
TUTORIAL PROCESSO DE AFASTAMENTO NACIONAL 
1) Entre no Portal do Sistema Eletrônico de Informações - SEI, (https://sei.ufg.br)  
2) Digite o seu Login de Usuário e sua Senha 
3) No lado esquerdo da tela clique em Iniciar processo 
4) Em escolha o tipo de processo digite: viagem  
5) Selecione a opção: Pessoal: viagem a serviço 

 
6) Na próxima tela em Especificação: digite o motivo da viagem e a data 

Exemplo: Trabalho de campo 20/03 
7) Não é necessário preencher os demais campos. 
8) Em nível de acesso selecione a opção Restrito 
9) Em Hipotese legal: Selecione a opção Informações pessois 
10) Depois clique em salvar 

 



 

11) Em seguida clique em incluir documento 

 

12) Escolha o tipo de documento digite: requisição 
13) Selecione a opção: Requisição de afastamento nacional (formulário) 

 

14) Preencha o formulário e clique em Confirmar Dados 
15) OBS: Ao preencher o formulário, não se esqueça de preencher as justificativas para viagem urgente, bem 

como as que tenham início a partir da sexta-feira, as que incluam sábados, domingos e/ou feriados. A UFG 
tem uma norma interna que exige essas justificativas.

 
16) Assine o formulário 
17) Para assinar o formulário clique no documento depois clique no ícone (uma caneta)  



 

18) Feito isso é necessário a inclusão de documentos que justifiquem ou comprovem  o afastamento, como por 
exemplo: 
- convite, convocação, carta de aceite, programação do evento, inscrição no evento, folder, panfleto, ata, 
portaria/declaração designando o beneficiário, e-mail ou outros. Que indiquem Local, as datas e horários 
dos compromissos . 
 

Tutorial para inserir documento em formato PDF  
 

1Para incluir documentos no formato PDF no SEI seguir os seguintes passos: 

1) Clique no Nº do processo 
2) Clique em incluir documento 
3) Escolha o tipo de documento: Externo 
4) Na próxima página preencha os seguintes dados: 
5) Tipo de documento: selecione a melhor opção para o documento a ser anexado 
6) Número / Nome na Árvore:preencha caso deseje complementar o nome documento 
7) Data do documento: preencha com a data que o documento foi produzido 
8) Formato: selecione a opção que se enquadre o documento 
9) As opções: remetente, interessados, classificação por assunto e observação da unidade podem ser deixados 

em branco 
10) Nível de Acesso: selecione a opção Público 
11) Clique em Escolher arquivo para carregar o documento 

 



 
 
 

19) Depois avise por e-mail a direção (deus@ufg.br) e a secretaria administrativa (brunacruvinel@ufg.br), para 
os outros encaminhamentos do processo. 
 

20) Após a realização da viagem é necessário incluir a prestação de contas no SEI, independente do recebimento 
de diárias ou passagens: 
 
- Para viagens com veículo Oficial: 
Relatório de viagem 
Comprovante de viagem em veículo oficial 
 
- Para viagens com meio de transporte aéreo: 
Canhotos dos cartões de embarque de todos os trechos ou declaração fornecida pela companhia aérea. 
Relatório de viagem 
Documentos que comprovem a realização da atividade, no caso de participação em eventos e bancas, por 
exemplo: certificado de participação no evento ou declaração de participação na banca, ata, etc.  
 
 

 

 


