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SEI:

Sistema Eletrénico
de Informacoes

INTRODUCAO

O Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) foi implantado pela Universidade Federal de
Mato Grosso em setembro de 2017 com o objetivo promover a eficiéncia administrativa,
celeridade dos processos e sustentabilidade, a meta € extinguir a tramitacdo em papel no
prazo deum ano.

Para se adequar aos novos procedimentos implantados pela UFMT e também visando
modernizar o relacionamento com os coordenadores de projetos a Fundacdo Uniselva esta
substituindo as solicitagcdes em papel por solicitacdes eletronicas por meio do SEI.

Mais informacgdes sobre o SEI podem ser encontradas em sua pagina oficial que conta
com manuais basicos e avancados sobre o Sistema e também canais de suporte.



Iniciando uma nova solicitagao

1. No meu lateral do SEI escolha a opg¢éao “Iniciar
processo’.

2. Ao lado do campo “Escolha o Tipo do
Processo” clique no simbolo de “+”para revelar
todos os modelos de processos existentes.

3. Agora no campo de pesquisa digite
“‘UNISELVA” para exibir apenas os tipos de
solicitagOes destinados a Fundagdo Uniselva.
E escolha o processo desejado.

4. Escolha o tipo de acesso como “Publico” e
apos escolha “Salvar”

Administracio »
Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorno Programado

Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padréo

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »
Grupos »

Escolha o Tipo do Processo: &

Escolha o Tipo do Processo: &

[UnISELVA|

UNISELVA -

FUNDOS

UNISELVA -
UNISELVA -
UNISELVA -
UNISELVA -
UNISELVA -
UNISELVA -
- SOLICITACAO DE PAGAMENTO DE BOLSA DE ESTAGIO
- SOLICITACAO DE PAGAMENTO DE BOLSA DE

UNISELVA

UNISELVA
INOVACAO

UNISELVA -
UNISELVA -
UNISELVA -

PRESTAGAC DE CONTAS DE SUPRIMENTOS DE

RELATORIO DE VIAGEM

SOLICITAGCAO DE COMPRA DE MATERIAL DE CONSUMO
SOLICITAGCAO DE COMPRA DE MATERIAL PERMANENTE
SOLICITACAO DE CONCESSAC DE BOLSA DE ESTAGIO
SOLICITACAOQ DE CONTRATACAC DE PESSOA FISICA
SOLICITAGAD DE HOSPEDAGEM

SOLICITAGAO DE PAGAMENTO DE DIARIAS
SOLICITAGAO DE PASSAGEM AEREA NACIONAL
SOLICITAGAO DE PRESTAGAO DE SERVICO

® Publico




Incluindo Documentos e Formularios

1. Com o processo criado, clique em “Incluir . ) -

Escolha o Tipo do Documento: &

UNISELVA - Atesto de Nota Fiscal e Sol. Pagamento

2 ’ N O cam po de pesq u|sa d|g |te “UNISEL VA 7 para UNISELVA - Atesto de Nota Fiscal e Sol. Reembolso

UNISELVA - Relatério de Atividades Mensal

exibir apenas o0s tipos de documentos UNISELVA - Reatoo s viagem

UNISELVA - Solicitacdo Compra IMaterial Permanente

destlnados a Fundagéo Unlselva E escolha 0 UNISELVA - Solicitacio Compra Material de Consumo

UNISELVA - Solicitacdo Contratacdo Pessoa Fisica

p rocesso m odelo . UNISELVA - Solicitacio Prestacio de Servicos

UNISELVA - Solicitagdo de Concessdo Belsa Estagio

3. Defina o tipo de acesso como ‘“Publico” e e

depois escolha “Confirmar Dados”.

[ Gonprrar oacor |

4. O modelo desejado serd exibido na tela, é
obrigatério preencher todas as informacdes
dos formularios.

E 2SEI/URMT - 0303830 - UNISELVA - Selicitagdo

8@ Seguro | hitps://sei.ufmtbr/sei/control
5. ApOGs preenchidas clique em “Salvar” e depois
em “Assinar”. Salvar Assinar | L




= SEI - Assinatura de Documenta - Google Chiome

I & sequro | npsysseiummuor

| Assinatura de Documento

Grgdo do Assinante:
UFMT

6. Na nova janela de assinatura escolha as
credenciais da assinatura, preencha a senha
de usuario e aperte a tecla “Enter”.

i Senha ou Certificado Digital @

( Caso deseje inserir outras solicitagcdes clique em “Incluir Documento” e repita 0
processo de preenchimento e assinatura. E permitido apenas um tipo de solicitag&o
por processo, ex: O processo pode conter quantas solicitagbes de pagamento de
diarias forem necessarias, mas ndo pode conter uma solicitacdo de pagamento de
diaria e uma solicitacdo de pagamento de bolsa estagio.
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Enviando a Solicitagcao

1. Clique em “Enviar Processo”.

2. No campo “Unidades” pesquisa por “Uniselva”
e escolha “Uniselva — Secretaria — Secretaria
Da Fundagéo Uniselva’.

1[8] [olé€lal |

Enviar Processo

Processos:

23108.940723/2018-88 - UNISELVA - PRESTACAQ DE CONTAS DE SUPRIMI ..

Unidades:

uniselva | Mostrar unidades por onde tramitou

Uniselva - Area de Compras - Area de Compras da Fundac&o Uniselva pel}
Uniselva - Area de Contabilid. - Area Contabilidade da Fundac&o Uniselva

Uniselva - Area de Pre. Contas - Area de Prestacio de Contas da Fundac&o Uniselva
Uniselva - Area de Projetos - Area de Projetos da Fundacdo Uniselva

Uniselva - Area de RH - Area de Recursos Humanos da Fundagio Uniselva

Uniselva - Area Financeira - Area Financeira da Fundagio Uniselva

Uniselva - Assess. de Comunic. - Assessoria de Comunicagdo da Fundacio Uniselva
Uniselva - Assessoria Juridica - Assessoria Juridica da Fundac&o Uniselva

Uniselva - Conselno Curador - Coselho Curador da Fundacio Uniselva

Uniselva - Conselho Fiscal - Conselno Fiscal da Fundacdo Uniselva
Uniselva - Diretor Geral - Direforia Geral da Fundacdo Uniselva

Uniselva - Superintendéncia - Superintendéncia da Fundacio Uniselva

Fundacao Uniselva”.

ATENCAO: Todos os processos destinados a Fundacdo Uniselva
devem ser enviados para a “Uniselva — Secretaria — Secretaria Da

3. Cligue em “Enviar” para Concluir o envio.

Enviar

IPRIMI <




Assinaturas por Usuarios de outras Unidades

O “Bloco de Assinatura” permite a assinatura simultdnea de Vvarios
documentos por um ou mais usuéarios de unidades diferentes da unidade
elaboradora. No entanto, ndo é possivel disponibilizar bloco de assinatura para a

unidade geradora do processo.

1. Para criar um bloco de assinatura, deve-se clicar no documento de um processo e
selecionar o icone “Incluir Bloco de Assinatura” na barra de menu do documento.

L[23108.940723/2018-88 &

""" IBJUNISELVA - Solicitacdio de Passagem Temestre Uniselva -

# Consultar Andamento

2. O sistema abre a tela “Incluir em Bloco de
Assinatura” onde sera mostrado um quadro
com a relacdo de documentos daquele
processo que podem ser incluidos em bloco de
assinatura. Devem ser selecionados o0s
documentos a serem incluidos e selecionar um
dos blocos disponiveis na barra de rolagem da
opcao “Bloco”, ou clicar em “Novo” para criar
um bloco.

Ao selecionar a opgao “Novo”, o sistema abre
a tela “Novo Bloco de Assinatura” onde devera
ser preenchido o campo descricdo e
informadas as unidades para disponibilizacao
do bloco. Depais clique em “Salvar”.

Ao salvar informacdes, o0 sistema retorna para
a tela anterior e disponibiliza o bloco criado na
barra de rolagem do campo “Bloco”. Deverao
ser selecionados os: documentos da lista e
clicar na opcao “/Incluir”.

Incluir em Bloco de Assinatura

Ir para Blocos de Assinatura

Bloco:
[ v [ o | news
Lista de documentos disponiveis para inclusdo (1 registro):
N° SEI Documento Data Blocos
" 0503830  UNISELVA - Solicitacdo de Passagem 18/05/2018

Terrestre

Novo Bloco de Assinatura
=

Descrigio
Teste para o Manual

Unidades para Di:
[Uniseiva |

Uniselva - Area de Compras - Area de Compras da Fundacéo Uniselva

Uniselva - Area de Contabilid. - Area Contabilidade da Fundaggo Uniselva

Uniselva - Area de Pre. Contas - Area de Prestacio de Contas da Fundacdo Uniselva
Uniselva - Area de Projetos - Area de Projetos da Fundagio Uniselva

Uniselva - Area de RH - Area de Recursos Humanos da Fundagio Uniselva
Uniselva - Area Financeira - Area Financeira da Fundacéo Uniselva

Uniselva - Assess. de Comunic. - Assessoria de Comunicagdo da Fundacdo Uniselva
Uniselva - Assessoria Juridica - Assessoria Juridica da Fundacdo Uniselva

Uniselva - Conselno Curador - Coselho Curador da Fundacéo Uniselva

Uniselva - Conselno Fiscal - Conselno Fiscal da Fundaco Uniselva

Uniselva - Diretor Geral - Diretoria Geral da Fundagéo Uniselva

Uniselva - Diretoria Executiva - Diretoria Executiva da Fundacdo Uniselva

Uniselva - Secretaria - Secretaria da Fundac&o Uniselva

Uniselva - Superintendéncia - Superintendéncia da Fundacéo Uniselva

Incluir em Bloco de Assinatura

Ir para Blocos de Assinatura

Bloco:
5394 - Teste para o Manual v | mer
Lista de decumentos disponiveis para incluséo (1 registro):
N° SEI Documento Data Blocos
¥ 0503830  UNISELVA - Solicitacdo de Passagem 18/05/2018

Terrestre




5. Apo0s incluir todos os documentos necessarios, | Incluir em Bloco de Assinatura
clique na opcao “Ir para Blocos de Assinatura” Ir para Blocos de Assinatura
H 1 H H Bloco:
localizado parte superior direita da tela. o da oo .

6. Localize o bloco criado na lista que ira
aparecer, e clique no icone “Disponibilizar Teste
Bloco”, para que o bloco seja disponibilizado
para todas as Unidades incluidas.

.
& o
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8. Assinar Documentos em Bloco de Assinatura

1 X Administracio 4
1. No menu lateral selecione a opg¢éo "Blocos de Controle de Processos
Assinatura". Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Elocos de Reunido

Blocos de Assinatura

2. O sistema abrird uma tela com todos os Blocos
de ASSInatu ra em que VOCé eSté InCIUI,dO Nimero Estado Geradora Disponibilizagio Descrigio US‘”EE‘“C"S‘;:;:‘SWSJ
, . L, ) L 5394 Avertp | Uniseha Areace Supomomdancia | Teste para o Manual & "‘_Q v

S0 serao possiveis assinar os documentos com rr om0 I s s i ;&
(0] “EStadO dISpOnI’VG/” o 5336 Aserio UmselvaT—lAleadE o afsvsml:drzggelmmammasunnugu ] -,.\jEf g
5331  Disponibilizado ”“W“ﬁmaﬂe ”“*;".:J;I‘z':“e Assinatura do Bolsista B x
5330  Disponibiizado ”“‘*"’“ﬁ“"'eaﬂe ”““e,!".;;,‘:':“e Assinatura do beneficidrio B
P Avertg | Uniseiva - Area de | Uniselva - drea de | 1o Ve BVl
T Prajetos < @

3. Para assinar todos os documentos de um bloco Teste AR
de uma vez, cligue no icone “Assinar v @
Documentos do Bloco”.

4. Para visualizar cada documento do bloco, Tecte S B e
cligue no icone “Processos/Documentos do v 2
Bloco”.

. Documentos do Bloco de Assinatura 5324
5. Para visualizar o contetdo do documento
. vz L ocessos/Documentos (1 registro)
C||que sobre o nimero dele. Seq  Proesss  Documento  Daia | Tipo Rssinauras  Anotagdes _ Agdes
1 PPA0BSARBATIZ0E psoa0es 1asots T | e /_
de Viagem - Fundacfio Uniselva >

| Assinar | | Retirar do Bloco | | Imprimir || Fechar |

6. E para assina-lo clique no icone “Assinar
Doeumento”._Na nova-janela de assinatura

Lista de Processos/Documentos (1 registro):

sinaturas Anotagoes Agdes
escolha as . credenciais da assinatura, | MORAIS s
s - G te de TI
preencha a senha de usuario e aperte a tecla 5o Uniselve ]

“Enter”.




7. Assinatura por Usuéario Externo

O sei! permite que uma pessoa ou entidade externa assine
documentos produzidos no sistema e acompanhe o andamento do
processo. Esta funcionalidade exige prévio cadastro no sistema
como um “Usuario Externo”.

1. Paraliberar assinatura para usuario cadastrado, € necessario selecionar o documento a ser
assinado e selecionar o icone “Gerenciar Liberagbes para Assinatura Externa”.

L123108.940723/2018-88 {& @) :5'

------ [ UNISELVA - Solicitagdo de Pa:

# Consultar Andamento

2_ O Sistema abriré a te|a Gerenciar ASSinaturaS Gerenciar Assinaturas Externas
Externas. Devera ser selecionado e-mail da | iwrcmsn

UFMT/E-mail da Unidade <sistema-sei@uimi br=

- Liberar Assinatura Externa para:
unidade

[rEsTE Com visualizacio integral do processo

3. Preencha o campo “Liberar Assinatura Externa | jaioiane e s coe s o)
para” com o nome da pessoa e selecione a

correta na lista que ira aparecer. E clique em
“Liberar’.

X%

A opcédo com “Visualizacdo Integral do Processo” somente deve ser marcada se 0 USUario
externo estiver autorizado a acompanhar as atualizagdes e visualizar todos os Sistema
documentos do processo cujo documento deva ser assinado por ele.

O usuario externo recebera um e-mail contendo um link que da acesso a pagina de Controle
de Acessos Externos onde ele podera assinar o documento, e se tiver acesso a Visualizacao
Integral do Processo podera fazer o acompanhamento dos tramites do processo.
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