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Procedimento Operacional Padrao

cODIGO

POP PGP - 65

Paginalde? TiTULO

FINANCEIRO

SUBSTITUICAO COM EFEITO

DATA

31/10/2025

ANTERIOR

01/11/2022 RESPONSAVEL

PROGEPE - Coordenacgdo de
Administracdo de Pessoal

Item

Passos

Descricio

Responsavel

Abrir um novo
processo no SEI

Na tela inicial do SEI, clicar na aba “Iniciar Processo” (localizada no
menu a esquerda) e escolher o Tipo do Processo: “PESSOAL &9:
Substituicao (com efeito financeiro)”. Caso ndo aparegam todas as opgoes,
clicar no sinal de “+” para listar todos os processos disponiveis.

Preencher os campos:

Tipo do processo: ja é preenchido automaticamente
Especificagdo: (pode informar o nome do parceiro externo)
Classificag@o por assuntos: (jd é preenchido automaticamente)
Observagdes desta Unidade: (pode informar o objeto do acordo de
cooperagdo)

Interessados: inserir seu nome completo
Nivel de acesso: publico

Clicar em “salvar” e o processo sera criado.

Requerente

Incluir
Requerimento
de Substitui¢do

Nno Processo

Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e escolher
o Tipo de Documento: “PESSOAL 89.1: Requerimento de Substitui¢ao”.

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

Texto inicial: (nenhum)

Descricao: (pode deixar em branco)

Classificag@o por assuntos: (jd é preenchido automaticamente)
Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)

Nivel de acesso: publico

Requerente

Preencher, salvar e
assinar

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

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

Requerente

Enviar processo

Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No campo
“Unidades” inserir a unidade do Substituto em seguida clicar em “enviar”.

*Manter processo aberto na Unidade Atual.

Requerente
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Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” ¢ escolher
o Tipo de Documento: “PESSOAL §89.2: Declaragdo para Pgt de
Substituicao”.
Incluir Declarago no Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”: .
5 OCESSO Substituto
p e Texto inicial: (nenhum)
e Descrigdo: (pode deixar em branco)
e C(lassificagdo por assuntos: (jd é preenchido automaticamente)
e Observagoes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
Preencher o formulario que abrira automaticamente. Caso nao seja possivel
editar o contetido, clicar em “Editar Contetido” (no menu de ferramentas).
Preencher, salvar e .
6 . Substituto
assinar . . o
Depois de preencher todos os campos, clicar em “salvar” e apos clicar em
“assinar” (a assinatura ¢ feita com a senha utilizada para entrar no SEI).
7 E CD? Se SIM, ir para o Passo 8. Se NAO, seguir diretamente para o Passo 10. Substituto
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e escolher
o Tipo de Documento: “PESSOAL §89.3: Termo de Opgdo de
Remuneracgao”.
. Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
Incluir Termo no .
8 Substituto
Processo e Texto inicial: (nenhum)
e Descrigdo: (pode deixar em branco)
e C(lassificagdo por assuntos: (jd é preenchido automaticamente)
e Observagoes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
Preencher o formulario que abrira automaticamente. Caso nao seja possivel
editar o contetido, clicar em “Editar Contetido” (no menu de ferramentas).
9 Preencher, salvar e Substituto
assinar ' _ )
Depois de preencher todos os campos, clicar em “salvar” e apds clicar em
“assinar” (a assinatura ¢ feita com a senha utilizada para entrar no SEI).
10 Envi Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No campo R rent
fIVIaT processo “Unidades” inserir PROGEPE-GCAD e em seguida clicar em “enviar”. equerente
1 Hé impedimento para ) N o GCAD
a substituicdo? Se SIM, ir para o Passo 12. Se NAO, seguir diretamente para o Passo 17.
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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
12 | solicitando corre¢des e Texto inicial: (nenhum) GCAD
Nno pProcesso e Descrigdo: (deixar em branco)
e C(Classificacdo por assuntos: (jd é preenchido automaticamente)
e (Observagdes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
Preencher o formulario que abrira automaticamente. Caso nao seja possivel
editar o contetdo, clicar em “Editar Contetido” (no menu de ferramentas).
Preencher, salvar e
13 : . . “ " A GCAD
assinar Depois de preencher todos os campos, clicar em “salvar” e apo6s clicar
em “assinar” (a assinatura ¢ feita com a senha utilizada para entrar no
SEI).
) Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No campo
14 Enviar processo | «gpjdades” inserir Unidade do Requerente e em seguida clicar em GCAD
“enviar”.
15 Realizar corregdes i Requerente
16 [Retornar ao Passo 10 i Requerente
17 Elab(?rar portaria ) GCAD
Iinterna
Ir no processo ADM:Legislacao 001 - Portarias relativo as Portarias de
Atos de Pessoal na mesa de processos da PROGEPE.
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e
Inserir Portaria no eAstcollcllerP o Tlpl?’ de Documento: “ADM:Legislagao 001.02 - Portarias
processo de Portarias 05 de Fessoal
18 GCAD
de Atos de Pessoal da P h i “Confi Dados™
PROGEPE reencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:

Texto inicial: (nenhum)

Descrigao: (deixar em branco)

Classificagdo por assuntos: (ja ¢ preenchido automaticamente)
Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)

Nivel de acesso: publico
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Preencher, salvar e

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

19 assinar ) . . . o GCAD
Depois de preencher todos os campos, clicar em “salvar” e apos clicar em
“assinar” (a assinatura ¢ feita com a senha utilizada para entrar no SEI).
20 Trata-se de CD2 ou ) _ o GCAD
CD3? Se SIM, ir para o Passo 21. Se NAO, seguir diretamente para o Passo 28.
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e
escolher o Tipo de Documento: “ADM:Geral 001 - Oficio”.
Inserir Oficio Preencher os campos ¢ clicar em “Confirmar os Dados™:
solicitando assinatura
21 do(a) Reitor(a) na e Texto inicial: (nenhum) GCAD
Portaria e Descri¢do: (deixar em branco)
e C(lassificacdo por assuntos: (jd € preenchido automaticamente)
® Observagoes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
Preencher o formulério que abrira automaticamente. Caso nao seja possivel
Preencher ¢ salvar . , . cern e -
2 editar o contetdo, clicar em “Editar Contetido” (no menu de ferramentas). GCAD
Depois de preencher todos os campos, clicar em “salvar”.
Incluir
documento Selecionar o documento criado no Passo 18, procurar o Bloco de
23 em bloco de Assinaturas para a Unidade GABINETE na caixa Bloco e clicar em GCAD
assinatura Incluir.
54 | Disponibilizar Bloco | 1 14 tela inicial do SEI, clicar no menu “Blocos de Assinatura”. Procurar GCAD
para assinatura na lista o bloco de assinatura e selecionar o botdo “Disponibilizar Bloco”.
25 6EAD
] Entrar no Bloco de Assinaturas disponibilizado pela GCAD, acessar o .
26 | Assinar documento | qocumento e clicar no icone da caneta localizado no menu de ferramentas | Reitor(a)
do processo.
27 Ir para o Passo 37 i GCAD
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Inserir Oficio
solicitando assinatura

Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e
escolher o Tipo de Documento: “ADM:Geral 001 - Oficio”.

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

28 da Pro-Reitoria de T GCAD
~ e Texto inicial: (nenhum)
Gestao de Pessoas na S
Portaria e Descrigdo: (deixar em branco)
e C(lassificacdo por assuntos: (jd ¢ preenchido automaticamente)
e Observagdes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
Preencher e salvar Preencher o formulario que abrira automaticamente. Caso nao seja possivel
29 editar o contetido, clicar em “Editar Contetido” (no menu de ferramentas). GCAD
Depois de preencher todos os campos, clicar em “salvar”.
Incluir
documento Selecionar o documento criado no Passo 18, procurar o Bloco de
30 em bloco de Assinaturas para a Unidade SEC-PROGEPE na caixa Bloco e clicar em GCAD
assinatura Incluir.
31 | Pisponibilizar Bloco | 1 g tela inicial do SEI, clicar no menu “Blocos de Assinatura”. Procurar GCAD
para assinatura na lista o bloco de assinatura e selecionar o botdo “Disponibilizar Bloco”.
3% IE .E EEE E [13 2 2 o b - - b (13 : 99 (;(;!l)
Atanter-oprocesso—abertona-Yntdade2Atuat:
) Entrar no Bloco de Assinaturas disponibilizado pela GCAD, acessar o | prg-Reitor(a)
33 | Assinar documento | jocumento e clicar no icone da caneta localizado no menu de ferramentas | PROGEPE
do processo.
Trata-se de FG ou .
34 FCC? Se SIM, ir para o Passo 35. Se NAO, ir diretamente para o Passo 37. GCAD
35 | Solicitar Publicagdo | golicitar e aguardar publicagdo em Boletim. GCAD
36 Ir para o Passo 38 . GCAD
37 Solicitar Publicacao GCAD

no DOU

Solicitar e aguardar publicacdo no DOU.
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Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar “Externo”. Preencher os
campos necessarios e clicar em “Confirmar dados”:

e Tipo de documento: Boletim ou Publicagcdo DOU
e Data do documento: data em que o documento foi emitido
e Numero / Nome na Arvore: (deixar em branco)
Anexar documento no| ~ ®  Formato: Nato-digital
38 processo de e Remetente: (deixar em branco) GCAD
substituicio e Interessado: (deixar em branco)
e C(lassificacdo por assuntos: (deixar em branco)
e Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: restrito
e Hipotese legal: Informagoes Pessoais
* Inserir os documentos em formato PDF.
Realizar a .
39 substituicdo - Substituto
40 Sera hecessariaa | g, SIM, ir para o Passo 41. Se NAO, ir diretamente para o Passo 43. Substituto
troca ou substitui¢ao?
Enviar E-mail via Ir no Processo criado no Passo 1, clicar no icone Enviar
41 SEI Correspondéncia Eletrénica e escrever e-mail para GCAD formalizando Substituto
o impedimento da continua¢do da substituigao.
Providenciar outro substituto, criando um novo processo, sendo agora o
42 Criar um novo requerente. Substituto
processo no SEI
Para isso, retornar ao Passo 1.
Aguardar o término
43 do periodo da - GCAD
substituigdo
) d Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No campo
44 Enviar pfoc.es~so © | “Unidades” inserir PROGEPE-GREM em seguida clicar em “enviar”. GCAD
substitui¢do
45 Lan(i‘)ar na Folhade | cajcular valores referente ao prazo de substituico e langar na folha de GREM
agamento

pagamento.
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Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e
escolher o Tipo de Documento: “ADM:Geral 000 - Despacho”.
Inserir despacho Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
confirmando o
4 o REM
6 lancamento dos e Texto inicial: (nenhum) G
valores e Descrigdo: (deixar em branco)
e C(Classificacdo por assuntos: (jd é preenchido automaticamente)
e (Observagdes desta Unidade: (deixar em branco)
o Nivel de acesso: publico
Preencher o formulario que abrira automaticamente. Caso nao seja possivel GREM
editar o contetido, clicar em “Editar Contetido” (no menu de ferramentas).
47 | Preencher, salvar e
assinar . . “ » o ol
Depois de preencher todos os campos, clicar em “salvar” e apos clicar em
“assinar” (a assinatura ¢ feita com a senha utilizada para entrar no SEI).
Enviar processo de | Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No campo
43 substituicdo “Unidades” inserir PROGEPE-GCAD e em seguida clicar em “enviar”. GREM
O pagamento constard| ge SIM, ir para o Passo 50. Se ndo, seguir diretamente para o Passo 52.
49 em mais de uma GCAD
folha?
Aguardar término do -
50 periodo parcial da GCAD
substituicao
51 |Retornar ao Passo 48 GCAD
Arquivar no _
52 Assentamento GCAD
Funcional do servidor
53 | Concluirprocessode| [t 1o menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Concluir GCAD

substituicdo

Processo” .




