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MANUAL SIMPLIFICADO

— Acessar — sei.uffs.edu.br
— Preencher Login e Senha
1 Entrar no SEI | — Clicar em — Avan¢ar
— Alguns conceitos para iniciantes do SEI :
https://comunidades.enap.gov.br/mod/page/view.php?id=129
— Clique em — Iniciar Processo (em menu, do lado esquerdo)
— Escolha o tipo de processo: MP0100 — Progressiao por Capacitacio
Iniciar Novo Proﬁssional.
2 — Em Especificagdo preencher: Nome do servidor requerente
Processo . .
— Em interessado preencher: Nome do servidor requerente
— Em nivel de acesso selecionar: Publico
— Clique em: Salvar
Para incluir documento:
— Clicar sobre o icone — Incluir Documento
— Escolha o tipo de documento: F9929 — Requerimento de Progressao por
Capacitacao;
— Em interessado: Incluir nome do requerente, caso nio esteja preenchido.
Documento — Em nivel de acesso selecionar: Restrito (Possui dados pessoais).
3 interno do SEI | — Clicar em — Confirmar dados.
Incluir e alterar | Para preencher/alterar conteido do documento.
dados. — No lado esquerdo da tela — Clique sobre o documento que deseja alterar.
— Clique em — Editar Contetudo
— Preencha e Altere os dados necessarios.
— Clicar em — Salvar e na sequéncia feche a janela de edicao.
IMPORTANTE: Observe os documentos a serem inseridos com base no
Fluxograma.
— Selecione o documento que deseja assinar.
— Clicar em — Assinar documento
— Em assinante — Confira o seu nome;
. — Em Cargo/Funcao, selecionar:
4 Assinar * Cargo Efetivo — para documentos pessoas, requerimentos
documento X
pessoais, etc; ou
— 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: Diploma ou Certificado
(Diploma ou |- Data do documento: preencher com a data que o documento foi expedido,
Certificado) publicado.
— Em nimero/nome na arvore preencher: O nivel da Formacao (Ex. Mestrado)
— Em Formato selecionar: Digitalizado Nesta Unidade ou Nato Digital,
conforme o a ocorréncia.
— Quando selecionado a opcdo Digitalizado Nesta Unidade, escolher o tipo de
conferéncia realizado.
— Em nivel de acesso selecionar: Publico ou Restrito (caso o documento possua
dados restritos, Exemplo — nimero de CPF, RG, etc.).
— Clique em “Escolher arquivo” e encontre o arquivo que deseja anexar ao



https://seisip.uffs.edu.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=UFFS&sigla_sistema=SEI&infra_url=L3NlaS8=
https://comunidades.enap.gov.br/mod/page/view.php?id=129
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processo.
— Clique em “Confirmar Dados” e finalize a inclusao do documento externo.
IMPORTANTE: Observar os documentos a serem inseridos no Fluxograma.

Observagdes:

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 autenticagdao. O
documento externo (Diploma, Atestado, CPF, Certiddo, etc) devera ser anexado
ao processo no mesmo departamento que sera autenticado.

Procedimentos (verificar se é situaciao 1 ou 2).

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

Procedimento igual para Situacdo 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 situacio 1 ou 2).

Autenticar Situacdo 1. Havendo mais de um servidor no mesmo setor:
Documento Colega de trabalho (servidor publico efetivo):
Externo. * Fazlogin no SEI
* Localiza o processo no SEI;
e Abrir o documento a ser autenticado; €
* C(Clicar em — Autenticar Documento;
* em Cargo/Funcao (Seta Vermelha), selecionar: o seu cargo efetivo
* incluir a senha (a mesma do login) ou assinar com Certificado Digital.
e 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 autenticacao.
* 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 autenticacdo ou
assinar com Certificado Digital.
e Por fim, clicar em — Assinar.
— Clicar em — Enviar Processo
Enviar — Em — Unidades, selecionar a(s) unidade(s): SEACAR
Processo — Clique em — Enviar
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Incluir
despacho com
informagdes de
correcao. Caso
0 processo
retorne ao
interessado.

— Em caso de desconformidade ou falta de assinatura, o interessado atendera ao
despacho da SEACAR, que recomendard a autenticagdes, assinaturas, novos
formulérios de retificagdo ou informagdes complementares por comunicado via
Despacho Padrao F9984.

— No processo clique em: “incluir documento”

— Em tipo de documento selecionar: F9984 — Despacho Padrao

— Em nivel de acesso, cliqgue na opcdo “Publico ou Restrito” conforme a
necessidade, na sequéncia cligue em “Confirmar Dados”.

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

— Ao finalizar o preenchimento, clique em salvar e na sequéncia, assine o
documento.

— Enviar o processo seguindo as instrugdes do passo 7.

—No caso do interessado ndo complementar o processo com documentos validos
solicitados, devera manifestar ciéncia por escrito utilizando o Despacho Padrio
F9984;

— Assina o formulario;

— Encaminha 4 SEACAR.



https://sei-tst-02.uffs.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_gerar&acao_origem=documento_escolher_tipo&acao_retorno=documento_escolher_tipo&id_procedimento=685&id_serie=314&arvore=1&id_procedimento=685&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000019&infra_hash=e77e4203ca25bb77ad9ecac18620efeaf2e39e0526095855483b3da0fd034383
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MANUAL DETALHADO

1° 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);

T sE/ UFFS X

€ (6] ‘ A N3o seguro | hitps://sip-tst-02.uffs.edu.br/sip/login.phpZsigla_orgao sistema=UFFS&sigla_sistema=SEl&infra_url=L3NIa58=
Mesmo Ususario e Senha utilizado
para acessar o e-mail institucional

Usudrio:

) Lembrar Acessar ‘@

2° Iniciar um novo Processo
— Clique em “Iniciar Processo” (seta vermelha)

<« & | A Nio seguro | bitps://sei-tst-02.uffs.edu.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_controlar&acao_origem=principal&acao_

UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
il
SeL e 0

EOITRIEEED » Controle de Processos
Controle de Processos

Iniciar Processo =] ,,* é'
Re Programado Rl & i

onhecimento Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores
Te adréo
Il Favoritos

.:g_"IMPORTANTE: Verifique o setor de abertura do processo para evitar retrabalhos:

Para saber+ Menu Pesquisa -‘, | EPROCESSOS v 5



https://seisip.uffs.edu.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=UFFS&sigla_sistema=SEI&infra_url=L3NlaS8=
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— Clique no simbolo de mais (+) grifado na cor verde (Seta Vermelha).

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo:

— Clique no espaco em branco (abaixo da Seta Vermelha) e digite o tipo de processo: MP0100 — Pessoal:
Progressao por Capacitaciao Profissional.

— Na sequéncia Clique sobre o nome do processo (seta preta): MP0100 — Pessoal: Progressao por
Capacitacao Profissional.

Abrird a tela de cadastro do processo apresentada na proxima pagina com as devidas instrugdes de
preenchimento.

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @

1
| |
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— Em interessado (seta verde), preencher: Nome do servidor requerente
— Em nivel de acesso (seta preta), preencher: Publico.

— Ao final clique em Salvar (Scta Laranja).

Obs. Os demais campos, nao precisam ser preenchidos neste processo.

Alterar Processo

Protocolo: Data de Autuagdo:
123205.100010/2018-81 28/03/2018
Tipo do Processo:
[T oW v
Espetificacdo:
i |
Classificagdo por Assuntos:
o
®* &
-
Interessados:
' ] PEX
& ¥

Ohservaces desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito @ PUblico ‘
'

3. Incluir e alterar dados do documento

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

L]
SEI! HOMOLOGAGAO

e LI [E] [oféa
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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: & <:

— Clique no espago (abaixo da Seta Vermelha) e digite o tipo de documento desejado: F9929 — Progressao
por Capacitacio Profissional — Requerimento.
- Clique sobre o documento na lista

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

mp |
<

— Em Interessado (seta vermelha) — Caso nao esteja preenchido, incluir o nome do requerente.

— Em nivel de acesso. (seta verde) optar por restrito (H4 informagdes pessoais no formulario).

— No campo hipotese legal — escolha Informacgdes pessoais (aparecera quando marcar RESTRITO)
— Ao final clique em Confirmar Dados (Seta preta).
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Texto Inicial

Documento Modelo
Texto Padrio

® Nenhum

Descrigo:

Interessados: e
il |
e
] PEX
8
Classificagdo por Assuntos
P X
® 8

Observagbes desta unidade:

F Nivel de Acesso V
Sigiloso Restrito Piblico
$ Confirmar Dados

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 Contetido (seta preta)
Observacao: nao ¢ possivel alterar os dados do formulario apo6s ter sido tramitado com assinatura.

Para saber+ Menu Pesquisa

[EELETTIERRET

L1 23206.100070/2018-01

— Finalizado o preenchimento/alteracao, clique sobre o icone — Salvar (seta vermelha) e na sequéncia pode
fechar a janela do documento (seta verde).

IMPORTANTE: Até o momento do envio do processo para outras unidades, o Formulédrio poderd ser
reeditado, sO necessitard de nova assinatura em virtude da perda das anteriores pela reedigdo. Para editar,
basta acionar o mesmo icone indicado pela seta preta da figura acima.
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I 8 Seguro | https://sei-tst-02.uffs.edubr/sei/controlador.php?acac=editor_montar&acao_origem=arvore_visualizar&id_procedimento=1097&id_docun

BSalvar::/Assinar Bgl@ N 1 S = X x* 3, 8 - B'

CIN CHp- 1 Q..:".E = N EN - ; 75%

e

Texto . Tabela_Texto_12_Centralizado

4. Assinar Documentos e Formularios

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

UNIVER SIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

Para saber+ Menu Pesquisa _ EPROCESSOS v

BEE DOEER

L1
Sel! oo

J=:I23205.100213f2018-?? _ . O

[]F9329 - Progressdo Por Capacitacio Profissional EPRQ)

& Consultar Andamento

— Em Cargo/Funcao (Seta Vermelha), selecionar:
* Cargo Efetivo — para documentos pessoais, requerimentos pessoais, etc;
— Incluir a senha (a mesma de entrada no SEI) ou assinar com Certificado Digital (seta verde).

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

Assinatura de Documento

Assinar

Orgédo do Assinante:
UFFS v

Assinante:

Cargo / Fungdo: !

§enha ou Certificado Digital 6

5. Incluir documento externo

10
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— Clicar sobre o icone — Incluir Documento (seta vermelha)

[ ]
SQI! HOMOLOGAGAO

32[]5.1[][][]1[]!2[]18-81 ‘ u.
oy

— 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 espaco cinza (Seta Vermelha) e digite EXTERNO
— Na sequéncia Clique sobre o tipo do documento: EXTERNO (seta verde).

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

mp |
<=

— Em tipo de documento (seta preta) localizar a op¢do: Diploma ou Certificado (conforme o documento
original)

— Data do documento (seta preta), preencher com a data que o documento foi expedido.

— Em nimero/nome na arvore preencher: O nivel da Formacao (Ex. Mestrado)

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

— Quando selecionado a opgdo Digitalizado Nesta Unidade, escolher o tipo de conferéncia realizado(seta
vermelha).

— Em interessados preencher: Preencher o nome do servidor requerente, caso nio esteja preenchido.

— Em nivel de acesso (seta azul) selecionar: Piiblico ou Restrito (se tiver dados pessoais e restritos)

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

— Clique em “Confirmar Dados” (scta laranja) e finalize a inclusdo do documento externo.

11
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Tipo do Documento: : Data do Decumento:
v : I

Nimero / Nome na Arvors:

Formato (7)
8 Tipo de Conferéncia: @
Mato-digital c [ Documento Original 2 v

® Digitalizado nesta Unidade

Cépia Autenticads Administrativamente
Remstents: CQp!a A.utentlcada por Cartoric
|— Copia Simples

Documento Original Ll

Interessacos:

Classificag&o por Assuntos

Observagpdes desta unidade:

Nivel de Acesso 4
Sigilosa Restrita ® Piblico < |
Anexar Arguivo:
Escolher arguivo %lenhum arquivo s
Lista de Anexos (D registros):

Nome Data Tamanho Usuario Unidade Agbes

ecionado

=) (]

'Documento nato digital: documento criado originariamente em meio eletronico deve ter codigo de
conferéncia.

Documento digitalizado: conversdo fiel da imagem de um documento ndo digital (fisico) para o formato
digital;

6. Autenticar documento externo

Observacoes:

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

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

Procedimentos (verificar se é situaciao 1 ou 2).

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

Procedimento igual para Situagdo 1 e Situagdo 2.
O interessado:
* Digitaliza o documento a ser incluido no processo;
* Inclui o documento no processo (se tiver divida, 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.

12
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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 autenticacdo (seta vermelha)
* Clicar em — Autenticar Documento (seta preta)

UNIVER SIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

i EPROCESSOS v W=k s 2
SEI! TESTE 02 Para saber+ Menu Pesquisa [ SEE@z oA

— : g e
J=.I23205-100213‘r201877? --DEE
[ F2929 - Progresséic Por Capacitaciic Profissional EPRC M= | Rt = A E

sl C ertiicado (0002107)

Cligue aqui para visualizar o contel te documento em uma nova janela

& consultar Andame

==
ER=]
-2 2
2B

‘)p 0[3‘I )
o)

B=SEIOY
Vo

yhoned
jand 0

IMPORTANTE: As figuras, ndo necessariamente, sdo a reproducdo fiel do processo cujo manual faz
referéncia. Em caso de duvidas, consulte a PROGESP.

* Em Cargo/Funcao (Seta Vermelha), selecionar: o seu cargo efetivo — (cargo de concurso)
* Incluir a senha (a mesma do login) ou assinar com Certificado Digital (seta verde).
* Por fim, clicar em — Assinar (Seta azul).

Autenticacao de Documento

Orgio do Assinante:

UFFS ¥

Assinante:

Cargo / Fungio:

Administrador @ v
Senha ou Certificado Digital

o 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 autenticacdo (seta vermelha)

13
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* Clicar em — Autenticar Documento (seta preta)

-
- i EPROCESSOS ~ [iIES . 4 =
sel! oo Para sabers Menu Pesquisa [N ELEEEED 556 2 of

— . _
L £ov25 . rocressdo --EEE
-~ F2929 - Progressio Por Capacitagio Profissional EPRC NS | i = A

Br]C crtiicado (0002107)

Clique aqui para visualizar o contey te documento em uma nova janela

& consuntar Andam

wefoue;d
1B-5E107
VU0
wdianyed

R O

* — Em Assinante (Seta Preta) — Selecionar o servidor que autenticard o documento.

* — Em Cargo/Funcio (Seta Vermelha), selecionar o cargo efetivo do servidor que autenticard o
documento.
* — Oservidor que fara a autenticagdo Incluir a senha (a mesma do login).

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

Autenticacao de Documento

Assinar

Orgio do Assinante:

UFFS v
Assinante:
Cargo / Fungio:

Administrador @ v
Senha ou Certificado Digital )

T O

7. Enviar processo

— Clicar sobre o numero do processo (23205.100213/2018-77)
— Clicar em — Enviar Processo (seta vermelha)

Abriré a tela de envio: detalhada na proxima tela.

14
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UNIVER SIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

-
Se‘! SRR Para saber+ Menu Pesquisa

[y 3205 100213/2018-77
D F9929 - Progressdo Por Capacitacdo Profissional EPRC
%% Certificado (D0O02107)

& consultar Andamento

— Clique em — Unidades (seta vermelha), selecionar a(s) unidade(s): SEACAR
— Clique em — Enviar (seta azul)

Enviar Processo

Processos: _ bl b S i ) i
|23205.100058/2018-99 - MP0083 - Pessoal: Incentiva & Qualificacio =
Unidades:

| IMostrar unidades por onde tramitou

Manter processo aberto na unidade atual

Remover anotacao

Enviar e-mail de notificacdo

Retorno Programado |

Prazo em dias

8. Incluir um despacho, com informacdes / correcoes, etc (Se necessario).
— Clicar sobre o nimero do processo (23205.100213/2018-77) (seta verde)
— Clique na primeira op¢ao “incluir documento” (seta vermelha)

15



Universidade Federal da Fronteira Sul
MANUAL DO SERVIDOR - PROGESP

/g SEl - Processo X
= (& ‘ A Nao seguro | hitps://sei-tst-02.uffs.edu.br/sei/controledor.php?acao=procedimento_trabalhar&acao_origem=procedimento_gerar&acao_retorno=procedimento_escolher_tipo&id_procedimento=268&atualizar_ar

UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

wl! TESTE-02
JBE>320501.00000005/2017-20

# Consultar Jfﬂto

Para saber+ Menu Pesquisa _ CONSUNI M|

18] [olélal [RlnlalaAl [sln]sl3s]e e

Pr| Incluir Documento }meme na unidade CONSUNI

Escolher o Tipo de Documento — Despacho Padrio
— Clique no espaco em branco (seta vermelha) e digite: Despacho Padrao

— Clique na opg¢ao: F9984 — Despacho Padrio (seta verde). O despacho padrdo também pode ser utilizado
para solicitar correcdo ou complementacao em virtude de desconformidade documental.

UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

Para saber+ Menu Pesquisa _

L
SEI! TESTE2

Q 3205.100213/2018-77 Gerar Documento
[ F9929 - Progresséio Por Capacitagio Profissional EPRC )
' Escolha o Tipo do Documento: ©

-4 Certificado (0002107)

5 ] [i2:2010 pad |
Consultar Andamento > 9984 - Despacho Padfdo

Selecionar o nivel de acesso do Despacho Padrio
23.1 — Em nivel de acesso, clique na opcao “Publico ou Restrito” conforme a necessidade, na sequéncia

clique em “Confirmar Dados”.

16
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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 op¢ao “editar conteiido” para poder preencher o Despacho Padrio.
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— Preencher o Documento “Despacho Padrio”, 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);

— Nao esqueca de assinar o documento antes do envio do processo a outra unidade, basta clicar sobre o

documento na arvore de documentos, € em seguida clicar na caneta preta apresentada no sexto icone da figura
acima.
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