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Edital PROEXC de Fluxo Continuo para Apoio a Projetos de Extensao —
PAEX/2026

ANEXO 3

Passo a passo para envio da proposta

Em caso de duvidas, enviar e-mail para direc@proex.ufu.br, indicando no

assunto e na mensagem o Edital PAEX/2026.

1. Inicie um processo no SElI do tipo “Administracdo Geral: Pedidos,
Oferecimentos e Informagdes”, seguindo os seguintes parametros:
e Especificagdo: inserir uma descricéo sucinta (ex.: Pedido de apoio — Edital
PAEX/2026 — Projeto XXXXX);
e Nivel de Acesso: Restrito - Hipétese Legal “Informagao Pessoal";
¢ N&o mexa nos demais campos;

e Clique em salvar.

ATENGAO
No momento de incluir um documento no processo, caso ele ndo aparec¢a na

pesquisa, clique no icone de [§3 em verde ao lado de “Escolha o Tipo do

\

Escolha o Tipo do Documento: €

Documento” e refaca a busca.
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2. Insira no processo um documento do tipo “Termo de Abertura de Processo”,
seguindo os seguintes parametros:

e Texto inicial: Nenhum;

e Nivel de acesso: Publico;

e N3&o mexa nos demais campos;

e Clique em salvar;

e Edite o documento, descrevendo seu objeto de forma sucinta em uma
frase (ex.: Processo destinado ao pedido de apoio para o projeto “XXXX”
no ambito do Edital PAEX/2026);

e Clique em salvar;

e Assine o termo.

3. Inclua no processo um documento do tipo “Solicitacao”, seguindo os seguintes
parametros:

e Texto inicial: conforme relagao abaixo

Tipo de Solicitagcao Documento Modelo
Transporte 7192706
Material de Consumo 7198312
Diarias 7152902
Servigos Graficos 7193977
Lanche 7407258

¢ Nivel de Acesso: Restrito - Hipotese Legal “Informacao Pessoal";
¢ N3&o mexa nos demais campos;

o Edite a solicitacado, preenchendo os campos indicados;

e Clique em salvar;

¢ Assine a solicitagao.
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inserido um documento de solicitagdo especifico para cada modalidade de
apoio requerida. Por exemplo, caso sejam solicitados transporte e diarias,

deverao ser inseridas duas solicitagdes distintas: uma utilizando o documento

ATENCAO

Caso a proposta contemple mais de um tipo de solicitacédo, devera ser

modelo 7192706 (transporte) e outra utilizando o documento modelo
7152902 (diarias).

4. Insira no processo SEI o projeto registrado no SIEX, em formato PDF, como

documento do tipo externo, seguindo os seguintes parametros:

Tipo do documento: Projeto;

Data do documento: data de inclusao no processo SEl;

Formato: Nato Digital;

Nivel de Acesso: Restrito - Hipotese Legal “Informacgao Pessoal”;
Em “Anexar Arquivo”, faga o upload do projeto;

Nao mexa nos demais campos;

Clique em salvar.
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5. Insira no processo documento(s) do tipo externo, requisitado(s) para cada tipo

de solicitagdo, conforme relagéo abaixo:

Tipo de Solicitagao Documento

Qualquer/quaisquer documento(s) que
contenha(m) informacdes sobre o
Transporte evento/atividade (datas, local e programacgéo),
como convites, convocagoes, folder de evento
ou outros documentos similares

Material de Consumo —

Qualquer/quaisquer documento(s) que
contenha(m) informacdes sobre o
Diarias evento/atividade (datas, local e programacgéao),
como convites, convocagoes, folder de evento
ou outros documentos similares

Arte(s), nos moldes em que devera(&o) ser
Servicos Graficos impressa(s), no formato PDF, sendo um PDF
para cada arte.

Pesquisa de precos: minimo de 3 orcamentos
Lanche com fornecedor que aceita pagamento faturado
(posterior a emissao de nota fiscal)

ATENGAO
Caso a proposta contemple mais de um tipo de solicitacao, o solicitante
devera inserir todos os documentos externos necessarios para cada tipo de
solicitagao.
Repita o passo a passo abaixo para cada documento que precise ser inserido

como documento externo.

No momento de incluir cada documento no processo, siga os parametros abaixo:
e Tipo do documento: selecione o tipo conforme o caso. Sen&o encontrar o
documento procurado, selecione “Anexo”;

e Data do documento: data de inclusao no processo SEI,
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Formato: se o documento tiver sido escaneado a partir de um documento

fisico, selecione “Digitalizado nesta Unidade” e depois “Copia Simples” em

“Tipo de Conferéncia”; caso contrario, selecione “Nato-digital”;

¢ Nivel de Acesso: se o documento conter informacao pessoal, selecione o
nivel Restrito - Hipotese Legal “Informacé&o Pessoal"; caso contrario,
selecione “Publico”;

e Em “Anexar Arquivo”, faca o upload do arquivo;

¢ N&o mexa nos demais campos;

e Clique em salvar.

6. Caso sejam solicitadas diarias sem pedido de transporte na proposta,

devera ser inserido um Termo de Renuncia Parcial. Para isso, inserir um
documento do tipo “Termo”, seguindo os seguintes parametros:

e Texto inicial: documento modelo 7408453;

¢ Nivel de Acesso: Publico;

¢ N&o mexa nos demais campos;

e Clique em salvar;

e Edite o termo, preenchendo o nome completo da pessoa beneficiaria,
indicando a renuncia as passagens e ao adicional de deslocamento e
informando as datas de inicio e fim da viagem no formato DD/MM/AAAA;

e Clique em salvar;

e Assine a solicitagao.

ATENCAO
Caso a pessoa beneficiaria das diarias seja externa a UFU e n&o possua
acesso ao SEI-UFU, o Termo de Renuncia Parcial devera ser anexado ao
processo como Documento Externo. Para isso, o documento podera ser
elaborado no SEI ou em editor de texto externo (por exemplo, Word),
convertido para PDF e encaminhado para assinatura da pessoa beneficiaria,
que podera ser realizada por meio de assinatura eletrénica valida ou de

assinatura manual, mediante digitalizagdo do documento assinado.
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7. Caso seja solicitado transporte para fora do municipio de Uberlandia/MG,

ou dentro de Uberlandia/MG nos veiculos com mais de quatro passageiros

(van, kombi, micro-6nibus e énibus), insera um documento do tipo “Lista de

Passageiros”, seguindo os seguintes parametros:
e Texto inicial: Nenhum;
¢ Nivel de Acesso: Restrito - Hipotese Legal “Informacao Pessoal”;
¢ N&o mexa nos demais campos;
e Clique em salvar;
e Preencha a lista seguindo as seguintes orientagdes:

o O nome do servidor responsavel pelo transporte deve ser o
primeiro da lista, e os demais nomes deverao estar em ordem
alfabética, sem abreviaturas;

o A lista devera conter todos os dados solicitados de cada
passageiro: Nome completo, N° do documento de identidade,
orgao emissor, matricula (se houver), telefone;

o A responsabilidade pelas informagdes prestadas é integralmente
do(a) solicitante, sendo que dados incorretos ou incompletos
poderéo inviabilizar o atendimento;

o Na&o podera haver rasuras;

o A lista de passageiros pode ser alterada uma unica vez com
antecedéncia de 5 (cinco) dias uteis do deslocamento;

o Para o transporte de menor de idade (permitido apenas dentro de
Uberlandia/MG), € necessaria a apresentagdo de registro geral
(RG) ou certidao de nascimento, e de autorizagdo por escrito de
um responsavel legal. Esses documentos n&o dever&do estar no
processo SEIl, mas o responsavel devera porta-los no dia do
transporte;

o O deslocamento sera efetivado somente se houver preenchimento
de, no minimo 50% +1 (cinquenta por cento mais um), de todos os
assentos disponiveis no veiculo solicitado (em caso de van, kombi,
micro-Onibus e 6nibus);

o No caso de passageiro estrangeiro, preencher o campo destinado
ao RG com o numero do passaporte seguido de um asterisco e a
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seguinte observagao no final da pagina: “*Passageiro estrangeiro.
O numero se refere ao passaporte”,

o Em caso de viagens com durag&o superior a 5 (cinco) horas, deve
haver a presenga de 2 (dois) motoristas, implicando na supressao
de um assento para acomodagao deste.

e Clique em salvar;

e Assine a lista.

8. Insira no processo um documento do tipo “Informe”, seguindo os seguintes
parametros:

e Texto inicial: Nenhum;

¢ Nivel de acesso: Publico;

¢ N&o mexa nos demais campos;

e Clique em salvar;

e Edite o documento, apresentando a justificativa para a solicitagdo do
apoio e registrando informagdes adicionais que possam contribuir para a
adequada compreensdo da proposta. Além da justificativa geral,
apresente fundamentacao especifica para cada item solicitado,
demonstrando sua pertinéncia, o quantitativo requerido, a
proporcionalidade da solicitagdo e sua finalidade publica.
Recomenda-se incluir todos os elementos que o solicitante considere
relevantes para subsidiar a analise da Comissao de Avaliagcao
Permanente, observados os critérios estabelecidos no edital. Ndo ha
exigéncias quanto ao formato ou a extensdo do texto, ficando sua forma
de elaboracéo a critério do solicitante.

e Clique em salvair;

e Assine o informe.

9. Envie o processo para a unidade SECDIREC - Secretaria da Diretoria de

Extensao.
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Em caso de duvidas, enviar e-mail para direc@proex.ufu.br, indicando no

assunto e na mensagem o Edital PAEX/2026.




