COMO SE FAZ?

COORDENACAO DE CURSO DE GRADUACAO

1) Acesse o sistema SEI em_https://sei.uff.br/sei

2) Preencha o campo login com seu CPF e o campo senha com a senha do IdUFF.

3) Crie um Processo tipo: Extensao: Validagdao de Atividade de Extensdo para

Curricularizagdo (Saiba como)

3.1) Preencha os campos da seguinte maneira:
e _Especificacdo: Nao precisa preencher;
e_Interessados: Nome da coordenacgao de curso envolvida;
e _Nivel de Acesso: Publico;

® Observacdes desta unidade: N3o precisa preencher;

3.2) Cligue em Salvar.

4) Clique em Incluir documento e escolha o tipo do documento Formulario de Atividade Extensionista para
Curricularizac3o (disponivel no SEl como FORM. DE ATIV. EXTENSIONISTA P/ CURRICULARIZAGAO). (Saiba
como

4.1) Preencha os campos da seguinte maneira:
e _Texto inicial: Selecione a opgao Nenhum;
e Descricdo: N3do precisa preencher;
e Interessados: Ndo precisa preencher;
e Classificacdo por assunto: Nao precisa preencher;

® Observacoes desta unidade: Nao precisa preencher;

e Nivel de Acesso: Publico.

4.2) Cligue em Confirmar dados.

4.3) Clique em Editar Contetido, preencha as informagdes do formulario. (Saiba como)

4.4) Clique em Assinar Documento. O formulario deve ser assinado pelo coordenador do
curso, que deve conferir se o seu cargo esta correto, depois digitar sua senha Iduff e clicar

novamente em Assinar. (Saiba como).

5) Agora, a ata de reunido do Colegiado de Curso deve ser incluida no processo. Para isso,

cligue em Incluir documento e escolha o tipo do documento Externo. (Saiba como)



5.1) Preencha os campos da seguinte maneira:

e Tipo do Documento: escolher o tipo Ata;

e Data do Documento: incluir a data da inclusdo documento

e _Niumero/Nome na Arvore: N3o precisa preencher;

e Formato: Nato-digital* ou Digitalizado nesta Unidade;

*0O documento é nato digital se tiver sido produzido em meio digital.

Se a opcao “Digitalizado nesta Unidade” for selecionada, escolha 0 Tipo de Conferéncia,
conforme a orientacdo a seguir: escolha a opcdao Documento Original se a digitalizacdo for
realizada a partir do documento original da ata ou a opg¢do Copia Simples, se caso a
digitalizacao foi realizada a partir de uma cépia desse documento ;

e _Remetente: Nao precisa preencher;
e _Interessados: Ndo precisa preencher;
e_Classificacdo por Assuntos: Ndo precisa preencher;

® Observacdes desta unidade: N3o precisa preencher;

e Nivel de Acesso: Publico;

e_Anexar Arquivo: escolher o arquivo a ser anexado.

5.2) Cligue em Confirmar Dados.

6) Anexe o estudo complementar elaborado pelo Nucleo Docente Estruturante (NDE), se

houver.

7) Cligue em Incluir documento e escolha o tipo do documento Despacho (Saiba como)

7.1) Preencha os campos da seguinte maneira:
e Texto inicial: Selecione a opgao Nenhum;
® Descricdo: Nao precisa preencher;
e _Interessados: Nao precisa preencher;
e Classificacdo por assunto: Nao precisa preencher;

e Observacoes desta unidade: Nao precisa preencher;

e Nivel de Acesso: Publico.

7.2) Cligue em Confirmar dados.
7.3) Cligue em Editar Contetido, preencha as informagdes do despacho de

encaminhamento e salve ao final. (Saiba como)

7.4) Cliqgue em Assinar Documento. O despacho deve ser assinado pelo coordenador do
curso, que deve conferir se 0 seu cargo esta correto, depois digitar sua senha Iduff e

clicar novamente em Assinar. (Saiba como).



7.5) Apds, cliqgue em Enviar Processo e selecione CDFE/EX para o campo Unidades. Em

seguida, clique no botdo Enviar. (Saiba como)

Obs: Nunca selecione as opg¢des_Manter processo aberto na unidade atual, Data Certa ou_Prazo

em dias (Retorno Programado)

8) Aguarde o retorno do processo. Em caso de pendéncias, a Divisdo Responsavel retornara o
processo para resolucdo. Apds sanar a pendéncia, envie o processo novamente para Divisdo
Responsavel. Se ndo for possivel sanar a pendéncia, elabore um despacho de encerramento e

cligue em “concluir processo”.

Se ndo houver pendéncias, aguarde o retorno para ciéncia, elaboracao do despacho de

encerramento (conforme item 7) e conclusdo do processo.

E possivel acompanhar o andamento do processo pelo link: ::



