PASSO A PASSO PARA OS SERVIDORES DA STI

1) Entre no sistema SEI| e na tela de Controle de Processos procure pelo processo de Adeséo ao
Programa de Gestao cujo niumero é 23069.164901/2022-53.

Controle de Processos
Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores
15 registros:
Recebidos
(] 23069.164901/2022-53
o 23069.171433/2022-73 Administrac@o Geral: Adesé&o ao
(] 23069.165047/2022-42  Programa de Gestao

]

2) Na pagina do processo, clique no botao para incluir um documento .
@ |

3) Na pagina de Gerar Documento, clique no icone L+ e depois digite no campo o texto Programa de
Gestdo. Entdo selecione a opgdo TERMO DE RESPONSABILIDADE (PROGRAMA DE GESTAO).

JI°3069.164901/2022-53
") PLANO DE TRABALHO DA UNIDADE |
EJ Despacho (Programa de Gestao) CPPC

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

(PROGRAMA DE GESTAQ )
EDITAL DO PROGRAMA DE GESTAO

TERMO DE RESPONSABILIDADE (PROGRAMA DE
GESTAO)

4) Na préxima pagina, preencha s6 a parte de Nivel de Acesso, escolhendo a opcdo Restrito € a
Hipotese Legal de Informagao Pessoal.

TERMO DE RESPONSABILIDADE (PROGRAMA DE GESTAO)

O Documento Modelo
O Texto Padréo
@® Nenhum

Descrigao:
Classificagéo por Assuntos:

LXK
)

Observagdes desta unidade:

—{Nivel de Acesso

Sigiloso @ Restrito O Publico

Hiptese Legal:
( B0 Pessoal (Art. 31 da Lei n° 12.527/2011) <)



https://sei.uff.br/sei

5) Depois clique no botado Confirmar Dados.
6) Feito isso sera aberta uma janela com o modelo do Termo que deve ser preenchido com seus dados.

7) Terminado o preenchimento do Termo, clique em Salvar e posteriormente em Assinar.

SEI/UFF - 0034879 - TERMO DE RESPONSABILIDADE (PROGRAMA DE GESTAO) - Google Chrome

sei.homolog.uff.br,

> Cédigo-Fonte Salvar || #Assinar || 2 Bg | @ N I S = X x* 3 4 - B- CH ER- Q

= = Ed | e 100% ~ @ AutoTexto | Tabela_Texto_Alinhado_Esquerda =

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE DE

ADESAO AO PROGRAMA DE GESTAO DA UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

IDENTIFICAGAO DO PARTICIPANTE E DE SUA CHEFIA IMEDIADATA

Nome
[digite aqui o nome campleto do(a) participante sem abreviagdes]

Aa 1 1 miame e [P

8) Sera aberta uma nova janela. Selecione o seu cargo/fungao e depois preencha o campo senha com a
senha do IdUFF. Entéo, clique no botdo Assinar.

SEIl - Assinatura de Documento - Google Chrome

sei.homolog.uff.br,

Assinatura de Documento

Assinar

Orgao do Assinante:
| UFF -

Assinante:
|Matheus Bersot Siqueira Barros

Cargo / Funcéo:
|ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO v

Senha :] ou Certificado Digital

9) Depois de assinado o termo, vocé sera redirecionado para a pagina do processo. Procure pelo seu
termo na arvore do processo localizada a esquerda, selecione o mesmo e depois passe 0 mouse em
cima do documento.

Note que o nome completo do termo ira aparecer. Entao, anote o niumero do documento.



No exemplo abaixo, o numero do termo € 0034879.

1

1.123069.001589/2022-98
[ Despacho CDS/STI 0034855
[[) TERMO DE RESPONSABILIDADE (PRC

IBITERMO DE RESPONSABILIDADE (PR{

# Consultar Andamento

MINISTERIO DA EDUCA(|

10) Com o seu termo selecionado na arvore de processo, clique no botao % para inclui-lo em um
bloco de assinatura para sua chefia imediata.

11) Note que fazendo isso, na pagina seguinte s6 o seu termo estara selecionado.

Incluir em Bloco de Assinatura
Ir para Blocos de Assinatura
Bloco:
[ V] | Incluir || Novo |
Lista de documentos disponiveis para inclusao (4 registros):

N° SEI Documento Data Blocos

O 0034855 Despacho 13/07/2022

0034879 TERMO DE RESPONSABILIDADE (PROGRAMA DE GESTAO) 14/07/2022

O 0034880 TERMO DE RESPONSABILIDADE (PROGRAMA DE GESTAQ) 14/07/2022

O 0034881 TERMO DE RESPONSABILIDADE (PROGRAMA DE GESTAO) 14/07/2022

12) Entao, no campo de selecio Bloco, escolha o bloco de assinatura cadastrado referente a sua chefia
imediata oficial. O descritor do bloco sera: Termos de Ciéncia e Responsabilidade de Adeséao ao
Programa de Gestao UFF (Chefia: <nome da chefia> ).

Incluir em Bloco de Assinatura
Ir para Blocos de Assinatura
Bloco:
\ 4253 - Termos de Ciéncia e Responsabilidade do Programa de Gestao (Chefia: Felipe Pimenta) v \ ‘ Incluir ‘ | Novo ‘
sponiveis para inclusdo (4 registros):

N° SEI Documento Data Blocos

O 0034855 Despacho 13/07/2022

0034879 TERMO DE RESPONSABILIDADE (PROGRAMA DE GESTAQ) 14/07/2022

O 0034880 TERMO DE RESPONSABILIDADE (PROGRAMA DE GESTAQO) 14/07/2022

0 0034881 TERMO DE RESPONSABILIDADE (PROGRAMA DE GESTAQ) 14/07/2022

13) Escolhido o bloco, clique em Incluir.

Pronto!! Agora basta sua chefia imediata oficial proceder com a assinatura do seu Termo!!!



