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1-Resumo das atividades do processo

Responsavel pela atividade Atividade Passo(s) | Pagina(s)
SETI 1. Abre o processo la4 Tal2
Gabinete do Reitor 1. Autoriza o PDTIC 5a8 13a18
Comité de Governanga Digital 2. Define periodicidade e abrangéncia e convoca representantes das unidades 9¢10 22e23
Comité de Governanga Digital 3. Cria memorando convocatorio e repassar Processo para Unidades e DEPRO ITal5 23a29
DEPRO 4. Cria projeto no GPWEB para monitorar as atividades do PDTIC 16 a22 35
Unidades 5. Recebe o processo e indica o representante via despacho 23 a28 36a4l
Comité de Governanga Digital 6. Avalia as indicagdes. Indicado ndo aceito, notifica a unidade 29 a35 29¢e32
Comité de Governanga Digital 7. Cria a minuta de portaria de designagao da comissao do PDTIC 36e37 33e34
Comité de Governanga Digital 8. Submete ao DPO a minuta de portaria para publicacao 38 34
Departamento de Publicagdes Oficiais 9. Avalia a minuta e cria a Portaria 39a41 42 a44
Departamento de Publicagdes Oficiais 10. D4 a redagao 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 20e21
Departamento de Publicagdes Oficiais 12. Publica a Portaria no Site 46 a 48 47 a 49
Comité de Governanga Digital 13. Comunica a publica¢do da portaria aos interessados e encerra o processo 49 a 52 347
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2- Fluxo do processo em imagem
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3-Fluxo do processo de forma descrita

Passo | Responsavel Descri¢ao do Processo Pag | Sistema | Documentos / Processo / Funcionalidade do Menu
1 |SETI Abre o processo no SEI 7 |SEI Iniciar Processo / MP0211 -Planos: PDTIC — Formagao da Equipe
2 |SETI Inclui Memorando solicitando autorizagéo para o PDTIC 9 |SEI Incluir Documento/ Memorando
3 |SETI Assina 0 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 vigéncia e a abrangéncia do PDTIC 23 |Reunido | Nao se aplica
11 | Secretaria do CGD | Cria Memorando convocando nomeacgdes 23 |SEI Incluir Documento/ Memorando
12 | Presidente do CGD | Assina o0 memorando 26 |SEI Visualizar Documento / Assinar
13 | Secretaria do CGD | Envia processo para todas as instancias e para o DEPRO (P16,P23) | 28 |SEI Controle de Processo / Enviar Processo
14 | Secretaria do CGD | Aguarda retorno das indicagdes de todas as instancias. Ok — P29 29 |Nenhum | Controle de Processo
15 | Secretaria do CGD | Reservado para uso futuro 29 | Nenhum | Nao 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 indicagdes das instancias para atualizar projeto 35 | Nenhum |Nao se aplica
19 |DEPRO Atualiza o projeto de controle do PDTIC no GPWEB 35 | GPWEB | Demanda, Viabilidade, Cronograma ¢ 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 Instancia Recebe o processo 36 |SEI Controle de Processo / Clicar no processo em vermelho
24 | Em cada Instancia Analisa o memorando recebido 37 |SEI Visualizar o memorando recebido
25 | Em cada Instancia Decide pela indicagdo do representante 37 |Reunido |Nao se aplica
26 | Em cada Instancia Insere um o despacho indicando o representante 38 | SEI Incluir Documento / Despacho
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27 | Em cada Instancia Assina o Despacho 40 | SEI Visualizar Documento / Assinar

28 | Em cada Instancia 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 indicag¢ao (Sim— P31) 29 | SEI Controle de Processo

30 |Secretaria do CGD |Envia e-mail para os setores inadimplentes 30 |SEI Controle de Processo / Enviar correspondéncia eletronica
31 |Secretaria do CGD | Avalia as indicagdes. 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 decisdo negocacial

33 |Secretaria do CGD | Cria despacho notificando a ndo aceitagdo das indicagdes 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 as instancias indicagdes ndo aceitas e retorna P23 | 32 | SEI Controle de Processo / Enviar Processo

36 |Secretaria do CGD | Cria a minuta da portaria de nomeagao da equipe 33 |SEI Incluir Documento / P9853-Minuta Portaria Designagao
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 Publicagdes 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 nomeagdo da equipe do PDTIC 44 | SEI Incluir Documento / F9900-Portaria GR

42 | DPO Finaliza a redagéo da portaria de nomeacéo 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 autorizagao do inicio PDTIC | 34 |SEI Controle de Processo / Enviar correspondéncia eletronica
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 mobilizagdo 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 Eletronico de informa¢des — SEI - Link de acesso: sei.uffs.edu.br
4.1.2 - Preencher Login (seta vermelha) e Senha (seta azul), e na sequéncia clique em acessar (seta preta).

Usuario:

sell ..

UNIVERSIDADE
FEDERAL DA
FRONTEIRA SUL

¢ 0

Lembrar Apessar

4.1.2. Utilize as seguintes informagdes para acesso ao sistema:
e Usudrio: Login tnico do IDUFFS (ex: fulano.detal)

* Senha: Senha do login tinico
4.1.3. Utilize as videoaulas no https://portalsei.uffs.edu.br/orientacoes/videoaulas para se familiarizar com a interface do SEI. Neste repositorio, ha

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 Informacio

5.1 - 1° 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).

UNIVER SIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

-I : :
: L welicET v ==
SEI- TESTE.02 Para saber+ Menu Pesquisa - - | =

Administraco ’ Controle de Processos
Contrale de Processos q
e e | | ew ] wm e el - | o |

Ao executar esta operacao, serd apresentada a tela de iniciar processo, conforme pode ser vista na imagem a seguir.
5.1.2 — Na tela de “Iniciar Processo”, clique no simbolo de mais (+) grifado na cor verde.

5.1.3 - Clique no espago em branco e digite: MP0211 (seta vermelha) para o SEI filtrar o tipo de processo desejado.
5.1.4 - Clique na op¢cao MP0211 — Planos: PDTIC — Formacao da Equipe (seta preta)

UNIVER SIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

-

-
SE'! TESTE-02 Para saber+ Menu Pesquisa [N o
Controle de Processos Iniciar Processo
Iniciar Processo
Retorno Programado P
Pesquisa Escolha o Tipo do Processo: &

Base de Conhecimento MP0211 X
Textos Padréo MP0211 - PDTIC - Formacio da Equipe
Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
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Nova tela serd apresentada ao usuario, para informar dados para o processo, conforme a tela a seguir:

5.1.5 — Na tela a seguir, em “Especificacdo” (seta verde), informa detalhes do processo que facilitam sua localiza¢ao posteriormente, como Plano e
Vigéncia. Ex.: “PDTIC 2019/20217;

5.1.6 — Em “Interessados” (seta azul), incluir o “Comité de Governanca Digital”.
5.1.7 - Em “nivel de acesso”, informe a opcdo “Publico” (seta preta), na sequéncia clique em “Salvar” (seta vermelha).

Salvar

Protocolo: Data de Autuagao:
23205 100245/2018-72 18/06/2018

Tipo do Processo:
| MPO211 - PDTIC - Formacio da Equipe

Especificacio: P, |

IF'DTIC 201 QIEDZUﬁ I

Classificagdo por Assuntos:

057.1 - PLANOS E PROJETOS p b 4
1
-

Interessados: (

COMITE DE GOVERNANGA DIGITAL (CGD) &= ¢
SECRETARIA ESPECIAL DE TECNOLOGIA E INFORMACAQC (SETI) =
SETOR DE GOVERMNANGA DE TECHNOLOGIA DA INFORMACAO (SGTI)

DEFPARTAMENTO DE GESTAC DE PROJETOS (DEFPRO) ~

Observactes desta unidade:

—| Mivel de Acesso |

© sigios © Restrto TS

[ > Salvar
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5.2 - 2° PASSO — Incluir um Memorando pedindo autorizacao do R eitor para um novo PDTIC

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

UNIVER SIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

= : — = :
SEI! TESTE.02 Para saber+ Menu Pesquisa — =0 ”~ A

\J
| R B R EE P OEL RO OCDEEE
- - -

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 formulério “Memorando” (seta vermelha).

Gerar Documento

[Memorandol =l
Fo854 - Memorando: Minuta
Férias - Memorando de Cancelamento

Escolha o Tipo do Documento: & ¢I

Memorando Treinamento
Memorando-Circular

(Nl cl, == —

5.2.3 — Na tela “Gerar Documento” apresentada ao lado, digite em “Descri¢cdo” o plano e sua vigéncia (ex: “PDTIC 2019/2021”) conforme indica a
seta preta;

5.2.4 - Informe como “Nivel de Acesso” a informacao “Puiblico” conforme indica a seta azul;

5.2.5 — Informar o Gabinete do Reitor como destinatario conforme indica a seta preta;

5.2.6. — Apos estes procedimentos, clique em “Confirmar Dados” conforme indica a seta vermelha.

5.2.7 — Redigir o Memorando conforme a redagdo oficial.
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Memorando
Texto Inicial }
Documento Modelo
Texto Padrio
# Menhum
Descrigdo:
PDTIC 2019/2021 <::=
Interessados:
COMITE DE GOVERMANCA DIGITAL (CGD) P&
=8
Destinatarios:
GABINETE DO REITOR (GR) Foliis
* 8
Classificacio por Assuntos:
Fop 4
8
Observacbes desta unidade:
4
MNivel de Acesso |
Sigilozo Restrito o Pliblico i —

$| Confirmar Dados | | Woltar |

10
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5.3 - 3° PASSO — Assinar o Memorando

5.3.1. Marcar com 0 mouse o documento a ser assinada (seta vermelha) e clicar no icone “Assinar Documento”, conforme indica a seta preta;

] e morando 1 (0002009) ¢

.p Consultar Andamento

L] 23205.100260/2018-11 . ©) .K : E

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

— =[]

Assinatura de Documento

Orgio do Assinante:
UFFS v

Assinante:
[cLauMIR PAVAM |

Cargo.fEungﬁo: (‘%

Secretario Especial de Tecnologia e Informacio el -

some | i - )

5.3.3 — Apos este procedimento, verificar se a assinatura digital foi gerada, conforme mostra a imagem a seguir:

DOCUMENTO DE TESTES nato digital assinado eletronicamente por CLAUNIR PAVAN, Secretario Especial de Tecnologia e Informacéo, em 25/06/2018, as 09:35, conforme
horario oficial de Brasilia. com fundamento no art. 2°, da Portaria n® 154/GRUFFS/2018. de 23 de fevereiro de 2018,

e
i
Sel:
assinatura
eletronica

. A autenticidade deste DOCUMENTO DE TESTES pode ser conferida no site http://sei-tst-02. uffs edu_ br/sei/controlador_externo.php?acao=documento conferirfiid orgac acesso_sxterno=0, informando
1
o codigo verificador 0002008 & o codigo CRC 6740F211.

11
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5.4 - 4° PASSO — Enviar o processo para o Gabinete do Reitor

5.4.1 — Marcar o processo pelo niimero tnico de protocolo (NUP) e conforme a seta azul, e enviar o processo ao GR, clique no icone “Enviar
Processo” (seta vermelha).

il : =
isa [ ESTMEED -
SEI- TESTE-02 Para saber+ Menu Pesquisa

0 e B = T ¥ Y P

NERSrEEEEORL RO OCE RGN
[ Memorando 1 (0002009) e "

& Consultar Andamento g

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 notificacio”;
5.4.4 — Clica no icone “Enviar” (seta azul), para que o processo seja enviado a unidade destino;

Q 3205 100260/2018-11 Enviar PTOCESSO
e Memorando 1 (0002009) &
(————

p Consultar Andamento Processos:

23205.100260/2018-11 - MP0211 - PDTIC - Formacao da Equipe a

Unidades:

ey Mostrar unidades por onde tramitou
GR - GABINETE DO REITOR <--_| = p ﬁ
b 4

|| Manter processo aberto na unidade atual

|| Remover anotacdo

[# Enviar e-mail de nntiﬂca;é@

12
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6. Atividades no processo de responsabilidade do Gabinete do Reitor
6.1 - 53° 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 nimero dos processos (seta verde), encontre e selecione o processo relativo ao MP0211 (devera estar em vermelho na
rimeira vez). Clique sobre o nimero do processo.

L
SeHl reoreor parasabers Monu Pesauia N =04

m—

Controle de Processos Controle de Processos
Iniciar Processo

] i
Pesquisa - ! = =

Base de Conhecimento
Textos Padrio Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadoras Vizualizacio detalhada

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura

5 7 registros: 2 registros:
Elecie ve Howmns Recebidos Gerados
Blocos It
C“::’i iermes 23205 100260/2018-11 @ 23205.100131/2018-22
oniatns
e s 23205.100130/20{ sapa211 _pOTIC - Formagdo da O 2320500 00000002/2017-20

2320501.00000022/; Equipe
2320501.00000023; PDTIC 2019/201

Acompanhamento Especial
Marcadoras

13
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6.2 - 6° PASSO: Incluir despacho do Reitor autorizando o processo

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

seta vermelha.

L[23205 100260/2015-11

[ElMemorando 1 (0002009)

&7 consultar Andamento

SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL N
SECRETARIA ESPECIAL DE TECNQOLOGIA E INFOEMACAO

Av. Fernando Machado, 108 E, - Bairro Centro, Chapecd - SC - CEP: CEFP 89802-112
Telefone: (61) 2222-0990 _ sjte: www.uffs.ede.br

MEM n° 1/'SETLI/'SEI_UFFS/2018

Ao
GABINETE DO REITOR

A rewre tn- Asitneriwacniao nara alaharacia Ao PIYTITO 2007020271

Chapeco-3C. 25 de junho de 2018

6.2.2— Conforme mostra a seta verde, clique no nimero do processo e em seguida conforme a seta vemelha, clique no icone “Incluir Documento”.,

23205.100248/2018-14

<

Incluir Documento

------ [l F9855 - Memorando 3 (0001966) @

6.2.3— Escolher o tipo de documento “Despacho” clicando no espaco em branco (seta vermelha) e digitando: “Despacho”. Apds, clique na opgao:

Despacho (seta verde).

Il 3205 100260/2018-11
[ memorando 1 (0002008)

42 consultar Andamento

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Doecumento: @

Despacho (AGL)
Despacho Decisorio

[Ge=pacho i“ﬁ

14
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6.2.4. Informar os dados do Despacho na tela de Gerar Documento. Em “descricao” (seta verde), informar “PDTIC 2019/2021”. Em “destinatarios” e

“interessados” (setas pretas), informar CGD e SETI. Em “nivel de acesso” (seta azul) informar “Publico” e apds clique em “Confirmar Dados” (seta

vermelha).

Confirmar Dados |:

Despacho e
Texto Inicial }
Documento Modelo
Texto Fadrio
=) Menhum
Descricda: ) ]
FOTIC 2019/2021 ¢
Interessados:
—— )

COMITE DE GOVERNANCA DIGITAL (CGD) ,‘}—) E[ |

Destimatarios:

I ——— —

SECRETARIA ESPECIAL DE TECNOLOGIA E INFORMACAO (SETI) o E[ 3

Classificacio por Assuntos:

Observacbes desta unidade:

MNivel de Acesso |
Sigiloso Restrito ® PUblicomiE s—
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6.2.5. Editar o conteudo do despacho, conforme mostra a figura a seguir nas suas setas verdes:

SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
GABINETE DO REITOR

DESPACHO

Processo: 23205.100260/2018-11

Assunto: | Digite aqui o assunto <—I

O xoooocx DA UNIVERSIDADE FEDEEATL DA FREONTEIRA SUL (UFFES), no uso de suas atribuigdes legais, resolve: @

Digite alqui o texto do seu despacho @

Chapecd-5SC, 25 de junho de 2018,

NOME =]
Cargo
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PLANO DIRETOR DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO (PDTIC) - GABINETE DO REITOR

6.3 - 7° 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 icone “Assinar Documento”, conforme indica

a seta preta;

L} 23205.100254/2018-63
B El-o872 - Despacho do Reitor GR 0001997

42 Cconsultar Andamento

RO

R 2 M

SERVICO PUBLICCO FEDERATL
TNIVERSIDADE FEDERATL DA FRONTEIRA STUL
GABINETE DO REITOR

DESPACHO DO REITOR - F9872

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERATL DA FRONTEIRA SUL (UFFS). no uso de suas atnibuigSes legais. ¢ da compe
404/ MEC, de 23 de Abril de 2009 e de acordo com os Decretos n® 91 800, de 18.10.1985 en® 1.387, de O07.02.1995, ATUTORIZA

A construcio de novo Plano Diretor de Tecnologia da Informacio e Comunicacgio (PDTIC) conforme a Lei XX X/2015_ em substi

Chapeco-SC, 21 de junho de 2018,

JAIME GIOLO
Reitor

6.3.3 - Informe conforme mostra na imagem abaixo, o “cargo” (seta preta), a “senha” (seta azul) e clicar no icone “Assinar” (seta vermelha).

Assinatura de Documento

Orgdo do Assinante:
|UFFs —

Assinante:

|:>

[JAIME GIoLOD

Cargo / Fungdo: -—

Senha [eesss =~ ou Certificado Digital ﬁ@
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PLANO DIRETOR DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO (PDTIC) - GABINETE DO REITOR

6.4 - 8° PASSO: Gabinete do Reitor envia o processo ao CGD

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

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

Para saber+ Menu Pesquisa

Controle de Processos

B EEIFEE

Ver processos atribuidos a mim

er por marcadores

T registros:

Vizualizacdo detalhada

2 reqis

Recebidos
23205 100260/20158-11

23205.100130 pmp0211 - PDTIC - Formacio da

2320501 0000p( Equipe

2320501.00000¢ T DTIC 2019/2021

Gerados
23205 100131/2018-22
2320500 00000002/2017-20

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.

Q 3205.100260/2018-11

-8 Memorando 1 (0002009)

------ [l Despacho GR 0002010 4

18] ol éa] [Risal>Al
@

-

&£ consultar Andamento )
Processo aberto somente na unidade

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

“Enviar e-mail de notificacdo” (seta verde) e clique em “Enviar” (seta vermelha).

18



Universidade Federal da Fronteira Sul
PLANO DIRETOR DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO (PDTIC) - GABINETE DO REITOR

Iy 3205.100260/2018-11 Enviar Processo
[ Memorando 1 (0002009) #
[B Despacho GR 0002010 =>
) Processos:
w"‘) Consultar Andamento 23205.100260/2018-11 - MP0211 - POTIC - Formacdo da Equipe
Unidades:
> i Mostrar unidades por onde framitou
CGD - COMITE DE GOVERNANCA DIGITAL ,—5 '&i

IManter processo aberto na unidade atual

Remover anotaco

> Enviar e-mail de notificacdo

6.4.4 — O Gabinete do Reitor encerra a sua participagdo neste momento no processo. Retornard ao processo no 42° Passo, para assinar digitalmente a
Portaria de nomeacao da Equipe de Elaboragao do PDTIC.
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6.5 - 44° 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,
mostrara os blocos (no caso 0 91 conforme a seta preta). Clicar em cima do numero para visualizar os processos ¢ documentos a assinar.

IVIUUEIUD | avalitga

Blocos de Assinatura c
Blocos de Reunido

Blocos Internos

Lista de Blocos (1 registro):

Nimero Estado Geradora Disponibilizagao Descrigao Agbes
Contatos . po L nga 608

Processos Sobrestados U o1 Disponibilizado DPO Portarias para assinar S B O

Acompanhamento Especial

B bnimmmmimbim sl

6.5.2 — Ser4 mostrado a relagdo 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 podera ser solicitado informagdes sobre o documento e/ou processo antes de assinar € a seta preta indica o local aonde

ode ser assinado somente o documento da linha selecionada.
| > assinar_| [ mprimir_| [ [Eechar;

Lista de Processos/Documentos (1 registro):

Seq. Processo Documento Data Tipo Assinaturas Anotagbes
F9800 - Portaria

Agoes
[ 1 23205.100260/2018-11 0002046 26/06/2018 Reitar ~
G G G (Considerando) ﬁ

6.5.3. Tanto a op¢ao indicada pela seta roxa, com
pela seta preta, abrird a tela ao lado, que ¢ a Assinatura de Documento
interface de assinatura do SEI.

6.5.4. Certifique-se que o usuario ativo ¢ o usuario

- Assinar

que ird assinar o documento (seta preta). Orysso do Assinante:
6.5.5. Informar o cargo que sera usado para a | UFFs -
assinatura (seta vermelha). Assinante:

6.5.6. Informe a senha (seta azul) e tecle ENTER| ~ HJAIME GIOLO (giolo)

ou clique no icone “Assinar” (seta verde). Cargo | Fungéo:
Senha [ssess igital w
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6.5.7. O documento mostrara quem executou a assinatura (seta vermelha) e a data da assinatura (seta azul)

Seq. Processo Documento Data Tipo Assinaturas Anotagbes Agbes
o 1 23205 100260/2018-11 0002046 2610612018 €Cqmed * (Conamatronaey |+ JAME GIOLO/Reitor  amgeemtemy 7 b

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

6.6.1. Os blocos de assinaturas sao como malotes. Apos o seu uso, devemos retornar ao seu destino. Para realizar esta operagao, algum usuario com acesso
ao Gabinete do Reitor ou mesmo o Reitor, devera clicar no Menu “Blocos de Assinatura” (seta vermelha). Ap6s este procedimento, a tela com os blocos
de posse do GR serdo apresentados. Marque o bloco a ser devolvido (seta azul) e clicar no icone vermelho na direita da tela (seta preta). O SEI pedira
confirmagdo da operagdo. Informar OK.

Blocos de Assinatura < |

Blocos de Reunido Lista de Blocos (1 registro):

Blocos Internos - - : :
Contatos Numero Estado Geradora Disponibilizagio Descrigio Acbes

Processos Sobrestados $ | 91 Disponibilizado DPO Portarias para assinar - ®¢
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7 — Atividades no processo de responsabilidade do Comité de Governanca Digital (CGD)

7.1 - 9° PASSO: CGD recebe o

Pprocesso

7.1.1 — Logar-se no SEI como um membro do Comité de Governanga Digital, conforme instru¢des 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 nimero dos processos (seta verde), encontre e selecione o processo relativo ao MP0211 (devera estar em vermelho na
primeira vez). Clique sobre o numero do processo.

UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

L
SEI! TESTE-D2

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

Para sabers Menu Pesquisa N

Controle de Processos

AEELEED0

Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Vizualizacdo detalhada
2 registros: 1 registro:
Recebidos Gerados
[] 23205.100248/2018-14 @ O 23205.100239/2018-15
4 23205.100245/2018- Mpo211 - PDTIC - Formacio da
Equipe
PDTIC 2018/2019

7.1.4 - O processo estara aberto na unidade CGD conforme podemos ver a imagem a seguir:

IWE>3205.100248/2018-14

# Consultar Andamento

W8] Jolé€l&] [Hislal 3
EE

Frocesso aberto somente na unidade CGD.
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7.2. 10° PASSO — Decidir pela vigéncia e abrangéncia do PDTIC

7.2.1 — Em reuniao do CGD, decidir pela abrangéncia a ser dada ao PDTIC e qual a sua vigéncia, informacdo que serd utilizada para convocar a equipe
que ira elaborar o PDTIC.

7.3. 11° PASSO — Criar Memorando de convocacio de servidores para compor a equipe de elaboracéio do PDTIC

7.3.1 — Marcar o nimero do processo a esquerda e clicar no icone “Incluir Documento” (seta vermelha)

UNIVER SIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

L n
se‘! R Para saber+ Menu Pesquisa — EEANIE- AP |

Incluir Documento

TS T =5 - )
¢S¢03-100243I2U18_*4 """"""""""" : -EE

NMEE

& Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade CGD.

7.3.2 — Na caixa de texto (seta vermelha) digite “Memorando” e escolha e clique no “Memorando” (seta azul). Caso ndo encontre este formulario,
clique no icone conforme indica a seta preta para expandir para todos os tipos de documentos.

INg23205.100260/2018-11 ] Gerar Documento

~[ Memarando 1 (0002009) # §
B Despacho GR 0002010 Escolha o Tipo do Documento: &

$ [Memorandg| |
& Consultar Andamento Memorand¢

7.3.3 - Apos este procedimento, sera aberta uma tela para o usudrio 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 destinatarios do documento (seta marrom), informando todas as unidades que irdo ter representantes no PDTIC;

7.3.7 — Escolher o nivel de acesso “publico” (seta vemelha);
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7.3.8 — Confirmar os dados para gerar o documento (seta azul);

Gerar Documento

F2855 - Memorando

Confirmar Dados

Texto Inicial |

Descricdo: —
|Convocac#o de servidores para o PDTIC - I
-
Interessados:
SECRETARIA ESFECIAL DE TECNOLOGLA E INFORMACAO (SETI) —~ p |
COMITE DE GOVERMANCA DIGITAL (SGDY} *f-“
Destinatarios:
: ~| &
e
=
ClassificacBo por Assuntos:
Fes

Observacbes desta unidade:

—| Nivel de Acesso |

) Sigiloso ) Restrito (@ Publico
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7.3.9 — Redigir o Memorando, selecionando o documento a ser editado (seta vemelha) e clicando no botdo “Editar Conteudo” (seta verde);

QZSEDSJ 00248/2018-14

R]F 9255 - Memorando 3 (0001966)

# consultar Afldakento

u

SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
COMITE DE GOVEENANCA DIGITAL

Av. Fernando Machado, 108 E, - Bairro Centro, Chapect - SC - CEP: CEP 89802-112
Telefone: - site: worw.uffs edu.br

MEM n® 3/CGD/SEI _UFFS/2018

) Chapecd-5C, 19 de junho de 2018,
A

PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO E INFRAESTRUTURA

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS

PRO-REITORIA DE GRADUACAO

PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO

SECRETARIA ESPECIAL DE TECNOLOGIA E INFORMACAO

Assunto: Solicitacio de indicaciio de integrantes para a Equipe de Planejamento do Plano Diretor de Tecnologia da
Informacio e Comunicacio - PDTIC

O Plano Diretor de Tecnologia da Informacio e Comunicagio - PDTIC € um instrumento de gestio para a execugio das
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7.4 —12° PASSQO: Assinar o Memorando

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

UNIVER SIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

L
SEI! eSS Para saber+ Menu Pesquisa —

Aszinar Documento

EEORERELACNEEO

J__.j232{]5 '1[]0248!2[]'18 '14

E] F r1emnranc1u 2 100019bb]

ﬁ’ Consultar Andamento

SERVIGO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
COMITE DE GOVERENANCA DIGITAL

Av. Fernando Machado, 108 E, - Bairro Centro, Chapeco - SC - CEP: CEP 89802-112
Telefone: - site; www uffs.edu br

MEM n° 3/CGD/SEI UFF5/2018

i Chapeco-SC, 19 de junho de 2018,
A
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAOQ E INFRAESTRUTURA

7.4.2 - No campo “Cargo/Fun¢ao” selecione o cargo de presidente do Comité (seta preta)
7.4.3 - Preencher o Campo “Senha” (seta vermelha) ou Utilizar Certificado Digital.
7.4.4 - Apos preencher a senha, tecle “Enter” ou selecione o icone “Assinar” (seta verde)
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E SEI - Assinatura de Do.:ument;: - Google Ch
A Nao seguro | kitpsy//sei-tst-02.uffs.edu.br/sei/controlador.php?acao

Assinatura de Documento

Oggﬁo do Assinante:

Assinante:
Cargo / Eungéo: :
Senha ou Certificado Digital o

Assinar

)

7.4.5 - Ap0s este passo, podemos ver o documento assinado

8. Consolidar a miinuta do PDTIC para apreciacio do Comaité de Governanca Dngital - CGD

Atenciosamente,

CLATTNIE. PANAT
Presidente do Comité de Governanca Digital

SEil DOCUNENTO IDE TESTES nato digital assinado eletronicamente por CLATUNIR PAVAN, Presidente, em
- 19708/ 2018, as 11:04, conforme horano oficial de Brasilia, com fundamento no art. 2°, da Portarna n®

assinatura

eletrénica 154/GR/TUFEFS/2018, de 23 de feverewro de 2018

y autenticidade deste DOCUMEMNTO CE TESTES pode ser conferida e site http - /ffsei-tst—
» 02 uffs edu_brfseifcontrolador_externo_phpPacao=documento_conferir&id _orgao_acesso_externo=0 informando o cddigo

Referéncia: Processo n2 23205 . 100248,/2018-14

Criado por claunir pavan, versiio 2 por claunir pavan em 19/06/2018 104714

SEIl n2 0001985
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7.5 -13° 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 presenca de uma caneta amarela ou preta);
7.5.4 — Clica no icone “Enviar Processo” (seta vermelha).

UNIWERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA 5UL

'I =
ara saber+ Menu Pesquisa N CCERNNEY
SEI'I TESTE-D2 Enwviar Processo 9

g <—— | T E ] I S P -V (S EF D )
~{Z1 F9855 - Memorando 2 (0001965) [t g
-8 F9855 - Memorando 3 (0001966) # ﬂ% t
#” Consultar Andamento A
LI Processo aberto somente na unidade CGD.-@

7.5.5 — Conforme imagem ao lado, informe as

. ~ Erwiar
unidades que deverdo receber o memorando. Para $|:

Processos:
23205.100248/2018-14 - MP0211 - PDTIC - Formacéo da Equipe A

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

unidades que serdo convocadas para participarem da

elaboragdo do PDTIC, e também para o DEPRO,

para que este faca a gestdo do projeto do PDTIC (em —Unidades:

| Mostrar unidades por onde tramito «

suma, todas as unidades descritas no memorando). PROGRAD - PRO-REITORIA DE GRADUACAO

. « PROGESF - PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS ¥4
7.5.6 - Selecione “Manter processo aberto na |ppop| AN - PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO
unidade atual” (seta preta); PROAD - PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO E INFRAESTRUTURA v
7.5.7 - Logo abaixo (seta verde), selecionar o item
“Enviar e-mail de notiﬁcag:?w”. IManter processo aberto na unidade atual

7.5.8 - Ao final, clique no icone “Enviar” (seta [ Remover anotacio

azul). Enviar e-mail de nofificacio @
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7.6 - 14° 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 ¢ da cobranca dos inadimplentes. No instante que todas as unidades
retornaram o processo com indicacdes de seus representantes para a equipe, o processo deve ir para o 29° Passo.

7.7 - 15° PASSO — Reservado para uso futuro

7.8 - 29° PASSO — Verificar as unidades que ainda nao deram retorno nas indicacoes

7.8.1 — Este passo consiste em monitorar as instancias que ainda ndo enviaram Despacho informando o servidor indicado. Conforme a unidade for
enviando Despacho, o0 mesmo aparecerd na lista de documentos do processo (seta preta) com o nome “Despacho, Sequéncia, Unidade ¢ Numero SEI”.
Ao lado direito (seta vermelha), ¢ apresentado as unidades cujo o processo ainda esta em aberto. Além das unidades CGD e DEPRO, que controlam o
processo como um todo, todas as outras unidades que estdo ali listadas, ainda ndo finalizaram o processo de indicagdo do integrante da unidade para
compor a equipe de elaboragao do PDTIC.

>3 2>05.100260/2018-11
[ Memorando 1 (0002009)
@ Despacho GR 0002010 _#

o Memorando & (0002018)

.
Fey Consultarﬁd%nto

a =] |olel@] (5 =s]=] =

Processo aberto nas unidades
[ ein] — |
DERPROC

DIR - CL e—
DIR-CH

PROAD

PROGESP

PROGRALD

PROPLAMN

SETI
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7.9 — 30° PASSO — Enviar e-mail cobrando as nstancias inadimplentes

7.9.1 — Este passo consiste em enviar um e-mail por dentro do SEI notificando as instancias para estas indicarem seus representantes. Para isto, com o
processo em aberto, clique no icone “Enviar Correspondéncia Eletronica” (seta preta).

JNE>3205.100179/2018-31 FSE- n
Elﬁ Il
""" &= E-mail SGTI 0002086

7.9.2 - Este procedimento abrira a tela para producao 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 destinatario (seta vermelha). Nao marque o check-box “Enviar copia 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 contrario deixe em branco. No corpo do e-mail, complemente o texto do e-mail (seta marrom). No final, clique em “enviar”, seta cinza, Apos o
envio, aparecera no processo uma peca do envio do e-mail, conforme podemos ver na imagem ao lado.

..... i 1] —
. N . o ¥
Enviar Correspondéncia Eletrénica e E-mail $6T1 0002086 | [l el Ml
=> [Envier | [ eneeia | 1D consyitar Andament Data de Envio: 20/06/2018 15:40:03 €
De: Dre: UFFS/Setor <sgti@uffs.edu.br>
UFFS/Setor <sgti@uffs edu br= _-_—-—_-—:‘ 2 v Para: seti@uffs.edu.bbr
Para: Aszsunto: Teste

» seti@ufis.edu.bbr ¢ ﬁ
Enviar com copia ocu¢

Assunto:

Teste < 1

Mensagem:
E-mail { | v
- Este & um e-mail automatico - Nao responda:: @

O Processo n® @processo@ (@tipo_processo@) foi enviado pela unidade @sigla_unidade_remetente@ para a
unidade @sigla_unidade_destinataria@. Favor avalia-lo e dar retorno dentro do prazo solicitado.
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7.11 - 31° PASSO — Avaliacao das indicacoes feitas pelas unidades

7.11.1 — Este passo consiste em avaliar cada despacho recebido das instdncias com a indicagdo do servidor que compora a Equipe de Elaboragdao do
PDTIC. Caso o Presidente do CGD nao concordar com o indicado, por ndo ter o perfil indicado no Memorando de convocagdo, a instdncia sera
contactada para iniciar uma avaliagdo do indicado e negociado uma possivel substitui¢do do mesmo. Para este procedimento, o CGD ira avaliar cada um
dos Despachos recebidos. Para isto, devera consultar o processo (seta preta) e visualizar cada um dos despachos do processo (setas vermelhas).

| EEAREODER
s DMemorando1 (0002009) 4 i ! A e B

[l Despacho GR 0002010
[ memorando 6 (0002016) &
[l Despacho PROPLAN 0002024 /*

[0 Despacho PROAD 0002025/ eepemtem——
[B]Despacho PROGESP 0002026

Aemp==—
: 5] Despacho PROGRAD 0002028
...... B Dospacho SET! 0002029 ,g SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
# Consultar Andamento PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS

DESPACHO

Processo: 23205.100260/2018-11
Assunto:

Indicacio de integrante da PROGESP para compor a Equipe de Elaboracio do PDTIC 2019/2021

O Pro-Reitor de Gestio de Pessoas da UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL (UFFS), no uso de suas atribuigdes legais, resolve:

Indicar o servidor Edivandro Techio, SIAPE 1945555, Administrador, como representante da PROGESP na Equipe de Elaboragio do PDTIC 2019/2021.

Chapeco-5C, 26 de junho de 2018

MARCELO ROCHENBACK
Pro-Reitor de Gestio de Pessoas

7.11.1 — Caso o Presidente nao concordar com a indicagdo de algum membro, deverd responder com um DESPACHO justificando a ndo concordancia e
enviar o processo para esta instancia, ndo esquecendo de deixar o processo em aberto na sua unidade, conforme o passo 30 a seguir.
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7.12 - 32° PASSO — Decisao da avaliacao dos indicados

7.12.1 — Este passo representa a decisdo tomada (ndo relevante para o fluxo)

7.13 - 33° PASSO — Cria Despacho notificando as instincias do motivo da nao aceitacio da indicacao

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

7.13.2 — Clique no icone “Incluir Documento”;

7.13.3 — Escolha o tipo de documento “Despacho”;

7.13.4 — Na tela “Gerar Documento”, descreva uma descri¢do que va facilitar a procura deste documento posteriormente e clique em “Confirmar
Dados”;

7.13.5 — Redija o Despacho pelo Editor do SEI;

7.14 - 34° PASSO — Assina Despacho de notificacio
7.14.1 — Assine o Despacho como Presidente do CGD;

7.15 - 35° PASSO — Envia Despacho para as instancias com indicacées nao aceitas

7.15.1 — Envie o PROCESSO para a instincia desejada, ndo esquecendo de marcar as opgdes “manter processo aberto na unidade atual” e “enviar e-
mail de notificacdo”.
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7.16 - 36° PASSO — Cria a Minuta da Portaria de Nomeacao da Equipe de Elaboracao do PDTIC

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

Lr

— g - olER] [(Risals|A,
[ Memorando 1 (0002009) E — R LJ L

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

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: &

| ——— |

F2853 - Minuta Portaria Designacao Caammer |

7.16.3 — Sera apresentada a tela “F9853 — Minuta Portaria Designacdo Comissao”. Preencha a “Descricao” como “PDTIC 2019/2021” e o “Nivel de
Acesso” como “Publico” e clique em “Confirmar Dados”.

7.16.4 - Apo6s criar o documento F9853, clique em EDITAR e redija o conteudo da Minuta conforme mostra a imagem a seguir. Clique em SALVAR de
tempos em tempos e ao final.

O REITOER. DA UNIVERSIDADE FEDERAIL DA FRONTEIR A STL - UFFES, no uso de suas atribuigdes legais, resolve:

Art. 1°. DESIGIWNAR os seguintes servidores para compor a Equipe de Elaboragio e Acompanhamento do Plano Diretor de Tecnologia da Informacio e
Comunicacio - PDTIC da UEFS:

Nome Cargo SIAPE Setor Atribuicio na Equipe
Claunir Pavan Professor de Magistério Superior 15345454 S5ETI Coordenador

Ana Thaisa Pozzan Assistente em Administracio 5464562 SGTIL/'SETI Membro

Ocimar Luis Zolin Amnalista de Tecnologia da Informacéo 5445455 DEPRO/SETI Membro

Cassiano Carlos Zanusso Amnalista de Tecnologia da Informacéo 6548454 DS/SETI Membro

MNeimar Assmann Analista de Tecnologia da Informacio 63653645 DITI'SETI Membro

Jasiel Silvano Machado Gongalves Administrador 6354545 PROPLAIN Membro

Edivandro Techio Administrador 5454545 PROGESP Membro

Art. 2° O PDTIC devera abranger todas as atividades relacionadas a tecnologia, informac#o e comunicacio da UFES.

Art. 3° Cabe ao coordenador organizar, conduzir e mediar as atividades de elaboragdo do PDTIC e ser interlocutor da equipe com o Comaité de TI da UFES.

Art. 4° Cabe a equipe a responsabilidade de executar as atividades necessdarias para a elaboraciio do PDTIC nas fases de preparaciio, diagnostico e planejamento, em
acordo com recomendacdes do Sistema de Administracio de Recursos de Informacio e Informatica do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestio.

Art. 5% A equipe designada devera apresentar para ao Comité Governanca Ihgital da UFES. em ate 45 dias da data da publicacfo, o Plano de Trabalho para
elaboracio do PDTIC.

Art. 6° A eguipe devera entregar ao Comité de TI da UFES, até 30 de Novembro de 2018 a minuta do PDTIC, com vigéncia para os anos de 2019 a 2021

Art. 7° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicaciio no Boletim Oficial da UFES.
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7.17 - 37° PASSO — Assina a Minuta da Portaria

7.17.1 — Assine a Minuta (documento F9853 = Minuta Portaria Designagao Comissao) como “Presidente do CGD”. Em caso de duvidas, consulte o Passo
12 no item 7.4 deste manual.

7.18 - 38° PASSO — Envia o processo para o DPO

7.18.1 — Apds a Assinatura da Minuta, envie o processo para o DPO, marcando as op¢des “manter processo aberto na unidade atual” ¢ “enviar e-
mail de notificacdo”. Em caso de duvida, consulte o Passo 13 no item 7.5 deste manual.

Apos este passo (38°), o0 CGD fica no aguardo do DPO publicar a para retornar ao processo no 49° Passo. Podera ocorrer do DPO encontrar

algum problema na minuta enviada a eles. Neste caso, 0 DPO ira devolver o processo para o CGD com um despacho indicando o ajuste
necessario na Minuta. Neste caso, os passos 36, 37 e 38 devem ser repetidos pelo CGD.

7.19 - 49° PASSO — Envia e-mail aos interessados autorizando o inicio dos trabalhos para o PDTIC

7.19.1 — Este passo consiste na notificagdo pelo CGD aos integrantes da Equipe de Elaboracao do PDTIC do trabalho a ser feito, do cronograma previsto
dos trabalhos e os convocando para iniciar o trabalho. Este e-mail podera ser pelo SEI ou pelo Zimbra.

7.20 - 50° PASSO — Insere o Termo de Arquivamento do Processo

7.20.1 — Este passo consiste em inserir o Termo de Arquivamento do Processo, selecionando o formulario “F9922 — Termo de Arquivamento de Processo”
como pega do processo.

7.21 - 51° PASSO — Assinar o Termo de Arquivamento do Processo

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

7.22 - 52° PASSO — Encerra o processo

7.22.1 — Este passo consiste no CGD encerrar o processo. Para isto, deve selecionar o PROCESSO e apds isto, clicar no icone “CONCLUIR
PROCESSO”.
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8 — Atividades no processo de responsabilidade do Departamento de Gestiao de Projetos

8.1 -16° 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 serd resumida. Apds este
procedimento, o DEPRO tera acesso ao PROCESSO.

8.2 -17° PASSO — Cria o Projeto do PDTIC no GPWEB

8.2.1 — Este passo consiste no uso do GPWEB para gerenciar o processo de criacdo do PDTIC. Artefatos como Gerenciamento das Partes Interessadas.
Demanda, Viabilidade, Premissas, Restri¢des, Riscos, Escopo e Cronograma (entregas, prazos, pacotes de trabalho), e a comunica¢do do projeto. Em
resumo, ¢ o gerenciamento das fases de iniciagdo, planejamento, execugao e controle dos trabalhos que a equipe realizara.

8.3 - 18° PASSO — Fica na espera das instincias indicarem os integrantes para o projeto

8.3.1 — Este passo consiste na espera e monitoramento por parte do DEPRO das fases de constitui¢cdo da equipe, pois parte dos artefatos criados pelo
DEPRO depende da montagem da equipe.

8.4 - 19° PASSO — Atualiza o Projeto do PDTIC no GPWEB

8.4.1 — Este passo consiste no ajuste dos Artefatos produzidos no passo 17, diante do cenéario criado a partir dos nomes e das instancias participantes na
Equipe de Elaboracdao do PDTIC.

8.5 - 20° PASSO — Inclui os documentos do GPWEB no processo (documento externo)

8.5.1 — Este passo consiste na inclusao no PROCESSO no SEI, de parte dos artefatos criados no GPWEB. Serdo incluidos como documento externos, os
documentos DE999 — Demanda, DE998 — Viabilidade e DE997 — Plano de Projeto.

8.6 - 21° PASSO — Autentica os documentos do GPWEB no processo

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

8.7 -22° 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 apo6s isto, clicar no icone
“CONCLUIR PROCESSO”.
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9 - Atividades no processo de responsabilidade de cada instancia convocada

Por instancia se subentende as unidades que terdo representantes na Equipe de Elaboragao do PDTIC.

9.1 - 23° 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 recebé-lo, clicando no namero do processo:

L]
sell oo Para saber- Menu Pesquisa I Y

Controle de Processos Controle de Processos '

Imiciar Processo

Pesquisa
Base de Conhecimento

Textos Padrio Ver processos atribuidos a mim \Ver por marcadores Visualizacdo detalhada

Maodelos Favoritos
Blocos de Assinatura

— 8 registros: 2 registros:
g:ucus Ide Reunido Recebidos Gerados
nt
e E> 23205 100248/2018-14 O 23205.100028/2018-82
ontatos
B e [l 2320551.000000 g.;ﬂf;:l - PDTIC - Formagio da Ll 23205.100010/2018-81
Acompanhamento Especial L & SR I00] POTIC 20182019
E

Marcadores 23205100053,
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9.2 - 24° PASSO — Analisar o memorando recebido

9.2.1 — Conforme indicado na seta vermelha, marque o documento Memorando e clique nele. O SEI apresentara ao lado o documento para ver lido e
avaliado conforme indica a seta azul.

L]23205.100254/2018-63 . )
I F9&872 - Despacho do Reitor G

=

""" [ElMemorando 5 (000200

ya Consultar Andamento

SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
COMITE DE GOVERNANCA DIGITAL

Axv. Fernando Machade, 108 E, - Bairro Centro, Chapeco - SC - CEP: CEP 89802-112
Telefone: - site: wharw.uffs edu br

MEM n° S/CGD/SEI UFFS5/2018

. Chapeco-8C, 22 de junho de 2018.
A

PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO E INFRAESTRUTURA

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS

PRO-REITORIA DE GRADUACAO

PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO

SECRETARIA ESPECIAL DE TECNOLOGIA E INFORMACAQO

Assunto: Solicitacio de indicacio de integrantes para a Equipe de Planejamento do Plano Diretor de Tecnologia
da Informacio e Comunicacio - PDTIC

O Plano Diretor de Tecnologia da Informacio ¢ Comunicacio - PDTIC & um instrumento de gestio para a execucio

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

9.3.1 — Internamente na sua instancia, devera ser escolhido um servidor com o perfil solicitado no memorando para fazer parte da Equipe de Elaboracao
do PDTIC e que disponha de tempo para trabalho no periodo previsto para os trabalhos. Devera ser indicado um servidor com os seguintes dados: Nome
civil, nome social, SIAPE e cargo.
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9.4 — 26° PASSO — Responder via despacho, a indicacao do servidor da unidade que ira 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 icone “Incluir Documento”.

m
,g 3205 100248/2018-14 <= |

------ E] F9855 - Memorando 3 (0001966) @a%.

9.4.5 — Escolher o Tipo de Documento Despacho, clicando no espago em branco (seta vermelha) e digitando “Despacho”. Apéds, clique na opgao:

“Despacho” (seta verde)

Ig0 3205 100260/2018 11 | Gerar Documento

------ = Memorando 1 (0002009 -~
¢ ) Escolha o Tipo do Doecumento: @

# consuttar Andamento [ETETI g R

Despacho (AGL)
Despacho Decisorio

[Ge=pacho i“ﬁ ]

9.4.6 — Nova tela sera solicitada ao usuario. Somente a informacdo “nivel de acesso” precisa ser preenchida. Clique na op¢ao “Publico” e na sequéncia

clique em “Confirmar Dados”.

Mivel de Acesso |

O sigiloso © Restrito $ @ Puiblico
$l Confirmar Dados | | Voltar |
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9.4.7 — O “Despacho” sera criado a partir do modelo. Selecione o documento (seta vermelha) e clique em “Editar Documento” (seta verde).

- S
se‘! TESTE.02 Para saber+ Menu Pesqguisa _

Editar Conteddo

Q23205_1 00248/2018-14
-1 F9855 - Memorando 3 (0001966}
: 9984 - Despacho Padrido PROP

42 consultar Andamento

UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
DESPACHO

DIGITE AQUT o seu texto ou selecione um autotexto

Esavar || # assinar || & B | &@ N I S == X x* 83 #; &=~ B-| i= Iz | 2 1

= = || [FE @& === $ || Zoom -~ ||BaAutoTexto || Texto_12_Centralizado - |

ki

=

UNIVERSIDADE FEDEFATL DA FRONTEIRA SUL

DESPACHO

Indico o servidor Jasiel Silvano Machado Goncalves, SIAPE 154545, Administrador, lotado no EPROCESSO0OS para
compor a equipe de planejamento do PDTIC.

CHARLES SCHULTZ
Pro-Reitor de Planejamento

Referé&ncia: Processo n® 23205.100248/2018-14 SEl n2 0001967
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9.5 —27° PASSO — Assinar o Despacho

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

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

-
sell oo Para saber+ Menu Pesquics I (LY

.l:r23205 100248/2018-14.
[ F9855 - Memorando 3 {0001955} P4
5-----E] F9984 - Despacho Padrio PROPLAN 0001967

# Consultar Andamento { P

UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIERA SUL
DESPACHO

Indico o servidor Jasiel Silvano Machade Gongalves, SIAPE 154545, Administrador, lotade no
EPROCESSOS para compor a equipe de planejamento do PDTIC.

CHARLES SCHULTZ
Prié-Reitor de Planejamento

Referéncia: Processo n® 23205.100248/2018-14 SEl n® 0001967

Criado por charles schultz, versfio 2 por charles schultz em 19/06/2018 13:30:18.

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

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

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

0 processo ira se encerrar na sua unidade e CGD podera visualizar o despacho criado indicando o servidor que compora a Equipe de Elaboracao

do PDTIC.

L123205.100248/2018-14
[ F9855 - Memorando 3 (0001966)
El]-2984 - Despacho Padrdo PROPLAN 0001967 [P

& Consultar Andamento ‘ s

UNIVERSIDADE FEDERAIL DA FRONTEIEA SUL
DESPACHO

Indico o servidor Jasiel Silvano Machado Gongalves, SIAPE 154545, Administrador, lotado no
EPROCESSOS para compor a equipe de planejamento do PDTIC.

CHARLES SCHULTZ

Pré-Reitor de Planejamento

seil

eletrénica

DOCUNMENTO DE TESTES nato digital assinado eletronicamente por CHARLES ALBINO
SCHULTZ, Pro-Reitor de Planejamento, em 19/06/2018, as 13:37, conforme horario oficial de
Brasilia, com fundamento no art. 2°, da Portaria n® 154/GR/UFEFS/2018. de 23 de fevereiro de
2018.

h- A autenticidade deste DOCUMEMTO DE TESTES pode ser conferida no site http://sei-tst-

02 uffs edu_brfseifcontrolador_externo_php?acao=documento_conferir&id_orgaoc_acesso_externo=0,

informando o codigo verificador 0001967 = o codigo CRC DEF94007

Referéncia: Processo ng 23205.100248/2018-14 SEl n2 0001967

Crniado por charles schultz, versio 2 por charles schultz em 19/06/2018 13:30:18.
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10 — Atividades no processo de responsabilidade do Departamento de Publica¢des Oficiais (DPO)

10.1 — 39° Passo — DPO recebe o processo para publicar a portaria de nomeacao da equipe do PDTIC

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

MPO0211 e clicar em cima do processo conforme mostra a seta vermelha. O NUP deste processo deve estar em vermelho (ainda ndo recebido).

-
sel! oo

(W P |

Controle de Processos '

=l 5 Al e [~

Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores

Visualizacio detalhada

2 registros:
Recebidos
23205 10026Q/2018-11

4 registros:

Gerados
2320511.00000002/2017-20

i 23205.100211 mpo211 - PDTIC - Formagao da
23205.10024¢ EQuipe
29205 10003: FPODTIC 2019/2021

2320511.00000001/2017-20
2320511.00000006/2017-20
2320511.00000003/2017-20

10.1.2 — Apos este procedimento, o SEI apresentara o processo conforme a imagem a seguir:

= Memorando 1 (0002009 n.

[l Despacho GR 0002010
-8 Memorando 6 (0002016
[ Despacho PROPLAN 0C
[ Despacho PROAD 0002 | Processo aberto nas unidades:
[ Despacho PROGESP 0t EEERD

[ Despacho PROGRAD 0| pig - oL

[0l Despacho SETI 000202'| DIR-CH

""" [0l Despacho CGD 0D00203: DPD¢

------ [ F2853 - Minuta Portaria

Para saber= Menu Pesquisa [N CRENENNNNNED

o €] |N|mals AL
m 3R iR~e==e

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

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

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

[ Despacho SETI 0002029
[l Despacho CGD 0002033
o E‘ q 3 Portaria D

SERVILU FUBLICU FEUERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

I REITORIA
Av. Fernando Machado, 108 E - Bairro Centro, Chapeco - SC - CEP: CEP 89802-112

# Consultar Andamento

Telefone: - e-mail: gabinete @ uifs.edu br site: www.uifs.edu.br

F9853 - Minuta Portaria Designacio Comidg XXXX/UFFS/2018

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL - UFFS, no uso de suas atribuigdes legais, resolve:

Art. 1°. DESIGNAR. os seguintes servidores para compor a Equipe de Elaboragio e Acompanhamento do Plano Diretor de Tecnologia da Informagio e Comunicagio - [

Nome Cargo SIAPE Setor Atribuici
Claunir Pavan Professor de Magistério Superior 15345454 SETI Coordena
Ana Thaisa Pozzan Assistente em Administragio 3464362 SGTI/SETI Membro
Ocimar Luis Zolin Analista de Tecnologia da Informacio 5445455 DEPROV/SETI Membro
Cassiano Carlos Zanusso Analista de Tecnologia da Informacio 6548454 DS/SETI Membro
Netmar Assmann Analista de Tecnologia da Informacio 6565645 DITI'SETI Membro
Jasiel Silvano Machado Gongalves Administrador 6534345 PROPLAN Membro
Edivandro Techio Administrador 5454545 PROGESP Membro

Art. 2° O PDTIC devera abranger todas as atividades relacionadas a tecnologia, informacio e comunicagio da UFFS.
Art. 3° Cabe ao coordenador organizar, conduzir e mediar as atividades de elaboragio do PDTIC e ser interlocutor da equipe com o Comité de TI da UFFS.

10.2.2 — A minuta podera conter erros. Caso isto ocorra, 0 DPO devera inserir um DESPACHO relatando os erros, assinar o despacho e enviar o processo

para o CGD (estes passos ndo fardo parte deste manual).
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10.3 — 41° Passo — DPO cria a portaria de de nomeacao da equipe do PDTIC

10.3.1 — DPO de posse da Minuta aceita, criara a portaria. Para isto, devera clicar no nimero do processo (seta vermelha) e em seguida em “Incluir

| Incluir Decumento i
10.3.2 — Na proxima tela, devera digitar na caixa de texto, a palavra “F9900” (seta vermelha). O SEI procurd o documento e assim que o filtrar, o usuario

Documento™, seta preta.

Lr 3205.100260/2018-11 <:"=

------ [ Memorando 1 (0002009)
------ [ Despacho GR 0002010 ,f

Ul bt Utk

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

Escolha o Tipo do Documento: @

== [F9900 |

F9900 - Portaria Reitor (Consideranda) " ]

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

Jr—
L

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

descri¢ao do documento para o SEI (seta roxa).

------ [ Despacho PROAD 0002025 Texto Inicial |
------ [} Despacho PROGESP 0002026 & Documento mme|o-<::= 0002035 “-.'::=nu
------ [0 Despacho PROGRAD 0002028 ¢ Texto Padro

""" |:| Despacho SETI 0002029
------ [ Despacho CGD 0002033 &
""" [ F9853 - Minuta Portaria Designacdc Comissdc CGD 0002035 # Niimero:

TR
Descricio;
[Comissdo PDTIC 201972021 <_|

[ PR pup

MNenhum

& Consultar Andamento

10.3.4 — Selecionar o documento com nivel de acesso publico e clicar em CONFIRMAR DADOS. A Portaria sera criada no SEI.
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10.4 — 42° Passo — DPO cria a redacao final da portaria de nomeacio da equipe do PDTIC

10.4.1 — Apos a portaria ser criada, o DPO podera ajustar o seu texto, caso necessario, utilizando o editor do SEI.

GABINETE DO REITOR

Av. Fernando Machado, 108 E, - Bairro Centro, Chapecd - SC - CEP: CEP 89802-112

Telefone: - e-mail: gabinete@uffs edu br site: www.uffz edu. br

PORTARIA N° 549/GR/UFFS/2018

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL (UFES), no uso de suas atribuicfes legais, resolve:

PDTIC da UFES:

Nome Cargo SIAPE Setor Atribuicio na Equipe
Claunir Pavan Professor de Magistério Superior 15454534 SETI Coordenador

Ana Thaisa Pozzan Aszsistente em Administracio 3464562 SGTI/SETI Membro

Ocimar Luis Zolin Analista de Tecnologia da Informacio 5445455 DEPRO/SETI Membro

Cassiano Carlos Zanusso Analista de Tecnologia da Informacio 6348434 D5/SETI Membro

Neimar Assmann Analista de Tecnologia da Informacao 6363645 DITUSETI Membro

Jasiel Silvano Machado Gongalves Administrador 6354545 PROPLAN Membro

Edivandro Techio Administrador 3434345 PROGESP Membro

PDTIC.

Art. 2° O PDTIC devera abranger todas as atividades relacionadas a tecnologia, informacio e comunicacio da UFFS.
Art. 3° Cabe ao coordenador organizar, conduzir e mediar as atividades de elaboracio do PDTIC e ser interlocutor da equipe com o Comaite de TI da UFFS.
Art. 4° Cabe a equipe a responsabilidade de executar as atividades necessarias para a elaboracio do PDTIC nas fases de preparacio, diagnostico e planejamento, em acordo
com recomendagdes do Sistema de Administracio de Recursos de Informacio e Informatica do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestio.
Art. 5° A equipe designada devera apresentar para ao Comité Governanga Digital da UFES, em até 45 dias da data da publicagio, o Plano de Trabalho para elaboracio do

Art. 6 A equipe devera entregar ao Comité de TT da UFFS, até 30 de Novembro de 2018 a minuta do PDTIC, com vigéncia para os anos de 2019 a 2021
Art. 7° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacio no Boletim Oficial da UFES.

|Art. 1°. DESIGNAR os seguintes servidores para compor a Equipe de Elaboracio e Acompanhamento do Plano Diretor de Tecnologia da Informaciio e Comunicacio -
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10.5 — 43° Passo — DPO insere a portaria de nomeacao 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 ap0s isto, clique no icone “Bloco de Assinatura” (seta preta).

Camm ESCEE BEODE
----- ¥ Memorando 1 (0002009) = | i 5 Z = | M

""" &= Despacho GR 0002010 cluir e Bloco de Assinatura i
----- [ memorando & (0002016)

""" [ Despacho PROPLAN 0002024
""" [ Despacho PROAD 0002025

""" [ Despacho PROGESP 0002026
""" [ Despacho PROGRALD 0002028

""" [ Despacho SETI 0002029 SEENVICO PUE
----- [ Despacho CGD 0002033 UNIVERSIDADE FEDE
----- [ F9853 - Minuta Portaria Designacdo Comissdo CGD 0002035 GABINET]

F9900 — Poriaria Reitor (Considerando) 549 (0002046) [ —eagfim: m | Av. Fernando Machado, 108 E, - Bairro ¢
elefone: - e-mail: gabinete@

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

Bloco:
91 - Portarias para assinar @ $’ Ineluir | | Nevo |

Lista de documentos disponiveis para inclusdo (1 registro):
N® SEI Documento Data Blocos
F9900 - Portaria Reitor (Considerando) 549 26/06/2018 79

10.5.3 — No SEI, bloco de assinatura sdo como malotes. Assim que desejamos enviar ao destinatirio, devemos encaminhar. No menu “Blocos de
Assinatura (seta vermelha), marque os blocos que deseja enviar (seta preta preenchida) e clique no icone indicado pela seta preta. Este procedimento

fechara o bloco de assinaturas para o DPO e o deixara disponivel para o GR utilizé-lo, para assinar os documentos nele contidos.

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura <=

Blocos de Reunido Lista de Blocos (2 registros):

Blocos Internos

e Nimero Estado Geradora Disponibilizagio Descrigio .
Processos Sobrestados *] 91 Aberto DFO GR Portarias para assinar &
Acompanhamento Especial :
Acompanhamento Quvidoria | 79 Aberto DPO GR Bloco de assinatura do Gabinete do Reitor 2
klarcadarne

10.5.4 — Apos este procedimento, o DPO fica em espera, monitorando a assinatura dos documentos pelo Reitor e a liberacao do bloco.
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10.6 — 46° 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.

Lista de Bl
Ndamero Estado Geradora Disponibilizacao Descrigdo

s
o a1 Retornado DFO GR Portarias para assinar

2 registros):

10.6.2 — Na sequéncia, marque a portaria em questao (seta preta) e clique no icone “Retirar do Bloco” (seta vermelha).

Documentos do Bloco de Assinatura 91

@i— Retirar do Bloco | | Imprinmir | | Fechar

—_—

Lista de Processos/Documentos (2 registros):

Seq. Processo Documento Data Tipo Assinaturas Anotacgoes Acoes
F9900 -
ed 1 232051 0191260;201 i 0002046 26/06/2018 Portaria Reitor + JAIME GIOLO / Reitor o § 24

(Considerando?

10.7 — 47° Passo — DPO publica a portaria de nomeacao da equipe do PDTIC no Site

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

e
Recebidos Gerados

=:> n 23205.100260/2018-11 2320511.00000002/2

A\ Um documento foi incluido ou .100217/2018-55 2320511.00000001/2

assinado neste processo 100248/2018-14 2320511.00000006/2

10.7.2 — Ao abrir o processo, aparecera uma canela ao lado do documento (seta preta)

. L - e e — e
D DesDaChD_CGD DDD2Q33 '/ . o Cassiano Carlos Zanusso Analista de Tecnologia da Informacgéo
[ F9853 - Minuta Portaria Designacdo Comissdo CGD 0002035 4 : - - -
BE]F2900 - Portaria Reitor (Considerando) 549 (0002046) g @ Neimar Assmann Analista de Tecnologia da Informagéo
Jasiel Silvano Machado Gongalves Administrador
# Consultar Andamento | 3900 - Portaria Reitor (Considerando) 349 ""I“"'"'”:lb] Edivandro Techio Administrador
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10.7.3 — Visualizando o documento, sera possivel ver a tarja da assinatura.

FEeitor

=

sel!

o€k
assinatura
eletrénica

DOCUMENTO DE TESTES nato digital assmado eletronicamente por JAIME GIOLO, Reitor, em 26/06/2018, as 13:32, conforme horano oficial de Brasilia, com fundamento no art.
2° da Portania n® 154/GR'UFFS/2018. de 23 de fevereiro de 2018,

: . A autenticidade deste DOCUMENTO DE TESTES pode ser conferida no site hitp://sei-tst-02.uffs_edu_br/seifcontrolador _externo.php?acas=documento conferirfiid orsac acesso externo=0, informando
" 1
g4 0 codigo verificador 0002046 e o codigo CRC 95B26891.

Referéncia: Processo ng 23205.100260/2018-11

SEI n2 0002048

10.7.4 — A partir deste momento, a publicagdo no SITE deve ser manual, assim como no DOU se necesséaria. Contudo, o SEI possui um Boletim de
Servigos (BS). Para isto, deve-se marcar o documento a ser publicado (seta preta).

¥
t._ endar Publicagdo l
AEA,

10.7.5 — Ao abrir a tela de agendamento da publicagdo, o usuario deve informar no resumo o texto que saira no Boletim de Servicos (seta preta), ajustar a
data da publicagao e apds clicar no icone “Salvar” (seta azul). O Documento sera publicado.

Agendar Publicagido

Documento:
0002046

——
Tipo:

F9900 - Portaria Reitor (Consideranda) 549
Assinantes:

JAIME GIOLO
Motivo: Veiculo: Disponibilizagao:

Publicacio A Boletim de Servico Eletrénico v 26/06/2018 ez
Resumo:

.Designa Equipe de Elaboracéo do Plano Diretor de Tl e Comunicagdo vigéncia 2019/2021| @
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10.7.6 — A partir da publicagdo, ¢ possivel ver o icone de publicado (seta azul) e a tarja no documento da publicacdo (seta preta).

$ | Boletim de Servico Eletrinico em 26/06/2018

———

[ Memorando 6 (0002016) rd

[ Despacho PROPLAN 0002024 ¢
[ Despacho PROAD 0002025
[ Despacho PROGESP 0002026 #
~[] Despacho PROGRAD 0002028

[ Despacho SETI 0002029 SERVICO PUBLICO FEDERA

[ Despacho CGD 0002033 # UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

- F9853 - Minuta Portaria Designacdo Comissdo CGD 0002035 #* GABINETE DO REITOR

BEIF2900 - Portaria Reitor (Considerando) 549 (0002046) g I Av. Fernando Machado, 108 E, - Bairro Centro, Chapecd - SC - CEP: CEP 89502-112

Telefone: - e-mail: gabinete @uffs edu br site: www.uffs edu

| Boletim de Servigo Eletrénico em 26/06/2018

» Consultar Andamento
] PORTARIA N° 549/GR/UFFS/2018

1077 — O documento publicado poderd 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 — 48° Passo — DPO encerra o processo para o DPO

10.7 — Os procedimentos do DPO neste processo se encerraram. Portanto, o processo deve ser concluido no DPO. Para isto, abra o processo ¢ a portaria, €

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

"I:l Memorando 1 (:}D:}Q:}:}Sﬂ} P : i ol

‘[l Despacho GR 0002010

: 5 Memorando 6 (0002016) ~

|:| Despacho PROPLAN 0002024 &
I:l Despacho PROAD 0002025 4
[ Despacho PROGESP 0002026
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