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MANUAL SIMPLIFICADO
- Acessar — sei.uffs.edu.br
Entrar no !
1 - Preencher Login e Senha
SEI .
- Clicar em - Avancar
- Clique em - Iniciar Processo (em menu, canto esquerdo)
- Escolha o tipo de processo: MP0069 - Certidao Negativa de Encargos
5 Iniciar Novo |- Em interessado preencher: Nome do Servidor Interessado no Processo.
Processo - Em nivel de acesso selecionar: Publico
- Clique em — Salvar
Obs. Demais itens, ndo necessitam preenchimento neste processo.
Para incluir documento:
- Clicar sobre o icone — Incluir Documento
- Escolha o tipo de documento: F9953 - Solicitacdo de Certidao Negativa
de Enc.
- Em interessado: Incluir nome do interessado, caso nao esteja preenchido.
Documento |- Em nivel de acesso selecionar: Restrito
interno do - Em hipotese legal selecionar: Informacido Pessoal, caso nio esteja
3 SEI - Incluir |preenchido.
e alterar - Clicar em — Confirmar dados.
dados. Obs. Demais itens, ndo necessitam preenchimento neste processo.
Para preencher/alterar conteiido 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 edigao.
- Selecione o documento que deseja assinar.
- Clicar em - Assinar documento
- Em assinante — Seleciona 0 nome da pessoa que vai assinar o documento
(Caso nao esteja preenchido ou necessite alterar o nome do assinante).
- Em Cargo/Fungao, selecionar:
4 Assinar . Cargo Efetivo — para documentos pessoas, requerimentos
documento pessoais, etc; ou
. Funciao 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
- Clicar em — Enviar Processo
- Em — Unidades, selecionar a(s) unidade(s):
SITUACAO - 1 Enviar processo para:
5 Enviar Servidores do Campus Servidores da Reitoria
Processo - Chefia Imediata; - Chefia Imediata;
- Biblioteca do respectivo Campus; - Biblioteca do Campus Chapeco;
- Comissao Permanente de - Comissao Permanente de Procedimentos
Procedimentos Disciplinares Disciplinares (CPPAD/GR);
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(CPPAD/GR);

- Responsavel por Cadastro de Didrias
e Passagens do proprio Setor de
Lotacao;

- Coordenacgdo Académica do Campus;
- Setor responsavel pelo patriménio do
Campus;

- Pro-Reitoria de Extensao e Cultura -
PROEC

-Pré-Reitoria de Pesquisa e Pos-
Graduagdo - PROPEPG

- Responsavel por Cadastro de Diarias e
Passagens do proprio Setor de Lotacao;
- Departamento de Gestdo Patrimonial -
DGPAT;

- Pr6-Reitoria de Extensao e Cultura -
PROEC

SITUACAO - 2 Enviar processo para:

Servidores do Campus

Servidores da Reitoria

- Chefia Imediata;

- Biblioteca do respectivo Campus;

- Comissao Permanente de
Procedimentos Disciplinares
(CPPAD/GR);

- Responsavel por Cadastro de Diarias
e Passagens do proprio Setor de
Lotagdo;

- Coordenagdo Académica do Campus;
- Setor responsavel pelo patrimonio do
Campus.

- Pr6-Reitoria de Extensao e Cultura -
PROEC

-Pré-Reitoria de Pesquisa e Pos-
Graduagdo PROPEPG

- Chefia Imediata;
- Biblioteca do Campus Chapeco;

- Comissao Permanente de Procedimentos

Disciplinares (CPPAD/GR);

- Responsavel por Cadastro de Diarias e
Passagens do proprio Setor de Lotagao;
- Departamento de Gestao Patrimonial -
DGPAT ;

- Pro-Reitoria de Extensdo e Cultura -
PROEC

- Selecione — Manter o processo aberto na Unidade atual

- Clique em — Enviar

Obs. Demais itens, ndo necessitam preenchimento neste processo.

Observacio:

ApOs obter todos os atestes necessarios, encaminhar ao setor responsavel
conforme o tipo de processo, para juntada ao processo pertinente,

conforme segue:

TIPO DE PROCESSO DESTINO
Afastamento para capacitagdo — docente: ASS-PROGESP
Afastamento para capacitacdo — técnico-administrativo: DDP
Afastamento para exercicio de mandato eletivo: DBAL
Afastamento para participagdo em curso de formagéo: DBAL
Aposentadoria: DAPEX
Licenga para acompanhamento de conjuge ou companheiro: DBAL
Licenga para atividade politica: DBAL
Licenca para tratar de interesses particulares: DBAL
Redistribuigao: DPAM
Remocao: DPAM
Vacancia/exoneragao: DAPEX
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) - No processo clique em: “incluir documento”
ilndulrh - Em tipo de documento selecionar: F9984 — Despacho Padrio
espacho . . ~ . .
P - Em nivel de acesso, clique na opcdo “Publico ou Restrito” conforme a
com . PRSTIT @ »
6 . ~ necessidade, na sequéncia clique em “Confirmar Dados”.
informagdes/ ‘ . . ‘
correcdo, se |” Clique na opgao edltal" conteudq para poder editar o despgchp. .
necessario. |- Ao finalizar o preenchimento, clique em salvar, na sequéncia, assine o
documento.
MANUAL DETALHADO

Entrar no sistema SEI

- Entrar no Sistema Eletronico de informagdes — 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)

T3 SEL/UFFS X
& @ | A Nio sequro | katps://sip-tst-02.uffs.edu.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=UFFS&sigla_sistema=SEI&infra_url=L3NIa58=

UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

Sistema Eletronico de Informagoes

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

g

Usuario:

Senha:

Lembrar Acessar ‘@



https://seisip.uffs.edu.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=UFFS&sigla_sistema=SEI&infra_url=L3NlaS8=
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Iniciar um novo Processo

- Clique em “Iniciar Processo” (seta vermelha)

(& ()

A Nio seguro | hitps//sei-tst-02.uffs.edu.br/sei/controlador.php?acac=procedimento_controlar8tacao_origem=principal8acac_

UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
I
SEL TESTE-02
Administracdo >

Controle de Processos
Controle de Processos

Iniciar Processo % 1/_/‘ 6' g
Reidlo Programado -E = | B

onhecimento
Te| adrdo

Ver processos atribuidos a mim “er por marcadores

I Favoritos

- 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: MP0069 - Certidao
Negativa de Encargos

- Na sequéncia Clique sobre o nome do processo(seta preta): MP0069 - Certiddo Negativa de
Encargos

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @

1
| Pl
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- Em interessado (seta verde), preencher: Nome do(a) Servidor(a) Interessado(a) no Processo
- Em nivel de acesso (seta preta), selecionar: Publico
- Ao final clique em Salvar

Obs. Demais itens, nio necessitam preenchimento neste processo.
Iniciar Processo

Protocolo
® Automatico
Informado
Tipo do Processo:
v
Classificagao por Assuntos:
-] P
28
Interessados /_I
PlEx
Observacdes desta unidade:
e
Nivel de Acesso 1
Sigiloso Restrito Publico q

Incluir documento

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

[ ]
SEI! HOMOLOGAGAO

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

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: 2 <:

- Clique no espaco cinza (Seta Vermelha) e digite o tipo de documento desejado: F9953 - Solicitacdo
de Certidao Negativa de Enc.

- Na sequéncia Clique sobre o nome do documento: F9953 - Solicitacdo de Certidao Negativa de
Enc. (seta verde).

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

mp |
~f—
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- Em interessado (Seta vermelha): Incluir nome do interessado, caso nio esteja preenchido.
- Em nivel de acesso selecionar: Restrito

- Em hipétese legal selecionar: Informacio Pessoal, caso nao esteja preenchido.

- Clicar em — Confirmar dados.

Obs. Demais itens, ndo necessitam preenchimento neste processo.

Texto Inicial

Documento Modelo
Texto Padréo

& Nenhum
Interessados:
| A

1 ? - PEX

Destinatarios:

[N

i} - PlEx
*8

Classificagdo por Assuntos:

. PR

Obsenvaces desta unidade: @

Nivel de Acesso —
Sigiloso Restrito = Pdblico

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 apo6s ter sido tramitado com assinatura.

Para saber+ Menu Pesquisa
_olal |z Al Rkl ¢S]

[]23206.100070/2018-01
[B]F9985 - Mapa de Ocorréncias - FMG
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- Finalizado o preenchimento/alteracao, clique sobre o icone — Salvar (seta vermelha) e
na sequéncia pode fechar a janela do documento (seta verde).

| H salvar i ! A Assinar | ! & Bg|la@ N

e - Q| |_

) g |
I S e X x 8 4 - @

Il
i
lul
Bl
[
&
k
&
_E‘n"

Assinar Documentos ¢ Formularios

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

Para saber+

SGi! TESTE-02

L] 23205.100070/2018-01
BB ]F2985 - Mapa de Ocorréncias - FMG

1) F9984 - Despacho Padréo DPLAN 0

S
1
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- Em assinante — Seleciona o nome da pessoa que vai assinar o documento (Caso nao esteja preenchido
ou necessite alterar o nome do assinante).

- Em Cargo/Fungao (Seta Vermelha), selecionar:

* Cargo Efetivo — para documentos pessoais, requerimentos pessoas, etc; ou
* Funcio Comissionada — Quando a assinatura ¢ referente ao cargo de chefia.

- O responsével 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:
UFF35 L

Assmante @ .
Cargo / Fungio: @
L

§enha ou Certificado Digital 0

iy

10
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Enviar processo

- Clicar em — Enviar Processo (seta vermelha)

UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

mi! TESTE-D2

L;*zszos.moossfzma-os

BIFQ

Tl

il [oléla] |7]a

- Clique em - Unidades (seta vermelha), selecionar a(s) unidade(s):

SITUACAO - 1 Enviar processo para:

Servidores do Campus

Servidores da Reitoria

- Chefia Imediata;

- Biblioteca do respectivo Campus;

- Comissdo Permanente de Procedimentos
Disciplinares (CPPAD/GR);

- Responsavel por Cadastro de Diarias e Passagens
do proprio Setor de Lotagdo, ou SUADM;

- Coordenagdo Académica do Campus;

- Setor responsavel pelo patrimonio do Campus;

- Chefia Imediata;

- Biblioteca do Campus Chapeco;

- Comissao Permanente de Procedimentos Disciplinares
(CPPAD/GR);

- Responsavel por Cadastro de Diarias e Passagens do
proprio Setor de Lotagao, ou SUADM,;

- Departamento de Gestdo Patrimonial - DGPAT;

- Pro-Reitoria de Extensédo e Cultura - PROEC

SITUACAO - 2 Enviar processo para:

Servidores do Campus

Servidores da Reitoria

- Chefia Imediata;

- Biblioteca do respectivo Campus;

- Comissao Permanente de Procedimentos
Disciplinares (CPPAD/GR);

- Responsavel por Cadastro de Diarias ¢ Passagens
do proprio Setor de Lotagdo, ou SUADM;

- Coordenagao Académica do Campus;

- Setor responsavel pelo patriménio do Campus.

- Chefia Imediata;

- Biblioteca do Campus Chapeco;

- Comissao Permanente de Procedimentos Disciplinares
(CPPAD/GR);

- Responsavel por Cadastro de Diarias ¢ Passagens do
proprio Setor de Lotagao, ou SUADM,;

- Departamento de Gestdo Patrimonial - DGPAT ;

- Pr6-Reitoria de Extensdo e Cultura - PROEC

11
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- Selecione — Manter o processo aberto na Unidade atual (seta preta)
- Clique em — Enviar (seta azul)

Obs. Demais itens, nao necessitam preenchimento neste processo.

Enviar Processo

Enviar

Processos:
23205.100058/2018-99 - MPQ0&3 - Pessoal: Incentivo a Qualificacdo
Unidades:
| Mostrar unidades por onde tramitou
' ,"ﬂ

IManter processo aberto na unidade atual

Remover anotagio «

Enviar e-mail de notificacdo

Retorno Programado |

Prazo em dias

Observacio:
Apos obter todos os atestes necessarios, encaminhar ao setor responsavel conforme o tipo de
rocesso, para juntada ao processo pertinente, conforme segue:

TIPO DE PROCESSO DESTINO
Afastamento para capacitagdao — docente: ASS-PROGESP
Afastamento para capacitagdo — técnico-administrativo: DDP
Afastamento para exercicio de mandato eletivo: DBAL
Afastamento para participagdo em curso de formacao: DBAL
Aposentadoria: DAPEX
Licenga para acompanhamento de conjuge ou companheiro: DBAL
Licenca para atividade politica: DBAL
Licenca para tratar de interesses particulares: DBAL
Redistribuigao: DPAM
Remocao: DPAM
Vacancia/exoneragao: DAPEX

12
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Se necessario Incluir um despacho, com informacaes / correcoes, etc.

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

72 S8 - Processo x

e (¢ |A N&o seguro | https://sei-tst-02.uffs.edu.br/sei/controlador.php?acac=procedimento_trabalhar&acao_origem=procedimento_gerar8iacao_retomo=procedimento_escolher_tipo&id_procedimento=26&atualizar_an

UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

i
+ oY JCONSUNL v
SE'. TESTE-02 Para saber+ Menu Pesquisa

IR 320501.00000005/2017-20

# Consultar A ento Pr[Incluir Documento pmente na unidade CONSUNI.

Escolher o Tipo de Documento — Despacho Padrao

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

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

UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

»
SEl! TESTE-02 Para saber+ Menu Pesquisa

IRy 320551.00000004/2018-83 Gerar Documento
[0 F9985 - Mapa de Ocorréncias - FMC27 EF
Escolha o Tipo do Documento: ©

# Consultar Andamento I ™ [despacha |
Despacho (AGU)

Despacho Decisério

Despacho
|F9984 - Despacho Padréo ]
F9989 - Licenca Capac.- Despacho da Chefia -

GP140 (Formulario)

13
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Selecionar o nivel de acesso do Despacho Padrao

- Em nivel de acesso, clique na opg¢do “Piiblico ou Restrito” conforme a necessidade, na sequéncia
clique em “Confirmar Dados”.

T SH - Processe X

& C | A Nzo seguro | hitpsy//sei-tst-02.uffs.edu.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalharéacao_origem=procedimento_gerar&acao_retomno=procedimento_escolher_tipo&id_procedimento=26&atualizar_arvore=1&i

UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

il o
. 2 I TSN =
Sel. TESTE-02 Para saber+ Menu Pesquisa

IBE>320501.00000005/2017-20 Gerar Documento
& Consultar Andamento

Mapa de Ocorréncias

Texto Inicial

Documente Modelo
Texto Padrao

® Nenhum

Descricéo

Classificagic per Assuntos

Observagdes desta unidade

Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito $ ® Pblico

I > [ confimar Dados |

Abrir o Documento “Despacho Padrao” para Editar.

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

- Conforme seta verde, clique na opcao “editar contetido” para poder preencher o Despacho Padrao.

UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

: 0 : e —
sell e [ —— oo B

] 2320551.00000004/2018-83 ..
[ F9985 - Mapa de Ocorréncias - FMC27 EPROCESSC -

[B]F 3584 - Despacho Padriio EPROCESSOS 0000586
A
& Consultar Andamento / \

DIGITE AQUI o seu texto ou selecione um autotexto

UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
DESPACHO

Referéncia: Processo n2 2320551 00000004/ 2018-52 SEI n2 0000385

Criado por henrique, versdo 1 por henrique em 05/0212018 15:34:04
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— 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);

. 3EL/UFFS - 0000586 - F9984 - Despacha Padrac: - Goagle
A Nzo seguro | hetps:/sei-tst-02.uffs.edu.br/sei/contr

&infra_sister

==
f a_unidade_atual=11 9&infra_hash=aadSd29b@k @
om ~ | | [l AutoTexto | | Texto_12_Justificado Recuo_12 .

B Sabar || fhssinar || & Bg [ S PN] 7 S e X x 3, & - B [CHCER-) 1 O||E =
A

i

UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

@ DESPACHO

DIGITE AQUI o sen texto ou selecione um autotexto

Referén:

o ne 2220851 00000004/ 201583 81 n 0000528
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