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Quem faz

Procedimento

Como faz

Interessado

Gerar processo no SEI

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

Incluir e assinar formuléario

Clicar em “incluir documento” no icone

Escolher e preencher o formulério: Licenca para capacitacao
(Formulario);

Assinar o documento através do icone

Anexar declaracdo de matricula ou outros

comprovantes e justificativa para o afastamento.

Incluir cada documento clicando no icone e escolher a opcao
documento externo;

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

A justificativa pode ser produzida no SEI, para tanto:
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Clicar em “incluir documento” no icone n ;
Escolher o tipo de documento: JUSTIFICATIVA,;

I
Clicar no fcone ==l ¢ redigir a justificativa;

Assinar o documento através do icone

Enviar e-mail informando a Direcédo sobre a

abertura do processo e inclusdo dos documentos.

Clicar no icone E;

Incluir o destinatario (diretoria.fef.ufg@gmail.com);
Preencher assunto e mensagem;
Clicar em enviar.

Coordenacdo Administrativa

Instruir processo

Cadastrar o Curso do Sistema de Planejamento Estratégico (SPGE);
Incluir o plano do processo no SEI;

Comunicar a direcdo via repasse quanto a instrucao e solicitar a
elaboracdo do parecer.

Direcéo

Elaborar parecer no SEI

Clicar no icone e escolher a opgéo parecer;

I
Clicar no icone =W e redigir o parecer.
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Comunicar a Coordenacao Administrativa via repasse.

Assinar o documento através do icone

Coordenacgdo Administrativa

Enviar processo ao DP

Incluir e assinar despacho;
Enviar para o DP.

DP Inclusdo da ficha funcional e despacho com a data do quingquénio

PRODIRH Avaliacéo e encaminhamento para 0 DDRH; quando negado devolve ao interessado
DDRH Avaliacdo, emissao de parecer e encaminhamento ao DP

DP Emissdo de portaria, providéncias financeiras e devolucdo a FEFD

Coordenacgdo Administrativa

Solicitar ciéncia do interessado

Encaminhar email do SEI solicitando ciéncia no despacho;
Coordenacgdo acompanha, via anotacdo no Repasse, a ciéncia do
interessado.

Interessado

Dar ciéncia

Abrir o despacho indicado e da a ciéncia clicando no icone - ;

Coordenacdo Administrativa

Iniciar Prestacdo de Contas

Aguardar o término da licenca do interessado;

Encaminhar e-mail do SEI ao interessado, solicitando incluséo do
certificado/declaracdo de conclusdo do curso realizado e relatério das
atividades desenvolvidas;

Interessado

Realizar Prestagédo de Contas

Incluir Certificado/declaracdo ou outro documento comprobatério da

realizacdo do curso, clicando no icone e escolher a opcdo
documento externo;

Preencher os campos, anexar o arquivo e clicar em confirmar dados.
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Enviar e-mail informando a Direcédo sobre a
inclusdo dos documentos.

Clicar no icone E;

Incluir o destinatario (diretoria.fef.ufg@gmail.com);
Preencher assunto e mensagem;
Clicar em enviar.

Coordenacéo

Administrativa/Direcio Emitir parecer de concluséo

Coordenacgdo comunica a direcdo via repasse para emitir o parecer de
concluséo;

Direcdo inclui, assina o parecer e comunica a Coordenacdo via repasse.

Coordenagdo Administrativa | Enviar processo a PRODIRH

Incluir e assinar despacho;
Enviar para a PRODIRH.
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