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Item Passos Descricdo Responsavel

Na tela inicial do SEI, clicar na aba “Iniciar Processo” (localizada no
menu & esquerda) e escolher o Tipo do Processo: “GESTAQO:Pessoal
090 — Afastamento para Participar de Competicdo/Representagdo
Desportiva”.

*Caso ndo aparegam todas as opgoes, clicar no sinal de “+” para listar

todos os processos disponiveis.

Abrir processo
no SEI Preencher os campos:

e Protocolo: automatico

e Tipo do processo: ja é preenchido automaticamente

o Classificagdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente

e Interessados: nome do interessado

e Nivel de acesso: publico

Requisitante

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: “GESTAQ:Pessoal
090.01 — Afast Competicao Desport”

Inserir Formuléario | Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:

2 de requerimento no e Nivel de acesso: publico ‘o
q P Requisitante

processo

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

senha de login do SEI).

*Caso ndo seja possivel editar o contetido, clicar em “Editar
Conteudo” (no menu de ferramentas).

Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar “Externo”.
Preencheros campos necessarios e clicar em “Confirmar dados”:

Tipo de documento: (escolher tipo) o
Data do documento: data em que o documento foi emitido Requisitante
Formato: Nato-Digital

Nivel de acesso: publico

Anexar documentos
comprobatorios

* Anexar os arquivos separadamente e em formato PDF.
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*Se a Chefia imediata estiver lotada na mesma mesa: ir no menu de
ferramentas do processo, clicar no icone atribuir e selecionar o
. . nome da Chefia.
Atribuir ou Enviar
4 processo para a I ) _ Requisitante
Chefia imediata **Se a Chefia imediata estiver lotada em outra mesa: clicar no
namero do processo e depois no botdo “Enviar Processo” na barra
de ferramentas do processo. No Campo Unidade, selecionar a
unidade de lotacdo da Chefia imediata.
5 Analisar pedido } Chefia imediata
Ha necessidade de | S€ SIM, ir para o Passo 7.
6 complementar o Chefia imediata
processo? Se NAO, ir diretamente para o Passo 9.
Solicitar - . .. x . .
7 < Solicitar ao servidor requisitante a complementacao do processo. Chefia imediata
complementacéo
Retornar ao .
8 Passo 2 - Requisitante
Dar ciéncia em . . . .
Clicar no documento, ir no menu de ferramentas e clicar no icone
todos os . . .
9 Ciéncia. Chefia imediata
documentos do
Processo Repetir o procedimento para os demais documentos do processo.
Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo “Incluir
Documento” e escolher o Tipo de Documento: “GESTAO:Pessoal
090.02 — Anuéncia Chefia Imediata”
Inserir Formulario | Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
nuénci i : publi . .
10 de_a uéncia da o Nivel de acesso: publico Chefia imediata
Chefia 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 contetido, clicar em “Editar
Conteldo” (no menu de ferramentas).
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Clicar no ntimero do processo ¢ depois no botdo “Enviar Processo”
na barra de ferramentas do processo. No Campo Unidade, selecionar
11 Enviar processo a unidade de lotacéo do Dirigente da Unidade. Chefia |r_n¢_ed|ata
ou requisitante
Clicar em “Enviar” e o processo serd enviado para a unidade
selecionada.
. . Dirigente da
12 Analisar pedido i} Unidade
Dar ciéncia em Clicar no documento, ir no menu de ferramentas e clicar no icone
13 todos os Ciéncia ' Dirigente da
documentos do ' Unidade
processo Repetir o procedimento para os demais documentos do processo.
Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo “Incluir
Documento” e escolher o Tipo de Documento: “GESTAO:Pessoal
090.03 — Anuéncia Dirigente”
Inserir Formulario
de anuéncia do Preencher os campos ¢ clicar em “Confirmar os Dados”:
14 Dirigente da ¢ Nivel de acesso: publico Dirigente da
Unidade no Unidade
processo Editar documento, salvar e assinar (a assinatura é feita com a mesma
senha de login do SEI).
*Caso ndo seja possivel editar o contetdo, clicar em “Editar
Conteudo” (no menu de ferramentas).
Clicar no nimero do processo e depois no botdo “Enviar Processo”
na barra de ferramentas do processo. No Campo Unidade, selecionar
: a unidade de lotacdo da Chefia Imediata. Dirigente da
1 Enviar pr .
5 ar processo Unidade
Clicar em “Enviar” e o processo sera enviado para a unidade
selecionada.
_ Se NAO, ir para o Passo 17. o
16 | Processo deferido? o Chefia imediata
Se SIM, ir diretamente para o Passo 19.
Informar a deciséo
17 ao servidor - Chefia imediata
requerente
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18 Concluir Processo Ir no menu de ferramentas do processo e clicar no icone “Concluir | Chefia imediata
Processo”. ou requisitante
Clicar no niimero do processo ¢ depois no botdo “Enviar Processo”
na barra de ferramentas do processo. No Campo Unidade, selecionar
19 Enviar processo | a PROGEPE-NUDEP. Chefia imediata
para NUDEP ou requisitante
Clicar em “Enviar” e o processo sera enviado para a unidade
selecionada.
Analisar
2 NUDEP
0 PROCESSO - U
_ Se SIM, ir diretamente para 0 Passo 25.
21 | Processo deferido? L NUDEP
Se NAO, ir para o Passo 22.
Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo “Incluir
Documento” e escolher o Tipo de Documento: “ADM:Geral 000 -
Despacho”.
. Preencher os campos ¢ clicar em “Confirmar os Dados”:
Inserir despacho e Nivel de acesso: publico
22 informando o P NUDEP
indeferimento . . . e
Editar documento, salvar e assinar (a assinatura é feita com a mesma
senha de login do SEI).
*Caso ndo seja possivel editar o contetdo, clicar em “Editar
Conteudo” (no menu de ferramentas).
Clicar no niimero do processo e depois no botdo “Enviar Processo”
na barra de ferramentas do processo. No Campo Unidade, selecionar
Retornar pr ni rvidor requisitante.
93 etornar processo | au dade do servidor requisitante NUDEP
ao servidor
Clicar em “Enviar” e o processo sera enviado para a unidade
selecionada.
. I e li i “Concluir .
24 Concluir Processo I no mer,l,u de ferramentas do processo € clicar no 1cone Conclu ReqU|S|tante
Processo”.
Ha necessidade de | Se SIM, ir para o Passo 26.
25 complementar o L NUDEP
processo? Se NAO, ir diretamente para 0 Passo 29.
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Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo “Incluir
Documento” e escolher o Tipo de Documento: “ADM:Geral 000 -
Despacho™.
Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
26 Inserir d(_aspachNO o Nivel de acesso: publico NUDEP
com as orientagoes
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
Conteludo” (no menu de ferramentas).
Clicar no niimero do processo e depois no botdo “Enviar Processo”
na barra de ferramentas do processo. No Campo Unidade, selecionar
97 Retornar processo | a unidade do servidor requisitante. NUDEP
ao servidor
Clicar em “Enviar” e o processo sera enviado para a unidade
selecionada.
Retornar .
28 etornar a0 - Requisitante
Passo 2
- . Pr r r m o POP ADM — 09 — Publicacdo de Portarias
29 Emitir portaria oceder de acordo com o ¢ NUDEP
de Ato Pessoal Progepe.
Notificar o servidor | Ir no processo e clicar no icone Enviar Correspondéncia
30 ; o g . NUDEP
por e-mail SEI Eletrdnica. Preencher os campos e clicar em enviar.
Na barra de ferramentas do processo, 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 de e Nivel de acesso: publico
31 encaminhamento P NUDEP
NO processo . . . e
P Editar documento, salvar e assinar (a assinatura é feita com a mesma
senha de login do SEI).
*Caso ndo seja possivel editar o contetido, clicar em “Editar
Conteldo” (no menu de ferramentas).



https://www2.ufjf.br/sei/wp-content/uploads/sites/89/2024/09/POP-ADM-09-Publica%C3%A7%C3%A3o-de-Portarias-de-Ato-Pessoal-Progepe.pdf
https://www2.ufjf.br/sei/wp-content/uploads/sites/89/2024/09/POP-ADM-09-Publica%C3%A7%C3%A3o-de-Portarias-de-Ato-Pessoal-Progepe.pdf
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Clicar no niimero do processo ¢ depois no botdo “Enviar Processo”
Enviar processo na barra de ferramentas do processo. No Campo Unidade, selecionar a
N ni GCAD-PROGEFPE.
32 para a Geréncia de unidade NUDEP
tr . . , . .
Cadastro Clicar em “Enviar” e o processo sera enviado para a unidade
selecionada.
Realizar registros
33 no SIGEPE i GCAD
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e
escolher o Tipo de Documento: “ADM:Geral 000 - Despacho”.
Preencher os campos ¢ clicar em “Confirmar os Dados”:
. ¢ Nivel de acesso: publico
34 Inserlrrggzgggho no GCAD
P Editar documento, salvar e assinar (a assinatura é feita com a mesma
senha de login do SEI).
*Caso nao seja possivel editar o conteudo, clicar em “Editar
Conteudo” (no menu de ferramentas).
Clicar no niimero do processo ¢ depois no botdo “Enviar Processo”
na barra de ferramentas do processo. No Campo Unidade, selecionar
Retornar processo | a unidade do servidor requisitante.
35 P! a GCAD
ao servidor
Clicar em “Enviar” e o processo sera enviado para a unidade
selecionada.
36 | Iniciar afastamento | Em até 30 dias da data de retorno as atividades ir para o Passo 37. Requisitante
Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar “Externo”.
Preencheros campos necessarios e clicar em “Confirmar dados”:
Anexar
37 comprovante de e Tipo de documento: comprovante o
participagao na e Data do documento: data em que o documento foi emitido Requisitante
agao que gerou o e Formato: Nato-Digital
afastamento e Nivel de acesso: publico
* Anexar os arquivos separadamente e em formato PDF.
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Inserir Formulario
informando o

Na barra de ferramentas do processo, clicar no botaio “Incluir
Documento” e escolher o Tipo de Documento: “GESTAO:Pessoal
090.04 — Retorno do Afastamento”.

Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
¢ Nivel de acesso: publico

38 Servidor
retorno do evento
desportivo Editar documento, salvar e assinar (a assinatura é feita com a mesma
senha de login do SEI).
*Caso nao seja possivel editar o conteudo, clicar em “Editar
Conteudo” (no menu de ferramentas).
*Se a Chefia imediata estiver lotada na mesma mesa: ir no menu de
ferramentas do processo, clicar no icone atribuir e selecionar o
o . nome da Chefia.
39 Atribuir ou Enviar
processo para a o ) _ Requisitante
Chefia imediata **Se a Chefia imediata estiver lotada em outra mesa: clicar no
numero do processo e depois no botdo “Enviar Processo” na barra
de ferramentas do processo. No Campo Unidade, selecionar a
unidade de lotacdo da Chefia imediata.
Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo “Incluir
Documento” e escolher o Tipo de Documento: “GESTAO:Pessoal
090.05 — Ateste Retorno™.
Inserir Formulario | Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
40 que atesta retqrno o Nivel de acesso: publico Chefia imediata
do servidor as
atividades Editar documento, salvar e assinar (a assinatura é feita com a mesma
senha de login do SEI).
*Caso ndo seja possivel editar o contetdo, clicar em “Editar
Conteldo” (no menu de ferramentas).
Disponibilizar o documento inserido no Passo 40 para andlise e
Criar Bloco de assinatura da Direcdo da Unidade.
41 Assinatura para a Chefia imediata
Dire¢do da Unidade | Seguir os Passos disponiveis no POP ADM — 04 - INCLUIR
DOCUMENTO EM NOVO BLOCO DE ASSINATURA.
. Assinar o documento GESTAO:Pessoal 090.05 — Ateste Retorno Diregéo da
42 | Assinar documento | . . ; .
disponivel no Bloco de Assinatura. Unidade



https://www2.ufjf.br/sei/wp-content/uploads/sites/89/2025/03/POP-ADM-04-Incluir-Documento-em-Novo-Bloco-de-Assinatura.pdf
https://www2.ufjf.br/sei/wp-content/uploads/sites/89/2025/03/POP-ADM-04-Incluir-Documento-em-Novo-Bloco-de-Assinatura.pdf
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Clicar no nimero do processo e depois no botdo “Enviar Processo”
na barra de ferramentas do processo. No Campo Unidade, selecionar a
i i NUDEP-PROGEPE. - .
43 Enviar processo unidade NU 0G Chefia imediata
para a NUDEP
Clicar em “Enviar” e o processo sera enviado para a unidade
selecionada.
Dar ciéncia nos Clicar no documento, ir no menu de ferramentas e clicar no icone
44 formulérios do Ciéncia. NUDEP
processo . . .
Repetir o procedimento para os demais documentos do processo.
45 Realizar rgglstros ) NUDEP
necessarios
Na barra de ferramentas do processo, 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 de o Nivel de acesso: publico
46 encaminhamento -P NUDEP
NO processo . . . e
P Editar documento, salvar e assinar (a assinatura é feita com a mesma
senha de login do SEI).
*Caso ndo seja possivel editar o contetido, clicar em “Editar
Conteudo” (no menu de ferramentas).
Clicar no niimero do processo e depois no botdo “Enviar Processo”
Enviar processo na barra de ferramentas do processo. No Campo Unidade, selecionar a
N ni AD-PROGEPE.
47 para a Geréncia de unidade GC 0G NUDEP
r . . , . .
Cadastro Clicar em “Enviar” e o processo serd enviado para a unidade
selecionada.
48 Realizar rgg_lstros ] GCAD
necessarios
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Na barra de ferramentas do processo, 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 de . .
P o Nivel de acesso: publico

49 concluséo no GCAD
processo . . ) e
Editar documento, salvar e assinar (a assinatura é feita com a mesma
senha de login do SEI).
*Caso ndo seja possivel editar o contetido, clicar em “Editar
Conteludo” (no menu de ferramentas).
Clicar no niimero do processo e depois no botdo “Enviar Processo”
na barra de ferramentas do processo. No Campo Unidade, selecionar
Retornar processo | a unidade do servidor requisitante.
50 P a GCAD

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

Ir no menu de ferramentas do processo e clicar no icone “Concluir

51 Concluir Processo v
Processo”.

Requisitante




