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Item Passos Descrigdo Responséavel
Na tela inicial do SEI, clicar na aba “Iniciar Processo” (localizada no menu
a esquerda) e escolher o Tipo do Processo: “PESSOAL 54: Abono de
Permanéncia”. Caso ndo aparecam todas as opgdes, clicar no sinal de “+”
para listar todos os processos disponiveis.
Preencher os campos:
e Protocolo: automatico i
. Abrir um novo e Tipo do processo: ja é preenchido automaticamente Serwdo:
processo no SEI e Especificacio: Abono de Permanéncia requerente
e Classificagdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
e Observacdes desta Unidade: (pode deixar em branco)
e Interessados: nome do servidor requerente
e Nivel de acesso: restrito
e Hipotese Legal: “Informacéo Pessoal”
Clicar em “Salvar” e o processo sera criado.
Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo “Incluir Documento”
e escolher o Tipo de Documento: “PESSOAL 54.01: Requerimento de
Abono de Permanén.”.
Preencher os campos:
| i f lari e Texto inicial: nenhum Servid
2 gzerrér u(;:rr]#estrz)o e Descricdo: (deixar em branco) re elz\é:’e?]:e
g e Classificacdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente 9
e Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: restrito
e Hipotese Legal: “Informagao Pessoal”
Clicar em “Confirmar dados” e o formulario sera inserido no processo.
Preencher o formulario por meio de uma nova janela do navegador que
abrird automaticamente. Caso ndo seja possivel visualizar a janela de edi¢do
do formulério, clicar no botdo “Editar Conteddo” (no menu de
ferramentas). Caso permaneca sem visualizar a janela de edi¢cdo do
Preencher, salvar o ) . )
3 e assinar formulério, co_nflgurar 0 gerenciador de pop-up do navegador para 0 mesmo Servidor
formulario ndo bloquear janelas de navegacéo do SEI. requerente

Depois de preencher todos os campos disponiveis, clicar em “salvar” e apos
clicar em “assinar”. A assinatura sera feita por meio da mesma senha
utilizada para entrar no SEI.




selufjf

Procedimento Operacional Padréo

cODIGO POP PGP -37 | Pégina2de4 TiTULO ABONO DE PERMANENCIA
= “ Geréncia de Cadastros (GCAD)
VERSAO 1 DATA 05/08/2020 | RESPONSAVEL CAP/PROGEPE
Clicar no nimero do processo, ir no menu de ferramentas e clicar no icone
“Enviar Processo”. No campo “Unidades” inserir a unidade “PROGEPE-
GCAD”.
Nao marcar as opgoes “Retorno Programado” e “Manter aberto na Unidade
Enviar processo | atual”. Por fim, clicar em enviar. Servidor
4
para GCAD requerente
*0O andamento processual podera ser acompanhado utilizando-se a fungdo
“Acompanhamento Especial” (na tela inicial do SEI, aba localizada no
menu a esquerda). Esta fungdo € OPCIONAL e poderd ser ativada antes de
enviar o processo, clicando no nimero do processo e depois no botdo
“Acompanhamento Especial” na barra de ferramentas do processo.
Analisar a pasta
S funcional. GCAD
6 Ha contagem de Se ndo, ir para 0 Passo 7. Se sim, ir diretamente para o Passo 8. GCAD
tempo recente?
7 Realizar GCAD
contagem.
Detectar data
8 do direito a GCAD
aposentadoria.
A solicitacdo
9 atende aos Se ndo atende, ir para o Passo 10. Se sim, ir diretamente para o Passo 16. GCAD
requisitos?
Inserir despacho motivado de INDEFERIMENTO do pedido.
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e escolher o
Tipo de Documento: “GERAL 00: Despacho”.
10 Incluir despacho. | Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”: GCAD
e Texto inicial: nenhum
e Descrigdo: (deixar em branco)
e Classificagdo por assuntos: j& é preenchido automaticamente
e Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)
¢ Nivel de acesso: publico
11 Preencher, salvar Proceder como no Passo 3 GCAD
e assinar '
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Enviar processo

Clicar no nimero do processo, ir no menu de ferramentas e clicar no icone
“Enviar Processo”. No campo “Unidades” inserir a unidade do servidor
requerente.

12 para o Servidor GCAD
requerente *Marcar a opcdo Enviar e-mail de notificacdo
*Marcar a op¢ao “retorno programado” para 5 dias
*Manter o processo aberto na unidade atual
13 Dar ciénciano | Dar ciéncia no processo no prazo de até 5 dias. Clicar no nimero do Servidor
processo processo, ir no menu de ferramentas e clicar no icone Ciéncia. requerente
14 Inserir no AFD | Apos verificada a ciéncia do servidor no processo, inseri-lo no AFD GCAD
15 Concluir processo Ir no minu de ferramentas do processo e clicar no icone “Concluir GCAD
Processo
Incluir um oficio no processo com a SUGESTAO de DEFERIMENTO.
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e escolher o
Tipo de Documento: “GERAL 01: Oficio”.
L Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
16 Incluir oficio GCAD
e Texto inicial: nenhum
e Descricdo: (deixar em branco)
e Classificacdo por assuntos: ja € preenchido automaticamente
e Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
17 Preenche_r, salvar Proceder como no Passo 3. GCAD
e assinar
Clicar no nimero do processo, ir no menu de ferramentas e clicar no icone
18 Enviar processo | “Enviar Processo”. No campo “Unidades” inserir a unidade da GCAD
Coordenacéo da CAP-PROGEPE.
Decidir e incluir | Decidir e inserir despacho deferindo ou indeferindo o pedido.
19 CAP
despacho Proceder como no Passo 10.
20 Preenche_r, salvar Proceder como no Passo 3. CAP
e assinar
Devolver Clicar no nimero do processo, ir no menu de ferramentas e clicar no icone
21 processo para “Enviar Processo”. No campo “Unidades” inserir a unidade “PROGEPE- CAP

GCAD

GCAD”.
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22 Pedido deferido? | Se ndo, ir para 0 Passo 23. Se sim, ir diretamente para o Passo 25. GCAD
Incluir um despacho informando os MOTIVOS DO INDEFERIMENTO.
23 Incluir despacho | Proceder como nos Passos 10 e 11.
(ou encaminhar o GCAD
da CAP) *Se 0 despacho de indeferimento da CAP ja estiver motivado, basta
encaminha-lo ao servidor.
Enviar processo
24 para o Servidor | Proceder como no Passo 12. GCAD
requerente
25 Lancar SIAPE - GCAD
2 Realizar acertos ) GREM
financeiros
. Incluir um despacho informando o servidor do DEFERIMENTO do pedido.
27 Incluir despacho Proceder como nos Passos 10 e 11. GCAD
28 Retornar ao Passo ) GCAD

12




