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Item Passos Descricéo Responsavel

Na tela inicial do SEI, clicar na aba “Iniciar Processo” (localizada no menu
a esquerda) e escolher 0 Tipo do Processo: “GESTAOQ:Pessoal 089 -
Solicitacdo de pagamento de GECC”. Caso ndo aparecam todas as opgoes,
clicar no sinal de “+” para listar todos os processos disponiveis.

Preencher os campos:

Requisitante

GECC

Classificacdo por assuntos: (deixar em branco)
Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)

1 Abrir um novo e Tipo do processo: ja é preenchido automaticamente ou q
processo no SEI e Classificagdo por assuntos: j& é preenchido automaticamente Secref(arla a
o . : . Unidade
e Observacdes desta Unidade: (pode deixar em branco)
e Nivel de Acesso: restrito
e Hipdtese legal: documento preparatorio
Clicar em “salvar” e o processo sera criado.
_ Se SIM, ir diretamente para o Passo 4. Requisitante
2 Possui acesso ao ou
sistema GECC? ~ . Secretaria da
Se NAO, sequir para o Passo 3. Unidade
Solicitar credenciais Requisitante
ou
3 de acesso a ) Secretaria da
CAP/PROGEPE .
Unidade
Preencher Requtljsultante
4 informacdes N0 | Acessar o sistema GEEC e preencher as informagdes solicitadas Secretaria da
sistema GEEC .
Unidade
Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar “Externo”. Preencher
0S campos necessarios e clicar em “Confirmar dados™:
e Tipo de documento: oficio
. e Data do documento: data em que o documento foi emitido
Anexar oficio , p o
S e Numero / Nome na Arvore: (deixar em branco) ..
com a solicitacéo _ L Requisitante
. ~ e Formato: Nato-Digital
S ¢ a confirmagao ¢ Remetente: (deixar em branco) ou
do langamento : ; Secretaria da
prévio no sistema e Interessado: (deixar em branco) Unidade
[ )
[ )
[ )

Nivel de Acesso: restrito
Hipotese legal: documento preparatorio

* Anexar o arquivo em formato PDF.
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Inserir Planilha de

Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e escolher
o Tipo de Documento: “GESTAOQ:Pessoal 089.01 - Planilha Horas
Realizadas”.
Preencher os campos ¢ clicar em “Confirmar os Dados”:
e Nivel de Acesso: restrito

e Hipotese legal: documento preparatdrio

Editar documento, salvar e assinar (a assinatura é feita com a mesma

Requisitante

6 horas realizadas _ ou
de GECC no senha de login do SEI). Secretaria da
processo _ Unidade
*Caso nao seja possivel editar o conteudo, clicar em “Editar
Conteddo” (no menu de ferramentas).
* Em caso de servidores da UFJF, do HU e usuarios externos, separa-
los em planilhas distintas, inserindo um novo documento no processo
para cada categoria.
As horas a serem | Se SIM, seguir para 0 Passo 8. Requisitante
; realizadas ou
ultrapassam o limite o Secretaria da
de 120h/ano? Se NAO, ir diretamente para o Passo 13. Unidade
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e escolher
o Tipo de Documento: “ADM:Geral 001 - Oficio”.
Inserir oficio . B .
solicitando Pre.encﬁ?\rlé)lsd(;a:ég(s)ssoe' cla(t;allircgm Confirmar os Dados”: Requisitante
8 autorizacao do(a) P ou
Reitor(a) para a Editar documento, salvar e assinar (a assinatura é feita com a mesma senha Secretaria da
realizacdo das de login do SEI) ’ Unidade
atividades g '
*Caso ndo seja possivel editar o contetido, clicar em “Editar Contetdo”
(no menu de ferramentas).
Enviar Requisitante
9 processo para o Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No campo ou
Gabinete da “Unidades” inserir a unidade “GABINETE”. Secretaria da
Reitoria Unidade
10 | Analisar processo - Reitor(a)
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e escolher
o Tipo de Documento: “ADM:Geral 000 - Despacho”.
Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
Inserir despacho e Nivel de acesso: publico
11 | com aautorizacdo Reitor(a)

NO Processo

Editar documento, salvar e assinar (a assinatura é feita com a mesma
senha de login do SEI).

*Caso nao seja possivel editar o contetido, clicar em “Editar Contetido”
(no menu de ferramentas).
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Retornar processo

Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”.No campo

12 paraa l_Jnldade “Unidades” inserir a unidade requisitante. Gabinete
Solicitante
Enviar . ) isi
f0CESSO Dara a Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”.No campo Requ(l)sL:tante
13 | Processop “Unidades” inserir a unidade “PROGEPE-GREM-PROGREPE - Geréncia .
Geréncia de ~ Secretaria da
~ de Remuneragdes”. .
Remuneracdes Unidade
Lancamento no | Se SIM, ir diretamente para o Passo 18. Geréncia de
14 GECC foi feito Remuneragdes/
? . .
corretamente’ Se NAO, sequir para o Passo 15. CAP/Progepe
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e escolher
0 Tipo de Documento: “ADM:Geral 000 - Despacho”.
Inserir Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
despacho e Nivel de acesso: publico Geréncia de
15 solicitando a Remuneragdes/
corregdo do Editar documento, salvar e assinar (a assinatura é feita com a mesma senha | CAP/Progepe
processo de login do SEI).
*Caso nao seja possivel editar o contetdo, clicar em “Editar Contetdo”
(no menu de ferramentas).
Retornar processo . . énci
pr Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”.No campo Gerencia qe
16 para a Unidade “Unidades” inserir a unidade requisitante Remuneracoes/
Solicitante a ' CAP/Progepe
Requisitante
17 Retornar ao ) ou
Passo 4 Secretaria da
Unidade
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e escolher
0 Tipo de Documento: “ADM:Geral 000 - Despacho”.
Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
Inserir despacho de o Nivel de acesso: publico Geréncia de
18 encaminhamento Remuneracbes/
para a COESF Editar documento, salvar e assinar (a assinatura é feita com a mesma CAP/Progepe
senha de login do SEI).
*Caso ndo seja possivel editar o contetdo, clicar em “Editar Contetdo”
(no menu de ferramentas).
Enviar . , B . . Geréncia de
Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”.No campo ~
19 processo para a Remuneracdes/

COESF-PROGEFI

“Unidades” inserir a unidade “COESF-PROGEFI”.

CAP/Progepe
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org:;(;jn?[gar(i;:%ara Se SIM, ir diretamente para o Passo 24.
20 a realizacéo das . COESF
atividades? Se NAO, seguir para o Passo 21.
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e escolher
o Tipo de Documento: “ADM:Geral 000 - Despacho”.
. Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
Ins(jerlr_EiesPthO e Nivel de acesso: publico
21 Uniere _ _ _ o COESF
nigade Editar documento, salvar e assinar (a assinatura é feita com a mesma
requisitante senha de login do SEI).
*Caso ndo seja possivel editar o conteudo, clicar em “Editar Contetdo”
(no menu de ferramentas).
Retornar processo . . € .
29 para a Unidade ‘I‘r no menufe ferrgment_as e clicar no icone Enviar Processo”.No campo COESF
L Unidades” inserir a unidade requisitante.
Solicitante
Requisitante
o3 | Concluirprocesso | Clicar no botdo “Concluir Processo” localizado no menu de ou
SEI ferramentas. Secretaria da
Unidade
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e escolher
o Tipo de Documento: “ADM:Geral 000 - Despacho”.
. Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
|nS:EI;:;!’ dezpacho e Nivel de acesso: publico
24 Indlcf[an~o a ) ) ) ) COESF
0olacdo Editar documento, salvar e assinar (a assinatura é feita com a mesma
or¢amentaria senha de login do SEI).
*Caso ndo seja possivel editar o contetido, clicar em “Editar Conteddo”
(no menu de ferramentas).
Servidor esta em o
exercicio na Se SIM, ir diretamente para o Passo 27.
25 UEJE ou ) COESF
HU/UEJE? Se NAO, seguir para o Passo 26.
Solicitar
26 descentralizagéo - COESF
de crédito
27 Emitir empenho - COESF
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Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e escolher
o Tipo de Documento: “COESF 01.1: Nota de Empenho SIAFI”.
Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
Inserir ¢ Nivel de acesso: restrito
laraca e Hipdtese legal: informacao pessoal
28 declaragdo de P 9 Gaop COESF
Empenho no
processo Editar documento, salvar e assinar (a assinatura é feita com a mesma
senha de login do SEI).
*Caso ndo seja possivel editar o conteudo, clicar em “Editar Contetido”
(no menu de ferramentas).
Retornar processo Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”.No campo
29 | paraaUnidade | . "°menu de lerramentas € clicarno i ' p COESF
L Unidades” inserir a unidade requisitante.
Solicitante
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e escolher
o Tipo de Documento: “GESTAO:Pessoal 089.02 — Termo de
Compromisso”.
Inserir Termo de Pre.encﬁ?\rl :Isdcea;rég(s):oe' cl}g?ircgm Confirmar os Dados”: Requ (I)Sultante
30 Compromisso no -pu .
[0CESSO Secretaria da
P Editar documento, salvar e assinar (a assinatura é feita com a mesma Unidade
senha de login do SEI).
*Caso ndo seja possivel editar o conteudo, clicar em “Editar Contetdo”
(no menu de ferramentas).
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e escolher
o Tipo de Documento: “ADM:Geral 000 - Despacho”.
) Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”: o
Inserir despacho e Nivel de acesso: pablico Requisitante
31 homologando a ou
execucdo da Editar documento, salvar e assinar (a assinatura é feita com a mesma Secretaria da
atividade senha de login do SEI). Unidade
*Caso ndo seja possivel editar o conteudo, clicar em “Editar Contetido”
(no menu de ferramentas).
Requisitante
32 Concluir processo | Clicar no botdo “Concluir Processo” localizado no menu de ou
SEI ferramentas_ Secretaria da
Unidade
33 Realizar atividade - Executor
Autorizar Requ(l)sl:tante
34 agamento no - .
paga Secretaria da
sistema

Unidade
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Reabrir processo | Ir no menu de ferramentas do processo criado no Passo 1 e clicar no icone Gerencia o~le
35 SEI Reabrir Processo Remuneragges/
’ CAP/Progepe
Pagamento esta
devidamente Se SIM, ir diretamente para o Passo 42. Geréncia de
36 empenhado, Remuneracdes/
autorizadoe lancado| go NAO seguir para o Passo 37. CAP/Progepe
na folha? ’
Excluir langamento Geréncia de
37 | de GECC da folha , Remuneracdes/
de pagamento CAP/Progepe
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e escolher
o Tipo de Documento: “ADM:Geral 000 - Despacho”.
. Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
Inserir despacho e Nivel de acesso: publico Geréncia de
com as ~
38 entacs ) ) _ _ Remuneragdes/
orlenljlg%esdpara Editar documento, salvar e assinar (a assinatura ¢ feita com a mesma | CAP/Progepe
a Unicade senha de login do SEI).
*Caso nao seja possivel editar o contetdo, clicar em “Editar Contetdo”
(no menu de ferramentas).
Enviar processo . . énci
pro Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”.No campo Gerencia qe
39 para a Unidade “Unidades” inserir a unidade requisitante Remuneracges/
Solicitante a ' CAP/Progepe
Requisitante
Realizar alteracGes ou
40 L - .
necessarias Secretaria da
Unidade
Requisitante
41 Retornar ao ) ou
Passo 36 Secretaria da
Unidade
Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar “Externo”. Preencher
0S campos necessarios e clicar em “Confirmar dados™:
Tipo de documento: comprovante
Data do documento: data em que o documento foi emitido
Anexar Numero / Nome na Arvore: (deixar em branco) o
comprovante de Formato: Nato-Digital Gereéncia de
42 pagamento do Remetente: (deixar em branco) Remuneraces/
GECC no processo CAP/Progepe

Interessado: (deixar em branco)

Classificacdo por assuntos: (deixar em branco)
Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)
Nivel de acesso: restrito

Hipotese legal: informagéo pessoal

* Anexar o arquivo em formato PDF.
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Inserir despacho

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

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

d o Nivel de acesso: publico Geréncia de
43 . ﬁ t Remuneracdes/
encaminnamento | eqijtar documento, salvar e assinar (a assinatura é feita com a mesma | CAP/Progepe
ara a COESF ; gep
P senha de login do SEI).
*Caso ndo seja possivel editar o contetido, clicar em “Editar Contetdo”
(no menu de ferramentas).
Enviar . , w . . Geréncia de
44 Drocesso para a ‘I‘r no énznu,fl§ fe@amentgs e clcl%a(r) n(é 1coneO§nV|:3}r Processo”.No campo Remuneracdes/
COESE-PROGEEI Unidades” inserir a unidade ESF-PROGEFI”. CAP/Progepe
45 Realizar ] COESF
pagamento
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)
comprovante de e Formato: Nato-Digital
46 pagamento no e Remetente: (deixar em branco) COESF
processo e Interessado: (deixar em branco)
o Classificagdo por assuntos: (deixar em branco)
o ObservacOes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: restrito
e Hipotese legal: informacao pessoal
* Anexar o arquivo em formato PDF.
Enviar processo . , o ”
47 para a Unidade Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”.No campo COESF

Solicitante

“Unidades” inserir a unidade requisitante.

Concluir processo

48 SEI

Clicar no botdo “Concluir Processo” localizado no menu de
ferramentas.

Requisitante
ou
Secretaria da
Unidade




