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1. Acesso ao sistema Engrenagens

1.1.Endereco web
Engrenagens é o sistema que viabiliza e gerencia a submissdao de projetos de
extensdo e de pesquisa da Escola de Engenharia da UFMG.

Acesse 0 Engrenagens através do seguinte enderego web:
https://engrenagens.eng.ufmg.br/cenex

1.2.Log in no sistema
Ao acessar o endereco web do Engrenagens, vocé serd redirecionado(a) para a
pagina de log in do sistema minhaUFMG.

Preencha os campos com as mesmas credenciais que vocé usa para acessar o
minhaUFMG e clique em “Entrar”.

minhaurie
, Iermos de uso dos recursos de Login
TI da UFMG.
Movo usudrio? Veja como a:essa"é USUARIO:

* a minhaUFMG.

, Se vocé esqueceu sua senha,
recupere-a.

exemplo

SENHA:
snsssee

: Entrar |1l



https://engrenagens.eng.ufmg.br/cenex/
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2. Submissao de novo projeto

2.1.Nova solicitacao
Para iniciar a submissdo de um novo projeto, clique em “Propor novo projeto ou
termo aditivo” na pagina inicial do Engrenagens.

Alternativamente, vocé pode navegar através do menu horizontal do sistema,
selecionando “Propor novo projeto ou termo aditivo” na aba “Projetos”.

Nfcio MEU CADASTRO PROJETOS LEGISLAGAO GERENCIAMENTO CADASTROS CONFIGURAGAO AUDITORIA

PROJETOS SOB MINHA COORDENAGAQ

A0 e e o e i e
4 A PROPOR NOVO PROJETO OU TERMO ADITIVO | S
. PROJETOS AGUARDANDO PARECER, ANALISE ou VOTACAQ

CENEXENG

Selecione o tipo de atividade académica a que o projeto se refere e clique em
“Prosseguir”.

INICIO MEU CADASTRO PROJETOS LEGISLACAD GERENCIAMENTO CADASTROS CONFIGURAGAD AUDITORIA

Mova Solicitacdo

Atengao! Consulte aqui a LEGISLACAO do CENEX/Escola de Engenharia
Tipo de Solicitacao

@At'ruidade de Extensdo: Prestacdo de Servio - Servigos de Engenharia - DicaiCh
() atividade de Extensdo: Evento - Dica'Q

() Atividade de Extensdo: Curso - Aberto/Fechado - MQ

O atividade de Extensdo: Curso de Especializagdo - DicaiQ:

Atividade de Extensdo: Programa (ndo disponivel) - Dica-iJ-

() ptividade de Extensdo: Servigo Técnico Especializado - Dica-:g-
() atividade de Extensdo: Pesquisa Cientifica e de Desenvolvimento Tecnolégico - Di il

Solicitagdo de Aditivo (ndo é possivel pois ndo ha nenhum projeto ATIVO sob sua coordenacdo)
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Leia o contetdo da caixa de didlogo que sera aberta e, entdo, clique em “OK”.

@ engrenagens.eng.ufmg.br

Registro incluido. Insira as demais informagdes.

Importante: Caso vocé DESISTA da inclusdo, ndo utilize o
botdo de retornar do seu navegador, mas clique em
CANCELAR.

Preencha os campos com os dados de seu projeto e clique em “Salvar”.

Proposta de Atividade de Extensdo: Prestacdo de Senvico - Servicos de Engenharia

| Cancelar |
1 - Titubo do Projeta;
|Exen'1:ln
2 - Dbjetivo (Descricio em linguagem de maior alcance ao piblico)
Exemplo
A

Caractaras rest@antes | 453

3- Coordenscor [
4 - Departamenta: Administracio

5 - Caradterizacao dios Servicos de Engenharia
() Consultoria

(21 Servigos Laboratariais

) Produgdo de Material Didstico-Pedagdgico

® Outra

Especificar

|Exen1:ln |
& - Peniodo/Previsdo de realizacio: (datas no formatoe ddfmmsfaaaa)

De[Z1A0672025  |a[21A0%2025 |
Obs: (1) O prazo minimo de 10 dizs exigido para viabilizar o inicio da execugdo do projeto;
(2) O prazo minima de duragdo do Contrato/Canvénic serd de 90 dias

7- Local{ais) de realizacdo
|Exerr|:ln

£ - Orgio/Empresa Contratante
MNome da empresa: |Ex3em|:|lu
Valor global do projeta: (a ser gerado a partir da planilha ongamentarniz)

9 - Geréncia Administrativa e Financeira: (uma vez definida, esta opcdo ndo poderd ser modificada)
(DOFCO (O FUNDEF @ Outra

Especifique

Exemgic |

10 - Projeto captado pelo ELOVRCD: (uma vez definida, esta opgao n3o poders ser modificada)
Praojetos captados pela FOO 7 ELO, qualquer divida, entre em contato com a FOO.

D &%m @ NEo
———

|Can|:E|II|_5iqu'|l

- =
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2.2.Formularios
Ao salvar o formulario preenchido no passo anterior, vocé sera automaticamente
direcionado(a) a pagina “Projetos sob minha coordenacao”, onde constara o
registro recém criado.

Sempre que precisar, vocé pode retornar a essa pagina selecionando a aba
“Projetos” no menu horizontal do sistema e clicando em “Projetos sob minha
coordenacdo”.

INICIO MEU CADASTRO PROJETOS lEG[SLAQal] GERENCIAMENTC CADASTROS CONFIGUMQRO AUDITORIA

. ) | PROJETOS SOB MINHA COORDENAGAO |
Projetos sob minha coordeng = = ™= = = = = = = = = ="= =
PROPOR NOVOQ PROJETO OU TERMO ADITIVO

PROJETOS AGUARDANDO PARECER, ANALISE OU VOTAGAO ju terma aditive

Processos aguardando sua SUBMISSAO ou CORREGOES SOLICITADAS PELO DEPARTAMENTO

Data Tipo de projetoltitulo Formularios Documentos
submissédo anexados
Nao submetido  Servigos de Engenharia Gerar formulario de solicitacio Total 0 Nao ido pelo Excluir Projeto
Exemplo Editar Faltam 4 [
Consultar/Enviar Submeter
Equipe - Total: 1 Informacdes
Preencher - Consultar complementares
n#o inseridas; Ha
InformacBes complementares para documentos a
formuldrio de cumprimento 4 Resolucio enviar

da UFMG 01/2020
Ha itens ndo preenchidos

Planilhas Orcamentarias
Faga as devidas corre¢des na equipe
do projeto

Para modificar as informac¢des inseridas no formulario do passo anterior, clique
em “Editar”, na coluna “Formuldrios” do registro do projeto.

Para excluir o registro enviado, clique em “Excluir Projeto”, na coluna “Operacao”.

Projetos sob minha coordenagdo

Propor novo projeto ou termo aditivo

Pracessos aguardando sua SUBMISSAQ ou CORRECOES SOLICITADAS PELO DEPARTAMENTO

Data Tipo de projetoititulo Formularios Documentos
submisséio anexados
N&o submetido Servigos de Engenharia Gerar formulario de solicitaciio Total 0 N&o submetido pelo Excluir Projeto
SBrariommyaig L2 soltia — SXurfroelo
Exempio Faltam 4 [

-ﬁharl
- Consultar/Enviar Submeter
Equipe - Total: 1 Informacdes
Preencher - Consultar complementares
/ néo inseridas; H&

Informacdes complementares para documentos a
ario de imento & & enviar

1
da UFMG 01/2020
Ha itens ndo preenchidos

Planilhas Orcamentdrias
Faga as devidas corregoes na equipe
do projeto

2.2.1. Equipe - Formulario de Cumprimento a Resolu¢io da UFMG
01/2020
Para iniciar o preenchimento das informag¢des de equipe, clique em “Preencher”,
no local indicado na coluna “Formularios”.
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mentos
anexados
N&o submetido Servigos de Engenharia Gerar formulario de solicitacio Total 0 Nao ido pelo Excluir Projeto
Exemplo Editar Faltam 4 documentos coordenador
Consultar/Enviar Submeter

—— n#o inseridas; Ha
Informacdes complementares para documentos a
formuldrio de cumprimento & Resolucio enviar
da UFMG 01/2020
Ha itens ndo preenchidos

— Enuipe Total 1 Informagdes
_'/ LBreencher ; Consultar complementares

Planilnas Orgamentarias
Faga as devidas correcdes na equipe
do projeto

Serao exibidos os membros de equipe ja cadastrados no projeto - inicialmente,
apenas o(a) coordenador(a).

Para inserir novos membros de equipe, clique em “Incluir registro”, sob o titulo da
categoria em que o membro se enquadra.

Formulario de Cumprimento a Resolucdo da UFMG 01/2020

Continuar

Equipe executora cientificamente qualificada de bolsistas pertencentes 3 UFMG e as IES/ICTs pablicas

# | Nome do participante Unidade/ Vinculo Carga Valor Total | Operacdo
Deptol Horaria
IESACT! Semanal

Curso

Administrativo

Total bolsas servidores (UFMG) 0,00
Total bolsas servidores (outras instituigdes) 0,00
Total bolsas alunos 0,00

Hd itens com valores incorretos ou nao inseridos. Confiral

Equipe executora cientificamente qualificada sem vinculo com a UFMG ou outras IES/ICTs publicas

I 1 TnuirTegistro 1
/\lenhum registro encontrado

Equipe executora externa 3s IFES/ICTs de apoio técnico e sem qualificacdo cientifica

—, (PR

enhum registro encontrado

Preencha o formulario com os dados referentes ao novo membro de equipe e
clique em “Confirmar”.

Formulario de Cumprimento a Resolugdo da UFMG 01/2020

Equipe executora cientificamente qualificada de bolsistas pertencentes 3 UFMG e as IES/ICTs piblicas
Inclusdo de registro - (*) Campos de digitacdo obrigatdria
Confira aqui orientagdes para o preenchimento deste formulirio

Numero sequencial (*)
2

Tipo de registro
(®) Vinculado ao banco de dados (docentes e servidores)
ADM) ~|

Q Né&o vinculado ao banco de dados (alunos ou docentes/servidores de outras unidades ou servidores da Escola de Engenharia ndo cadastrados)

Carga hordria semanal (*)
horas

Valor da bolsa (%)

RS

Numero de bolsas (*)

| Cancelaril Confirmar | 1
]
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Caso o membro a ser indicado seja vinculado a Escola de Engenharia, mas nao
conste no banco de dados do sistema, basta que realize o primeiro acesso ao
Engrenagens com seus dados de log in do minhaUFMG para que seja incluido.

Para alterar as informacdes relativas a um membro de equipe, clique no icone ]
(“Editar registro”), na coluna “Operacgao”.

Para excluir um membro de equipe, clique no icone X (“Excluir registro”), na
coluna “Operagao”.

Nome do participante SIAPE/ Unidade/ Vinculo Carga Valor N° de Valor Total | Operagao
DRCA Deptol Hordéria Bolsa Bolsas
IESNCTI Semanal
Curso
0,00 0 X &)

Técnico-
Administrativo

2 _ Técnico- 8 0,00 1 0,00 _
Administrativo
Total bolsas servidores (UFMG) 0,00
Total bolsas servidores (outras instituigdes) 0,00
Total bolsas alunos 0,00

No exemplo, sera editado o registro de coordenador(a) do projeto (membro #1). A
cor vermelha no campo “Carga Horaria Semanal” indica que essa informacgao esta
pendente.

Observacdo: A carga horaria semanal ndo pode exceder 8 (oito) horas semanais e o
valor de bolsa mensal ndo pode ultrapassar R$ 14.000,00 (quatorze mil reais).

Ap6s clicar no icone de edicdo, altere os campos necessarios e, por fim, clique em
“Confirmar”.

Formulério de Cumprimento a Resolugdo da UFMG 01/2020

Equipe executora cientificamente qualificada de bolsistas pertencentes a UFMG e as IES/ICTs publicas

Edigdo de registro - (*) Campos de digitacdo obrigatéria
| Cancelar |

Namero sequencial (*)

Tipo de registro
‘_:i:' Vinculado ao banco de dados §
| (ADM) v

() N&o vinculado ao banco de dados (alunos ou docentes/servidores de outras unidades ou servidores da Escola de Engenharia ndo cadastrados)

Carga hordria semanal (*)
horas

Valor da bolsa (*)

RS

MNamero de bolsas (*)

| Cancelal | Confirmar |l
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Quando todos os membros de equipe do projeto tiverem sido cadastrados, clique
em “Continuar”.

Foermuldrio de Cumprimento a Resolugdo da UFMG 01/2020

) , |
I - d
Re;

gistro editado com sucesso

Equipe executora cientificamente qualificada de bolsistas pertencentes a UFMG e as IES/ICTs piblicas

Incluir registro
# | Nome do participante CPF SIAPE/ | Unidade/ Vinculo Carga Valor N° de Valor Total | Operagéo
DRCA Deptol Horaria Bolsa Bolsas
IESIICT! Semanal
Curso
1 ADM Técnico- 8 100,00 100,00 [ X
Administrativo
- I I Ao e 0 000 ' ow EX
Total bolsas servidores (UFMG) 100,00
Total bolsas servidores (outras instituigdes) 0,00
Total bolsas alunos 0,00

Equipe executora cientificamente qualificada sem vinculo com a UFMG ou outras IES/ICTs piblicas
Incluir registro

Nenhum registro encontrado

Equipe executora externa as IFES/ICTs de apoio técnico e sem qualificacdo cientifica
Incluir registro

Nenhum registro encontrado

Note que, como a carga horaria semanal do membro #1 foi informada, ndo consta
mais o fundo vermelho nesse campo.

2.2.2. Informagoes complementares para formulario de cumprimento
a Resolugdo da UFMG 01/2020
De volta a pagina de gerenciamento de projetos sob sua coordenacgao, clique em
“Informagdes complementares para formulario de cumprimento a Resolugdo da
UFMG 01/2020”, na coluna “Formularios”.

Projetos sob minha coordenagdo

Propor novo projeto ou termo aditivo

Processos aguardando sua SUBMISSAQ ou CORREGOES SOLICITADAS PELO DEPARTAMENTO

Data Tipo de projetoltitulo Formularios Documentos Operagio
submissio anexados

N&o submetide Servigos de Engenharia Gerar formuldrio de solicitacio Total: 0 Nao submetido pelo Excluir Projeto
Editar Faltam 4
Consultar/Enviar Submeter
Equipe - Total- 2 Informacbes

complementares
ndo inseridas; Ha
documentos a

Ereencher - Consultar

| Informacdes complementares para |
‘ 1 formuldrio de cumprimento & Resolu;@l enviar; Preencha a
_/ — - _ _aUFMG 012020 _ _ _| Planilha
Ha itens ndo preenchidos Orgamentaria

Planilhas Orcamentarias
N&o preenchida
Valores da resolugao 01/2020
alterados. Gere novamente
Preencher/Consultar
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Responda ao questionario segundo a caracteriza¢do do projeto e, entdo, clique em
“Salvar”.

Informacées complementares - Formuldrio de cumprimento para gestdo administrativa e financeira de projetos

Projeto: Exempla

| Cancelar |

Pesquisa ® atividade de Extensio () Desenvolvimento Institucional ) Estimulo & Inovagio

Perguntas adicionais
A execugdo do Projeto envolve pesquisa e desenvolvimento? ) Sim @ Nio
| Projeto desenvolvido com outra instituicdo (IFESNCTs?) O Sim@® Nao
O projelo atr €ncia de il gerado e instalade na UFMG ou promovera impacto posilive a sociedade? ) sim ® Nio
As atividades desenvolvidas no ambito do projelo se caracterizam de natureza académica ou cientifica? @ sim (' Nio
As atividades desenvolvidas no dmbito do projeto sdo de cariter educativo, artistico, cultural ou cientifico? @ Sim O Nao
As atividades desenvolvidas no dmbito do projeto frardo algum ganho para as & i livas da UFMG? O sim ® NEo
O Projeto prevé processo de acompanhamento,_ avaliagdo (Relatdrio Técnico semestral, Final) e prestacéo de contas pela Fundagdo a8 UFMG? ® sim ) Nao
O projeto possui o com as ativi i i da UFMG? @ Sim (' Mo
As ativi idas pelos i 3 idos no projelo, sdo I asua area de atuacdo? @ sim Mo
O projeto serd executade com no minimo 273 de parficipantes vinculados @ UFMG e a outras IFES parceiras, incluindo os docentes, iécnicos-administrativos, estudantes, @ =m0 NEo
pesquisadores e bolsistas com vinculo formal? (exclui da conta os parficipantes extemos pessoa fisica de apoio técnico, desde que devidamente justificade no projeto) :
O projeto contempla prazo de execugdo limitado no tempo? @ Sim ' Mo
O projeto contempla metas a serem afingidas, a serem , com ibili de geracdo de indi @ Sim ' Mo
O projeto a previsde de o da Uni i que sera utilizada e seu ressarcimentos? {Os laboratdrios, salas de aula, recursos humanos, malerial de @ sim () Nio
apoio e escritdrio, nome & imagem da instituicéo, redes de jia da i Ho e capital i na izacdo de recursos da UFMG utilizados na execucdo dos projetos) -
O projeto prevé a participagdo de discentes? O Sim@® Nao
O projeto visa a interagio com setores da sociedade que visem ao i dmbio e a0 do il utilizado, bem como ao desenvolvimento institucional, cientifico e @ sim (' Mo
tecnolégico da UFMG? B
O projelo proporcionara aos membros efou I émica produgdo bibliografica? Ges cienti artisticas e culturais e de divulgagdo e material utilizado ) sim ® N30
academicamenie) B
O projeto proporcionara aos membros efou gmica a izacdo de eventos, 3 iciies, feiras, olimp bancas de trabalho de conclusdo e/ou banca ) Sim® Mo

de comissdes julgadoras?

| Cancelad|| Sahvar | :

2.2.3. Planilhas Or¢amentarias
De volta a pagina de gerenciamento de projetos sob sua coordenacao, clique em
“Preencher/Consultar”, no local indicado na coluna “Formularios”.

Data Tipo de projetoftitulo Formulirios Documentos.
submissao anexados
Nao submelido Servigos de Engenharia Gerar formulario de solicitacdo Total 0 Néo submetido pelo Excluir Projelo
Exempio Editar Faltam 4
Consular/Enviar Submeter
Equipe - Total: 2 Ha documentos a
Preencher - Consultar enviar, Preencha a
Planilha
Informagiies complementares para Orgamentéria
ario de i aR i
da UFMG 01/2020
Planilhas Orgamentarias
Nio preenchida
Valores da resolugio 01/2020

aljeTadts. Gef® ndvdMeTtte

-'/ ' onsultar |

Sera aberta a pagina de consulta e edigdo da(s) planilha(s) or¢camentaria(s) do
projeto.

Note que os campos de valores de bolsa dos membros de equipe sdao preenchidos
automaticamente, segundo os dados fornecidos no cadastro de cada membro.

As taxas que incidem sobre os valores de rubrica, quando cabiveis, também sao
calculadas automaticamente.

10
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Preencha apenas os campos com fundo amarelo (valor liquido) e, entdo, clique em
“Confirmar”.

Planilha Orcamentdria
Retornar

Confira aqui orientagies para o preenchimento desta planilha

Aplicacao dos recursos arrecadados

Pagamento de pessoal Despesas
Custos Servidor - Material de Servigos
incidentes . | UFMGe . | £ w | Bolsas e % [ Viagem/ Comple_
IES/ICTs e Consumo Passa- mentares
piiblicas gens
Valor da - 127,39 - 0,00 - 0,00 - 127,39 - 127,39 - 127,39 - 127,39 636,94
Rubrica
Departamento 7.0 8,92 7.0 0,00 70 0,00 7.0 892 7.0 8,92 70 892 7.0 892 44,59
Escola 3.0 3,82 30 0,00 30 0,00 30 382 30 3,82 30 382 30 3,82 19,11
Engenharia
Apoio a0 1.0 127 10 0,00 10 0,00 10 127 10 127 10 127 10 127 6,37
PDITAE's
Colegiado 1.0 127 1.0 0,00 10 0,00 10 127 10 1,27 10 127 10 127 6,37
Graduagdo
Reitoria 2,0 2,55 20 0,00 20 0,00 2,0 255 20 255 2,0 2,55 20 2,55 12,74
Sub-total 140 17,83 140 000 14,0 0,00 140 17,83 14,0 17,83 14,0 17,83 14,0 17,83 89,17
Fomento
DOA 7.5 9,55 7.5 0,00 75 0,00 7.5 955 75 9,55 75 9,55 75 8,55 41,77
Custo total - 27,39 - 0,00 - 0,00 - 27,39 - 27,39 - 27,39 - 27,39 136,94
Valor liquide - L - TECLT+TEA - TBE - m - Tc - ™ve - TSC 500,00
000 00

Obs: Os valores TS, TECLT+TEA e TBE sio extraidos da planilha da resolugdo 01/2020.
Para alterar estes valores, cancele esta operagio e edite os registros daquela planilha.

[Garcr | Cofimr !
o4

2.2.4. Formulario de solicitagao
De volta a pagina de gerenciamento de projetos sob sua coordenacgdo, quando os
demais formularios estiverem preenchidos, clique em “Gerar formulario de
solicitacdo”, na coluna “Formuldarios”.

Data Tipo de projeto/titulo Formularios Documentos. Operagao

submisséo anexados
Ngo submetido  Servigos de Engenharia - | Gerar formulirio de soligilagdo, Total: 0 Nio ido pelo Excluir Projeto
Exemplo —_— = T THiar TT T Faltam 4
ConsultarEnviar Submeter
Equipe - Total: 2 Héa documentos a
Preencher - Consultar enviar

Informagbes complementares para
ario de cumpri a Resolucii

da UFMG 01/2020

Planilhas Orgamentarias
Preencher - Consultar

Serd gerado um documento em formato PDF com os dados relativos ao seu projeto.

Verifique se todas as informagdes estdo corretas nesse formulario. Caso haja algum
equivoco, retorne a pagina de gerenciamento de projetos sob sua coordenagao e
edite o que for necessario.
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[En] 1 det — |+ 70% v 2T ZE@ && »

-
CENEXENG

Enganharia

(¥t e Pt o

]
I P —— ]
e | ]

| 4-Departamento:

o ho: o
Oba.: (1) © prazo minimo de 10 cias exigido para viabdizar o inicio da sxecugie do projeto;
(2) prazo minimo ds durago do Gontrsto/Convanio 281 e 90 s,

[Ty y———

+Nome da Empress: Exsmplo
-Valor global do projeto: RS 836,04

[5-Goronen Aammatrtva o Fmancara ( 1FGO () FUNDEP 00 0UTRA-Eximie

]
R re—— |
]
]

[0 rrtor eptese poo OG0 15m s

2.3.Documentos
De volta a pagina de gerenciamento de projetos sob sua coordenacdo, clique em
“Consultar/Enviar”, na coluna “Documentos anexados”.

Tipo de projetoftitulo Documentos Status 3
suhmssm anexados

MN&o submetido Servigos de Engenharia Total 0 Excluir Projeto
Exempio Editar Faltam 4 documentgs coordenador
‘ | ConsuliarEnviar | Submeter
Equipe - Tlaucmms o — = — = = = Ha documentos a
Preencher - Consultar enviar
Informacdes complementares para
rio de: i a R 3

da UFMG 01/2020

Planilhas Orcamentarias
Preencher - Consullar

Na pagina seguinte, clique na caixa de selecdo e, entdo, no tipo de documento a ser
inserido.

Documentos vinculados a Projeto
Retornar

Tipo de Projeto: Servigos de Engenharia

Titulo do Projeto: Exemplo

Coordenador

Status do processo: Mo submetido pelo coordenador

Vocé precisa anexar, em um ou mais arquivos, a justificativa dos seguis técnici ini: ..u'.w_

Modelos disponiveis:

Termo de responsabilidade (Coordenador) - Modelo
Termo de Responsabilidade (Coordenador e demais membros da equipe) - Modelo

MNenhum registro encontrado

Envio de documento

[Selecione o documento LvI
Selecinne 0 documento

{Dbngatunu) Arquivo PDF do Formulério SIEX/UFMG preem:hidn no minhaUFMG
_ {Obrigatério) Termo de responsabilidade (Coordenador) E
{Obrigatério) Justificativa para participacio de Técnicos Administrativos
{Opcional) Termo de Resp ili {C e demais membros da equipe)

{Opcional) Outros documentos
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Clique em “Procurar” para buscar o documento desejado em seu computador.
Selecione o documento, que deve estar em formato PDF, e clique em “Abrir”.

Envio de documento

| (Obrigatdrio) Plano de Trabalho da Prestagdo de Servigo ~
'T. Procurar...] Nenhum arguive selecionado.
| Erniar |
@& Envio de arquivos *
+ < 2025 » Manual Submissdo de Projetos ~ @) Pesquisar em Manual Sub... P
Organizar » Mova pasta =~ 1 o
~
Ej Galeria MNeme Data de medificagio Tipo Tamanho
|_D§Jm€n5 Exemplo.pdf | 12/06/2025 11:56 Documento do A.. 178 KB|
| Downloads @_] Manual Submissio de Projetos.docx 12/06/2025 11:32 Documento do Mi... 937KB
Modelo.pdf 11/06/2025 14:18 Documento do A.. 2.295 KB
— Documentos
. Napq - 2005
Manual Submis:
s Bl Fote Crmnitads
MNome: | Documento Exemplo.pdf v| Todos os arquivos (*.%) e
i

Clique em “Enviar” para confirmar o envio do documento. Repita esses passos para
cada um dos tipos de documentos marcados com “(Obrigatério)” na caixa de
selecao.

Envio de documento

| (Obrigatdric) Plano de Trabalho da Prestagdo de Servigo v
| Procurar... | Documento Exemplo.pdf
|TEF\.r|Tar-|'|

Os documentos inseridos serdo listados na tela. Na coluna “Operacgao”, clique no

icone » para visualizar um documento ou no icone X para exclui-lo.
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Quando todos os documentos necessarios tiverem sido enviados, clique em
“Retornar”.

Documentos vinculados a Projeto e
-/| Retornar |
—
Tipo de Projeto: Servigos de Engenharia
Titulo do Projeto: Exemplo
Coordenadol
Status do processo: N3o submetido pelo coordenador

Vocé precisa anexar, em um ou mais arquivos, a justificativa dos i técnic ini: i _

Modelos disponiveis:

Termo de responsabilidade (Coordenador) - Modelo
Termo de Responsabilidade (Coordenador e demais membros da equipe) - Modelo

Arquivo enviado com sucesso

Envio de documento

| selecione o documento -

| Procurar... | Nenhum arquivo selecionado.

| Enviar |
Tipo de documento Enviado em Extensao Operacido
Plano de Trabalho da Prestacdo de Servico 12/06/2025 - 12:01 PDF 1%
Termo de responsabilidade (Coordenador) 12/06/2025 - 12:02 PDF I,: *1
Arquivo PDF do Formuldrio SIEX/UFMG preenchido no minhaUFMG 12/06/2025 - 12:02 PDF I,‘ ¥ I
Justificativa para participacdo de Técnicos Administrativos 12/06/2025 - 12:02 PDF L, _X‘I

2.4.Submissao

Confira todos os dados e documentos inseridos e, quando estiver pronto(a) para
enviar o projeto, clique em “Submeter”, na coluna “Operacgdes”.

Projetos sob minha coordenagdo

Propor novo projeto ou termo aditivo

Processos aguardando sua SUBMISSAO ou CORREGOES SOLICITADAS PELO DEPARTAMENTO

Data Tipo de projetoititulo Formularios. Documentos

submissio anexados

N&o submetide  Servigos de Engenharia
Exemplo

Total 4 Ndo ido pelo Excluir Projeto
Editar Consultar/Enviar coordenador ——— -
| submeter |
Equipe - Total: 2 ===
Preencher - Consultar

Informacdes complementares para
ario de i a |
da UFMG 01/2020

Planilhas Orcamentarias
Praencher - Consultar

Apébs a submissao do projeto, este sera enviado a Chefia do Departamento, que o
encaminhara para a apreciacdo da Camara Departamental.
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3. Submissao de termo aditivo

3.1.Nova solicitacao
Para comecar a submeter um termo aditivo para um projeto ja aprovado e ativo no
sistema Engrenagens, clique em “Propor novo projeto ou termo aditivo” na pagina
inicial do Engrenagens.

Alternativamente, vocé pode navegar através do menu horizontal do sistema,
selecionando “Propor novo projeto ou termo aditivo” na aba “Projetos”.

INICIO MEU CADASTRO PROJETOS LEGISLM;AG GERENCIAMENTO CADASTROS CCIHFIGURA!;ED ALDITORIA

PROJETOS SOB MINHA COORDENAGAD

.| P e =
- AT PROPOR NOVO PROJETO GU TERMO ADITIVO | 5
———————————————————— 4
- y PROJETOS AGUARDANDO PARECER. ANALISE OU VOTAGAO
CENEXENG »
1 Brepor nove projeto ou termo aditive |

No formulario de nova solicitacdo, selecione o item “Solicitacdo de Aditivo para
projeto aprovado e ativo” e, entdo, selecione o projeto a ser aditivado. Clique em
“Prosseguir”.

Nova Solicitagdo

Atengdo! Consulte agui a LEGISLACAO do CENEX/Escola de Engenharia
Tipo de Solicitagao

() Atividade de Extensdo: Prestagdo de Servigo - Servigos de Engenharia - MQ

) atividade de Extensio: Evento - Dicaigh

() Atividade de Extensio: Curso - Aberto/Fechado - Dicaigh

() Atividade de Extensdo: Curso de Especializagdo - Dicaigh
Atividade de Extensdo: Programa (ndo disponivel) - Di Q

() Atividade de Extensdo: Servigo Técnico Especializado - Dicaigh

() atividade de Extensio: Pesquisa Cientifica e de Desenvolvimento Tecnolégico - Dicaig-

) solicitagdo de Aditivo para projeto aprovado e ativo

Selecione o projeto

Tipo de projeto Projeto Data de Selecionar

vencimento
Servicos de Engenharia Exemplo 2012/2025 @®

A equipe e dados da planilha orcamentiria serdo copiados do projeto, p ser I e alterados iormente

[ Cancelar |||Pm§§eguir .||
L Iy

15



Universidade Federal de Minas Gerais
UFm G Escola de Engenharia
|

UNIVERSIDADE FEDERAL
DE MINAS GERAIS

Leia o contetdo da caixa de didlogo que sera aberta e, entdo, clique em “OK”.

@ engrenagens.eng.ufmg.br
Registro incluide, Insira as demais informagdes.
Importante: Caso vocé DESISTA da inclusdo, ndo utilize o

botic de retornar do seu navegador, mas chque em
CAMCELAR.

===
I
i
i

Na proxima tela, selecione o tipo de aditivo desejado e preencha todos os campos
exibidos. Entao, clique em “Salvar”.

Termo Aditivo
( Can[elar.
Tipo de projeto: Servicos de Engenharia
Titulo do Projeto: Exemplo
Motive do Aditivo
(O prazo
) outro
@ Prazo + Outro
() Mudanca de coordenacio
Mudanga de caracterizagdo para Servigo Técnico Especializade
Data prevista para término do termo aditivo:
21/12/2025
Espedificar (outro)
|Va|or
Obs: Submeter o ADITIVO com praze minime de 30 dias antes do vencimento do contrato.
Justificativa
Exemplo
A
Caracteres restantes | 494
| Cancelarl Salvar |

Leia o contetido da caixa de didlogo que sera aberta e, entdo, clique em “OK”.

@ engrenagens.eng.ufmg.br

A compaosigdo da equipe e os dados da planilha
orgamentana foram copiados do projeto inicial (ou do
termo aditive mais recente, se existente). Faga as devidas
modificagbes.
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Vocé sera direcionado(a) a pagina de gerenciamento de processos sob sua
coordenacgao.

Sempre que precisar, vocé pode retornar a essa pagina selecionando a aba
“Projetos” no menu horizontal do sistema e clicando em “Projetos sob minha
coordenagao”.

INIaO MEU CADASTRO PROJETOS lEEISLA(.‘—\D ‘GERENCIAMENTO CADASTROS CON F[GURAQF—\O AUDITORIA

. . | PROJETOS SOB MINHA COORDENAGO !
Projetos sob minha coordenat= = '= = = = = = = = = =" 4
PROPOR NOVQ PROJETO OU TERMO ADITIVO

PROJETOS AGUARDANDO PARECER, ANALISE OU VOTAGAO u termo aditivo

Processos aguardando sua SUBMISSAO ou CORRE(;E)ES SOLICITADAS PELO DEPARTAMENTO

Data Tipo de projetoltitulo Formulérios Documentos Status Operacdo
submissédo anexados
Nio submetido  Servigos de Engenharia Gerar formuldrio de solicitagiio Total: 0 Nao ido pelo Excluir Termo
Termo Aditivo (Prazo/Outro) Editar Falta 1 aditivo
Exempio Consultar/Enviar
Equipe - Total: 2 Submeter
Preencher - Consultar Ha documentos a

enviar

InformacBes complementares para
formulério de a Resolucé
da UFMG 01/2020

Planilhas Orgamentarias
Preencher - Consultar

Processos em andamento ou finalizados

Data Tipo de projetoltitulo Formulérios Documentos Status Operacdo
submissédo anexados
11/06/2025 Servigos de Engenharia Gerar formuldrio de solicitacio Total: 4 Aprovado Detalnes
1532 Exempio Equipe - Total: 2 Consuliar
Consultar

Planilhas Orcamentarias - Consultar

Formulério de cumprimento para gestio
administrativa e financeira de projetos

3.2.Formularios
Localize o novo termo aditivo na listagem e edite os formularios necessarios,
segundo o tipo de aditivo solicitado. Em caso de duvida quanto ao acesso e
preenchimento dos formularios, consulte o item 2.2 deste manual.

No exemplo, como pedimos um aditivo de valor para oprojeto, serd feita uma
alteracdo na planilha or¢amentaria, como demonstrado a seguir.

Projetos sob minha coordenacdo

Propor novo projeto ou termo aditivo

Processos aguardando sua SUBMISSAO ou CORRECOES SOLICITADAS PELO DEPARTAMENTO

Data Tipo de projetoltitulo Formularios. Documentos Status
submissio anexados
Nio submetido Servigos de Engenharia Gerar formulario de solicitacio Total 0 Ndo ido pelo Excluir Termo
Termo Aditivo (Prazo/Outro) Editar Falta 1 [« aditivo
Exemplo Consultar/Enviar
Equipe - Total: 2 Submeter
Preencher - Consultar Ha documentos a

enviar
Informacdes complementares para
formuldrio de cumprimento & Resolucio
da UFMG 01/2020

_Planilnas Orcamentarias
1 PEenchery Consultar
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Planilha Orcamentdria

Retornar

Confira aqui orientages para o preenchimento desta planilha

Aplicagao dos recursos arrecadados
Pagamento de pessoal

Custos Servidor f— Material Servicos
incidentes UFMG e % | Externo % menlo; % de Viagem/ Comple-
IESANCTs - Consumo Passa- mentares
publicas gens
Valor da = 127,39 = 0,00 = 0,00 = 127,39 = 127,39 = 636,94 = 127,39 1146,50
Rubrica
Departamento 7,0 8,92 7.0 0,00 70 0,00 70 892 7.0 8,92 70 44,59 7.0 8,92 80,25
Escola 30 3,82 30 0,00 30 0,00 30 382 30 382 30 19,11 3.0 382 34,39
Engenharia
Apoio a0 1,0 1,27 10 0,00 1,0 0,00 1,0 1,27 1,0 127 1,0 6,37 1,0 127 11,46
PDITAE's
Colegiado 1,0 127 10 0,00 10 0,00 10 127 1,0 127 10 6,37 1.0 127 11,46
Graduacdo
Reitoria 2,0 2,55 20 0,00 20 0,00 20 2,55 2,0 2,55 20 12,74 2,0 2,55 22,93
Sub-total 14,0 17,83 14,0 0,00 14,0 0,00 14,0 17,83 14,0 17,83 14,0 89,17 14,0 17,83 160,51
Fomento
DOA 75 9,55 75 0,00 75 0,00 75 9,55 75 9,55 75 47,77 75 9,55 85,99
Custo total - 2739 - 0,00 - 0,00 - 27,39 - 2139 - 136,94 - 27,39 246,50
Valor liquido = T8 - TECLT+TEA = TBE = m = Tc = -t = TSC ‘900,00
100,00 0,00 0,00 100,00 100,00 1500.00 F 100,00
Obs: Os valores TS, TECLT+TEA e TBE sao extraidos da planilha da resolugdo 01/2020.
Para alterar estes valores, cancele esta operagdo e edite os registros daquela planilha.
[ cancelar |LCDnﬁrmar!

3.3.Documentos
Para anexar os documentos necessarios ao pedido de aditivo, clique em
“Consultar/Enviar”, na coluna “Documentos anexados”.

Projetos sob minha coordenacdo

Propor novo projeto ou termo aditivo

Processos aguardando sua SUBMISSAQ ou CORRECOES SOLICITADAS PELO DEPARTAMENTO

Data Tipo de projetoltitulo Formularios Documentos Status Operagdo
submissao anexados
N&o submetido Servigos de Engenharia Gerar formulério de solicitacio Total 0 Nio ido pelo Excluir Termo
Termo Aditivo (Prazo/Outro) Editar Faltam 2.dacumeatos, coordenador aditivo
Exempio I_Consurlan‘Enviar 1
Equipe-Totar2 == === Submeter
Ereencher - Consultar H4 documentos a

enviar

Informacdes complementares para
formuldrio de cumprimento & Resolucio
da UFMG 01/2020

Planilhas Orcamentarias
Preencher - Consultar

Siga os mesmos passos do item 2.3 deste manual para anexar os documentos, que
devem estar em formato PDF. Lembre-se de incluir todos os documentos marcados
com “(Obrigatoério)” na caixa de selegao.

Quando todos os documentos tiverem sido inseridos, clique em “Retornar”.
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Documentos vinculados a Projeto

Tipo de Projeto: Servigos de Engenharia - Termo Aditivo (Prazo/Outro)
Titulo do Projeto: Exemplo

Coordenador: m
Status do processo: Nao submetido pelo coordenador
Arquivo enviado com sucesso
Atencdo! Mudancas nos valores da planilha orcamentdria
Valor bruto da planilha orcamentaria deste termo aditivo: R$ 1146,50
Valor anterior Valor bruto da planilha orgamentdria do projeto principal: RS 636,94

Ndo se esquega de enviar a atualizagdo do plano de trabalho!

Envio de documento

| selecione o documento v
\ Procurar...| Menhum arquivo selecionado.

‘ En\nar‘

Tipo de documento Enviado em
Novo plano de trabalho (devido a mudanca de valores nas planilhas orcamentarias) 12/06/2025 - 14:34 PDF P >
Arquivo PDF da atualizacdo do Formuldrio SIEX/UFMG preenchido no minhaUFMG 12/06/2025 - 14:34 PDF F >
- ~
3.4.Submissao

Revise todas as informacdes referentes ao pedido de aditivo e, quando estiver
pronto(a), clique em “Submeter” para completar a solicitagao.

Data Tipo de projetoititulo Formularios. Documentos.
submissdo anexados
N&o submetido  Servigos de Engenharia Gerar formuldrio de solicitacio Total: 2 i Excluir Termo
Termo Aditivo (Prazo/Outro) Editar Consultar/Enviar aditivo
Exemplo ————
Equipe - Total: 2 1 Submeter 1

_—— -

Ereencher - Consultar

Informacdes complementares para
formulério de cumprimento & Resolucio
da UFMG 01/2020

Planilhas Orcamentarias
Preencher - Consultar

Apébs a submissao do aditivo, este sera enviado a Chefia do Departamento, que o
encaminhara para a apreciacao da Camara Departamental.
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Anexo 1 - Verifica¢do de documentos vinculados a projetos
Atencdo: Todos os documentos devem estar, obrigatoriamente, em formato

PDF.

A.

X/
L X4

OO oo

[

Projeto de Pesquisa, Desenvolvimento e Inovacao (PD&I)

Novo projeto - Documentos obrigatdrios
Plano de Trabalho da Prestac¢do de Servigo

Ficha de Gestao
Justificativa - SIEX ndo obrigatoério para Projetos de Pesquisa
Termo de responsabilidade - Coordenador

Aprovacao de participacao de Servidores de outros Departamentos ou outra
IFES (Apenas em caso de participacdo de servidores de outros
departamentos/unidades/IES/ICTs publicas)

Justificativa para participacdo de Técnicos Administrativos (Apenas em
caso de participacdo de técnicos administrativos)

Novo projeto - Documentos opcionais
Termo de Responsabilidade - Coordenador e demais membros da equipe

Outros documentos (Envio opcional, permitido o envio de varios
documentos)

Termo aditivo - Documentos obrigatorios
Novo plano de trabalho (Apenas em caso de mudanca de valor na planilha
or¢camentaria)

Ficha de Gestao

Aprovacgdo de participacao de Servidores de outros Departamentos ou outra
IFES (Apenas em caso de participacdo de servidores de outros
departamentos/unidades/IES/ICTs publicas)

Justificativa para participacao de Técnicos Administrativos (Apenas em caso
de participacao de técnicos administrativos)
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% Termo aditivo - Documentos opcionais
] Alteragao do Plano de Trabalho da Prestacao de Servico (Apenas se houver
alteracdo no plano de trabalho)

[] Arquivo PDF da atualizacio do Formulario SIEX/UFMG preenchido no
minhaUFMG

Outros documentos (Envio opcional, permitido o envio de varios
documentos)

B. Projeto de Extensao

+ Novo projeto - Documentos obrigatoérios
Plano de Trabalho da Prestacao de Servico

Ficha de Gestao (Apenas em caso de projetos geridos pela FUNDEP)

[]
[]
[]  Arquivo PDF do Formulario SIEX/UFMG preenchido no minhaUFMG
] Termo de responsabilidade - Coordenador

[]

Aprovacao de participacao de Servidores de outros Departamentos ou outra
IFES (Apenas em caso de participacio de servidores de outros
departamentos/unidades/IES/ICTs publicas)

] Justificativa para participacao de Técnicos Administrativos (Apenas em
caso de participacdo de técnicos administrativos)

< Novo projeto - Documentos opcionais
] Termo de Responsabilidade - Coordenador e demais membros da equipe

[] Outros documentos (Envio opcional, permitido o envio de varios
documentos)

% Termo aditivo - Documentos obrigatdrios
] Novo plano de trabalho (Apenas em caso de mudanc¢a de valor na
planilha orcamentaria)

] Ficha de Gestao (Apenas em caso de projetos geridos pela FUNDEP)
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Aprovacao de participagdo de Servidores de outros Departamentos ou outra
IFES (Apenas em caso de participacio de servidores de outros
departamentos/unidades/IES/ICTs publicas)

Justificativa para participacdo de Técnicos Administrativos (Apenas em
caso de participac¢ao de técnicos administrativos)

Arquivo PDF da atualizacio do Formulario SIEX/UFMG preenchido no
minhaUFMG (Apenas em caso de prorrogacao de prazo)

Alteracdo do Plano de Trabalho da Prestacdo de Servico (Apenas se houver
alteracao no plano de trabalho)

Termo aditivo - Documentos opcionais
Outros documentos (Envio opcional, permitido o envio de varios
documentos)
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