COMO SE FAZ?

PRO-REITORIA DE PESQUISA, POS-GRADUACAO E INOVACAO (PROPPI)

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. Entre em um processo do tipo Stricto Sensu: Expedicdo de 22 via de Diploma de Pés-Graduagdo (Mestrado
e Doutorado).
4. Apés a analise da documentagdo:
4.1 Caso haja pendéncias em relacdo a documentacdo pessoal anexada pelo aluno, clicar no icone

Enviar Correspondéncia Eletronica

4.1.2 Enviar e-mail ao aluno para comunicar sobre as pendéncias. (Saiba como)

4.1.3 Aguardar a anexac¢ao de novos documentos via Peticionamento Intercorrente.
5. Realizar pesquisa sobre a expedi¢do da 12 via
6.1. Caso ndo seja localizado registro de 12 via, notifica o interessado por e-mail via SEl para realizar a abertura
de processo de Stricto Sensu: Expedicdo de 12 via de Diploma de Pds-Graduac¢do (Mestrado e Doutorado) e
adota as providéncias necessarias para devolucdo da taxa (ORCAMENTO E FINANCAS: DEVOLUCAO DE
TAXAS/PAGAMENTOS DE GRU)
6.2. Caso seja localizado registro da 12 via, realizar expedi¢do o diploma, efetuar o registro e enviar o diploma
fisico para assinatura das instancias competentes (tarefa manual, fora do SEI)

clicar no icone Enviar

Correspondéncia Eletronica

7.1 Enviar e-mail ao aluno para comunicar sobre a disponibilidade. (Saiba como)

7.2 Aguardar o agendamento e comparecimento do interessado;

7.3 Apresentar o diploma expedido e conferir os dados;

8. Apds a conferéncia, caso ndo haja pendéncias, o interessado assina o Termo de Entrega de Documento e,
apos digitalizacdo, cligue em Incluir documento e escolha o tipo do documento Externo. (Saiba como)

8.1. Apds a conferéncia, caso haja pendéncias identificadas, o interessado preenche a Solicitacao de
Retificacdo e, apds digitalizacdo, clique em Incluir documento e escolha o tipo do documento Externo. (Saiba
como) (retornar para o item 6.2)

9. Em seguida, cliqgue em Incluir documento e escolha o tipo do documento Despacho de conclusao e,

posteriormente, conclui o processo. (Saiba como)

Para inserir despachos informativos, siga os passos a seguir:

Clique em “Incluir documento" e escolha o tipo do documento “Despacho”* (Saiba como)

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

Classificacdo por assunto: Ndo precisa preencher;


https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/10.-usuarios-externos/#02
https://www.uff.br/sites/default/files/bc_processo_de_devolucao_de_taxas_pagamento_de_grus_08mar22.pdf
https://www.uff.br/sites/default/files/bc_processo_de_devolucao_de_taxas_pagamento_de_grus_08mar22.pdf
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/10.-usuarios-externos/#02
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/7.-operacoes-basicas-com-documentos/#01
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/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

® Observacdes desta unidade: Nao precisa preencher;

e Nivel de Acesso: Publico ou restrito. O nivel de acesso deve ser de acordo com a LGPD. De
acordo com o tipo de documento anexado e informagdes 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
hipdteses legais previstas;

2 Cligue em Confirmar dados.
3 Clique em Editar Contetido, preencha os campos do documento e salve ao final. (Saiba como)
4 Cliqgue em Assinar Documento. Confira se seu Cargo estd correto, digite sua senha IDUFF e clique novamente

em Assinar. (Saiba como)

Para anexar documentos externos, siga 0s passos abaixo:

Para incluir um documento no processo, clique 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 opgao Anexo;
Data do Documento: incluir a data da inclusdo documento;
NUmero/Nome na Arvore: N3o precisa preencher;

Formato: Nato-digital ou Digitalizado nesta Unidade?*;
Tipo de Conferéncia: Conforme documento digitalizado (somente no caso de

documentos digitalizados);
*0O documento é nato-digital se tiver sido produzido em meio digital.

10. Clique na caixa de selecdo ¥ ldo campo “Tipo de Conferéncia (para documentos digitalizados)”.

11. Cligue sobre o Tipo de Conferéncia desejado

Tipo de conferéncia Aplicacdo
Cdpia autenticada administrativamente E:;:‘n?;?m com equivaléncla ao “Confere com o
Cdpia autenticada por cartério Documento autenticado em cartério.
Cdpia simples Cdpia ndo autenticada.
Documento Original Documento nato-digital: gerado digitalmente.

Remetente: Ndo precisa preencher;
Interessados: Nao precisa preencher;
Classificacdo por Assuntos: Nao precisa preencher;
Observacées desta unidade: Ndo 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 hipdteses legais previstas. Se restrito, Hipdtese legal: Selecionar Informacao
pessoal (Art. 31 da lei 12.527/2011);
Anexar Arguivo: escolher o arquivo a ser anexado.

2. Cliqgue em Confirmar Dados.

Para enviar pr r ra ar i ixo:


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

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 opgSes Manter processo aberto na unidade atual, Data Certa ou Prazo em dias

(Retorno Programado).

Para enviar e-mail via SEl, siga 0s passos abaixo:
Clique em “Enviar Correspondéncia Eletronica”: permite ao usudrio enviar um e-mail e documentos do
processo por meio do SEI. (Saiba como)


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/10.-usuarios-externos/#02

