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Item Passos Descric Responsavel
ao

Na tela inicial do SEI, clicar na aba “Iniciar Processo” (localizada no menu 4
esquerda) e escolher o Tipo do Processo: “INOVACAO: Financas 001 -
Auxilio Financeiro Graduando / Inovacédo e Empreendedorismo”. Caso ndo
aparecam todas opc¢des, clicar no sinal de “+” para listar todos os processos
disponiveis.

Preencher os campos:

1 Abrir um novo Requisitante
procSesEslo no e Tipo do processo: ja é preenchido automaticamente
e Classificacdo por assuntos: j& é preenchido automaticamente
e ObservacGes desta Unidade: (pode deixar em branco)
o Nivel de Acesso: publico
Clicar em “salvar” e o processo sera criado.
Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar “Externo”. Preencheros
campos necessarios e clicar em “Confirmar dados”:
e Tipo de documento: escolher (edital / portaria / documentos)
e Data do documento: data em que o documentofoi emitido
Anexar e Numero / Nome na Arvore: (deixar em branco)
documentag&o e Formato: Nato-digital
2 conforme e Remetente: (deixar em branco) Requisitante
Resolucdo N° e Interessado: (deixar em branco)
27/2018 e Classificagdo por assuntos: (deixar em branco)
CONGRAD/ e Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)
UFJF e Nivel de acesso: restrito
e Hipodtese legal: informagao pessoal
* Anexar o0 arquivo em formato PDF.
Gerar .
3 - Requisitante

requisicdes no
SIGA
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Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar “Externo”. Preencheros
campos necessarios e clicar em “Confirmar dados”:

e Tipo de documento: requisi¢cdes
o Data do documento: data em que o documentofoi emitido
Anexar PDFs . Numero( Nome na Arvore: (deixar em branco)
das requisicoes e Formato: Nato-digital o
do SIGA *  Remetente: (deixar em branco) Requisitante
o Interessado: (deixar em branco)
e Classificagdo por assuntos: (deixar em branco)
e Observagdes desta Unidade: (deixar em branco)
o Nivel de acesso: publico
* Anexar os arquivos separadamente em formato PDF.
Na barra de ferramentas, clicar no bot&o “Incluir Documento” e escolhero
Tipo de Documento: “ADM:Geral 001 - Oficio”.
Incluir oficio

com parecer
favoravel as
participacbes no
evento

Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
Texto inicial: nenhum Requisitante
Descricado: (deixar em branco)

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

Nivel de acesso: publico

Preencher,
salvar e assinar

Preencher o formulario que abrird automaticamente. Caso ndo seja possivel
editar o conteudo, clicar em “Editar Contetdo” (no menu de ferramentas).
Requisitante
Depois de preenchido todos os campos, clicar em “salvar” e apds clicar em
“assinar” (a assinatura ¢ feita com a senha utilizada para entrar no SEI).

Criar novo bloco
de assinatura

Selecionar o documento inserido no Passo 5 no processo e clicar no icone
Incluir em Bloco de Assinatura. Ao abrir a tela, clicar em “Novo” e
preencher a Descri¢do do Bloco.

Na caixa “Unidades para Disposi¢cdo”, escolher as mesas do coordenador Requisitante
do curso, do coordenador do projeto e do Pro-reitor de Inovacdo Para isso,
clicar na “lupa”, selecionar as unidade desejada, clicar em transportar e
salvar.

Incluir
documento em
bloco de
assinatura

Selecionar o documento que devera ser assinado, procurar o Bloco de

f : . . . . Requisitante
Assinaturas cirado anteriormente na caixa Bloco e clicar em Incluir. q
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Disponibilizar Ir na tela inicial do SEI, clicar no menu lateral “Blocos de Assinatura”.
9 Bloco para Procurar na lista o bloco de assinatura criado no Passo 7 e selecionar o botéo Requisitante
assinatura “Disponibilizar Bloco” ®= J
Coordenador do
curso
Entrar no processo, selecionar o documento disponibilizado e clicar em
10 Assinar “assinar” (icone da caneta). Coordenador do
formulario projeto
*A assinatura é feita com a senha utilizada para entrar no SEI.
Proé-reitor de
Inovacéo
Solicitar cadastro Solicitar que o aluno se cadastre como usuario externo do SEI, seguindo as
11 orientagdes do link: https://www2.ufjf.br/sei/perguntas-frequentes/usuario- Requisitante

do aluno no SEI

externo/

Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e escolhero
Tipo de Documento: “INOVACAO:Finangas 001.1- Termo Comp Aux
Graduando™.

Incluir
Termo de Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
12 Compromisso Requisitante
do aluno no e Texto inicial: nenhum
processo e Descricdo: (deixar em branco)
e Classificacdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
o ObservacOes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
Preencher o formulario que abrird automaticamente. Caso ndo seja possivel
Preencher e editar o conteudo, clicar em “Editar Contedo” (no menu de ferramentas). .
13 Requisitante
salvar . . .
Depois de preenchido todos os campos, clicar em “salvar”.
Ir no menu de ferramentas do processo e clicar no link Gerenciar
Disponibilizar | DisponibilizacGes de Acesso Externo. Inserir o e-mail do aluno ( aquele
documento utilizado no cadastro SEI) no campo Destinatario. N
14 . . . o . . Requisitante
para assinatura | Clicar em Disponibilizacdo de Documentos e ir na lupa para selecionar o
do aluno documento “INOVACAOQ:Financas 001.1- Termo Comp Aux Graduando”.

Inserir a data de validade e clicar em Disponibilizar.



https://www2.ufjf.br/sei/perguntas-frequentes/usuario-externo/
https://www2.ufjf.br/sei/perguntas-frequentes/usuario-externo/
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15

Assinar Termo de
Compromisso

Entrar no processo, selecionar o documento disponibilizado e clicar em
“assinar” (icone da caneta).

*A assinatura é feita com a senha utilizada para entrar no SEI.

Aluno

16

Conferir processo

Requisitante

17 Enviar o Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Enviar Requisitante
processo Processo” eselecionar no campo “Unidade” a unidade “COESF- q
PROGEFI”.
Processo Se SIM, ir para o Passo 19.
18 necessita de COESF-PROGEFI

complementacéo?

Se NAO, ir diretamente para o Passo 24.

Incluir despcho

Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e escolhero
Tipo de Documento: “ADM:Geral 000 - Despacho”.

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

19 com as e Texto inicial: nenhum COESF-PROGEFI
orientacoes e Descrigdo: (deixar em branco)
e Classificacdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
o ObservacOes desta Unidade: (deixar em branco)
¢ Nivel de acesso: publico
Preencher o formulario que abrird automaticamente. Caso ndo seja possivel
Preencher editar o conteudo, clicar em “Editar Contelido” (no menu de ferramentas).
20 - COESF-PROGEFI
salvar e assinar
Depois de preenchido todos os campos, clicar em “salvar” e apds clicar em
“assinar” (a assinatura ¢ feita com a senha utilizada para entrar no SEI).
Retornar )
21 Processo ao Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Enviar Processo” e | COESE-PROGEEFI
requisitante selecionar no campo “Unidade” a unidade do requisitante.
Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar “Externo”. Preencheros
campos necessarios e clicar em “Confirmar dados”:
Anexar Tipo de documento: escolher tipo
22 documentos Data do documento: data em que o documentofoi emitido Requisitante
solicitados NGmero / Nome na Arvore: (deixar em branco)

Formato: Nato-digital
Remetente: (deixar em branco)
Interessado: (deixar em branco)
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o Classificagdo por assuntos: (deixar em branco)
o ObservacOes desta Unidade: (deixar em branco)
¢ Nivel de acesso: publico

* Anexar 0s arquivos separadamente em formato PDF.

23

Retornar ao

Requisitante

Passo 17 )
Realizar
24 procedimentos COESF-
para liquidacéo ) PROGEFI
e pagamento
Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar “Externo”. Preencheros
campos necessarios e clicar em “Confirmar dados”:
e Tipo de documento: comprovante
o Data do documento: data em que o documentofoi emitido
Anexar e NUmero / Nome na Arvore: (deixar em branco)
25 |comprovante de e Formato: Nato-digital COESF-
p{fgamento e Remetente: (deixar em branco) PROGEFI
o Interessado: (deixar em branco)
e Classificacdo por assuntos: (deixar em branco)
e Observagdes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
* Anexar 0 arquivo em formato PDF.
Na barra de ferramentas, clicar no botéo “Incluir Documento” e escolhero
Tipo de Documento: “ADM:Geral 000 - Despacho”.
Incluir despacho Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
" i COESF-
encaminhamento e Texto inicial: nenhum PROGEFI
e Descricdo: (deixar em branco)
e Classificacdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
o ObservacOes desta Unidade: (deixar em branco)
o Nivel de acesso: publico
Preencher o formulério que abrird automaticamente. Caso ndo seja possivel
”7 Preencher, editar o conteudo, clicar em “Editar Contedldo” (no menu de ferramentas). COESF-
salvar e assinar ) PROGEFI
Depois de preenchido todos os campos, clicar em “salvar” e apds clicar em
“assinar” (a assinatura ¢ feita com a senha utilizada para entrar no SEI).
Dar ciéncia no ) ] .
28 documento de | Ir no comprovante de pagamento e clicar no icone Ciéncia do menu de Requisitante

pagamento

ferramentas.
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29 Enviar e-mail | 11 no menu de ferramentas do processo e clicar em “Enviar Correspondéncia Requisitante

SEI para o aluno

Eletronica”, preecher os dados necessarios e clicar em enviar.

A prestacdo de contas devera ser feita em até 5 dias ap6s a realizagdo do

30 Aguardar evento/missdo, salvo motivo de forca maior devidamente justificada no Requisitante
relatério de viagem.
31 Enviar ) . y ) Al
documentagio | Enviar por e-mail documentacéo para prestagao de contas. uno
Na barra de ferramentas, clicar no botao “Incluir Documento” e escolhero
Tipo de Documento: “GESTAO:Viagens 007 - Relatorio de Viagem”.
. Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
Incluir despacho
32 _dﬁ e Texto inicial: nenhum Requisitante
encaminhamento e Descricdo: (deixar em branco)
o Classificacdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
o ObservacOes desta Unidade: (deixar em branco)
¢ Nivel de acesso: publico
Preencher o formulario que abrird automaticamente. Caso ndo seja possivel
33 Preer;Cher € editar o conteudo, clicar em “Editar Contedldo” (no menu de ferramentas). Requisitante
salvar
Depois de preenchido todos os campos, clicar em “salvar”.
Ir no menu de ferramentas do processo e clicar no icone Gerenciar
Liberar Disponibilizacbes de Acesso Externo, inserir o e-mail do aluno (e-mail
34 docu_mento para | cadastrado c’?mo usuario externo), clicar na opg¢do “Disponibilizacdo de Requisitante
assinaturado | documentos”.
aluno Escolher o documento GESTAO:Viagens 007 - Relatorio de Viagem e clicar
no botdo Disponibilizar.
Assinar Entrar no SEI para usuario externo e clicar no documento GESTAO:Viagens
35 documento 007 - Relatério de Viagem disponibilizado para assinatura. Clicar no icone da Aluno
caneta e assinar com a senha do SEI.
Concluir . o . ’ . -
36 Clicar no botdo “Concluir Processo” localizado no menu de ferramentas. Requisitante

processo




