COMO SE FAZ?

Representante do Laboratério candidato

1) Acesse o sistema SEl em_https://sei.uff.br/sei

2) Preencha o campo login com seu CPF e o campo senha com a senha do IdUFF.

3) Crie um Processo tipo Pesquisa: Inclusdo de Laboratério no PROGEM _(Saiba como)

3.1) Preencha os campos da seguinte maneira:

® Especificacdo: Ndo precisa preencher;

® Interessados: nome do servidor

e Nivel de Acesso: Publico;

® Observacdes desta unidade: Ndo precisa preencher;
3.2) Cliqgue em Salvar.

4) Clique em Incluir documento e escolha o tipo do documento FORMULARIO DE ADESAO
(PROGEM) (Saiba como)

4.1) Preencha os campos da seguinte maneira:
e Texto inicial: Selecione a opcao Nenhum;
@ Descricdo: Nao precisa preencher;
® |nteressados: nome do servidor
e Classificacdo por assunto: Ndo precisa preencher;

® Observacdes desta unidade: Nao precisa preencher;

o Nivel de Acesso: Publico;

4.2) Clique em Confirmar dados.

4.3) Clique em Editar Contetido, preencha as informagdes do requerimento e salve ao
final.

4.4) Cliqgue em Assinar Documento. Vocé deve conferir se o seu cargo estd correto,
depois digitar sua senha Iduff e clicar novamente em Assinar. (Saiba como)

5) O documento também deve ser assinado por sua chefia imediata. Para isso, atribua o
processo para a chefia imediata (se estiverem na mesma lotagdo), clicando no icone de
“Atribuir processo” , selecionando o nome do chefe e clicando em "salvar'". Caso sua chefia
n3o esteja na mesma lotacdo, é preciso incluir o FORMULARIO DE ADESAO (PROGEM) em um
bloco de assinatura, disponibilizar e encaminhar para chefia imediata. (saiba como)

6 )Repita os passos do item 5 para pegar assinatura do(a) Gestor(a) maximo(a) da Unidade
Solicitante.


https://github.com/spbgovbr/sei-doc-usuario/blob/master/opera%C3%A7%C3%B5es-b%C3%A1sicas-com-processos.md#32-iniciar-processo
https://github.com/spbgovbr/sei-doc-usuario/blob/master/opera%C3%A7%C3%B5es-b%C3%A1sicas-com-documentos.md#71-incluir-documentos
https://github.com/spbgovbr/sei-doc-usuario/blob/master/assinaturas.md#83-assinatura-de-documento-interno
https://www.uff.br/sites/default/files/sites/default/files/imagens-das-noticias/bloco_de_assinatura_0.pdf

7) Repita os passos dos itens 4, 5 e 6 para preencher o FORMULARIO DE CADASTRO DE
EQUIPAMENTO (PROGEM)

Observacdo: Deve haver um Formuldrio de Cadastro para cada equipamento multiusudrio
8) Agora vocé deve incluir a seguinte documentacao:

® Regimento com mecanismos de gestao colegiada com participacdo ampla e
representacdo minima da pds-graduagdo (e/ou instituicBes, departamentos e
setores consorciados) envolvida no projeto original e a Coordenacgdo Técnica;

® Registro formal que permita a comprovacdo da utilizagdo multiusudria;

e Documentos que comprovem o registro das reunides do érgao colegiado; e

e Propostas de manutengdo corretiva/preventiva, se houver.

Apds reunir a documentacao, siga as etapas abaixo para cada documento a ser
incluido:

8.1) Clique em Incluir documento e escolha o tipo do documento Externo. (Saiba
como)
8.2) Preencha os campos da seguinte maneira:

e Tipo do Documento: escolher o tipo anexo;
e Data do Documento: incluir a data da inclusdo documento

e Nuimero/Nome na Arvore: N3o precisa preencher;

e Formato: Nato-digital* ou Digitalizado nesta Unidade;
*0O documento é nato digital se tiver sido produzido em meio digital.

Se a opc¢do “Digitalizado nesta Unidade” for selecionada, escolha o Tipo de
Conferéncia, conforme a orientacdo a seguir: escolha a op¢cdo Documento Original
se a digitalizacdo for realizada a partir do documento original da ata ou a opgdo
Cépia Simples, se caso a digitalizacdo foi realizada a partir de uma cdpia desse
documento ;

e Remetente: Ndo precisa preencher;

e Interessados: N3do precisa preencher;

e Classificacdo por Assuntos: Nao precisa preencher;
e Observacdes desta unidade: Ndo precisa preencher;

e Nivel de Acesso: Publico;

e Anexar Arquivo: escolher o arquivo a ser anexado.

8.3) Cligue em Confirmar Dados.

9) Apds, clique em Enviar Processo e selecione PROGEM para o campo Unidades. Em
seguida, clique no botdo Enviar. (Saiba como)

Observagdes:


https://github.com/spbgovbr/sei-doc-usuario/blob/master/opera%C3%A7%C3%B5es-b%C3%A1sicas-com-documentos.md#78-documentos-externos
https://github.com/spbgovbr/sei-doc-usuario/blob/master/opera%C3%A7%C3%B5es-b%C3%A1sicas-com-documentos.md#78-documentos-externos
https://github.com/spbgovbr/sei-doc-usuario/blob/master/trabalho-colaborativo.md#43-enviar-processos-para-outra-unidade

e [ possivel acompanhar o andamento do processo pelo link ; SEI - Pesquisa Publica ::
(uff.br)

e Caso deseje solicitar reconsideracdo e/ou recurso, o REPRESENTANTE deve seguir os
passos do (Subprocesso de Pedido de reconsideracdo/recurso, considerando as
seguintes instancias:

® Reconsideragao: o processo devera ser enviado a PROGEM.

® Recurso: o processo deve ser enviado a DPE/CPE.


https://sei.uff.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_processo_pesquisar.php?acao_externa=protocolo_pesquisar&acao_origem_externa=protocolo_pesquisar&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.uff.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_processo_pesquisar.php?acao_externa=protocolo_pesquisar&acao_origem_externa=protocolo_pesquisar&id_orgao_acesso_externo=0
https://www.uff.br/?q=processo/subprocesso-de-pedido-de-reconsideracaorecurso

