Como acessar o sei e criar um processo simples

Abra um browser de internet e digite o endereco https://sistemas.ufmg.br/
Digite o login e senha do MinhaUfmg e clique em “Entrar”

Conecte-se

USUARIO:
lecjaud

~ SENHA:

Na préxima tela em “Sistemas”, clique em “Sistema Eletronico de Informagées (SEI)”
Ressarcimento do Plano de Sadde

Sistema Eletromico de Informacgdes (SEI) -

_| Sistema de Compras e Licitacies

A tela abaixo sera exibida
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L . Iniciar Processo
Para iniciar um processo, clique em

Clique em : para exibir todos os tipos de processo
Digite ou procure o tipo de processo que queira abrir
Escolha o Tipo do Processo: @

lincen Ii'm- |

‘Pessoal: Incentivo a Qualificacdo

Na tela abaixo, digite a “especificacdo” do processo, em “interessados” digite seu nome. Clique
em “Salvar”.

Iniciar Processo

Tipo do Processo:
Pessoal: Incentivo a Qualificacie v

Especificagio:
Graduacdo Redes de Computadores -
Classificagdo por Assuntos:

023.03 - REESTRUTUFU\QOES E ALTERACOES SALARIAIS (inclusive Ascensgo e Progresso Funcional; Avaliacio de Desempenho; Enquadramento; Equiparacéo, Ri . p b4
£8
-
Interessados:
|eonardo jaud h
L PR
8
-
Qbservaces desta unidade:
i

Nivel de Acesso

Sigiloso # Restrito Plblico

Hipdtese Legal:
Informacéo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) v

ocolo_pesquisar@linfra_sistema... -


https://sistemas.ufmg.br/

9. A tela abaixo indica que processo foi criado e podera trabalhar em cima dele

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

SEi! Para saber+ Menu Pesq

Jmi23072 212782/2020-31 Bl

£ Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade CEU-DIR

10. Cligue em “Incluir Documento” n

11. Cligue novamente em @ para visualizar todos os tipos
12. Digite ou procure o tipo de documento

Escolha o Tipo do Documento: @

lincentivo |
053 Incentivo & Qualificacédo Requerinmm“

053 Incentivo a Qualificacdo Secdo de
Pessoal

13. Na tela abaixo, digite a “descri¢dao” do documento, em “interessados” digite seu nome. Clique em

“Confirmar Dados”.

053 Incentivo 3 Qualificagio Requerimento

Texto Inicial

(1 Documento Modelo

() Texto Padréo

() Nenhum
Descricdo
(Graduagao Redes de Computadores |
Interessados:
leonardo jaud|

I PEX
=8

Classificacio por Assuntos:

023.03 - REESTRUTURACOES E ALTERACDES SALARIAIS (inclusive Ascensdo e Progressao Funcional; Avaliacdo de Desempenho; Enquadi « p X

® 8

Observaches desta unidade:

14. Na proxima tela clique em editar ‘ &

EEEEEEELRACDE

o i ) PRORH
Universidade Federal de Minas Gerais o ORH
Pro-Reitoria de Recursos Humanos DE ,;EEURO&
Departamento de Administracdo de Pessoal HUMANCS

Incentivo a Qualificacdo - Requerimento

A concesséo do Incentivo a Qualificacdo se dara a partir da data de apresentacéo do respectivo requerimento,
ji com a d do, desde que sejam atendidas todas as condigoes exigidas.

_IDENTIFICACAQ
Nome Social (opcional, conforme Decreto 8.727/2016):

Nome Civil:

@nome_interessado@

Cargo:

@carge_interessado@

CPF: Matricula SIAPE: Matricula UFMG:
@cpf_interessado@ @matricula_interessado@ @numero_passaporte_interessado@

Unidade/Orgdo:



[ salvar
15. Preencha as informacdes, clique em “Salvar” -—— | e fecha o documento.

[H salvar Assinar || 4 - B- 1 100%

. . . . PRORH
Universidade Federal de Minas Gerais R —
Pré-Reitoria de Recursos Humanos S
Departamento de Administracio de Pessoal HUMANOS
Incentivo a Qualificacdo - Requerimento
A o do ivo & Qualificacdo se dard a partir da data de tagdo do re i il 0,
€om a d desde que sejam todas as d d;
_IDENTIFICACAO
Nome Social (opcional, conforme Decreto 8.727/2016):
Nome Civil:
Leonardo Jaud Candeldrio
Cargo:
de Tecnologia da Informaco|
CPF: Matricula STAPE: Matricula UFMG:
@cpf_interessado@ @matricula_interessado@ @numero_passaporte_interessado@
Unidade/Grgéo:
CEU - DIRETORIA

16. De volta a tela do processo, selecione o documento e clique em “Assinar documento”

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

sei!
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17. Digite a “senha” do MinhaUfmg e clique em “assinar” o documento digitalmente.
FT 5El - Assinatura de Documento - Goagle Chrome = O X

# Consutar Andamento

8 seiufmg.br/sei/controlader.php?acac=documento_assinar8lacao_origem=arvore_visualizar&id_proc...

=

Assinatura de Documento

Orgéo do Assinante:
UFMG v

Assinante:
|Leonardo Jaud Candelario

Cargo / Fungéo:
Assistente de Tecnologia da Informacéo v

Senha l ou Certificado Digital

t*

18. Caso seja necessario incluir um documento digitalizado, clique sobre o nimero do processo,

-Q/ Gerar Documento

[ 053 Incentivo & Qualificacdo Requerim:

depois em e escolha o tipo “Externo”

Escolha o Tipo do Documento: @

# Consuttar Angamento I |
Externo
002 Alteragtio Conta Bancaria 1Requerimento

19. Preencha as informacdes, tipo, data, nome, formato, remetente e interessados.

Registrar Documento Externo

Tipo do Docu to: Data do Documento:
Diploma r 20/05/2020 f
Mumero / Nome na Arvore:
Diploma redes computadores
Formato ()
- Nalu-d\gllal’
Digitalizado nesta Unidade
Remetente:
{CEU - SETOR DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO (CEU-STI) pe Q

Interessados:
leonarde jaud h |
S PR
BN




20. Certifique-se que o pdf esta em formato pesquisavel, caso ndo, converta-o no link:
https://ocr.ufmg.br

21. Na parte inferior, clique em “Escolher arquivo”, procure no computador arquivo pdf e clique em
“Confirmar Dados”

Anexar Arguivo:
Escolher arquivo | diploma.pdf

Lista de Anexos (1 registro):

Nome Data Tamanho Usudrio Unidade Agdes
diploma.pdf 200105/2020 1:51:12 135.57 Kb leojaud CEU-DIR x

22. Clique em “Enviar Processo” , para envia-lo para o setor de pessoal
23. Na proxima tela escolha a unidade ceu-sad(Secretdria Administrativa) e clique em “Enviar”

Enviar Processo

#

Processos:
23072.212782/2020-31 - Pessoal: Incentivo & Qualificacdo

Unidades:
-ﬂ Mostrar unidades por ende tramitou
CEU-SAD - CEU - SECRETARIA ADMINISTRATIVA pel ﬂ

Manter processo aberto na unidade atual
Remover anotacio

Enviar e-mail de notificago

Retorno Programado

Data certa

Prazo em dias

24. Pronto! Este foi um exemplo de como criar um processo simples no SEI.

Tutorias e treinamentos online

Pagina principal: https://sei.ufmg.br/

Manual do usudrio: https://sei.ufmg.br/wp-
content/uploads/2019/06/manual do usuario SEl ufmg.pdf

Pedido de Compra SEI: https://www.youtube.com/watch?v=TwDqgxr7diOc

Curso 20hs com certificado Escola do Governo: https://www.escolavirtual.gov.br/curso/74
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