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. - . AFASTAMENTO PARA COLABORAGAO TECNICA EM
CODIGO POP GST - 40 Pégina 1 de 15 TiTULO OUTRO ORGAO
p Geréncia de Alocagdo de Pessoas (GAP)
DATA | 06/10/2025 | ANTERIOR - RESPONSAVEL CAMP/PROGEPE
Item Passos Descricéo Responsavel
Orgéo em que
. Oficio e Projeto de colaboragéo técnica deverdo ser encaminhados por | sera realizada a
1 Requerimento . ~
e-mail & UFJF. colaboragéo
técnica
Na tela inicial do SEI, clicar na aba “Iniciar Processo” (localizada no
menu & esquerda) e escolher o Tipo do Processo: “GESTAO:Pessoal
092 — Afastamento para Colaboracdo Técnica em outro Orgao™. Caso
ndo aparecam todas opcdes, clicar no sinal de “+” para listar todos 0s
processos disponiveis.
2 Abrir processo no Preencher os campos: GAP/CAMP
SEI e Protocolo: automético
e Tipo do processo: j& é preenchido automaticamente
e Classificagdo por assuntos: j& é preenchido automaticamente
¢ Interessados: nome do servidor requerente
o Nivel de acesso: publico
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: “Externo”.
Preencher os campos:
e Tipo de documento: selecione a opgao “Oficio”
¢ Data do documento: data em que o documento foi emitido
e NOmero / Nome na Arvore: nome para identificar o
documento a ser inserido no processo
e Formato: selecione a op¢ao “nato-digital”
¢ Interessado: digite o nome do servidor
e Classificagdo por assuntos: j& é preenchido automaticamente
Anexar documentos e o Nivel de acesso: publico ou restrito
3 realizar analise e Hipotese Legal: “Informacdo Pessoal” (se documento | GAP/CAMP

preliminar

restrito)
e Anexar Arquivo: clicar no botio “Escolher arquivo” e
selecionar o arquivo no computador

Clicar em “Confirmar dados” e o documento serd inserido no
processo.

Repetir _esse procedimento para anexar 0 Projeto de colaboracdo
técnica.

Analisar viabilidade do afastamento, verificando a previsdo legal e
seus requisitos, além da compatibilidade das atividades com as
atribuicdes do cargo do servidor.
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RESPONSAVEL

Geréncia de Alocagdo de Pessoas (GAP)

CAMP/PROGEPE

Consultar CGU/PAD, dados cadastrais e pendéncias junto ao sistema
de bibliotecas da UFJF. N&o havendo impedimentos, o processo
deverd ser enviado para Unidade de lotagdo do servidor, para

aprovacéo.

Obs.: Registrar no Bloco Interno do SEI e Banco CAMP.

Inserir despacho para

Incluir no processo despacho para a Unidade, solicitando a andlise e

aprovacao da colaboragdo técnica.

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 Texto inicial: texto padréo ColaboragdoTécnica - Despachos
—SAINDO
e Classificagdo por assuntos: j& é preenchido automaticamente

o Nivel de acesso: publico

4 . x GAP/CAMP
a Unidade de lotacdo . « . » - e
Clicar em “Confirmar dados” e o formulario sera inserido no
processo, abrindo uma nova janela para a sua edicao.
Editar documento, salvar e assinar (a assinatura ¢ feita com a mesma
senha de login do SEI).
*Caso ndo seja possivel editar o conteudo, clicar em “Editar
Conteudo” (no menu de ferramentas).
*Caso permaneca sem visualizar a janela de edicdo do formulario,
configurar o gerenciador de pop-up do navegador para 0 mesmo néo
bloguear janelas de navegac¢éo do SEI.
Para enviar o processo para a Unidade de lotacdo, clicar no nimero
do processo e depois no botdo “Enviar Processo” na barra de
ferramentas do processo.
Preencher os campos:
Enviar processo para e Unidade: selecionar o setor de lotacéo do servidor
5 P P ¢ GAP/CAMP

a Unidade de lotacéo

e Manter processo aberto na Unidade atual: (deixar em branco)
e Remover anotacdo: (deixar em branco)
e Enviar e-mail de notificacdo: marcar

Clicar em “Enviar” e o processo sera enviado para a Unidade

selecionada
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Na barra de ferramentas do processo, clicar no botéo “Incluir
Documento” e escolher o Tipo de Documento: “GESTAOQ:Pessoal
092.01 - Afastamento para prestar Colaborag¢do Técnica - Servidor”.

Preencher os campos:
o Classificacdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
o Nivel de acesso: publico

Clicar em “Confirmar dados” e o formulario sera inserido no

Incluir formulario de . . -
processo, abrindo uma nova janela para a sua edicao.

6 Afastamento no
processo

Servidor

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

*Caso nao seja possivel editar o conteddo, clicar em “Editar
Conteddo” (no menu de ferramentas).

*Caso permaneca sem visualizar a janela de edicdo do formulario,
configurar o gerenciador de pop-up do navegador para 0 mesmo néo
bloguear janelas de navegacéo do SEI.

*Se a Chefia imediata estiver lotada na mesma mesa: ir no menu de
ferramentas do processo, clicar no icone atribuir e selecionar o nome
do Chefe imediato, para que ele avalie o requerimento de colaboragéo
Atribuir/enviar o técnica.

7 processo ao Chefe Servidor
imediato **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.

Na barra de ferramentas do processo, clicar no botég “Incluir
Documento” e escolher o Tipo de Documento: “GESTAQ:Pessoal
092.02 -Afastamento para prestar Colaboracdo Técnica - Chefia”.

Preencher os campos:
e Texto inicial: nenhum
e Classificagdo por assuntos: j& é preenchido automaticamente

. - ¢ Nivel de acesso: publico
8 Inserir formuléario de Chefia Imediata

Chefia no processo . . . . .
P Clicar em “Confirmar dados” e o formulario serd inserido no
processo, abrindo uma nova janela para a sua edicao.

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
Conteldo ” (no menu de ferramentas).
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*Caso permaneca sem visualizar a janela de edi¢cdo do formulério,
configurar o gerenciador de pop-up do navegador para 0 mesmo néo
bloquear janelas de navegacao do SEI.

Solicitar a analise e

*Caso o Diretor esteja lotado no mesmo setor da Chefia Imediata: Ir
no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Atribuir
Processo” e selecionar 0 nome do Diretor, para que ele avalie e assine
o formulario de manifestacdo. Apds, ir diretamente para o Passo 12.

9 assinatura da Diregdo Chefia Imediata
de Unidade *Caso o0 Diretor esteja lotado em setor diferente da Chefia:
disponibilizar o formulario para anélise e assinatura do Diretor de
Unidade por meio de “Bloco de Assinatura”. Para isso, ir para o
Passo 10.
Disponibilizar o documento inserido no Passo 8 para analise e
. assinatura da Direcdo da Unidade.
Incluir documento no
10 BIZ?; :Eﬁzsgoatdu;a Seguir os Passos disponiveis na pagina SEI: Chefia imediata
P Unidac(i;e - POP ADM — 04 — Incluir Documento em Novo Bloco de Assinatura
-POP ADM — 05 — Incluir Documento em Bloco de Assinatura
Existente
Assinar o documento GESTAO:Pessoal 092.02 -Afastamento para
prestar Colaboracdo Técnica - Chefia disponivel no Bloco de
11 Assinar documento Assinatura. Dlre_gao da
Unidade
Caso tenha duvidas, seguir o POP abaixo:
- POP ADM — 06 — Assinar Documento Pelo Bloco de Assinatura
Para enviar o processo, clicar no nimero do processo e depois no
botdo “Enviar Processo” na barra de ferramentas do processo.
Preencher os campos:
Enviar processo para e Unidade: selecionar o setor “PROGEPE-GAP”
12 P P Manter processo aberto na Unidade atual: (deixar em branco) | Chefia Imediata

a GAP/PROGEPE

Remover anotacdo: (deixar em branco)
Enviar e-mail de notificacdo: marcar

Clicar em “Enviar” e o processo serd enviado para a Unidade
selecionada.



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/89/2024/08/POP-ADM-05-Incluir-Documento-em-Bloco-de-Assinatura-Existente.pdf
https://www2.ufjf.br/sei/wp-content/uploads/sites/89/2024/08/POP-ADM-05-Incluir-Documento-em-Bloco-de-Assinatura-Existente.pdf
https://www2.ufjf.br/sei/wp-content/uploads/sites/89/2025/03/POP-ADM-06-Assinar-Documento-Pelo-Bloco-de-Assinatura.pdf
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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 Texto inicial: texto padrdo ColaboragdoTécnica - Despachos
— SAINDO
e Classificagdo por assuntos: j& é preenchido automaticamente
Inserir despacho ¢ Nivel de acesso: publico
solicitando registro
13 de afaStc’flmentf)S para | Clicar em “Confirmar dados” e o formula_n? serd inserido N0 | 5 Ap/CAMP
qualificagéo / processo, abrindo uma nova janela para a sua edicao.
recebimento de
bolsas 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).
*Caso permanecga sem visualizar a janela de edi¢cdo do formulério,
configurar o gerenciador de pop-up do navegador para 0 mesmo néo
bloguear janelas de navegacéo do SEI.
Para enviar o processo, clicar no nimero do processo e depois no
botdo “Enviar Processo” na barra de ferramentas do processo.
Preencher os campos:
Enviar Drocesso para e Unidade: selecionar o setor “PROGEPE-NUDEP”
14 0 &UDEP P e Manter processo aberto na Unidade atual: (deixar em branco) GAP/CAMP
e Remover anotacdo: (deixar em branco)
e Enviar e-mail de notificacdo: marcar
Clicar em “Enviar” e o processo sera enviado para a Unidade
selecionada.
Houve Se SIM, ir para o Passo 16.
afastamento(s)/
15 recebimento de bolsa X NUDEP
o Se NAO, ir diretamente para o Passo 27.
com pendéncia?
Registrar Registrar a  ocorréncia  de  licencas/afastamentos  para
afastamentos para o e .
e capacitacdo/qualificacdo, bem como o recebimento de bolsa
16 qualificacdo / LA NUDEP
. PROQUALLI e a participagdo em programas de reserva de vagas para
recebimento de i
bolsas qualificacdo.
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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”:
o Nivel de acesso: publico

Clicar em “Confirmar dados” e o formulario sera inserido no
Inserir despacho de | processo, abrindo uma nova janela para a sua edicao.

17 encaminhamento no NUDEP
processo Editar documento, salvar e assinar (a assinatura é feita com a mesma
senha de login do SEI).

*Caso nao seja possivel editar o conteddo, clicar em “Editar
Conteddo” (no menu de ferramentas).

*Caso permaneca sem visualizar a janela de edicdo do formulario,
configurar o gerenciador de pop-up do navegador para 0 mesmo néo
bloguear janelas de navegacéo do SEI.

Para enviar o processo, clicar no nimero do processo e depois no
botdo “Enviar Processo” na barra de ferramentas do processo.

Preencher os campos:

. e Unidade: selecionar o setor “PROGEPE-GAP”’
Enviar processo para

18 2 GAP/PROGEPE e Manter processoNaberto_na Unidade atual: (deixar em branco) NUDEP
e Remover anotacdo: (deixar em branco)
e Enviar e-mail de notificacdo: marcar
Clicar em “Enviar” e o processo sera enviado para a Unidade
selecionada.
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”:
o Nivel de acesso: publico
Inserir despacho para | Clicar em “Confirmar dados” e o formulario sera inserido no
19 gnallse~e processo, abrindo uma nova janela para a sua edicao. GAP/CAMP
manifestacdo da
PROGEPE 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).
*Caso permaneca sem visualizar a janela de edicdo do formulario,
configurar o gerenciador de pop-up do navegador para 0 mesmo néo
bloquear janelas de navegacéo do SEI.
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Para enviar o processo, clicar no nimero do processo e depois no
botdo “Enviar Processo” na barra de ferramentas do processo.

Preencher os campos:

Unidade: selecionar o setor “SEC-PROGEPE”
Manter processo aberto na Unidade atual: (deixar em branco) GAP/CAMP
Remover anotacdo: (deixar em branco)
Enviar e-mail de notificacdo: marcar

Enviar processo para

20 | 4 SEC-PROGEPE

Clicar em “Enviar” e o processo sera enviado para a Unidade
selecionada.

21 Analisar processo - SEC-PROGEPE

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”:
o Nivel de acesso: publico

Clicar em “Confirmar dados” e o formulario sera inserido no
Inserir despacho de | processo, abrindo uma nova janela para a sua edigao.

22 manifestacdo no SEC-PROGEPE
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
Conteddo” (no menu de ferramentas).

*Caso permaneca sem visualizar a janela de edicao do formulario,
configurar o gerenciador de pop-up do navegador para 0 mesmo nao
bloguear janelas de navegac¢éo do SEI.

Para enviar o processo, clicar no nimero do processo e depois no
botdo “Enviar Processo” na barra de ferramentas do processo.

Preencher os campos:

Unidade: selecionar o setor “PROGEPE-GAP”
Manter processo aberto na Unidade atual: (deixar em branco) | SEC-PROGEPE
Remover anotacdo: (deixar em branco)
Enviar e-mail de notificacdo: marcar

Retornar processo

23 para a GAP

Clicar em “Enviar” e o processo sera enviado para a Unidade
selecionada.
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24

Processo deferido?

Se SIM, ir diretamente para o Passo 27.
. GAP/CAMP
Se NAOQ, ir para o Passo 25.

25

Informar ao servidor
via e-mail SEI

Ir no menu de ferramentas do processo e clicar no icone Enviar

Correspondéncia Eletrdnica, preencher os dados e clicar em enviar. GAPICAMP

26

Concluir Processo

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

» GAP/CAMP
Processo”.

27

O servidor é
docente?

Se SIM, ir para o Passo 28.
. GAP/CAMP
Se NAO, ir diretamente para 0 Passo 36.

28

Inserir despacho
encaminhando
processo para CPPD

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 Texto inicial: texto padrdo ColaboragdoTécnica - Despachos
— SAINDO
e Classificacdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
¢ Nivel de acesso: publico

Clicar em _Conflrmar da_dos e 0 forrnula_n? serd inserido no GAP/CAMP
processo, abrindo uma nova janela para a sua edicao.

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

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

*Caso permaneca sem visualizar a janela de edi¢cdo do formulério,
configurar o gerenciador de pop-up do navegador para 0 mesmo néo
bloquear janelas de navegacgao do SEI.

29

Enviar processo para
a CPPD

Para enviar o processo, clicar no nimero do processo e depois no
botdo “Enviar Processo” na barra de ferramentas do processo.

Preencher os campos:

Unidade: selecionar o setor “CPPD”

Manter processo aberto na Unidade atual: (deixar em branco)
Remover anotacdo: (deixar em branco)

Enviar e-mail de notificagdo: marcar

GAP/CAMP

Clicar em “Enviar” e o processo sera enviado para a Unidade.
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30

Analisar processo

CPPD

31

Inserir despacho de
manifestacao no
processo

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”:
¢ Nivel de acesso: publico

Clicar em “Confirmar dados” e o formulario sera inserido no
processo, abrindo uma nova janela para a sua edicao.

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).

*Caso permaneca sem visualizar a janela de edi¢cdo do formulério,
configurar o gerenciador de pop-up do navegador para 0 mesmo néo
bloquear janelas de navegacgdo do SEI.

CPPD

32

Retornar processo
para a GAP

Para enviar o processo, clicar no nimero do processo e depois no
botdo “Enviar Processo” na barra de ferramentas do processo.

Preencher os campos:

Unidade: selecionar o setor “PROGEPE-GAP”

Manter processo aberto na Unidade atual: (deixar em branco)
Remover anotacdo: (deixar em branco)

Enviar e-mail de notificagdo: marcar

Clicar em “Enviar” e o processo sera enviado para a Unidade
selecionada.

CPPD

33

Processo deferido?

Se SIM, ir diretamente para o Passo 36.

Se NAO, ir para o Passo 34.

GAP/CAMP

34

Informar ao servidor
via e-mail SEI

Ir no menu de ferramentas do processo e clicar no icone Enviar
Correspondéncia Eletrdnica, preencher os dados e clicar em enviar.

GAP/CAMP

35

Concluir Processo

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

GAP/CAMP
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36

O 6rgéo exige acordo
de cooperagdo?

Se SIM, ir para o Passo 37.
. GAP/CAMP
Se NAO, ir diretamente para o Passo 43.

37

Inserir despacho
encaminhando
processo para
Coordenacao de
Convénios/PROGEFI

Caso o Orgdo em que serd realizada a colaboragdo técnica, para
efetivacdo do afastamento, NAO EXIJA acordo de colaboracéo, ver
Passo 19. (Ndo ha necessidade desta observacdo, considerando o
Passo 36.)

Na barra de ferramentas do processo, clicar no botio “Incluir
Documento” e escolher o Tipo de Documento: “ADM: GERAL 000
- Despacho”.

Preencher os campos:
e Texto inicial: texto padrdo ColaboragdoTécnica - Despachos
— SAINDO
e Classificagdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente GAP/CAMP
¢ Nivel de acesso: publico
Clicar em “Confirmar dados” e o formulario sera inserido no
processo, abrindo uma nova janela para a sua edicao.

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

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

*Caso permaneca sem visualizar a janela de edi¢cdo do formulério,
configurar o gerenciador de pop-up do navegador para 0 mesmo néo
bloquear janelas de navegacgdo do SEI.

38

Elaborar acordo de
cooperacgao no
processo

Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo “Incluir
Documento” e escolher o Tipo de Documento: “CONVENIOS 09:
ACORDO DE COOPERACAOQO”.

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

Clicar em “Confirmar dados” e o formulario sera inserido no A
processo, abrindo uma nova janela para a sua edicao. CONVENIOS

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

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

*Caso permaneca sem visualizar a janela de edi¢do do formulério,
configurar o gerenciador de pop-up do navegador para 0 mesmo ndo
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bloquear janelas de navegacao do SEI.

Acessar 0 documento do acordo e clicar no botdo “Agendar
Publicacdo”.
Na tela seguinte, conferir e preencher os campos referentes a
publicacéo:

e Motivo: Publicacdo

e Veiculo: Boletim de Servigo Eletrénico da UFJF
e Disponibilizagdo: (data da publicacdo)
[}

39 Publicar acordo Resumo: (ementa da Portaria de Atos de Pessoal) CONVENIOS

Além disso, se for necessario publicar no Diario Oficial da Unido
(DOU), preencher os campos:

e Veiculo: DOU

e Secdo: (Secdo no DOU)

e Pégina: (pagina na Se¢do do DOU)

e Data: (data de publicacao)

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

Tipo de documento: comprovante

Data do documento: data em que o documento foi emitido
Ntmero / Nome na Arvore: (deixar em branco)

Formato: Nato-Digital CONVENIOS
Remetente: (deixar em branco)

Interessado: (deixar em branco)

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

Anexar extrato do
40 acordo publicado no
DOU

* Anexar o arquivo em formato PDF.

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”:
¢ Nivel de acesso: publico

Inserir despacho
41 encaminhando
processo para a GAP

licar em “Confirmar ” formulari ra inserido n -
Clicar e .Co a da_dos e o formuldrio serd inse do no CONVENIOS
processo, abrindo uma nova janela para a sua edicao.

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
Conteddo” (no menu de ferramentas).
*Caso permaneca sem visualizar a janela de edi¢cdo do formulério,
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configurar o gerenciador de pop-up do navegador para 0 mesmo nao
bloquear janelas de navegacgéo do SEI.

42

Enviar processo para
a GAP

Para enviar o processo, clicar no nimero do processo e depois no
botdo “Enviar Processo” na barra de ferramentas do processo.

Preencher os campos:
e Unidade: selecionar o setor “PROGEPE-GAP”
Manter processo aberto na Unidade atual: (deixar em branco)
Remover anotacdo: (deixar em branco)
Enviar e-mail de notificacdo: marcar

Clicar em “Enviar” e o processo serd enviado para a Unidade
selecionada.

CONVENIOS

43

Editar portaria

Editar portaria seguindo os procedimentos do POP ADM — 09 —
Publicacdo de Portarias de Ato Pessoal Progepe.

* Elaborar Portaria de autorizacdo na mesa PROGEPE.

GAP/CAMP

44

Abrir e/ou inserir
portaria em Bloco de
Assinatura
da Reitoria

Abrir bloco de assinatura para 0 GABINETE, se necessario.
Inserir a portaria no Bloco do Gabinete e disponibilizar o bloco para
assinatura.

Seguir os Passos disponiveis na pagina SEI:

- POP ADM — 04 — Incluir Documento em Novo Bloco de Assinatura
-POP_ADM — 05 — Incluir Documento em Bloco de Assinatura
Existente

GAP/CAMP

45

Inserir despacho
encaminhando
Portaria para
assinatura

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 Texto inicial: texto padrdo ColaboragdoTécnica — Despachos
- SAINDO
e Classificagdo por assuntos: jé é preenchido automaticamente
o Nivel de acesso: publico

Clicar em “Confirmar dados” e o formulario sera inserido no
processo, abrindo uma nova janela para a sua edicao.

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).

*Caso permaneca sem visualizar a janela de edicdo do formulario,
configurar o gerenciador de pop-up do navegador para 0 mesmo néo
bloquear janelas de navegacéo do SEI.

GAP/CAMP



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
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/89/2024/08/POP-ADM-05-Incluir-Documento-em-Bloco-de-Assinatura-Existente.pdf
https://www2.ufjf.br/sei/wp-content/uploads/sites/89/2024/08/POP-ADM-05-Incluir-Documento-em-Bloco-de-Assinatura-Existente.pdf
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Para enviar o processo, clicar no nimero do processo e depois no
botdo “Enviar Processo” na barra de ferramentas do processo.
Preencher os campos:
Enviar processo para e Unidade: selecionar o setor “GABINETE-REITORIA”
46 proc P e Manter processo aberto na Unidade atual: marcar GAP/CAMP
0 Gabinete « .
e Remover anotacdo: (deixar em branco)
e Enviar e-mail de notificacdo: marcar
Clicar em “Enviar” e o processo sera enviado para a Unidade
selecionada.
47 Assinar portaria - Reitor(a)
Solicitar viae-mail | Ir no processo e clicar no icone Enviar Correspondéncia
48 SEl a publicagdo da | Eletrénica. Preencher os campos, indicando como destinatario a GAP/CAMP
portaria no DOU SEC-PROGEPE e clicar em enviar.
Aguardar publicacédo
49 da portaria no DOU GAP/CAMP
Autorizar . . . o
afastamento do Ir no processo e clicar no icone Enviar Corresp_ono]e_nua
50 . . . Eletrdnica. Preencher os campos, indicando como destinatario o GAP/CAMP
servidor via e-mail : S . . )
SE| servidor e a chefia imediata e clicar em enviar.
Realizar registros
51 internos no SIGA e - GAP/CAMP
banco CAMP
Abrir em paralelo o
52 processo para Abrir processo SEI do tipo PESSOAL 20: Frequéncia de Servidor GAP/CAMP

acompanhamento da
frequéncia

Outros Orgos.
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Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo “Incluir
Documento” e escolher o Tipo de Documento: “ADM: GERAL 001
- Oficio”.

Preencher os campos:
e Texto inicial: ColaboragdoTécnica - Oficio Apresentacao
e Classificagdo por assuntos: j& é preenchido automaticamente
¢ Nivel de acesso: publico

5 Elaborar Oficio de Clicar em . _anflrmar da'dos| €0 formul(z;_n? sera inserido no GAP/ICAMP
apresentacdo processo, abrindo uma nova janela para a sua edicao.

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

senha de login do SEI).

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

*Caso permanecga sem visualizar a janela de edi¢cdo do formulério,
configurar o gerenciador de pop-up do navegador para 0 mesmo néo
bloquear janelas de navegagéo do SEI.

Apos visualizar o Oficio, o Coordenador podera realizar alteragdes no
conteudo preenchido, caso entenda ser necessario.

54 Assinar Oficio de Depois de aprovado o contetdo preenchido, o Coordenador devera CAMP

apresentacao acessar o Oficio e clicar no botdo “Assinar Documento”. A
assinatura sera feita por meio da mesma senha utilizada para entrar no
SELI
55 Enviar o Oficio de Enviar o Oficio de apresentagdo para 0 6rgao cessionario. GAP/CAMP

apresentacao

Para enviar o processo, clicar no nimero do processo e depois no
botdo “Enviar Processo” na barra de ferramentas do processo.

Preencher os campos:

Unidade: selecionar o setor “PROGEPE-CAP”
Manter processo aberto na Unidade atual: marcar GAP/CAMP
Remover anotacgdo: (deixar em branco)
Enviar e-mail de notificacdo: marcar

Enviar processo para

56 CAP

Clicar em “Enviar” e o processo sera enviado para a Unidade
selecionada.
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57 Realizar 0s registros CAP
necessarios
. Ir no menu de ferramentas do processo e clicar no icone “Concluir
58 Concluir Processo p CAP

Processo”.




