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UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA

BASE DE CONHECIMENTO
CADASTRO DE PROFESSORES VOLUNTARIOS PARA O SG

QUE ATIVIDADE E?

Cadastro de Professores Aposentados Voluntarios e Professores Convidado para Curso de Pés-Graduagao
- para 0 SG (Portal do Docente) e SEI

QUEM FAZ?

O gestor (Diretor da Unidade ou Superior) responsavel pelo Professores Aposentados Voluntarios e
Professores Convidado para Curso de Pés-Graduacao.

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADQ?

1 - Inclusdo SG

| — Iniciar processo com tipo "Pessoal: Prestacdo de Servigos de Colaboradores e Auténomos (Inclusive
Licitagdes)" no sistema SEI;

Il - Na aba "Incluir documento", selecione o “Formulario de Cadastro no Sistema SG";

Ill - Inserir no processo, copia em PDF, do ato que aprova o curso (Decisao Adm PROPP) e o ato que
habilita o Professor para o referido curso (n.2 no SEI do Projeto Basico).

IV — Gera o documento incluindo a descricdo referente ao cadastro, e preenche em seguida o formulario
selecionado; (Preencher todos os campos,_inclusive o periodo do contrato).

V — Enviar para a unidade "DICOT - Divisdo de Controle Técnico".

VI- Aguardar o despacho de conclusao pela unidade DICOT.

VII - Apds conclusao conforme o item "VI", o servidor estara habilitado a solicitar seu e-mail institucional
junto ao CTIl, caso ainda o mesmo nao possua e-mail @ufu.br.

2 - Incluséo SEI

| — De posse do e-mail @ufu.br, utilizar o mesmo processo iniciado conforme item 1;

Il - Na aba "Incluir documento", selecione o “Formulario de Cadastro de Colaborador SEI";

Il — Gera o documento incluindo a descricdo referente ao cadastro, e preenche em seguida o formulario
selecionado; (Preencher todos os campos, inclusive o periodo do contrato).

IV — Enviar para a unidade "DICOT - Divisdo de Controle Técnico".

V- Aguardar o despacho de conclusao pela unidade DICOT.

NOTA: O processo deverad ser individual para cada Professor.

Exclusdo

| - Reabrir o processo do SEI referente ao colaborador cadastrado no SG, processo este com tipo "Pessoal:
Prestacdo de Servicos de Colaboradores e Auténomos (Inclusive Licitagdes)";

Il - Na aba "Incluir documento", selecione o "Formulario de Exclusdo Colaboradores SEl e SG”;

[l — Gera o documento incluindo a descri¢do referente ao cadastro, e preenche em seguida o formulario
selecionado;

IV — Enviar para a unidade "DICOT - Divisdao de Controle Técnico".

Nota: Para a acdo de "Exclusao", basta inserir no formuldrio, somente Nome, CPF, Matricula e Sigla
da Unidade
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QUE INFORMACOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?
De acordo com solicitado no Formulario

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?
Formulario preenchido e assinado

QUAL E A BASE LEGAL?

Autorizado pelas unidades de Gestao de Pessoas e CTI.

Criado por claudionor, versao 16 por claudionor em 14/09/2020 10:47:48.
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