COMO SE FAZ?

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: Documentacdo e Informacdo: Eliminagcdo de Documentos Publicos. (Saiba
como)

3.1 Preencha os campos da seguinte maneira:

Especificagdao: Informar a qual reunidao da Comissdo o processo se refere (Ex: Ref. a
22 Reunido da CPAD - DD/MM/AAAA);
Interessados: CPAD;
Nivel de Acesso: Publico;
Observagoes desta unidade: Nao precisa preencher;

3.2 Clique em Salvar.

4. Cliqgue em “Incluir documento" e escolha o tipo do documento “Despacho”* (Saiba como)
* Realizado pelo presidente da CPAD ou suplente.

4.1 Preencha os campos da seguinte maneira:
Texto inicial: Selecione a opgao Nenhum;
Descricdo: Nao precisa preencher;
Interessados: Ndo precisa preencher;

Classificacdo por assunto: Ndo precisa preencher;
Observacdes desta unidade: Nao precisa preencher;

Nivel de Acesso: Publico;

4.2 Cliqgue em Confirmar dados.

4.3 Clique em Editar Conteudo, preencha os campos do documento e salve ao final. (Saiba

como

4.4 Clique em Assinar Documento. Confira se seu Cargo esta correto, digite sua senha IDUFF

e cligue novamente em Assinar. (Saiba como)
5. Cliqgue em “Incluir documento” e escolha o tipo do documento “Listagem de Eliminagao de
Documentos (LED) ou Listagem de Eliminagdo de Documentos com aprova¢dao de contas — LED
(CONT), conforme o caso (Saiba como)

5.1 Preencha os campos da seguinte maneira:

Texto inicial: Selecione a opgao Nenhum;

Descricao: Nao precisa preencher;

Interessados: Nado precisa preencher;

Classificacdo por assunto: Ndo precisa preencher;
Observacgdes desta unidade: Nao precisa preencher;
Nivel de Acesso: Restrito;

Hipdtese legal: Documento preparatdrio.

5.2 Clique em Confirmar dados.

5.3 Clique em Editar Contetido, preencha os campos do documento e salve ao final. (Saiba

como
Observagao: Cumprida a etapa 5.3 deste documento marque-o como minuta. Para marcar o
documento como minuta é necessario baixar a extensao ‘Sei PRO’, objeto da_Pilula SEI-UFF n2 48.
Apos a instalagao da extensao no navegador (preferencialmente Chrome), assistir ao video de
orientacdo sobre inclusao de minuta em documentos SEI (duragdo do video: 2min). IMPORTANTE:
ANTES DE ASSINAR OS DOCUMENTOS E OBRIGATORIA A RETIRADA DA MARCA ‘MINUTA”.



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-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/opera%C3%A7%C3%B5es-b%C3%A1sicas-com-documentos.md#73-editar-documentos
https://github.com/spbgovbr/sei-doc-usuario/blob/master/opera%C3%A7%C3%B5es-b%C3%A1sicas-com-documentos.md#73-editar-documentos
https://github.com/spbgovbr/sei-doc-usuario/blob/master/assinaturas.md#83-assinatura-de-documento-interno
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
http://uffdesenv.uff.br/sei/
https://www.youtube.com/watch?v=LziEebEcD14
https://www.youtube.com/watch?v=LziEebEcD14

ApOs a realizagdao da reunido para deliberagao das LEDs:
6. Clique em “Incluir documento” e escolha o tipo do documento “Ata de Reunido” *(Saiba como)

* Realizado pelo presidente da CPAD ou suplente.
6.1 Preencha os campos da seguinte maneira:

Texto inicial: Selecione a op¢ao Nenhum;
Descricdo: Nado precisa preencher;
Interessados: Nao precisa preencher;
Classificacdo por assunto: Nao precisa preencher;
Observagdes desta unidade: Nao precisa preencher;
Nivel de Acesso: Publico;
Hipotese legal: Ndo precisa preencher.
6.2 Clique em Confirmar dados.
6.3 Clique em Editar Contetido, preencha os campos do documento e salve ao final. (Saiba
como
6.4 Cliqgue em Assinar Documento. Confira se seu cargo esta correto, digite sua senha Iduff e
cligue novamente em Assinar. (Saiba como)

Esse documento devera ser assinado também pelos demais membros da CPAD que
estavam presentes na reunido, sendo necessario apenas acessar o documento e realizar a etapa
descrita no item 6.4.

7. Cliqgue em “Incluir documento” e escolha o tipo do documento “Listagem de Eliminacdo de
Documentos (LED) ou Listagem de Eliminagdo de Documentos com aprova¢dao de contas — LED
(CONT), conforme o caso (Saiba como)

7.1 Preencha os campos da seguinte maneira:

Texto inicial: Selecione a opgao Nenhum;

Descricao: Nao precisa preencher;

Interessados: Ndo precisa preencher;

Classificacdo por assunto: Ndo precisa preencher;

Observacgdes desta unidade: Nao precisa preencher;

Nivel de Acesso: Publico;

Hipdtese legal: Ndo precisa preencher.
7.2 Clique em Confirmar dados.
7.3 Clique em Editar Contetdo, preencha os campos do documento e salve ao final. (Saiba
como
7.4 Clique em Assinar Documento. Confira se seu cargo esta correto, digite sua senha Iduff e
cligue novamente em Assinar. (Saiba como)
Esse documento devera ser assinado pelo membro da CPAD e pelo presidente da CPAD,

sendo necessario apenas acessar o documento e realizar a etapa descrita no item 7.4.

8. Disponibilize as Listagens de Elimina¢cdao de Documentos via Bloco de Assinatura para que a Reitor
(Unidade UFF) consiga assina-lo. (Saiba como)
Obs: Ndo esqueca de disponibilizar o bloco de assinatura para a unidade UFF apés cria-lo!
9. Clique em “Incluir documento" e escolha o tipo do documento “Despacho”* (Saiba como)
* Realizado pelo presidente da CPAD ou suplente.
1. Preencha os campos da seguinte maneira:
Texto inicial: Selecione a op¢ao Nenhum;


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
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
https://www.uff.br/sites/default/files/sites/default/files/imagens-das-noticias/bloco_de_assinatura_0.pdf
https://github.com/spbgovbr/sei-doc-usuario/blob/master/opera%C3%A7%C3%B5es-b%C3%A1sicas-com-documentos.md#71-incluir-documentos

Descricdo: Nao precisa preencher;
Interessados: Ndo precisa preencher;
Classificacdo por assunto: Nao precisa preencher;
Observacdes desta unidade: Nao precisa preencher;
Nivel de Acesso: Publico;

2. Cliqgue em Confirmar dados.

3. Cligue em Editar Contetdo, preencha os campos do documento e salve ao final.

(Saiba como)
Cliqgue em Assinar Documento. Confira se seu Cargo estd correto, digite sua senha IDUFF e clique
novamente em Assinar. (Saiba como)

Para enviar processo para outra drea, siga os passos abaixo:

10. Clique em Enviar Processo e selecione a sigla da Unidade destinataria no campo Unidades. Em
seguida, clique no botdo Enviar. (Saiba como)
Obs; Nunca selecione as op¢des Manter processo aberto na unidade atual, Data Certa ou Prazo
em dias (Retorno Programado).

Aguardar o retorno do processo para a CPAD

10. Cligue em “Incluir documento” e escolha o tipo do documento “Edital de Ciéncia de Eliminagdo
de Documentos” (Saiba como)
10.1 Preencha os campos da seguinte maneira:

Texto inicial: Selecione a op¢ao Nenhum;

Descricdo: Nado precisa preencher;

Interessados: Nao precisa preencher;

Classificacdo por assunto: Nao precisa preencher;

Observacdes desta unidade: Ndo precisa preencher;

Nivel de Acesso: Restrito;

Hipdtese legal: Documento preparatodrio.
10.2 Cliqgue em Confirmar dados.
10.3 Clique em Editar Contetido, preencha os campos do documento e salve ao final. (Saiba
como
10.4 Clique em Assinar Documento. Confira se seu cargo estd correto, digite sua senha Iduff
e clique novamente em Assinar. (Saiba como)
Esse documento devera ser assinado pelo presidente da CPAD ou suplente.

11. Enviar para publicacdo no Diario Oficial da Unido e Boletim de Servigo da UFF
12. Anexar documentacdo comprobatéria
13. Sobrestar o processo

Aguardar o prazo maximo de 30 dias tteis

14. Remover o sobrestamento no final do prazo ou no caso de contestacdo

Agendar com a empresa e acompanhar eliminacido



https://github.com/spbgovbr/sei-doc-usuario/blob/master/opera%C3%A7%C3%B5es-b%C3%A1sicas-com-documentos.md#73-editar-documentos
https://github.com/spbgovbr/sei-doc-usuario/blob/master/assinaturas.md#83-assinatura-de-documento-interno
https://github.com/spbgovbr/sei-doc-usuario/blob/master/trabalho-colaborativo.md#43-enviar-processos-para-outra-unidade
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

15. Cligue em “Incluir documento” e escolha o tipo do documento “Termo de Eliminagdo de
Documentos - TED” (Saiba como)

15.1 Preencha os campos da seguinte maneira:

Texto inicial: Selecione a op¢do Nenhum;

Descricao: Nao precisa preencher;

Interessados: Ndo precisa preencher;

Classificacdo por assunto: Ndo precisa preencher;

Observacdes desta unidade: Nao precisa preencher;

Nivel de Acesso: Publico;

Hipdtese legal: Ndo precisa preencher.
15.2 Cligue em Confirmar dados.
15.3 Clique em Editar Contetido, preencha os campos do documento e salve ao final. (Saiba
como
15.4 Clique em Assinar Documento. Confira se seu cargo estd correto, digite sua senha Iduff
e clique novamente em Assinar. (Saiba como)
Esse documento devera ser assinado pelo presidente da CPAD ou suplente e o membro

responsavel por acompanhar a eliminagao.

16. Para enviar e-mail via SEI, siga os passos abaixo:

Clique em “Enviar Documento por Correio Eletrénico”: permite ao usuario enviar um documento por
e-mail por meio do SEI. (Saiba como)

17. Para anexar documentos externos, siga 0s passos abaixo:

Para incluir um documento no processo, cliqgue em Incluir documento e escolha o tipo do
documento Externo. (Saiba como)
1. Preencha os campos da seguinte maneira:

Tipo do Documento: escolher o tipo de documento (ex: Anexo - Contestacdo) Se ndo

tiver um tipo especifico, escolha a op¢do Anexo;

Data do Documento: incluir a data da inclusdo documento;

Nimero/Nome na Arvore: N3o precisa preencher;

Formato: Nato-digital ou Digitalizado nesta Unidade?*;

Tipo de Conferéncia: Copia Simples;
*0O documento é nato-digital se tiver sido produzido em meio digital.

Remetente: N3o precisa preencher;

Interessados: Ndo precisa preencher;

Classificacdo por Assuntos: Nao precisa preencher;

Observacdes desta unidade: Nao precisa preencher;

Nivel de Acesso: Publico ou Restrito. De acordo com o tipo de documento anexado e

informacdes contidas, podem se enquadrar como publicos ou restritos. O nivel de

acesso de cada documento anexado deve ser atribuido em respeito a Lei de Protecdo

de Dados Pessoais (LGPD) e demais hipoteses legais previstas. Se restrito, Hipotese
legal: Selecionar Informac&o pessoal (Art. 31 da lei 12.527/2011);
Anexar Arquivo: escolher o arquivo a ser anexado.

2. Cliqgue em Confirmar Dados.

18. Para inserir despachos de encaminhamento, siga 0s passos a seguir:
Clique em “Incluir documento" e escolha o tipo do documento “Despacho”* (Saiba como)
* Realizado pelo presidente da CPAD ou suplente.
1 Preencha os campos da seguinte maneira:
Texto inicial: Selecione a opgao Nenhum;


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
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/10.-usuarios-externos/#02#page=%5B134%5D
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/7.-operacoes-basicas-com-documentos/#01
https://github.com/spbgovbr/sei-doc-usuario/blob/master/opera%C3%A7%C3%B5es-b%C3%A1sicas-com-documentos.md#71-incluir-documentos

Descricdo: Nao precisa preencher;
Interessados: Ndo precisa preencher;
Classificacdo por assunto: Nao precisa preencher;
Observacdes desta unidade: Nao precisa preencher;
Nivel de Acesso: Publico;
2 Cligue em Confirmar dados.
3 Cligue em Editar Conteudo, preencha os campos do documento e salve ao final. (Saiba

como[

4 Clique em Assinar Documento. Confira se seu Cargo esta correto, digite sua senha IDUFF e

cligue novamente em Assinar. (Saiba como)


https://github.com/spbgovbr/sei-doc-usuario/blob/master/opera%C3%A7%C3%B5es-b%C3%A1sicas-com-documentos.md#73-editar-documentos
https://github.com/spbgovbr/sei-doc-usuario/blob/master/opera%C3%A7%C3%B5es-b%C3%A1sicas-com-documentos.md#73-editar-documentos
https://github.com/spbgovbr/sei-doc-usuario/blob/master/assinaturas.md#83-assinatura-de-documento-interno

