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Item Passos Descrigao Responsavel
Na tela inicial do SEI, clicar na aba “Iniciar Processo” (localizada
no menu a esquerda) e escolher o Tipo do Processo: “PESSOAL
14: Redistribuicéo de Servidor”. Caso ndo apare¢cam todas as
opgdes, clicar no sinal de “+” para listar todos os processos
disponiveis.
Preencher os campos:
e Protocolo: automético
e Tipo do processo: ja é preenchido automaticamente
1 Abrir processo no SEI o Especificacdo: Solicitar analise do banco de intencéo de PROGEPE
redistribuicdo para preenchimento de vaga.
e Classificagdo por assuntos: ja& é preenchido
automaticamente
e Observacdes desta Unidade: (pode deixar em branco)
e Interessados: nome do Departamento interessado
o Nivel de acesso: restrito
o Hipdtese Legal: “Informagao Pessoal”
Clicar em “Salvar” e o processo seré criado.
Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo “Incluir
Documento” e escolher o Tipo de Documento: “PESSOAL 14.4:
Redistribuicao de Servidor”.
Preencher os campos:
e Textoinicial: nenhum
e Descricdo: (deixar em branco)
e Classificagdo por assuntos: ja €& preenchido
automaticamente
e Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)
. - Nivel de acesso: restrito
Inserir formulario de *
2 e Hipétese Legal: “Informacio Pessoal” PROGEPE

requerimento

Clicar em “Confirmar dados” e o formulario serd inserido no
processo.

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

Depois de preenchido todos os campos do formulario, a Chefia de
Departamento devera clicar em “salvar” e posteriormente em
“assinar”. Apo6s, devera solicitar a assinatura da Diregdo de
Unidade. As assinaturas serdo feitas com a senha utilizada para
entrar no SEI.
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Enviar processo para a
GAP/PROGEPE

O andamento processual podera ser acompanhado utilizando-se
a fungdo “Acompanhamento Especial” (na tela inicial do SEI,
aba localizada no menu a esquerda). Esta fungdo é OPCIONAL e
poderd ser ativada antes de enviar 0 processo para a
GAP/PROGEPE, clicando-se no nimero do processo e depois no
botéo “Acompanhamento Especial” na barra de ferramentas do
processo.

Para enviar o processo para a GAP/PROGEPE, clicar no nimero
do processo e depois no botdo “Enviar Processo” na barra de
ferramentas do processo.

Preencher os campos:
e Unidade: selecionar o setor “PROGEPE-GAP”
e Manter processo aberto na unidade atual: (deixar em
branco)
e Remover anotacdo: (deixar em branco)
e Enviar e-mail de notificacdo: opcional

Clicar em “Enviar” e o processo serd enviado para a unidade
selecionada.

PROGEPE

Incluir processo no
bloco interno

Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo “Incluir em
bloco”. Em seguida, selecionar o “Bloco 53 - GAP -
Redistribuigdo”.

GAP/PROGEPE
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Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo “Incluir
Documento” e escolher o Tipo de Documento: “GERAL 00:
Despacho”.
Preencher os campos:
e Textoinicial: nenhum
e Descricdo: (deixar em branco)
. - e Classificagdo por assuntos: ja& é preenchido
S\?;g;t:rir?fg?ggggge automaticamente
5 sobre concurso pablico . Opservagoes desta Un_ldade: (deixar em branco) GAP/PROGEPE
vigente e Nivel de acesso: restrito
o Hipdtese Legal: “Informagdo Pessoal”
Clicar em “Confirmar dados” e o documento sera inserido no
processo
Finalizado o despacho, clicar no botdo “Assinar Documento”. A
assinatura serd feita por meio da mesma senha utilizada para entrar
no SEI.
Para enviar o processo para a GRSE/PROGEPE, clicar no nimero
do processo e depois no botdo “Enviar Processo” na barra de
ferramentas do processo.
Preencher os campos:
Enviar processo para a e Unidade: selecionar o setor “PROGEPE-GRSE”
6 GRSE/PROGEPE e Manter processo aberto na unidade atual: (deixar em GAP/PROGEPE
branco)
e Remover anotacdo: (deixar em branco)
e Enviar e-mail de notificacdo: opcional
Clicar em “Enviar” e o processo sera enviado para a unidade
selecionada.
Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo “Incluir
Registrar codigo de | Documento” e escolher o Tipo de Documento: “GERAL 00:
vaga e inexisténcia de | Despacho”.
7 o
concurso publico GRSE/PROGEPE
vigente Preencher os campos:
e Textoinicial: nenhum
o Descricdo: (deixar em branco)
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e Classificagdo por
automaticamente

e Observac@es desta Unidade: (deixar em branco)
Nivel de acesso: restrito

o Hipdtese Legal: “Informagdo Pessoal”

assuntos: ja é preenchido

Clicar em “Confirmar dados” e o documento sera inserido no
processo.

Finalizado o despacho, clicar no botéo “Assinar Documento”. A
assinatura serd feita por meio da mesma senha utilizada para entrar
no SEI.

Enviar processo para a

Para enviar o processo para a GAP/PROGEPE, clicar no nimero
do processo e depois no botdo “Enviar Processo” na barra de
ferramentas do processo.

Preencher os campos:
e Unidade: selecionar o setor “PROGEPE-GAP”

GAP/PROGEPE e Manter processo aberto na unidade atual: (deixar em | GRSE/PROGEPE
branco)
e Remover anotacdo: (deixar em branco)
Enviar e-mail de notificagdo: opcional
Clicar em “Enviar” e o processo sera enviado para a unidade
selecionada.
Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo “Incluir
Documento” e escolher o Tipo de Documento: “GERAL 00:
Despacho”.
Preencher os campos:
e Textoinicial: nenhum
Encaminhar e Descricdo: (deixar em branco)
lista de servidor(es) e Classificagdo por assuntos: j& é preenchido
inscrito(s) no Banco automaticamente
de Intenges de e Observac@es desta Unidade: (deixar em branco) GAP/PROGEPE

Redistribuicdo (BIRE)
para o
NUPLA/PROGEPE

Nivel de acesso: restrito
e Hipétese Legal: “Informacao Pessoal”

Clicar em “Confirmar dados” e o despacho sera inserido no
processo.

Finalizado o despacho, clicar no botdo “Assinar Documento”. A
assinatura sera feita por meio da mesma senha utilizada para entrar
no SElI.
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10

Enviar processo para o
NUPLA/PROGEPE

Para enviar o processo para 0 NUPLA/PROGEPE solicitante,
clicar no nimero do processo e depois no botdo “Enviar
Processo” na barra de ferramentas do processo.

Preencher os campos:
e Unidade: selecionar o setor PROGEPE-NUPLA
e Manter processo aberto na unidade atual: selecionar
e Remover anotacdo: (deixar em branco)
e Enviar e-mail de notificacdo: opcional

Clicar em “Enviar” e 0 processo sera enviado para o
Departamento selecionado.

GAP/PROGEPE

11

Mapear competéncias
e selecdo

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

Preencher os campos:

e Textoinicial: nenhum

e Descricdo: (deixar em branco)

o Classificagdo por assuntos: ja € preenchido
automaticamente

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

e Hipétese Legal: “Informacao Pessoal”

Clicar em “Confirmar dados” e o despacho sera inserido no
processo.

Finalizado o despacho, clicar no botéo “Assinar Documento”. A
assinatura sera feita por meio da mesma senha utilizada para entrar
no SEI.

NUPLA/PROGEPE

12

Enviar processo para a
GAP/PROGEPE

Para enviar o processo para a GAP/PROGEPE, clicar no nimero
do processo e depois no botdo “Enviar Processo” na barra de
ferramentas do processo.

Preencher os campos:
e Unidade: selecionar o setor PROGEPE-GAP
e Manter processo aberto na unidade atual: (deixar em
branco)
e Remover anotacdo: (deixar em branco)
Enviar e-mail de notificagdo: opcional

Clicar em “Enviar” e o processo sera enviado para a unidade
selecionada.

NUPLA/PROGEPE
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Inserir documentacéo

A GAP solicitara a documentacédo funcional e atualizacdo do
curriculo do servidor. Apo6s o recebimento da documentacgéo,
compilar e anexar ao processo.

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

Preencher os campos:
e Textoinicial: nenhum
e Descricdo: (deixar em branco)
e Classificagdo por assuntos: ja& é preenchido

13 | compilada para ciéncia .
Emanh%stagéo automaticamente GAP/PROGEPE
e Observactes desta Unidade: (deixar em branco)
o Nivel de acesso: restrito
Hipotese Legal: “Informacéo Pessoal”
Clicar em “Confirmar dados” e o despacho sera inserido no
processo.
Finalizado o despacho, clicar no botdo “Assinar Documento”. A
assinatura serd feita por meio da mesma senha utilizada para entrar
no SEI.
Para enviar o processo para o Unidade solicitante, clicar no
nimero do processo e depois no botdo “Enviar Processo” na
barra de ferramentas do processo.
Enviar processo parao | Preencher os campos:
Unidade solicitante e Unidade: selecionar a Unidade
14 A . . . GAP/PROGEPE
para ciéncia e e Manter processo aberto na unidade atual: selecionar
manifestacdo e Remover anotacdo: (deixar em branco)
e Enviar e-mail de notificacdo: opcional
Clicar em “Enviar” e o0 processo sera enviado para o
Departamento selecionado.
Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdao “Incluir
Documento” e escolher o Tipo de Documento: “GERAL 00:
Despacho”.
15 Inserir Qespacrjo de Preencher os campos: Ur_u_dade
manifestacdo solicitante

e Textoinicial: nenhum

e Descricdo: (deixar em branco)

e Classificagdo por assuntos: ja € preenchido
automaticamente

e Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)
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e Nivel de acesso: restrito
e Hipétese Legal: “Informacao Pessoal”

Clicar em “Confirmar dados” e o despacho sera inserido no
processo.

16

Enviar processo para a
Diregdo da Unidade,
Se necessario.

Para enviar o processo para a Direcdo da Unidade, clicar no
nimero do processo e depois no botdo “Enviar Processo” na
barra de ferramentas do processo.

Preencher os campos:
e Unidade: selecionar a Unidade
e Manter processo aberto na unidade atual: opcional
e Remover anotacdo: (deixar em branco)
e Enviar e-mail de notificacdo: opcional

Clicar em “Enviar” e o processo sera enviado para a Dire¢ao da
Unidade.

Unidade
solicitante

17

Enviar processo para a
GAP/PROGEPE

Para enviar o processo para a GAP/PROGEPE, clicar no nimero
do processo e depois no botdo “Enviar Processo” na barra de
ferramentas do processo.

Preencher os campos:
e Unidade: selecionar o setor “PROGEPE-GAP”
e Manter processo aberto na unidade atual: (deixar em
branco)
e Remover anotacdo: (deixar em branco)
e Enviar e-mail de notificacdo: opcional

Clicar em “Enviar” e o processo sera enviado para a unidade
selecionada.

Unidade
solicitante

18

Inserir despacho com
minuta de Oficio de
anuéncia

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

Preencher os campos:
e Textoinicial: nenhum
o Descricdo: (deixar em branco)
e Classificagdo por assuntos: ja € preenchido
automaticamente
e Observac@es desta Unidade: (deixar em branco)
o Nivel de acesso: restrito
e Hipdtese Legal: “Informagao Pessoal”

GAP/PROGEPE
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Clicar em “Confirmar dados” e o documento sera inserido no
processo.

Elaborar minuta do Oficio de anuéncia do Reitor, a ser enviado a
Instituigdo de origem do servidor interessado.

Apbs, disponibilizar o documento para anélise e assinatura do(a)
Coordenador(a) da CAMP e do(a) Pré-Reitor(a) de Gestdo de
Pessoas, por meio de “Bloco de Assinatura”.

Assinar minuta do

Apos visualizarem o documento, o(a) Coordenador(a) da CAMP
e o(a) Pré-Reitor(a) de Gestdo de Pessoas poderdo realizar
alteracdes na minuta, caso entendam ser necessario.

Coordenador(a) da

(o Anci CAMP e Pro-
19 Oficio de anuencla do Aprovada a minuta, o(a) Coordenador(a) da CAMP e o(a) Pro- | Reitor(a) de Gestdo
Reitor . " ~
Reitor(a) de Gestdo de Pessoas deverdo acessar o documento e de Pessoas
clicar no botdo “Assinar Documento”. A assinatura sera feita por
meio da mesma senha utilizada para entrar no SEI.
Para enviar o processo para o Gabinete do Reitor, clicar no nimero
do processo e depois no botdo “Enviar Processo” na barra de
ferramentas do processo.
Preencher os campos:
Enviar processo para o e Unidade: selecionar o setor “GABINETE-REITORIA”
2 . . . .
0 Gabinete do Reitor e Manter processo aberto na unidade atual: selecionar GAP/PROGEPE
e Remover anotacdo: (deixar em branco)
e Enviar e-mail de notificacdo: opcional
Clicar em “Enviar” e o processo sera enviado para a unidade
selecionada.
21 Elaborar Oficio de Elaborar oficio e clicar em “salvar”, sem realizar a assinatura do Gabinete do Reitor
anuéncia documento.
Atribuir processo ao Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Atribuir . .
22 P » . P . Gabinete do Reitor
Reitor Processo” e selecionar o nome do Reitor.
. . Acessar o documento e clicar no botdo “Assinar Documento”. A
Assinar Oficio de ) e . - .
23 assinatura serd feita por meio da mesma senha utilizada para entrar Reitor

anuéncia

no SEI.
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Enviar, por e-mail, Oficio de anuéncia para a Instituicdo de origem
do servidor selecionado.

Ap6s recebimento do oficio de anuéncia da UFJF, caberd a
Instituicdo de origem do servidor selecionado aprovar e verificar
o atendimento dos requisitos exigidos para a redistribuicéo, além
de encaminhar processo ao Ministério da Educagdo para emissao
da portaria autorizativa.

Enviar Oficio de
24 anuéncia a Instituicéo
de origem do servidor

GAP/PROGEPE

A PROGEPE ir4 aguardar a publicacéo da portaria no DOU e,
posteriormente, enviar e-mail ao servidor interessado,
confirmando a redistribuicéo.




