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Introducao

A partir do semestre 2018.2, que teve
inicio em 20 de agosto de 2018, o Centro
de Educagao e Saude — CES, campus de
Cuite, adota o Sistema Eletronico de
Informagoes  (SEl), para realizar as
solicitagoes de transporte em veiculos
oficiais. Conforme Memorando Circular
n°07/2018, enviado aos setores deste
campus.



Informagoes importantes

O tramite do processo digital € muito
semelhante ao procedimento feito por
requisicio impresso. Portanto é
hecessario:

Realizar o preenchimento adequado dos
formularios;

Anexar as comprovagoes necessarias;
Ter anuencia da chefia;
Respeitar o prazo minimo de |5 (quinze) dias;

Observar os demais artigos da Resolugao
n°001/2016



Tramitagao do processo de solicitagao de
transporte para servidores

Motivos para devolucdo do
Processo:

- Documentacao Incompleta;

- Falta de anuéncia da chefia;

- Nao estiver de acordo com

Requerente [REVHTEI T

Chefia da ENer iy

Unidade Despacho as normas para utilizagao de

carro oficial. Resolucao CES
°001/2016
- Indisponibilidade de
Transporte/Motorista;

Direcao do

- Quando o
Centro

processo nao
envolver
pagamento de
diarias, este
podera ser
remetido

diretamente a
SUBPRE-CES.

¢ Parecer

Suprefeitura [EESENES

Unidade C|O «Ciéncia e
Requerente Arquivamento




Bem vindo ao SEI!

Sistema Eletronico de Informacoes



ox (.
| Processo Elet X\ 55 SEI - Processo X

W Seguro | https:)//www.sei.ufcg.edu.br

Manuais do SEI! | Abrir Chamado | Pesquisa Publica = Suporte

SEI! UFCG

ACESSE

SEI' UFCG

SEI' UFCG

O que muda com o SE|

Boas praticas
Orientacdes M |
' & 0 &
Ambiente de treinamento |__|
Acordo de Cooperacéo L Usuarios Consulta de

Externos Processos
Fale conosco

v

Aspectos legai

Noticias

FACEBOOK Verificacao de Boletins de Inclusao novos

I_,M Autenticidade Servico processos
e




Acesso ao Sistema

Usuario: CPF
Senha: koo




Conhecendo a area de trabalho
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Conhecendo a area de trabalho
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Etapas: Solicitagao de Transporte

1° PASSO - CRIAR O PROCESSO.

2° PASSO — INCLUIR SOLICITACAO DE
TRANSPORTES.

3° PASSO — ANEXAR
LISTA DE PASSAGEIROS (MAIS DE 5 PESSOAS);

COMPROVANTE DA ATIVIDADE A SER
DESENVOLVIDA (EX.: CONVITE,
CONVOCACAO, INSCRICAO EM EVENTO,
OUTROS)

4° PASSO — ENVIAR PARA SUBPRE-CES

5% PASSO — ACOMPANHAR A
TRAMITACAO DO PROCESSO
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Passo: Criar o Processo
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|
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() Informado
Tipo do Processo:
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|° Passo: Criar o Processo

Tipo do Processo:

“Pessoal: Diarias e Passagens”

“Pessoal: Transporte para servidores”

Especificacao:

“Transporte — NOME DO SERVIDOR — DESTINO”
Classificagao por Assuntos:

“026.195 —TRANSPORTE PARA SERVIDORES”
Interessados:

NOME DO SERVIDOR
Observacoes desta unidade:

A CRITERIO DO REQUERENTE
Nivel de Acesso
PUBLICO

=alwvar




Etapa |: @
Concluida

Voce gerou o numero do

processo, semelhante a este:

230961999999/ 18| 199

PREFIXO N°PROC. ANO DV
UFCG
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2° Passo: Incluir a solicitacao de
transportes

PublicagGes Eletronicas Para saber+ Menu Pesquisa _ Suporte_SEI v BESA N

SOLICITACAO DE TRANSPORTE

Processo n2 23096,300220/2018-51

Setor: Suporte SEI (SUPORTE_SE)

Local e data: Campina Grande, 27 de agosto de 2018 EDITAR o
”

Setor requisitante aa!

Destino

OBIETIVO

DADOS DO PASSAGEIRD

|| Mome || || Telefone || ||

DATA/HORA DA VIAGEM

Data Hora da saida
Reorescn nrondwsl Hinra




2° Passo: Incluir a solicitacao de

transportes

Dados a serem preenchidos na solicitagao de
Transporte:

Setor Requisitante e Destino;

Obijetivo;

Dados do Passageiro (Mais de 5 passageiros,
deve-se anexar lista);

Data/Hora da Viagem;

Endereco (Destino);

Demais informacoes do formulario

Ao final devera: = Savar | |/ Assinar
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3° Passo: Incluir anexos

Feita a solicitacao € necessario agora
anexar a comprovagao para justificar a
utilizacao do transporte oficial. Exemplos
de Anexos:

CONVITE: Palestras e Bancas;
CONVOCACAO: Reunides;

COMPROVANTE: Participagao em
eventos;

LISTA: Passageiros
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3° Passo: Incluir anexos

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: &

Externo

Abertura de Procedimento Licitatorio
Acordao

Acordo de Cooperacdo Tecnica
Atfa de Reunido

Afo

Aviso

Certiddo

Convénio

Cota

Declaracdo

Despacho Arguivamento
Despacho Chefe Imediato
Despacho

Diarias (Formulario)

E-mail
Formulario Solicitacdo de Ementas de Disciplinas

Formulario de Envio de documentos (Arquivo
Geral)
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3° Passo: Incluir anexos

* Registrar Documento Externo

* Tipo do Documento: EX.: CONVITE

» Data do Documento: EX.:01/01/2018

» NUmero / Nome na Arvore: “FULANO” ou *”

* Informagao adicional descrita apos o tipo de documento
» Formato: Nato-digital ou Digitalizado nesta Unidade

* Remetente: Quem produziu o documento

* Interessados: Requerente do pedido de transporte

» Classificagao por Assuntos:“Transporte para servidores”
» Observacoes desta unidade: Opcional

* Nivel de Acesso: Sigiloso ou Restrito ou Publico

* Anexar Arquivo: “Escolher o arquivo no computador”

Nome Data Tamanho Usuario Unidade Agoes
TESTE.pdf 27/108/2018 22:03:16 79.01 Kb aluno1 | Suporte_SEI b 4

| Confirmar Dados | | Waoltar |




Etapa 3: &\
Concluida
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4° Passo: Envio do Processo

Antes de enviar, certifique-se que o
processo contéem todas as informagoes
necessarias, inclusive despacho da chefia;

Voce pode enviar o processo para mais
de um destinatario;

Para continuar com acesso ao processo €

necessario marcar a opgao manter aberto
na unidade.
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4° Passo: Envio do Processo

-~ | Enviar Processo

Enwviar

Processos:
23095.300220/2018-51 - Pessoal: Diarias e Passagens no Pais

1° ESCOLHA O(S) DESTINO(S) 3° ENV]O

Unidades:
| | tfostrar unidades por onde tramitou
DC-CES - DIRECAC DE CENTRO - CES pelis
SUBPRE-CES - SUBPREFEITURA UNMNERSITARIA - CES b 4
#| Wanter processo aberto na unidade atual I 20
Remover anotacao

Enviar e-mail de nofificacio PERMAN ECER
Retorno Programado CESSO

Data certa

Frazo em dias

g N L L L N R N R R R Y
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DISPONIVEL PARA AS

Processo aberto nas unidades

DC-CES
SUBPRE-CES

Suporte_SE|

O PROCESSO ESTA

UNIDADES LISTADAS

(0001649)

[l Despacho Suporte_SEI 0001650

- Lista PASSAGEIROS

J:' Consultar Andamento




5° Passo: Acompanhar a tramitagao
do Processo

Optando por manter o processo aberto
em sua unidade, voceé podera acompanhar
toda a tramitacao do mesmo, bem como
verificar toda vez que um novo
documento for acrescentado.

Exemplo: Pareceres, avisos e prestacao de
contas (se for o caso).



5° Passo: Acompanhar a tramitagao
do Processo

* Apos o atendimento da solicitacao e
anexado as comprovagoes:
> Utilizagao do Transportes (SUBPRE-CES);
> Relatorio do Viagem (Requerente);
o Avaliagao do Servigo Prestado (Requerente);
* Obs.: Em fase de implantacao.
* O Processo devera ser encerrado na
unidade.




» Maiores informacoes sobre a utilizacao do
sistema estao disponiveis em:

* Video no YouTube:

o https://www.youtube.com/watch?v=bmvWmd
4Q5y0

* Instrucoes na ENAP:

o https://comunidades.enap.gov.br/mod/page/vie
w.php?id=129
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