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PASSO A PASSO PARA ATUALIZACAO DE INFQRMAQ()ES NOS FORMU LARIOS DOS
OBSERVATORIOS, NO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES (SEI)

Obs: Este tutorial se destina a atualizacdo de informacGes em formularios previamente cadastrados, pois ele utiliza o
original como base, evitando perda de informacdes ou retrabalho de digitacéo.

12 ETAPA: ABRIR O PROCESSO ORIGINAL DE CREDENCIAMENTO

1. Entrar no site do Sistema sei.unifesp.br e acessar com login e senha da Intranet;

2. Localizar o campo de “Pesquisa”, mostrado abaixo, e inserir 0 nidmero do processo original de
credenciamento e depois pressionar a tecla ‘Enter’;
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3. Serd possivel visualizar o processo original de credenciamento, conforme mostrado abaixo, onde podera
ser conferido se 0 nimero do processo foi digitado corretamente:
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22 ETAPA: REPLICAR E EDITAR O FORMULARIO ORIGINAL DE CREDENCIAMENTO

1. Para comegar a atualizar o seu formulério, verifique o nimero do formulario do documento e copie a
informacéo:
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2. Agora clique no niumero do processo e depois em ‘Incluir Documento’ n

3. Selecione o tipo de documento “FORMULARIO OBSERVATORIO”;
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4. Se o documento “FORMULARIO OBSERVATORIO” ndo aparecer na lista, clique em ) e volte a
procurar o tipo de documento na lista;

5. Na tela que aparecerd, selecione o campo “Documento Modelo”, marcado abaixo, e digite 0 nimero do
documento que vocé anotou no passo 1. No nivel de acesso, selecione “Publico”. As demais informag6es
da tela ndo precisam ser preenchidas e depois clique em “Confirmar Dados”;

Confirmar Dados

FORMULARIO OBSERVATORIO

# Documento Modelo I I I ou Selecionar nos Favoritos

Texto Padréo

Texto Inicial

Nenhum

Descricdo:

Classificac&o por Assuntos:

Observactes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso Restrito

Confirmar Dados

6. Seu processo terd um novo documento, com 0 mesmo nome do original, mas com um novo namero, ao final;

7. Para editar seu novo Formulario, basta seleciona-lo, na relacdo de documentos do processo, e depois clicar no

botdo

8. Atualize todas as informacOes necessarias, sempre lembrando de clicar no botdo “Salvar”, quando ele
piscar, para ndo perder seus dados digitados;

9. Quando concluir a digitacdo, assine o documento, clicando no botéo

10. Ao final, insira um novo Oficio, comunicando do encaminhamento do processo para a Camara de Extenséo
e Cultura de sua Unidade Universitaria e para o Comité de Acompanhamento dos Observatorios tomarem
ciéncia das alteracdes e informe as mudancas realizadas no formulario incluido no processo;

Assessoria de Previsdo Orgcamentéria - Pré-Reitoria de Extensao e Cultura
Rua Sena Madureira 1500 2° andar CEP 04021-001 - S&o Paulo / SP Fone (11) 3385-4125



Universidade Federal de Sdo Paulo
CONSELHO DE EXTENSAO E CULTURA

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO PAULO

32 ETAPA: TRAMITAR O PROCESSO

1. Clicar no nimero do processo

2. Clicar em 'Enviar Processo' %
b

3. Nas unidages, selecionar a Cémara,de Extensdo e Cultura de sua Unidade Universitaria e a unidade
“COMISSAO COLEG OBSERVATORIOS”

4. Clicar em Enviar.
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