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TERMO DE ADESAO DO COLABORADOR EXTERNO
PREENCHIMENTO E TRAMITACAO - SISTEMA SEI

A RESOLUCAO n° 02/2021, de 28 de janeiro de 2021 da Camara de Extens&o do Conselho de
Ensino, Pesquisa e Extensdo da UFMG instituiu que o Termo de Ades&o do Colaborador
Externo a UFMG voluntario devera ser tramitado no Sistema Eletronico de Informacgdes da
UFMG — SEI! UFMG.

Alunos de outras instituicoes, servidores da UFMG aposentados, colaboradores via FUNDEP,
profissionais externos ou vinculados a Ebserh séo considerados Colaboradores Externos pela
instituicdo e devem assinar o termo antes de serem inseridos na aba Equipe do SISTEMA SIEX
— Sistema de Informacgéo da Extenséo.

O COORDENADOR DA ACAO DE EXTENSAO devera seguir os passos que serédo detalhados
neste tutorial;

COORDENADOR DA ACAO:

*Qrientar ao Colaborador Externo a UFMG sobre a necessidade de realizarem o cadastro de
usuario externo do sistema SEI-UFMG, conforme Manual do Externo

( https://sei.ufmg.br/wp-content/uploads/2024/08/manual_usuario_externo.pdf);

*Preencher um termo para cada Colaborador, salvar e assinar pelo SEI,

*O nome a ser preenchido na linha 3 é Patricia Gongalves Teixeira - Professor(a) Patricia
Goncalves Teixeira, Coordenador(a) do Centro de Extensdo (CENEX);

*Disponibilizar o termo para assinatura do Colaborador Externo (usuario externo) por meio do
icone Gerenciar LiberagcOes para Assinatura Externa;

*Incluir e disponibilizar o termo em Bloco de Assinatura para o Coordenador do Centro de
Extensdo — Unidade para disponibilizacdo: MEDICINA-CNX-CH

Duvidas a respeito do sistema apds seguir o tutorial ou problemas técnicos deverdo ser
reportados a equipe responsavel pelo SEI por e-mail sei@ufmg.br
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PASSO 01 - Abrir um processo no sistema SEI clicando em “Iniciar Processo” no menu a
esquerda da tela:

@ Acompanhamento Especial

g Base de Conhecimento

M siocos -
ES Contatos

° Controle de Prazos

Controle de Processos

Estatisticas N

Favoritos

* R

a®y -

Iniciar Processo

= Painel de Controle

Q, Pesquisa

F Pontos de Controle

e O tipo de processo a ser escolhido ¢ EXTENSAO: ADESAO DO PRESTADOR DE
SERVICO VOLUNTARIO

e Clique no + para expandir;

Escolha o Tipo do Processo: &

|
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Ensing: Ueposito & Lisponibilzacao de Hecursos Educacionals no Hepositono Insttucional
Ensino: Plano de Trabalho Docente

Ensinc: Proposicao de Acao de Ensino

Ensino: Proposicao de Grupo de Estudos
Btensio Adesdo do Prestadorde ServicoVoluntario  qug®
Extensac Empresa Junior - EJ

Extensac: Proposicao de Curso de Extensao

Extensdo: Proposicao de Evento

e Natela INICIAR PROCESSO preencher:

- Especificacdo: Nome da atividade de Extenséo
- Interessados: Nome do coordenador do projeto
- Nivel de acesso: Publico

- Salvar

- Anotar o nimero do processo que foi gerado.

PASSO 02 - Incluir o Termo de Adeséo do Colaborador Externo no processo, clicando no
primeiro icone do menu, Incluir documento:

e Clique no + para expandir;
Escolha o Tipo do Documento: ©

I |

e Rolar a listagem até os ultimos documentos, chegar na letra T e escolher o Termo de
Adesédo do Colaborador Externo

Termo de Aceitacao e Entrega Definitiva de Obra

Termo de Adesao Trabalho Voluntario PRORH
Termode Adesiodo Colaborador Extemo. ag®
Termo de Adesao

Termo de Apostilamento

Termo de Atendimento a Nota Técnica do COEJ

Termo de Atendimento a Nota Técnica

Termo de Atendimento ao Parecer Juridico

Termo de Autorizacao Deposito Recurso Educacional

Termo de Autorizacao Depésito Trabalho Académico
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e Ou digitar a palavra externo:

Escolha o Tipo do Documento: [+

externo

Externo

Termo de Adesdo do Colaborador Externo x

e A proxima tela serd esta, assinale apenas a op¢do Nenhum e Publico em Nivel de
acesso. Os demais campos nao sao obrigatorios. Salvar:

Gerar Documento

Termo de Adesdo do Colaborador Externo

Texto Inicial
('—‘j Documento Modelo
(' Texto Padrao
(._/n MNenhum
Descricao:

Mome na Arvore

Classificacdo por Assuntos

Observacoes desta unidade

Nivel de Acesso

Sigilosa ('—‘j Restrito

PASSO 03- Preencher os campos do termo com os dados do colaborador e da atividade de
Extensao.

e O nome a ser preenchido no campo Professor(a) Coordenador(a) do Centro de
Extenséo (CENEX) é Patricia Gongalves Teixeira, representando a UFMG;

- Se 0 documento nédo ficar em modo de edicao, clicar no icone do menu EDITAR
CONTEUDO:
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

TERMO DE ADESAO DO COLABORADOR EXTERNO A UFMG VOLUNTARIO EM ATIVIDADES DE EXTENSAO UNIVERSITARIA

Termo de adesdo, com fundamento na Lei 9.608, de 18 de fevereiro de 1998 (que dispde sobre o servico voluntério e da outras providéncias), que entre si celebram, de um lado a
Universidade Federal de Minas Gerais, autarquia federal de regime especial, com sede & Avenida Anténio Carlos, 6627, em Belo Horizonte, CNPJ 17.217.985/0001-04, doravante
denominada UFMG e neste ato representada pelo(a) Professor(a) , Coordenador(a) do Centro de Extensdo (CENEX) da
[Escola/Faculdade] da UFMG e do outro lado o Senhor (g} , estado civil

e Apds o preenchimento de todos os campos, o coordenador da a¢é@o deve clicar em
SALVAR e ASSINAR;
e N&o sdo necessarias testemunhas.

PASSO 04- ApGs o cadastro prévio do Colaborador Externo, disponibilizar o termo para
assinatura do Colaborador por meio do icone Gerenciar Liberacfes para Assinatura
Externa:

RonnEBer(2)b R etaB
" Gerenciar Liberagdes para Assinatura Externa }7

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

TERMO DE ADESAO DO COLABORADOR EXTERNO A UFMG VOLUNTARIO EM ATIVIDA

lfermo de adesdo, com fundamento na Lei 9.608, de 18 de fevereiro de 1998 (que dispde sobre o servigo voluntério
Jniversidade Federal de Minas Gerais. autarauia federal de regcime especial. com sede & Avenida Antdnio Carlos. €

¢ Natela que se abre, preencher:

- E-mail da Unidade: selecionar o e-mail do departamento do docente ou setor do servidor
coordenador;

- Liberar Assinatura Externa para: Digitar o nome do Colaborador Externo ja cadastrado
gue o sistema o reconhecerg;

- Preencher apenas os campos Validade (dias) para a pessoa assinar e inserir sua Senha
MinhaUFMG, os demais campos permanecem em branco;

- Clicar em LIBERAR;
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- Aparecera no alto da tela a mensagem de confirmacdo: DISPONIBILIZACAO PARA
ASSINATURA EXTERNA ENVIADA.

- Davidas a respeito do cadastro ou problemas técnicos encontrados pelo Colaborador Externo
deverdo ser reportados a equipe responséavel pelo SEI por e-mail sei@ufmg.br

Gerenciar Assinaturas Externas

E-mail da Unidade:

Liberar Assinatura Externa para:

| | Com visualizagdo integral do processo

Protocolos adicionais dispeonibilizaclos para consulta (clique na lupa para selecionar)

| | Permitir inclusac de documentos

Validade (dias):

Senha:

PASSO 05- Apoés assinatura do Colaborador, incluir e disponibilizar o termo em Bloco de
Assinatura para o Coordenador do Centro de Extensao assinar.

e Selecionar o Termo de Adeséo criado no Processo, conforme imagem abaixo:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

= Sel
= 23072245364/2024-54 (0 &

- ﬁ Termo de Ades&o do Colaborador E

Q Consultar Andamento

Pesquisar Q  MEDICINA-CMX E Q0 2 X

E » Ui B x

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

TERMO DE ADESAQ DO COLABORADOR EXTERNO A UFMG VOLUNTARIO EM ATIVIDADES DE EXTENSAO UNIVERSITARIA

Termo de adesdo, com fundamento na Lei 9.608, de 18 de fevereiro de 1998 (que dispde sobre o servico voluntério e dé outras providéncias), que entre si celebram, de um lado a
Universidade Federal de Minas Gerais, autarquia federal de regime especial, com sede & Avenida Antonio Carlos, 6627, em Belo Horizonte, CNPJ 17.217.985/0001-04, doravante
denominada UFMG e neste ato representada pelofal Professor(al . Coordenador(a) do Centro de Extensdo (CENEX) da
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e Clicar no menu em Incluir em Bloco de Assinatura:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

= seil

Versdo distribuida pelo Ministério da Gestao e

Pesquisar Q MEDICINA-CNX
= 230722453064/2024-54 =] ‘ — —_
[ Termo de Adeséo do Colaborador Ey ﬁ > i ,’ E [} P \\; ﬂ ﬁ . x
Incluir em Bloco de Assinatura
Q, Consultar Andamento = "
ons '

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

TERMO DE ADESAO DO COLABORADOR EXTERNO A UFMG VOLUNTARIO EM ATIVIDADES DE EXTENSAO UNIVERSITARIA

Termo de adesfo, com fundamento na Lei 9.608, de 18 de fevereiro de 1998 (que dispe sobre o servigo voluntario e dé outras providéncias), que entre si cel

Universidade Federal de Minas Gerais, autarquia federal de regime especial, com sede 3 Avenida Anténio Carlos, 6627, em Belo Horizonte, CNPJ 17.217.98¢
denominada UFMG e neste ato representada pelofa) Professor(a)

Coordenador{a) do Centro de Ex

e Clicar em Novo Bloco:

= 02205 ) G Incluir em Bloco de Assinatura

‘ Termo de Adeséo do Colaborador By

ety

Inclur & Disponibilizar

Novo Bloco

Q Consultar Andamento Bloco: b

Ir para Blocos de Assinatura

Lista de documentos disponiveis para inclusao (L re

Documento Blocos

3462013 Termo de Adesdo do Colaborador Extermo

13/08/2024

Preencher a Descri¢cdo com o nome da atividade de Extensdo: Termo de Adeséo do
Projeto (titulo);

e Grupo: Deixar em branco;
e Unidades para Disponibilizagdo: Clicar na lupa:
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= 23072245364/2024-54 O € Novo Bloco de Assinatura

‘ Te

rmo de Adesao do Colaborador E

Q, Consultar Andamento Descricao:

Termo de Adeséo do Projeto

Grupo

Unidades para Disponibilizacao

Na caixa que se abre, digite medicina no campo Sigla e cligue em Pesquisar:

Selecionar Unidades

nsportar | [ Fechar ]

Orgao Sigla
Todos medicina
1v O O
sta de Unidades (175 registros - 1a 50
Descrigao T ],
| MEDICINA MEDICINA - FACULDADE DE MEDICINA UFMG L |
MEDICINA- MEDICINA - DEPARTAMENTO DE APARELHO UEMG P
_J Ao LOCOMOTOR
MEDICINA- MEDICINA - DEPARTAMENTO DE APARELHC UEMG e
| ALo-cH LOCOMOTOR - CHEFIA :
—  MEDICINA- MEDICINA - ASSESSORIA PLANEJAMENTO UEMG P
] APF FINANCEIRO
MEDICINA-  MEDICINA - ASSESSORIA PLANEJAMENTO UEMG -
| APF-CH FINANCEIRO - CHEFIA -4

Role a barra até encontrar MEDICINA-CNX-CH MEDICINA — CENTRO DE
EXTENSAO — CHEFIA:
Clique na seta:
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—  MEDICINA-

s -C 2
() cme MEDICINA - CENTRO DE MEMORIA UFMG
— MEDICINA- ~ ~ . ~
[ [ — MEDICINA - CENTRO DE MEMORIA - CHEFIA UFMG
| EAFEEE,:JA_ MEDICINA - CENTRO DE EXTENSAC - CHEFIA UFMG o
- ' MEDICINA - CENTRO DE POS-GRADUACAC UFMG +
L) cpa
) E“ng_'g:m' MEDICINA - CENTRO DE POS-GRADUACAC - CHEFIA UFMG +
— MEDICINA-  MEDICINA - COLEGIADO DE POS-GRADUACAOQ EM L= v
L) cpacro CIENCIAS FONCAUDIOLOGICAS
— MEDICINA-  MEDICINA - COLEGIADO DE POS-GRADUACAQ EM JEMG o
L) CPGCFO-CH CIENCIAS FONOAUDIOLOGICAS - CHEFIA
_ MEDICINA-  MEDICINA - COLEGIADO DE POS-GRADUACAQ EM imn p
L) cracca CONC GASTRO
— MEDICINA-  MEDICINA - COLEGIADO DE POS-GRADUACAQ EM JEMG v

L CPGCGA-CH CONC GASTRO - CHEFIA

e Clique em SALVAR e anote o numero do Bloco gerado para ser localizado quando
novos termos forem incluidos. Com o termo selecionado dentro do processo clique em
INCLUIR.

= BRASARS 0G| ncluirem Bloco de Assinatura

- ﬁ Termo de Adesdo do Colaborador B

nclur e Disponibilzar

Consultar Ancamento Bloco
Q

242264 - Termo de Adesdo do Projeto 7777

Irpara Blocos de Assinatura

e Repita o procedimento de incluir no Bloco com cada termo de adesé&o gerado e ja
assinado pelo docente e pelo colaborador externo;

o Ultima etapa: Cliqgue em IR PARA BLOCO DE ASSINATURA para disponibilizar o
bloco:

Incluir em Bloco de Assinatura

[ Incluir I [ Incluir & Disponibilizar ] E

Bloco:

Lista de documentos disponivels para inclusdo (1
Documento Blocos

462013 Termo de Adesdo do Colaborador Externo 13/08/2024 242264

e Selecione o Bloco gerado e clique no icone verde DISPONIBILIZAR BLOCO:
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B Numerof Sinalizades  Atnbuicdo Estado Geradora  Disponilizagdo  Grupo Des::rin;éo[[

242264 0 0 G Cerlo MEDICINA-CNY  MEDICINA- Termo de Adesdo do Projeto 7777 ﬁ 1y ﬁ/i
CNKCH
80 QOO0 Gerado  MEDICINA-CNX EI:%ENTRO D0 AMBULATORIO DE LESOES PIGMENTADAS - 25 PLERBYI

Confira se o estado mudou para DISPONIBILIZADO:

M Numeml Sinalizacoes  Afribuicdo Estado Geradora  Disponibilzaghe  Grupo Descligéon

242264 0 00 Disponibilzace  MADICINA-CNY ¥ MEDICINA- Termo de Adesdo do Projeto 7777 ) | [a "
CNX-CH

40 Q00 Gerado  MEDICINACN ENCONTRODOAMBULTGR DE LESCESPGMENTADIS -5 A AR IRB o/ T

ANOS

Aguarde a assinatura da coordenagéo do Cenex e salve o Termo de adesdo em PDF
para anexa-lo no sistema SIEX quando inserir o Colaborador Externo na aba Equipe:

Incluir na equipe de trabalho

* Categoria: |Co|abcrad0r externo v|9
* Nome: |resTE |@

* Forma de Participacao: |Vo|unla'rio v|6

* pariodo de Participacio: |01,*09,*2024 |a |01mg,f2025 | (7]
* Carga hordria semanal: | |G

* Documento: @ CPF () Passaporte &

* CPF: |DDO.DDD.ODD—DD |

Lattes: | |G

* E-mail: |teste@te5te.com.hr |G

* Telefone: |31 340s-3800 |
Instituicdo de origem: [ v|9

Nome da instituicdo de origem:

* Termo de adesdo: Escolher arquivo |Ne arquivo escolhid o| 2]

» Incluir | Cancelar |

ApOs o tramite e assinaturas, retire o termo de ades&o do Bloco de assinatura, pelo
icone Lixeira — Retirar processo/documento do Bloco.

SECRETARIA DO CENTRO DE EXTENSAO
FACULDADE DE MEDICINA
UFMG
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