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Item Passos Descricao Responsavel

Abrir um novo

Na tela inicial do SEI, clicar na aba “Iniciar Processo”
(localizada no menu a esquerda) e escolher o Tipo do
Processo: “PESSOAL 56: Aposentadoria voluntaria”. Caso
nao aparecam todas as opgdes, clicar no sinal de “+” para listar
todos os processos disponiveis.

Preencher os campos:

e Protocolo: automdtico

e Tipo do processo: jd é preenchido automaticamente
o Especificacdo: Aposentadoria Voluntaria
[}

Servidor requerente

! processo no SEI Classificacdo por assuntos: ja ¢é preenchido
automaticamente
e Observacgoes desta Unidade: (pode deixar em branco)
o Interessados: nome do servidor requerente
e Nivel de acesso: restrito (preenchido
automaticamente)
e Hipotese Legal: “Informagdo Pessoal”
(preenchido automaticamente)
Clicar em “Salvar” e o processo sera criado.
Na barra de ferramentas do processo, clicar no botao “Incluir
Documento” ¢ escolher o Tipo de Documento: “PESSOAL
56.01: Requerimento de Aposentadoria voluntaria.”.
Preencher os campos:
e Texto inicial: nenhum
. L. e Descri¢ao: (deixar em branco)
2 Inserir formularlo o C(lassificagdo por assuntos: jd ¢é preenchido Servidor requerente
de requerimento .
automaticamente
e Observagoes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: restrito
e Hipotese Legal: “Informagdo Pessoal”
Clicar em “Confirmar dados” e o formulario sera inserido no
processo.
3 Preencher, salvar e Servidor requerente

assinar formulario

Preencher o formulario por meio de uma nova janela do
navegador que abrird automaticamente. Caso ndo seja possivel
visualizar a janela de edicdo do formulario, clicar no botdo
“Editar Contetdo” (no menu de ferramentas). Caso
permaneca sem visualizar a janela de edicdo do formulario,
configurar o gerenciador de pop-up do navegador para o
mesmo nao bloquear janelas de navegagdo do SEI.
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Depois de preencher todos os campos disponiveis, clicar em
“salvar” e apoés clicar em “assinar”. A assinatura sera feita por
meio da mesma senha utilizada para entrar no SEI.
Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo “Incluir
. , . | Documento” e escolher o Tipo de Documento: “PESSOAL
4 Inserir formularlo 56.02: Declaragdo quanto a inquérito administrativo e Servidor requerente
de requerimento o
patrimonio’.
Proceder como no Passo 2.
Preencher o cabegalho do formulario por meio de uma nova
janela do navegador que abrira automaticamente. Caso nao seja
possivel visualizar a janela de edi¢do do formulario, clicar no
Preencher os botio “Editar Conteudo” (no menu de ferramentas). Caso
Dados para permanega sem visualizar a janela de edi¢do do formulario,
5 Requerimento e | configurar o gerenciador de pop-up do navegador para o Servidor requerente
salvar o mesmo nao bloquear janelas de navegagao do SEI.
formulario
Depois de preencher os campos dos Dados para Requerimento,
clicar em “salvar”.
Enviar Declara¢ao | Ainda dentro do formulario, na barra de ferramentas do
para processo, clicar no botdo “Incluir em Bloco de Assinatura” ¢ .
6 . . oo . . N Servidor requerente
preenchimento ¢ | disponibilizar para o Diretor da Unidade de Lotagdo, para
assinatura analise, preenchimento e assinatura.
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Depois de preencher todos os campos disponiveis, clicar em

Preencher, salvare | |, ’ L. e . R Diretor da Unidade de
7 ) y salvar” e apos clicar em “assinar”. A assinatura sera feita por ~
assinar formulario . o Lotacio
meio da mesma senha utilizada para entrar no SEI.
Na barra de ferramentas do processo, clicar no botao “Incluir
Inserir formulario | Documento” ¢ escolher o Tipo de Documento: “PESSOAL .
8 . o ’s Servidor requerente
de requerimento | 56.03: Nada Consta da Biblioteca”.
Proceder como no Passo 2.
Preencher os
Dados para
9 Requerimento e | Proceder como no Passo S. Servidor requerente
salvar o
formulario
Enviar formulério . L.
Ainda dentro do formulario, na barra de ferramentas do
de Nada Consta . . . . I
10 ara processo, clicar no botdo “Incluir em Bloco de Assinatura” ¢ Servidor requerente
pa disponibilizar para o “CDC — PROPLAN - Centro de Difusao
preenchimento ¢ . - - . .
. do Conhecimento”, para analise, preenchimento e assinatura.
assinatura
Preencher, salvar e
11 . ’ . . _ | Proceder como no Passo 7. CDC
assinar formulario
12 Enviar processo | Clicar no nimero do processo, ir no menu de ferramentas e Servidor requerente

para GCAD

clicar no icone “Enviar Processo”. No campo “Unidades”
inserir a unidade “PROGEPE-GCAD”.
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Nao marcar as opgoes “Retorno Programado” e “Manter aberto
na Unidade atual”. Por fim, clicar em enviar.

*( andamento processual podera ser acompanhado utilizando-
se a funcdo “Acompanhamento Especial” (na tela inicial do
SEI, aba localizada no menu a esquerda). Esta fungdo ¢
OPCIONAL e podera 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 os

13 . - GCAD
requisitos
14 Apto a aposentar? §;: ndo, ir para o Passo 15. Se sim, ir diretamente para o Passo GCAD
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”.
_ Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
15 Incluir despacho e  Texto inicial: nenhum GCAD
e Descrigdo: (deixar em branco)
e C(lassificagdo por assuntos: ja ¢ preenchido automatica-
mente
e Observagoes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
Preencher, salvar e
16 . Proceder como no Passo 3. GCAD
assinar
Clicar no nimero do processo, ir no menu de ferramentas e
clicar no icone “Enviar Processo”. No campo “Unidades”
Enviar processo | inserir a unidade do servidor requerente.
17 para o Servidor GCAD
requerente *Marcar a op¢ao Enviar e-mail de notificagdo
*Marcar a opgao “retorno programado” para 5 dias
*Manter o processo aberto na unidade atual
A Dar ciéncia no processo no prazo de até¢ 05 dias. Clicar no
Dar ciéncia no , . . .
18 nimero do processo, ir no menu de ferramentas e clicar no Servidor requerente
processo , in
icone Ciéncia.
19 Inserir no AFD Apos verificada a ciéncia do servidor no processo, inseri-lo no GCAD

AFD.
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. Ir no men ferramenta T licar no icon
20 Concluir processo | .. o menu de fo ” entas do processo e clic o leone GCAD
Concluir Processo”.
Solicitar andlise de cumprimento de intersticio.
Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo “Incluir
21 Inserir formulario | Documento” e escolher o Tipo de Documento: “PESSOAL GCAD
56.04: Declarac@o de Analise de cumprimento de Intersticio”.
Proceder como no Passo 2.
Clicar no niimero do processo, ir no menu de ferramentas e
clicar no icone “Enviar Processo”. No campo “Unidades”
2 Enviar processo | inserir a unidade “PROGEPE — GAQC GCAD
para GAQC
*Marcar a opgao Enviar e-mail de notificagdo
*Manter o processo aberto na unidade atual
Analisar o cumprimento de intersticio — licengas e/ou
afastamentos e participag@o no Proquali e/ou em Programa de
Preencher, salvar e . - ~
23 . . . _ | reserva de vaga para qualificacdo e fornecer a Declaracao. GAQC
assinar formulario
Proceder como no Passo 3.
Ha intersticio a ser | Se sim, ir para o Passo 25. Se ndo, ir dirctamente para o Passo
24 . GAQC
cumprido? 41.
Enviar processo
25 para o Servidor | Proceder como no Passo 17. GAQC
requerente
26 Vai ressarcir? Se sim, ir para o Passo 27. Se ndo, ir para o Passo 35. Servidor requerente
Comunica que pretende ressarcir.
27 Incluir despacho Servidor requerente
Proceder como no Passo 15.
Enviar processo .
28 P Proceder como no Passo 20. Servidor requerente
para GAQC
29 Incluir despacho GAQC

Informa os dados necessarios e solicita emissdo da GRU —
Guia de Recolhimento da Unido.

Proceder como no Passo 15.
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Enviar processo

Proceder como no Passo 12, atentando para a unidade

A
30 para COESF “PROPLAN- COESF”. GAQC
Inserir GRU de ressarcimento.
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento”
e escolher o Tipo de Documento: “Externo”.
Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
e Tipo de Documento: boleto
i e Data do documento: data da emissdo
31 Incluir documento ‘ i COESF
externo e Formato: nato digital
e Remetente: servidor requerente
e Interessados: (deixar em branco)
e (lassificagdo por assuntos: ja ¢ preenchido automatica-
mente
e Observagoes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: restrito - preenchido automaticamente
e Anexar arquivo: escolher arquivo
Enviar processo
32 para o Servidor | Proceder como no Passo 17. COESF
requerente
Anexar comprovante de pagamento da GRU ao processo.
Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
e Tipo de Documento: comprovante
e Data do documento: data da emissdo
e Formato: nato digital ou digitalizado nessa unidade, a
13 Inserir documento depender da forma de pagamento. Servid ¢
externo e Remetente: GAQC ervidor requerente
e Interessados: (deixar em branco)
e (lassificagdo por assuntos: ja ¢ preenchido automatica-
mente
e Observagoes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: restrito - preenchido automaticamente
e Anexar arquivo: escolher arquivo
34 Enviar processo | Proceder como no Passo 12, atentando para a unidade Servidor requerente
para GAQC | “PROGEPE — GAQC™. 1
35 Incluir despacho | Proceder como no Passo 15. Servidor requerente
36 Preencher, salvar e Servidor requerente
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assinar

Declaragdo de que vai aguardar o periodo restante do
intersticio.

Proceder como no Passo 3.

37

Enviar processo

Proceder como no Passo 12.

*No caso de envio pelo servidor requerente, ir para o Passo 38.

Servidor requerente ou

para GCAD *No caso de envio pela GAQC (apods ciéncia/baixa do GAQC
pagamento, encaminhar para prosseguimento do processo), ir
direto para o Passo 40.
38 Inserir no AFD - GCAD
39 Concluir processo | Proceder como no Passo 20. GCAD
Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo “Incluir
Documento” ¢ escolher o Tipo de Documento: “PESSOAL
40 Inserir formulario | 56.05: Declaracao de Divida ao Erario”. GCAD
Proceder como no Passo 2.
Enviar Declaragao :
41 para Proceder como no Passo 12, atentando para a unidade GCAD
. “PROGEPE — GREM”.
preenchimento
Preencher a Declaracdo de Divida ao Erario e salvar as infor-
42 Preencher e salvar | |00 GREM
Proceder como no Passo 3, sem assinar, no entanto.
DecIII; Crl;n;l(?em Ainda dentro do formuladrio, na barra de ferramentas do
43 Blocg de processo, clicar no botdo “Incluir em Bloco de Assinatura” ¢ GREM
Assinatura disponibilizar para a CAP/PROGEPE, para conferéncia e

assinatura.
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Conferir informagdes e clicar em “assinar”. A assinatura sera

44 Assinar feita por meio da mesma senha utilizada para entrar no SEI CAP
Enviar processo
45 para GCAD Proceder como no Passo 12. GREM
Na barra de ferramentas, clicar no botao “Incluir Documento”
e escolher o Tipo de Documento: “LEGISLACAO O0l:
Portarias Administrativas”.
Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
46 Incluir Portaria e Texto inicial: nenhum GCAD
e Descrigdo: (deixar em branco)
o C(lassificagdo por assuntos: ja ¢ preenchido automatica-
mente
e Observagoes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
47 Preencher e salvar Preencher a Portaria e salvar as informagdes. GCAD
Proceder como no Passo 3, sem assinar, no entanto.
Ainda dentro do formuladrio, na barra de ferramentas do
Incluir a Portaria | processo, clicar no botdo “Incluir em Bloco de Assinatura” e
48 em Bloco de disponibilizar para a PRO-REITORIA DA PROGEPE, na mesa GCAD
Assinatura da SECRETARIA DA PROGEPE, para conferéncia e
assinatura.
Solicitar a
49 publicagdo da Por e-mail, a Secretaria da PROGEPE. GCAD
Portaria
50 Assinar Conferir informagdes e clicar em “assinar”. A assinatura sera PRO-REITORIA DA
feita por meio da mesma senha utilizada para entrar no SEI. PROGEPE
Publicar portaria
51 - SECRETARIAPROGEPE
no DOU
Incluir documento Anexar a Publicag@o da Portaria no DOU ao processo.
32 externo GCAD
Proceder como no Passo 33.
Enviar processo
53 para o Servidor | Proceder como no Passo 17. GCAD

requerente
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Dar ciéncia no

54 Proceder como no Passo 18. Servidor requerente
processo
55 Inserir Despacho | Proceder como no Passo 15. GCAD
Preencher. salvar e Solicitar interrup¢do dos beneficios de ativo.
36 assir’lar GCAD
Proceder como no Passo 3.
57 Enviar processo | Proceder como no Passo 12, atentando para a unidade GCAD
para a GREM “PROGEPE — GREM”.
Interromper os
58 beneficios de - GREM
servidor ativo
Enviar processo
59 para a GCAD Proceder como no Passo 12. GREM
Tornar o servidor
60 inativo — SIAPE e - GCAD
SIGA
61 Enviar processo | Proceder como no Passo 12, atentando para a unidade GCAD
para a GREM “PROGEPE — GREM”.
62 Realizar calculgs e i GREM
acertos financeiros
Enviar processo
63 para a GCAD Proceder como no Passo 12. GREM
Inserir no AFD e
64 E-PESSOAL Proceder como no Passo 19. GCAD
65 Concluir processo | Proceder como no Passo 20. GCAD




