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1º PASSO – Entrar no sistema SEI

1.1 - Entrar no Sistema Eletrônico de informações – SEI  - Link de acesso:   sei.uffs.edu.br

1.2 - Preencher Login e Senha, na sequência clique em acessar. 
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2º PASSO - Iniciar um novo Processo 

2.1 - Clique em “Iniciar Processo” (seta vermelha)
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3º PASSO – Escolha do tipo de processo

3.1 - Clique no símbolo de mais (+) grifado na cor verde.
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4º PASSO – Escolher o Processo – Pessoal: Mapa de Ocorrências

4.1 - Clique no espaço em branco e digite: Mapa de Ocorrência (seta vermelha)
4.2 - Clique na opção Pessoal: Mapa de Ocorrência (seta preta)
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5º PASSO – Selecionar o nível de acesso do Processo

5.1 - Em especificação citar detalhes do processo que facilitam sua localização posteriormente, como Unidade Mês e Ano.  Ex.:
“PROPLAN - Outubro 2017”
5.2 – Em interessado (seta azul), incluir nome da chefia superior, responsável pelos mapas de ocorrências da unidade.
5.3 - Em nível de acesso, verifique se está na opção “Público” (seta preta), na sequência clique em “Salvar” (seta vermelha).
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6º PASSO – Enviar processo para as unidades subordinadas.

6.1 - Conforme seta verde, verifica-se que o processo já foi criado, existindo o número único de protocolo – NUP.
6.2 – Conforme seta vermelha, o processo encontra-se aberto unicamente na Unidade Superior. No Exemplo - PROPLAN.
6.3 – Clica no ícone “Enviar Processo” (seta preta).   
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7º PASSO – Enviar processo para as unidades subordinadas.

7.1  –  Em  “Unidades”  (seta  vermelha),  incluir  unidades  subordinadas  que  necessitam  preencher  mapa  de  ocorrência.  Ex.:
PROPLAN incluí as diretorias subordinadas DPLAN, SUFIN, DCONT
7.2 – Logo abaixo (seta verde), selecionar o item “Manter processo aberto na unidade atual”. 
7.3 – Clica no ícone “Enviar Processo” (seta azul).   
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ATENÇÃO

- Neste momento, o processo já encontra-se nas 3 unidades subordinadas para onde foi enviado e também encontra-se na Unidade
que criou o processo.

- A partir de agora, todas unidades poderão incluir o documento “Mapa de Ocorrência” e ir preenchendo conforme as ocorrências do
mês.

- Finalizado o preenchimento do Mapa de Ocorrência,  as unidades subordinadas devem fazer a devolução do processo para a
unidade superior. 
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8 º PASSO – Unidades subordinadas – Receber e Abrir Processo

8.1 – Encontre o processo: Selecione o item “controle de processos” (seta vermelha)
8.2 - Passe o cursor sobre o número dos processos (seta verde) encontre e selecione o processo relativo ao Mapa de Ocorrências
(seta verde).
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9º PASSO –    TODAS UNIDADES   – Incluir documento – Mapa de Ocorrência  

9.1 - Conforme seta verde, verifica-se que o processo já foi criado, existindo o número único de protocolo – NUP
9.2 - Clique na primeira opção “incluir documento” (seta vermelha)
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10º PASSO – Selecionar documento – Mapa de Ocorrência

10.1 - Clique no espaço em branco (seta vermelha) e digite: Mapa de Ocorrência 
10.2 - Clique na opção: F9985 - Mapa de Ocorrências - FMC27  (seta verde)

OBSERVAÇÃO: Caso não esteja aparecendo  F9985 - Mapa de Ocorrências - FMC27 –  Clique no símbolo  (+) ao lado de -
Escolha o tipo de documento (+) , repita os procedimentos descritos nos itens 10.1 e 10.2 
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11º PASSO – Selecionar o nível de acesso do Mapa de Ocorrência

11.1 - Em nível de acesso, clique na opção “Público”, na sequência clique em “Confirmar Dados”.
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12º PASSO – Abrir o Documento Mapa de Ocorrência para Editar.

12.1 - Conforme a seta vermelha, verifica-se que o documento “Mapa de Ocorrência” já foi incluído ao processo.
12.2 - Conforme seta verde, clique na opção “editar conteúdo” para poder preencher o Mapa de Ocorrência.
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13º PASSO – Preencher o Documento Mapa de Ocorrência.

13.1 - A partir de agora é possível preencher o documento “Mapa de Ocorrência” com as ocorrências do mês (seta vermelha);
13.2 - Finalizado o preenchimento, salvar (seta verde) e fechar (seta azul)
- Observações: 
- A planilha existente é semelhante a do LibreOffice Calc, sendo possível incluir ou excluir linhas se necessário; 
- O documento pode ser salvo e alterado quantas vezes forem necessárias, antes de ser assinado e enviado.
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14º PASSO – Assinatura do Mapa de Ocorrência.

14.1 – Finalizado o preenchimento do Mapa de Ocorrências, para assinar clique na Caneta “Assinar Documento” (seta vermelha)
14.2 - Se outra pessoa da mesma Unidade vai assinar o documento VER PASSO 16º
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15º PASSO – Assinatura do Mapa de Ocorrência.

15.1 - No campo “Cargo/Função” selecione o cargo comissionado (seta preta) Observação: Na assinatura, o cargo efetivo deve ser
utilizado somente para requerimentos pessoais;
15.2 - Preencher o Campo “Senha” (seta vermelha) ou Utilizar Certificado Digital.
15.3 - Após preencher a senha, tecle “Enter” ou selecione o ícone “Assinar” (seta verde)
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16º PASSO –   CHEFIA  , abrir Mapa de Ocorrência, para assinatura.  

16.1 - Todos os servidores do mesmo departamento possuem acesso a todos os processos gerados no departamento (processos que
possuem nível de acesso “público”). 
16.2 - Encontre o processo: Selecione o item “controle de processos” (seta azul)
16.3 - Passe o cursor sobre o número dos processos (seta vermelha) e encontre o processo relativo ao Mapa de Ocorrências (seta
verde).
16.4 - Selecione o Processo “Mapa de Ocorrência”, e Seguir os PASSOS 14º e 15º, descritos acima. 
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17º PASSO – UNIDADE SUBORDINADA - Concluir o Processo

17.1 - Conforme conteúdo indicado pelas setas Verde e Azul, é possível verificar que o documento encontra-se assinado.
17.2 - Selecione a opção “concluir processo” (seta vermelha).
OBSERVAÇÃO: Uma vez que o processo tenha sido concluido, ele não estará mais na fila de trabalho da Unidade. Caso necessite
efetuar qualquer alteração no mesmo, deverá solicitar a devolução do processo a Unidade Superior.
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18º PASSO –   UNIDADE SUPERIOR   – Conferir se todos os Mapas de Ocorrência já foram incluídos no processo.   

18.1 - Conforme documentos indicado pela seta  Verde, é possível identificar quais Mapas de Ocorrências foram incluídos no
processo. Desta forma, compete a Unidade Superior, conferir se todos os Mapas de Ocorrência já foram incluídos ao processo,
inclusive o Mapa de Ocorrência da própria unidade.
18.2 – Na sequência, selecione a opção “enviar processo” (seta preta).
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19º PASSO – Enviar Mapa de Ocorrência para DAPEX

19.1  -  Em  Unidades  “Seta Azul”,  selecione  a  unidade  de  destino  “DAPEX  -  Departamento  de  Aposentadorias,  Pensões  e
Exonerações ”.
19.2 - Selecione a opção “enviar” (seta vermelha).
OBSERVAÇÃO: Uma vez que o processo tenha sido enviado, ele não estará mais na fila de trabalho.  Caso necessite efetuar
qualquer alteração no mesmo, deverá solicitar a devolução do processo.
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20º PASSO – Incluir um despacho, com informações / correções, etc.

20.1 – Encontre o processo: Selecione o item “controle de processos” (seta azul)
20.2 - Passe o cursor sobre o número dos processos (seta vermelha) e encontre o processo relativo ao Mapa de Ocorrências (seta
verde).
20.3 - Selecione o Processo “Mapa de Ocorrência”.
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21º PASSO – Incluir Documento

21.1 - Clique na primeira opção “incluir documento” (seta vermelha)
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22º PASSO – Escolher o Tipo de Documento – Despacho Padrão

22.1 - Clique no espaço em branco (seta vermelha) e digite: Despacho Padrão
22.2 - Clique na opção: F9984 – Despacho Padrão (seta verde)
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23º PASSO – Selecionar o nível de acesso do Despacho Padrão

23.1 - Em nível de acesso, clique na opção “Público”, na sequência clique em “Confirmar Dados”.
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24º PASSO – Abrir o Documento “Despacho Padrão” para Editar.

24.1 - Conforme a seta vermelha, verifica-se que o documento “Mapa de Ocorrência” já foi incluído ao processo.

24.2 - Conforme seta verde, clique na opção “editar conteúdo” para poder preencher o Mapa de Ocorrência.
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25º PASSO – Preencher o Documento “Despacho Padrão”, salvar e encaminhar. 

25.1 - A partir de agora é possível preencher o documento “Despacho Padrão” (seta vermelha);
25.2 - Finalizado o preenchimento, salvar (seta verde), assinar  (seta preta) e fechar (seta azul); 
25.3 - Se outra pessoa vai assinar o documento - VER PASSO 16º
25.4 – Para enviar o processo para a DAPEX - VER PASSOS 18 e 19.
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