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DATA 29/09/2025 | ANTERIOR - RESPONSAVEL PROGEPE - Coordenagdo de Administragdo de Pessoal
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 op¢oes,
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 no | Acessar o sistema GEEC e preencher as informag@es 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 botao “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 usuérios 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 Requtl)sultante
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? | go NAQ, sequir para o Passo 15. CAP/Progepe
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e escolher
o 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 Remuneracdes/
corregdo do Editar documento, salvar e assinar (a assinatura é feita com a mesma senha | CAP/Progepe
processo de login do SEI).
*Caso ndo seja possivel editar o conteudo, clicar em “Editar Contetido”
(no menu de ferramentas).
Retornar processo . . &nci
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 Remuneragges/
Solicitante a ' CAP/Progepe
Requisitante
17 Retornar ao i ou
Passo 4 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™:
Inserir despacho de e Nivel de acesso: pablico Geréncia de
18 encaminhamento Remuneracdes/
para a PROGEFI | 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 conteudo, clicar em “Editar Conteido”

(no menu de ferramentas).
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Enviar ) , w . . Geréncia de
19 processo para a Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”.No campo Remuneracdes/
“Uni 71 i i “SEC-PROGEFI”.
PROGEF Unidades” inserir a unidade CAP/Progepe
Ha dotaca C
oraa(ri?eﬁfgrci)a Se SIM, ir diretamente para 0 Passo 24.
20 gameniara PROGEFI
para a realizacdo .
das 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”:
'nS;r"_gieSPaqho e Nivel de acesso: piblico
iénci
21 eUC ?d Cdaa _ _ _ _ PROGEFI
nidage Editar documento, salvar e assinar (a assinatura é feita com a mesma
requisitante senha de login do SEI).
*Caso ndo seja possivel editar o contetido, clicar em “Editar Contetdo”
(no menu de ferramentas).
22 para a Unidade g ' PROGEFI
licitan . : ”
Solicitante *Marcar a opgao “Manter processo aberto na unidade atual”.
Requisitante
23 Concluir processo | 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
0 Tipo de Documento: “ADM:Geral 000 - Despacho”.
. Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
Insferoll'r desapacho e Nivel de acesso: ptblico
indican
24 ; ‘ia doa _ _ _ o PROGEFI
otagao Editar documento, salvar e assinar (a assinatura é feita com a mesma
orcamentaria | senha de login do SEI).
*Caso nao seja possivel editar o contetdo, clicar em “Editar Contetdo”
(no menu de ferramentas).
Enviar Ir no men ferramen licar no icone “Enviar Pr. ” N
o5 o menu de ferramentas e clicar no icone ar Processo”. No PROGEFI

processo paraa
COESF

campo “Unidades” inserir a COESF.
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Servidor esta em .
. Se SIM, ir para o Passo 27.
exercicio na

26 UEJE ou COESF

HU/UFJF? Se NAO, ir diretamente para o Passo 33.

Hé& dados Se SIM, aguardar o Passo 29.
27 suficientes do COESF
Orgdo para

L Se NAO, solicitar dados & Unidade requisitante.
descentralizagdo?

28 Emitir empenho - COESF

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

Anexar e Tipo de documento: comprovante
29 Empenho no e Data do documento: data em que o documento foi emitido COESF
processo e Formato: Nato-Digital

o Nivel de acesso: restrito
e Hipotese legal: informac&o pessoal

* Anexar o arquivo em formato PDF.

Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”.No campo
Retornar processo | “Unidades” inserir a unidade requisitante.

30 para a Unidade COESF
Solicitante *Havendo servidor externo informar a Unidade que a nota de crédito so sera
emitida ap0ds a execugdo das atividades.

Na barra de ferramentas, clicar no bosﬁo “Incluir Documento” e escolher
o Tipo de Documento: “GESTAO:Pessoal 089.02 — Termo de
Compromisso”.

Inserir Termo de Preenchc?r 0S campos e? cllica_r em “Confirmar os Dados”: Requisitante
31 Compromisso no e Nivel de acesso: publico ou
DroCesso _ _ _ o Secreyarla da
Editar documento, salvar e assinar (a assinatura € feita com a mesma Unidade
senha de login do SEI).
*Caso ndo seja possivel editar o conteudo, clicar em “Editar Conteido”
(no menu de ferramentas).
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e escolher
Inserir despacho | o Tipo de Documento: “ADM:Geral 000 - Despacho”. Requisitante
32 homologando a ou
execucado da Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados’: Secretaria da

atividade e Nivel de acesso: publico Unidade
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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 Contetdo”
(no menu de ferramentas).

Requisitante

33 Concluir processo | Clicar no botdo “Concluir Processo” localizado no menu de ou
SEI ferramentas. Secretaria da
Unidade
34 | Realizar atividade - Executor
Autorizar Requ(l)sl:tante
35 pagsa;rgtgnmtg no i Secretaria da
Unidade
Reabrir processo | Ir no menu de ferramentas do processo criado no Passo 1 e clicar no icone Gerencia Qe
36 SEI Reabrir Processo Remuneragges/
' CAP/Progepe
Servidor estda em | Se SIM, ir diretamente para 0 Passo 42. Geréncia de
37 | exercicio na UFJF . Remuneragdes/
ou HU/UFJF? | Se NAO, seguir para o Passo 38. CAP/Progepe
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e
. escolher o Tipo de Documento: “ADM:Geral 000 — Despacho”.
Inserir despacho o
inf q . . ) . Geréncia de
Informando a Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados: Remuneracdes/
autorizagao de o Nivel de acesso: piblico CAP/Progepe
38 pagamento de
externos 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 Conteddo”
(no menu de ferramentas).
Envi . ) . . . Geréncia de
39 nviar processo | Ir no menu c_ie ferramenta; e clicar no icone “Enviar Processo”.No Remuneragdes/
paraa COESF | campo “Unidades” inserir COESF. CAP/Progepe
Emitir nota de
40 credito e ) COESE
programacado
financeira
Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar “Externo”. Preencher
os campos necessarios e clicar em “Confirmar dados”:
41 Anexar nota de COESE

crédito no processo

e Tipo de documento: Empenho
e Data do documento: data em que 0 documento foi emitido
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* Anexar 0 empenho assinado em formato PDF.

e Formato: Nato-Digital
o Nivel de acesso: restrito
o Hipotese legal: informacao pessoal

Pagamento esta

devidamente Se SIM, ir diretamente para 0 Passo 48. Geréncia de
42 empenhado, Remuneracdes/
autorizadoe lancado| ¢ NAO seguir para o Passo 43. CAP/Progepe
na folha?
Excluir langamento Geréncia de
43 | de GECC da folha - Remuneragdes/
de pagamento CAP/Progepe
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e escolher
0 Tipo de Documento: “ADM:Geral 000 - Despacho”.
. Preencher os campos ¢ clicar em “Confirmar os Dados”:
Inserir despacho e Nivel de acesso: piblico Geréncia de
com as ~
44 ientacs _ _ _ ) Remuneracdes/
Orientagoes para | editar documento, salvar e assinar (a assinatura é feita com a mesma | CAP/Progepe
a Unidade : gep
senha de login do SEI).
*Caso ndo seja possivel editar o conteldo, clicar em “Editar Conteludo”
(no menu de ferramentas).
Enviar processo . . aénci
pro Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”.No campo Gerencia qe
45 para a Unidade “Unidades” inserir a unidade requisitante Remuneragges/
Solicitante a ' CAP/Progepe
Requisitante
Realizar alteracGes ou
46 L - i
necessarias Secretaria da
Unidade
Requisitante
47 Retornar ao i ou
Passo 42 Secretaria da
Unidade
Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar “Externo”. Preencher
0s campos necessarios e clicar em “Confirmar dados™:
Anexar
comprova?tedde e Tipo de documento: comprovante Geréncia de
pagamento do . C it d
48 GECE 1o o Datado documen_to_. data em que o documento foi emitido Remuneraces/
e Formato: Nato-Digital CAP/Progepe
processo e 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”:

q ¢ Nivel de acesso: publico Geréncia de
49 . ﬁ ¢ Remuneracdes/
encaminnamento | gitar 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 conteudo, clicar em “Editar Contetdo”
(no menu de ferramentas).
Enviar ) , B . . Geréncia de
50 processo para a Ir no énednu d; fe@amentgs e chc(::a(r) ng 1coneognV|ar Processo”.No campo Remuneragdes/
COESF-PROGEF] Unidades” inserir a unidade ESF-PROGEFI”. CAP/Progepe
51 Realizar ] COESE
pagamento
Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar “Externo”. Preencher
0s campos necessarios e clicar em “Confirmar dados”:
Anexar e Tipo de documento: comprovante
57 comprovante de e Data do documento: data em que o documento foi emitido COESE
pagamento no e Formato: Nato-Digital
processo ¢ Nivel de acesso: restrito
e Hipotese legal: informacao pessoal
* Anexar o0 arquivo em formato PDF.
Enviar processo . . g »
53 para a Unidade ‘I‘r no menu:i.e ferr.ament_as e clicar no icone Enviar Processo”.No campo COESE
- Unidades” inserir a unidade requisitante.
Solicitante
Requisitante
54 | Concluirprocesso | Clicar no botdo “Concluir Processo” localizado no menu de ou
SEI ferramentas. Secretaria da

Unidade




