbox | Drivers
1 lulia
- Bibliotecas
@ Documentos
[&] Imagens
Jﬁ Musicas
B Videns v

Mome do arquivo:  Pastal -

Tipo: | Pasta de Trabalho do Excel - i

[ — Pasta de Trabalho do E?c!:el
" |Pasta de Trabalho Habilitada para Macro do Excel
Pasta de Trabalho Bindria do Excel
Pasta de Trabalho do Excel 97-2003
Pagina da Web de Arquivo Unico
Pagina da Web
# Ocultar pastas ~ Modelo do Excel

Modelo Habilitado para Macro do Excel

# Modelo do Excel 97-2003

Texto (separado por tabulagées)
E Texto em Unicode
19 Planilha XML 2003
E Pasta de trabalho do Microsoft Excel 5.0,/95
— por virgulas) I
21 Texto formatade (separado por espagos)
yrs Texto (Macintosh)
E Texto (MS-D05)
— CSV (Macintosh)
24 CSY (MS-DOS)
25 DIF (Formato de troca de dados)
E SYLE (vinculo simbalico)
— PDF
E Documento XPS
28 Planilha OpenDocument
2

8) No SEl, no processo, incluir novo documento.

F"mc&{ Incluir Documenta ]T.E na unidade CEMNG.

Tipo de documento: Externo



Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: &

| Externo
Ata de Colagdo de Grau
Ata de Presenca

Ata de Reunido
Aviso

5.1. Na tela a seguir, preencher os seguintes itens:

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: Data do Documento:

Mumere / Nome na AWO[EZ

Formato (%)
Mato-digital

Digitalizado nesta Unidade

Remetente:
| Pl

Interessados:
|

PEX

*8
Classificaco por Assuntos
|

Observacdes desta unidade:

5.2. Tipo de documento: Solicitagdo — preencher a data de envio



Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: Data do Documento:

Solicitacéo v

Nimero / Nome na Arvore:

Formato (%)

Mato-digital

Digitalizado nesta Unidade

Confirmar Dados | | Waltar

Remetente:
| | P
Interessados:
|
PlEax
& B
- 4
Classificacéo por Assuntos:
PR
& B
B 4

Observactes desta unidade:

|—| Nivel de Acesso

5.3. Niumero / Nome na Arvore: “de Certificados”

Numero / Nome na Arvore:

| P S~

5.4. Formato: nato digital

= Nato-digital

Digitalizado nesta Unidade

5.5. Nivel de acesso: Publico

Nivel de Acesso

Sigiloso Restrito

# Pliblico

Anexar Arquivo:
Escolher arguivo | Nenhum arguive selecionado

Lista de Anexos (0 registros):

Nome Data Tamanho

Usuario

Escolher arquivo -> anexar arquivo .csv da planilha de certificados.

Clicar em confirmar dados.

Unidade

Agoes

Confirmar Dados | | Woltar |




9) Enviar o processo para a PREC (ndo é necessaria aprovacao pela Camara de Extensdo):

. ©

Clicar no icone do envelope para enviar o processo.
6.1. Na tela seguinte, digitar PREC, e selecionar a op¢dao PREC — Prd-Reitoria de Extensdo e Cultura

Enviar Processo

Processos:
23110.015421/2018-21 - Extens&o: Alteracio do Periodo de Realizacio de ProjetolAcdo

Unidades:
pred
PREC - Pro-Reitoria de Extenséo e Cultura

= por onde tramitou

|| Manter processe aberto na unidade atual
|| Remover anotacdo

|| Enviar e-mail de nefificacéo

Retorno Programado

1 Data certa

() Prazo em dias

Apds, clicar em Enviar.

Aguardar a emissao dos certificados!



