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Procedimento Operacional Padrao

coDIGO POP ADM — 08 Paginalde4 TiTULO PUBLICAGCAO DE PORTARIAS NAS UNIDADES
(ACADEMICAS E ADMINISTRATIVAS)
VERSAO 3 DATA 11/09/2024 RESPONSAVEL Unidades Académicas e Administrativas
Item Passos Descricao Responsavel
1 Abertura do A cada ano, no inicio do exercicio, as Unidades Académicas Secretaria
Processo de ¢ Administrativas deverdo abrir um processo de Portarias da
Portarias no SEI: Unidade
- Na tela inicial, clicar na aba “Iniciar Processo” e escolher o Tipo
do Processo: “ADM:Legislagdo 001 - Portarias”
- Preencher os campos e clicar em “salvar” para que seja aberto um
processo de Portarias.
Importante: No ultimo dia do ano ¢ necessario “concluir” o processo,
clicando no icone “concluir processo”, a fim de que néo seja mais inserida
nenhuma portaria no processo para o ano em questao.
2 Inclusao de Abrir o processo de Portarias da Unidade Académica/Administrativa, clicar Secretaria
Nova Portaria ) . |_—| , L da
no icone “Incluir Documento” e selecionar “ADM:Legislacdo 001.01 Unidade
- Portarias”, preencher os dados solicitados e clicar em “Confirmar
Dados”.
3 Editar Portaria Preencher o documento com o modelo de Portaria. Sera criado um Secretaria
documento com a epigrafe PORTARIA UNIDADE/UFJF N° X, de DD de da
MM DE AAAA, com numeragdo gerada automaticamente pelo SEL. Unidade

Caso o documento ndo esteja num formato editavel é necessario clicar no

icone “Editar Conteudo” @da barra de ferramentas. Apos inserir o
conteudo da Portaria, clicar em “salvar”.
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4 Assinar e Se a Autoridade Competente da Unidade pertencer a mesa virtual onde Autoridade
Portaria o documento de Portaria foi criado: ir para o Passo 5. Competent
3 e ou
e Se a Autoridade Competente da Unidade NAO pertencer a mesa virtual Secretaria
onde o documento de Portaria foi criado: ir para o Passo 6. da Unidade
5 Assinar Assinar diretamente o documento no processo de Portarias da Unidade Autoridade
Portaria . N . . Compete
clicando no botdo “Assinar Documento” f , localizado na barra de P
(na mesa) " ¢ nte da
erramentas. .
Unidade
Apos a assinatura, seguir para o Passo 9.
6 Incluir Incluir o documento em Bloco de Assinatura para que a Autoridade Secretaria
Portaria em Competente assine a Portaria em outra mesa. da
Bloco de Unidade
Assinatura Selecionar o documento da Portaria no processo e clicar no botdo “Incluir

£
em Bloco de Assinatura” @' O documento pode ser incluido num Bloco
de Assinatura existente ou novo.

Incluir num Bloco de Assinatura existente:

Ao abrir a tela, selecionar um Bloco de Assinatura existente e clicar em

“Incluir”.

Como resultado, o documento sera incluido no Bloco de Assinatura em
questdo. Na tela, conforme ilustrado a seguir, o Bloco de Assinatura sera
informado na caixa Bloco, ¢ o documento incluido aparecera indicado em

destaque na lista de documentos:

Incluir em Bloco de Assinatura

Bloco:
67153 - Teste Bloco de Assinatura

Lista de documentos disponiveis para incluséo (2 registros):

Ir para Blocos de Assinatur;

v Incluir ‘ ‘ Novo |

N° SEI
1949252
1979237

Documento
ADM:Geral 001 - Oficio 3
ADM:Geral 001 - Oficio 4

Data Blocos
2710812024 67153
11/09/2024
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Bloco:

Inserir num Bloco de Assinatura novo:

Ao abrir a tela, clicar em “Novo”.

Na tela seguinte, preencher o campo Descricdo do Bloco. Na caixa
“Unidades para Disponibilizacdo”, escolher as unidades em que o
Bloco estara disponivel para assinatura. Para isso, clicar na “lupa”,

selecionar as unidades (mesas) desejadas, clicar em transportar e
fechar. Por fim, clicar no botdo salvar.

Assim, um novo Bloco de Assinatura sera criado e aparecera
na caixa Bloco:

Incluir em Bloco de Assinatura

Ir para Blocos de Assinatura
Bloco:

67153 - Teste Bloco de Assinatura

v Incluir Novo

Lista de documentos disponiveis para inclus&o (2 registros):
N° SEI Documento Data Blocos
O 1949252 ADM:Geral 001 - Oficio 3 271082024
O 1979237 ADM:Geral 001 - Oficio 4

11/09/2024

Por fim, marcar o documento a ser incluido e clicar em “Incluir”.

Como resultado, o documento sera incluido no Bloco de Assinatura em
questdo. Na tela, conforme ilustrado a seguir, o Bloco de Assinatura

sera informado na caixa Bloco, ¢ 0 documento incluido aparecera
indicado em destaque na lista de documentos:

Incluir em Bloco de Assinatura

Ir para Blocos de Assinatura

67153 - Teste Bloco de Assinatura

v Incluir Novo

Lista de documentos disponiveis para incluséo (2 registros):
N° SEI Documento Data Blocos
1949252 ADM:Geral 001 - Oficio 3 27/08/2024 67153
D 1979237 ADM:Geral 001 - Oficio 4

11/09/2024

seiluf]

Procedimento Operacional Padrao




coDIGO POP ADM - 08 Paginad de 4 TiTULO PUBLICAGAO DE PORTARIAS NAS UNIDADES
(ACADEMICAS E ADMINISTRATIVAS)
VERSAO 3 DATA 11/09/2024 RESPONSAVEL Unidades Académicas e Administrativas
Item Passos Descricao Responsavel
7 Disponibilizar Ir a tela inicial do SEIL clicar no menu “Blocos de Assinatura”. Secretaria
Bloco para Procurar na lista o Bloco de Assinatura indicado no Passo 6 e clicar no da
assmatu'ra de botdo “Disponibilizar Bloco” = Unidade
Portaria
8 Assinar Entrar no menu Bloco de Assinaturas, na pagina inicial do SEI, Autoridade
Portaria selecionar o Bloco disponibilizado no Passo 7, entrar no documento Competente
(Bloco de de Portaria e assina-lo. da
Assinatura) Unidade
9 Publicar Acessar o documento de Portaria e clicar no botdo “Agendar Secretaria
Portaria Publicagio” =5 da
Unidade

Na tela seguinte, conferir e preencher os campos referentes a publicagéo:

® Motivo: Publicacdo

e Veiculo: Boletim de Servico Eletronico da UFJF
e Disponibilizagao: (data da publica¢do)

e Resumo: (ementa da Portaria)

Além disso, se for necessario publicar no Diario Oficial da Unido
(DOU), preencher os campos:

e Veiculo: DOU

® Sec¢do: (Segcdo no DOU)

e Pagina: (pdgina na Seg¢do do DOU)
e Data: (data de publicagdo)

Por fim, clicar em “Salvar”.




