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MANUAL DE UTILIZACAO DO SEI
AFASTAMENTO DO PAIS
Unidade Gestora do Processo Gabinete do Reitor

Atualizado em 09.11.18 v.3
MANUAL SIMPLIFICADO

FLUXO para encaminhamento do requerimento de afastamento do pais:

MP0205 — Autorizacdo de Afastamento do Pais — com onus limitado.
MP0213 — Autorizacido de Afastamento do Pais — com onus.
MP0214 — Autorizacao de Afastamento do Pais — sem onus.

Passo Setor Procedimento
Situagao 1:
Afastamento do pais para participagdo em eventos de curta duragdo
(semindrios, congressos, reunides, entre outros).
Situagao 2:
_ Afastamento para participa¢do em programa de pos-graduacdo stricto sensu no
Observagdes oy terior, integralmente ou sanduiche, para realizagdo de mestrado, doutorado
Gerais sobre | p6s-doutorado.
1 afastamentos Depois de tramitado este processo no SEI, a DPO incluira copia do Despacho
antes de S , . .
‘niciar o de Autorizagdo de Afastamento do Pais que foi publicado no DOU no
processo respectivo Processo de Afastamento para Capacitacio.
Situagao 3:
Afastamento do pais vinculado a Licenga para Capacitagdo.
Depois de tramitado este processo no SEI, a DPO incluira copia do Despacho
de Autorizagdo de Afastamento do Pais que foi publicado no DOU no
respectivo Processo de Licen¢a Capacitagao.
— Acessar — sei.uffs.edu.br
— Preencher Login e Senha
) Entrar  no — Clicar em — Avanc¢ar
SEI — Observe o setor que vocé esta logado no canto direito superior da tela
principal.
— Lembremos que o sistema sempre entra na ultima fila acessada.
Inicia um processo do tipo MP0205 — Afastamento do Pais — com Onus
3 Interessado  limitado (Este ¢ o mais utilizado).

Ou

Inicia um processo do tipo M0213 — Afastamento do Pais — com 6nus.
Ou

Inicia um processo do tipo MP0214 — Afastamento do Pais — sem Onus.

Iniciando o Processo

— Na tela de abertura do processo, preencha os seguintes campos:

— Especificacio: Escreva o nome do servidor em afastamento;

— Interessado: Digite 0 nome novamente e selecione na lista;

— Nivel de acesso: No final da tela, sugerimos manter como “Publico”, por
conter informacgdes pessoais;




Universidade Federal da Fronteira Sul
MANUAL DO SERVIDOR - PROGESP

Obs: Demais itens, nao necessitam preenchimento neste procedimento.
— Clicar em: “Salvar”.

Inserindo documento do SEI
— Para inserir o formulario: Clicar sobre o icone Incluir Documento;
— Escolha o tipo de documento: F9880 — Formulario de Afastamento do Pais
— Em nivel de acesso selecionar: “Restrito”.
Obs: Demais itens, ndo necessitam preenchimento neste procedimento.
— Clicar em: “Confirmar dados”.
Assinando o documento
— Selecione o documento que deseja assinar.
— Apos receber o processo clique em “incluir documento” e “Escolha o tipo
de documento”.
— No campo Cargo/Funcio, selecione a opcao conforme orientacao abaixo:
* Cargo Efetivo — Quando o interessado ¢ o proprio servidor e estd
relacionado ao interesse pessoal — Ex: Assistente administragao;
* Funcido Comissionada — Quando a assinatura € referente ao cargo de
chefia — Ex: Chefe do Escritorio de Processos.
— O responsavel pela assinatura deve incluir a senha (a mesma utilizada para
acessar o SEI);
— Por fim, clicar em — “Assinar”

- Inclui copia digitalizada do documento externo no processo — comprovante
da atividade
- Autentica a copia digitalizada

Enviando o processo

— Encaminha a Chefia Imediata utilizando o icone enviar processo;

— Na tela exibida, informe a sigla da unidade destino da chefia imediata;
— Para finalizar o envio, basta clicar em enviar.

Chefia
Imediata

— Ap6s receber o processo clique em “incluir documento” e “Escolha o tipo
de documento”.

— Em tipo de documento selecione: F9863 — Despacho da Chefia Imediata
para Afastamentos do Pais.

— Em nivel de acesso, clique na op¢ao “Piiblico”, na sequéncia clique em
“Confirmar Dados”.

Editando e assinando o documento

— Clique na opg¢ao “editar contetido” para editar o despacho.

— Preencha e Altere os dados necessarios;

— Ao finalizar o preenchimento, clique em “Salvar”;

— Antes de assinar o documento, ele pode ser editado quantas vezes for
necessario;

— Se tiver certeza de que ndo necessita mais alteragdes, clique em “Assinar”;

— Na sequéncia feche a janela de edigdo e confira a sua assinatura no final do
documento.

Chefia
Superior

— Ap6s receber o processo clique em “incluir documento” e “Escolha o tipo
de documento”.

— Em tipo de documento selecionar: F9862 — Despacho da Chefia Superior
para Afastamentos do Pais.

— Em nivel de acesso, clique na opcao “Publico”, na sequéncia clique em
“Confirmar Dados”.
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Editando e assinando o documento

— Clique na opgao “editar contetido” para editar o despacho.

— Preencha os dados ou altere se necessarios;

— Ao finalizar o preenchimento, clique em “Salvar”;

— Antes de assinar o documento, ele pode ser editado quantas vezes for
necessario;

— Se tiver certeza de que ndo necessita mais alteragdes, clique em “Assinar
documento’;

— Na sequéncia feche a janela de edigdo e confira a sua assinatura no final do
documento.

O Reitor analisa a documentagao:

— Ap6s receber o processo clique em “incluir documento” e “Escolha o tipo
de documento” - F9861 — Autorizacio do Reitor para Afastamentos do
Pais.

— Se o processo esta em conformidade, autoriza o afastamento do pais;

7 — Se o processo estd em desconformidade, indefere e justifica utilizando o
GR . ~ .

Formulédrio F9984 — despacho padriao, enviando o processo ao setor da
Chefia Imediata;
— Assina o documento eletronicamente;
— Se autorizado: “Envia” o processo a Divisdo de Publicagdes Oficiais (DPO)
para elaboracdo do Despacho para inser¢do no Didrio Oficial da Unido (DOU);
— Ap6s receber o processo clique em “incluir documento” e “Escolha o tipo
de documento”: F9872 — Despacho do Reitor para Afastamento do Pais
(Formulario especifico da Publicac¢ao).
— Insere documento no “Bloco de Assinaturas”;
— Coleta assinatura do Reitor;

3 DPO — Pablica no Diéri.O Oﬁcigl da Unido; ‘ ' ‘
— Aguarda a publicacao, insere o Formulario F9873 — Carimbo de publicagao
para fins de registro e insere a publicacdo do DOU no respectivo processo
fisico (de afastamento ou de licenga capacitagdo)
— deferido o afastamento do pais, encaminha o processo para o setor da chefia
imediata do interessado.
— Apds receber o processo, lanca no Mapa de Ocorréncias do més a que o
afastamento se refere e tomar providéncias de substituto de fungdo, se
necessario;
— Aguarda retorno do servidor;

Chefia . . . .

9 Imediata Se? o servidor estiver em outro setor, envia o processo, cabendo ao interessado
a inclusdo do Relatorio circunstanciado — F9874;
— Encaminha para inser¢ao do Relatorio Circunstanciado.
Caso o interessado esteja no mesmo setor, basta comunicé-lo verbalmente ou
por e-mail, para inser¢do do relatorio.
— Apos receber o processo clique em “incluir documento” e “Escolha o tipo
de documento”: F9874 — Relatorio Circunstanciado de Afastamento;
— Insere e autentica documentos externos se necessario (em caso de
necessidade de orientagdo, procure o tutorial no portal SEI

10 Interessado . .
https://portalsei.uffs.edu.br/ (No caso de documentos pessoais e
certificados, devem ser autenticados por outro servidor)
— Assina documentos;
— Envia o processo ao setor da Chefia Imediata para apreciagao.

11 Chefia Avalia o relatério Circunstanciado
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— Constatando desconformidade no Relatério Circunstanciado ou outra parte
do processo, entre em contato com as outras partes envolvi dadas até resolver
as pendéncias.

Imediata — Em caso de quitacdo de prestacdo de contas — Insere Formulario F9922 —
Termo de Arquivamento de Processo;
— Assina o formulario;
— Aciona o icone concluir processo no SEI.

MANUAL DATALHADO

Entrar no sistema SEI - Interessado

— Entrar no Sistema Eletronico de informagdes SEI — https://portalsei.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)

V& sarure s T - |

— (N Bguin | P - 15100 LT e By

||||| A PR (8 FHORTRA

Sistemna Eletronico de Informagdes

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

V¥

L

1=

— Observe o setor que voce esta logado no canto direito superior da tela principal.
— Lembremos que o sistema sempre entra na ultima fila acessada.

Inciando um processo no sistema SEI

— Clique em “Iniciar Processo” (seta vermelha);



https://portalsei.uffs.edu.br/

Universidade Federal da Fronteira Sul
MANUAL DO SERVIDOR - PROGESP

Para saber+ Menu Pesquisa EPROCESSOS v
Administracio » Controle de Processos
Controle de Proces:
Reterne Programado atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizac&o detalhada
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados

Accmpanhamento
Especial

Marcadores
Pontos de Controle

Estatisticas 3
Grupos 3
Inspecio Administrativa

Relatdrios 3

Acesse as lojas App Store ou
Rnnia Dia o inetaie o

— “Escolha o tipo de processo” (seta vermelha) — No caso em questdo, opta-se por demonstrar o
MPO0205, que € o procedimento mais utilizado — com 6nus limitado

(Ndo se esquega de alterar o MP se o afastamento se enquadra em outra categoria).
MP0205 — Autoriza¢io de Afastamento do Pais — com onus limitado.
MP0213 — Autoriza¢io de Afastamento do Pais — com onus.
MP0214 — Autorizacio de Afastamento do Pais — sem 6nus.

Digitando na caixa de escolha e esta fara buscas automaticas.

@ O icone exibira apenas os tipos ja utilizados na unidade;
.0 O icone exibira todos os tipos documentais disponiveis, mesmo quando nunca utilizado pelo setor.
— Selecione o tipo de “processo” (seta vermelha);

UNIVER SIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

.
i EPROCESSOS v JEEINF P
ml! TESTE.02 Para saber+ Menu Pesquisa _ == Ei L !
FITINE *  Iniciar Processo
Controle de
Processos
Iniciar Processo Escolha o Tipo do Processo: @
Retormo Programado ‘ 0% |( J
mp
Pesquisa =
Base de IMPO205 - Pessoal: Autorizacéo de 0 no
Conhecimento Pais

Textos Padrdo
IModelos Favaritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos

Continua abaixo:
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Incluindo as informacodes na tela inicial:

— Digite o nome do interessado no campo “Especificacdo” (Quem se afastard) (Seta vermelha);
— Digite novamente o nome no campo “Interessado” na lista de selegdo (Seta verde);

— “Em nivel de Acesso” Selecione o item “Publico” (Seta azul);

— Selecione a op¢ao “Salvar” (Seta preta).
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-
Y JEPROCESSOS v EESINIEEPED
sel! TESTTEGS Para saber+ Menu Pesquisa EE0 & S
Administracgo ’ Iniciar Processo
Controle de

Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de
Conhecimento

Textos Padréo Tipo do Processo:
Modelos Favoritos | MP0205 - Pessoal: Autorizag#o de Afastamento no Pais v |

Blocos de ASSII'I_EilUI“a Especificacio: 1
Blocos de Reunido | I

Protocolo

® Automnatico

. Informado

Blocos Internos . N
Contatos Classificagéo por Assuntos:

Processos | |
Sobrestados 025223 - Afastamento do pais com énus limitado. -

»%
&x

Acompanhamento
Especial

Acompanhamento

Quvidoria Interessados:
Marcadores | | |

Pontos de Controle N
Estatisticas » ®8
Arquivamento -
Desarquivamento

©
)
*

Observacdes desta unidade:

Localizadores [J |
Grupos » I I
Inspecdo &

Administrativa
Relatérios 4 Nivel de Acesso
I

Sigiloso ) Restrito ' Plblico

Acesse as lojas App Store
ou Google Play e instale o

aplicative do SEI! no seu

Inserindo o0 Documento no Sistema SEI - Interessado

— Incluir Documento (seta vermelha);

UNIVER SIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA 5

-
i EPROCESSOS v =5 5 =
sell o Para sabers Menu Pesquisa [ =02/

0 o ‘ . E :
e STda] PRI Te

o, Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade EPROCESSOS.

IMPORTANTE: Apos conhecer as telas e funcdes principais do SEI, o fluxograma orientara de

forma muito mais rapida e eficaz: https://portalsei.uffs.edu.br/processos/processos-homologados

— No campo de consulta, insira o dado “afastamento”, e o buscador encontrara todos os documentos
6
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que se enquadram na busca, inclusive os formularios de despacho especificos de cada setor.
— Clique no formulario especifico e ele sera habilitado (seta vermelha).
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-
i EPROCESS0S v [l N SR
se‘! TEETRGR: Para saber+ Menu Pesquisa [ NG * IESINR D |

Y3205 100217/2018-55 Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

& Consultar Andamento

|afastamem.u
F9859 Afastamento para Ativi
Docente
F9861 Despacho do Reitor p/ Afastamentos
F9862 Despacho da Chefia Superior p/
Afastamentos

F9863 Despacho da Chefia Imediata p/

Afastamentos
[F9880 - Afastamentodo Pais ||

F8908 - LICENCA OU AFASTAMENTO -
CNE

F9939 - Afastamento Cap. Docente
Desisténcia (Formulario)

F9950 - Afastamento Mandato Eletivo -
GP107 (Formulario}

Externa

— Escolha o “Nivel de Acesso” ¢ marque-o com “Restrito” (seta vermelha);,

IMPORTANTE: Nao ha a necessidade de marcar outros campos nessa etapa, mas caso necessite, o
campo “Observacdes dessa unidade” pode ser utilizado, porém ficara visivel apenas ao setor (seta
azul).

— Clique em “Confirmar dados” (Seta verde) ¢ preencha o Formulario F9880.
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:
it [ & -
1<) [p— Para sabert Menu Pesauisa NN OSSO = 0 & /- f

Iy 3205.100217/2018-55

Gerar Documento

# Consultar Andamento

F9880 - Afastamento do Pais

Texto Inicial

Documento Modelo
Texto Padrao

® Nenhum

Descricdo

Classificagdo por Assuntos:

Observaces desta unidade:

—> 4

Nivel de Acesso
| > [ confimar Dados |

— Ao clicar em “confirmar dados” (Seta verde), o formulario serd habilitado para o preenchimento.
— Caso isso ndo acontega, clique na arvore de documentos sobre o formuldrio (seta vermelha), em
seguida em “Editar contetido” (Seta preta).
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-
: =V
seu e Para saber+ Menu Pesquisa |GGG =02 - A

e[ = L [
BBIF9530 - Afastamento do — st A — '!
T SEVUFFS - 0001821 - FI880 - Afastamenta do r‘ }gle Chrome (== ) o
@ Seguro | httpsy//sei-tst-02.uffs.edu.br/seif rolador.php?acac=editor_montar&id_procedi... @&
Salvar Assinar | | J - =
" 91.800/85,
100 % AutoTexto .
| IDGACAO
LI @TIMBRE_ORGAO®@
SERVICO PUBLICO FEDERAL
@DESCRICAO ORGAO MAIUSCULAS@
@DESCRICAQO UNIDADE@
REQUERIMENTO PARA AFASTAMENTO DO PAIS - Conforme Decreto n° 0 Horas DE
01.800/85, Decreto n°® 1.387/95, Portarias n° 403 e 404/2009/MEC.
( ) REQUERIMENTO INICIAL:  ( ) REQUERIMENTO
PRORROGACAO :
‘punides, entre
10.221 - Sem
REQUERENTE: - com Onus
Nome social: acdo Stricto
- — \gralmente ou
Nome Civil: lamento para
Siape: "CPF: RG: —
Orgdo Expedidor: Data de expedicdo: prmulario no
( )20Horas ( )24 Horas ( )25Horas ( )30Horas ( )40Horas ( )
40 Horas DE DR/20XX.
( ) Outro enquadramento funcional nio descrito acima - descreva:
REOITFR ATTTORIZACAO PARA AFASTAMENTO DO PATS- M

— Ap6s o preenchimento do “Formulario F9880”, clique em salvar e em seguida assinar (seta azul).

— Neste momento o processo serd enviado para o setor da chefia imediata, conforme procedimento
abaixo:

IMPORTANTE: Os procedimentos de insercdo de formularios seguem sempre o mesmo padrdo. A
atencdo deve estar voltada a escolha do formulario correto, segundo demonstrativo do fluxograma —
Mapa de Processo, no link da UFFS: https://portalsei.uffs.edu.br/processos/processos-homologados ou
na “Base de Conhecimento — B” disponivel no proprio processo (Seta vermelha).

IB>3205.100032/2018-41 |

— A explicagdo sobre a inclusdo dos formularios contemplados no “processo MP0205” s3o idénticos e
nao serdo replicados aqui:

Chefia Imediata envia ao Chefe Superior: F9863 — Despacho da Chefia imediata (2° passo);
Chefia Superior envia ao Gabinete do Reitor: F9862 — Despacho da Chefia Superior (3° passo);
Gabinete do Reitor envia a DPO: F9861 — Autorizacao do Reitor para Afastamentos (4° passo).
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— No campo “assinante”, este vird preenchido automaticamente (Seta Vermelha).
— Em “Cargo/Funcao” (Seta Vermelha), selecionar:
* Cargo Efetivo — para documentos pessoais, requerimentos pessoas, etc; ou
* Fungdo Comissionada — Quando a assinatura € referente ao cargo de chefia.
— O responsavel pela assinatura, deve incluir a senha (a mesma do acesso ao SEI) ou assinar com
Certificado Digital (seta verde);
— Por fim, clicar em — Assinar para efetivar o registro (seta azul).

ra de

@ Sequro | hitps://sei-tst-02.uffs.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_assinar&acao_origem=e...

L1232/| Assinatura de Documento
_on
& Cor Orgao do Assinante:
h. Assinante:
L |
Cargo / Fungao:
| | v

Senha |:| ou Certificado Digitale

Inclui copia digitalizada do documento externo que comprova a atividade e autentica — conforme
o manual do documento externo

Enviando o processo no SEI ao outro setor:

— Escolha enviar processo (seta vermelha);

UNIVER SIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

sel! TESTE-02

1_:1‘ 23205.100217/2018-55
EBIF9580 - Afastamento do

& Consultar Andamento ; E
@TIMBRE_ORGAO@
SERVICO PUBLICO FEDERAL

ANESCRICAOQ ORGAO MATTUSCTT.AS@®

— Escolha o setor a ser enviado no campo “Unidade” (seta vermelha) como na figura abaixo;
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IMPORTANTE: Enviar somente ao setor estabelecido no Fluxograma — conforme descrito no Link:
https://portalsei.uffs.edu.br/processos/processos-homologados — Para facilitar, descrevemos o setor de

envio de cada formulario acima.

— Clique em “Enviar” para efetivar o envio do processo ao setor posterior (Seta verde).

UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

-
EPROCESS0S v BE=H] =
sell oo Para sabers Menu Pesquisa [N NEE

J_J 23205.100217/2018-55 Enviar Processo
B9850 - Afastamento do

Enviar

& Consultar Andamento Processos:

23205.100217/2018-55 - MPD205 - Pessoal: Autorizacdo de Afastamento no Pais -

Unidades:
[ | Mostrar unidades por onde tramitou

:: ra
A

Manter processo aberto na unidade atual

Remover anotacio

Enviar e-mail de notificacdo

Retorno Programado }7

Data certa

Prazo em dias

A Chefia imediata deve atentar para solicitar a substituicio de FG/CD/FCC caso ndo seja viagem a
trabalho (verificar inclusao do procedimento F9999 — Substitui¢cao — Requerimento de Pagamento).

Inserindo documento no Bloco de Assinatura:

— Quando o processo chega a Divisdo de Publicagdes — DPO, j4 esta autorizado a criacdo do Despacho
mediante inclusdo do formulario “F9872 — Despacho do Reitor para Afastamento do Pais”. O
tramite, agora, ocorre exclusivamente entre o Gabinete do Reitor e a DPO, cujo procedimento
demandara a utilizagdo do “Bloco de Assinaturas”, conforme segue:

— Nesse caso, o formulario (Formulario F9872) nao terd a assinatura de quem o produz, cabendo
somente ao Reitor por meio do “Bloco de Assinatura”.

— Insere o Formulario F9872 — Despacho do Reitor para Afastamento do Pais;

— Insere todos os dados necessarios a formalizagao do Despacho;

— Inciar o procedimento de inser¢ao no “Bloco de Assinatura” (Seta vermelha).

UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

sel! coreo Para saber+ Menu Pesquisa

E,rgssu A'aslamen\cdo =) S| i v | B | T | «
B .

FEDERAL
UNIVERSIDADE FED] DA FRONTEIRA SUL
DIVISAO DE PUBLICACOES 'S DO GABINETE DO REITOR

DESPACHO DO REITOR - F9872

Q REITOR DA UNTVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL (UFFS). o uso de suas
atribuicoes legais, ¢ da competéncia que The foi subdelegada pela Portaria N° 304MEC, de 23
de Abril de 2009 e de acordo com os Decretos n° 91.800, de 18.10.1985 e n° 1.387, de
07.02.1995, AUTORIZA o afastamento do pais do Servi i
1) Interessado: Philippe Pinel
2) Cargo: Professor Adjunto - Médico Psiquiatra
3) SIAPE n®: 7654321
4) Periodo de Afastamento: 01/10 2013 2107102018
F de Montpelli
6) Eventos Atividade: Lobotomia ¢ Al enagaoMental
7) Cidade: Montpellier/Franga
8) Processo autorizador: 23205.100217/2018-55

Chapecé-SC. 07 de junho de 2018.

Processo n® 23205 100217/2018-55  Tipo - 1PO205 - Pessoal 5o de o Pais

10
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Criando o Bloco de Assinatura

— Caso nao haja um bloco, cria-se um novo (Seta vermelha).
— Criar os nomes com sentidos objetivos e claros relacionados aos setores ou chefias, evitando
pessoalidades que possam desviar a aten¢do do fluxo laboral.

UNIVER SIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

» : .
Sel! TESTE02 Para saber+~ Menu Pesquisa _ | v | N o

Blocos de Assinatura

[ assinar | [ Pesquisar | [ Mova | [ canciuir | [ imprimir |

Palavras-chave para pesquisa

Sigla:
L 1

Lista de Blocos (12 registros)
Niimero Estado Geradora Disponibilizagdo Descrigio Agdes
(W] 92 Retomado EPROCESSOS PROGESP assinatura 29/06/2018 - 10:28 / 3 = Q 4 ._&J
] 84 Aberto EPROCESSOS PROPLAN Assinatura da chefia superior. P ENE R
= 77 Ratamadn EPRNrFRSNa PROPLAN Para accinatira Flavin s Charac AR TSR R

Ao clicar em novo, habilitara a janela abaixo:

UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

.
Sel! TESTE.02 Para saber+ Menu Pesquisa N| P |

Novo Bloco de Assinatura

Salvar | | Cancelsr

Descricdo:

Unidades para Disponibilizago

— Descrever o nome dado ao “Bloco de Assinaturas” (seta azul);

Recomenda-se que esse bloco leve em conta uma conven¢do interna do setor para evitar criacdo de
outros blocos para um mesmo fim.

— Inserir o setor ao qual se coletara a assinatura (seta vermelha).

— Clique em “Salvar” (seta verde).

Para saber= Menu Pesquisa [ NNGTNNGNGEG =R =0 % /o

Novo Bloco de Assinatura

..... LCaneelar

Descrigéo:
""" Assinaturas do Reitor.

Unidades para Disponibilizacio:

|
GR - GABINETE DO REITOR ~

X%
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Pronto: Bloco foi criado com sucesso como mostra a figura abaixo.

Utilizando o Bloco de Assinatura

LEMBRETE: Clicando no menu controle de processos (Seta azul), em seguida, acessaremos na
lateral esquerda da tela, o menu contendo o item “Bloco de Assinatura”, verifique se ja existe um
bloco para coletar as assinaturas necessarias, sendo, crie um novo bloco como orientado acima.

— Jerocesos

Pressupomos que hd um “Bloco”, assim, retornaremos ao processo para inclusdo do documento no
“Bloco de assinatura”. Clique no formulario e, em seguida, no icone “Incluir em Bloco” (seta
verde).

UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

-
SEI! TESTE-02

L] 23205.100278/2018-12
[ Fo880 - Afastamento do Pais EPF
[ F9863 Despacho da Chefia Imedi
[ F9862 Despacho da Chefia Supel
[ F9861 - Autorizagdo do Reilor EP A
-0

[ F9&73 - Carimbo de Publicacdo ni

~-[f F9874 - Relatério Circunstanciadc
SERVICO PUBLICO FEDERAL
£ consultar Andamento UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

ESCRITORIO DE PROCESSOS

DESPACHO DO REITOR - F9872

— Geralmente, o documento ja vira selecionado, mas caso ndo esteja, assinale (Seta Rosa), em seguida
encontre o Bloco a ser disponibilizado (seta vermelha) e clique em “Incluir” (seta verde).

— Neste caso, utilizamos o Bloco 95, cujo setor assinante ¢ o Gabinete do Reitor.

LEMBRETE: Os blocos podem ser alterados e editados a qualquer momento quando em posse do
usudrio. Evite fazer altera¢des nos blocos quando disponibilizados.

UNIVER SIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

H .
sell resrea i) e— =0/
L]23205.100278/2018-12 Incluir em Bloco de Assinatura
D F9880 - Afastamento do Pais EPF _
E] F9863 Despacho da Chefia Imedi era Blocos de Assinatura
[ F9862 Despacho da Chefia Super|  Bloco: ‘

[ F9861 - Autorizacdo do Reitor EP 95 - Assinaturas do Gabinete do Reitor v
D F9872 - Despacho do Reitor EPR

[ F9873 - Carimbo de Publicacgio mi

Lista de documentos dispeniveis para incluséo (7 registros):

[ F9874 - Relatdrio Circunstanciadc L] 'DD“”mE“tD V= Slocos
()] 0002006 F9320 - Afastamento do Pais n4/07/2018
Fo, Caonsultar Andamento ()] 0oozo97 F9863 Despacho da Chefis Imediata p/ Afastamentos 04/07/2018
(] 0002098 F9862 Despacho da Chefia Superior p/ Afastamentos 04/07/2018
()] 0002089 FO861 - Autorizaco do Reitor 04/07/2018
E> 1 0002100 F8872 - Despacho do Reitor 04/07/2018
(] 0002101 F9873 - Carimbo de Publicacio ne DOU 04/07/2018
()] 0002102 Fa874 - Relatorio Circunstanciado de Afastamento 04/07/2018

— Apos concluir a procedimento de disponibiliza¢do, o documento inserido no Bloco aparecera tarjado
em amarelo, como demonstrado na figura abaixo (seta vermelha).
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LouZuoy FY8E1 - Autonzagao do Kenor U4 fZune
0002100 F9872 - Despacho do Reitor 04/07/2018 a5
0002101 FO873 - Carimbo de Publicacio no DOU 04/07/2018

— Em seguida, no canto superior direito, clique em “Ir para Blocos de Assinatura” (seta verde).

Q Ir para Blocos de Assinatura

Incluir em Bloco de Assinatura

Bloco:
95 - Assinaturas do Gabinete do Reitor Y[ wowr ][ hMew ]
Lista de documentos disponiveis para incluséo (7 registros):
N® SEI Documento Data Blocos
0002095 Foaa0 - Afastamento do Pais 04/07/2018
nanznaT FORRI Necnachn rda Chafia Imadiata n! Afactamentne NAMTIFNA

— Automaticamente abrird a tela com o “Bloco” selecionado, e os respectivos icones de controle.
— Disponibilizaremos o “Bloco” acionando o icone “Disponibilizar Bloco” como indicado abaixo
(seta vermelha). Com esse procedimento o documento ja estara disponivel para os assinantes.

UNIVER SIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

o
i EPROCESSOS v [EE
Y= — Para saber Menu Pesquisa

Blocos de Assinatura

[ ssiner | [ Pesquissr | [ oo | [ goncuir | [ Exeluir | [ imprimi |

Palavras-chave para pesquisa

Sigla:
Lista (14 registros)
Nimero Estado Geradora Disponibilizagao Descrigao vaes
v a5 Aberto EPROCESSOS GR Assinaturas do Gabinete do Reitor P N

— parecera um novo icone “Cancelar Disponibilizacio - x”, dando a possibilidade de cancelamento da
p p
disponibilizagdo (seta verde).

Sigla:

Lista de BI 2gistros):

Nimero Estado Geradora Disponibilizagao Descrigdo Ag
95 Dizponibilizado EPROCESSOS GR Assinaturas do Gahinete do Reitor 'E %J

= T —

Excelente. Nesse exato momento, vocé como responsavel ou interessado, cujo acesso ¢ visivel, podera
acompanhar o andamento do mesmo e acompanhar a assinatura do Reitor como mostrado nos quadros
seguintes.

OBSERVACAO: O niimero do bloco ndo se alterara. Caso note diferenca nos exemplos sobre o
“nimero do Bloco”, ndo se preocupe, sdo meramente exemplificativos.
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Assinando o0 Documento no Bloco de Assinaturas — Gabinete do Reitor

Lembramos que os processos com documentos para assinatura por bloco ndao aparecerdo na fila de
trabalho. Para acessa-los, siga o procedimento abaixo:

— Ir em “Bloco de Assinatura” (seta vermelha).

UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA 5UL

[ -2 I =08/
SEI! TESTE02 Para saber+ Menu Pesquisa GR == L
Controle de
S Controle de Processos
Iniciar Processo . X -
iscedil | Mm% s [ B
Pesquisa
Base de

- Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizacio detalhada
Conhecimento

Textos Padrio

Modelos Favoritos 6 registros: 2 registros:
Blocos de Assinatura Recebidos Gerados

— Em seguida, encontre o “Bloco”, clique sobre o documento (seta azul), e estando de acordo, assine.
— Caso tenha duvida sobre o processo, acesse os demais documentos do processo (seta vermelha).

— Clique sobre a caneta e assine o documento (seta verde) e acione o icone “Fechar” no canto
superior direito.

— Caso discorde de assinar o documento, acione o icone ao lado da caneta para inserir observagdes.

UNIVER SIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

-
_ ] [ =
sell resien Para saber+ Menu Pesquisa [ =02/

[[]23205.100217/2018-55 . 1
[ F9880 - Afastamento do S

B B1F9872 - Despacho do R

& Consultar Andamento

R M e e s T | E g

Seq. P ) Doc to Data- ) Tipo Assinaturas Anctagbes Agdes
g _ F9872 -
01 232051 7/2018 O[ﬂ 07/06/2018 = Despacho do Vd |__!'|

—Em seguida, retorne ao “Bloco de Assinatura” a DPO, clicando em “Retornar Bloco” (seta azul).

Lista de Blocos ( stro):
Nimero Estado Geradora Disponibilizacéo Descrigao Aco
(W} 79 Disponibilizado DPO Bloco de assinatura do Gabinete do Reitor / ﬁ @

Ao acionar o icone “Retornar Bloco”, aparecerd uma mensagem de confirmagdo na tela. Clique em
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“ok” para confirmar a devolugdo do Bloco.

Procedimentos relacionados a DPO:

— Ao retornar a DPO, constara a notificagdo de que um documento foi assinado na fila de trabalho

‘Os limites da glob: X Zimbra: Entrada (= X ¥ M Fwd: SUBMISSOE. X Manual Substituic X Manual Certiddo « X ¥ 20 SEI - Documentos X Y I3 SEI - Controlede X UFFS - UNIVERSIL X Manual Certiddo | X ¥ \X/ Philippe Pinel -\ X Faculdade de Me: X
= = Cd (2]

& C 1} | @ Seguro | httpsy/: ifs.edulbr/sei/c 20=procedimento_controlar&infra_sistema=1000001008infra_unidade_atual=110000031&infra_hash=8a9d73dad 7edd89d2edfeSad0cdd580b5c30044d2f: fefc725cd33e172108b.. @ Yr| B B 2@ !}

B Apps @ Tube Bl Zimbra 4 Solar § Tel 4 STE 4 DUFS @ G+ By Troduior B} GoogleMaps LB G Google & SIGACIga 3 T @ Unochep & Bibicieca @ Uno W X s SPSS o ATIUFFS = say s » Outros favoritos

UNIVER SIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

i i jor0 v [ESINIERVE
EI! TESTE02 Para saber+ Menu Pesquisa [N [NEW ]
controle e Processos Controle de Processos
Iniciar Processo
Retomo Programado A 5
Pesquisa EEEE

Base de Conhecimento
Textos Padréo
Modelos Favoritos.

E atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizacko detalhada

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunide 6 registros: 4 registros:
Blocos Intemos Ferzsiiies Gerados

Contatos L e 23205.100217/2018-55 2320511.00000002/2017-20

e ST N ———r ey 000004/2017-20 (cito zambarda) 2320511.00000001/2017-20

Acompanhamento Especial assinado neste processo 000017/2017-20 2320511.00000006/2017-20

Marcadores 2320591.00000002/2017-20 2320511.00000003/2017-20

Pontos de Controle 2320591.00000001/2017-20

RS » 23205.100035/2018-84

Grupos »

Acesse as lojas App Store ou Google Play e instale o
aplicativo do SEI! no seu celular,

Abra o aplicative do SEIl & faga a leitura do codigo
abaixo para sincroniza-lo com sua conta.

javascriptivoid(0)

P& - mmd

— Cabe a DPO retirar o documento do Bloco de Assinaturas. Para isso, verificara entre os Blocos que
estdo com o Estado “Retornado” (seta vermelha), em seguida clique “Processo/Documentos do

Bloco” (seta verde).
6& de Blocos (14 regisiros):

Nimero Estado Geradora Disponibilizagéo Descrigdo Agdes
G G G
J e o
95 Retornado EFROCESSOS GR Assinaturas do Gabinete do Reitor ‘_‘j' D

— Posteriormente, clique em “Retirar Processo/Documentos do Bloco” (seta vermelha), entdo,
clique em “Confirma retirada do documento n° do bloco? - OK”.
— Pronto.

Lista de Processos/Documentos (1 registro):

Anotagoes Acdes

=
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— A DPO publicaré o despacho no Didrio Oficial da Unido e aguardard a indexagdo no DOU;

— Em seguida, inserird o Formulario 9873 — Carimbo de Publicacio: Procedimento interno da DPO
mediante assinatura do formulario; e,

— Devolverd a Chefia Imediata do interessado.

- A DPO também insere a publicagdo do DOU no respectivo processo fisico (de afastamento ou de
licenca capacitacio)

Chefia Imediata

— Avisara o servidor solicitante o qual se afastard;
— Aguardard o retorno do servidor e solicitard o Relatorio Circunstanciado: Formulario F9874 —
Relatorio Circunstanciado de Afastamento do Pais.

Interessado

Ap0s receber o processo clique em “incluir documento” e “Escolha o tipo de documento”: F9874 —
Relatorio Circunstanciado de Afastamento;

— Insere e solicita autenticacdo dos documentos externos, se necessario.

(Em caso de necessidade de orientacdo, procure o tutorial no portal SEI https://portalsei.uffs.edu.br/)
(No caso de documentos pessoais e certificados, devem ser autenticados por outro servidor)

Chefia Imediata

— Avaliard o Relatério, e estando de acordo com a prestacdo de contas, inserird o termo de
arquivamento — Formulario F9922 — Formulario de arquivamento, em caso da prestacio de contas
estar em plena condicio de aceitacio.

OBSERVACAO: Em caso de nio aceitacdio do Formulario F9874 — Relatério Circunstanciado,
entrar em contato com os envolvidos até a resolucao ou com a PROGESP.
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