Ministério da Saude

FIOCRUZ

Fundagao Oswaldo Cruz

Vice-Presidéncia de Gestdo e Desenvolvimento Institucional - VPGDI .

Manual (V. 6 Setembro 2019)

Orientacao para Afastamento do Pais pds integracao entre o Sistema
de Afastamento da Fiocruz e o SEI- Sistema Eletronico de Informacao

“Se constitui ilegalidade qualquer servidor se afastar do pais sem processo de autorizagéo no SEl e
portaria de afastamento publicada no Didrio Oficial”

=
A http://www.afastamento.fiocruz.br/
Extincao do processo fisico em papel (sustentabilidade) e
informacao em tempo real (celeridade)
suportesei@fiocruz.br

Inicio “producdo”: 14/07/18
Cogetic/CRIS/Cogead


http://www.afastamento.fiocruz.br/
mailto:suporteseu@fiocruz.br

= Credenciamento de acesso ao SEl: SGT de cada unidade.

= Suporte em acoes dentro do SEl (operacdes basicas, correcdo de erros, bloco de assinaturas, etc): COGEAD - Osvaldo e Natalia. Tel: 3836-2005/2153.
(suportesei@fiocruz.br); Gestores responsaveis de cada unidade - (https://portal.fiocruz.br/noticia/gestores-do-sei)

=» |nformacoes sobre afastamento do pais: EQUIPE CRIS

Domingos Esteves — Afastamentos com Onus/passaporte de servico/nota verbal. Tel: 3885-1780 (domingos.esteves@fiocruz.br)

Daniel Ferreira — Afastamentos com onus limitado e sem 6nus. Tel: 3885-1624 (daniel.ferreira@fiocruz.br)

Milton Lopes — Relatdrios de Viagem Analise de conformidade, AlteracGes e Cancelamentos c/6nus limitado e s/ 6nus. Tel: 3885-1780 (milton.lopes@fiocruz.br)

Gabriela Dutra Silva — Apoio técnico e de gestao. Tel: 3885-1307 (gabriela.dutra@fiocruz.br)

Emmanuelle Batista Neto - Analista de Gestao em Saude . Tel: 38851601 (emanuele.batista@fiocruz.br)

Helena Distelfeld — Assessora. Tel: 3885-171661 (helena.distelfeld@fiocruz.br)

= Parareportar problemas do desenvolvimento do sistema: Através de chamado via RSI, COGETIC — Paulo Vitor e Fernanda

Catalogo de Servico * Area *

Tecnologia da Informacdo e Comunicacar v Desenvolvimento v
Servico * Opcao de Servico *

Reparo em sistemas v Analise do Reparo no Sistema v
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VISAO E PREENCHIMENTO DO VIAJANTE

Clique no banner "Entrar com Login Unico" para realizar o acesso ao Sistema de Afastamento
http://www.afastamento.fiocruz.br/

" FI0CRUZ Fale com a Flocrar FUNDAGAO OSWALDO CRUZ

LOGIN UNICO FIOCRUZ

. f a Afastamento do Pais PoOCAUZ
P

Fundagho Oswaldo Cruz

FIOCRUZ, 24 de MAIO de 2018

&, : AUTENTICAGCAO - AFASTAMENTO DO PAIS
A Afastamento do Pais - Fal istelfbld
trar com | elena.distelfe
En Lo Sistema de Afastamento no SEI
Login Unico a
O processe ¢ ] 80 serd mais tramitado por papel, pois toda tramtaclo serd resizacda
eletronicamente pelo Sistema Eletrbnico de Informagio (SEI). Salba mais sobre o SEI Chicando aqu
Orientacdo Vocé continuard acessando o Sistema de Afastamento para preencher o formulino de afastamento, no entanto
para SO"C“GCSO de 80 sef. Dress: 3, 60 chefe imediado, do diretor ¢ da presdéncia 9 Diividas? C|iC|L.E aqui
Passaporte Oficial ’ ente
NOTA VERBAL
g g P . % da Focruz (LUF). O LUF ¢ uma ! Porrazées de seguranca, per favor deslogue &
niciatva da Cogetic para que 0 sistemas participantes sejam autenticados por uma Unica senh de acesso feche o seu navegador quando terminar de acessar
Quadro Geral de 03 Servigos que precisam de autenticagio!

Regime de Vistos
Entrada de estrangeiros
no Brasil e reciprocidade

Login Unico Fiocruz - 1.5 (LPPE)
FUNDAGAO OSWALDO CRUZ - Cogatic

Atencdo: Viajantes de Unidades descentralizadas que n3o tém “Login/senha Unico Fiocruz”
Precisam contatar os seus SGPs que providenciarao também “Permissao” ao SEI no perfil “Basico”.



VISAO E PREENCHIMENTO DO VIAJANTE

Acessando o sistema, verifique se o seu Cadastro Pessoal esta atualizado.
Se necessario atualize utilizando a opcao “Alterar Cadastro".

FIOCRUZ Fale com a Fiocruz FUND.I\(;jD OSWALDO CRUZ

Afastamento do Pais FIOCRUZ
Fundacao Oswaldo Cruz
FIOCRUZ, 24 de MAIO de 2018 Ususrio:
T® Menu de Operacies & Atualizando Cadastro Pessoal
1 - Movo Afastamento Edite o formuldrio abaixo caso queira atualizar ssus dados pessoais.
Os campos com um * ao lada s3o de preenchimento cbrigatdric.
2 - Lista de Afastamentos
3 - Alterar Cadastro Pessoal 1- 5eu CPF ¥ 2 - Seu Nome Completo #
4 - Alterar Curriculo
5 - Relatorio de Viagem 3 - Sua Matricula SIAPE * 4 - Data de Entrada na Fundacio %
) 01 « i JANEIRO ¥ 1918 +
6 - Sair
5 - Sua Unidade na FIOCRUZ 6 - 5eu Departameanto | Setor )
AUDITORIA v
m Informacdes
7 - Seu Carge ¥ 8 - Sua DAS %
0Oz procedimentos devem ser NENHUM v
realizados na seguinte ordem:
1° - Atualizar Cadastro Pessoal - =
2% - Atualizar Curriculo 9~ 5ua Funcao
3% - Cadastro de Afastamento
47 - Checklist dos Documentos
6% Gerar processo no SEl pelo ) .
Afastamento 10 - Sua Titulagdo
7 A SEl i - .
eSO Especializacéao Pés Doutorado Doutorado Mestrado
87 - Concluir o processo no SEI
E logo apos a realizacdo da
viagem ( Afastamenio ) 11 - Telefone de Trabalho % 12 - Ramal
deveram ser realizados o
seguinte processo:
. o .
9°-Relatério de Viagem 13 - E-mail * 14 - Estado brasileiro em que reside %
Em caso de ddvidas quanto ao AC - ACRE v
preenchimento, ligue para
21)3885-1624 ou pelo e-mail:
cris@fiocruz.br 15 - Atribuiges do seu trabalho
e
16 - Acumulacfes de cargo
P

17 - Outro orgdo do qual participa 18 - Ultimo afastamento do pais
DE A

Atualizar Cadastro




VISAO E PREENCHIMENTO DO VIAJANTE

Cligue em “Novo Afastamento” para cadastrar os dados da viagem a ser realizada.

Atencao: A data de viagem do Termo de Compromisso e Responsabilidade deve
corresponder a do print da reserva da passagem de embarque e desembarque.

FUNDAGAD OSWALDO CRUZ

i
Afastamento do Pais m FOCRUZ
Fundacio Oswaldo Cruz

FIOCRUZ, 24 de MAIO de 2018 Usuzric: HELENA DISTELFELD

T menudeoperases X Cadastrando Afastamento do Pais

1
2
3

- Movo Afastamente Preencha o formulirio absixo com os dados referentes ac seu afastamento do pais.

Os campos com um * ao lado s3o de preenchimento cbrigatdric.
- Lista de Afastamenios
- Alterar Cadastro Pessoal 1 - Motivo do Afastamento %

- Alterar Curriculo v m

- Relatario de Viagem

(L

6 - Sair
2 - Justificativa do Afastamento #

Informacdes
(Dnrormags

4

0s procedimentes devem ser

realizados na seguinte ordem: 3 - Tem Conveénio 7 # 3.1 - Nome do Convénio

1% - Atualizar Cadastro Pessoal hd

22 - Atualizar Curriculo

3% Cadastro de Afastamento

42 - Checklist dos Documentos 4 - Nome do Evento *

6% - Gerar processo no SEl pelo

Afastamento

7% - Acessar o SEl e assinar o

documento

8¢ - Cancluir o processo no SEI 5 - Organizador do Evento %

E logo apés a realizagdo da

viagem ( Afastamento )

deveram ser realizados o .

seguinte processo: 6 - Cidade(s) *

9° - Relatério de Viagem

Em caso de dividas quanto ac 7 - Paises %

preenchimento, ligue para

(21)3385-1624 ou pelo e-mai v - -

cris@Rocruz.br Adicionar Pais
8 - Data de Embarque ( IDA ) 5 9 - Data Inicial do Evento 3
24 v [ MAIO v/ 2018 v 24 ¥ | MAIO v 1208
10 - Data Final do Evento # 11 - Data de Desembargue [ VOLTA ) %
24+ 1 MAIO v i 2018 v 24 ¥ | MAIO v o1 2018
12 - Carga Hordria do Evento ( Horas ) 13 - Telefone do Evento
14 - Fax do Evento 15 - Despesas de viagem correrdo 3 conta; %

v



IVlotivos de atastamento do pais — Base Legal e classitficacao adotada pela Fiocruz:

Capacitacdao/Formacao - Quando o servidor se afasta do exercicio de suas atividades para participar, como aluno, de treinamento, estagio,
intercambio, cursos de Especializacdo, Mestrado, Doutorado ou Pds-Doutorado no exterior com fundamento nos Arts. 87 e 96-A da Lei 8.112/90
e no Decreto 9.991 de 28/08/2019 (revog Dc 5.707/2006), a serem autorizadas pela COGEPE.

Art. 95 da Lei 8.112/90 e Portaria MS 1.339/12 Art.2° :

Evento Cientifico - Quando o servidor viaja a convite institucional para participar de evento cientifico, seja na qualidade de conferencista,
palestrante ou participante, sendo este ultimo (como participante) solicitado apenas na modalidade de “6nus limitado”, isto é, apenas com
manutencao de saldrio, de acordo com a legislacao vigente.

Reuniao Internacional - Quando o servidor viaja como delegado institucional para participar de reunido organizada por instituigdes internacionais
(OMS/Opas e outros) ou a convite de outros érgaos governamentais, com ou sem 6nus para o governo brasileiro, de acordo c/ legislacdo vigente.

Assessoria/Consultoria/Treinamento Ofertado - Quando o servidor se afasta para a realizagdo de atividades especificas de assessoria, consultoria
ou dar treinamento no exterior, atividades caracterizadas como de colaboracao ofertada e ndao prevista em projetos ou suportada por convénios
de cooperacao internacional.

Atividade de Projeto - Quando o servidor se afasta para a realizacdao de atividades de projeto de cooperagao internacional, suportados ou nao por
convénios de cooperacgao internacional com a Fiocruz.

Missao de Prospecc¢ao - Quando o servidor se afasta como representante institucional para realizagao de reunidao no exterior com a finalidade de
prospeccao de novas oportunidades de cooperacgao.

Missao Técnica Institucional - Quando o servidor se afasta como representante institucional para realizar uma missao técnica de interesse
institucional da Fiocruz.

Atencao: Todo o processo para afastamento por periodo igual ou superior a 3 meses devem ser submetidos ao SEPLAT
mesmo que nao tenham entrado como “Capacita¢ao” !
Seguro Viagem: Servidores que viajam com Onus para o Tesouro tém cobertura de seguro satide viagem pelo SCDP.
Servidores que viajam com Onus limitado precisam providenciar seu seguro satde viagem.



VIAGEM COM ONUS X VIAGEM cOM ONUS LIMITADO

Por recomendagdao do MS ndo é possivel pagamento de taxa de inscricdo em qualquer tipo de viagem!

Fluxo - SA/SEI - https://cogetic.fiocruz.br/novo_portal/sei/afastamento/#diagram/6258afd4-60b7-43ce-ac4e-6dd4f67029fe




CONTAGEM DE DIARIAS COM TRANSLADOS

IN 3, 11/02/ 2015

Art. 16. A escolha da melhor tarifa devera ser realizada considerando o horario e o periodo da participacao do servidor no evento, o tempo de traslado
e a otimizacdo do trabalho, visando garantir condigao laborativa produtiva, preferencialmente utilizando os seguintes parametros:

| - a escolha do voo deve recair prioritariamente em percursos de menor duragao, evitando-se, sempre que possivel, trechos com escalas e conexdes;

Il - os horarios de partida e de chegada do voo devem estar compreendidos no periodo entre 7hs e 21hs, salvo a inexisténcia de voos que atendam a
estes horarios;

IV - em viagens internacionais, em que a soma dos trechos da origem até o destino ultrapasse 8hs, e que sejam realizadas no periodo noturno, o
embarque, prioritariamente, devera ocorrer com um dia de antecedéncia.

Paragrafo Unico. A escolha da tarifa deve privilegiar o menor preco, prevalecendo, sempre que possivel, a tarifa em classe econdémica, observado o
disposto neste artigo e no art. 27 do Decreto n? 71.733, de 18 de janeiro de 1973.

Parametro de contagem dias de translado /transito /deslocamento - Ida e Volta:
* América do Sul: até 1 diaida + até 1 dia volta (total até 1 diaria de transito), dependendo do pais e do acesso a voo regular direto.

* América Central, América do Norte e Europa: até 2 dias ida + até 2 dias volta ( total 3 didrias de transito), dependendo do pais e do acesso a voo
regular direto.(Ex: Portugal tem mais de 1 voo diario direto)

* Asia, Africa e Oceania: Até 3 dias ida + até 2 dias volta (total até 5 diarias de transito), dependendo do pais e do acesso a voo regular direto.
Casos excepcionais serdao analisados pelo CRIS/PR:

Dc n2 6.907/2009, paragrafo 22: “caso o deslocamento exija que o servidor ou militar figue mais de um dia em transito, quer na ida ao exterior, quer no
retorno ao Brasil, a concessao de didrias excedentes deve ser devidamente justificada” .



VISAO E PREENCHIMENTO DO VIAJANTE

Preencha os dados do Afastamento nos campos abaixo e clique em “Finalizar Cadastro”.
Vocé sera direcionado para a tela de Checklist de documentos que serao gerados no SElI.

T menudeoperssses X Cadastrando Afastamento do Pais

12 - Carga Horaria do Evento ([ Horas ) 13 - Telefone do Evento
1 - Novo Afastamento Preencha o formulirio abaixe com os dados referentes ao seu afastamente do pais. TESTE 01 TESTE 01
) O= campos com um ¥ ao lado s3o de preenchiments obrigatdrio.
2 - Lista de Afastamentos 14 - Fax do Evento 15 - Despesas de viagem correrdo & conta: %
3 - Alterar Cadastro Pessoal 1 - Motivo do Afastamento TESTE 01 DO INTERESSADO v
4 - Alterar Curriculo Reuniao Internacional v m 15.1 - Quem esta finandando as Passagens? % 16 - Valor das Passagens
5 - Relatorio de Viagem TESTE 01 us 0,00
6 - Sair
17 - Responsavel por Didrias = 18 - Valor total das Digrias
TESTE 01 uUs$ 0,00
ml o . 2 - Justificativa do Afastamento %
nformacdes
i TESTE 01 )
19 - Responsavel por Bolsa 20 - Valor da Bolsa
Oz procedimentos devem ser
redlizados na seguinte ordem: r TESTE 01 us 0,00
1% - Atualizar Cadastro Pessoal
g: :E‘;ﬂ;:;ﬁ:;‘éﬁ;mmw 3 - Tem Convénio 7 # 3.1 - Nome do Convénio 21 - Quem pagou a Taxa de Inscricio? 22 - valor da Taxa de InscricSo no Evento
4% - Checklist dos Documentos SIM v TESTE 1 TESTE 01 us 0,00
6% - Gerar processo no SEl pelo
Afastamento
7% - Acessar o 5El e assinar o 4 - Nome do Evento 3
gfcgm'!ﬂlm_ e TESTE 01 23 - Responsavel por Qutras Despesas 24 - valor de QOutras Despesas
- Loncluir o processo no
TESTE 01 us 0,00

E logo apds a realizacdo da
viagem ( Afastamento ) 5 - Organizador do Evento
deveram ser redlizados o TESTE 01

- i ins i 1 i. <ti i ] i il
seguinte processo: 25 - Parecer da Chefia Imediata (Pertinéncia, Relevdncia Institucional/Aplicabilidade) #

. TESTE 01
9 - Relatorie de Viagem

6 - Cidade(s) *

Em caso de dividas quanto ac TESTE 01
preenchimento, ligue para
(21)2885-1624 ou pelo e-mail:

cris@fiocruz.br 7 - Paises % 26 - Modalidade de Afastamento

Com dnus limitado (vencimentos mantidos)
Adicionar Pais

ALEMANHA Excluir
Total de 1 pais{es) registrado(s)

Finalizar Cadastro

8 - Data de Embarque ([ IDA ) * 9 - Data Inidal do Evento %

25 ¥ | MAIO v 218 v 26 v i MAIO v | 2018 ¥

10 - Data Final do Evento # 11 - Data de Desembarque [ VOLTA ) * Ahfhm!'ltll 'Hﬁtﬁ*l £om Sucessa,
26 v  JUNHO v 2113 v 27 v 1 JUNHO r | 2M8 v

Voue ser3 redirecionado para a tela de checklist de documentos que serao gerados automaticaments no SET




VISAO E PREENCHIMENTO DO VIAJANTE
Tela nova “Checklist” e geracao de documentos digitais

Na tela de checklist vemos a lista de formularios preenchidos e de documentos que serao anexados em PDF e serdo gerados
automaticamente no SEI. Realize a conferéncia dos documentos que serao anexados em PDF.

Selecione a chefia imediata e o setor do SGP da sua unidade. Ao clicar no botdao "Enviar Processo SEI“ o processo digital € gerado no
Sistema Eletronico Informatizado do MPDG.

O SEl envia e-mail de notificacdo apenas se o setor/unidade que recebe o processo é de outra unidade geradora.
A chefia imediata recebe e-mail do SEI quando o processo é enviado. (O e-mail é o cadastrado no SGA-RH, caso o servidor ndao possua ou
esteja incorreto, o sistema ndo envia. Mantenham os cadastros do SGA atualizados).

FIOCRLLE Fale com a Fiocruz FUNDAGAO OSWALDO CRUZ

Afastamento do Pais m FocRUZ
Fundacao Oswaldo Crux

FIOCRUZ, 24de MAIO de 2018 Usuario: HELENA DISTELFELD
T® Menu de Operagaes XK Seu Novo Afastamento é o N° 9223

- Novo Afastamento Seu pe

1 2u pedido de Afastamento foi cadastrado com sucesso!
Evento TESTE 01.
2 - Lista de Afastamentos Leis abaio as orientacies d= como proceder na continuacSs do processs de afastaments.
3 - Alterar Cadastro Pessoal
P ——— Informamos que o fluxo do sistema de afastamento foi
L ) alterado, a partir de agora os documentos devem ser
5 - Relatoric de Viagem .
enviados para o SEI
6 - Sair

Checklist de documentos:

. Farmulirio de Afastamenta ¥

mlnformal;oes - Resumao de Cumiculo: #<

Os procedimentos devem ser

Loy . E=scolher arquive | Menhum argui... selecicnado

realizados na seguinte ordem _

o zar C esso

= =5 Anexar Curriculo Lattes
o s

? - Ge: cesso

asta to

® - Ac r o e assinar

ocurr

v :

= Termo de Compromisso v

- Carta Convite: 2
E logo apds a_realiza_cé‘o da

viagem ( Afastamento )] | Escolher arquivo | Menhum argui... selecionado

deveram ser realizados o -

seguinte processo:

§° - Relatério de Viagem | Anexar Carta Convite |
E nto a0

oree: = para

{21)38 ou pelo &-ma

= Chefia Imediaia: | Selecicne o chefe imediatc hd

= Unidade do SGT(Antiga SRH): | Selecione unidade de destina v

10

Enviar processo SEI




VISAO E PREENCHIMENTO DO VIAJANTE

Se o motivo do afastamento for Capacitacdo/Formacao, a tela de Cheklist apresentara também os formularios de Requerimento
de Licenga para Capacitacao e o Requerimento de Afastamento para Curso de Capacitacao.

f"""in FIOGRUZ / Fale com a Fiocruz FUNDAGAO OSWALDO CRUZ

Minigté
FIDCRUZ
Fundacao Oswaldo Cruz

Afastamento do Pais

FIOCRUZ, 06 de JUNHO de 2018
ﬁ Menu de Operagdes
&

1 - Novo Afastamento

- Lista de Afastamentos

- Alterar Cadastro Pessoal
- Alterar Curriculo

- Relatoric de Viagem

@, A W N

- Sair

m Informacgoes

Os procedimentos devem ser
realizados na seguinte ordem:

1° - Atualizar Cadastro Pessoal
2° - Atualizar Curriculo

3° - Cadastro de Afastamento
4° - Checklist dos Documentos
B° - Gerar processo no SEl pelo
Afastamento

T° - Acessar o 5El e assinar o
documento

&° - Concluir o processo no SEI

E logo apos a realizacdo da
viagem ( Afastamento )
deveram ser realizados o
seguinte processo:;

9° - Relatdrio de Viagem

Em caszo de dividas quanto ao
preenchimento, ligue para
(21)3885-1624 ou pelo e-mail:
cris@fiocruz.br

Usudric: FERNANDA APARECIDA

X Seu Novo Afastamento € o N° 9215

Seu pedido de Afastamento foi cadastrado com sucessal
Evento TESTE.

Leia abaixo as orientagies de como proceder na continuacio do processe de afastamento.

Informamos que o fluxo do sistema de afastamento foi
alterado, a partir de agora os documentos devem ser
enviados para o SEI.

Checklist de documentos:

» Selecione abaixo o requerimento que serd adicionado ao processo SEI:
(Afastamento para Formacdo)

Requerimento de Licenca para Capacitacio.
* Requerimento de Afastamento para Curso de Capacitacao.

= Formulario de Afastamento v
= Resumo de Curriculo: ¥

Escolher arquive | Nenhum arquivo selecionado Preencha as informagdes abaixo para complementar o Requerimento de Afastamento
para Curso de Capacitagao:

| Anexar Curriculo Lattes |

Ocupa Cargo em Comissdo/FG: Sim Nio

= Termo de Compromisse '

= Carta Convite: v Visualizar Carta

Escolher arquiva | Menhum arquivo selecionado

Requerimento para: | Intercdmbio ou Estagio, de até 06 (seis) meses. v

Anexar Carta Convite

= Selecione abaixo o requerimento que sera adicionado ao processo SEI: 3¢
(Afastamento para Formagdo)

Reguerimento de Licenca para Capacitagio.
Reguerimento de Afastamento para Curso de Capacitacio.

Parecer da Chefia Imediata

Enviar processo SEI

= Chefia Imediata: | Selecione o chefe imediato v

= Unidade do SGT{Antige SRH): | Selecione unidade de destine v

11



VISAO E PREENCHIMENTO DO VIAJANTE

REQUERIMENTO DE AFASTAMENTO PARA CURSO DE CAPACITACAO - modelo no SEI

Ministerio da Saude
FIOCRUZ

a0 O: Cruz
Coordenagao-Geral de Gestdo de Pessoas

REQUERIMENTO DE AFASTAMENTO PARA CURSO DE CAPACITAGAO

1 - IDENTIFICAGAO DO(A) SERVIDOR(A):

Nome.

Matricula Siape: CPF: Data de Efetivo Exercicio:
Unidade: Cargo:

D) C

Ocupa Cargo em Comissao/FG? [ | sim [ | Nio

1.2 - INFORMAGOES COMPLEMENTARES DO(A) SERVIDOR(A):

[E,...... C D J

2 - REQUERIMENTO:

Venho pelo presente requerer o Afastamento para Curso de Capacitagao, previsto nos arts. 96-A e 102, inciso
IV da Lein® 8.112/90, regulamentado pelo Decreto n® 5.707 de 23/02/2006.

Inicio: / / Término: / /.

[] Intercambio ou Estagio, de até 06 (seis) meses.
[] Especializagdo, de até 01 (um) ano.

[] Mestrado, de até 02 (dois) anos.

[] Doutorado, de até 04 (quatro) anos.

[] Pés-doutorado, de até 01(um) ano.

Anexo ao presente a documentacdo pertinente ao presente requerimento (Declaracdo da Direcdo justificando a
relevancia do curso para os interesses institucionais).

— )

Nestes termos, peco-lhe deferimento.

Assinatura do(a) Servidor(a)

e ¥
Assinatura e carimbo da chefia imediata.
Recebido em: / i/ .
e carimbo da Direc&o/C da Unidade.

Assinatura e carimbo da area de RH
CCD.024.4_FRM-DARH-42.2_R02

Requerimento p/ Curso de Capacitacdo recebe 3 assinaturas digitais: Servidor, Chefia Imediata e Diretor da
Unidade.

Sao encaminhados pelo SGP ao SEPLAT que inclui seu Despacho assinado e encaminha processo ao CRIS



Verso do formulario para Curso de Capacitacao

Ministério da Saude

FIOCRUZ
ao O Cruz

Coordenagéao-Geral de Gestéo de Pessoas

CHECKLIST PARA INSTRUGCAO DE PROCESSO DE AFASTAMENTO PARA CURSO DE CAPACITAGAO
(Preenchimento exclusivo do Servico de Recursos Humanos - SRH)

ANEXAR A ESTE FORMULARIO:

Documentos necessarios ao Processo: Pagina:

Declaracao da Instituicdo de ensino contendo o nome do curso e o periodo a ser realizado (em
caso de documentos em lingua estrangeira, sera exigida a traducdo juramentada).

Ficha de Cadastro Funcional do SIAPE (>CDCOINDFUN).

Declaracdo devidamente assinada pela Chefia Imediata comprovando a impossibilidade da
capacitacdo ser realizada com compensacdo das horas e da impossibilidade da concessdo do
afastamento apenas parcial.

Declaracdo da Direcdo justificando que o curso pleiteado tem relevancia com sua atividade e os
interesses institucionais.

Relatério de Afastamentos a ser extraido do sistema Siape.

Relatérios férias extraido do Siape.

Loty oo

Recebido em: foo i,

Assinatura e carimbo da area de RH.

INSTRUGOES: A solicitacdo devera ser encaminhada com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias em
relacdo a data inicial do afastamento, tanto para pedidos iniciais, quanto para os pedidos de
prorrogacao de afastamentos. O servidor devera aguardar em exercicio a concessdo do horario
especial, que nao podera ocorrer retroativamente.

Processos com falta de alguma documentacéo ou instruidos indevidamente serdo retornados ao SRH
de origem podendo, com isso, atrasar a concesséo do afastamento.
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VISAO E PREENCHIMENTO DO VIAJANTE

REQUERIMENTO DE LICENCA PARA CAPACITACAO - modelo SEI

REQUERIMENTO DE LICENGA PARA CAPACITAGAO

1 - IDENTIFICAGAO DO(A) SERVIDOR(A):

— )
-— > C > C p

1.2 OES COMPLEMENTARES DO(A) SER

[;.;.. C )

2 - REQUERIMENTO:

Venho requerer a concessdo de Licenca para Capacitagdo, com base no art. 87 da Lei n” 8.112/90, regulamentado
pelo Decreto n® 5.707/2006.

Anexo ao presente a documentacdo pertinente ao referido requerimento (Declaracdo da Direcdo justificando a
relevancia do curso para os interesses institucionais).

Nestes termos, peco-lhe deferimento.

Assinatura do(a) Servidor(a)

..........

Requerimento de Licenca para Capacitacao recebe 3 assinaturas digitais: Servidor, Chefia Imediata e Diretor da
Unidade. S3o encaminhados pelo SGT ao SEPLAT que inclui seu Despacho assinado e encaminha processo ao CRIS.
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VISAO DO VIAJANTE

O Sistema de Afastamento mostra o numero do processo gerado. Posteriormente vocé deve acessar o SEI
(https://sei.fiocruz.br) apenas para assinar digitalmente os documentos.

Fale com a Fiocruz FUNDA(;RO OSWALDO CRUZ

Ministério da Saude
Afastamento do Pais H FOCAUZ
Fundagao Oswaldo Cruz

FIOCRUZ, 24 de MAIO de 2018 Usuario: HELENA DISTELFELD

T® Menudeoperacses K Seu Novo Afastamento € o N° 9223

1 - Novo Afastamento Seu pedido de Afastamento foi cadastrado com sucesso!
Evento TESTE 01.

2 - Lista de Afastamentos Leia abaixo as orientagdes d2 como proceder na continuacdo do processo de afastamento,

3 - Alterar Cadastro Pessoal

e Informamos que o processo deste afastamento ja foi
T enviado para o SEI. ,

5 - Relatorio de Viagem

S0P Processo SEI n°: 25386.000057/2018-90

m Informacgoes

Os procedimentos devem ser
realizados na seguinte ordem

1° - Atualizar Cadastro Pessoal
2° - Atualizar Curriculo

3° - Cadastro de Afastamento
4° - Checklist dos Documentos
6° - Gerar processo no SEl pelo
Afastamento

7° - Acessar o SEl e assinar o
documento

8° - Concluir o processo no SEI

E logo apés a realizacdo da
viagem ( Afastamento )
deveram ser realizados o
seguinte processo

9° - Relatorio de Viagem

Em caso de duvidas quanto a0
preenchimento, ligue para
(21)3885-1624 ou pelo e-mail
cris@fiocruz.br




VISAO DO VIAJANTE

Apds “Finalizar Cadastro do Afastamento do Pais”, se for necessaria alguma alteracao, clique em “Lista de Afastamento” (esquerda) e depois clique no icone
“Alterar Dados” (direita).

Atenc¢ao: Apds o envio do processo para o SEl, os dados ndao podem ser alterados. A solucao provisoria é: ao errar um formuldrio do Sistema de afastamento ja
enviado, entrar no SEl e clonar o documento errado e corrigir.

Processos gerados a partir do dia 11/10/18, ja podem utilizar a funcionalidade de retificacdo (cancelamento e reenvio) de documentos assinados no SEl,
seguindo o procedimento: 1) Servidor acessa o Sistema de Afastamento e retifica a viagem clicando no bot3o
7 do afastamento desejado, tela: “Lista de Afastamentos Cadastrados”;
2) Apos salvar o formuldrio o servidor clica no botao @ na mesma tela;

3) Na pagina aberta o servidor seleciona os documentos que deseja reenviar para
o “SEI” e clica no botao “Cancelamento e Reenvio para o SEI”

FUNDAGAO OSWALDO CRUZ

Afastamento do Pais

FIOCRUZ, 24 de MAIO de 2018 Usuario: HELENA DISTELFELD
T Menudeoperazes £ Lista de Afastamentos Cadastrados

- Novo Afastamento

- Lista de Afastamentos

- Alterar Cadastro Pessoal

- Alterar Curriculo
23/06/2018 TESTE 22/0S CADASTRADO
- Relatério de Viagem

@ kW N -

- Sair

Ap0ds envio ao SEl, vocé precisa “Acessar o SEI” para
assinar digitalmente os formularios preenchidos.

m Informacdes

Os procedimentos devem ser
realizados na seguinte ordem

1 Cligue Aqui para alterar os dados
deste afastzmento

E logo apés a izaca
viagem ( Afastamento )
deveram ser realizados o
seguinte processo:

9°- Relatério de Viagem
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Procedimentos para casos em que a funcao de retificacao nao funcione:

Pelo Sistema de Afastamento - orientado pela Fernanda (COGETIC):

Helena, Milton ou Daniel devem acessar o Sistema de Afastamento pelo perfil de administrador https://afastamento.fiocruz.br/adm/

Digitar o nome do servidor e clicar no icone: ‘ @ 1

1Clique Aqui para consultar os dados
deste afastamento

C
Solicitar ao servidor que entre no Sistema de Afast. = E

Efetuar as alteracdes necessarias e Salvar.

N

e envie o documento corrigido pro SEI.

5. Servidor e demais envolvidos assinam o novo formulario - (formuldrio incorreto é cancelado pelo prdprio SEIl).

Observacdo: Este método NAO implica na abertura de um novo processo!

Pelo SEI - orientado pela Natalia (COGEAD):

Com o processo aberto no SEl, servidor clica no formulario de afastamento e seleciona a opcao “Adicionar aos modelos favoritos”.

Ainda na arvore do processo, clicar no icone “Incluir documento”.

O SEl pergunta de onde vem o documento, servidor seleciona o formulario salvo nos modelos favoritos.
Servidor realiza as alteracdes necessdarias no documento.

Servidor e demais envolvidos assinam o novo formulario.

SANE A T o e

Servidor exclui/cancela o antigo formulario.


https://afastamento.fiocruz.br/adm/

AMBIENTE SEI
Visao do Viajante e também dos Gestores que analisam e aprovam as etapas do processo

Para ter acesso ao SEI digite seu Usudario e Senha (Login Unico Fiocruz) e clique em “Acessar”.

FUNDA(;F-!D OSWALDO CRUZ
Sistema Eletrénico de Informagoes

Usudrio:
|

senha:

TREINAMENTO

|| Lembrar Acessar




AMBIENTE SEI
Visao tanto do Viajante como dos Gestores

Na primeira tela do SEI “Controle de Processo” vocé tera acesso aos processos recebidos (coluna esquerda)
e aos processos que foram gerados (direita) pela sua unidade. O Viajante procura nas colunas o nimero de
seu processo SEl de Afastamento do Pais.(A coluna varia conforme sua localizacao X localizacao do SGP)

FUNDACAO OSWALDO CRUZ

Para saber+ Meau Pesquiss NG CEEEEEE =20 £ 7~ f

Controle de Processos Controle de Processos

Ratorno Programado 0
e 2| |[RAm3s B

Textos Padrdo Ver processos atribuidos a mm Ver por marcadores Visualizacdo detainada

| —— 145 registros - 1 3 100 35 ragistros

Blocos de Reunilio Recebid

Kl

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

Abra 0 aplicativo do SEI! e faga a leitura do codigo abalxo Recebidos Gerados

para sincroniza.lo com sua conta.




Controle de Processos

&l R Alnls

\er processos atribuidos a mim

TELA PRINCIPAL — CONTROLE DE PROCESSOS

Visualizagao detalhada e Marcadores

Ver por marcadores

ﬂ —> Marcador

Visualizacdo resumida

Lista de Processos (97 registros):

Processo
25384.000003/2018-44

(daniel ferreira)

Pessoal:

Afastamento do Pais

Tipo

Interessados

MARIANA SIMOES BARROS

25380.000022/2018-19 (daniel ferreira) Pessoal: Afastamento do Pais ANA MARIA NEVES MARANHAO
25381.000007/2018-52 (daniel ferreira) Pessoal: Afastamento do Pais Leo Heller
Marcadores o _ : -
25383.000013/2018-90 (daniel ferreira) Pessoal: Afastamento do Pais MAURACIO LIMA BARRETO
A 4

25385.000001/2018-45

LN

(daniel ferreira)

Pessoal:

Afastamento do Pais

Octavio Augusto Franca Presgrave

25380.000023/2018-55

(daniel ferreira)

Pessoal:

Afastamento do Pais

CRISTIANA SANTOS DE MACEDO

25067.000003/2018-37

(daniel ferreira)

Pessoal:

Afastamento do Pais

ANDRE FELIPE CANDIDO DA SILVA

E—@ss{)mg

25381.000008/2018-05

Pessoal:

Afastamento do Pais

CARLOS EDUARDO CALZAVARA SILVA

25067.000008/2018-60

(daniel ferreira)

Pessoal:

Afastamento do Pais

LORELAI BRILHANTE KURY

25380.000027/2018-33

(daniel ferreira)

Pessoal:

Afastamento do Pais

CLAUDIO DECARO BERRCNDO

25067.000007/2018-15

(domingos esteves)

Pessoal:

Afastamento do Pais

PAULO ROBERTOQ ELIAN DOS SANTOS

! 25380.000035/2018-80

(domingos esteves)

Pessoal:

Afastamento do Pais

WILSON SAVINC

25383.000005/2018-43

(domingos. esteves)

Pessoal:

Afastamento do Pais

Juliana Perrone Bezerra de M. Fullam

25030.000011/2018-09

(domingos esteves)

Pessoal:

Afastamento do Pais

CAROLINA BRANCO DALE COUTINHO

25381.000004/2018-19

@ ¢ @

(milton_lopes)

Pessoal:

Afastamento do Pais

CARLOS EDUARDO CALZAVARA SILVA

25383.000015/2018-89

(daniel ferreira)

Pessoal:

Afastamento do Pais

Bethénia de Araljo Almeida

25383.000016/2018-23

(daniel ferreira)

Pessoal:

Afastamento do Pais

Maria Yury Travassos Ichihara

Esta tela exibe os nomes dos viajantes pois esta em “visualizagao detalhada”, caso o usuario queira visualizar apenas o numero

dos processos, basta clicar em “visualizagao resumida” — no canto superior direito da tela.

Além disso, antes dos numeros dos processos estao os “marcadores” - para uso dos gestores, que servem para organizar 0s
processos por etiquetas coloridas com até 10 opc¢des de cores (hd um padrao), facilita a categorizacao da situacao do processo.
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ASSINATURAS DOS DOCUMENTOS

Numero 2 - 27 de setembro de 2018

Formuldrio de SGT
Afastamento do Pais “Por que nao vejo um documento no
Formulario de SGT bloco de assinatura?”
Capacitacao ) . )
- 1) Usuarios cadastrados em unidades diferentes podem
! Unidade do assinar um mesmo documento por meio do Bloco de
Parecer da Chefia Assinatura.
chefe
Curricul SGT 2) Primeiro é necessario selecionar o documento e clicar
urricuio em “incluir em bloco de assinatura” n'h;;;.mg;q
Termo de SGT 3) Depois selecione um bloco existente no campo de
Responsabilidade selecdo e clique em “Incluir”. Se for preciso criar um bloco,
basta clicar em “Novo”.
4) Em seguida, deve-se disponibilizar o bloco. A forma
Relatério de Viagem SGT mais facil é clicar em “Ir para Bloco de Assinatura” e clicar em
“Disponibilizar Bloco” _ |
5) Pronto. A linha mudara de cor e o nimero do bloco

ficara vermelho, indicando que ele esta disponivel para
assinatura em outra unidade.

LEMBRETE: Para que usuarios de outras unidades possam
alterar o documento disponibilizado, ele ndao deve estar
assinado. E um mesmo bloco pode ser reutilizado para
assinatura de outros documentos.

Ministério da Saide
Cogead o
Fundacho Oswaldo Cruz



Localizado seu processo no SEl vocé ira assinar digitalmente os Formularios de:

Afastamento, Termo de Compromisso e, se seu afastamento for para Capacitacdo/ Formacdo, o "Requerimento de
Licenca para Capacitacao” ou “Requerimento de Afastamento para Curso de Capacitacao”.

Para saber+ Menu Pesquisa _ _e.lo-DEnEH ~ EENVEWE

FUNMDAGAD OrSWRLIN CRUZ

sel.
| (8] |ol¢[a| [Pnlal2[All (40 €IEB[€[=2

Bl Formuldrio de Afastamento do Pais BIQ/IDEREH 0001807
Bl Terma de Respansabilidade BIQ/DEREH 0001808
= Curriculo (000180%9)

"= Carta Convite (0001810)
& Parecer BIOIDEREH 000

Processo abeno nas unkdases:

Documentos Internos - Anexados - Sao assinados no
SEI

& Consultar Ancamenta

Documentos Externos PDF — Upload — Nao podem ser assinados
digitalmente no SEI. Se “digitalizados” podem ser autenticados,

se “nato digital” nao permite.
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FORMULARIO DE AFASTAMENTO DO PAIS

MINISTERIO DA SAUDE
Subsecretaria de Assuntos Administrativos

Coordenacdo Geral de Recursos Humanos

INFORM&CE}ES PARA INSTRUIR PROCESS0S DE

AFASTAMENTO DO PAIS

13.1. PAIS(ES)
AL EMANHA

14. ORGANIZADOR

DADOS DO SERVIDOR

1. NOME
HELENA DISTELFELD

2. MATRICULA
1287083

CPF:
717572577391

2. CARGO PERMANENTE

DATA DE ENTRADA:

[TESTE 01

15. PERIODO (sem incluir trinsito) 16. CARGA 17. TELEFOME
[HoRARIA

DE 26/05/2018 & 26/06/2018 TESTE 01
TESTE

18. FAX

[TESTE 01

19. DOCUMENTOS AMEXADOS

» Formulirio de Afastamento

= Resumo de Curricule / Curriculo Lattes.

JANALISTA EM CIENCIA E TECNOLOGIA 27/07/1998
4. CARGO/FUNCAOQ DE CONFIANGCA 5. CODIGO
lASSESSORA DO CRIS DAS1

6. UNIDADE DE EXERCICIO 7. UF 8. TELEFONE

PRESIDENCIA RJ 21 2885-1733

9. ATRIBUICGES
lASSESSORA DD CENTRO DE RELACSES INTERNACIOMAIS EM SAUDES CRIS/ FIOCRUZ

= Termo de Compromissa.
« Carta Convite,

10. ACUMULACAD DE CARGOS
[RELs]

11. PERTODO DO ULTIMO AFASTAMENTO DO PAIS

DE 10/05/2018 A 15/05/2018 [ | NAQ HOUVE AFASTAMENTO

20. AS DESPESAS DE VIAGEM CORRERAO A CONTA:

[ %X ] D0 INTERESSADO [ ] DE ORGAMISMO INTERMACIONAL [ ] DO GOVERNO

[ ] DE OUTRO

DADOS DO EVENTO/ORGANIZADOR

12. NOME DO EVENTO
[TESTE 01

12.1 MOTIVO
REUMIZC INTERMACIOMAL

12.2 JUSTIFICATIVA
[TESTE 01

21. ESPECIFICAR O RESPONSAVEL PELO PAGAMENTO DE:

PASSAGEM: TESTE 01 [VALOR: 0,00
[VALOR: 0,00

DIARIAS: TESTE 01 \VALOR: 0,00

BOLSA: TESTE 0L VALOR: 0.00
. WALOR: 0,00

TAXA DE INSCRICAO: N?O

OUTROS:

13. LOCAL { Cidade(s) )
[TESTE 01

[ ] COM GNUS (vencimentos mantides + passagens efou didrias 4 conta do érgdo Governamental)
[ X ] CoM GMUS LIMITADO (vencimentos mantidos)

[ 1 SEM ONUS (sem vencimentaos)

22. CONCORDO COM O AFASTAMENTO DO SERVIDOR, QUE DEVERA OCORRER NA MODALIDADE:

13.1. PAIS(ES)
A EMANHA

14. ORGANIZADOR
[TESTE 01

Este Formulario ganhara 3 assinaturas digitais:
Servidor, Diretor e Presidente da Fiocruz.
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O Termo é assinado apenas
pelo servidor!

TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE

Pelo presente TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE, eu

, matricula SIAPE n°: , devendo
afastar-me no periodo de , inclusive transito,
com a finalidade de , a ser realizado(a) em

, assumo, voluntariamente, na forma

da legislacdo em vigor, 0s seguintes compromissos:

. Encaminhar relatorio, certificado ou comprovante de frequéncia a Area de Recursos
Humanos nos prazos estabelecidos na Norma para Participagdo em Eventos Externos;

. Utilizar, na prestagdo de servigos ao Ministério da Salde, os conhecimentos adquiridos no
evento, bem como transmiti-los na forma a ser definida quando do retorno;

. Né&o solicitar novo afastamento antes de decorrido igual periodo para nova auséncia;

. N&o solicitar exoneracé@o ou licenga para tratar de interesse particular antes de decorrido
periodo igual ao do afastamento, ressalvada a hipdtese de ressarcimento da despesa havida
com o meu afastamento;

. Estar ciente de que é minha responsabilidade verificar e providenciar toda a documentacao
necessaria para viagem e ingresso no pais de destino e nos paises de transito, inclusive
passaporte, R.G., vistos, Certificado Internacional de Vacinacdo e Profilaxia com
comprovante de vacinagdo contra febre amarela, entre outros, responsabilizando-me pelo
eventual reembolso de passagens ndo utilizadas em decorréncia da ndo apresentacdo da
documentacéo exigida no embarque;

. Estar ciente de que é minha responsabilidade tomar as precaugdes de salde necessarias e
informar-me sobre eventuais recomendacgdes de vacinas e cuidados de satde no(s) pais(es)
de destino e/ou de transito;

. Estar ciente de que entre as despesas do evento incluem-se 0s vencimentos, despesas com
transporte e quaisquer vantagens pecuniarias percebidas durante o0 meu afastamento ou em
razéo dele;

. Indenizar, na forma da lei, o Ministério da Salde, as despesas com 0 evento, na hipotese
de abandono do meu cargo.

, de de20 .
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VISAO GESTORES (CHEFIA, DIRETOR, SGPS

Localizam nas colunas recebidos ou gerados o numero SEI de Afastamento do Pais, analisam os

processos e dao parecer no formulario, gerando o documento:

Parecer da Chefia imediata

FUNDACAO OSWALDO CRUZ

PARECER N2 0001811/2018/DEREH /BIO/BIO-MANGUINHOS
PROCESSO N2 25386.000057/2018-90
INTERESSADQ: HELENA DISTELFELD

1. PARECER DA CHEFIA IMEDIATA - ( Petinéncia/Releviancia Institucional/Aplicabilidade)

TESTE 01

Referéncia: Processo n® 25386.000057 /2018-90

Parecer ganha 1 assinatura da Chefia imediata.
O Diretor da Unidade recebe e visualiza o Parecer.

SEln2 0001811

24



VISAO GESTORES (CHEFIA, DIRETOR, SGPS ) E VIAJANTES NO AMBIENTE SEI

Clicando no Processo SEl, o viajante e os gestores encontram os documentos que precisam assinar e/ou analisar.
Para assinar o(s) documento(s), cligue sobre o nome do documento, o sistema exibira o documento selecionado
na parte direita da tela, clique no icone da caneta “Assinar documento”

Assinar documento

FUHD.MC.-AD OSWALDO CRUZ

Para saber+ Menu Pesquisa

|/ 25386.000099/2018-21 <
MR]-ormulario de Afastamento do Pais BIO/DEREH 0001916

----- [ Termo de Responsabilidade BIO/DEREH 0001917 <7

[ Curriculo do Servidor BIO/DEREH 0001918 «* MINISTERIO DA SAUDE

i INFORMACOES PARA INSTRUIR PROCESS0S DE
-"E Carta Convite (DDEH 91 9) (/ Subsecretaria de Assuntos Administratives ¢

""" [ Requerimento Afastamento para Curso de Capacitacdo BIC AFASTAMENTO DO PAiS

Coordenacdo Gerzl de Recursos Humanos

AdlcLcl DIy CKC SLELE dL
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O SEI exibe a tela “Assinatura de Documento”, selecione “Cargo/Fun¢do”, digite sua senha e clique em “Assinar”. Apds assinar todos os

documentos o viajante acompanha o andamento do processo pelo SEI. Gestores analisam e encaminham os documentos ao demais, até a
autorizacao final por portaria ou oficio.

=91 SEI - Assinatura de Documento - Google Chrome == 2=

i Seguro https://seiteste.fiocruz.br/seifcontrolador.php?acac=doc

mento_assinard&acao_origem=anrors_w

Assinatura de Documento

Orgdo do Assinante:
FIOCRUZE -

Assinante:
[ HELENA DISTELFELD

Cargo ! Funcao:

Senha ou  Certificado Digital G

/

Atencao: Para realizar corre¢des de dados de formularios ou documentos internos (gerados no ambiente SEl), o viajante vai utilizar o icone
“Editar” (pergaminho com caneta) e “Assinar” novamente.

Processos gerados a partir do dia 11/10/18, ja podem utilizar a funcionalidade de retificacdo (cancelamento e reenvio) de documentos
assinados no SEl, seguindo o procedimento: 1) Servidor acessa o Sistema de Afastamento e retifica a viagem clicando no botdo

.7 do afastamento desejado, tela: “Lista de Afastamentos Cadastrados”;
2) Ap6s salvar o formulario o servidor clica no botao @ na mesma tela;

3) Na pagina aberta o servidor seleciona os documentos que deseja reenviar para
o “SEI” e clica no botao “Cancelamento e Reenvio para o SEI”

“Bloco de Assinaturas” — O SGP da Unidade geradora prepara o “Bloco de assinaturas” para o Diretor e Presidente da Fiocruz assinarem.

(A janela que permite assinaturas e a visualizacdo do documento pelo SGP). 26



ASSINATURA DIGITAL 3 ASSINATURAS: Servidor, Diretor e Presidente da Fiocruz

12.1. PAIS(ES)

MINISTERIO DA SAUDE . lALEMANHA
s orin de Assuntos Admimistat INFORMACOES PARA INSTRUIR PROCESSOS DE -
ubsecretara de Assuntos # ministratvos -
- AFASTAMENTO DO PAIS 14. ORGANMIZADOR
Coordenacdo Geral de Recursos Humanos
[TESTE 01
15. PERIODO (sem incluir trénsito) 16. CARGA 17. TELEFOMNE |[18. FAX
DADOS DO SERVIDOR 2. MATRICULA luorARIA
1287083 )
DE 26/05/2018 A 2&/06/2018 [TESTE 01 [TESTE 01
1. NOME CPF: i
HELEMA DISTELFELD 71727297701 [TE5TE
3. CARGO PERMAMENTE DATA DE ENTRADA: 19. DOCUMENTOS ANEXADOS
[AMALISTA EM CIENCIA £ TECNOLOGIA 27/07/1598 « Formulsric de Afsstamento
4. CARGO/FUNGCAO DE CONFIANGA 5. CODIGO = Resumc de Curricule / Curriculo Lattes,
- » Termo de Compromisso.
|ASSESSORA DO CRIS Dasi . Cartas Comvite,
6. UNIDADE DE EXERCICIO 7. UF 9. TELEFONE
PRESIDENCIA I 21 2385-1723
9. ATRIBUICOES 20. AS DESPESAS DE VIAGEM CORRERAO A CONTA:

|ASSESSORA DO CENTRO DE RELACSES INTERNACIOMNAIS EM SAGDES CRIS/ FIOCRUZ

[ X ] D0 INTERESSADO [ ] DE ORGAMISMO INTERMACIONAL [ ] DO GOWVERNO

10. ACUMULACAD DE CARGOS

[0 [ 1 DE OUTRO

11. PERTODO DO ULTIMO AFASTAMENTO DO PAIS

DE 10/05/2018 A 15/05/2018 [ ] NAO HOUVE AFASTAMENTO 21. ESPECIFICAR O RESPONSAVEL PELO PAGAMENTO DE:

DADOS DO EVENTO/ORGANIZADOR T
PASSAGEM: TESTE 01 [VALOR: 0,00
[VALOR: 0,00

DIARIAS: TESTE 01 [VALOR: 0,00
[VALOR: 0,00

12. NOME DO EVENTO

- BOLSA: TESTE 01
[TESTE 01 . \VALOR: 2,00
TAXA DE INSCRICAO: N70
12.1 MOTIVO OUTROS:
REUNISC INTERNACIOHAL 22. CONCORDO COM O AFASTAMENTO DO SERVIDOR, QUE DEVERA OCORRER MA MODALIDADE:

12.2 JUSTIFICATIVA

—— [ 1 COM GNUS (vencimentos mantidos + passagens efou didrias 3 conta do érgdo Governamental)

[ X ] oM GNUS LIMITADO (vencimentos mantidos)
[ 1 SEM SMNUS {sem vencimentos)

13. LOCAL { Cidade(s) )
[TESTE 01

13.1. PAIS(ES)
A EMANHA

eil Documento nao oficial (ambiente de treinamento) assinado eletronicamente por Paulo Vitor Cortez do Amaral, Tecnologista
Ik fﬂ em Saiide Pablica, em 21/06/2018, 25 10:52, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do
bro de 2015,

14. ORGANIZADOR

HESTE 01 assinatura

eletrénica Decreto n? 8,539, de 8 de outu




PROCEDIMENTO DOS GESTORES DE PCDP
“Relatorio” Registro do espelho de PCDP no SEI
Abrir/incluir documento em branco

Viagem Onus Limitado - salvar espelho de PCDP em PDF
Viagem Com Onus Tesouro - salvar cota¢io aérea; cotagdo seguro viagem e espelho PCDP em PDF.

FUNDAGAOQ DSWALDO CRUZ

sel. incluir documento pra sber Menu Pescuia N (GIE5T =: 0 & /4

% J
18 ol¢al Firnal>Al snEIBE ¢

@ Incluir Documentao

IW15350.000013/2018-10 [

[ Formulario de Afastamento do Pais PR
- Termo de Responsabilidade PRISGT 0
[ Curriculo do Servidor PRISGT 0000088
- Carta Convite (0000089) ¢

“Incluir “seguro viagem”

D Parecer PR/SGT 0000090 Processo aberto nas unidades:
~% Convite (0000106) ¢ PRICRIS
PRISGT

-4 Tradugdo Juramentada (0000107) ¢
- Carta Convite (0000108) ¢

-4 Tradugdo Juramentada (0000109) ¢
-4 Relatdrio relatdrio de afastamento SIAF
- Relatdrio relatorio de férias (0000114)
-3 Relatério relatério de licenca premio (0
-4 Relatdrio dados funcionais (0000116) «

- Portaria 835/2018-PR (0000138) & /7
% Danictrn DOND 2122M42 (MNNNAAM 7
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O espelho da PCDP deve ser salvo em PDF para ser “registrado” no SEl como Tipo de Documento “Externo”

FUNDACE(D OSWALDOD CRUZ

> 5350.000013/2015-10 ESales]

-5 Convite (DDD0D106) <

¥ Traducdo Juramentada (0000107) <
-4 Carta Convite (0000108) <~

% Traducdo Juramentada (0000109) &
- Relatorio relatério de afastamento SIAF
% Relatério relatério de férias (0000114)
',-': Relatdrio relatdrio de licenca premio (0O(
',-E Relatorio dados funcionais (0000116) «
<[] Portaria 835/2018-PR (0000138) < #*
’ £ Registro PCDP 2138/18 (0000140) &
Portaria 835/2018-PR (0000268) «

PROCEDIMENTO DE REGISTRO DE ESPELHO DE PCDP NO SEl

Gerar Documento

Para saber+ Menu Pesquisa N EEDES| == 2/~ <

Escolha o Tipo do Documento: &

Portaria
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PROCEDIMENTO DE REGISTRO DE ESPELHO DE PCDP NO SEl

Formato: “Nato digital”, trata-se de um documento digital gerado no PCDP.

Registrar Documento Externo

Confirmsar Dades l | Voltar I

[iApo do Documgnto: Data do Docuq}gl_jt_o__:
 Registro v|  |28/082013

B

NUmero / Nome na Arvore:
|PCDP Ne (Informar o nimero )

Formato (%)

& Nato-digital Permite autenticacao
' Digitalizado nesta Unidade
Remetente:

| | P&

nieressados:

1
I

FLAVIA MARINHO SANTANNA (flavia.santanna) =

ClassificacZo por Assunios:

029.222 - COM ONUS PARA A INSTITUIGAO (Autorizag3o de Afastamento; Diarias, inclusive Compra de Moeda Estrangeira; Lista de Participar . =
*

X
8
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PROCEDIMENTO DE REGISTRO DE ESPELHO DE PCDP NO SEI

Registro PCDP vide coluna esquerda

Nivel de acesso: restrito

25380.000013!2!]18-10 )
[ Formulario de Afastamento do Pais PR
----- D Termo de Responsabilidade PRISGT O
""" D Curriculo do Servidor PR/SGET 0000058

- Carta Convite (0000089) <

%% Convite (0000106) «~

- Tradugdo Juramentada (0000107) <
%% Carta Convite (0000108) ¢~

- Tradugdo Juramentada (0000109) <~
~=£ Relatario relatério de afastamento SIAF
~%E Relatario relatério de férias (0000114)
~%X Relatéario relatério de licenca premio (00
~%% Relatario dados funcionais (0000118) «
[ Portaria 835/2018-PR (0000138) <~ ¢
P Registro PCDP 2138/18 (0000140) <
%% Portaria 835/2018-PR (0000268) <

,Q Consultar Andamento

Classificacdo por Assuntos:

Observacdes desta unidade:

Lista de observagdes de outras unidades (1 registro):

Unidade

PRISGT observacao teste processo

—{ Nivel de Acesso |

Observagdo

() Sigiloso

Hipotese Legal:

@) Resfrito @ ) Publico

|Inf|:|rma§ﬁn Pessoal (Art. 31 da Lein® 12.527/2011)

Anexar Arguivo:

Procurar...

Lista de Anexos (0 registros):

Nome

Data

Tamanho Usuario Unidade Agdes
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PRESTACAO DE CONTAS / RELATORIO DE VIAGEM - SA E SCDP

Procedimento de prestacdo de contas através de Relatérios de Viagem/ RV’s continua sendo no Sistema de Afastamento e o servidor precisa entrar com
login/senha Unico. O RV é obrigatdrio p/ todo afastamento independente da modalidade do 6nus e segue padrdo utilizado pela AISA/MS, tendo como base o
Roteiro online de 25 itens, no prazo maximo de 30 (trinta) dias contados do seu retorno ao Pais, (conf.Dc n2 91.800/85 Art 16). O RV e seus anexos devem ser
apresentados, obrigatériamente, em portugués, (conf. Lei 9.784/1999 Art 22 Paragrafo 12 e Codigo de Processo Civil, Art. 156 e 157).

Relatorio de Viagem no Sistema de Afastamento - Modelo AISA online no SA

1. Nome do Servidor 14.
2. Matricula 15.
3. Cargo/Funcdo 16.
4. Orgdo/Unidade de Exercicio 17.
5. UF 18.
6. Telefone 19.
7. Nome do Evento 20.
8. Local de Realiza¢do do Evento (CIDADE E PAIS) 21.
9. Nome do Organizador do Evento 22.
10. Periodo do Evento (dia exato da saida e chegada ao Brasil, 23.

conforme publicagdo do DOU) 24,
11. Objetivo da Participacdao do Servidor no Evento 25.

12. Programa em portugués (Aspectos Significativos)
13. Bibliografia

Avaliacao Critica Sobre o Evento

Relevancia do evento para melhora da capacidade técnica do beneficidrio
Onde e como serdao aproveitados os conhecimentos adquiridos
Forma e cronograma de repasse dos conhecimentos adquiridos
Nome, cargo e enderego de pessoas contatadas

Compromissos assumidos em nome da institui¢cao

Dificuldades encontradas

Beneficios para a instituicao

Outros comentarios

Carimbo, assinatura e data do beneficiario

Carimbo, assinatura e data da Chefia Imediata

Carimbo, assinatura e data da Dire¢ao da Unidade

(Conforme Portaria da Presidéncia N° 650/2012).
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RELATORIO DE VIAGEM - APOS O SEI

VISAO DO VIAJANTE

J® MenudeOpersgses X Cadastro de Relatorio de Viagem

1 - Novo Afastamento

2 - Lista de Afastamentos Relatdrios antes do SEI Relatorios apos o SEI

3 - Alterar Cadastro Pessoal

4 - Alterar Curriculo
b - Relatorio de Viagem

6 - Sair

”
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RELATORIO DE VIAGEM - SEI

VISAO DO VIAJANTE

O Servidor preenche o Relatério de Viagem, em portugués, no Sistema de Afastamento (recomenda-se fazer em word fora do SA e depois
colar). O Canhoto do Cartao de embarque ida e volta * deve ser escaneado, salvo e anexado em PDF (ndo pode ser printado e
nem fotografado). Idem para Certificado (nos casos de viagem para capacitacao). No SEl ambos serdao autenticados (icone selo)

Apds anexar documentos, clica em “Salvar e Enviar para o CRIS”

11 - Qutros comentarios
OUTROS COMENTARIOS

12 - Selecione sua Chefia Imediata

13 - Selecione o Diretor da Unidade

* ou Art 19 da IN-3 -MP de 11/2/15

Canhoto do cartdo de embarque: v visualizar cartio

Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Anexar Cartdo Embarque

Certificado: (somente em caso de capacitacio) v Visualizar certificado

Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Anexar Certificado

Salvar e Continuar Depois Salvar e Enviar para o CRIS _



RELATORIO DE VIAGEM APOS SEI - VISAO DO VIAJANTE

J% Menu de Operacées & Realizacao de Relatorio de Viagem

1 - Novo Afastamento

2 - Lista de Afastamentos

3 - Alterar Cadastro Pessoal AFASTAMENTOS COM RELATORIOS DE VIAGEM ENVIADOS PARA O SEI

4~ Atterar Curriculo
5 - Relatorio de Viagem 31/07/2018 25380.000034/2018-35 IEA 20189239 RV

& - Sair Total de 1 registro(s).

0B5: Solidtamos que acesse o sistema do SEI para assinar eletronicamente os relatérios de viagem conduidos.

mlnformagaes
Os procedimentos devem ser —

reslizados na sequinte ordem. inicio do Evento
1% - Atualizar Cadastro Pessoal 21/07/2018 25380.000035/2018-80 TESTE SEI9236 RV

2° _ Atualizar Curriculo

3° - Cadasfro de Afastamento

2° _ Checklist dos Documentos 24/06/2018 25380.000020,/2018-11 LOREM IPSUM PULVINAR MOLESTIE ARCU MOLLIS233 RV

6° - Gerar processo no SEl pelo -
Afastamento Total de 2 registro{s).
7° - Acessar o S5El e assinar o

documento

ol il - e
5 =ETE IO D HE AFASTAMENTOS SEM RELATORIOS DE VIAGEM |/ DEVOLVIDOS / NAO ENVIADOS PARA O CRIS
Apos a realizacdo da viagem (

PRl "’ | wmerodoprocesso | Momevewo | pendences [ operosoes |
realizados o seguinte

processo:

23/06/2018 25380.000019/2018-97 BIGDATA LATINOAMERIAS232 @
9*° - Relatorio de Viagem

22/06/2018 25380.000015/2018-17 NOME DO EVENTO9229 @‘
Em caso de dividas quante ac
preenchimento, ligue para ~
{21)3885-1624 ou pelo e-mail: 22/06/2018 25380.000016/2018-53 MOME DO EVENTO9230 @‘

ASSINATURAS RV E AUTENTICACAO CANHOTO DAS PASSAGENS

Afastamento com onus limitado: Servidor, Chefe Imediato e Diretor
Afastamento com 6nus: Servidor, Chefe Imediato, Diretor e Presidente (CRIS seleciona a op¢ao “Gerar bloco para a Presidéncia”)

O SGT deve gerar o bloco para coletar as assinaturas digitais e solicitar a autenticagao do Cartao de Embarque e Certificado pelo servidor,

clicando neste icone: m ml

uutentncar Dc<umen!cl 36




RELATORIO DE VIAGEM - APOS O SEI
PAINEL DE CONTROLE DO CRIS NO S.A

O CRIS fara uma andlise dos documentos salvos no SA. Estando em conformidade, os envia ao SEI.

Havendo algum erro, o CRIS devolve os documentos como “pendentes” para que o servidor possa providenciar a corre¢cao, ou seja, para que efetue a exclusao do
documento incorreto e insira o correto (o sistema sobrescreve o arquivo anterior).

CRIS verifica e conclui os afastamentos com 6nus limitado ou encaminha para conclusdo da AISA/MS os afastamentos com 6nus.

" e10cRyz /- Fale com aFioaruz FUNDAGAO OSWALDO CRUZ
[ agir

Mk a Salde
Afastamento do Pais m FocAz
Fundagio Oswaldo Cruz

MODULO ADMINISTRADOR Usuario: GABRIELA.DUTRA - Redefinir Senha - SAIR

£ Painel de Acompanhamento dos Relatonos de Viagens para o SEI

- . Data da
= = M -lll“lﬂ “ u -

2/07/2018

CLAUDE PIRMEZ 25030.000002/2018-18 6 EMANALISEPELO RIS RV @
27/07/2018
23/07/2018 )
LUIZ ALEYANDRE MOSCA CUNHA 25388.000002/2018-60 6 EMANALISEPELORIS RV (]
29/07/2018
08/08/2018 )
LUCIANO ANDRADE MOREIRA 25381.000003/2018-74 52 EMANALISEPELOCRIS RV (5]
11/08/2018
03/08/2018 )
FREDERICO PERES DA COSTA 25388.000008/2018-37 3 EMANALSEPELOCGRIS RV (i}
10/08/2018
13082018 )
CARLOS EDUARDO CALZAVARA SILVA 25381.000004/2018-19 7 EMANALISEPELOCRIS RV (5]
26/08/2018
24/08/2018 )
PAOLA CRISTINA RESENDE SILVA 25030.000020/2018-91 £l EMANALSEPELOCRIS RV (i}
02/09/2018
24082018 ,
NELZAIR ARAUJO VIANNA 25383.000006/2018-98 £l EMANALISEPELOCRIS RV (]
02/09/2018
23082018 )
'ANA PAULA NATIVIDADE DE OLIVEIRA 25388,000007/2018-92 2 EMANALISEPELOCRIS Ry (s}
02092018
18/08/2018 )
JULIANA PERRONE BEZERRA DE MENEZES  25383.000005/201843 2 EMANALISEPELOCRIS RV Q
02/09/2018
28082018 )
JOSE FERNANDO DE SOUZA VERANI 25388.000017/2018-28 b7} EMANALISEPELOCRIS RV (]
08/09/2018
. 16/08/2018 )
ADEILTON ALVES BRANDAO 25030.000007/2018-32 7 EMANALISEPELOCRIS RV Q
26/08/2018
29/07/2018 Y
INESITA SOARES DE ARAUIO 25380.000020/2018-11 E ENVIADO PARA O SEI RV &

05/08/2018 3 7



CADASTRO NO DOMINIO FIOCRUZ

PROCEDIMENTO DOS SGPS

Para viajantes de unidades descentralizadas que ndo tém “login/senha unico Fiocruz”.

Etapas:

1) Verificar se o usuario esta cadastrado no dominio Fiocruz;
2) Verificar se os dados do usudrio no SGA RH estao atualizados;

3) \Verificar e alterar dados do usudrio no SEl;

Caso o usuario ndo seja cadastrado no dominio Fiocruz, o SGT deverd acessar o sitio do Login Unico:

* |oginunico.fiocruz.br
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CONCEDER ACESSO AO SEI — NAO SERVIDOR FIOCRUZ

Alguns colaboradores precisam atuar no SEl: Acessar processo, incluir documentos, realizar a tramitacdao. O icone de assinaturas de
documentos ficara bloqueado. Esse perfil podera ser utilizado em futuros processos tramitados no SEI.

Etapas:

1) A Chefia Imediata do Usudrio deverad solicitar ao SGT o acesso do usudrio ao SEl por e-mail;
2) O SGT devera consultar se o usuario possui cadastro atualizado no SGA-RH,;

3) O SGT deverd consultar se o usudrio possui cadastro no dominio Fiocruz;
http://www.dirad.fiocruz.br/sga rh.html Médulo Servidor, Ndo Servidor e Bolsista

4) Verificar e alterar dados do usuario no SEl; Site: sei.fiocruz.br
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CADASTRO NO SGA -RH

Atualizar Dados de Bolsistas, Nao-Servidores e Servidores

I FlocrUZ,

SGA Recursos Humanos

FUNDACAO OSWALDO CRUZ

Afastamentos

Atos Administrativos
Aucxilio-Transporte
Bolsistas

Carteira Funcional
Creche

Décimos e Quintos
Estagio Probatoério
Férias

Fungoes

Outras aplicagoes

—
—)

ATENGAO: Devido as novas normas da CGTl toda solicitagdo devera ser aberta pelo sistema RSI.

Acesso ao sistema

RSI

Informamos para melhor visualizagéo dos si

Internet E

Gestao de Desempenho

Laudos

Laudos Ambientais

Licenga-prémio

Nao-servidores Fiocruz
Pensionistas

Perfil Profissiografico Previdenciario
Progressao Funcional

Servidores Fiocruz

lorer

Gerador de relatérios - GXquery
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CADASTRO NO DOMINIO FIOCRUZ

O SGT deverd consultar se o Usudrio esta cadastrado no Login Unico.

EZA Ministério da Sadde

4 a
FIOCRUZ ~

S GA Recursos Humanos

Servidores

| Inicio | Cadastro bl Consultas  » | Estatisticas Relatérios  » | Bolsista Fiotec  » | Atualizacdo de Titulag3o Reconhedda Tabelas bl Configuracdes »| Trocar de mddulo Ajuda | Sair P
Dados pessoais Dados funcionais Dados Financeiros
CADASTRO DE SERVIDORES - DADOS PESSOAIS
DADOS PESSOAIS
Matricula L

Nome do Servidor
Pai

Mie

ANA LUCIA CARVALHO DE OLIVEIRA
AIVARO CABRAL DE OLIVEIRA
ROSA CARVALHO DE OLIVEIRA

Login Unico: NAO POSSUI LOGIN UNICO FIOCRUZ

E&X Ministério da Saide

HFIOCRUZ//

SGA Recursos Humanos

rvidores

Inicio | Cadastro >| Consultas >| Estatisticas Relatdrios

» | Bolsista Fiotec »| Atualizacdo de Titulacdo Reconhecdida

Tabelas >| Configuragies »| Trocar de madulo | Ajuda | Sair _

Dados pessoais Dados funcionais Dados Financeiros

CADASTRO DE SERVIDORES - DADOS PESSOAIS

DADOS PESSOAIS

Matricula '

Nome do Servidor DINA HERDI DE MEDEIROS DE ARAUJO Login Unico: dina.herdi HABILITADO
Pai

WALFRIDES CORREA DE MEDEIROS
Mae VANDA HERDI DE MEDEIROS
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CADASTRO NO DOMINIO FIOCRUZ

Caso o Usuario nao tenha acesso ao Login Unico o cadastro podera ser feito através do link https://loginunico.fiocruz.br.
Digite seu login e senha do dominio FIOCRUZ.

LOGIN UNICO FIOCRUZ

RUTENTICAQEO - PORTAL DO USUARIO
5 3

@ Dividas Esqueci senha

! Porrazdes de seguranga, por favor deslogue e
feche o seu navegador quando terminar de acessar
0s servigos que precisam de autenticagdo!

Login Unico Fiocruz - 1.5 (LPPE)
FUNDACAO OSWALDO CRUZ - Cogetic
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CADASTRO NO DOMINIO FIOCRUZ

Para cadastrar um novo usuario, vd no menu “Usudrios”-> “Criar Login Unico”. (Os nomes devem ser completos e digitados

da mesma forma que no SGA)

Sistemas =

LOGIN UNICO Fiocruz ~ Home  Menus~ Usudrios +  Grupos

Lista de usuarios # Home

- Criar Login Unico
Favoritos

Transporte

Home

Digite o CPF do colaborador e clique no botdao “Pesquisar”. O sistema verifica se o usuario esta devidamente cadastrado no

SGA-RH. (Os CPFs deve ser digitados sem traco)

LOGIN UNICO Fiocruz Home Menus ~ Usudrios ~ Grupos ~ Sistemas ~

CPF Colaborador

nan N5y NOaEn O B
— 000.000.000-00 Pesquisar
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CADASTRO NO DOMINIO FIOCRUZ

O sistema vai exibir trés opcdes de logins disponiveis baseados no nome do usuario.

Selecione um dos logins disponiveis. Apds conferir o preenchimento, clique em “Salvar”. Nao é obrigatdria a criacao do e-mail
para entrar no SEI. As unidades descentralizadas nao devem criar e-mail, pois os colaboradores utilizarao as caixas-postais

ja existentes em suas unidades.

CPF Colaborador

097.343.087-77 Pesquisar

Logins disponiveis para - AILSON DIAS CASTILHO

# Login
- ) ails -~ --*lho
ail “ag
di 10

- | Criar conta de e-mail?

Salvar



LOGIN l:'NlCD Fiocruz Home Menus ~ Usudrios + Grupos = Sistemas

2=
T1

_2
2] ﬂ Cleide de Almeida Souza

CPF Colaborador

008.332.607-39 Pesquisar

Confirme os dados do SGA-RH antes de criar o Login Unico:

MNeme: JONAS ENMRIQUE PERALES AGUILAR E-mail Institucional: jperales@ioc.fiocruz.br

Vinculo: SERVIDOR Unidade: 10C

Logins disponiveis para - JONAS ENRIQUE PERALES AGUILAR
# Login
® jonas.aguilar
jonas.perales
Q enrique.aguilar
jonas-enrique-ja

® jonas-aguilar-ja

[ ] Criarconta de e-mail? (Sera aberta RS| para criagdo do e-mail @fiocruz.br)

NAQ & necessério para unidades descentralizadas. Caso essa opgdo esteja desmarcada, informe
no cadastro do SGA-RH, o e-mail institucional do colaborador.

Perfil SEI

|« Permissdo para acessar o SEI?

Basico v

Salvar

Fundagae Oswaldo Cruz | Cogetic- LU 1.5.0

E-mail Pessoal: jperales@icc.fiocruz.br

Localizagdo: VDPDTI/IOC

Atendimento ao Usudrio | RSI
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" Ix 2
LOGIN UNICO Fiocruz  Home  Menus~  Usudrios~  Grupos~  Sistemas ~ T M €N CleidedeAmeida Souza

U SUé FIO & Home - Usudrio

« Sucesso

E-mail de redefinigio de senha enviado com sucesso para j*""*s@ioc.fiocruz.br

CPF Colaborador

...........
-------------------

Com o cadastro concluido, o sistema exibira mensagem de “SUCESSO” e
sera enviado e- mail para o endereco pessoal do usuario para que o
mesmo possa cadastrar a sua senha.

Informe ao usuario que verifique seu e-mail pessoal.

- Concessao da permissao no SEl para a respectiva localizacao do setor
cadastrado para o colaborador no SGA-RH (atente-se que o setor esta
correto e atualizado no SGA);

- Atribuicao automatica no SGA RH do login unico criado para o usuario;

- O e-mail e o cargo do colaborador ainda precisam ser atualizados no SElI.

Fundagao Oswaldo Cruz | Cogetic- LU 1.5.0 Atendimento ao Usudrio | RSI
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VISAO SRH - ALTERAR DADOS DO CONTATO NO SEI

Logar no Sistema SElI www.sei.fiocruz.br

Usuario:

Ijnse.ribeirn

Senha:

Lembrar

Arcessar
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ALTERAR DADOS DO CONTATO NO SEl

Alterar Dados do Contato do Usuario:

Administracao -> Contatos -> Listar

FUN D}\I:ﬁcl O S5WALDO CRUZ

sel!

Administracao » Assinaturas das Unidades
Controle de Processos Contatos » Novo
EET FoEEsss Critérios de Controle Listar
Retorno Programado Interno Reativar
Pesquisa E-mails do Sistema Tipos »
Base de Conhecimento Editor » Cargos »
Textos Padrio E)(‘Ler'!s_ﬁes de Arguivos > Tratamentos »
. Permitidas
Modelos Favoritos :
Blocos de Assinatura Ferzaie .
Blocos de Reunido G.ru!ms |I'15T.IT.I..ICI.{)I"IEIS »
Blocos Internos H?pot.e.ses SHEE L
Contatos HIST..OFICO
Processos Sobrestados I\'.Iom::lades
Acompanhamento Especial LuEis .
Paises. Estados e Cidades »
Marcadores - —
Paontos de Controle PR PILTEE L
Estatisticas » P-.antc-s de Controle
Erinne N Sistemas »
= . . Tabela de Assuntos
Inspecdo Administrativa —
Relatérios » Tipos de Conferéncia 3
Infra N Tipos de Documer?to »
Tipos de Formularios »
I Tipos de Processo 3
Acesse as lojas App Store ou Google Play e instale o Un|da§es ’
aplicativo do SEI! no seu celular. Usudrios 3
I N L . Usuarios Externos »
Abra o aplicativo do SEI! e faga a leitura do codigo abaixo = B =
para sincroniza-lo com sua conta. Veiculos de Publicacéo »




ALTERAR DADOS DO CONTATO NO SEl

Pesquisar o usudrio que deseja alterar o contato e clicar na coluna Ac¢oes

FUHDACAO OSWALDO CRUZ

°
SeI! Para saber+ Menu Pesquisa — COGEAD/DEGIAS >

Administracdo » Contatos
Controle de Processos
Iniciar Processo Pesquissr | [ Novo | | imprimit | | Etiguetss || Fecher |
Retorno Programado Palavras-chave para pesquisa: Pessoa Juridica Associada:
Pesquisa I | |
Base de Conhecimento 3
= Grupo: Tipo:
Textos Padrdo l = l E]
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura TR b b
Blocos de Reunido Lista de Contatos (2 stros - 101 a 200):
Blocos Internos
Contatos Agoes
Contatos . x gie
Processos Sobrestados ["]  FUNDAGAO OSWALDO CRUZ (FIOCRUZ) @
Acompanhamento Especial [ ANA CAROLINA DE SOUZA GONZALEZ (ana.gonzalez) @
Marcadores [ ANA CAROLINA DOS REIS ALBUQUERQUE CAJARAVILLE (anacarolina.reis) [a
Pontos de Controle 7] | ANACAROLINA MAGALHAES ANDRADE DE GOES (ana.goes) la
Estatisticas »
Giipos R [ ANA CAROLINE BILBY DE FREITAS (ana.freitas) @
Inspecéo Administrativa [l | ANACELIABASTOS DE CASTRO (ana.bastos) la
Relatérios » [ ANA CLAUDIA DE ARAUJO TEIXEIRA (ana.claudia) B
_ [] = ANACLAUDIA FERNANDES AMARAL (ana.amaral) a
[ ANA CLAUDIA PEREIRA DA SILVA (anas.silva) [a
Acesse as lojas App Store ou Google Play e
instale o aplicativo do SEI! no seu celular. [C] = ANACRISTINA ARAUJO PINTO (ana.cristina) @
Abra o aplicativo do SEI! e faca a leitura do [ ANA CRISTINA DA MATTA FURNIEL (ana.furniel) [a
codigo abaixo para sincroniza-lo com sua [ ANA HELENA GIGLIOTTI DE LUNA FREIRE (ana.freire) [a
conta.
[ ANA ISABEL COELHO DIAS DA SILVA (ana.dias) [E



Alterar os Dados do Usuario e Salvar

ALTERAR DADOS DO CONTATO NO SEl

Paca sabere Menu Pesquisa [N Y == O 2~ f

Alterar Contato
Tipo:
[Usuéries FIOCRUZ
Natureza Sigla:
R JOSE RIBEIRO
@ Pessoa Fisica "
Pessoa Jurigica JOSE S RIBEIRO
Pessoa Jurigica Associada:
[FUNDAGAO OSWALDO CRUZ | ®lusar ¢o associado
Endereco:
Endereco completo érg3o
Complemento: Bairro:
Bairro do 6rgdo
Pais: Estado: Cidade: CEP:
Brasil DF Brasilia 00000-000
Cargo

) Feminino I B

® Masculino Tratamento: Vocatvo:
CPF: RG: Orglio Expedidor. Data de Nascimento:
I I | =
Matricula: OAB Telefone Fixo Telefone Celular:

I

50



