COMO SE FAZ?

GESTOR MAXIMO DA UNIDADE

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: Organizacio e funcionamento: Atualizagdo de Estrutura

Organizacional. (Saiba como)

3.1) Preencha os campos da seguinte maneira:
e Especificacdo: Ndo precisa preencher;
e |nteressados: Nome do Servidor;
e Nivel de Acesso: Publico;

® Observacdes desta unidade: Ndo precisa preencher;

3.2) Clique em Salvar.
4) Clique em Incluir documento e escolha o tipo do documento: (Saiba como)

4.1) Caso_seja_Unidade Administrativa: FORM ATUALIZACAO DA EST ORGANIZACIONAL
(ADM);
4.2) Caso_seja Unidade Académica: FORM ATUALIZACAO DA EST ORGANIZACIONAL

(ACADEMICA).
4.3) Preencha os campos da seguinte maneira:
e Texto inicial: Selecione a op¢ao Nenhum;
e Descricdo: Ndo precisa preencher;
e Interessados: Ndo precisa preencher;

e Classificacdo por assunto: Nao precisa preencher;

® Observacdes desta unidade: Nao precisa preencher;

e Nivel de Acesso: Publico;
4.4) Clique em Confirmar dados.
4.5) Clique em Editar Contetlido, preencha os campos do documento e salve ao final. (Saiba
como
4.6) Clique em Assinar Documento. Confira se seu Cargo esta correto, digite sua senha Iduff

e cliqgue novamente em Assinar. (Saiba como)

4.6.1) Nos casos em que a Atualizagdo da Estrutura Organizacional envolver mais de
uma Unidade, o Formulario deverd ser assinado pelos Dirigentes Mdximos das
Unidades. Apdés assinar, vocé deve disponibilizar o documento em Bloco de
Assinatura (Saiba comao) para a assinatura dos outros Dirigentes Maximos das

Unidades.


https://sip.uff.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=UFF&sigla_sistema=SEI&infra_url=L3NlaS8=
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/3.-operacoes-basicas-com-processos/#02
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/7.-operacoes-basicas-com-documentos/#01
https://www.youtube.com/watch?v=psYPevH5k7c
https://www.youtube.com/watch?v=psYPevH5k7c
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/8.-assinaturas/#03
http://www.uff.br/sites/default/files/sites/default/files/imagens-das-noticias/bloco_de_assinatura_0.pdf

5)

6)

7)

8)

9)

O GESTOR MAXIMO DA UNIDADE deve anexar a Minuta de Regimento e do Organograma e,
nos casos em que a atualizagdo for ocorrer em Unidade Académica, anexar a Ata de Aprovagao
do Colegiado da Unidade.

Para incluir cada documento citado no item 5, clique em Incluir documento e escolha o tipo

do documento Externo. (Saiba como)

6.1) Preencha os campos da seguinte maneira:
e Tipo do Documento: escolher o tipo de documento (ex: Relatdrio, Ata, Parecer, etc.)
Se ndo tiver um tipo especifico, escolha a opcdo Anexo.
e Data do Documento: incluir a data da inclusao documento

e Numero/Nome na Arvore: N3o precisa preencher;

e Formato: Digitalizado nesta Unidade;

o Tipo de Conferéncia: Cépia Simples;

® Remetente: Ndo precisa preencher;

e Interessados: Ndo precisa preencher;

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

e Nivel de Acesso: Publico;
® Anexar Arguivo: escolher o arquivo a ser anexado.

6.2) Clique em Confirmar Dados.

Apo0s, clique em Enviar Processo e selecione DEORG/PLAD para o campo Unidades. Em seguida,

clique no botdo Enviar. (Saiba como)

Obs: Nunca selecione as opgdes Manter processo aberto na unidade atual, Data Certa ou Prazo

em dias (Retorno Programado)

Quando o processo for retornado pela DEORG/PLAD com despacho solicitando abertura de
processos de Remanejamento de Funcdo (FG/CD), Dispensa/Designacdo de Chefia (FG) e
Exoneragdo/Nomeacdo de Cargo (CD), siga o passo a passo presente no Material de Apoio dos

respectivos processos (http://www.uff.br/?q=material-de-apoio-sei) .

Obs: No contexto de Atualizacdo de Estrutura Organizacional, os processos acima mencionados
poderdo ser feitos em lote. Por exemplo, se for necessario remanejar varias fungdes, poderao
ser criados quantos formularios forem necessdrios em um Unico processo de Remanejamento

de Funcdo (FG/CD).

Apds a abertura do processo, relacione cada um deles ao processo de Atualizacao de Estrutura

Organizacional (Saiba como).


https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/7.-operacoes-basicas-com-documentos/#01
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/4.-trabalho-colaborativo/#03
http://www.uff.br/?q=material-de-apoio-sei
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/5.-relacoes-entre-informacoes/

10) Também sera necessario elaborar um despacho contendo uma lista de agentes patrimoniais de

cada setor. Nessa lista deve constar o nome do agente, siape e e-mail de contato. Para elaborar

esse documento, clique em Incluir documento e escolha o tipo do documento: Despacho

(Saiba como)

10.1)
[ ]

10.2)
10.3)

10.4)

Preencha os campos da seguinte maneira:
Texto inicial: Selecione a op¢ao Nenhum;
Descricdo: Nao precisa preencher;
Interessados: Ndo precisa preencher;

Classificacdo por assunto: Ndo precisa preencher;

Observacdes desta unidade: Ndo precisa preencher;

Nivel de Acesso: Publico;
Clique em Confirmar dados.
Clique em Editar Contetido, preencha o documento com o contetdo descrito no passo
10 e salve ao final. (Saiba como)
Cligue em Assinar Documento. Confira se seu Cargo esta correto, digite sua senha Iduff

e cliqgue novamente em Assinar. (Saiba como)

11) Ap0s, clique em Enviar Processo e selecione DEORG/PLAD para o campo Unidades. Em seguida,

clique no botdo Enviar. (Saiba como)

Obs: Nunca selecione as opg¢des Manter processo aberto na unidade atual, Data Certa ou Prazo

em dias (Retorno Programado)

Observagdes Finais:

e Para consultar seu processo, sempre utilize a Pesquisa Publica do SEI.



https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/7.-operacoes-basicas-com-documentos/#01
https://www.youtube.com/watch?v=psYPevH5k7c
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/8.-assinaturas/#03
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/4.-trabalho-colaborativo/#03
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

