TUTORIAL PARA INSCRIGAO: COMISSAO ELEITORAL GERAL

Esse tutorial tem como objetivo auxiliar os eleitores no processo de inscricdao no SEI. As
inscricdes devem ser feitas por meio de Requerimento de Inscri¢do. Para isso, deve-se
inicialmente criar um processo novo na UP pessoal do servidor, conforme ilustracdo a seguir:

Selecione sua UP_ (unidade pessoal)

Figura 1. Criacdo do processo:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALFENAS

Para saber+ Menu Pesquisa NN EELV R |

Controle de Processos

2] [RAn|

Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizacio detalhada

Iniciar Processo

Pesquisa
Base de Conhecimento
Textos Padréo

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura X X
1 registro: 3 registros:

Gerados
23087.000711/2022-91
23087.000696/2022-81
23087 000029/2022-08

Blocos de Reunido Recebidos

Bl Inte
ocos Intemos (m] 23087.011388/2019-85

Contatos
Processos Sobrestados

oOooR

Acompanhamento Especial

Marcadores

e - [ Clique em Iniciar Processo ]

Estatisticas.
Grupos. »

—

Pode ser que a tela a seguir aparega com poucas op¢des de preenchimento como mostrado a
seguir. Se for o caso clique no item “+” que esta com um circulo vermelho na figura 2.

Figura 2. Expandindo as opg¢Ges de processos
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Ao clicar no “+” sera exibida uma tela como a demonstrada na Figura 3.



Figura 3. Listando opg¢Ges de processos
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Na caixa de texto, preencha com a palavra “delibera¢dao” conforme mostrado na Figura 4. O
proprio SEl apresentard as opg¢des de preenchimento. Escolha “Deliberacdo de Comissdes,
Conselhos, Grupos de Trabalho, Juntas, Comités.

Figura 4. Selecionando tipo de processo.
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Na tela seguinte, preencha em “Especifica¢do” texto de indique para qual edital esta se
inscrevendo. Um exemplo de texto para preenchimento seria: “Inscricdo para o Edital n?
XX/2023 — de representante para Comissdo YYY da UNIFAL-MG”. Escolha nivel de acesso
“Publico” e clique em “Salvar”.



Figura 6. Iniciando um Processo
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[ Por ultimo clique em salvar. ]

Apds iniciar o processo iremos incluir o Requerimento de Inscri¢do. Para isso, selecione a
opc¢ao “Incluir Documento” conforme ilustrado na Figura 7 a seguir:

Figura 7: Incluindo documento
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Como anteriormente, caso poucas opgoes estejam disponiveis (veja Figura 8), clique no icone
de “+”. Caso as op¢Oes ja estejam sendo exibidas ndo é necessdario executar o processo

ilustrado na Figura 8.



Figura 8. Exibindo Op¢bes de documentos
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Figura 8.1 Lista de op¢Ges de documentos
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Agora é possivel preencher na caixa de texto a palavra “Requerimento”. O préprio SEl
selecionara, entre a lista de opgdes, aquelas que contém a palavra requerimento. Escolha a
opcao: “Requerimento de Inscricdo — Eleicdo” conforme ilustrado na Figura 9.

Figura 9. Escolhendo documento: Requerimento de Inscricao — Eleicao.
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Preencha com o nome do Documento que sera criado: Exemplo de texto: “Inscricdao de chapa
para edital 01/2023". Escolha o nivel de acesso de publico e salve.

Figura 10: Gerando Documento
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Nesse momento aparecerd abrird uma segunda tela como exibida na Figura 11 a seguir. Nessa
tela vocé deve preencher com o0 modelo determinado pelo Edital ao qual vocé deseja se
candidatar. Os modelos estdo disponiveis nos anexos dos editais. Apds preencher o
formulario de inscricdo, candidato e suplente devem assinar o documento.

Figura 11. Modelo de inscrigdo disponivel no anexo do Edital.
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Apds a assinatura dos membros da chapa, o processo precisa ser encaminhado para a
COMISSAO ELEITORAL GERAL. Para isso, clique no numero do processo aberto, conforme
ilustrado na Figura 12. Apds clicar no icone do processo, clique em “Enviar Processo”.

Figura 12. Iniciando o envio do processo para a Comissao Eleitoral Geral.
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Na op¢do “Unidades”, vocé deve escolher a unidade que esta descrita no Edital. Os
processos enviados para a Comissao Eleitoral Geral na gestdo 2022-2024 estdo sendo
enviados para COMISSAO-ELEI-GERAL. No entanto, cabe destacar que o candidato
devera consultar no edital para onde enviara a inscricdo. Qualquer duvida entre em
contato com os membros da Comissao Eleitoral Geral.

Figura 13. Enviando Processo
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Retorno

O Data certa

O Prazo em dias

Por ultimo envie a inscrigdo.

Esse material tem por objetivo auxiliar os candidatos no processo de registro de
inscrigdo. E de responsabilidade dos candidatos a realizacdo de inscricdo de chapa para




os editais publicados pela Comissao Eleitoral Geral da UNIFAL-MG. Qualquer duvida
com relacdo ao preenchimento, recomendamos que entre em contato com algum
membro da Comissao Eleitoral Geral da UNIFAL-MG para maiores esclarecimentos.




