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Item Passos Descrigdo Responséavel
Na tela inicial do SEI, clicar na aba “lniciar Processo”
(localizada no menu a esquerda) e escolher o Tipo do Processo:
“PESSOAL 63: Processo Seletivo Simplificado - Prof.
Substituto”. Caso ndo aparegam todas as opgoes, clicar no sinal
de “+” para listar todos os processos disponiveis.
Preencher os campos:
e Protocolo: automatico
. e Tipo do processo: jé é preenchido automaticamente
1 Abrir um novo e Especificagdo: Processo Seletivo Simplificado - Prof. Chefe do departamento
processo no SEI Substituto
e Classificacdo por assuntos: ja € preenchido
automaticamente
o Observaces desta Unidade: (pode deixar em branco)
o Interessados: nome do servidor requerente
e Nivel de acesso: restrito
e Hipdtese 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
63.01: Formulario de Abertura de Selecéo”.
Preencher os campos:
e Texto inicial: nenhum
5 Inserir formulario  Descricao: (deixar em branco) Chefe do departamento
de requerimento e Classificacdo por assuntos: ja € preenchido
automaticamente
o ObservacgOes desta Unidade: (deixar em branco)
Nivel de acesso: restrito
e Hipdtese Legal: “Informacao Pessoal”
Clicar em “Confirmar dados” ¢ o formulario sera inserido no
processo.
Preencher o despacho que abrird automaticamente. Caso nao
seja possivel editar o documento, clicar em “Editar Contedido”
(no menu de ferramentas).
3 Preencher, salvare Chefe do departamento
assinar . . " .
Depois de preencher todos os campos, clicar em “salvar” e em
“assinar” (a assinatura ¢ feita com a senha utilizada para entrar
no SEI).
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Criar novo bloco

Selecionar o documento anexado no Passo 2 e clicar no botdo
Incluir em Bloco de Assinatura (localizado na barra de
ferramentas).

4 de assinatura Ao abrir a tela, clicar em “Novo” e preencher a Descricdo do | Chefe do departamento
Bloco: Processo seletivo — Prof. Substituto.
Na caixa “Unidades para Disposicio”, digitar/selecionar a
unidade do Diretor.
Inserir documento | Selecionar o documento criado no Passo 2, procurar na caixa
5 no bloco de “Bloco” o Bloco de Assinatura criado anteriormente e clicarem | Chefe do departamento
assinatura Incluir.
. . Na tela inicial do SEI, ir no menu lateral e clicar na opcéo
Disponibilizar “Blocos de Assinatura”. Procurar na lista o bloco de assinatura
6 Bloco para criado no Passo 4 e abri-o. Selecionar o botdo “Disponibilizar | Chefe do departamento
assinatura .
Bloco” B4,
Voltar no processo e clicar no icone “Enviar Correspondéncia
. o Eletrdnica” (localizado no menu de ferramentas).
Enviar e-mail via
7 SEI (opcional) Chefe do departamento
Selecionar 0 e-mail do Diretor da Unidade e solicitar que ele
assine o documento disponibilizado no bloco de assinatura.
Assinar Ir no menu lateral e clicar em “Blocos de Assinatura”. Procurar
8 0 bloco de assinatura disponibilizado pelo Chefe do Diretor da Unidade
documento . ;
Departamento, entrar no documento e clicar no icone da caneta.
ApoOs a assinatura, retornar o bloco clicando no botio “Retornar . .
9 Retornar bloco P - @ Diretor da Unidade
Bloco
Enviar processo Clicar no nimero do processo, ir no menu de ferramentas e clicar
10 ara apGRST no icone “Enviar Processo”. No campo “Unidades” inserir a | Chefe do departamento
P unidade “GRST-PROGEPE”.
Analisar a
11 - GRST

proposta
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Processo L . .
- Se sim, ir diretamente para o Passo 17. Se ndo, seguir para o
12 devidamente ; P » SEQUIr P GRST
; . Passo 13.
instruido?
Inserir um despacho  simples informando as
pendéncias/corregdes necessarias.
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento”
e escolher o Tipo de Documento: “GERAL 00: Despacho”.
13 Inserir despacho | Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados™: GRST
e Texto inicial: nenhum
e Descricdo: (deixar em branco)
o Classificacdo por assuntos: ja é preenchido automatica-
mente
e Observagdes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
Preencher, salvar e
14 . Proceder como no Passo 3. GRST
assinar
Enviar processo | Clicar no nimero do processo, ir no menu de ferramentas e clicar
15 para o no icone “Enviar Processo”. No campo “Unidades” inserir a GRST
departamento unidade do departamento solicitante.
16 Retornarzao Passo Inserir novo formulario com as corre¢des apontadas pela GRST. | Chefe do departamento
A vaga é oriunda
17 de afastamento | Se sim, seguir para o Passo 18. Se ndo, ir diretamente para o GRST
para pos- Passo 28.
doutorado?
Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo “Incluir
Documento” e escolher o Tipo de Documento “PESSOAL
63.02: Despacho — Remessa a PROPP”,
Preencher os campos clicar em “Confirmar os Dados™:
. e Texto inicial: nenhum
18 Inserir despacho GRST

o Descricdo: (deixar em branco)

o Classificacdo por assuntos: ja €
automaticamente

e Observacg6es desta Unidade: (deixar em branco)
Nivel de acesso: restrito

e Hipdtese Legal: “Informacao Pessoal”

preenchido
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Preencher, salvar
19 eencher, safvar € Proceder como no Passo 3. GRST

assinar
Enviar processo Clicar no nimero do processo, ir no menu de ferramentas e clicar
20 ara aFI)DROPP no icone “Enviar Processo”. No campo “Unidades” inserir a GRST
P unidade “GER ACAD-PROPP”.
21 Analisar processo - PROPP
Inserir um despacho simples autorizando ou nao o processo.
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento”
e escolher o Tipo de Documento: “GERAL 00: Despacho”.
ir d h Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
22 Inserir despacho e Texto inicial: nenhum PROPP
e Descricao: (deixar em branco)
e Classificacdo por assuntos: ja é preenchido automatica-
mente
e Observagdes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
23 Preenche_r, salvar e Proceder como no Passo 3. PROPP
assinar
Enviar processo Clicar no nimero do processo, ir no menu de ferramentas e clicar
24 ara apGRST no icone “Enviar Processo”. No campo “Unidades” inserir a PROPP
P unidade “GRST-PROGEPE”.
o5 Processo deferido | Se sim, seguir diretamente para o Passo 28. Se ndo, ir para o GRST
pela PROPP? Passo 26.
Devolver processo | Clicar no nimero do processo, ir no menu de ferramentas e clicar
26 para o no icone “Enviar Processo”. No campo “Unidades” inserir a GRST
Departamento unidade do departamento solicitante.
97 Concluir processo Ir no menu de ferramentas do processo e clicar no icone Departamento

“Concluir Processo”.
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Na barra de ferramentas, clicar no botio “Incluir Documento”
e escolher o Tipo de Documento: “PESSOAL 63.03: Despacho
- GRST”.
nserir d h Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
28 nserrlr Ce:i):/fpo e Texto inicial: nenhum GRST
paraa e Descricdo: (deixar em branco)
o Classificacdo por assuntos: ja é preenchido automatica-
mente
o ObservacOes desta Unidade: (deixar em branco)
¢ Nivel de acesso: publico
29 Preenche_r, salvar e Proceder como no Passo 3. GRST
assinar
. Clicar no nimero do processo, ir no menu de ferramentas e clicar
Enviar processo , « . v o vy - )
30 araa CAMP no icone “Enviar Processo”. No campo “Unidades” inserir a GRST
P unidade “CAMP-PROGEPE™.,
Analisar a
31 proposta - CAMP
Processo S . )
30 devidamente Se sim, ir diretamente para o Passo 42. Se ndo, seguir para 0 CAMP
; . Passo 33.
instruido?
Inserir um despacho simples formalizando manifestacéo.
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento”
e escolher o Tipo de Documento: “GERAL 00: Despacho”.
33 Inserir d h Preencher os campos ¢ clicar em “Confirmar os Dados”:
nSerir despacho e Texto inicial: nenhum CAMP
o Descricdo: (deixar em branco)
o Classificacdo por assuntos: ja é preenchido automatica-
mente
o ObservacOes desta Unidade: (deixar em branco)
¢ Nivel de acesso: publico
34 Preencher, salvar e Proceder como no Passo 3. CAMP
assinar
. Clicar no nimero do processo, ir no menu de ferramentas e clicar
Enviar processo . R ” ol fns -
35 ara a Pré-Reitora | M©_icone Enviar Processo”. No campo “Unidades” inserir a CAMP
P unidade “SEC-PROGEPE”.
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36

Atribuir processo
para a Pré-Reitora

Entrar no processo, ir no menu de ferramentas e clicar no icone
“Atribuir processo”. Selecionar o no da Pro-Reitora e clicar em
salvar.

Secretaria PROGEPE

37

Analisar
manifestacao

Pro-Reitora PROGEPE

38

Incluir despacho

Inserir um despacho simples indeferindo ou deferindo a abertura
do processo.

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”:
e Texto inicial: nenhum
e Descricdo: (deixar em branco)
e Classificacdo por assuntos: ja é preenchido automatica-
mente
o ObservacOes desta Unidade: (deixar em branco)
Nivel de acesso: publico

Pro-Reitora PROGEPE

39

Preencher, salvar e
assinar

Proceder como no Passo 3.

Pro-Reitora PROGEPE

40

Enviar processo
para GRST

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

Pro-Reitora PROGEPE

41

Processo Deferido
pela Pro-Reitora?

Se sim, formatar Edital de selecéo, colher a assinatura da Pro-
Reitora e seguir para o Passo 45. Se ndo, ir diretamente para o
Passo 51.

GRST

42

Inserir despacho

Na barra de ferramentas, clicar no botao “Incluir Documento”
e escolher o Tipo de Documento: “PESSOAL 63.04: Despacho
- CAMP”,

Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
e Texto inicial: nenhum
e Descricdo: (deixar em branco)
o Classificacdo por assuntos: ja é preenchido automatica-
mente
e ObservacgOes desta Unidade: (deixar em branco)
Nivel de acesso: publico

CAMP

43

Preencher, salvar e
assinar

Proceder como no Passo 3.

CAMP
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44

Retornar processo
para GRST

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

CAMP

45

Inserir Edital

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: Declaracgéo / Pedido
Data do documento: data da emisséo
Formato: digitalizado / nato-digital
Remetente: servidor requerente
Interessados: (deixar em branco)
Classificacdo por assuntos: ja é preenchido automatica-
mente
Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)
Nivel de acesso: restrito - preenchido automaticamente
e Anexar arquivo: escolher arquivo

GRST

46

Enviar processo
para a Secretaria

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

GRST

47

Publicar Edital no
DOU

Secretaria PROGEPE

48

Inserir despacho
No processo

Inserir um despacho simples informando a publicacdo do Edital
no DOU.

Na barra de ferramentas, clicar no botao “Incluir Documento”
e escolher o Tipo de Documento: “GERAL 00: Despacho”.

Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
e Texto inicial: nenhum
e Descricdo: (deixar em branco)
e Classificacdo por assuntos: ja é preenchido automatica-
mente
o ObservacOes desta Unidade: (deixar em branco)
¢ Nivel de acesso: publico

Secretaria PROGEPE

49

Retornar processo
para GRST

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

Secretaria PROGEPE
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50 | Instruir o processo - GRST
Inserir um despacho simples informando sobre o indeferimento
ou deferimento do processo.
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”:
e Texto inicial: nenhum
51 Inserir despacho e Descricdo: (deixar em branco) GRST
o Classificacdo por assuntos: ja é preenchido automatica-
mente
Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)
¢ Nivel de acesso: publico
*Caso 0 processo tenha sido deferido, informar no despacho
gue o Edital foi publicado e o departamento ja pode instruir o
processo com 0s documentos necessarios.
Enviar processo | Clicar no nimero do processo, ir no menu de ferramentas e clicar
52 para o no icone “Enviar Processo”. No campo “Unidades” inserir a GRST
departamento unidade do departamento solicitante.
53 Processo foi Se sim, ir para 0 Passo 54. Se ndo, ir diretamente para o Passo Departamento
deferido? 55. P
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: Ata
o Data do documento: data da emissdo
e Formato: digitalizado / nato-digital
o Remetente: servidor requerente
Inserir o Interessados: (deixar em branco)
o4 documentos o Classificacdo por assuntos: ja é preenchido automatica- Departamento
externos mente

Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)
o Nivel de acesso: restrito - preenchido automaticamente
Anexar arquivo: escolher arquivo

*Repetir o mesmo procedimento para todos os documentos:
"Ata de Instalacdo da Banca Examinadora e da Avaliagdo de
Memorial e Projeto de Atuacdo Profissional”, "Ata da Avaliacéo
de Titulos" e "Ata do Resultado Final da Selecdo"
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Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento”
e escolher o Tipo de Documento: “PESSOAL 63.05: Despacho
— Banca Examinadora”.
Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
55 Inserir despacho e Texto inicial: nenhum Dapartamento
e Descricdo: (deixar em branco)
o Classificacdo por assuntos: ja é preenchido automatica-
mente
o ObservacOes desta Unidade: (deixar em branco)
¢ Nivel de acesso: publico
Enviar processo | Clicar no nimero do processo, ir no menu de ferramentas e clicar
56 para a Secretaria | no icone “Enviar Processo”. No campo “Unidades” inserir a Dapartamento
da Unidade unidade da Secretaria.
Publicar o
resultado da
57 selecéo no site da - Secretaria da Unidade
Unidade
Académica
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento”
e escolher o Tipo de Documento: “PESSOAL 63.06: Despacho
— Sec. da Unidade Académica”.
Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
58 Inserir despacho e Texto inicial: nenhum Secretaria da Unidade
e Descricdo: (deixar em branco)
e Classificacdo por assuntos: ja é preenchido automatica-
mente
o ObservacOes desta Unidade: (deixar em branco)
¢ Nivel de acesso: publico
Preencher, salvar e . .
59 assir,1ar Proceder como no Passo 3. Secretaria da Unidade
Instruir o processo
60 com recurso (caso - Secretaria da Unidade
exista)
Clicar no nimero do processo, ir no menu de ferramentas e clicar
Retornar processo . PP - ol T - . .
61 ara GRST no icone “Enviar Processo”. No campo “Unidades” inserir a Secretaria da Unidade
P unidade “GRST-PROGEPE”.
Processo com Se sim, ir diretamente para o Passo 63. Se ndo, seguir para o
62 P guirp GRST

recurso?

Passo 72.
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Inserir um despacho simples informando & PROGEPE sobre o
recurso.
Na barra de ferramentas, clicar no botio “Incluir Documento”
e escolher o Tipo de Documento: “GERAL 00: Despacho”.
63 Inserir despacho | Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados™: GRST
e Texto inicial: nenhum
e Descricdo: (deixar em branco)
e Classificacdo por assuntos: ja é preenchido automatica-
mente
e Observagdes desta Unidade: (deixar em branco)
o Nivel de acesso: publico
Preencher, salvar
64 GENcher, salvare | proceder como no Passo 3. GRST
assinar
. Clicar no nimero do processo, ir no menu de ferramentas e clicar
Enviar processo , « . v o vy - .
65 araa PROGEPE | 1o fcone Enviar Processo”. No campo “Unidades” inserir a GRST
P unidade “SEC-PROGEPE”.
66 | Analisar processo - Secretaria PROGEPE
Inserir um despacho  simples informando  do
deferimento/indeferimento do recurso.
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento”
e escolher o Tipo de Documento: “GERAL 00: Despacho”.
67 Inserir despacho | Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados™: Secretaria PROGEPE
e Texto inicial: nenhum
o Descricdo: (deixar em branco)
o Classificacdo por assuntos: ja é preenchido automatica-
mente
o ObservacOes desta Unidade: (deixar em branco)
¢ Nivel de acesso: publico
Preencher, salvar .
68 e (;sgiﬁ;? '€ | Proceder como no Passo 3. Secretaria PROGEPE
Enviar processo | Clicar no nimero do processo, ir no menu de ferramentas e clicar
69 para o no icone “Enviar Processo”. No campo “Unidades” inserir a Secretaria PROGEPE
departamento unidade do departamento solicitante.
70 Recurso aceito? | Se sim, ir para o Passo 71. Se néo, concluir processo. Departamento
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71

Enviar processo

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

para GRST | | idade “GRST-PROGEPE”,
Editar portaria de
2 homologagéo i GRST
At.)”r bloco de Disponibilizar bloco de assinatura para a PROGEPE assinar a
73 assinatura para a . GRST
Sec PROGEPE portaria editada no Passo 72.
74 Assinar portaria | Assinar documento disponibilizado no bloco de assinaturas. Secretaria PROGEPE
Enviar processo | Clicar no nimero do processo, ir no menu de ferramentas e clicar
75 para o no icone “Enviar Processo”. No campo “Unidades” inserir a GRST
departamento unidade do departamento solicitante.
76 Concluir processo Ir no menu de ferramentas do processo e clicar no icone Departamento

“Concluir Processo”.




