COMO SE FAZ?

SETORES SOLICITANTES
Sdo setores solicitantes as Coordenacdes da Prd-Reitoria de Pesquisa, Pds-graduacdo e Inovacdo,

Programas de Pés-graduacdo Strictu Sensu e Latu Sensu, Departamentos e Unidades Académicas.

1) Acesse o sistema SEl em https://sei.uff.br/sei

2) Preencha o campo login com seu CPF e o campo senha com a senha do IdUFF.

3) Crie um Processo tipo: Orgamento e Finangas: Empenho e Pagamento de Bolsas (PROPPI).

(Saiba como)

3.1) Preencha os campos da seguinte maneira:
e Especificacdo: Ndo precisa preencher;
e Interessados: Ndo precisa preencher;
e Nivel de Acesso: Publico;
® Observacdes desta unidade: Nao precisa preencher;

3.2) Cligue em Salvar.

4) Clique em Incluir documento e escolha o tipo do documento OFICIO PARA EMPENHO E
PAGAMENTO DE BOLSA (PROPPI). (Saiba como)

4.1) Preencha os campos da seguinte maneira:
e Texto inicial: Selecione a op¢ao Nenhum;
e Descricdo: Ndo precisa preencher;
e Interessados: Ndo precisa preencher;
e (Classificacdo por assunto: Nao precisa preencher;
® Observacdes desta unidade: Nao precisa preencher;
e Nivel de Acesso: Publico;
4.2) Clique em Confirmar dados.
4.3) Clique em Editar Contetido, preencha os campos do documento e salve ao final. (Saiba
como)
4.4) Clique em Assinar Documento. Confira se seu Cargo esta correto, digite sua senha Iduff

e cliqgue novamente em Assinar. (Saiba como)

5) Caso sejam bolsas provenientes de um Edital (PIBIC, PIBIQUINHO, etc), anexe os seguintes

documentos ao processo:

5.1) Edital; e

5.2) Resultado deste edital


https://sip.uff.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=UFF&sigla_sistema=SEI&infra_url=L3NlaS8=
https://github.com/spbgovbr/sei-doc-usuario/blob/master/opera%C3%A7%C3%B5es-b%C3%A1sicas-com-processos.md#32-iniciar-processo
https://github.com/spbgovbr/sei-doc-usuario/blob/master/opera%C3%A7%C3%B5es-b%C3%A1sicas-com-documentos.md#71-incluir-documentos
https://www.youtube.com/watch?v=psYPevH5k7c
https://www.youtube.com/watch?v=psYPevH5k7c
https://github.com/spbgovbr/sei-doc-usuario/blob/master/assinaturas.md#83-assinatura-de-documento-interno

6) Para incluir cada documento citado no item 5, clique em Incluir documento e escolha o tipo

do documento Externo. (Saiba como)

6.1)

Preencha os campos da seguinte maneira:

Tipo do Documento: escolher o tipo de documento (ex:Edital, Resultado) Se ndo tiver

um tipo especifico, escolha a op¢do Anexo;

Data do Documento: incluir a data da inclusdo documento;

Nimero/Nome na Arvore: N3o precisa preencher;

Formato: Nato-digital ou Digitalizado nesta Unidade?*;

o Tipo de Conferéncia: Cépia Simples;

*0O documento é nato-digital se tiver sido produzido em meio digital.

6.2)

7) Elabore

Remetente: Nao precisa preencher;

Interessados: Nao precisa preencher;

Classificacdo por Assuntos: Nao precisa preencher;

Observacdes desta unidade: Nao precisa preencher;

Nivel de Acesso: Publico;
Anexar Arguivo: escolher o arquivo a ser anexado.

Cligue em Confirmar Dados.

um despacho solicitando autorizacdo de despesa e emissdo de empenho. Para isso,

execute os passos abaixo:

7.1)
7.2)
o

7.3)
7.4)

7.5)

Cliqgue em Incluir documento e escolha o tipo do documento Despacho. (Saiba como)
Preencha os campos da seguinte maneira:

Texto inicial: Selecione a op¢ao Nenhum;

Descricdo: Nao precisa preencher;

Interessados: Nao precisa preencher;

Classificacdo por assunto: Ndo precisa preencher;

Observacdes desta unidade: Nao precisa preencher;

Nivel de Acesso: Publico;

Clique em Confirmar dados.

Cligue em Editar Contetido, preencha os campos do documento e salve ao final. (Saiba
como

Clique em Assinar Documento. Confira se seu Cargo esta correto, digite sua senha Iduff

e cligue novamente em Assinar. (Saiba como)

8) Apds, disponibilize o despacho para assinatura do Ordenador de Despesa.


https://github.com/spbgovbr/sei-doc-usuario/blob/master/opera%C3%A7%C3%B5es-b%C3%A1sicas-com-documentos.md#78-documentos-externos
https://github.com/spbgovbr/sei-doc-usuario/blob/master/opera%C3%A7%C3%B5es-b%C3%A1sicas-com-documentos.md#71-incluir-documentos
https://www.youtube.com/watch?v=psYPevH5k7c
https://www.youtube.com/watch?v=psYPevH5k7c
https://github.com/spbgovbr/sei-doc-usuario/blob/master/assinaturas.md#83-assinatura-de-documento-interno

8.1.1) Crie um bloco de assinatura preenchendo o campo Unidades para

Disponibilizagdo com a unidade de lotagdo do Pro-Reitor(a) PROPPI (Saiba

como). Ndo se esqueca de disponibilizar o bloco para que o documento se

torne visivel para assinatura.

9) Apds efetuada a assinatura no documento, clique em Enviar Processo e selecione GPF/PPI para

o campo Unidades. Em seguida, clique no botdo Enviar. (Saiba como)

Observacdo: Nunca selecione as op¢des Manter processo aberto na unidade atual, Data Certa

ou Prazo em di rno Program

10) ApOs o retorno da GPF/PPI, anexe ao processo a Folha de Pagamento (modelo disponivel na
pagina do processo - http://uff.br/sei/ )
10.1) Paraincluir o documento, clique em Incluir documento e escolha o tipo do documento
Externo. (Saiba como)
10.2) Preencha os campos da seguinte maneira:
e Tipo do Documento: escolher o tipo de documento. Se ndo tiver um tipo especifico,
escolha a opg¢do Anexo;

e Data do Documento: incluir a data da inclusdo documento;

e Numero/Nome na Arvore: N3o precisa preencher;

e Formato: Nato-digital ou Digitalizado nesta Unidade*;
o Tipo de Conferéncia: Cépia Simples;
*0O documento é nato-digital se tiver sido produzido em meio digital.

e Remetente: Nao precisa preencher;
e Interessados: Nao precisa preencher;

e (Classificacdo por Assuntos: Nao precisa preencher;

® ObservacSes desta unidade: Ndo precisa preencher;

e Nivel de Acesso: RESTRITO;

o Hipotese legal: Selecionar Informagédo pessoal (Art. 31 da lei 12.527/2011);

e Anexar Arquivo: escolher o arquivo a ser anexado.

10.3) Clique em Confirmar Dados.

ATENGAO AO NIVEL DE ACESSO DOS DADOS PESSOAIS DOS BOLSISTAS!

11) Cliqgue em Incluir documento e escolha o tipo do documento RESUMO DA FOLHA DE
PAGAMENTO (PROPPI). (Saiba como)


http://uff.br/wp-content/uploads/2024/05/bloco_de_assinatura_0-1-1.pdf
http://uff.br/wp-content/uploads/2024/05/bloco_de_assinatura_0-1-1.pdf
https://github.com/spbgovbr/sei-doc-usuario/blob/master/trabalho-colaborativo.md#43-enviar-processos-para-outra-unidade
http://uff.br/sei/
https://github.com/spbgovbr/sei-doc-usuario/blob/master/opera%C3%A7%C3%B5es-b%C3%A1sicas-com-documentos.md#78-documentos-externos
https://github.com/spbgovbr/sei-doc-usuario/blob/master/opera%C3%A7%C3%B5es-b%C3%A1sicas-com-documentos.md#71-incluir-documentos

11.1) Preencha os campos da seguinte maneira:
e Texto inicial: Selecione a op¢ao Nenhum;
e Descricdo: Ndo precisa preencher;
e Interessados: Nao precisa preencher;

e Classificacdo por assunto: Ndo precisa preencher;

® ObservacGes desta unidade: Ndo precisa preencher;

e Nivel de Acesso: Publico;

11.2) Clique em Confirmar dados.

11.3) Clique em Editar Contetlido, preencha os campos do documento e salve ao final. (Saiba
como

11.4) Clique em Assinar Documento. Confira se seu Cargo esta correto, digite sua senha Iduff

e cligue novamente em Assinar. (Saiba como)

12) Apods a emissdo da Nota de Empenho, analise se o processo se enquadra em um dos casos:
12.1) N3o ha alteracdo da folha de pagamento: Elabore um despacho de autorizacdo de
pagamento. Para isso, execute os passos abaixo:
12.1.1) Clique em Incluir documento e escolha o tipo do documento Despacho. (Saiba
como)

12.1.2) Preencha os campos da seguinte maneira:

e Texto inicial: Selecione a op¢ao Nenhum;

e Descricdo: Nao precisa preencher;

e Interessados: Ndo precisa preencher;

e (Classificacdo por assunto: Ndo precisa preencher;

e Observacdes desta unidade: Ndo precisa preencher;

e Nivel de Acesso: Publico;

12.1.3) Cliqgue em Confirmar dados.

12.1.4) Clique em Editar Conteudo, preencha os campos do documento e salve ao
final. (Saiba como)

12.1.5) Cliqgue em Assinar Documento. Confira se seu Cargo estd correto, digite sua
senha Iduff e clique novamente em Assinar. (Saiba como)

12.1.6) Apds, atribua a chefia da Unidade para que ele também assine o despacho.

12.1.7) Em seguida, cligue em Enviar Processo e selecione DFI/GPF para o campo

Unidades. Em seguida, clique no botdo Enviar. (Saiba como)

Observacdo: Nunca selecione as opcdes Manter processo aberto na unidade

atual, Data Certa ou Prazo em dias (Retorno Programado)



https://www.youtube.com/watch?v=psYPevH5k7c
https://www.youtube.com/watch?v=psYPevH5k7c
https://github.com/spbgovbr/sei-doc-usuario/blob/master/assinaturas.md#83-assinatura-de-documento-interno
https://github.com/spbgovbr/sei-doc-usuario/blob/master/opera%C3%A7%C3%B5es-b%C3%A1sicas-com-documentos.md#71-incluir-documentos
https://github.com/spbgovbr/sei-doc-usuario/blob/master/opera%C3%A7%C3%B5es-b%C3%A1sicas-com-documentos.md#71-incluir-documentos
https://www.youtube.com/watch?v=psYPevH5k7c
https://github.com/spbgovbr/sei-doc-usuario/blob/master/assinaturas.md#83-assinatura-de-documento-interno
https://github.com/spbgovbr/sei-doc-usuario/blob/master/trabalho-colaborativo.md#43-enviar-processos-para-outra-unidade

12.2) Ha alteracdo na folha de pagamento e o saldo do empenho ndo é suficiente: Elabore

despacho de indicagdo da alteragao realizada e solicitagao do refor¢o do empenho.

12.2.1) Para incluir o documento despacho, siga as etapas descritas no item 12.1.1 a
12.1.5.

12.2.2) Em seguida, cligue em Enviar Processo e selecione GPF/PPI para o campo

Unidades. Em seguida, clique no botdo Enviar. (Saiba como).

Observacdo: Nunca selecione as op¢Oes Manter processo aberto na unidade
atual, Data Certa ou Prazo em dias (Retorno Programado)

despacho de indicacdo da alteracdo realizada e de autorizacdo de pagamento.

12.3.1) Para incluir o documento despacho, siga as etapas descritas no item 12.1.1 a
12.1.5.

12.3.2) Esse despacho deve ser assinado pela chefia do setor.

12.3.3) Em seguida, clique em Enviar Processo e selecione DFI/GPF para o campo

Unidades. Em seguida, clique no botdo Enviar. (Saiba como).

Observacdo: Nunca selecione as opgdes Manter processo aberto na unidade

atual, Data Certa ou Prazo em dias (Retorno Programado)

13) Caso o processo retorne para regularizacdo de pendéncias, proceda com a regularizacdo
indicada pela drea. Apds, elabore despacho indicando a regularizagdo da pendéncia. Para isso,

execute os passos abaixo:

13.1) Clique em Incluir documento e escolha o tipo do documento Despacho. (Saiba como)
13.2) Preencha os campos da seguinte maneira:

e Texto inicial: Selecione a op¢ao Nenhum;

e Descricdo: Nao precisa preencher;

e Interessados: Nao precisa preencher;

e (lassificacdo por assunto: Ndo precisa preencher;

e ObservacSes desta unidade: Ndo precisa preencher;

e Nivel de Acesso:

o Se tiver dados pessoais dos bolsistas: RESTRITO;

m Hipdtese legal: Selecionar Informagao pessoal (Art. 31 da lei
12.527/2011);


https://github.com/spbgovbr/sei-doc-usuario/blob/master/trabalho-colaborativo.md#43-enviar-processos-para-outra-unidade
https://github.com/spbgovbr/sei-doc-usuario/blob/master/trabalho-colaborativo.md#43-enviar-processos-para-outra-unidade
https://github.com/spbgovbr/sei-doc-usuario/blob/master/opera%C3%A7%C3%B5es-b%C3%A1sicas-com-documentos.md#71-incluir-documentos

o Caso n3o tenha informac3o restrita, selecione o nivel de acesso PUBLICO

ATENGAO AO NiVEL DE ACESSO DOS DADOS PESSOAIS DOS BOLSISTAS!
13.3) Clique em Confirmar dados.
13.4) Clique em Editar Contetido, preencha os campos do documento e salve ao final. (Saiba
como
13.5) Clique em Assinar Documento. Confira se seu Cargo esta correto, digite sua senha Iduff

e cliqgue novamente em Assinar. (Saiba como)

13.6) Em seguida, clique em Enviar Processo e selecione a unidade que solicitou a
regularizacdo da pendéncia para o campo Unidades. Em seguida, clique no botdo

Enviar. (Saiba como).

14) Apds o pagamento, o processo retornara para o setor solicitante, que podera requisitar novos
pagamentos (de acordo com a indicacdo do despacho enviado pela DFI/GPF) ou devera
concluir o processo.

14.1) Caso possa ser realizado novo pedido de pagamento: elabore despacho de ciéncia de
pagamento. Para isso, execute os passos abaixo:
14.1.1) Clique em Incluir documento e escolha o tipo do documento Despacho. (Saiba
como)

14.1.2) Preencha os campos da seguinte maneira:

e Texto inicial: Selecione a op¢ao Nenhum;

e Descricdo: Ndo precisa preencher;

e Interessados: Ndo precisa preencher;

e (Classificacdo por assunto: Nao precisa preencher;

® Observacdes desta unidade: Nao precisa preencher;

e Nivel de Acesso: Publico;

14.1.3) Cligue em Confirmar dados.

14.1.4) Clique em Editar Conteudo, preencha os campos do documento e salve ao
final. (Saiba como)

14.1.5) Cliqgue em Assinar Documento. Confira se seu Cargo estd correto, digite sua
senha Iduff e clique novamente em Assinar. (Saiba como)

14.1.6) Aguarde o periodo para solicitar novo pagamento.

14.1.7) Repita as etapas descritas no item 10.

14.2) Caso_seja_necessario_concluir o _processo: elabore despacho de encerramento de

processo. Para inclusdo do despacho ao processo, siga os itens descritos no item 14.1.1

al1l4.1.5.


https://www.youtube.com/watch?v=psYPevH5k7c
https://www.youtube.com/watch?v=psYPevH5k7c
https://github.com/spbgovbr/sei-doc-usuario/blob/master/assinaturas.md#83-assinatura-de-documento-interno
https://github.com/spbgovbr/sei-doc-usuario/blob/master/trabalho-colaborativo.md#43-enviar-processos-para-outra-unidade
https://github.com/spbgovbr/sei-doc-usuario/blob/master/trabalho-colaborativo.md#43-enviar-processos-para-outra-unidade
https://github.com/spbgovbr/sei-doc-usuario/blob/master/trabalho-colaborativo.md#43-enviar-processos-para-outra-unidade
https://www.youtube.com/watch?v=psYPevH5k7c
https://github.com/spbgovbr/sei-doc-usuario/blob/master/assinaturas.md#83-assinatura-de-documento-interno

14.2.1) Conclua o processo. (Saiba como)


https://github.com/spbgovbr/sei-doc-usuario/blob/master/opera%C3%A7%C3%B5es-b%C3%A1sicas-com-processos.md#35-concluir-processos

