Abertura de Processo de Afastamento para o
Exterior no SEI

1) Acesse o SEI com login e senha (se ainda néo tiver acesso saiba como aqui)

2) Clique em Iniciar o Processo na aba esquerda da pagina:
* Inicie a abertura do processo digitando o seguinte assunto: "Pessoal:
Afastamento para o Exterior para Evento (com remuneragdo, sem auxilio
viagem)”, ou, se for o caso, selecione a modalidade de afastamento que mais se
adequa ao seu caso concreto, que pode ser modificada posteriormente caso
necessario.
= Na pdginaseguinte, as Unicas informacfes que vocé deve preencher
sdo Interessados e Nivel de Acesso. No campo dos interessados digite seu nome
completo e clique para confirmar a sugestdo com seu login. Em nivel de
acesso selecione a opcao Publico, e entdo salve os dados.
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= Ao salvar os dados vOCE gerou seu processo e vera uma pagina como a abaixo.



https://eco.ufrj.br/docentes/sistema-eletronico-de-informacoes-sei/
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3. Comece 0 processo com o preenchimento do seu RAP, assim como o faria em
papel.

*  Clique no icone Incluir documento, e selecione RAP, como na tela
abaixo:



@ Loc | M inb [ M PAL | @ For [MRe | & Me |[[JGo @ o |[Zsel [@sE [ @se B x Mse [ @sE [ @Co|NNe|w PR|mce| + ~ = x

&« C (@ & seiufrbr/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar&acac_origem=procedimento_gerar8iacao_retorno=pro... @ 1© % & * < ®% = 0O Q H

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

esqui scocor JEk ¢ b
Sell s HOLXO

= 23079.228541/2023-12 = Gerar Documento

‘ Requenmento de Assunios de Pessod

Q_ Consultar Andamento
Escolha o Tipo do Documento: [+]

rap

Requerimento de Assuntos de Pessoal (RAP)

https://seiufi br/sei/controlsdor.php?acao=documento_gerarfiacao_orige...

Mostrar tudo X

Formularia_-_Solici...pdf A

H £ Pesquisar

- Na pagina seguinte, deixe todas as informagdes em branco e selecione
apenas Nivel de Acesso: Publico. Entdo, confirme os dados.

= Apo0s essa confirmacdo, uma janela de texto editavel apareceré na sua
tela e vocé podera iniciar o preenchimento do formulario com seus dados,
cargo, siape, exposi¢do de motivos, digite a razdo do afastamento.

4. Sem informac0es adicionais, salve e clique no botdo Assinar, digite a sua
senha de acesso ao SEI para assinar o requerimento eletronicamente, conforme

tela abaixo:
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5. Depois do Requerimento vocé deve fazer o mesmo para o preenchimento da
Solicitagdo de Afastamento, assim como faria em papel:

=  Clique no icone Incluir documento, e selecione Solicitacao de
Afastamento, como na tela abaixo.
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- Na pagina seguinte, deixe todas as informacdes em branco e selecione
apenas Nivel de Acesso: Publico. Entdo, confirme os dados.

= Apos essa confirmacao, uma janela de texto editavel aparecera na sua
tela e vocé podera iniciar o preenchimento do formulario com seus dados,
cargo, siape, departamento, telefone, email.

- No campo Natureza do Afastamento, o interessado deve indicar com um
X se esta se afastamento “Com 6nus limitado” (apenas salario), “Com énus da
UFRJ” (Auxilio viagem) ou “Com énus de outro 6rgéo financiador”.

=  Em Periodo de Afastamento e imprescindivel indicar o Periodo total de
afastamento e o periodo do evento, que pode coincidir ou ndo, em forma de
DIA/MES/ANO em todos 0s campos.

= O interessado devera preencher todos os demais itens relacionados a
finalidade do afastamento e o Interesse do Afastamento para a Instituicao.

6. Sem informag0es adicionais, salve e clique no botdo Assinar, digite a sua
senha de acesso ao SEI para assinar o requerimento eletronicamente, conforme
tela abaixo:
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7. Depois de incluir RAP e Solicitagdo de afastamento, o interessado deve anexar
a carta-convite (essencial para todos os tipos de afastamento) e, se for o caso, 0
Plano de Trabalho/Estudo (que geralmente € solicitado para afastamentos que
superam 15 dias) relacionado ao processo:

A anexacdo destes documentos se da da seguinte forma:
* Clique no nimero do seu processo novamente;
* Clique no icone Incluir Documento;
* Escolha Tipo de Documento;
= Selecione Externo.



@ Loc| M inb | M PAL | @ For [M Re | & Me |[) Go @ Ca |ZDsel [ @sE [ @sel B x Mse [ @sE|[@Co| NN w PR|mcGe| + ~ = x

&« C ({ @& seiufibr/sei/controlador.php?acac=procedimento_trabalhar8acac_origem=procedimento_gerar@acao_retorno=pro... @ 12 % B * & ® = 0O Q H
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO
esqui YECO/G == 2 N
Sell s HOLXO
- 41720 - R
i 20079.229541/2023-12 R Registrar Documento Externo
‘ Requerimento de Assunios de Pesso:
~
‘ Solicitacao de Afastamenio 3200282
Tipo do Documento: Data do Documento:
Q_ Consultar Andamento -
Namero Nome na Arvore
() Nato-digital a
() Digitalizado nesta Unidade
Remetente:
[ | o B
Interessados:
ckO
t ¥
Classificacdo por Assuntos
t ¥
Observacdes desta unidade:
Nivel de Acesso
Sigiloso () Restrito () Pblico
» -
Formularic_-_Solici...pdf ~ ~ Mostrar tudo | X

H £ Pesquisar

Na pagina seguinte:
- Descreva o Tipo de Documento dentre as opg¢des possiveis, data;
=  Selecione a natureza do mesmo (nato-digital ou digitalizado de acordo
com 0 caso);
- Marque nivel de acesso publico;
= Anexe o documento pdf;
= Confirme os dados.

Faca isso com cada documento até anexar tudo.

8. Quando tiver finalizado a anexa¢do do seu processo, vocé devera clicar no
icone Enviar Processo para encaminhar a Secéo de Pessoal
(CFCH/ECO/SAGER/SPESS), para que ela dé os préximos encaminhamentos.

9. Cada departamento é responsavel por encaminhar os processos de afastamento
a tempo para ser aprovado em reunido de congregacgéo. A Sec¢éo de Pessoal dara os
encaminhamentos subsequentes.



