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1-Resumo das atividades do processo

Responsável pela atividade Atividade Passo(s) Página(s)

SETI 1. Abre o processo  1 a 4 7 a 12

Gabinete do Reitor 1. Autoriza o PDTIC 5 a 8 13 a 18

Comitê de Governança Digital 2. Define periodicidade e abrangência e convoca representantes das unidades 9 e 10 22 e 23

Comitê de Governança Digital 3. Cria memorando convocatório e repassar Processo para Unidades e DEPRO 11 a 15 23 a 29

DEPRO 4. Cria projeto no GPWEB para monitorar as atividades do PDTIC 16 a 22 35 

Unidades 5. Recebe o processo e indica o representante via despacho 23 a 28 36 a 41

Comitê de Governança Digital 6. Avalia as indicações. Indicado não aceito, notifica a unidade 29 a 35 29 e 32

Comitê de Governança Digital 7. Cria a minuta de portaria de designação da comissão do PDTIC 36 e 37 33 e 34

Comitê de Governança Digital 8. Submete ao DPO a minuta de portaria para publicação 38 34

Departamento de Publicações Oficiais 9. Avalia a minuta e cria a Portaria 39 a 41 42 a 44

Departamento de Publicações Oficiais 10. Dá a redação oficial para a Portaria e coloca no bloco de assinaturas 42 e 43 45 e 46

Gabinete do Reitor (Reitor) 11. Assina a Portaria 44 e 45 20 e 21

Departamento de Publicações Oficiais 12. Publica a Portaria no Site 46 a 48 47 a 49

Comitê de Governança Digital 13. Comunica a publicação da portaria aos interessados e encerra o processo 49 a 52 347
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2- Fluxo do processo em imagem

3



Universidade Federal da Fronteira Sul

PLANO DIRETOR DE TECNOLOGIA DA INFORMAÇÃO E COMUNICAÇÃO (PDTIC) – GABINETE DO REITOR

3-Fluxo do processo de forma descrita

Passo Responsável Descrição do Processo Pág Sistema Documentos / Processo / Funcionalidade do Menu

1 SETI Abre o processo no SEI 7 SEI Iniciar Processo / MP0211 -Planos: PDTIC – Formação da Equipe

2 SETI Inclui Memorando solicitando autorização para o PDTIC 9 SEI Incluir Documento/ Memorando

3 SETI Assina o Memorando 11 SEI Visualizar Documento / Assinar

4 SETI Envia o processo ao GR 12 SEI Controle de Processo / Enviar Processo

5 Gabinete do Reitor Receber o processo 13 SEI Controle de Processo / Clicar no processo em vermelho

6 Gabinete do Reitor Insere o  Despacho autorizando o PDTIC 14 SEI Incluir Documento/ Despacho

7 Reitor Assina o Despacho do Reitor 17 SEI Visualizar Documento / Assinar

8 Gabinete do Reitor Envia o processo ao CGD 18 SEI Controle de Processo / Enviar Processo

9 Secretaria do CGD Recebe o Processo 22 SEI Controle de Processo

10 Presidente do CGD Define a vigência e a abrangência do PDTIC 23 Reunião Não se aplica

11 Secretaria do CGD Cria Memorando convocando nomeações 23 SEI Incluir Documento/ Memorando

12 Presidente do CGD Assina o memorando 26 SEI Visualizar Documento / Assinar

13 Secretaria do CGD Envia processo para todas as instâncias e para o DEPRO (P16,P23) 28 SEI Controle de Processo / Enviar Processo

14 Secretaria do CGD Aguarda retorno das indicações de todas as instâncias. Ok → P29 29 Nenhum Controle de Processo

15 Secretaria do CGD Reservado para uso futuro 29 Nenhum Não se aplica

16 DEPRO Recebe o processo 35 SEI Controle de Processo / Clicar no processo em vermelho

17 DEPRO Criar o projeto no GPWEB 35 GPWEB DE999-Demanda,DE998Viablidade e DE997-Plano de Projeto

18 DEPRO Fica na espera das indicações das instâncias para atualizar projeto 35 Nenhum Não se aplica

19 DEPRO Atualiza o projeto de controle do PDTIC no GPWEB 35 GPWEB Demanda, Viabilidade, Cronograma e TAP

20 DEPRO Inclui os documentos do projeto do GPWEB no processo no SEI 35 SEI DE999-Demanda,DE998Viablidade e DE997-Plano de Projeto

21 DEPRO Autenticar os documentos inseridos no processo 35 SEI Visualizar Documento / Autenticar

22 DEPRO Encerra o processo (P49) 35 SEI Controle de Processo / Concluir Processo

23 Em cada Instância Recebe o processo 36 SEI Controle de Processo / Clicar no processo em vermelho

24 Em cada Instância Analisa o memorando recebido 37 SEI Visualizar o memorando recebido

25 Em cada Instância Decide pela indicação do representante 37 Reunião Não se aplica

26 Em cada Instância Insere um o despacho indicando o representante 38 SEI Incluir Documento / Despacho
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27 Em cada Instância Assina o Despacho 40 SEI Visualizar Documento / Assinar

28 Em cada Instância Encerra o processo (processo retorna para o P14) 41 SEI Controle de Processo / Concluir Processo

29 Secretaria do CGD Verifica se todos as unidades retornaram a indicação (Sim→ P31) 29 SEI Controle de Processo

30 Secretaria do CGD Envia e-mail para os setores inadimplentes 30 SEI Controle de Processo / Enviar correspondência eletrônica

31 Secretaria do CGD Avalia as indicações. Se aceitas vai para o P34 31 SEI Controle de Processo / Visualizar memorandos recebidos

32 Secretaria do CGD Os indicados foram aprovados? (Se Sim vai para P36) 32 Nenhum Processo de decisão negocacial

33 Secretaria do CGD Cria despacho notificando a não aceitação das indicações 32 SEI Incluir Documento / Despacho

34 Presidente do CGD Assina o despacho criado 32 SEI Visualizar Documento / Assinar

35 Secretaria do CGD Envia o processo às instâncias indicações não aceitas e retorna P23 32 SEI Controle de Processo / Enviar Processo

36 Secretaria do CGD Cria a minuta da portaria de nomeação da equipe 33 SEI Incluir Documento / P9853-Minuta Portaria Designação

37 Presidente do CGD Assina a minuta da portaria 34 SEI Visualizar Documento / Assinar

38 Secretaria do CGD Envia o processo para o Departamento de Publicações Oficiais 34 SEI Controle de Processo / Enviar Processo

39 DPO Recebe o processo 42 SEI Controle de Processo / Clicar no processo em vermelho

40 DPO Avalia a minuta da portaria 43 SEI Controle de Processo / Visualizar minuta recebida

41 DPO Cria a portaria de nomeação da equipe do PDTIC 44 SEI Incluir Documento / F9900-Portaria GR

42 DPO Finaliza a redação da portaria de nomeação da equipe do PDTIC 45 SEI Editar Documento / F9900-Portaria GR

43 DPO Insere a portaria num bloco de assinatura para o Reitor Assinar 46 SEI Controle de Processo / Bloco de Assinatura

44 Reitor Assina a Portaria 20 SEI Bloco de Assinatura

45 Reitor Devolve o bloco de assinatura 21 SEI Bloco de Assinatura

46 DPO Retira a portaria do bloco de assinaturas 47 SEI Bloco de Assinatura

47 DPO Publica a Portaria no SITE 47 Site Publica de forma manual a portaria no Site

48 DPO Encerra o processo (resta aberto no CGD(P49) e no DEPRO(P16) 49 SEI Controle de Processo / Concluir Processo

49 Secretaria do CGD Envia e-mail aos interessados sobre a autorização do inicio PDTIC 34 SEI Controle de Processo / Enviar correspondência eletrônica

50 Secretaria do CGD Insere o Termo de Encerramento 34 SEI Incluir Documento / F9922-Termo de Encerramento

51 Secretaria do CGD Assina o termo de encerramento 34 SEI Visualizar Documento / Assinar

52 Secretaria do CGD Encerra o processo (final da fase de mobilização para o PDTIC) 34 SEI Controle de Processo / Concluir Processo
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4-Atividades no processo comuns a todas as responsabilidades

4.1– Entrar no sistema SEI

4.1.1 - Entrar no Sistema Eletrônico de informações – SEI  - Link de acesso:   sei.uffs.edu.br
4.1.2 - Preencher Login (seta vermelha) e Senha (seta azul), e na sequência clique em acessar (seta preta). 

4.1.2. Utilize as seguintes informações para acesso ao sistema:

• Usuário: Login único do IDUFFS (ex: fulano.detal)

• Senha: Senha do logín único

4.1.3.  Utilize as  videoaulas  no  https://portalsei.uffs.edu.br/orientacoes/videoaulas para se  familiarizar  com a  interface do SEI.  Neste  repositório,  há

material demonstrativo de como se abrir processo, como incluir documentos, como usar o editor do SEI, como usar blocos de assinatura, como assinar

documentos, dentre outros.
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5. Atividades no processo de responsabilidade da Secretaria Especial de Tecnologia e Informação

5.1 - 1º PASSO – Abrir o Processo par um novo PDTIC

5.1.1 – Logado no SEI e na SETI (seta preta), clique em “Iniciar Processo” (seta vermelha). 

Ao executar esta operação, será apresentada a tela de iniciar processo, conforme pode ser vista na imagem a seguir.

5.1.2 – Na tela de “Iniciar Processo”, clique no símbolo de mais (+) grifado na cor verde.

5.1.3 - Clique no espaço em branco e digite: MP0211 (seta vermelha) para o SEI filtrar o tipo de processo desejado.

5.1.4 - Clique na opção MP0211 – Planos: PDTIC – Formação da Equipe (seta preta)
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Nova tela será apresentada ao usuário, para informar dados para o processo, conforme a tela a seguir:

5.1.5 – Na tela a seguir, em “Especificação” (seta verde), informa detalhes do processo que facilitam sua localização posteriormente, como Plano e
Vigência. Ex.: “PDTIC 2019/2021”;

5.1.6 – Em “Interessados” (seta azul), incluir o “Comitê de Governança Digital”.

5.1.7 - Em “nível de acesso”, informe a opção “Público” (seta preta), na sequência clique em “Salvar” (seta vermelha).
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5.2 - 2º PASSO – Incluir um Memorando pedindo autorização do R eitor para um novo PDTIC

5.2.1. Marque o número do processo (seta vermelha) e clique no ícone “Incluir Documento” (seta preta).

5.2.2 – Na tela de “Escolha o Tipo de Documento” (seta preta) apresentada ao lado, digite na caixa de texto (seta azul) “Memorando
” e clique em cima do formulário “Memorando” (seta vermelha).

5.2.3 – Na tela “Gerar Documento” apresentada ao lado, digite em “Descrição” o plano e sua vigência (ex: “PDTIC 2019/2021”) conforme indica a

seta preta; 

5.2.4 - Informe como “Nível de Acesso” a informação “Público” conforme indica a seta azul;
5.2.5 – Informar o Gabinete do Reitor como destinatário conforme indica a seta preta;
5.2.6. – Após estes procedimentos, clique em “Confirmar Dados” conforme indica a seta vermelha.
5.2.7 – Redigir o Memorando conforme a redação oficial.
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5.3 - 3º PASSO – Assinar o Memorando

5.3.1. Marcar com o mouse o documento a ser assinada (seta vermelha) e clicar no ícone “Assinar Documento”, conforme indica a seta preta;

5.3.2 - Informar conforme mostra a imagem abaixo, o “cargo” (seta preta), a “senha” (seta azul) e clicar no ícone “Assinar” (seta vermelha).

5.3.3 – Após este procedimento, verificar se a assinatura digital foi gerada, conforme mostra a imagem a seguir:
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5.4 - 4º PASSO – Enviar o processo para o Gabinete do Reitor

5.4.1 – Marcar o processo pelo  número único de protocolo (NUP)  e conforme a  seta azul,  e enviar o processo ao GR, clique no ícone  “Enviar
Processo” (seta vermelha). 

5.4.2 – Na tela “Envir Processo”, Em “Unidades” (seta vermelha), incluir a unidade “GR – Gabinete do Reitor”; 

5.4.3 – Logo abaixo (seta verde), selecionar o item “Enviar e-mail de notificação”; 
5.4.4 – Clica no ícone “Enviar” (seta azul), para que o processo seja enviado à unidade destino;
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6. Atividades no processo de responsabilidade do Gabinete do Reitor

6.1 - 5º PASSO – Receber o processo

6.1.1 – Logue-se no SEI conforme descrito no item 4 deste manual;

6.1.2 - Encontre o processo selecionando o item “Controle de Processos” (seta vermelha);
6.1.3 - Passe o cursor sobre o número dos processos (seta verde), encontre e selecione o processo relativo ao MP0211 (deverá estar em vermelho na
primeira vez). Clique sobre o número do processo.
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6.2 - 6º PASSO: Incluir despacho do Reitor autorizando o processo

6.2.1. Marque o Memorando recebido na árvore do processo conforme mostra a seta azul para visualizar o conteúdo do Memorando conforme mostra a

seta vermelha.

6.2.2– Conforme mostra a seta verde, clique no número do processo e em seguida conforme a seta vemelha, clique no ícone “Incluir Documento”.

6.2.3–  Escolher o tipo de documento “Despacho”  clicando no espaço em branco (seta vermelha) e digitando: “Despacho”. Após, clique na opção:

Despacho (seta verde).
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6.2.4. Informar os dados do Despacho na tela de Gerar Documento. Em “descrição” (seta verde), informar “PDTIC 2019/2021”. Em “destinatários” e

“interessados” (setas pretas), informar CGD e SETI. Em “nível de acesso” (seta azul) informar “Público” e após clique em “Confirmar Dados” (seta

vermelha).  
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6.2.5. Editar o conteúdo do despacho, conforme mostra a figura a seguir nas suas setas verdes:
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6.3 - 7º PASSO: Reitor assina o Despacho

6.3.1. Reitor se loga no sistema e na tela inicial do SEI, localiza o processo que possui o despacho;

6.3.2. Assine o Despacho, marcando com o mouse o documento a ser assinado (seta vermelha) e clicar no ícone “Assinar Documento”, conforme indica

a seta preta;

6.3.3 - Informe conforme mostra na imagem abaixo, o “cargo” (seta preta), a “senha” (seta azul) e clicar no ícone “Assinar” (seta vermelha).
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6.4 - 8º PASSO: Gabinete do Reitor envia o processo ao CGD

6.4.1. O processo deve ser enviado ao Comitê de Governança Digital (CGD). Para isto, o GR logado no SEI conforme indica a seta vermelha, deverá

clicar no Controle de Processos (seta azul) e clicar no processo (seta preta).

6.4.2. Com o processo selecionado (seta azul) e com o despacho assinado (seta vermelha), clique em “Enviar Processo”, conforme indica a seta preta.

6.4.3. Na tela “Enviar Processo”, preencha as informações do envio. Informe na unidade para tramitar o “CGD” conforme mostra a seta preta, marque

“Enviar e-mail de notificação” (seta verde) e clique em “Enviar” (seta vermelha).
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6.4.4 – O Gabinete do Reitor encerra a sua participação neste momento no processo. Retornará ao processo no 42º Passo, para assinar digitalmente a

Portaria de nomeação da Equipe de Elaboração do PDTIC. 
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6.5 - 44º PASSO: Reitor assina digitalmente a Portaria

6.5.1. Reitor se loga no sistema e na tela inicial do SEI, clicar em Bloco de Assinaturas (seta vermelha). Havendo documentos pendentes de assinatura,

mostrará os blocos (no caso o 91 conforme a seta preta). Clicar em cima do número para visualizar os processos e documentos a assinar.

6.5.2 – Será mostrado a relação de documentos e seus processos pendentes de assinaturas. A seta vermelha indica o local para visualizar o processo. A

seta  azul mostra o local para visualizar o documento a ser assinado. As teclas roxas, indicam como pode ser assinado o(s) documento(s) em bloco. A

seta verde mostra o local aonde poderá ser solicitado informações sobre o documento e/ou processo antes de assinar e a seta preta indica o local aonde

pode ser assinado somente o documento da linha selecionada.

6.5.3. Tanto a opção indicada pela seta roxa, como

pela  seta  preta,  abrirá  a  tela  ao  lado,  que  é  a

interface de assinatura do SEI.

6.5.4. Certifique-se que o usuário ativo é o usuário

que irá assinar o documento (seta preta).
6.5.5.  Informar  o  cargo  que  será  usado  para  a

assinatura (seta vermelha).
6.5.6. Informe a senha (seta azul) e tecle ENTER

ou clique no ícone “Assinar” (seta verde). 
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6.5.7. O documento mostrará quem executou a assinatura (seta vermelha) e a data da assinatura (seta azul)

6.6 - 45º PASSO: Reitor devolve o bloco de assinatura para o DPO

6.6.1. Os blocos de assinaturas são como malotes. Após o seu uso, devemos retornar ao seu destino. Para realizar esta operação, algum usuário com acesso

ao Gabinete do Reitor ou mesmo o Reitor, deverá clicar no Menu “Blocos de Assinatura” (seta vermelha). Após este procedimento, a tela com os blocos

de posse do GR serão apresentados. Marque o bloco a ser devolvido (seta azul) e clicar no ícone vermelho na direita da tela (seta preta). O SEI pedirá

confirmação da operação. Informar OK.
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7 – Atividades no processo de responsabilidade do Comitê de Governança Digital (CGD)

7.1 - 9º PASSO: CGD recebe o processo

7.1.1 – Logar-se no SEI como um membro do Comitê de Governança Digital, conforme instruções no item 4 deste manual;

7.1.2 - Encontre o processo selecionando o item “Controle de Processos” (seta vermelha);
7.1.3 - Passe o cursor sobre o número dos processos (seta verde), encontre e selecione o processo relativo ao MP0211 (deverá estar em vermelho na
primeira vez). Clique sobre o número do processo.

7.1.4 - O processo estará aberto na unidade CGD conforme podemos ver a imagem a seguir:
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7.2. 10º PASSO – Decidir pela vigência e abrangência do PDTIC

7.2.1 – Em reunião do CGD, decidir pela abrangência a ser dada ao PDTIC e qual a sua vigência, informação que será utilizada para convocar a equipe

que irá elaborar o PDTIC.

7.3. 11º PASSO – Criar Memorando de convocação de servidores para compor a equipe de elaboração do PDTIC

7.3.1 – Marcar o número do processo à esquerda e clicar no ícone “Incluir Documento” (seta vermelha)

7.3.2 – Na caixa de texto (seta vermelha) digite “Memorando” e escolha e clique no “Memorando” (seta azul).  Caso não encontre este formulário,

clique no ícone conforme indica a seta preta para expandir para todos os tipos de documentos. 

7.3.3 - Após este procedimento, será aberta uma tela para o usuário inserir os metadados do documento Memorando. 

7.3.4. Escolha o texto inicial como Nenhum (seta preta);

7.3.5 – Identificar o documento (seta verde);

7.3.6 – Identificar os destinatários do documento (seta marrom), informando todas as unidades que irão ter representantes no PDTIC;

7.3.7 – Escolher o nível de acesso “público” (seta vemelha);
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7.3.8 – Confirmar os dados para gerar o documento (seta azul);
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7.3.9 – Redigir o  Memorando, selecionando o documento a ser editado (seta vemelha) e clicando no botão “Editar Conteúdo”  (seta verde);
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7.4 – 12º PASSO: Assinar o Memorando     

7.4.1 – Finalizado o preenchimento do Memorando, para assinar clique na Caneta “Assinar Documento” (seta vermelha)

7.4.2 - No campo “Cargo/Função” selecione o cargo de presidente do Comitê (seta preta) 
7.4.3 - Preencher o Campo “Senha” (seta vermelha) ou Utilizar Certificado Digital.

7.4.4 - Após preencher a senha, tecle “Enter” ou selecione o ícone “Assinar” (seta verde)
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7.4.5 - Após este passo, podemos ver o documento assinado
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7.5 - 13º PASSO – Enviar o processo para as unidades

7.5.1 – Conforme seta verde, marque o processo a ser enviado;
7.5.2 – Conforme seta azul, o processo precisa estar aberto unicamente no CGD;

7.5.3 – Conforme seta preta, certifique-se que o Memorando esteja assinado (A presença de uma caneta amarela ou preta);

7.5.4 – Clica no ícone “Enviar Processo” (seta vermelha).  
 

7.5.5  –  Conforme  imagem  ao  lado,  informe  as

unidades  que  deverão  receber  o  memorando.  Para

isto,  em  “Unidades”  (seta  vermelha),  incluir  as

unidades que serão convocadas para participarem da

elaboração  do  PDTIC,  e  também  para  o  DEPRO,

para que este faça a gestão do projeto do PDTIC (em

suma, todas as unidades descritas no memorando).

7.5.6  -  Selecione   “Manter  processo  aberto  na
unidade atual” (seta preta);
7.5.7 - Logo abaixo  (seta verde), selecionar o item

“Enviar e-mail de notificação”. 

7.5.8  -  Ao  final,  clique  no  ícone  “Enviar” (seta
azul). 
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7.6 - 14º PASSO – Aguardo pelo retorno dos processos enviados para as unidades

7.6.1 – Este passo consiste na espera por parte do CGD do retorno do processo por parte de cada unidade convocada para indicar participante pra a equipe

do PDTIC. O processo em si, seguiu em paralelo para N unidades informadas (ver item 9 deste manual) e para o DEPRO (Ver item 8 deste manual). De

tempos em tempos, deve executar o passo 15 de monitoramento das respostas e da cobrança dos inadimplentes. No instante que todas as unidades

retornaram o processo com indicações de seus representantes para a equipe, o processo deve ir para o 29º Passo.

7.7 - 15º PASSO – Reservado para uso futuro

7.8 - 29º PASSO – Verificar as unidades que ainda não deram retorno nas indicações

7.8.1  –  Este passo consiste em monitorar as instâncias que ainda não enviaram Despacho informando o servidor indicado. Conforme a unidade for

enviando Despacho, o mesmo aparecerá na lista de documentos do processo (seta preta) com o nome “Despacho, Sequência, Unidade e Número SEI”.

Ao lado direito (seta vermelha), é apresentado as unidades cujo o processo ainda está em aberto. Além das unidades CGD e DEPRO, que controlam o

processo como um todo, todas as outras unidades que estão ali listadas, ainda não finalizaram o processo de indicação do integrante da unidade para

compor a equipe de elaboração do PDTIC. 
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7.9 – 30º PASSO – Enviar e-mail cobrando as nstâncias inadimplentes

7.9.1 – Este passo consiste em enviar um e-mail por dentro do SEI notificando as instâncias para estas indicarem seus representantes. Para isto, com o

processo em aberto, clique no ícone “Enviar Correspondência Eletrônica” (seta preta). 

7.9.2 - Este procedimento abrirá a tela para produção do e-mail  conforme a tela abaixo. Escolha no campo “De:” o e-mail da sua unidade (seta preta). No

campo “Para:” digite o e-mail do destinatário (seta vermelha). Não marque o check-box “Enviar cópia oculta” (seta roxa). No assunto (seta verde) informe

o assunto do e-mail. No campo “Mensagem” (sega azul), se sua unidade tem mensagens previamente cadastradas para uso em e-mails, escolha uma delas,

caso contrário deixe em branco. No corpo do e-mail, complemente o texto do e-mail (seta marrom). No final, clique em “enviar”, seta cinza, Após o

envio, aparecerá no processo uma peça do envio do e-mail, conforme podemos ver na imagem ao lado.  
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7.11 - 31º PASSO – Avaliação das indicações feitas pelas unidades

7.11.1  –  Este passo consiste em avaliar cada despacho recebido das instâncias com a indicação do servidor que comporá a Equipe de Elaboração do

PDTIC.  Caso o Presidente do CGD não concordar  com o indicado,  por  não ter  o perfil  indicado no Memorando de convocação,  a  instância será

contactada para iniciar uma avaliação do indicado e negociado uma possível substituição do mesmo. Para este procedimento, o CGD irá avaliar cada um

dos Despachos recebidos. Para isto, deverá consultar o processo (seta preta) e visualizar cada um dos despachos do processo (setas vermelhas). 

7.11.1 – Caso o Presidente não concordar com a indicação de algum membro, deverá responder com um DESPACHO justificando a não concordância e

enviar o processo para esta instância, não esquecendo de deixar o processo em aberto na sua unidade, conforme o passo 30 a seguir.
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7.12 - 32º PASSO – Decisão da avaliação dos indicados

7.12.1 –  Este passo representa a decisão tomada (não relevante para o fluxo)

7.13 - 33º PASSO – Cria Despacho notificando as instâncias do motivo da não aceitação da indicação

7.13.1 –  Logado no SEI na unidade CGD, abra o processo do PDTIC 2019/2021;

7.13.2 –  Clique no ícone “Incluir Documento”;
7.13.3 –  Escolha o tipo de documento “Despacho”;

7.13.4 –  Na tela  “Gerar Documento”, descreva uma descrição que vá facilitar a procura deste documento posteriormente e clique em “Confirmar
Dados”;
7.13.5 –  Redija o Despacho pelo Editor do SEI;

7.14 - 34º PASSO – Assina Despacho de notificação

7.14.1 –  Assine o Despacho como Presidente do CGD;

7.15 - 35º PASSO – Envia Despacho para as instâncias com indicações não aceitas

7.15.1 – Envie o PROCESSO para a instância desejada, não esquecendo de marcar as opções “manter processo aberto na unidade atual” e “enviar e-
mail de notificação”. 

32



Universidade Federal da Fronteira Sul

PLANO DIRETOR DE TECNOLOGIA DA INFORMAÇÃO E COMUNICAÇÃO (PDTIC) – GABINETE DO REITOR
7.16 - 36º PASSO – Cria a Minuta da Portaria de Nomeação da Equipe de Elaboração do PDTIC

7.16.1 – Este passo consiste em criar a Minuta da Portaria de criação da equipe de elaboração. Para isto, acesse o processo do PDTIC 2019/2018 (seta
vermelha) e clique em “Incluir Documento” (seta preta).

7.16.2 – Na tela de “Gerar Documento”, digite “F9853” na caixa de texto (seta azul) e após o sistema filtrar, clique no tipo de documento “F9853 –
Minuta Portaria Designação Comissão” conforme indica a seta vermelha.

7.16.3 – Será apresentada a tela “F9853 – Minuta Portaria Designação Comissão”. Preencha a “Descrição” como “PDTIC 2019/2021” e o “Nível de

Acesso” como “Público” e clique em “Confirmar Dados”.

7.16.4 -  Após criar o documento F9853, clique em EDITAR e redija o conteúdo da Minuta conforme mostra a imagem a seguir. Clique em SALVAR de

tempos em tempos e ao final.
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7.17 - 37º PASSO – Assina a Minuta da Portaria

7.17.1 – Assine a Minuta (documento F9853 = Minuta Portaria Designação Comissão) como “Presidente do CGD”. Em caso de dúvidas, consulte o Passo

12 no item 7.4 deste manual.

7.18 - 38º PASSO – Envia o processo para o DPO

7.18.1 – Após a Assinatura da Minuta,  envie o processo para o DPO, marcando as opções  “manter processo aberto na unidade atual” e “enviar e-
mail de notificação”. Em caso de dúvida, consulte o Passo 13 no item 7.5 deste manual.

Após este passo (38º), o CGD fica no aguardo do DPO publicar a para retornar ao processo no 49º Passo. Poderá ocorrer do DPO encontrar
algum problema na minuta enviada à eles.  Neste  caso,  o  DPO irá devolver o processo para o CGD com um despacho indicando o ajuste
necessário na Minuta. Neste caso, os passos 36, 37 e 38 devem ser repetidos pelo CGD.

7.19 - 49º PASSO – Envia e-mail aos interessados autorizando o início dos trabalhos para o PDTIC

7.19.1 – Este passo consiste na notificação pelo CGD aos integrantes da Equipe de Elaboração do PDTIC do trabalho a ser feito, do cronograma previsto

dos trabalhos e os convocando para iniciar o trabalho. Este e-mail poderá ser pelo SEI ou pelo Zimbra.

7.20 - 50º PASSO – Insere o Termo de Arquivamento do Processo

7.20.1 – Este passo consiste em inserir o Termo de Arquivamento do Processo, selecionando o formulário “F9922 – Termo de Arquivamento de Processo”

como peça do processo. 

7.21 - 51º PASSO – Assinar o Termo de Arquivamento do Processo

7.21.1 – Este passo consiste em inserir o Termo de Arquivamento do Processo. 

7.22 - 52º PASSO – Encerra o processo

7.22.1  –  Este  passo  consiste  no  CGD  encerrar  o  processo.  Para  isto,  deve  selecionar  o  PROCESSO  e  após  isto,  clicar  no  ícone  “CONCLUIR

PROCESSO”.
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8 – Atividades no processo de responsabilidade do Departamento de Gestão de Projetos

8.1 - 16º PASSO – Recebe o processo

8.1.1 – Este passo consiste no DEPRO receber o processo. Pelo setor estar acostumado com o uso do SEI, esta parte do manual será resumida. Após este

procedimento, o DEPRO terá acesso ao PROCESSO.

8.2 - 17º PASSO – Cria o Projeto do PDTIC no GPWEB

8.2.1 – Este passo consiste no uso do GPWEB para gerenciar o processo de criação do PDTIC. Artefatos como Gerenciamento das Partes Interessadas.

Demanda, Viabilidade, Premissas, Restrições, Riscos, Escopo e Cronograma (entregas, prazos, pacotes de trabalho), e a comunicação do projeto. Em

resumo, é o gerenciamento das fases de iniciação, planejamento, execução e controle dos trabalhos que a equipe realizará.

8.3 - 18º PASSO – Fica na espera das instâncias indicarem os integrantes para o projeto

8.3.1  – Este passo consiste na espera e monitoramento por parte do DEPRO das fases de constituição da equipe, pois parte dos artefatos criados pelo

DEPRO depende da montagem da equipe.

8.4 - 19º PASSO – Atualiza o Projeto do PDTIC no GPWEB

8.4.1 – Este passo consiste no ajuste  dos Artefatos produzidos no passo 17, diante do cenário criado a partir dos nomes e das instâncias participantes na

Equipe de Elaboração do PDTIC.

8.5 - 20º PASSO – Inclui os documentos do GPWEB no processo (documento externo)

8.5.1 – Este passo consiste na inclusão no PROCESSO no SEI, de parte dos artefatos criados no GPWEB. Serão incluídos como documento externos, os

documentos DE999 – Demanda, DE998 – Viabilidade e DE997 – Plano de Projeto.

8.6 - 21º PASSO – Autentica os documentos do GPWEB no processo

8.6.1 – Este passo consiste na autenticação por parte do DEPRO dos documentos inseridos no Passo 20.

8.7 - 22º PASSO – Encerra o Processo

8.7.1  –  Este passo consiste no DEPRO encerrar o processo na sua UNIDADE. Para isto, deve selecionar o PROCESSO e após isto, clicar no ícone

“CONCLUIR PROCESSO”.
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9 - Atividades no processo de responsabilidade de cada instância convocada

Por instância se subentende as unidades que terão representantes na Equipe de Elaboração do PDTIC.

9.1 - 23º PASSO – Cada unidade receber o processo 

9.1.1 – Conforme seta verde, logar-se na unidade interessada no Memorando (no exemplo a PROPLAN);
9.1.2   –   Conforme   seta vermelha  , localizar o  processo e recebê-lo, clicando no número do processo  ;  
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9.2 - 24º PASSO – Analisar o memorando recebido

9.2.1 – Conforme indicado na seta vermelha, marque o documento Memorando e clique nele. O SEI apresentará ao lado o documento para ver lido e

avaliado conforme indica a seta azul.

9.3 - 25º PASSO – Decidir / escolher o servidor a ser indicado pela unidade para compor a equipe do PDTIC

9.3.1 – Internamente na sua instância, deverá ser escolhido um servidor com o perfil solicitado no memorando para fazer parte da Equipe de Elaboração

do PDTIC e que disponha de tempo para trabalho no período previsto para os trabalhos. Deverá ser indicado um servidor com os seguintes dados: Nome
civil, nome social, SIAPE e cargo.
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9.4 – 26º PASSO – Responder via despacho, a indicação do servidor da unidade que irá compor a equipe do PDTIC.

9.4.1 – Cada unidade responde o Memorando via Despacho. Para isto, proceda conforme indicado na seta verde, para localizar o processo;

9.4.2– Conforme seta vemelha, clique no ícone “Incluir Documento”.

9.4.5 – Escolher o Tipo de Documento Despacho, clicando no espaço em branco (seta vermelha) e digitando “Despacho”. Após, clique na opção:

“Despacho” (seta verde)

9.4.6 – Nova tela será solicitada ao usuário. Somente a informação “nível de acesso” precisa ser preenchida. Clique na opção “Público” e na sequência

clique em “Confirmar Dados”.
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9.4.7 – O “Despacho” será criado a partir do modelo. Selecione o documento (seta vermelha) e clique em “Editar Documento” (seta verde). 
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9.5 – 27º PASSO – Assinar o Despacho

9.5.1 – Considerando que o Titular da Unidade pertence a unidade que criou o Despacho, o mesmo deverá selecionar o documento a ser assinado,

conforme indica a seta vermelha e clicar em “Assinar Documento” conforme mostra a seta verde.

9.5.2 – Para assinar o Despacho, proceda conforme o passo 3 deste manual na sua página 10 no item 5.3.2, informando “seu cargo” e “sua senha”.
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9.6 – 28º PASSO – Encerrar o processo e retornar para o CGD

9.6.1 – Selecione o documento, e confira que o mesmo esteja assinado  (setas pretas).   Não estando assinado, execute o passo 23 no item 8.4 deste

manual. Após o documento estar assinado, encerre o processo na sua unidade (seta vermelha) clicando no ícone “Concluir Processo”. Neste momento,

o processo irá se encerrar na sua unidade e CGD poderá visualizar o despacho criado indicando o servidor que comporá a Equipe de Elaboração

do PDTIC.
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10 – Atividades no processo de responsabilidade do Departamento de Publicações Oficiais (DPO)

10.1 – 39º Passo – DPO recebe o processo para publicar a portaria de nomeação da equipe do PDTIC

10.1.1 – Logar-se  no SEI com um usuário que tenha acesso ao DPO, conforme mostra a  seta preta . Procurar na coluna  “Recebidos” o processo

MP0211 e clicar em cima do processo conforme mostra a seta vermelha. O NUP deste processo deve estar em vermelho (ainda não recebido).

10.1.2 – Após este procedimento, o SEI apresentará o processo conforme a imagem a seguir:

10.1.3 – A seta vermelha indica o processo e suas peças (documentos). A seta preta incida que o processo agora está aberto na unidade DPO.
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10.2 – 40º Passo – DPO avalia a minuta recebida para para publicar a portaria de nomeação da equipe do PDTIC

10.2.1 – O DPO irá avaliar a minuta recebida. Para isto, deve clicar no nome do documento na árvore de documentos do processo (seta vermelha). Este

procedimento fará com que o documento seja visualizado pelo SEI, conforme mostra a seta azul.

10.2.2 – A minuta poderá conter erros. Caso isto ocorra, o DPO deverá inserir um DESPACHO relatando os erros, assinar o despacho e enviar o processo

para o CGD (estes passos não farão parte deste manual).
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10.3 – 41º Passo – DPO cria a portaria de  de nomeação da equipe do PDTIC

10.3.1 – DPO de posse da Minuta aceita, criará a portaria. Para isto, deverá clicar no número do processo  (seta vermelha) e em seguida em “Incluir

Documento”, seta preta. 

10.3.2 – Na próxima tela, deverá digitar na caixa de texto, a palavra “F9900” (seta vermelha). O SEI procurá o documento e assim que o filtrar, o usuário

deve clicar em cima dele (F99000 – Portaria Reitor (Considerando) ) conforme indica a seta preta.

10.3.3 – A Portaria deverá usar o texto da minuta. Para isto, na próxima tela, conforme mostra a seta preta, deve ser selecionado “Documento Modelo”

e informado (seta vermelha) exatamente o número do documento Minuta no SEI (seta azul).  A seguir informar o número da Portaria (seta verde) e a

descrição do documento para o SEI (seta roxa).

10.3.4 – Selecionar o documento com nível de acesso público e clicar em CONFIRMAR DADOS. A Portaria será criada no SEI.
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10.4 – 42º Passo – DPO cria a redação final da portaria de nomeação da equipe do PDTIC

10.4.1 – Após a portaria ser criada, o DPO poderá ajustar o seu texto, caso necessário, utilizando o editor do SEI.

45



Universidade Federal da Fronteira Sul

PLANO DIRETOR DE TECNOLOGIA DA INFORMAÇÃO E COMUNICAÇÃO (PDTIC) – GABINETE DO REITOR
10.5 – 43º Passo – DPO insere a portaria de nomeação da equipe do PDTIC num bloco de assinatura

10.5.1 – Para a assinatura digital pelo Reitor, a Portaria deve ser inserida em um BLOCO DE ASSINATURA. Para realizar este procedimento, visualize o

a Portaria (seta vermelha) e após isto, clique no ícone “Bloco de Assinatura” (seta preta).

10.5.2 – Ao abrir a gestão dos blocos de assinatura do DPO, marque o documento (seta preta) e clique em incluir (seta azul).

10.5.3 – No SEI,  bloco de assinatura  são como malotes.  Assim que desejamos enviar  ao destinatário,  devemos encaminhar.  No menu “Blocos de

Assinatura (seta vermelha), marque os blocos que deseja enviar (seta preta preenchida) e clique no ícone indicado pela seta preta. Este procedimento

fechará o bloco de assinaturas para o DPO e o deixará disponível para o GR utilizá-lo, para assinar os documentos nele contidos.

10.5.4 – Após este procedimento, o DPO fica em espera, monitorando a assinatura dos documentos pelo Reitor e a liberação do bloco.
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10.6 – 46º Passo – DPO retira a portaria do Bloco de Assinatura

10.6.1 – Este passo consiste em remover do bloco de assinaturas, o documento assinado pelo Reitor. Marque o blovo  (seta preta) e clique no local

indicado pela seta vermelha.

10.6.2 – Na sequência, marque a portaria em questão (seta preta) e clique no ícone “Retirar do Bloco” (seta vermelha).

10.7 – 47º Passo – DPO publica a portaria de nomeação da equipe do PDTIC no Site

10.7.1 – Quando ocorrer a assinatura do documento, o SEI avisa com um ícone amarelo na linha do processo, como pode ser visto pela seta preta.

10.7.2 – Ao abrir o processo, aparecerá uma canela ao lado do documento (seta preta) 
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10.7.3 – Visualizando o documento, será possível ver a tarja da assinatura. 

10.7.4 – A partir deste momento, a publicação no SITE deve ser manual, assim como no DOU se necessária. Contudo, o SEI possui um Boletim de

Serviços (BS). Para isto, deve-se marcar o documento a ser publicado (seta preta).

10.7.5 – Ao abrir a tela de agendamento da publicação, o usuário deve informar no resumo o texto que sairá no Boletim de Serviços (seta preta), ajustar a

data da publicação e após clicar no ícone “Salvar” (seta azul). O Documento será publicado.
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10.7.6 – A partir da publicação, é possível ver o ícone de publicado (seta azul) e a tarja no documento da publicação (seta preta).

10.7.7  –  O  documento  publicado  poderá  ser  consultado  em  https://sei.uffs.edu.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?

acao=publicacao_pesquisar&acao_origem=publicacao_pesquisar&id_orgao_publicacao=0

10.7 – 48º Passo – DPO encerra o processo para o DPO

10.7 – Os procedimentos do DPO neste processo se encerraram. Portanto, o processo deve ser concluído no DPO. Para isto, abra o processo e a portaria, e

clique em “Concluir Processo” conforme indica a seta preta.
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