MANUAL — MP0210 - AFASTAMENTO PARA ATIVIDADES EXTERNAS — DOCENTES
V.117/08/18

Na péagina institucional da UFFS, vocé consegue acesso ao SEI, conforme a seta vermelha abaixo.
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Ao acessar o link acima, vocé estera no Portal SEI, tendo acesso a muito material para estudos, bem
como na aba “Processos”, onde constam os procedimentos a serem seguidos nesse e nos demais
processos ja homologados para uso na UFFS.



O acesso €é possivel pela utilizacdo do mesmo “Login e senha utilizade no Zimbra”, conforme a
seta vermelha.
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O SEl é langado na UFFS

ULTIMAS NOTICIAS

Inicio de Producao do Processo MP0100 - Inicio de Producao do Processo MP0199 -

Abrira a tela principal do SEI, na qual vocé ja podera iniciar o processo desejado clicando no item
“Iniciar Processo”

Passo 1 -Iniciar Processo
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“Wer processos atribuidos a mim “Wer por marcadores

Controle de Processos
Iniciar Processo

Retorno Program
FPesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao
Modelos Favoritos
EBlocos de Assinatura
Blocos de Reunigo

18 regisiros:

Recebidos
= 23205.100303/20153-65

EBlocos Internos



Certifique-se que no icone “Escolha o Tipo de Processo” abaixo esteja vermelho, permitindo
acesso aos processos nunca utilizados, uma vez que na condicao verde, trara apenas 0s processos ja
utilizados. Para alternar do verde para o vermelho basta clicar no simbolo verde se estiver visivel.

Clique na caixa de texto e digite “MP0210”, e automaticamente buscara os modelos de processos
cadastrados como na figura posterior, filtrando para o tipo MP0210.

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @

Adm_Geral: Acdes Judiciais
Adm.Geral: Acordos

Adm.Geral: Agradecimentos, Convites, Felicitacfes,
Pésames

Adm.Geral: Ajustes

Adm Geral” Anresentarin Recnmendarin

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: ©

[mp021 |

MPD210 - AFASTAMENTOS PARA ATIVIDADES EXTERNAS
- DOCENTES

MP0212 - Material: Aquisicdo por Doacdo ou Permuta de
Material Permanente

MP0213 - Pessoal: Autorizac8o de Afastamento do Pais -
Com Cnus

A seguir, no campo “Interessado”, digite o nome do servidor (Docente que fara o afastamento para
as atividades), marque o “Nivel de acesso” como “Publico” e clique em “Salvar”



Iniciar Processo

Protocolo
® Automatico
Informado
Tipo do Processo:
MP0210 - AFASTAMENTOS PARA ATIVIDADES EXTERNAS - DOCENTES v

Especificacio:
|
Classificagdo por Assuntos:

024 4 - AFASTAMENTOS (Para Depor. Para Exercer Mandato Eletivo; Para Servir ao Tribunal Regional Eleitoral - TRE; Para Servir ¢« ,3 b 4

|
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Ohservaches desta unidads:

Nivel de Acesso |

Sigiloso Restrito ‘ Pliblico
>

Esse procedimento garantira que vocé venca a primeira etapa do processo, ou seja, a abertura do
“Tipo de Processo”. Agora competira ao solicitante inserir os documentos necessarios ao pedido.

Vamos ao Passo 2 — Incluir Documento

Apos criar o tipo de processo “MP0210”, sera habilitada tela abaixo:

— Aparecera o nimero do processo gerado pelo sistema no canto superior esquerdo e ao lado dele o
simbolo com a letra “B — Base de Conhecimento”, no qual ha informacOes gerais sobre o
processo, fluxograma e manual com o detalhamento passo a passo — Seta Laranja.

— Em seguida, clique em inserir documento — Seta Vermelha.
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Ao clicar em “Incluir Documento”, o procedimento é parecido com o da abertura de processo.
Note que ao digitar a palavra “Afastamento”, o préprio aplicativo buscard todas as variaveis
relacionadas, bem como o formulario exclusivo para esta finalidade, o “F9859 — Afastamento para
Atividade Externa — Docente”. Se preferir pode digitar diretamente F9859.
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Gerar Documento

#” Consultar Andamento

Para saber+ Menu Pesquisa _ E

Escolha o Tipo do Documento: @

[afasta |

F9859 - Afastamento para Atividade Externa
Docente

Fa562 Despacho da Chefia Superior p/
Afastamentos

F9863 Despacho da Chefia Imediata p/
Afastamentos

F8874 - Relatorio Circunstanciado de Afastamento
F88a0 - Afastamento do Pais
F9908 - LICENCA OU AFASTAMENTQ - CNE

F9939 - Afastamento Cap. Docente
Desisténcia (Formulario)

F23250 - Afastamento Mandato Eletivo -
GP107 (Formulario)

Ha a possibilidade de inserir observacdes sobre o pedido, os quais ficardo visiveis apenas para o
setor do servidor que esta fazendo a inclusdao do documento — Seta Laranja. Ndo é obrigatorio,
devera ser usado apenas se o usudrio achar necessario fazer algum registro em situagoes atipicas.

Escolha, no “Nivel de Acesso” a op¢ao “Publico” - Seta Vermelha, e em seguida “Confirmar

Dados” - Seta Verde.



Il}23205.100307/2018-46 Gerar Documento
& Consuttar Andamento

F9859 - Afastamento para Atividade Externa Docente

Texto Inicial

Documento Modelo
Texto Padrio

® Nenhum

Descrigdo:

Classificacio por Assuntos:

Observacbes desta unidade:

4

Nivel de Acesso

Sigiloso Restrito Publico

Confirmar Dados Woltar

Ao confirmar, sera habilitada a edi¢cao do formulério escolhido, o qual também aparecera abaixo na
arvore do processo — Seta Verde. O SEI ainda traz recursos de formatacao do formulario na parte
superior do documento, com uma barra semelhante ao office — Seta Vermelha e, também, as
funcionalidades Salvar e Assinar — Seta Laranja, os recursos que serdao utilizados somente ap6s
preencher e conferir os campos do formuldrio.
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L] 23205.100307/2015-46
BE]F9559 - Afastamento para Ali

Salvar | | +* Assinar | | £ - - |

=} AutnTexlu\g

&£ Consultar Andamentd

UNIVERSIDADE FEN DA FRONTEIRA SUL

AFASTAMENTO PARA ATINWDADES EXTERNAS - F9859

1 - Identificacio:

Nome Completo:

E-mail:

Telefone Campus: Telefone Celular:

Campus: Curso de graduagio Vinculado:

2 - Atividades Académicas:

Ao preencher o documento, o recurso “Salvar” lhe permitirda gravar os dados e retoma-los
futuramente, bem como “Assinar”. Se por acaso vocé tiver que editar o mesmo formuldrio, isso s6
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sera possivel se ele ainda estiver na sua fila de trabalho, com a utilizacdo do item “Editar
Formulario” ou seja, caso ndo tramitado. Se ja estiver assinado, ainda pode ser editado, sendo
necessario assina-lo novamente apos a edi¢do. Enquanto o documento nao for assinado vocé podera
edita-lo quantas vezes forem necessario.

Ao clicar no icone assinar, aparecera o seu nome no campo “Assinante”, e “Cargo”, bem como o
campo para insercdo da senha, a qual é a mesma utilizada para acessar o SEI. — Seta Vermelha.

Devendo escolher o cargo de concurso — Professor do Magistério Superior.

Em seguida acione o comando assinar SETA AZUL.

UNIVER SIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

- Google Chrome

-
se‘! TESTE02 i-tst-02.uffs.edu.bi

L123205.100307/2018-45
BE]Fo859 - Afastamento para Afi

pe, Consultar Andamento

. SEI - Assinatura de Documento - Google Chrome

@ Seguro | https//sei-tst-02.uffs.edu.bi

Assinatura de Documento

Orgéo do Assinante:
[UFFs v

Assinante:

Cargo / Fungéo:

| ou Certificado Digital

Passo 3 — Inclusao de Documento Externo — Apos a assinatura do documento de solicitacao, o
docente incluira as copias digitais dos comprovantes da atividade (Convite, programacao, folder...).
Para a inclusdao destes documentos no SEI, os quais chamaremos de “Documentos Externos”,
escolha a opcdo “Incluir Documento” e, em seguida, escolha na listagem a opcdo “Externo” -
Seta Laranja.

Gerar Documento
ridade E
AD - CF Escolha o Tipo do Documento: &

'Externo |
Ato

Em seguida, abrira a janela com os campos descritos abaixo:

Tipo de Documento — Escolha a op¢ao que melhor se aplica — Escolhemos a opcao Comprovante;
Data do Documento — Inserir a data de registro do mesmo ou emissao visivel no documento;
Formato — Digitalizados na Unidade;
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Tipo de Conferéncia — Escolha a Op¢ao conforme for o caso: documento original, copia Simples,
Copia autenticada administrativamente ou cdépia autenticada em cartério. Recomendamos
autenticar sempre que a digitalizacao for feita a partir de um documento original. Na maioria dos
casos trataremos de copias simples, que nao tem obrigatoriedade de autenticacao.

No Rodapé da pagina, escolha a opcao “Anexar Arquivos” e insira os documentos;

“Nivel de Acesso” - Publico. Observacao: Utilize “Restrito” quando o documento contiver
informagdes pessoais como CPF e RG, selecionando no campo “Hipétese Legal” e clique na lista
de escolha, selecionando a “Hipotese de informacdes pessoais™.

“Confirmar Dados” - Seta Vermelha.

1 EPROCESS0S ¥ N
{23205 100313/2018-01 8 Registrar Docum Externo
L] F9327 - Solicitacao de Resmbolso 1
+ Consultar Andamento Tipe do Documento: Data do Documento:
Cerfificado ¥ C5M0A01T m
Nirners | Mome na Arvore: -
TchlddBapy

Formato (7)

® Mato-digita

Digitslizada nesta Unidade

Bematante:

Ezcola Macional da Administracgo Publica (EMAP) I\' :
Interessados:

SILVANG DRESCH (silvano) PEX

Classficacdo por Assuntos:

oY
X

Dbservasdes dests unidade:

Mivel de Acesso

Sigiloso ) Restrito Fablico

Hipotese Legal:

foesar e _

Esecolher arquive | sai_usar Turma T2017_Certificade. pdf

Lizta de Ansscos (1 ragistro)

Nome Data Tamanho Usudrio Unidade Agbes
sei_usar Turma 72017 _Cestificado pdf 1710872018 09:58:12 338.31 Kb sivano | EPROCESS0S A

Apos efetivacao da assinatura no documento e inclusdo dos comprovantes, basta enviar o processo
ao setor Coordenacdao do Curso ao qual estd vinculado, como exemplo: CCCH - CH -
Coordenacdo de Cursos da Ciéncia da Computacdo Chapecd. Para isso, clique no menu
superior o icone “enviar” - o qual se apresenta como uma pequena carta — Seta Laranja.



Para saber+ Menu Pesquisa [N =CE=Ersitd

Q2.3205_1UI]3I]?.’201B—48 [B]

F9859 - Afastamento para Afi

& Consultar Andamento

|Pesquisa % S

Escolha no campo “Unidades”, por exemplo a CCCH — CH - Seta Vermelha e em seguida em
“Enviar” - Seta Azul. Nao deve ser marcada nenhuma das outras opgoes abaixo da escolha da
unidade.

Para saber+ Menu Pesquisa [N PRy ~

Enviar Processo

E

Processos:
23205.100307/2018-46 - MP0210 - AFASTAMENTOS PARA ATIVIDADES EXTERMAS - DOCEMTES

Unidades:

I por onde tramitou

[l Manter processo aberto na unidade atual
) Remover anotagio
) Enviar e-mail de notificacio

|—| Retornoe Programado |

Apos o envio do processo, sera exibido onde esta aberto o processo — Seta Azul.

Para saber+

Sisterna Eletranico de Informagdes - Versao 3.0

IB123205.10030712018-46 |B) S . n " .
F9353 - Afastamento para Atividade E| == ?
;._% Ei?f:r;iiig ?;EEE;%%; %;ACAD - Processo aberto somente na unidade CCCC-CH. -

& Consultar Andamento
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Vamos ao Passo 4 — Inclusao do Despacho Padrao — Coordenacao de Curso

Esse passo é de responsabilidade da Coordenacdao do Curso, a qual tera nesse manual uma
orientacdo bastante basica.

Apos acessar o SEI, o passo inicial para recebimento do processo sera apenas clicar sobre o ntimero
do mesmo, o qual deixara a cor vermelha e se tornara azul, posicionado ao lado esquerdo da lista
de processos, como Recebidos — Seta Vermelha.

1 ACAD - CH v N 3 2a|
Controle de Processos Controle de Processos

Iniciar Processo -

Retorno Programado 13 [ y

G " U S S

Base de Conhecimento
Textos Padrio Ver processos atribuidos a mim Veer por marcadores Visualizacdo detalhada
Modelos Favoritos
Blocos de Assinalura
Blocos de Reunido

Blocos Intemos Receh\ﬂ‘?s
Contatos 23205.100307/2018-46

O passo seguinte sera o de inclusdao do documento de despacho padrao Formulario — F9984, o qual
recebera a redacdo necessdria, autorizando ou ndo o Afastamento Docente para Atividades
Externas — Seta Laranja.

4 registros

1 ACAD - CH v N 428

JB{23205 1003077201846 [ BN L] E‘ *@IL: p Bilm J@f_| -3 %j

'| F9859 - Afastamento para Atividade Externa [

Proce: omente na unidade ACAD - CH.

£ Consultar Andamento

Nesse Icone sera possivel iniciar o procedimento de inclusdao selecionando o formuléario F9984,
clicando nele, abrira a tela para a inclusdo, como mostrado abaixo. Caso ndo esteja aparecendo na
lista clique no sinal + em verde acima da lista de selecao.

1

Y 23205.100307/2018-46 Gerar Documento
1| F9859 - Afastamento para Atividade Externa [ 3 )
Escolha o Tipo do Documento: &

»
#+' Consultar Andamento T

Despacho Decisdrio

Despacho

F9863 Despacho da Chefia Imediata p/ Afastamentos

F9870 - Despacho da Coordenacio Académica

F9871 - Despacho da Comissdo de Avaliacdo

F9872 - Despacho do Reitor
- FO984 - Despacho/Padrdo

F9889 - Licenca Capac.: Despacho da Chefia -

GP140 (Formulério)

Em seguida, abrira a tela de informagoes basicas do formulario. Basta selecionar a op¢ao “Publico”
em “Nivel de Acesso” - Seta Vermelha e acionar o icone “Confirmar dados” - Seta Verde.
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1 ACAD - CH v N /78]

IE23205.100307/2018-46 |B)| Gerar Documento
"1 F9859 - Afastamento para Atividade Externa [

# Consultar Andamento F9984 - Despacho Padrao

Texto Inicial
Documento Modelo

Texto Padria

® Nenhum
Deserigio
Interessados:
SILVANG DRESCH (silvanc) P
Destinatarios:
[
PEX
Classificacéo por Assuntos:
[
X

Observagdes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito ® Piblico

Na sequéncia habilitarda o Formulario F9984 para edicdo, altere o texto “Digite aqui...”.
Posteriormente, clique em “Salvar e se tudo estiver correto clique em Assinar” - Seta Vermelha.

Importante: A nao assinatura do documento impedira que os interessados em outros setores
consultem ou visualizem o conteudo do documento, e 0 mesmo apenas aparecera na cor
amarela na arvore do processo do outro setor sem possibilidade de visualizacao dos dados.
Portanto, os documentos devem ser sempre assinados.

< C (Y | & Seguro | hitpsy/sei-tst-0) 25 SEVUFFS - 0002489 - F9984 - Despacho Padréo - Google Chrome: NEEEE
i Apps @ Tube B Zimbra 4 Solr @ T|| & Seguro | hitps://sei-tst-02.uffs.edu.br/sei/controlador.php?acao=editor montar&id_procedimento &id_documento=2905&infra_sistema=1000001008&infra_... &
Salvar Assinar | | 4 = = I 100 %
1 AutoTe;

[123205.100307/2018-46 [B]
[ F9859 - Afastamento para Atividade Extel
SB[ F9584 - Despacho Padrao ACAD - CH 0(|

£ Consuttar Andamento

UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

DESPACHO

DIGITE AQUI o seu texto ou selecione um autotexto

Referéncia: Processo n © 23205.100307/2018-46 SEI n2 0002483

Ao clicar no comando assinar, abrira a tela de assinatura. Selecione o Cargo/Coordenador de
Curso” e preencha o campo “Senha” com a mesma senha utilizada para acesso ao aplicativo,
depois clique em assinar — SETA AZUL no lado direito na parte superior da tela, como ilustrado na
figura abaixo.



! fApps @B Tube Eh Zimbra 4 Solar @ Tel

1

L} 23205.100307/2018-46

z SEI/UFFS - 0002488 - F9984 - Despacho Padrdo - Google Chrome

https://sei-tst-02.uffs.edu.br/sei/controlador.php?acac=e

P
.

8@ Seguro

Salvar | Assinar | [

B @ PN 7S e Xyt

B AutoTexto - |- Texto. 12, Justificado G

[ F9859 - Afastamento para Atividade Extern

§B[F9984 - Despacho Padrio ACAD - CH 000Z

# Consultar Andamento

[=[=] = ]

o Q

z SH - Assinatura de Documento - Google _Chmme -

@ Seguro | https://sei-tst-02.uffs.edu.br/sei/controlador.php?:

acao=documento_assinar8lacac_orige..

Assinatura de Documento

Orgéo do Assinante:
UFFS

Assinante:
SILVANGC DRESCGH

Acompanhe o fluxograma

T

Referéncia: Processon2 22205.20020]l | Cargo / Fungdio:

Administrador

Em seguida é s6 enviar o processo para a Coordenacdo Académica do campus para os devidos
procedimentos de arquivamento do processo.

Para isso, deve clicar sobre o nimero do processo n° 23205.888888/8888-88 — Seta Verde,
escolhendo a figura parecida com uma pequena “Carta” como indicado na Seta Laranja.

" ou Certificado Digital i

1

L/23205.100307/2018-46 [B]
i g/ ‘amento para Atividade Externa [
cho Padrio ACAD - CH 0002

¥oRME M EuWldl e % F

(8] 99:

2 Cunsu\tarAr{

ento

UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
DESPACHO

Acompanhe o fluxograma no portal do SEI na pagina da UFFS.

Referéncia: Processo n2 23205.100207/2018-46

Criado per silvane, versdo 2 por silvano em 16/08/2018 10:20:31.

Em seguida no campo “Unidades” - SETA VERMELHA digite a sigla da Coordenacao
Académica, o SEI buscara as opcdes, selecione a Coordenacao Académica do campus em que atua,
e finalmente clique em enviar — Seta Azul.

1 ACAD - CH v N 48]
[1'23205.100307/2018-46 [B] Enviar Processo
[51 F9859 - Afastamento para Atividade Externa [
[B]F9954 - Despacho Padriio ACAD - CH 0002
. Processos:
# Consultar Andamento 23205 100307/2016-46 - MP0210 - AFASTAMENTOS PARA ATIVIDADES EXTERNAS - DOCENTES
Unidades:
[ | Mostrar unidades por onde tramitou
£
X

WManter processo aberto na unidads atual
Remover anotagio

Enviar e-mail de noificacio

Retorno Pr

Data certa

Prazo em dias
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Passo 5 — Coordenacao Académica

1 — A Coordenacdo Académica acessara o SEI da forma como é explicado na pagina 1 e 2

2 — Analisa todo o processo - verifica o formulario de solicitacio — comprovante s e despacho do
Coordenador do Curso.

3 — Inclui um Despacho — F9984, seguindo o mesmo procedimento do passo 4, paginas 10, 11 e 12
4 — Inclui o termo de arquivamento — Formulario F9922, seguindo o mesmo procedimento da
inclusao do despacho padrao F9984. (Obs.; O texto do termo de arquivamento ja vem pronto,
basta incluir e assinar). Ao incluir este formulario — preencher o campo interessado com o nome
do responsavel pelo arquivamento.

5 — Por ultimo, clique no icone concluir processo. Para que apareca o icone na parte superior é
necessario clicar sobre o nimero do processo 23205.888888/8888-88

Pode verificar no lado direito da tela logo abaixo dos icones, que aparecera a mensagem de
que o processo nao possui andamento em nenhuma unidade. FIM



