Tutorial para criagcao de processo de solicitacao de
Afastamento para Estudo ou Miss&o no Exterior via SEI

O Acesso ao SEI pode ser feito pelo Portal UFGNet, seguindo as orientacdes dadas no item
A, ou diretamente pelo site do SEI, seguindo as orientacdes dadas no item B.

A) Acesso pelo Portal UFGNet: htips://ufgnet.ufg.br use seu login e senha.
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Clique na guia: ADMINISTRATIVO > SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACAO — SEI
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https://ufgnet.ufg.br/

B) Acesse diretamente o sistema SEI pelo site : https://sei.ufg.br/sei/.
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Sistema Eletronico de Informagbes

Utilize o seu login e
senha do UFGNet

Bcessar

No menu principal do lado esquerdo, clicar em INICIAR PROCESSO
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1- Escolha o TIPO DO PROCESSO (clique no i para pesquisar)
» Pessoal: Afastamento para Estudo ou Missao no Exterior



https://sei.ufg.br/sei/

Controle de Processos. Iniciar Processo

Pesquisa Escolha o Tipo do Processo: '

2- Preencha os dados conforme a figura abaixo, para gerar o numero e a capa do
processo. Depois clicar no icone SALVAR.
Observacodes:
o ESPECIFICACAO: Campo para informar algum detalhamento do assunto do processo ou
nome do evento (Congresso, Missao de trabalho, Curso, etc.).
o CLASSIFICACAO POR ASSUNTOS: N&o alterar, pois é um cédigo do CIDARQ referente ao
arquivamento.

o INTERESSADO: Nome do requerente da solicitacao.
o OBSERVACOES DESTA UNIDADE: Campo opcional para inserir outras informagées sobre
o evento.

o NIVEL DE ACESSO: Marcar sempre Publico.
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3- Processo Gerado! Agora, conforme ilustrado, na figura abaixo:
» cligue no icone incluir documento
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Incluir documento

4- Escolha o Tipo do Documento (clique no gg para pesquisar)
-Selecione Afastamento para Eventos no Exterior (Formulario)
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5- Preencha os dados solicitados no formulario.
» Siga as orientagdes contidas no formulario.



» Confira se os dados estédo preenchidos corretamente e se estdo de acordo com 0s
documentos comprobatérios das atividades a serem desenvolvidas.
» Finalmente, clique no icone confirmar dados.
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importante que seja detalhado todo o percurso utilizado,
conforme as observacdes no farmulario. {Considerando a portaria
505 de 29 de dezembro de 2009 do MPOG, o periodo de trénsito
deve incluir no méximo 01 dia antes e 01 dia depois do evento.
ExcegBes sdo dadas em funcio de maior periodo de trénsito em
viagens internacionais. Em geral, pedidos para eventos e missdes
na Europa & Estados Unidos, especialmente em eventos que
ocorram em cidades no interior dos paises, requerendo
deslocamentos adicionais, pederdo incluir trinsito de até 2 dias.
Eventos em paises mais distantes da Asiz ou Oriente médio
poderdo incluir até 3 dias de transito. Em TODOS esses casos, 0
docente ou técnico-administrativo deve incluir uma justificativa
detalhada de transito maior do que 1 gia, explicitando os trajetos
e particularidades do deslocamento).

= Verificar qual o tipo de afastamento (com énus, com dnus
limitado, ou sem &nus), mais adeguado 3 sua viagem.

Gerar Formulario

Afastamente para Eventos na Exterier
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* No preenchimento do campo Justificativa de Transito é muito o
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6- Assine eletronicamente o Formulario de Solicitacéo, para isso:
» 1°) Clique no icone do formulario, no menu a esquerda para abri-lo.
» 29 Cligue no menu superior, no icone assinar documento (caneta)
» Ao abrir tela de assinatura, digite sua senha de login no UFGNet e aperte ENTER.
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ENTER. Pronto documento assinado!
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0510318 3 1503/18

OBSERVAGOES IMPORTANTES PARA O PREENCHIMENTO DOS PROXIMOS CAMPOS
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7- Anexar a documentacdo comprobatoria das atividades a serem desenvolvidas
» Clique no nimero do processo, no menu a esquerda



> Ir novamente ao icone incluir documento
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Processg aberto somente na unidade PRPG

Incluir documento

» Escolher o tipo do documento: EXTERNO
» Anexar cada documento separadamente
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Documentos que devem ser anexados:

o Carta, convite ou documento comprobatorio dals)
atividade(s) a serem desenwvolvida(s);

Aceite da apresentacdo do trabalho, se houver;

Folder do evento;

Documento comprobatério do drgdo ou instituigdo
brasileira, em caso de reebimento de auxilio financeiro

Lembrando que todo o (didria, passagem, bolsa).
periodo que ficar fora deve * Outros.
ser comprovado com

documentacio que explidte
as atividades académicas
desenvolvidas pelo
interessado no exterior!

8- Registrar Documento Externo
Preencha os dados do documento a ser anexado:
° TIPO DO DOCUMENTO: Escolha a opc¢éo a que se refere o documento (Ex. Convite).



DATA DO DOCUMENTO: Inserir a data do dia ou a data da criagcdo do documento.
NUMERO / NOME NA ARVORE: Informe o0 nome do documento (opcional).
REMETENTE: Quem enviou o documento ou quem inseriu o documento no SEI
(opcional)

INTERESSADOS: Informe 0 nome do requerente da solicitacdo (opcional).
CLASSIFICACAO POR ASSUNTO: Cédigo de arquivamento do CIDARQ (opcional).
OBSERVACOES DESTA UNIDADE: Campo para inserir algum detalhamento a mais
sobre o0 arquivo a ser inserido (opcional).

ANEXAR ARQUIVO: Escolha o documento do seu computador que deseja fazer o
UPLOAD.

Nivel de Acesso: Marcar sempre Publico
Clique no icone CONFIRMAR DADOS.
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9- Atribua o processo a direcdo, para a autorizagdo do Afastamento.

» Clique no numero do processo, no menu a esquerda
» Clique no icone atribuir processo, no menu superior

» Procure e selecione o nome do seu diretor/ vice-diretor
» Clique em SALVAR

S
ole slal Ak alnfaEIE e ]
I - Jn slal Al e :

fcone atribuir processo

para sateer wen Pesquess [N =L
- Atribuir Processa
% Conwit (00T6760] » E o |
= Aprasantacio (0076752} J— "

“E Compravanie (0076773)

# Consutar Angamants




IMPORTANTE:
O interessado deve acompanhar toda a tramitacdo do seu processo e sempre ficar atento
aos prazos.

A direc@o pode encaminhar o processo a PRPG ou atribui-lo novamente ao interessado
para que este o envie a PRPG. Neste caso, siga as orienta¢gdes do item 10:

10- Encaminhe o processo a PRPG.
Cligue no nimero do documento, no menu a esquerda
Clique no icone enviar processo, no menu superior

Selecione a unidade PRPG
Clique no icone ENVIAR.
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SEU processo!




