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MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS
CAMPUS GURUPI
DIRECAO-GERAL

EDITAL N.2 36/2026/GUR/REI/IFTO, DE 24 DE AGOSTO DE 2026

SELECAO DE PROPOSTAS PARA CONCESSAO DE AUXILIO FINANCEIRO DESTINADO A EVENTOS
DE EXTENSAO — 2026/2

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 extensdo no SEl, além de orientar os proponentes que desejam
submeter suas propostas.

2.
3. Primeiro passo: Criar um processo no SEl
3.1. Inicialmente o proponente deve acessar o SEl 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

Pesqguisa

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

Rlnrns Intemns

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

Escolha o Tipo do Processo: @

[Extensdo
Extensao: Convénio
Extens&o: Cooperacéo

Extenséo: Curso de Extensédo
Extenséo: Evento de Extenséo @
Extenséo: Gestdo documental

Extens&o: Programa de Extens&o

[SSENEER: Projeto de

3.4. Escolher tipo de processo: Extensdo: Evento de extenséo
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3.5. Apds escolher o tipo de processo ird abrir a seguinte janela:
Iniciar Processo
Tipo do Processo:
[ Extenszo: Evento de Extensao ~]
Especificacio 1
[Projeto de Extenséo Edital XX de maio de 2026 4y | o ]
Classificagio por Assuntos: ~J
390 - OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A EXTENSAQ a ,D X
<~— o px
.
Interessados:
Ismael de Oliveira Pinto (2184949) < I o a PEX
*8

Observagbes desta unidade

Nivel de Acesso
Sigiloso O Restito @® Piblico & I o

|

3.6. Preencher com as seguintes informagoes:

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

b) a -390 - OUTROS ASSUNTOS RELACIONADOS A EXTENSAO

c) 9 - Inserir a matricula do proponente e selecionar ele como interessado

d) e - 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 EDU{:A(;EO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS

sel.
&

— SHIEEEE

# Consultar Andamento
Frocesso aberto somente na ur

4.3. Em Escolha o Tipo do Documento selecione Capa de Processo conforme figura
abaixo:
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Escolha o Tipo do Documento: @

|Capa |
Atestado de Capacidade Técnica

A
(Capalde Processo < |
PDI - Capa, Apresentacio e Sumaro

PDP - Anexo |l - Req Licenca para Capacitacéo

PDP - Anexo IX - Termo Comp Afast para
Capacitacdo

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 Il

Apds abrird a seguinte pagina:

Confirmar Dados

Capa de Processo

() Documento Modelo

() Texto Padréo
@ Nenhum < I °
]

Descricéo:

Classificac@o por Assuntos:

[Edital de Extens&o XX de XX de maio de 2026 - Ismael de Oliveira Pinto 4@, I "

P | |

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

Observaces desta unidade:

—| Nivel de Acesso

Sigiloso

4.5.

(O Restrito @ Publico < I o
N

Confirmar Dados

Preencher com as seguintes informagdes:

a) o - Em Texto Inicial escola a opgdo "Nenhum"

b) 9— Em Descrigdo digite "Edital de ExtensGo XX de XX de XX de XX - Nome no proponente"

- Preencher com os dados do edital vigente

c) e - Em Classificagdo por Assuntos selecione "390 - Outros assuntos referentes a

extens3ao"

d) e - Em Nivel de Acesso Selecione Selecionar o nivel de acesso como "Publico"

e) e - Clicar em "Confirmar Dados"

5.
5.1

5.2.
5.3.
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T SEIFTO - 3163437 - Capa de Processo - Google Chrome - m] X

2% seiifto.edu.br/seifcontrolador.php?acac=editor_montar8lid_procedimento=34342218id_documento=34342328&infra_sistema=1000001008&tinfra_unidade_atual=110004253&inf... Lo 4

&
[ Salvar || #fhssinar || & Bg @ N 1 S e X x* 3, 8 &~ B E [ = Q= = = [

I Qh Zoom ~ | BElAutoTexto | | Texto_Justificado
X B
Ministério da Educagdo

Secretaria de Educag8o Profissional e Tecnolégica

Instituto Federal de Educag#o, Ciéncia e Tecnologia do Tocantins

Processo: 23338.009824/2026-86 Data de Autuagdo: 04/05/2026

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

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 seguintes informacdes:

a) o - Em Tipo de Processo digite "Evento de Extensdo"

b) 9 Em Especificacdo descricdo digite "Evento de extensdo - Edital de Extensdo XX de XX
de XX de XX - Nome no proponente" - Preencher com os dados do edital vigente

c) 9 - Em Classificacdo por Assuntos digite "390 - Outros assuntos referentes a extenséo"
d) @ - Em interessado digite: "Nome do proponente"

e) e - Clicar em "Salvar"

f) @ - Assinar e Fechar

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

O 3333.00982412026-3 gf I
[T Capa de Processo PORT/103/2026) RENIFTO =

Profekso aberto

& Consultar Andamento

6.1. Seguir os seguintes passos:

a) o - Clicar no numero do processo
b) Q— Clicar em Incluir Documento

6.2. Em seguida abrird a seguinte janela:

Escolha o Tipo do Documento: @

[Anexo ol |
|Anexo| < | |

PDI - Eixo X - AMexos
PDP - Anexo | - Req Evento de Curta Duracéo

PDP - Anexo Il - Req Licenca para Capacitacao
PDP - Anexo 1l - Req Treinamento Regu Instituido
PDP - Anexo IV - Req Afastamento p Pds-graduacéo
PDP - Anemxo IX - Termo Comp Afast para

Frmnei +mmRn
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6.3. Na janela, selecione Anexo
6.4. Em seguida abrira a seguinte pagina:
Gerar Documento TDOR i
) s
P J_L (e Utilizar o

numero do

® Documento Modslo <: [, | ou anexo | do Edital
(O Texto Padrio
(O Nenhum

SEI N2 200006

Descricdo:
[Projeto de Extensao Edital XX de maio de 2026 %, |
~

Classificacdo por Assuntos:

A
\ L .
350 - OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A EXTENSAOD & I ° al X

Observacbes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso O Restrito ® Piblico < I °

~

<70

Confirmar Dados

6.5. Preencher com as seguintes informacdes:

a) o - Em Texto Inicial selecione Documento Modelo

b) Q - Insira o Numero Sei do documento que corresponde ao Modelo de Proposta de
Evento de Extensdo conforme disponibilizado no anexo do edital

c) 9 - Em Descricdo, insira "Evento de Extensdo Edital XX de XX de XX de 20XX" - Preencher
com os dados do edital vigente

d) @ - Em Classificagdo por Assuntos selecione "390 - Outros assuntos referentes a
extensdo"

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

6.6. Ird abrir o Modelo de Proposta de evento de Extensdao conforme figura
abaixo:
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MINISTERIO DA EDUCACAQ
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, 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 Realizagdo (mm/aa):
1.4 Local de Execucio:

1.5 Carga Horéria Total do Evento:

PROPONENTE

2.1 Nome:

2.3 E-mal:

2.4 Servidor: Professor ( ) Técnico Administrativo ( )

2.5 Matricula Siape: [

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

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

In 333&,009824:2026_3 0 ; @
[Tl Capa de Processo POR 3/202611 EVIFTO Z mdwgocumm

2gso aberto somente

# Consultar Andamento °

a) o - Clicar no numero do processo

b) Q Clicar em Incluir Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

| Despacho
Despacho circular

7.1. Na janela aberta selecione Despacho

7.2. Abrira a seguinte janela:
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Gerar Documento
|

Despacho

Texto Inicial

(©) Documento Madelo
() Texto Padrio

(@® Nenhum < I °
|
Descricao:

Ll
Projeto de Extensdo Edilal XX de maio de 2026 & | 4 2
o

Classificacio por Assuntos:

Px

- |
390 - OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A EXTENSAQ @ ° a
b

Observacbes desta unidade:

—4 Nivel de Acesso
Sigiloso ©) Restrito @® Publico <:: ° ‘@

Confirmar Dados [

7.3. Preencher com as seguintes informacdes:

a) o - Em Texto Inicial selecione Nenhum

b) Q - Em Descrigdo, insira "Evento de Extensdo Edital XX de XX de XX de 20XX" - Preencher
com os dados do edital vigente

c) e - Em Classificagdo por Assuntos selecione "390 - Outros assuntos referentes a
extensdo"

d) @ - Em Nivel de Acesso, selecione Publico
e) 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 | AN ¢ e
A2 i =] g 1
[ Capa de Processo PORT/103/2026/GUR/REI/IFTQ316943 e o g ot

[ Anexo PORT/103/2026/GR/REVIFTO 316946
EBIDespacho 2 (3169466) P4

& Consultar Andamento

Ministério da Educag
Secretaria de Educacdo Profission:
Instituto Federal de Educacio, Ciénciae T

8.1. Caso os documentos ndao estejam assinados, abrir um por um, clicar em

assinar documento #58 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:

- gm— SIETdal Tnle]
‘[) Capa de Processo PORT/103/2026/GUR/REINFTO 3169437 /# : &S L

‘[0 Anexo PORT/103/2026/GUR/REVIFTO 3169460
[ Despacho 2 (3169466) & JITEED

& Consultar Andamento

9.3. Ird abrir a seguinte janela:
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Enviar Processo

I > Enviar

Processos:
23338.009824/2026-86 - Extensdo: Evento de Extenséo a

] Mostrar unidades por onde tramitou

Unidades: /_l o

( Ll

(7] Manter processo aberto na unidade atual

] Remover anotacio

[ Enviar e-mail de notificacdo INSERIR
Retorno Programado UNIDADE DA
PORTARIA
() Data certa CONFORME O
) Prazo em dias EDITAL

9.4. Preencher com as seguintes informacdes:

a) 0 - em unidade, insira a unidade a qual vocé deseja enviar o processo conforme as
normas do edital

b) 9 - Clique em enviar

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

Obs?: N3o colocar retorno programado ao processo.

MILENE LOPES DOS SANTOS QUETA
Diretora-geral

eil Documento assinado eletronicamente por Milene Lopes dos Santos Queta,
a-zmm:a E Diretora-Geral, em 24/08/2026, as 17:49, conforme horario oficial de Brasilia, com
eletrénica fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

A autenticidade deste documento pode ser conferida no @ site
i http://sei.ifto.edu.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cddigo
verificador 3302614 e o cddigo CRC 015C6276.

Alameda Madrid, 545 - Jardim Sevilha — CEP 77.410-470
Gurupi/TO — (63) 3311-5400

www.ifto.edu.br/gurupi — gurupi@ifto.edu.br

Referéncia: Processo n2 23338.015586/2026-48 SEl n2 3302614
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