MEUEDEE PROCEDIMENTOS — SEI “ ‘ UFG

EDUCAGAO FiSICA CAPACITACAO DOCENTE

‘ UNIVERSIDADE
“ FEDERAL DE GOIAS

Bases legais: hit

Quem faz Procedimento Como faz

Clicar em “iniciar processo” no menu lateral esquerdo. Escolher o tipo de
Gerar processo no SEI processo, que neste caso deve ser: PESSOAL: LICENCA PARA
CAPACITACAO PROFISSIONAL

Clicar em “incluir documento” no icone

Escolher e preencher o formulério: Licenga para capacitagdao (Formulario).

P

Incluir e assinar formulario
Interessada/o

Assinar o documento através do icone

Incluir e anexar: plano de trabalho
com cronograma detalhado e
justificativa para o afastamento; O plano de trabalho deve ser produzido no SEI, para tanto:
declarag¢ao de matricula; curriculo
extraido do SouGov

Clicar em “incluir documento” no icone
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Escolher o tipo de documento: PLANO DE TRABALHO.

Clicar no icone e redigir o documento.

A declarac¢ao da instituicao e o curriculo extraido do SouGov, siao incluidos
como documentos externos:

Assinar o documento através do icone

Incluir cada documento clicando no icone e escolher a opg¢ao documento
externo.

Preencher os campos, anexar o arquivo e clicar em confirmar dados.

Enviar e-mail para a Dire¢do F

informando sobre a abertura do !
processo e inclusao dos
documentos. Incluir o destinatario (diretoria.fef@ufg.br).

Clicar no icone

Preencher assunto e mensagem.
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Clicar em enviar.

Consultar lista e definir parecerista.

Incluir e assinar despacho.

Coordenagao Designar parecerista/Pautar no

Administrativa Conselho Diretor
Encaminhar e-mail do SEI notificando a/o parecerista (E-mail padrao).
Pautar no Conselho diretor.
Clicar no icone e escolher a opgdo parecer.

Parecerista Elaborar parecer no SEI

Clicar no icone e redigir o parecer.

P

Assinar o documento através do icone

Relatar no Conselho Diretor.
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Coordenagao

Administrativa/Dir | Incluir Certidao de Ata Incluir Certidao de Ata e solicitar assinatura da Direcao.

etoria
Incluir e assinar despacho.

Coordenagao . s DA

Administrativa Enviar processo a DAD Enviar para a DAD solicitando incluséo da Declarag¢do de que a licenga esta
prevista no PDP (Plano de Desenvolvimento de Pessoas) da UFG e demais fins.

Coordenagdo Registrar data para .

cenaca g P Incluir data de acompanhamento do processo SEI.

Administrativa acompanhamento

Interessada/o Acompanhar emissao de Portaria Acompanhar no SEI a emissdo de portaria e demais atualizagdes do processo.

DAP Inclusdo da ficha funcional e despacho com a data do quinquénio e encaminhamento para a DAD.

DAD Conferéncia do Processo e envio a CPPD.

CPPD Avaliagdo, emissdo de parecer e encaminhamento a DAD.

DAD Solicita publicagao de portaria a DAP.

DAP/DFP Emissao de portaria, providéncias financeiras e devolugdo a FEF.
Aguardar o término da licenca da/o interessada/o.

Coordenagao Inici S0 de C

Administrativa niciar prestagao de Contas Encaminhar e-mail do SEI, solicitando inclusdo do certificado/declaragdo de
conclusdo do curso realizado e relatério das atividades desenvolvidas.
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Incluir Certificado/declaracao ou outro documento comprobatério da realizagao
do curso, clicando no icone e escolher a op¢ao documento externo.
Preencher os campos, anexar o arquivo e clicar em confirmar dados.
Realizar prestacio de Contas Clicar no icone e escolher a opcao Relatorio Final.
Interessada/o
Clicar no icone e redigir o documento.
Assinar o documento através do icone .
Enviar e-mail informando a Direcao ' E o _ _ o '
sobre a inclusio dos documentos Clicar no icone incluir o destinatario (diretoria.fef@ufg.br) preencher
assunto e mensagem e clicar em enviar.
Consultar lista e definir parecerista.
Coordenagao Designar parecerista/Pautar no . .
. . . Incluir e assinar despacho.
Administrativa Conselho Diretor
Encaminhar e-mail do SEI notificando o parecerista (E-mail padrao).
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Clicar no icone e escolher a opgao parecer.
Clicar no icone e redigir o parecer.
Parecerista Elaborar parecer no SEI
Assinar o documento através do icone .
Relatar no Conselho Diretor.
Coordenagao
Administrativa/ Incluir Certidao de Ata Incluir Certidao de Ata e solicitar assinatura da Diregao.
Diretoria
Coordenacio ‘ ‘ Incluir e assinar despacho.
. . Enviar processo a DAD
Administrativa

Enviar para a DAD.




