PARA CRIAR E INSTRUIR

PROCESSOS DE AFASTAMENTOS PARA
CURSOS/CONGRESSOS NC

SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGCOES - SEI

1° PASSO

Tenha todos os documentos prontos e digitalizados:
1. CPF/RG
2. Folder/Programacéao do Evento

3. Ultimo Holerite

Obs: Caso o afastamento se dé com 6nus, também é necessario

apresentar autorizacdao da Chefia de Gabinete. A negociacao de-

sta autorizacao deve ser realizada previamente ao encaminham-
ento do processo para liberagao de ponto;



2° PASSO

Entre no SEl e inicie um processo:
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3° PASSO

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 PARTICIPACAO EM
CURSOS E CONGRESSOS.

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Procasso: &

P.nl |

Alaslamenta - Para Cumprimeénto dé mandato &m enbidade sindical ou Classisla
(DECRETO 45 51704}

Afaziamento - Senvidores cedidos A PRSP sem prejuire de vencimentos, com
reemooiso (DEC. 48,4571/07)

Afasiamentd - Senadanss 4a PSP para exercicio em dutnas dig3es plbhoos
(DECRETO S5.831N%5)

Afastamenlo - Senvidores de oulngs drgaos, vinculados a REFS, com preuizo de
venc (DEG 55 Ba1M12)




4° PASSO

Preencha os campos necessarios:

Especificacao:
Coloque o nome do servidor e/ou evento para melhor identificagao.

Classificagao 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.

Nivel de Acesso:
PUBLICO.

E entdo, clicar em SALVAR.

Iniciar Processo
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5° PASSO

Adicione os documentos necessarios listados acima.

Clicar no Primeiro icone — Criar Documento.
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6° PASSO

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

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: &

| |
\Externo
Despacho
Fnraminhamento
Extrato dc Contrato
Infunmagdo
Justificativa
Portaria

Relatorio

Requisicdo de Servicos
Solicitacao
Termo de Encerramento
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Registrar Documento Externo
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Preencher os dados para o documento externo.

Tipo do Documento:

Colocar qual documento vocé estd adicionando:

e RG;
e CPF;
e e/ou CNH;

e Folheto/Folder;
e Demonstrativo (o holerite)

e Memorando (caso seja com 6nus)



Data do Documento:
A data que vocé estd 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
préprio computador.

2. Digitalizado nesta unidade:
Caso tenha scaneado o documento para o computador, entao
aparecerd para verificar o tipo de conferéncia, indicar qual foi o tipo
da conferéncia.

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

Nivel de Acesso:
PUBLICO.

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

Apos estar tudo completo, clique em CONFIRMAR DADOS.



8° PASSO

Preencher os dados para o documento externo.

Apés adicionar os documentos, eles serdo adicionados na “Arvore” do
processo, como abaixo, cada documento terd um nimero associado

(para o exemplo, estdo parcialemnte escondidos):

PROTCITLRA D0 MUNICENO D SAD PRULD

20180005159

T RG (7234152)

o 18] oléal R

- i 5

3 Demnstati de Pagaen (1294250 | prcesshroas uces
— SMECFO/AdIantamentos

= Mmemorando de Autonzacdo (1234235%) SMSCRH-GIGEDER

Ei Encaminnamento SMECHH-GIGEDEP 1
E Encaminhamenta SO OVAdIAntament:
o Cando (T422674)

=L Ficha FACC (7422910)

Ll Encaminhamentn SME/CRH-GIGEDER T
Ei Encaminhamento SMSCEC/AdIBRTament
B Despacho SMS/CFOVAdIantamentos 7458

# Consular Andamento




9° PASSO

Para adicionar os formularios padrbes de afastamento, repita o
PASSO 6eusealistagemabaixo parabuscarosnomesde formularios!
Formularios basicos para afastamento: | e lll. Clique no + verde e
escreva na caixa de texto o formuléario respectivo. (repetir até incluir

todos os formularios necessérios).

P L, DAY R (N ] L, )

: ﬁﬂ Gerar Documento

%
= - Escolha o Tige do Decumenio: &
!; s [ 53
|_. .\-'-"\: | APEIR 2 oyt T £ 00 Bl 42 1 3 gl ey il
B A [l #a Adazmrenio (Desree nh
e 48T oL arrn L B e
II'_ e Bl a0 80 da AT PR Enenls dindcal
I_ & ol iz 3o dw MlaEHMeRE Eunicd & CofHgiicd
(L] Sl tagdo b Of FECIFSDS PATICIpas a0 evenia
B

Solic iag 3o pam apreteria; 3o #m ewenbs Caertifoo
SO0 1A 30

L0l
Al

Lista de nomes dos formularios no SEl:

Formulario | — Solicitagcdo de Afastamento
Formuléario Il - Tempo de Permanéncia no Servigo Publico Municipal
Formulario Il — Justificativa e Autorizacdo de Afastamento
Formulario IV — Afastamento para Congresso (Serv. Estaduais)
Formuldrio V — Solicitacdo de Afastamento para Evento Sindical
Formuldrio VI — Solicitacdo de lib. de recursos participacao evento
Formuléario VIl — Relatério de Participagdo em Evento
Formulario VIII - Solicitagcdo para apresentacao em Evento Cientifico

Formulario IX — Relatério de Reuniao




10° PASSO

Texto Inicial: Nenhum.
Classificagcdo por Assunto: Escreva “920.a” e selecione
Nivel de Acesso: PUBLICO.

Confirme dados.

Preencher os dados para o documento externo.

Gerar Documento
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11° PASSO

Editar o conteldo para preencher o formulario em si.

Cligue no 5° icone.
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SOLICITACAD DE AFASTAMENTO

Exgelestinnmsa S¢ Prefoto da Cidade dy 580 Paule

Asvusto: Solicnischs de Afsitamenns so termed o Decrato o®, 45.742007

DADROS PESSOALS




12° PASSO

Editar normalmente o formuldrio ao abrir a nova tela e salvar apés

conclusdo. A tela aberta ndo fechard automaticamente, apés salvar,

fecha-la que o texto editado ja estarad no processo.
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13° 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.

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: =

[ xtemno

Despacho
Encaminhamento
Extrato de Contrato

informacdo
Justificativa
Poildria

I Bk drin




14° PASSO

Assinar os formuldrios e encaminhamentos. 1. Clique no documento
desejado para assinar. 2. Clique no 6° icone para assinatura.
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el B0 8 201 EOD1TEE-D
Il ncamintueme

IRRECOEEL

# Corsulle AnEreno

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SE0 F

CECRETARIA MUMICIPAL DE SALC

SM5/CRH-G/GEDEF - Gestdo Estratégicas de Desenye

Viaduto do Cha, 15, - Bairra Cantro - 580 Paula/sE
Telefone:

Encaminhamento SMS/CRH-G/GEDEF NE 2

5B Paulp, 27 de marcs de 2018




15° PASSO

Abrira automaticamente a seguinte tela.

Verifique se o Assinante e seu Cargo/Funcao estao corretos
e coloque sua senha (mesma utilizada para acessar

os computadores).

i Sequro | httpre/seiprefeiturasp.goy brfcelfcontroladorphpiacan s documenin_accinarfaacao_oriaqem=an

Assinatura de Documento

ﬂmiﬂ do Assinanie:

Skl

Assinantg:
|lzabela Bezera Loyoia

Cargo / Fungio:
Agsegsaril

Bamtha I o Cericado Digital n'




16° PASSO

Apds todos os documentos estarem inseridos no processo, enviar
para nosso setor.
Clicar no 6° icone (ENVIAR PROCESSO).
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17° PASSO

Preencher seguinte pagina:

Unidades: Selecionar unidade a ser enviada (escrever sigla na

caixa de texto até aparecer a correta),

Sigla do nosso setor: SMS/COGEP/DDC

Vocé pode selecionar “manter o processo aberto na unidade at-
ual”, para que ele continue na sualista de processos na pagina inicial.
Mas caso ndo selecione, vocé pode salvar o nimero do processo (E
o nimero que sempre comecga em 6018.2019/NUMERODOPROCES-
SO) e buscar a qualqguer momento para acompanhar a evolugéo (no

final indicarei como fazer essa busca).

Clicar em ENVIAR.

Apds clicar, o processo serd encaminhado para avaliacao.

Enviar Processo
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Na pagina inicial,

PASSO EXTRA

Como buscar processos:

utilize o seguinte campo para buscar processo:
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Pode buscar pelo nome do interessado ou pelo nimero do processo.

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

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

da esquerda.

Apéds toda a tramitagdo, o processo é encerrado pela

SMS/COGEP/DDC.




