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Passos

Descricao

Responséavel

Iniciar Proceso
de doacéo de
Material SEI

- Na tela inicial do SEI, clicar na aba “Iniciar Processo” (localizada no menu &
esquerda) e escolher o Tipo do Processo: “PROPLAN 05: Doacao de
Material”. (Caso ndo aparecam todas opgdes, clicar no sinal de “+” para listar
todos 0s processos disponiveis.)
Preencher os campos:

e Tipo do processo: ja é preenchido automaticamente
Especificacdo: do que se trada o assunto
Classificacdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
ObservacOes desta Unidade: (pode deixar em branco)
Interessados: ndo é necessario preencher

- Clicar em “salvar” e 0 processo seréa criado.

Unidade
Doadora

Anexar
Planilha, Nota
Fiscal ou
outros
documentos
referentes ao
material doado

- Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e escolher o
Tipo de Documento: Externo

» Tipo de Documento: selecionar “planilha”

» Data do Documento: Data Atual

« Nuimero / Nome de Arvore: (ndo preencher)

« Formato: Digitalizado na unidade

» Tipo de Conferéncia: Documento Original.

» Remetente: Servidor responsavel pelo cadastro do processo
« Interessados: (N&o preencher)

» Classificacdo por assuntos: (N&o preencher)

* Observacdes desta unidade: (N&o preencher)

* Nivel de acesso: publico

- Clicar em “escolher arquivo”, selecionar o documento que deseja anexar e
clicar em abrir, para anexar o documento.

Unidade
Doadora

Incluir Termo
de doacéo

- Se a doacéo for de:

- MATERIAL DE CONSUMO: na barra de ferramentas, clicar no botédo
“Incluir Documento” e escolher o Tipo de Documento: “PROPLAN 05:
Termo de doacéo Material de Consumo”.

Preencher todos os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:

Texto inicial: nenhum

Descricdo: fazer uma pequena descri¢io do processo
Classificagdo por assuntos: j& é preenchido automaticamente
Observacodes desta Unidade: (deixar em branco)

Unidade
Doadora
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Preecher L ., . « . .
Termo de - I?reencher o formqlarlo que abgra gutomatlcarpen’t’e. (Caso ndo seja possivel _
5 Doagéo de editar 0 conteudo, clicar no icone E_dltar Conteudo”). Unidade
: - Depois de preencher os campos, clicar em “salvar”. Doadora
Material de - . . x .
- Dois servidores da unidade doadora deverdo assinar como doadores
Consumo
- Como o documento deve ser assinado pelo Reitor, apés salva-lo, deve-se clicar
no icone “Incluir em Bloco de Assinatura”.
- Clicar no icone “Novo”
- Em descricdo escrever: “Termo de doagdo de material de consumo”
- Em Unidades para disponibilizag&o, selecionar: Gabinete
- Clicar em salvar.
Encaminhar o | - Em Bloco, selecionar o bloco: “Termo de doagio de material de consumo”
Termo de - Marcar o documento que deseja assinatura. Unidade
5 Doacéo para | - Clicar na opg¢do: “incluir”. (neste momento, o documento a ser assinado ficara Doadora
Assinatura do | com fundo amarelo).
Reitor - Clicar no icone : Controle de Processo (No canto superior direito).
- No Menu lateral, selecionar a opcao: Bloco de Assinatura.
- Na tela, aparecerdo todos os blocos disponiveis na unidade. Selecionar aquele
bloco cuja descricdo seja: “Termo de doacdo de material de consumo”
- Na Aba “Acgodes”, referentes a esse bloco de assinatura, clicar no icone
“Disponibilizar Bloco”.
- Entrar em contato com o Gabinete e informar que o documento ja esta
disponivel para assinatura do reitor.
- Solicitar que o donatario acesse a pagina www.ufjf..br/sei/
Assinaturado | - Clicar na opgdo: “Acesso de Usudrio Externo”.
9.1 Donadtario - Clicar na opcéo: “Me cadastrar como Usuério Externo”. Donatario
' como Usuério | - Preencher os dados solicitados e cadastrar senha.
Externo - Apos receber email, o usuario externo deve seguir as instrucdes para liberagao
do cadastro de usudrio externo junto a Central de Atendimento. (CAT)
- Apos a confirmacéo da liberacdo do cadastro do usuério externo, a unidade
responsavel pelo processo de doagdo devera acessar o processo cadastrado e
realizar os seguintes procedimentos:
Liberacédo do - Entrar no processo de doagdo e acessar o documento: Terrmo de Doacdo.
documento - Clicar no icone “Gerenciar Liberacao para Assinatura Externa”. .
. . . X Unidade
9.2 | para Assinatura | - Em e-mail da unidade, selecionar o endereco cadastrado. Doadora

do donatario

- Digitar o nome do donatario. (Assim que comecar a digitar, 0 nome aparecera
na tela.) Clicar no nome do donatério.

- Apos selecionar 0 nome do donatério clicar na opcéo liberar.

- Nao marcar a opg¢ao: “com visualizagdo integral do processo”.
- Informar ao donatério que o documento ja esta disponivel para assinatura.
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Assinatura do

9.3 Donatario

- Solicitar que o donaatario e acesse a pagina www.ufjf..br/sei/
- Clicar na opcdo: Acesso de Usuario Externo.

- Clicar na opcdo: Ja sou cadastrado.
- Informar o email e a senha cadastrada e clicar em confirmar.
- Clicar em cima do nimero do documento que deseja assinar.
- Clicar no botéo assinar.
- Preencher email e senha e clicar em assinar.

Dontario




