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COMO SOLICITAR EDITAL DE ELEIÇÃO NO SISTEMA ELETRÔNICO

DE INFORMAÇÕES (SEI-UFMG) DA UFMG

RESUMO DO FLUXO DO PROCESSO

SETOR RESPONSÁVEL FLUXO DO PROCESSO

Setor solicitante
Meio: SEI-UFMG

Abertura de processo no SEI-UFMG - obs: deve ser aberto um processo para cada
solicitação de Edital). O mesmo processo será utilizado no SEI-UFMG até a sua conclusão,
pela Secretaria Geral da Unidade e pelo setor solicitante.

Elaboração de Ofício (ver modelo no site da secretaria) - obs: o prazo mínimo de envio é
de 03 (três) dias úteis antes do início das inscrições.

Disponibilizar no Bloco de assinaturas, o Ofício de solicitação de edital, para a assinatura
da autoridade competente (chefe/coordenador).

Enviar o processo à Secretaria Geral da Unidade SOMENTE para o login ECI-SGE-CH -
obs: não marcar a opção de retorno programado.

Secretaria Geral da Unidade
Meio: SEI-UFMG

Recebimento do processo no SEI-UFMG.

Conferência das informações constantes do Ofício de solicitação.

Se todas as informações forem enviadas devidamente pelo setor solicitante, elabora-se o
Edital da Consulta (Pleito ou Escrutínio).

Se as informações estiverem incompletas, o processo será devolvido ao setor solicitante,
via SEI-UFMG, para a devida complementação das informações. obs: neste caso os prazos
poderão ser readequados em acordo com o setor solicitante.

Inserir o Edital de Consulta Eleitoral no bloco de assinaturas para análise e assinatura
da Diretoria da Unidade.

Diretoria da Unidade
Meio: SEI-UFMG

Análise e assinatura do Edital de Eleição.

Se aprovado, a diretoria assina o Edital de Eleição.

Secretaria Geral
Meio: SEI-UFMG

Envio do Edital da Consulta para o setor solicitante e pedido de publicação aos
interessados.

Setor solicitante
Meio: SEI-UFMG

Recebimento e divulgação do edital para os (as) interessados (as).

Recebimento de inscrições no prazo estipulado no Edital de Consulta (por meio do
e-mail informado no Ofício de solicitação e Edital).

Encerrado o prazo de inscrições, o setor solicitante deve aguardar o prazo de recurso
contras as inscrições (02 dias) e tomar as seguintes providências:

a) elaborar o comunicado (ver modelo no site da secretaria) com a homologação da (s)
chapas regularmente inscritas com a relação de candidatos (as) na ordem de inscrição);

b) anexar as declarações de aceite dos (as) candidatos (as) inscritos (as) no processo
eleitoral  (ver modelo no site da secretaria);
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Enviar o processo à Secretaria Geral da Unidade (ECI-SGE-CH);

Secretaria Geral
Meios:
*SISTEMA DE CONSULTAS UFMG)
*SEI-UFMG

Receber o processo no SEI-UFMG

Inserir as informações recebidas no Sistema de Consultas da UFMG, caso seja a opção
escolhida pelo setor solicitante - obs: processo de configuração do pleito eleitoral ou
escrutínio, conforme instruções da UFMG.

Setor solicitante
Meio: SEI-UFMG

Elaborar comunicado (ver modelo no site da secretaria) com a lista de votantes
(membros titulares ou suplentes), para o devido cadastramento no Sistema de Consultas,
de acordo com o calendário constante no Edital de Eleição.

Enviar o processo à Secretaria Geral da Unidade (ECI-SGE-CH);

Secretaria Geral
Meios:
*SISTEMA DE CONSULTAS UFMG)
*SEI-UFMG

Congelar e finalizar a configuração da Consulta no Sistema de Consultas da UFMG:

- Data limite para mudanças na lista de votantes constante no Edital de Eleição -
obs: não poderão ser mais incluídos os suplentes, caso o titular não possa
comparecer à votação.

Encerrar a votação e computar os resultados por meio do Sistema de Consultas da
UFMG.

Computar os resultados no Sistema de Consultas da UFMG.

Emitir relatório no Sistema de Consultas da UFMG.

Enviar processo para o setor solicitante, por meio do SEI-UFMG, divulgando o resultado
da apuração da eleição (anexar o relatório do sistema).

Setor Solicitante (SEI-UFMG) Elaborar comunicado (ver modelo no site da secretaria) sobre a homologação da
eleição em reunião ou “ad referendum”, se não houver possibilidade de reunião no
período. obs: caso seja aprovado “ad referendum”, deve-se incluir a aprovação em
próxima reunião e informar a data de homologação em reunião.

Enviar o comunicado por meio do SEI-UFMG, à Secretaria Geral (ECI-SGE-CH) sobre a
realização da homologação.

Elaborar Ofício (ver modelo no site da secretaria) e enviar a solicitação de designação
para a Secretaria Geral da Unidade (ECI-SGE-CH) nos casos de portarias internas (sem
recebimento de FG e FCC).

Setor Solicitante (SEI-UFMG) Solicitar a abertura de processo de designação de Função de Confiança (FG) ou Função
Comissionada (FCC), no caso de Coordenação de Colegiados e Chefia de Departamentos.

Enviar processo à Seção de Pessoal da Unidade (ECI-SPE), caso seja necessária abertura
de processo de designação (FCC ou FG).

Secretaria Geral (SEI-UFMG) Receber a solicitação, por meio do SEI-UFMG (ECI-SGE-CH).

Elaborar a Portaria de designação quando NÃO for os casos de FCC e FG.

Inserir no bloco de assinaturas para a análise e aprovação da Diretoria da Unidade.

Diretoria (SEI-UFMG) Verificar e assinar a Portaria de designação.

Secretaria Geral (SEI-UFMG) Enviar a portaria de designação, por meio do SEI-UFMG, ao setor solicitante para que o
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mesmo dê conhecimento aos interessados.

Finalização do processo no SEI-UFMG pela Secretaria Geral

REGRAS GERAIS

➔ Primeiramente deve-se realizar a solicitação por meio de envio de processo à Secretaria Geral,

obrigatoriamente através do SEI-UFMG, para o perfil ECI-SGE-CH, conforme orientações abaixo

especificadas;

➔ Optou-se pela padronização do fluxo de solicitações para uma melhor organização dos processos

eleitorais internos da Unidade, além da possibilidade de acompanhamento do andamento da

solicitação por meio do SEI-UFMG e melhor transparência de todo o processo eleitoral;

➔ O SEI-UFMG está disponível para todos os servidores da UFMG, e está vinculado ao cadastro do

SIAPE, ou seja, está disponível para todos que possuem cadastro ativo no MINHA-UFMG.

Fonte: Site do SEI-UFMG

➔ Não serão aceitas solicitações que não sejam realizadas através do referido Sistema (SEI-UFMG);

➔ Não serão aceitos pedidos que estejam com informações incompletas. O processo será devolvido

pela Secretaria Geral ao setor solicitante, via SEI-UFMG para as devidas correções e

complementações que se façam necessárias;

➔ Para cada pedido de publicação de Edital deverá ser criado um PROCESSO ESPECÍFICO, que

seguirá um fluxo determinado pela Secretaria Geral da Unidade/Diretoria;
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➔ Primeiramente, no processo criado por meio do SEI-UFMG deve ser elaborado um OFÍCIO (ver

modelo disponível no site), que deverá ser assinado obrigatoriamente pelo Chefe do Colegiado ou

Departamento. *Pedimos atenção para o preenchimento das informações obrigatórias*;

➔ As tramitações devem ser realizadas SOMENTE dentro do próprio processo SEI-UFMG.

SIGA OS SEGUINTES PASSOS PARA A CRIAÇÃO DO PROCESSO NO SEI-UFMG:

1. Acesse o SEI-UFMG por meio do MINHA UFMG ou por meio do site do SEI;

2. Realize o login (mesmo login e senha do MINHA UFMG);

Fonte: Manual Resumido do SEI-UFMG

3. Clique em “Iniciar Processo” (menu vertical);
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4. Escolha o tipo de processo denominado “Administração: eleições de órgãos colegiados”,

quando for para recomposição de órgão colegiado;

5. Preencha as especificações do pedido.

exemplo: Solicitação de Edital de eleição para recomposição do Colegiado de Arquivologia;

6. Escolha o nível de acesso - escolha a opção adequada, que no caso deste processo já é

originariamente público;

7. Verifique as informações e clique no botão salvar (no canto superior esquerdo):

8. Clique no número do processo e em seguida clique em “Incluir documento”;
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9. Escolha o “Tipo de documento” denominado “Ofício”;

10. Preencha os campos necessários informando as especificações do documento criado, como

“descrição”, “interessados”, “destinatários”, “classificação por assuntos”, “nível de acesso”

(público) e confirme os dados;

11. Em seguida, logo abaixo do processo, vai aparecer o “Ofício” (na árvore do processo).

Clique em “Editar conteúdo”;

12. Edite o conteúdo do Ofício conforme o modelo disponibilizado no site da Secretaria Geral.

É preciso preencher *todos os campos obrigatórios*. Em seguida, salve o documento

criado. obs: não se esqueça de preencher o cabeçalho indicando o seu setor e retirar o grifo

amarelo por meio da ferramenta de edição;

13. Após a edição do documento e conferência das informações, clique no documento criado e

escolha a opção “incluir em bloco de assinaturas”, para possibilitar a assinatura do

documento pelo chefe/coordenador;
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14. Crie um novo “Bloco de Assinaturas”, que você pode colocar uma denominação específica.

Exemplo: editais de eleição 2021;

15. Em seguida, selecione as “unidades de disponibilização”. Certifique-se primeiramente qual

é a sigla que aparece para o seu chefe imediato quando ele acessa no SEU-UFMG. Esta

informação pode ser verificada por meio da consulta de usuários. Em seguida, clique em

salvar.

*Unidades de disponibilização: todas as unidades da Escola se iniciam com a sigla ECI. Vai aparecer uma

lista de opções semelhante a que se encontra abaixo. Escolha a sigla adequada.

Secretaria Geral - Escola de Ciência da Informação  - secrgeral@eci.ufmg.br

https://sei.ufmg.br/index.php/consulta-usuarios-unidades/


Escola de Ciência da Informação

Universidade Federal de Minas Gerais

16. Inclua o documento de interesse (Ex: Ofício) no Bloco de assinaturas - documento que você

acabou de criar. Para isso, selecione o documento e clique em incluir.

17. Após este passo, retorne para à tela inicial do SEI-UFMG e selecione no Menu vertical a

opção “Blocos de assinatura”;

18. Selecione o Bloco criado e clique no ícone (pasta amarela), denominado “disponibilizar

bloco”. Após este passo o “estado” do mesmo passará a ser “disponibilizado”;

19. Sugere-se que você informe à sua chefia o número do Bloco para que ele possa localizá-lo

com mais facilidade na lista de blocos. Solicite a assinatura do documento (Ex: Ofício);
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20. Para facilitar o acompanhamento do andamento do seu processo pelo SEI-UFMG,

sugere-se que você clique no processo e selecione a opção “Acompanhamento Especial”

(ícone com a imagem de um olho), antes de enviar o processo à Secretaria Geral.

Dica importante: crie um grupo de acompanhamento, como por exemplo “Processos de

consulta UFMG 2021” ou “Solicitação de Editais de eleição 2021”. Para buscar os processos

de pedidos de Editais de Eleição elaborados por você, basta selecionar no menu vertical a

opção “Acompanhamento Especial”;

21. Em seguida, compartilhe o Processo. Para isso, clique no número do processo e

compartilhe com a Secretaria Geral da ECI. Basta clicar no ícone “Enviar processo”;

22. Para disponibilizar o processo para a Secretaria Geral, selecione SOMENTE a Unidade

denominada ECI-SGE-CH. Clique em seguida em enviar. obs: gentileza não marcar a

opção de “retorno programado”.

Em seguida, a Secretaria Geral irá verificar as informações e, caso estejam completas, tomará as

providências cabíveis para elaboração do Edital de Eleição, a ser assinado pela Diretoria da Unidade.

Caso o Ofício não possua todas as informações solicitadas conforme modelo disponibilizado, a

Secretaria Geral devolverá o processo ao solicitante para complementação das informações.

Informamos que o Edital de eleição será inserido dentro do processo já criado pelo setor

solicitante, por meio do SEI-UFMG e a secretaria geral irá solicitar a divulgação do Edital para o

conhecimento dos (as) interessados (as).

Para acompanhar o andamento do processo, basta “Consultar o Andamento” no próprio sistema

SEI-UFMG (você pode usar o acompanhamento especial para facilitar a busca do processo ou verificar no

bloco de assinaturas criado por você):
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➔ Pedimos que todas as solicitações referentes ao Edital de Eleição sejam realizadas dentro do

mesmo processo. Por isso é importante que use a ferramenta de "acompanhamento especial”.

Basta criar o documento dentro do processo já criado. Não é necessário criar outro processo.

➔ Após a assinatura do Edital pela Diretoria, a Secretaria Geral enviará o processo ao setor

solicitante, e se possível, um e-mail através do SEI-UFMG, informando ao solicitante sobre a

disponibilidade do Edital. Portanto, fiquem atentos aos processos recebidos no SEI-UFMG. A

Secretaria Geral solicita que a divulgação do Edital seja feita pelo setor solicitante, a (os)

interessadas (os).

➔ Destacamos que o SETOR SOLICITANTE, será o ÚNICO RESPONSÁVEL PELA DIVULGAÇÃO DO

EDITAL AOS INTERESSADOS (AS). A Secretaria Geral não fará esta divulgação.

➔ Após a finalização do prazo de inscrição, o solicitante deverá enviar um comunicado (ver modelo

no site da secretaria), com a relação de candidatos (as) inscritos (as), juntamente com as

declarações de aceite assinadas pelos (as) candidatos (as) inscritos (ver modelo no site da

secretaria). O comunicado pode ser assinado pela (o) Secretária (o) e enviado para a Secretaria

Geral (ECI-SGE-CH), informando os nomes completos das chapas regularmente inscritas, na ordem

de inscrição juntamente com as declarações de aceite que devem ser anexadas e assinadas pelos

candidatos (as) inscritos (as).
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➔ Após o prazo de homologação das candidaturas deve-se enviar pelo SEI-UFMG (ECI-SGE-CH), um

comunicado com a relação de votantes (ver modelo no site da secretaria), conforme cronograma

do Edital de eleição para que a secretaria cadastre os votantes no pleito eleitoral;

➔ Após o prazo de homologação da eleição, no prazo constante do Edital, o setor solicitante deve

enviar um comunicado sobre a homologação da eleição (ver modelo no site da secretaria);

➔ Para finalizar o processo, o setor solicitante deve elaborar um Ofício (ver modelo no site da

secretaria), com a solicitação de publicação de portaria. No caso de chefias de colegiados ou

departamentos, com recebimento de FG (função gratificada) e FCC (Função Comissionada) o Ofício

deve ser encaminhado à Seção de Pessoal da Unidade que providenciará a abertura de processo de

designação. Nos outros casos, o ofício deve ser encaminhado à Diretoria da Unidade que

providenciará a assinatura de portaria de designação interna.

➔ Pedimos que os documentos externos (em formato pdf) sejam assinados por meio de assinatura

digital (para isso, o usuário deve fazer um cadastro no Sistema Automatizado de Emissão de

Certificados disponível em https://pessoal.icpedu.rnp.br/home).

➔ Os documentos devem ser devidamente autenticados através da ferramenta “autenticar

documentos” (veja no tutorial como proceder).
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➔ Confira abaixo como inserir um documento externo (POP25) no manual de procedimento

operacional padrão:

Secretaria Geral - Escola de Ciência da Informação  - secrgeral@eci.ufmg.br

https://sei.ufmg.br/wp-content/uploads/2021/01/POP-Procedimento-Operacional-Padrao-V2.6.pdf
https://sei.ufmg.br/wp-content/uploads/2021/01/POP-Procedimento-Operacional-Padrao-V2.6.pdf

