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TUTORIAL PARA PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

ELETRONICOS (SISTEMA SEI)

Destina-se aos Presidentes de Comissées PAD, RITO SUMARIO, SIDICANCIA E
RESPONSABILIZACAO DE EMPRESAS (PAR), bem como aos demais membros

que compoem as respectivas comissoes.

1° PASSO: ENTRANDO NO SISTEMA E NA UNIDADE ESPECIFICA

1) Entre no Portal do Sistema Eletrénico de Informacbes - SEI, via Portal UFG
(https://ufgnet.ufg.br/cas/login?locale=pt_BR&service=https%3A%2F%2Fufgnet.ufg.br%2F)  ou

pelo link abaixo:

https://sei.ufqg.br/sip/login.php?sigla orgao sistema=UFG&sigla sistema=SE|

2) Digite o seu Login de Usuario e sua Senha

3) Ao entrar no Portal, vocé ira se deparar com uma Tela parecida com a imagem abaixo

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS

.
seil p——— [ R

oz A P Controle de Processos
Iniciar Processo

Pemn .EEE
i é
Pesquisa Eail & = —

Textos Padréo
Meodelos Favoritos Ver processos atribuidos a mim Ver per marcadores Visualizagao detalhada
Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

48 registros.

Blocos Internos.

Contatos

Processos Sobrestados

Recebidos
23070.103762/2017-95
Acompanhamento Especial 23070.103756/2017-38
Marcadores 23070 103773/2017-75
Pontos de Controle 23070.103771/2017-86

4) Observe dentro do Circulo Vermelho que, no seu caso especifico, existe a sua
Unidade/Orgéo de origem e mais aquela que esta cadastrada com o tipo especifico do seu processo

UNIVER SIDADE FEDERAL DE GOIAS

seil Para saber Menu Pesquisa Y 4 202 4

o 3 o SIND-100279117
Re‘om'o — .EEE SND-omeany
Pesquisa SIND-101411/117
Textos Padrao SIND-102692117
Modelos Favoritos Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizacdo detalhada SIND-102815/17

SIND-102834/17
Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

46 registros:
Blocos Internos -
Recebidos
Contatos 3070.103762/2017-95
Processos Sobrestados 2 oo )

Acompanhamento Especial 23070.103756/2017-38
Marcadores 23070.103773/2017-75
Pontos de Controle 23070.103771/2017-86

5) Para fazer todas as acOes/atividades referentes ao Seu processo, VOCé
SELECIONAR a Unidade Especifica (Exemplo ficticio: RITO-103094/17).

CDPA

PAD-10252817
Controle de Processos Controle de Processos '
Iniciar Processo Q103094

deve entdo

COORDENAGAO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS — CDPA
Av. Universitaria, n® 1.593, 1° Andar — Prédio do CEGEF — Setor Leste Universitario — Goiania-GO
Fones: 3209-6131 / 3209-6132 / 3209-6245 / 3209-6312  Sitio/Web: www.cdpa.ufq.br


https://ufgnet.ufg.br/cas/login?locale=pt_BR&service=https%3A%2F%2Fufgnet.ufg.br%2F
https://sei.ufg.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=UFG&sigla_sistema=SEI

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS
COORDENACAO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

2° PASSO: FAZENDO OS ATOS E DOCUMENTOS BASEADOS NOS MODELOS, DE
ACORDO COM O TIPO ESPECIFICO DO SEU PROCESSO (PAD, RITO...)

6) A CDPA/UFG ainda ndo tem 0S MODELOS DOS DOCUMENTOS a serem utilizados no
processo dentro do Sistema Eletronico de Informagdes - SEI, contudo, eles existem nos links abaixo,
0s quais poderdo ser copiados e alterados nos proprios documentos feitos dentro do Sistema.

Tipos de Processos - MODELOS DE DOCUMENTOS A SEREM UTILIZADOS:
PAD: https://www.cdpa.ufg.br/p/12510-modelos-utilizados-pad
RITO SUMARIO:  https://www.cdpa.ufg.br/p/12511-modelos-utilizados-rito-sumario
SINDICANCIA:  https://www.cdpa.ufg.br/p/12517-modelos-utilizados-sindicancia
PAR (EMPRESA): https://www.cdpa.ufg.br/p/12515-modelos-utilizados-par-empresa

e DOCUMENTOS A SEREM ASSINADOS SOMENTE PELA PROPRIA COMISSAO
(Ata de Instalacdo/Deliberacdo, Memorandos, Portaria, Relatorio Final etc.)

Para os documentos, que serdo assinados somente pelos membros da prépria comissdo, 0s
quais poderdo ser elaborados/editados/alterados e assinados dentro do proprio Sistema SEI,
favor verificar o 3° PASSO, a sequir.

3° PASSO: ATOS E DOCUMENTOS ASSINADOS SOMENTE PELA PROPRIA
COMISSAO

7) Dentro do Sistema SEI, e na Unidade (item 1) referente ao seu Processo (Exemplo ficticio:
RITO-103094/17), vocé vai clicar no numero de Processo (item 2) que vocé vé na Tela Inicial (ou
Tela de Trabalho)

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS

sej! Para saber+ Menu Pesquisa [N ELVERE )
ContinkdoRiocessos Controle de Processos
Iniciar Processo Item 1 - Unidade

ot .HEE
i
Pesquisa Fa i é ==

Textos Padrio
Modelos Favoritos Ver processos atribuides a mim Ver por marcadores Visualizagdo detalhada
Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido .
1 registro

Blocos Internos s
Contatos )
Processos Sobrestados 23070.103094/2017-04
Acompanhamento Especial | Item 2 - N° Processo
Marcadores
Pontos de Controle
Estatisticas 3
Grupes 3
https:/isei.ufg. briseiimagensilogo_sei-01.png
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Ao clicar no numero do processo, vocé tera uma Tela de Trabalho parecida com essa seguinte:

UNIVER SIDADE FEDERAL DE GOIAS

RITO-103094/17 v JESA NEESAL |

Para saber+ Menu Pesquisa

e UL W) S [oléla] [(Rlsjal2All slnaBRe=]e

[0 Despacho Decisorio 49 (0027209« , [\ il ] o s =

"2 Portaria PORTARIA 6268 (0032507) | processo aberto nas unidades.

“Z Boletim (0032508) &= DP (atribuido para

Despacho DP 0032509 RITO-103094/17

[ Ata de Instalacdo CDPA 0036199 <7 »

[ Portaria 1 (0026216)

[ Despacho CDPA 00356228 .+ iz

£ con:

Processos Relacionados:
Pessoal: Apuragdo de imegularidade cadastral / fina ’

7.1) Observe que, em alguns casos, existe(m) Processo(s) Relacionado(s), conforme
pode-se visualizar dentro do circulo verde da figura acima.

CRIAR DOCUMENTOS NO SEI

7.2) Para criar documentos no processo dentro do Sistema SEI, vocé vai clicar no
icone INCLUIR DOCUMENTOS, conforme circulo vermelho da figura acima.

7.3) Escolha o tipo de documento, mas normalmente serd escolhida a opc¢éo
DESPACHO (*) e, ap6s, escolha os itens assinalados pelas Setas VERMELHAS, figura abaixo.

(*) — Pode ser ATA DE INSTALAGAO, MEMORANDO, DECLARAGAO, mas o mais usual ¢ a op¢io DESPACHO.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS

SeH capaciiagao Para saber+ Menu Pesquisa RN TN == & / <1

- Gerar Documento
JN>3070.102530/2017-10
" [ Despacno 1 (000838) 7

“[[] Ata de Instalacdo CDPA 0008387
Despacho
£ Consultar Andamento Texto Inicial ‘

Documento Modelo

Texto Padrdo Clique em
o remn ) CONFIRMAR DADOS,
apos, selecionar as
outras setas:
Classificacio por Assuntos - Nenhum
- Restrito e
- Hipotese Legal.

Descrigdo:

Observagiies desta unidade:

Nivel de Acesso .‘/
Sigiloso # Restrito Plblico
Hipétese Legal:

Investigacdo de Responsabilidade de Servidor (Art. 150 da Lei n° 8.112/1930) v

(**) Hipotese Legal: Selecione Investigagédo de Responsabilidade de Servidor (Art. 150 da Lei n® 8.112/1190)

7.4) Apds serem feitas essas selecfes acima (Nenhum, Restrito e Hipotese Legal),
clique em CONFIRMAR DADOS.
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7.5) Vocé terd uma Tela de Trabalho parecida com a figura abaixo.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS

Sel! cociacso R — =m2 s

L]23070.102573/2017-03 . § I R
[E]Aia de Instalacio CDPA 0008372 - =) - -

# Consultar Andamento

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS
COORDENAGAGC DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

ATA DE INSTALACAO

[Digite o texto agui]

Referéncia: Processe ne 23070.102573/2017-03 SEI N2 0008372

Criado por basico. versiio 1 por basico em 30/01/2018 14:17:45.

7.6) Etapas para a digitacédo/elaboracao e assinatura do(s) documento(s) da comisséo:

7.6.1) Para acrescentar/alterar o texto do seu documento, vocé devera
selecionar o icone EDITAR CONTEUDO (|D conforme circulo vermelho
da figura acima.

7.6.2) Elabore/crie todos os documentos que a comissao precisa formular,
sejam eles, Ata de Instalacdo, Portaria (Designacdo do Secretario),
Despachos, Ata deliberativa, Memorandos etc...).

7.6.3) Todos os modelos que seréo utilizados no tramite processual, a comisséo
podera copia-los dos links especificados no Item 6, de acordo com o tipo de
processo (PAD, Sindicancia, RITO SUMARIO ou PAR (Empresa)), ou a
sequir:

Tipos de Processos - MODELOS DE DOCUMENTOS A SEREM UTILIZADOS:
PAD: https://www.cdpa.ufg.br/p/12510-modelos-utilizados-pad
RITO SUMARIO:  https://www.cdpa.ufg.br/p/12511-modelos-utilizados-rito-sumario
SINDICANCIA:  https://www.cdpa.ufg.br/p/12517-modelos-utilizados-sindicancia
PAR (EMPRESA): https://www.cdpa.ufg.br/p/12515-modelos-utilizados-par-empresa

7.6.4) Todos esses documentos elaborados deverao ser assinados digitalmente,
sejam: somente pelo(a) Presidente, ou pelo(a) Secretario(a), ou por todos o0s
membros da comissdo, conforme cada caso ou/a situagdo exigir.

Exemplos:
= Atas de Instalagdo/Deliberativa: assinada por todos os membros;
= Despacho(s): assinado(s) pelo Presidente ou Secretario (de ordem);
= Termo de Depoimento: assinado por todos os membros;
= Relatério Final: assinado por todos os membros (etc).
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PASSOS PARA ASSINATURA DE DOCUMENTOS NO SEI

UNIVER SIDADE FEDERAL DE GOIAS

SeE copaciiagio Para sabers Menu Pesquisa [N N == O £ . of

L T0070.102573/2017-03 o o— 7 i E
< . [ Ata de Instalagéio CDPA 0008372 = =
P[] DE5PACHO 1 (0008373) !
# Consultar Andamento ‘...
9

UFG

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS
COORDENACAG DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

ATA DE INSTALAGAO

Aos cinco dias do més de janeire do anc de dois mil e dezoite, &s oito horas e trinta minutos, na sede da Coordenacdo de
Processos Administratives (COPA] da UFG, situada na Av. Universitdria n? 1.593, Setor Leste Universitario, Goidnia-GO, presentes (nome do
presidente), matricula n® ........., (nome do membrol), matricula n® ... e (neme do membro2), matricula n® ..., respectivamente
presidente e membros da Comissdo de Processo de Sindicncia, designada pela Portaria n® 5026, de 16 de dezembro de 2017, do Magnifico
Reitor da UFG, publicada no Boletim de Pesscal — Edigdo Especial — n2 03/2018, de 02 de janeiro de 2018, procedeu-se & instalagdo da
Comiss3o de Processo de Sindicéncia e tiveram inicic os trabalhos relacionados com a apuragiic dos fatos referentes ao processe de n®
23070.0xx0c/20xx-xx, DELIBERANDO-SE preliminarmente: a) designar o secretdrio; b) comunicar a instalago & autoridade instauradora e ao
titular da Unidade; e c) demais providéncias pertinentes para o andamento inicial dos autos. Para constar, eu, ..............
condig8o de membro presidente da Comiss3o, lavrei a presente ata, que vai assinada por todos.

............ na

Referéncia: Processo n® 23070.102573/2017-03 SEI N2 0008372

Criado por basico, versfio 3 por basico em 30/01/2018 16:23:56.

= Selecione do lado esquerdo da Tela de Trabalho, conforme detalhe do circulo
verde da figura acima, qual o documento vocé quer/deve assinar;

= Clique no icone ASSINAR DOCUMENTO (), conforme circulo vermelho da
figura acima.

0 SEI - Assinatura de Documento - Google Chrome - m| X

@ N3o seguro | seiaprender.sei.ufg.br/sei/controlador.php?acao=documento_assinar@acao_origem=arvore ...
Assinatura de Documento
Orgido do Assinante:

A o
[servidor K ¢ J
g

Cargo | Fungéio:

Chefe Subsituto 0
Senha | : ou Certificado Digital ) \

= Preencha/Selecione os itens assinalados pelas Setas VERMELHAS, figura
acima: Orgao do Assinante; Assinante; Cargo/Funcéo e Senha.

= Ap0s, digitar a sua senha, vocé deve Clicar na Tecla ENTER.

OBSERVACAO:

Caso o referido documento tenha que ser assinado por mais pessoas, como por
exemplo a Ata de Instalagio ou Relatorio Final que devera ser assinado por todos os membros da
comissao, entdo esses membros deverdo fazer os seguintes procedimentos:

= Entrar no Portal do Sistema Eletronico de Informacdes — SEI, conforme item
1);

= Fazer Login de Usuario e Senha, conforme item 2);

= Assinar Digitalmente, conforme item 7.6.4).
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ALTERAR DOCUMENTOS NO SEl|

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS

Y= [ p— Para sabers Menu Pesquisa NN TSN == & ~ 1

L [23070.102573/2017-03

""" (E]Ata de Instalacio CDPA 0008372

# consuttar Angamento .‘

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS
CODRDENACE\G DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

ATA DE INSTALACAO

[Digite o texto aqui]

Referéncia: Processo ng 23070.102573/2017-03 SEI 2 0008372

Criado por basico, versdo 1 por basico em 30/01/2018 14:17:45.

7.7) Como ALTERAR documento(s) ja criado(s) pela comissdo e/ou membro(s):

7.7.1) Um documento feito no Sistema SEI podera ser ALTERADO, mesmo
apds assinado, bastando selecionar o icone EDITAR CONTEUDO (| ),
conforme circulo vermelho da figura acima;

7.7.2) Contudo, ap0s as alteragdes/edi¢des desse documento, 0 mesmo devera
ser assinado novamente. Para tanto, os passos do item 7.6.4) deverdo ser
repetidos.

EXCLUIR DOCUMENTOS NO SEI

7.8) Como EXCLUIR documento(s) ja criado(s) pela comisséo e/ou membro(s):

7.8.1) Um documento feito no Sistema SEI podera ser EXCLUIDO, mesmo
apods assinado, bastando selecionar o icone EXCLUIR (), conforme circulo
verde da figura acima;

OBSERVACAO:

Para os itens 7.7), ALTERAR documento(s), quanto para o 7.8), EXCLUIR
documento(s), somente serdo possiveis enquanto o Processo ainda NAO FOR ENVIADO para outra
unidade.

ENVIAR PROCESSO DO SElI PARA OUTRA UNIDADE

7.9) Apos todas as agOes tomadas referente aos autos, vocé devera ENVIAR o processo
para outra Unidade para os tramites seguintes, conforme a seguir:

7.9.1) Um processo do Sistema SEI poderd ser ENVIADO para outra Unidade
bastando selecionar o icone ENVIAR PROCESSO , conforme circulo azul
da figura acima, e, apés, selecionar a Unidade para onde pretende enviar 0s
autos.
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PASSOS PARA ENVIAR PROCESSO PARA OUTRA UNIDADE

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS

Para sabers Menu Pesquisa | =0z 4o
8}>3070.102530/2017-10 | Enviar Processo
Rasaacho 1 (000C03S
[ Ata de Instalagio CDPA 0008387
Processos:
£ consultar Andamento 23070.102530/2017-10 - Administracéo Geral: Relatorios de Alividades
Unidates: % Cltq?e em ENVIAR,
- Mostrar unidades por onde tramitou apos escolher as
GR - Gabinete da Reitoria outras selegées_
Wanter processo aberto na unidade atual % Essas duas escolhas
Remover anotacio a esquerda, s@o
Enviar e-mail de notificacio 2 OPCIONAIS.
Retorno Programado

Data certa

Prazo em dias

= Selecione do lado esquerdo da Tela de Trabalho, conforme detalhe do circulo
verde da figura acima, o processo que vocé irda ENVIAR para outra Unidade;

= Apos, Clicar no icone ENVIAR PROCESSO ( e selecionar os itens especificos,
conforme figura acima, bem como a Unidade para onde pretende enviar 0s
autos.

OBSERVAGCOES (com base na figura acima, Setas VERMELHAS):

= Selecionar a UNIDADE para onde devera ser enviado 0 processo;

e A 0pGi0 MOSTRAR UNIDADES POR ONDE TRAMITOU indica
todas as Unidades que receberam/enviaram aqueles autos,
ficando muito mais facil seleciona-las por ali, caso, uma delas
seja o destino do referido processo.

* A 0p¢do, MANTER PROCESSO ABERTO NA UNIDADE ATUAL, s devera ser
escolhida em casos especificos, por exemplo, quando for solicitar a
PRORROGAGCAO do prazo processual. Nesses casos, 0 processo sera enviado
para 0 Gabinete do Reitor para autorizar o pleito, mas ainda continuara aberto
na origem, para novas ac0es por parte dessa comisséo;

e Todas as agdes/atividades da comissdo somente poderdo ser
feitas/tomadas dentro de um prazo valido;

e Solicitar a PRORROGACAO dos prazos processuais, com pelo
menos 10 (dez) dias antes do término, pois, esta tem que ser
autorizada pela Reitoria, ser feita a respectiva Portaria e
consequente Publicagdo no Boletim de Pessoal. Todas essas
acOes tém que acontecer ainda dentro do prazo valido, ou seja,
até a data de vencimento do atual prazo vigente.
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o ATENCAOQ: E preferivel solicitar a Prorrogagio com uma
antecedéncia maior do que ndo ter tempo habil para efetiva-la.
Neste caso, quando o pedido de PRORROGACAO néo foi
solicitado dentro de tempo habil, a Comisséo tera que solicitar
a RECONDUCAO da comisso, para abertura de novos prazos
processuais, utilizando-se dos modelos especificos.

e NAO EXISTE PRORROGACAO da Prorrogaco, ou seja, caso
0 prazo ja tenha sido prorrogado e a comisséo necessite de mais
prazo para concluir o Processo, entéo, nestes casos também tém

que ser solicitada a RECONDUCAO da comiss&o. (vide esquema
abaixo).

Designagdo PRORROGAGAO RECONDUGAO PRORROGAGAO
da Comissdo Prazos da Comissao Prazos

(Atentar para os prazos legais: a Comissdo tem que respaldar todas as suas a¢des dentro dos
prazos legais (prazos validos)

= A 0p¢do, RETORNO PROGRAMADO, também podera ser escolhida em casos
especificos, como o do pedido de PRORROGACAO, pois, todas as acdes
tomadas pela Unidade para onde o processo foi enviado deverdo
obrigatoriamente acontecer até a data de vencimento do prazo vigente.

e Nesses casos, colocando a data de RETORNO PROGRAMADO
coincidente com a Data de Vencimento do prazo processual,
aquela Unidade (para o onde o processo foi encaminhado) tera
ciéncia que as acOes deverdo ser tomadas dentro daquele
periodo.

= Por fim, apds as selecOes devidas, expostas anteriormente, vocé ira selecionar
o Botdo ENVIAR.
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