Fluxograma — SEI/UFRJ: Criacdo e/ou alteragdo de sigla(s) no SEI

1 - Principais orientagoes sobre a utilizagao do SEI

Acessar o Portal SEI/UFRJ: https://portal.sei.ufrj.br/. Neste Portal é possivel encontrar varios meios de informagdo como
manuais, guias, videoaulas, bases de conhecimento, etc. contendo as explicacdes sobre os mais diversos assuntos a respeito da

utilizacao deste sistema, bastando clicar na parte superior, nas trés barras (ver seta abaixo). Apds sanar as duvidas iniciais,
proceder de acordo com as demais etapas do fluxograma.

-ﬁica da UFRI-Port % [l Email - Marlice Sipoli - Outlock X (g Email - Vice-Diretoria do Instit. % ‘ B3 sistema Eletrénico de Informac % I +

(%) O ﬁ &2 https://portal.sei.ufrjbr

240% ©7 = ¥ =



https://portal.sei.ufrj.br/

Continuacao ... Fluxograma — SEI/UFRJ: Criacao e/ou alteragdo de sigla(s) no SEI

Secretaria da Diregao-IQ
Entrar em contato com o departamento/setor informando sobre a
necessidade de tal procedimento.
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Departamento/Setor — 1Q*

Enviar por e-mail a administradora do SEI-IQ, com cépia para o referida
Secretaria da Direcao-IQ, o nome da sigla e os dados dos usuarios que irdao
compo-la (nome completo, CPF, SIAPE (caso seja servidor), login, cargo e e-
mail institucional); e

Em caso de alteracdo da sigla, o Departamento/Setor-IQ deve solicitar a
mudanca a administradora do SEI-IQ por e-mail, com cépia para a Secretaria
da Diregao, com as informacdes acima descritas.

GEIA/SIARQ :
Realizar e informar ao Administrador do SEI-IQ o :
cadastramento; :

Administrador do SEI
informar ao requerente e ao Chefe do
Departamento ou Setor a conclusao do
procedimento do seu Cadastro.

i

Administrador do SEI-IQ
Entrar em contato com o departamento GEIA/SIARQ solicitando o
procedimento em questao juntamente com os dados dos interessados.

*Qualquer duvida, entrar em contato com os Administradores do SEI/IQ: gleysse@ig.ufrj,

lucianaduarte@iqg.ufrj.br e rodolpho@ig.ufrj.br solicitando

esclarecimentos acerca da duvida.


mailto:gleysse@iq.ufrj
mailto:lucianaduarte@iq.ufrj.br

	Número do slide 1
	Número do slide 2

