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VERSAO 1

DATA

02/03/2023 RESPONSAVEL

(PROGEPE)

Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas

Item

Passos

Descricao

Responsavel

Abrir um novo
processo no SEI

Na tela inicialdo SEI, clicar na aba“Iniciar Processo” (localizada no menu
a esquerda) e escolher o Tipo do Processo: “PESSOAL 93: Alteragdo de
Jornada — TAE Médico”. Caso ndo aparecam todas opgdes, clicar no sinal
de “+” para listar todos os processos disponiveis.

Preencher os campos:

Tipo doprocesso: jd épreenchidoautomaticamente
Especificagdo: (pode deixar em branco)

Classificagdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
Observagdes desta Unidade: (pode deixar em branco)
Interessados: inserir seu nome completo

Nivel de acesso: publico

Clicar em“salvar”e o processoseracriado.

Servidor
requerente

Incluir documento
Nno Processo

Na barra de ferramentas, clicarn no botiao “Incluir Documento”e escolher
o Tipo de Documento: “PESSOAL 93.1: Alterag¢do de Jornada de Médico
Servidor”, “PESSOAL 93.2” ou “PESSOAL 93.3” de acordo com o caso.

Preencher os campos eclicar em “Confirmar os Dados”:

Texto inicial: nenhum

Descricao:(podedeixarembranco)

Classificagdo por assuntos: jaépreenchidoautomaticamente
Observagdes desta Unidade: (deixar em branco)

Nivel de acesso: publico

Servidor
requerente

Preencher, salvar e
assinar

Preencher o formulario que abrira automaticamente. Caso ndo seja possivel
editar o conteudo, clicar em “Editar Conteudo”’(no menu de ferramentas).

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

Servidor
requerente

Incluir declaracéo de
acumulagio de cargos

Para incluir novo documento, fazer de acordo com os passos 2 ¢ 3,
atentando para o tipo PESSOAL 93.4: Declaracao de Acumulacdo de
Cargos.

Criar novo Bloco de
Assinatura

Selecionar o documento :“PESSOAL 93.1, PESSOAL 93.2 ou PESSOAL
93.3” e clicar no icone Incluir em Bloco de Assinatura, em seguida,
clicar em Novo.

Nas Unidades de Disponibiliza¢ao inserir a mesa do Diretor da Unidade e
da Chefia Imediata (caso esteja em mesa diferente). Clicar em Salvar.

Servidor
requerente
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¢ |mnserir documento no| procyrar o Bloco de Assinaturas criado anteriormente na caixa Bloco ¢ | Servidor
Bloco clicar em Incluir. requerente
. g eqe 1111 : 13 . bR .
. Disponibilizar Bloco | Irna 'tela inicial do SEI, chgar no menu “Blocos de Ass1naFura . Procurar Servidor
para assinatura na lista o bloco de assinatura do Passo 4 ¢ selecionar o botio requerente
“Disponibilizar Bloco™.
. . . Chefia
Ap0s esse procedimento, cada usudrio que for assinar o documento deverd | [mediata
8 Assinar documento | entrar no menu Bloco de Assinaturas, na pagina inicial do SEI deles, e
selgcionar o bloco de assinaturas disponibilizado, entrar no documento € | Diretor da
assiné-lo. Unidade
Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No campo Servidor
9 Enviar processo | “Unidades” inserir o nome da Unidade CAP-PROGEPE, em seguida clicar requerente
em “enviar”.
Processo instruido | ¢ SIM, ir direto para o Passo 13.
10 . CAP
corretamente? Se NAO, segir para o Passo 10.
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”:
1 Inserir despacho com CAP
as orientacdes e Texto inicial: nenhum
e Descricao: (deixar em branco)
e (lassificagdo por assuntos: ja ¢ preenchido automaticamente
e Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
Preencher o formulario que abrird automaticamente. Caso ndo seja
possiveleditarocontetdo,clicarem“EditarConteudo”(no menu de
12 Preencher., salvar ferramentas). CAP
e assinar
Depois de preenchido todos os campos, clicar em “salvar” e apos clicar
em“assinar”(aassinatura ¢ feita com a senha utilizada para entrar noSEI).
Retornar processo | Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No campo
13 para o Servidor “Unidades” inseriro nome da Unidade Académica do servidor requerente, CAP
requerente em seguida clicar em“enviar”.
Servidor
14 | Retornar ao Passo 2

requerente
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Criar a Portaria de
Reversdo no processo

escolher o Tipo de Documento: “GERAL 00: Despacho”.

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

15 de Portarias da mesa e Texto inicial: nenhum CAP
PROGEPE e Descri¢do: (deixar em branco)
e (lassificagdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
e Observagdes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
Preencher o formulario que abrira automaticamente. Caso ndo seja
possiveleditarocontetdo,clicarem “Editar Conteudo” (no menu de
16 Preencher., salvar ferramentas). CAP
e assinar
Depois de preenchido todos os campos, clicar em “salvar” e apos clicar
em“assinar”(aassinatura éfeitacoma senhautilizada paraentrarnoSEI).
Inserir Portaria em . . . . , .
bloco de assinatura Clicar no despacho criado anteriormente e ir no icone Inserir em
17 ara a(0) Pro- Bloco de Assinatura. Procurar o bloco de portarias aberto para o(a) CAP
para Pro-Reitor da PROGEPE e seleciona-lo. Clicar em inserir.
Reitora(o)
. . Pro-Reitor
18 Assinar portaria - PROGEPE
19 Publicar Portaria Clicar no icone Publicar do menu de ferramentas do documento. CAP
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”:
Inserir despacho de
20 ciéncia e Texto inicial: nenhum CAP
e Descri¢do: (deixar em branco)
e (lassificagdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
e Observagdes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
Preencher o formulario que abrira automaticamente. Caso nio seja
possiveleditarocontetdo,clicarem“Editar Conteudo”
21 Preencher, salvar | (omenudeferramentas). CAP
e assinar
Depois de preenchido todos os campos, clicar em “salvar” e apos clicar
em“assinar”(aassinatura éfeitacoma senhautilizada paraentrarnoSEI).
Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No
. campo“‘Unidades” inserir o nome da Unidade Académica do servidor
22 Enviar processo P CAP

requerente e a unidade GCAD-PROGEPE, em seguida clicarem “enviar”.
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23 Registrar no GCAD
SIAPE e SIGA -
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e
escolher o Tipo de Documento: “GERAL 01: Oficio”.
Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
Inserir despacho no
24 processo e Texto inicial: nenhum GCAD
e Descricao: (deixar em branco)
e C(lassificagdo por assuntos: ja ¢ preenchido automaticamente
e Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
Preencher o formulario que abrira automaticamente. Caso ndo seja possivel
editar o conteudo, clicar em “Editar Conteudo” (no menu de ferramentas).
25 Preencher, salvar GCAD
¢ assinar Depois de preenchido todos os campos, clicar em “salvar” e apos clicar em
“assinar” (a assinatura ¢ feita com a senha utiliza da para entrar no SEI).
Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No campo
26 Enviar processo “Unidades” inserir GREM, em seguida clicarem‘“enviar”. GCAD
Calcular valor e B
27 GREM
pagar
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”:
28 Inserir despacho
1nformand(i do e Texto inicial: nenhum GREM
pagatento e Descri¢do: (deixar em branco)
e (lassificagdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
e Observagdes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
Preencher o formulario que abrira automaticamente. Caso ndo seja possivel
p h | editar o conteudo, clicar em “Editar Conteudo” (no menu de ferramentas).
reencher, salvar e
29 . GREM
assinar

Depois de preenchido todos os campos, clicar em “salvar” e apos clicar
em“assinar” (aassinatura ¢ feita com a senha utilizada paraentrar no SEI).
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Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No campo
30 Enviar processo | “Unidades” inserir o nome PROGEPE-GCAD, em seguida clicar em GREM
“enviar”.
31 Concluir processo | Clicar no botdo “Concluir Processo” localizado no menu de ferramentas. GCAD




