Tutorial SEI

Acesse o SEl (https://sei.ufj.edu.br/) e insira suas credenciais (mesmo login do
SIGAA).

1) Clique na opcéo “Iniciar Processo”
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2) Na barra de busca digite “Auxilio” e selecione a opcao “Pessoal: Auxilio
para Evento. Servidor”

Escolha o Tipo do Processo:

auxilio

Pessoal: Auxilio para Evento. Servidor

3) No campo Especificagdo —insira seu nome, depois selecione Nivel de
Acesso — Restrito com hipdtese “informacéao pessoal”. Depois clique em
Salvar.


https://sei.ufj.edu.br/
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Iniciar Processo

Tipo do Processo:

Pessoal: Auxilio para Evento. Servidor v

Especificagio:

Classificagio por Assuntos:

028.11 - GESTAO DE PESSOAS: CUMPRIMENTO DE MISSOES E VIAGENS A SERVICO NO PATS COM GNUS « P n
028.21 - GESTAQ DE PESSOAS: CUMPRIMENTQ DE MISSOES E VIAGENS A SERVICO NO EXTERIOR COM ONUS (Inclui solicitacdo e autorizacdo de afastamento do pais) P
919.1 - ADMINISTRACAQ DE ATIVIDADES ACESSORIAS: PARTICIPACAO EM EVENTOS PROMOVIDOS E REALIZADOS POR QUTRAS INSTITUICOES (Comprovantes da inscricio e da participacé

Interessados:

QObservaces desta unidade:

Nivel de Acesso
e O pako

Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n° 12.527/2011) hd

Hipotese Legal:

EEDIED

4) Clique na Opc¢éo > Inserir Documento:
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Q. consultar Andamento [ [ncluir Documento
Processo aberto somente na unidade 1CS.

5) Tipo de documento> selecione Externo

Escolha o Tipo do Documento:

Extemo

Abono de Permanéncia

Aceleracio da Promoggo (Formulério)
Acumulacio de Cargos/Empregos/Funcges (Formulério)
Afastamento Total para Cursar Doutorado

Afastamento para Estudo ou Miss3o no Exterior

6) Selecione o tipo do documento > Documento. No campo data do
documento > insira a data do dia que esta abrindo o processo. Na opcao
formato> selecione “Nato-digital”. Na opcéao nivel de acesso > selecione
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“Publico”. Depois clique em “Anexar Arquivo” e selecione o documento que

precisa anexar. Depois clique em “Salvar”

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento:
Documento
Nlmero Nome na Arvore
(®) Nato-digital a
() Digitalzado nesta Unidade
Remetente:
Interessados

Classificag&o por Assuntos:

QObservagties desta unidade:

Data do Documento:

Nivel de Acesso

Sigiloso

() Restio
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7) Repita o processo 6 para inserir todos os documentos exigidos no Edital.

Salvar

Voltar




