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Levantamento para coleta de dados sobre Governanga e Gestao das
organizagoes publicas federais.

O Tribunal de Contas da Unido (TCU) inicia o processo de levantamento de
coleta de dados enviando para a reitoria o link, o codigo de acesso e o prazo
para preenchimento dos questionarios, solicitando um servidor responsavel pelo
preenchimento;

A Reitoria, apds receber a solicitacdo, indicara o servidor responsavel, que
viabilizara os contatos caso necessario;

O servidor indicado iniciara um novo processo de “Relatorio de Atividades” ;

Apoés iniciado o processo, o servidor fara o carregamento de um novo
documento, que constara o questionario do TCU,

Com o processo aberto e o questionario carregado, o servidor encaminhara o
processo, junto com um memorando com definicdo de datas, para todos os
setores e pro reitorias responsaveis pelo preenchimento;

Os setores e pro reitorias, depois de notificados, selecionardo os questionarios
destinados as suas respectivas areas, reunirdo e responderao os questionarios,
incluindo o levantamentos das normativas competentes as questoes;

Apds o devido preenchimento, os setores/pro reitorias, fardo o carregamento dos
questionarios respondidos dentro do mesmo processo, aberto pelo servidor
responsavel, sendo assinado pelo Chefia/Direc¢ao;

De posse de todos os questionarios respondidos e justificados com as devidas
normativas, o servidor procedera ao preenchimento conforme orientado pelo
TCU;

O relatdrio final , resultante dos questionarios, devera ser apresentado ao comité
de governanga;

Apods deliberagdo do comité, caso seja necessario esclarecimentos, solicitagdes
juntos aos setores e pro reitorias que responderam aos questionarios, solicitara,
via memorando, dentro do mesmo processo inicial;

O processo sera encerrado de acordo com a deliberacdo do Comité de
Governancga
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Orientagoes para o Procedimento
1° Passo - Reitoria

(1) Abertura de novo processo: “Relatorio de Atividades”
e Minhas UFOP
e Administracao
o SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES - SEI
o Iniciar processo
o Escolher: Relatério de Atividades;
o Preencher as informacdes necessarias, selecionar em interessado,
todos os Setores e Pro Reitorias que responderao os questionarios;
o Salvar.
e Apds aberto o novo processo incluir novo documento;
o Memorando “Coleta de dados sobre Governancga e Gestao para o TCU”;
o Abrira a aba “Gerar Documento”
o Em Texto Inicial — escolher “nenhum”
o Destinatario - selecionar o Reitoria (digitando o nome aparecera a
0op¢ao)
Apds preenchimentos dos dados clique em confirmar dados;
O Questionario enviado pelo TCU abrir3;
o Clicar em editar conteudo (icone na parte superior ao documento) para
preencher o formulario;
o Apods preenchimento salvar.

o O

(2) Anexar documentos (Como portarias e outras normativas) :
o Ap0s preenchido do formulario, clicar no numero do processo, canto esquerdo
superior;
o Incluir novo documento;
o Escolher Externo;
o Preencher os dados necessarios, escolher a opgao “Digitalizado nesta
Unidade”

o Anexar arquivo, escolher o arquivo a ser enviado;
o Clicar em confirmar dados

Para cada documento repetir o processo.
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(3) Enviar o processo

©)

O

©)

Apds preenchimento do formulario, anexado os documentos necessarios e
assinatura da chefia imediata, clicar no numero do processo, canto esquerdo
superior;

Clicar em enviar processo;

Em “Unidades” Escolher a Reitoria;

Marcar a opcao “Manter processo aberto na unidade atual” para que
possa ser feito o acompanhamento do processo e em “Enviar e-mail de
notificagao”

Clicar em Enviar.

2° Passo — Apresentacao ro relatorio e solicitacdo das alteracdes sugeridas

pelo Comité de Governanca.

(1) Os Setores que participaram das respostas dos questionarios serao
avisados das deliberagoes do Comité de Governanga, via memorando
dentro do processo e email, em seguida os setores/ pro reitorias
procederao ao atendimento:

0O 00 OO

O 0O OO O0OOO OO OO0

Minhas UFOP

Administracéo

SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES — SEI

Clicar em “Controle de processos” canto superior lado direito;

Escolher o processo, de acordo com o numero informado no memorando e
email;
Avaliar as solicitagdes do comité ;
Clicar no numero do processo, canto superior lado esquerdo;
Nas opcdes, na parte superior, clicar em novo documento;
Abrira uma aba “Gerar Documento”;
Escolha o Tipo do Documento — Despacho
Texto inicial — Nenhum
Observagdes desta unidade — acrescentar o que julgar necessario;
Abrira uma aba com um modelo de despacho
Na parte superior, escolher a opcao “Editar conteudo”
Deliberar sobre as solicitagdes do Comité;
O despacho deve ser assinado pelo Chefe/Diretor da Unidade/Pro
Reitoria, ele deve entrar com seu usuario e senha, no icone assinar (caneta
na parte superior da aba);
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(2) Envio do processo Reitoria

o Apoés a avaliagao, despacho e assinatura;

o Clicar em enviar processo;

o Se aresposta do despacho for positiva, em “Unidades” Escolher a
Reitoria;

o Marcar a opgao “Manter processo aberto na unidade atual” para que
possa ser feito o acompanhamento do processo e em “Enviar e-mail de
notificagao”

o Clicar em Enviar.

3° Passo: Avaliagao do Comité

(1) Apdés o recebimento do processo, o Comité avaliara os envios dos setores e
deliberara por encerramento do processo ou novas solicitagdes. A reitoria enviara
seu despacho, de acordo com os critérios de avaliagao acordado com o comité.

e Em caso de nao conformidades o documento sera devolvido para
adequacdes ao setor inicial,

5° Passo: Encerramento

(1) A reitoria, responsavel por abrir 0 processo sera responsavel por encerra-lo:
o Clicar no numero do processo, canto superior lado esquerdo;

Nas opcdes, na parte superior, clicar em novo documento;

Abrira uma aba “Gerar Documento”;

Escolha o Tipo do Documento — Despacho

Texto inicial — Nenhum

Observagdes desta unidade — acrescentar o que julgar necessario;
Abrira uma aba com um modelo de despacho

Na parte superior, escolher a opcao “Editar conteudo”

O despacho deve ser assinado (caneta na parte superior da aba);

0O 0O OO 0O O 0O

(2) Clicar em concluir processo.
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