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Passos

Descricéo

Responséavel

Na tela inicial do SEI, clicar na aba “Iniciar Processo” (localizada
no menu a esquerda) e escolher o Tipo do Processo: “INOVACAO:
Acdes 001 — Celebracéo de Projetos NIT” Caso ndo aparecam todas
opcles, clicar no sinal de “+” para listar todos 0S pProcessos

Abrir um novo disponiveis.

processo no SEI

Preencher os campos:

Nivel de acesso: publico

Clicar em “salvar” e o processo sera criado.

Coordenador/
Equipe Técnica/
Professor

Anexar plano de
trabalho e DOA no
processo

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

Tipo de documento: (escolher)

Data do documento: data em que o documento foi emitido
Formato: Nato-Digital

Nivel de acesso: restrito ou publico (a depender do
contetdo)

Hipdtese legal: informacao pessoal ou propriedade
intelectual

* Anexar 0s arquivos separadamente e em formato PDF.

Coordenador/
Equipe Técnica/
Professor

Inserir Declaragdo
no processo

Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e
escolher o Tipo de Documento:

“INOVACAO: Acbes 001.01 - Proj P,D&I ” no caso de
projeto para pesquisa, desenvolvimento e inovacao (P,D&lI).
“INOVACAO: Acdes 001.02 - Proj Servicos Especializ” no
caso de projeto para prestagdo de servigos técnicos
especializados.

“INOVACAO: Acdes 001.03 - Proj Extenséo Tec P,D&I” no
caso de projeto de extensdo tecnoldgica no ambito da
pesquisa, desenvolvimento e inovacao.

“INOVACAO: Agdes 001.04 -Proj Extenséo Tec Serv Esp”
no caso de projeto de extensdo tecnoldgica no &mbito da
prestacdo de servigos técnicos especializados.
“INOVACAO: Acdes 001.05 - Proj P,D&I s/ Recurso Fin”
no caso de projeto para pesquisa, desenvolvimento e
inovacdo (P,D&I) sem recurso financeiro.

“INOVACAO: Acdes 001.06 - Decl de Participacdo” para
declaracdo de participante de equipe.

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

Coordenador/
Equipe Técnica/
Professor
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o Nivel de acesso: restrito
o Hipdtese legal: propriedade intelectual

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

*Caso ndo seja possivel editar o contetido, clicar em “Editar
Conteudo” (no menu de ferramentas).

Inserir Anuécia da

Na barra de ferramentas, clicar no botdo “In~cluir Documento” e
escolher o Tipo de Documento: “INOVACAO: Agdes 001.07 -
Anuéncia Chefia Coord”.

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

Chefia de Chefia de
4 Departamento do ¢ Nivel de acesso: publico Departamento
Coordenador no do Coordenador
processo Editar documento, salvar e assinar (a assinatura é feita com a mesma
senha de login do SEI).
*Caso ndo seja possivel editar o contetdo, clicar em “Editar
Conteddo” (no menu de ferramentas).
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e
escolher o Tipo de Documento: “INOVACAO: Agdes 001.08 -
Anuéncia Chefia Particip”.
Inserir Anuéciada | Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”: Chefia de
Chefia de . NPT Departamento
5 Departamento do e Nivel de acesso: publico do Participante
Participante do do Pro'gto
Projeto no processo | Editar documento, salvar e assinar (a assinatura é feita com a mesma J
senha de login do SEI).
*Caso ndo seja possivel editar o conteudo, clicar em “Editar
Conteudo” (no menu de ferramentas).
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “InNCIUir Documento” e
escolher o Tipo de Documento: “INOVACAO: Agdes 001.09 -
Anuéncia Diretor Unidade”.
. . Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
Inserir Anuécia do Diretor da
6 Diretor da Unidade e Nivel de acesso: publico Unidade
Académica no P Académica

processo

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

*Caso ndo seja possivel editar o conteddo, clicar em “Editar
Conteldo” (no menu de ferramentas).
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7 Enviar processo Ir a0 menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No Eca?rggl[]éi%?gg/
para o NIT campo “Unidades” inserir a unidade “GER-NIT-PROINOVA”. quip
Professor
8 Conferir ) ) NIT
documentacéo
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “InNCIUiI’ Documento” e
escolher o Tipo de Documento: “INOVACAO: Agdes 001.10 -
Anuéncia PROINOVA”.
Inserir Anuéncia do | Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
Pro-reitor de
9 x . - NIT
Inovacdo no o Nivel de acesso: publico
processo
Editar documento e salvar.
*Caso ndo seja possivel editar o contetdo, clicar em “Editar
Conteddo” (no menu de ferramentas).
dis oni(lza?l?zrai Bloco Seguir os procedimentos do POP abaixo:
10 pon https://www?2.ufjf.br/sei/wp-content/uploads/sites/89/2025/03/POP- NIT
de Assinatura para a ADM-04-Incluir-Documento-em-Novo-Bloco-de-Assinatura.pdf
SEC-PROINOVA -pal.
Seguir os procedimentos do POP abaixo: Pré-reitor
11 Assinar Parecer https://www?2.ufjf.br/sei/wp-content/uploads/sites/89/2025/03/POP- PROINOVA
ADM-06-Assinar-Documento-Pelo-Bloco-de-Assinatura.pdf .
Solicitar
12 documentagdo a0 ) NIT
contratante/parceiro
via e-mail
Envnalr . Contratante/
13 | documentacéo via e- - ;
Parceiro

mail



https://www2.ufjf.br/sei/wp-content/uploads/sites/89/2025/03/POP-ADM-04-Incluir-Documento-em-Novo-Bloco-de-Assinatura.pdf
https://www2.ufjf.br/sei/wp-content/uploads/sites/89/2025/03/POP-ADM-04-Incluir-Documento-em-Novo-Bloco-de-Assinatura.pdf
https://www2.ufjf.br/sei/wp-content/uploads/sites/89/2025/03/POP-ADM-06-Assinar-Documento-Pelo-Bloco-de-Assinatura.pdf
https://www2.ufjf.br/sei/wp-content/uploads/sites/89/2025/03/POP-ADM-06-Assinar-Documento-Pelo-Bloco-de-Assinatura.pdf
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Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar “Externo”.
Preencheros campos necessarios e clicar em “Confirmar dados”:

e Tipo de documento: escolher o tipo
Anexar documentos e Data do documento: data em que o documento foi emitido
14 da empresa e Formato: Nato-Digital NIT
e Nivel de acesso: restrito ou publico (a depender do
contetdo)
e Hipotese legal: -
* Anexar os arquivos separadamande e em formato PDF.
Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar “Externo”.
Preencheros campos necessarios e clicar em “Confirmar dados”:
e Tipo de documento: escolher o tipo
Anexar documentos e Data do documento: data em que o documento foi emitido
15 e certiddes da e Formato: Nato-Digital NIT
FADEPE o Nivel de acesso: restrito ou publico (a depender do
conteldo)
o Hipdtese legal: -
* Anexar 0s arquivos separadamande e em formato PDF.
Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar “Externo”.
Anexar Portaria de Preencheros campos necessarios e clicar em “Confirmar dados”:
nomeacao do Pro-
reitor e e Tipo de documento: portaria
16 Portaria de o Data do documento: data em que o documento foi emitido NIT
delegacéo de ¢ Formato: Nato-Digital
competéncia ao Pro- ¢ Nivel de acesso: publico (a depender do contetido)
reitor
* Anexar 0s arquivos separadamande e em formato PDF.
Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar “Externo”.
Preencheros campos necessarios e clicar em “Confirmar dados”:
A Lista d Tipo de documento: lista
17 nexar L1s1a de Data do documento: data em que o documento foi emitido NIT

verificagdo

Formato: Nato-Digital
Nivel de acesso: publico (a depender do contetdo)

* Anexar o arquivo em formato PDF.
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Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar “Externo”.
Preencheros campos necessarios e clicar em “Confirmar dados”:

Formato: Nato-Digital

e Tipo de documento: certificagéo
18 Anexar Certificagéo e Data do documento: data em que o documento foi emitido NIT
processual e Formato: Nato-Digital
o Nivel de acesso: restrito ou publico (a depender do
conteudo)
o Hipdtese legal: -
* Anexar 0 arquivo em formato PDF.
Confeccionar
19 | rascunho da Minuta ) NIT
do Instrumento do
Processo
Enviar Minuta por
e-mail para
20 validacdo do - NIT
contratante/parceiro
e FADEP
21 Validade minuta - Contratfamte/
Parceiro
Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar “Externo”.
Preencheros campos necessarios e clicar em “Confirmar dados”:
_ e Tipo de documento: minuta
Anexar Minuta do e Data do documento: data em que o documento foi emitido
22 Instrumento do ° NIT
[ ]

Processo

Nivel de acesso: restrito ou publico (a depender do
contetdo)
Hipétese legal: informacao pessoal

* Anexar o arquivo em formato PDF.
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Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e
escolher o Tipo de Documento: “ADM:Geral 009 — Parecer”.
Preencher os campos ¢ clicar em “Confirmar os Dados”:
Inserir Parecer e Nivel de acesso: publico
23 o NIT
técnico no processo . . . o
Editar documento, salvar e assinar (a assinatura ¢ feita com a mesma
senha de login do SEI).
*Caso nao seja possivel editar o contetido, clicar em “Editar
Contetdo” (no menu de ferramentas).
Na barra de ferramentas, clicar no botdao “Incluir Documento” e
escolher o Tipo de Documento: “ADM:Geral 000 - Despacho”.
Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
Inserir Despacho de o Nivel de acesso: publico
24 encaminhamento P NIT
ara a procuradoria . . . s
P P Editar documento, salvar e assinar (a assinatura ¢ feita com a mesma
senha de login do SEI).
*Caso ndo seja possivel editar o conteudo, clicar em “Editar
Conteldo” (no menu de ferramentas).
. Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Enviar
Enviar processo » . ot 1 » .
25 ara a Procuradoria Processo” e selecionar no campo “Unidade” a unidade NIT
P “PROCURADORIA”,
Analisar processo
26 (prazo: 20 dias - Procuradoria
ateis)
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e
escolher o Tipo de Documento: “ADM:Geral 009 - Parecer”.
Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
Inserir Parecer no i : publi .
27 o Nivel de acesso: publico Procuradoria

processo

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

*Caso nao seja possivel editar o conteudo, clicar em “Editar
Conteldo” (no menu de ferramentas).
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Retornar processo | Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Enviar .
28 Procuradoria

parao NIT

Processo” e selecionar no campo “Unidade” a unidade “GER-NIT”.

29 Verificar parecer - NIT
Se SIM, ir para o Passo 31.
Houve
30 condicionantes? X NIT
' Se NAO, ir diretamente para 0 Passo 33.
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e
escolher o Tipo de Documento: “ADM:Geral 000 - Despacho”.
. Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
Incluir despacho
justificando ou . R
31 indicando e Nivel de acesso: publico NIT
atendimento as . . . .
- Editar documento, salvar e assinar (a assinatura ¢ feita com a mesma
condigoes .
senha de login do SEI).
*Caso ndo seja possivel editar o conteudo, clicar em “Editar
Conteldo” (no menu de ferramentas).
Retornar ao
32 Passo 25 i NIT
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “I ncluir Documento” e
escolher o Tipo de Documento: “GESTAO:Contratos 001.01 -
Instrumento Contratual”.
. Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
Inserir Instrumento
33 Contratual no NIT

processo

e Nivel de acesso: publico
Editar documento e salvar.

*Caso nao seja possivel editar o conteudo, clicar em “Editar
Conteldo” (no menu de ferramentas).
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Solicitar cadastro no

Solicitar que o Contratante/Parceiro realize o cadastro com usuario

34 SEI como usuario | externo no SEI seguindo as instrugdes do link abaixo: NIT
externo https://www?2.ufjf.br/sei/perguntas-frequentes/usuario-externo/
. - Ir no menu de ferramentas do documento inserido no Passo 33 e
Disponibilizar . . : . ~ .
clicar no icone Gerenciar LiberacGes para Assinatura Externa.
35 Instrumento NIT
Contratual PAra0 |\ cerir e-mail de cadastro SEI do Contratante/Parceiro na caixa
Contratante/Parceiro | ., . . .
Liberar assinatura para:” e clicar em liberar.
Criare
disponibilizar Bloco | Seguir os procedimentos do POP abaixo:
36 de Assinatura para | https://wwwz2.ufjf.br/sei/wp-content/uploads/sites/89/2025/03/POP- NIT
Gabinete e SEC- | ADM-04-Incluir-Documento-em-Novo-Bloco-de-Assinatura.pdf.
PROINOVA
Pro-reitor
PROINOVA
Seguir os procedimentos do POP abaixo:
37 Assinar Parecer https://www?2.ufjf.br/sei/wp-content/uploads/sites/89/2025/03/POP- Reitor(a)
ADM-06-Assinar-Documento-Pelo-Bloco-de-Assinatura.pdf .
Contratante/
Parceiro
Promover
38 celebragéo do - NIT
instrumento juridico
Ir a0 menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Concluir
39 Concluir processo NIT

Processo”



https://www2.ufjf.br/sei/perguntas-frequentes/usuario-externo/
https://www2.ufjf.br/sei/wp-content/uploads/sites/89/2025/03/POP-ADM-04-Incluir-Documento-em-Novo-Bloco-de-Assinatura.pdf
https://www2.ufjf.br/sei/wp-content/uploads/sites/89/2025/03/POP-ADM-04-Incluir-Documento-em-Novo-Bloco-de-Assinatura.pdf
https://www2.ufjf.br/sei/wp-content/uploads/sites/89/2025/03/POP-ADM-06-Assinar-Documento-Pelo-Bloco-de-Assinatura.pdf
https://www2.ufjf.br/sei/wp-content/uploads/sites/89/2025/03/POP-ADM-06-Assinar-Documento-Pelo-Bloco-de-Assinatura.pdf

