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ANEXO | - GUIA DE INSTRUGAO DO PROCESSO

1. COMO CRIAR O PROCESSO SEI
1.1 Na pdégina inicial do SEl, clicar em iniciar processo (disponivel no menu principal — barra cinza no canto superior esquerdo).
1.2 O tipo do processo a ser gerado devera ser: “Pessoal: Cursos Promovidos por Outras Instituicdes no Brasil”.
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Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: &

\p_essoa\: Cursos promovidos por J

IPessoaI: Cursos Promovidos ior _

13 No campo “Especificagdo”, escrever o nome do servidor e da agdo de capacitagdo.
14 No campo “Interessados” deverd constar o nome do servidor que sera beneficiado.
1.5 O nivel de acesso do processo devera ser “Publico”, assim como todos os outros documentos que serdo a ele anexos.
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Iniciar Processo
Protocolo
® Automatico
Informado
Tipo do Processo:
Pessoal: Cursos Promovidos por Outras Instituicdes no Brasil v
Especificacao:
Classificagao por Assuntos:
[
022.121 - NO BRASIL - p X
*8
Interessados:
PEX
*8
Observacdes desta unidade:
—| Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito Publico
2. COMO CRIAR O MEMORANDO
2.1 Clicar no nimero do processo gerado (ex.: 23106.006805/2019-11).
2.2 Na barra de ferramentas do SEl, clique no botdo “Novo documento”. d
2.3 Em “Escolha o tipo de documento”, digitar e clicar na opgdo “Memorando”).
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2.4 Em “Gerar Documento”, marcar em “Texto Inicial” a opgdo nenhum. Digitar o nimero do memorando no campo “Numero” de acordo com a
numeragdo sequencial de cada setor. No campo “Nivel de Acesso”, selecionar publico.

2.5 Clicar no memorando criado na arvore do processo (Circulada em vermelho na figura abaixo). Selecionar "Editar Conteido" na barra de
ferramentas do SEI. @
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[ Memorando 0001 (21168
Folheto/Folder (2150970

& Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade DGP / DCADE / PROCAP (atribuido para 1092669).

2.6 Na nova caixa de didlogo aberta, o campo “Para” devera constar “Coordenadoria de Capacitagdo”. Em “Assunto”, escrever “participagdo no Edital
Interno 01/2019 — DGP/DCADE/PROCAP”.

3. CONTEUDO DO MEMORANDO

3.1. O memorando deverd ser o primeiro documento do processo e devera estar assinado pela chefia imediata do servidor a ser beneficiado.

Conforme estabelecido pelo Edital, a anuéncia da chefia pode ser dada tanto por meio de assinatura no memorando supracitado quanto por meio de despacho
redigido e assinado pela chefia imediata.

3.2. O texto do memorando devera apresentar resumo da solicitagdo, informando o nome do servidor requerente, o nome da agdo, o local e data de
realizagdo, a carga hordria e justificativa para a participagdo do servidor na agdo.

3.2.1. A justificativa devera obrigatoriamente conter as atividades desenvolvidas pelo servidor em sua unidade, bem como quais os beneficios que o
custeio da ag¢do poderdo acarretar em termos do desempenho das atividades descritas.

3.2.2. Clicar no botdo “Salvar” da caixa de didlogo aberta.
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D5 universidade de Brasilia COORDENADORIA DE CAPACITAGAO

Memorando ne 0001/2018/XXX Em XX de més de 2018

Para:  Coordenadoria de Capacitagdo

Assunto: participagdo no Edital Interno 01/2018 — DGP/DCADE/PROCAP.

Trata-se de solicitaio de custeio de didtiss, passagens e inscrigio para o servidor (nome do servidor) na agio intitulada (nome da agio) que
aconteceré em (local) no periodo de (data) e ter carga horéria de (carga horaria) horas. O servidor citade possul como atividades (descrever as atividades). A agdo

objeto deste processo objetiva (descrever os objetivos da agdo), de forma que a participagdo do servidor possibilitaré (descrever beneficios em termos de
desempenho).

Atenciosamente,

assinatura da chefia imediata do servider

4. COMO ANEXAR O FOLDER COM PROGRAMAGAO DA ACAO

4.1. Para anexar o arquivo, devera ser gerado um documento do tipo “Externo”.
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Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento:
4]

ext

Termo de Ciéncia para Eventos
Externos

Termo de Consentimento para
Eventos Externos

4.2. 0 tipo do documento devera ser “Folheto/Fol
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L] PEIEERPERE | Registrar Documento Externo
[ Memorando 0001 (2
£ Consultar .
Andamento Tipo do Documento: Data do Documento:
- Folheto/Folder v 09/02/2018
Servidor Beneficiado ) R
Pessoal: Cursos Numero / Nome na Arvore:
Promovidos por Outras
InstituicGes no Brasil
o Tipo de Conferéncia:
Nato-digital Copia Autenticada Administrati ¥
® Digitalizado nesta Unidade
Remetente:
[ | P&
Interessados:
\
Servidor Beneficiado i p &)
X
|®8
Classificagao por Assuntos:
\
1P X
*8
Observacdes desta unidade:
|—| Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito @ Publico
Anexar Arquivo:
Escolher arquivo Nenhum arquivo selecionado
Lista de Anexos (0 registros):
Nome Data Tamanho Usuario Unidade Acdes
4.3. Clicar em "Escolher arquivo" e selecionar o arquivo PDF do folheto/folder/cronograma.
5. COMO ANEXAR O PROJETO BASICO (SOMENTE PARA CURSOS E EVENTOS COM TAXA DE INSCRICAO)
5.1. N&o sera necessario anexar o projeto basico em caso de visitas técnicas e solicitagdes que envolvam APENAS didrias e passagens. O projeto basico
se aplica apenas para cursos e eventos que envolvam custeio de inscri¢do.
5.2. Na barra de ferramentas do processo SEl, clique no botdo “Novo documento”. d
5.3. Em "Gerar Documento" selecionar a opgdo "Projeto Bésico: AgBes de Capacitagdo".
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Escolha o Tipo do Documento: ©
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|Projeto Basico: Agées de Capacitagao
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5.4. Selecionar em "Texto Inicial" a opgdo "Nenhum", em "Nivel de Acesso" a opgdo "Publico" e clicar em confirmar dados.
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Gerar Documento

Confirmar Dados.

Projeto Basico: Agdes de C.

Texto Inicial

Documento Modelo
Texto Padrao

® Nenhum

Descricéo:

Interessados:

Servidor Beneficiado 1R
X
X
Classificacdo por Assuntos:
TPX
28
Observacdes desta unidade:
’—| Nivel de A
inilnan Reatritn e Pihlica
5.5. Preencher todos os campos do formulario gerado conforme orientagdes do préoprio formuldrio. O documento devera ser assinado
pelos servidores que receberdo o custeio da inscri¢do.
6. PROJETO DE VISITA TECNICA (SOMENTE PARA VISITAS TECNICAS)
6.1. O projeto de visita técnica deverd ser preenchido APENAS por servidores que estejam pleiteando o custeio de diarias e passagens para realizagdo
de visita técnica. O formulario ndo serd necessario para os casos de cursos de curta duragdo ou eventos.
6.2. Na barra de ferramentas do SEl, clique no botdo “Novo documento”. U
6.3. Em "Gerar Documento" selecionar a opgdo "Projeto de Visita Técnica".
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L/ PRENOOERERIENE | Gerar Documento
[ Memorando 00C .
Folheto/Folder ( Escolha o Tipo do Documento: @
) '
fn dciion::"iltfr Projeto de Visita Técnica
Pessoal: Cursos
Promovidos por
Qutras Instituigdes
no Brasil
6.4. Em "Texto Inicial" selecionar a opgdo "Nenhum" e em "Nivel de Acesso" selecionar "Publico". Clicar em "Confirmar Dados". O documento sera

criado.
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6.5. Preencher o documento Projeto de Visita Técnica conforme orientagdes disponiveis no préprio formuldrio. Apés completamente preenchido clicar
em salvar e assinar o documento.
7. PRESTAGAO DE CONTAS
7.1. Apbds a realizagdo da agdo, os servidores beneficiados tém a obrigagdo de efetivar a prestagdo de contas.
7.2. Para prestagdo de contas de valores de inscrigdo: encaminhar certificado ou declaragdo de participagdo na agdo via SEI no processo de solicitagdo
do Edital.
7.3. Para prestagdo de contas de viagem: encaminhar via SEl, no processo de Diarias e Passagens, os seguintes documentos:

a) certificado ou declaracdo de participac@o na agdo, exceto em casos de visita técnica;
b) copia dos canhotos dos cartdes de embarque ou declaragdo de embarque emitida pela empresa aérea;

c) relatorio de viagem assinado pelo servidor, disponivel no SEI

éncia: o -
Referéncia: Processo n? 23106.011996/2019-14 SEI ne 3484909
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