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Abertura de processo por Servidor
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ACESSAR O SISTEMA

Usuário: Digitar CPF
                    Senha:    Digitar Senha do IDUFF

                                                   
                                    Clicar em “Acessar”

Fazer login 
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CRIAR PROCESSO

Clicar em “Iniciar Processo”
Escolha o Tipo de Processo: Digitar “Auxílio Transporte”
Clicar em “Pessoal: Auxílio Transporte”

Obs: Caso não apareça nas opções, observar se a bolinha está vermelha, caso não 
esteja, clicar nela até que esteja vermelha e digitar novamente o nome do requerimento
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             PREENCHER A CAPA DO PROCESSO

Especificação = Bilhete de Passagem / (mês).

Classificação por assunto = Preenchimento automático (não alterar). 

Interessados = Nome do servidor interessado.

Observação desta unidade = (Qualquer informação relevante para o setor, 

caso haja). 

Nível de Acesso = Público.

Salvar
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Guardar/Anotar número do processo para 
informar posteriormente ao Protocolo
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INCLUIR DOCUMENTO

Clicar no ícone da imagem abaixo



8

Escolha o Tipo de Documento: Digitar “Auxílio Transporte”

Clicar em “REQUERIMENTO PARA REEMBOLSO DE AUXÍLIO 
TRANSPORTE”

Obs: Caso não apareça nas opções, observar se a bolinha está vermelha, 
caso não esteja, clicar nela até que esteja vermelha e digitar novamente o 
nome do requerimento

ESCOLHER TIPO DE DOCUMENTO
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PREENCHER AS INFORMAÇÕES REFERENTE AO REQUERIMENTO

Texto Inicial = Nenhum

Descrição = Requerimento para reembolso de bilhetes de passagens do mês de (mês).

Interessados = Nome do interessado do processo

Classificação por assunto = (não preencher). 

Observação desta unidade = (Qualquer informação relevante para o setor, caso haja). 

Nível de Acesso = Classificar como “Restrito” e escolher a Hipótese Legal “Informação 

Pessoal” .

Confirmar Dados
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CLICAR EM EDITAR CONTEÚDO PARA ABRIR UMA NOVA TELA
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PREENCHER O REQUERIMENTO

Editar com as informações pertinentes e salvar
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CLICAR EM ASSINAR REQUERIMENTO
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ASSINAR O REQUERIMENTO

Assinante:          Servidor que está assinando o bilhete de passagem
Cargo/Função: Cargo do servidor que está assinando o bilhete de passagem
Senha:                Digitar senha do IDUFF e teclar ENTER
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ENVIAR PROCESSO
Enviar processo para a Unidade Protocolizadora correspondente à 
lotação do servidor para digitalização, inclusão e autenticação dos 

bilhetes de passagens.

Obs: Ver lista de unidades protocolizadoras na próxima página.
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Unidades Protocolizadoras

SIGLA DESCRIÇÃO

GPCA/AD Gerência Plena de Comunicações Administrativas – Protocolo Geral da Reitoria

PSGR Protocolo Setorial do Gragoatá
PSV Protocolo Setorial Valonguinho

PSPV Protocolo Setorial da Praia Vermelha

PSAS Protocolo Setorial da Área de Saúde

PSMA Protocolo Setorial de Macaé

PSVR Protocolo Setorial de Volta Redonda

PSNF Protocolo Setorial de Nova Friburgo

PSCG Protocolo Setorial Campos de Goytacazes

DED Departamento de Educação de Angra dos Reis

GPP/INF Gerência de Patrimônio e Protocolo do INF (Santo Antônio de Pádua)

UAJV Unidade Avançada José Veríssimo (Oriximiná)

IHS Instituto de Humanidades e Saúde (Rio das Ostras)

ICT Instituto de Ciência e Tecnologia (Rio das Ostras)

SPA/HU Seção de Protocolo e Arquivo do HUAP

PEP Escola de Engenharia de Petrópolis
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Unidades: Digitar o nome ou sigla do Protocolo a ser enviado o processo

Enviar
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Processo Enviado !



19

IMPORTANTE!!!

➔ Após enviar o processo pelo SEI, o servidor deverá comparecer ao Protocolo em 
até 5 dias úteis portando os bilhetes de passagens originais e informar o número do 
processo para que o Protocolo realiza a digitalização e autenticação dos bilhetes de 
passagens. 

➔Os bilhetes de passagem originais não serão retidos pelo protocolo. Esses ficarão 
em posse do servidor interessado que deverá guardá-lo para comprovações futuras, 
caso necessário;

➔ O servidor que não comparecer no prazo estipulado terá seu processo será 
encaminhado ao SCBE/DBE (Seção de Concessão de Benefícios) para análise.
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EXCLUIR ARQUIVOS OU PROCESSOS

Caso seja necessário, um documento incluído ou processo 
aberto erroneamente pode ser excluído

1. Apenas processos sem documentos inclusos e sem trâmite podem ser excluídos.

2. Documentos não assinados e não autenticados podem ser excluídos.

3. Documentos assinados ou autenticados só podem ser excluídos antes de 
enviados/tramitados para outro setor.

4. Usar o ícone abaixo (lixeira) para realizar a exclusão. 
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Para mais informações:

Manual do Usuário SEI! :  https://goo.gl/u15seShttps://goo.gl/u15seS  

                                                                                                  

                                                                                              Elaborado por:  Ramon dos SantosElaborado por:  Ramon dos Santos

                                                                                                                                Michelle Lacerda MartinsMichelle Lacerda Martins

                                                                                                                                Eliana de Oliveira RamosEliana de Oliveira Ramos

https://goo.gl/u15seS
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