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Comunicação de Ação Extensionista

na Pós-Graduação
Prezado Docente do PPG-Química,

Para fazer sua Comunicação de Ação Extensionista no PPG-Química gentileza observar as seguintes orientações (em caso de dúvida, consulte a secretaria do PPG-Química):

1. Acessar o SEI em: https://www2.ufjf.br/sei/ (o login é o seu SIAPE e a senha a mesma do SIGA);

2. Acessar a mesa virtual (página inicial) do Colegiado do PPG-Química. Se tiver acesso a mais de uma unidade no SEI, verificar se está na unidade correta (no caso: "COLEGIADO-PPG-QUIMICA"), no canto superior direito (se não estiver, troque para esta unidade);

3. Clicar na opção “Iniciar Processo” (localizada no menu à esquerda) e escolher o “Tipo do Processo”: ADM: Geral 003: Declarações. Caso não apareçam todas opções, clicar no sinal de “+” para listar todos os processos disponíveis;

4. Preencher os campos:

· Especificação: Ação Extensionista – Processo SEI nº [indicar o número do processo em que esta Ação Extensionista foi formalmente registrada na UFJF]
· Classificação por Assuntos:  Comece a digitar 310 e selecione-o quando este aparecer na lista

· Interessados: comece a digitar o nome do docente e selecione-o quando este aparecer na lista
· Nível de acesso: público
· Observação: digite o título da Ação Extensionista conforme consta nos demais documentos relacionados a ela
5. Clicar em “salvar” e o processo será criado;

6. Clicar no número do processo (para acessar a barra de ferramentas do processo) e clicar no botão “Atribuir Processo”;

7. Selecionar o seu nome e Clicar no botão “Salvar” (assim ficará mais fácil localizar o processo para incluir os demais doctos);

8. Clicar no ícone “Acompanhamento Especial”, selecionar o grupo que tem o seu nome e incluir uma observação significativa para você. Sugestão: copiar/colar a “especificação” deste processo, ou digitar o título desta Ação Extencionista;
9. INCLUIR A COMUNICAÇÃO DE AÇÃO EXTENSIONISTA: Na barra de ferramentas, clicar no botão "Incluir Documento" e escolher o "Tipo de Documento": ADM: Geral 003: Declaração. Caso não apareçam todas opções, clicar no sinal de “+” para listar todos os tipos de documentos disponíveis;
10. Preencher os campos:

· Marcar a opção "texto-padrão" e Selecionar "PPG (Extensão) Comunicação de Ação Extensionista"

· Nome na Árvore: Comunicação
· Nível de acesso: público e Clicar em “Confirmar Dados”

11. Clicar no ícone “Editar Conteúdo” e Preencher o formulário;

12. Clicar no botão “Salvar”;

13. Clicar no botão “Assinar”, Selecionar seu “Cargo/Função” (Professor), Informar a senha (a mesma do SIGA), Clicar no botão “Assinar”;
Caso NÃO haja a previsão de participação discente na Ação Extensionista, o docente deve apenas enviar a Comunicação (ir direto para o passo 26). Do contrário, o docente indicará individualmente cada discente do PPG-Química que atuará no projeto sob a sua supervisão, neste mesmo processo, preenchendo o Plano de Trabalho Individual em conjunto com cada discente.
---------------------------------------------------------------------------
14. INCLUIR O PLANO DE TRABALHO INDIVIDUAL DO DISCENTE: Na barra de ferramentas, clicar no botão "Incluir Documento" e escolher o "Tipo de Documento": ADM: Geral 022: Formulário. Caso não apareçam todas opções, clicar no sinal de “+” para listar todos os tipos de documentos disponíveis;
15. Preencher os campos:

· Marcar a opção "texto-padrão" e Selecionar "PPG (Extensão) Plano de Trabalho Individual"

· Descrição: [nome completo do discente]
· Nível de acesso: público e Clicar em “Confirmar Dados”

16. Clicar no ícone “Editar Conteúdo” e Preencher todos os campos do formulário - (note que todos os colchetes [] contém orientações de preenchimento e devem ser removidos do documento antes de sua assinatura – ATENÇÃO: Consulte o discente para preencher corretamente a parte identificada como “Requerimento de Autorização para Realização de Atividades de Extensão e Termo de Compromisso do(a) Discente”);

17. Verificar se o preenchimento “automático” do nome discente está correto, se tiver alguma dúvida, entre em contato com a secretaria do PPG-Química e informe o número do processo;
18. Clicar no botão “Salvar”;

19. Clicar no botão “Assinar”, Selecionar seu “Cargo/Função” (Professor), Informar a senha (a mesma do SIGA), Clicar no botão “Assinar”;

20. SE TIVER ALGUMA DÚVIDA, ENTRE EM CONTATO COM A SECRETARIA DO PPG-QUIMICA ANTES DE LIBERAR PARA A ASSINATURA DO DISCENTE!

21. Clicar no ícone "Gerenciar Liberações para Assinatura Externa";
22. Começar a digitar o nome do discente na caixa "Liberar Assinatura Externa para" e selecioná-lo quando este aparecer na lista, Preencher o campo Validade com 100, Informar sua senha de acesso ao SEI e Clicar em "Liberar";
23. Informar ao discente que o documento está disponível para assinatura e aguardar que o mesmo o informe que já assinou;
24. Repetir os passos 14 a 23 para cada um dos discentes que participarão desta Ação Extensionista;
---------------------------------------------------------------------------
25. Depois que o(s) discente(s) assinou/assinaram o formulário, Acessar o SEI (repetindo os passos 1 e 2) e Clicar no link "Ver processos atribuídos a mim";

26. Clicar no número do processo (para acessar a barra de ferramentas do processo), Verificar se este é o processo a ser encaminhado, Clicar no botão “Enviar Processo” e Selecionar a unidade “COORD-PPG-QUIMICA”;

27. Caso não esteja encaminhando todos os Planos de Trabalho Individuais neste momento, marcar a opção “Manter processo aberto na unidade atual” (para continuar com acesso ao processo para inserir os planos dos demais discentes futuramente); 

28. Clicar no botão “Enviar”.
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