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SECAOQ DE TRANSPORTES

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
(Verséo Setembro/2023)

Assunto Solicitacdo de transporte — Via SEI

PASSO A PASSO PARA O SOLICITANTE

Passo 1 Acessar 0 SEI (sei.ufmg.br), informar senha e login Minha UFMG e iniciar um
novo processo, conforme novas diretrizes para tramitacao de processos na UFMG:

Como iniciar o processo:

- Clicar em Iniciar Processo, no menu a esquerda

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINA

e Processos
Iniciar Processg

Retomo Programado

Pesquisa

- Em “Escolha o tipo de processo”, optar por: “Administracdo: Pedidos e
Oferecimentos de Informacg6es”

- Em “Especifica¢do”, informar: Ex: Solicitacdo de viagem para Belo Horizonte
- Em “Classificagdo por Assuntos”: Deixar o que aparece automaticamente
- Em “Interessados”, informar o seu nome
- Em “Observacdes desta Unidade”: deixar em branco
- Em “Nivel de Acesso”, optar por “publico”

- Clique em “Salvar”
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Passo 2 Inclua o documento “Requerimento” no processo SEI que foi criado:
- Para incluir o documento, clique no icone

- Digite 0 nome do documento “Requerimento” na barra de pesquisa que
aparecera

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

- ApGs aparecer o documento “Requerimento” , clique no referido documento

- Selecione documento modelo e digite 0 nimero 2657811 na barra ao lado

Texto Inicial

® Documento Modelo |265?81‘I|

) Texto Padrao
() Menhum

-Selecione o nivel de acesso publico e clique em confirmar dados
- Os outros campos nao precisam ser preenchidos
- Ap0s criar o documento, edite-o com as informacdes necessérias e salve-0

+ Caso ndo apareca a opcao de editar o documento automaticamente, clique sobre o
nimero do documento que foi criado no processo e depois cligue no icone

Lo
g
\

- Apods editar o documento, assine-0 e envie o processo para a Secdo de
Transportes, unidade ICA-STR - ICA - SECAO DE TRANSPORTES.

Como enviar processo para a unidade da Secdo de transportes:

- Clique sobre nimero do Processo criado

- Aparecerdo icones na parte superior da tela

a
| N =
- Clique sobre o icone Enviar processo

- Em Unidades, digite ICA-STR , aparecera unidade ICA-STR — ICA — SECAO
DE TRANSPORTES, selecione essa opcéo clicando sobre ela

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

Obs: O interessado poderd acompanhar a tramitacdo do seu processo informando
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0 nUmero no campo “Pesquisa”, sempre que precisar, caso 0 processo nio esteja

“aberto” em sua unidade.

Obs. 2: O Setor de Transportes receberd o processo e ira conferir os dados
da viagem, apds isso, fard a incluséo de uma declaragdo dando ciéncia e
concordando com a solicitacdo ou informando o motivo que a viagem nao
podera ser atendida. Apds inclusdo da Declaragdo enviard o processo

novamente para o solicitante.

Passo 3

- Apos a inclusdo da Declaracdo pelo Setor de Transporte, o solicitante ir& verificar
se a solicitacdo podera ser atendida.

- Em caso negativo: ird verificar o motivo e fard as adequacdes necesséarias. Ira
incluir um novo requerimento com as alteragdes. Para inclusdo do novo

requerimento ir& seguir esse POP a partir do Passo 2.

- Em caso positivo, onde o Setor de Transporte ird atender a solicitacdo, o solicitante
ird recolher a assinatura do Diretor da unidade no requerimento realizado. Pard
recolhimento da assinatura, o solicitante deverd disponibilizar o requerimento,

inserindo-0 em bloco de assinatura.

Como incluir documentos em bloco de assinatura:

|.’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 e D

- Inserir a descricdo para o bloco de assinatura.
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Exemplo: Para assinatura da Direcéo do ICA.

Em unidade para disponibilizag&o, insira a unidade ICA-DIR-CH
- Ap0s selecionar a unidade desejada, clique em salvar
- O bloco de assinatura seré criado

- Em seguida, selecione o documento “Requerimento” que vocé criou e clique em
incluir

Incluir em Bloco de Assinatura

I para Blocos de Assinatura

Bloco: A
( v]
-Ap0s incluir o documento no bloco de assinatura, cliqgue em “Ir para Blocos de
assinatura”
Ir para Blocos de Assinatura
Incluir | I Novo l

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

Acgoes
W E‘] v @

Passo 4 Apos assinatura da Direcdo do ICA, envie 0 processo novamente para a unidade|
ICA-STR — ICA — SECAO DE TRANSPORTES:

Caso tenha duvidas de como enviar o processo, gentileza verificar o passo a passo

“Como enviar 0 processo para a unidade da Secdo de transportes” disponivel

no Passo 2.
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