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OBS: caso a opção do Requerimento de Perfil de Acesso no SCDP não apareça 

de imediato na aba de seleção, basta clicar no sinal de "+" para o SEI mostrar 

todas as opções de Processos disponíveis. 
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PERFIL DE ACESSO NO SCDP 
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SUMÁRIO: 
 

I. Orientações para a Autoridade Requerente 
II. Orientações para Servidor cujo acesso ao SCDP está sendo requerido 

 
 

 

I - ORIENTAÇÕES PARA A AUTORIDADE REQUERENTE 
 

 

1) Acesse o SEI-Ufjf pelo Portal: http://www.ufjf.br/sei/ 

2) Clique no menu INICIAR PROCESSO 
 

 

3) Clique na opção de Processo: SCDP 02: Requerimento de Perfil de Acesso ao SCDP 
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4) Preencha os dados para a abertura do processo e clique em Confirmar Dados: 
 

 
 
 

OBS: para facilitar o acompanhamento do processo (sem "perdê-lo de vista"), 

RECOMENDA-SE sempre incluir o mesmo no GRUPO DE ACOMPANHAMENTO 

ESPECIAL DE REQUERIMENTOS DO SCDP que já deve ter sido criado pelo Gestor da 

Mesa Virtual do seu Setor de Lotação. 

Para isso, utilize o ícone              (Acompanhamento Especial). 
 

O SEI conta com várias ferramentas de organização e pesquisa nas Mesas Virtuais para 

facilitar o acesso rápido aos processos criados e recebidos - a ferramenta de 

Acompanhamento Especial é uma das mais eficientes para essa finalidade. 

Cada Unidade da UFJF tem autonomia para organizar suas Mesas Virtuais e criar Grupos 

de Acompanhamento Especial de processos da forma que melhor atenda as suas 

necessidades - essa tarefa, todavia, é de competência da Chefia de cada Setor/Unidade. 

Ao clicar no ícone acima, caso não encontre o Grupo de Acompanhamento de 

Requerimentos do SCDP do seu setor, crie o mesmo agora.  

Caso tenha dificuldade em criar Grupos de Acompanhamento Especial, consulte o  

Manual do Usuário SEI disponível no Portal do SEI-Ufjf (Menu de Capacitação). 

A falta de inclusão do processo em um Grupo de Acompanhamento não impede a 

continuidade de tramitação do mesmo (caso a Chefia tenha optado por não criar Grupos 

de Acompanhamento Especial da Mesa Virtual do Setor, anote o nº do processo para 

facilitar consultas posteriores e dê sequência ao mesmo conforme orientações a 

seguir). 
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OBS: caso a opção do Cadastro de Perfil no SCDP não apareça de imediato 

na aba de seleção, basta clicar no sinal de "+" para o SEI mostrar todas as 

opções de Documentos disponíveis. 

5) Tendo criado o processo, agora é preciso incluir o Cadastro de Perfil no SCDP. 

       Para isso, basta clicar em INCLUIR DOCUMENTO. 

 
6) Clique na opção: SCDP 02: Cadastro de Perfil no SCDP 
 

 
 

 

 
 

 
 
 

7) Se os dados da abertura do processo foram preenchidos corretamente, os campos iniciais 

da inclusão do Cadastro serão preenchidos AUTOMATICAMENTE - Caso esses campos 

não sejam preenchidos de forma automática, basta preenchê-los conforme orientação a 

seguir. 

 
Após confirmar ou digitar os dados solicitados, basta clicar em CONFIRMAR DADOS. 
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OBS: Para ter certeza de que o documento ficou com acesso RESTRITO (Hipótese Legal: 
art. 31 da Lei 12.527/2011), verifique se apareceu o ícone de uma "chave" ao lado mesmo 
na guia de documentos do processo, conforme figura abaixo. 
 
Caso não tenha aparecido a "chave", clique no ícone de "Consultar/Alterar Documento" e 
marque a opção de ACESSO RESTRITO. 
 

 

 

OBS: Dependendo da configuração do seu navegador de internet, talvez o SEI não abra 
automaticamente o Editor de Textos do documento -  se isso ocorrer, basta clicar no ícone 
EDITAR CONTEÚDO, conforme figura abaixo: 
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8) Agora, basta preencher os campos disponíveis no Cadastro de Perfil no SCDF; 
 

 
 
 

OBS: No caso de alguma dúvida sobre o preenchimento do formulário acima, 
 faça contato com a COORDENAÇÃO DO SCDP, através do telefone  
2102-3921. 
 

9) Após concluir o preenchimento, clique em SALVAR e depois em ASSINAR. 
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OBS: para certificar se a Autoridade Competente está lotada no mesmo setor do 

servidor cujo acesso está sendo requerido no SCDP, basta procurar o nome do 

servidor através do ícone de ATRIBUIR PROCESSO, conforme orientação a 

seguir - se o nome não aparecer na lista é porque a Autoridade está lotada em um 

setor diferente do servidor. 

 

Caso não saiba qual o setor de lotação do servidor,  

consulte a Secretaria de sua Unidade. 

10) Escolha o seu CARGO / FUNÇÃO para assinatura do documento, digite a sua 

SENHA (a mesma do SIGA) e clique no ícone de ASSINAR. 
 

 
OBS: Quem assina este documento é a autoridade competente para requerer o cadastro 
de perfil de acesso a servidores ao SCDP. 
 
Por certo, a autoridade competente já deve ter combinado previamente com o servidor, cujo 
acesso está sendo requerido no sistema, de forma que o mesmo possa "DAR CIÊNCIA" 
neste requerimento de cadastro, conforme orientações a seguir. 
 

 
 
 
 

11) Após a assinatura do documento, a Autoridade Competente deve providenciar a 

CIÊNCIA no processo, do servidor(a) cujo acesso está sendo requerido no SCDP. 

Para isso, há 02 opções possíveis: 

 

a) ATRIBUIR PROCESSO: se a Autoridade Competente está lotada no mesmo setor 
do servidor  

ou 

 

b) ENVIAR PROCESSO: se a Autoridade Competente está lotada em setor diferente 
do servidor; 
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a.1) Clique sobre o Nº do Processo para acionar a lista completa de ferramentas do SEI e, 

em seguida, clique no ícone de ATRIBUIR PROCESSO: 

 
  

a.2) Procure pelo NOME DO SERVIDOR, cujo acesso no SCDP está sendo requerido e 

selecione o mesmo e clique em SALVAR. 

 

 

OBS: caso não encontre  o  nome  do servidor,  siga  o passo-a-passo  da   

2ª opção: ENVIAR PROCESSO 

 

a.3)  Verifique se o SIAPE do servidor apareceu ao lado da aba de status do Processo. 

Caso não tenha aparecido, repita os passos a.1 e a.2. 

 

 

a.4) Agora, clique no ícone ANOTAÇÕES e deixe um "lembrete" (post it) para o servidor 

informando sobre a necessidade de "DAR CIÊNCIA" no Requerimento de Cadastro: 

 

1ª OPÇÃO: quando a Autoridade Competente está lotada no mesmo setor do servidor: 

 
a) ATRIBUIR PROCESSO: 
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a.5) Após escrever o "lembrete", conforme sugestão abaixo, basta clicar em SALVAR. 

 
 

a.6) PRONTO! 

O requerimento de Cadastro de Perfil está concluso para a CIÊNCIA do servidor. 

Para voltar para a Mesa Virtual do Setor, basta clicar no ícone de CONTROLE DE 

PROCESSOS  

 
 

A Autoridade Competente poderá acompanhar todo o trâmite do processo através do rol de 

processos na própria Mesa Virtual do Setor ou através do Menu Principal 

ACOMPANHAMENTO ESPECIAL, acessando o GRUPO DE REQUERIMENTOS DO 

SCDP. 

 

 
 

A Autoridade Competente poderá ainda procurar o seu processo digitando o nº do mesmo 
ou o nome do servidor interessado na aba de PESQUISAS do SEI e apertar a tecla 
ENTER: 
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2ª OPÇÃO: quando a Autoridade Competente está lotada em setor diferente do servidor. 
 
b) ENVIAR PROCESSO: 

 

 

b.1) Antes de enviar o processo para o Setor de Lotação do servidor, RECOMENDA-SE 

fazer contato com o mesmo informando sobre a remessa do processo para registro da 

"CIÊNCIA". 

 

Para isso, basta usar a ferramenta de EMAIL DO SEI, conforme figura abaixo: 

 

 

 

b.2) Basta agora preencher os campos do email e depois clicar em ENVIAR: 
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OBS: a vantagem de utilizar a ferramenta de email do SEI é que a mensagem já fica 

devidamente registrada nos autos do processo. 

 

b.3) Agora, é só clicar sobre o ícone ENVIAR PROCESSO 
 

 

 
b.2) Digitar a UNIDADE de lotação do servidor cujo acesso no SCDP está sendo requerido 

(caso não saiba o setor de lotação do mesmo, faça contato com a Secretaria de sua 

Unidade). 

Em seguida, Clique em ENVIAR. 
 

 
 
 

 
 
 
 

OBS: As opções de "Manter processo aberto na unidade atual", "Remover 

anotação", "Enviar email de notificação" e "Retorno Programado" não são 

de utilização obrigatória no processo de férias. 

 
Caso queira fazer uso dessas ferramentas, consulte o Manual do Usuário SEI 

disponível no Portal do SEI-Ufjf (Menu de Capacitação). 
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b.4)  PRONTO - seu processo foi enviado! 

O requerimento de Cadastro de Perfil está concluso para a CIÊNCIA do servidor. 

Para voltar para a Mesa Virtual do Setor, basta clicar no ícone de CONTROLE DE 

PROCESSOS  

 
 

A Autoridade Competente poderá acompanhar todo o trâmite do processo através do rol de 

processos na própria Mesa Virtual do Setor ou através do Menu Principal 

ACOMPANHAMENTO ESPECIAL, acessando o GRUPO DE REQUERIMENTOS DO 

SCDP. 

 
 

A Autoridade Competente poderá ainda procurar o seu processo digitando o nº do mesmo 
ou o nome do servidor interessado na aba de PESQUISAS do SEI e apertar a tecla 
ENTER: 
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OBS: Os processos, ao serem encaminhados, irão surgir imediatamente na Mesa 

Virtual do Setor Destinatário e aparecerão "misturados" com todos os demais 

processos já recebidos no Setor. 
 

Para uma melhor organização das Mesas Virtuais, RECOMENDA-SE que a Chefia 

de cada setor crie Grupos de Acompanhamento Especial para cada tipo de 

processo (gerado ou recebido no setor) de modo a facilitar o acesso aos mesmos. 
 

RECOMENDA-SE também que cada Setor tenha um servidor específico com a 

responsabilidade de realizar o correto RECEBIMENTO E ORGANIZAÇÃO dos 

processos na Mesa Virtual do Setor. 
 

Ao receber os processos, este servidor fará a "distribuição" dos mesmos nos 

diversos Grupos de Acompanhamento Especial, previamente criados pela Chefia, 

devendo ainda (se possível) já ATRIBUIR O PROCESSO ao servidor responsável 

pela análise ou despacho do mesmo. 
 

O Processo de Requerimento de Perfil de Acesso no SCDP deverá ser organizado 

na Mesa Virtual da seguinte forma: 
 

 deverá ser sempre incluído no Grupo de Acompanhamento Especial de 

REQUERIMENTOS DO SCDP do Setor; 

 deverá ser ATRIBUÍDO à Autoridade Competente ou ao servidor(a) cujo 

acesso ao SCDP está sendo requerido; 

 deverá conter uma ANOTAÇÃO com as providências a serem tomadas, 

conforme orientações a seguir: 

 

A Chefia de cada Setor/Unidade tem autonomia para organizar a Mesa Virtual do 

Setor da melhor forma que julgar necessária ao atendimento de suas necessidades. 

 
 

II - ORIENTAÇÕES PARA SERVIDOR(A)  

CUJO ACESSO AO SCDP ESTÁ SENDO REQUERIDO 
 

 
 

 

12) O SERVIDOR deve sempre verificar na Mesa Virtual do seu Setor a existência de 

processos ATRIBUÍDOS ao mesmo, com ANOTAÇÕES sobre pendências de tarefas a serem 

realizadas. 

 
Para isso, o SERVIDOR deve clicar no ícone VER PROCESSOS ATRIBUÍDOS A MIM 
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13) O SEI vai apresentar os processos ATRIBUÍDOS ao SERVIDOR. 

Basta passar o mouse sobre os números dos processos ou sobre os ícones de 

anotações para identificar quais são os processos de férias. 

Ao identificar o processo desejado, basta clicar sobre o mesmo para ABRÍ-LO. 

 
 
 

14)  O Servidor deve clicar sobre o documento de CADASTRO DE PERFIL NO SCDP para 

visualizar e analisar o mesmo.  

Estando de ACORDO com o que foi previamente combinado com a Chefia, basta o servidor 

registrar sua CIÊNCIA no documento clicando no ícone de CIÊNCIA do SEI: 

 
 

OBS: Para certificar se a CIÊNCIA foi registrada com sucesso, basta verificar se 

apareceu o ícone de "positivo" ao lado do documento na guia do processo...  

Caso não apareça o ícone, repita a operação: 
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OBS: caso DISCORDE dos dados contidos no requerimento, o servidor deve incluir um 

novo documento no processo (utilize o documento do tipo DESPACHO) e registrar as 

suas justificativas antes de devolver o processo para a Autoridade Competente. 

 

Para isso, utilize o ícone Incluir Documento, conforme figura abaixo: 

 
 

Para assinar e devolver o despacho para a Autoridade Competente, no caso de você 

DISCORDAR do Requerimento, siga as orientações dos itens 10 e 11 deste passo-a-passo. 
 

 

15)  Estando de acordo com o requerimento, basta encaminhar o processo diretamente para 

a COORDENAÇÃO DO SCDP. 

Para isso, basta clicar sobre o nº do processo e, depois, clicar no ícone ENVIAR. 

 
 
 
 

16)  Digite o nome da SECRETARIA DA UNIDADE, em seguida, clique em ENVIAR. 

 
 

 

OBS: As opções de "Manter processo aberto na unidade atual", "Remover 

anotação", "Enviar email de notificação" e "Retorno Programado" não são de 

utilização obrigatória. 
 

Caso queira fazer uso dessas ferramentas neste processo, consulte o Manual 

do Usuário SEI disponível no Portal do SEI-Ufjf (Menu de Capacitação). 
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17)  PRONTO - seu processo foi enviado! 

O requerimento de Cadastro de Perfil está concluso para a CIÊNCIA do servidor. 

Para voltar para a Mesa Virtual do Setor, basta clicar no ícone de CONTROLE DE 

PROCESSOS  

 
 

O Servidor poderá acompanhar todo o trâmite do processo através do rol de processos na 

própria Mesa Virtual do Setor ou através do Menu Principal ACOMPANHAMENTO 

ESPECIAL, acessando o GRUPO DE REQUERIMENTOS DO SCDP. 

 
 

O Servidor poderá ainda procurar o seu processo digitando o nº do mesmo ou o nome 
do servidor interessado na aba de PESQUISAS do SEI e apertar a tecla ENTER: 
 

 

 

Consulte também o FLUXOGRAMA DESTE PROCESSO disponível no Portal do SEI-Ufjf: 
 < http://www.ufjf.br/sei/processo-de-implementacao/processos-homologados/> 

 
No caso de dúvidas sobre o REQUERIMENTO DE PERFIL DE ACESSO AO SCDP, faça 
contato com os seguintes setores envolvidos neste processo: 

 
 
a) Coordenação do SCDP:  2102-392   <reservas.planejamento@ufjf.edu.br> 

 
b) Equipe SEI-Ufjf:  2102-3984 <sei@ufjf.edu.br> 

 
c) Secretaria da Unidade: conforme unidade/setor de lotação de cada servidor 
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