TUTORIAL ATIVIDADES ACADEMICAS COMPLEMENTARES — AAC —
ENTREGA DOS COMPROVANTES PELO SEI

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

2) Acessar “peticionamento” “processo novo”;
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3) Clicar em “Graduacio: atividades complementares (inclusive modalidade a
distancia;
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Peticionamento de Processo Novo
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Intimagdes Eletronicas Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:
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Graduacdo: Mobilidade Internacional

Pessoal: Abono Permanéncia - Concessdo htp
Pessoal: Estagio - Dossié do Estagiario

Pessoal: Incentivo & Qualificacdo

sérias a0 preenchimento e envio/peticionamento deste processo estio disponiveis no seguint
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4) No item “especificacio”, preencher com “oferecimento de horas
complementares”;

5) Clicar no “relatdrio de horas de atividades complementares”. Ao abrir,
preencher o formuléario.



6) Em seguida, anexar os documentos comprobatérios das atividades
académicas complementares, um por um, de acordo com a ordem de
indicacdo no formulario. (Ex. comprovante item 1; comprovante item 2...),
em “Documentos Essenciais” Clicar em “tipo de documento” e selecionar
“comprovante”. Apés, em “complemento do tipo de documento” escrever
“comprovante item ‘tal’ e no formato, marcar “nato digital”.
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Especificagio (resumo limitado a 50 caracteres):
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Interessado: (2) Jodo da Silva

—{ Documentos

s documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Nivels de Acesso que forem
indicados abaixo estardo condicionados 4 analise por servidor pdblico, que poderd alteré-los a qualguer momento sem necessidade de prévio aviso.
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7) No formulario referido no item 5 deste Tutorial, preencher os dados pessoais
e seguir as observacoes indicadas no rodapé.



L5 IDENTIFICAGED DO DISCENTE

Nome do aluno:

Matricula: [ Periodo:

Turno: ( )Noturno () Diurno Turma: | |Ar|o: I

2. RELACﬁD DE HORAS (OFERECER 275 HORAS, NEM MAIS, NEM MENOS)

Complementares Cédigo Obrigatori Horas

TOTAL:

Observacdes:

1 - Este documento somente deverd ser enviado no décimo periodo do curso, por meio do uso deste sistema SEI.

2 - 0 quadro de horas deve ser preenchido de acordo com a codificagio e resolugBes dispeniveis na pagina da FADIR.

3 - Cada Item deve conter seu respectivo codigo.

4 - Todos os itens idos devem ser doci e anexad!

5 - S0b pena de ndo validacio das horas, ao anexar os documentos o discente deve discrimina-los nominalmente um a um, de acordo com o oferacimento e ordem numérica indicada no formulario para entrega das horas
complamentares. Ex: item 1 do formulério - "Palestra”. Comprovante anexado: "Comprovante do item 1"

8) Apos preencher o formulario, o (a) aluno (a) deve clicar em “salvar” e fechar
o formulario.

9) Apés anexar todos os documentos comprobatdrios,basta clicar em
“peticionar”.

10) Caso haja necessidade de correcio das informacoes prestadas, relacionadas
aos documentos comprobatoérios das atividades académicas complementares,
0 (a) aluno (a) devera utilizar o “peticionamento intercorrente”. Conforme
orientacio constante no proprio SEI, “este peticionamento serve para
protocolizar documentos em processos ja existentes. Condicionado ao
nimero do processo e parametrizacoes da administracio sobre o Tipo de
Processo correspondente, os documentos poderio ser incluidos diretamente
no processo indicado ou em processo novo relacionado”.

11) Clicar em peticionamento intercorrente e indicar o nimero do processo
inicial criado. O “tipo” aparecera automaticamente.
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12) Apos, clicar em adicionar.



cessos Externos Peticionamento Intercorrente

Este serve para em processos j4 existentes. Condicionado ao niimero do processo & parametrizagdes da administraco sobre o Tipo de Processo
correspondente, os documentos poderdo ser incluidos diretamente no processo indicado ou em processo novo relacienado
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13) O (A) aluno (a) deve realizar o “download” do arquivo pdf editiavel do

“relatorio de horas de atividades complementares” (clique aqui) e, apés
preenché-lo novamente com as devidas correcdes (inclusive com as
informacdes que estavam corretas), deve esse documento ser impresso e
digitalizado em pdf para que, apds, seja inserido no SEI, como documento
externo. Apos anexar o documento, clicar em “peticionar”.

14) Caso o (a) discente seja servidor(a) da UFU, nao sera necessario criar usuario

externo no SEI. Sera possivel usar seu usuario e senha normalmente para a
entrega das horas de atividades académicas complementares. Siga o seguinte
fluxo:

INICIAR PROCESSO - GRADUACAO: ATIVIDADES
COMPLEMENTARES (INCLUSIVE MODALIDADE A DISTANCIA -
ESPECIFICACAO: ENTREGA DE DOCUMENTOS

COMPROBATORIOS DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES
INTERESSADO: NOME DO DISCENTE

NIVEL DE ACESSO: RESTRITO

HIPOTESE LEGAL: INFORMACAO PESSOAL (ART. 31 DA LEI
12.527/2011)

SALVAR

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)

SALVAR


http://www.fadir.ufu.br/system/files/conteudo/relatorio_horas_complementares_editavel.pdf

PREENCHER CONFORME AS ORIENTACOES DOS ITENS 5 E
SEGUINTES DESTE TUTORIAL.
APOS, ENVIAR PARA SECCODIR.



