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MANUAL SIMPLIFICADO

- Acessar — sei.uffs.edu.br
1 Entrar no SEI |- Preencher Login e Senha
- Clicar em - Avancar

- Clique em - Iniciar Processo (em menu, canto esquerdo) (Substituto da
funcio)

- Escolha o tipo de processo: MP0068 - Pessoal: Substituicao de Funcio
Iniciar Novo |Gratificada FG, FCC e CD

Processo - Em especificacdo preencher: Dados da Func¢ao - Ex: FG1 - Chefe do
Setor de Pagamento

- Em interessado preencher: Nome do Substituto da Funcio.

- Clique em - Salvar

Para incluir documento:
- Clicar sobre o icone — Incluir Documento
- Escolha o tipo de documento: F9999 - Substituicio — Requerimento de
Pagamento
- Em interessado: Incluir nome do Substituto da Func¢ao, caso nao esteja
Documento reenchido
interno do SEI P L . .
3 . - Em destinatérios preencher: Incluir nome do Titular da FG/CD/FCC
- Incluir e .
alterar dados. | Clicar em — Confirmar dados.
- " | Para preencher/alterar conteido do documento.
— No canto esquerdo da tela - Clique sobre o documento que deseja alterar.
- Clique em - Editar Contetido
- Preencha e Altere os dados necessarios.
- Clicar em — Salvar e na sequéncia feche a janela de edicao.

- Selecione o documento que deseja assinar.
- Em assinante — Seleciona o nome da pessoa que vai assinar o
documento (Caso nio esteja preenchido ou necessite alterar o nome do
assinante).
- Em Cargo/Fungao, selecionar:
Assinar * Cargo Efetivo — para documentos pessoais, requerimentos
documento pessoais, etc; ou

*  Funcido Comissionada — Quando a assinatura ¢ referente ao

cargo de chefia.

- O responsavel pela assinatura - Incluir a senha (a mesma do login) ou
assinar com Certificado Digital.
- Por fim, clicar em — Assinar

5 Anexar - Clicar sobre o icone — Incluir Documento

Documento |- Escolha o tipo de documento: Externo

Externo - Selecionar o tipo de documento: Comprovante

- Data do documento, preencher com a data que o documento foi expedido,
publicado, ou quando se tratar de um “Print de uma tela do computador” a
data que ocorreu a captura da imagem.

- Em Formato selecionar: Nato Digital ou Digitalizado Nesta Unidade.

- Quando selecionado a op¢ao Digitalizado Nesta Unidade, escolher o tipo
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de conferéncia realizado.
- Cliqu uiv uivo qu i X
Clique em “Escolher ar 0’ e encontre 0O ar 0 que deseja anexar ao
processo.
- Cliqu i V4 inclusa u
Clique em “Confirmar Dados” e finalize a inclusdao do documento
externo.
Obs. Demais itens, nao necessitam preenchimento neste processo.
9

Autenticar
Documento
Externo.

Observacoes:

1 — O servidor nao pode autenticar os proprios documentos pessoais
(Exemplo: copia do proprio RG, CPF ou Diploma).

2 — O SEI nao permite enviar o documento para outro setor para
autenticacdo. O documento externo (Diploma, Atestado, CPF, Certidao, etc)
devera ser anexado ao processo no mesmo departamento que sera
autenticado.

Procedimentos (verificar se é situacao 1 ou 2).
Situacdo 1. Havendo mais de um servidor no mesmo setor.
Situacdo 2. Nao havendo mais de 1 (um) servidores no mesmo setor.

Procedimento igual para Situagdo 1 e Situacdo 2.
O interessado:
» digitaliza o documento a ser incluido no processo;
* inclui o documento no processo (se tiver duvida, consultar manual
de inclusao de documento externo);
* apresenta o documento original (documento fisico) ao colega de
trabalho para conferéncia; e
* solicita que o colega de trabalho autentique o documento no SEI.

Procedimentos (verificar se é situacao 1 ou 2).
Situagdo 1. Havendo mais de um servidor no mesmo setor:
Colega de trabalho (servidor publico efetivo):
» faz login no SEI
* localiza o processo no SEI;
e abrir o documento a ser autenticado; €
* clicar em — Autenticar Documento;
* em Cargo/Funcio (Seta Vermelha), selecionar: o seu cargo efetivo
* incluir a senha (a mesma do login) ou assinar com Certificado
Digital.
* por fim, clicar em — Assinar
Situacdo 2. Nao havendo mais de 1 (um) servidores no mesmo setor:
O interessado:
* localiza o processo no SEI;
* selecionar o documento que necessita de autenticagao.
* clicar em — Autenticar Documento.
Colega de trabalho (servidor publico efetivo):
* em Assinante — Selecionar o nome do servidor que autenticard o
documento.
* em Cargo/Funcio, selecionar o cargo efetivo do servidor que
autenticara o documento.
* incluir a senha (a mesma do login) do responsavel pela autenticagdo
ou assinar com Certificado Digital.
* por fim, clicar em — Assinar.
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7.1

Criar Bloco de

Criar Novo Bloco de Assinaturas

- Em menu, Clique em — Bloco de Assinatura

- Clique no icone — Novo

- Em Descricdo do Bloco — Inclua informagdes que auxiliem na

Assinaturas | identificacdo de quem deve assinar o documento.
- Em unidade para disponibilizagdo — Indicar para quem (setor) se destina os
documentos para assinatura.
- Incluida a descri¢do e a unidade de destino, clique em Salvar
Incluir documentos no Bloco de Assinatura e Enviar para outro setor
para Assinar
Ineluir - Dentro do processo, clicar sobre algum documento do processo.
- Clicar no icone — Incluir em bloco
documentos . .
- Selecionar o bloco desejado.
no Bloco de . ~ . .
7.2 . - Selecionar o(s) documento(s) que serdo encaminhados para assinatura.
Assinatura e . .
. - Clicar em — Incluir
Enviar para .
outro setor - Clique em - Menu
- No Menu (lado esquerdo da tela) Clique em — Bloco de Assinatura
- Localize o bloco que foi incluido o documento.
- Clique em — Disponibilizar Bloco.
Abrir Bloco de Assinatura no setor onde o bloco foi disponibilizado,
Assinar assinar documentos e devolver bloco para o setor de origem.
- No Menu (lado esquerdo da tela) Clique em — Bloco de Assinatura
documentos e o N i )
- Em “Numero”, clicar sobre o nimero do bloco, para abrir 0 mesmo e
devolver S -
7.3 visualizar os documentos que foram adicionados ao bloco.
bloco para o . . . .
- Para assinar os documentos do Bloco de Assinatura, selecionar o item
setor de A s ”
orisem Assinar Documento
gem. - Em seguida, clicar em — Fechar
- Para devolver o bloco ao setor de origem, clicar em — Retornar Bloco.
Retirar documentos do Bloco de Assinatura - setor de origem.
Retirar - No Menu (lado esquerdo da tela) Clique em — Bloco de Assinatura
74 documentos |- Em “Numero”, clicar sobre os nimeros do bloco para abrir o bloco e
' do Bloco de |visualizar os documentos que foram assinados.
Assinatura - Caso o documento de interesse ja possui todas as assinaturas necessarias,
¢ s0 clicar em - “Retirar processos/documentos do bloco”.
- Clicar em — Enviar Processo
] Enviar - Em — Unidades, selecionar a(s) unidade(s): DPP — Departamento de
Processo Pagamento de Pessoal.
- Clique em - Enviar
- No processo clique em: “incluir documento”
Incluir - Em tipo de documento selecionar: F9984 — Despacho Padrao
despacho com |- Em nivel de acesso, clique na opcao “Publico ou Restrito” conforme a
9 informagdes/c |necessidade, na sequéncia clique em “Confirmar Dados”.
0rreégao, s€ |- Clique na opgao “editar conteudo” para poder editar o despacho.
necessario.

- Ao finalizar o preenchimento, clique em salvar, na sequéncia, assine o
documento.
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MANUAL DETALHADO

Entrar no sistema SEI

- Entrar no Sistema Eletronico de informacdes — SEI - sei.uffs.edu.br

- Preencher Login e Senha (igual ao utilizado para acessar o e-mail institucional), na
sequéncia clique em acessar.

- Clique no icone Acessar (seta vermelha)

,/z SEI/ UFFS

€« c |A N&o segura | Ftps://sip-tst-02.uffs.edu.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=UFFS&sigla_sistema=5H&infra_url=L3NIa58=

UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

Sistema Elefronico de Informagbes

Mesmo Ususario e Senha utilizado
para acessar o e-mail institucional

$

Usudrio:

Senha:

O Lembrar Asassar ‘@
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Iniciar um novo Processo - (Substituto da Funcao)
- Clique em “Iniciar Processo” (secta vermelha)

< = A NEo seguro | Bitps://sei-tst-02.uffs.edu.br/sei/controlador.ph

pfacac=procedimento_controlarfiacao_origem=principal8iacac_

UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
i
SEL TESTE-02

Administragdo »
Controle de Processos

Iniciar Processo % /,_,‘ é g
Re Programado - E 7 —

onhecimento
Te adrao
] Favoritos

Controle de Processos

“er processos atribuidos a mim “er por marcadores

- Clique no simbolo de mais (+) grifado na cor verde (Seta Vermelha).

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: «

- Clique no espago em branco (Seta Vermelha) e digite o tipo de processo: MP0068 - Pessoal:
Substituicao de Fun¢ao Gratificada FG, FCC e CD

- Na sequéncia Clique sobre o nome do processo(seta preta): MP0068 - Pessoal: Substituicao de
Funcio Gratificada FG, FCC e CD

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @

| /'1—\

B —
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- Em especificacdo (seta vermelha), preencher: Dados da Func¢ido - Ex: FG1 - Chefe do Setor de

Pagamento
- Em interessado (seta verde), preencher: Nome do Substituto da Fun¢ao.
- Clique em — Salvar ( )

Obs. Demais itens, ndo necessitam preenchimento neste processo.

Alterar Processo

Protocolo: Data de Autuacdo:
23205.10001042018-81 26/03/2018

Tipo do Processo:

Classificagdo por Assuntos:

Interessados:

Observagdes desta unidade:

Salvar

»%
b 4

Nivel de Acesso
Sigiloso Restrita ® Publico

Salvar
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Incluir e alterar dados do documento

- Clicar sobre o icone — Incluir Documento (seta vermelha)

L
SE|! HOMOLOGAGAO

IW§>3205.100010/2018-81 ‘ n.ﬁ

- Clique no simbolo de mais (+) grifado na cor verde (Seta Vermelha), para ampliar o rol de
documentos.

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: <:

- Clique no espago cinza (Seta Vermelha) e digite o tipo de documento desejado: F9999 - Substituicao
- Requerimento de Pagamento

- Na sequéncia Clique sobre o nome do documento: F9999 - Substituicio - Requerimento de
Pagamento (secta verde).

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: &

) |

gl
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- Em interessado (Seta vermelha): Incluir nome do substituto da funcio, caso nao esteja
preenchido.

- Em destinatérios (Seta verde)preencher: Incluir nome do Titular da FG/CD/FCC
- Clicar em — Confirmar dados.

Obs. Demais itens, nio necessitam preenchimento neste processo.

Texto Inicial
Documento Modelo
Texto Padrio
% Nenhum
R g—
Interessados:
| .

ir

Destinatérios:

b ¢
2

[ g

; [] i ,JD'K

Classificagdo por Assuntos:

Observaches desta unidade ﬁ

Nivel de Acesso .
Sigiloso Restrita ® Piblico
r Dados Voftar

Preencher ou Alterar Dados no Documento

- Clique sobre o documento que deseja preencher ou alterar os dados (seta vermelha)
- Para preencher ou alterar os dados do Documento, Clique em — Editar Conteudo (seta preta)
Observacao: nao ¢ possivel alterar os dados do formulario apoés ter sido tramitado com assinatura.

Para saber+ Menu Pesquisa

ESEEEERLADNDEEE

[ ] 23205.100070/2018-01
IBIF9985 - Mapa de Ocorréncias - FMJ
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- Finalizado o preenchimento/alteragado, clique sobre o icone — Salvar (seta vermelha) e
na sequéncia pode fechar a janela do documento (seta verde).

T SEI/UFFS - 00003

editor_montar&acao_origem=arvore_visualizarlid_procedimento=10978id_docur

@ Seguro | hitps;//sei-ist-02.uffs.edu.br;

X, x* 3, 4 &- -

S ENE-E YR

n
¥

il
v
Q|
iii |
1
lul

4

Texto | i Tabela_Texto 12_Centralizado

Assinar Documentos e Formularios

- Selecione o documento que deseja assinar (seta preta)
- Em seguida, clicar em — Assinar Documento (seta vermelha)

Para saber+

1AL

SEi! TESTE-02

1123205.100070/2018-01
M ]F9985 - Mapa de Ocorréncias - FMQ
[11F9984 - Despacho Padrdo DPLAN 0

EDEEE
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- Em assinante — Seleciona o nome da pessoa que vai assinar o documento (Caso ndo esteja
preenchido ou necessite alterar o nome do assinante).

- Em Cargo/Funcgido (Seta Vermelha), selecionar:
* Cargo Efetivo — para documentos pessoais, requerimentos pessoas, etc; ou
* Funcio Comissionada — Quando a assinatura ¢ referente ao cargo de chefia.

- O responsavel pela assinatura - Incluir a senha (a mesma do login) ou assinar com Certificado Digital
(seta verde).

- Por fim, clicar em — Assinar (seta azul).

Assinatura de Documento

Assinar

Orgdo do Assinante:
| UFFS ¥

Assinante: @ .
Cargo { Fungio: @
L

Senha i ou 113nerttfn::m‘.iﬁ:lIZZ'l;]ltaI'ﬁI

i)

11
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Incluir documento externo

- Clicar sobre o icone — Incluir Documento (seta vermelha)

L]
SEI! HOMOLOGACAO

i U [E] [oléa

- Clique no simbolo de mais (+) grifado na cor verde (Seta Vermelha), para ampliar o rol de
documentos.

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: & <:

- Clique no espago cinza (Seta Vermelha) e digite EXTERNO
- Na sequéncia Clique sobre o tipo do documento: EXTERNO (seta verde).

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

) |

=

12
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- Em tipo de documento (seta preta) localizar a opcdo: Comprovante

- Data do documento (seta preta): Preencher com a data que o documento foi expedido, publicado, ou
quando se tratar de um “Print de uma tela do computador” a data que ocorreu a captura da imagem.

- Em Formato (seta vermelha) selecionar: Nato Digital' ou Digitalizado Nesta Unidade?.

- Quando selecionado a opg¢do Digitalizado Nesta Unidade: escolher o tipo de conferéncia
realizado(seta vermelha).

- Clique em “Escolher arquivo” (seta verde) e encontre o arquivo que deseja anexar ao processo.

- Clique em “Confirmar Dados” ( ) e finalize a inclusdao do documento externo.
Obs. Demais itens, nio necessitam preenchimento neste processo.

Data do Documento:
¢ I v q I

Tipo do Documento:
Itlljmern { Mome na Arvors:

Formato (%)

Tipo de Conferéncia: @
et -<::I [Dozuments Original v

= Digitalizado nesta Unidade

Copia Autenticada Administrativamente
Copia Auterticada por Cartdrio
Remstente doi i
| Copia Simples -
| ,E

Interessados:

Classificacéo por Assuntos:

Obsenvacfes desta unidade

Nivel de Acesso 4 -
Sigiloso Restrito = Piblico <

—

Anexar Arquivo
| Escolher arquivo _anhun‘. srquivo s@scicnado

Lista de Anexos (D registros):
Tamanho Usudrio Unidade Agoes

'Documento nato digital: documento criado originariamente em meio eletronico.

Documento digitalizado: conversao fiel da imagem de um documento ndo digital para o formato
digital;

13
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AUTENTICAR DOCUMENTO EXTERNO

Observacoes:

a) — O servidor nao pode autenticar os proprios documentos pessoais (Exemplo: copia do proprio RG,
CPF ou Diploma).

b) — O SEI ndo permite enviar o documento para outro setor para autenticacdo. O documento externo
(Diploma, Atestado, CPF, Certiddo, etc) devera ser anexado ao processo no mesmo departamento que
sera autenticado.

Procedimentos (verificar se é situacao 1 ou 2).

Situacao 1. Havendo mais de um servidor no mesmo setor.
Situacdo 2. Nao havendo mais de 1 (um) servidores no mesmo setor.

Procedimento igual para Situacdo 1 e Situagdo 2.
O interessado:
» digitaliza o documento a ser incluido no processo;
* inclui o documento no processo (se tiver diivida, consultar manual de inclusdo de documento
externo);
* apresenta o documento original (documento fisico) ao colega de trabalho para conferéncia; e
* solicita que o colega de trabalho autentique o documento no SEI.

Situagdo 1. Havendo mais de um servidor no mesmo setor:
Colega de trabalho (servidor publico efetivo):
* fazlogin no SEI
* localiza o processo no SEI;
* selecionar o documento que necessita de autenticacao (seta vermelha)
* clicar em — Autenticar Documento (seta preta)

|| 23205.100070/2018-01
- [11F9985 - Mapa de Ocorréncias - FMC27
|| F9984 - Despacho Padrdo DPLAN 000

e ".E Portaria: Altera¢coes (0000941

_Joléla] (K]a

Clique aqui para visualizar o contelido deste doc

14
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* Autenticar Documento

* Em Cargo/Funcao (Seta Vermelha), selecionar: o seu cargo efetivo

* Incluir a senha (a mesma do login) ou assinar com Certificado Digital (seta verde).
* Por fim, clicar em — Assinar (seta azul).

Autenticacao de Documento

Assinar

Orgioc do Assinante:
| UFFS v |
Assinante:

C_:_argo f Eun_gﬁn: = )
| Administrador <: v |

Senha | | ou Certificado Digital {)

T O

Situacao 2. Nao havendo mais de 1 (um) servidores no mesmo setor.
Interessado no processo:
* localiza o processo no SEI;
* selecionar o documento que necessita de autenticagdo (seta vermelha)
* clicar em — Autenticar Documento (seta preta)

|/ 23205.100070/2018-01
- [1) F9985 - Mapa de Ocorréncias - FMC27
|1 F9984 - Despacho Padrdo DPLAN 000
asiP ortaria: Alteragfes (0000941

_Jolé[2] [¥la

Cligue aqui para visualizar o contelido deste doc

15
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* - Em Assinante (Seta Preta) — Selecionar o servidor que autenticara o documento.

* - Em Cargo/Func¢ao (Seta Vermelha), selecionar o cargo efetivo do servidor que autenticara o
documento.

- Incluir a senha (a mesma do login) do responsavel pela autenticacdo ou assinar com
Certificado Digital (seta verde).

* - Por fim, clicar em — Assinar (seta azul).

Autenticacao de Documento

Assinar

Orgio do Assinante:
UFFS v

Assinante: 2
Cargo / Fungiao:
Administrador @ v

Senha | ou Certificado Digital )

o O

16
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BLOCO DE ASSINATURAS

Criar Bloco

EXEMPLO: Diretoria de Planejamento (DPLAN) cria bloco de assinatura para encaminhar
documentos da DPLAN ao ===) Pro-Reitor de Planejamento (PROPLAN), para assinatura.
OBSERVACAO: Uma vez criado o bloco de assinatura, o mesmo podera ser utilizado para diversos
documentos que possuem o mesmo destinatario.

- Em menu, Clique em — Bloco de Assinatura (Seta vermelha)

L

Administracao 4 Controle de Processos
Controle de Processos

‘ e
Retorno Programado Pamd ] : 4

Pesquisa

Base de Conhecimento Ver processos atribuidos a mim Ver por
Textos Padréo
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Internos

- Clique no icone - Novo (Seta Vermelha).

Blocos de Assinatura

| Assinar H Pesquisar H Novo ‘ | Concluir ‘ | Excluir | | Imprirmir |

Palavras-chave para pesquisa:

Sigla:

17
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- Em Descri¢@o do Bloco (seta vermelha) — Inclua informagdes que auxiliem na identificacdo de quem
deve assinar o documento. Exemplo: Documentos para assinatura do Pro-Reitor (PROPLAN).

- Em unidade para disponibilizacdo (seta verde) — Indicar para quem (setor) se destina os
documentos para assinatura.

- Incluida a descricdo e a unidade de destino, clique em Salvar (seta azul).

Novo Bloco de Assinatura

Descricdo: /I

e [\

Unidades para Disponibilizagdo:

Incluir Documentos no Bloco de Assinatura e Enviar para Assinatura

- Clicar sobre algum documento do processo (seta vermelha)
- Clicar no icone — Incluir em bloco (seta preta)

Para saber+ Menu Pe:

e
W [a] [elal [Rlals
~[F1F9985 - Mapa de Ocorréncias - FMC

- Em bloco (seta vermelha) selecionar o bloco desejado.

- Em seguida, selecionar o(s) documento(s) que serdo encaminhados para assinatura (seta verde)
- Na sequéncia clicar em — Incluir (seta azul)

L123205.100070/2018-01 Incluir em Bloco de Assinatura
[71 F9985 - Mapa de Ocorréncias - FMC

B]F9984 - Despacho Padric DPLAN 0] Ir para Blocos de Assinatura

Bloco:

# Consultar Andamento [ lewir ] Noe |

Lista de documentos disponiveis pgikinclusdo (2 registros):

N° SEI Documento Data Blocos
0000925 F9985 - Mapa de Ccorréncias - FMC27 29/03/2018
( 0000926 F9984 - Despacho Padrao 29/03/2018
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- Conforme setas verdes € possivel verificar que o documento encontra-se dentro do bloco.
- Na sequencia, clique em menu (seta vermelha).

Para saber+ Menu Pesquisa _ DPLAN a ==0J

Incluir em Bloco de Assinatura

Ir para Blocos de Assinatura

Bloco:
| 24 - Documentos para Pro-Reitor de Planejamento v|[ e ][ Now |
Lista de documentos dispeniveis para inclusdo (2 registros):
N° SEI Documento Data Blocos
0000825 F9985 - Mapa de Ocorréncias - FMC27 29/03/2018
0ooo9ze F9984 - Despache Padrao 29/03/2018 34

*

- Em menu, Clique em — Bloco de Assinatura (Seta vermelha)

-

Administrac&o ’ Controle de Processos
Controle de Processos

i "
Retorno Programado Rasd " £ 3

Pesquisa

Base de Conhecimento Ver processos atribuidos a mim Ver por
Textos Padréo
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
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- Em Numero (seta preta), ¢ possivel clicar sobre os numeros dos blocos para consultar se os
documentos para assinatura encontram-se dentro do bloco.
- Em agoes (Seta vermelha), Clique em — disponibilizar bloco, para enviar o bloco para assinatura.

Blocos de Assinatura

| Assinar | | Pesquisar || Novo ‘ | Concluir ‘ | Excluir | ‘ Imprimir |

Palavras-chave para pesquisa:

Sigla
‘ 7 Lista de Blocos‘ zgtros}:
N ro Estado Geradora Disponibilizagio Descrigdo AN
Deocumentos para assinatura do Pré-Reitor / ﬁ 2 H
1
49 Aberto DPLAN PROPLAN (PROPLAN) ) 9,
44 Disponibilizado DBP Letidn esatiea e elicalyos 7B @

(F'mg_gsprroplanpolan)

Abrir Bloco de Assinatura no Setor Onde o Bloco Foi Disponibilizado,
Assinar Documentos e Devolver o Bloco para o Setor de Origem.

- Solicite que o responsavel pela assinatura abra o Bloco de assinatura e assine o Documento.
- Em menu, Clique em — Bloco de Assinatura (Seta vermelha)

-

Administracao 4 Controle de Processos

Controle de Processos

Retorno Frogramado i é '

Pesquisa

Base de Conhecimento “er processos atribuidos a mim Ver por
Textos Padréo
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura I
Blocos de Reunido

Blocos Internos
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- Em Numero (seta preta), clicar sobre os nimeros dos blocos para abrir o bloco e visualizar os

documentos que foram adicionados ao bloco.

Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa:

Sigla:

| Assinar

Pesquisar || Novo | | Concluir | | Excluir | | Imprimir |

Lista de Blocos (2 registros):

NV: Estado Geradora Disponibilizagido
) 49 Disponibilizado DPLAN
44 Disponibilizado DBP

Descrigdo Agdes
Documentos para assinatura do Pro-Reitor o' &
(PROPLAN) /789
Certidao negativa de encargos "0‘ ﬁ @

(Progesp/Proplan/Dplan)

- Antes de Assinar os documentos, ¢ possivel consultar e analisar o Processo inteiro (seta vermelha)

e/ou o documento que serd assinado (seta verde).

- Para assinar os documentos do Bloco de Assinatura, selecionar o item “Assinar Documento” (seta

azul).

- Apds assinar o Documento, vai aparecer as assinaturas existentes no documento no Campo

“Assinaturas”, confome indicado pela seta cinza.
- Em seguida, clicar em — Fechar (seta preta)

Documentos do Bloco de Assinatura

‘ Assinar | | Imprimir | | Fechar |

V-

Lista de Processos/Documentos (1 registro)

<

Seq. Processo Documento Data Tipo
5 / s Fo924 -
230091 OOE:OTO’ R 0000926 = 29/03/2018  Despacho
Padrio

W

Assinaturas Anotagdes

>

Acdes
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Il HE I I EE S EEEIIEEEIIEEE/IEENII®N
- Para devolver o bloco ao setor de origem, clicar em — Retornar Bloco (seta preta)

Blocos de Assinatura

| Assinar | | Pesquisar | | Novo | | Concluir | | Excluir | | Imprimir |

Palavras-chave para pesquisa:

Sigla:
Lista de Blocos (2 ros)
Numero Estado Geradora Disponibilizagio Descrigdo Agbe:
: i Documentos para assinatura do Pro-Reitor @
[ 49 Disponibilizado DPLAN (PROPLAN) 7t IE =]
2 i Certiddo negativa de encargos @
44 Disponibilizado DBP A e i -]

Retirar Documentos do Bloco de Assinatura — Setor de Origem

- Em menu, Clique em — Bloco de Assinatura (Seta vermelha)

RN OIRIEEE Y L Controle de Processos
Controle de Processos

s =1 L B [ I S
Retorno Programado il Ll = =
Pesquisa

Base de Conhecimento “er processocs atribuidos a mim
Textos Padrao
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

“er por

Blocos Internos

- Em Numero (seta preta), clicar sobre os numeros do bloco para abrir o bloco e visualizar os
documentos que foram assinados

Blocos de Assinatura

‘ Assinar ‘ | Pesquisar || Novo | ‘ Concluir ‘ | Excluir ‘ | Imprimir |

Palavras-chave para pesquisa:

Sigla:
‘|_|7 Lista de Blocos (2 registros):
N ‘0 Estado Geradora Disponibilizagdo Descrigdo Acbes
P! ga Gd G
= , Documentos para assinatura do Pré-Reitor
[ 49 Disponibilizado DPLAN (PROPLAN) /B O
44 Disponibilizado DBP Letidan gt e ciicats P -

(Progesp/Proplan/Dplan)
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- Visualize se os documentos no bloco possuem as assinaturas necessarias (seta vermelha).

- Caso o documento de interesse ja possui todas as assinaturas necessarias, ¢ sO clicar em - “Retirar
processos/documentos do bloco” (seta azul).

Documentos do Bloco de Assinatura 49

@ | Assinar | | Retirar do Bloco | | Imprimir | | Fechar [
Seq. Processo

Lista de Processcs/Documentos (1 regil fo):
Documento Data Tipo Assinaturas Anotagoes Acgbe:
= F9984 - .
[ 1 | 23205.100070/2018-| 0066906 | ugarmots Despacho =R
01 Padraoc

OS DOCUMENTOS DO BLOCO JA FORAM ASSINADOS, ENCONTRAM-SE NO
RESPECTIVO O PROCESSO, PODENDO DAR CONTINUIDADE NO MESMO.

Enviar processo

- Clicar em — Enviar Processo (seta vermelha)

UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

mi! TESTE-02

| 123205.100056/2018-08
IEE H LA ]

EErEEED
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- Clique em - Unidades (seta vermelha), selecionar a(s) unidade(s): DPP — Departamento de

Pagamento de Pessoal.
- Clique em — Enviar (seta azul)
Obs. Demais itens, nio necessitam preenchimento neste processo.

Enviar Processo

Erviar

Processes: Em =m = =
23205.100055/2018-99 - MPD0S3 - Pessoal: Incentivo a Qualificacéo

Unidades:

| Mostrar unidades por onde tramitou

Manter processo aberto na unidade atual
! Remover anctac&o «

0 Enviar e-mail de notificacéo

Retorno Programado |

Prazo em dias

Incluir um despacho., com informacoes / correcoes, etc.

- Clique na primeira op¢ao “incluir documento” (seta vermelha)

X

Vo
521 SEI - Processo
to_trabafhar&acao_origem =procadimento_gerar&acao_retorno=procedimento_escolher tipo&id_procedimento=26&atualizar_an

& a _A MNEo seguro | Reps)/sei-tst-02.uffs.edu.br/s=i/cantr

UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
-
ELI TESTE02 Para saber+ Menu Pesquisa — CONSUNI v

W 5[ - FeeCh nESEeEe

5]
#7 Consultar A ento Pr{Incluir Documento pmente na unidade CONSUNI.

N B N NEN N N BEN N B BER N B BER B B BER N B BEN |
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Escolher o Tipo de Documento — Despacho Padrao

- Clique no espago em branco (seta vermelha) e digite: Despacho Padrao

- Clique na opg¢ao: F9984 — Despacho Padrao (seta verde)

"
se‘! TESTENZ Para saber+ Menu Pesquisa

JRE 320551 00000004/2018-83 Gerar Documento
[ F9985 - Mapa de Ocorréncias - FMC27 EF !
Escolha o Tipo do Documento: &

# Consultar Andamento I > [espacho |
Despacho (AGU)

Despacho Decisdrio

Despacho

F9984 - Despacho Padido ]
F9989 - Licenca Capac.: Despacho da Chefia -

GP140 (Formulario)

II'EHE EIIEFEE NI IEEEI'EEEIIEEENEIIEENENII®N
Selecionar o nivel de acesso do Despacho Padrao

- Em nivel de acesso, clique na op¢ao “Piublico ou Restrito” conforme a necessidade, na sequéncia
clique em “Confirmar Dados”.

/ T3 SH - Processo x

&

rigem=procedimento_gerar8lacao_retormno=procedimento_escolher_tipo: 6&atualizar_arvore=18&i

UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

»
2 I £
ﬁl! TESTE-02 Para saber+ Menu Pesquisa N

INE> 320501 00000005/2017-20 Gerar Documento

Confirmar Dades

& Consultar Andamento

Mapa de Ocorréncias

Texto Inicial
Documento Modelo

Texto Padrao

® Nenhum

Descricda:

Classificag3o por Assuntos

»%
&«x

Cbservacdes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso © Restrito $ ® Publico

I > [ Conmar pados |
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(B E B BN BER B B BER B B BEE B B BB B B BEE B B EBEBE !
Abrir o Documento “Despacho Padrao” para Editar.

- Conforme a seta vermelha, verifica-se que o documento “Despacho Padrao” ja foi incluido ao
processo.

- Conforme seta verde, clique na opg¢ao “editar conteiido” para poder preencher o Despacho Padrao.

UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

i =
L= J— [o—— ] S =

(12320551 00000004/2018-53 [B] .. .m A B.
[0 F9985 - Mapa de Ocorréncias - FMC27 EPROCESSC e i el

[]F3934 - Despacho Padrio EPROCESSOS 0000586
.

£ Consultar Andamento i } G

DIGITE AQUI o sen texto ou selecione um autotexto

UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
DESPACHO

Referéncia: Pracessa n2 2220551 0000000%/2018.53 SE1 72 0000386

Criado por hearique, verso L por henrique em 05/022018 15:34.04.

— Preencher o Documento “Despacho Padrao”, salvar e encaminhar.

- A partir de agora ¢ possivel preencher o documento “Despacho Padrao” (seta vermelha);

- Finalizado o preenchimento, salvar (seta verde), assinar (seta preta) e fechar (seta azul);
. sSELFFS - 0000586 - F3084 - Despacho Padvias - Gaagle
A Nzo seguro | hitps//sei-tst-02.uffs.edulbr/s

[ Salvar ||/ Assinar by  @INI T S obe X ¥ B 4
A

QA‘:
LI

UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

@ DESPACHO

DIGITE AQUI o seu texto ou selecione um autorexto

Referéncia: Processo n? 2220554, 00000004/ 2018-83 SEI o2 0000288
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ANEXO 1

Para Extrair Comprovante de Férias

Entrar em: https://sso.gestaodeacesso.planejamento.gov.br/cassso/login

Preencher: CPF e Senha (Em caso de dividas com a senha, entrar em contato com:
suape.dbal@uffs.edu.br

[ siGac - Sistema de Gestia de Acesso -V

@Oﬂg ps// esso.planej gov. ,, /ogin?s 2pia [E j P 8ing - — liP =

x Google| ~ |40 Pesquisar ~ | 5 Compartilher | Mais 3 Fazerlogin 9, -

¢ Favoritos % &) Portal do Servidor 2] SIGAC - Sistems de Gests.. B3 DOU ] Portal Siapenst

| & siGAC - Sistema de Gestio de Acesso o % +~ B v I & v Piginav Seguranca~ Femamentas @v

SISTEMA
DE GESTAO
DE ACESSO

L sigac

Faca login para prosseguir para o Sigepe

CERTIFICADO DIGITAL

Insira o CPF
ou Se vocé possui certificado digital,
clique no botdo abaixo e acesse 1
Senha através de seu codigo PIN. 3

Acessar

Precisa de Ajuda?

‘ “SELECIONE: B ‘

& Intemet | Modo Protegido: Ativado fa v EH100%

Concluido

Clicar em Sigepe Servidor e Pensionista:
Clicar em: Dados Cadastrais

e C nitps//s= sss0/log ~ @ ¢/ pesquisa, LR Rn A

€ SIGAC - Sistema de Gestio [T

SISTEMA

& sigac |3

Clique no sistema que deseja acessar.

Sigepe Servidor ‘ >
E> &,\ e Pensionista Sigepe Gestor ‘“ sieAc

Por razBies de seguranca, por favor clique em sair e feche fodas as abas do seu navegador quando vocé terminar de acessar os
servicos que precisam de autenticacéo.

Acessod
nformagio
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Clicar em Férias:

- *

96@ -~ & 0| pesquisa.. oS-l R @®
@ sigepe <0

(OB Acesso  informagio Participe | Servicos  Legislagio | Canais ”

+ pularparacconteido A fontenormal A~ A | G contraste

Minionério do Plansiamerto, Oamento & Gestdo

Rt seamn

s‘ﬂmﬂ(mﬂéﬁlﬁﬂf

Vocs ests em: Portal de Servigos do Servidor / Area de Trabalho

Area de Trabalho

L

Ultimo Contracheque

~

Consignagdes

a

Central de Mensagens

=
Dados Cadastrais

o/
\/

Satide do Servidor

Gerenciamento de
Dispositivos Moveis

]
Férias

Previdéncia
&

$
g

Dados Financeiros

_'I

Bocn-

.
. o e Lo .
Clicar em Solicitar Férias:
— a X
i - @0 Pesquisa. PrlanBe
@ Sigepe x CH|
ESY brasi | Acessoainformagso ool s le 5
T —— + pularparao coneido A fonfenomal | A~ | A" | % coniraste
) - e [}
"
M 5TERA O GESTAD DE PSS OB
7
Voo esti em: Portal de Sevicos do Servidor / Area de Trabaiho
oo Toabaine
=1 Ya=| L 24
Utimo Contracheque Dados Cadastrais L Dados Financeiros
| Fens )
* Solicitar Férias @
</ RPC =
g = =
Consignagdes Satde do Servidor Uil i
a 8
Central de Mensagens Gerenciamento de
Dispositivos Moveis
.
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Clicar no Ano das Férias que deseja Consultar:

Selecione o exercicio a ser programado ou consuitado

Exercicio Perfodo Permitido Programagiio SiuagSa Férlas
2016 | 01/01/2016 2 31/12/2017 ' Encerradas
2017 01/01/2017 a31/12/2018 . Encerradas
2018 01/01/2018 a2 31/12/2019 | N&o Cadastradas
2019 01/01/2019 a 31/12/2020 . Nio Cadastradas

Nesta ultima tela, onde tem os dados relativos ao periodo de Férias:
- Selecione o comando no teclado — Ctrl + P

Voc# estd em: Portal de Servicas do Servidor / Area de Trabzlho

‘,:J ‘u *{' uws-u rf) ~ "!‘ Hpc

Uttima Contracheque Dados Cadastrals Férias Dados Financeiros

| oosiorriton |

Exercicio  Total deDias  Periodo de Programagdo

Consignagdes Sade do Sarvidor Previdéncia Complementar

2017 30 01/01/2017 a 31/12/2018
Adiant. Salarial
Parcela Data Infcio Férias Dias Data Fim Férlas Adiant. 13° Situaclio
Opeio Desconto
1 31/07/2017 12 11/08/2017 Sim o1 Nio Encerrada
2 14/08/2017 16 29/08/2017 Sim o1 Néo Encerrada
3 06/11/2017 02 07/11/2017 Nao Néo Encerrada

Situagao das Férias: Encerradas

Na pagina de impressao — Altere a impressora, para salvar o documento no Formato PDF.

| Imprimir A S
BRASL Acema b informaglo
Total: 2 folhas de papel e e
=, imp-bp-cco-proplan-co...
Besting [ e iy PO —— -
T P - $
| Alterar.. i " a :
dire Dot Fan s
Commriga  cam Foncaras
Péginas ® Tudo
por exempio, 1-5, 8, 11-13
Copias 1 Ader. Sularal
opce
an
an
Layout Retrato e e
Opgdies | Frente e verso
4 Mais definicies
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- Em impressoras, encontre um gerador de PDF ao invés de selecionar uma impressora.
- Selecione o icone para gerar o PDF.

Q Pesquisar destinos

Destinos recentes

imp-bp-cco-proplan-contabilidade em impressao

[ PDFCreator
. Salvar comao PDF

Destinos de impressdo  Gerenciar..,

- Conforme seta verde — Verifique se o gerador de PDF foi selecionado.

- Em seguida, clique em Imprimir (seta azul), para Gerar o PDF e salvar o documento (comprovante)

no Computador.

- - ZENERME
Imprimir
BRASL oo b nforrmuglin
Total 2 folhas de papel w2 Pl Grameers 2 G ul
(! Wou Cadastny
- = PDFCreator Viook setll e Formal da Swvicos ds Satdds Aies de Tratilhe
Destino 4 F =poc Frints
__ j wy W 3 = <L R
Alterar... e - :
1 1] s D Firas Dados Consgnagies Gaade A0 Provsiicia
Conirachagqus Cadastraia Firantaeos Sarvdor Compamanar
Paginas @ Tudo
o T ety Exmpicis  Teea
por exempio, 1-3, &, L1-13 a7 n
Adiant. Saluriel
. Famals. Dt ki Fiisien (] Dt Fim Firine Aiari. 19% Efumndn
Cépias 1 | | Dpplio | Besssmie | I
Mz 1 1 7 Sim m | LS | _El\'_nuruulu
AA20T 1 m o | Nis | Encarmada
a8 12m7 Lis o L Ercanmads
Layout Retrato b —
Colorido Colondo >
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ANEXO I1

Para imprimir Licencas para comprovar no Formulario de Substituicio

Entrar em: https://sso.gestaodeacesso.planejamento.gov.br/cassso/login

Preencher: CPF e Senha (Em caso de dividas com a senha, entrar em contato com:
suape.dbal@uffs.edu.br

[ siGac - Sistema de Gestia de Acesso -V

@Oﬂg ps// esso.planej gov. ,, /ogin?s 2pia [E j P 8ing - — liP =

x Google| ~ |40 Pesquisar ~ | 5 Compartilher | Mais 3 Fazerlogin 9, -

¢ Favoritos % &) Portal do Servidor 2] SIGAC - Sistems de Gests.. B3 DOU ] Portal Siapenst

| & siGAC - Sistema de Gestio de Acesso o % +~ B v I & v Piginav Seguranca~ Femamentas @v

SISTEMA
DE GESTAO
DE ACESSO

L sigac

Faca login para prosseguir para o Sigepe

CERTIFICADO DIGITAL

Insira o CPF
ou Se vocé possui certificado digital,
clique no botdo abaixo e acesse 1
Senha através de seu codigo PIN. 3

Acessar

Precisa de Ajuda?

‘ “SELECIONE: B ‘

& Intemet | Modo Protegido: Ativado fa v EH100%

Concluido

Clicar em Sigepe Servidor e Pensionista:
Clicar em: Dados Cadastrais

€ https.//ss: ~ @C | Pesquisa, o~

C SIGAC - Sitema de Gestdo .. % | |

SISTEMA

& Sigac|

Clique no sistema que deseja acessar.

Sigepe Servidor ”~
E> ﬂ\ & Pensionista Sigepe Gestor ‘.‘ sicAC

Por razdes de seguranca, por favor clique em sair e feche todas as abas do seu navegador quando vocé terminar de acessar os
servicos que precisam de autenticagéio.

Acessod
Informacie
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Clicar em Dados Cadastrais:

- @ ¢ || Pesquisa...

& sigepe =[]

Minstéo do Plangjamento, Grgamento o Gestio

ESY orst | Acessodinformagio

e seaep

mmwmxm

Vock st em: Portal de Servicos do Senvidor / Area da Trabalho

Participe  Servicos  legislacio  Canais

& pular para o conteddo,

Area de Trabalho

Ultimo Contracheque

=~

Consignagdes

a

Central de Mensagens

=

Dados Cadastrais

<4

Saude do Servidor

Gerenciamento de
Dispositivos Movels

Férias.

RPC

Previdencia

$
s,

Dados Financeiros

A fonte normal

0

"

% contraste.

x

o-] v &

Clicar em: Dossié consolidado

e

< BC| Pesquisa.

Pl anEd

B Siepe 0

Ministrio do Plansiaments, Orgamenta & Gesto

bt seap
% W

Viocs esti em: Portal de Servicos do Servidor / Area da Trabalho

Paicpe  Servicos  legslagio  Canais

+ pular para o contelido

Area de Trabalho

&

Ultimo Contracheque

Dados Cadastrais

Férias.

g,

Dados Financeiros

| Dados Cadastrais
= Dados Pessoais

= Dados Funcionais

t: > Dossié Consolidado

. Reducéo da Jomada de
Trabalho

=

Consignagtes

a

Central de Mensagens

<4

Saiide do Servidor

il

Gerenciamento de
Dispositivos Moveis

* Consultar Dependentes
» Licenca Incentivada
* Simulagéo de Aposentadoria

, Formulario de Declaragéo de

ida

Previdéncia
&

=2

)

A fortte nomal

R

[l

% contraste
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Clicar em: Afastamento
* Selecionar o ano atual (ao lado esquerdo da tela)

|2 hitp: e s ~ @ ¢ || Pesquisa. o-| R
@ sigepe <0
BRASIL Partidpe  Servicos  legislagio  Canais A
Winatiiada Plansjamanto, rgamanto s Gestio + pularparaoconteldo A fontenormal | A° A G Conraste
— ol em—
4 it acesso: 08/03/2018 s 0855
[ s
! | £ Meu cadastro v
Ary ot Ao o

Vocé esti em: Portal de Servigos do Servidor / Area de Trabalho ; Dados Cadastrais / Dossié Consolidado

i 3 #
. o s = % RPC
[P -4 .
Utimo Contracheque Datos Cadastrals Férias Dados Financeiros Consigragdes Saiide do Servidor Previdéncia Complementar >
Dossiz Consolidado
( rca | 20-PFU. || Afastamento || Tempo Anterior de Servico- TAS | Licenca Prémio por Assiduidate- LPA. |
= Afastamento
Ano do afastamento
(2017
5 cedio B Denominaco da oconiéncia 2 ncide na Aposentadoria 5 nicio = Fm
54 Doagao de Sangue-EST N o311/2017 031172017
% L. por Motivo de Docnga em Pesssoa da Familia - N 19/05/2017 17/06/2017

Nesta ultima tela, onde tem os dados relativos a licenca/afastamento:
- Selecione o comando no teclado — Ctrl + P
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1 31/07/2017 12 11/08/2017 Sim o Néo Encerrada
2 14/08/2017 16 29/08/2017 Sim [} Néo Encerrada
8 06/11/2007 0z 07/11/2017 Nio - Néo Encerrada

Situagdo das Férias: Encerradas

Na pagina de impressao — Altere a impressora, para salvar o documento no Formato PDF.
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Universidade Federal da Fronteira Sul
MANUAL DE CHEFIAS —- PROGESP

- Em impressoras, encontre um gerador de PDF ao invés de selecionar uma impressora.
- Selecione o icone para gerar o PDF.

Q, Pesguisar destinos

Destinos recentes

11 imp-bp-cco-proplan-contabilidade em impressas

[ PDFCreator
Salvar como PDF

Destinos de impressdo Gerenciar..,

- Conforme seta verde — Verifique se o gerador de PDF foi selecionado.
- Em seguida, clique em Imprimir (seta azul), para Gerar o PDF e salvar o documento (comprovante)
no Computador.
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