TUTORIAL PARA VALIAGCAO DAS ATIVIDADES ACADEMICAS
COMPLEMENTARES - ACA-ENTREGA DOS COMPROVANTES PELO SEI

O (a) discente deve se cadastrar como usudrio externo (ver tutorial proprio),se nao
for servidor da UFU (neste caso, ver item 14 deste tutorial)

1) Acessar “peticionamento” -> “processo novo”;
p p

Coniroie da fcesacs Bxleincs Controle de Acessos Externos
Alterar Senha

Pesquisa Publica

Peticionamento »

: . Processo Novo Lista de Acessos Externos (5 registros)
Recibos Eletrénicos de Protocolo Inte e =
ilkiabos Eichbrl SR UL e tesso Documento Tipo Liberagéo Validade Agdes
PSSR 0000999.00000153/2020-22 2610912020 0410972120

0000999.00000149/2020-64 28/09/2020 04/09/2120
0000999.00000146/2020-21 22/09/2020 29/08/2120
0000999.00000145/2020-86 21/09/2020 28/08/2120
0000999.00000144/2020-31 21/09/2020 28/0812120

2) Clicar em “Graduacao: atividades complementares (inclusive modalidade a
distancia);
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Controle de Acessos Externos
Alterar Senha
Pesquisa Publica Orientacdes Gerais
Peticionamento » |
Recibos Eletronicos de Protocolo
Intimacdes Eletronicas Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:
Assisténcia Estudantil: Bolsas
Assisténcia Estudantil: Inscricdo

Peticionamento de Processo Novo

c : Processo Disciplinar

Documentacéo e Informacéo: Editoracdo. Programacéo Visual

Graduacdo: Mobilidade Internacional o cessarias a0 preenchimento e envio/peticionamento deste processo est3o disponiveis no seguint
Pessoal: Abono Permanéncia - Concessdo h i)

Pessoal: Estagio - Dossié do Estagiario
Pessoal: Incentivo & Qualificacdo

Stricto Sensu: Inscricdes - Processo de Selecdo
Stricto Sensu: Mobilidade Internacional

Stricto Sensu: Registro - Matricula

3) No item “especifica¢do”, preencher: “Validacdo de horas de atividades
complementares”;

4) Clicar no “relatorio de horas de atividades complementares”. Ao abrir,
preencher o formulario.



5 Em seguida, anexar os documentos comprobatérios das atividades académicas
complementares, um por um, de acordo com a ordem de indicacéo no formulario.
(Ex. comprovante item 1; comprovante item 2...), em “Documentos Essenciais”
Clicar em “tipo de documento” e selecionar “comprovante”. Apds, em
“complemento do tipo de documento” escrever “comprovante item ‘tal
(especificar o nUmero)’ e no formato, marcar “nato digital”.
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BoiieeE s B0 Peticionamento de Processo Novo

Alerar Senha

Pesquisa Piblica [oter

Peticionamento » ) .
= i Tipo de Processo: Graduacdo: Atividades Complementares (Inclusive na modalidade a distancia)

Recibos Eletrnicos de Protocolo

Intimacdes Eletrnicas

9] sobre o Tipo de Processo
Orientacd drias a0 e deste processo estdo disponiveis no seguinte link: hitp://vwww fadir ufu.br/ ‘

—[_Formuldrio de Peticionamento

Especificagio (resumo limitado a 50 caracteres):
( )

Interessado: () Jodo da Siva

—| Documentos

0s documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e s documentos. Os Niveis de Acesso que forem
indicados abaixo estardo condicionados & andise por servidor piblico, que poderé altera-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento Principal: [E] Retatsrio de Horas de Atividades Complementares  (clique aqui para editar contetido)

Nivel de Acesso: () Hipétese Legal: ()
Restrito Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

Documentos Essenciais (10 Mb):

| Escolner arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Tipo de D c Tipo de @
vl [ ]
[ESHmuIALOs0e A UCIONAM BTN
Especificagéo (resumo limitado a 50 caracteres):

Interessado: (2) Jodo da Siva

—[ Documentos

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados & os documentos. Os Niveis de Acesso que forem
indicados abaixo estardo condicionados & andiise por senvidor pblico, que podera aler-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso.
Documento Principal: =] Relatorio de Horas de Atividades Complementares (clique aqui para editar contetido)

Nivel de Acesso: (3 Hipotese Legal: ()
Restrito Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n° 12527/2011)

Documentos Essencials (10 Mb):
[ Escolner arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Tipo de @ Ci do Tipo de [©]

[ ] ]

Nivel de Acesso: (%) Hipotese Legal: ()
Restrito Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n° 12.527/2011)

Formato: @ O Nato-digital O Digitalizado | Adicionar |

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acbes

Observagoes:

O quadro de horas deve ser preenchido de acordo com a codificacéo e resolucfes
disponiveis na pagina da FAMED (clique aqui).

No campo “semestre” devera ser informado o semestre em que a atividade foi
realizada. Exemplo: 2020/1, 2020/2, 2021/1.

Cada Item deve conter seu respectivo cadigo.

Todos os itens oferecidos devem ser documentalmente comprovados e anexados.
Sob pena de nédo validacgao das horas, ao anexar os documentos o discente deve
discrimina-los nominalmente um a um, de acordo com o oferecimento e ordem
numérica indicada no formulario para entrega das horas complementares.
Exemplo: item 1 do formulario — " Representacdo Estudantil”. Comprovante
anexado: "Comprovante do item 1"

O relatdrio deve ser preenchido exatamente como serd langado no historico. Por
exemplo, em uma categoria (codigo) em que o teto de carga horaria da atividade
é 80 horas e o0 estudante tem 2 certificados de 50 horas cada, o discente devera
informar no formulario 50 horas + 30 horas, conforme abaixo:


http://www.famed.ufu.br/servicos/atividades-complementares-medicina

ATCOO000 - 2020/2 - 50 horas

ATCOO000 - 2021/1 - 30 horas (teto) - inclua a informacao "teto™” sempre que a
quantidade de horas considerada for menor do que a carga horéria do certificado.
Os comprovantes serdo conferidos pelo(a) Coordenador(a) do Eixo de Atividades
Académicas Complementares.

No formulario referido no item 5 deste Tutorial, preencher os dados pessoais
e seguir as observacdes indicadas no rodape.

B savar B @ N T S =5 x @ 4 = B = 2 2 QlE = ELUIES8 § |Eso

B IDENTIFICAGAO DO DISCENTE

ome do aluna:
Matricula: [ periodo: g

Tumo; ()Nommo ( )Diumo  (X)Iuregrel [ uma: | [ano: |
Unidade Académica:

2 RELACAO DE HORAS

0 no periode estabelecide pelo respectivo curso, por meio do uso deste sistema SEI

lem numérica indicada no formulério para entrega das horas complementares. Ex: item 1 do formuldrio - "Palestra".

6) Apds preencher o formulario, o (a) aluno (a) deve clicar em “salvar” e fecharo
formulério. Todos os campos do formulario devem ser preenchidos, inclusive o
“total”.

IMPORTANTE: No campo “Unidade Académica”, preencher: “SECCOMED
Secretaria do curso de Gradua¢ao em Medicina.”

7) Apos anexar todos os documentos comprobatorios,basta clicar em “peticionar”.

8) Caso haja necessidade de correcdo das informacg6es prestadas, relacionadas aos
documentos comprobatorios das atividades académicas complementares, o (a)
aluno (a) devera utilizar o “peticionamento intercorrente”. Conforme
orientacdo constante no préprio SEI, “este peticionamento serve para
protocolizar documentos em processos ja existentes. Condicionado ao nimero do
processo e parametrizaces da administracdo sobre o Tipo de Processo
correspondente, os documentos poderdo ser incluidos diretamente no processo
indicado ou em processo novo relacionado”.

9) Clicar em “peticionamento intercorrente” e indicar 0 nimero do processo
inicial criado. O “tipo™ aparecerad automaticamente.
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Controle de Acessos Externos Peticionamento Intercorrente

Alterar Senha

Pesquisa Pablica -_Eeucarr -:ay‘sr
Peticionamento Proceaat o1

Recibos Eletrénicos de Protocolo

Intercorrente to serve para protocolizar documentos em processos jd existentes. Condicionado ao nimero do processo e parametrizacdes da administraco sobre o Tipo de Processo
Intimagdes Eletronicas

[ sorrespunusins; vs documentos poderéo ser incluidos diretamente no processo indicado ou em processo novo relacionado.

Nimero: Tipo:
[ ] |

10) Apos, clicar em “adicionar”
pos, :
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Sooknlsefess bl dtelics Peticionamento Intercorrente
Alterar Senha
Pesquisa Publica
Peticionamento » | Orientacdes
Recibos Eletrnicos de Protocolo " : & "
- — — Este serve para em processos ja existentes. Condicionado ao nimero do processo e parametrizacdes da administracéo sobre o Tipo de Processo
Intimacdes Eletronicas correspondente, os documentos poderdo ser incluidos diretamente no processo indicado ou em processo novo relacionado.
Nimero: Tipo:
0000999.00000146/2020-21 vaidar) | céo: Alividades C: (Inclusive na mod:[ Agicionar

11) O(A) estudante deve realizar o “download” do arquivo word editavel do
“relatério de horas de atividades complementares” (Cligue aqui) e, apés
preenché-lo novamente com as devidas correcdes (inclusive com asinformacoes
que estavam corretas), deve esse documento ser impresso e digitalizado em pdf

para que, apo6s, seja inserido no SEI, como documento externo. Apds anexar
0 documento, clicar em “peticionar”.

12) Caso o (a) discente seja servidor(a) da UFU, ndo sera necessario criar usuarioexterno
no SEI. Sera possivel usar seu usuario e senha normalmente para a entrega das
horas de atividades académicas complementares. Siga o seguintefluxo:

INICIAR PROCESSO - GRADUAGAO: ATIVIDADES
COMPLEMENTARES (INCLUSIVE MODALIDADE A DISTANCIA -
ESPECIFICAGAO: ENTREGA DE DOCUMENTOS
COMPROBATORIOS DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES
INTERESSADO: NOME DO DISCENTE

NIVEL DE ACESSO: RESTRITO

HIPOTESE LEGAL: INFORMACAO PESSOAL (ART. 31 DA LEI12.527/2011)
SALVAR


http://www.famed.ufu.br/servicos/atividades-complementares-medicina

Quando o processo for criado, ele tera um numero. A partir desse ponto:

INCLUIR DOCUMENTO - RELATORIO DE HORAS DE ATIVIDADES
COMPLEMENTARES

DESCRICAO: ENTREGA DE DOCUMENTOS COMPROBATORIOS DE
HORAS DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES

NIVEL DE ACESSO: RESTRITO

HIPOTESE LEGAL: INFORMACAO PESSOAL (ART. 31 DA LEI
12.527/2011). CLICAR EM “SALVAR.”

PREENCHER CONFORME AS ORIENTACOES DOS ITENS 5 ESEGUINTES
DESTE TUTORIAL.
APOS, ENVIAR PARA SECCOMED.



