
Tenha todos os documentos prontos e digitalizados:

1. CPF/RG

2. Folder/Programação do Evento

3. Ultimo Holerite

Obs: Caso o afastamento se dê com ônus, também é necessário 
apresentar autorização da Chefia de Gabinete. A negociação de-
sta autorização deve ser realizada previamente ao encaminham-

ento do processo para liberação de ponto;

1º PASSO

PARA CRIAR E INSTRUIR PROCESSOS 

DE AFASTAMENTOS PARA

CURSOS/CONGRESSOS NO

SISTEMA ELETRÔNICO DE INFORMAÇÕES – SEI



Escolha o tipo de processo - Clicar no + verde para abrir todos os 

tipos de processos e escreva na caixa de texto “afast” até aparecer 

o processo desejado – AFASTAMENTO PARA PARTICIPAÇÃO EM 
CURSOS E CONGRESSOS.

2º PASSO

3º PASSO

Entre no SEI e inicie um processo:



Preencha os campos necessários:

Especificação:
 Coloque o nome do servidor e/ou evento para melhor identificação.

Classificação por assunto:
Adicione o assunto buscando por “920.a” e clique para adicionar.

Interessados:
Pode adicionar o servidor como interessado no processo, buscando 

pelo nome.

Nível de Acesso:
PÚBLICO.

E então, clicar em SALVAR.

4º PASSO



Adicione os documentos necessários listados acima.

Clicar no Primeiro ícone – Criar Documento.

5º PASSO

6º PASSO
Para adicionar estes documentos, procure por “EXTERNO” e clique.



7º PASSO

•	 RG; 

•	 CPF;  

•	 e/ou  CNH; 

Preencher os dados para o documento externo.

Tipo do Documento:
Colocar qual documento você está adicionando:

•	 Folheto/Folder; 

•	 Demonstrativo (o holerite)

•	 Memorando (caso seja com ônus)



Data do Documento: 
A data que você está adicionando no processo; CASO SEJA O 

MEMORANDO, colocar a data do MEMORANDO.

Formato:

1. Nato-digital:

Quando for printscreen de tela de computador ou que foi salvo do 

próprio computador.

2. Digitalizado nesta unidade:

Caso tenha scaneado o documento para o computador, então 

aparecerá para verificar o tipo de conferência, indicar qual foi o tipo 

da conferência.

Classificação por Assunto:
Escreva “920.a” e selecione.

Nível de Acesso:
PÚBLICO.

Anexar Arquivo:
Procure o arquivo em suas pastas e adicione.

Após estar tudo completo, clique em CONFIRMAR DADOS.



8º PASSO

Após adicionar os documentos, eles serão adicionados na “Árvore” do 

processo, como abaixo, cada documento terá um número associado 

(para o exemplo, estão parcialemnte escondidos):

Preencher os dados para o documento externo.



Para adicionar os formulários padrões de afastamento, repita o 

PASSO 6 e use a listagem abaixo para buscar os nomes de formulários! 

Formulários básicos para afastamento: I e III. Clique no + verde e 

escreva na caixa de texto o formulário respectivo. (repetir até incluir 

todos os formulários necessários).

9º PASSO

Lista de nomes dos formulários no SEI:

Formulário I – Solicitação de Afastamento

Formulário II – Tempo de Permanência no Serviço Público Municipal

Formulário III – Justificativa e Autorização de Afastamento

Formulário IV – Afastamento para Congresso (Serv. Estaduais)

Formulário V – Solicitação de Afastamento para Evento Sindical

Formulário VI – Solicitação de lib. de recursos participação evento

Formulário VII – Relatório de Participação em Evento

Formulário VIII – Solicitação para apresentação em Evento Cientifico

Formulário IX – Relatório de Reunião



Preencher os dados para o documento externo.

Texto Inicial: Nenhum.

Classificação por Assunto: Escreva “920.a” e selecione

Nível de Acesso: PÚBLICO.

Confirme dados.

10º PASSO



Editar o conteúdo para preencher o formulário em si.

Clique no 5º ícone.

11º PASSO



Editar normalmente o formulário ao abrir a nova tela e salvar após 

conclusão. A tela aberta não fechará automaticamente, após salvar, 

fechá-la que o texto editado já estará no processo.

12º PASSO



13º PASSO

Preencher folha de encaminhamento – Seguir novamente passos 9 

(mas clicar em ENCAMINHAMENTO), passo 10 a 12 – Editar a folha 

de encaminhamento para pedido de afastamento e salvar. 



Assinar os formulários e encaminhamentos. 1. Clique no documento 

desejado para assinar. 2. Clique no 6º ícone para assinatura.

14º PASSO



Abrirá automaticamente a seguinte tela.

Verifique se o Assinante e seu Cargo/Função estão corretos

e coloque sua senha (mesma utilizada para acessar

os computadores).

15º PASSO



Após todos os documentos estarem inseridos no processo, enviar 

para nosso setor. 

Clicar no 6º ícone (ENVIAR PROCESSO).

16º PASSO



17º PASSO
Preencher seguinte página:

	 Unidades: Selecionar unidade a ser enviada (escrever sigla na 

caixa de texto até aparecer a correta), 

	 Sigla do nosso setor: SMS/COGEP/DDC

	 Você pode selecionar “manter o processo aberto na unidade at-

ual”, para que ele continue na sua lista de processos na página inicial. 

Mas caso não selecione, você pode salvar o número do processo (É 

o número que sempre começa em 6018.2019/NUMERODOPROCES-

SO) e buscar a qualquer momento para acompanhar a evolução (no 

final indicarei como fazer essa busca).

	 Clicar em ENVIAR.

Após clicar, o processo será encaminhado para avaliação.



Como buscar processos:

Na página inicial, utilize o seguinte campo para buscar processo:

PASSO EXTRA

Pode buscar pelo nome do interessado ou pelo número do processo.

Todos os processos Gerados (antes de serem enviados) ficarão na 

lista da direita, e os processos recebidos na unidade ficarão na lista 

da esquerda.

Após toda a tramitação, o processo é encerrado pela 

SMS/COGEP/DDC.


