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ltem Passos

Descricao

Responséavel

Abrir um novo
processo no SEI

Na tela inicial do SEI, clicar na aba “Iniciar Processo” (localizada no
menu & esquerda) e escolher o Tipo do Processo: “GESTAO:Pessoal 082
- Resarcimento ao Erario” Caso ndo aparecam todas opc¢oes, clicar no sinal
de “+” para listar todos os processos disponiveis.

Preencher os campos:

Tipo do processo: j& € preenchido automaticamente
Especificacdo: (pode deixar em branco)

Classifica¢do por assuntos: ja é preenchido automaticamente
Observagdes desta Unidade: (pode deixar em branco)
Interessados: inserir nome do servidor

Nivel de acesso: sigiloso

Clicar em “salvar” e o processo sera criado.

CAP/
PROGEPE

Incluir Nota
Técnica

Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e escolher
0 Tipo de Documento: “GESTAQ:Pessoal 082.1: Nota Técnica”.

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

Texto inicial: nenhum

Descricgdo: (deixar em branco)

Classificacdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
Observagdes desta Unidade: (deixar em branco)

Nivel de acesso: publico

CAP/
PROGEPE

Preencher, salvar
e assinar

Preencher o formulario que abrird automaticamente. Caso ndo seja
possivel editar o contetido, clicar em “Editar Conteldo” (no menu de
ferramentas).

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

CAP/
PROGEPE
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Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar “Externo”. Preencher
0s campos necessarios e clicar em “Confirmar dados”:
e Tipo de documento: escolher tipo
e Data do documento: data em que o documento foi emitido
. e NUmero / Nome na Arvore: (deixar em branco)
Anexar demais . .
documentos. de e Formato: Nato-'DlgltaI CAP/
’ e Remetente: (deixar em branco) PROGEPE
acordo com a .
motivacio do o Intere_sgadoi (deixar em branco_)
ProCesso e Classificacdo por assuntos: (deixar em branco)
e ObservacOes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
* Anexar o arquivo em formato PDF.
Na barra de ferramentas, clicar no botéo “Incluir Documento” e escolher
0 Tipo de Documento: “ADM:Geral 000 - Despacho”.
Incluir despacho | preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados™:
dando ciéncia ao CAP /
servidor e Texto inicial: nenhum PROGEPE
e Descricdo: (deixar em branco)
e Classificacdo por assuntos: j& € preenchido automaticamente
e ObservacgOes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
Preencher o formulério que abrira automaticamente. Caso ndo seja
possivel editar o conteudo, clicar em “Editar Contedo” (no menu de
ferramentas).
Preencher, CAP/
salvar e assinar PROGEPE
Depois de preenchido todos 0s campos, clicar em “salvar” e apos clicar
em “assinar” (a assinatura ¢é feita com a senha utilizada para entrar no
SEI).
Solicitar a inser¢do do documento “GESTAQ:Pessoal 082.2: Autorizacio
Enviar e-mail Rep. ao Erario” no processo. CAP /
via SEI COMaS | I+ no menu de ferramentas do processo ¢ clicar em “Enviar| PROGEPE
orientacoes Correspondéncia Eletrénica”, preecher os dados necessarios e clicar em
enviar.
Conceder credencial| Ir no menu de ferramentas do processo e clicar no icone Gerenciar
de acesso as partes | Credenciais de Acesso. CAP/
interessadas do | nerir SIAPE ou e-mail do servidor na caixa Conceder Credencial PROGEPE
processo sigiloso para.
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Aguardar prazo para

CAP/

9 interposicdo de )
recurso (15 dias) PROGEPE
Houve manifestacéo
em acordo com o .
10 |teor do comunicado Se S”~VI’ seguir para 0 Passo 11. Servidor
ou auséncia de Se NAOQ, ir diretamente para 0 Passo 14.
manifestacao?
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e escolher
0 Tipo de Documento: “GESTAO:Pessoal 082.2: Autorizacdo Rep. ao
Erario”.
Incluir Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
1 Autorizagéo do Servidor
Processo e Texto inicial: nenhum Ativo
e Descricdo: (deixar em branco)
e Classificagdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
e Observagdes desta Unidade: (deixar em branco)
o Nivel de acesso: publico
Preencher o formulario que abrird automaticamente. Caso ndo seja
possivel editar o conteudo, clicar em “Editar Contedo” (no menu de
1 Preencher, ferramentas). Servidor
salvar e assinar Depois de preenchido todos os campos, clicar em “salvar” e apos clicar Ativo
em “assinar” (a assinatura ¢ feita com a senha utilizada para entrar no
SEl).
CAP/
13
Ir para o Passo 16 ; PROGEPE
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e escolher
0 Tipo de Documento: “ADM:Geral 035 - Recurso”.
Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
1 Incluir pedido de o Servidor
recurso No Processo e Texto inicial: nenhum Ativo
e Descricdo: (deixar em branco)
e Classificacdo por assuntos: j& € preenchido automaticamente
e ObservacgOes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
Preencher o formulario que abrira automaticamente. Caso ndo seja
possivel editar o contetdo, clicar em “Editar Conteldo” (no menu de
15 Preencher, salvar | ferramentas). Servidor
e assinar Ativo

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

Na barra de ferramentas, clicar no botéo “Incluir Documento” e escolher
0 Tipo de Documento: “ADM:Geral 000 - Despacho”.

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

16 solicitando analise CAP /
doéa)PPR[g(r;'Etgga) e Texto inicial: nenhum PROGEPE
a e Descricdo: (deixar em branco)
e Classificagdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
e ObservacOes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
Preencher o formulério que abrira automaticamente. Caso ndo seja
possivel editar o conteudo, clicar em “Editar Conteddo” (no menu de
Preencher, salvar | ferramentas).

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

g dencial Ir no menu de ferramentas do processo e clicar no icone Gerenciar
Conceder credenciall cregenciais de Acesso. CAP/
18 | ao Proé-reitor(a) da PROGEPE
PROGEPE Inserir SIAPE ou e-mail do(a) Pré-reitor(a) na caixa Conceder
Credencial para.
. Pro-reitor(a)

19 | Analisar processo - PROGEPE
Na barra de ferramentas, clicar no botéo “Incluir Documento” e escolher
0 Tipo de Documento: “ADM:Geral 000 - Despacho”.

Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
20 Incluir despacho Pro-reitor(a)
com a decisdo e Texto inicial: nenhum PROGEPE
e Descricdo: (deixar em branco)
e Classificacdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
e ObservagOes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
Preencher o formulério que abrird automaticamente. Caso ndo seja
possivel editar o contetdo, clicar em “Editar Conte(do” (no menu de
Preencher, salvar ferramentas).
e assinar A rai
21 Depois de preenchido todos os campos, clicar em “salvar” e apés clicar Pro-reitor(a)

em “assinar” (a assinatura é feita com a senha utilizada para entrar no
SEI).

PROGEPE
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Deciséo foi .
, Se SIM, sequir para o Passo 23. CAP/
22 favoravel ao . PROGEPE
requerente? Se NAO, ir diretamente para o Passo 26.
Enviar
e-mail SEI Ir no menu de ferramentas do processo e clicar em “Enviar CAP/

23 comunicando 0 | Correspondéncia Eletronica”, preecher os dados necessérios e clicar em PROGEPE

deferimento do | enviar.
recurso
. CAP/

24 | Arquivar Pr -
quivar Processo PROGEPE

- Concluir Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Concluir CAP/

processo Processo” E PROGEPE
Enviar
e—me_xll SEI Ir no menu de ferramentas do processo ¢ clicar em “Enviar CAP /
26 | comunicando o | Correspondéncia Eletronica”, preecher os dados necessarios e clicar em PROGEPE
indeferimento do | enviar.
recurso
Aguardar prazo para
97 interposicéo de novo CAP/
recurso - PROGEPE
(10 dias)
Houve manifestacdo
em acordo com o . .

28 |teor do comunicado Se SIT/I, seguir para o Passo 29. Se;r\;qdor
ou ausénciade | Se NAO, ir diretamente para o Passo 34. VO
manifestacao?

Na barra de ferramentas, clicar no botéo “Incluir Documento” e escolher
0 Tipo de Documento: “GESTAO:Pessoal 082.2: Autorizacdo Rep. ao
Erario”.
Incluir p ; « ; ».
. reencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”: ;
29 Autorizacao do P Se',;r‘;/.ldor
ivo
Processo e Texto inicial: nenhum
e Descricao: (deixar em branco)
e Classificagdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
e Observages desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
Preencher o formulério que abrird automaticamente. Caso ndo seja
possivel editar o contetdo, clicar em “Editar Contedo” (no menu de

30 Preencher, ferramentas). Servidor

salvar e assinar Ativo

Depois de preenchido todos os campos, clicar em “salvar” e ap6s clicar
em “assinar” (a assinatura ¢ feita com a senha utilizada para entrar no
SEl) .
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Na barra de ferramentas, clicar no botéo “Incluir Documento” e escolher
0 Tipo de Documento: “ADM:Geral 035 - Recurso”.

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

31 Incluir pedido de Serv_idor
recurso no processo e Texto inicial: nenhum Ativo
e Descricdo: (deixar em branco)
e Classificagdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
e ObservacOes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
Preencher o formulério que abrira automaticamente. Caso ndo seja
possivel editar o conteudo, clicar em “Editar Conteddo” (no menu de
Preencher, salvar | ferramentas). Servidor
32 e assinar ) , . : i
Depois de preenchido todos os campos, clicar em “salvar” e apés clicar Ativo
em “assinar” (a assinatura ¢ feita com a senha utilizada para entrar no
SEI).
CAP/
33 Ir para 0 Passo - PROGEPE
Na barra de ferramentas, clicar no botéo “Incluir Documento” e escolher
0 Tipo de Documento: “ADM:Geral 000 - Despacho”.
Incluir despacho | preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados™:
solicitando analise CAP |
34 da Reitoria e Texto inicial: nenhum PROGEPE
e Descricdo: (deixar em branco)
e Classificacdo por assuntos: j& € preenchido automaticamente
e Observagdes desta Unidade: (deixar em branco)
o Nivel de acesso: publico
Preencher o formulario que abrira automaticamente. Caso ndo seja
possivel editar o contetudo, clicar em “Editar Conteddo” (no menu de
ferramentas). CAP /
35 Preencher, salvar
e assinar Depois de preenchido todos os campos, clicar em “salvar” e apos clicar PROGEPE
em “assinar” (a assinatura ¢ feita com a senha utilizada para entrar no
SEI).
.| Irno menu de ferramentas do processo e clicar no icone Gerenciar
Conceder credencial| credenciais de Acesso. CAP/
36 de acesso ao PROGEPE
Reitor(a) Inserir SIAPE ou e-mail do Reitor(a) na caixa Conceder Credencial
para.
37 Analisar pedido de ] Reitor(a)

recurso
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Incluir despacho

Na barra de ferramentas, clicar no botéo “Incluir Documento” e escolher
0 Tipo de Documento: “ADM:Geral 000 - Despacho”.

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

38 com a decisio « Texto inicial: nenhum Reitor(a)
e Descricdo: (deixar em branco)
e Classificagdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
e ObservacOes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
Preencher o formulério que abrird automaticamente. Caso ndo seja
possivel editar o contetdo, clicar em “Editar Conteddo” (no menu de
Preencher, salvar | ferramentas).
e assinar . _ _ _
39 Depois de preenchido todos os campos, clicar em “salvar” e apos clicar Reitor(a)
em “assinar” (a assinatura ¢ feita com a senha utilizada para entrar no
SEI).
DECIS’aO foi Se SIM, seguir para o Passo 23. CAP/
40 favoravel ao . PROGEPE
requerente? Se NAO, ir diretamente para o Passo 41.
Enviar
e‘mf_l” SEl Ir no menu de ferramentas do processo e clicar em “Enviar CAP/
41 comunicando 0 | Correspondéncia Eletronica”, preecher os dados necessérios e clicar em
. . | PROGEPE
indeferimento do | enviar.
recurso
Divulgacgdo de
42 decisdo final em CAP/
Boletim Eletronico ) PROGEPE
da UFJF
. E servidor Se SIM, langar desconto de, no minimo 10% da remuneracéo. CAP/
43 | ativo/aposentado/ _ PROGEPE
pensionista? Se NAO, emitir GRU com valor de reposicao integral.
44 Enviar GRU para CAP/
servidor via e-mail ) PROGEPE
Realizar o i
45 pagamento ) Servidor
Inativo

da GRU
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Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar “Externo”. Preencher
0s campos necessarios e clicar em “Confirmar dados”:

e Tipo de documento: comprovante
o Data do documento: data em que o documento foi emitido
Anexar e Numero / Nome na Arvore: (deixar em branco)
46 comprovagéo de e Formato: Nato-Digital CAP/
pagamento no e Remetente: (deixar em branco) PROGEPE
processo e Interessado: (deixar em branco)
e Classificacdo por assuntos: (deixar em branco)
e ObservacOes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
* Anexar o arquivo em formato PDF.
47 Concluir Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Concluir CAP /

processo Processo” _ PROGEPE




