Passo a passo para formalizagcao de processo de adesao ERE

1- Acessar o sistema SEl em sei.ufam.edu.br

Usuario: seu CPF Senha: a mesma senha de acesso ao e-campus
Usudrio:
|31490212272 |
g —m———o
= Senha:
seilsUFAM
Lembrar Acessar

Clique em acessar

2- Certifique-se que estd logado na unidade correta, observando a caixa com o nome da sua
unidade SEI, no canto superior direito da tela.

Para saber+ Menu Pesquisa _ m

Clique na seta para selecionar a
unidade onde vai gerar o processo.

Visualizacio detalhada

G registros:
Gerados
23105.028133/2020-20 (90580923215)
& 23105.027990/2020-11 (02708159291)

3- Paraformalizar um processo, escolha no menu a esquerda da tela, a opg¢ao ‘Iniciar Processo’.

T SEI - Controle de Processos x +

&« c & seiufam.edu.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_controlar&infra_sistema=100000100&infra_unida

UNIVER SIDADE FEDERAL DO AMAZONAS

il
Sel ;..

Controle de Pracessos Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorno Programado

Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padrao Ver processos atribuidos a mim

Modelos Faveritos Clique em INICIAR PROCESSO

Bloces de Assinatura
Bloces de Reunido

Recebid

— AA4nS AaTAAA

Blocoes Internos



4- Escolha o tipo de processo: Graduagdo: Oferta de Disciplinas (Inclusive na modalidade a

distancia).

5 SEI - Iniciar Processo x  +

< C @ seiufam.edu.br/sei/controladorphp?acac=procedimento_escolher tipo8tacao_origem=pracedimenta_escolher tipodiinfra sistema=100000100&infra_unidade atual=11000008184
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Erilns i s Iniciar Processo

Iniciar Processo

Retorno Programado
Escolha o Tipo do Processo: @

Pesquisa

Base de Conhecimento [oferia ]
Textos Padréo #o: Oferta de Discipli ive na a
Modelos Favoritos distancia)

Bloces de Assinatura Lato Sensu: Oferfa de Disciplinas

Bloces de Reunido Stricto Sensu: Oferta de Disciplinas

Blocos Internos

Contatos.

Processos Sobrestados .

Acompanhamento Especial Escolha do tipo de

Marcadores processo "Graduacgdo:

Pontos de Controle

Estatisticas , Oferta de Disciplinas..."

Grupos 3

5- Preencha os metadados de identificagao do processo, conforme modelo abaixo:
Especificagdo: [DM-ICE] Formulario de adesdo de docentes ao Ensino Remoto Emergencial —
ERE
OBS: O campo ‘especificagdo’ serve para incluir um breve resumo do assunto e é
recomenddvel indicar, entre colchetes, a unidade interessada, para facilitar a visualizacdo.
Interessados: Escreva o seu nome, o sistema mostrard seu nome completo com CPF, clique
sobre a opcao.

OBS: Todos os usuarios do SEI/UFAM ja estdo cadastrados, portanto, basta escrever uma
parte do nome, e o sistema mostrara o nome completo, entdo é sé clicar em cima para
selecionar.

Nivel de acesso: clique em PUBLICO

Os demais campos devem ser ignorados.

6- Cliqgue em INCLUIR DOCUMENTO

E SEl - Processo b3 +

&« c 8 seiufam.edu.br/sei/controlador.php?acac=procedimento_trabalhar&acao_origem=procedimento_controlar8acac_retornt
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= £-mail (0278225)
PFOTE na unidade PROEG {atnbuido para 205!

. Requerimento (0278227) <
=% Anexo RG (0278228) <
- Anexo Historico escolar analitico (0278229) &

-5 Anexo Justificativa (0278230)

Cliue em INCLUIR DOCUMENTO

&£ Consultar Andamento




7-

Na lista dos tipos de documento, selecione “Oficio”

T SEl- Processo x 4
« C @ seiufam.edubr/sei/controladorphp?acao=procedimento_trabalhar&acao_origem=procedimento :  listar8acac procedimento_ _listar&id_procedimen
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sell ..
JRE>5105 000671/2019-16 KSERE] Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: ©
[of
Aproveitamento de Prof. Substitute em Cad.
Reserva (Formulario)
Check List para PVT - Professor Voluntario (Formularic)
Contrato de Locacdo de Servicos de Professor
Documenta de Oficializagdo da Demanda - DOD
Oficio Circular
L . . ficio
belecione o tipo de — - - - ]
. . Rescisdo Contratual de Prof. Substituto/Visitante (Formulario)
ocumento OFICIO Solicitagéio de Abertura de Concurso para Professor (Formuldrio)
Solicitacdo de Contratago de Professor Substituto (Formulario)

Numero: nimero do processo conforme o controle interno da sua unidade.
Interessado: Escreva o seu nome

Destinatario: Escreva o nome do coordenador do curso para onde esta enviando o oficio.
Clique em PUBLICO e em CONFIRMAR DADOS
Os demais campos podem ser ignorados

-
Se‘l Para saber+ Menu Pesquisa [N CEEC M =02
e 3.0.11

L EEIEIPERE | Gerar Documento

Oficio

Texto Inicial
() Documento Modelo
() Texto Padrio

(@ Menhum

olange Huber dos s (31490212272) P
b 4
.| e
/@;ﬁ;atérim
& Consultar Andamento ( | ) |
| 1zaura Maria da Sjhd Jardim (23019514215) P
Processos Relacionados: X
Administracao Geral: Acordos - ® ¥
Classificacdo por Assuntos:
S PX
*8
Observacies desta unidade:
A

Nivel de Acesso

Sigiloso () Restrito (@ Publico

Rreencha os metadados e N
. - Confirmar Dadoes Maltar
dlique em confirmar dados 7




9- Em seguida, o sistema abrird uma folha oficio em branco, onde vocé ird editar, escrevendo
o oficio informando que o formulario de adesdo segue anexado.

—
OBS: Caso o sistema ndo abra a folha para edicdo automaticamente, basta clicar em ‘ 5‘:" |
Clique em | [ salvar | e feche a tela para visualizar o oficio.

Clique em para assinar o oficio.

10- Cligue no nimero do processo e em ﬂ para incluir novo documento.
11- Na lista dos tipos de documento selecione “Formulario de Adesdo ao Ensino Remoto

H 4
Emergencial
B SEl - Processo x  +
&« C & seiufam.edu.br/sei/controlader.php?acao=procedimento_trabalhar&acao_origem=procedimento_sobrestado_listar&acao_retorno=procedimento_sobrestado_listar&id_proced
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Escolha o Tipo do Documento: ©

[ADESAC |
Formulario de Ades&o ao Ensino Remoto

[Emergencial
Termo de Adesdo ao Programa de Trabalho
Voluntario

Cligue no nome do formulario

12- Clique em PUBLICO e em CONFIRMAR DADOS

- =
T el - Processo < -+
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=] & sei.ufam.edu.br/seifcontrolador.php?acao=procedimento_trabalhar&acao_origem=procedimen...  ¥r EH » 3F

Descrigio =

Interessados

Destinatarios

Classificagiio por Assuntos

ObservacBes desta unidade:

47 consuntar Andamento Hivael de =
. Rel - Sigiloso ) Restrito ) Publico
rocessos Relacionados

Administracao Geral: Acordos (1)
S

5 =

6- Em seguida, o sistema abrird uma folha do formulario de adesdo em branco, onde vocé ira editar,
preenchendo com os dados solicitados no formulario.

OBS: Caso o sistema ndo abra a folha para edigdo automaticamente, basta clicar em ‘l
7- Clique em | [H salvar | e feche a tela para visualizar o documento preenchido.

8- Clique em para assinar o documento.




9- Verifique se o cargo para a sua assinatura esta correto e assine, utilizando a mesma senha que
usou para acessar o sistema.

SEl - Assinatura de Decumento - Google Chrome:

@ seiufam.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_assinar®acao_origem=arvore_visualizar&id_pro...

Assinatura de Documento

Orgdo do A
[uFam

Assinante:
\Snlanga Huber dos Santos

Cargo / Fungao:

Arguivisia
Senha I:I ou Certificado Digital i)

5

10- Clique em L=} para enviar o processo para a Coordenacdo do curso onde pretende ministrar
a disciplina.

Escreva o nome da coordenacdo para onde deseja enviar o processo. Ird aparecer uma lista com as
‘unidades SEI’, pois todas as coordenagdes e departamentos ja estdo cadastradas no sistema. Entao,
clique em cima do nome do destino, para selecionar. Depois clique em enviar.

o_trabalhar&acao_origem=procedimento_controlar@acao_retorno=procedimento_controlar@id_procedimer _sistema=1000001008infra_unidade_atual=1100000818&infra_hash=00b... E

Enviar Processo

Processos:

23105.000671/2019-16 - Graduacdo: Matricula Semestral em Disciplinas N
Unidades:

[COORDENAGAQ FILOSOFL Mostrar unidades por onde tramitou

PPGFILO - C 40 do Programa de Po c&0 em Filosofia - Mesirado Profissional

() Manter processo aberto na unidads atual
() Remover anotagdo

() Enviar e-mail de notificacio



