UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE
JANEIRO rl /

Centro de Ciéncias Juridicas e i Deacte s
Econdmicas Instituto de Relacdes
Internacionais e Defesa

Tutorial de como abrir (autuar) processo no SEI

Como entrar no Portal SEI?

1. Acesse 0 endereco eletrénico https://portal.sei.ufrj.br/

2. Cliqgue em Usuario Interno

B ®

Usuario Interno Cadastro Interno abli Treinamento e
Pesquisa Publica Usuario Externo Capacitagdo

= Portal do SEI - UFRJ
Oesenvohdosor STENRRS

3. Digite 0 nome de usuario e senha, que vocé criou no CadLdap/Intranet.

Usuario:
( )

Senha:

[ Lembrar Acessar

Como autuar (abrir) 0 seu processo?

Exemplo: Progresséao Funcional Docente

1. Clique em Iniciar Processo

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

sei! Web 1 Para saber+

Controle de Processos Controle de Processos
Iniciar Processo

ST pREOnEnD
Pesquisa = L é E’

Base de Conhecimento
Textos Padrio Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores

Modelos Favoritos


https://portal.sei.ufrj.br/

2. Clique no icone “+” para exibir todos os tipos de processos que podem ser autuados no
SEL

UNIVER SIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

o - isa I ¢
Sel! et Para saber+ Menu Pesquisa CCJE/IRIDY:
G Iniciar Processo
Iniciar Processo
Retomno Programado - ‘

s Escolha o Tipo do Processo: &
Base de Conhecimento
Textos Padréo [ . ]
Modelos Favo!itos Pessoal: Aceleragéo de Promogéo - Docente
gzws :e:ssmitura Pessoal: Adicional de Servicos Extraordinarios (Horas Extras)
m_ff '_e fff"ao Pessoal: Adicional Ocupacional de Insalubridade
. . ~ . .
3. Cligue no tipo de processo que vocé deseja abrir.
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO
s
isa [
Sel! ot Para saber+ Menu Pesquisa CCJE/RI
Controle de Processos Iniciar Processo
Iniciar Processo
Retorno Programado "
Pesgiiod o TipodoF @
Base de Conhecimento [pro |
Textos Padréo Pessoal: Aceleragio de Promocéo - Docente
Modelos Favoritos Pessoal: Ci 40 de Professor
Blocos de Assinatura P 5 » vaga
Blocos de Reunido e Birroh
Blocos Internos. -
Contatos Pessoal: Promocio por Titulagio - Docente

Processos Sobrestados

4. Preencha as informacdes do processo e clique em salvar.

Controle de Processos InICIar Processo
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa Protocolo
Base de Conhecimento i i A
= © Automético. Selacione Automatico
Textos Padréo 5
() Informado
Modelos Favoritos
AR T Tipo do Processo:
Blocos de Reunido [ Pessoal: Promogo ou Progresséo Funcional (Classe A, B, C, D & DI, Dil, DI, DIV) - Docente v
Blocos Interos Espadicaids
Contatos — - p - — - - —
[Adunto A nivel para Adiunto Anivel Il € ] Especifique o tipo de promogdo ou progressdo |
Processos Sobrestados N
Acompanhamento Especial Classificagdo por Assuntos:
Marcadores | |
Poiios 08 Contio 023.03 - REESTRUTURACOES E ALTERACOES SALARIAIS (inclusive Ascens3o e Progresséo Funcional; Avaliacio de Desempenho; Enquadramento; Equiparacao, Re . | 2 X
Estatisticas ) ®8
Grupos ) o
Relatdrios ) Interessados:
I (:‘:m, certifique-se de que ele tenha sido
inclufdo nesta caixa. -| Pl
Acesse as lojas App Store ou Google S E U N O M E 9

Play e instale 0 aplicativo do SEI! no seu
celular.

Observacdes desta unidade:

Abra o aplicativo do SEI! e faa a leitura
do cddigo abaixo para sincroniza-lo com
sua conta.

— Nivel de Acesso
Os processos séo publicos, alguns

e s s
Sigiloso () Restrito © PiDlco §oymentos podem ser restftos.

5. Inclua os documentos exigidos na Base de conhecimento.
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Sei! Web 1 Para saber+ Me]

18] Joléal Rinlal

fsso aberto somente na unidade CCJE/IRID/SAGER/SPESS.

IWE>3079 215523/2020-01

# Consultar Andamento

Clique no B para saber a
documentaco exigida e outras
informacdes.

Clique neste icone para incluir um documento.



Escolha o tipo de documento.
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il
SEE e+

I>3079.215523/2020-01 |E| Gerar Documento

& Consultar Andamento

Para saber+ Menu Pesquisa

Escolha o Tipo do Documento: ©

[reque ]

Formulario de Alteracdo de Grau e Frequéncia
Licenca Capacitacdo: Requerimento
Requefin

Requerimento - Promocéo/Retribuicdo por Titulacdo

Requerimento Prorrogacéo de Prazo de Defesa
(PR2)

Requerimento de Assuntos de Pessoal (RAP)

Requerimento de Pagamento de Substituto Eventual
Requerimento

Na tela seguinte, marque o nivel de acesso do documento como publico e em

seguida cliqgue emconfirmar dados.
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Para saber+ Menu Pesquisa TN CERNEEREESET ==0) £ ~ f

Requerimento - Progressao/Promogao Docente &
Texto Inicial
# Consuttar Andamento © Documento Modsio
» () Texto Padrio
@ Nenhum
Descrigdo:
Interessados:
I
PEx
SEU NOME *s

Ciassiicagao por ASUntos

Observagdes desta unidade

Nivel de Acesso
Sigioso O Restrito
»

Apos a confirmacgdo, aparecera a tela abaixo:

Se atela ndo aparecer, desbloqueie o Pop UP da péagina.

2] SEVUFR - 0545510 - Requerimento - Progressio/Promogio Docente - Google Chrome

@ sei.ufijbr/sei/controlador.php?ac montarBiid_proc

ento=5920408&4d_doc

Sawar | | * Assinar || 4 N . B 1
(3 AutoTexto

a_sistema=1000001008iinfra_unidade_atual=11000

- o x

8linfra_hash=3541049d02012ffc461d82d32.

100%

Centro de Ciéncias Juridicas ¢ Economicas
Instituto de Relagdes Internacionais e Defesa
Segdo de Atividades Gerenciais

Secio de Pessoal

REQUERIMENTO DE PROGRESSAO/PROMOCAO FUNCIONAL

Solicito desenvolvimento na Carreira de Magistério Federal, nos termos da Resolug3o n 082014, Lei o 12772/2012 e demais regulamentagdes pertinentes, em virtude

de ter atendido 0s requisitos exigidos.

Dapos po REQUERENTE

RS SEU NOME

Ultima progressio/promog3o:

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

SIAPE.

NAO ESQUECA DE PREENCHER OS CAMPOS PERIODO DO

RELATORIO E INTERSTICIO.



Apés preencher o requerimento, clique em “salvar” e “assinar”, aparecera uma tela solicitando sua
senha do SEI, assim, vocé assinara eletronicamente o documento.

Incluir Documentos Externos:

Todos os documentos externos devem estar no formato PDF A.
6.1 Inserir a portaria da Ultima progressao

Cligue no icone “Incluir Documento”. L]
Selecione o tipo de documento “Externo”

UNIVER SIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

Para saber+ Menu Pesquisa |  NccE

Sel! e

IN}23079.215523/2020-01 |EY| Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

# Consultar Andamento

Acordo de Cooperacgdo Técnica
Acordo de Parceria Com Repasse de Recursos

Registrar Documento Externo:

Selecione “Portaria” no tipo de documento;

Insira 0 nome do nome do arquivo (da ultima progresséo) no campo Numero/Nome da
arvore;

No formato do arquivo marque “Digitalizado nesta Unidade” e no tipo de conferéncia
marque uma dasopc¢des apresentadas.

Apenas documentos com autenticacao digital sdo considerados como Nato Digital.
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Para saber+ Menu Pesquisa NN COERNENOERRSRY =20 & / f

SOl oot

J823079.215523/2020-01

Registrar Documento Externo

Qbservagdes desta unidade:

# Consultar Andamento
Tipo do D Data do Documento:
Tipo do Documento: Data do Documento:
[Fortaria v]  [ramz22020 =
Nimero / Nome na Arvore:
da Ultima progressaa |
Formato (3)
Nato-digital
Digitalizado nesta Unidade
Remetente:
" SEU NOME PE
Interessados:
SEU NOME |2 g *
# consultar Andamento LR
L
( NPl
28

Os documentos devem ser publicos.
Existem-aigumas-excegbes-eomo, por
exemplo, Informagées Pess}is (RG, CPF,

Endereco) que devem ser ingluidas como

Restrito.

Nivel de Acesso
Sigiloso

Outras excessdes podem ser visualizadas
ao selecionar o item Restrito|
© Restrito @ Pubico

Anexar Arquivo:

salvo no seu
computador.

Escolha o arquivo ‘; Escolher arquivo | Formulario_para_Progressao_e_Promocao_Docente.pdf

Lista de Anexos (1 registro).

Nome

Formulario_para_Progressao_e_Promocao_Docente pdf

Data
15/09/2020
23:02:56

Tamanho
776.49 Kb

Usuario Unidade Agoes

CCIENRID %

Apos clicar em “confirmar Dados”, o documento anexado aparecera

na tela.



Todos os documentos que nao sao Nato Digital devem ser autenticados.
Autenticar o documento

Clique no icone “Autenticar Documento”.
Abrira uma janela, na qual serd necessario digitar a sua senha do SEI.

UMIVER SIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

Sel! oy [Ty CCIE/RIDISAGER/SPESS v IEIN I

it | HECEBEOEE
sl ormulario FPPD (0545594 |

Clique aqui para visualizar o conte(d; ma nova janela

& Consultar Andamento

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

i
'Jg Gabinete do Reitor - GR
Comissdo Permanente de Pessoal Docente — CPPD

FORMULARIO PARA PROGRESSAO E PROMOGAO DOCENTE

Ne do Processo: 23079. ‘:]
DADOS DO REQUERENTE

...... T Teianr T 1‘

6.2 Incluir seu relatério de atividades (arquivo unico em PDF A), indicando a
pagina em que seencontra 0 comprovante da atividade.

Anexar documento externo

Tipo de documento: Relatério
Complemento: de atividades
Formato: Digitalizado nesta Unidade
Tipo de acesso: Publico

Confirmar dados

Autenticar o documento

6.3 Incluir a documentag¢do comprobatoria (podera ser incluso um
documento por area decomprovacao, mais indicado, OU um
documento Unico com todos 0s comprovantes).

Anexar documento externo
Tipo de documento: Comprovante

Formato: Digitalizado nesta Unidade

Tipo de acesso: Publico, caso haja algum documento que tenha CPF ou RG
marcar RESTRITO.

Confirmar dados

Autenticar o documento

6.4 Somente para Promocao/Progresséao para a classe D (Associado) Incluir diploma
de doutorado (frente e verso, arquivo Unico)

Anexar documento externo

Tipo de documento: Diploma
Complemento: de doutorado

Formato: Digitalizado nesta unidade
Tipo de acesso: Publico

Confirmar dados Autenticar o documento

Se o diploma for autenticado eletronicamente
Formato: Nato Digital

Tipo de acesso: Publico

Confirmar dados



7. Envie o seu processo para a Secao de Pessoal (CCJE/IRID/SAGER/SPESS).

Clique no icone “Enviar Processo” %i

JY>3079.215523/2020-01 |

. Enviar Processo
% Formulario FPPD (0545594)

3 (e ]

# Consultar Andamento Piociisdes
23079.215523/2020-01 - Pessoal. Promogdo ou Progressao Funcional (Classe A. B, C, D e DI, Dil, Dill, DIV) - Docente - ‘

Para facilitar a busca, digite IRID .

Unidades: ‘
(g ) Mostrar unidades por onde tramitou
CCJENRID/ADSED - Administragdo da Sede pel Y
CCJEARID/CGCRI - Coordenacao de Graduacdo do Curso de Relacdes Internacionais x

CCJE/RIDICGGE! - Coordenacéo de Graduacdo do Curso de Defesa e Gestéo Estratégica Intemacional
CCJENRID/CIBM - Comisso de Inventdrio de Bens Moveis

CCJENIRID/CIPD - Comissdo Interna de Progressdo Docente

CCJE/IRID/GDIR - Gabinete do Diretor

CCJENRID/SACAD - Secretaria Académica

CCJE/NIRIDISAGER - Secdo de Afividades Gerenciais

CCJENRID/SAGER/ALMOX - Aimoxarifado

CCJENRIDISAGER/SCM - Secdo de Compras e Materiais

CCJE/IRID/SAGER/SPAT - Setor de Patrimonio

Ct Secdo de Pessoal

Data certa

0 Prazo em dias

Marque a opcao “Enviar e-mail de notificagao” e clique em enviar.

JBl2:0:5 215523202001 [ Enviar Processo

% Formulario FPPD (0545594)

&£ Consuitar Andamento

Processos:
23079.215523/2020-01 - Pessoal: Promoc&o ou Progressao Funcional (Classe A, B. C, D e DI, DII. Dill, DIV) - Docente =
Unidades:
[ | Mostrar unidades por onde tramitou
CCJENRID/SAGER/SPESS - Secao de Pessoal e}
X

D Manter processo aberto na unidade atual
() Remover anotagio

Enviar e-mail de nofificacio

‘ Marque SOMENTE a opgdo Enviar e-mail de notificagdo.

© Data certa

O Prazo em dias

Pronto!

Vocé podera acompanhar o andamento do processo no endereco eletrénico
https://portal.sei.ufrj.br/, clicando no icone “Pesquisa Publica”.

O SEI é um sistema de gestdo de processos e documentos
VIDEOAULAS eletronicos, tendo como principais vantagens a libertacdo do
paradigma do papel como suporte fisico para documentos
institucionais e o compartihamento do conhecimento com

atualizacdo e comunicacéo de novos eventos em tempo real
Ele foi desenvolvido e cedido pelo Tribunal Federal da 4*
‘I Regido e vem sendo implantado com sucesso em diversos

>

5 Se. 6rgéos publicos.
<

Segue link do video de implantacéo do Projeto SEl na UFRJ
| ‘ VIzeOAAS |

Usuario Interno Cadastro Interno i abli i Treinamento e
Pesquisa Publica Usuario Externo Capacitacdo

UFRJ Portal do SEI - UFRJ
Nesenvolvidn nor [ TICUFRY


https://portal.sei.ufrj.br/

