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Roteiro Docente para Registro de Atividades de Ensino no SEI'?**

1. Iniciar o processo.
* Na pdgina inicial ao acessar o SEl escolha a opgao “Iniciar Processo”.

* No campo “Escolha o Tipo do Processo” selecione a op¢do “Documentos:
Envio de documentos avulsos”.

* No campo “Especificacdo” escreva “AAE — ano - nome do coordenador da
atividade de ensino - nome da atividade de ensino” (adequar informagdes ao
espaco disponivel).

* No campo “Classificacdo por Assuntos” escolha a opcao que apresenta o teor
“010: Organizac¢do e Funcionamento”.

* No campo “Interessados” selecione o seu nome.
e Em “Nivel de Acesso” selecione a op¢do “Publico”.

e Verifique se o preenchimento de informagdes esta correto e selecione a
opcao “Salvar”.

2. Inserir Capa do Processo.
e Cliqgue no niumero do processo.
e Clique no icone “Incluir Documento”.

e No campo “Escolha o Tipo de Documento” selecione a opcdo “Capa de
Processo”.

* No campo “Texto Inicial” escolha a opgdao “Nenhum”.

* No campo “Nivel de Acesso” escolha a op¢do “Publico”.

! Siga as orientacGes da Direcdo da sua Unidade Académica quanto a necessidade de realizacdo dos
passos (5) e (7) para este tipo de processo. No caso de ndo realizar tais passos, deve-se comunicar a
Direcdo da UA, quanto ao documento no bloco de assinatura do passo (6).

’ Elaborado por Moénica A. C. Valaddo, membro da Comissdo de Avaliagdo e Acompanhamento das
Acdes de Ensino da Prograd (SEI 0324487).

Considera informagBes disponiveis em <http://ufvim.edu.br/prograd/registro-de-atividades-de-
ensino.html>.

* Revisado por servidores da DAA.




e Verifique se o preenchimento de informagdes esta correto e selecione a
opc¢ao “Confirmar Dados”.

* Preencha o documento com as informagdes necessarias e assine-o.
3. Inserir o Anexo | - Formulario de Registro.

e Cligue no numero do processo.

e Cligue no icone “Incluir Documento”.

* No campo “Escolha o Tipo de Documento” selecione a opgao “Formuldrio
para Registro de Atividades Académicas”.

* No campo “Texto Inicial” escolha a opgdao “Nenhum”.
* No campo “Nivel de Acesso” selecione a opgao “Publico”.

e Verifique se o preenchimento de informagdes estd correto e selecione a
opcao “Confirmar Dados”.

* Preencha as informacgdes necessdrias e assine o documento.
4. Inserir o Anexo Il - Cronograma de Agoes.

e Cligue no numero do processo.

e Clique no icone “Incluir Documento”.

* No campo “Escolha o Tipo de Documento” selecione a op¢dao “Cronograma
Acdes p/ Atividade Académica de Ensino”.

* No campo “Texto Inicial” escolha a opgao “Nenhum”.
* No campo “Nivel de Acesso” selecione a opgao “Publico”.

e Verifique se o preenchimento de informagdes esta correto e selecione a
opc¢ao “Confirmar Dados”.

* Preencha as informacdes necessarias e assine o documento.
5. Inserir oficio solicitando anuéncia da Dire¢do da Unidade Académica.
e Cligue no niumero do processo.
e Clique no icone “Incluir Documento”.
* No campo “Escolha o Tipo de Documento” selecione a op¢do “Oficio”.
* No campo “Descricdo” escreva “Solicita anuéncia da Dire¢dao”.

e No campo “Destinatario” escolha a unidade SEI da Direcdo da Unidade
Académica.

* Em “Nivel de Acesso” selecione a op¢ado “Publico”.



e Verifique se as informagles inseridas estdao corretas e escolha a opgao
“Confirmar Dados”.

e Insira as informacgdes necessarias e assine o oficio.

6. Disponibilizar o Anexo | - Formulario de Registro para assinatura da Dire¢ao da
Unidade Académica (disponibilizar em blocos de assinatura).

e Abra o documento “Formulario para Registro de Atividades Académicas”, o
qual foi inserido no passo (3).

* Verifique se o documento estd com a sua assinatura.
e Cligue no icone “Incluir em Bloco de Assinatura”.
¢ Selecione a op¢do “Novo”.

® Em “Descricdo” escreva “Assinatura do Anexo | - Formuldrio para Registro de
Atividades Académicas”.

* No campo “Unidade para Disponibilizacdo” escolha a unidade SEI da Dire¢ao
da Unidade Académica.

e Verifique se as informacgdes estdo corretas e escolha a opg¢do “Salvar”.

* No campo “Bloco” escolha a op¢do “Assinatura do Anexo | - Formuldrio para
Registro de Atividades Académicas” (o novo bloco).

e Selecione o documento a ser inserido no bloco (o documento inserido no
passo (3)) e escolha a opgao “Incluir”.

e Clique na op¢do “Ir para Bloco de Assinatura” (ou no icone “Controle de
Processos” e depois clique em “Blocos de Assinatura”).

* No campo “Acdes” referente ao documento em questdo escolha a opcao
“Disponibilizar Bloco”.

(Lembre-se de concluir o bloco de assinatura do passo (6) apds verificar a
assinatura da Direcdo da Unidade Académica no passo (7).)

7. Enviar o processo para a unidade SEI da Diregao da Unidade Académica.
* Verifique se toda a documentacdo necessaria foi inserida no processo.
e Cliqgue no niumero do processo.
e Clique no icone “Enviar Processo”.

e No campo “Unidades” selecione a unidade SEl da Direcdo da Unidade
Académica.

¢ Selecione a op¢do “Enviar e-mail de notificacdo”.

* Selecione a opc¢do “Manter processo aberto na unidade atual”.



e Verifique se o preenchimento de informacdes estd correto se selecione a
opc¢ao “Enviar”.

8. Inserir oficio solicitando analise de documentagao a Diretoria de Ensino (DEN).
e Clique no numero do processo.
e Clique no icone “Incluir Documento”.
* No campo “Escolha o Tipo de Documento” selecione a op¢ado “Oficio”.
* No campo “Descricdo” escreva “Solicita analise de documentos”.
* No campo “Destinatdrio” escolha a unidade SEI da Diretoria de Ensino (DEN).
e Em “Nivel de Acesso” selecione a opgao “Publico”.

e Verifique se as informacgles inseridas estdo corretas e escolha a opcdo
“Confirmar Dados”.

e Insira as informacgdes necessarias e assine o oficio.

9. Enviar o processo para a unidade SEI da Divisdo de Assuntos Académicos (DAA) de
Diamantina ou setor equivalente nos demais campus.

e Verifique se toda a documentacdo necessaria foi inserida no processo.
e Cligue no numero do processo.
e Clique no icone “Enviar Processo”.

* No campo “Unidades” selecione a unidade SElI do DAA do seu respectivo
campus.

e Selecione a opgao “Enviar e-mail de notificagao”.
e Selecione a opc¢do “Manter processo aberto na unidade atual”.

e Verifique se o preenchimento de informagdes esta correto se selecione a
opc¢ao “Enviar”.

10. Inserir o Anexo lll - Relatério Final, conforme o prazo estabelecido cronograma da
acao de ensino.

e Cligue no niumero do processo.
e Cligue no icone “Incluir Documento”.

* No campo “Escolha o Tipo de Documento” selecione a op¢do “Relatério Final
de Atividades de Ensino”.

* No campo “Texto Inicial” escolha a op¢do “Nenhum”.



e Em “Nivel de Acesso” selecione a op¢do “Publico”.

e Verifique se as informagles inseridas estdo corretas e escolha a opgdo
“Confirmar Dados”.

e Preencha as informagdes necessdrias e assine o documento.

e Verifique se o processo estd aberto na unidade SEI da DAA do seu campus.
Caso seja necessdrio, envie o processo para a unidade SEI do DAA de
Diamantina ou setor equivalente nos demais campus, conforme os passos (9).

® Envie um e-mail, via SEl para a DAA de Diamantina ou setor equivalente nos
demais campus, informando a inclusdo do documento para andlise e
deliberagdo. (Lembre-se de inserir links de acesso nos documentos SEl, citados
no “Relatério Final de Atividades de Ensino”).

11. Concluir o processo na sua unidade SEI de docentes.
e Cliqgue no numero do processo.

e Verifique se toda a documentagdo referente ao encerramento da atividade de
ensino encontra-se no processo (Parecer Final da Comissdao Avaliadora, e-mail
com os certificados e Termo de Encerramento de Processo).

* Verifique se o processo foi concluido pela unidade SElI do DAA de Diamantina
ou setor equivalente nos demais campus.

e Clique no icone “Concluir Processo”.



