Como se faz?

FISCAL TECNICO

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: Orgamento e finangas: Liquida¢ao e pagamento de medigao de

obras e/ou de servigos de engenharia. (Saiba como)

3.1 Preencha os campos da seguinte maneira:

Especificagdo: Ndo precisa preencher;

Interessados: Nome da empresa contratada, setor da universidade contemplado
com a obra e/ou servico de engenharia;

Nivel de Acesso: Publico;

Observagoes desta unidade: Ndo precisa preencher;

3.2 Clique em Salvar.

4. Relacione esse processo ao processo do tipo Patrimonio: Fiscalizagao da contratagdo de
obras e de servigos de engenharia, criado previamente. (Saiba como)

Para incluir os documentos recebidos da empresa contratada que NAO irdo precisar de

autenticacao:

5. Clique em Incluir documento e escolha o tipo do documento Externo. (Saiba como)

5.1 Preencha os campos da seguinte maneira:

e Tipo de documento: escolher o tipo que justifica (Ex. Relatdrio, Planilha, etc; Caso
nao tenha o tipo especificado, escolha o tipo Anexo.)
e Numero / Nome na Arvore: escrever o nome do documento (Ex. Memdria de
Caélculo - esse sera o nome que ele tera na arvore do processo)
e Data: incluir a data da inclusao documento
e Formato:
1) Nato-digital : Para documento criado ou recebido originariamente em meio
eletroénico.
2) Digitalizado nesta Unidade: Para documento digitalizado.
** Tipo de Conferéncia: Copia Simples;
e Remetente: N3o precisa preencher;
e Interessados: N3o precisa preencher;
e Classificagdo por assunto: N3o precisa preencher;
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e Observacoes desta unidade: N3o precisa preencher;
o Nivel de Acesso: Publico;
e Anexar arquivo: escolher o arquivo a ser anexado (somente em pdf);

5.2 Clique em Confirmar dados.

5.3 Para cada documento execute os passos 5a 5.2.

6. Depois, clique em Incluir documento e escolha o tipo do documento Despacho. (Saiba
como)

6.1 Preencha os campos da seguinte maneira:

Texto inicial: Selecione a op¢ao Nenhum;

Descrigcao: N3o precisa preencher;

Interessados: N3o precisa preencher;

Classificacdo por assunto: N3do precisa preencher;
Observagoes desta unidade: Ndo precisa preencher;

Nivel de Acesso: Publico

6.2 Clique em Confirmar dados.

7. Clique em Editar Contetdo. O conteudo deste despacho deve ter o conteudo da Planilha
de Medicdo, a validacdo da Planilha pelo representante da empresa contratada e o
encaminhamento para GOC/SAEP. Ao final da edi¢do, salve o documento (Saiba como).

7.1 Cligue em Assinar Documento. Confira se seu Cargo esta correto, digite sua senha
Iduff e clique em Assinar. (Saiba como)

7.2 Libere esse documento para assinatura de usudrio externo (representante da empresa
contratada) e aguarde pela assinatura. (Saiba como)

8. Proceda com o envio do processo para a GOC/SAEP.

8.1 Cligue em Enviar Processo e selecione a unidade GOC/SAEP. Em seguida, clique no
botdo Enviar. (Saiba como)

Obs:
* Nunca selecione as op¢Oes Manter processo aberto na unidade atual, Data Certa

ou Prazo em dias (Retorno Programado)
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9. Aguarde até que o processo retorne a sua unidade.

10. Depois, clique em Incluir documento e escolha o tipo do documento Despacho. (Saiba
como)

10.1 Preencha os campos da seguinte maneira:

Texto inicial: Selecione a opgao Nenhum;

Descrigcao: N3o precisa preencher;

Interessados: N3o precisa preencher;

Classificacdo por assunto: N3do precisa preencher;
Observagoes desta unidade: N3do precisa preencher;
Nivel de Acesso: Publico

10.2 Clique em Confirmar dados.

11. Cligue em Editar Conteudo. O conteudo deste despacho deve versar sobre o
encerramento do processo. Ao final da edicdo, salve o documento (Saiba como).

11.1 Cligue em Assinar Documento. Confira se seu Cargo estd correto, digite sua senha
Iduff e clique em Assinar. (Saiba como)

12. Conclua o processo (Saiba como).
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