PROCEDIMENTO PARA ENVIO E
RECEBIMENTO DE GUIA DE
REMESSA INTERNA



ENVIO DE GUIA DE REMESSA

1) Clicar em Iniciar Processo:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDLA

L
SEI! Para saber+ Menu Pesquisa _ = ﬁ f P r_'!

Controle de Processos Controle de Processos
Iniciar Processo

Programado % 4/&
Plllis b 4

B e Conhecimento
Textos Padrdo Ver processos atribuidos a mim \er por marcadores Visualizacéo detalhada
Modelos Favaritos » M b b

Blocos de Assinatura 829 registros - 1 a 100: 323 registros - 1.2 100:

Recebidos Gerados

Blocos de Reunido



ENVIO DE GUIA DE REMESSA

2) Escolher o Tipo de Processo: Documentacao e Informacao: Protocolo:
Recepcao, Tramitacao e Expedicao de Documentos

UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA

-
se‘! Para saber+ Menu Pesquisa [N EA NIE G |

Controle de Processos Iniciar Processo
Iniciar Processo

Retorno Programado

Pesquisa Escolha o Tipo do Processo: &

Base de Conhecimento [pro
Textos Padrio
Modelos Favoritos

Administracdo Geral: Projetos

- Administracao Geral: Projetos de Trabalho

Blocos de Assinatura Administracdo Geral: Protestos. Reivindicacdes. Sugestdes. Denuncia
Bolsas de Extensdo: Processo de Selecdo

Cursos de Extensdo: Proposicdo

Blocos de Reunido
Blocos Internos
Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial Documentacdo e Informacdo: Planos e Projetos

Marcadores Documentacdo e Informacdo: Protocolo: Recepcdo, Tramitacdo e Expedicdo

Pontos de Controle de Documentos

Estatisticas » G!ragualgﬁo: Disciplinas - Programas Didaticos (Inclusive na modalidade a

distancia)

Grupos (3 L ) -

Relatérios N Graduacdo: Dispensa e Aproveitamento de Disciplinas
e Graduacdo: Programa de Iniciacdo a Docéncia - Processo de Selecdo

Patrimdnio: Normas, Regulamentos. Diretrizes, Procedimentos, Estudos e/ou

Acesse as lojas App Store ou Google Decisoes de Carater Geral

Play e instale o aplicativo do SEI! no seu Pessoal: Assisténcia a Sadde. Planos de Salde - Comprovantes de
celular. Pagamento
Abra o aplicativo do SEI! e faga a leitura Pessoal: Avaliagdo de Desempenho de Estagio Probatorio

do codigo abaixo para sincronizd-lo com
sua conta.

Pessoal: Progressﬁo Docente



ENVIO DE GUIA DE REMESSA

3) Na especificacao digite as informacoes referentes ao processo.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA

L
SEI! Para saber+ Menu Pesquisa _ = m L =_!

Controle de Processos Iniciar PTOCESSO
Iniciar Processo

i []
Retorno Programado

Pesquisa Tipo do Processo:
Base de Conhecimento | Dacumentac&o e Informago: Protocolo: Recepgio, Tramitagio e Expedico de Documentos v|
Textos Padrao Especificacio:

Modelos Favoritos — [Guia de remessa interna referente a ... |

Blocos de Assinatura . o
= Classificagdao por Assuntos:
Blocos de Reunido |

Blocos Internos

063.2 - PROTOCOLO: RECEPCAQ, TRAMITACAD E EXFEDICAC DE DOCUMENTOS . P
Processos Sobrestados &8

Acompanhamento Especial

Blarcadaran




ENVIO DE GUIA DE REMESSA

* 4) No campo interessados pode(m) ser pessoa(s) fisica(s) ou juridica(s), entidade(s)
publica(s) ou privada(s).

e Acrescentar observacoes da unidade, caso necessario.

Controle de Processos Iniciar Processo

Iniciar Processo

Retorno Programado

Pesquisa Tipo do Processo:

Base de Conhecimento | Documentacdo e Informacdo: Protocolo: Recepcdo, Tramitacdo e Expedicdo de Documentos hd |
Textos Padrao Especificacdo:

Modelos Favoritos [Guia de remessa interna referente a ..... |

Blocos de Assinatura "
Classificagdao por Assuntos:

Blocos de Reunido |

Blocos Internos

063.2 - PROTOCOLO: RECEPCAQ, TRAMITACAC E EXPEDICAO DE DOCUMENTOS }3 b 4
Processos Sobrestados 8
Acompanhamento Especial
Marcadores
Pontos de Controle Interessados.
Estatisticas { J ) .
Grupeos (2 ,:L-) |Z{[ X
Relatdrios » e

Ohservaches desta unidade:

Acesse as lojas App Store ou Google
Play e instale o aplicativo do SEI! no seu
celular. L

Ahra n anlicativo do 8SEIN o fara 3 laifiura



ENVIO DE GUIA DE REMESSA

* 5) No campo nivel de acesso, escolher publico.

Pontos de Controle
Estatisticas

Grupos
Relatdrios 4
|

Acesse as lojas App Store ou Google
Play e instale o aplicativo do SEI! no seu
celular.

Abra o aplicativo do SEI! e faca a leitura
do codigo abaixo para sincroniza-lo com

sua conta.

Interessados:

Observactes desta unidade:

Nivel de Acesso |

Sigiloso

() Restrito (@ Publico




ENVIO DE GUIA DE REMESSA

6) Inserir o documento guia de remessa interna

S e —
_

INg23117.064502/2021-90

[ Guia de Remessa Interna 2 (3079230)

------ [f Recibo de Remessa Interna PPBIC 311

Incluir Documento

. & " . D h
2| |RirlalsA

Processo aberto somente na unidade DIRIQUFU (atribuido para jessica.campos).

mE3RE e

#” Consultar Andamento




ENVIO DE GUIA DE REMESSA

 7) Escolher o Tipo de Documento: Guia de remessa interna

Para saber+ Menu Pesquisa | PForiauru v EEINERFEE

IWJ23117.064502/2021-90 Gerar Documento

[ Recibo de Remessa Interna PPBIC 311 Escolha o Tipo do Documento: ©

[gui |
| Guia de Remessa Interna |

ﬁ Consultar Andamento

L



ENVIO DE GUIA DE REMESSA

8) No campo texto inicial escolha nenhum;

9) No campo descricao digite as informacoes referentes ao documento;

L] .
SEI! Para saber+ Menu Pesquisa I == & S A

o [ Guia de Remessa Interna 2 (3079230)
[ Recibo de Remessa Interna PPBIC 311

INg>3117.064502/2021-90 Guia de Remessa Interna
i Texto Inicial

Destinatarios:

» v
L
X

»%
@x




ENVIO DE GUIA DE REMESSA

* 10) No campo destinatarios fazer a pesquisa com a “lupa” e
selecionar o nome desejado.

B el

Destinatarios:

| Pl X
=¥

Classificaco por Assuntos:

8 seiufu.br/sei/controlador.php?acao=contato_selecionar@tipo_selecao=28&id_object=objLupaDestinatari...

-

Selecionar Contatos

Pesquisar | | Transportar | | Eechar |

Palavras-chave para pesquisa: Pessoa Juridica Associada:

Observacdes desta unidade: ( ] |

Grupo: Tipo:
| vl | v]

I

Lista de Centatos (69044 registros - 1 a 100):

Contatos

Z
@
w

02* Vara Civel da Comarca de Uberdndia

03* Promotoria de Justica da Comarca de ltuiutaba
1002370-74.2018.4.01.3803

1010667-36.2019.4.01.3803

1013137-40.2019.4.01.3803

1065843 ANA PAULA REIS DE OLIVEIRA

10® Vara Civel de Uberlandia-MG

11111EEL0S6 - Kenepher Tavares Pereira - Dilacdo de prazo
11311GIN04T - Taynah Queiroz Silva - DILA(}EO DE PRAZO
11321ZTN0286 - Marilia Rezende Carvalho

1000000OoooRN

AR AR AR A5 A AR Ak AL N -
B BB BB B R DB




ENVIO DE GUIA DE REMESSA

* 10) No campo destinatarios fazer a pesquisa com a “lupa” e selecionar o nome
desejado. Vocé pode consultar ou alterar os dados do usuario cadastrado através do

o, _n

icone “lapis”. Também pode selecionar e exclwr o destinatario com o icone “x

= I LT ST LU GO S RGO I T 1 — AL IS LU U TL UG LRG| S LU I — 1 LS TS 00U IL I L

sel

8 sei.ufu.br/sei/controlador.php?acao=contato_alterar@acao_origem=documento_gerarflinfra_sistema=1...

Consultar Contato

Tipo:
Unidades UFU

Natureza

Sigla:
|DIRIQUFU |
Pessoa Fisica Nome:

Pessoa Juridica | [Diretoria do Instituto de Quimica |

Guia de Remessa Interna

— Texto Inicial |

Pessoa Juridica Associada:
iUniversidade Federal de Uberlandia

() Documento Modelo
() Texto Padrao

Usar endereco associado

Endereco:
| Av. Jodo Naves de Avila, 2121 |

Complementa: Bairro: @ Nenhum
| diretoria@iqufu.ufu. br | [Santa Ménica | .

- : Descrigdo:
Pais: Estado: Cidade: CEP:
Brasil v MG v  Uberindia v I I
Sitio na Internet: CHNPJ: Telefone Fixo: Telefone Celular:
[rtpiwnviquiubr || | [(34) 3230-4143/4254 | | | Destinatarios:
Observacdo: ‘

Diretoria do Instituto de Quimica (DIRIQUFU) - P&

Classificacdo por Assuntos:




ENVIO DE GU

* 11) No campo nivel de acesso, escol

dados”.

|A DE REMESSA

ner publico. Depois clicar em “confirmar

IN§03117 064502/2021-90

""" [ Guia de Remessa Interna 2 (3079230)

""" [1 Recibo de Remessa Interna PPBIC 311

# Consultar Andamento

(") Documento Modelo
() Texto Padréo

(@ Menhum

Descricio:

Destinatarios:

Diretoria do Instituto de Quimica (DIRIQUFU) Pl
28

Classificacdo por Assuntos:
P X
28

Observacies desta unidade:

Nivel de Acesso |

Sigiloso

() Restrito

‘ @ Piblico

~| Confirrnar Dados | | Voltar |




ENVIO DE GUIA DE REMESSA

*12) Na guia de remessa preencher os dados da unidade remetente e do
destinatario. No campo documentos enviados preencher com as informacodes
referentes ao documento.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA

sel!

Para saber+ Menu Pesquisa ] EE0E S A

L} 23117 064502/2021-90
o ElGuia de Remessa Interna 2 (3079230

""" [l Recibo de Remessa Interna PPBIC 311

e Consultar Andamento

UNIVERSIDADUE FEDERAL DE UBEKLAMNLIA

e
Diretoria do Instituto de Quimica
Av. Jodo Naves de Avila, 2121 - Bairro Santa Ménica, Uberldndia-MG, CEP 38400-902
Telefone: (34) 3239-4143/4264 - diretoria@iqufu.ufu.br

GUIA DE REMESSA INTERNA N2 2/2021/DIRIQUFU/IQUFU

Uberlédndia, 04 de outubro de 2021

UMNIDADE REMETENTE

Nome: Diretoria do Instituto de Quimica Sigla: DIRIQUFU
Cidade: Uberlandia UF: MG
Campus: Santa Ménica

DADOS DO DESTINATARIO

Unidade:

Coord io do P de Pos-graduaca B1 bustivei
oordenagio do Programa de Pos-graduacio em Biocombustiveis Sigla: BERIC

Campus:

Santa Mdanica AfC: Gabrigl Fonseca Rezende

DOCUMENTOS ENVIADOS

Encaminho as guias para realizag@o dos exames/consultas em sadde ocupacional do Servidor Gabriel Fonseca Rezende.



ENVIO DE GUIA DE REMESSA

* 14) Assinar a guia de remessa.

EErEE0

Assinar Documento L: FEUEKAL UE UBEKLANLIA

Diretoria do Instituto de Quimica

Telefone: (34) 3235-4143/4264 - diretoria@igufu.ufu.br

GUIA DE REMESSA INTERNA N2 2/2021/DIRIQUFU/IQUFU

UNIDADE REMETENTE

30 Naves de Avila, 2121 - Bairro Santa Ménica, Uberléndia-MG, CEP 38400-302

b |

Uberléndia, 04 de outubro de 2021

MNome: Diretoria do Instituto de Quimica Sigla: DIRIQUFU
Cidade: Uberlandia UF: MG
Campus: Santa Manica

DADOS DO DESTINATARIO

Unidade: Coordenagio do Programa de Pos-graduacio em Biocombustiveis sigla: opRIC

Campus:

Santa Monica

Gabriel Fonseca Rezende




ENVIO DE GUIA DE REMESSA

e 15) Enviar o processo ao setor responsavel pelo recebimento da guia, selecionand

a unidade em que sera enviada.
Q

t Enviar Processo
Processo aberto somente na unidad [QUFU (atrit
:

Processos :
23117.054502/2021-90 - Documentacdo e Informacdo: Protocolo: Recepcéo, TramitacBo & Expedicdo de Documentos ‘ t

Unidades:
| ] Mostrar unidades por onde tramitou
P

[} Manter processo aberto na unidade atual

[] Remover anotagio

[ Enviar e-mail de notificagio

Retorno Programado I
(") Data certa
(") Prazo em dias




ENVIO DE GUIA DE REMESSA

* 16) Imprimir a guia, grampear no envelope em que se encontra os
documentos a serem encaminhados e encaminhar ao Setor de
Protocolo.



RECEBIMENTO DE GUIA DE REMESSA

* 1) Acessar o SEl.

 2) Verificar na unidade a chegada do processo SEl com a guia de
remessa interna.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA

SEI! Para saber+ Menu Pesquisa [N 202

Controle de Processos Controle de Processos
Iniciar Processo

e 2| [B[A(m|3s|B
& -
Pesquisa : é _

Base de Conhecimento
Textos Padréo Ver processos afribuidos a mim Wer por marcadores Vizualizagdo detalhada
Modelos Favoritos
. 1w ¥ b 1| F ¥
Blocos de Assinatura [1v] I I

Elocos de Reunido 829 registros - 1 a 100; 323 ragistros - 1.2 100:
Blocos Intemos Recebidos Gerados
Processos Sobrestados O 23NT.071231/2021-28 O 23NMT.071085/2021-31

L



RECEBIMENTO DE GUIA DE REMESSA

* 3) Inserir o documento recibo de remessa interna

Toldla] [ lrila o Jen S SElele ]
I oCUmento

* 4) Escolher o tipo de documento recibo de remessa interna

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: &

|recib |
» |Recibo de Remessa Interna |




RECEBIMENTO DE GUIA DE REMESSA

* 5) No campo texto inicial escolha nenhum;

* 6) No campo descricao digite as informacoes referentes ao
documento;

Recibo de Remessa Interna

—{ Texto Inicial }

() Documento Modelo
() Texto Padrao

- (@ Nenhum

Descricao:

=

Classificacao por Assuntos:




RECEBIMENTO DE GUIA DE REMESSA

* 7) No campo nivel de acesso, escolha publico. Depois clique em
confirmar dados.

Observacoes desta unidade:

Nivel de Acesso |
Sigiloso () Restrito ‘ (7) Pblico

- | Confirmar Dados | | Valtar | .




RECEBIMENTO DE GUIA DE REMESSA

* 8) Preencher o recibo segundo o modelo abaixo:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA

Instituto de Quimica
Av. lodo Maves de Avila, 2121 - Bairro Santa Ménica, Uberldndia-MG, CEP 353400-902
Telefone: (34) 3239-4264 -

S

RECIBO DE REMESSA INTERNA

Uberlédndia, 13 de outubro de 2021.

Acuso o recebimento dol(s) documento(s) relacionado(s) na GUIA DE REMESSA INTERMNA M2
[4/2021/1QUFU], sem nenhuma recusa ou erro.

P eil Documento assinado eletronicamente por Edmar Isaias de Melo, Professor(a) do Magistério Superior,
ﬂina!u;‘ em 13/10/2021, as 13:07, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do
i eletrénica Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.




RECEBIMENTO DE GUIA DE REMESSA

* 9) Assinar o recibo de remessa

A i = |- | | r
£ o o]
Diretoria do Institute de Quimica
30 Naves de Avila, 2121 - Bairro Santa Mdnica, Uberlandia-MG, CEP 38400-902
Telefone: (34) 3232-4143/4264 - diretoria @igufu.ufu.br




RECEBIMENTO DE GUIA DE REMESSA

10) Enviar o processo ao setor responsavel pelo encaminhamento da guia,
selecionando a unidade em que sera enviada.

Q.

Enviar Processo
Processo aberto somente na unidad [QUFU {atrit

23117.054502/2021-90 - Documentacdo e Informacdo: Protocolo: Recepcéo, TramitacBo & Expedicdo de Documentos ‘

Unidades:
| ] Mostrar unidades por onde tramitou
P

[} Manter processo aberto na unidade atual

[] Remover anotagio

[ Enviar e-mail de notificagio

Retorno Programado I
(") Data certa
(") Prazo em dias




