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SELECAO DE PROPOSTAS PARA CONCESSAO DE AUXILIO FINANCEIRO
DESTINADO A EVENTOS DE EXTENSAO - 2026/1

ANEXO V

TUTORIAL PARA CADASTRO DE PROJETOS DE EXTENSAO VIA SEI

1. O presente passo a passo foi elaborado com o objetivo de
padronizar o cadastro de projetos de extensao no SEIl, além de orientar os
proponentes que desejam submeter suas propostas.

2.

3. Primeiro passo: Criar um processo no SEI

3.1. Inicialmente o proponente deve acessar o SEI na unidade que
deseja iniciar o processo de submissao.

3.2. No canto lateral esquerdo o proponente deve clicar em INICIAR
PROCESSO

Controle de Processos
Iniciar Processo @
Retorno Programado

Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrdo
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

RBlnrne Infermns

3.3. Apds clicar em iniciar processo, o Sistema abrird a seguinte
janela:



Escolha o Tipo do Processo: @

[Extensdo
Extensao: Convénio

Extenséo: Cooperacéo

Extenséo: Curso de Extensao
Extens#o: Evento de Extenséo @
Extens&o. Gestéo documental

Extenséo. Programa de Exienséo

[SAENEER. Projeto de

3.4. Escolher tipo de processo: Extensdo: Evento de extensao

3.5. Apds escolher o tipo de processo ird abrir a seguinte janela:

Iniciar Processo
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Especificaio 1

e < Q) |
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Wro 3 Px
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8

Nivel de Acesso
Sigiloso O Restrito @ Pablico < I °
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3.6. Preencher com as seguintes informacoes:

a)® - "Projeto de Evento de Extensao Edital XX de XX de 202X - Nome do
Interessado;" - Preencher com os dados do edital vigente

b)® - 390 - OUTROS ASSUNTOS RELACIONADOS A EXTENSAO

c) ® - Inserir a matricula do proponente e selecionar ele como interessado
d) @ - Selecionar o nivel de acesso como "Publico"

e)® - Clicar em salvar

4. Segundo passo: Inserir uma capa no processo
4.1. Clicar no numero do processo
4.2. Clicar em Incluir documento

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS

sel.

IR 3338 009824/2026-86)

H| (o«

FProcesso aberto somente na ur

4’ Consultar Andamento

4.3. Em Escolha o Tipo do Documento selecione Capa de



Processo conforme figura abaixo:

Escolha o Tipo do Documento: &

[Capa |
Atestado de Capacidade Tecnica

/
(Capa de Processo < |
PDI - Capa, Apresentacéo e Sumario

PDP - Anexo Il - Req Licenca para Capacitacéo

PDP - Anexo IX - Termo Comp Afast para
Capacitacéo

Plano Anual de Capacitacéo do IFTO

Reg de Capacitacéo dos Servidores - Anexo |
Reg de Capacitacéo dos Servidores - Anexo |l
Reg de Capacitacéo dos Servidores - Anexo |l

4.4, Apds abrira a seguinte pagina:

Capa de Processo

Texto Inicial

() Documento Modelo

() Texto Padrio

@® Nenhum <_I 0
et

Descricdo:
[Edital de Extenséo XX de XX de maio de 2026 - Ismael de Oliveira Pinto 4

Classificacgo por Assuntos:

| P | |

390 - OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A EXTENSAO <’ i a al PX

Observacdes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso ) Restrito @ Publico < I o

=~

4.5. Preencher com as seguintes informacoes:

a)® - Em Texto Inicial escola a opcao "Nenhum"

b)®- Em Descricao digite "Edital de Extensdo XX de XX de XX de XX -
Nome no proponente" - Preencher com os dados do edital vigente

c)©®- Em Classificacao por Assuntos selecione "390 - Outros assuntos
referentes a extensao"

d)® - Em Nivel de Acesso Selecione Selecionar o nivel de acesso como
"PUblico"

e)® - Clicar em "Confirmar Dados"

5. Terceiro Passo: Preencher a capa do processo
5.1. Clicar sobre a Capa do processo
5.2. Clicar em Editar Conteldo

5.3. Apds abrira a seguinte pagina:



ZT SEVIFTO - 3169437 - Capa de Processo - Google Chrome - o X

2%  seiifto.edu.br/sei/controlador.php?acao=editor_montar&tid_procedimento=34342218id_documento=3434232&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110004253&inf.. Q .i

HSalvar || #Assinar || 4 Bg | @ N I S e X x* 33 8 5~ B = L 2 Q= = F O

Zoom - | BEAutoTexto || Texto_Justificado

Ministério da Educagdo
Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Tocantins

Processo: 23338.000824/2026-86 Data de Autuacdo: 04/05/2026

Tipo de Processo: Evento de extensdo @ °
Especifica¢do: Projeto de extensdo Edital XX de XX de maio de 2026 @ o
Classificagdo por Assunto(s): Outros assuntos relacionados a extensdo @ °

Interessado(s): Ismael de Oliveira Pinto @ o

Alameda Madrid, 545, — CEP 77410-470 Gurupi/TO — (63) 3311-5400
portal.ifto.edu.br — reitoria @ifto.edu.br

5.4. Preencher com as seqguintes informacdes:

a)® - Em Tipo de Processo digite "Evento de Extensao"

b)®- Em Especificacao descricao digite "Evento de extensio - Edital de
Extensao XX de XX de XX de XX - Nome no proponente" - Preencher com
os dados do edital vigente

c)® - Em Classificacao por Assuntos digite "390 - Outros assuntos
referentes a extensao"

d)® - Em interessado digite: "Nome do proponente"

e)® - Clicar em "Salvar"

f) ® - Assinar e Fechar

6. Quarto passo: Inserir a proposta de evento de extensao

& 3333.009824;2026.3 g I
~0 Capa de Processo PORT/T03/2026 REIVIFTO =

Profekso aberto ¢

& Consultar Andamento

6.1. Sequir os seguintes passos:

a)® - Clicar no nUmero do processo
b) ®- Clicar em Incluir Documento
6.2. Em seguida abrird a seguinte janela:



Escolha o Tipo do Documento: @

| Anexo | |
[Anexo <& | |

PDI - Eixo X - ANEX0S
PDP - Anexo | - Req Evento de Curta Duracéo
PDP - Anexo Il - Req Licenca para Capacitacéo

PDP - Anexo Ill - Req Treinamento Regu Instituido
PDP - Anexo IV - Req Afastamento p Pds-graduacio
PDP - Anexo IX - Termo Comp Afast para

6.3. Na janela, selecione Anexo
6.4. Em seguida abrira a seguinte pagina:
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® Documento Modelo <: I~ anexo | do Edital
O Texto Padrio
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Gerar Documento
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6.5. Preencher com as seqguintes informacodes:

a)® - Em Texto Inicial selecione Documento Modelo

b)® - Insira o NUmero Sei do documento que corresponde ao Modelo de
Proposta de Evento de Extensao conforme disponibilizado no anexo do
edital

c) ® - Em Descricao, insira "Evento de Extensao Edital XX de XX de XX de
20XX" - Preencher com os dados do edital vigente

d)® - Em Classificacao por Assuntos selecione "390 - Outros assuntos
referentes a extensao"

e)® - Em Nivel de Acesso, selecione Publico
f) ® - Clicar em Confirmar dados

6.6. Ird abrir o Modelo de Proposta de evento de Extensao
conforme figura abaixo:



MINISTERIO DA EDUCAGAO '
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAOQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS
CAMPUS GURUPI

MINUTA DE EDITAL

ANEXO I - MODELO DE PROPOSTA DE EVENTO DE EXTENSAO

IDENTIFICACAO DO EVENTO DE EXTENSAO

1.1Titulo: |

1.3 Periodo de Realizacdo (mm/aa):
1.4 Local de Execucdo:

1.5 Carga Horaria Total do Evento:

PROPONENTE

2.1 Nome:

2.3 E-mail:

2.4 Servidor: Professor ( ) Técnico Administrativo ( )

2.5 Matricula Siape: |

2.7 Setor/Coordenacéo de Lotacéo: |
6.7. O proponente deve preencher toda a Proposta de Evento de
Extensao conforme o edital.
6.8. Deve Assinar e Fechar o documento
7 Quinto passo: Inserir o despacho para a comissao do

edital

O 3333.009824:2026-3 ﬂ 9'. o
[7 Capa de Processo PORTM03/2026/ EINFTO 2

[ Anexo PORT/103/2026/GUR/REVIFTO 3169460

dgso aberto somente

# Consultar Andamento °

a)® - Clicar no nUmero do processo

b) ®- Clicar em Incluir Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

| Despacho
Despacho circular
Despacho

7.1. Na janela aberta selecione Despacho




7.2. Abrira a seguinte janela:

Gerar Documento

Confirmar Dados l

Despacho

Texto Inicial

) Documento Modelo
() Texto Padrio

@ MNenhum < l e

g

Descrigéo
Projeto de Extens&o Edital XX de maio de 2026 S I ° |
Classificagio por Assuntos:

390 - OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A EXTENSAO <:I ° al PX
4 8

v

Nivel de Acesso
Sigiloso O Restrito @ Publico <: ° ‘&

Confirmar Dados l

Observacdes desta unidade:

7.3. Preencher com as seguintes informacoes:

a)® - Em Texto Inicial selecione Nenhum

b)® - Em Descricao, insira "Evento de Extensao Edital XX de XX de XX de
20XX" - Preencher com os dados do edital vigente

c)® - Em Classificacao por Assuntos selecione "390 - Outros assuntos
referentes a extensao"

d)® - Em Nivel de Acesso, selecione Publico
e)® - Clicar em Confirmar dados

7.4. Ird abrir o Modelo de Despacho, preencher o despacho
corretamente e assinar

8. Sexto passo: verificar se todos os documentos estao
devidamente assinados

1] 23338.009824/2026-86 o~ =] 51;-
: () ) i = : o
[ Capa de Processo PORT/103/2026/GUR/REINFTQ.316943 e . 2 e
‘7] Anexo PORT/103/2026/@R/REINIFTO 316946
i ]Despacho 2 (3169466] P4 '

& Consultar Andamento

Ministério da Educag
Secretaria de Educac8o Profission:
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8.1. Caso os documentos nao estejam assinados, abrir um por um,

clicar em assinar documento #5 e digitar matricula e senha
9. Sétimo passo: enviar o processo
9.1. Clicar sobre o numero do processo

9.2. Clicar em enviar processo conforme figura abaixo:



L
“[) Capa de Processo PORT/103/2026/GUR/REIIFTO 3169437 #
[ Anexo PORT/M03/2026/GUR/REIIFTO 3169460 &
‘[l Despacho 2 (3169466) &

# Consultar Andamento

9.3. Ira abrir a seguinte janela:

Enviar Processo

I > Enviar

Processos:

23338.009624/2026-86 - Extensdo: Evento de Extensdo a
v
Unidades: ﬂ_l
[ (‘ ! ° ] Mostrar unidades por onde tramitou
\J al P ﬂ
b 4
v
) Manter processo aberto na unidade atual
) Remover anotagdo
) Enviar e-mail de notificagio INSERIR
Retorno Programado UNIDADE DA
) PORTARIA
A
() Data certa CONEORME O
() Prazo em dias EDITAL
9.4. Preencher com as seguintes informacodes:

a)® - em unidade, insira a unidade a qual vocé deseja enviar o processo
conforme as normas do edital

b) ® - Clique em enviar

Obs!: Caso deseje acompanhar o andamento do processo, selecione a
opcao "Manter o Processo Aberto na Unidade Atual".

Obs?: Nao colocar retorno programado ao processo.

Documento assinado eletronicamente por Milene Lopes dos
Santos Queta, Diretora-Geral, em 08/05/2026, as 08:34,
conforme hordrio oficial de Brasilia, com fundamento no art. 69, §
19, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

I
be' &

eletrénica

mformando o coédigo verificador 3173510 e o codlgo CRC
FOD8F155.

Alameda Madrid, 545 - Jardim Sevilha — CEP 77.410-470
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