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TUTORIAL

PRESTACAO DE CONTAS APOS AFASTAMENTO DE CURTA DURACAO

Em até quatro dias corridos ap6s a data do retorno, o requerente devera anexar os documentos
necessarios para realizar a prestacdo de contas, em conformidade com a PORTARIA REITO N2 294, DE
11 DE MARCO DE 2020 (documento SEI n© 3945483).

Para isso, siga as orientag¢des deste tutorial.

1. Acessar o processo no SEl:

1.1. Clique no link abaixo, ou copie o link abaixo, cole no navegar e depois aperte a tecla
“" 2
enter”:

https://www.sei.ufu.br/sip/login.php?sigla orgao sistema=UFU&sigla sistema=SEI

1.2. Em usuario, digite o ID UFU (o que antecede o @ do e-mail UFU);

1.3 Em senha, digite a mesma senha do e-mail UFU.

.I
= Usuario

ﬁ Senha

ACESSAR

Autenticagdo em dois fatores


https://www.sei.ufu.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=UFU&sigla_sistema=SEI
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1.4. Certifique-se de que vocé estd na unidade correta. Para isso, veja no canto superior direito
da tela qual unidade estd aparecendo. O correto é que todos os processos de afastamento
sejam criados e tramitados pelo servidor interessado na unidade FAMED.
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1.5. Procure pelo processo digitando o niumero do processo no campo de pesquisa, no canto

superior direito da tela, onde aparece o termo “Pesquisar...”. Caso vocé ndao possua o numero

do processo, procure no seu e-mail a mensagem da FAMED solicitando a prestacdo de contas.
UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA

sel.

Pesquisar no Menu

- o =

Controle de Processos

) Acompanhamento Especial

-
£ Base de Conhecimento ) 2 '+ n-x = +' —' o

. Blocos Visualizacdo detalhada Ver processos atribuidos a mim Wer por marcadores Ver por tipo de processo

@ controle de Prazos v O O v O O B

== Conirole de Processos

548 registros - 1 a 100: 211 registros - 1a 100

1.6. O processo devera aparecer na tela no canto esquerdo, acompanhado de varios icones
como na figura imediatamente abaixo. Caso ele apare¢a com poucos icones (figura seguinte),
significa que ele esta encerrado na unidade. Nesse caso, basta reabrir o processo clicando no
icone “Reabrir Processo” (62 icone da esquerda para a direita):

- D =02X0
Sl 23117.05211712022-81 BRI = ==
AR | » ila Fonﬁr n S lx 50:: Q

Q, Consultar Andamento
Processo aberio somente na unidade FAMED (atribuido para roberta.moreira).
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Bl 23117.052117/2022-81 g = E

& fa =
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Q, Consultar Andamento
Processo ndo possui andamentos abertos.

1.7. Com o processo aberto, esta na hora de incluir os documentos necessarios para prestacao
de contas.
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2. Insercdo do Relatorio de Viagem

Este documento é obrigatdério em qualquer caso. Para inseri-lo, siga os seguintes passos:

2.1. Cliqgue no numero do processo e depois no icone "Incluir Documento" (12 icone);
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Processo aberto somente na unidade FAMED (atribuido para roberta.moreira).

2.2. Em "Escolha o Tipo do Documento", procure por "Relatério" e selecione essa op¢ao. Caso
nao apareca essa opcao, clique no simbolo de "I" em verde e procure novamente;

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: €

Relatorio

2.3. Na pagina que ira se abrir, siga os seguintes passos:
e No campo "Texto Inicial", selecione a op¢ao "Documento Modelo" e digite 3282442;

e Em "Nivel de Acesso", clicar em "Restrito" e, em "Hipotese Legal", selecione a opgao
"Documento Pessoal (Art. 31 da Lein? 12.527/2011")";

e Deixe os outros campos em branco (como na préoxima imagem);

e Ao final, clique em “Salvar”.
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Gerar Documento

B

Relatorio

Texto Inicial

@ Documento Modelo 3282443 ou | Selecionar nos Favoritos
'i::' Texto Padrao

N
() Nenhum

Descrigdo:
Mome na Arvaore:

Interessados:

frD
3

2

Classificacao por Assuntos:

Observacbes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso (@) Restrito () Piblico
Hipotese Legal:
Informacio Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.5627/2011) w

l Salvar l l Voltar

2.4. Em seguida, deverd aparecer a janela para edicao do relatério, como na imagem seguinte.
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@ SEI/UFU - 5397917 - Relatoric - Google Chrom

25 sei.ufu.br/sei/controlador.php?acac=editor_montar&lid_procedimento=42370008id_documento=6024554&infra_siste... &,

Salvar Assinar | | J - - |
100 % AutoTexto
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Relatdrio n2 28/2024/FAMED

Processo n2 23117.052117/2022-81

ANEXO IV
RELATORIO DE PRESTACAO DE CONTAS VIAGEM NACIONAL

1 - IDENTIFICACAC DO SERVIDOR

NOME:
CARGO/FUNCAD MATRICULA SIAPE:
E-MAIL RAMAL:

UNIDADE/ORGAO DE EXERCICIO:
2 — IDENTIFICACAD DO AFASTAMENTO

NUMERC PCDP:

DADOS DA VIAGEM

Data da ida: Data do retorno:
Destino: Destino:

Saida: Saida:

Chegada: Chegada:

Caso a janela ndo apareca, cligue no documento na arvore do processo e depois no icone "Editar
Conteudo" (62 icone da esquerda para a direita, como na imagem seguinte).
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Avenida Par:

Caso a janela ndao apareg¢a mesmo assim, vocé devera primeiramente habilitar o pop-up do navegar.
Para isso, siga um dos tutorias abaixo, conforme seu navegador:

e Habilitar pop-up no Google Chrome:
https://support.google.com/chrome/answer/95472?hl=pt-BR&co=GENIE.Platform%3DDesktop

e Habilitar pop-up no Mozilla Firefox:

https://support.mozilla.org/pt-BR/kb/configuracoes-do-bloqueador-de-abertura-de-
janelas#:~:text=Selecione%200%20painel%20Privacidade%20e,bloqueio%20de%20abertura%20de%20janelas

e Habilitar pop-up no Microsoft Edge:

https://support.microsoft.com/pt-br/microsoft-edge/bloquear-pop-ups-no-microsoft-edge-1d8ba4f8-f385-9a0b-
€944-aa47339b6bb5

e Habilitar pop-up no Safari:

https://support.apple.com/pt-
br/1025244#:~:text=Verificar%200s%20ajustes%20do%20Safari&text=No%20Mac%2C%20abra%200%20Safari,ou%
20t0d0s%2005%20pop%2Dups.

2.5. Com a janela de edigdo aberta, preencha todos os campos indicados, conforme o caso. Em
“NUMERO PCDP:”, preencha conforme nimero indicado no e-mail informado pela FAMED.
Caso ndo encontre o numero, deixe-o em branco. Caso ainda ndo tenha sido emitido o
certificado ou declaracdo, basta colocar uma observa¢do no campo “5 — OBSERVACOES” do
relatério informando que o certificado/declaracdo serd emitido posteriormente e que sera
anexado ao processo assim que for emitido;

2.6. Ap6s preencher os campos do relatério, clique em “Salvar”, no canto superior esquerdo da
janela de edicao (figura seguinte);


https://support.google.com/chrome/answer/95472?hl=pt-BR&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.mozilla.org/pt-BR/kb/configuracoes-do-bloqueador-de-abertura-de-janelas#:~:text=Selecione%20o%20painel%20Privacidade%20e,bloqueio%20de%20abertura%20de%20janelas
https://support.mozilla.org/pt-BR/kb/configuracoes-do-bloqueador-de-abertura-de-janelas#:~:text=Selecione%20o%20painel%20Privacidade%20e,bloqueio%20de%20abertura%20de%20janelas
https://support.microsoft.com/pt-br/microsoft-edge/bloquear-pop-ups-no-microsoft-edge-1d8ba4f8-f385-9a0b-e944-aa47339b6bb5
https://support.microsoft.com/pt-br/microsoft-edge/bloquear-pop-ups-no-microsoft-edge-1d8ba4f8-f385-9a0b-e944-aa47339b6bb5
https://support.apple.com/pt-br/102524#:~:text=Verificar%20os%20ajustes%20do%20Safari&text=No%20Mac%2C%20abra%20o%20Safari,ou%20todos%20os%20pop%2Dups
https://support.apple.com/pt-br/102524#:~:text=Verificar%20os%20ajustes%20do%20Safari&text=No%20Mac%2C%20abra%20o%20Safari,ou%20todos%20os%20pop%2Dups
https://support.apple.com/pt-br/102524#:~:text=Verificar%20os%20ajustes%20do%20Safari&text=No%20Mac%2C%20abra%20o%20Safari,ou%20todos%20os%20pop%2Dups
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2.7. Depois, clique em “Assinar” (botdo ao lado de “Salvar”) para abrir a janela de assinatura.
Em “Assinante”, deve constar seu nome completo. Caso ndao apareca, vocé mesmo podera
preencher. Confira o “Cargo / Funcdo:”. Em “Senha”, digite sua senha do SEl. Ao final, clique
em “Assinar”.

I - -
Assinatura de Documento

Orgao do Assinante:

UFU ~

Assinante:

Cargo | Funcéo:

Assistente em Administracdo R4

Senha ou  Certificado Digital

2.8. Para conferir se o relatdrio foi assinado, basta verificar se aparece o simbolo de uma caneta
ao lado do relatério, na arvore do processo.
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3. Insercdo dos bilhetes ou canhotos de viagem

A insercdo deste documento é obrigatdria apenas caso as passagens tenham sido custeadas com
recursos da UFU.

Para inserir estes documentos, siga os seguintes passos:

3.1. Clique no numero do processo e depois no icone "Incluir Documento" (12 icone);

UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA

-
- T = . 5
SFe @ Ly D QO RE,
Q, Consultar Andamento . ‘ o -_
= n S x =="Q

Processo aberto somente na unidade FAMED (atribuido para roberta.moreira).

3.2. Em "Escolha o Tipo do Documento", procure por "Externo" e selecione essa op¢ao. Caso
nao aparecga essa opgao, clique no simbolo de "I" em verde e procure novamente;

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: €

externo

Externo

3.3 Na pdgina que ira se abrir, siga os seguintes passos:

e Em "Tipo do Documento:", escolha a op¢dao que se adeque ao documento que serd
inserido. Por exemplo, se vocé estiver anexando um bilhete, selecione a opgao “Bilhete”.
Caso vocé nao encontre a opgao especifica, selecione a op¢ao “Anexo”;

e Selecionar a data do documento no campo "Data do Documento:";

e Em "Nivel de Acesso", clicar em "Restrito" e, em "Hipdtese Legal", selecione a opgao
"Documento Pessoal (Art. 31 da Lei n? 12.527/2011")";

e Em "Anexar Arquivo:", busque o documento que sera anexado;
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e Deixe os outros campos em branco (como na préxima imagem);

e Ao final, clique em “Salvar”.

Registrar Documento Externo

| Salvar || Voltar |

Tipo do Documento: Data do Documento:
Bilhete w 09/05/2024
Nimero: Nome na Arvore:

@

(@ Nato-digital

(_) Digitalizado nesta Unidade

Remetente:
g
Interessados:
- O '} B
- f ;
Classificacdo por Assuntos:
NSON | |
1+t 3

Observacdes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso (@) Restrito () Pablico
Hipdtese Legal:

Informaczo Pessoal (Art. 31 da Lein® 12.527/2011) h
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4. Insercdo do(s) comprovante(s)

Em todo o caso, deverao ser inseridos comprovantes relacionados com o objetivo do afastamento, a
exemplo de atas de reuniao, certificados de participacao ou presenca, declaragdes, entre outros.

Para insercao do(s) comprovante(s), siga os seguintes passos:

4.1. Cligue no numero do processo e depois no icone "Incluir Documento" (12 icone);
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Processo aberto somente na unidade FAMED (atribuido para roberta.moreira).

Bl 23117.052117/2022-81 Q

4.2. Em "Escolha o Tipo do Documento", procure por "Externo" e selecione essa opc¢do. Caso
nao aparecga essa opgao, clicar no simbolo de "I" em verde e procure novamente;

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: €

externo

Externo

4.3 Na pagina que ira se abrir, siga os seguintes passos:

e Em "Tipo do Documento:", escolha a op¢dao que se adeque ao documento que serd
inserido. Por exemplo, se vocé estiver anexando um certificado, selecione a opgao
“Certificado”. Caso vocé nao encontre a opgao especifica, selecione a opgao “Anexo”;

e Selecionar a data do documento no campo "Data do Documento:";

e Em "Nivel de Acesso", clicar em "Restrito" e, em "Hipdtese Legal", selecione a opgao
"Documento Pessoal (Art. 31 da Lei n? 12.527/2011")";

e Em "Anexar Arquivo:", busque o documento que sera anexado;
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e Deixe os outros campos em branco, como na préxima imagem;

e Ao final, clique em “Salvar”.

Registrar Documento Externo

[ Salvar H Voltar l

Tipo do Documento: Data do Documento:
Centificado v 09/05/2024
NUumero: Nome na Arvore:

(@) Nato-digital

'::::' Digitalizado nesta Unidade

Bemetente:

LR
Interessados:

ceA

t 3
Classificacdo por Assuntos:

ol X

L R 4

QDSEWE;&ES desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso (@) Restrito () Pablico
Hipotese Legal:

Informacdo Pessoal (Ar. 31 da Lein® 12.527/2011) v

Caso haja mais comprovantes a serem anexados, repita os passos 4.1 a 4.3 para cada documento.



