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ltem

Passos

Descricao

Responsavel

Abrir um novo
processo no SEI

Na tela inicial do SEI, clicar na aba “Iniciar Processo” (localizada no menu
a esquerda) e escolher o Tipo do Processo: “CONVENIOS 02: Acordo de
Cooperacgdo”. Caso ndo aparecam todas opgdes, clicar no sinal de “+” para
listar todos os processos disponiveis.

Preencher os campos:

Tipo do processo: ja é preenchido automaticamente

Especificagdo: (pode informar o nome do parceiro externo)
Classificacdo por assuntos: j& € preenchido automaticamente
Observacdes desta Unidade: (pode informar o objeto do acordo de
cooperacgao)

Interessados: inserir seu nome completo

e Nivel de acesso: publico

Clicar em “salvar” e o processo sera criado.

Coordenador

Incluir Plano de
Trabalho no
processo

Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e escolher
0 Tipo de Documento: “CONVENIOS 01: Plano de Trabalho - Acordo de
Coop.”.

Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados™:

Texto inicial: nenhum

Descricdo: (pode deixar em branco)

Classificagdo por assuntos: j& é preenchido automaticamente
e Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)

¢ Nivel de acesso: publico

Coordenador

Preencher, salvar e
assinar

Preencher o formulario que abrird automaticamente. Caso néo seja possivel
editar o conteldo, clicar em “Editar Contetido” (no menu de ferramentas).

Depois de preenchido todos os campos, clicar em “salvar” e apds clicar em
“assinar” (a assinatura é feita com a senha utilizada para entrar no SEI).

Coordenador
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Inserir formulario de

Na barra de ferramentas, clicar no botéq “Incluir Documento” e
escolher o Tipo de Documento: “CONVENIOS 02: Formulario de
Composicéo de Equipe”.

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

Composicéo de o Coordenador
Equipe e Texto inicial: nenhum
e  Descricdo: (deixar em branco)
e Classificagdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
e  Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
Preencher o formulario que abrira automaticamente. Caso nao seja possivel
editar o contetdo, clicar em “Editar Contedido” (no menu de ferramentas).
Preencher, salvar e ' ' . o Coordenador
assinar Depois de preenchido todos os campos, clicar em “salvar” e apos clicar em
“assinar” (a assinatura é feita coma senha utilizada para entrar no SEI).
Selecionar o documento “CONVENIOS 02: Formulario de Composicéo de
Equipe” e clicar no botdo Incluir em Bloco de Assinatura. (localizado no
menu de ferramentas do documento).
Cra:?;ig!ﬁﬁ?ade Ao abrir a tela, clicar em “Novo” e preencher a Descri¢ao do Bloco. Coordenador
Na caixa “Unidades para Disposicdo”, clicar na lupa e selecionar as
unidades dos Chefes de departamento dos participantes do projeto. Clicar em
transportar e salvar.
Incluir documento | Selecionar o documento “CONVENIOS 02: Formulario de Composicéo de
no b_|000 de Equipe”, procurar o Bloco de Assinaturas criado no Passo 6 na caixa Bloco | Coordenador
assinatura e clicar em Incluir.
Ir na tela inicial do SEI, clicar no menu “Blocos de Assinatura”. Procurar
Disponibilizar Bloco | na lista o bloco de assinatura criado no Passo 6 e selecionar o botdo Coordenador
para assinatura _ o _ o |
“Disponibilizar Bloco” (localizado no canto direito) ®< .
Assinar documento | Assinar o documento “CONVENIOS 02: Formulario de Composicao de Chefes de
Equipe” enviado via Bloco de Assinatura. departamento
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Inserir Planilha de

Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e
escolher o Tipo de Documento: “CONVENIOS 03: Planilha de
Recursos — Acordo de Coop”.

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

10 Coordenador
Recursos e  Texto inicial: nenhum
e  Descricdo: (deixar em branco)
e Classificagdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
e  Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
Preencher o formulario que abrira automaticamente. Caso nao seja possivel
editar o contetdo, clicar em “Editar Conteddo” (no menu de ferramentas).
11 | Preencher, salvar e Coordenador
assinar Depois de preenchido todos os campos, clicar em “salvar” e apos clicar em
“assinar” (a assinatura é feita com a senha utilizada para entrar no SEI).
Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar “Externo”. Preencher os
campos necessarios e clicar em “Confirmar dados”:
Tipo de documento: Declaracéo
Data do documento: data em que o documento foi emitido
Numero / Nome na Arvore: (deixar em branco)
Anexar Carta de Formato: Nato-digital
12 Anuéncia no Remetente: (deixar em branco) Coordenador

processo (assinada
pelo parceiro
externo)

Interessado: (deixar em branco)

Classificagdo por assuntos: (deixar em branco)
Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)
Nivel de acesso: restrito

Hipotese legal: Informagdes Pessoais

* Inserir o documento em formato PDF, conforme modelo da Base de
Conhecimento.
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13

Parceiro externo é
entidade privada?

Se SIM, seguir para o Passo 14. Se NAO, ir diretamente para 0 Passo 17.

Coordenador

14

Anexar Declaracéo de
N&o impedimento
(assinada pelo
parceiro externo)

Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar “Externo”. Preencher os
campos necessarios e clicar em “Confirmar dados”:

Tipo de documento: Declaracéo

Data do documento: data em que o documento foi emitido
NUmero / Nome na Arvore: (deixar em branco)

Formato: Nato-digital

Remetente: (deixar em branco)

Interessado: (deixar em branco)

Classificagdo por assuntos: (deixar em branco)
Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)

Nivel de acesso: restrito

Hipdtese legal: Informacdes Pessoais

* |nserir o documento em formato PDF, conforme modelo da Base de
Conhecimento.

Coordenador

15

Anexar Estatuto
Social

Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar “Externo”. Preencher os
campos necessarios e clicar em “Confirmar dados”:

Tipo de documento: Estatuto

Data do documento: data em que o documento foi emitido
Numero / Nome na Arvore: (deixar em branco)

Formato: Nato-digital

Remetente: (deixar em branco)

Interessado: (deixar em branco)

Classificag&o por assuntos: (deixar em branco)
Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)

Nivel de acesso: Restrito

Hipotese legal: Informagdes Pessoais

* Inserir o documento em formato PDF, conforme modelo da Base de
Conhecimento.

Coordenador

16

IAnexar Cartdo CNPJ

Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar “Externo”. Preencher os
campos necessarios e clicar em “Confirmar dados”:

Tipo de documento: Certidao

Data do documento: data em que o documento foi emitido
Ntmero / Nome na Arvore: (deixar em branco)

Formato: Nato-digital

Remetente: (deixar em branco)

Interessado: (deixar em branco)

Classificagéo por assuntos: (deixar em branco)
Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)

Nivel de acesso: restrito

Hipotese legal: Informagdes Pessoais

* Inserir o documento em formato PDF, conforme modelo da Base de
Conhecimento.

Coordenador
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17

Inserir despacho para
a Pro-Reitoria
pertinente

Inserir despacho no processo solicitando a analise do mérito académico.

Na barra de ferramentas, clicar no bqtéo “Incluir Documento” e escolher
0 Tipo de Documento: “CONVENIOS 04: Solicitagdo de Meérito
Académico”.

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

Texto inicial: nenhum

Descricdo: (deixar em branco)

Classificacdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)

Nivel de acesso: publico

Coordenador

18

Preencher, salvar e
assinar

Preencher o formulario que abrira automaticamente. Caso nao seja possivel
editar o contetdo, clicar em “Editar Conteddo” (no menu de ferramentas).

Depois de preenchido todos os campos, clicar em “salvar” e apos clicar em
“assinar” (a assinatura € feita com a senha utilizada para entrar no SEI).

Coordenador

19

Enviar processo

Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No campo
“Unidades” inserir a secretaria da Pro-reitoria pertinente, em seguida clicar
em “enviar”.

Coordenador

20

Inserir Manifestacéo
de Mérito no processo

Na barra de ferramentas, clicar no Qotéo “Incluir Documento” e escolher
0 Tipo de Documento: “CONVENIOS 05: Manifestacdo de Meérito
Académico”.

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

Texto inicial: nenhum

Descricdo: (deixar em branco)

Classificagdo por assuntos: ja € preenchido automaticamente
Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)

Nivel de acesso: publico

Pré-Reitoria

21

Preencher, salvar e
assinar

Preencher o formulario que abrird automaticamente. Caso néo seja possivel
editar o conteldo, clicar em “Editar Contetdo” (no menu de ferramentas).

Depois de preenchido todos os campos, clicar em “salvar” e apds clicar em
“assinar” (a assinatura é feita coma senha utilizada para entrar no SEI).

Pré-Reitoria

22

Retornar processo

Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No campo
“Unidades” inserir a unidade do Coordenador solicitante, em seguida clicar
em “enviar”.

Pré-Reitoria
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23

Inserir Solicitacdo de
Acordo no processo

Na barra de ferramentas, clicar noAbotéo “Incluir Documento” e escolher
0 Tipo de Documento: “CONVENIOS 06: Solicitacdo de Acordo de
Cooperagao”.

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

Texto inicial: nenhum

Descricdo: (deixar em branco)

Classificacdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)

Nivel de acesso: publico

Coordenador

24

Preencher, salvar e
assinar

Preencher o formulario que abrira automaticamente. Caso nao seja possivel
editar o contetdo, clicar em “Editar Conteddo” (no menu de ferramentas).

Depois de preenchido todos os campos, clicar em “salvar” e apos clicar em
“assinar” (a assinatura € feita com a senha utilizada para entrar no SEI).

Coordenador

25

Enviar processo

Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No campo
“Unidades” inserir SEC-PROINFRA, em seguida clicar em “enviar”.

Coordenador

26

Analisar mérito
administrativo

PROINFRA

27

Inserir Manifestacéo
de Mérito no processo

Na barra de ferramentas, clicar no Qotéo “Incluir Documento” e escolher
0 Tipo de Documento: “CONVENIOS 07: Manifestacdo de Meérito
Administrativo”.

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

Texto inicial: nenhum

Descricdo: (deixar em branco)

Classificagdo por assuntos: ja € preenchido automaticamente
Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)

Nivel de acesso: publico

PROINFRA

28

Preencher, salvar e
assinar

Preencher o formulario que abrird automaticamente. Caso néo seja possivel
editar o conteldo, clicar em “Editar Conteido” (no menu de ferramentas).

Depois de preenchido todos os campos, clicar em “salvar” e apos clicar em
“assinar” (a assinatura é feita com a senha utilizada para entrar no SEI).

PROINFRA

29

Enviar processo

Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No campo
“Unidades” inserir COORD-CONVENIOS, em seguida clicar em“enviar”.

PROINFRA
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30

Inserir Parecer
Técnico no processo

Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e escolher
o Tipo de Documento: “CONVENIOS 08: Parecer Téecnico — Acordo de
Coop.”.

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

Texto inicial: nenhum

Descricdo: (deixar em branco)

Classificacdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)

Nivel de acesso: publico

Convénios

31

Preencher, salvar e
assinar

Preencher o formulario que abrira automaticamente. Caso ndo seja possivel
editar o contetdo, clicar em “Editar Conteido” (no menu de ferramentas).

Depois de preenchido todos os campos, clicar em “salvar” e apos clicar em
“assinar” (a assinatura é feita com a senha utilizada para entrar no SEI).

Convénios

32

Inserir Minuta no
processo

Na barra de ferramentas, clicar no bgtéo “Incluir Documento” e escolher
0 Tipo de Documento: “CONVENIOS 09: Minuta do Acordo de
Cooperacao”.

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

Texto inicial: nenhum

Descricdo: (deixar em branco)

Classificacdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)

Nivel de acesso: publico

Convénios

33

Preencher, salvar e
assinar

Preencher o formulario que abrird automaticamente. Caso néo seja possivel
editar o conteldo, clicar em “Editar Contetido” (no menu de ferramentas).

Depois de preenchido todos os campos, clicar em “salvar” e apds clicar em
“assinar” (a assinatura é feita com a senha utilizada para entrar no SEI).

Convénios

34

Inserir despacho
para a
procuradoria

Inserir despacho no processo solicitando analise e emissao de parecer
juridico.

Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e escolher
0 Tipo de Documento: “GERAL 00: Despacho”.

Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
e Texto inicial: nenhum
Descricéo: (pode deixar em branco)
Classificagdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)
Nivel de acesso: publico

Convénios

35

Enviar processo

Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No campo
“Unidades” inserir Procuradoria, em seguida clicar em “enviar”.

Convénios
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Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar “Externo”. Preencher os
campos necessarios e clicar em “Confirmar dados”:

e Tipo de documento: Parecer Juridico da Procuradoria
e Data do documento: data em que o documento foi emitido
A 5 e Numero / Nome na Arvore: (deixar em branco)
36 neJ)Larri diigecer e Formato: Nato-digital Procuradoria
e Remetente: (deixar em branco)
e Interessado: (deixar em branco)
e Classificacdo por assuntos: (deixar em branco)
e Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
* Inserir o documento em formato PDF
Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No campo )
37 Enviar processo “Unidades” inserir COORD-CONVENIOS, emseguida clicar em“enviar”. | Procuradoria
38 Necessita de ) . Convéni
complementacio? | Se SIM, seguir para o Passo 39. Se NAO, ir diretamente para o Passo 45. onvenlios
Inserir despacho no processo solicitando a complementacdo necessaria.
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e escolher
0 Tipo de Documento: “GERAL 00: Despacho”.
Inserir Despacho no i “ i o
39 p Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados™: Convénios
processo
e Texto inicial: nenhum
e Descrigdo: (pode deixar em branco)
e Classificagdo por assuntos: j& é preenchido automaticamente
e Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)
¢ Nivel de acesso: publico
Preencher o formulario que abrird automaticamente. Caso néo seja possivel
editar o conteldo, clicar em “Editar Contetdo” (no menu de ferramentas).
40 Preencher, salvar e Convénios
assinar Depois de preenchido todos os campos, clicar em “salvar” e apds clicar em
“assinar” (a assinatura é feita com a senha utilizada para entrar no SEI).
Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No campo
41 Retornar processo | “Unidades” inserir a unidade do Coordenador solicitante, em seguida clicar | Convénios
em “enviar”.
42 Complementar | nserir a documentagio complementar ou ajustar os documentos ja Coordenador

processo

instruidos no processo.
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Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No campo

43 Enviar processo | “Unidades” inserir COORD-CONVENIOS, emseguida clicar em “enviar”. | Coordenador
Retornar ao .
44 Passo 38 ; Convénios
Apbs criado o documento no processo de Portarias Académicas da
unidade, baixar documento em PDF e inserir no processo como
documento externo.
Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar “Externo”. Preencher os
campos necessarios e clicar em “Confirmar dados”:
45 Inss:rllr pOI’EaI’Ié:I de e Tipo de documento: Portaria o
elegacao de e Data do documento: data em que o documento foi emitido Convenios
Competéncia , P o
e Numero / Nome na Arvore: (deixar em branco)
e Formato: Nato-digital
e Remetente: (deixar em branco)
e Interessado: (deixar em branco)
e Classificacdo por assuntos: (deixar em branco)
e Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
Selecionar o documento “CONVENIOS 09: Minuta do Acordo de
Cooperagao” e clicar no botdo Incluir em Bloco de Assinatura. (localizado
) no menu de ferramentas do documento).
16 Criar bloco de ) ) o .
assinatura Ao abrir a tela, clicar em “Novo” e preencher a Descri¢éo do Bloco. Convenios
Na caixa “Unidades para Disposi¢do”, clicar na lupa e selecionar asunidade
SEC-PROINFRA. Clicar em transportar e salvar.
Incluir documento | Selecionar o documento “CONVENIOS 09: Minuta do Acordo de
47 no bloco de Cooperacao”, procurar 0 Bloco de Assinaturas cirado no Passo 42 na caixa | convénios
assinatura Bloco e clicarem Incluir.
Ir na tela inicial do SEI, clicar no menu “Blocos de Assinatura”. Procurar
Disponibilizar Bloco i i i i a o
48 p _ na lista o bloco de assinatura criado no Passo 46 e selecionar o botdo Convénios
para assinatura _ o _ o |
“Disponibilizar Bloco” (localizado no canto direito) ®= .
. Assinar o documento documento “CONVENIOS 09: Minuta do Acordo de
49 | Assinar documento PROINFRA

Cooperacao” enviado via Bloco de Assinatura.
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ario extern
50 Usuario externo i

cadastrado?

Se NAO, seguir para o Passo 51. Se SIM, ir diretamente para o Passo 52.

Solicitar que o
representante do

Enviar um e-mail para o Parceiro Externo solicitando que o seu representante

51 | parceiro Exteno faca| faca o cadastro como usuério do SEI, seguindo as orientagdes do link Conveénios
0 seu cadastro no SEI| https://www?2.ufjf.br/sei/usuario-externo/.
Ir no menu de ferramentas do processo, clicar em Gerenciar
Disponibilizagfes de Acesso Externo, selecionar o e-mail da unidade atuale
Liberar processo inserir o e-mail do representante do Parceiro Externo (conforme cadastrado
52 para o usuario |0 Passo 51). Convénios
externo Clicar em Disponibilizacdo de Documentos e estabelecer um prazo. Por
fim, clicar em Disponibilizar.
Ir no menu de ferramentas do processo, clicar em Gerenciar Liberacéo
Disponibilizar para Assinatura Externa, selecionar o e-mail da unidade atual e inserir o
53 Acordo para e-mail do representante do Parceiro Externo (conforme cadastrado no Passo |  convénios
assinatura 51).
Por fim, clicar em Liberar.
54 Assinar Acordo - Parceiro
Externo
Publicar extrato do Acordo de Cooperacio no DOU: Acessar
https://incom.in.gov.br/ e logar no sistema. Selecionar Enviar Matérias>
Jornal> Secdo 3> Inserir a Data desejada para publicagdo> Adicionar>
selecionar o arquivo.rtf> Clicar no arquivo> Visualizar (caso haja algum
erro, sera informado)> Informar o orgédo (Coordenagdo de Convénios)>
Informar o tipo (Extrato)> Enviar> Localizar o arquivo CERTSTORE,
digitar a senha do certificado e Transmitir.
Ap0s publicagdo do extrato do Acordo de Cooperacéo na Seccdo 3 do Diério
Oficial da Unido, pelo sistema da Imprensa Oficial, gerar pdf do extrato da
publicacéo e incluir como documento externo no SEI
Inserir extrato da )
55 | publicacdo no DOU [Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar “Externo”. Preencher o§  Convénios

a0 processo

campos necessarios e clicar em “Confirmar dados”:

e Tipo de documento: Publicacdo

e Data do documento: data em que o documento foi emitido

e Namero / Nome na Arvore: Acordo de Cooperagéo <n. do acordo de
cooperagio>

Formato: Nato-digital

Remetente: (deixar em branco)

Interessado: (deixar em branco)

Classificagéo por assuntos: (deixar em branco)

Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)

Nivel de acesso: publico
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* Inserir o documento em formato PDF

Disponibilizar no

Selecionar o documento documento “CONVENIOS 09: Minuta do Acordo
de Cooperacao”

56 | Boletim de Servico | | no menu de ferramentas do processo, clicar em Agendar Publicag3o. Conveénios
Eletronico da UFJF _ B
Preencher os dados da publicacdo na Imprensa Oficial e salvar.
Inserir e-mail no processo comunicando a publicagcdo do Acordo.
Na barra de ferramentas, clicar no botéo “Enviar correspondéncia
Eletronica”.
57 Inserir e-mail no Convénios
processo No campo para, incluir os enderecos eletrénicos do coordenador, do parceiro
externo e da pré-reitoria compentente.
Preencher os campos e clicar em “enviar”.
Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No campo
58 Enviar processo “Unidades” inserir a secretaria da Pro-reitoria pertinente e unidade do| Convénios
Coordenador, em seguida clicar em “enviar”.
Parceiro
59 Executar Acordo ) Externo
Coordenador
60 Sera necessario _ Coordenad
aditivo? Se SIM, sequir para o Passo 61. Se NAO, ir diretamente para o Passo 76. oordenador
Na barra de ferramentas, clicar no botao “Incluir Documento” e escolher
0 Tipo de Documento: “CONVENIOS 01: Plano de Trabalho de Acordo de
Inserir Plano de Coop.”.
Trabalho atualizado
Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
61 e Texto inicial: nenhum Coordenador
e Descrigdo: (pode deixar em branco)
e Classificagdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
e Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)
¢ Nivel de acesso: publico
Preencher o formulario que abrira automaticamente. Caso nao seja possivel
Preencher, salvar e | editar o contetdo, clicar em “Editar Contetido” (no menu de
assinar ferramentas).
62 ) Coordenador
Depois de preenchido todos os campos, clicar em “salvar” e apos clicar em
“assinar” (a assinatura é feita com a senha utilizada para entrar no SEI).
Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar “Externo”. Preencher
0s campos necessarios e clicar em “Confirmar dados”: Coordenador




selluf)f

Procedimento Operacional Padrao

CODIGO POP CONV—01| Pagina12de TiTULO ACORDO DE COOPERACAO
3

VERSAO 1 DATA 12/09/2022 RESPONSAVEL Coordenagdo de Convénios
Tipo de documento: Declaragéo
Data do documento: data em que o documento foi emitido

63 Anexar Carta de

Anuéncia do aditivo
no
processo

Ntmero / Nome na Arvore: (deixar em branco)
Formato: Nato-digital

Remetente: (deixar em branco)

Interessado: (deixar em branco)

Classificagdo por assuntos: (deixar em branco)
Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)
Nivel de acesso: restrito

Hipotese legal: Informacgdes Pessoais

* Inserir o documento em formato PDF

64

Inserir Solicitacdo de
Aditivo

Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e escolher
0 Tipo de Documento: “CONVENIOS 10: Solicitacdo de Aditivo - Acord
Coop.

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

Texto inicial: nenhum

Descricdo: (deixar em branco)

Classificacdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)

Nivel de acesso: publico

Coordenador

65

Preencher, salvar e
assinar

Preencher o formulario que abrird automaticamente. Caso néo seja possivel
editar o conteldo, clicar em “Editar Contetdo” (no menu de ferramentas).

Depois de preenchido todos os campos, clicar em “salvar” e apos clicar em
“assinar” (a assinatura é feita com a senha utilizada para entrar no SEI).

Coordenador

66

Enviar processo

Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No campo
“Unidades” inserir a secretaria da Pro-reitoria pertinente, em seguida
clicar em “enviar”.

Coordenador

67

Inserir despacho no
processo

Inserir despacho com deferimento ou indeferimento do pedido de Aditivo.

Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e escolher
0 Tipo de Documento: “GERAL 00: Despacho”.

Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados™:

Texto inicial: nenhum

Descricéo: (pode deixar em branco)

Classificagdo por assuntos: j& é preenchido automaticamente
Observacodes desta Unidade: (deixar em branco)

Nivel de acesso: publico

Pré-Reitoria
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Preencher o formulario que abrira automaticamente. Caso néo seja possivel
editar o contetdo, clicar em “Editar Contetido” (no menu de ferramentas).
68 Preencher, salvar e Pro-Reitoria
assinar Depois de preenchido todos os campos, clicar em “salvar” e apos clicar em
“assinar” (a assinatura é feita com a senha utilizada para entrar no SEI).
Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No campo
69 | Retornar processo | “Unidades” inserir COORD-CONVENIOS, emseguida clicar em “enviar”. | Pro-Reitoria
70 | Processo deferido? | ge SiM, sequir para o Passo 71. Se NAO, ir diretamente para o Passo 76. -
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e escolher
o Tipo de Documento: “CONVENIOS 08: Parecer Técnico — Acordo de
Coop.”.
. Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
71 Inserir Parecer Convénios
Tecnico no processo e Texto inicial: nenhum
e Descricao: (deixar em branco)
e Classificagdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
e ObservacBes desta Unidade: (deixar em branco)
¢ Nivel de acesso: publico
Preencher o formulario que abrird automaticamente. Caso néo seja possivel
editar o contetdo, clicar em “Editar Contetdo” (no menu de ferramentas).
Preencher, salvar e .
72 assinar : . . o Convénios
Depois de preenchido todos os campos, clicar em “salvar” e ap6s clicar
em‘“assinar” (a assinatura é feita coma senha utilizada para entrar no SEI).
Na barra de ferramentas, clicar no botao “Incluir Documento” e escolher
o Tipo de Documento: “CONVENIOS 11: Minuta de Aditivo de Acordo
de Coop”.
_ N Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
Inserir Aditivo no .
73 L Convénios
processo e Texto inicial: nenhum
o Descricéo: (deixar em branco)
e Classificacdo por assuntos: j& é preenchido automaticamente
e Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
Repetir do Passo 33 o
74 P R Convénios

ao Passo 57
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Parceiro
75 Executar Acordo Externo
Coordenador
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e escolher
o Tipo de Documento: “CONVENIOS 12: Relatério de Cumprimento do
Objeto”.
i L Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
Inserir Relatorio final
76 10 DFOCESSO o Coordenador
p e Texto inicial: nenhum
e Descricdo: (deixar em branco)
e Classificacdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
e Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
Preencher o formulario que abrird automaticamente. Caso nao seja possivel
editar o conteldo, clicar em “Editar Contetdo” (no menu de ferramentas).
77 Preencher, salvar e Coordenador
assinar Depois de preenchido todos os campos, clicar em “salvar” e apds clicar em
“assinar” (a assinatura é feita com a senha utilizada para entrar no SEI).
78 Analisar resultado Pro-Reitoria
Pro-Reitoria

79 Concluir processo

Clicar no botdo “Concluir Processo” localizado no menu de ferramentas.

Coordenador




