REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL

MINISTERIO DA EDUCAGAO

UFCSPA
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TUTORIAL PARA ABERTURA DE PROCESSO DE RECURSO OU IMPUGNAGCAO DA
CONSULTA A COMUNIDADE 2020 — SERVIDORES DA UFCSPA

1. Acessar o enderego eletronico: https://sei.ufcspa.edu.br/

UNIVERSIDADE FEDERAL DE CIENCIAS DA SAUDE DE PORTO ALEGRE

Sistema Eletrénico de Informagées

Usuario:

— ]
— 1

() Lembrar

Duvidas e informagdes sobre o SEI? Duvidas frequentes.

Vocé é ALUNO ou usuério externo? Clique aqui para acessar o SEI.

2. Digitar no campo “Usudrio:” o seu login institucional. Apds, digitar no campo
“Senha:” a senha utilizada para o login na rede da UFCSPA. Depois clicar em
“Acessar”.a

3. Natelainicial do sistema, selecionar no Menu Principal (Menu cinza a esquerda)
a opcao Iniciar Processo:
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*i SEI - Universidade Eataisaber Mertibesquna ESINE S |

Federal de Ciéncias da Salde
de Porto Alegre

LE R Controle de Processos
Controle de Processos
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1
Retorno Programado

Pesquisa

Controle de Desempenho Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizagéo detalhada
Base de Conhecimento
Textos Padrao
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura

3 registros: 2 registros:
Recebidos Gerados
23103.201942/2020-11 (ariel) 23103.005517/2018-70
23103.000732/2020-07 ( 23103.000263/2019-84
23103.001160/2020-75

Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos Tramitados
Externamente

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas

Grupos

Inspecdo Administrativa
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4. Selecionar na lista Escolha o Tipo do Processo: o Processo “Processo de
interposi¢ao de recurso ou impugnagao da consulta a comunidade”:

DE CIENCIAS DA SAU EGRE

Se|-1 SEI - Universidade Federal de

Ciéncias da Saude de Porto Alegre

Para saber+ Menu Pesquisa [N [

Iniciar Processo
Controle de Processos

Iniciar Processo

Retomo Programado
Pesquisa
Controle de Desempenho

Escolha o Tipo do Processo: &

int
Processo de acordo de coops

Base de Conhecimento

Textos Padréo

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido P de contratagéo de servigo de assessoria em propriedade intelectual
Blocos Internos Processo de ingresso no internato fora de ordem

Contatos

Processos Tramitados Externamente

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial PROI
Marcadores
Pontos de Controle
Estatisticas
Grupos

Inspecéo Administrativa Processo de pagamento mensal de contratos para acesso 4 internet
Relatorios mensal de contratos para a0 de
g prop. intelectual

amamento publico UFCSPA - Convé

Processo de interposigéo de

0 de licenga para tratamento de interesses partict

Processo de plano de integridade institucional
Processo de registro de propriedade intelectual - depésito de patente

Acesse as lojas App Store ou Google Play e soderegistroideiproprie stual -
instale o aplicativo do SEI! no seu celular. Brocesso/delregistio/dojproprie! clual Zm

Processo de registro de propriedade intelectual - software
Abra o aplicativo do SEI! e faga a leitura do

codigo abaixo para sincroniza-lo com sua conta. Processo de solicitagéo de estagio obrigatorio do internato fora da UFCSPA

Obs: Caso o tipo de processo mencionado ndo esteja aparecendo na lista, clicar no
botdo verde com um “+” ao lado de Escolha o Tipo do Processo, para que todos os
tipos de processos disponiveis sejam mostrados:

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: *

- ]

Processo administrativo disciplinar (PAD): correi¢éo

Processo de acordo, convénio e contrato nacional

Vocé sera redirecionado para a seguinte pagina:
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Para saber+ Menu Pesquisa I =T == O @  -f

SEI - Universidade Federal de
Ciéncias da Saide de Porto Alegre

Controle de Processos Iniciar Processo
Iniciar Processo

Retomo Programado

Pesquisa

Controle de Desempenho

Base de Conhecimento

Textos Padr

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reuniéio

Blocos Intemos

Contatos

Processos Tramitados Externamente
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas

Grupos

Relat6rios

Acesse as lojas App Store ou Google Play ¢
instale o aplicativo do SEI! no seu celular.

Abra o aplicativo do SEI! e faga a leftura do
cddigo abaixo para sincroniza-lo com sua conta.

5. Preencher o campo “Especificagdao:”: campo livre, preencher com informagdes
que sejam relevantes para o processo, por exemplo: Impugnac¢ao da lista de

votantes.
6. Preencher o campo “Interessados:”: digitar na barra dos interessados, parte de

seu seu nome ou login, e seleciona-lo na listagem que sera disponibilizada,

conforme:

"UNIVERSIDADE FEDERAL DE CIENCIAS DA SAUDE DE PORTO ALEGRE

isa (I
| SEI - Universidade Federal de Para saber+ Menu Pesquisa
Ciéncias da Saude de Porto Alegre

INER e |

Controle de Processos Iniciar Processo
Iniciar Processo

Retorno Programado

Pesquisa

Controle de Desempenho

Base de Conhecimento

Textos Padréo

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Intemos

Contatos

Processos Tramitados Externamente
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas

Grupos

Relatcrios

Acesse as lojas App Store ou Google Play e
instale o aplicativo do SEIl no seu celular.

Abra o aplicativo do SEI! e faga a leitura do
cdigo abaixo para sincroniza-lo com sua conta.

2

7. Selecionar na guia “Nivel de acesso”, o nivel “Restrito” e depois no campo “Hipdtese
Legal:”, selecionar na barra de rolagens: “Documento Preparatério” conforme a

imagem:
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Nivel de Acesso
O Pablico

Hipotese Legal:
Documento Pre

8. Clicar em “Salvar”

() Pablico

9. Na tela do processo, clicar em “Incluir Documento”:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE CIENCIAS DA SAUDE DE PORTO ALEGRE

Para saber+ Menu Pesquisa [N LR M == 2
sea SEI - Universidade sd EQ2 /A

Federal de Ciéncias da Saide
de Porto Alegre

e | CY R P GRS O I
& Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade DIPROT.

10. Selecionar na lista Escolha o Tipo do Documento: o Documento “237 — Interposi¢ao
de recurso ou impugnacao”:
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Parasaber+ Menu Pesquisa [N T = () & -f

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: @
005 - Requerimento inter ecurso

021 - Intencéo de reg lade Intelectual

de ordem
particular
78 - Intimag!

- Formulério cancel, interrup e/ou alte férias

Obs: Caso o tipo de documento mencionado ndo esteja aparecendo na lista, clicar no
botdo verde com um “+” ao lado de Escolha o Tipo do Documento, para que todos os
tipos de processos disponiveis sejam mostrados:

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: &

- 0 00O

Externo

006 - Requerimento de documentos da gradu
007 - Termo de transferéncia patrimonial

008 - Ficha de emisséao de diploma

016 - Relatorio de atividades concursos - Externo

038 - Autorizac&o de pagamento de bolsas e auxilio

040 - Prestac&o de contas de SP - parcial

Vocé sera redirecionado para a seguinte pagina:
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dadeFedera o Para sabers Menu Posquisa I
orto Alegre.

g Gerar Documento

# Consultar Andamento Confirmar Dados

o de recurso ou i

Texto Inicial
O Documento Modelo
D Texto Padrdo

@® Nenhum

Descrigdo
Classificagio por Assuntos

Observagdes desta unidade:

Nivel de Acesso
sigioso ® Restito Piblico

Hipétese Legal:
Protocolo -Pendente Analise e Restricdo de Acesso (Art. 67, Iil, da Lei n° 12.527/2011)

11. Selecionar na guia “Nivel de acesso”, o nivel “Publico”:

Nivel de Acesso

Sigiloso () Restrito @ PUblico

12. Clicar em “Confirmar Dados”:

Gerar Documento

Confirmar Dados

237- Interposicéo de recurso ou impugnacéo

Texto Inicial
() Documento Modelo
Texto Padréo

Nenhum

Descricao.

Classificac8o por Assuntos

Observacoes desta unidade

Nivel de Acesso

Sigiloso () Restrito ) Plblico

Confirmar Dados
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O documento para preenchimento sera aberto em nova janela no editor do SEl.

Obs: Verifique se o seu navegador nao possui bloqueador de pop-ups ativado, neste
caso deve-se clicar no icone “Editar Conteudo” para que o documento seja aberto
no editor de textos do SEl:

Universidade Federal de Ciéncias da Salde de Porto Alegre — UFCSPA

REQUERIMENTO DE INTERPOSICAO DE RECURSO OU IMPUGNACAO
PROCESSO DE CONSULTA A COMUNIDADE PARA ESCOHA DE REITOR E VICE-REITOR

Nome completado |

Sera aberto o documento principal para edi¢ao, conforme a seguinte tela:

$8ll SEI/UFCSPA - 1078307 - 237- Interposicdo de recurso ou impugnagdo - Google Chrome = [l Sl

@ seiufcspa.edu.br/sei/controlador.php?acao=editor_montar&acao_origem=arvore_visualizar&id_procedimento=425198id_documento=89858&infr.. &

Assinar

Universidade Federal de Ciéncias da Satde de Porto Alegre = UFCSPA

REQUERIMENTO DE INTERPOSIGCAO DE RECURSO OU IMPUGNAGAO
PROCESSO DE CONSULTA A COMUNIDADE PARA ESCOHA DE REITOR E VICE-REITOR

-

() Impugnagdo das chapas inscritas para o Processo de Consulta a Comunidade

Fase do recurso: () Impugnagdo da relagdo de votantes

) Recurso referente ao resultade da Consulta @ Comunidade

Argumentos para contestacdo da
decisdo:

Anexos encaminhados:
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13. Preencher o documento principal, conforme:

Nome completo do requerente: o seu nome completo

CPF: o seu CPF

Fase do recurso: indicar a fase do recurso que sera encaminhado, se
impugnacao das chapas, impugnacdo da lista de votantes, ou recurso
contra o resultado da Consulta a Comunidade.

Argumentos para contestacao da decisao: relatar os motivos do pedido
de impugnacao ou recurso

Anexos encaminhados: listar eventuais documentos que queira anexar
junto ao processo.

14. Apds o preenchimento completo do documento, clicar em “Assinar”:

88l SEI/UFCSPA - 1078307 - 237- Interposigdo de recurso ou impugnagao - Google Chrome - [} X

Universidade Federal de Ciéncias da Satde de Porto Alegre — UFCSPA

REQUERIMENTO DE INTERPOSICAO DE RECURSO OU IMPUGNAGAO
PROCESSO DE CONSULTA A COMUNIDADE PARA ESCOHA DE REITOR E VICE-REITOR

Nome completo do requerente:

Fase do recurso:

Serd aberta a seguinte janela:
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| 88 SEI - UFCSPA - Assinatura de Documento - Google Chrome = O X |

8@ seiufcspa.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_assinar®acao_origem=editor_montar&acao...

Assinatura de Documento

Orgio do Assinante:

senha [ ] ou Certificado Digital

15. No campo Cargo/Fungado, selecionar o cargo ou funcdo que sera utilizado para a
assinatura do documento. No campo Senha: digitar a senha utilizada para login na
rede da UFCSPA.

sina
16. Clicar no botdo .

Caso nao deseje incluir mais nenhum documento no processo, pular para o item
23 deste tutorial

17. De volta a tela do processo, clicar no icone “Incluir Documento”:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE CIENCIAS DA SAUDE DE PORTO ALEGRE

Para saber+ Menu Pesquisa [N LR = 2
sea SEI - Universidade sd EQ2 /A

Federal de Ciéncias da Saide
de Porto Alegre

g [ol¢al [Mrila s/All 2 mEDG e
& Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade DIPROT.

[ |
Lmperrsidace Frdorad de e da Al
A Prwls Meg
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18. Selecionar na lista Escolha o Tipo do Documento: o Documento “Externo”:

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: @

. ]

Externo

001 - Requerimento de colagédo de grau em gabinete
002 - Formulario renovagéo mobilidade pos

003 - Formulario afastamento mobilidade pos

004 - Inscricdo PROMISAES 2020

005 - Requerimento interposi¢éo de recurso

006 - Requerimento de documentos da graduacéo
007 - Termo de transferéncia patrimonial

008 - Ficha de emisséo de diploma

009 - Requerimento de exercicios domiciliares

010 - Relatorio de atividades de concursos - TAs
a _ (Yfirin

Voceé sera redirecionado para a seguinte pagina:

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: Data do Documento:

Nimera / Nome na Arvore:
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19. Preencher as informacdes solicitadas conforme:

e Em “Tipo do Documento:”, selecionar na barra de rolagem o tipo de
documento a ser incluido, por exemplo: certificado, atestado, etc.

e Em “Data do Documento:”, selecionar a data de hoje.

e Em “Numero/Nome na Arvore:”, digitar um nome ou nimero para o
documento que sera visualizado posteriormente na drvore do processo e
sera uma forma de identificar o documento. Exemplo: 01, 02, de
comprovagao, etc.

e Em “Formato”, selecionar entre duas opc¢oes:

e Nato-digital, caso o documento original seja um documento
originalmente criado em meio eletrénico; ou

e Digitalizado, caso o documento a ser incluido seja um documento
fisico e tenha sido digitalizado. Caso escolha esta opc¢do, indicar a
natureza do documento digitalizado, se trata-se de copia
autenticada administrativamente, copia autenticada em cartadrio,
copia simples ou documento original.

e Em “Nivel de Acesso”, selecionar “Publico”.

_ Escolher arquivo \
20. clicar em e escolher o arquivo em seu computador,

lembrando que o mesmo obrigatoriamente deve possuir a extensao .pdf e, em caso
de documento digitalizado, possuir as especificagdes técnicas requeridas pelo
Processo Eletronico Nacional. Apds selecionado, aguardar o sistema fazer o upload
do arquivo.

21. Clicar em “Confirmar Dados”:

 —

UFCSPA

Leperrsidace Fodoral de Cencan da wsade
A Bawks Wiegpe
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Registr; ocumento Externo

Tipo do Documento:

iher arquivo -PE pdf

Tamanho Usudrio Unidade
b Kb ariel DIFROT

22. Caso deseje incluir mais documentos comprobatdrios, repetir as operacdes contidas
nos itens de 17 a 21.
23. Clicar no icone “Enviar Processo”:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE CIENCIAS DA SAUDE DE PORTO ALEGRE

*I- SEI - Universidade

Federal de Ciéncias da Salide
de Porto Alegre

Para saber+ Menu Pesquisa | Forror

IN§23103.201942/2020-11 & [B]

|

[ 176 - Formulario de renovagéo mc
4 E-mail DIPROT 1049983

[ 104 - Termo de referéncia DIPRO”
[ 007 - Termo de transferéncia patril

24. No campo Unidades:, digitar “CC” e selecionar na lista que aparecer3, a unidade “CC
- Comissao de Consulta”:
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Enviar Processo

Enviar

Processos:
23103.201842/2020-11 - Processo de aproveitamento de disciplinas

Unidades:

Mostrar unidades por onde tramitou

CC - Comissao de Consulta

] Manter processo aberto na unidade atual
_] Remover anotagéo

(] Enviar e-mail de notificagdo

Retorno Programado |

() Data certa

() Prazo em dias

25. Clicar em “Enviar”:

Enviar Processo

Processos:
23103.201942/2020-11 - Processo de aproveitamento de disciplinas

Unidades:
‘ Mostrar unidades por onde tramitou

CC - Comissao de Consulta

_ Manter processo aberto na unidade atual
"] Remover anotagzo

] Enviar e-mail de notificagdo

Retorno Programado }

() Data certa

() Prazo em dias

Seu pedido de impugnacao ou recurso foi realizado!




