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Item

Passos

Descricao

Responsavel

Abrir um novo
processo no SEI

Na tela inicial do SEI, clicar na aba “Iniciar Processo” (localizada no
menu a esquerda) e escolher o Tipo do Processo: “PESSOAL 37:
Prorrogacao Contrato de Professor Visitante”. Caso ndo aparecam todas
opgoes, clicar no sinal de “+” para listar todos os processos disponiveis.

Preencher os campos:

e Tipo do processo: jd ¢ preenchido automaticamente

e Especificacdo: (pode deixar em branco)

e Classificagdo por assuntos: jd é preenchido automaticamente
e Observagdes desta Unidade: (pode deixar em branco)

e Interessados: inserir nome completo do professor substituto

e Nivel de acesso: restrito (hipotese legal: informagdo pessoal)

Clicar em “salvar” e o processo sera criado.

Chefia do
Departamento

Incluir documento

Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e
escolher o Tipo de Documento: “PESSOAL 37.01: Prorrogagao de
Contrato - Prof Visitante”.

Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:

e Texto inicial: nenhum

e Descricdo: (pode deixar em branco)

e Classificagdo por assuntos: jd é preenchido automaticamente
e Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)

e Nivel de acesso: restrito (hipotese legal: informagdo pessoal)

Chefia do
Departamento

Preencher, salvar
€ assinar

Preencher o formulario que abrird automaticamente. Caso ndo seja
possivel editar o contetido, clicar em “Editar Contetido” (no menu de
ferramentas).

Depois de preenchido todos os campos, clicar em “salvar” e apds clicar
em “assinar” (a assinatura ¢ feita com a senha utilizada para entrar no
SEI) .

Chefia do
Departamento

Atribuir processo
para o professor
contratado

Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Atribuir

. ’ u
Processo” ¢ selecionar o nome do Professor Contratado, para que ele
possa visualizar e assinar o ducumento.

Chefia do
Departamento

Necessita
prorrogacgdo de
visto?

Se sim, ir para o Passo 6. Se ndo, ir direto para o Passo 8.

Professor
Contratado
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Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e
escolher o Tipo de Documento: “PESSOAL 37.02: Declaragdo
Ausencia de Antec Criminais”.
Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
_ Professor
6 Incluir documento
oL Contratado
e Texto inicial: nenhum
e Descricdo: (pode deixar em branco)
e Classificagdo por assuntos: jd é preenchido automaticamente
e Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: restrito (hipotese legal: informagdo pessoal)
Preencher, salvar Professor
7 cencliet, s Proceder como no Passo 3. 0tesso
€ assinar Contratado
. Entrar no processo atribuido, selecionar o documento “PESSOAL
] Assinar 37,017, cli . “Assi D to” localizad Professor
documento 017, clicar no icone “Assinar Documento™ B localizado no menu Contratado
de ferramentas do documento e assinar com a senha do SIGA.
Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Enviar Chefia ou
9 Enviar processo | Processo” e selecionar no campo “Unidade” a Secretaria da Unidade Professor
Académica. Contratado
10 Atribuir processo | Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Atribuir | Secretaria Unid
para o Diretor Processo” ¢ selecionar o nome do Diretor. Acad
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e
escolher o Tipo de Documento: “PESSOAL 37.03: Despacho Diretor”.
. Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
Incluir despacho
11 com o parecer € D Diretor
obserlz/a Ses e Texto inicial: nenhum
¢ e Descricdo: (pode deixar em branco)
¢ C(Classificagdo por assuntos: jd é preenchido automaticamente
e Observagdes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: restrito (hipotese legal: informagdo pessoal)
Preencher, salvar .
12 cenchet, s Proceder como no Passo 3. Diretor
e assinar
O parecer foi S . .
13 parccet 1ol Se sim, ir diretamente para o Passo 18. Se ndo, ir para o Passo 14. Secretaria
favoravel?
Enviar processo | Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Enviar
14 para o Processo” ¢ selecionar no campo “Unidade” a unidade do Professor Secretaria
Departamento contratado.
. Chefia do
15 | Analisar despacho -

Departamento
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16 E possivel corrigir | S¢ sim, ir para o Passo 17. Se ndo, clicar no icone “Concluir Processo” Chefia do
0 processo? E localizado na barra de ferramentas. Departamento
Incluir novo
. . Chefia do
17 documento com as | Retornar ao Passo 2 e repetir todo o procedimento.
~ Departamento
corregoes
Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Enviar
18 Enviar processo | Processo” ¢ selecionar no campo “Unidade” a unidade “GRST- Secretaria
PROGEPE”.
19 | Requerimento ok? | Se sim, ir diretamente para o Passo 23. Se ndo, ir para o Passo 20. GRST
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e
escolher o Tipo de Documento: “PESSOAL 37.04: Despacho GRST”.
. Preencher os campos ¢ clicar em “Confirmar os Dados”:
Incluir despacho
20 ng; epr?/raecgerse e Texto inicial: nenhum GRST
¢ e Descricao: (pode deixar em branco)
e Classificag¢do por assuntos: jad é preenchido automaticamente
e Observagdes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: restrito (hipotese legal: informacgdo pessoal)
Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Enviar
21 Enviar processo | Processo” e selecionar no campo “Unidade” a unidade do Professor GRST
contratado.
Retornar ao Pa . . hefia
22 cto 0 Fas80 | Retornar ao Passo 16 ¢ repetir todo o procedimento. Chefia do
16 Departamento
Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Enviar
23 Enviar processo | Processo” ¢ selecionar no campo “Unidade” a unidade “CAMPE- GRST
PROGEPE”.
Pendéncias ou
24 duvidas no Se sim, ir para o Passo 25. Se ndo, ir diretamente para o Passo 33. CAMPE
processo?
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e
escolher o Tipo de Documento: “PESSOAL 37.05: Despacho
CAMPE”,
Incluir Despacho | Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
25 com providéncias CAMPE
necessarias o Texto inicial: nenhum
e Descricao: (pode deixar em branco)
e Classificag¢do por assuntos: ja é preenchido automaticamente
e Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: restrito (hipotese legal: informagdo pessoal)
Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Enviar
26 Enviar processo | Processo” ¢ selecionar no campo “Unidade” a unidade “SEC- CAMPE

PROGEPE”.
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27 Atribuir processo | Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Atribuir Secretaria
ao Pro-reitor Processo” ¢ selecionar o nome do Pro-reitor. PROGEPE
. Pro-reitor
28 | Analisar processo - PROGEPE
29 Processo Se sim, ir diretamente para o Passo 33. Se ndo, ir para o Passo 30 Pré-reitor
deferido? ’ P ' TP ' PROGEPE
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e
escolher o Tipo de Documento: “PESSOAL 37.06: Despacho Pro-
reitor”.
Incluir D h . L
30 cgrcnuliov?(sigﬁzia(; Preencher os campos ¢ clicar em “Confirmar os Dados”: Pro-reitor
p . o Texto inicial: nenhum PROGEPE
necessarias - .
e Descricao: (pode deixar em branco)
e Classificagdo por assuntos: jd é preenchido automaticamente
e Observagdes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: restrito (hipotese legal: informagdo pessoal)
Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Enviar Pré-reitor
31 Enviar processo | Processo” ¢ selecionar no campo “Unidade” a unidade “GRST- PROGEPE
PROGEPE”.
Retornar ao Passo . .
32 20 Retornar ao Passo 20 e repetir todo o procedimento. GRST
Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Enviar Secretaria
33 Enviar processo | Processo” ¢ selecionar no campo “Unidade” a unidade “GRST- PROGEPE
PROGEPE”.
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e
escolher o Tipo de Documento: “PESSOAL 37.07: Termo Aditivo
Contratual”.
Elaborar Termo | Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados™:
34 Aditivo GRST
Contratual e Texto inicial: nenhum
e Descricao: (pode deixar em branco)
e C(Classificagdo por assuntos: jd é preenchido automaticamente
e Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: restrito (hipotese legal: informagdo pessoal)
Preencher, salvar
35 . Proceder como no Passo 3. GRST
e assinar
Necessita de
36 prorrogagdo de | Se nio, ir para o Passo 37. Se sim, ir diretamente para o Passo 40. GRST
visto?
. Clicar no icone “Enviar Processo” e selecionar no campo “Unidade” a
37 | EnViarprocesso | ijade “GCAD-PROGEPE”. GRST
38 | Atualizar cadastro - GCAD
39 Enviar processo | Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Enviar GCAD
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Processo” ¢ selecionar no campo “Unidade” a unidade “GRST-
PROGEPE”.

Criar bloco de
assinatura para o

Selecionar o documento “PESSOAL 37.07” e clicar no botdo Incluir
em Bloco de Assinatura (localizado na barra de ferramentas). Ao abrir
a tela, clicar em “Novo” e preencher a Descriciio do Bloco: Prorrogacao
contrato de professor— Assinatura Pro-reitor/Contratado .

Na caixa “Unidades para Disposicido”, sclecionar as unidades “SEC-
PROGEPE” e a unidade do Professor contratado.

40 Pro-reitor e clicar em transportar e salvar. Selecionar o documento “PESSOAL GRST
Professor 37.07” e clicar em Incluir.
Contratado
Ir na tela inicial do SEI, clicar no menu “Blocos de Assinatura”.
Procurar na lista o bloco de assinatura criado anteriormente ¢ selecionar
0 botdo
“Disponibilizar Bloco” .,
. Entrar no menu Bloco de Assinaturas (localizado na lateral da pagina Proé-reitor /
41 Assinar inicial do SEI) e selecionar o bloco de assinaturas disponibilizado, entrar Professor
documento .,
no documento e assina-lo. contratado
Pro-reitor /
49 | Retomar bloco de Ap6s assinar o documento, clicar no icone “Retornar bloco” & Professor
assinatura
contratado
Necessita de
43 prorrogacgdo de Se sim, ir para o Passo 44. Se ndo, ir diretamente para o Passo 47. GRST
visto?
Abrir processo no
44 sistema - GRST
MIGRANTEWEB
Aguardar
45 autorizagdo da - GRST
organizacao
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e
escolher o Tipo de Documento: “PESSOAL 37.08: Prorrogacdo do
Prazo de Residéncia”.
Inserir formulario | Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
46 de prorrogagao do o GRST
prazo de e Texto inicial: nenhum
residéncia e Descricdo: (pode deixar em branco)
e C(Classificagdo por assuntos: jd é preenchido automaticamente
e Observagdes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: restrito (hipotese legal: informagdo pessoal)
e Hipotese: infomagdo pessoal
Criar bloco de
47 assinatura para o | Repetir o Passo 40. GRST
Pro-reitor
48 Assinar Repetir os Passos 41 e 42. Pro-reitor

documento

PROGEPE
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Apos o retorno dos blocos de assinatura, ir no menu de ferramentas do

49 Enviar processo | processo, clicar no icone “Enviar Processo” e selecionar no campo GRST
“Unidade” a unidade “GCAD-PROGEPE”.
50 Vpnﬁcar/ i GCAD
atualizar cadastro
' Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Concluir
51 Concluir processo GCAD

Processo” .




