l UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA C E UA
PRO REITORIA DE PESQUISA E POS-GRADUAGAO
COMISSAO DE ETICA NA UTILIZAGAO DE ANIMAIS

ORIENTACOES SOBRE A TRAMITACAO DOS

PROCESSOS CEUA VIA SEI

OBS: Atendendo as exigéncias de
transparéncia publica via SEI (Sistema
Eletronico de Informacao), a CEUA orienta
gue as formas de submissao de novos projetos
devem acontecer com nivel de acesso
PUBLICO ou RESTRITO.

12 ETAPA: Esclarecimentos sobre os tipos de propostas a serem enviadas para
apreciacdo da CEUA-UFU

De acordo com orientagdes do CONCEA (Conselho Nacional de Controle de
Experimentagdo Animal), alguns tipos de projetos devem ser avaliados inicialmente pelas
Comissdes de Etica na Utilizacdo de Animais (CEUAS), antes de serem desenvolvidos.
Assim, no nicho CEUA-UFU, avaliamos e emitimos pareceres acerca dos seguintes tipos

de propostas:



Tipo I- Projetos de pesquisa que demandam o uso de animais;

Tipo Il- Projetos de pesquisa envolvendo o uso de amostras biologicas doadas ou obtidas

de outros projetos ja aprovados;

Tipo IlI- Projetos de pesquisa desenvolvidos a partir de avaliagdo de prontuarios

hospitalares/clinicas ou banco de dados;

Tipo IV- Projetos de pesquisa de desenvolvidos a partir metodologias relacionadas com

manejo zootécnico;

Tipo V- Propostas para uso de animais no ambito do ensino/educacao.

Documentos necessarios para cada tipo de pesquisa a ser desenvolvida:

Tipo I- Projetos de pesquisa que demandam o uso de animais:

Pesquisas que demandam o uso de animais cobaias, domésticos e até silvestres.
Para apreciacdo e aprovacdo pela CEUA desse tipo de proposta, 0 pesquisador devera
compor 0 processo SEI com os seguintes arquivos editaveis, disponiveis no Sistema

Eletrdnico de Informacao:

- Documento chamado Solicitacdo Para Uso de Animais em Experimentacao,
devidamente preenchido e assinado apenas pelo coordenador da pesquisa.

- Documento chamado Termo de Responsabilidade Para Uso de Animais

devidamente preenchido e assinado pelo coordenador do projeto de pesquisa.

- Documento chamado Termo de Responsabilidade de Colaboradores,
preenchido e assinado por todos os colaboradores mencionados no corpo do projeto. A

insercdo desse arquivo soO é necessaria quando houver colaboradores na pesquisa.

- Documento chamado Termo de Conhecimento do Diretor(a) devidamente
preenchido e assinado pelo Diretor(a) Unidade Académica a que o projeto esta vinculado
(pode ser assinado via SEI e anexado ao processo).

OBSa: Para aqueles projetos vinculados ao uso de animais fornecidos pela Rede de

Biotérios de Roedores da UFU (REBIR-UFU), a dinamica ndo sofreu alteracdes. Os



pedidos de ANUENCIAS séo feitos a partir de formulario disponibilizado no site da
REBIR. O solicitante faz upload do projeto no ato da solicitacdo, obrigatoriamente. De
posse do projeto e apds leitura do mesmo, o documento da ANUENCIA seré gerado e
enviado para o solicitante, no formato PDF, para os e-mails cadastrados no ato do
preenchimento da solicitacdo. Com esse arquivo (Termo de Anuéncia do Laboratorio)
em maos, o pesquisador fara a insercdo desse documento no processo SEI, como
documento externo. As informacdes de como inserir documentos externos seréo

mencionadas posteriormente.

OBS2: Quando o desenvolvimento do projeto estiver vinculado ao uso de quaisquer
animais domésticos oriundos das fazendas experimentais da UFU, sera necessario que o
arquivo chamado Termo de Anuéncia do Laboratdrio seja devidamente preenchido e

assinado pelo(a) Responsavel Técnico das fazendas da UFU e inserido no processo SEI.

OBS3: Quando o desenvolvimento do projeto estiver vinculado ao uso de animais
domeésticos oriundos de empresas privadas, sera necessario que o arquivo chamado
Termo de Consentimento do Responséavel pelo Animal seja devidamente preenchido e
assinado pelo coordenador do projeto de pesquisa e inserido no processo SEI. Nesse caso,
ndo é necessario a assinatura do responsavel pelo animal, no momento da apreciacdo do

projeto.

OBS4: Quando o desenvolvimento do projeto estiver vinculado ao uso de quaisquer
animais domeésticos atendidos nas dependéncias do Hospital Veterinario da UFU sera
necessario que o arquivo chamado Termo de Consentimento do Responsavel pelo
Animal seja devidamente preenchido e inserido no processo SEI. Nesse caso, ndo é
necessario a assinatura do proprietario do animal no momento da apreciacéo do projeto.
Especificamente para esse caso, como o recrutamento dos voluntarios acontecera dentro
do hospital é necessario que o arquivo chamado Termo de Conhecimento do Diretor(a)
devidamente preenchido e assinado pelo Diretor (a) do Hospital do Veterinario seja
anexado no processo SEI.

OBSs: Quando o desenvolvimento do projeto estiver vinculado ao uso de animais
silvestres sera necessario que a Autorizacao do SISBIO seja inserida como documento
externo no processo SEI, pelo fato de estar assinado pelo representante do Ministério do
Meio Ambiente. As informagdes de como inserir documento externo serdo mencionadas

posteriormente.



Tipo I1- Projetos de pesquisa envolvendo o uso de amostras bioldgicas doadas ou

obtidas de outros projetos j& aprovados

Pesquisas que demandam o uso de materiais biologicos fornecidos por
pesquisadores colaboradores ou por empresas parceiras. Por exemplo: pesquisas que néo
manipulam diretamente o animal para obtencdo da matéria prima a ser pesquisada. Para
apreciacdo e aprovacdo pela CEUA desse tipo de proposta, 0 pesquisador devera compor
0 processo SEI com os seguintes arquivos editaveis, disponiveis no Sistema Eletronico

de Informacéo:

- Arquivo chamado Solicitacdo Para Uso de Materiais Bioldgicos, devidamente

preenchido e assinado pelo coordenador do projeto de pesquisa.

- Arquivo chamado Termo de Responsabilidade Para Uso de Animais

devidamente preenchido e assinado pelo coordenador do projeto de pesquisa.

- Arquivo chamado Termo de Responsabilidade de Colaboradores, assinado
por todos os colaboradores mencionados no corpo do projeto. A insercdo desse arquivo

SO € necessaria quando houver colaboradores na pesquisa.

- Arquivo chamado Termo de Conhecimento do Diretor(a) devidamente

preenchido e assinado pelo Diretor(a) Unidade Académica a que o projeto esta vinculado.

OBS:: Para os casos em que as amostras pesquisadas foram obtidas em outros projetos ja
aprovados pela CEUA é necessario que essa informacdo mencionada de forma detalhada

no arquivo chamado Solicitacdo Para Uso de Materiais Bioldgicos.

OBS2: Para 0s casos em que as amostras biolégicas forem doadas por pesquisadores
colaboradores, empresas privadas ou até mesmo da rotina diaria do Laboratério de

Anadlises Clinicas do Hospital Veterinario € necessario:

- Para amostras oriundas de pesquisadores colaboradores ou empresas privadas,
inserir no processo SEI na modalidade documento externo, o arquivo chamado Termo
de Doacdo de Materiais Para Pesquisa, disponivel no SEI, devidamente preenchido e

assinado.

- Para aquelas amostras oriundas da rotina didria do Laboratério de Analises

Clinicas do Hospital Veterinario, inserir no processo SEl, o arquivo chamado Termo de



Doacdo de Materiais Para Pesquisa, disponivel no SEI, devidamente preenchido e

assinado pelo Diretor(a) do Hospital Veterinario.

Tipo I11- Projetos de pesquisa desenvolvidos a partir de avaliacdo de prontuérios

hospitalares/clinicas ou banco de dados.

Pesquisas que demandam o uso de prontudrios ou banco de dados fornecidos por
clinicas, hospitais veterinarios ou pesquisadores colaboradores, ou seja, pesquisas que
ndo manipulam diretamente o animal para obtencdo da materia prima a ser pesquisada.
Para apreciacdo e aprovacdo pela CEUA desse tipo de proposta, o pesquisador devera
compor 0 processo SEI com os seguintes arquivos editaveis, disponiveis no Sistema
Eletronico de Informacao:

- Documento chamado Solicitacdo de Uso de Prontuarios Para Pesquisa,

devidamente preenchido e assinado pelo coordenador do projeto de pesquisa.

- Documento chamado Termo de Responsabilidade Para Uso de Animais

devidamente preenchido e assinado pelo coordenador do projeto de pesquisa.

- Documento chamado Termo de Responsabilidade de Colaboradores,
assinado por todos os colaboradores mencionados no corpo do projeto. A insercao desse

arquivo s é necessaria quando houver colaboradores na pesquisa.

- Documento chamado Termo de Conhecimento do Diretor(a) devidamente

preenchido e assinado pelo Diretor(a) Unidade Académica a que o projeto esta vinculado.

OBSa: Para os casos em que os bancos de dados forem doados por pesquisadores
colaboradores, empresas privadas ou prontuarios de clinicas ou hospitais veterinarios
privados ou até mesmo dos arquivos de pacientes atendidos no Hospital Veterinario é

necessario:

- Para os projetos envolvendo banco de dados ou prontuarios de pacientes
oriundos clinicas ou hospitais veterinarios privados, inserir no processo SEI na
modalidade documento externo, o arquivo chamado Termo de Doagdo de Materiais

Para Pesquisa, devidamente preenchido e assinado.

- Para aqueles projetos envolvendo o uso de prontuérios de pacientes oriundos do

Hospital Veterinario-UFU, inserir no processo SEI, o arquivo chamado Termo de



Doacéo de Materiais Para Pesquisa, devidamente preenchido e assinado pelo Diretor(a)

do Hospital Veterinario.

Tipo IV- Projetos de pesquisa de desenvolvidos a partir metodologias relacionadas

com manejo zootécnico

Pesquisas relacionadas com manejos zootécnicos, por exemplo, procedimentos
envolvendo o ganho de peso de animais utilizando uma racdo j& comercializada. Ha
manipulacdo do animal, mas sem intuito de obter amostras biologicas. Para apreciacao e
aprovacao pela CEUA desse tipo de proposta, 0 pesquisador devera compor 0 processo
SElI com os seguintes arquivos editaveis, disponiveis no Sistema Eletronico de

Informacdo:

- Documento chamado Solicitacdo de Manejo Zootécnico em Pesquisa,

devidamente preenchido e assinado pelo coordenador do projeto de pesquisa.

- Documento chamado Termo de Responsabilidade Para Uso de Animais

devidamente preenchido e assinado pelo coordenador do projeto de pesquisa.

- Documento chamado Termo de Responsabilidade de Colaboradores,
assinado por todos os colaboradores mencionados no corpo do projeto. A insercao desse

arquivo so € necessaria quando houver colaboradores na pesquisa.

- Documento chamado Termo de Conhecimento do Diretor(a) devidamente

preenchido e assinado pelo Diretor(a) Unidade Académica a que o projeto esta vinculado.

OBS1: Quando o desenvolvimento do projeto estiver vinculado ao uso de quaisquer
animais domésticos oriundos das fazendas experimentais da UFU é necessario que o
arquivo chamado Termo de Anuéncia do Laboratdrio seja devidamente preenchido e
assinado pelo(a) Responsavel Técnico das fazendas da UFU e tambeém inserido no
processo SELI.

OBS2: Quando o desenvolvimento do projeto estiver vinculado ao uso de quaisquer
animais domeésticos oriundos de empresas privadas é necessario que o arquivo chamado
Termo de Consentimento do Responsavel pelo Animal seja devidamente preenchido e
inserido no processo SEI. Para essa etapa de apreciagdo € necessario apenas a assinatura

do pesquisador responsavel.



Tipo V- Propostas para uso de animais no ambito do ensino/educacgao

Procedimentos envolvendo animais com o propadsito didatico-ensino por exemplo,
castracdo de animais domesticos. Ha manipulacdo do animal, mas sem intuito de obter
amostras bioldgicas. Para apreciacdo e aprovacao pela CEUA desse tipo de proposta, 0
pesquisador devera compor o processo SEI com o0s seguintes arquivos editaveis,

disponiveis no Sistema Eletrénico de Informacao:

- Documento chamado Solicitacdo de Uso de Animais em Ensino, devidamente
preenchido e assinado pelo coordenador do projeto de pesquisa.

- Documento chamado Termo de Responsabilidade Para Uso de Animais

devidamente preenchido e assinado pelo coordenador do projeto de pesquisa.

- Documento chamado Termo de Responsabilidade de Colaboradores,
assinado por todos os colaboradores mencionados no corpo do projeto. A insercao desse

arquivo so € necessaria quando houver colaboradores na pesquisa.

- Documento chamado Termo de Conhecimento do Diretor(a) devidamente

preenchido e assinado pelo Diretor(a) Unidade Académica a que o projeto esté vinculado.

OBS:1: Como as aulas praticas estdo vinculadas com uso de animais domésticos oriundos
das fazendas experimentais da UFU € necessario que o arquivo chamado Termo de
Anuéncia do Laboratério seja devidamente preenchido e assinado pelo(a) Responsavel
Técnico das fazendas da UFU e também inserido no processo SEI.

Documentos essenciais para as Respostas de Pendéncias:

Esse passo serd necessario somente para aquelas propostas que porventura, ndo
seguiram as normativas do CONCEA ou possuem alguma falha metodoldgica segundo a
visdo da Comissdo de Etica na Utilizaco de Animais. Nesse caso, o responsavel pela
pesquisa devera preencher o arquivo editdvel chamado “Formulario de Resposta as
Pendencias do Projeto”, que se encontra disponivel no SEI. Apds preencher o arquivo,
conforme as especificacdes contidas no documento, somente o pesquisador responsavel

deveréa assinar 0 mesmao.
Documentos essenciais para compor os Pedidos de Adendo

Para aqueles projetos ja aprovados e que porventura necessitem adequacfes

metodoldgicas, incluir ou excluir colaboradores, solicitar mais animais, entre outros. O



pesquisador devera baixar a partir do SEI o arquivo editdvel chamado “Solicitagdo de
Adendo/Mudanga de Projeto”, e preenché-lo, conforme as especificagcbes cobradas no
documento e assina-lo. Nesse caso, essa solicitacdo devera ser assinada apenas pelo
responsavel pela pesquisa, entretanto quando o pedido de adendo for a inclusao de outro
membro colaborador, o pedido devera ser acompanhado também do documento chamado
“Termo de Responsabilidade de Colaboradores” (disponivel no SEI), assinado pelo novo
membro da equipe executora.

Ao final de cada projeto inicialmente aprovado, executado/finalizado é necessario
que o pesquisador responsavel envie para apreciacdo/ aprovacdo da CEUA, o relatério
final da referida pesquisa. Para isso, é necessario que o pesquisador preencha o arquivo
editdvel chamado “Relatério Final Para Projeto de Pesquisa”. O mesmo deve ser
preenchido conforme as especificacbes contidas no documento, assinado pelo

coordenador da pesquisa, bem como pelos colaboradores.

Observagdo: Somente para cadastrados no sistema SEI (docentes, técnicos
administrativos e discentes membros de conselhos ou colegiado)

Ref: Capitulo IV — Dos Usuérios e Assinaturas. Portaria Reito 171/2021



1. Acessar o sistema SEI/UFU
1.1. Acesse www.ufu.br/sei e clique em SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES
ou diretamente em https://www.sei.ufu.br/sip/login.php?sigla_orgao sistema=UFU&sigla sistema=SEl
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1.2. Faga o login com nome de usuario e senha. O usuario é o mesmo do email, porém sem o final @ufu.br (por exemplo
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1.3. Caso nio tenha cadastro, solicitar conforme orientagdes em http://www.progep.ufu.br/procedimento/cadastro-de-
servidores-estagiarios-terceirizados-e-fundacionais-para-acesso-ao-sei-e

Selecionar a sua Unidade Académica/Faculdade de onde vocé pretende enviar a proposta:
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processo:
o Digite: Etica em Pesquisa: Comissdo de Etica — Pesquisa em Animais.
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ApOs essa etapa, automaticamente vocé sera conduzido para a pagina seguinte e nela

devera:

e Em especificacdo, digitar: Projeto de pesquisa a ser apreciado, conforme a
indicagéo pela seta vermelha abaixo.

e Em interessados, digitar: Comissdo de Etica na Utilizagdo de Animais “CEUA”
conforme a indicacdo pela seta vermelha abaixo.

[ Jluncae v NS

is=50 o= Etios - Pesquisa em Anmais v

Classificagio por Assuntos

0701 - REGISTRO NOS ORGADS COMPETENT

e Em seguida escolher o nivel de acesso: Sigiloso ou Restrito ou Publico

o

o

Sigiloso: Tipo de escolha que possibilita a visualizacdo somente de quem
estd enviando a proposta.

Restrito: Tipo de escolha que possibilita a visualizacdo da proposta apenas
pelos membros da unidade académica de onde o projeto foi submetido.
Publico: Tipo de escolha que possibilita a visualizacdo da proposta por
todos os usuarios do SEI e também disponivel na pagina pesquisa do
sistema, aberta também para a comunidade externa.

OBS: A coordenagéo da Comiss&o de Etica na Utilizagdo de Animais sugere que todos
processos sejam tramitados no formado RESTRITO e todos documentos exigidos
também devem obedecer ao mesmo formato (RESTRITO).
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Abra o aplicative do SEI! e faga a leitura do
codigo abaixo para sincroniza-le com sua

[Ober

T

Iniciar Processo

Tipo do Processo:

Unidade] v N3 Zal

[Etica em Pesquisa: Comissdo de Etica - Pesquisa em Animais v
Especiicagio:
[ )
Classificagio por Assuntos:
010.1- REGISTRO NOS ORGACS COMPETENTES PX

1
Interessados

PEIX

Observagdes desta unidads:

Nivel de Acesso
O sigiloso

O Restito

O Piblico

e Em seguida clicar em salvar.

OBS: Para quaisquer niveis de acesso escolhido,

0 icone salvar encontra-se na parte

superior ou inferior e a direita da pagina, conforme a seta indica:

Controle de Processos.
Iniciar Processo

Retomno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Internos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Acompanhamento Ouvidoria
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas.

Grupos

Relatérios

Acesse as lojas App Store ou Google
Play e instale o aplicativo do SEI! no
seu celular.

Abra o aplicativo do SEll e faga a
leitura do cédigo abaixo para
sincronizé-lo com sua conta.

Iniciar Processo

Tipo do Processo:

\ Etica em Pesquisa: Comissao de Etica - Pesquisa em Animais v‘

Especificagio:

‘Da-c\arayaodeAusenma de Conflito de Interesses |

Classificagdo por Assuntos:

070.1 - REGISTRO NOS ORGAOS COMPETENTES Pl 'y
& &
i &

Interessados:

[ceua
PlEx
®* 8

Observacgbes desta unidade:

Nivel de Acesso

) Sigiloso

) Restrito

e Depois que a sua escolha for salva, sera criado o processo no SEI (com namero
23117.0xxxxx/ano-xx) e esse sera 0 numero do seu protocolo na CEUA.

e Em seguida, clique nesse nimero de processo para iniciar a insercdo de
documentos, conforme a seta.



Para saber+ Menu Pesquisa [N

UERCEeEEETEOE

Processo aberto somente com o usuario servidor1 / Unidade1.

# Consultar Andamento

e Em seguida clique no botdo “Incluir documento” na barra principal conforme
orientagéo da seta:

Para saber+ Menu Pesquisa [N

(el fecofol jal o] alalel

Prissn aberto somente com o usudrio servidor / Unidade1

& Consultar Andamento

e Para escolher o tipo de documento:
e Clique no icone (+) para mostrar todos 0s tipos:



1 Unidade1 v N 378
[B30000999.00000143/2021-75
000999 00000143&021 ) » ) Gerar Documento
[ Termo de Responsabilidade Respensével Técnico Unidade1 0010357
Escolha o Tipo do Documento: 2

& Consultar Andamento S
Extemo )

Acdrdio

Acordo de Cooperacdo Técnica

Aditivo do Termo de Estagio Interno Qbrigatério
Andlise de Riscos

Analise

Ata de Defesa Estdgio Supervisionado Obrigatério
Ata de Defesa

Ata de Qualificacéo - Stricto Sensu

Ata de Registro de Precos

Ata de Reunido

Ata

Atestado de Capacidade Técnica

Atestado de Recebimento & Conferéncia

Ato

Autu

Aviso

Cadastro SG (Formuldrio)

Carta de Preposicéo

Carta

Certidao 7

¢ Digite o tipo de arquivo que vocé pretende preencher e enviar, conforme os tipos

de pesquisas mencionados no inicio da primeira etapa apresentada nesse
documento:

= Solicitacdo para uso de animais em experimentacao, ou

= Solicitacdo de uso de animais em ensino, ou

= Solicitacdo para uso de materiais biologicos, ou

= Solicitacdo de manejo zootécnico em pesquisa, ou

= Solicitacdo de uso de prontuarios para pesquisa.

L [ Jlueeriv] WS

I0000999.00000152/2021-69 Gerar Documento

# Consultar Andamento Escolha o Tipo do Documento: &

[Soictaio para uso
S ra Uso de Animais em
Experimentacio

Solicitacio Para Uso de Materiais Biolégicos

Em seguida:

e Nadescricdo, colocar o titulo do projeto.

e Defina o nivel de acesso — Sigiloso/ ou Restrito/ ou Publico, que deve ser o mesmo
ja definido anteriormente.



e Em sequida, clicar em confirmar dados.

1 [ ==~ Wi
Gerar
=]
= Expanmentags
== ‘
[
s
\ 4
[t | [ |

e Ao clicar em confirmar dados, abrira o formulario para preenchimento.

OBS: Existe um arquivo editavel para cada tipo de tipo de propdsito, como por exemplo,
a Solicitacao para uso de animais em experimentacao, que segue abaixo:

e Sera aberta uma tela para edi¢do do documento. Caso isso ndo ocorra, clique no
icone “Editar Contetido”, conforme apontado pela seta:

1 [Unisade1 + |

NAZ8|

Controle de Processos
Iniciar Processe

Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrdo

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Intemos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Acompanhamento Ouvidoria
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisficas
Grupos

Relatorios

e Formulario editavel abaixo:
o Preencha seguindo todas as solicitagcdes contidas no documento.

L1 0000999 00000152/2021-69 of*
(Bl Sulicitacéo Para Uso de Animais
= Termo (0010337) o
% Declaragéo Dirstor Académico (0
[ Formulario de Resposta as Pend

# Consultar Andamento

i 8 7 ¢ 12 [ 2

f UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA

Unidadel
Av. loda Neves d Avils, 2121 - Baire Sants Manics, Userléndis-MG, CEF
Telefons: -

&

SOLICITAGAO DE AUTORIZACAO PARA USO
DE ANIMAIS EM EXPERIMENTACAO

[ Nimera da Protocalo: | Preenchimenta cEUA [ Data de Recebimenta: | Preenchimento CEUA
1 PRAZOS
[nicio it [rermino:
2. TITULO DO PROJETO
Area do Conhecimento:
3 RESPONSAVEL
Nome!
Instituic




®

et menaments

Ap0s o preenchimento, clique em salvar, conforme demonstrado a seguir:

Salvar Assinar | | J = = ]

. 100 % AutoTexto

UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA
Unidadel
Av. lodo Naves de Avila, 2121 - Bairo Santa Ménica, Uberlindia-MG, CEF
Telefone: -

E

SOLICITACAO DE AUTORIZAGAD PARA USO
DE ANIMAIS EM EXPERIMENTACAO

| Niumero do Protocolo: Preenchimento CEUA | Data de Recebimento: Preenchimento CEUA |
1. PRAZOS

| Inicio: fif |Térrnin0. |
2. TITULO DO PROIETO

Area do Conhecimento:

3. RESPONSAVEL

Nome:

Instituicdo:

Unidade: Departamento/Disciplina:

Experiéncia Prévia: { }MNio { ) Sim, guanto tempo:

Treinamentao: [ }MNio { ) Sim, guanto tempo:

A insercdo de novos documentos segue a mesma dindmica apresentada anteriormente.

e Clique no numero do processo, conforme a seta vermelha para continuar com a
insercdo de outros documentos:



Para saber+ Menu Pesquisa [N

IB{0000999.00000152/2021-69 [ 2290 15 7 \“
.................................................. \(? v) S = 8 é'

# Consultar Andemento Processo aberto somente com o usudrio servidor! J Unidadel

Em seguida no icone incluir documento, conforme apontada pela seta:

Para saber+ Menu Pesquisa I

PB{0000999.00000152/2021-60 [o 8 A 65 % Al
=S al S| etd

& Consultar Andamento

PrISSn aberto somente com o usuario servidor / Unidade1

Obs: A insercdo de todos os documentos que devem compor 0 projeto deve seguir 0
mesmo passo a passo explicado anteriormente. Como por exemplo o “Termo de
Responsabilidade para uso de Animais™:



1

Controle de Processos
Iniciar Processo

1| Solicitagéo Para Uso de Animais
Retorno Programado g A

= Termo (0010387) o

Pesquisa = Declarago Diretor Académico (0
Base de Conhecimento [ Formulario de Resposta as Pend
Textos Padrao

Modelos Favoritos & Consultar Andamento

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Processos Sobrestades
Acompanhamento Especial
Acompanhamento Ouvidoria

Marcadores
Pontos de Controle
Estatisticas »
Grupos »
Relatorios 3
I
Acesse a:

s lojas App Store ou Google Play &
instale o aplicativo do SEI! no seu celular,

Unidade v N 378

Il§0000995.00000152/2021-69 5 Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: ©

terma de respons
Termo de Responsabilidade Para Uso de Animais «

Termo de Responsabilidade Responsével Técnico

Termo de Responsabilidade de Calaboradores

Termo de Responsabilidade de Senha e Usudrio
CTI

Termo de Respansabilidade e Compromisso

OBS: Sobre a inser¢do de documentos externos, entende-se: Documento Externo:
documento que deve compor o projeto e que o pesquisador responsavel ja recebe
assinado, como por exemplo o Termo de Anuéncia do REBIR ou Declaracédo de
Doacdo de Materiais Bioldgicos de empresas privadas cujos proprietarios ndo tem

SIAPE, siga as instrugdes abaixo:

Cligue no nimero do processo, conforme a seta:

1
_-o‘« JE#iEAE 08

47 Consultar Andamento

[ Jlumaaiv] N 35S

2]

Processo aberto somente com o usudrio servidor1 / Unidade1

Em seguida no icone incluir documento, conforme apontada pela seta:



& Consultar Andamento

Prgcesso aberto somente com o usudrio servidort / Unidadel.

No préximo passo, selecione Externo.

Para saber+ Menu Pesquisa [N

Controle de Processos - -
T EEFeeed JEjooo0! A u(umﬁz 2021-69 [ ) Gerar Documento
[ Solicitag@o Para Uso de Animais
Retomo Programado = Termo (0010387) Escolha o Tipo do Documento: &
Pesquisa "% Declaracéo Diretor Académico (0
220 s CIriBED i [5 Formulério de Resposta as Pend
Terlos Paiao Eeme )
Modelos Favoritos & Consultar Andamento Abaixo-Assinado
Blocos de Assinatura Acérdio
: ::‘:::m Acordo de Cooperagdo Técnica
ocos
e e Aditive do Termo de Estagie Interno Obrigatérie
Acompanhamento Especial Andlise de Riscos
‘Acompanhamento Ouvidoria Andlise
Marcadores Ata de Colagéo de Grau
w@mmﬂa , Ata de Defesa Estdgio Supervisionade Qbrigatdrio
Grupes — D Ata de Defesa
Relatbrios N Ata de Qualificacéo - Stricto Sensu
—— Ale de Registro de Precos
Ata de ReuniZo
Acesse as lojas App Store ou Google Play & Ata
instale o aplicativo do SEI! no seu celular, Mostado de Capacidada Téeni
estado de Capacidade Técnica
Ab; li do SEI! e faga a leitura do
cc'n;‘i’ﬂ?: :';-Iitxc :]lra :umr:nw:ﬁ:cum ':ua Atestado de Recebimento e Conferéncia
e Atesto
Ato
Autorizacdo de Acesse ao Imposto de Renda
Autu
« » Avaliacao -
hi d i escolher til el escolher tino&id 139028id serie=- 18iid 110=139,

e Em seguida vocé serd conduzido para a proxima tela:



< C A Nioseguro

Gontrole de Pracessos
Iniciar Processa

Retome Programado
Pesquisa

Bass da Conhacimento
Textos Padrio

Madelos Favaritos.

Biocos de Assinatura

Blocos da Reunide

Blocos Infernas

Pracessas Sobrestados
Acampanhamanto Espacial
Acompannamanto Ouvidaria
Marcadares

Ponios de Conrale
Estatistioss

Grupas

Relatérios

J80000999.00000152/2021-69 [
I Solietagio Para Uso de Animals em Expe
% Termo (0010387) o
7 Declaragéo Diretor Académica (omnass)

Registrar Documentc Externc

Tipo do Documenta:

Data do Documents:

[0 Formulario de Resposta as

[Tema

~]

21082021

& Gonsultar Andamento

Aoesse as ljas App Store ou Google Play ¢ instale o

aplicative do SEI! no seu celular.

Abra o splicativo do SEI! e faga s eiturs do cddigo
abaixo para sincroniza-io com sua conta

Nimers / Nome na Arvore:

[FeAnsZnss da Laboratario

® Natosigital
© Digializado nesta Unidade:

Remetante:

sei-treino.ufu.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar&acao_origem=usuario_validar_acesso&acesso=1&id_proce... Q %

Interessados:

|
Comssso da Plantse

Classifcagio por Assuntos:

Dbservaghes desta unidade:

Wivel de Acesso
O Sigisso

O Restrts

O Piblico

Anexar Aruio:

Escoler arquivo | Nenhum arquive seiecionado

Lista 2 Anexos (0 registros)

Nome

e Preencher cada campo da seguinte maneira:
Tipo de documento: Selecionar TERMO ou AUTORIZACAO

Canrole de Processas
Iniciar Processa

Ratoma Programaco
Pesquisa

Base de Conhetimenta
Textos Padrio

Modslos Favoritos

Blocos ds Assinatura

Blocos de Reunido

Slocos Intermos

Processos Sobrestados
Acompannamants Espacial
Acompannamanta Ouvidoria
Marcadores

Pontos da Contrale
Estatistioas

Grupos

Ralatérios

@)
@)

Colocar a data

Tamanha Us:

uario

Unidade

Agdes

Numero/nome da arvore: Digitar o restante do nome do documento, por
exemplo: de Anuéncia do Laboratorio.
Formato: selecione o nato-digital (Se o Termo foi feito via SEI)/ ou
digitalizado nesta unidade (se o arquivo for um anexo digitalizado) depois
coloque o tipo de conferéncia.
Defina o nivel de acesso (deve ser 0 mesmo que foi escolhido na criacdo

do processo)

Clique em escolher arquivo para baixar o documento que deseja inserir,

conforme a seta:

[B0000999.00000152/2021.65 Lo
[ Solicitagdio Para Uso de Animais em Expe
= Termo (0010387) o
= Declaracio Diretor Académico (0010338)
d

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento:

Data do Dosumento:

11 Farmulario de Resposta as

[TErme

~]

240812021

&7 Consultar Andamenta

Roesse as lojas App Store ou Goople Play ¢ instale 0
aplicativo do SEI! no seu celular

Rlrao aplcativo do SEIL e faga aleitua do oidigo

abaizo para sincroniza-lo com sua cor

=

Némero / Nome na Arvore:

[ge AnuEneis do Laboratéria

O Digitaizado nesta Uridade

Remetents:

Imeressados

| I
Comiss%o g2 FanSo

Classificagio por Assuntos:

Obseniagbs dests unidads

Wivel ds Acesso
© sigieso

© Restrite

© Publice

Anexar Arquive:

Escoler arquive | Nenhum arquivo selecionado

Lista de Anexos (0 registros]

1 e

Tamanho

Usuzrio

Unidade

Agoes




o Apos essa etapa 0 documento sera inserido automaticamente, em seguida:
= Clicar em confirmar dados.
o Repetir esse mesmo passo a passo para todos documentos externos a ser
inseridos, lembrando que a insercdo € individual.

OBS: Quando o processo for de inser¢do do Formulario de Resposta as Pendéncias do
Projeto/ ou Solicitacdo de Adendo/Mudanca no projeto, faca o seguinte tramite, conforme
ja mencionado anteriormente:

Clique no nimero do processo;
Clique em incluir documento;
Digite o nome do arquivo editavel que se pretende preencher;

Observe a orientacdo que segue:

Gontrole d Processos J80000995.00000152/2021-69 [og Gerar Documento

[EET oD [ Solicitagao Para Use de Animais em Experimenta:
Retorne Programado = Termo (0010387) o Escolha o Tipo do Documento: ©
Pesquisa T Declaracio Diretor Académico (0010388) o

Base de Conhecimento

Textos Padrae & Consultar Andamento Declaracéio de Dependéncia Econémica
Modelos Favoritos Formulario de Resposta as Pendencias do
Blocos de Assinatura Projeto

Blocos de Reunido

Blocos Intemnos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Acompanhamento Ouvidoria
Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »
Grupos »
Relatbrios »

e Na descricéo colocar o titulo do projeto;

e Definir nivel de acesso: Sigiloso/ou Restrito/ou Publico, o mesmo que foi
selecionado originalmente;

e Confirmar dados e preencher o formulario.

OBS: Para que as propostas sejam protocoladas pela CEUA é minimamente
cobrado que aqueles documentos que demandam assinaturas estejam assinados.



Passo a passo para as assinaturas:

E necessario que todos os envolvidos na proposta a ser avaliada pela CEUA
assinem aqueles documentos compativeis com sua funcao no projeto. Para tanto, aqueles
colaboradores da pesquisa que nao tem SIAPE (alunos de I1C, mestrado, doutorado, pés-
doutorado), precisam ser cadastrados no SElI como usuario externo, conforme as

orientagdes citadas abaixo:

Realizando o cadastro como Usuéario Externo

A Portaria que regulamenta o SEI na UFU prevé o cadastro de usuarios externos
a Universidade e que sejam parte interessada em processos administrativos da instituicao
nos seguintes termos: “Art. 25. Pessoas externas a UFU poderdo se cadastrar como
usuario externo para peticionar processos ou assinar documentos gerados no ambito da
UFU.”

Paragrafo unico. O cadastro de usudario externo dependera de apresentacdo em meio
eletronico de documentos ou outra forma de verificar a identidade do solicitante”.

e Procedimentos para cadastro:

1. O usuério externo devera acessar o portal www.ufu.br/sei e clicar em “Peticionamento
(Usuario Externo)”

ir para o conteidoff]  Irparaomenull]l  Irparaabusca Ir para o rodapé [l ACESSIBILIDADE  ALTO CONTRASTE

Universidade Federal de Uberlandia
MINISTERIO DA EDUCAGAQ

 flv]e)

Dados abertos Servigos Telefones Ouvidoria Imprensa Fale conosco

ESTUDANTE PROFESSOR TECNICO ADMINISTRATIVO COMUNIDADE

Acesso ao SEI
» Peticionamento
(Usuério externo)

Pesquisa publica

SISTEMA
ELEoNICO
DE INFORMAGOES

Conferéncia de
documentos

qui para continuar |

[gi_que a

2. Na tela “Acesso para Usudrios Externos”, o solicitante devera clicar em “Clique aqui
se vocé ainda néo esté cadastrado”.



Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

sel: ™

‘ Confirma | ‘ Esqueci minha senha

» | Clique aqui se vocé ainda ndo esta cadastrado |

3. Na tela seguinte, o solicitante acionara a op¢ao “Clique aqui para continuar”.

4. Na pagina que se abrira, o solicitante preenchera os dados cadastrais e de autenticacdo
e clicara em “Enviar”.

Observagao 1: ndo preencher o campo “Nome do representante” em caixa alta, mas deixar
apenas as iniciais em maidsculas.

Observacdo 2: o usuario podera utilizar qualquer dominio de e-mail.

Observacdo 3: no caso de representantes de empresas, 0 cadastro devera ser feito pelo
responsavel/gestor que assine por ela.

A partir do envio dos dados, o cadastro do solicitante sera analisado pelo Setor de
Protocolo (SEPRO) da UFU. O usuério deverda acompanhar o e-mail com o qual fez o
cadastro pois sera por meio dele que sera recebido um e-mail solicitando o documento de
identificacdo. Este documento devera ser digitalizado e encaminhado para o remente do
e-mail recebido, que o SEPRO fara contato. Aprovado o cadastro, o solicitante devera
informar a area que esta de posse do processo para que ela libere o acesso/assinatura ao
documento.

Em caso de davidas sobre o cadastro, fazer contato com o SEPRO por meio do endereco
usuarioexterno@ufu.br ou nos telefones (34) 3239-4194/4914/4856.

COMO REALIZAR A ASSINATURA DOS DOCUMENTOS DE PROJETO
SUBMETIDO COMO PUBLICO OU RESTRITO:

O SEI possibilita que os documentos produzidos dentro do sistema sejam
assinados eletronicamente por meio da utilizagéo de login e senha ou de certificado digital
(token). Um documento pode ser assinado por uma ou mais pessoas, de acordo com a
necessidade. Para assinar um documento, o usuario deve: a) selecionar o documento na
arvore do processo; b) clicar em Assinar Documento; c) selecionar a funcdo na caixa de
opcdes Cargo/Fungéo; d) preencher o campo Senha ou clicar em Certificado Digital,
quando a assinatura for via token; e) pressionar a tecla Enter. A assinatura digital sera




exibida ao final do documento. No caso de documentos que precisam ser assinados por
usuarios de unidades diferentes da produtora, deve-se inclui-los em Bloco de Assinatura.

OBS: Importante ressaltar que o nivel de acesso a que o projeto foi enquadrado,
reflete diretamente nessa etapa das assinaturas.

OBS: O passo a passo para colher assinaturas naqueles projetos enquadrados
como publicos ou restritos € 0 mesmo.

Dando inicio as assinaturas:

Como que o coordenador da pesquisa assina 0 Termo de Responsabilidade Para
Uso de Animais?

Ap0s ter baixado esse arquivo editavel, o coordenador ird fazer o preenchimento,
em seguida, clicar em salvar e na sequéncia, clicar em assinar, conforme a imagem que
segue:

J

Salvar Assinar || J

. 100 % AutoTexto

UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA
Unidadel

Av. Jodo Naves de Auila, 2121 - Bairro Santa Ménica, Uberldndia-MG, CEP
Telafone: -

C)

SOLICITACAO DE AUTORIZAGAD PARA USO
DE ANIMAIS EM EXPERIMENTACAO

| Numero do Protocolo: Preenchimento CEUA I Data de Recebimento: Preenchimento CEUA

1. PRAZOS
| Inicio: fif I Término
o TITULO DO PROJETO
Area do Conhecimento:
3. RESPONSAVEL

MNome:

Instituicdo:

Unidade: Departamento/Disciglina:

Experiéncia Prévia: [ }NSo [ ) sim, quanto tempo:

Treinamento: [ }NEo { )Sim, quanto tempa:

Ao clicar em salvar, vocé sera conduzido para a tela de assinatura propriamente
dita. Nessa nova tela vocé devera:

Selecionar a funcédo na caixa de opgdes Cargo/Funcao;

Preencher o campo senha (a mesma usada para acessar o SEI) ou clicar em Certificado
Digital, quando a assinatura for via token;

Clicar em assinar, caixa de texto localizada na parte superior direta da sua tela.



Assinatura de Documento l

Orgdo do Assinante:
[uru v

Assinante:
[Luiz Fernanda Moreira Izidoro |

Cargo / Fungdo:
[Coordenadas) C— v

Senha || ] ou Certificado Digital

|

Em seguida, a sua assinatura digital sera exibida ao final do documento.

Para aqueles colaboradores do projeto portadores de SIAPE, bem como para do Diretor(a)
da Unidade Académica e ainda para aqueles colaboradores da pesquisa que ndo tem
SIAPE (alunos de IC, mestrado, doutorado, pds-doutorado) ou para colaboradores de
outras Unidades Académica/Faculdades, a dindmica de assinatura é a seguinte:

Para colher as assinaturas dos colaboradores com SIAPE:

Apo6s ter baixado e preenchido o arquivo editavel chamado Termo de
Responsabilidade de Colaboradores, recrute as assinaturas dos mesmos, que serd feita da
seguinte maneira:

O colaborador devera acessar o SEI a partir da sua unidade, localizar processo
pelo seu namero, clicar sobre 0 mesmo e em seguida selecionar o documento a ser
assinado que se encontra na arvore do processo, conforme segue:

B123117.008885/2021-16 & B .
IN23117.008885/2021-16) E ©» | é E ~
[ Ata de Reuniao CEUA 2636482 HEilE Bocumsanta
[ Ata de Reuniao CEUA 2723668
~-[7] Ata de Reunido CEUA 2723677 # | Processo aberto somente na unidade CEUA.
[0 Ata de Reunido CEUA 2804121 &
~-[7] Ata de Reunido CEUA 2865060
[ Ata de Reuniao CEUA 2865062
7] Ata de Reunido CEUA 2897515
E-mail CEUA 2947560

[ Ata de Reuniao CEUA 2596613 ..HE
~~[[] Ata de Reunido CEUA 2723673
[ Ata de Reunido CEUA 2804129
[ Ata de Reunido CEUA 2865063
--[[] Ata de Reunido CEUA 2976301

& Consultar Anfmento

Ao clicar sobre o nome do documento que se deseja assinar, vocé sera conduzido para a
etapa seguinte e clique no item assinar documento, conforme a seta aponta:



L723117.008885/2021-16 @) é
[ Ata de Reunido CEUA 2506613 4 =

D Ata de Reunido CEUA 2636482 Assinar Documento

Na continuidade, vocé sera conduzido para a tela seguinte e:
Selecionar a funcéo na caixa de opgdes Cargo/Funcao;

Preencher o campo senha (a mesma usada para acessar o SEI) ou clicar em
Certificado Digital, quando a assinatura for via token;

Clicar em assinar, caixa de texto localizada na parte superior direta da sua tela.

Assinatura de Documento l
Orgéo do

[UFu ~

‘LLHZ Fem;nﬂn Moreira Izidoro

Cargo / Fungao:

Coodensiot) < v

Em seguida, a sua assinatura digital sera exibida ao final do documento.

Para colher a assinatura do Diretor (a) da Unidade Académica/Faculdade:

O passo é o mesmo citado anteriormente para 0s colaboradores da unidade e com
SIAPE, porém o diretor(a) ird localizar e assinar o documento chamado Termo de
Conhecimento do Diretor(a), que ja foi inicialmente preenchido pelo responsavel pela
pesquisa.

Para colher as assinaturas daqueles colaboradores da pesquisa que ndo tem SIAPE
(alunos de IC, mestrado, doutorado, pés-doutorado):

Nesse caso, 0 pesquisador responsavel pela pesquisa devera Gerenciar Liberagdes
de Assinaturas Externas, da seguinte maneira:



e Abrir o processo de forma a visualizar todos os documentos contidos em sua
arvore, conforme segue na imagem:

B23117.017528/2021-49 ¢ A= . |4
Y G ovsvmnnceon 18] Joléa| Rinlal Al snE3RRe

0] Declaragao CEUA 2639289 #
=¥ Resolugao (2639607) Processo aberto somente na unidade CEUA.

“Z Regimento (2639615)

7
[ Certificado CEUA 2953414

& Consultar Andamento

e Em seguida, clicar sobre especificamente sobre aquele documento que necessita
da assinatura do colaborador externo:

s OEEECOEEEOELENEOEEE
----- [ Ata de Reunido CEUA 2596613 g & 'é L LJ > | &

""" [ Ata de Reunido CEUA 2636482 4 Incluir Documento
----- [1 Ata de Reunido CEUA 2723668 4

[ Ata de Reunido CEUA 2723673 &

[ Ata de Reunido CEUA 2723677 4 | Processo aberto somente na unidade CEUA.

[ Ata de Reunido CEUA 2804121 &
""" [l Ata de Reunido CEUA 2804129 »#
""" [ Ata de Reunido CEUA 2865060
""" [ Ata de Reunido CEUA 2865062
""" [ Ata de Reunido CEUA 2865063 +*

[ Ata de Reunido CEUA 2897515 »*

T E-mail CEUA 2947560

[l Ata de Reunido CEUA 2076301

# Consultar Anflimento

Na tela seguinte, clique sobre Gerenciar Liberagdes de Assinaturas Externas, conforme
segue a imagem:

L[] 23117.017528/2021-49

rd Gerenciar LiberagBes para Assinatura Externa
'
JiiiiDeciaracio CEUA 2633289 g UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA
L Resolugdo (2639607) Comissio de Etica na Utilizagao de Animais
% Regimento (2639615) Rua Ceard, s/, Bloco 2D, Sala 02 - Bairro Umuarama, Uberlindia-MG, CEF 38400-502
Telefone: (34) 3225-8658 - www.comissoes.propp.ufu.briceva - ceva® propp.ufu.br

[ Certificado CEUA 2953414




Na sequéncia vocé sera conduzido para a proxima tela e vocé devera:

e Inserir o nome e o e-mail unidade académica/Faculdade do colaborador externo;

e Preencher a caixa de texto Liberar Assinatura Externa para, como o nome e e-mail
do colaborador externo;

e Em sequida, clicar em liberar.

OBS: Se vocé marcar o icone Com Visualizacdo Integral do Processo, o colaborador
enxergara o processo na integra, caso contrario, apenas o documento a ser assinado por
ele.

L/23117.017528/2021-49
A s E-mail da Unidade:
[ :
Declaracio CEUA 2639289 I

Resolugao (2639607) Liberar Assinatura Externa para:

% Regimento (2639615) ‘ | [C] Com visualizago integral do processo
:
/ Protocolos adicionais disponibilizados para consulta (cligue na lupa para selecionar):

[0 Certificado CEUA 2953414

Gerenciar Assinaturas Externas

X%

# Consultar Andamento

OBS: Muito importante ressaltar que apds essa dinamica o(s) colaborador(es) recebera
(&0) um e-mail contendo um link. Basta que ele clique sobre 0 mesmo e ja sera conduzido
para a tela de assinatura. No momento da assinatura, a orientacdo é mesma que foi citada
anteriormente.

OBS: esse passo a passo devera repetido para cada arquivo a ser assinado, bem como
para cada colaborador externo.

Para colher a assinatura de colaboradores de outras Unidades
Académica/Faculdades:

Para que usuarios de unidades diferentes daquela que produziu o documento
possam assina-lo, é necessario que ele seja disponibilizado em Bloco de Assinatura.

BLOCO DE ASSINATURA:

O Bloco de Assinatura permite que um documento seja assinado por um ou mais
usuarios de unidades diferentes daquela que o produziu. Diferentemente do que ocorre
com blocos internos e de reunido, aqui serdo incluidos documentos para assinatura, € ndo
processos; embora o sistema permita que o(s) usuario(s) visualize(m) os processos onde
estdo incluidos esses documentos.



E possivel incluir em um bloco de assinatura vérios documentos de um ou mais
processos da unidade, bem como disponibiliz&-lo para vérias unidades simultaneamente.

Para incluir documento em bloco de assinatura, o usuario deve:

a) na tela do documento, clicar no icone Incluir em Bloco de Assinatura; @

1

[Undazei v ] N 4 28l
L 0000899.00000157/2021-91 p / A E el ol
[0 Solicitagdo Para Uso de Animais em Experimentagio t’ ) () & E}o @ 7 ¢ I FQ j 3
= Termo Anuéneia do Coordenador do Labaratdrio (001
BIFormutsrio de Resposta as Pendencias do Projeto Us

& Consultar Andamento ' UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA
Unidadel
B oo Nves de Ao, 2121 - Burro Santa Manice, Uberiindia MG, CEP
Telefore

)

FORMULARIO DE RESPOSTA DO PESQUISADOR AS PENDENCIAS DO PROIETO

Pesquisador Respansével: |

Data do racebimento dafs) pendéncials): |

Dsta do envio da(s) respostals) & CEUA: |
PENDENCIA[S) APRESENTADA(S) PELA CEUA:

RESPOSTA(S] DO PESQUISADOR AlS) PENDENCIA(S):

encaminhar junto a este formuldrio, devidamente preenchide, o formuldrio do projeto de pesguiss com as devidas correcdes e assinaturas

cias no projeto, o docente e/ou pesquisador respansavel terd 60 (sessenta) diss pars efetus-las, se ultrapassada este periodo, 0 projeto ser

Criado por servidorl, versio 2 por servidor] em 09/09/2021 16:02:41

b) na tela que se abre, na caixa de op¢6es Bloco, verificar se ja existe o bloco de assinatura
desejado:

e Se houver, selecionar o bloco desejado;

e Se ndo houver, clicar em Novo, nomea-lo (campo Descricao), selecionar
a(s) unidade(s) para a(s) qual(is) sera(ao) disponibilizado(s), e salva-lo;

1

L Jweiv] w g
[70000999.00000157/2021.91

[ Sol Incluir em Bloco de Assinatura
= Ten Siozos ae Assnstrs
[0 Bloco:
" C
#" Consultar Andaments
Lsta e docuren
sl Dats
[n] 0010433 S "33 1=, £t 3010872021
* ootosss B oeicerz021




Para sabert Menu Pesquisa NN

] 0000999.00000157/2021-81

i 40 Para em 4
& Gonsuitar Andamenta

« I— »

Incluir em Bloco de Assinatura
Ir para Blocos de Assinatura

~) rar H
Lista ds documentos disponiveis pars inclusio (2 ragistros).
Data I Blocas
5 0082021

= e \
wioes

1500

Para Uso ds Animis em Exparmer

Para sabere Menu Pesquisa NN

-
& "_mmn?'m{m'gm“" . Incluir em Bloco de Assinatura
Para em
8 Ir para Blocos da Assinstura
Bloco:
I V[ o ‘
# Consultar Andamento — - -
=)} ] Documents Data I Blosos |
[} 0010432 ‘Soliciagioe Fara Uso de Animais em Experimentagie 30/0872021 1500
+ I 4 -




Para saber+ Menu Pesquisa N |\IrRoikcd

-
& oaonsxsoonantsriz0tn . . Novo Bloco de Assinatura
[ Solicitagio Para Uso de Animais em Experimentagio
% Termo Anuéncia do Coordenador do Laboratério (001
Descrigio:
# Consultar Andamento
4
Unidades para Disponibilizagae:
S |
-
« I 4 -

c¢) Na Lista de Documentos Disponiveis para Inclusao, selecionar os documentos a serem
incluidos no bloco;

'UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA

Sel Para saber+ Menu Pesquisa NN :

5 0000s8.00000157,2021-91 Incluir em Bloco de Assinatura

[0 Solicitagio Para Uso de Animais em Experimentacio
Irpara Blocas d¢ Assinatura

2 Termo Anuéneia do Coardenador do Laborataric (001
Bloco:
C cal = T
& Consultar Andamenta " -
Lista de documentes disponiveis para inclusio (2 regisirsy:
= I Documents Da Blocas |
o ‘ 0010433 ‘m@u FPara Uso de Animais em Experimentagie ‘ 301082021 ‘ 1500 |
‘ o ‘ 0010455 ‘ Formulario de Resposta as Pendencias do Projeto ‘ 00/08/2021 ‘ |

'UNIVER SDADE FEDERAL DE UBERLANDIA

sel. Para saber+ Menu Pesquisa NN :

L7 0000999.00000157/2021.91 -
[ Solicitagio Para Uso de Animais em Experimentagio

% Termo Anuéncia do Coordenador do Laboratério (001

Incluir em Bloco de Assinatura

Ir para Blocos de Assinatura

Blaco:
1500 - PROJETO GEUAT <] T Ton

Lista de decumentos dispenivess para inslusio (2 regisires):

=" - o

& Gonsultar Andamenta




d) Clicar em Incluir.
I )

=0 - Incluir em Bloco de Assinatura
1 agio
0 r para Blocos d= Assinatura

] e a as ncias do Projefo Bloco:

500 -PROJETOCE I v
-onsult: C

N sel [ Blo

) 010432 Seiciagio Para Uss de Animais em Experimentagia 300872021

) 0010458 Formulirio de Resposts as Pendenciss 0910812021

Para que os documentos sejam assinados por usuérios de outras unidades, é
necessario disponibilizar o bloco. Para isso, 0 usuério deve:

a) Ainda na tela Incluir em Bloco de Assinatura, clicar na opc¢do Ir para Blocos de
Assinatura (canto superior direito). Outra possibilidade € clicar na op¢do Blocos de
Assinatura no menu principal do SEI e localizar o bloco de assinatura desejado;

[ lndcet v | n A

Incluir em Bloco de Assinatura
¢ pars Blocos e Assinatura
Blozo:
(RO TO T 2] = o
Lista ds documentos disponiveis para inclusio (2 registros):
¥ sel D =
0010433 Solcta 3082021

0010458 Formu oumarz021




b) Clicar no simbolo “ . ”” (Disponibilizar Bloco), na coluna A¢des do respectivo bloco.

1 [Unaadet v & 53 25

Blocos de Assinatura

e

Nimero Estado Geradora Dispenibilizagdo Deserigie.
1501 Abero Unidadet TesTe
1500 Areno
1493 Aberto

TEsTE
AUDIT

1492 Apsrts. CONFEAER 1

- PROEXEMPLO
1491 Absro PROGEP
PROGEP
DRETORIA

PROEXEMPLO
PROGEP

DiDoC DELEGADO CURSG SEI

1490 Aberto.

1489 Aserts

1483 Aberto.

Ainda na coluna Ac¢des do bloco de assinatura, séo disponibilizadas as seguintes
funcionalidades:

e Assinar Documentos do Bloco (#*): possibilita a assinatura, de uma s6
vez, de todos os documentos do bloco para usuarios da unidade produtora,
antes da disponibilizacéo;

e Processos/Documentos do Bloco (ﬁ]): permite a visualizacdo de
documentos incluidos no bloco;

e Alterar Bloco d_,) permite alterar dados do bloco de assinatura (descricao
e unidades para disponibilizacao);

e Concluir Bloco ( & ): permite concluir blocos de assinatura que ja tiveram
seu proposito atingido;

e Excluir Bloco (. 2/): permite excluir blocos de assinaturas que ndo possuam
documentos incluidos.

Apds disponibilizar o bloco, é possivel acompanhar a assinatura dos documentos
por meio do simbolo “ ﬁ]” (Processos/Documentos do Bloco).

Para assinar documentos em um bloco de assinatura, o usuario da unidade de
destino deve:

e No menu principal, clicar na opgéo Blocos de Assinatura;



sel Para sabert Menu Pesquisa
Gantrole de Proceszos Controle de Processos
Iiciar Processo
Retomo Programade
= 2 P U
Sasa da Conhacimanto.
Texios Padric Verpropessos atrbuitos 2 mm \isuslzagio detahhada
Madslos Favaritos
Sioeos de Assinatira ~eop N ]
Bilooos de Reunidt 28 registros: 220 registros - 13 100:
Siceos Intemas =] Recabidos =] Gerados
e ) o ] 0000889.00000369/2018-54 [w] 0000888.00000157/2021-81
Acampanhamento Espacial o 0000889.00000001/2021-19 o S 0000989.00000158/2021-35
Acompanhamento Ousidoria o 0000999.00000131/2021-43 o 0000989.00000154/12021-58
Marcadores o Fa 0000999.00000355/2018-31 {seruort] s} 0000999.0000007812021-81
FrimizsiimE o 0000999 00000085/2021-82 (senuior3) o 0000999 00000156/2021-47
BRI J o & 0000993 00000190/2020-31 fsenidor) o 59 (sanvigort}
Grupos] D [=} a 0000999 00000358/2019-74 {senidort) o 0000999.00000155/2021-01
Felatirios D o a 0000999.000000912021-30 o 0000999.0000015312021-11
D e 0000999 00000123/2019-82 (servidor12) [=] 000099.00000095/2021-18 {senvidort)
3 o 0000999.00000070/2021-14 o 0000998 00000613/2018-89 (senidort)
e aol T e iy e Py e netde o a 0000999.00000055/2021-15 o 0000988.00000150/2021-70
Abra o aplcative do SEI @ faga a eitura do cédig o 0000889.00000020/2021-37 o 0000989.00000149/2021-45
‘abaixo para sincronizé-lo com sua conta. o oe 0000989.00000248/2013-11 o 0000999 00000147/2021-56
o 8 0000999 00000600/2019-18 o 0000999 00000145/2021-67
o a 0000999 00000171/2020-12 o 0000999 00000144/2021-12
[s} [-Y - 0000999.00002073/2018-57 (senvigord) o 0000399.00000143/2021-78
o 2y 0000999.00000066/2021-56 o (sanvidort)
o XY 0000999.00000353/2019-41 {sarvicart7) o 0000959.00000140/2021-34
o 3 0023117.00001482/2018-96 {servidor18) o 0000999.00000139/2021-18
o AB4L 0000999 00000161/2020-79 o 0000999 00000053/2021-87
[=} a 0000999 00000072/2020-22 o 0000999 00000016/2021-79
[=} . E 0000999 00000621/2019-25 o 0000999 00000138/2021-65
o & 0000993 00000510/2019-19 o 0000999 00000134/2021-87
o o 0000999.00000495/2018-42 [} 0000989.00000132/2021-85
o "y 0000999.00000497/2018-06 [} 0000999.000001372021-11
- - e e i n ARARaca AARARAEMARY 21

e Verificar os blocos de assinatura disponibilizados para a unidade (coluna Estado
com indicagdo Disponibilizado);

sel. Para saber+ Menu Pesquisa

Blocos de Assinatura

Palawras-chaue para pesaviss
[

sigla:

3
Lista de Blocos (30 registros - 1.2 60):
Nimero ] Estado’ ] ] Disponibilizagio |
1501 Abera Uniaset TEsTE Projets GEUA BiZvd
5] 1403 Aberie Unidade! AUDIT Solicitagdes d2 Pesquisa em Animais Tl vd
5] 1492 Absrio Unidadat conFEAER raisel ZREdv d
o 1491 Abens Uniasset FREENEES reseisan layanne sRaRvd
o 1490 Abene Unidadet FROGEF assinar dinovo ra Ik x
DIRETORI
o 1489 Abera Unigaset PROEXEMPLO Assnaturs insslutrda Alne SBLRvd
PROGEP
&) 1188 e Unassz1 oiooc DELEGADO GURSO SEI /ELE v d
3

CBC
B

e Clicar em Processos/Documentos do Bloco para visualizar o conteldo de cada
documento a ser assinado (basta clicar no link de cada um para acessa-los);

UNIERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA
seL e e e ] I :
Blocos de Assinatura

Palauras-chave pars pesauiss:

sig:
»
Listz de Blocos (30 registro
=)} Nimero Estada Disponbilizagio
1501 Hoerto TesTE Wl

5] 1493 Ateno AUDIT Solicitsghes o Pesquisa em Animais Bolvd
0 1492 Atero conFEAER rafael ZUNEBvd
=] 1491 rerts PR rescisso layanne LB d
(8] 1490 Arzne FROGEP assinar dinavo v T

DIRETORIA
D 1489 Arerts Unisaser PROSXEWPLO Assinatura insslubrda Alne /BLaRvd

PROGEP
0 DDOG DELEGADD CURSO SEI
.

=
=
=
=
=)
=
=
=)
=



e Clicar em Assinar Documento para assinar um por um; ou

e Retornar a pagina Blocos de Assinatura e clicar em Assinar Documentos do Bloco
para assinar todos os documentos do bloco de uma sé vez;

e Selecionar a funcdo na caixa de opc¢bes Cargo/Funcéo;

e Preencher o campo Senha ou clicar em Certificado Digital, quando a assinatura
for via token;

e Pressionar a tecla enter.

A assinatura digital sera exibida ao final dos documentos.

OBS: Uma possibilidade para colher a assinatura desses colaboradores, seria executar a
mesma dinamica realizada para colaboradores externos (ou seja, aqueles desprovidos de
SIAPE).

Apos todas as assinaturas, Ultima etapa € o envio do processo a CEUA, para tanto
siga as orientacoes:

e Volte para a tela original do processo;

smE3E R

s
1%
-] Declaragao CEUA 2639289
- Resolugdo (2639607) Processo aberto somente na unidade CEUA.
% Regimento (2638615)

Z

[ Certificado CEUA 2953414

M[23117.017528/2021-49) © b ”
ji] 11701752512021-4 E © =, !} > |

& Consultar Andamento

e Em seguida clique em enviar processo, conforme a seta:

|

B3 117 017526/2021.49 P ; Al > .
g e 18] Joléal [Rnlala[All [sn=uEEe
B

/ Enviar Processo
|| Declaragdo CEUA 2639289
% Resolugao (2639607) Processo aberto somente na unidade CEUA.
- Regimento (2639615)
[ Certificado CEUA 2953414

&£ Consultar Andemento

e Ap0ds clicar em enviar processo, vocé sera conduzido para a seguinte tela:



IN323117.017528/2021-49
s

(5] Declaragdo CEUA 2639289
% Resolugéo (2639607)

Enviar Processo

Processos:

23117.017528/2021-49 - Elica em Pesquisa: Comiss&o de Elica - Pesquisa em Animais ‘

egimento (2639615)

Vd Unidades:

""" [ Certificado CEUA 2953414

] Mostrar unidades por onde tramitou

# Consultar Andamento ‘

[ | Manter processo aberto na unidade atual

[_| Remover anotagdo

("] Enviar e-mail de notificacéo

Retorno Programado

) Data certa

) Prazo em dias

e Na caixa de texto abaixo de Processos: aparecera os dados dele, niUmero e unidade
académica/Faculdade requerente;

e Na caixa de texto Unidade, vocé ira inserir Comissdo de Etica na Utilizacdo de
Animais (CEUA) que é para onde 0 processo estara sendo direcionado;

e Selecionar o icone enviar e-mail de notificacéo;

e Clicar em enviar, no canto superior direito da sua tela.

Observe as setas de orientagao:

Y23117.017528/2021-49)
B
s
[ Declaragio CEUA 2639289
% Resolugao (2639607)
-7 Regimento (2639615)

A & Unidades:
[ Certificado CEUA 2953414 [

Enviar Processo
—)

|

Processos:
23117.017526/2021-48 - Etica em Pesquisa: Comiss&o de Etica - Pesquisa em Animais

| Mostrar unidades por onde tramitou

£ Consultar Andamento ‘

("] Manter processo aberto na unidade atual

"] Remover anotagdo

Enviar e-mail de notificagéo _

Retorno Programado

() Data certa

() Prazo em dias

Incluir Documentos Externos i]

Como regra geral, os documentos devem ser produzidos no SEI por meio do
editor de texto oferecido pelo sistema. Se for o caso de um documento externo recebido
de outra unidade ou 6rgéo, o usuario precisara inclui-lo no sistema.



O formato mais indicado é o PDF/A com reconhecimento de texto (OCR), por
ser inviolavel, ser visualizado diretamente no sistema (ndo precisa fazer download) e
viabilizar a pesquisa de texto no corpo do documento.

Para incluir um documento externo no SEI, o usuéario deve:

a)

f)

Se o0 documento estiver em suporte papel, digitaliza-lo seguindo as
orientacdes da cartilha Procedimentos para Digitalizacédo de
Documentos e Processos;

Abrir o processo desejado ou iniciar novo processo;

Clicar no icone Incluir Documento;

Selecionar o tipo de documento Externo (sempre € a primeira opcao da
lista);

Preencher os dados da tela Registrar Documento Externo:

Tipo do Documento: selecionar uma das opgbes de tipos
disponibilizadas pelo sistema;

Data do Documento: informar a data de producéo do documento;

Namero/Nome na Arvore: identificar o documento conforme deve
aparecer na arvore do processo;

Formato: indicar se o documento é:

v" Nato-digital: quando foi produzido originariamente em meio
eletrbnico; ou

v' Digitalizado: quando foi obtido a partir da conversdo de um
documento originalmente fisico. Quando assinalada essa opcao, o
usuario deve informar, ainda, o Tipo de Conferéncia, selecionando
uma das opgdes disponibilizadas pelo sistema;

Remetente: informar a pessoa fisica ou juridica que encaminhou o
documento para a unidade;

Interessados: informar a(s) pessoa(s) fisica(s) ou juridica(s) que
tenha(m) interesse sobre o documento;

Observacgdes desta Unidade: campo de livre preenchimento para
insercdo de informag0es adicionais que facilitem a identificacdo de um
documento e a sua recuperagao;

Nivel de Acesso: selecionar a categoria de nivel de acesso do
documento;

Anexar Arquivo: selecionar o arquivo a ser anexado por meio do botéo
Escolher Arquivo;

Clicar no botdo Confirmar Dados para finalizar o procedimento.



O documento &, entdo, automaticamente inserido na arvore do processo.

Quando se tratar de um documento digitalizado, o servidor deve autentica-lo
no sistema conforme orientacbes contidas na secdo Autenticar Documentos
Digitalizados, desta cartilha.

Observacao:

N&o é possivel editar um documento externo no SEI, mas é possivel substitui-lo
enquanto ndo houver acesso ao processo por usuario de unidade diferente da que
efetuou a operacdo. Basta selecionar o documento na arvore de processo, clicar no icone
Consultar/Alterar Documento Externo, remover o anexo e fazer o upload do novo
arquivo.

Autenticar Documentos Digitalizados

Para que um documento externo que tenha sido digitalizado e inserido no SEI
tenha credibilidade enquanto documento, deve-se realizar sua autenticagéo no sistema.

Para isso, 0 usudrio (servidor efetivo) deve:

a) Selecionar o documento externo na arvore do processo;
b) Clicar no icone Autenticar Documento;

c) Selecionar a fungdo na caixa de opcbes Cargo/Funcéo;

d) Preencher o campo Senha ou clicar em Certificado Digital, quando a
assinatura for via token;

e) Pressionar a tecla Enter.

Na arvore do processo, 0 documento externo autenticado sera exibido com o
simbolo “£”. Para consultar os dados da autenticagdo efetuada, basta clicar no icone
Consultar Assinaturas, disponivel na tela do documento externo.

g
Editar Documentos 5’

E possivel editar apenas documentos que foram produzidos pela sua unidade
dentro do sistema e que ainda ndo foram assinados, mesmo que 0 processo esteja aberto
para outras unidades. Ou, ainda, documentos produzidos por outra unidade
disponibilizados no bloco de assinatura da unidade do usuério que deseja edita-los.



Para editar um documento, o usuario deve:
a) abrir o processo desejado;

b) Clicar sobre o documento desejado na arvore do processo;
c) Clicar no icone Editar Conteldo;

d) Realizar as alteragdes desejadas;

e) Clicar em Salvar.

Excepcionalmente, um documento ja assinado pode ser editado, desde que o
simbolo da caneta ainda esteja na cor amarela ( #). Quando o documento é acessado por
outra unidade, o simbolo muda para a cor preta ( #*) e as edicdes ndo s&o mais permitidas.

ASSINATURA DOS DOCUMENTOS DE PROJETO SUBMETIDO COMO
SIGILOSO:

INSERINDO PROCESSO SIGILOSO

Observagio:

De acordo com a Lei de Acesso a Informacéo (LAI), todas as informacg6es produzidas ou
custodiadas pelo poder publico sdo publicas e, portanto, acessiveis a todos os cidadaos,
ressalvadas as hipdteses de sigilo legalmente estabelecidas.

O SEI adota a filosofia da transparéncia administrativa, ainda que permita atribuir
restricdo de acesso a processos e documentos em casos especificos. Porém, as categorias
de nivel de acesso disponibilizadas pelo sistema ndo dizem respeito as hipoteses previstas
na LAI. Sendo assim, documentos e processos que se enquadrem nestas hipoteses9 nédo
devem ser produzidos ou inseridos no SEI.

e Caracteristicas dos processos sigilosos:

1. Processos sigilosos sdo visualizados apenas pelos usuarios com credencial de
acesso ao pProcesso;

2. Sempre que clicar em um processo em que tenha credencial, sera solicitada a
digitacdo da senha de acesso ao sistema, esse procedimento € uma segunda
camada de seguranca. Os usuarios devem estar atentos a liberacdo de pop-ups
para sistema SElI,

3. O envio dos processos sigilosos ocorre entre usuarios por meio da Concessao da

Credencial de Acesso e ndo pela funcéo Enviar Processo (Tramitagdo);




4. O processo sigiloso que esteja com um usuario ndo sera visualizado por outros
servidores da unidade em que 0 usudrio esteja com permissao;

5. Para que um processo tenha nivel de acesso sigiloso é necessario que o tipo de
processo permita torna-lo sigiloso. Alguns tipos de processo nunca permitirdo
serem sigilosos ou incluir documento sigiloso, tendo em vista se tratar de
informac&o de nivel de acesso publico ou restrito;

6. O nivel de acesso pode ser atribuido ao processo ou a um documento do processo,
porém, ao incluir um documento sigiloso num processo restrito ou publico, todo
0 processo fica sigiloso;

7. Com base nessas premissas, algumas funcionalidades dos processos restritos e
publicos ndo sdo disponibilizadas aos processos sigilosos.

e Iniciando Processos Sigilosos:

Mesmo gque um processo seja cadastrado como restrito, ao incluir um documento sigiloso,

todo 0 processo se torna sigiloso. Um processo publico no qual se insira um documento

restrito, torna o processo restrito, um processo publico ou restrito no qual se inclua
documentos sigilosos, torna todo o processo sigiloso. Dessa forma, cabe ao usuario o
conhecimento da legislacdo existente e a selecdo da Hipotese Legal adequada, dos
processos e dos documentos.

Ao selecionar o Nivel de Acesso Sigiloso, serd necessario escolher a Hipdtese Legal
para o sigilo conforme Lei, Decreto ou outro Normativo Juridico que ampare o sigilo,
mesmo procedimento é necessario ao cadastro do processo com nivel de acesso

restrito.

e Incluindo Documentos:

A acdo de incluir documentos ocorre da mesma forma que em processos com outros

Niveis de Acesso, clicando no bot&o Incluir Documento 0,

Um detalhe importante: os niveis de acesso permitidos em um documento serdo 0s
permitidos ao Tipo de Processo no qual o documento esta sendo criado. Ou seja, se 0
Tipo de Processo permite o Nivel de Acesso Sigiloso, seus documentos também poderdo
receber esse Nivel de Acesso, caso 0 tipo de processo ndo permita, 0 documento a ser

incluido ndo podera ser sigiloso.
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“Gerenciar Credenciais de Assinatura"

Assim como nas funcionalidades referentes ao processo sigiloso, temos algumas
diferencas nas funcionalidades de documentos de processos sigilosos, em comparacao
aos de processos restritos e publicos. Nesse caso, é acrescentada a funcionalidade
Gerenciar Credenciais de Assinatura, como mostra o destaque da figura acima. Nesse
A

caso, ndo sdo disponibilizadas as funcionalidades Incluir em Bloco de Assinatura g

e Adicionar aos Modelos Favoritos .

o Gerenciar Credenciais de Assinaturas

O recurso Gerenciar Credenciais de Assinatura, existe para os documentos de processos
sigilosos justamente por ndo existir a funcionalidade de Bloco de Assinatura. O recurso
Gerenciar Credenciais de Assinatura devera ser utilizado caso seja necessario

disponibilizar um documento para assinatura de outro usuario. Ao clicar no icone

B

Gerenciar Credenciais de Assinatura =88 sera exibida a tela abaixo:

1 [ [Uneei ] A

Gerenciar Credenciais
3

Diretor Académi

| 6o (0010388)|  Corcedsr Credencial pars
[ Formulario de Resposta as Pendencias d

(Eemvgor (=rvigert

>
# Censultar Andamento




1 [Unicsdet & | N3 A

Gantrole de Processos
Iniciar Progesso - ‘mgg“""'s 202169 B Gerenciar Credenciais
[ Solicitaco Para Uso de Animais em Expt
oo o) = Termo (0010387) off
Pesquisa % Declaragdo Diretor Académico (0010388)|  Dorcader Credancial para Unidade:
Base de Conhecimento 15 Formulario de Resposta as Pendencias d|  |sdminabadsr] (simisiradart). DREXEWPLO - Diretoria Exemplo

Texios Padrdo
Modslos Favoriios 47 Consultar Andamento

Blocos d Assinatura
Blosos o= Reunida

Blocos Infernos

Processos Sobrestados
Acompannamento Especial
Acompanhamento Ouvidoria

Marcadores
Pontos de Controle

Estatisticas b
Grupas »
Relatéros b

Acesse a3 lajas App Store ou Google Play € instale o
aplicativo do SEI! no seu celular.

Abra o aplicativo do SEI! e faga a leitura do cédiga
abaixe para sineroniz-lo com sua conta.

= o}

1 [ Jluuwseiv ] W)

Cantrola de Processos

Iniciar Processo = “99‘(’“““'5 2021 6310 Gerenciar Credenciais
[ Solicitac 30 Para Uso de Animais em Expt

HE s e = Termo (0010387) of

Pesquisa S Declaragdo Diretor Académico (0010388)|  Cenceder Credencia para

Base de Conhecimento [% Formulario de Resposta as Pendenciasd|

Taxtos Padria Lista g2 Credenciais Concedidas / Gassadas (2 registros}
Modslos Favoriies & Consuitar Andamento Usuiria Unidade Conesssia Cassagio Aghes
Blocos de Assinatura maria DIRPA 280872021 18:11 X
Blocos de Reunido administrader! DIREXEMPLO 25/0872021 18:00 x
Blocos Infemnos

Processos Scbrestados

Asempanhament Especial

Asempanhamento Ouvidoria

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas )
Grupos
Relatirios »

Acesse a5 lojas App Store ou Google Play & instale o
aplicativo do SEI! no seu celular

Abra o aplicativo do SEI e faga a leitura do cédigo
abaixo para sincronizé-lo com suz conta.

O usuério que recebeu a credencial de assinatura visualizara o processo sigiloso com o
icone de Credencial de Assinatura Concedida na tela Controle de Processos. Além da
numeracao com tarja, o icone referente & Credencial de Assinatura é exibido ao lado

do nimero do processo, conforme a seta identifica abaixo:



Controle de Processos

2| [NAm3 e B~

Ver processos atribuidos a mim ‘er por marcadores

20 registros:

Recebidos

| [§]

S

Um detalhe importante, ao receber Credencial de Assinatura para um documento, é que
0 usuario também recebe uma Credencial de Acesso ao Processo, ou seja, visualiza o
processo como um todo, assim como os demais usuarios, com credencial, que ja possuem
acesso ao processo. No documento em que possuir a Credencial de Assinatura, o
usuario visualizara a opcdo de assinar o documento .

- . . A AT . e
Quando o usuario assinar o documento, o icone “** sera exibido, 0 que indica que “Um

documento foi incluido ou assinado no processo”.

IMPORTANTE: Ao conceder uma Credencial de Assinatura para um usuario, ele
receberd automaticamente uma Credencial de Acesso ao Processo. Ou seja, 0 usuario em
questdo tem acesso a todo o processo, como 0s demais que possuem Credencial de
Acesso. Caso ele ndo deva mais ter acesso ao processo, duas acdes sdo necessarias:

1°) Cassar a Credencial de Assinatura; e

2°) Cassar a Credencial de Acesso

o Trabalhando com Processos Sigilosos




[ Jlaev] w3

|[HEREAE QR RS H =0

| Processo aberto com os usu

@l

Na figura acima podemos observar algumas particularidades de processos sigilosos. A
primeira delas ¢ a figura da chave na cor vermelha, que exibe a Hipotese Legal quando
0 cursor é posicionado sobre ela. Alguns dos icones apresentados também sdo
exclusivos de processos sigilosos tais como: Gerenciar Credenciais de Acesso e
Renunciar Credencial de Acesso.

Também se pode observar a auséncia de alguns icones: Enviar Processo, Incluir em
Bloco, Acompanhamento Especial, Atribuir Processo, Duplicar Processo,
Sobrestar Processo, e Anexar Processo ndo estdo disponiveis para processos

sigilosos. O principal motivo é que o processo sigiloso ndo é tramitado entre unidades

e ndo é visualizado pelos demais usuérios da unidade, sua “tramitagdo” e gestao ocorre

entre usuarios que possuem credencial de acesso ao processo.

o Conceder Credencial de Acesso:

O processo sigiloso é enviado por meio da funcionalidade Conceder Credencial
de Acesso. Uma vez que enviar 0 processo para outra unidade (tramitacdo) ndo é uma
acdo disponivel, é necessario fazer uso da funcionalidade Conceder Credencial de

AcCesso para que um outro usuario tenha acesso ao processo e seu conteudo.

OBSERVACAO: A acio sera necessaria para outros usuarios da unidade geradora do
processo também. O processo sigiloso s6 aparece na tela de Controle de Processos

dos usuarios que tiverem credencial de acesso para ele.
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Ao clicar no icone Gerenciar Credencial de Acesso , serd necessario informar o

usuario que recebera a credencial. Na Comissdo de Etica na Utilizacdo de Animais —

CEUA, o pesquisador deverd sempre encaminhar o processo para a secretéria em

exercicio. Para isso, devera entrar no site da CEUA (segue link abaixo) e verificar o e-

mail disponivel para enviar o processo sigiloso.

Site:

Unidade: CEUA

1

Gantrole de Processos

i8§0000595.00000152/2021-69 g
I Selicitagde Para Uso de Animais em Expe
= Terme (0010387) o
% Declarag o Diretor Académico (0010388}
[ Formulario de Resposta as Pendencias d

Iniciar Processo
Retorno Programada
Pesquisa

Base de Canhecimento
Texios Padrdo
Modslos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocas Iniemos

47 Gonsultar Andamento

Processos Scbrestados
Acompanhamento Especial
Acampanhament Ouvidoria
Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas ’
Grupas 0
Relatérios 0

Acesse as Iojas App Store ou Google Play e instale o
aplicativo do SEI! no seu celular.

Abra o aplicativo do SEI e faga a leitura do codigo
203ix0 para sincroniz3 o com sua conta.

o]

Ganirole de Frocessos o 000395.00000152/2021-65 B
[0 Solicitagio Para Use de Animais em Expt
ermo (0010387) of

Iniciar Pracesso
Retomo Pragramadc.

Pesuiss % Declaragio Direfor Académica (0010383)
Base de Conheoimento [l Formulario de Resposta as Pendencias d
Textos Paorda

Modelos Faveritos # Consultar Andamenta
Blocos de Assinatura

Blocos da Reunida

Blocos Internas.
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Acompanhamento Ouvidaria

Marcadores
Pontos de Controle:

Estatisticas b
Grupos 3
Relatérios b

Acssse as lojas App Store ou Googl Play & instale o
aplicative do SEI! no seu celular.

Abra o aplicativa do SEI! e faga a leitura do codigo
abaixo para sincranizi-ls cem sus conta

Processo aberto com os usudrios
adminisiradort / DIREXEMPLO
mania / DIRPA

servidor] [ Unidade

Gerenciar Credenciais

Cancader Credencial para:

[ [Teseiv]
BEl-[=K2

[ lrasiv

Lista e Credenciais Coneedidas | Cassadas (2 registros)

Usuiria Unidade Concessio Cassagio Agies
maria DIRPA 250812021 18:11 x
sdministradort DIREXENFLO 2510812021 1808 x

N

N

18l

s 1]



Gerenciar Credenciais

J‘) Consultar Andamento
Conceder Credencial para:

I

Ao digitar o nome, login ou matricula do usuario, serd exibido na tela um resultado
correspondente aos dados do usuario que pretende conceder a credencial. Ao selecionar

um usudrio dentre os exibidos na pesquisa, aparece o botdo Conceder.

04 101-00000008/20:

Gerenciar Credenciais

#’ Consultar Andamento
Conceder Credencial para:

TREINO SEI1 - Matr.0000000-1 treinoseil)| l Conceder

Caso o0 usuario selecionado para receber a credencial de acesso tenha permissdo em mais
de uma unidade, serad necessario também selecionar a unidade. O usuério s tera acesso
ao processo sigiloso através da unidade selecionada no momento da concessdo de

credencial. O pesquisador devera escolher a unidade CEUA.

IO 101-00000008/2020-31 Bog

Gerenciar Credenciais

# Consultar Andamento

Conceder Credencial para: Unidade:
‘JADER DE ALMEIDA CAMPOS NETTO - Matr.14311 v

Ao conceder Credencial em Processos Sigilosos, é necessario que ambas as unidades (de
quem concede credencial e de quem recebe credencial), tenham endereco de e-mail
cadastrado. Caso a unidade ndo possua, o sistema exibird mensagem de erro. Nessas
situacOes, solicite que a Unidade Setorial de Gestdo do SEI-UFU a comissdo de
assessoramento do SEI-UFU, através do e-mail sei@ufu.br do seu orgéo realize o
cadastro.



Unidade CPROJ/DIREPICPROJ néo possui email cadastrado.

Uma vez que o usudrio tenha concedido credencial de acesso, a funcionalidade
. - o8 ., - .. .
Gerenciar Credenciais de Acesso ird exibir as Credenciais Concedidas pelo
usuario, havendo ainda a opcdo de Cassar Credencial de Acesso. As credenciais

concedidas e cassadas pelo usuério ficam registradas e listadas S

Q 04101-00000008/2020-3 Gerenciar Cl’edenciais

# Consultar Andamento
Conceder Credencial para:

Lista de Credenciais Concedidas f Cassadas (2 registros):

Usuario Unidade Concessao Cassacao Acdes
00601269224 EQUIPE SEI- 04/07/202016:25 ;g
GDF-TESTE
00614311704  SEPLAGICPROJ 040712020 16:21 04/07/2020 16:25

Na tela Gerenciar Credenciais sdo exibidas as seguintes informagdes:
» Usuario: login do usuario que recebeu a credencial;
» Unidade: sigla da unidade do usuério na qual o processo sigiloso foi concedido;
» Concessdo: data e hora em que a credencial foi concedida;

» Cassacdo: caso a credencial tenha sido cassada, exibe data e hora da cassacéo; e

* Ac0es: botdo Cassar Credencial de Acesso x :

OBSERVAGCAO: Processos Sigilosos ficam concluidos para o usuério, se ha mesma
unidade dois servidores possuirem credencial de acesso, quando um usuario conclui, o

acesso do outro usuario ndo é concluido.

o Funcionalidade “Processos com Credencial de Acesso nesta Unidade”

4




Controle de Processos

. 5 Processos com Credencial de Acesso nesta
B A I OIERE e

Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizagdo detalhada

41 registros: 27 registros:

N

Recebhidos
00944-00000396/2019-44
04101-000000079/2017-84
00887-00000497/2019-38

<

Gerados
04101-00000023/2019-46 (00614311704)
04101-00000012/2020-08 (00614311704)
04101-00000011/2020-55

000
@

O0o0o

Caso 0 usuério possua algum processo sigiloso com credencial de acesso na
unidade acessada, o icone na figura acima sera exibido. Ao clicar na funcionalidade, o
sistema solicitard a senha do usudrio (janela pop-up). Informando a senha, serdo exibidos
0S processos que O usuario possui credencial de acesso, inclusive 0s processos
concluidos.

A funcionalidade possui uma pesquisa, podendo ser utilizado o NUmero de Processo,
Tipo de Processo, Interessado e Observagdes da Unidade como critérios de busca. As
anotacdes também sdo exibidas. Processos na cor verde sdo aqueles com andamento
aberto com determinado usuério, enquanto os na cor vermelha sdo 0s que um usuario
concluiu, porém todos estdo com credencial com usuario.

Para visualizar um processo sigiloso, novamente sera solicitada a senha do usuario. Ao
clicar em processos sigilosos concluidos pelo usuério, basta clicar no icone Reabrir

Processo para voltar a trabalhar com ele.

’¢ EIREEE

Processo nao possui andamentos abertos.

Reabrir Processo

&’ Consultar Andamento

Outra possibilidade da funcdo Processos com Credencial de Acesso nesta Unidade € a
de conceder credencial de acesso para outro usuario por meio desta funcionalidade. Para

isso, deve-se selecionar o(s) processo(s) na listagem e clicar no botdo Transferir.



Processos com Credencial ha Unidade

I Pesquisar ] [ Limpar | Transferir

N° do Processo: I |

Tipo do Processo: ’Todns ¥ ‘

Interessado: | ‘

Obs. desta Unidade: [ I

Lista de Processos (14 registros):

Processo # Autuacdo 3 Tipo
] 04101-00000012/2020-08 10/07/2020  CBMDF - Sewvigo Administrativo Didrio
o0& 04101-00000008/2020-31 04/07/2020  Subsatde: Horario Especial
=) 04101-00000009/2020-86 0472020 Subsadde: Hordrio Especial
o 04101-00000003/2020-17 02032020  Subsadde: Horério Especial
04101-00000028/2019-79 27/09/2019 Gestéo de Contrato: Pagamentas
04101-00000049/2018-11 25/09/2018 Gestéo de Contrato: Pagamentos
O 04101-00000041/2018-47 23/08/2018  Consultas de Informagées de Orgéos Juridicos
V O B 04101-00000037/2018-89 V1DIDB:QD1E >Cnnsultas &e Informagées de Orgéos Juridicos
O 04101-00000027/2018-43 21/05/2018  Consultas de Informagies de Orgéos Juridicos
7 O ] 04101-00000023/2018-65 718/05/’2018 Consultas de Informagdes de Orgéos Juridicos

04101-00000166/2017-96 241112017 Gestéo de Contrato: Pagamentos

Transferencia de Credencial

Salvar

Transferir credencial nesta unidade para:

[

Seréa aberta uma janela pop-up com a caixa de pesquisa, para se localizar o usuario que
receberd a credencial de acesso. Ao preencher a busca, selecionar o usuario e clicar no

botdo Salvar, o usuario recebera uma Credencial de Acesso ao processo.
OBSERVAGCAO: Apesar de estar escrito “Transferir”, nio ocorre uma transferéncia de
credencial, e sim a concessdo de uma nova Credencial de Acesso, ou seja, 0 Usuario que

faz a acdo continua tendo Credencial de Acesso ao processo.

e Alterando o Nivel de Acesso de um Processo:

Em determinadas situages, o sigilo de uma informacéao é algo temporario, devendo
ser retirado no momento oportuno; em outras, um processo ou documento nao sigiloso,

precisa ter seu Nivel de Acesso alterado para sigiloso por alguma necessidade. Para



essas situacOes € necessario fazer uso do icone Consultar/Alterar Processo ou
Consultar/Alterar Documento. .

Nivel de Acesso
O sigiloso ) Restrito O Piblico

As figuras abaixo apresentam as diferencas de icones entre 0s processos Publico e

Restrito e 0s processos Sigilosos:

[ Certificado EQUIPE SEI-GDF-" =) K’ al é (3
P Processo aberto com 0s UsUarios; A

00614311704 / EQUIPE SEI-GDF-TESTE
sefic2 / SEFIC/GABINETE

& Consultar Andamento

I 101-00000011/2020-55 JE)
[3 Certificado EQUIPE SE-GDF-TESTE 244666 < /#

# Consultar Andamento

Processo aberto em 2 unidades: B
EQUIPE SE-GDF-TESTE
SEFIC/GABINETE

Ao efetuar a alteracdo de um processo ou documento sigiloso para publico ou restrito, o
processo, que antes constava aberto com os usuarios (Usuario A) constara aberto nas
unidades desses usuarios (Usuario B).

Na situacdo inversa, um processo antes Publico/Restrito passando para Sigiloso, alguns
detalhes deverdo ser observados:

- O sistema ndo permitira a alteracdo se 0 processo estiver aberto em mais de uma

unidade. Se necessario, deve-se entrar em contato diretamente com a unidade ou com o
Gestor Setorial do SEI no 6érgéo para que a unidade faga a sua conclusao.

- O processo ndo pode ter anexos. A Unidade Setorial de Gestdo do SEI deve ser

acionada para desfazer a anexacao.

Maiores informacdes acessar:

https://ufu.br/sites/ufu.br/files/media/arquivo/procedimento _operacional padrao - pop.pdf




