Fluxo e documentos

Docente

1.

Abrir processo relacionado ao processo SEI 23089.116780/2020-33 (Um por laboratério).
Veja orientacéo ao final deste documento!

Subir no SEI os seguintes documentos:

a)

b)

c)
d)

2.
3.

Abrir um “Anexo” e incluir “texto padrdao” o documento estd nomeado “Planos para
retomada de atividades” e descrever seu PAL, EOL e PSL (em documento Unico)
Declarac6es de Ciéncia de Risco (aluno e/ou usuario)

Assinar o processo.

No caso do aluno e/ou usuério que ndo seja do quadro permanente de servidores da
Unifesp deve solicitar ao usuario um cadastro no sistema (vide instrucoes:
https://www.unifesp.br/reitoria/proadmin/categoria-sei/261-usuario-externo).

Apés a realizagdo do cadastro pelo aluno, o pesquisador responsavel deve solicitar a
inclusdo de acesso externo ao processo SEI para a assinatura no documento “Declaragao
de Ciéncia de Risco”, informando o nome, CPF e email do usuério externo.

A solicitagdo devera ser realizada ao Tl via OTRS (Assunto: Liberagdo usuario externo
SEI) em https://atendimento.unifesp.br/otrs/customer.pl.

Enviar email comunicando a comissao de retorno sobre a abertura do processo SEI.
Esperar o contato da Comissao de retorno para realizagéo do treinamento e certificacédo

Comissao de Retorno

PR

6.
7.
8.

Avaliar a documentacgéo enviada pelo sei

Comunicar ao docente a data da visita ao laboratério por email.

Realizar a visita ao laboratorio.

Realizar treinamento e certificagcdo dos individuos que retornardo as atividades
(docentes, discentes e/ou usuarios)

Inserir no SEI o documento de recomendacéo e analise feita pela Comisséo de Retorno
(modelo - check list)

Listas de pessoas certificadas no treinamento

Assinar o0 processo

Encaminhar ao Chefe de Departamento e Direcdo Académica a andlise da comisséao.

Departamento e Diregcdo Académica

1.
2.

Verificar documentacdes e recomendacdes
Emitir autorizagd@o para retorno as atividades.

Inser¢cdo de novos alunos

1. Desde que atenda a capacidade maxima para trabalho com seguranca o docente
poderd inserir apenas a Declaracéo de ciéncia de risco e comunicar & comissao.


about:blank
https://atendimento.unifesp.br/otrs/customer.pl

2. A comissao ira realizar o treinamento e somente apds esta etapa serd autorizada a
entrada.

Passo a passo para abertura do processo no SEIl pararetorno
atividades de pesquisa

Abrir o processo 23089.116780/2020-33
Iniciar processo relacionado (um para cada laboratério)

[ Oficio 205 (422702
% Poriaria nf 264002020 (0438835)

P Consutar Andamenty )
Processo sherty stmente na wridade DEPTO CIENCIA E TECHOLOGIA

Escolha o tipo de processo: projeto de pesquisa.
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- - P Iniciar Pro-cesso Relacionado
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Preencher as especificacdes com o numero do laboratério e nome de todos os
docentes responsaveis.


about:blank
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- /

[ Oficio 205 (0422702)
"4 Portaria n° 2640/2020 (0438855)

Iniciar Processo Relacionado

Protocolo

# Consuttar Andamento
(@ Automatico

() Informado

Tipo do Processq:
[PROJETO DE PESQUISA ~]

Especificacio: v
[1ab 105_Prof Elias-Maraisa_Rafuel ]

Classificagdo por Assuntos:

I
Inserir em interessados: Departamento de Ciéncia e Tecnologia; Diretoria

administrativa-SJCampos, Divisdo de Servicos Gerais-Sdo José dos Campos e

Diretoria Académica ICT.
Além disso, inserir em “classificacdo do assunto” o numero 210—Normatizacao

Regulamentacdo Pesquisa

1 | [DEFTO CIENGIA E TECNOLOGIA v N
Usouiyau
Il 3082 116780/2020-33) | | ]
~[7 Oficio 205 (0422702) Interessados: I
“& Portaria n° 2640/2020 (0438855) [ ¥ ]
DEPARTAMENTO DE CIENCIA E TECNOLOGIA (DEPTO CIENCIAE TECNOLOGIA) )-) E[@
)—) Consultar Andamento diretoria administrativa - SJCampos 8
DIVISAO DE SERVICOS GERAIS - sko JOSE_ DOS CAMPOS (DIVISAC SERVICOS GERAIS - 8JC) )
Processos Relacionados: DIRETORIAACADEMICA - INSTITUTO DE CIENCIA E TECNOLOGIA - ICT - SAC JOSE DOS CAMPOS (DIRETORIAACADEMICAICT SJC) 7
PROJETO DE PESQUISA (1) Destinatdrios
23089.117956/2020-74
PEx
* 8
lassificacdoe por Assuntes:
W - Mormatizac&o. Regulamentacio (Pesquisa) | Fol 4
& &
8

Escolher o Nivel de acesso “publico”

1

Jm>3089.117956/2020-74]

| [DEPTO CIENCIA E TECNOLOGIA  ~| N A 24

200 1uo_wiizsa ) R

Classificagio por Assuntos:

# Consultar Andamento

Processos Relacionados
PARECER (DIVERSOS) (1)

.

210 - Normatizacao. Regulameniacao (Pesquisa) ‘ P
28
@ &

Interessados

‘ PEX
Observacbes desta unidade:
4
Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito @ Publico ‘

Em seguida, click no niumero do processo e posteriormente em inserir

documento.



1 [ J[oerrocifnciat Tecnoooia | N i @
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. Portaria n® 2640/2020 (0438655) ) |
=

& consunar Angamento )
Processo aberlo somente na unidade DEPTO CIENCIA E TECNOLOGIA

Escolha oficio em tipo de documento

1 [ | [DEPTO CIENCIA ETECNOLOGIA  ~| N 3
JY23089.11678012020-33) Gerar Documento
[ oficio 205 (0422702) R
-~ Portaria n° 2640/2020 (0438855) Escolha o Tipo do Documento: ©
el [oficio ]
Consultar Andamento

Marque a opgao “texto padrao” — Procure o documento nomeado como “Planos
para retomada de atividades”

Em seguida devera realizar o preenchimento com todos os dados de acordo com a
orientacdo do “Guia_de_ Reabertura_da_Atividades Presenciais_de Pesquisa” e
orientacdes contidas no oficio do processo 23089.116780/2020-33.

ApoOs o término todos os docentes responsaveis devem assinar o documento.

I | [DEPTO CIENCIA E TECNOLOGIA  ~| N 2 /4
0
Jl§>3089.116780/2020-33 Gerar Documento
[ Oficio 205 (0422702)
% Portaria n® 2640/2020 (0438855)
Oficio
£ Consurtar Andamento
Texto Inicial
() Documento Modelo
@ Texto Padrio ~

) Nenhum
- ADEQUA 0 BORATORIOS RETO D DAD
AFASTAMENTO PARA ATIVIDADE(S) EXTERNA(S) TAE
ALTERACAO HORARIO DOCENTE
[LAB 105_PROF ELIAS-MARAISA-RAQUEL ALTERACAO HORARIO DOCENTE (COM OU SEM AD. NOTURNG) 1
Alteracdo notarfrequéncia - ProGrad
ALTERACAQ TEMPORARIA DE HORARIO - TAE
[ APROVAGAO ATIVIDADES ESPORADICAS DCT
APROVACAC CONSELHO DCT AFASTAMENTO PARA POS DOC PEX
APROVACAD ESTAGIO PROBATORIO %8
APROVACAO PARA AFASTAMENTO DO PAIS P/ CONSELHO DCT
APROVACAQ RELATORIO DE VIAGEM
Destnatirios AUTORIZACAQ ENTRADA PESQUISA LABORATORIO EXP.
2 - AUTORIZACAO ENTRADA POS GRADUANDO PERIQDO PANDEMIA
[ CANCELAMENTO DE FERIAS
‘ HORARIQ E LOTAGAO NOVO DOCENTE Mo PEX

Descrigo:

Interessados:

INDICAGAO CB MEMBROS BANCA DE CONCURSO PSS
INDICAGAQ CB MEMBROS BANCA DE CONCURSO PUBLICO

INDICA(;%O DCT MEMBROS BANCA DE CONCURSO PSS -
r INDICACAO DCT MEMBROS BANCA DE CONCURSO PUBLICO -

Para inserir o segundo documento (a declaracéo de ciéncia de risco): click no niumero do
processo e posteriormente em inserir documento.
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) Portaria n® 2640/2020 (0438855)

#? consultar Andamento .
Processo aberto somente na unidade DEPTO CIENCIA E TECNOLOGIA.

Escolha oficio com tipo de documento

1 | [DEFTO CIENCIA E TECNOLOGIA v N
Jy>3059.116780/2020 33} Gerar Documento
[ Oficio 206 (0422702) X
% Portaria n® 2640/2020 (0438855) Escolha o Tipo do Documento: &
£ consultar Andament forco ‘
onsultar Andamento
Oficio

Escolher texto padrdo e em seguida inserir o documento “Declaracdo de Ciéncia de Risco”

1

| [ DEPTO CIENCIA E TECNOLOGIA  ~ | N 17

[
83069 116750/2020.53 Gerar Docutlento
- [0 Oficio 205 (0422702)

~% Portaria n° 2640/2020 (0438855)

Comtrar oaen

Ofi
& Consultar Andamento
Texto Inicial
Processos Relacionados: Documento Modelo
PROJETO DE PESQUISA (1) - 5
23089.117956/2020-74 @® Texto Padrdo e

() Nenh
- Nenhum AFASTAMENTO PARA ATIVIDADE(S) EXTERNA(S) TAE

Descricio ALTERAGAO HORARIO DOCENTE

z ALTERAGAO HORARIO DOCENTE (COM OU SEM AD. NOTURNO)
Alteracdo éncia - ProGrad :I
Inferessados: ALTERAGAO TEMPORARIA DE HORARIO - TAE
- APROVACAQ ATIVIDADES ESPORADICAS DCT
[ APROVACAO CONSELHO DCT AFASTAMENTO PARA POS DOC
Eduardo Antonelli (antonell] APROVACAO ESTAGIO PROBATORIO PEIX
APROVAGAO PARA AFASTAMENTO DO PAIS P/ CONSELHO DCT &8
APROVACAO RELATORIO DE VIAGEM
AUTORIZAGAO ENTRADA PESQUISA LABORATORIO EXP.
AUTORIZACAQ ENTRADA POS GRADUANDO PERICDO PANDEMIA
CANCELAMENTO DE FERIAS
[ HORARIO E LOTACAO NOVO DOCENTE
‘ INDICAGAO CB MEMBROS BANCA DE CONCURSO PSS D PEIX

INDICAGAO CB MEMBROS BANCA DE CONCURSO PUBLICO

Destinatarios:

IND\CAQ/SO DCT MEMBROS BANCA DE CONCURSO PSS
INDICAGCAO DCT MEMBROS BANCA DE CONCURSO PUBLICO
LOTACAO E HORARIO DE NOVO DOCENTE VISITANTE -

3

a) Apos inserir o documento edita-lo com os dados pertinentes (dados do aluno) deve
solicitar ao aluno que realize o cadastro no sistema (vide instrugdes:

https://www.unifesp.br/reitoria/proadmin/categoria-sei/26 1-usuario-externo).

Apés a realizacdo do cadastro pelo aluno, o pesquisador responsavel deve solicitar a
inclusdo de acesso externo ao processo SEI para a assinatura no documento “Declaragao

de Ciéncia de Risco”, informando o nome, CPF e email do usuério externo.

A solicitacdo devera ser realizada ao Tl via OTRS (Assunto: Liberacdo usuario externo

SEI) em https://atendimento.unifesp.br/otrs/customer.pl.



https://atendimento.unifesp.br/otrs/customer.pl

