[bookmark: _GoBack]COMUNICADO
O COTIN estará disponibilizando na página do INPA a planilha de Necessidade de Computadores, para que esta seja incluída no SEI.
Segue abaixo o passo a passo:
1º - Use o navegador MOZILLA FIREFOX ou GOOGLE CHROME para acessar a página do INPA e realizar o download da planilha.
Passo a Passo
1 – Acesse a página do INPA
2 – Escolha a opção Download
3 – Documentos da COTIN
4 – Arquivo – Necessidade de Computadores 


2º - No Sistema SEI, acesse o número do Processo aberto pela COTIN que estará disponível para as unidades endereçadas - 01280.000824/2018-81, para incluir o documento conforme abaixo:
          I.            Abra o processo;
        II.            Escolha a opção incluir documento;
      III.            Selecione a opção “externo” – (é a primeira opção);
     IV.            Na janela Tipo de Documento, selecione a opção “Lista”;
       V.            Na janela Data do documento, informe a data;
     VI.            Na janela Número/Nome na árvore, digite a sigla da sua Coordenação;
   VII.            Na janela formato, selecione a opção “nato-digital”;
 VIII.            Na janela Remetente, digite o nome da pessoa responsável pelo pedido ou do coordenador responsável pelo setor;
      IX.            Na janela interessados, já estará selecionada automaticamente a COTIN;
        X.            Na janela Classificação por assuntos, digite TECNOLOGIA DA INFORMAÇÃO: HARDWARE, e selecione a opção disponibilizada pelo sistema;
      XI.            Nível de acesso – público;
    XII.            Escolha o arquivo com a planilha
  XIII.            Confirmar dados.
Dúvidas poderão ser esclarecidas através do telefone 3643-3645(Regina) / 3316(Rosana).
