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Informagodes importantes sobre Substituicao de Fungao:

O processo de substituicdo se inicia no setor do servidor que sera substituido. A

secretaria € responsavel pela abertura do processo. A chefia imediata, pela

assinatura e envio para a Area de Registro e Cadastro (ARC).

Ao receber o processo, a ARC verifica se o servidor que foi indicado a substituicao

esta apto para a substituicao de fungao.

o Caso o servidor ndo esteja apto, o processo deve retornar ao setor de origem
com a justificativa da inviabilidade.

o Nao havendo impedimento, o processo deve ser enviado para a Reitoria ou para
a Proad, para geracgéao e publicac&do de portaria de substituicéo.

Em seguida, o processo deve ser enviado para a Area de Pagamento e Beneficios

(APB) para que possa ser efetuado o pagamento e para que seja feita a alteragéo no

minhaUFOP. A APB deve entao retornar o processo ao setor inicial.

O setor inicial deve fechar o processo.

Passos para a abertura do Processo de Substituicido de Fungao:

A abertura do processo de substituicdo de fungcido se da por ocasido de afastamento de
servidor com fung¢ao gratificada. A secretaria do setor é responsavel pelo procedimento.

1° Passo: agdes da secretaria

2° Passo: agbes da chefia imediata

3° Passo: agbes da ARC

4° Passo: agbes da secretaria da Proad/Reitoria
5° Passo: acbes da chefia da Proad/Reitoria

6° Passo: agbes da APB
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1° Passo: A¢oes da secretaria

A. Abertura do processo de substituicdo de fungao
B. Criacdo do memorando

C. Pedido de assinatura da chefia imediata

D. Conclusao do processo

A. Abertura do processo de Substituicao de Férias
Para realizar a abertura do processo, siga as orientagdes abaixo:

Acesse o portal Minha UFOP (www.minha.ufop.br) e, na aba Administragcao, acesse

Sistema Eletrénico de Informagoes - SEI.
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ADMINISTRACAO %

ACESS0 DOS USUARIOS AOS SISTEMAS E PERMISSAD POR ROTINA
ADMINISTRAGAD DE MANUAIS
ADMINISTRAGAD DO PORTAL MINHAUFOR

SISTEMA ELETRONICC DE INFORMAGCOES - SEI

Clicando no link do sistema, o login sera feito automaticamente. Na tela principal do SEI, ha
um menu de opgdes a esquerda e, no centro, tem-se a visado dos processos recebidos e
gerados na unidade do usuario. Sendo assim, verifique a unidade em que esta
trabalhando, pois vocé pode ter acesso a mais de uma unidade. A unidade é exibida no
canto superior direito da tela:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

sejl U —— |

Antes de iniciar um processo de substituicdo de férias, deve ser verificada a existéncia de
portaria que impeca o procedimento, como uma portaria de substituicdo ja existente em
nome do servidor para a mesma data, por exemplo. Para verificar, digite 0 nome ou nimero
do CPF do servidor no campo Pesquisa e em seguida aperte a tecla ENTER no teclado.
Serao exibidos todos os processos em que o servidor estiver envolvido.
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L
sei! para sabers Menu Pesq isa | | TE| ==
G ok ¥ Controle de Processos
Controle de
Processos
Iniciar Processo Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizacao detalhada

‘Retorno Programado
Pesquisa

Base de
Conhecimento

Textos Padrao
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reuniao
Blocos Internos
Contatos

Processos
Sobrestados

Acompanhamento
Especial

Acompanhamento
Ouvidoria

Observagao:

Caso exista alguma portaria de substituicdo, primeiramente devera ser solicitado seu
cancelamento junto a Proad (em caso de funcao gratificada) ou a Reitoria (em caso
de cargo de diregao), para que entdo seja possivel prosseguir com a substituigdo

Para iniciar um processo, clique em Iniciar Processo, no menu a esquerda. No canto
superior direito, é exibida a unidade onde o processo sera aberto.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO
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Escolha o tipo de processo Pessoal: Substituicao. Para isto, basta digitar parte da
descricado do tipo no campo e clicar sobre a opcao. Nesta tela, aparecem os processos mais
utilizados na unidade. Para ver outros processos autorizados para a unidade, clique no
icone +.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

Sen Para saber+ Menu Pesquisa — m =

Controle de Iniciar Processo
Processos

Iniciar Processo
Retomo Programado Escolha o Tipo do Processg

Pesquisa | |

Base de ke
Conhecimento Pessoal: Cancelamento de Férias

Textos Padrao
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura

e

A tela seguinte é onde sao inseridas as informagdes do processo.

e No campo Especificagao, digite o termo “Substituicdo de fungéo” seguido do nome
do servidor, desta maneira: "Substituicdo de férias NOME_DO_SERVIDOR".
Substitua NOME_DO_SERVIDOR pelo nome do servidor a ser substituido.

e No campo Interessados, digite parte do nome ou do CPF do servidor que deseja
substituicdo. O SEI busca na base de dados pelo nome ou niumero de CPF digitado.
Essas informagdes facilitam o gerenciamento e as pesquisas dos processos.

e Clique em salvar.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE QURO PRETO
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Processos
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B. Criagao do memorando

Um processo no SEI é composto por um conjunto de documentos. Neste ponto, deve ser
incluido no processo um memorando para a Area de Registro e Cadastro (ARC).

Para criar o memorando, na tela do processo, clique no icone ﬂ (incluir documento) e, na
tela seguinte, escolha o tipo de documento: Memorando de Substituicdo.

Para saber+ Menu Pesquisa _ EE El 2 /9

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento@

Externo

Ala de Reunido

Despacho

Memorando Padrédo SE!
Memorando de Cancelament

Memorando de Substituigao

Memorando

PLANO DE TRABALHO - TAE
Portaria de Substituicio PROAD
Portaria

Para a criagdo do documento, siga estes passos:
1. Selecione o Texto Inicial “Nenhum”,
2. Preencha o campo Descrigdo com ‘Memorando de substituicdo de fungdo a ARC”
3. Em Destinatarios, digite “Cadastro” e selecione AREA DE REGISTRO E
CADASTRO (ARC)
4. Clique no botdo Confirmar Dados
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sej! O — [

23109.001028/2017-16 IS8 Gerar Documento

& consultar Andamento lar |

Memorando de Substituicao

Texto Inicial

) Documento Modelo
(7 Texto Padrao
° Nenhum

Descricao:
|Me morando de substituicdo de fungio 4 ARC]

Unidade de Testes 1.1 (TESTE_1_1) PEx

USUARIO TESTE 2 SEI (teste2) + 8
Destinatarios:
PlEx
+8

Na tela seguinte, é possivel visualizar um esbogo do documento. Para incluir o texto do

o
memorando, clique no icone (Editar Contetdo)

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO
il
sel

L] 23109.001028/2017-16 <

------ [EJMemorando de Substituic

# Consultar Andamento

MINISTERIO DA EDUCACAQ
UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO
REITORIA
NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Memorando de Substituicao NT/REITORIA-UFOP N2 2/2017
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Na area de texto editavel do memorando, edite o documento utilizando as opg¢bes da barra
de ferramentas conforme necessario. Depois clique em Salvar e feche a janela clicando no

(i) ufop.br/s:

Salvar 4 Assinar || & v b

E =
q
S
]
[ )
-3

£ AutoTexto

MINISTERIO DA EDUCACAQ
UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO
REITORIA
NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Memorando de Substituicao NTI/REITORIA-UFOP N2 2/2017
Ouro Preto, 15 de agosto de 2017.

A AREA DE REGISTRO E CADASTRO )
Area de Texto Editavel

Solicitamos a V. S® a designacao do
servidor DIGITE O NOME DO SERVIDOR SUBSTITUTO, matricula SIAPE
2 DIGITE O NUMERO DO SIAPE DO SERVIDOR SUBSTITUTO, para
substituir DIGITE O NOME DO SERVIDOR DE FERIAS, matricula SIAPE

¢ DIGITE_ O NUMERO DO _SIAPE DO SERVIDOR DE FERIAS, na fungao
e NOME DA FUNCAO EXERCIDA PELO SERVIDOR DE FERIAS, em sudg
érias requlamentares no periodo de DIGITE DATA DE INICIO a

DIGITE DATA DE TERMINO, referente ao exercicio de

Para garantir a veracidade, todo documento deve ser assinado antes do envio do processo.
Neste caso, a assinatura necessaria € a da chefia imediata. Apds a assinatura, o documento
somente podera ser atualizado se nao tiver sido visualizado por qualquer outro usuario.

C. Pedido de Assinatura da Chefia Imediata:
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Apos finalizado e salvo o documento, a chefia imediata deve assina-lo, para que possa ser
recebido na ARC. Sendo assim, pode ser enviado a chefia imediata um e-mail contendo as
informacdes sobre o processo e o0 pedido de assinatura. Para isto, clique no nimero do

processo a esquerda e em seguida no icone

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

sej!

§{23109.001028/2017-16 [&4
---- [ Memorando de Substituigi

& Consultar Andamento

Para saber+ Menu Pesquisa

Processo aberto somente na unidade NTI.

Para confecg¢ao do e-mail, siga estas instrugdes:
e No campo De, insira o e-mail do setor.
e No campo Para, digite o e-mail da chefia imediata.
e No campo Assunto, digite “Assinatura de memorando de substituicdo - NOME DO

SERVIDOR’.

(Enviar Correspondéncia Eletronica)

OB 02 /o

No campo Mensagem, redija a mensagem com o pedido de assinatura.
Cliqgue em Enviar.
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(i) | seiteste.ufop.br/sei

Enviar Correspondéncia Eletrénica

De:
| UFOP/E-mail NTI <atendimento@nti.ufop.br= |

% chefisimediata@setorufop.br | ﬁ

[ Enviar com copia oculta

Assinatura do memorando de substituicio do servidor DIGITE_O_NOME_DO_SERVIDOR

Assinalura do memerando de subsiiuicag do servidor DIGITE_O_NOME DO_SERVIDOR
Processo 23109.001028/2017-16

Acbes da Chefia Imediata

*Apos o pedido de assinatura do memorando, aguarde até que o processo volte da Area de
Pagamento e Beneficio (APB) com a resposta para fazer o passo seguinte. Somente
depois que o processo retornar da APB, siga para o proximo passo.

D. Conclusao do Processo

Apds recebimento do despacho da APB, a secretaria devera dar ciéncia no despacho e
concluir o processo. Para isto, clique no processo na pagina inicial,

10 0
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a Para saber+ Menu Pesquisa — m §§ 2 f' ';!'
GOtk o Controle de Processos

Processos

Iniciar Processo % a i E

AL NI R .HEE

Pesquisa

Base de Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizacdo detalhada

Conhecimento

Textos Padrao

Modelos Favoritos 2 registros:

Blocos de Assinatura [/] Recehidos

R 5 23109.001033/2017-11

Blocos Intermnos -—

Contatos 23109.001028/2017-16 (teste5)
Processos

Crhractadne

<
depois clique no despacho e, em seguida, no botao ciéncia lL/é .

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

[}23109.001033/2017-11 ¢ 4
[ Memorando de Substituigi
E-mail NT1 0000316

[ Despacho Substituigéo 4 (
E-mail ARC 0000324

[ PORTARIA DE SUBSTITU

MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

REITORIA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
AREA DE PAGAMENTO E BENEFICIOS

Ao(A) NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAOQ

Apos isto, para concluir o processo, clique no numero do processo e, em seguida, no botao

&

(Concluir Processo).

11 0
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STea] "l
Ble[e

Processoaberto somente na unidade NTI.

7 E-mail NT1 0000316
[7] Despacho Substituigio 4 (
& E-mail ARC 0000324

[ PORTARIA DE SUBSTITU
& E-mail REITORIA 000033:
& E-mail REITORIA 000033:
[ Despacho Substituigiio 2 (
=l E-mail APB 0000334

# consultar Andamento

Novos pedidos de substituicdo devem ser solicitados em novos processos.

12
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2° Passo: agoes da chefia imediata

1. Analise do processo
2. Assinatura do memorando
3. Envio do processo para a ARC

A. Analise do processo

Acesse o portal minhaUFOP (www.minha.ufop.br) e, na aba Administragdo, acesse
Sistema Eletrénico de Informagées - SEI.

ASSISTENCIA ESTUDANTIL
°
®s00
KK
t'l

GRADUACAD

CEAD

o
h_

| | PESQUISA E POS-GRADUAGAOD

ADMINISTRACAOD

EXTENSAO
e’eVe

S X X S -

PLANE JAMENTO | | - RECURSOS HUMANOS
st

)
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ADMINISTRACAO %

ACESS0 DOS USUARIOS AOS SISTEMAS E PERMISSAD POR ROTINA
ADMINISTRAGAD DE MANUAIS
ADMINISTRAGAD DO PORTAL MINHAUFOR

SISTEMA ELETRONICC DE INFORMAGCOES - SEI

Clicando no link do sistema, o login sera feito automaticamente. Na tela principal do SEI, ha
um menu de opgdes a esquerda e, no centro, tem-se a visao dos processos recebidos e
gerados na unidade do usuario. Sendo assim, verifique a unidade em que esta
trabalhando, pois vocé pode ter acesso a mais de uma unidade. A unidade é exibida no
canto superior direito da tela:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

Sen Para saber+ Menu Pesquisa — Em & f' -;.!'

Selecione o processo que deseja analisar:

14 0
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seil para saber+ Menu Pesquisa
Administragao 4 Controle de Processos
Controle de

Processos L a
| I
Iniciar Processo P

Retorno Programado

Pesquisa Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizijcao detalhada
Base de
Conhecimento
Textos Padrao 4 registros: 26 registros:
Modelos Favoritos Recebidos Gerados
Blocos de Assinatura O 23109.001022/2017-31 (testes) ] 23109.001028/2017-16
Blocos de Reunido = _—

[ 23109.000003/2017-97 (04013399636) )] 23109.001027/2017-63
Blocos Intermos
Contatos i 23109.000014/2017-77 (testes) 23109.001025/2017-74
Processos M o [ | y
Siemad : 23109.000011/2017-33 (teste5) i 23109.001024/2017-20
Arnmnanhamantn 23108.001023/2017-85

Um processo no SEI é composto por um conjunto de documentos. Depois de aberto o
processo, cligue no documento a ser assinado, no caso, 0 memorando de substituigao:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

SEi! Para saber+ Menu Pesquisa — NTI

---- [¥ Memorando de Substituigi

, 9 = ¥
18] Jol€la] RissialsAl. &M

Processo aberto somente na unidade NTI.

# Consultar Angemento

B. Assinatura do memorando

&
Confira se esta tudo correto e, para assinar, clique no icone (Assinar Documento).

15 0



Nicdeo de Tecnologia
da Informacgdo

Assunto Autor Revisao Data
Tutorial de Procedimentos para Criagao de Suelaine 4 alteracéo
Processos Revisao Texto 21/08/17

Modelo: Processo de Substituicio de Fungdao | Ciro Mendes
Livia Moreira
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L]
seil para sabers Menu Pesquisa | LN

U23109 001028/2017-16 <
""" [] Memorando de Substituici

& Consultar Andamento

MINISTERIO DA EDUCAGCAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO
REITORIA

NU’LEO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Memorando de Substituicao NTI/REITORIA-UFOP N2 2/2017

Ouro Preto, 15 de agosto de 2017.
A AREA DE REGISTRO E CADASTRO

Solicitamos a V. 52 a designacéao do
servidor DIGITE_O NOME_DO_SERVIDOR SUBSTITUTO, matricula SIAPE
n2 DIGITE_O NUMERO DO SIAPE DO SERVIDOR SUBSTITUTO, para
substituir DIGITE_O_ NOME DO SERVIDOR DE_FERIAS, matricula SIAPE n2
DIGITE O NUMERO DO _SIAPE DO SERVIDOR DE FERIAS, na funcéao de
NOME DA FUNCAO EXERCIDA PELO SERVIDOR DE_FERIAS, em suas
férias requlamentares no periodo de DIGITE _DATA DE_INICIO a
DIGITE_DATA DE TERMINO, referente ao exercicio de
DIGITE_ANO DO EXERCICIO DAS FERIAS DO SERVIDOR DE FERIAS.

Apos clicar no icone (Assinar documento), sera aberta uma tela para assinatura. Na tela de
assinatura, escolha o Cargo/Funcgéo, digite a senha e tecle ENTER.

SEI - Assinatura de Documento

|| (0 & | seiteste.ufop.brfsei/controlador.php?acao=documento_assinarfacao_origem=arvore_visualizar&id_procedin |§

Assinatura de Documento

Orgao do Assinante:
| UFOP A

Assinante:
USUARIO TESTE 5 SEI

ou Certificado Digital

16 0
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C. Envio do processo para a ARC

Apos assinar o documento, selecione o processo e clique no icone (Enviar Processo).

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

sej! para saber+ Menu Pesquisa | [GE|

| Processo aberto somente na unidade NTI.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

sejl Para saber+ Menu Pesquisa | G|

33109.001038}301?-15 & n.
[l Memorando de Substituigi '

Processo aberto somente na unidadg NTI.

# Consultar Andamento

Na tela seguinte, escolha a unidade ARC, selecione as opg¢des Enviar e-mail de
notificagdo e Manter processo aberto na unidade atual e clique em Enviar.

17 0
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sej! para saber+ Menu Pesquisa [N LEE

I8123109.001028/2017-16 [ Enviar Processo
[ Memorando de Substituigé
& Consultar Andamento Processos:
23109.001028/2017-16 - Pessoal: Substituicio
ostrar unidades por onde tramitou
Li

anter processo aberto na unidade atual

| Remaover anotacao

.Inuiar e-mail de notificacan

Retorno Programado

"~y Data certa

7y Prazo em dias
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3° Passo: Agdes da AREA DE REGISTRO E CADASTRO (ARC)

A. Analise do processo

B. Declaracéo de ciéncia

C. Verificacao da aptidao do servidor para a substituicao

D. Criagao de despacho e envio do processo*

E. Declaracao de ciéncia da portaria de substituicdo (recebida da Proad ou da Reitoria)
F. Insercao dos dados no sistema dentro do portal Minha Ufop

G. Envio do processo para a Area de Pagamento e Beneficio (APB)

*Se o servidor estiver apto, é dado despacho positivo e o processo € enviado a Proad.
*Em caso de impossibilidade, ¢ dado despacho negativo e o processo € devolvido ao setor
solicitante.

A. Anadlise do processo

Acesse o portal Minha UFOP (www.minha.ufop.br) e, na aba Administragdo, acesse
Sistema Eletrénico de Informacgdes - SEI.
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ADMINISTRACAOD ASSISTENCIA ESTUDANTIL

®
\' ’
_ EXTENSAQ _ GRADUAGAD PESQUISA E POS-GRADUAGAD /’T
o’e%e \7
S R 2 R
PLANEJAMENTO | | [

TSN

SERVICOS

ko

ADMINISTRACAO ¥

ACESS0 DOS USUARIOS AOS SISTEMAS E PERMISSAD POR ROTINA
ADMINISTRAGCAO DE MANUAIS
ADMINISTRACAD DO PORTAL MINHAUFOPR

SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES - SEI

Clicando no link do sistema, o login sera feito automaticamente. Na tela principal do SEI, ha
um menu de opgdes a esquerda e, no centro, tem-se a visdo dos processos recebidos e
gerados na unidade do usuario. Sendo assim, verifique a unidade em que esta
trabalhando, pois vocé pode ter acesso a mais de uma unidade. A unidade é exibida no
canto superior direito da tela:
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

SEi! Para saber+ Menu Pesquisa _ Em | f' "

Selecione o processo que deseja analisar (ele aparecera na coluna de processos
recebidos, destacado em vermelho):

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

L
sej! Para saber+ Menu Pesquisa [N L :
S de Controle de Processos
Processos
Iniciar Processo 3 Y
= it 2B
Retorno Programado |G
Pesquisa
Base de Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizacao detalhada
Conhecimento
Textos Padrao
Modelos Favoritos 7 registros: 1 registro:
Elocos de Assinatura Recebidos Gerados

Blocos de Reunido ( 23109.001028/2017-16 s 23109.000031/2017-12  (06847985658)
Blocos Internos
23109.001024/2017-20

Contatos

Processos O 23109.001025/2017-74

Sobrestados

Acompanhamento -

Especial 3] 23109.001006/2017-48

SRR ()] 23109.001004/2017-59

Pontos de Controle - : X

Estatisticas » [ 23109.000034/2017-48  (06B47985658)

Ap0ds aberto o processo, clique no documento a ser analisado, no caso, 0 memorando:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

SEi! Para saber+ Menu Pesquisa — EH

# Consultar Andamento

B. Declaragao de Ciéncia

Com o memorando aberto, clique no botao lL/gg (dar ciéncia)
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

SEi! Para saber+ Menu Pesquisa —m ES 2 f' -z'i!'

[123109.001028/2017-16 ¢ { - .E E
~"] Memorando de Substituici z o

# Consultar Andamento

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

REITORIA
NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ

Memorando de Substituicao NTI/REITORIA-UFOP N2 2/2017

C. Verificagao da aptidao do servidor para a substituicao

Este é um procedimento interno da ARC.

D. Criagao de despacho e envio do processo

Apos verificar se os servidores estdo aptos para a substituicido, a ARC deve dar despacho
com a resposta. Em caso afirmativo, € dado despacho positivo e o processo € enviado a
PROAD — caso o cargo a ser substituido seja de Fungao Gratificada (FG) — ou a
REITORIA — caso seja Cargo de Diregao (CD) —, para criagao de portaria. Em caso de
impossibilidade da substituicdo, € dado despacho negativo e o processo é devolvido ao

setor solicitante.

Para criar um despacho para a REITORIA ou a PROAD, clique no nimero do processo em
questéo,

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

para saber+ Menu Pesquisa | LSCE

2| |aBi<ld

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO
REITORIA

pej Cons*ndamemo

NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ

Memorando de Substituicao NTI/REITORIA-UFOP N2 2/2017
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depois, clique no icone incluir documento ﬂ

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURD PRETO

p—— Y -

Na tela seguinte, escolha o Tipo de Documento: “Despacho Substituicao”.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURC PRETO

|| EENGENIEEFINET < {| Gerar Documento
""" Memorando de Substituigi
D = Escolha o Tipo do Documem

# Consultar Andamento [ |

o

Externo

Memorand dréo SEI
Memoran£2eCancelamento de Férias

Depois de escolhido o tipo de documento:
e Selecione o Texto Inicial “Nenhum”.
e Em Descricdo, digite “Despacho de substituicdo de fungdo -
NOME_DO_SERVIDOR”.
Preencha o campo Interessados com o nome do servidor.
Preencha o campo Destinatario com PROAD ou REITORIA, de acordo com a
fungao a ser substituida, conforme instrugao anterior.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

SEi! Para saber+ Menu Pesquisa — m ==

L EEENGPEENETE < 5| Gerar Documento
[ Memorando de Substituigio

[ Govtemar o | fiorr |

# consultar Andamento Despacho Substitui¢io

Texto Inicial

() Documento Modelo
() Texto Padrao

o Nenhum
L
[ [=L:ni [F=To
|Despach0 de substituicao de fungéo
Interessados:
Unidade de Testes 1.1 (TESTE_1_1) PR
USUARIO TESTE 2 SEl (teste?) ®* 8

Destinatarios:

PEx
* 8

Na tela seguinte é possivel visualizar um esbo¢o do documento. Para incluir o texto do

-‘;I"-
memorando, clique no icone (Editar Conteudo).

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

seil Para saber+ Menu Pesquisa | LEE|

[/ 23109.001028/2017-16 < =
[ Memorando de Substituicao
|| Despacho Substituicao 1 {0
- E-mail NTI 0000295

MINISTERIO DA EDUCACAD

# Consultar Andamento UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

REITORIA
NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Ao(A) PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO

Na area editavel do memorando, edite o documento utilizando as opgdes da barra de
ferramentas conforme necessario. Depois, clique em Salvar e feche a janela clicando no X.

24 0



Nicdeo de Tecnologia
da Informacgdo

Assunto Autor Revisao Data
Tutorial de Procedimentos para Criagdo de Suelaine 4 alteracao
Processos Revisao Texto 21/08/17

Modelo: Processo de Substituicao de Fungao Ciro Mendes

Livia Moreira

10— ufop.br/sei/co ACa0=¢ - 1 ) zar&id. >dime E
rand

Ahssinar || &£ Bg | @ N 7 8 = X x 3 &4 =:- BQ-

MNTI E :

a - 1 QP = = =EWLE > S 100% -

rAm| [,
e || R xto || Estilo ”

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURQ PRETO
REITORIA
NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Ao(A) PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO

Area de Texto Editavel

7]
)

Incluir agui o texto do Despacho

SEI

Referéncia: Processo n® 23109.001028/2017-16 SEI n® 0000294

Para garantir a veracidade, todo documento deve ser assinado antes do envio do processo.
Apo6s a assinatura, o documento s6 podera ser atualizado se ainda n&o tiver sido visualizado
por qualquer outro usuario.

' d

Para assinar, o remetente deve clicar no icone s’ (Assinar Documento).

25 0




Nicdeo de Tecnologia
da Informacgdo

Assunto Autor Revisao Data
Tutorial de Procedimentos para Criagao de Suelaine 4 alteracéo
Processos Revisao Texto 21/08/17

Modelo: Processo de Substituicio de Fungdao | Ciro Mendes
Livia Moreira

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

seil

L] 23109.001028/2017-16 < £ . ¢
[ Memorando de Substituici

..... D Substituicio

& E-mail NTI 0000295
i E-mail NT1 0000296

""" [BlDespacho Substituicio 1

para sabers Menu Pesquisa | LT

MINISTERIO DA EDUCACAQ
NIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

REITORIA
AREA DE REGISTRO E CADASTRO

# Consultar Andamento

Ao(A) PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO

Incluir aqui o texto do Despacho

Uma tela para assinatura sera aberta. Nessa tela, escolha o Cargo/Funcéo, digite a senha e
tecle ENTER.

SEl - Assinatura de Documento - Mozilla Firefox (Navegacao privativa)

(i) & | seiteste.ufop.br/sei/controlador.php?acac=documento_assinar&acao_origem=arvore visualizar&ic

Assinatura de Documento

Orgao do Assinante:
| UFOP -

Assinante:
|L.ISLJARID TESTE 8 SEI

argo [ Funcao:
ASSISTENTE EM ADMINISTRACAD :|

Senha [seeesq ou Certificado Digital

Apo6s finalizar e assinar o documento, sugere-se enviar um e-mail para informar ao setor
(PROAD ou REITORIA). Para isto, clique no numero do processo e, em seguida, no icone

(Enviar Email).
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Entao, informe os dados:

No campo De, insira o e-mail da ARC.

No campo Para digite o e-mail da PROAD ou da REITORIA .

No campo Assunto, digite “Envio de processo de substituicao”.

Role a tela para baixo, selecione o despacho (e 0 memorando, se desejar) para
que seja enviada uma copia via e-mail.

Clique em enviar.

95 @ ste.ufop.br

© Enviar Correspondéncia Eletrénica

=
De:
I UFOR/E-mail NTI <atendimento@nti.ufop.br> j

Para:

» proad @ufop.br ﬁ

| Enviar com capia oculta

Assunto:
|Envio de processo de substituicao

Mensagem:

|
Enyia de processo para cliacao de poriana de subsiicad|

Para enviar o processo a PROAD ou a PROGRAD, selecione o processo € clique no

icone

27
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

# consultar Andamento

Na tela seguinte, escolha a unidade de onde veio o memorando, selecione a op¢ao Enviar
e-mail de notificagao e clique em Enviar.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

sejl Para saber+ Menu Pesquisa [ 5K

EEIOEN RS < 4| Enviar Processo

[ Memorando de Substituici

52 E-mail NTI 0000295 rocessos:

“fadl E-mail NTI 0000296 23109.001028/2017-16 - Pessoal: Substiicio

----- [¥) Despacho Substituigéo 2 (

& consultar Andamento

| Manter processo aberto na unidade atual

| Remover anotagio
nviar e-mail de notificacao

Retorno Programado

() Datacerta

" Prazo emdias

Para devolver o processo ao setor solicitante, em caso de impossibilidade da
substituicao, siga as instrugdes abaixo**.
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**ATENCAO: Este passo somente devera ser realizado caso seja verificada a
impossibilidade de substituicao.
Crie um despacho a unidade de lotacao do servidor cuja fungéo seria substituida. Para isso,

abra o processo em questao e clique no icone incluir documento lj . Na tela seguinte,
escolha o Tipo de Documento: “Despacho Substituicao”.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

sell para saber+ Menu Pesquisa | ISCE|

| EFETEEENEE <« {| Gerar Documento

Memorando de Substituigi
% ] i g ¥ Escolha o Tipo do Document

&4 E-mail NTI 0000295 I ‘
] E-mail NTI 0000296

""" [7] Despacho Substituigio 2 (

# Consultar Andamento

Memordndo de Cancelamento de Férias
Memordndo de Retorno a Suspenséo de
Férias

Memordndo de Substituigdo
Memorando de Suspenséo de Férias
Memorando

Em seguida:
e Selecione o Texto Inicial “‘Nenhum”.
e Preencha o campo Descricao com “Despacho de substituicao de férias”.
e Preencha o campo Interessados com o nome do servidor.
e Preencha o campo Destinatario com a unidade do servidor
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE QURO PRETO

sei!

I23109.001028/2017-16 ESEES
[ Memorando de Substituicio
Em::: nl: gggg;gg Despacho Substituigdo

[ Despacho Substituigéo 2 (O il Ll

para saber+ Menu Pesquisa NN LS

Gerar Documento

) Documento Modelo
() Texio Padrao
o Nenhum

Descrigio:
Despacho de substituicao de férias

Unidade de Testes 1.1 (TESTE_1_1)
USUARIO TESTE 2 SEl (teste2)

& Consultar Andamento

»%
€5
X

Destinatarios:

DY
X

Na tela seguinte é possivel visualizar um esbo¢o do documento. Para incluir o texto do

-‘;I‘
memorando, clique no icone (Editar Contetdo).

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

sei!

Para saber+ Menu Pesquisa | ISR ==

[}23109.001028/2017-16 < &8 Y -
[ Memorando de Substituigio = o] i
E-mail NTI 0000295
E-mail NTI 0000296
[ Despacho Substituicio 2 (0
[BlDespacho Substituicdo 3 (0

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

REITORIA
AREA DE REGISTRO E CADASTRO

& Consultar Andamento

Ao(A) NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Incluir aqui o texto do Despacho

Na éarea editavel do memorando, expligue o motivo da impossibilidade de realizar a

substituicdo. Para editar o documento, utilize as opg¢des da barra de ferramentas. Depois,
clique em Salvar e feche a janela clicando no X.
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=SEIfUFOP -0000299 - Despacho Substituicdo:: - Mozilla FireFox (Navegacao privativa)

L) s¢ = ufop.br/s:

SL — :

fitl P

_25 4 Assinar | | 4 ] - -
2%

: 1l - 100 %
fitL -——.
] | Tt

nt

MINISTERIO DA EDUCACAD
UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO
REITORIA
AREA DE REGISTRO E CADASTRO

Ao(A) NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ

Area de Texto Editavel

Incluir aqui o texto do Despacho

Para garantir a veracidade, todo documento deve ser assinado antes do envio do processo.
Apo6s a assinatura, o documento s6 podera ser atualizado se ainda nao tiver sido visualizado
por qualquer outro usuario.

4

Para assinar, o remetente deve clicar no icone * (Assinar Documento).
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

L]
seil para sabers Menu Pesquisa | ECSK = O

) . . L - x . ) — =
e | AEDNRERLADDEEED
) Memorando de Cancelam - S ] [ T )

Despacho Férias 3 (00003

MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

# Consultar Andamento

REITORIA
AREA DE REGISTRO E CADASTRO

Ao(A) NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Incluir aqui o texto do Despacho

Referéncia: Processo n® 23109.001021/2017-96 SEI n® 0000271

Referéncia: Caso responda este Memorando, indicar expressamente o Processo
ne 23109.001021/2017-96 SEIn® 0000271

Uma tela para assinatura sera aberta. Nessa tela, escolha o Cargo/Funcao, digite a senha e
tecle ENTER.

bort Menu Pesquis;

Assinatura de Documento

Orgao do Assinante:
| UFOP

Assinante:
|USUARLO TESTE 8 SEl

Cargo ! Fungao:
| ASSISTENTE EM ADMINISTRACAC

Senha | ou  Certificado Digital

Apos finalizar e assinar o documento, sugere-se enviar um e-mail para informar ao setor.

Para isto, clique no icone (Enviar E-mail).
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23109.001028/2017-16 FSE=]
[ Memorando de Substituigéio
[ Despacho Substituigao 1 (0t
&= E-mail NTI 0000295
&2 E-mail NT1 0000296

Processo aberto nas unidades:

- ARC
& Consultar Andamento NTI

A seguir informe os dados, conforme abaixo:
No campo De, insira o e-mail da ARC.

e No campo Para, digite o e-mail do setor solicitante.

e No campo Assunto, digite “Processo substituigdo”.

e Role a tela para baixo, selecione o despacho (e o0 memorando, se desejar) para que
seja enviada uma copia via e-mail.

e Clique em enviar.

02| (i | seiteste.ufop.br

sit - Enviar Documento por Correio Eletronico

ent De:
| UFOP/E-mail ARC <arc@proad.ufop.br= j
Para:

» secretana(@ntiufop.br ﬁ

Enviar com capia oculta

la Lo
Processo substituicao

Mensagem:

Retorng do processo de substituicag dos servidares - favor verificar B

Para enviar o processo para o setor solicitante, apds assinar o documento, selecione o

&

processo e clique no icone (Enviar Processo).
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

:
seil para sabers Monu Pescuisa I L] =

- Mem
&4 E-mail NTI 0000295

&4 E-mail NTI 0000296 ;
| Despacho Substituigio 2 (Ot zg:gesso ahcrionasandades.

O, T T

orando de SubstituicAo

Na tela seguinte, escolha a unidade de onde veio o memorando, selecione a opgao Enviar
e-mail de notificagéo e clique em Enviar.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

Seu Para saber+ Menu Pesquisa — m ==

L EENOEEPNEE < &2 Enviar Processo

[} Memorando de Substituigio
E-mail NTI 0000295 Processos:

E-mail NT1 0000296 23109.001028/2017-16 - Pessoal: Substituigao
[ Despacho Substituigéo 2 (0t
[ Despacho Substituigdo 3 (0t
1= E-mail ARC 0000300

# Consultar Andamento nidades por onde tramitou

] Manter processo abeno na unidade atual

L Bemover anotacio

viar e-mail de notificacao

Retorno Programado

(7 Datacerta

~y Prazo emdias
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Apods a tramitagcao do processo na Proad, ele é recebido novamente na ARC para insergao
dos dados no sistema Minha Ufop. Os passos seguintes somente devem ser realizados
apos publicagao de portaria e recebimento do processo da Proad ou da Reitoria.

E. Declaragao de ciéncia da portaria de substituicdo (recebida da Proad ou da
Reitoria)

Abra o SEI e clique no processo:

 UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

L
sej! Para saber+ Menu Pesquisa | LXCE
Cantrole de Controle de Processos
Processos
Iniciar Processo % p - g
Retormo Programao .H =
Pesquisa
Base de Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizacao detalhada
Conhecimento
Textos Padrao
Modelos Favoritos 7 registros: 1 registro:
Blocos de Assinatura Recebidos Gerados
Les iaiE i ] 23109.001028/2017-16 O 23109.000031/2017-12  (0684798565€)
BElocos Intermnos —
e ) 23109.001024/2017-20

4
Clique na portaria de substituicao e, em seguida, no botao [L/§3 (dar ciéncia).

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

» Para saber+ Menu Pesquisa

L} 23109.001033/2017-11 «~ {
7 Memorando de Substituici
E-mail NTI 0000316

[71 Despacho Substituigéo 4 (

Boletim de Servigo Eletrdnico

. em 18/08/2017
MINISTERIO DA EDUCACAQ
UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

| ' OE SuBSTITY REITORIA

&2 E-mail REITORIA 000033

# Consultar Andamento PORTARIA DE SUBSTITUICAO REITORIA Ne 2001, DE 18 DE AGOSTO
DE 2017

A Reitora da Universidade Federal de Ouro Preto, no uso de suas
atribuicoes legais, conferidas pelo decreto de 08 de Fevereiro de 2017,

F. Insercdo dos dados no sistema dentro do portal Minha Ufop
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(Procedimento interno da ARC)

G. Envio do processo para a Area de Pagamento e Beneficio (APB)

=

Clique no numero processo, e no icone (Encaminhar Processo).

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

Para saber+ Menu Pesquisa — m §§ m -'! f' 'f

&4 E-mail NTI 0400296
D Despacho Si DSIIIUI(;aO 2 (

F — RS T

Processo aberto nas unidades:
ARC

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

Para saber+ Menu Pesquisa — m EEINR L |

Processo aberto nas unidades:
ARC

W{>3109.001028/2017-16 [&8 n.
| Memorando de SUbSIIEUI@:

S HEREE
“dl E- mall NTI 0000295

“i&d E-mail NT1 0000296

(] Despacho Subslltm;ao 2 (

RN B S W M N

Na tela seguinte, escolha a unidade APB - AREA DE PAGAMENTO E BENEFICIOS,
selecione a opgao Enviar e-mail de notificagdo e clique em Enviar.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

-
sejl Para saber+ Menu Pesquisa | LK

| | EEEGENIPEIEENE < {| Enviar Processo

~[] Memorando de Substituigi

----- B Despacho Substituiéio 1 (

~f&d E-mail NT1 0000295 Processos:

el E-mail NT1 0000296 23109.001028/2017-16 - Pessoal: Substituicio

""" [7] Despacho Substituigdo 2 (
""" [7] Despacho Substituigio 3 (
& E-mail ARC 0000300

""" [l PORTARIA DE SUBSTITU| unidades:
&4 E-mail PROAD 0000302 S — Mostrar unidades por onde tramitou
&4 E-mail PROAD 0000303 e = — — = -
""" [ Despacho Substituigio 1 (
~iad E-mail APB 0000305

& Consultar Andamento

[ Manter processo aberto na unidade atual

| Remover anotagio
Elviar e-mail de notificacio

Retorno Programado

) Datacerta

7y Prazo em dias
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4° Passo: Ac¢oes da secretaria da Proad/Reitoria:

A. Analise do processo

B. Declaracéo de ciéncia

C. Criacao da Portaria de Substituicdo de Funcgao

D. Solicitagcao da assinatura da chefia — Reitor(a) ou Pro-Reitor(a)

E. Publicacao da portaria no Boletim (ou programacao da publicacao)
F. Encaminhamento do processo para a ARC

A. Analise do processo

e Acesse o portal Minha UFOP (www.minha.ufop.br) e, na aba Administracao, acesse

Sistema Eletrénico de Informacoes - SEI.

ADMINISTRACAOD ASSISTENCIA ESTUDANTIL

Ji\.

or®
'\'l'

= 1 R
| EXTENSAD _ GRADUACAD | | PESQUISA E POS-GRADUAGCAO /’T
e’e%e \7
> -0 R
PLANEJAMENTO | |
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Livia Moreira

ADMINISTRACAO .

ACESS0 DOS USUARIOS AOS SISTEMAS E PERMISSAD POR ROTIMA
ADMINISTRACAO DE MANUAIS
ADMINISTRACAO DO PORTAL MINHAUFOP

SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES - 5El

Clicando no link do sistema, o login sera feito automaticamente. Na tela principal do SEI, ha
um menu de opgdes a esquerda e, no centro, tem-se a visao dos processos recebidos e
gerados na unidade do usuario. Sendo assim, verifique a unidade em que esta
trabalhando, pois vocé pode ter acesso a mais de uma unidade. A unidade é exibida no
canto superior direito da tela:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

SEi! Para saber+ Menu Pesquisa — Em f f' ';-_f

Selecione o processo que deseja analisar:
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

Retormo Programado
Textos Padrao Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizacao detalhada

L]
Se‘! para saber+ Menu Pesquisa [ K| ==
e .HEE \
Base de
Modelos Favoritos

Iniciar Processo Controle de Processos
Conhecimento
Blocos de Assinatura

Blocos de Reuniao 4 registros: 6 registros:
Blocos Internos Recebidos Gerados
Contatos [ 23109.001028/2017-16 D) 23109.000009/2017-64
Processos | -
Sobrestad : - 23109.000008/2017-10
Acompanhamento ] 23109.00085972517-77 (05466189600) [l 23109.000020/2017-24
Es ial == ==

e | 23109.00001}/2017-19 = 23109.000019/2017-08
Marcadores B
Pontos de Controle 0O 49 23109.000011/2017-33
ESilihina k O 23109.000010/2017-99
Brunne ]

Um processo no SEI é composto por um conjunto de documentos. Depois de aberto o
processo, clique no documento a analisar.

B. Declaragao de ciéncia;

Ap0s selecionado o documento, clique no botao IL/@ (dar ciéncia):

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

para saber+ Menu Pesquisa |

J___f23109 001028/2017-16 <~ £
""B Memorando de Subsmmg::

:

E mall NTI 0000295

B E-mail NTI1 0000296

Despacho Substituicio 2 (

[ Despacho Substituigdo 3 (

2 E-mail ARC 0000300

MINISTERIO DA EDUCACAQ
UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO
REITORIA
AREA DE REGISTRO E CADASTRO

C. Criacao da Portaria de Substituicio de Fungao
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Para criar a Portaria de Substituicdo, na tela do processo, clique no niumero do processo e,

em seguida, clique no icone lj
Documento de acordo com o setor:

(incluir documento). Na tela seguinte, escolha o Tipo de

e Proad — “PORTARIA DE SUBSTITUIGAO PROAD”
e Reitoria — “PORTARIA DE SUBSTITUICAO REITORIA”

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

sej! A —

|| EOENEFEEE < {| Gerar Documento
‘L1 Memorando de Substituigi r
% esnachs Substini ¥ Escolha o Tipo do Documento

E-mail NT1 0000295 [portar |
E-mail NTI1 0000296 g
[ Despacho Substituicio 2 ( PORTARIA DE SUBSTITUICAO PROAD

~[[) Despacho Substituigéo 3 (
"= E-mail ARC 0000300

& consultar Andamento

No campo Texto Inicial, selecione “Nenhum”. Na Descrigao, digite “Portaria de substituicao
de fungdo - NOME_DO_SERVIDOR”.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

sej! e —— |

FEENNECEET < 2| Gerar Documento
[ Memorando de Substituict
-l Despacho stituigao 1
"= E-mail NTI 0000295 PORTARIA DE SUBSTITUICAO PROAD
-~ E-mail NT1 0000296
[ Despacho Substituigio 2 (
~[[] Despacho Substituigio 3 (
“&] E-mail ARC 0000300

o

Texto Inicial

" Documento Modelo
) Texto Padrao
o MNenhum

# Consultar Andamento

Classificacao por Assuntos:

024.2-FERIAS - - PR
023.14 - DESIGNAGAO. DISPONIBILIDADE. REDISTRIBUIGAO. SUBSTITUICAO &8
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Processos Revisao Texto 21/08/17

Ciro Mendes
Livia Moreira

Na tela seguinte é possivel visualizar um esbogo do documento. Para editar o texto da

portaria, clique no icon

S
e 5‘ (Editar Conteudo).

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

sej!

J=f23109 001028/2017-16 <~

; 'D Memorando de Subsmu\g

E-mall MNTI 0000295

E-mail NT1 0000296

‘[ Despacho Substituigao 2 (

'[7) Despacho Substituigéo 3 (
E-mail ARC 0000300

ORTARIA DE SUBSTITU

& consultar Andamento

Para saber+ Menu Pesquisa || EETE

i

MINISTERIO DA EDUCACAQ
UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO
REITORIA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO

PORTARIA DE SUBSTITUICAO PROAD N2 1, DE 16 DE AGOSTO DE 2017

O(A) Pro-Reitor(a) da Universidade Federal de Ouro Preto, no uso de
suas atr]bulgoes legals conferldas pelo decreto de 08 de Fevereiro de

Ao linasllan oL =2 =_ IR S PR ok M T S, B T B TR e B L

Na area editavel do memorando, edite o documento utilizando as opgdes da barra de
ferramentas conforme necessario. Depois, clique em Salvar e feche a janela clicando no X.
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CCRCOAI RC O IDG DDCTO

::SEI/UFOP - 0000301 - PORTARIA DE SUBSTITUICAO PROAD: - Mozilla Firefox (Navegacio

| =L

Salvar #" Assinar ¢ bt ]

I
)
Bl ) ] 2 o 100 %
: * exto
C D
C
E MINISTERIO DA EDUCﬁCﬁLO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

E REITORIA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO B
1)

PORTARIA DE SUBSTITU[(;AU PROAD N¢ 1, DE 16 DE AGOSTO DE 2017 ;

Area de Texto Editavel

O(A) Pro-Reitor(a) da Universidade Federal de Quro Preto, no uso de
suas atribuicoes legais, conferidas pelo decreto de 08 de Fevereiro de
2017, publicado no Diario Oficial da Unido de 09 de Fevereiro de 2017, (

considerando o Memorando DIGITE SETOR N2

D. Solicitacao da assinatura da chefia — Reitor(a) ou Pré-Reitor(a)

Apods finalizado e salvo o documento, a chefia devera assina-lo, a fim de garantir sua
veracidade. Para solicitar a assinatura, sugere-se enviar um e-mail aos chefes dos setores.
No caso dessas portarias, quem assina € um(uma) pro-reitor(a) ou o(a) reitor(a), como
especificado anteriormente. Apds assinatura, a secretaria deve publicar a portaria (ou
agendar sua publicagéo) no boletim e encaminhar o processo para a APB.

Para enviar o e-mail, clique no numero do processo a esquerda e, em seguida, no icone

&

(Enviar Correspondéncia Eletrénica),
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Ciro Mendes
Livia Moreira

Modelo: Processo de Substituicao de Fungao

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

Para saber+ Menu Pesquisa

EZE =02 /4

L] 23109.001028/2017-16 <~ {

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

REITORIA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO

E'] PORTARIA DE SUBSTITU

IBEDERLIARDE

# Consultar Andamento

sel!

[} 23109.001028/2017-16 <~ £
[ Memorando de Substituigi

=4 E-mail NTI 0000295

&4 E-mail NTI 0000296

7] Despacho Substituicdo 2 (

[l Despacho Substituigio 3 (

= E-mail ARC 0000300

] PORTARIA DE SUBSTITU

# Consultar Andamento

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

PORTARIA DE SUBSTITUIGAO PROAD N2 1, DE 16 DE AGOSTO DE 2017

O(A) Pro-Reitor(a) da Universidade Federal de Ouro Preto, no uso de
suas atribuigoes legais, conferidas pelo decreto de 08 de Fevereiro de
2017, publicado no Diario Oficial da Uni&o de 09 de Fevereiro de 2017,

Para saber+ Menu Pesquisa

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

REITORIA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO

PORTARIA DE SUBSTITUICAO PROAD N2 1, DE 16 DE AGOSTO DE 2017

O(A) Pro-Reitor(a) da Universidade Federal de Ouro Preto, no uso de
suas atribuigoes legais, conferidas pelo decreto de 08 de Fevereiro de
2017, publicado no Diéario Oficial da Unido de 09 de Fevereiro de 2017,

EEE =02 /4

Entao,
e no campo De, insira o e-mail do setor;
e no campo Para, digite o e-mail da chefia;
e no campo Assunto, digite “Assinatura da portaria de substitui
NOME DO SERVIDOR?;
[ ]

numero do processo;
selecione Enviar com cépia oculta.
clique em Enviar.
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Assunto

Tutorial de Procedimentos para Criagao de

Processos

Modelo: Processo de Substituicio de Fungao

Autor
Suelaine
Revisao Texto
Ciro Mendes
Livia Moreira

Revisao
4

Data
alteracao
21/08/17

SEI - Enviar Documento por Correio Eletrénico

De:

|’i\'| sajtest
WL | SEILES

Enviar Documento por Correio Eletronico

e.ufop.br/seifcontrolador.php?acao=documento_enviar_email&acac_origem=arvore visualizar&acao_ret

B e R R,

Assunto:

|I viar com copia oculta

| UFOPR/E-mail PROAD <proad@ufop.br=

| % EMAIL_CHEFIAGufop.br |

Assinatura da portaria de substituicao do servidor Servidor Teste

Mensagem:

a da portaria de subsfiiuicag do senvidor Servidor Teste]
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E. Publicacao da portaria no Boletim (ou programacgao da publicagao)**
** Este passo somente deve ser realizado apds a assinatura da portaria de substituicao pela
chefia.

Para publicar a portaria no Boletim do SEI, clique na portaria e, em seguida, no icone de

(agendar publicagao).

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO
a
sei!

[ 23109.001028/2017-16 ¢
[ Memorando de Substituici

E-mail NTI 0000295

E-mail NTI 0000296

[7] Despacho Substituicéio 2 (

[ Despacho Substituigao 3 (

MINISHERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO
REITORIA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO

: E-mail ARC 0000300
i ORTARIA DE SUBSTITU

# Consultar Andamento

PORTARIA DE SUBSTITUICAO PROAD N2 1, DE 16 DE AGOSTO DE 2017

Uma tela sera aberta com a agenda de publicacdo. Insira a data para disponibilizagdo e
clique em salvar.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

sejl Para saber+ Menu Pesquisa

[123109.001028/2017-16 < { Agendar Publicagao
) Memorando de Substituigi

E-mail NTI 0000295 Documento: Tipo:
E-mail NTI 0000296 0000301 PORTARIA DE SUBSTITUIGAO PROAD 1
[ Despacho Substituigdo 2 (
[7] Despacho Substituigdo 3 (
E-mail ARC 0000300

E SUBSTITU

Assinantes:
USUARIO TESTE 2 SEI

# Consultar Andamento Motivo: Veiculo: Disponibilizagio:
| Publicagao - | Boletim de Servico Eletronico |16/08/2017

Resumo:
Portaria de substituicao de funcdo Servidor teste

—| ImErensa Nacional

Veiculo: Secao: Pagina: Data:

| g | q4 | |

Para acessar as portarias publicadas, copie e cole o endere¢o abaixo no navegador:

http://seiteste.ufop.br/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_pesquisar
&acao_origem=publicacao_pesquisar&id_orgao_publicacao=0

F. Encaminhamento do processo para a ARC

Apos assinar o documento, selecione o processo e clique no icone (Enviar Processo).

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

Para saber+ Menu Pesquisa — PROAD ~|BEE

Processo aberto somente na unidade PROAD.

‘[l PORTARM DE SUBSTITU

# Consultar Andamento
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

Para saber+ Menu Pesquisa [ EETE

Em

emorando de
4 E-mail NT1 0000295
4 E-mail NT1 0000296
Despacho Substituigao 2 (
Despacho Substituigdo 3 (
A E-mail ARC 0000300

Processo aberto somente na uhidade PROAD.

""" [] PORTARIA DE SUBSTITU

# Consultar Andamento

Na tela seguinte, escolha a unidade ARC - AREA DE REGISTRO E CADASTRO, selecione
a opcao Enviar e-mail de notificacao e clique em Enviar.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

SEiil Para saber+ Menu! Pesquisa ' [N

FESENLPEEST < /| Enviar Processo
""" [¥ Memorando de Substituici
""" [ Despacho Substituigéo 1 (

&l E-mail NTI 0000295 Processos:
& E-mail NTI 0000296 23109.001028/2017-16 - Pessoal: Substituicio

""" [ Despacho Substituigéo 2 (
""" [ Despacho Substituigéo 3 (
&4 E-mail ARC 0000300

""" ] PORTARIA DE SUBSTITU
&4 E-mail PROAD 0000302

|| Mostrar unidades por onde tramitou

&4 E-mail PROAD 0000303 P ﬂ
""" [ Despacha Substituigéo 1 ( %

&4 E-mail APB 0000305

# consultar Andamento

7] Manter processo aberto na unidade atual

EMover anotacao

viar e-mail de notificacao

Retorno Programado

" Datacerta

~y Prazo em dias
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Autor
Suelaine
Revisdo Texto
Ciro Mendes
Livia Moreira

Revisao
4

Data
alteracao
21/08/17
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5° Passo: A¢oes da Chefia da Proad ou Reitoria

A. Analise do processo;

B. Assinatura do documento;

C. Envio de e-mail para secretaria do setor (Proad ou Reitoria), avisando da assinatura
(sugestao).

A. Analise do processo

As portarias devem ser assinadas a fim de garantir a veracidade do documento. Para isto,
acesse o portal minhaUFOP (www.minha.ufop.br) e, na aba Administracdo, acesse

Sistema Eletrénico de Informacoes - SEI.

ADMINISTRACAOD ASSISTENCIA ESTUDANTIL

l.\.
't' l' SQ
| EXTENSAD | GRADUA@EE) [ | PESQLIISA £ Possmwng:ﬁo
e’eVe f
n -1

L T
PLA.I"IE.IAME NTO

| | - FEECURSOS HUI'MMOS
=
—

.......
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ADMINISTRACAO %

ACESS0 DOS USUARIOS AOS SISTEMAS E PERMISSAD POR ROTINA
ADMINISTRAGAD DE MANUAIS
ADMINISTRAGAD DO PORTAL MINHAUFOR

SISTEMA ELETRONICC DE INFORMAGCOES - SEI

Clicando no link do sistema, o login sera feito automaticamente. Na tela principal do SEI, ha
um menu de opgdes a esquerda e, no centro, tem-se a visado dos processos recebidos e
gerados na unidade do usuario. Sendo assim, verifique a unidade em que esta
trabalhando, pois vocé pode ter acesso a mais de uma unidade. A unidade é exibida no
canto superior direito da tela:

* UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

sejl Para saber+ Menu Pesquisa |

Selecione o processo que deseja analisar (ele aparecera na coluna de processos
recebidos, destacado em vermelho):
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

SEi! Para saber+ Menu Pesquisa —

Iniciar Processo Controle de Processos
Retormo Programado

b . H m E )
Eam i
Base de =

Conhecimento

Textos Padrao Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizacao detalhada
Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reuniao 4 registros: 6 registros:
Blocos Internos Recebidos Gerados
Contatos [ 23109.001028/2017-16 D) 23109.000009/2017-64
Processos | i
ShtasE : — 23109.000008/2017-10
Acompanhamento [ 23109.00085972517-77 (05466189600) [l 23109.000020/2017-24
Es ial == ==

it [ 23109.00001/2017-19 0 23109.000019/2017-08
Marcadores B
Pontos de Controle ) a8 23109.000011/2017-33
BRI k 0O 23109.000010/2017-99
Grupos 4

B. Assinatura do documento;

Aberto o processo, clique no documento a ser assinado, no caso, a portaria de substituicao:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

SEi! Para saber+ Menu Pesquisa —

Memorando de Substituigi

4 E-mail NTI 0000295

Processo aberto somente na unidade PROAD.

# Consultar Andamento
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fi

(Assinar Documento).

Para assinar, clique no icone

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

SEi! Para saber+ Menu Pesquisa —

[123109.001028/2017-16 <7 {
] Memorando de Substituici

d

-mail NTI 0000295

4 E-mail NT1 0000296

[ Despacho Substituiio 2 (
[7] Despacho Substituicéo 3 (

=4 E-mail ARC 0000300

BIPORTARIA DE SUBSTITU

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE OUROQ PRETO
REITORIA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO

PORTARIA DE SUBSTITUICAO PROAD N2 1, DE 16 DE AGOSTO DE 2017

# Consultar Andamento

O(A) Pro-Reitor(a) da Universidade Federal de Ouro Preto, no uso de
suas atribuicoes legais, conferidas pelo decreto de 08 de Fevereiro de
2017, publicado no Diario Oficial da Unido de 09 de Fevereiro de 2017,

Na tela de assinatura, escolha o Cargo/Fungao, digite a senha e tecle ENTER.

SEI - Assinatura de Documento - Mozilla FireFox (Navegacio privativa)

() seiteste.ufop.br/se

Assinatura de Documento

Orgao do Assinante:
| UFOP -

Assinante:

Cargo | Fungao:

| Assessor(a)

ou Certificado Digital
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Feito isso, sugere-se enviar um e-mail para comunicar a secretaria do seu setor da
assinatura da portaria, para que ela seja publicada no boletim administrativo e o processo
de substituicdo possa prosseguir.

C. Envio de e-mail para a secretaria do setor (Proad ou Reitoria), avisando da
assinatura (sugestao).

Para enviar o e-mail, clique no numero do processo a esquerda e, em seguida, no icone

(Enviar E-mail).

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

L] 23109.001028/2017-16 <~ {

E'] PORTARIA DE SUBSTITU

# Consultar Andamento

sei!

[} 23109.001028/2017-16 <~ £
[ Memorando de Substituici

= E-mail NTI 0000295

&4 E-mail NTI 0000296

-l Despacho Substituigio 2 (

[7] Despacho Substituicio 3 (

= E-mail ARC 0000300

] PORTARIA DE SUBSTITU

# Consultar Andamento
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Para saber+ Menu Pesquisa

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO
REITORIA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO

PORTARIA DE SU'BSTITU[(;AO PROAD Nt 1, DE 16 DE AGOSTO DE 2017

O(A) Pro-Reitor(a) da Universidade Federal de Ouro Preto, no uso de
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[ ProAD - JEI N P
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Entao,

e no campo De, insira o e-mail do setor;

e no campo Para, digite o e-mail da secretaria do seu setor;

e no campo Assunto, digite “Assinatura da portaria de substituicdo do servidor -
NOME DO SERVIDOR”;

e no campo Mensagem, redija a mensagem avisando da assinatura e coloque o
numero do processo;

e selecione Enviar com cépia oculta.

clique em Enviar.

SEIl - Enviar Documento por Correio Eletrénico - Mozilla Firefox (Navegacao privativa)

(D) | seiteste.ufop.br/se

=

Enviar Documento por Correio Eletrénico

R = B o

De: ]

pad@ufop.br> § 1

y

ﬁ i

jar com copia 3 i

; |
Assunto:

Mensagem: ;

A 1

e = e T o1 Seridey Tes <

Processo ne 23109.001028/2017-16

Apos receber o e-mail, a secretaria devera publicar a portaria no boletim e encaminhar o
processo para a ARC.
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6° Passo: Agdes da APB (AREA DE PAGAMENTO E BENEFICIO):

Analise do processo

Declaracao de ciéncia

Insercao de dados no SIAPE

Criacao de despacho informando da finalizagao do processo
Devolucéo do processo para o setor inicial

moow>

A. Analise do processo

Para acessar e analisar o processo, acesse o portal Minha UFOP (www.minha.ufop.br) e, na

aba Administracao, acesse Sistema Eletronico de Informacoes - SEI.

ADMINISTRACAOD ASSISTENCIA ESTUDANTIL

l.\.
't' l' SQ
| EXTENSAD | GRADUA@EE) [ | PESQLIISA £ Possmwng:ﬁo
e’eVe f
n -1

L T
PLA.I"IE.IAME NTO

| | - FEECURSOS HUI'MMOS
=
—

.......
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ADMINISTRACAO %

ACESS0 DOS USUARIOS AOS SISTEMAS E PERMISSAD POR ROTINA
ADMINISTRAGAD DE MANUAIS
ADMINISTRAGAD DO PORTAL MINHAUFOR

SISTEMA ELETRONICC DE INFORMAGCOES - SEI

Clicando no link do sistema, o login sera feito automaticamente. Na tela principal do SEI, ha
um menu de opgdes a esquerda e, no centro, tem-se a visado dos processos recebidos e
gerados na unidade do usuario. Sendo assim, verifique a unidade em que esta
trabalhando, pois vocé pode ter acesso a mais de uma unidade. A unidade é exibida no
canto superior direito da tela:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

SQi! Para saber+ Menu Pesquisa _ Em 2 f' ".3!!

Selecione o processo que deseja analisar:
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

-
Se‘! Para saber+ Menu Pesquisa — APB -]
TEETIRET Controle de Processos
Retorno Programado
Pesquisa % //a -

[ =] i = ol

Base de —
Conhecimento
Textos Padrao Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizacao detalhada

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reuniao
T Recebidos Gerados
Contatos v 23109.001028/2017-16

Processos
Sobrestados

Acompanhamento
Especial

Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas »

Grupos »

Um processo no SEI é composto por um conjunto de documentos. Depois de aberto o
processo, cligue no documento a ser analisado.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

sei! Para saber+ Menu Pesquisa — EH m L W |
ol é]a] [alR[¢[3

MINISTERIO DA EDUCAGCAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

REITORIA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO

L./ 23109.001028/2017-16
[¥) Memorando de Substituigi
0
&4 E-mail NTI 0000295
&4 E-mail NTI 0000296
[5) Despacho Substituigdo 2 (
[5) Despacho Substituigéo 3 (

=

PORTARIA DE SUBSTITUIGAO PROAD N¢ 1, DE 16 DE AGOSTO DE 2017

O(A) Pro-Reitor(a) da Universidade Federal de Ouro Preto, no uso de
suas atribuigoes legais, conferidas pelo decreto de 08 de Fevereiro de
2017, publicado no Diario Oficial da Uniao de 09 de Fevereiro de 2017,

# Consultar Andamento

B. Declaragao de ciéncia
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Modelo: Processo de Substituicao de Fungao

g
Com o documento aberto, clique no botao IL/§I (dar ciéncia)

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO
il
sel
£

L]23109.001028/2017-16 <~ §
[ Memorando de Substituigi

B

E-mail NTI1 0000295

para saber+ Menu Pesquisa [ E2E ==

E-mail NTI 0000296
[7] Despacho Substituigéo 2 (
[7] Despacho Substituicéo 3 (

MINISTERIO DA EDUCACAQ
UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO
REITORIA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAOQ

E-mail ARC 0000300
[] PORTARIA DE SUBSTITU

PORTARIA DE SUBSTITUI(}AO PROAD N¢2 1, DE 16 DE AGOSTO DE 2017
& consultar Andamento

O(A) Pro-Reitor(a) da Universidade Federal de Ouro Preto, no uso de
suas atribuicoes legais, conferidas pelo decreto de 08 de Fevereiro de
2017, publicado no Diario Oficial da Unido de 09 de Fevereiro de 2017,

C. Insercao de dados no SIAPE

Realize os procedimentos internos da APB relacionados ao SIAPE.

D. Criacao de despacho informando da finalizagdo do processo

Apos resolver os procedimentos internos, a APB deve criar um despacho com resposta ao
setor solicitante e envia-lo por e-mail.

Para criar um despacho ao setor que iniciou o processo, clique no numero do processo em

]

questdo e, em seguida, clique no icone (incluir documento).
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Revisao
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Data
alteracao
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

~Td]l E-mail Nf'I 0000296

&4 E-mail ARC 0000300

&4 E-mail PROAD 0000302
& E-mail PROAD 0000303

""" [ Despachp Substituigéo 2 (
""" [T Despach)y Substituicdio 3 (

""" [] PORTARIA DE SUBSTITU

sei!

23109.001028/2017-16 &
""" [ Memorando de Substitu
----- B Despacho Substituica
~{ad] E-mail NTI 0000295
{f] E-mail NTI 0000296

&4 E-mail ARC 0000300

& E-mail PROAD 0000302

""" E-mail PROAD 0000303

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

""" [ Despacho Substituigdo 2 (
""" [T Despacho Substituigéio 3 (

""" [] PORTARIA DE SUBSTITU

& consultar Andamento

Para saber+ Menu Pesquisa — APB

Processo aberto somente na unidade APB.

Na tela seguinte, escolha o Tipo de Documento “Despacho Substituigdo”.

61
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 UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

Seu Para saber+ Menu Pesquisa — ==

| | ERNGENONEEPIINST < {| Gerar Documento
..... B M_eml_jrandl_j ée ;u?mmg Escolha o Tipo do Documento: ©
E-mail NTI 0000295 [ |

& E-mail NT1 0000296

""" [7] Despacho Substituigao 2 (
""" [¥] Despacho Substituicdo 3 (
& E-mail ARC 0000300

""" [’ PORTARIA DE SUBSTITU
& E-mail PROAD 0000302
& E-mail PROAD 0000303

Memorando Padrdo SEI

Memorando de Cancelamento de Férias

# consultar Andamento Memorando de Retorno a Suspensdo de
Férias

Memorando de Substituigao
Memorando de Suspensdo de Férias
Memorando

Na tela seguinte,
e selecione o Texto Inicial “Nenhum”;
e preencha o campo Descricdo com “Despacho de substituigdo de fungéo -
Finalizagao”
e preencha o campo Destinatario com o setor solicitante da substituicao.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

SEi! Para saber+ Menu Pesquisa —

" {| Gerar Documento

T""D Memorando de Substituicé
..... -~ [Gorimarados vt |
&4 E-mail NTI 0000295 Despacho Substituicio

~fd E-mail NTI 0000296

""" [¥ Despacho Substituigao 2 (
""" [ Despacho Substituigdo 3 (
A E-mail ARC 0000300

""" [] PORTARIA DE SUBSTITU
&4 E-mail PROAD 0000302

&4 E-mail PROAD 0000303 {escrcan:

# consultar Andamento

Texto Inicial

) Documento Modelo
() Texto Padrao
o Nenhum

Interessados:

Unidade de Testes 1.1 (TESTE_1_1)
USUARIO TESTE 2 SElI (teste2)

»%
«E)
%

Destinatarios:

«E)
%

Na tela seguinte é possivel visualizar um esbogo do documento. Para incluir o texto do

2
memorando, clique no icone (Editar Conteudo).

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

SGi! Para saber+ Menu Pesquisa — ==

[} 23109.001028/2017-16 £
""" [ Memorando de Substituigi

""" B Despacho Substituicdo 1

el E-mail NTI 0000295

~edl E-mail NT1 0000296

""" [ Despacho Substituigdo 2 (

""" [ Despacho Substituigéo 3 (

A E-mail ARC 0000300

""" [7| PORTARIA DE SUBSTITU .

&4 E-mail PROAD 0000302 Ao(A) NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAOQO

A E-mail PROAD 0000303

""" [E]Despacho Substituicio 1

MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO
REITORIA

PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAOQ
AREA DE PAGAMENTO E BENEFICIOS

Incluir aqui o texto do Despacho

Na éarea editdvel do memorando, edite o documento utilizando as opg¢bes da barra de
ferramentas conforme necessario. Depois, clique em Salvar e feche a janela clicando no X.
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=SEI/UFOP - 0000304 - Despacho Substituicdo:: - Mozilla Firefox (Navegacao privativa)

J
[

(i) | seiteste.ufop.br/se

1 1

i . 1 O | . 100 %
E _—

# | L3 JutoTexto

MINISTERIO DA EDUCACAD
UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO
REITORIA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD
AREA DE PAGAMENTO E BENEFICIOS

o Ao(A) NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ

Area de Texto Editavel

Incluir agui o texto do Despacho

Referencia: Processo n? 23109.001028/2017-16 SEI n® 0000304

Referéncia: Caso responda este Memorando, indicar expressamente o Processo
ne 23109.001028/2017-16 B TN

Para garantir a veracidade, todo documento deve ser assinado antes do envio do processo.

Apoés a assinatura, o documento s6 podera ser atualizado se ainda n&o tiver sido visualizado
por qualquer outro usuario.

r 4

Para assinar, o remetente deve clicar no icone - (Assinar Documento).
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

SEi! Para saber+ Menu Pesquisa —

[} 23109.001028/2017-16 < £ X a & E

""" [¥ Memorando de Substituigi = ) =

..... D -3 1

el E-mail NT1 0000295

2l E-mail NT1 0000296

""" [¥] Despacho Substituigéo 2 (
[ Despacho Substituigéo 3 (

4 E-mail ARC 0000300

""" [] PORTARIA DE SUBSTITU ,

&4 E-mail PROAD 0000302 Ao(A) NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

2 E-mail PROAD 0000303

MINISTERIO DA EDUCAGAO
STt vERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO
REITORIA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAOQ
AREA DE PAGAMENTO E BENEFICIOS

spacho Substituicéo 1

; Incluir aqui o texto do Despacho
& Consultar Andamento

Uma tela para assinatura sera aberta. Nessa tela, escolha o Cargo/Fungéo, digite a senha e
tecle ENTER.

SEI - Assinatura de Documento - Mozilla Firefox (Navegacao privativa)

(i) & | seiteste.ufop.br/sei/c

Assinatura de Documento

Orgao do Assinante:
| uFOP |

Assinante:
|L.ISLJARID TESTE B SEI

argo [ Funcao:
ASSISTENTE EM ADMIMISTRACAD :|

Senha [seeesq ou Certificado Digital

Apos finalizar e assinar o documento, sugere-se enviar um e-mail para informar ao setor.

Para isto, clique no icone (Enviar Email).
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

SEi! Para saber+ Menu Pesquisa —

L] 23109.001028/2017-16 <~ {
""" [l Memorando de Substituici
..... D ~ A n C Ysti ‘
=] E-mail NT1 0000295

&4 E-mail NTI 0000296

""" [l Despacho Substituigdo 2 (
""" [7) Despacho Substituigéo 3 (
& E-mail ARC 0000300

""" [] PORTARIA DE SUBSTITU
&4 E-mail PROAD 0000302
= E-mail PROAD 0000303
""" [W]Despacho Substituigdo 1

{INISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERBIDADE FEDERAL DE OURO PRETO
REITORIA
PROSIEITORIA DE ADMINISTRACAO
AREA DE PAGAMENTO E BENEFICIOS

Ao(A) NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

# consultar Andamento

Incluir aqui o texto do Despacho

Entao,
e no campo De, insira o e-mail da ARC;
no campo Para, digite o e-mail do setor que solicitou a substitui¢ao;
no campo Assunto, digite “Finalizacdo do processo de substituicdo”
role um pouco a tela para baixo e selecione o despacho, para que seja enviada uma
copia via e-mail.
e clique em enviar.
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SEl - Enviar Documento por Correio Eletrénico - Mozilla Firefox (Navegacado privativa)

{3) | seiteste.ufop.br/se

Enviar Documento por Correio Eletronico

De:
UFOP/E-mail APB <adp@proad.ufop.br= |

@

Para:

| % secretana@ntiufop.br

Enviar com copia oculta

Assunto:
FinalizacAo do processo de substituicao

E. Devolugao do processo para o setor inicial

Para devolver o processo ao setor solicitante, selecione o processo e clique no icone
(Enviar Processo).

=
---- [ Despacho Férias 3 (0000:

CEIR
53R

Processo aberto nas unidades:
ARC
NTI

# consultar Andamento

Na tela seguinte, escolha a unidade de origem do processo, selecione a op¢ao Enviar
e-mail de notificagdo e clique em Enviar.
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Revisao
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

sel! R — z

[}23109.001028/2017-16 <" £| Enviar Processo
""" [] Memorando de Substituig

..... D vyespacho Substituicio 1

& E-mail NTI 0000295 Processos:

&4 E-mail NTI 0000296 23109.001028/2017-16 - Pessoal: Substituicao
""" Despacho Substituigéo 2 (
""" [ Despacho Substituigéo 3 (
& E-mail ARC 0000300

""" Ei PORTARIA DE SUBSTITU

&4 E-mail PROAD 0000302

= E-mail PROAD 0000303
""" [7] Despacho Substituicéo 1 (
ei|E-mail APB 0000305

& Consultar Andamento

[ Manter processo aberto na unidade atual

mE MOVET anotacao

viar e-mail de notificacao

Retorno Programado

() Data certa

"~ Prazo em dias
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