PROCESSO PARA
CADASTRAMENTO DE DEPENDENTES

1. Reunir todos os documentos listados no site da PROGESP (Pré-Reitoria de Gestdo de
Pessoas) > Manual do Servidor > Dados Cadastrais — Servidores e Dependentes >
Cadastro de Dependente(s) e digitaliza-los.

Ou clicar no link abaixo:

https://www.ufrgs.br/progesp/?page id=4884

2. Abrir o Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) no seguinte endereco eletrénico:
https://sei.ufrgs.br/sip/login.php?sigla orgao sistema=UFRGS&sigla sistema=SEl

3. Entrar com Usuario (n2 do cartao) e Senha (a mesma do Portal de Servigos da UFRGS):

£ FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUL

Sistema Eletronico de Informagoes

Usuario:

4. Conferir se o setor informado no canto superior direito da tela estd correto. Para
alterar o setor (se necessario), clicar no icone | e selecionar o setor desejado. Depois,
clicar em Iniciar Processo:
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Blocos de Assinatura

Blocos de Reunio

Blocos Intermos

Contatos

Processos Sobrestados
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https://www.ufrgs.br/progesp/
https://www.ufrgs.br/progesp/?page_id=4884

5. Escolher o Tipo de Processo:
Clicar no icone &, o qual fard com que todos os tipos de processos sejam listados.
Localizar o processo Cadastro de Dependente(s).
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6. Abrird uma “ficha” de informacbes. Esta serd a “capa” do processo. Os dados
informados na capa facilitam a pesquisa do processo.

Preencher os dados, conforme segue:

- Tipo do Processo: Preenchido automaticamente

- Especificacdo: Informacdes que identifiquem de quem é o processo. Exemplo:
Cadastramento de Dependentes — Maria da Silva

- Classificagao por Assuntos: As informacodes ja estdo preenchidas automaticamente no
guadro abaixo do local de edicdo. Nao alterar

- Interessados: Nome do solicitante (conferir o nimero do cartdo informado
automaticamente)

- Observagoes desta Unidade: Somente se houver

- Nivel de Acesso: Preenchido automaticamente
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Obsenacdes desta unidade:

Wivel de Acesso
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Ap0ds estes passos, o processo ja existe. O numero do processo esta situado no canto
superior esquerdo. Todos os documentos que serao inclusos aparecerdao sempre abaixo
do numero do processo. Agora, serdo inseridos os documentos relativos ao processo.



7. Clicar no icone i](lncluir Documento)
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Processo aberto somente na unidade NGPCLN

# Consultar Andamento
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8. Escolher o Tipo de Documento: Cadastro de Dependente(s) — Solicitagdo. Caso este
formuldrio n3o esteja listado, clicar no icone & .
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Escolha o Tipo do Dccumanm: -
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Exteno
Ata
Auxilio-transporte - Solicitagio

mp [Cadastro ce ) -
Comprovante de Pagamento

Comprovante

Declaragio
Despacho

Declaragdo de acumulag3o de cargos

FAIS Formulario de acidente e incidente em servico
GECC - Declarag3o de execugo de atividades
GECC - Planilha para calculo de gratificagdo

GECC - Plano compensag3o carga horaria -
concurso

GECC - Termo de resp e comp - comisséo € logistica
Incentivo 2 qualificagdo - Solicitagdo
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Progresséo por capacitagao - cursos

Recibo de ressarcimento

Recurso v

9. Abrird uma “ficha” de informagdes do documento. Esta ficha abre para cada
documento que for incluido no processo. O preenchimento dela ndo é obrigatdrio, mas

as informacoes fornecidas auxiliam em futuras pesquisas.

Preencher os dados, conforme segue:
- Texto Inicial: Nenhum

- Descrigdo: Informagdes que descrevam o documento. Exemplo: Formuldrio de

Solicita¢do — Maria da Silva

- Classificagdo por Assuntos: Informar o item PESSOAL: Assentamentos Individuais.
Cadastro. Ao comecar a digitar, o sistema reconhecerd o item. Ao selecionar o item

indicado, ele ird aparecer no quadro abaixo do local de edicdo

- Observagoes desta Unidade: Somente se houver
- Nivel de Acesso: Preenchido automaticamente
- Confirmar Dados
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© Documento Modelo
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10. Abrird uma janela para edicdao do formulario. Caso nao abra, ver item 24 B.
Preencher todos os espacos entre colchetes [ ], editar os dados de cada dependente e
marcar as opgoes escolhidas, conforme itens do quadro Opgdes. Caso haja mais de dois
dependentes, copiar e colar os dados solicitados, abaixo do Dependente 2, seguindo a
sequéncia (3, 4...).

- Salvar

- Apds conferéncia dos dados, Assinar

5://sei.ufrgs.br/sei/controlador,php?acao=editor_montar&id_procedimento=1159656&id_documento=1159670&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110001944&infra_hash=34c 0aab2150edc5S

v B ) 100 % £3 AutoTexto
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CADASTRO DE DEPENDENTE(S) - SOLICITACAO

Eu, [nome completo], matricula SIAPE [niimero], ocupante do cargo de [nome do cargo] lotado(a) no(a) [nome completo do setor] ¢ com exercicio no(a) [nome completo do setor], venho por meio deste requerer cadastramento do(s)
dependente(s) abaixo relacionado(s), conforme as opgées assinaladas

[OPCOES

[a] cadastrar dependentes para fins de abatimento no Imposto de Renda retido na fonte
(Decreto n° 3.000 de 26/03/1999);

[b] cadastrar para fins de recebi de Auxilio Pré-Escolar (Decreto n® 977, de,
10/11/1993);

[c] cadastrar para fins de éncia 3 saide — Per Capita

(Portaria Normativa n° 1 de 10/03/2017);

[d] cadastrar dependentes para fins de concessio de Licenca por Motivo de Doenca em Pessoa
\da Familia ( Art. 83 da Lei n° 8.112 de 11/12/1990.

DEPENDENTES
@[] Nome: [nome completo do(a) dependente] Parentesco: [informar]
Data de nascimeato: [dia/més/ano] CPF: [miimero]

POpcaes:
() Imposto de Renda®
() Auilio Pré-Escolar
() Assisténcia & Saiide Suplementar
() Licenca por Motivo de Doenga em Pessoa da Familia

* O(a) depende ndo poderd receber qualquer tipo de provento superior ao permitido por lei para csta finalidade

..«ome. [nome completo do(a) dependente] Perentesco: [informar]
Data de nascimento: [dia/més/ano] CPF: [nimero]
WOrcaes:
() Imposto de Renda®
() Avsxilio Pré Escolar
( ) Assisténcia a Saide Suplementar
() Licenga por Motivo de Doenga em Pessoa da Familia

* O(a) depende nio poderd receber qualquer tipo de provento superior ao permitido por lei para csta finalidade



(Incluir novos dependentes, se for o caso) ] -

Encaminhe-se a Divisio de Cadastro ¢ Registros (DCReg).

OBS:

no Manual do Servidor da UFRGS.

iria, conforme
do um o mais d

1. O(a) requerente deverd anexar, para cada ade
2. O(a) requerente poderd solicitar; no mesmo processo, o cad

Este documento deve ser preechido e assinado eletronicamente pelo(a) requerente ¢ pela chefia imediata.

para uma ou mais opgdes

11. Abrird uma janela para assinatura. Conferir o nome e cargo do assinante.

- Digitar a Senha (a mesma para entrada no SEl)

- Assinar

Atengdo: Depois de assinado, ndo é mais possivel editar o documento. Por isso, é

importante conferir os dados antes da assinatura.
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I8l adastro de dependentels) - Solictac 5 NGPCL

iufrgs.br
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Orgdo do Assinante:

Assinante:

Assinatura de Documento

UFRGS v

[Feste do Sistema teste)

Cargo / Eungdo:

para ssbore enu Posqutcs SRR ESSIENIS = O ¢ S 1

|
Senha i ou Certificado Digital )

=

smpleto do setor] & com exercicio no(a) [nome
mme as opgdes assinaladas;

[e] cadastrar para fins de

— Per Capita

ortaria Normativa n° 1 de 10/03/2017);

Td] cadastrar denendentes nara fin de cancessdn da Ticenca nar Mativa da Dnenca sm Pascaa |

12. Pronto. Seu documento estd assinado por vocé. A janela de edi¢cdo do documento
pode ser fechada. Ap6s a inclusdo de todos os documentos no processo, este Formuldrio
deverad ser assinado também pela chefia imediata, conforme orientacdes dos itens 19 e

20.

Obs.: Caso seja necessario continuar editando o documento em outro momento, antes

da assinatura, ver item 24 B.

13. Agora, é necessadrio incluir os comprovantes solicitados no processo:

- Clicar no numero do processo
- Incluir Documento (i])
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14. Escolher o Tipo de Documento: Externo.

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUL

Para saber Menu Pesquisa | =02 /4

BJ>3078 517380/2018-56 DN B Gerar Documento
[ Cadastro de dependente(s) - Solicitagdo NGPCL| e eilallibe s "
scolha o Tipo do Documento: &

# Consultar Andamento

= [Exemo ]
Ata
Auxlio-transporte - Solicitagio
Cadastro de dependente(s) - Solicitagao

Comprovante de Pagamento
Comprovante

Declaragdo de acumulag3o de cargos
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15. Abrirda uma “ficha” para informag¢des do documento. Preencher os dados, conforme
segue:

- Tipo de Documento: Escolher dentre as opgdes

- Data do Documento: Data que consta no documento ou a data de inclusdo no SEl

- Nimero/Nome na Arvore: Informacdes que descrevam o documento. Exemplo: RG —
Maria da Silva

- Formato: Escolher dentre as op¢des sugeridas, conforme explicacdo do quadro em
amarelo que aparece quando se clica no icone @

- Tipo de Conferéncia (Abre quando a opgao Digitalizado nesta Unidade for escolhida):
Escolher dentre as opgdes

- Remetente: Deixar em branco

- Interessados: Nome do Solicitante

- Classificagdo por Assuntos: Informar o item PESSOAL: Assentamentos Individuais.
Cadastro. Ao comegar a digitar, o sistema reconhecerd o item. Ao selecionar o item
indicado, ele ird aparecer no quadro abaixo do local de edicao

- Observagoes desta Unidade: Somente se houver

- Nivel de Acesso: Preenchido automaticamente

- Anexar Arquivo: Buscar o arquivo digitalizado (Obs.: Somente sdo permitidos arquivos
com as extensoes: doc, docx, dwg, html, odp, ods, odt, pdf, ppt, pptx, xls, xIsx)



- Confirmar Dados
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16. Repetir os passos 13, 14 e 15 para cada comprovante a ser inserido.

17. Préxima etapa: autenticacdo dos documentos inseridos. Para isso, é necessario
solicitar (por e-mail) para a chefia imediata ou outro servidor que proceda com a
autenticacdo. Caso a chefia faca a autenticacdo, ela pode solicitar que o processo seja
atribuido a ela. Para Atribuir Processo, ver orientacdes do item 19.

- A chefia ou outro servidor deve entrar no processo

- Clicar no nome do documento a ser autenticado

- Clicar no icone [ (Autenticar Documento)

Obs.: Documento nato-digital ndo precisa ser autenticado.
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Clique aqu! para visualizar o conteiido deste documento em uma nova janeia
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18. Abrird uma janela para assinatura. Conferir o nome e cargo do assinante.

- Digitar a Senha (a mesma para entrada no SEl)

- Assinar

Atengdo: Esta assinatura deve ser feita pela chefia imediata ou pelo servidor que
autenticou os documentos.

Obs.: A chefia ou o servidor que autenticou o documento deve repetir os passos 17 e 18
para cada documento a ser autenticado.
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19. Agora, é necessario solicitar a assinatura eletronica da chefia imediata no Formuldrio
de Solicitagdo, conforme informado no item 12. Para isso, o processo deve ser atribuido
a chefia (caso ainda ndo tenha sido):

- Clicar no n2 do processo

- Atribuir Processo (E)

UNIVERSIDADE FE

Para saber+ Menu Pesquisa | DT ==00 2 »~

MRS KIEN

T e
T Cadastro de dependente(s) - Solicitagdo NGPC L

“% Carteira de identidade Nome do Dependente (1 §
Processo aberto somente na unidade NGPCLN (atribuido para 00141607).

& Consultar Andamento

20. Selecionar o nome da chefia imediata e, apds, Salvar.
Obs.: E importante que a chefia seja informada por e-mail, também, sobre a necessidade
da assinatura do documento.
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21. Apds a assinatura da chefia, seu processo esta pronto e devidamente preenchido. A
préxima etapa é enviar o processo ao setor competente.

- Clicar no n2 do processo

- Enviar ()
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22. Digitar no campo Unidades a sigla DCREG (setor de Divisdao de Cadastro e Registro).
Ao comecar a digitar, o sistema reconhecera o item. Ao selecionar o item indicado, ele
ird aparecer no quadro abaixo do local de edicdo.

- Enviar
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O Prazo em dias

23. Seu processo foi enviado. Enquanto ele estiver com a DCREG, ndo serd possivel
movimenta-lo, nem edita-lo. Quando o referido setor encerrar sua analise, o processo
serd enviado de volta a origem com Despacho para ciéncia ou para corregdo/acréscimo

de informacdes. Por isso, é importante entrar diariamente no SEl para acompanhar o
andamento do processo.

24. Informagodes Adicionais

A) Para criar links de outros documentos no documento que esta sendo editado:
- Digitar o n2 do documento que se quer “lincar”

- Copiar o n2 digitado

- Clicar no icone &5
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- Colar (Control+V) o n2 no campo Protocolo
- Ok
- Salvar
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B) Para continuar editando um documento que ainda nao esta assinado:
- Clicar no nome do documento
- Editar Conteudo ()
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CADASTRO DE DEPENDENTE(S) - SOLICITACAO

Ev, [nome completo], matricula SIAPE [numero], ocupante do cargo de [nome do cargo] lotado(a) no(a) [nome completo do setor] e com exercicio no(a) [nome

completo do setor], venho por meio deste requerer do(s) abaixo conforme as opgdes assinaladas
IOPCOES
[a] cadastrar dependentes para fins de abatimento no Imposto de Renda retido na fonte
(Decreto n° 3.000 de 26/03/1999);
[b] cadastrar para fins de i de Auxilio Pré-Escolar (Decreto n° 977, de!
10/11/1993);
] cadastrar para fins de Assisténcia 3 saiide — Per Capita

(Portaria Normativa n° 1 de 10/03/2017);

A1 cadastrar denendentes nara fins de concessio de Licenca nor Motiva de Doenca em Poessoa

C) Para colocar o processo em Acompanhamento Especial:
- Clicar no n2 do processo
- Clicar no icone ()
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Processo aberto somente na unidade NGPCLN (atribuido para 00141607).
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- Selecionar o grupo no qual o processo fard parte
- Descrever nas Observagdes o nome do processo e do interessado
- Salvar
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Caso o assunto do processo nao se encaixe em nenhum Grupo cadastrado, deve-se criar
um novo Grupo sobre o assunto em questdo (Ex.: Processos Pessoais).

Para acompanhar o andamento do processo:

- Clicar em Acompanhamento Especial, menu a esquerda da tela inicial do SEI.
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Base de Conhecimento
Textos Padrio Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores
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Blocos de Assinatura
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17 registros: 11 registros
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