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Objetivo

O presente Documento Esquematico tem como objetivo orientar os servidores da
Faculdade de Letras, docentes e TAEs, na utilizacio do Servico Eletronico de

Informacoes - SEI.

1. Entrando no SEI
a. Acessando a pagina inicial do SEI-UFJF efetue o login utilizando o SIAPE no

campo de usudrio e a senha definida pelo usuério e clique em acessar.

Usuario:
| SIAPE DO SERVIDOR |

Senha:

CTTRTTERTY |

(] Lembrar Acessar



https://sei.ufjf.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=UFJF&sigla_sistema=SEI
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2. Conhecendo a tela inicial do SEI

Apos realizar o login no SEI, a tela abaixo sera exibida:

Para saber+ Menu Pesquisa NN EQz2 /o

Controle de Processos

2 ENELIEE0 -

Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizagio detaihada

27 egisos 4 121egistos

Recebidos

s
Processos Tramitados Exteramente
Pr Sobrestados

mento Especial

0000000 00N
000000 O0OD0OF

1. Menu superior direito:
Para saber+: exibe os manuais do SEI em video;

a
b. Menu: Exibe / oculta o menu do sistema;

e

barra de pesquisa;

e

Mesa digital: Nome da mesa digital em que o usuario esta
logado;
e. E: direciona o usudrio para a pagina de controle de processos;

f. [N]: exibe as novidades e avisos do SEI;
g. E: Identifica o usuéario que esta logado;

h. E: Acessa as configuracoes do sistema;

i . Clique para sair do sistema.
Menu do sistema;
Icones para ac¢des nos processos;

Processos gerados na mesa digital em que o usuario esté logado;

A I S

Processos recebidos na mesa digital em que o usuéario esta logado.



ESQ-FALE-03 - Versao o1

Orientacoes para utilizagao do SEI - FALE

3. Acessando a base de conhecimentos

a. Na tela de Controle de processos, clique em “Base de conhecimento” no menu

do sistema.

Controle de Processos
Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padréo @
Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunigo

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Pontos de Controle
Estatisticas

Grupos

b. Na tela da Base de conhecimento, digite as palavras-chave referentes ao

processo que deseja instrucdo. Em caso de davidas sobre como pesquisar

clique no botao ® que redireciona o usuario para a pagina de Ajuda para

Pesquisa.

Base de Conhecimento

Palavras-chave:
I

e[ e

e farias

9 resultados

PESSOAL Pagamento de Despesas de Exercicios Anteriores (FLX PGP - 06 - Requerimento de Pagamento de Despesas de Exercicios Anteriores.pdf)
Servidor assina requerimento DescrigBo Ele assina o documento e entrega no setor de Gerencia de Controle .. ! &

Recondugo de servidor

osite da PROGEPE e obter o formulério de requerimento de recondugéo. Demais orientacbes poderio ..

Licenga para acompanhar conjuge - com exercicio provisorio

formuldrio de requerimento. Demais orientacdies poderdo ser obtidas no Procedimento Operacional Padrdo (POF) ..

Licenca para mandato classista

desempenho de mandato classista no faz jus a férias durante o periodo de afastamento. Entretanto, quando do ..

Vacancia - Posse em cargo inacumulavel

federal, néo hd que falar em indenizaco de férias, vez que, nesta hipotese, o servidor poder contar com o ...

Requerimento de Férias
Requerimento de Férias OBJETIVO DESTE PROCESSO: Requerer ... fé e serd

a data de inicio da licenca. Na hipdtese da vigéncia de férias, licenca ou afastamento na data de ...

Licenga sem remuneragio concedida ao servidor para o desempenho de mandato classista. QUEM PODE ABRIR ...

fempo de senvico prestado no cargo anteriormente ocupado para 2ns de férias NG NOVO CaIgo PiDIc. .

Requerimento de Férias ( FLX PGP - 03 - Requerimento de férias.pdf)

deFériaspdr? .. 311DD Il AAGG RR AAMM AA 11 2C:\Arquivos Gompartinados\01_SENFuxos\Requerimento ..

Requerimento de Férias (POP PGP - 03 - Requerimento de Férias. pdf)

Procedimento Operacional Padrdo CODIGO POP PGP ? 03 Pégina 1 de 4 TITULO REQUERIMENTO DE FERIAS VERSAO ...

RH-300 ( RH-300-Requerimento-de-Férias-NOVO-1.pdf )

PCD 024 2 PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS REQUERIMENTO DE FERIAS RH ? 300 As ferias ..

de férias no perfodo de Janeiro a junfo. ..

programagéo completa das férias, seu exercicio e se s trata de requerimento inicial ou alteracdo ..,

20 requerimento de ferias no perfodo de janeio a junho. 7. A solicitagio do sevidor que ..

ARQUIVO CENTRAL

PROGEPE-GAP

PROGEPE-GAP.

PROGEPE-GAP

PROGEPE-GAP

PROGEPE-GCAD

PROGEPE-GCAD

PROGEPE-GCAD

NUCLEOQ-REC-COMPUTACIONAIS

c. Selecione o tipo de processo desejado e voceé tera o acesso ao objetivo, fluxo de

processo, ao Procedimento Operacional Padrao, de forma que podera proceder

para a criacao do processo de forma independente.


https://sei.ufjf.br/sei/controlador.php?acao=pesquisa_solr_ajuda&acao_origem=base_conhecimento_pesquisar&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000272&infra_hash=a256314f6f0c4845ecf78b2226f945e143da949166e70c31cd929cbbdd29b727
https://sei.ufjf.br/sei/controlador.php?acao=pesquisa_solr_ajuda&acao_origem=base_conhecimento_pesquisar&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000272&infra_hash=a256314f6f0c4845ecf78b2226f945e143da949166e70c31cd929cbbdd29b727
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@

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA
BASE DE CONHECIMENTO

REQUERIMENTO DE FERIAS
OBJETIVO DESTE PROCESSO:
Requerer agendamento inicial ou alteraio de férias.
QUEM PODE ABRIR ESTE PROCESSO?
Qualquer servidor(a) ativo (TAES, professores efetivos e professores substitutos, servidores em exercicio provisério, servidores cedidos).
QUAL E O TRAMITE DESTE PROCESSO? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?
Sim, o tramite &
Programago inicial dentro do prazo do cronograma anual: Servidor(a) (Unidade) » Chefia imediata > Dirigente de Unidade » Secretaria da Unidade » Processo concluido.
Programacio inicial fora do prazo do cronograma anual: Servidor(a) (Unidade) > Chefia imediata > Dirigente de Unidade » Geréncia de Cadastro » Secretaria da Unidade » Processa concluido.
Alteragdes dentro ou fora do prazo do cronograma anual: Servidor(a) (Unidade) » Chefia imediata > Dirigente de Unidade > Geréncia de Cadastro > Secretaria da Unidade > Processo concluido.
vide fluxogroma anexo

ORIENTACOES GERAIS SOBRE ESTE PROCESSO:

3. Iniciando um processo

a. No canto esquerdo da tela de controle de processos, clique em “iniciar

processo’.

Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorno Programa@

Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padrdo

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Bloces de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Pontos de Controle

Estatisticas »
Grupos b

b. Escolha o tipo de processo que deseja iniciar, caso nao apareca clique no

simbolo para exibir todos os tipos de processo.

Escolha o Tipo do Processo:

[TIPC DE PROCESSO0 DESEJADO | Ewibir todos os tipas ’—\

c. Digite o tipo do processo que deseja iniciar e clique no nome dele para

inicia-lo.

Escolha o Tipo do Processo: @

[férias
[PESSOAL 01: Férias |
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d. Preencha os dados da tela conforme orientacio do POP para os campos
Especificacao, Classificacdo por assunto, interessados, observacoes desta
unidade e nivel de acesso. Em caso de nivel de acesso “restrito” selecionar a
hipétese legal, na qual seu processo se enquadra, para a restricao de acesso.

Apbs o preenchimento, clique em “salvar”.

Iniciar Processo

Tipo do Processo:
PESSOAL 01 Férias v]
Especifcagio

]

Classificagio por Assuntos:

(0232~ FERIAS (Inclusm-se documentos referentes 3 concessao de férias, tais Gomo: programagao, ateragao, cancelamento, suspensio, escala = avise de férias.) PR
28
83
Interessados
LExX
28
#8

Observagéies desta unidade

Sigiloso ® Restito © Pibico

Hipstese Legal:
Informacio Pessoal (Art 31 da Lei 1= 12 52772011

57

Gontrole Intemo (At 26, § 3°. da Lein° 10.150/2001)
Direito Autoral (Art. 24, Il da Lei n° 9.610/1998)

Documento Preparatério (Arl 7°, § 3. da Lei n° 12.527/2011)
Informagao Pessoal (Art. 31 da Lei e 12 527/2011)
Informagges Priviiegiadas de Sociedades Anonimas (Ar. 155, § 2°, da Lei n° 6.404/1976)
Interceptagio de Comunicagies Telefdnicas (Art. &, caput, da Lei n° 9 296/199)
Invesiigag3o de Responsabildade de Servidor (Arl 150 da Lei n' 8 112/1990)

Livros e Registros Contabeis Empresariais (Art. 1.190 do Cédigo Givil

Operagbes Bancérias (Art 1° da Lei omplementar n® 105/2001)

Protec3o da Propriedade Intelectual (Art. 5° incisos XXVI| & XXIX da Constiuicio)

Protes3o da Propriedade Intelectual de Software (Ar. 2 da Lei n 8 603/1955)

Protacolo -Pendente Andise de Restic3o de Acesso (At 6°,ll da Lei n° 12.52712011)

Segredo de Juslica no Processo Civil (. 189 do Cédigo de Processo Civil)

Segredo de Justica no Processo Penal (At 201, 5 6°. do GGdigo de Processo Penal)

Segredo Industial (Arl 195, XIV. Lei n°  279/1996)

Sigio das Comunicages (At 3°, , da Lei ° 9.472/1987)

Sigio de Empresa em Situzg3o Falimentar (Art. 169 da Lei né 1110172005)

Sigilo do Inquéito Policial (A 20 do Cadige de Processo Penal)

Situagdo Econdmico-Financeirz de Sujeto Passivo (At 198, caput, da Lei n° 5 172/1966 - CTN)
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4. Incluindo documentos no processo
A. Documentos internos

i. Na tela do processo, clique no icone i] para incluir novo documento,

na tela de gerar novo documento clique no icone “’ para exibir todos os
tipos de documentos, digite e selecione o tipo de documento a ser

inserido.

Gerar Documento
Escolha o Tipe do Documento: @

[pessoal |
(PESSOAL 01.1: Requerimento de Férias/Requisicio ;|
PESSOAL 01.2: Requerimanto Férias/Chefe Imediato Ry
PESSOAL 01.3: Requerimanto de Férias/Dirigente
PESSOAL 01.5: Justificativa Acumulacgo de Férias

ii. Preencha os dados da tela conforme orientacao do POP para os campos
Especificacao, Classificacdo por assunto, interessados, observacoes
desta unidade e nivel de acesso. Em caso de nivel de acesso “restrito”
selecionar a hipétese legal, na qual seu processo se enquadra, para a
restricao de acesso. Apos o preenchimento, clique em “salvar”.

iii. ~ Caso ndo abra uma nova janela para edicdo de documento, clique no

icone para que vocé possa editar o documento e preenché-lo
devidamente.

[H salvar

iv.  ApoOs o preenchimento, clique no botao para salvar as mudancas

feitas no documento.



ESQ-FALE-03 - Versao o1

Orientacoes para utilizacdo do SEI - FALE
B. Documentos Externos

i.  Na tela do processo, clique no icone n para incluir novo documento, na tela

de gerar novo documento clique no icone “ para exibir todos os tipos de
documentos, e selecione “Externo”.

ii.  Na tela de registro de documento externo, preencha o formato - Nato digital
ou digitalizado na unidade -, a data do documento (a data do dia em que esta
registrando), o nivel de acesso e selecione o arquivo que deseja anexar e clique

em “Confirmar dados”.

Corfrmar Dados

Tipo do Documento: Data do
[E-mail ~] [30/05i2023 m

Nimero / Nome na Arvore:

[
Formato (7)
@® Nato-digital
O Digitalizado nesta Unidade

[ ] PE
Interessados:

Classificagio por Assuntos:

LX

Observagies desta unidade

Nivel de Acesso
© sigiloso ) Restiito ® Piblico

Anexar Arquivo

Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Lista ds Anexos (1 registro)

Nome Data Tamanho Usudrio Unidade Agoes
E-mail pdf 30/05/2023 07.44:09 94.59 Kb 3245305 SEC-LETRAS = X

Confirmar Dados
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6. Assinando documentos

A. Na tela de controle de processos, clique no nimero do processo que deseja

acessar.
Gerados
] 23071.9218171202 3—%
L PESSOAL 01: Férias
O DOCUMENTO INFORMATIVO 38
_ SOBRE O SEI

B. Na tela do processo, clique no documento que pretende assinar.

L 23071.921817/2023-80 «
SBIPESSOAL 01.1: Requerimento de Férias/Requisicio SEC-LETRAS 1306053

P {:Dnsmtarﬁ,n}g PESSOAL 01.1: Requerimento de Férias/Requisigdo SEC-LETRAS 13068058

C. Caso as informacoes do documento estejam corretas, clique no botao para
assinar o documento e uma tela de confirmacao ira abrir, solicitando que
digite seu SIAPE e senha para prosseguir com a assinatura. Apos preencher,

clique em “Assinar”.

Assinatura de Documento

Aszinar

Orgéo do Assi

UFJF v

Assinante:

Cargo / Fungéo:
[Senvidor(a) %

Semha [ | ou Certificado Digital
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7. Blocos de assinatura

Para documentos que serdo assinados em mesa diferente da que foi
iniciado o processo do SEI, a ferramenta utilizada é o bloco de

assinaturas.

A. Criando blocos de assinatura

i.  Na tela do processo, selecione o documento que deseja a assinatura.

HEC&DTW,QNSW}ZDZS—SO &

EEE|PESSOAL 01.1: Requerimento de Férias/Reauisicio SEC:

PESSOAL 01.1:
# Consultar Andamento

. . . , % : .
ii. Em seguida clique no icone B, na tela de inclusdo de bloco de

assinatura clique em “Novo”.

Incluir em Bloco de Assinatura

Ir para Blocos de Assinatura
Bloco:

I gl ] [ o \

Lista de iveis para incluséo t1%gistmj
N SEI Documento Data Blocos
1306058 PESSOAL 01.1: Requerimento de Férias/Requisicio 3010512023

iii. ~Faca uma breve descricdo sobre o bloco de assinaturas, informando
quem vocé deseja que assine e clique em “Salvar”. Em nosso exemplo, o
bloco de assinaturas estd solicitando a assinatura da Chefia de
Departamento do DLET.

Descrico:
Assinatura Chefia de Departamento - DLET

Unigades para Disponibilizagio:

[depletias

DEP-LETRAS-ESTRANGEIRAS - REITORIA - FACLET - Depariamento de Letras gtrang eiras Modemas
JOAOXXIII-DEP-LETRAS-ARTES - REITORIA - JOAOXXIII - Departamento de Letras e Artes

X

10
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Na tela seguinte, selecione o(s) documento(s) que deseja incluir no

bloco de assinaturas e clique em “Incluir”.

Bloco:

54006 - Assinatura Chefia de Departamento - DLET v [ Inir [ Heva ]
Lista de documentos disponiveis para inclusdo (1 registro)

N° SEI Documento. Data Blocos

1306058 PESSOAL 01.1: Requerimento de Férias/Requisigio 30/05/2023

B. Disponibilizando blocos de assinatura

ii.

Na tela de controle de processos, que pode ser acessada clicando no

icone E no canto direito superior da tela clique em “Blocos de

assinatura” no canto esquerdo da tela.

Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorno Programado

Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padrio

Modelos Faveritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunigo @
Blocos Intermos

Contatos

Processos Tramitados Externamente
Processos Sobrestados
Acompanhamento Espacial
Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »
Grupos )
Relatérios »

Na tela de blocos de assinatura, identifique o bloco -criado

anteriormente - vocé pode utilizar o nimero do bloco para identifica-lo

- e clique no icone =- para disponibilizar o bloco criado para o setor
que deseja disponibiliza-lo, o estado do bloco de assinaturas ird mudar

de “Aberto” para “Disponibilizado”.

11



C. Assinando os blocos disponibilizados

i.  Quando outro setor comunicar que disponibilizou um bloco de assinaturas
para o seu setor, clique em “Bloco de assinaturas” na tela do controle de
processos e identifique o bloco de assinaturas enviado e clique em seu
numero.

ii. Na tela seguinte, por questao de seguranca, verifique o processo e o

documento que ira assinar. Mostraremos trés formas de assinatura em bloco:

. , ¥ e . .
a. Clique no icone # no canto direito da tela para assinar;
b. Em blocos com diversos documentos e processos, Como nos processos
de estagio, vocé pode selecionar todos os documentos e clicar em

“Assinar” no canto superior direito.

sea Processo Documento oua 3 Asinatras Hactagoes o
' 23071 922844202370 1916985 tstazizs PESSOALE 1 Recuinons> il

c. Caso vocé clique no nimero do documento, uma nova janela vai abrir

com o documento selecionado, basta clicar no icone no canto

direito superior para assinar o documento.

12



8. Acompanhamento Especial

Alguns processos requerem um acompanhamento mais cuidadoso, de modo a
facilitar o acesso para a insercao de novos documentos, o acompanhamento de
movimentacoes e outras questoes. Para tais processos, é recomendavel realizar um
acompanhamento especial, uma modalidade que permite a criacdo de grupos de
acompanhamento para processos do mesmo tipo, como processos de férias,

processos de compras, renovacoes de concessoes, entre outros.

A. Na tela do processo que deseja acompanhar, clique no icone na tela de

acompanhamento especial, selecione o grupo do acompanhamento, ou clique

em “Novo Grupo” do lado direito da tela para criar um novo grupo.

Novo Acompanhamento Especial

Grupo:

Férias 2023 v]

B. Indique as observagoes pertinentes e clique em “Salvar”.

Para encontrar processos que ja estao em acompanhamento especial, siga os

passos abaixo:

1. Na tela de controle de processos, clique em “Acompanhamento especial” no
lado esquerdo da tela, no quadro de cor cinza.
2. Na tela de Acompanhamento especial, selecione o grupo de processos no qual

o processo que deseja encontrar pertence.

13
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9. Gerenciando processos

Os processos podem ser gerenciados de maneira mais eficiente quando sao
recebidos em uma mesa de duas formas objetivas, atribuindo processos a

pessoas especificas e gerenciando os processos por marcadores.

A. Atribuindo processos

Alguns processos quando enviados para uma determinada mesa, tem como destino
uma pessoa especifica, dessa forma é mais eficiente atribuir o processo a pessoa que

sera responsavel por ele.

1. Selecione o(s) processo(s) que deseja atribuir e clique no icone m, na tela de
atribuicdo de processo selecione a pessoa a quem deseja atribuir e clique em
“Salvar” no canto direito superior.

2. Para visualizar os processos atribuidos a vocé, na tela de controle de processos

clique em “Ver processos atribuidos a mim”

Controle de Processos

sl Trlalolals

| ver processos afribuidos a mim |

14
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B. Gerenciando marcadores

Outra forma de controlar de maneira eficiente os processos é gerenciar os tipos de

Processos por marcadores.

1. Selecione o(s) processo(s) que deseja atribuir um marcador e clique no icone

ﬂ na tela de gerenciamento de marcadores, selecione um marcador ja
existente e clique em “Salvar” no canto direito da tela. Ou crie um novo
marcador, clicando em “Novo” no canto direito da tela. Na tela seguinte,
selecione a cor do marcador e o nome que deseja.

2. Para visualizar os processos por marcadores, na tela de controle de processos

clique em “Ver por marcadores”

Controle de Processos

2| RAm3 R

‘er processos atribuidos a mim er por marcadores|

3. Selecione o numero relativo ao marcador em que o processo que deseja se

encontra e a tela abaixo sera exibida.

Ver por marcadores £l Visualizaciio detalhada

2 registros:

Gerados
23071.921817/2023-80

0Kl

15

(3245305)
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10. Processos Frequentes

A. Processo de marcacao de férias

O processo operacional de marcacao de férias pode ser encontrado também no POP

PGP-03

1.  No canto esquerdo da tela de controle de processos, clique em “iniciar

processo’.

Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorno F'rograma@

Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padréo

Modelos Favoritos

Eloces de Assinatura

Eloces de Reunigo

Eloces Internos

Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Pontos de Controle

Estatisticas 3
Grupos 3

2.  Escolha o tipo de processo que deseja iniciar, caso nao apareca clique no

simbolo < para exibir todos os tipos de processo.

Escolha o Tipo do Processo:

[TIPO DE PROCESS0 DESEJADO | Bwibir todos os tipos ’—\

3. Digite o tipo do processo que deseja iniciar e clique no nome dele para

inicia-lo.

Escolha o Tipo do Processo: @

[férias
[PESSOAL 01: Férias |

4. Na barra de ferramentas, clicar no icone n“Incluir Documento” e escolher o

Tipo de Documento: “PESSOAL 01.1: Requerimento de Férias/Requisicao”.
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5.

Preencher os campos e clicar em “Confirmar dados”:

5.1. Texto inicial: nenhum Descricao: (pode deixar em branco)
Descricao: Nome completo do servidor
Classificacao por assuntos: ja é preenchido automaticamente
Observacoes desta Unidade: (deixar em branco)
Nivel de acesso: publico ou restrito (nesse caso, selecionar a opcao

“Informacao pessoal”).

Gerar Documento

PESSOAL 01.1: Requerimento de Férias/Requisigao

— Texto Inicial

© Documento Modelo
© Texto Padrio
@® Nenhum

Descricio
[Fos& do Patrocinio

Interessados:

Classificagio por Assyntos:

Qbservagdes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso @ Restrito O Publico

Hipdtese Legal:
[Informag&o Pesseal (Art. 31 da Lei n° 12.527/2011) v

Preencher o formulario que abrira automaticamente. Caso nao consiga, clique

sobre o documento e depois, na barra de ferramentas, em “Editar
conteido" .
Depois de preenchido todos os campos, clicar em “salvar” e apoés clicar em

“assinar” (a assinatura é feita com a senha utilizada para entrar no SEI).

Salvar || #Assinar || o Bg @ N 1 8 = X x 3 # &- @ = Iz Q 100% ~

il
i
3]
@

2]
%]
L

B8 AutoTexto | | Estilo | Assinar ([Ctrl+Alt+A)

* Caso o Chefe Imediato esteja lotado no mesmo setor do servidor: Ir no menu

de ferramentas do processo, clicar no iconem “Atribuir Processo” e
selecionar o nome da sua Chefia Imediata, para que ela avalie o requerimento

de férias.
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* Caso a Chefia Imediata esteja lotada em setor diferente do servidor : Ir no

. ’ % .
menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Env1ar Processo” e

selecionar no campo “Unidade” a unidade de lotagao da chefia imediata.

Processe de pedids de Frias

FPreencher Erwiar para |
armusire P eeretaein gy
st uridade

Iricio

Saiwidor

r i DENTRO DO

RH - 300 R
FRALUY

Cancelar ou
inberrompes
ferans?

()

Solicitar
memarangs
pedindo
chncelamento
o i

Srcielaima Unidade

Encaminbar
b Gerarcia
&

hete do Setor

Ej |
Assinar r SE1
| Assinar e SE1 ik

Diretos de
Unidade

Inéesmamper ou
angela ne Siga
Tirar Reiminn Langar no o SIAPE
o HGA SLAPE Aequiva
Progeing

Am

Gavingia de Cadasbin

Largar ra Siga

Diagrama do fluxo de processo de requerimento de férias
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B Processo de selecao de monitor

O processo operacional de selecio de monitores também pode ser encontrado no
POP PGD — 06.

1 No canto esquerdo da tela de controle de processos, clique em “iniciar

processo”.

Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorno Prugrama@

Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padrio

Modelos Favoritos

Eloces de Assinatura

Bloces de Reunido

Eloces Internos

Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Pontos de Controle

Estatisticas >
Grupos »

2 Escolha o tipo de processo que deseja iniciar, caso nao apareca clique no

simbolo & para exibir todos os tipos de processo.

Escolha o Tipo do Processo:

[TIPO DE PROCESSO DESEJADO | Bxibir todos os tipos ’—\

3 Digite o tipo do processo que deseja iniciar e clique no nome dele para

inicia-lo.

Escolha o Tipo do Processo: @

[prograd bolsas
PROGRAD BOLSAS 01: Selecfo de Tutor - PET
PROGRAD BOLSAS 02: Selecdo de Discente - PET
PROGRAD BOLSAS 03: Reconducéo de Tutor - PET
PROGRAD BOLSAS 04: Selecdo de Discente - GET
PROGRAD BOLSAS 05: Selecdo de Tutor - GET
[FPROGRAD BOLSAS 06: Selecdo de Monitor @_]

PROGRAD BOLSAS 07: Pedido de Pagamento
Retroativo
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4 Preencher os campos:

Tipo do processo: ja é preenchido automaticamente;
Especificacao: Preencher com nome e codigo da(s) disciplina(s);
Classificacao por assuntos: ja é preenchido automaticamente;
Observagoes desta Unidade: (pode deixar em branco);
Interessados: inserir nome completo do professor; e

Nivel de acesso: publico.

Clicar em “salvar” e o processo sera criado.

Iniciar Processo

5 Inserir Edital no processo, na barra de ferramentas, clicar no icone n

“Incluir Documento” e escolher o Tipo de Documento: “PROGRAD
BOLSAS 06.1: Projeto Monitoria”.

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

a
b

o o

Texto inicial: nenhum Descricao: (deixar em branco);
Classificacao por assuntos: ja é preenchido automaticamente;
Observacoes desta Unidade: (deixar em branco); e

Nivel de acesso: publico.
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Gerar Documento

PROGRAD BOLSAS 06.1: Projeto Monitoria

6 Preencher o formulario que abrira automaticamente. Caso nao consiga, clique

sobre o documento e depois, na barra de ferramentas, em “Editar
conteudo" .
7 Depois de preencher todos os campos, clique em “salvar” e apoés clique em

“assinar” (a assinatura é feita com a senha utilizada para entrar no SEI).

Salvar | | #Assinar || & Bg | @ N 1 S = X% x* 3 & ii- B = Q 100% -

il
il
il
3]
il
(2]
]
L

B3 AutoTexto | | Estilo | Assinar [Ctrl+Alt+A)

8 Na barra de ferramentas, clicar no botao n“Incluir Documento” e escolher o
Tipo de Documento: “PROGRAD BOLSAS 06.2: Edital”.

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

a Texto inicial: nenhum Descricao: (deixar em branco);

b Classificacdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente;
¢ Observacoes desta Unidade: (deixar em branco); e

d Nivel de acesso: publico.

9 Inserir Despacho informando link de divulgacdo do edital, na barra de

ferramentas, clicar no botao n“Incluir Documento” e escolher o Tipo de

Documento: “GERAL 00: Despacho”.
Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:

Texto inicial: nenhum Descricao: (deixar em branco);

a
b Classificacdo por assuntos: ji é preenchido automaticamente;

o

Observacoes desta Unidade: (deixar em branco); e

ol

Nivel de acesso: publico.

21



10

11

12

13

14

15

16

Preencher o formulério que abrira automaticamente. Caso nao consiga, clique

sobre o documento e depois, na barra de ferramentas, em “Editar
conteudo" .

Depois de preencher todos os campos, clique em “salvar” e apos clique em
“assinar” (a assinatura é feita com a senha utilizada para entrar no SEI).

Inserir Lista de inscritos no processo, na barra de ferramentas, clicar no botao

n“lncluir Documento” e escolher o Tipo de Documento: “PROGRAD
BOLSAS 06.3: Lista de Inscritos”.

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

a Texto inicial: nenhum Descricao: (deixar em branco);

b Classificacao por assuntos: ja é preenchido automaticamente;
¢ Observacoes desta Unidade: (deixar em branco); e

d Nivel de acesso: publico.

Preencher o formulério que abrira automaticamente. Caso nao consiga, clique

sobre o documento e depois, na barra de ferramentas, em “Editar
contetido" .

Depois de preencher todos os campos, clique em “salvar” e apos clique em
“assinar” (a assinatura é feita com a senha utilizada para entrar no SEI).

Inserir lista de inscritos no processo, na barra de ferramentas, clicar no botao

n“lncluir Documento” e escolher o Tipo de Documento: “PROGRAD
BOLSAS 06.3: Lista de Inscritos”.

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

a Texto inicial: nenhum Descricao: (deixar em branco);

b Classificacao por assuntos: ja é preenchido automaticamente;
¢ Observacoes desta Unidade: (deixar em branco); e

d Nivel de acesso: publico.

Preencher o formulario que abrira automaticamente. Caso nao consiga, clique

sobre o documento e depois, na barra de ferramentas, em “Editar

conteudo" .
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Depois de preencher todos os campos, clique em “salvar” e apds clique em
“assinar” (a assinatura é feita com a senha utilizada para entrar no SEI).

Inserir ata de processo de selecao no processo, na barra de ferramentas, clicar

no botao n“Incluir Documento” e escolher o Tipo de Documento:
“PROGRAD BOLSAS 06.4: Ata de Selecao”.

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

a Texto inicial: nenhum Descricao: (deixar em branco);

b Classificacdo por assuntos: ji é preenchido automaticamente;
¢ Observacoes desta Unidade: (deixar em branco); e

d Nivel de acesso: publico.

Preencher o formulério que abrira automaticamente. Caso nao consiga, clique

sobre o documento e depois, na barra de ferramentas, em “Editar
contetido” . Depois de preencher todos os campos, clique em “salvar” e apds
clique em “assinar” (a assinatura é feita com a senha utilizada para entrar no
SEI).

Inserir Termo de Compromisso no processo, na barra de ferramentas, clicar

no botao n“lncluir Documento” e escolher o Tipo de Documento:
“PROGRAD BOLSAS 06.5: Termo de compromisso”.

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

Texto inicial: nenhum Descricao: (deixar em branco);

a
b Classificacao por assuntos: ja é preenchido automaticamente;

o

Observagoes desta Unidade: (deixar em branco);
d Nivel de acesso: restrito; e
e Hipotese legal: informacao pessoal.

Preencher o formulario que abrird automaticamente. Caso nao seja possivel

editar o conteudo, clicar em “Editar Contetdo” (no menu de ferramentas).
Disponibilizar em bloco para assinatura dos demais membros da comissao.
Solicitar ao aluno que se cadastre no SEI como usuério externo. Procedimento

descrito no link https://www2.ufif.br/sei/usuarioexterno/.
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23 Ir no documento: “PROGRAD BOLSAS 06.5: Termo de compromisso”,

clicar no iconeks “Gerenciar Liberacoes para Assinatura Externa”.
Selecionar o E-mail da Unidade e inserir o e-mail do aluno na caixa “Liberar
Assinatura Externa para:”. Por fim, clique em "Liberar”. Ndao marque a

caixa “Com visualizacao integral do processo”.

Gerenciar Assinaturas Externas

E-mail da Unidade:

| ~]

Liberar Assinatura Externa para:

| | [] Com visualizacdo integral do processo

Frotocolos adicionais dispenibilizados para consulta (cligue na lupa para selecionar):

24 Ir ao menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No campo
“Unidades” inserir a unidade “GER-BOLSAS-PROGRAD”

25 Ap6s o despacho da Geréncia de Bolsas, Ir ao menu de ferramentas do

processo, clicar no icone “Concluir Processo”.

Ovtentador

Montaria

SELECAO DE MONITOR

Gavénc do Bobas - PROGRAD.

Diagrama do fluxo de processo de selecdo de monitor
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