PASSO A PASSO PARA TRAMITAR O PROCESSO VIA SEI REFERENTE AO EDITAL
DIRPPG/DIRGRAD - 01/2018 - PROGRAMA DE APOIO A SERVIDORES EM EVENTOS TECNICOS
CIENTIFICOS

1) Acessar o sitio eletrénico: https://sei.utfpr.edu.br/sei/

2) Digitar o login e a senha pessoais (sdo os mesmos do e-mail institucional)

3) Acessar o departamento/ setor no qual esta lotado — seta vermelha (no caso de docentes -
se estiver lotado em mais de uma unidade selecionar o departamento académico de lotagao)

/ [ Sistema Eletrénicode Int % /' (O SEI- Controle de Proces: X 85| b= g{
&« X | @ Seguro | https://sei.utfpr.edu.br/seifcontrolador.php?acao=procedimento_controlar&infra_sistema=100000100&infra_unidade_stual=110000597&infra_hash=ffc37fleaabf6fcSc2ef51e98bic5474996b61... Yt
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Se'! Para saber+ Menu Pesquisa [N CLGEETEER == & /~ =f

Controle de Processos.

Controle de Processos
Iniciar Processo

Retormo Programado ) )

Pesquisa Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizacae detalnada
Base de Conhecimento

Textos Padrdo

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Intemos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »
Grupos »

Acesse as lojas App Store ou Google Play e
instale o aplicativo do SEI no seu celular.

Abra o aplicativo do SEI! e faga a leitura do
cédigo abaixo para sincronizé-lo com sua
conta.

Aguardando seiutfpredubr.

EEC | jolelem] e

2/032018 ||



https://sei.utfpr.edu.br/sei/

4) Clicar no menu localizado no lado esquerdo “Iniciar processo” — seta vermelha

/D Sistema Eletrénico deIn' % /' (O SEI- Controle de Proces: X

<« X | @ Seguro | httpsy/seiutfpr.edu.br/sei/controlador,php?acao=procedimento_controlariinfra_sistema=1000001008infra_unidade_atual=1100005978infra_hash=ffc37fleasbf6fcoc2efs 1e98b
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seil Para saber+ Menu Pesquia | CIIE=TNK]

e Controle de Processos

Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrdo
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Intemos
Processos Sobrestados

Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizacio detalnada

Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »
Grupos »

Acesse as Iojas App Store ou Google Play e
instale o aplicativo do SEI! no seu celular.

Abra o aplicativo do SEI! e faga a leitura do
codigo abaixo para sincroniza-lo com sua

Aguardando seiutfpredudbr..

\ - TN

5) Ap0s clicar, aparecera a pagina abaixo e vocé devera selecionar o item “Geral: Andlise e
Encaminhamento de Documentos” — seta vermelha:

SEl-Iniciar Processo X \ s b |

/ e Sistema Fletrénico de In' x

<« C | @ seguro | https://seiutfpr.edubr/sei/c

ontrolador.php?acao=md_ap_info_processos&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000597&infra_hash=55eca5696817f5db91556fedf7f2ede37f4ec?... ﬁl H

UNIVER SIDADE TECNOLOGICA FEDERAL DO PARANA

seil Para saber+ Menu Pesquisa | CLI=TENE]

Controle de Processos Iniciar Processo

Iniciar Processo

Retorno Programado

: Escolha o Tipo do Processo: &

Pesquisa

Base de Conhecimento [ ]

Textos Padrdo Compras: Requisicdo de materiais, bens e servicos
Modelos Favoritos Ci & d0/C / Mogéo / Carta de

Blocos de Assinatura Agradecimento

Bices e o et Andie e Encaminanenio debacumenos

Blocos Internos. Geral: Comissao ou Grupo de Trabalho
Processos Sobrestados

Orcamento e Financas: Auxilios Financeiros
Acompanhamento Especial

[o] & Finangas: R &
Marcadores 3
e s Pessoal: Afastamento do Pa‘? )
Estatisticas » Pesseal para Pos-Gi -C
Grupos » Pessoal Parcial para Ps-Gi
I Pessoal: Controle de Frequéncia (Folha Ponto)
Pessoal’ Progressio por Capacitacio Profissional - TA's
Acesse as lojas App Store ou Google Play e Pessoal: Traducio/Revis3o de artigo cientifico

instale o aplicativo do SEI! no seu celular.

Abra o aplicativo do SEI! e faga a leitura do
codigo abaixo para sincroniza-lo com sua
conta.

hitpsi//seiutfpr.cdubr/sei/cantrolador.php facao=procedimento_gerar&acac_origem=...

Elc | olcle|d) 4 o

|
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6) A seguir, aparecera a pagina abaixo: vocé devera preencher conforme o modelo e, ao final,
clicar em “salvar”:

T SH - Iniciar Processo x-__ 3 (o= SRRl >

.

< C | @ Seguro | hitps://seiutfpr.edu.br/sei/controlador php?acao=procedimento_gerariacao_origem=md _ap_info_processos&acao_retorno=md_ap.info_processasilid tipo_procedimento=100000

Para saber+ Menu Pesqui DIRPPG-MD Py

Controle de Processos
Iniciar Processo

Iniciar Processo

Retomo Programado

Pesquisa Protocolo
Base de Conhecimento @® Automdiice
Textos Padréo

O Informado
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura

Tipo do Processo:
Blocos de Reunido

| Geral: Andlise & de Di v
Blocos Intemos
Processos Sobrestados : _ ;
Acompanhament Especial |[Edital DIRPPG/DIRGRAD 01/2018 - Apoio  parlicipagao de servidores em eventos tec. cientiicos ]
Marcadores Classificagio por Assuntos:
Pontos de Controle I 1
Estatisticas » '920.a - CONGRESSO0S. CONFERENCIAS. SEMINARIOS. SIMPOSIOS. ENCONTROS. CONVENGOES. CICLOS DE PALESTRAS. MESAS REDONDAS I PX
Grupos » 8
Interessados: |
osss 5 i 00 tors o Scogopiye | | Colocar o nome
instale 0 aplicativo do SEI! no seu celular.
Abra o aplicativo do SEI! e faga a leitura do do Ser\lldor
cédigo abaixo para sincroniza-lo com sua
conta. -

Observagdes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso @ Restrito Plblico

Hipotese Legal:
[Documento Preparatorio (Arl. 7°, § 3°, da Lei n° 12.527/2011)

e jole|e/mm ’ w

7) Uma vez salvo, aparecerd a pagina com o nimero do processo aberto:

/ ure Sictema Eletrénico de Inf x 23 SE- Processo x AU\ ot oo

< € | @ seguro | nttpsy/sei.utfpr.edubr/sei/controlador, php?acao=procedimento_trabalharéaca_origem =procedimento_gerarélacao_retomno=md_ap_info_processosilid_procedimento=2288628atualizar arv... % |
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Processo aberto somente na unidade DIRPPG-MD.

N\

£ consultar Andamento

09:
23/03/2008 ||
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8) Agora, vocé devera inserir todos os documentos obrigatérios constantes no Edital
DIRPPPG/DIRGRAD - 01/2018 — Programa de apoio a participacdo em eventos técnicos
cientificos no formato pdf. Por favor, inserir individualmente os documentos e ndo no formato
de arquivo Unico. Para inserir, vocé deve clicar no local abaixo indicado pela seta vermelha:

/ ure Sistema Bletrénico de Inf x 23 SE- Processo x AU\ ot oo

<« € | @ seguro | nttpsy/seiutfpr.edubr/seifcontrolador. php?aca=procedimento_trabalharéaca_origem =procedimento_gerarélacao_retomno=md_ap_info_processosilid_procedimento=2288628atualizar arv... ¥ |

UNIVER SIDADE TECNOLOGICA FEDERAL DO PARANA

seil Para saber+ Menu Pesquisa | CLI=TENE]

Lol élal [Wnlal2/Al sln 3G eEzal.

0 aberto somente na unidade DIRPPG-MD.

J5>306.4.008585/2015-35 |8

£ Consultar Andamento

—~ = = 3 | |
u,:z @ﬂl G t @ i Y \ \ \ = - ® B/Z;)m al
Apds clicar, aparecerd a pagina abaixo e vocé devera selecionar o icone “Externo”

/Ut Sistems Eletrenicode n- x ) T Se1- Processo x \Y b O [
&« > C \n Seguro | https://sei.utfpr.edu.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar&tacao_origem=procedimento_gerar&acao_retorno=md_ap_info_processos&id_procedimento=2288628&atualizar_arv. ﬂ-| H

UNIVERSSIDADE TECNOLOGICA FEDERAL DO PARANA

sail Para sabers Menu Pesquisa I CEECIEI

Jl§23064.008585/2013-35 [l Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: &

[ J

Externo ]
1o para Pés G S0 Justificativa

Cancelamento portaria afastamento Pos-Graduacio

Carimbo - ateste para nota fiscal / fatura / DANFE

Compras: Estimativa orcamentaria

Cempras: IND2/17 Tabela Formagéo Precos Anexo Il

Cempras: Requisicio SIORG

Declaracdo de anuéncia para afastamento

Declaracdo

Despacho

Folha Ponto - Ficha de Frequéncia

£ consuttar Andamento

Mapa de Ocorréncias de Frequéncia

Memorando

Parecer

Projeto de viagem

Relat6rio de Viagem a Servico

Requerimento Afastamento para cursar P6s-Graduacio
Requerimento Prorrogacdo afastamento Pos-Graduacdo
Requerimento de Progresséo por

Capacitagio (Formulario)

Solicitacio de Traduco/Revis3o de Artigo (Formuldrio)
Solicitagio de afastamento do pais (Formulario)

Terma -

Termo de Encerramento Fisico e de Abertura Digital
Termo de compromisso e responsabilidade:

hitps://sei utfpr.edubr/sei/controlador.php?acao=documento_receberdiacas_origem=_d.

GG =6 ¢ elain ¢ W R

wm ||
Z/03/2018 ||




A seguir, preencher conforme o modelo:

/ T Sistema Eletrénicode In' x ) 2 SEI- Processo xu o o .
. N
< € | @ seguro | nttpsy/sei.utfpr.edubr/sei/controlador, php?acao=procedimento_trabalharéaca_origem =procedimento_gerarélacao_retomno=md_ap_info_processosilid_procedimento=2288628atualizar arv... % |

UNIVER SIDADE TECNOLOGICA FEDERAL DO PARANA

sell r—— =0

J§23064 008588/2018

& Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: Data do Documento:
[ Documento v| [23i03r2018

Numero / Nome na Arvore:

‘ ‘ no processo
4( Formato (3)

£ consutar Andamento Colocar a data do dia de
inser¢ao do documento

® Nato-digital

O Digitalizado nesta Unidade

Remetente

== Colocar o nome
do servidor

)

Interessados:

DIR. DE GRAD. E EDUCACAO PROFISSIONAL-MD (DIRGRAD-MD)

Classificagio por Assunios:

920.a - CONGRESSOS. CONFERENCIAS. SEVINARIOS. SIMPOSIOS. ENCONTROS. CONVENGOES. CICLOS DE PALESTRAS. MESAS REDONDAS . | 2 X
®*8

Observaches desta unidade:

[STo e (el ; e

Ao continuar a rolar a barra lateral, vocé observard a figura abaixo, e fara a inser¢ao do
documento escolhendo “Anexar arquivo”; depois, basta clicar em “confirmar dados”:

oo ||
2032018 ||

/ ure Sictema Eletrénico de Inf x 23 SE- Processo x AT\ o oo ).

<« € | @ seguro | nttpsy/seiutfpr.edubr/seifcontrolador. php?aca=procedimento_trabalharéaca_origem =procedimento_gerarélacao_retomno=md_ap_info_processosilid_procedimento=2288628atualizar arv... ¥ |

UNIVER SIDADE TECNOLOGICA FEDERAL DO PARANA

Sel! Para saber+ Menu Pesquisa [ RN LTI
[ ] .
J81>3064.008585/2015-35 [ Remetents
[ ] P
£ Consultar Andamento
[
DIR. DE GRAD. E EDUCACAO PROFISSIONAL-MD (DIRGRAD-MD) I PEIX
* 8
Classificacdo por Assuntos:
[ )
920.a - CONGRESSOS. CONFERENCIAS. SEMINARIOS. SIMPOSIOS. ENCONTROS. CONVENCOES. CICLOS DE PALESTRAS. MESAS REDONDA .. p x
® 8

Observacbes desta unidade:

—[Nivel de Acesso

Sigiloso @ Restrito Publico

Hipotese Legal:

Documento Preparatorio (Art. 7, § 3°, da Lei n° 12.527/2011) v

Anexar Arquivo:
Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Lista de Anexos (0 registros)
Nome Data Tamanho Usudrio Unidade Agies

Confirmar Dados

e .. alele [mm , . MNawiEEE




Caso vocé encaminhe o arquivo errado, vocé podera cancelar o arquivo e reenviar o correto.
Ao final, vocé ver esta pagina:

/ Urs Sistema Eletranico deln' X / T3 SEI - Processo x u (o= SRRl >
< C | @ Seguro | hitps://seiutfpr.edu.br/sei/controlador. php?acao=procedimento_trabalharéacao_origem =procedimento_gerar&acao_retorno=md_ap_info_processostlid_procedimento=2288628atualizar arv.. ¥ | §

UNIVER SIDADE TECNOLOGICA FEDERAL DO PARANA

-4 Documento (0200680) <

£ consuttar Andamento
Processo aberto somente na unidade DIRPPG-MD.

Edital 01_2018 D..docx A

ElNC | jolele|m[n “ T A

9) Uma vez todos os documentos inseridos, vocé devera encaminhar o processo para a
DIRPPG-MD, preenchendo conforme o modelo abaixo e, para finalizar, clicar em “salvar”.

/ UTe Sistema Eletrénico de In' X/ Z51 SEI- Processo x u o o .
< € | @ seguro | nttpsy/seiutfpr.edubr/seifcontrolador. php?aca=procedimento_trabalharéaca_origem =procedimento_gerarélacao_retomno=md_ap_info_processosilid_procedimento=2288628atualizar arv... ¥ |

UNIVERSSIDADE TECNOLOGICA FEDERAL DO PARANA

Para saber+ Menu Pesquisa [N X

& Enviar Processo
[olel 0.
% Documento (0200680)

Processos:

# consuttar Andamento 23064.008568/2018-38 - Geral. Andlise e Encaminhamento de Documentos -

Unidades:
[drppg-md Mostrar unigades por onde ramitou

(] Manter processo aberto na unidade atual
[ Remover anotacio

(| Enviar e-mail de notificacéo

) Deta certa

() Prazo em dias

Edital 01_2018 D..docx A

EBRC;/olclemln ’ T LaNwEEE

09:49
23/03/2018 ||
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