COMO GERAR UM CIRCULAR?

Oficio circular é um oficio de mesmo teor a ser enviado a destinatarios distintos.

No SEI, a acao de gerar circular pode ser utilizada em todos os tipos de documentos internos que
aceitam a indicacao de destinatarios. H& duas formas de gerar um circular.

1. No menu, clique em Iniciar processo
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2. Inclua o tipo de documento desejado
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Consultar Andamento
Q Escolha o Tipo do Documento: @

Externo

Despacho

Documento de Formalizacdo de Demanda - DFD
Licitacdo: Dotac3o orcamentaria e classif. despesa
Oficio Circular

Oficio

Orcamento: Solicita Emissdo de Empenho: Bolsas
Orcamente: Sclicita Emissdo de Empenho: CPS

Orcamento: Solicita cancelamento de empenho

Orcamento: Sclicita empenho de Bolsas

3. Edite e assine o documento

4. Clique em Gerar circular
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5. Selecione os destinatarios e clique em Gerar
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Feito esse passo a passo, serd encaminhada uma via do Oficio para cada um dos destinatarios
selecionados.

A segunda forma de gerar um circular é por meio dos Grupos de Envio. Repita as operacdes
descritas acima nos tépicos 1 a 3.

4. Clique em Enviar processo
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Assunto: Texto do Assunto em negrito.

1 Texto.

2, Texto:
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5. Clique no botao Selecionar Grupos de Envio el
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COPTPATRS
SOSIRLERD
Processas:

Z3050.001 Z34/2023-11 - Administragae: Comunicazaa Intema

Unidages:

| Mustar undades per onos Rmioe

| Marmer processa aberto na unidade atual
| Remover anotagio

| Enviar & mail de notéicagic

Ratormnn Progeamaddo

. Data corta

") Prazo am dias
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Enrviar

6. Selecione o(s) Grupo(s) de envio desejado, as unidades desejadas e clique em transportar

Enviar Processo
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Processos:
23090.001234/202

Unidades:

[ 1

D Manter processo
D Remover anotac?
D Enviar e-mail de |

Retorno Progrz

O Data certa

O Prazo em di

Selecionar Grupos de Envio

l Pesquisar l l Transportar l l Eechar l
Grupo:
Diretorias - Institucional O Unidade
Coordenadorias
Departamentos

Diretorias

Pro-Reitorias
Programas de Pds-Graduacdo
Secretarias Integradas

Lista de Grupos (14 registros):

Todas as Unidades da UFLA
Unidades Académicas (Diretores) Desm;ﬁg 1‘ 1 Acbes

|:| DADE/PROGRAD Diretoria de Avaliacdo e Desenvolvimento de Ensino 4
|:| DCONT/PROPLAG Diretoria de Contabilidade L 4
|:| DGQMA/PROINFRA Diretoria de Gestdo da Qualidade e Meio Ambiente 4
|:| DGTIISGY Diretoria de Gestdo de Tecnologia da Informagado 4
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7. Transportadas as unidades, clique no botao Enviar
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Processos:
23090.001234/2023-11 - Administracde: Comunicacdo Intema -

Unidades:
Mastrar unidades por onde tramitou
DADEPROGRAD - Direlaria demia;ﬁn e Desenvalviments de Ensina - o
DCONTIPROPLAG - Direloria de Contabllicade a8
DGOMAFPROINFRA - Diretora de Gestio da Qualidade @ Meio Ambiente
DETISEY - Diretona de Gestao de Tecnolegla da Informacio -

| Manter processo aberto na unidade atual
| Remever anatagio

| Enviar e-mail de natificagio
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I Prazo em dias

Feito isso, o processo sera encaminhado e aberto em todas as unidades selecionadas.
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