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Assunto

Solicitacdo de recarga de gas, substituicdo de mangueira e/ou registro — Via SEI

Obs.: Para qualquer solicitacdo 0 passo a passo serd 0 mesmo, 0 que ird mudar sera 0 processo no
SEI que o solicitante ird acessar a depender do item que sera requisitado:

Recarga de Gés 13 kg: Processo 23072.250970/2022-20;

Gas 45 kg e regulador + mangueira para gas 45 kg: Processo 23072.214521/2022-18.

PASSO A PASSO PARA O SOLICITANTE

Passo 1

Acessar 0 SEI (sei.ufmg.br), informar senha e login Minha UFMG e pesquisar o
nimero de processo (23072.250970/2022-20 para gas 13 kg ou
23072.214521/2022-18 para gas 45 kg e/ou regulador + mangueira):

- Apés acessar 0 Processo, inclua um documento chamado DESPACHO

- Para incluir o documento, clique no icone n

- Digite 0 nome do documento DESPACHO na barra de pesquisa que aparecera

- Caso ndo aparega 0 nome do documento na lista, clique no icone para abrir
mais opc¢oes, e realize uma pesquisa com o0 nome do documento desejado.

- Apds aparecer o documento DESPACHO, clique no referido documento

- Selecione documento modelo e digite 0 nimero 1585203 na barra ao lado

Texto Inicial |

@ Documento Modelo  [1585203 ]
() Texto Padrao
i Menhum

- Selecione o nivel de acesso publico e clique em confirmar dados

- Os outros campos ndo precisam ser preenchidos
- Apos criar o documento, edite-o com as informacdes necessérias e salve-0

- Caso ndo apareca a opcao de editar o documento automaticamente, clique sobre

0 nimero do documento que foi criado no processo e depois clique no icone
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Passo 2 Apos editar o documento, siga 0 passo abaixo:

- Assine o documento e disponibilize-o para assinatura da chefia imediata,
inserindo-o em bloco de assinatura

Como incluir documentos em bloco de assinatura:

|n’fn

- Clique no icone gue aparece na parte superior da tela.
- Crie um novo bloco de assinatura clicando no botdo NOVO

Incluir em Bloco de Assinatura
Ir para Blocos de Assinatura

Bloco:

( D[ IC e DD

- Inserir a descricéo para o bloco de assinatura.
Exemplo: Para assinatura da Chefia imediata.

- Em unidade para disponibilizacdo, insira a unidade que a chefia imediata usa
para assinatura de documentos.

Exemplo: ICA-CPI-CH
- Ap0s selecionar a unidade desejada, clique em salvar
- O bloco de assinatura sera criado

- Em seguida, selecione o documento DESPACHO que vocé criou e clique em
incluir

Incluir em Bloco de Assinatura

Ir para Blocos de Assinatura

Bloco: ‘.'
i v]
-Ap0s incluir o documento no bloco de assinatura, clique em Ir para Blocos de
assinatura.
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Ir para Blocos de Assinatura

CIENCIAS AGRARIAS
Incluir I I Novo l

- Em bloco de assinaturas disponibilize o documento para assinatura clicando no
icone Diponibilizar bloco

Agoes - '
W 'E¢ 2

Passo 3
Apos assinatura da chefia imediata, enviar o processo para a unidade ICA-CPI -
ICA — Coordenacao de Planejamento e Infraestrutura:

Como enviar processo para a unidade da Coor. de Planejamento e Infraestrutura:

- Cligue sobre numero do Processo (Gas 13 kg 23072.250970/2022-20 ou Gas 45
kg e regulador + mangueira 23072.214521/2022-18)

- Aparecerdo icones na parte superior da tela
5

- Clique sobre o icone Enviar processo

- Em Unidades, digite 1CA-CPI , aparecera ICA-CPI — ICA — Coordenagéo
de Planejamento e Infraestrutura, selecione essa opgéo clicando sobre ela

- Marque “Manter processo aberto na unidade atual” e em “Enviar e-mail de
notificacido”, em seguida clique em “Enviar”.
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