Prezada Comunidade Académica da Faculdade de Medicina da UFMG,

Atualmente, a tramita¢do de documentos em nossa Unidade/ Universidade da-se por meio do Sistema Eletronico de
Informacdes — SEI! UFMG.

As Fichas de Gestdo e Formuldrios de Composicdo de Equipe, utilizados por coordenadores de projetos que necessitam
do apoio das Fundagdes para gerir recursos captados diretamente junto a diversos financiadores, estdo no rol de
documentos que devem seguir essa tramitacdo eletrdnica.

Esses documentos devem ser assinados pelo proprio coordenador do projeto, pela Chefia de Departamento
(representando a Camara Departamental) e pela Diretoria da Faculdade de Medicina (enquanto Presidéncia da
Congregacdo), antes de serem encaminhados a Fundacdo de Apoio.

Mas antes da assinatura da Diretoria, foi determinado que esses documentos sejam analisados pela Geréncia de
Convénios, que vai dar o suporte para o coordenador do projeto quanto ao correto preenchimento e vai repassar a
Secretaria Geral informacBes importantes sobre esses projetos, que precisam ser referendadas na reunido da
Congregacao.

De modo geral, o fluxo para tramitacdo desses documentos é o seguinte:

1) Preenchimento dos documentos no SEI! UFMG, conforme orientagdes desse manual
) Encaminhamento dos documentos em pdf, por e-mail, para analise da Geréncia de Convénios
) Apds anadlise da Geréncia de Convénios, assinatura dos documentos pelo coordenador do projeto
) ApOds assinatura do Coordenador, assinatura da Chefia do Departamento
)
)

U~ w N

Apods assinatura da Chefia de Departamento, assinatura da Diretoria
Encaminhamento a Fundacdo de Apoio, pelo coordenador do projeto

(9))

Seguem algumas instrucdes para preenchimento de Ficha de Gestdo e o Formuldrio de Composicdo de Equipe no SEI!
UFMG.

O SEl pode ser acessado por meio do MINHA UFMG ou pelo endereco www.sei.ufmg.br.
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PASSO 01 - Abrir um processo no SEl clicando em “Iniciar Processo” no canto esquerdo da tela.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS
L
= sel.
Pesquisar no Menu
(® Acompanhamento Especial
£ Base de Conhecimento
)=} >

M Blocos

ES Contatos

o Conirole de Prazos

£E Controle de Processos
| Estatisticas

Y Favoritos

22 Grupos

I Iniciar Processo

@ Marcadores

= Painel de Controle

Q, Pesquisa

M Ponios de Controle

11 Processos Sobrestados
EE Relatdrios

4 Retomo Programado
K Textos Padrio

™ Processos Tramitados Extemnamente

e O tipo serd “Administracdo: Contratacdo de Fundacdo de Apoio”

Escolha o Tipo do Processo: &

Administracdo: Acdes Judiciais

Administracdo: Cadastro para Acesso a Sistemas

Administragdo: Contratacdo de Fundacado de Apoio
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e Na tela “Iniciar processo”, sugerimos:

Iniciar Processo

Tipo do Processo:
| Administragio: Contratagdo de Fundagio de Apoio v
Especificacio
Classificagdo por Assuntos:
001 - ADMINISTRACAO GERAL > RELACAQ INTERINSTITUCIOMAL el -4
28
Interessados:
7| PEIX
%8

Observacies desta unidade:

—| Nivel de Acesso

() Sigilose () Restrito () Piblico

1 — Especificacdo: Nome do projeto
2 —Interessados: Nome do coordenador do projeto
3 — Nivel de acesso: publico

e Ao salvar, o processo foi “gerado”, ou “aberto”.

PASSO 02 - Apds abrir o processo, clicar no icone folha em branco “incluir documento”

o n | >l FQnﬁié n® x e

*0

i
1
Jo)

e Abrird a tela para escolher o documento a ser inserido:

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: &

e Favor clicar no sinal de + a direita e inserir Ficha de Gestdo de Projetos/Contratos

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: &

|Ficha de |
Ficha de Gestdo de Projetos/Contratos
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e Serd aberta essa tela:

Gerar Documento

Ficha de Gestio de Projetos/Contratos

Cenfirmar Dadas | | Weitar

Texto Inicial

(*) Documento Modelo
() Texto Padrao
(@ Nenhum

Descricdo:

Classificacdio por Assuntos:

?%
«x

Observacbes desta unidade:

—[ Nivel de Acesso

() Sigiloso

() Restrito

() Pdblico

e A principio, sugerimos manter marcado “nenhum” em texto inicial e
“publico”. Confirme os dados e pronto, o documento foi gerado.

PASSO 03 - Serd aberta uma janela adicional, com o formulario editavel:

Confirmar Dados Voltar

marcar apenas o Nivel de Acesso como

1 - Todas as informacdes sobre o projeto devem ser preenchidas no campo “Caracteristicas do projeto”.

2 —Deve ser informado o tipo de atividade académica a ser desenvolvida (ensino, pesquisa, extensao, etc).

3 - Em caso de “Atividade de Extensdo”, o SIEX é de preenchimento obrigatério, assim como a classificacdo da atividade

de extensdo.

4 — Preencher todas as demais informagdes sobre ressarcimento (2% para Reitoria e 10% para Unidade), propriedade
intelectual e as informac&es de aprovacdo (nome dos aprovadores). Resolugdo n2 13/2022 do Conselho Universitario -
https://www.ufmg.br/proplan/wp-content/uploads/2023/03/RESOLUCAO-N0-13-2022-DE-01-DE-DEZEMBRO-DE-

2022.pdf). Resolucdo n2 04/2023 da Faculdade de Medicina - https://www.medicina.ufmg.br/resolucoes-e-decisoes/

5 - Preencher a validade da autorizacdo no final do documento.

6 — Seguir as instrugdes no final do documento, quanto as assinaturas que devem constar no mesmo (orientacdes sobre

“como assinar”, mais adiante).

7 —Salve o documento e feche a janela.
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e Quando terminar de gerar a Ficha de Gestdo de Projetos, faga 0 mesmo para gerar o Formuldrio de Composicao
de Equipe (VOLTE AO PASSO 02) e:

1 —Todas as informacdes sobre o projeto devem ser preenchidas.

2 — Fique atento as informac8es destacadas em vermelho, que orientam conforme a Resolugdo 01/2020 do Conselho
Universitario (https://www.ufmg.br/proex/wp-content/uploads/2021/12/01uni2020-1.pdf).

|II

3 — Preencher “inicial” ou “retificador” no topo do documento e a validade da autorizacdo no final do documento.

4 - Seguir as instrucdes no final do documento, quanto as assinaturas que devem constar no mesmo (orientacées sobre
“como assinar”, mais adiante).

5 —Salve o documento e feche a janela.

PARA EDITAR OS DOCUMENTOS - Sempre que precisar editar a Ficha ou o Formulario, clicar no icone da folha amarela
com lapis. Assim, a janela editavel sera aberta novamente:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS.

= SEl

[ Ficha de Gestio de Projetos/Contrato

e ‘ Formulario de Composi¢do da Equipe

ot
il
; S

PASSO 04 - Enviar ao Convénios para conferéncia da documentacdo: Clique no nimero do processo na coluna a
esquerda e escolha o icone de “Gerar arquivo pdf do processo” (marcado de amarelo na imagem abaixo).

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

= Sel.
------ B F\cnadeGestéodePrm:t;s/contrato O ;-,¢ OI B & W2 e P@ O '-I- ﬁi = neix ror zre) , ‘ o == lq

------ ‘ Formulario de Compesicdo da Equipe

Processo aberto somente na unidade MEDICINA-SCV (atribuido para jfsm)

e Serd aberta uma janela para “Gerar arquivo pdf do processo”, conforme abaixo:

Gerar Arquivo PDF do Processo

O Todos os documentes disponiveis
O Todos exceto selecionados

@ Apenas selecionados

T3
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1 —Escolha a opgdo “Apenas selecionados”.

2 — Cligue no desenho da lupa, conforme destacado na imagem acima e na janela que se abrird, selecione os
documentos “Ficha de Gestdo de Projetos/ Contratos” e “Formulario de Composicado da Equipe do Projeto”. Clique em
“Transportar” e feche essa janela. Em seguida, clique no botdo “Gerar”, conforme imagem abaixo:

Gerar Arquivo PDF do Processo

O Todos os documentos disponiveis
O Todos exceto selecionados
@ Apenas selecionados

3227098 - Ficha de Gestéo de Projetos/Contralos - o8
3227111 - Formulario de Composic3o da Equipe do Projeto

3 - Salve o arquivo gerado em seu computador.

4 - Na sequéncia, envie esse arquivo por e-mail a Geréncia de Convénios (convenios@medicina.ufmg.br).

A Geréncia de Convénios vai conferir o preenchimento e, estando tudo certo, retornard o e-mail indicando as
assinaturas da Coordenacdo, da Chefia de Departamento e Diretoria. Caso contrario, solicitara as alteracdes necessarias
e aguardara novo envio dos documentos para nova conferéncia.

PARA ASSINAR OS DOCUMENTOS — Ao finalizar o preenchimento dos documentos, salvar e assinar clicando em “Assinar”
na janela de edig¢do ou, caso ja tenha fechado a janela, clique no icone de caneta preta indicado abaixo.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

=1

= Sel.
—' ||
A e Gesizo e ProjetosiContratd konr VA AN

- ‘ Formulario de Composi¢do da Equipe
ﬂ st
S

Sera aberta uma janela de assinatura conforme imagem abaixo:

1 — Escolha o cargo/ funcdo de “Coordenador”.
2 — Preencha o campo “Senha” com sua senha do Minha UFMG.
3 —Cliqgue em “Assinar”.

|
22 SEI - Assinatura de Documento - Google Chrome - ] x

@ sei.cecom.ufmg.br/treinamento/sei/controlador.phpfacao=documento_assinar8lacac_orgem=arnvore_vi...

Assinatura de Documento

| Orgdo do Assinante:
[urme v

Assinante:
T——————

Cargo | Fungio:
{ [Coordenador{a) w|

Senha [ | ou Certificado Digital

e Ajanela se fechard e o formulario estara assinado pelo coordenador!
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PASSO 05 — Colher assinatura da Chefia de Departamento via bloco de assinatura

Clicar no documento “Ficha de Gestdo de Projetos” na coluna a esquerda e na sequéncia, clicar no icone “Incluir em
bloco de assinatura”, marcado de amarelo na imagem abaixo:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

= SEl

8] Ficha de Gestiio de Projelos/Conirato

‘ Formulario de Composi¢do da Equipe
st
SN

e Na tela seguinte, denominada “Incluir em bloco de assinatura”, sugerimos:

Incluir em Bloco de Assinatura

[ Incluir & Disponibilizar l [ Novo Bloco ]

Bloco:

Ir para Blocos de Assinatura

Lista de documentos disponiveis para inclus&o (2 registros):

™ Ne SEI Documenio Dala Blocos
3227098 Ficha de Gestdo de Projetos/Contratos. 07/05/2024
3227111 Formulério de Composicéo da Equipe do Projeto 07/05/2024

1 - No campo “Bloco”, escolher o bloco que se refere a Chefia de Departamento.
2 - Marcar os dois documentos — Ficha de Gestdo de Projetos e Formulario de Composicdo da Equipe.

3 - Clicar em “Incluir e Disponibilizar”.

PASSO 06 — Colher assinatura da Diretoria via bloco de assinatura

Apods a Chefia do Departamento assinar os documentos, deve ser providenciada a assinatura da Diretoria. Clicar no
documento “Ficha de Gestdo de Projetos” na coluna a esquerda e na sequéncia, clicar no icone “Incluir em bloco de
assinatura”, marcado de amarelo na imagem abaixo:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

= Sel.
[ Ficha de Gestéio de Projeios/Coniraio Pﬂ © » ’4 Ei '+ P % = ﬁ B x

‘ Formulario de Composi¢do da Equipe

]
ot
S
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e Na tela seguinte, denominada “Incluir em bloco de assinatura”, sugerimos:

Incluir em Bloco de Assinatura

[ Incluir e Disponibilizar l [ Novo Bloco ]

Bloco:

Ir para Bloces de Assinatura
Lista de documentos disponiveis para inclusdo (2 registros):

B N° SEI Documento Data Blocos
3227098 Ficha de Gestdo de Projetos/Contratos 07/05/2024
3227111 Formulario de Composicio da Equipe do Projeto 07/05/2024

1 - No campo “Bloco”, escolher o bloco que se refere a Diretoria.

2 - Marcar os dois documentos — Ficha de Gestdo de Projetos e Formulario de Composicdo da Equipe.

3 - Clicar em “Incluir e Disponibilizar”.

Depois que os dois documentos estiverem com as trés assinaturas necessarias, pode ser gerado um pdf dos mesmos
para que o coordenador possa enviar a Fundacdo de Apoio. Ou a partir do préprio processo, esses documentos podem
ser encaminhados por e-mail ao analista da Fundacdo.

A Geréncia de Convénios estd sempre disponivel para dar suporte ao preenchimento desses documentos no SEI!l UFMG.
Se suas duvidas persistirem, nos procure na sala 071, térreo da Faculdade de Medicina.
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ESCLARECIMENTO EXTRA - SOBRE BLOCOS DE ASSINATURA

O bloco de assinatura pode ser comparado a uma pasta de documentos utilizada para transportar papéis que precisam
de assinatura. Dessa forma, o Departamento pode criar um bloco de assinatura para inserir os documentos que o Diretor
precisa assinar (com disponibilizagdo para MEDICINA-DIR), outro bloco para inserir os documentos que a Chefia do
proprio Departamento precisa assinar.

Os documentos podem ser inseridos nestes blocos, de acordo com a necessidade e, apds a assinatura, devem ser
retirados dos mesmos, deixando-os vazios para inser¢do de novos documentos quando houver nova necessidade.
Assim, mantém-se o mesmo bloco para uso de todos que necessitarem enviar documentos para assinatura em
determinado setor.

Para criar um bloco de assinatura:

e No menu do SEl, escolha “Blocos” e logo apds, escolha “Assinatura”.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS
I
= Sel.

@ Acompanhamento Especial
g Base de Conhecimento
M Blocos
Assinatura
Internos
Reunido
ES Contatos
@ controle de Prazos
=Z Confrole de Processos
|/ Estatisticas
YW Favoritos
22 Grupos
B Iniciar Processo
@ Marcadores
= Painel de Controle
Q, Pesquisa
M Pontos de Controle
11 Processos Sobrestados
E Relatérios

& Retomo Programado

a Textos Padrao

™ Processos Tramitados Exiemamente

e Na tela seguinte, clique na opc¢dao “Novo”.

Blocos de Assinatura

‘. Pesquisar ‘ ‘ Assinar ‘ | Atribuir ‘ | Concluir | ‘ Excluir ‘ ‘ Alterar Grupo ‘ | Listar Grupes | | Imprimir ‘

Palavras-chave para pesquisa Grupo
v Prioritérios Gerado Retornado
Geradora
Revisados Dispenibilizade Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas v
Comentados Recebido
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e Na proxima tela, sugerimos preencher conforme abaixo, caso seja criado bloco para assinatura da Diretoria:

Novo Bloco de Assinatura

Sahvar | | Cancelar

Descricio:
Para assinatura da Diretoria

Unidades para Disponibilizacée:

MEDICINA-DIR - MEDICINA - DIRETORIA

X%

Se o bloco a ser criado for para assinatura da Chefia de Departamento, basta ajustar o campo de descricdo e buscar a
unidade para disponibilizacdo correspondente a chefia do Departamento desejado. Sugerimos averiguar junto a
secretaria do Departamento qual a unidade a Chefia costuma acessar para assinar documentos.

Ao clicar em “Salvar”, o bloco estara criado e passara a figurar na lista de blocos disponiveis para inclusdo de documentos
para assinatura, conforme “Passos 05 e 06” acima.
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