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Item

Passos

Descricio

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: “ADM:Conselho Superior 001 -
Convocagao”. Caso ndo aparecam todas as opgdes, clicar no sinal de “+” para
listar todos os processos disponiveis.

Preencher os campos:
® Protocolo: automatico
® Tipo do processo: ja é preenchido automaticamente

® Especificacdo: Reunido Ordindria do Conselho Superior da
Universidade Federal de Juiz de Fora (Consu/UFJF) ou Reunido
Extraordinaria do Conselho Superior da Universidade Federal de
Juiz de Fora (Consu/UFJF) ou Sessdo Solene do Conselho Superior
da Universidade Federal de Juiz de Fora
(Consu/UFJF)

® (Classificacdo por assuntos: jd ¢ preenchido automaticamente ®
Observagdes desta Unidade: (pode deixar em branco)

® Interessados: conselheiros
® Nivel de acesso: restrito
® Hipotese Legal: “Informagdo Pessoal”

Clicar em “Salvar” e o processo sera criado.

Secretaria
Geral

Incluir Oficio
de
Convocagao

Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo “Incluir Documento” e
escolher o Tipo de Documento: “ADM:Geral 005 — Oficio Circular”.

Preencher os campos:
® Texto inicial: nenhum

® Descricdo: Reunido Ordindria/Extraordindria ou Sessdo Solene do
Consu/UFJF de dia/més/ano.

® (Classificacao por assuntos: ja ¢ preenchido automaticamente ®
Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)
® Nivel de acesso: publico

Clicar em “Confirmar dados” e o formulario sera inserido no processo.

Secretaria
Geral

Preencher,
salvar e
assinar

formulario

O servidor da secretaria deve preencher o formulério por meio de uma nova
janela do navegador que abrird automaticamente. Caso ndo seja possivel
visualizar a janela de edigdo do formulario, clicar no botdo “Editar
Contetido” (no menu de ferramentas). Caso permaneg¢a sem visualizar a
janela de edicdo do formuldrio, configurar o gerenciador de pop-up do
navegador para o mesmo nado bloquear janelas de navegacdo do SEI.

Depois de preencher todos os campos disponiveis, clicar em “salvar”. O
Secretario-Geral deve analisar o teor do documento e assinar. A assinatura
sera feita por meio da mesma senha utilizada para entrar no SEI.

Secretaria
Geral
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4 Inserir Na barra de ferramentas do processo, clicar no botao “Incluir Secretaria
documentacao Documento” e escolher o Tipo de Documento: “Externo”. Geral
relativa a reunido
Preencher os campos:
® Tipo de documento: selecione a op¢do
e Data do documento: data em que o documento foi emitido
e Formato: preencher de acordo com o caso
e Remetente: (deixar em branco)
o Interessado: digite o nome do requerente
e Classificacdo por assuntos: ja ¢ preenchido automaticamente
e Observagdes desta Unidade: (deixar em branco)
o Nivel de acesso: preencher de acordo com o caso
® Anexar Arquivo: clicar no botdo “Escolher arquivo” e selecionar
o arquivo PDF no computador
Clicar em “Confirmar dados” ¢ o documento digitalizado sera inserido
No processo.
5 Enviar No menu do processo, clicar na op¢do enviar por e-mail. A mensagem Secretaria
e-mail SEI sera destinada a todos os conselheiros e sera acompanhada do material de Geral
com Oficio e estudo em anexo.
a
documentacgado *Marcar enviar copia oculta.
6 Analisar e Analisar e estudar material da reunido. Em caso de ndo participagdo o | Conselheiro
estudar a conselheiro devera preencher o doc “ADM:Conselho Superior 001.02 -
documentagao Justif de Auséncia” e anexar ao processo.
recebida
Para inclusdo de novo doc, proceder como nos passos 2 ¢ 3.
Caso o processo seja de natureza sigilosa, inserir, ler e assinar o documento
ADM:Conselho Superior 001.03 — Termo Compr/Sigilo. Apds, enviar
e-mail para a Secretaria Geral (secretariageral.reitoria@ufjf.br) solicitando
liberagdo de acesso ao processo sigiloso.
7 Realizar Reunido do CONSU Conselheiro
reunido no

CONSU

S
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8 Incluir lista Na barra de ferramentas do processo, clicar no botao “Incluir Secretaria
de Documento”e escolher o Tipo de Documento: “ADM:Geral 007 - Lista Geral
presenga de Presenca”.
Preencher os campos:
® Texto inicial: nenhum
® Descricdo: Reunido Ordinaria/Extraordinaria ou Sessdo Solene do
Consu/UFJF de dia/més/ano.
® (lassificag¢do por assuntos: jd é preenchido automaticamente
® Observacoes desta Unidade: (deixar em branco)
® Nivel de acesso: publico
Clicar em “Confirmar dados” e o formulario serd inserido no processo.
9 Preencher, Proceder como no Passo 03. Secretaria
salvar e assinar Geral
formulario
10 Agendar No menu do processo, selecionar a opgdo enviar e-mail. Redigir o texto de Secretaria
reunido de notificacdo da reunido de continuidade. Geral
continuidade
(Etapa opcional)
11 Incluir certidao Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdao “Incluir Secretaria
de conclusdo Documento”e escolher o Tipo de Documento: “ADM:Geral 006 - Geral
Certidao”.
Preencher os campos:
® Texto inicial: nenhum
® Descricdo: Reunido Ordinaria/Extraordinaria ou Sessdo Solene do
Consu/UFJF de dia/més/ano.
® (lassificagdo por assuntos: jd é preenchido automaticamente
® Observacoes desta Unidade: (deixar em branco)
® Nivel de acesso: publico
Clicar em “Confirmar dados” e o formulario sera inserido no processo.
12 Preencher, Proceder como no Passo 03. Secretaria
salvar e assinar Geral
formulario
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13 Marcar processo O andamento processual podera ser consultado utilizando-se a Secretaria
em fungdo “Acompanhamento Especial” (na tela inicial do SEI, aba Geral
Acompanhamento localizada no menu a esquerda). Esta funcdo é OPCIONAL e
Especial podera ser ativada antes de concluir o processo, clicando-se no
nimero do processo e depois no botdo “Acompanhamento
Especial” na barra de ferramentas do processo.
14 Arquivar processo Clicar no numero do processo e selecionar a opg¢ao “concluir Secretaria
processo” Geral




