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	CANCELAMENTO DA SUSPENSÃO DO ACESSO AOS ITENS DO ACERVO DA BIBLIOTECA

	DATA
	[bookmark: _GoBack]02/12/2025
	  ANTERIOR
	15/09/2025
	RESPONSÁVEL
	CDC




	Item
	Passos
	Descrição
	Responsável

	1
	Identificar suspensão 
indevida do usuário
	-
	Bibliotecário

	2
	Abrir um novo processo no SEI
	Na tela inicial do SEI, clicar na aba “Iniciar Processo” (localizada no menu á esquerda) e escolher o Tipo do Processo: “GESTÃO:CDC 001 – Cancelamento da suspensão do acesso aos itens do acervo da biblioteca”. Caso não aparecam todas opções, clicar no sinal de “+” para listar todos os processos disponíveis.

Preencher os campos:

· Nível de Acesso: público

Clicar em “salvar” e o processo será criado.
	Bibliotecário

	3
	Inserir formulário solicitando a retirada da sanção
	Na barra de ferramentas, clicar no botão “Incluir Documento” e escolher o Tipo de Documento: “GESTÃO:CDC 001.01 – Cancelamento de Sanção”.

Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”: 
· Nível de acesso: público

Editar documento, salvar e assinar (a assinatura é feita com a mesma senha de login do SEI).

*Caso não seja possível editar o conteúdo, clicar em “Editar Conteúdo” (no menu de ferramentas).
	Bibliotecário

	4
	Anexar documento comprobatório no processo
	Clicar no ícone “Incluir Documento” e selecionar “Externo”. Preencher os campos necessários e clicar em “Confirmar dados”:

· Tipo de documento: (escolher tipo)
· Data do documento: data em que o documento foi emitido
· Formato: Nato-Digital
· Nível de acesso: público 

* Anexar o arquivo em formato PDF.
	Bibliotecário

	5
	Enviar processo para o Gerente de Atendimento
	Ir no menu de ferramentas do processo e clicar no ícone Enviar Processo. Escolher dentre as opções a mesa do CDC.
	Bibliotecário

	6
	Solicitação aprovada?
	   Se SIM, retirar a suspensão do sistema. 

 Se NÃO, manter a suspensão no sistema.
	Gerente de Atendimento

	7
	Inserir despacho informando a decisão
	Na barra de ferramentas, clicar no botão “Incluir Documento” e escolher o Tipo de Documento: “ADM:Geral 000 – Despacho”.

Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”: 
· Nível de acesso: público

Editar documento, salvar e assinar (a assinatura é feita com a mesma senha de login do SEI).

*Caso não seja possível editar o conteúdo, clicar em “Editar Conteúdo” (no menu de ferramentas).
	Gerente de Atendimento

	8
	Informar o status do discente via 
e-mail SEI
	Ir no menu de ferramentas do processo e clicar no ícone Enviar Correspondência Eletrônica.
Inserir o e-mail do discente, preencher os dados necessários e clicar em enviar.
	Bibliotecário

	9
	Concluir Processo
	Ir no menu de ferramentas do processo e clicar no ícone “Concluir Processo”.
	Bibliotecário






image1.jpeg
selufyf




