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APRESENTACAO DO SEI!



0 QUE E O SEI!

Old, Vamos iniciar o nosso curso Agora SEI!.

Neste tépico, vamos apresentar a definicdo e origem do SEl!, a

importancia de se usar o Sistema e suas principais caracteristicas.

Vocé sabe o que é o SEI%?

O Sistema Eletronico de Informacgoes (SEl!) é um sistema de
gestdo de documentos arquivisticos eletronicos desenvolvido pelo
Tribunal Regional Federal da 4° regido.

E importante dizer que o SEIl é um dos produtos do Projeto
Eletronico Nacional — PEN, que é um projeto de gestdo publica,
coordenado pelo Ministério do Planejamento, Or¢amento e
Gestdo, e tem como objetivo melhorar o desempenho dos
processos da administragdo pUblica, proporcionando mais
agilidade, produtividade, satisfagdo do publico usudrio e
redugdo de custos.

SEl:

Sistema Eletronico
de Informacgoes
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IMPORTANCIA

Por que é importante o uso do SEII2

O SEl! é um sistema eletronico via WEB que permite a producdo,
edicdo, assinatura e trdmite de documentos dentro do préprio

sistema. A virtualizagdo de processos e documentos no SEl! permite

que a atuagdo simultdnea de vdrias unidades organizacionais, ao
mesmo tempo em um mesmo processo, ainda que distantes
fisicamente, reduzindo o tempo de realizacdo das atividades.

Um dos principais conceitos do SEl! é a gestdo de documentos por
meio de Processo, ou seja, para criar e tramitar um documento no
SEl! é preciso antes criar um Processo.

A utilizagdo do SEI! também é importante porque contribui para a
substancial reducdo do uso de papel como suporte fisico para
documentos institucionais, além de permitir o compartilhamento do
conhecimento acerca dos Processos com atualizagdo e comunicagdo
de novos eventos em tempo real.

Por fim, é importante dizer que o SEI! é uma ferramenta utilizada
por vdrias organizagdes publicas, federais, estaduais e municipais.

INSTITUTO FEDERAL DEM

sel!

Administracao

Controle de Processos
Iniciar Processo
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CARACTERISTICAS

O SEl! é um sistema eletrénico de interface amigdvel e intuitivo.
Destacamos algumas de suas caracteristicas e facilidades:

Portabilidade: 100% Web e pode ser acessado por meio dos
principais navegadores do mercado: Internet Explorer, Firefox e
Google Chrome.

Acesso Remoto: Em razdo da portabilidade j& mencionada,
pode ser acessado remotamente por diversos tipos de
equipamentos, como microcomputadores, notebooks, tablets e
smartphones de vdrios sistemas operacionais (Windows, Linux,
IOS da Apple e Android do Google). Isto possibilita que os
usudrios trabalhem a distancia.

Acesso de usudrios externos: Gerencia o acesso de usudrios
externos aos expedientes administrativos que lhes digam
respeito, permitindo que tomem conhecimento do teor do
Processo e, por exemplo, assinem remotamente contratos e
outros tipos de documentos.

INSTITUTO FEDERAL DE MINAS GERAIS
s

seil

Administracdo

Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorno Programado

Pesquisa

Base de Conhecimento

Textes Padréo

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Marcadores

Pentos de Controle

Estatisticas.

Controle de Processos

2] [RAm3s B

[ processos atribuidos a mim Ver por marcadores

30 registros:
Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo
\

Almoxarifado e Patrimdnio: Carga patrimonia
Arinter: Publicacdo de Edital

Cadastro: Usuario SICONV

Cadastros. Rol de Responsaveis/SIAFI/SIAS
Cadastros: Usuario Externo ao SEI
Comunicacdo: Pedidos de informacio e Corm
Contratos: Acréscime Contratual

Contratos: Adicionais, GratificacBes, Auxilios

Iniciar Processo

/ Contratada

Escolha o Tipo do Processo: & cos

[ransp 1al
Pessoal: Auxilio Transporie 2 Contrato
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CARACTERISTICAS

Controle de nivel de acesso: Gerencia a criagdo e o trémite de Registrar Documento Externo
Processos e documentos restritos e sigilosos, conferindo o acesso

Tipo do Documento:

Data do Documento:

somente ds unidades envolvidas ou a usudrios especificos. e 25112010
Gu“:f:r::(':a; T Tipo de Conferéncia:
Tramitagdo em moltiplas unidades: Incorpora novo conceito de o oot .,mm -
Processo eletrénico, que rompe com a tradicional tramitagdo —
linear, inerente & limitagdo fisica do papel. Deste modo, vdrias Clssieaghopor Assirios

unidades podem ser demandadas simultaneamente a tomar
providéncias e manifestar-se no mesmo expediente administrativo,
sempre que os atos sejam auténomos entre si.

QObservacdes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso

Funcionalidades especificas: Controle de prazos, ouvidoria,
estatisticas da unidade, tempo do Processo, base de

Hipdtese Legal
Informac&o Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

#® Restrito

Publico

conhecimento, pesquisa em todo teor, acompanhamento especial, e b _
scolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado
inspec¢do administrativa, modelos de documentos, textos padrdo,

Lista de Anexos (0 registros):

Nome

sobrestamento de Processos, assinatura em bloco, organizagdo de
Processos em bloco, acesso externo, entre outros.

Sistema intuitivo: Estruturado com boa navegabilidade e
usabilidade.

Data

Tamanho

Usuario Unidade Acoes
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ELEMENTOS DA TELA
PRINCIPAL DO SEI!

Old! Neste tépico, vamos aprender algumas operagdes da
tela principal do SEIl.

Comecemos pelo acesso ao sistema.

Acesse a pdgina eletrénica do Campus Ouro Preto, em
seguida role a barra vertical até o quadro “ACESSO
RAPIDO?”, clique no icone “SEI! Sistema Eletrénico de
Informagoes”.

Serd aberta uma janela para acesso ao sistema.

Se vocé é servidor técnico administrativo, o seu usudrio e
senha serdo os mesmos do registro de frequéncia, se vocé
é servidor docente, o seu usuario e senha serdo os
mesmos de acesso ao Conecta.

Calendario Escolar
Estudos Orientados
Manual do Aluno
Corpo Docente
Legislagdo e
Normas de Ensino
Comité de Ensino

Conselhos de
Classe

Colegiados de
Curso

Regulamentacao da
Atividade Docente

Plano Individual de
Trabalho e
Relatério de
Atividades
Individuais

Certificacdo
ENCCEJA

Certificagdo ENEM
Editais

Registro de
diplomas

SEI Usuario:
usuario
@

Nossos Cursos Nossas Unidades
[ Selecione | v Selecione
ACESSO RAPIDO

Ouvidoria IFMG SEI! - Sistema Eletrénico
@‘ de InformacBes
Capes B Servidor ‘

’\ Compras plblicas
-
Biblioteca - Acervo
@ Ebook Central
Certificagdo Enem

CNPg Transparéncia Pdblica

E £ B =

Periddicos Carta de Servigos
ao Cidaddo

Senha:
omEE
]
EER
]
NSTITUTO
FEDERAL
Minas Gerais
Lembra

07



TELA CONTROLE
DE PROCESSOS

Apds logar o SEll, a primeira tela que aparecerd
para vocé é a tela de “Controle de Processos”.

Adminisiragao ¥
Controle de Processos
Iniciar Processo

. ’ . Retome Programado
Vamos conferir como essa tela estd organizada: s
—
Blocos de Assinatura

= 5 Blocos de Reunisio

@ Barra de ferramentas no topo da pdging; o e
Plisoiuaiorsl¥
Marcadores
I . . It , K Eonlcvﬁs de Controle
O “menu principal” que é a barra cinza e D
Relatorios »

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

localizada na lateral esquerda da tela;

Abra o aplicativo do SEI! € faga a leitura do
cadigo abaixo para sincroniza-lo com sua conta.

A barra de funcionalidades de Controle de

Processos;

Controle de Processos

Wer processos atribuidos a mim

Ver por marcadores

Para sabers Menu Pesquisa [N

17 registros:

Recebidos
23213.001968/2019-71
23213.000251/2018-26
23213.001981/2018-21
23213.002966/2018-19
23213.002568/2018-01
23213.001374/2019-61
23792.000948/2019-18
23208.002860/2019-75
23213.001577/2019-57
23208 002862/2019-64
23213.001580/2019-71
23213.001350/2019-10
23213.001389/2019-29
23213.000329/2019-99
23212.001250/2019-85
23208.001714/2019-22
23213.002026/2018-20

(reginaldo.luzaniro)

(josane barbosa)

(diego souza)

(ronaldo. assuncao)

20 registros

Gerados
23213.002736/2019-31
23213.002747/2019-11
23213.002748/2018-76
23213.002745/2019-21
23213.002744/2018-87
23213.002743/2018-32
23213.002742/2019-98
23213.002741/2018-43
23213.002739/2018-74
23213.002738/2018-20
23213.002737/2019-85
23213.002734/2019-41
23213.002733/2018-05
23213.002732/2018-52
23213.002726/2019-03
23213.002624/2018-80
23213.002812/2019-55
23213.001960/2019-13
23213.001059/2018-33
23213.000871/2019-99

(diego.souza)

(josane barbosa)

A coluna de Processos recebidos na sua unidade;

© ® ©

A coluna de Processos gerados na sua unidade.
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BARRA DE FERRAMENTAS

Vamos aprender as fungdes e icones de cada campo da tela de “Controle de Processos”.
do se esqueca de que a tela é a pdgina inicial de navegacdo do I,
N d tela “Controle de Processos” | d do SEl!

‘ seil e———— =@/

Na barra de ferramentas, no topo da tela de “Controle de Processos”, vejam as fungdes:

EVGRE o gl Para saber mais: Disponibiliza a lista de videos com o passo a passo de vdrias funcionalidades do SEI!.

Menu: Permite ocultar ou mostrar o campo “Menu principal”.

Pesquisa: Possibilita uma busca rdpida, com diversos parémetros sobre processos ou documentos.

OPR-CEAD v | Caixa de sele¢dio da unidade: Informa ao usudrio a unidade em que ele estd logado e quais as outras
unidades que ele tem permissdo de navegar.

Controle de Processos: Permite o usudrio retornar & tela de “Controle de Processos”.
Novidades: Permite ao usudrio manter-se informado das novas funcionalidades do SEIl.
Usuario: Identifica o usudrio que estd logado no SEIL.

Configuragoes de Sistema: Permite ao usudrio alterar o esquema de cores.

—

Sair do Sistema: Permite ao usudrio sair com segurangca do SEll.
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MENU PRINCIPAL

Agora, vamos conhecer as funcionalidades do Menu Principal:

Administragdo: Permite identificar o nome e endereco de e-mail de
todos os usudrios cadastrados no IFMG.

Controle de Processos: E a tela principal do SEl!, onde estdo visiveis
todos os Processos abertos em sua unidade.

Iniciar Processo: A tela apresenta uma relagdo dos tipos de Processos
utilizados em sua unidade. Para saber mais tipos de processos
cadastrados, clique no icone “mais” ( k_/‘ ).

Retorno Programado: Permite atribuir uma data em que o Processo
deve ser devolvido para a unidade.

Pesquisa: Permite a pesquisa detalhada de um Processo ou um
documento.

Base de Conhecimento: Permite descrever as etapas de um Processo e
anexar documentos relacionados ao tipo de Processo, vinculado aquela
base de conhecimento.

INSTITUTO FEDERAL DE MINAS GERAIS

sel.

Administracao 3

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padrao

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reuniao
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas

Grupos

Relatérios
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MENU PRINCIPAL

Textos Padrdo: Permite a inclusdo de um texto padrdo. Um texto padrdo
é um texto que seja recorrente e que possa ser utilizado como um
conteudo-padrdo para documentos e e-mails gerados no sistema.

Modelos Favoritos: Permite ao usudrio poder definir um documento
como modelo, para aproveitar seu formato e conteddo na confecgdo de
novos documentos.

Bloco de Assinatura: Esta funcionalidade é muito 0til quando um
documento deve ser assinado por usudrio de outra unidade.

Blocos de Reunido: O Bloco de Reunido possibilita que uma unidade
disponibilize Processos para conhecimento de outras unidades, sem a
necessidade de que essas unidades tenham uma atuagdo formal sobre o
Processo, para serem discutidos em reunides ou decisdo colegiada.

Blocos Internos: Blocos internos servem para organizar conjuntos de
Processos que possuam alguma ligag¢do entre si. E uma organizagdo
interna somente visivel pela unidade.

Contatos

INSTITUTO FEDERAL DE MINAS GERAIS

sel.

Administracao

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padrao
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reuniao
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas

Grupos

Relatérios
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MENU PRINCIPAL

Processos Sobrestados: O sistema relaciona os Processos da unidade que
se encontram sobrestados e as informacgdes relativas ao sobrestamento:
usudrio que efetivou o sobrestamento, data, motivo e o nimero do
Processo na coluna “Vinculagdo”, caso o Processo tenha sido sobrestado,
vinculado a outro Processo.

Acompanhamento Especial: O “Acompanhamento Especial” permite que
um Processo puUblico ou restrito, que j& tenha tramitado pela unidade,
permanecga sempre visivel para a unidade, possibilitando a verificagdo de
trGmites posteriores e atualizacdes.

Marcadores
Ponto de Controle

Estatisticas: A opgdo “Estatistica”, no menu principal, oferece a
possibilidade de visualizar estatisticas da unidade e de desempenho de
Processos. Os resultados sdo gerados em tempo real, sempre atualizados,
com quadros e grdficos interativos.

Grupos

Relatorios

INSTITUTO FEDERAL DE MINAS GERAIS

sel.

Administracao 3

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reuniao
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas

Grupos

Relatérios

i
~ I
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OPERACOES
COM PROCESSOS

Agora, vamos conhecer as fungées do grupo de icones
da tela “Controle de Processos”. Esses icones
possibilitam efetuar operagoes (procedimentos) com
um Processo ou para um conjunto de Processos.

Enviar Processo: Esta fun¢do é utilizada para
tramitar o Processo (ou os Processos), para outra
unidade. Conclui o Processo na unidade remetente; a

menos que, no momento do envio, seja marcada a
opgdo “Manter Processo aberto na unidade atual”.

Atualizar Andamento: Esta fungdo é utilizada para
inserir uma informagdo ou um despacho de
andamento ao processo selecionado.

Adminisiragio »
Zontrole de Processos
niciar Processo

Retome Programado
Jesquisa

3ase de Conhecimento
Textos Padrao

Vlodelos Favoritos

3loces de Assinatura
3locos de Reunido

3loces Internos

Zontatos.

>rocessos Sobrestados
Scompanhamento Especial
Varcadores

2ontos de Controle

Zstatisticas »
Srupos »
Relatdrios 3

cesse as lojas App Store ou Google Play e
stale o aplicativo do SEI! no seu celular,

bra o aplicativo do SEI! e faga a leitura do
5digo abaixo para sincroniza-lo com sua conta.

Ver por marcaderes

17 registros

20 registros:

Recebidos
23213.001966/2019-71

23213.002568/2018-01
23213 001374/2019-61
23792.000946/2019-16
23208.002860/2019-73
23213 001577/2018-57
23208 002862/2019-64
23213.001580/2019-71

23213.001350/2019-10
23213.001389/2019-29
23213.000329/2019-99
23213.001250/2019-83
23208.001714/2018-22
23213 002026/2018-20

(reginaido.luzaniro)

(osane baroosa)

(diego.souza)

(ronaldo.assuncao)

Gerados
23213.002736/2019-31
23213.002747/2019-11
23213.002746/201%-76
23213.002745/
23213.002744/
23213.002743/:

23213.002737/201%-85
23213.002734/2019-41
23213.002733/2019-05
23213.002732/2019-52
23213.002726/2019-03
23213.002624/2019-80

{diego.souza)

(josane barbosz)

13



OPERACOES
COM PROCESSOS

Atribuigdo de Processos: Esta func¢do é utilizada
para distribuir os Processos para usudrios da
unidade.

V4

Incluir em Bloco: E uma fungdo utilizada para
organizar os Processos dentro do SEl!. Esta fungdo
permite a inclusdo de um Processo em um bloco
interno ou em um bloco de reunido.

Sobrestar Processo: Esta funcdo é utilizada quando

um determinado Processo aguarda alguma
providéncia antes de fer prosseguir em seu
andamento.

Adminisiragio »
Zontrole de Processos
niciar Processo

Retome Programado
Jesquisa

3ase de Conhecimento
Textos Padrao

Vlodelos Favoritos

3loces de Assinatura
3locos de Reunido

3loces Internos

Zontatos.

>rocessos Sobrestados
Scompanhamento Especial
Varcadores

2ontos de Controle

Zstatisticas »
Srupos »
Relatdrios 3

cesse as lojas App Store ou Google Play e
stale o aplicativo do SEI! no seu celular,

bra o aplicativo do SEI! e faga a leitura do
5digo abaixo para sincroniza-lo com sua conta.

Ver por marcaderes

17 registros

20 registros:

Recebidos
23213.001966/2019-71
23213.000251/2018-26
23213.001981/2019-21
23213.002966/2018-19
23213.002568/2018-01
23213 001374/2019-61
23792.000946/2019-16
23208.002860/2019-73
23213.001577/2019-
23208 002862/2019-64
23213.001580/2019-71
23213.001350/2019-10
23213.001389/2019-29
23213.000329/2019-99
23213.001250/2019-83
23208.001714/2018-22
23213 002026/2018-20

(reginaido.luzaniro)

(osane baroosa)

(diego.souza)

(ronaldo.assuncao)

Gerados
23213.002736/2019-31
23213.002747/2019-11
23213.002746/201%-76
23213.002745/2019-21
23213.002744/2019-87
23213.002743/2019-32
23213.002742/2019-98
23213.00274
23213.00273; 974
23213.002738/2019-20
23213.002737/2
23213.002734/2019-41
23213.002733/201
23213.002732
23213.00272
23213.002624/2
23213.002612

S B R a

w o

{diego.souza)

(josane barbosz)
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OPERACOES
COM PROCESSOS

[ 7y Concluir Processo nesta Unidade: funcdo utilizada

para encerrar o Processo na unidade. Dica: O

Processo desaparecerd da tela do “Controle de

Processos”, mas poderd ser recuperado na pesquisa.
4

Anotagoes: Fungcdo utilizada para inserir informagdes
adicionais que ndo devem constar dos autos do
Processo (geralmente, orientag¢des internas de
trabalho da equipe).

Incluir Documentos: Esta fungdo é utilizada para
incluir documentos em um Processo selecionado.

Adminisiragio »
Zontrole de Processos
niciar Processo

Retome Programado
Jesquisa

3ase de Conhecimento
Textos Padrao

Vlodelos Favoritos

3loces de Assinatura
3locos de Reunido

3loces Internos

Zontatos.

>rocessos Sobrestados
Scompanhamento Especial

Varcadores
2ontos de Controle

Zstatisticas »
Srupos »
Relatdrios 3

cesse as lojas App Store ou Google Play e
stale o aplicativo do SEI! no seu celular,

bra o aplicativo do SEI! e faga a leitura do
5digo abaixo para sincroniza-lo com sua conta.

Controle de Processos

Ver processos atriouidos a mim Ver por marcadores

17 registros

20 registros:

Recebidos

23213.001966/2018-71
23213.000251/2018-26
23213.001931/2018-21
23213 002966/2018-19 (reginaide luzaniro)
23213 002568/2018-01 (josane barbosa)
23213 001374/2019-51
23792.000948/2019-18
23208.002860/2019-75
23213 001677/2019-57
23208 002862/2019-64
23213.001580/2018-71 (dlego souza)
23213.001350/2019-10
23213 001389/2019-29
23213.000329/2019-99 {ronaldo.assunca)
23213.001250/2019-85
23208 001714/2019-22

23213.002026/2018-20

Gerados
23213.002736/2019-31
23213.002747/2019-11
23213.002746/201%-76
23213.002745/2019-21
23213.002744/2019-87
23213.002743/2019-32
23213.002742/2019-98
23213.002741/2019-43
23213.002739/2019-74
23213.002738/2019-20
23213.002737/201%-85
23213.002734/2019-41
23213.002733/2019-0
23213.002732/2019-52
23213.002726/2019-03

23213.002624/2019-80

23213.000671/2019-99

{diego.souza)

(josane barbosz)
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GRUPOS DE PROCESSOS

Por fim, observe que a tela de “Controle de
Processos” apresenta dois grupos de Processos.

Os Processos recebidos em sua unidade e os
Processos gerados em sua unidade.

Terminamos a apresentacdo das fungdes da tela
principal do SEI!.

Espero que vocé tenha gostado!

INSTITUTO FEDERAL DE MINAS GERAIS

=
seil

Administracdo

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retomo Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrdo

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunizio
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas

Grupos

Relatorios

3
3
3

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

Abra o aplicativo do SEI! e faca a leitura do

caodigo abaixo para sincroniza-lo com sua conta.

Controle de Processos

HELEIME]

Ver processos atribuidos a mim

T por marcadores

17 registros:

— ]

20 registros:

o

‘ Recebidos ’
2321 9-71

23213.000251/2018-26
23213.001981/2019-21
23213.002966/2018-19
23213.002568/2018-01
23213.001374/2019-61
23792.000945/2019-18
23208.002860/2019-75
23213.001577/2019-57
23208.002862/2019-64
23213.001580/2019-71
23213.001350/2019-10
23213.001389/2019-29
23213.000329/2019-99
23213.001250/2019-85
23208.001714/2019-22
23213.002026/2018-20

(reginaldo luzaniro)

(josane barbosa)

(diego.souza)

(ronaldo.assuncac)

Gerados
232 L -31
23213.002747/2019-11
23213.002746/2019-76
23213.002745/2019-21
23213.002744/2019-87
23213.002743/2019-32
23213.002742/2019-98
23213.002741/2019-43
23213.002739/2019-74
23213.002738/2019-20
23213.002737/2019-85
23213.002734/2019-41
23213.002733/2019-05
23213.002732/2019-52
23213.002726/2019-03
23213.002624/2019-80
23213.002612/2019-55
23213.001960/2019-13
23213.001059/2019-33
23213.000671/2019-99

{diego.souza)

(josane barbosa)
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PROCESSO:
ALTERAGAO DE DADOS
CADASTRAIS

Old! Neste tépico, vamos aprender a criar um Processo de
“Alteragdo de Dados Cadastrais” no SEll.

Comecemos pelo acesso ao sistema.

Acesse a pdgina eletrénica do Campus Ouro Preto, em
seguida role a barra vertical até o quadro “ACESSO
RAPIDO?”, clique no icone “SEI! Sistema Eletrénico de
Informagoes”.

Serd aberta uma janela para acesso ao sistema.

Se vocé é servidor técnico administrativo, o seu usudrio e

senha serdo os mesmos do registro de frequéncia, se vocé

é servidor docente, o seu usudrio e senha serdo os mesmos
de acesso ao Conecta.

Calendario Escolar
Estudos Orientados
Manual do Aluno
Corpo Docente

Legislacso e
Mormas de Ensino

Comité de Ensino

Conselhos de
Classe

Colegiados de
Curso

Regulamentagao da
Atividade Docente

Plano Individual de
Trabalho e
Relatorio de
Atividades
Individuais

Certificagdo
ENCCEJA

Certificagdo ENEM
Editais

Registro de
diplomas

Nossos Cursos

[ Selecione ]

Nossas Unidades

v Selecione

ACESSO RAPIDO

‘\‘ Compras publicas
-
Biblioteca - Acervo

@ Ebook Central
@ Certificagdo Enem

Ouvidoria IFMG

Capes

CNPg

Periddicos

E E 6 =

SEIl - Sistema Eletrénico
@‘ de Informagbes
B Servidor
m Transparéncia Piblica
Carta de Servigos
ao Cidadao

Sel

INSTITUTO
FEDERAL

Minas Gerais

Usuario:
usuario

Senha:

o
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INICIAR PROCESSO

No menu principal a esquerda, clique na fungdo
“Iniciar Processo”.

Na janela que serd aberta, estardo
apresentados os principais tipos de Processos
vtilizados pela sua unidade.

Escreva no campo o termo “Dados Cadastrais”.

Surgird uma lista de tipos de Processos

relacionados ao assunto “Pessoal”.

Clique em “Pessoal: Alteragdo de Dados
Cadastrais”.

INSTITUTO FEDERAL DE MINAS GERAIS

sel.

Administracdo »
Controle de Processos

Controle de Processos

sl FAlnlals

r processos atribuidos a mim

Iniciar Processo

Retorno Programado

Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrédo
Modelos Favoritos

Ver por marcadores

30 registros:
Blocos de Assinatura

Fomes ale B TED Iniciar Processo
Blocos Internos

Contatos Escolha o Tipo do Processo

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial | -
T Almoxarifado e Patriménio: Carga patrimonia
Arinter: Publicacdo de Edital

Cadastro: Usuario SICONY

Cadastros: Rol de Responsaveis/SIAFIISIAS
Cadastros: Usuario Externo ao SEI

Pontos de Controle
Estatisticas »

Comunicacdo: Pedidos de informacdo e Com
Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @

[dados ca
|Pessoal: Alteracéo de Dados Cadastraisl

19



INICIAR PROCESSO

O primeiro campo de preenchimento “Tipo de Processo”

Vé

ja estard preenchido.
Especificagcdo: Digite o seu nome completo.

Classificagdo por Assuntos: Ndo precisa preencher,
porque ja estard listado “020.5 — ASSENTAMENTOS

INDIVIDUAIS. CADASTRO (Vida Funcional do Servidor,
bem como os registros e/ou anotag¢des a ele referidos)”.

Interessados: Ndo é necessdrio preencher.

Observagoes desta unidade: Também ndo precisa
preencher.

Nivel de Acesso: Selecione “Restrito”.

Hipotese Legal: Selecione “Informagdo Pessoal (Art. 31
da Lei N° 12.527,2011)".

Por fim, clique em “SALVAR".

Iniciar Processo

Tipo do Processo:
Pessoal: Alteracao de Dados Cadastrais

Especificacio
NOME COMPLETOQ DO SERVIDOR

Classificagdo por Assuntos:

020.5 - ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS. CADASTRO (Vida Funcional do Servidor, bem comae 05 regisiros efou anotagdes a ele referidos)

Interessados

Observagies desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso

Hipotese Legal

Informag&o Pessoal (Art. 31 da Lei n° 12.527/2011)

& Restrito

Publico

20



INCLUIR DOCUMENTO

Parabénsl!

Vocé acabou de criar o Processo no SEI! que, na

tela “Controle de Processos”, aparecerd o 18123213.002741/2019-43

Processo criado, com o seu nUmero de

identificagdo.

INSTITUTO FEDERAL DE MINAS GERAIS

SEi! Para saber+ Menu Pesquisa

GE L FEECAT S hE S

& Consultar Andamento

O préximo passo serd incluir, no Processo de

“Alteragdo de Dados Cadastrais”, o formuldrio

Processo aberto somente na unidade OPR-CEAD

com os novos dados.

Clique no nimero do Processo e depois clique no
primeiro quadro do menu que estd na parte
superior da tela, que é “Incluir documento™.

21



ESCOLHA
0 TIPO DE DOCUMENTO

Serd aberta uma nova janela com o titulo “Gerar
Documento”.

Na barra “Escolha o tipo de documento”, digite
o termo “cadastrais”, e selecione a opg¢do
“Atualizagdo de dados Cadastrais Pessoais

(Formulario)”.

Entdo, abrird uma tela com o formuldrio a

preencher.

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

[cadastr |
Atualizacdo de Dados Cadastrais Pessoais (Formulario)

Cadastro Acesso de Operador SIASG &
SIAFI (Formulario)

Cadastro de Dependente (Formulario)

22



PREENCHIMENTO
DO FORMULARIO

Preencha os campos da seguinte maneira: Gerar Formulario
Atuallzat;'ac de Dados Cadastrais Pessoais
NOME / NOME SOCIAL (PORTARIA MP/GM No P;Ehég-EFESI;?ADSEEEgSS‘ESEO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

NSTITUTC FEDERAL DE EDUCACAQ, CIENCIAE TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS

233, DE 18/05/2010, PNDH): Informe o seu nome  riosemonmos estiooe pessoss

com p I eto. NOME | NOME SOCIAL (PORTARIA MP/GM N° 233, DE 18/05/2010, PNDH] :
NOME COMPLETO DO SERVIDOR

MATRICULA SIAPE:

r 0000000
MATRICULA SIAPE: |nf0rme SUG mCﬂTICUIG no CPF (apenas nimeros):
Q0000000000
SIAP E. CAMPUS:
Quro Preto v

CPF (apenas nUmeros): digite o nimero do seu

CPF, sem pontos e sem trago.

CAMPUS: Selecione o seu campus de lotagdo.

23



PREENCHIMENTO

DO FORMULARIO

Informe APENAS os campos a serem alterados:

Alteragdio Nome: Caso tenha feito alguma alteragdo em
seu nome, preencha este campo com o seu novo nome.

Alteragdo Estado Civil: Informe aqui o seu novo estado
civil (Casado, Solteiro, Viivo, Separado, Unido Estavel,

Dentre outros).

A"‘erqsao Telefone Residencial com DDD: |nfOI’me o DDD Efto;”jIENTE de iue @ obrigatoria a assinatura eletrénica no SEI deste formulario.

e seu novo telefone residencial.

Alteragdo Telefone celular com DDD: Informe o DDD e

seu novo telefone celular.

Alteragdo E-mail pessoal: Informe o seu novo e-mail

pessoal.

Marque “SIM” para a opgdo “Estou CIENTE de que é
obrigatoéria a assinatura eletronica no SEI deste
formulario”. Depois, clique em “Confirmar Dados”.

nforme apenas os campos a serem alterados
Alteracio Nome:
NOVO NOME

Alteracgo Estado Civil:
NOVO ESTADO CIVIL

Alteracéo Telefone residencial com DDD:
NOWO TELEFONE

Alteracéo Telefone celular com DDD.
NOWO CELULAR

Alteracgo E-mail pessoal:
NOVOEMAIL@EMAIL.COMBR

Anexar documentacio comprobatéria, caso exista

¥

24



ASSINAR O DOCUMENTOQ

Tudo certo!
Agora, vamos assinar o formuldrio criado.

Para isso, clique no icone “Assinar Documento”,

como indicado na imagem.

; Te |
o2 EIAREE]
Atualizacao de Dados Cadastrais Pessoais
MINISTERIO DA EDUCACAQ .
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS

2%



ASSINAR O DOCUMENTOQ

Em seguidaq, serd apresentada uma caixa
suspensa que solicitard a vocé que informe seus

dados de acesso ao sistema SEll.

Insira-os e, em seguida, tecle “ENTER” ou clique
em “Assinar”.

pa ke dadpapogagannge

G SEl - Assinatura de Documen

to - Google Chrome

#@ seihomolog.ifmg.edu.br/seifcontrolador.php?acao=documento_assinar&acao_origem=arvore_visualiz

Assinatura de Documento

Orgéo do Assinante:
IFMG

Assinante:

Diego de Souza Rodrigues

Cargo / Fungéo:

Técnico de Tecnologia da Informacéo

Senha

ou Certificado Digital

.

26



ASSINAR O DOCUMENTO

Concluida essa etapaq, role a pdgina para baixo
e confira se sua assinatura aparece no final da

pdgina.

Nela, deverdo constar o seu nome completo, bem

como seu cargo.

Algo similar a imagem ao lado.

Decreto n* 6.690 de 11 de dezembro de 2008,

Estou CIENTE de que é obrigatéria a assinatura eletrénica no SEl deste formulario.
Sim

il . . . .
,‘;Q!', L ,.ﬁ Documento assinado eletronicamente por Diego de Souza Rodrigues, Técnico de Tecnologia da Informacdo, em 21/11/2019, as 15:05, conforme art. 1° II1, "b", da Lei 11.41%/2006.

eletrénica

A autenticidade do documento pode ser conferida no site https://sel.ifmg edu. br/consultadocs informando o cédigo verificador 0422735 e o cddigo CRC AE2A4CDB.

27



INCLUIR DOCUMENTO

Vamos agora anexar a documentagdo
comprobatéria (somente quando for necessdrio).

Obs.: anexar a documentagdo comprobatéria,
serd necessdrio quando houver mudangas em

seu home ou em seu estado civil.

Para anexar a documentagdo, siga os seguintes

passos:

Clique no nimero do Processo e, em seguida,

clique no icone “Incluir Documento”.

Y3213 002741/2019-43 [

""" DAIU&HZB;@O de Dados Cadastrais Pessoais OPR-CEAD

£ Consultar Andamento

G [oléla] [Rlslalo0

gs0 aberto somente na unidade OPR-CEAD.

JalmEIRB e

28



INCLUIR DOCUMENTO

Logo apds, no campo “Escolha o Tipo do
Documento”, selecione a op¢do “Externo”.

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: @

Externo

Abono de Permanéncia (Formulario)

Acompanhamento da Execucéo de Servicos Contratados
Acordo de Cooperacéo Técnica p/ Téc. Admin.

29



INCLUIR DOCUMENTO

Tipo de documento: Selecione “Comprovante”.

INSTITUTO FEDERAL DE MINAS GERAIS

seil ———

NUmero /| Nome na Arvore: Informe o nome do

. _‘ tdos Caslrais Pessoais OPH Registrar Documento Externo

documento (contrato particular com operadora). E :

+ Consullar Andamento Tipo do Documento: Data do Documento:

Comprovante v [l
Data: incluir a data da inclusdo do documento. Ninero Noe e nere
Formato (%) o
H 13 P ” ° Nato-digital Tl:::;i:esiopr‘l;irencla: =
Formato: Selecione “Nato-digital” (criado no « Otaoaco rests Uncace ;
computador) ou “Digitalizado nesta unidade” poneire .
(certiddo impressa em papel que teve que ser ——
Plax

scaneada). *e

Tipo de Conferéncia: aparecerd apenas se a
opgdo “Digitalizado nesta unidade” for
selecionada. Selecione a op¢do condizente com
sua situagdo. Caso tenha duvidas, selecione a
opgdo “Cépia simples” ou “Documento
original”.

Remetente: Ndo precisa preencher.
30



INCLUIR DOCUMENTO

Interessado: Ndo precisa preencher.

Classificagdo por assunto: Selecione “020.5 -
ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS. CADASTRO
(Vida funcional do Servidor, bem como
registros e/ou anotagées a ele referidos)”.

Observagoes desta unidade: NGo precisa
preencher.

Nivel de Acesso: Selecione “Restrito”.

Hipotese legal: Selecione “Informagdo pessoal
(Art. 31 da lei 12.527/2011)".

Anexar arquivo: Escolha o arquivo a ser
anexado e fazer o upload.

Inferessadeos:

Classificacio por Assuntos:

020.5 - ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS. CADASTRO (Vida Funcional do Servidor, bem como os registros e/ou anotacdes a ele referidos)

Dbservactes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso * Restriio Publico
Hipdtese Legal
Informagdo Pessoal (At 31 da Lei n° 12.527/2011) v
Anexar Arquivo;
Escolher arquive | Nenhum arguive selecionado
Lista de Anexos (0 registros):
Nome Data Tamanho Usudrio Unidade Acbes

31



INCLUIR DOCUMENTO

Apés selecionar o arquivo que deseja anexar,
clique em “Abrir” ou tecle ENTER.

4 || > EsteComputador > AreadeTrabalho > Comprovante

Nova pasta

> répido

comprovantepdf
de Trabalho

Aloads

Imentos
ens

ogramagio web com NODE.JS (PWN)
box

=ss05_roteiros

ade 1

ox
v
IFICADOS

ETOS.

omputador

de Trabalho

) Suporte (basalto)
imentos

Aloads

lows (C:)

{ECOVERY (D)

‘00LS (E)

1 de Rede - CEAD Academico (K:)
1 deRede - Cead NAE (L:)

1 deRede - CEAD Suparte (V)

1 deRede - CEAD (U)

Data de modificag.

Tipo

Adobe Ac

robat D,

Tamanh

o

6 KB

o

*

Pesquisar averbagdo de tempo 0

Nome: | comprovante paf

o @

v‘ ToWgs arquivos () ~

Cancelar
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INCLUIR DOCUMENTO

Se o passo a passo descrito anteriormente estiver
correto, o nome do arquivo anexado parecerd na

pdgina.
Entdo, cliqgue em “Confirmar Dados”.

Repita o processo para anexar a Declaracdo
original e atualizada da operadora de plano de
saude discriminando o nimero do contrato, o
titular (obrigatoriamente o servidor), seus
dependentes e grau de parentesco, os valores
das mensalidades por beneficidrio, além de
informar que a empresa possui autorizagdo de
funcionamento pela Agéncia Nacional de Saude
(ANS). (Opgoes 1, 2, 3 e 4) e demais documentos.

Nivel de Acesso

Sigiloso ® Restrito

Hipdtese Legal:
Informacéo Pessoal (Art. 31 da Lein® 12.527/2011)

Publico

Anexar Arquivo

Escolher arquive | Nenhum arquive selecionado

Lista de Anexos (1 registro):

Nome Data

comprovante pdf 2511172019 10:22:54

Tamanho
75.32 Kb

Usuério

dizgo souza

Unidade
OPR-CEAD

Acdes

.

‘
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INCLUIR DOCUMENTO

Registrar Documento Externo

Observagdo: S
Tipo do D ’ Data do Docu:
Para uma declaragéio, T e |
o tipo de documento é “Declaragdo”,
° ) Nato-digital
como mostramos nesta imagem. . Dgtmosce s U

. | PR




ENVIAR PROCESSO

Apds anexar todos os arquivos, é hora de
remeter o Processo para a unidade que ird

analisd-lo.

Clique em cima do niUmero do Processo e, em

seguida, no icone “Enviar Processo”.

J8§23213.002741/2019-43 [§
DAtuaI\zagéo de Dados Cadastrais Pessoais OPR-CEAD
% Declaragio NOME DO DOCUMENTO (0422752) ¢

# Consultar Andamento

DEREL

Processo aberto somente na unidag

||

Rl 2l 2JAL L eIl §[9BIBI¢ =l
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ENVIAR PROCESSO

Enviar Processo

Na pdgina seguinte, informe & unidade que Processos: I '
23213.002741/2019-43 - Pessoal Alteracio de Dados Cadastrais

receberd o Processo.

Unidades:
[ | Mostrar unidades por onde tramitou

Neste CCISO, Seré a Unidqde “OPR'PES OPR-PES - Assisténcia de Pessoal ﬁlﬂ

(Assisténcia de Pessoal)”.

# Manter processo aberto na unidade atual

Remover anotagio

« Enviar e-mail de notificacéo

Nas opg¢bes seguintes, selecione “Manter

Retorno Programado

processo aberto na unidade atual’. Dats cera

Prazo em dias

No quadro “Retorno Programado”, ndo precisa

marcar nada.

Estando tudo certo, clique em “Enviar”.

36



FINALIZANDO

Perceba que vocé foi redirecionado para a

péginq iniCiQ| do ProceSSO, onde Sao 1Ts;CaslrasPessoa50PRCE| u..ﬂn mﬂmaa%

, R = Declaracio NOME DO DOCUMENTO (0422752) « 5 = - I
apresentados o nUmero dele (1), a lista de , i e ey ero s naades
# Consultar Andamento OPR-PES 3 4
r [ 1
documentos (2), o menu de icones (4) e as 2

unidades (3) que estdo acompanhando o

Processo.

A Assisténcia de Pessoal (OPR-PES) realizard a

INSTITUTO FEDERAL DE MINAS GERAIS

andlise do Processo. seil parsses o s+ I (T <200 ¢ /1

I 2 Y ) P Y ) R R Y S S G B
[ElAtualizacéo de Dados Cadastrais Pessoais OPR-CE. E e s L -
“% Declaracdo NOME DO DOCUMENTO (0422752) ¢
. Processo aberto nas unidades:
Enviado o Processo, aguarde a resposta da (ﬁj oPReEiD

Assisténcia de Pessoal (OPR-PES). ~

Dica: Para acompanhar o andamento do
processo, clique em “Consultar Andamento”.
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PROCESSO:
ALTERAGAO DE
DADOS BANCARIOS

Old! Neste tépico, vamos aprender a criar o Processo de
“Alteragdo de Dados Bancdrios” no SEIl.

Comecemos pelo acesso ao sistema.

Acesse a pdgina eletrénica do Campus Ouro Preto, em
seguida role a barra vertical até o quadro “ACESSO
RAPIDO?”, clique no icone “SEI! Sistema Eletrénico de
Informagoes”.

Serd aberta uma janela para acesso ao sistema.

Se vocé é servidor técnico administrativo, o seu usudrio e
senha serdo os mesmos do registro de frequéncia, se vocé
é servidor docente, o seu usuario e senha serdo os
mesmos de acesso ao Conecta.

Calendario Escolar
Estudos Orientados
Manual do Aluno
Corpo Docente

Legislagdn e
Normas de Ensine

Comité de Ensino

Conselhos de
Classe

Colegiados de
Curso

Regulamentagao da
Atividade Docente

Plano Individual de
Trabalho e
Relatdrio de
Atividades
Individuais

Certificagao
ENCCEJA

Certificagio ENEM
Editais

Registro de
diplomas

Nossos Cursos

[ Selecione |

Nossas Unidades

Selecione

ACESSO RAPIDO

'\ Compras publicas
-
Biblioteca - Acervo
@ Ebook Central
Certificagio Enem

. Ouvidoria IFMG

Capes

=)

Y cNPg

Periédicos

El £ E3

SEI! - Sistema Eletrénico
@‘ de Informagdes

B Servidor

m Transparéncia Piblica

Carta de Servigos
ao Cidadao

Sel

INSTITUTO
FEDERAL

Minas Gerais

Usuario:
usuario

Senha:

o 2
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CRIAR PROCESSO

Na tela “Controle de Processos”, clique na aba
“Iniciar Processo” que fica na barra de menu a
esquerda.

Vai aparecer na tela uma lista dos “Tipos de
Processos’ jd cadastrados no SEIl.

Dica: Se vocé quiser exibir todos os tipos de
Processos, clique no botdo verde com o sinal mais ().

Clique no Processo denominado “Pessoal: Alteragdo
de Dados Bancarios™.

Ovutra Dica: Vocé também pode escrever “Dados
Bancarios” na caixa de didlogo; que, em seguidaq,
serd apresentado na lista de Processos.

INSTITUTO FEDERAL DE MINAS GERAIS
seil

Administraco 4 Controle de Processos

sl TRlAlolale

[ processos atribuidos a mim

Controle de Processos
Iniciar Procasso

Retorno Programado

Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrae
Modelos Favoritos

Ver por marcadores

30 registros:
Blocos de Assinatura

ERr Iniciar Processo
Blocos Internos

Contatos Escolha o Tipo do Processo

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial |

Almoxarifado e Patriménio: Carga patrimonia
Arinter: Publicacdo de Edital

Cadastro: Usuario SICONY

Cadastros: Rol de Responsaveis/SIAFI/SIAS
Cadastros: Usuario Externo ao SEI

Marcadores
Pontes de Controle
Estatisticas »

Comunicacdo: Pedidos de informacéo e Comr

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: ()

[dados ba
‘ Pessoal: Alteracdo de Dados Bancarios
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CRIAR PROCESSO

Surgird, entdo, a tela “INICIAR PROCESSO”. Preencha
os campos da seguinte maneira:

Especificagdo: Informe seu nome completo.

Classificagdo: 020.5 — ASSENTAMENTOS
INDIVIDUAIS. CADASTRO (Vida Funcional do Servidor,

bem como os registros e /ou anotacdes a ele referidos).
Interessados: Deixe em branco.
Nivel de Acesso: Marque a opcdo “Restrito”.

Hipotese Legal: Informacgdo Pessoal (Art. 31 da Lei N°
12.527,2011).

Observagoes desta unidade: NGo precisa preencher.

Entdo, clique em “Salvar”.

Iniciar Processo

Tipo do Processo:
Pessoal: Alteracéo de Dados Cadastrais

Especificacio:
NOME COMPLETC DO SERVIDOR

Classificagdo por Assuntos:

020.5 - ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS. CADASTRO (Vida Funcional do Servidor, bem como os reg

Interessados

sfros e/ou anotacdes a ele referidos)

Observagdes desta unidade

Nivel de Acesso

Sigiloso

Hipotese Legal
Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n° 12.527/2011)

® Restrito

Publico

B ==
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INCLUIR DOCUMENTO

INSTITUTO FEDERAL DE MINAS GERAIS

-
seil —— e B

e (R 2 2 Y 1 Y D Y Y A 2

£ Consultar Andamenta

Processo aberto somente na unidade OPR-CEAD.

Agora, clique no primeiro icone do menu da parte
superior “Incluir Documento”.

Serd aberta a tela “Gerar Documento”.

Em “Escolha o tipo de documento”, clique em “+”
e selecione a op¢do “Requerimento de Alteragdo
de Dados Bancarios (Formulario)”.
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INCLUIR DOCUMENTO

Preencha os campos da seguinte maneira:

NOME / NOME SOCIAL (PORTARIA MP/GM N° 233,
DE 18/05/2010, PNDH): Informe o seu nome completo.

MATRICULA SIAPE: Informe sua matricula no SIAPE.
CPF (apenas numeros): Informe o nimero do seu CPF.

CAMPUS: Informe seu campus de lotagdo.

Gerar Formulario

(%]
3
3
W
o]
@
a

Requerimento de Alteracdo de Dados Bancarios

MINISTERIO DA EDUCACAO

SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAC, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS

NOME / NOME SOCIAL (PORTARIA MP/GM N° 233, DE 18/05/2010, PNDH) :
NOME COMPLETO DO SERVIDOR

MATRICULA SIAPE:
0000000

CPF (apenas numeros):
00000000000

CAMPUS:
Ouro Preto v
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ALTERACAD
DE DADOS BANCARIOS

Seguindo, na mesma tela, nés temos: “Informe abaixo os

nforme abaixo 05 novos dados bancdrios para recebimento de remuneracio.

novos dados bancarios para recebimento de

~ ” . .
remunerq§q°° ’ PreenChC’ dCI Segumte maneira: Numero do Banco (Mova conta salario — utilizada para receber a remuneracio):

001 - Banco do Brasi v
NUmero do Banco (NOVG conta salario — utilizada para Numero da agéncia (Nova conta saldrio — utilizada para receber a remuneragio):
0000-0

receber a remuneragdo): Selecione uma das opgdes

t d Nome da agéncia (Mova conta salario - utilizada para receber a remuneracao)
apresen aaas. Ex Agencia de Quro Preto

Mumero da conta (Mova conta salario — ufilizada para receber a remuneragio:
NuUumero da agéncia (Nova conta salario — utilizada para 00000-0

receber a remuneragdo): Informe o niUmero da agéncia.

Nome da agéncia (Nova conta salario - utilizada para
receber a remuneragdo): Informe um nome para a agéncia.
Ex.: Agéncia de Ouro Preto.

NuUumero da conta (Nova conta saldario — utilizada para
receber a remuneragdo): Informe o nimero de sua conta
corrente /saldrio.



ALTERACAD
DE DADOS BANCARIOS

Ainda na mesma tela, temos: “Informe abaixo os dados
bancarios de conta corrente utilizada para receber didrias,
passagens e outros pagamentos.”, que deve ser
preenchida assim:

NUmero do banco (Nova conta corrente — utilizada para
receber didrias e passagens e outros pagamentos):
Selecione uma das op¢des apresentadas.

NUmero da agéncia (Nova conta corrente — utilizada para
receber didrias e passagens e outros pagamentos): Informe
o nimero da agéncia.

Nome da agéncia (Nova conta corrente — utilizada para
receber didrias e passagens e outros pagamentos): Informe
o nimero de sua conta corrente /saldrio.

NUmero da conta (Nova conta corrente — utilizada para
receber didrias e passagens e outros pagamentos): Informe
o nimero de sua conta corrente /saldrio.

nforme abaixo os dados bancdries de conta corrente utilizada para receber didrias. passagens e outros pagamentos.

Miumero do hanco (Mova conta corrente — utilizada para receber didrias e passagens e outros pagamentos):
001 - Banco do Brasi T

Nimero da agéncia (Nova conta corrente — utilizada para receber didrias e passagens e outros pagamentos)
0000-0

Nome da agéncia (Mova conta corrente — utilizada para receber didrias e passagens e outros pagamentos):
Ex Agencia de Curo Preto

Mimero da conta (Mova conta corrente — utilizada para receber didrias e passagens e outros pagamentos);
00000-0
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ALTERACAD
DE DADOS BANCARIOS

Estou CIENTE de que o efeito desta alteragdo depende da data de fechamento da folha de pagamento, em conformidade com o cronograma mensal do SIAPE. Alteragdes solicitadas apos o fechamento da folha sé

Nqs opgaes SegUin.I.eSI mqrque “SIM"‘ serdo processadas na folha seguinte.

Estou CIENTE da obrigatoriedade da assinatura eletronica no SEl deste formuldrio.
Tudo preenchido, clique em “Confirmar Dados”. .v
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ASSINAR O DOCUMENTOQ

Tudo certo! Agora, vamos assinar o formuldrio

criado.

Para isso, clique no icone “Assinar
Documento”, como indicado na imagem:

Averbacgdo de Tempo de Contribuigédo - 0422738

MINISTERIO DA EDUCAGAD )

SECRETARIA DE EDUCAGCAQ PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
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ASSINAR O DOCUMENTO BEEE

ento - Google Chrome

# seihomolog.ifmg.edu.br/seifcontrolador.php?acac=documento_assinarBlacao_origem=arvore_

’

Assinatura de Documento

Em seguida, serd apresentada uma caixa -|  Orgéo do Assinante:
. IFMG

suspensa que solicitard a vocé que informe seus Aesinant
Ssinante:

dados de acesso ao sistema SEl! [Diego de Souza Rodrigues

Cargo / Fungéo:
Técnico de Tecnologia da Informacéo

Insira-os e, em seguida, tecle “ENTER” ou clique

Senha ou  Certificado Digital

em “Assinar”, como indicado.
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ASSINAR O DOCUMENTO

Maravilhal

Role a pdgina para baixo e confira se sua

assinatura aparece no final da pdgina.

Nela deverdo constar o seu nome completo,

bem como seu cargo.

Algo similar a imagem ao lado:

Decreto n* 6.650 de 11 de dezembro de 2008.

Estou CIENTE de que é obrigatdria a assinatura eletrénica no SEl deste formulério.
Sim
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ENVIAR PROCESSO

Pronto!l Agora o Formuldrio estd assinado.

L[23213.002742/2019-98

Agora, vamos remeter o Processo para a B E|Requermenio de Alteracio de Dados Bancarios OPR Cl
Unidclde que il’él CInCI"SéI-lo. & Consultar Andamento Requerimento de Alteragio de Dados Bar

MINISTERIO DA EDUCACAQ i

SECRETARIA DE EDUCACAQ PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESS0AS

Clique em cima do nUmero do Processo e, em

seguida, no icone “Enviar Processo”.
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ENVIAR PROCESSO

Enviar Processo

Na pdgina seguinte, informe & unidade que
receberq o processo. 2202‘:191‘15;8;:’42-'20‘9—98—PessualA'era_zéoﬂe Dados Bancarios '
Neste caso, a unidade é “OPR-PES (Assisténcia nidades S

OPR-PES - Assisténcia de Pessoal Pl |

de Pessoal)”.

#| Manter processo aberto na unidade atual

Remover anotacéo

Nas opg¢des seguintes, marque “Manter processo
aberto na unidade atual” e “Enviar e-mail de

#| Enviar e-mail de notificacéo

Retorno Programado

Data ceria

notificagdo”.

Prazo em dias

Estando tudo certo, clique em “Enviar”.

51



FINALIZANDO

Perceba que vocé foi redirecionado para a
pdgina inicial do Processo, onde sdo
apresentados o nUmero dele (1), a lista de
documentos (2), o menu de icones (4) e as
unidades (3) que estdo acompanhando o
Processo.

A Assisténcia de Pessoal (OPR-PES) realizard
a andlise do Processo.

Enviado o Processo, aguarde a resposta da
Assisténcia de Pessoal (OPR-PES).

Dica: Para acompanhar o andamento do
processo, clique em “Consultar Andamento”.

1 ]23213.000017/2020-19 )]

[=1Requerimento de Alteracao de Dados Bancarios O
“%: Comprovante Dados bancarios (0422800)

T
|
o ]
e

[n[e] [-[€z] [R[s[a[5[AL .0 [s[n[s[SERle]e]

Processo aberto nas unidades I

OPR-CEAD
OPR—PEQ 3 4

#’ Consuttar Andamento

INSTITUTO FEDERAL DE MINAS GERAIS

§23213.000017/2020-19 EREFY|

[Z]Requerimento de Alteracéoc de Dados Bancarios O
% Comprovante Dados bancérios (0422800)

>
’ CcnsunarAndamerD

N

Histérico do Processo 23213.000017/2020-19

Ver histdrico completo

t2 de Andamentos (2 registros
Data/Hora Unidade Usuario Descrigio
12/02/2020 10:21 OPR-PES diego.souza  Processo remetido pela unidade OPR-CEAD
12/02/2020 09:50 OPR-CEAD diego.souzz  Frocesso restrito gerado, Informacio Fessoal (Art. 31 da Lein® 12.527/2011)

52



Nucleo de Tecnologias
Educacionais Digitais
e Educacgéao a Distancia

AUXILIO TRANSPORTE



PROQESSO:
AUXILIO TRANSPORTE

Old! Neste tépico, vamos aprender a criar o Processo de “Auxilio
Transporte” no SEIl.

O pagamento do auxilio-transporte, feito pela Unido, em pecinia,
possui natureza juridica indenizatéria, destinado ao custeio parcial das
despesas realizadas com transporte coletivo municipal, intermunicipal ou
interestadual pelos servidores e empregados pUblicos da Administragdo
Publica Federal direta, suas autarquias e fundacgdes, nos deslocamentos
de suas residéncias para os locais do trabalho e vice-versa.

Comecemos pelo acesso ao sistema.

Acesse a pdgina eletrénica do Campus Ouro Preto, em seguida role a
barra vertical até o quadro “ACESSO RAPIDO”, clique no icone “SEI!
Sistema Eletrénico de Informagoes”.

Serd aberta uma janela para acesso ao sistema.

Se vocé é servidor técnico administrativo, o seu usudrio e senha serdo

os mesmos do registro de frequéncia; se vocé é servidor docente, o seu
usudrio e senha serdo os mesmos de acesso ao Conecta.

Calendario Esc

olar

Estudos Orientados

Manual do Aluno

Corpo Docente Nassos Cursos

Legislagdo e

Normas de Ensino

Comité de Ens

Conselhos de
Classe

Colegiados de
Curso

[S
ino [ Selecione ]

Nossas Unidades

Selecione v

ACESSO RAPIDO

Regulamentagao da '\. Compizspubcs
Atividade Docente —
Plano Individual de Biblioteca - Acervo
Trabalho e Q
Relatorio de
Atividades
Individuais m Ebook Central
Certificagdo
ENCCEJA

w=a] Certificacdo Enem
Certificagdo ENEM m
Ediitals
Registro de
diplomas

. Ouwvidoria IFMG

Capes

=,

CNPq

Peri6dicos

E £ @

SEI! - Sistema Eletrénico
@’ de InformagGes
B Servidor
m Transparéncia Pablica
Carta de Servigos
ao Cidaddo

SEI Usuario:
usuario
®

Senha:

INSTITUTO
FEDERAL

Minas Gerais

o
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CRIAR PROCESSO

INSTITUTO FEDERAL DE MINAS GERAIS
il
Administraco 4 Controle de Processos

Controle de Processos
2] [[An(als R

[ processos atribuidos a mim \er por marcadores

Iniciar Processo

y . - Retorno Programado
No menu principal a esquerda, clique na fungdo Pesquisa

Base de Conhecimento

“INICIAR PROCESSO”. Textos Paciéo

Modelos Faveritos

30 registros:
Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido Iniciar Processo
H ¢ ~ Blocos Internos
Na janela que serd aberta, estardo — Escolha o Tipo do Processe
apresentados os principais tipos de Processos — |
I . ETE TS Almoxarifado e Patrimdnio: Carga patrimonia
vh I IZGdOS pelq sud un |dqde. i 0 nials Arinter: Publicacdo de Edital
Estatisticas 3 Cadastro: Usudrio SICONY
Cadastros: Rol de Responsaveis/SIAFI/SIAS
o ~ Cadastros: Usuario Externo ao SEI
ESCI’eVCI no Cdmpo (o] fermo “Trd nsporte" SU I‘g Ird Comunicacdo: Pedidos de informacdo e Corn
. . N Contratos: Acréscimo Contratual
uma lista de tipos de Processos relacionados ao Contratos: Adicionais, Gratificacdes, Auxilos
assunto “Pessoal”. Iniciar Processo / Contrataca
Escolha o Tipo do Processo: & cos
H 113 M H ” [iransp Jal
Cllque em AUXIIIO Transporte ° ’ :Pessoalzkuxilio TlanspnrtB: 2 Contrato

55



DESCRICAO DO PROCESSO

Na tela “Iniciar Processo”, vamos descrever o
Processo que queremos criar.

Tipo de Processo: Escreva “Auxilio Transporte”.
Especificagdo: Escreva o seu nome.

Classificagtio por Assunto: Ndo precisa preencher
pois o SEl! classifica automaticamente.

Interessados: Escreva o Setor responsdvel pela
andlise do Processo que, neste caso, é o opr-pes.

Nivel de Acesso: Clique em “Restrito”. O nivel
“Restrito” permitird que somente usudrios das

unidades envolvidas tenham acesso ao Processo.

Por fim, clique em “Salvar”.

Iniciar Processo

Tipo do Processo:
Pessoal: Auxilio Transporte

Especificaio
NOME COMPLETO DO SERVIDOR

Classificagio por Assuntos:

24 62 - AUXILIOS (AlimentacAo/Refeicdo; Assisténcia Pré-Escolar/Crache: Fardamento/Uniforme; Moradia; Vale-Transporte)

Interessados:

Observacdes desta unidade:

==

v

Nivel de Acesso
Sigiloso Restito

% Publico

’
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INCLUIR DOCUMENTO

A préxima etapa serd gerar o formuldrio de WSTTUTOFE0ERAL D S G500

Para saber+ Menu Pesquisa

410 K135 ¢ 0

. - ]
pedido de auxilio transporte. SEl
8215 0021361201531 [0

@ LTeE FEEE

Processo aberto somente na unidade OPR-CEAD

Cligue no nimero do Processo Seil que vocé /%nsunammamemo

acabou de criar.

INE23213.002736/2019-31

Na tela desse Processo, clique no icone “Incluir
documento”.
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GERAR DOCUMENTO

No campo “Escolha o Tipo de Documento”,
escreva “transporte”, e selecione a op¢do
“Requerimento Auxilio Transporte
(Formulario)”.

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: &

[TRANS

Requerimento Auxilio Transporte (Formulario)
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PREENCHIMENTO
DO FORMULARIO

Apés gerar o formuldrio de requerimento de auxilio
transporte, vocé deve preencher os dados do
formuldrio da seguinte maneira:

NOME / NOME SOCIAL (PORTARIA MP/GM N°
233, DE 18/05/2010, PNDH): Informe o seu nome
completo.

MATRICULA SIAPE: informe sua matricula no SIAPE.

CPF (apenas nUmeros): informe o seu nimero de
CPF, sem os pontos e sem o trago.

CAMPUS: Informe seu campus de lotagdo.

Em seguida, clique em “Confirmar Dados”.

Gerar Formulario

Requerimento Auxilio Transporte

MINISTERIO DA EDUCACAD

SECRETARIA DE EDUCACAQ PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAD, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS

NOME / NOME SOCIAL (PORTARIA MP/GM N° 233, DE 18/05/2010, PNDH) :
NOME COMPLETO DO SERVIDOR

MATRICULA SIAPE:
0000000

CPF (apenas nimeros):
00000000000

CAMPUS:
Curo Preto v

Confirmar Dados
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TIPO DE SOLICITACAO

Continue preenchendo o formuldrio.

Selecione o tipo de solicitagéio mais condizente com sua
solicitagdo. Sdo elas:

Alteragdo do Valor da tarifa: Utilize caso vocé ja seja
contemplado pelo auxilio, mas as passagens sofreram um

reajuste.

Exclusdo do Auxilio: Utilize esta op¢do caso deseje ndo

receber mais o Auxilio.

Inclusdo do Auxilio: Utilize esta opgdo caso seja a primeira

vez que esteja pleiteando receber o Auxilio.

Recadastramento do Auxilio : Pelo menos uma vez ao ano,
a Geréncia de Pessoas solicita que o Servidor recadastre o
Auxilio Transporte. Tal medida visa confirmar a necessidade
do mesmo, bem como atualizar valores e o endereco do

contemplado.

Utiliza meio de transporte préprio? : Marque a opgdo

condizente com sua solicitagdo.

Selecione o tipo de solicitagao:
Alteracio do Valor da Tarifa

Exclusao do Auxilio
® Inclusdo do Auxilio

Recadastramento do Auxilio

Utiliza meio de transporte proprio?

Sim ((Substituidos do SINASEFE nas agdes 0011170-30.2012.4.01.3800 & 0015082-35.2012.4.01.3300)

® MNio
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ENDERECO RESIDENCIAL
EDE TRABALHO

Ainda nessa tela, vocé deverd preencher os
dados referentes ao seu endereco residencial
e do seu endereco de trabalho.

Endereco (residencial):
RUA TAL

Complemento (residencial):
APTO, BLOCO, CASA, REFERENCIA

Bairro (residencial):
BAIRRO

Municipio (residencial):
CIDADE

UF:
MG

CEP (Residencial):
00000-000

Endereco (do trabalho):
Rua Pandia Calégeras, 898

Complemento (do trabalho):
IFMG-OP

Bairro (do trabalho):
BAUXITA

Municipio (do trabalho):
OURO PRETO

UF (do trabalho):
MG

CEP (do trabalho):
35400-000
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PREENCHIMENTO
DO FORMULARIO

Prosseguindo o preenchimento de dados do
formuldrio, serdo apresentadas 4 opgdes de
preenchimento para informar a modalidade de
transporte de IDA para o trabalho.

Os campos referentes a este item do formuldrio sdo:

Modalidade: Neste campo, marque a opgdo
condizente com o meio de transporte que utiliza.
S&o apresentadas as seguintes op¢des: Barco/Balsa,
Metrd, Trem, dnibus.

NUmero e Nome da Linha: Informe aqui a linha
utilizada como transporte para locomocgdo até o seu

local de trabalho.

Tarifa em R$: Informe o valor cobrado de tarifa do

primeiro meio de transporte.

Ida 1 = Ndmero e Nome da Linha:

Linha

Ida 1 — Tarifa em RS
0,00

lda 2 — Modalidade:
Barco/Balsa
Metrd
Trem

* Onibus

|da 2 = Numero & Nome da Linha:

linha

|da 2 — Tarifa em R%
0,00

Ida 3 - Modalidade;
Balsa/Barco
Metrd
Trem

* Onibus

Ida 3 — Nimero € Mome da Linha:

linha

Ida 3 — Tarifa em RS
0,00

Volta 1 - Modalidade:
Barco/Balsa
Metrd
Trem

® Onibus
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PREENCHIMENTO
DO FORMULARIO

Assim como no item IDA, marque também uma
opgdo para o item VOLTA. Os campos
referentes a este item do formuldrio sdo:

Modalidade: Neste campo, marque a opgdo
condizente com o meio de transporte que utiliza.
Sdo apresentadas as seguintes opgdes:
Barco/Balsa, Metrd, Trem, dnibus.

NuUmero e Nome da Linha: Informe aqui a linha
utilizada como transporte para locomogdo até o
seu local de trabalho.

Tarifa em R$: Informe o valor cobrado de tarifa
do primeiro meio de transporte.

Custo diario (Ida e Volta): Informe aqui o valor
total de gastos com transportes que vocé tem
por dia.

Volta 1 - Modalidade:
Barco/Balsa

Metré
Trem

® Onibus

Volta 1 — Numerc e Nome da Linha:

limha

Volta 1 — Tarifa em RS-
0.00

Vaolta 2 — Modalidade:
Barco/Balsa
Metrd
Trem

& Onibus

Volta 2 — Numero e Nome da Linha:

limha

Volta 2 — Tarifa em R$:
0.00

Volta 3 — Modalidade:
Barco/Balsa
Metrd
Trem

& Onibus

Vaolta 3 — Numero e Nome da Linha:

limha

Volta 3 — Tarifa em R3:
0.00

Custo diario (Ida e Volta):
20,00
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PREENCHIMENTO
DO FORMULARIO

Informe abaixo os dias de deslocamento residénciaftrabalho/residéncia:

Segunda-Feira:

A seguir, marque “SIM” para ® Sim

informar os dias da semana Néo
vocé que utiliza o transporte fre e

para ir trabalhar e marque Nzo
também a opgao “SIM” para Quarta-Feira:

. ~ ® Sim

confirmar a declaragdo de s
veracidade das informagoes. o
Quinta-Feira:

& Sim

Nao
Sexta-Feira:

® Sim

N&o

Declaro, sob a minha inteira responsabilidade, serem exatas e verdadeiras as informagoes aqui prestadas e que utilizo o beneficio para cobrir despesas com meu deslocamento
trabalholresidéncia e vice-versa, sob pena de aplicagéo do disposto no art. 6° § 1° da MP n® 1.783, DOU de 15/12/98 e que atualizarei o percurso de residéncia até o trabalho, quando houver
mudanga, conforme disposto no § 2° do art. 6° da MP n® 1.783, DOU de 15/12/98 e § 1° do art. 4° do Decreto n® 2.880, DOU de 16/12/98.

® SIM
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PREENCHIMENTO
DO FORMULARIO

Continuando na tela de preenchimento de dados
do Formuldrio de Requerimento de Auxilio-
Transporte, leia com atengdo as informagdes
referentes a “Fundamentagdo legal” do Auxilio.

Em seguida, marque “Sim” para as opgdes de

concorddncia com os termos legais apresentados.

Observe que o formuldrio também indica quais
sdo os documentos que deverdo ser anexados ao
Processo. Lembre-se, sdo eles: Comprovante de
residéncia atualizado, Comprovante atualizado
do valor das passagens requeridas, Declaragdo
da jornada de trabalho assinada pela chefia.

Para concluir essa etapa, clique em “CONFIRMAR
DADOS”.

Fundamentacio legal:

Leine 7.418, de 16 de dezembro de 1985

Medida Provisdria no 2.165-36, de 23 de agosto de 2001

Decreto no 2.880, de 15 de dezembro de 1998

Orientacdo Normativa no 04 SRH/MP, de 8 de abril de 2011

Mota Técnica no 740/2010/COGES/DENOR/SRH/MP, de 3 de agosto de 2010

Mota Técnica Consolidada no 01/2013/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP, de 7 de junhe de 2013
Informacdes gerais:

1. O deslocamento considerado para fins de concess3o do Auxilio-Transperte € aquele que compreende residéncia-trabalho e vice-versa, excetuados aqueles realizados nos deslocamentos em intervalos
para repouso ou alimentace durante a jornada de trabalho e aquelas efetuadas com transporte seletivos ou especiais. (Art. 1* da Medida Provisdria n® 2.165-36/2001)

2. E vedado a incorporacio do Auxilio-Transporte aos vencimentos, a remuneragio, ao provento ou & pensdo. {Art. 1°, § 1° da Medida Proviséria n® 2.165-36/2001)

3. O Auxilio-Transporte ndo serd considerado para fins de incidéncia de imposto de renda ou de contribuicdo para o Plano de Sequridade Social e planos de assisténcia & saude. (Art. 1°, § 2° da Medida
Proviséria n® 2.165-36/2001)

4. O Auxilio-Transporte deixara de ser custeado pelo drgo no qual o servider estiver lotado caso ocorra cesséo para a empresa publica ou sociedade de economia mista e para Estados, Distrito Federal ou
Municipios em que o dnus da remuneracdo seja de responsabilidade do respective érgdo ou da entidade cessionaria. (Art. 4°, da Medida Proviséria n® 2.165-36/2001)

5. No caso de acumulacio licita de cargos ou empregos, & facultada opco ao servidor de perceber o auxilio pelo deslocamento trabalho - trabalhe, sendo vedado o pagamente do beneficio em relacdo ao
carge ou emprego da segunda jornada de trabalho. (Art. 3%, da Medida Proviséria n® 2.165-36/2001).

6. Aos dirigentes de recursos humanos dos érgéos e entidades publicas cabe observar o meio de transporte menos oneroso para a administracéo, sob pena de responsabilizacdo pessoal. (Art. §° da
Orientacdo Normativa n® 03, de 15 de marco de 2001, da SRH/MP)

7. Nao faz jus 4 percepcio do Auxilio-Transporte o servidor que se enquadra nas seguintes situaches

a) afastamente para realizar curso dentro do pais, mas fora da cidade sede;

b} afastamento para o exterior;

c) afastamento sem remuneracéo;

d) férias;

e) licenca-prémio por assiduidade;

f) faltas;

g} licenca maternidade

h} licenca para acompanhamento de cdnjuge sem remuneracio;

i} licenca para tratamento da propria saude ou de pessoa da familia.

Definigio:

Beneficio de natureza indenizatdria concedido pela Unifo, e destina-se ao custeio parcial das despesas realizadas com transporie coletivo municipal, intermunicipal ou interestadual, nos deslocamentos de
servidores de suas residéncias para os locais de trabalhe e vice-versa.

Estou ciente que a consignagao da cota-parte (6% do vencimento, proporcional a 22 dias) referente a participagio no custeio do beneficio Auxilio-Transporte, sera deduzido do valor total, em
folha de pagamento, observado o art. 2° da MP 1.783, DOU de 15/12/98 e art. 2° do Decreto n® 2.880, DOU de 16/12/98.

® SIM _

Estou CIENTE de que € obrigatdria a assinatura eletrénica no SEl deste formulario.

& SIM _

Anexos obrigatérios:
1. Comprovante de residéncia atualizado (Ultimos 3 meses).
2. Comprovante atualizado do valer das passagens requeridas.
3. Declaracio de Jornada de trabalho assinada pela chefia
Confirmar Dados
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EErERORELZEE

Requerimento Auxilio Transporte - 0422740

ASSINAR FORMULARIO

MINISTERIO DA EDUCACAO

SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
PRO-REITORIA DE GESTAQ DE PESSOAS

Apés criar o Formuldrio de Requerimento de
Auxilio Transporte, o préximo passo serd

€ SEl - Assinatura de Documenta - Google Chrome = O X
q Ssin q r o d ocumen-‘-o & seihomolog.ifmg.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_assinar&acao_origem=arvore_visualiza.
o
Assinatura de Documento
B
. . ré 113 ] Orgéo do Assinante:

Para isso, clique no icone “Assinar

Assinante:

” . . - = - <

Documento”, como indicado. o

Técm:aide Tecnologia da Informacdo

Senha ou Certificado Digital

Em seguidaq, serd apresentada uma caixa
suspensa que solicitard a vocé que informe seus
dados de acesso ao sistema SEl! Insira-os e, em
seguida, tecle “ENTER” ou clique em “Assinar”,
como indicado.

Uecreto n* b.69U0 de 11 de dezembro de 2008

Estou CIENTE de que € obrigatoria a assinatura eletronica no SEI deste formulario.
SIM

Ndo se esqueca de conferir a sua assinatura e
o seu cargo, no final do documento.




INCLUIR DOCUMENTO

A préxima etapa serd incluir documentos.

Lembre-se de que, para completar esse
processo, é necessdria a inclusdo de trés
documentos: Comprovante de residéncia
atualizado, Comprovante atualizado do valor
das passagens requeridas e Declaragdo da
jornada de trabalho assinada pela chefia.

Para incluir o Comprovante de residéncia
atualizado (Ultimos 3 meses), siga os seguintes
passos:

Clique no nimero do Processo e, em seguida,
clique no icone “Incluir Documento”.

Em seguida, no campo “Escolha o Tipo do
Documento”, selecione a opg¢do “Externo”.

PN§23213.002736/2019-31

=] Requerimento Auxilio Transporte OPR-CEAD

# Consultar Andamento

Gerar Documento

0 aberto s

omente na unidade OPR-CEAD.

Escolha o Tipo do Documento: &

Externo

Abono de Permanéncia (Formulario)
Ato de Dispensa de Licitacéo
Averbaco de Tempo de Contribuicao (Formulario)

Comprovacéo de Quitacéo de Plano de Saude (Formulério)
Comprovacéo de Viagem

Comunicado

Declaracéao de Ciéncia e Aceite do Valor Concedido
Declaracio de Jornada de Trabalho

Declaracio de Relacdo Direta de Curso

Declaracéo de servico prestado (DSP) (Formulério)
Despacho

Form. Pontuac&o de Curriculo de Solicitante

(@8] [olelal Rlnlal>[A]lls[ns|3RRI#]
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REGISTRAR DOCUMENTO

Vamos, agora, cadastrar no SEl! esse documento externo.

Ao abrir a tela para Registro do documento, preencha os
campos da seguinte forma:

Tipo de documento: escreva "Comprovante”.

NUmero / Nome na Arvore: Informe o nome do documento
que serd visivel na arvore do documento. Escreva
“Comprovante de Residéncia”.

Data: Informe a data da inclusdo do documento.

Formato: Selecione “Nato-digital” (assinatura digital) ou

“Digitalizado nesta unidade” (documento impresso em papel

que foi digitalizado).

Tipo de Conferéncia: Aparecerd apenas se a opgdo
“Digitalizado nesta unidade” for selecionada. Selecione a
opgdo condizente com sua situacgdo. Caso tenha dividas,

selecione a opg¢do “Cépia Simples” ou “Documento Original”.

Remetente: Ndo precisa preencher.

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento:
Comprovante

Nimero { Nome na Arvore:
Residéncia Atualizado

Formato (%)
Nate-digital

® Digitalizade nesta Unidade

Remetente

‘ Confirmar Dados Woltar

Data do Documento:

Tipo de Conferéncia:

Copia autenticada administrativamente
Cdpia autenticada por cartério

lmbmcmmm

Copasimples [,

Documento original L= |
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REGISTRAR DOCUMENTO

Interessado: Ndo precisa preencher.

Classificagdo por assunto: Ndo precisa preencher.
Observagoes desta unidade: Ndo precisa preencher.
Nivel de Acesso: Selecione “Restrito”.

Hipotese legal: Selecione “Informagdo Pessoal (Art. 31
da lei 12.527/2011)".

Para anexar o arquivo, escolha o arquivo a ser anexado
e faca o upload. Apés selecionar o arquivo que deseja
anexar, clique em “Abrir” ou Tecle “ENTER”. Se o passo
a passo estiver correto, o nome do arquivo anexado
aparecerd no campo “Anexar Arquivo”. Entdo, clique
em “Confirmar Dados” para encerrar esta operagdo.

Repita essa operagdo para a inclusdo da cépia do
documento referente ao “Valor Atualizado das
Passagens” requeridas.

Interessados

Classificacdo por Assuntos

Observactes desta unidade

—

Nivel de Acesso
Sigiloso

Hipétese Legal
Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lein® 12.527/2011)

=M

Pulblico

Anexar Arquivo:

Escolher arquivo | Ngnhum arquive selecionado

Lista de Anexos (0 registros)

Nome

Data

Tamanho

Usuario Unidade Agodes

I Confirmar Dados .
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INCLUSAO DO
FORMULARIO DE
JORNADA DE TRABALHO

J& o formuldrio de Declaragdo de Jornada
de Trabalho é um documento jd cadastrado
no SEl!, por isso, o procedimento de inclusdo

no Processo é um pouco diferente.

Cligue no nimero do Processo e, em seguidaq,

clique no icone “Incluir Documento”.

No campo “Escolha o Tipo do Documento”,

selecione a opg¢do “Declaragdo de Jornada
de Trabalho”.

E |
=1 Requerimento Auxilio Transporte OPR-CEAL
% Comprovante Residéncia Atualizado (042274
¥ Comprovante atualizado do valor das pass

/

o0 aberto somente na unidade OPR-CEAD.

4’ Consultar Andamento

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Document

o€ [RirlalaAL e

[jornada
» Declaracéo de Jornada de Trabalho

Quadro de Jornada de Flexibilizacéo de Servidores
Requerimento de Flexibilizacio de Jornada de

Trab.
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GERAR DOCUMENTO

Na tela “Gerar Documento”, preencha os campos
solicitados da seguinte maneira:

Texto inicial: Selecione a op¢do “Nenhum”.

Descricdo: Digite “Declaragdo de Jornada de
Trabalho”.

Classificagdo por Assuntos: Ja estard listado o
assunto do qual a Declaragdo se trata.

Observagoes desta unidade: Ndo é preciso
preencher.

Nivel de acesso: Selecione “Restrito”.

Hipotese Legal: Selecione “Informagdo Pessoal
(Art.31 da lei n° 12.527/2011)".

Em seguidaq, clique em “Confirmar Dados”.

Gerar Documento

Declaragdo de Jornada de Trabalho

Texto Inicial
Documenta Modelo
Texto Padrao
® Nenhum

Descric@o:
Declaracac de Jornada de Trabalho

Classificagio por Assuntos

029.1 - HORARIO DE EXPEDIENTE (inclusive Escala de Plantao)
024.92 - AUXILIOS {Alimentacio/Refeicdo; Assisténcia Pré-Escolar/Creche; Fardamento/Uniforme; Moradia; Vale-Transporte)

Observacdes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigileso ® Restrito

Hipdtese Legal:
Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

Pablico

v

| JETali
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EDICAO DA DECLARACAO
DE JORNADA DE
TRABALHO

Apds criar o formuldrio “Declaragdo de
Jornada de Trabalho”, serd necessdria a sua

edigcdo.

Para isto, volte a tela inicial do Processo, clique
no documento “Declaragdo de Jornada de
Trabalho” que aparecerd na darvore do

Processo, para poder abri-lo.

Em seguida, clique no icone “Editar”.

INSTITUTO FEDERAL DE MINAS GERAIS
L123213.002736/2019-31
E]Requerimento Auxilio Transporte OPR-CEAL

“% Comprovante Residéncia Atualizado (04227¢
X Comprovante atualizado do valor das passac

.D Declaracéo de Jornada de Trabalho OPR-CH

# Consultar Andamento

Para saber+ Menu P

RIARMEEE

MINISTERIO DA EDUCACAOQ
SECRETARIA DE EDUCACAOQ PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
Campus Ouro Preto
Direcio Geral
Diretoria de Ensino Técnico
Geréncia do CEAD
Ruz Pandia Calogeras, 898 - Bairro Bauxita - CEP 33400-000 - Quro Preto - MG
- wivwifimg.edu br

DECLARACAOQ DE JORNADA DE TRABALHO
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EDICAO DA DECLARACAO
DE JORNADA DE

B Bl L5 ek T, wd B, i, _Hi__ - =2 L Lo NI == =

Salvar | | # Assinar -

& : S Zoom ~ || B AutoTexto Estilo ~

Apds abrir a janela de edi¢do do formuldrio
“Declaragdo de Jornada de Trabalho™, insira

4 _ - - -
MINISTERIO DA EDUCACAO
Os seus d a d O0s COMO O nome € numero d a SECRETARIA DE EDUCACAQ PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
Campus Quro Preto
Direcio Geral

matricula SIAPE. Direo e G o

Geréncia do CEAD
00-000 - Ouro Preto - MG

Declaro que ofa) servidor(ai_ ______________________________________ . SIAPH XXXO{XX{rabalha no [FMG

1° Expediente 2° Expediente

Dia da Semana Entrada Saida Entrada Saida

Segunda-Feira

Ter¢a-Feira
Quarta-Feira
Quinta-Feira

Sexta-Feira




EDICAO DA DECLARACAO
DE JORNADA DE
TRABALHO

Em seguidaq, informe o hordrio de entrada e
saida de cada um dos quadros de expediente,

caso vocé faca 08 horas didrias.

Caso vocé faga 06 horas didrias, preencha
apenas um dos dois quadros de “Expediente”.

Clique no icone “Salvar”, para salvar o
documento.

G SEI/IFMG - 0422743 - Declaragdo de Jornada de Trabalho - Google Chrome

8 seihomoldg.ifmg.edu.br/sei/controlador.php?acao=editor_montar&acao_origem =arvore_visualizar&id_procedimento=4897
Elsavar || #Assinar | (2 Bg | @ N I S s X x2 B & Hi- B D = [
: S Zoom = a AutoTexto Titulo_MEC_SETEC_IFMG_CAMPUS_... ~

MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
Campus Ouro Preto
Direcio Geral
Diretoria de Ensino Técnico
Geréncia do CEAD
ozeras, 898 - Bairro Bauxita - CEP 33400-000 - Ouro Preto - M
- wwwifme edu br

Dia da Semana 1° Expediente 2° Expediente

Entrada Saida Entrada Saida
Segunda-Feira 08 12 13 17
Terga-Feira 08 12 13 17
Quarta-Feira 08 12 13 17
Quinta-Feira 08 12 13 17
Sexta-Feira 08 12 13 17
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EDICAO DA DECLARACAO
DE JORNADA DE
TRABALHO

Em seguidaq, clique no icone “Assinar para
validar o documento”.

Como vocé & sabe, serd apresentada uma
caixa suspensa que solicitard a vocé que

informe seus dados de acesso ao sistema SEIl.

Insira-os e, em seguida, tecle “ENTER” ou
cligue em “Assinar”, como indicado.

0 SELARMG - S4207043 - Daclamgibc da jormade dw Tratal=o - Google Chrores

B ssihamologifrg edu by zanirala dor P

=l Savar | | A As=nar M F 5 ee X, ox By 8, - B & [ 1 O = = = Bl

Teas | | Tiuky_MWEC_SETEC IFMG_CAMPUE_

*ﬂ i g B s

AINISTERIO DA EDUCACAD .
SECRETARLIA DE EDUCACAD FROFISSIONAL E TECNOLOGICA
ISSTITUTOFEDERAL DE EDL'E.‘.E.’ID.'-TIEZ\'L_]ﬁ ETECSOLGLA DE MINAS GERALS
“ampan Olera Preta
Thoreg e Greral
Cersicra dn Ermeo Ticeioo

Gerbniia do CEAD

I £l

o - K

- e e i B

DECLARACAQ DE JORNADA DE TRABALHO

Declare que ofa) servidon(2) NOXME DO SERVIDMOR. S[ATE 0000000 tabalha no IFMG cinmprinde a sequunte jomadn de trabalho presencialz

Dia da 5 | 1° Expedicnti | i Expadisnra .
Entrada Saida Endrasda Saida
Segurkda=Feira L 12 P 7
Terca-Feira L 12 ] 7
ChusartasFeara L 12 ] 7
Chanes-Feara g 12 iz 7
SexinsFeumn 0E 12 13 7
€ £ - Assinatura de Documento - Google Chrome - o x
& seihomolog.ifmg.edu.br/ssi/controlador.php?acao=documento_assinarfacao_origem=arvore visualiza

Assinatura de Documento

e
Orgdo do Assinante:
IFMG
Assinante:

[Diego de Souza Rodrigues

Cargo / Fungdo:
Técnico de Tecnologia da Informacéo

Senha ou Certificado Digital
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ASSINATURA
DA CHEFIA IMEDIATA

Agora, é hora de solicitar a sua chefia que assine o
documento “Declaragdo de Jornada de Trabalho”.

Se a sua chefia estd lotada na sua mesma unidade,
basta pedir a ela que assine o documento no SEl!; se
a sua chefia ndo estd lotada em sua unidade SElI,
serd necessdrio remeter o Processo para a unidade
de lotagdo dela.

Neste segundo caso, recomenda-se utilizar a fungdo
“Bloco de Assinatura”.

Essa funcdo é utilizada para que um documento seja
assinado por um ou mais usudrios de unidades
diferentes.

Dica: Ndo é possivel disponibilizar bloco de
assinatura para a unidade geradora do Processo.
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INCLUIR BLOCO
DE ASSINATURA

' . ... DERGOEREEOEQRIOCOECCGER
Para criar um bloco de assinatura, deve-se -] Requerimento Auxiio Transporte OPR-CEAD 04227: E W é b fy : Q

% Comprovante Residéncia Atualizado (0422741) )
Processo aberto nas unidades:

clicar no documento “Declaragdo de Jornada = !
[ Dectaragéio de Jornada de Trabalno OPR-CEAD 042 8E§j§EQD (atrbuido para diego.souza)

de Trabalho” que estd na drvore de Processo
. . , m o # Consuitar Andamento
e, em seguidaq, selecionar o icone “Incluir em

Incluir em Bloco

Bloco de Assinatura” na barra de menu do

Processo.
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INCLUIR BLOCO
DE ASSINATURA

Serd exibida a tela “Incluir em Bloco de
Assinatura” com um quadro contendo a relagdo dos
documentos do Processo de Pedido de Auxilio
Transporte que podem ser incluidos em bloco.

Selecione o documento que vocé quer incluir em bloco
de assinatura.

Em seguida, clique no campo “Bloco” para listar os

blocos j& cadastrados.

Se houver um bloco j& cadastrado, clique nele e, em

seguida, clique no campo “Incluir”.

Caso ndo haja um bloco de assinatura tipo
cadastrado, serd necessdrio criar um.

Entdo, clique no campo “Novo” para criar um novo
bloco de assinatura referente a “Declaragéio de
Jornada de Trabalho™.

Para saber+ Menu Pesquisa

L[ 23213.002736/2019-31

~{EJRequerimenta Auxilio Transporte GPR-CEAD 0-
% Comprovante Residéncia Atualizado (0422741)
Comprovante atualizado do valor das passagen

{BlDeclaraciio de Jomada de Trabalho OPR-CEAI

£ Consultar Andamento

Incluir em Bloco de Assinatura

Bloco:

’J Ir para Blocos de Assinatura

‘ Tista de dccumemm
N° SEI Documento Data
0422740 Requer@lio Transporte 25/11/2019
o 0422743 Declaragdo de Jornada de Trabalho 2511112019
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INCLUIR BLOCO
DE ASSINATURA

Ao clicar no campo “Novo”, o sistema abrird uma
nova tela denominada “Novo Bloco de
Assinatura”, onde deverd ser preenchido o campo
“Descrigdo”.

Nesse campo, informe o assunto da solicitagdo de

assinatura, como: “Encaminha Declaragdo de
Jornada de Trabalho”.

Em seguida, no campo “Unidades para
disponibilizagdo” insira a unidade da sua chefia.

Clique em “Salvar”.
Depois de salvar as informagdes, o sistema retorna

para a tela anterior e disponibiliza o bloco criado
na barra de rolagem do campo “Bloco”.

23213.002736/2019-31

EIRequerimento Auxilio Transporte OPR-CEAD 0.
& Comprovante Residéncia Atualizado (0422741)
“E Comprovante atualizado do valor das passagen

[B]Declaracdo de Jomada de Trabalho OPR-CEAT

Consultar Andamento

Novo Bloco de Assinatura

Descrigdo:
Encaminha Declaracdo de Jomada de Trabalho

Unidades para Disponibilizagdo:

OPR-DE - Diretoria de Ensino do IFMG - Campus Ouro Preto

Salvar [ sncelsr

X

\D??BEJQDWB—ST
serimento Auxilio Transporte OPR-CEAD 0.
provante Residéncia Atualizado (0422741)

Incluir em Bloco de Assinatura

Lista de documentos disp:

Ir para Blocos de Assinatura

ra inclus:

provante atualizado do valor das passagen Bloco:
34896 - Encaminha Declaracio de Jornada de trabalho
a Andamento
| N° SEI
0422740 Requerimento Auxilio Transporte
0423743 Declaragse ce Jornada de Trabalho

Data Blocos.

25/11/2019
251112019 34399

L
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INCLUIR BLOCO
DE ASSINATURA

Na tela “Incluir em Bloco de Assinatura”,

selecione o nimero do bloco que corresponde
ao documento que vocé vai incluir.

Vocé serd direcionado para uma nova tela

denominada “Blocos de Assinatura’.

102736/2019-31

Jerimento Auxilio Transporte OPR-CEAD 0.
provante Residéncia Atualizado (0422741)

provante atualizado do valor das passagen
bBracdo de Jomada de Trabalho OPR-CEAI]

ar Andamento

Para saber+ Menu Pesquisa QOPR-CEAD v

Incluir em Bloco de Assinatura

Bloco:

Ir para Blocos de Assinatura
34899 - Encaminha Declaragdo de Jornada de trabalho

v Inciuir | [ Nove |
Lista de documentos dispeniveis para inclusdo (2 registros)
N° SEI Documento Data Blocos
04227240 Reguerimento Auxilio Transporte 25M11/2019
0422743 Declaragio de Jornada de Trabalho 25M11/2019 34599

t
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INCLUIR BLOCO
DE ASSINATURA

O Sistema exibird um quadro contendo a relagdo de todos
os blocos de assinatura cadastrados em sua unidade.

OPR-CEAD v ]

. . ’ . S .~ Blocos de Assinatura
Selecione o bloco cujo nimero relaciona & descrigdo:

) N
“Encaminha Declaragao de Jornada de Trabalho” e, Palavras-Chave para pesquisa:

depois, clique no icone “Disponibilizar Bloco”. .

5. [Dtspombilizar Bloco ,

Lista de Blocos (44 registros)

Niimero Estado Geradora Disponibilizagio Descrigao Agdes
34899 Aberio QPR-CEAD OPR-DET Encaminha Declaragdo de Jornada de trabalho Vi ﬁ = D 4 _’»'J'
’ o . I ~ — - —
Esse |Cone perm”‘e CI d |Spon|b|||zngo do bloco pq rq G 33123 Disponisiiizado 0PR-CPT Snt\lcnoassln‘alsra aos responsaveis por receber / fornecer bens materiais dianie dos V4 ? <]
setores envolvidos
. 29788 Disponibilizado OPR-CEAD COPR-DE Férias Reginalde ﬁ E’_\
uni d a d e. 25703 Retomado OPR-CEAD OPR-CAP Encaminha Declaragdo de Relagio dirata com curso, para assinatura da servidor da ra Bv @
S - b Geréncia de Gestdo de Pessoas - IFMG/Campus Ouro Preto BB =
22433 Retornado OPR-CEAD OPR-CAP Encaminha para assinatura da Servidora Jane ARG 2
O ;. CI , . d t d b | 22427 Aperto OPR-CEAD OPR-CAP Gesi3o de pessoa AR @
usuario que evera assinar o ocumento o oco. 21188 Aderto OPR-CEAD BTR-CEAD Agsinatura da chefia imediata aprovando a solicitago de auxilio ransporte Bl g
OPR-DE -
20398 Disponibilizado OPR-CEAD OPR-GES Requerimento de auxilio transporte / Diego Benitez ﬁ =3
OPR-GET
. . . . - — - - - .
A$s|m, terminamos a eta pq de |nc|U|r documenfo em bloco 19903 Disponilzado e ((’):l{zgé ::;]Iﬁ:rnmemo de Férias de Reginaldo Luzaniro Pazzi de Jesus para a Diretoria de Ensino W
o o APR-DE Encaminha Programagdo de férias de Reginaldo Luzaniro Pazzi de Jesus para assinatura - 7 2
d e ASS in qu ra. 19107 Avero OPRCEAD OFR-DE pela Diretoria de Ensino Rt

Dica: Ao concluir o procedimento de inclusdo de documento
em Bloco de Assinatura, o SEll envia, automaticamente, o
documento para a unidade de destino cadastrada.
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ENVIAR PROCESSO

Apés a sua chefia assinar a “Declaragdo de
Jornada de Trabalho” é hora de enviar o
Processo para a unidade de destino responsdvel
pela andlise de seu pedido de auxilio

transporte.

Volte a tela inicial do seu Processo e clique no
nimero dele.

Em seguida, clique no icone “Enviar Processo”.

Na tela seguinte, informe & unidade que

receberd o Processo.

Neste caso, é a unidade “OPR-PES (Assisténcia

de Pessoal)”.

Estando tudo certo, clique em “Enviar”.

Enviar Processo

Processos:
23213.002732/2019-52 - Pessoal: Abono de Permanéncia

Unidades:

| Mostrar unidades por ende tramitou

OPR-PES - Assisténcia de Pessoal

¥ Manter processo aberto na unidade atual

Remover anotacdo

| Enviar e-mail de notificacio

Retorno Programado

Data certa

Prazo em dias

%%
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FINALIZANDO

Perceba que vocé foi redirecionado para a
pdgina inicial do Processo, onde sdo
apresentados o nUmero dele (1), a lista de
documentos (2), o menu de icones (4) e as
unidades (3) que estdo acompanhando o
Processo.

A Assisténcia de Pessoal (OPR-PES) realizard a
andlise do Processo.

Enviado o Processo, aguarde a resposta da
Assisténcia de Pessoal (OPR-PES).

Dica: Para acompanhar o andamento do
processo, clique em “Consultar Andamento”.

IB0>3213.002736/2019-31 I

TTRequenmento Auxilio Transporie OPR-CEAD 0422740 77
7. Comprovante Residéncia Atualizado ¢
2] B te Resid Atualizado (0422741

[7 Declaracio de Jornada de Trabalho OPR-CEAD 0422743 «

% Comprovante atualizado do valor das passagens requeridas (0422742) «

Ellﬂﬂ!ﬁlﬂ@@@ﬂ%
4

Processo aberto nas unidades:

£ Consultar Andamento

OPR-CEAD
OPR-PES

N
- ElRequerimento Auxilio Transporte OPR-CEAD 04227:
% Comprovante Residéncia Atualizado (0422741)_¢
% Comprovante atualizado do valor das passagens req
[T Declaraco de Jornada de Trabalho OPR-CEAD 042

~

118 Joléal [RinlalsAl .l smEIBBe=:e

Processo aberto nas unidades:
OPR-CEAD
OPR-PES
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PROCESSO:
QUITAGAO DE
PLANO DE SAUDE

Old! Neste tépico, vamos aprender a criar o Processo de
“Quitagdo de Plano de Sadude” no SEI.

Comecemos pelo acesso ao sistema.

Acesse a pdgina eletrénica do Campus Ouro Preto, em
seguida role a barra vertical até o quadro “ACESSO
RAPIDO”, clique no icone “SEI! Sistema Eletrénico de
Informagoes”.

Serd aberta uma janela para acesso ao sistema.

Se vocé é servidor técnico administrativo, o seu usudrio e
senha serdo os mesmos do registro de frequéncia, se vocé
é servidor docente, o seu usuario e senha serdo os
mesmos de acesso ao Conecta.

Calendario Escolar
Estudos Orientados

Manual do Aluno

Corpa Docente Nossos Cursos

Legislacao e
Normas de Ensina

Nossas Unidades

Selecione v

Comité de Ensino [ Selecione |

Conselhos de

Classe

Colegiados de ACESS0 RAPIDO

Curso

Regulamentacgdo da '\ Compras plblicas
Atividade Docente -

. icital de
Plano Individual de Ervorme o
Trabalho e Q

Relatério de

Arividades

Individuais @ Ebook Central
Certificagio

ENCCEJA

w=g] Certificagdo Enem
Certificacdo ENEM m
Editais

Registro de
diplomas

E R E S

Ouvidoria IFMG

Capes

CNPq

Peri6dicos

SEIl - Sistema Eletrénico
@‘ de Informagdes
B Servidor
m Transparéncia Pablica
Carta de Servigos
ao Cidaddo

SEI Usuario:
usuario
@

Senha:

INSTITUTO
FEDERAL

Minas Gerais

o

2
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CRIAR PROCESSO

No menu principal a esquerda, clique na fungdo
“INICIAR PROCESSO”.

Na janela que serd aberta, estardo
apresentados os principais tipos de Processos
vtilizados pela sua unidade.

Escreva no campo o termo “sadde”. Surgird uma
lista de tipos de Processos relacionados ao
assunto “sadde”.

Clique em “Pessoal: Comprovagdo de Quitagdo
de Plano de Saude”.

INTITUTO FEDERAL DE MBAS GERAIS
Adrministracio

Cantrale de Processos
Iniciar Frocessa

Retamo Programads
Pesquisa

Base de Conbecimento
Textas Padido

Madelos Favoritos

Blocos de Assinalura
Blacos da Reunilo

Blocos Inlemos

Contalos

Processos Sobrestados
Acomparhamento Especial
Marcadores

Ponites da Controle
Estatisticas

Iniciar Processo

]

Controle de Processos

2] [RiAmiale R

T processes atrbuides @ mim Wier por marcadones

30 resgEstnas:
Iniciar Processo

Escolha o Tipe do Fru:ﬂsnr@

Almoaniaso e Patrimdnio; Carga patrimania
Arimer. Publicagdo de Edital

Cadasirg: Usudng SICONY

Cadastros: Riol de Responsaveis/SIAFISIAS
Cadastros: Usudrio Exteno ag SEI
Comunicaclo: Peditos de infarmagdo & Com
Contratos: Acréscima Conbratual

Escolha o Tipo do Processo: @

saude

Pessoal: Assisténcia & Salde Suplementar
. lpma: Comprovacao de Quitagao de Plano de
Saude
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DESCRICAO DO PROCESSO

Na tela “Iniciar Processo”, vamos descrever o
Processo que queremos criar:

Tipo de Processo: Ndo precisa escrever nada, pois
ja estard preenchido automaticamente: “Pessoal -
Comprovagdo de Quitagdo de Plano de Saude”.

Especificagdo: Escreva o seu nome completo.

Classificagdo por Assunto: N&o é necessdrio
preencher.

Interessados: Também ndo é necessdrio escrever
nada.

Nivel de Acesso: Selecione “Restrito”. O nivel
“Restrito” permitird que somente usudrios das

unidades envolvidas tenham acesso ao Processo.

Entdo, clique em “Salvar”.

Inlclar Frocasso

Tipo do Processo

a mpreigde da Dullsglo d
Espaiificay
ROIE COMPFLETO DD SERIDOR

Claasific g oot B sagiiion

A SA0IDE finthes

T Hivel da hcanso l
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INCLUIR DOCUMENTO

Agora, vamos incluir um documento no Processo
que foi criado.

Clique no nimero do Processo SEIl que vocé
acabou de criar.

Na tela desse Processo, clique no icone “Incluir
documento”.

G Elde] Pl enlEselel e

Dresso aberto somente na unidade OPR-CEAD

# Consultar Andamento

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

[quna

Comprovacéo de Quitacéo de Plano de
Satde (Formulério)
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GERAR DOCUMENTO

No campo “Escolha o Tipo de Documento”,
escreva “quitacdo” e selecione “Comprovacgdo de
Quitagdo de Plano de Saude”.

Em seguida, preencha os dados do formuldrio.

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: &

|quha

Comprovacéo de Quitacio de Plano de
Saude (Formulario)
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PREENCHER FORMULARIO

Preencha os campos da seguinte maneira:

NOME / NOME SOCIAL (PORTARIA MP/GM N° 233,
DE 18/05/2010, PNDH): Informe o seu nome completo.

MATRICULA SIAPE: informe sua matricula no SIAPE.
CPF (apenas numeros): informe o nimero do seu CPF.
CAMPUS: Informe seu campus de lotacgdo.

Plano de Saude Contratado: Informe o Plano de Sadde
que vocé utiliza (para muitos do Campus Ouro Preto, o
plano é o Unimed Inconfidentes).

Gerar Formulario

Comprovagdo de Quitagio de Plano de Saude
MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIADE EL}UCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
PRO-REITORIA DE GESTAQ DE PESS0AS

NOME / NOME SOCIAL (PORTARIA MP/GM N° 233, DE 18/05/2010, PNDH) :
NOME COMPLETO DO SERVIDOR

MATRICULA SIAPE:
0000000

CPF {apenas niomeros):

00000000000

CAMPUS:
Quro Prato

Plano de Saide contratado:
UNIMED

Periodo de comprovagao:
2019

Anexo obrigatdrio: Comprovante de despesas com plano de sadde suplementar discriminando o valor mensal por beneficiario

, ~ . et SENTE de que é obrigatbria a assinatura eletrénica no SEI deste formulario.
Periodo de Comprovagdo: Informe o ano do qual deseja

comprovar os gastos.

Estou CIENTE de que é obrigatéria a assinatura
eletronica no SEl! deste formulario: Este campo oferece
apenas uma opg¢do para ser marcada, selecione-a e
clique em “Confirmar Dados”.

:a:
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ASSINAR DOCUMENTO

Depois que o formuldrio de quitagdo foi criado,
ele ficard visivel na arvore do Processo, entdo é
hora de realizar a assinatura digital do

Documento.
Clique no icone “Assinar”.

Em seguidaq, serd apresentada uma caixa
suspensa que solicitard a vocé que informe seus

dados de acesso ao sistema SEll.

Insira-os e em seguida tecle “ENTER” ou clique em
“Assinar”, como indicado:

EEEECEE

LABEER

Averbacao de Tempo de Contribuicao - 0422738

Orgéo do Assinante:
IFMG

Assinante:

G SEl - Assinatura de Documento - Google Chrome

@ seihomolog.ifmg.edu.br/seifcontrolador.php?acan=docu

Assinatura de Documento

m

ento.

|Diego de Souza Rodrigues

Cargo f Fungéo:

Senha

Técnico de Tecnologia da Informacéo

ou Certificado Digital

= ]
_assinar8lacao_origem=arvore_visualiza
>
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INCLUIR DOCUMENTO

Agora, é preciso anexar o documento de comprovagdo de
quitagdo do Plano de Saude do ano anterior — para
facilitar sua prestagdo de contas. T
sei!

W23 0027301201552

Serd necessdrio que vocé entre em contato com a
operadora de seu Plano de Saude e solicite um
documento com o extrato de utilizagdo mensal do seu
Plano.

# Consultar Andamento Processo aberto somente na unidade OPR-CEAD.

Atencdo, caso exista coparticipagdo no seu plano, ela deve
ser informada nesse relatério. Caso contrdrio, vocé terd

que reunir todos os boletos pagos (de janeiro a dezembro Gerar Documento

do ano CmTeriOt‘) € anexdr um a um no Pl’oceSSO. Escolha o 'npo do Documento: @
N |

Para incluir o Comprovante de Quitag¢do do Plano de Externo

Saude, siga os seguintes passos: Abono de Permanéncia (Formulario)

Acompanhamento da Execucéo de Servicos Contratados
Clique no Numero do Processo e, em seguida, clique no Acordo de Cooperacéo Técnica p/ Téc. Admin.
icone “Incluir Documento”. Logo apds, no campo
“Escolha o Tipo do Documento”, selecione a opg¢do
“Externo’.

Para saber+ Menu Pesquisa

CTEEIFIIEE
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REGISTRAR
DOCUMENTO EXTERNO

Vamos, agora, cadastrar no SEl esse documento externo.

Ao abrir a tela para Registro do documento, preencha os
campos da seguinte forma:

Tipo de documento: Escreva “Comprovante”.

NUmero / Nome na Arvore: Comprovante de plano de
saude do ano anterior.

Data: Incluir a data da incluséo do documento.

Formato: Nato-digital (criado no computador com
assinatura eletrénica) ou Digitalizado nesta unidade
(certiddo impressa em papel que teve que ser escaneada).

Tipo de Conferéncia: Aparecerd apenas se a opgdo
“Digitalizado nesta unidade” for selecionada. Selecione a
opgdo condizente com sua situagdo. Caso tenha dividas,
selecione a op¢do Cépia Simples ou Documento Original.

Remetente: Ndo precisa preencher.

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento:
Comprovante

Mimero / Mome na Arvore:
Quitacio do Plano de Saude

Formato (?)

Mato-digital

# Digitalizado nasta Unidade

Eemetente:

[Gontimar Gados | Jgoter

Data do Documento:
25/11/2019 iz}

Tipo de Conferéncia:

Cdpia autenticada administrativamente
Cdpia autenticada por cartério

Cdpia simples |

Dncumento original & =]

93



CRIAR PROCESSO

Interessado: Ndo precisa preencher.

Classificagdo por assunto: Ndo precisa preencher.
Observacoes desta unidade: N&o precisa preencher.
Nivel de Acesso: Selecione “Restrito”.

Hipotese legal: Selecione “Informagdo pessoal (Art.
31 da lei 12.527/2011)".

Para anexar o arquivo, escolha o arquivo a ser
anexado e faga o upload.

Apds selecionar o arquivo que deseja anexar, clique
em “Abrir” ou Tecle “ENTER”".

Se o passo a passo estiver correto, o nome do arquivo
anexado aparecerd no campo “Anexar Arquivo”.

Entdo, clique em “Confirmar Dados” para encerar
esta operagdo.

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento:
Comprovante

Numero { Nome na Arvore:
Quitacéo do Plano de Saude

Formato (2)
Nato-digital

s Digitalizade nesta Unidade

Eemetente:

Confirmar Dades '

Data do Documento:

25/11/201%

Tipo de Conferéncia:

Copia autenticada administrativamente
Cdpia autenticada por cartdrio

Cdpia simples

CllaésiﬂcagiolporAssgmcs

Observacbes desta unidade

Nivel de Acesso

5

[ Documento original [

Sigilozo

Hipdtese Legal:
Informacao Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

Publico

Anexar Arquivo:

Escolher arguivo | Nenhum arguive selecionado

Lista de Anexos (0 registros):

Nome

Data

Tamanho

Usudrio Unidade Acdes

Confirmar Dados
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ENVIAR PROCESSO

Apds anexar todos os arquivos, é hora de enviar
o Processo para a unidade que ird analisd-lo.

Na tela do Processo, clique no icone “Enviar”.

Ao abrir a tela de “Enviar Processo”, informe a
unidade que receberd o Processo.

Neste caso, a unidade é “OPR-PES (Assisténcia
de Pessoal)”.

Os campos seguintes, “Manter processo aberto
na uvnidade atual”, “Remover anotagdo” e
“Enviar e-mail de notificagdo”, ndo precisam ser
marcados.

Estando tudo certo, clique em “Enviar”.

Wi 3213.002737/2019-85 [SME)

=] Comprovacéo de Quitacio de Plano de Salide OPR-CEAD 0422744
= Comprovante Quitacio do plano de salde de XXXX (0422745)
= Comprovante quitacBo do plano de salde - 01/XXXX ou (0422746)

# Consultar Andamento

Enviar Processo

Processos:
23213.002732/2019-52 - Pessoal: Abono de Permanéncia

Unidades:

| Mostrar unidades por ende tramitou

OPR-PES - Assisténcia de Pessoal

#| Manter processo aberto na unidade atual
Remover anotacéo

¥ Enviar e-mail de nofificacio

Retorno Programado

Data ceria

Prazo em dias
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CONCLUINDO O PROCESSO

Perceba que vocé foi redirecionado para a
pdgina inicial do Processo, onde sdo
apresentados o nimero dele (1), a lista de
documentos (2), o menu de icones (4) e as
unidades (3) que estdo acompanhando o

Processo.

A Assisténcia de Pessoal (OPR-PES) realizard a

andlise do Processo.

Enviado o Processo, aguarde a resposta da
Assisténcia de Pessoal (OPR-PES).

Dica: Para acompanhar o andamento do
processo, clique em “Consultar Andamento”.

i WT>3213 002737/2019-85 I

0 =y o~ S #
ol €] Bnjal3AL.l [snF3BE e
El Comprovacdo de Quitacdo de Plano de Salde OPR-CE, n.. = LJ L E = Q‘

2 < Comprovante Quitac&o do plano de salide de XXXX (04;
=X Comprovante quitac&o do plano de saide - 01/XXXX ou

Processo aberto nas unidades:
OPR-CEAD

& Consultar Andamento

OPR-PES 3 4

INSTITUTO FEDERAL DE MINAS GERAIS

| PRI

[E] Comprovacéao de Quitacéo de Plano de Satde OPR-
7] Comprovante Quitacae do plano de satide de XXXX

£ Consultar Andamento )

%

Para saber+ Menu Pesquisa [N ED: /A

18] olélal [RinlalaAL.l

Pracesso aberto nas unidades:
OPR-CEAD
OPR-PES
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PROCESSO:
ASSISTENCIA A
SAUDE SUPLEMENTAR

Old! Neste tépico, vamos aprender a criar o Processo de
“Assisténcia a Sadde Suplementar” no SEI!.

Comecemos pelo acesso ao sistema.

Acesse a pdgina eletrénica do Campus Ouro Preto, em
seguida role a barra vertical até o quadro “ACESSO
RAPIDO”, clique no icone “SEI! Sistema Eletronico de

Informagoes”.
Serd aberta uma janela para acesso ao sistema.

Se vocé é servidor técnico administrativo, o seu usudrio e
senha serdo os mesmos do registro de frequéncia, se vocé
é servidor docente, o seu usuario e senha serdo os
mesmos de acesso ao Conecta.

Calendario Escalar
Estudos Orientados
Manual do Aluno
Corpo Docente

Legislagdo e
Naormas de Ensino
Comité de Ensino
Conselhos de

Classe

Colegiados de
Curso

Regulamentagao da
Atividade Docente

Plano Individual de
Trabalho e
Relatério de
Atividades
Individuais

Certificagdo
ENCCEJA

Certificacao ENEM
Editais

Registro de
diplomas

Nossos Cursos

[ Selecione |

Nossas Unidades

Selecione

ACESSO RAPIDO

‘\ Compras publicas
-
Biblioteca - Acervo

E Ebook Central
E Certificagdo Enem

Ouvidoria IFMG

Capes

Periédicos

EEEE

SEl! - Sistena Eletrénico
@' de Informagdes
B Servidor
m Transparéncia Piblica
Carta de Servigos
ao Cidadao

Sel

[ 1|
[
EER
L] ]
INSTITUTO
FEDERAL

Minas Gerais

Usuario:
usuario

Senha:

o 2
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CRIAR PROCESSO

Na tela “Controle de Processos”, clique na aba
“Iniciar Processo” que fica na barra de menu a
esquerda. Ndo se esqueca de que vocé vai criar um
“Processo de Assisténcia a Saude Suplementar”.

Em seguida, vai aparecer uma tela com uma lista dos
“Tipos de Processos” ja cadastrados no SEI\.

Dica 1: Se vocé quiser exibir todos os tipos de
Processos, clique no botdo verde com o sinal mais (;))

Dica 2: Vocé também pode escrever “sadde” na caixa
de didlogo; que, em seguida, serd apresentado na
lista de Processos.

Clique no Processo denominado “Pessoal: Assisténcia
a Saude Suplementar”.

INSTITUTO FEDERAL DE MINAS GERAIS
sel!

Administragio 4 Controle de Processos

sl lRilalals

[ processos atribuidos a mim

Controle de Processos
Iniciar Processo

Retorno Programado

Pesquisa

Base de Conhecimento Ver por marcadores
Textos Padrido
Modelos Favoritos

30 registros:
Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido Iniciar Processo
Blocos Internos
Contatos Escolha o Tipo do Processo..

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial |

T onae ey Almoxarifado e Patrimdnio: Carga patrimonia
Arinter: Publicacdo de Edital

Cadastro: Usuario SICONV

Cadastros: Rol de Responsaveis/SIAFIISIAS
Cadastros: Usuario Externo ao SEI

Comunicacdo: Pedides de informacdo e Con

Pontos de Controle
Estatisticas »

Iniciar Processo
Escolha o Tipo do Processo: _{)

[saude
Pessoal: Assisténcia a Salde Suplementar
Pessoal: Comprovacdo de Quitacdo de Plano de

Salide
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INICIAR PROCESSO

Apés clicar no processo, surgird a tela “Iniciar Processo”.

Observe que o primeiro campo de preenchimento (Tipo de

Processo) jd estard preenchido.
Preencha os campos restantes da seguinte maneira:
Especificagdo: Informe seu nome completo;

Classificagéio: 02.08.04 — Folha de pagamento de
servidores; 026.192.a — ASSISTENCIA A SAUDE (inclusive
Planos de Saude);

Interessados: Pode deixar em branco
Observacoes desta unidade: N&o precisa preencher;
Nivel de Acesso: Selecione “Restrito”;

Hipétese Legal: Informagdo Pessoal (Art. 31 da Lei N°
12.527,2011);

Por fim, clique em “SALVAR".

Iniciar Processo

Tipo do Processo:
Pessoal. Assisténcia a Salde Suplementar

Especificacio
NOME COMFLETO DO SERVIDOR

Classificagao por Assuntos:

02.08.04 - Folha de pagamento de servidores
026.192.a - ASSISTENCIA A SAUDE (inclusive Planos de Salde)

Interessados:

ObservacBes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso & Restrito

Hipotese Legal
Informagéo Pessoal (Art. 31 da Lei n° 12.527/2011)

Publico
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INCLUIR DOCUMENTO

Parabéns! Vocé acabou de criar o Processo no
SEl' que, na tela “Controle de Processos”,
aparecerd o Processo criado, com o seu nUmero
de identificacdo:

INg23213.002738/2019-20

O préximo passo serd incluir, no Processo de
“Assisténcia a Saude Suplementar”, o formuldrio
com os novos dados.

Clique no nimero do Processo e depois clique no
primeiro quadro do menu que estd na parte
superior da tela, que é “Incluir documento™.

INSTITUTO FEDERAL DE MINAS GERAIS
i
IN1>3213.002738/2019-20 JE)|

&£ Consultar Andamento

Para saber+ Menu Pesquisa

18] o€ [RrlalaAllslmE195 0= e

Processo aberto somente na unidade CPR-CEAD.
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GERAR DOCUMENTO

Serd aberta uma nova janela com o titulo “Gerar
Documento”.

Na barra “Escolha o tipo de documento”, digite
o termo “sadde”, e selecione a op¢do
“Requerimento de Assisténcia a Saude

Suplementar (Formulario)”.

Entdo, abrird uma tela com o formuldrio a

preencher.

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

[sAUDE |
Comprovacdo de Quitacdo de Plano de Salde (Formulario)

Requerimento de Assisténcia a Salde
Suplementar (Formulario)
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GERAR FORMULARIO

Preencha os campos da seguinte maneira:

NOME / NOME SOCIAL (PORTARIA MP/GM N°
233, DE 18/05/2010, PNDH): Informe o seu home
completo.

MATRICULA SIAPE: Informe sua matricula no
SIAPE.

CPF (apenas numeros): Digite o nimero do seu
CPF, sem pontos e sem o trago.

CAMPUS: Selecione o seu campus de lotagdo.

Gerar Formulario

NOME / NOME SOCIAL (PORTARIA MP/GM N° 233, DE 18/05/2010, PNDH) :

NOME COMPLETO DO SERVIDOR

MATRICULA SIAPE:
0000000

CPF (apenas nimeros):
Q0000000000

CAMPUS:
Quro Preto v

Requerimento de Assisténcia a Saude Suplementar
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GERAR FORMULARIO

Selecione a opgdo tipo 1:

“1 - Solicitar ressarcimento de despesas com plano
de salde suplementar para titular (servidor)”

E, caso tenha dependentes utilizando o plano de

saude, selecione também a opgdo 2:

“2 - Solicitar ressarcimento de despesas com plano
de salde suplementar para dependente(s) —
selecione esta opg¢do caso tenha dependentes
utilizando o plano de saude.”

Neste caso, informe nome e grau de parentesco do(s)
dependente(s) beneficiario(s).

Selecionar ofs) tipo(s) de solicitacio:

# 1 - Solicitar ressarcimento de despesas com plano de salde suplementar para titular (servidor)

¥ 2 - Solicitar ressarcimento de despesas com plano de salde suplementar para dependente(s)

Se selecionar a opcdo 2, Informar nome e grau de parentesco do(s) dependente(s) beneficidrio(s):
Mome dependente - grau de parentesco
Mome dependente - grau de parentesco
Mome dependente - grau de parentesco
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GERAR FORMULARIO

4 - Alterar o plano confratado

4 = A "'era r o p I q n o co ntrqtqd o Se selecionar a opcdo 4, informar o nome do novo plano coniratado:

Se SeleCionGr G Opgao 4, informe O nome do novo 5 - Solicitar exclusdo de ressarcimento de dependente(s) efou fitular

Se selecionar a opcéo 5, informar separadamente nome do(s) beneficidrio(s) a serem excluidos:

plano contratado.

S - Solicitar exclusdo de ressarcimento de
dependente(s) e/ou titular — selecione esta
opg¢do caso queira excluir o ressarcimento do

plano para dependente(s) e/ou titular.

Se selecionar a opgdo 5, informe separadamente

nome do(s) beneficidrio(s) a serem excluidos.
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GERAR FORMULARIO

Em seguidaq, leia todas as orientacdes listadas
na pdgina.

Marque “SIM” para a opgdo “Estou CIENTE de
que é obrigatéria a assinatura eletrénica no
SEl deste formulario”.

Depois, clique em “Confirmar Dados”.

DOCUMENTAGAQ OBRIGATORIA
Anexar OBRIGATORIAMENTE ao formuldrio copias digitalizadas dos seguintes documentos considerando as opces acima marcadas:

a) Copia legivel do contrato particular com operadera de plano de saude que atenda as exigéncias da na Portaria Normativa n°. 01/2017-SEGRT-MP; (Opcbes 1,2 e 4)

b) Declaracéo original e atualizada da operadora de planc de saude discriminando o nimero do contrato, o titular (obrigatoriamente o servidor), seus dependentes e grau de parentesco, os valores das mensalidades por
beneficiario, além de informar que a empresa possui autorizac&e de funcionamente pela Agéncia Nacional de Salde (ANS). (Opcdes 1,2, 3e 4)

) Caso ofs) filho(s) ou dependente(s) legalments constituido(s) e que s3o dependente(s) econdmico(s) legal(is)do servidor esteja(m) na faixa etéria entre 21 e 24 anos, faz-se obrigatoria a apresentacio de copia legivel de
comprovante de matricula em curso regular reconhecide pelo MEC (declaracée. camé ou boleto). (Opcdo 2)

A GESTAO DE PESS0AS DO IFMG

VENHO REQUERER auxilio de cardter indenizatorio por meio de ressarcimento, em conformidade com o disposto na Portaria Normativa n®. 01/2017-SEGRT-MF publicada no D.0.U. de 10/03/2017 e assumo, voluntariamente,
zob as penas da Lei, 05 seguintes compromissos:

+ ESTOU CIENTE de gue o ressarcimento mensal ocorrera a partir da data de encaminhamento deste requerimento e seus anexos & Gestdo de Pessoas do IFMG e gue, independente desta data, a comprovacdo das despesas
efetuadas devera ser feita uma vez ao ano, até o (ltimo dia (itil do més de abril, acompanhada de toda a documentacéo comprobatoria necessdria, tais como: boletos mensais e respectivos comprovantes do pagamento;
declaracéo da operadora ou administradora de beneficios discriminando valores mensais por beneficidrio, bem como atestando sua quitagdo; ou outros documentos que comprovem de forma inequivoca as despesas &
respectivos pagamentos;

+ ESTOU CIENTE de que o usufruto de férias, licenca ou afastamento durante o més de abril ndo me descbriga da comprovacdo das despesas efetuadas

+ ESTOU CIENTE de gue em caso de exoneracdo, demissde, redistribuicde, vacancia ou cancelamento do plane, a comprovacao das despesas efetuadas deverd se dar imediatamente

= ESTOU CIENTE de que o valor recebido € a titulo de ressarcimento, podendo atingir o limite previsto de per capita de direito constante na Portaria n° 8 de 13 de janeiro de 2016 & que os valores ressarcidos indevidamente a
maior, se houver, serdo objeto de processo de reposicdo ao erdrio, restando afastada a alegacio de recebimento do auxilio de boa fé;

+ ESTOU CIENTE de que caso ndo comprove as despesas efefuadas terei meu beneficio suspenso e a Gestéo de Pessoas do IFMG instaurard processo visando & reposicio ao erdrio;

« ESTOU CIENTE de que devo comunicar formalmente a Gestdo de Pessoas de IFMG qualquer alteracde gue ocorra e que divirja do que ora & requerido por mim, inclusive mudanca de valores ou de plano de saude, troca de
operadora ou eventual desligamento do plano, assim come inclusdo ou exclusdo de beneficiario(s)

= ESTOU CIENTE de que a Gestio de Pessoas do IFMG podera solicitar-me, a qualguer tempo, documentacées complementares;

+ ESTOU CIENTE de que receberei per capita somente de meus dependentes que estiverem previamente cadastrados no sistema SIAPE;

+ DECLARO que meu(s) filhe(s) ou dependente(s) legaimente constituide(s) com idade entre 21 e 24 anos, estudante(s), &(s&o) meu(s) dependente(s) econdmice(s) legal(is);

» COMPROMETC-ME a manter atualizade meu cadastro de dependentes junto 3 Gestdo de Pessoas do IFMG. Portanto, COMPROMETO-ME ainda, caso possua ou venha a possuir filno(s) ou dependente(s) legalmente
censtituido(s) e gue sejam meus dependente(s) econdmico(s) legal(is) com idade compreendida entre 21 e 24 anos, a apresentar semestralmente comprovante de matricula em curso regular reconhecido pelo MEC (declaracdo,
carné ou boleto);

* AUTORIZO a reposicio ao erdrio de valores recebidos indevidamente;

« ESTOU CIENTE de que 0 descumprimento dos compromissos aqui firmados e a inveracidade das informacdes prestadas constituem falta grave, passivel de punicdo prevista na Lein®. 8.112 de 11/12/1890.

Estou CIENTE de que & obrigatoria a assinatura eletronica no SEI deste formuldrio.

g 5|M~ ‘

Confimar Dados
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INCLUIR DOCUMENTO

Feito isto, precisamos inserir o comprovante de
quitacdo do Plano de Saude.

Entdo, novamente, clique no nimero do Processo e
depois clique no primeiro quadro do menu que
estd na parte superior da tela, que é “Incluir

documento”.

INSTITUTO FEDERAL DE MINAS GERAIS
JI23213.002738/2019-20

E1Requerimento de Assisténcia a Satde Suplementar C

# Consultar Andamento

. 3 Y P T R

Processo aberto somente na unidade OPR-CEAD.

Para saber+ Menu Pesquisa

| E|3BR=
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INCLUIR DOCUMENTO

INSTITUTO FEDERAL DE MINAS GERAIS

Na janela “Gerar Documento”, digite o termo seil PSR —
“quitagdo”, na barra “Escolha o tipo de EEmE 5 ] Gerar Documento

documento” e selecione a opgdo “Comprovagéio Py S— e e T e e

de Quitagdo de Plano de Sadde (Formuldrio)”. Soids Fomuio)

Entdo, abrird uma tela com o formuldrio a

preencher.
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GERAR FORMULARIO

Gerar Formulario

’
Preencha os campos da seguinte maneira: Comprovacio de Quitacdo de Plane de Saide

MINISTERIO DA EDUCAGAQ

NOME / NOME SOC'AL (PORTARlA MP/GM N° 233, DE SECRETARIA DE EDUCAGAQ PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS

18/05/2010, PNDH): Informe o seu nome completo. PRO-REMORIADE GESTRO DE PESS0AS

MATRICULA SIAPE: Informe sua matricula no SIAPE. o MPIGHL 233, DE TAIDSIZ010, PO

- o o , MATRICULA SIAPE:
CPF (apenas numeros): Digite o nimero do seu CPF, sem 0000000
pontos e trago. EoT (aponas nimerosk

. e CAMPUS:
CAMPUS: Selecione o seu campus de lotagdo. Quo et .

. Plano de Satde contratado:

Plano de Saude contratado: Informe o nome do seu Plano UNIVED
de sql’]de. :::igododecompmvagéo:
Perl’odo de comprovasao: Informe O Gno do quI deseio Anexo obrigatdrio: Comprevante de despesas com plane de satde suplementar discriminando o valor mensal per beneficiario.
comp rovar os gqstos. Eftosu”?ENTE de que é obrigatéria a assinatura eletrénica no SEl deste formulario.

’

Marque “SIM” para a opgdo “Estou CIENTE de que é
obrigatéria a assinatura eletronica no SEl deste
formulario”.

Depois, clique em “Confirmar Dados”.
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ASSINAR DOCUMENTO

Tudo certo! Agora, vamos assinar o formuldrio
criado.

Para isso, clique no icone “Assinar Documento”,

como indicado na imagem ao lado.

HE RN R

Requerimento de Assisténcia a Salde Suplementar - 0422747

MINISTERIO DA EDUCAGAD

SECRETARIA DE EDUCACAQ PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
PRO-REITORIA DE GESTAC DE PESSCOAS
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ASSINAR DOCUMENTO

Em seguidaq, serd apresentada uma caixa
suspensa que solicitard a vocé que informe seus
dados de acesso ao sistema SEIl.

Insira-os e, em seguida, tecle “ENTER” ou clique
em “Assinar”.

F |k

i s R A A A

5

G SEl - Assinatura de Documento - Google Chrome

8 seihomolog.ifmg.edu.br/seifcontrolador.php?acao=documento_assinar®acao_origem=arvore

Assinatura de Documento

Orgiao do Assinante:
IFMG v

Assinante:

|Diego de Souza Rodrigues

Cargo / Funcéo:
Técnico de Tecnologia da Informacéo

Senha ou Certificado Digital

i




ASSINAR DOCUMENTO

Concluida essa etapaq, role a pdgina para baixo
e confira se sua assinatura aparece no final da
pdgina.

Nela, deverdo constar o seu nome completo, bem

como seu cargo. Algo similar & imagem ao lado.

Decreto n® 6.650 de 11 de dezembro de 2008.

Estou CIENTE de que é obrigatdria a assinatura eletrénica no SEI deste formulario.
SIM

( ,.ﬁ Documento assinado eletronicamente por Diego de Souza Rodrigues, Técnico de Tecnologia da Informacdo, em 21/11/2019, as 15:05, conforme art. 1°, 111, "b", da Lei 11.41%/2006.

A autenticidade do documento pode ser conferida no site https://sei ifmg edu br/consultadocs informando o cédigo verificador 0422735 e o cadigo CRC AE2A4CDB.



INCLUIR DOCUMENTO

Vamos agora anexar os documentos obrigatérios. Sdo eles:

a) Cépia legivel do contrato particular com operadora de
plano de sadde que atenda as exigéncias da na Portaria
Normativa n°. 01 /2017-SEGRT-MP; (Opgdes 1, 2 e 4)

i =r— n. ®) .H@ : mﬂm@aﬂ%
[EIRequerimento de Assisténcia 4 Salde Suplementar OPF e —I V! L) W é =

0 aberto somente na unidade OPR-CEAD

b) Declaracdo original e atualizada da operadora de

plano de sadde discriminando o nimero do contrato, o # Consutar Andamento
titular (obrigatoriamente o servidor), seus dependentes e

grau de parentesco, os valores das mensalidades por

beneficidrio, além de informar que a empresa possui

autorizagdo de funcionamento pela Agéncia Nacional de

Saude (ANS). (Opg¢oes 1, 2, 3 e 4)

¢) Caso ofs) filho(s) ou dependente(s) legalmente
constituido(s) e que sdo dependente(s) econdmico(s) legal(is)
do servidor esteja(m) na faixa etdria entre 21 e 24 anos,
faz-se obrigatéria a apresentagdo de cépia legivel de
comprovante de matricula em curso regular reconhecido
pelo MEC (declaragdo, carné ou boleto). (Opgdo 2)
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INCLUIR DOCUMENTO

Para anexar a Cépia legivel do contrato
particular com operadora de plano de saude que
atenda as exigéncias da na Portaria Normativa
n°. 01/2017-SEGRT-MP; (Opgdes 1, 2 e 4), siga

os seguintes passos.

Clique no nimero do processo e em seguidaq,
clique no icone Incluir Documento. Logo apds , no
campo “Escolha o Tipo do Documento”,

selecione a opg¢do “Externo”.

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: &

|
‘ Externo

Abono de Permanéncia (Formulario)
Acompanhamento da Execucéo de Servicos Contratados
Acordo de Cooperacdo Técnica p/ Téc. Admin.




INCLUIR DOCUMENTO

Tipo de documento: Selecione “Comprovante”.

NUmero / Nome na Arvore: Informe o nome do
documento (contrato particular com operadora).

Data: Inclua a data da inclusdo do documento.

Formato: Selecione “Nato-digital” (criado no
computador) ou “Digitalizado nesta unidade”
(certiddo impressa em papel que teve que ser
escaneada).

Tipo de Conferéncia: Aparecerd apenas se a opgdo
“Digitalizado nesta unidade” for selecionada.
Selecione a op¢do condizente com sua situagdo. Caso
tenha duvidas, selecione a opg¢do “Cédpia simples” ou
“Documento original”.

Remetente: Ndo precisa preencher.

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento:
Comprovante

Numero / Nome na Arvore:
contrato particular com operadora

Formato (%)
Nato-digital
# Digitalizado nesta Unidade

Remetente:
\

Data do Documento:

Tipo de Conferéncia:

Copia autenticada administrativamente
Cdpia autenticada por cartbrio
Copia simples

e ¢
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INCLUIR DOCUMENTO

Interessades:

Interessado: Ndo precisa preencher; *8

Classificaco por Assuntos;

. Ll ~ . |
Classificagdo por assunto: Selecione “026.192.a 25 1525 ASSISTENGIA K SAUDE (rol Pares 85019 px

- ASSISTENCIA A SAUDE (inclusive Planos de
Saude);

Observacties desta unidade

Nivel de Acesso

Observagoes desta unidade: NGo precisa

Sigiloso & Restrito Pdblico

Hipotese Legal:
Informag&o Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) v

preencher;

Anexar Arquivo:
Escolher arquivo | comprovante. pdf

Nivel de Acesso: Selecione “Restrito”;

Lista de Anexos (1 registro):
Nome Data Tamanho Usudrio Unidade Ages
comprovante pdf 25/11/2019 16:48°56 7532 Kb diego souza OPR-CEAD b 4

Hipotese legal: Deixe “Informagdo pessoal (Art.
31 da lei 12.527/2011)";

Anexar arquivo: Escolha o arquivo a ser

anexado e fazer o upload;
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INCLUIR DOCUMENTO

Apés selecionar o arquivo que deseja anexar,
clique em “Abrir” ou tecle ENTER.

4 || > EsteComputsdor » AresdeTrabalho » Comprovane v| o] | pesquisar averbagio detempo o

. e @

Datz de modificag..  Tipe Tamanho
»vépido
de Trabalho » | comprovante.paf 25/11/201910:10  Adobe Acrobat D... 76 KB
Aloads *
imentos *
‘ens *

ogramagio web com NODE.JS (PWN])
box

=ss05_roteiros

ETOS

smputador

3 Suporte (basalto)
imentos

nloads

ens

cas

s

lows (C)

{ECOVERY (D)

‘00LS (E)

1 de Rede - CEAD Academico (K:)
1 de Rede - Cead NAE (L)

1 de Rede - CEAD Suporte (M)

1 de Rede - CEAD ()

Nome: | comprovante pdf




INCLUIR DOCUMENTO

Se o passo a passo descrito anteriormente estiver
correto, o nome do arquivo anexado parecerd na
pdgina.

Entdo, cliqgue em “Confirmar Dados”.

Repita o processo para anexar a Declaracdo
original e atualizada da operadora de plano de
saude discriminando o nUmero do contrato, o
titular (obrigatoriamente o servidor), seus
dependentes e grau de parentesco, os valores
das mensalidades por beneficidrio, além de
informar que a empresa possui autorizagdo de
funcionamento pela Agéncia Nacional de Saude
(ANS). Opcdes 1, 2, 3 e 4 (e demais documentos).

Nivel de Acesso

Sigiloso ® Restrito

Hipdtese Legal:
Informac&o Pessoal (Art. 31 da Lein® 12.527/2011)

Publico

Anexar Arquivo

Escelher arquive | Nenhum arquivo selecionado

Lista de Anexos (1 registro)

Nome Data
comprovante.pdf 25/11/2019 10:22:54

Tamanho
7532 Kb

Usuario

diego souza

Unidade
OPR-CEAD

Acbes

‘
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INCLUIR DOCUMENTO

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento:
Declarace

Para uma declaragdo, o tipo de documento é — _———

Observacgao:

Nato-digital

Digitalizado nesta Unidade

“Declaragdo’, como mostramos nesta imagem. F

Data do Documento:

| P

Remetente
|
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ENVIAR PROCESSO

Apds anexar todos os arquivos, é hora de
remeter o Processo para a unidade que ird

analisd-lo.

Clique em cima do nimero do Processo e,

em seguida, no icone “Enviar Processo”.

JH03213.002738/2019-20 [8

=Requ oieASISEncia 8 Salde Suplementar OPR-(
% Comprovante conUato particular com operadora (0422748

# Consultar Angamento

4/ EIIBIBI6 =0
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ENVIAR PROCESSO

Na pdgina seguinte, informe & unidade que
receberd o Processo.

Neste caso, serd a unidade “OPR-PES
(Assisténcia de Pessoal)”.

Nas opg¢des seguintes, selecione “Manter processo
aberto na unidade atual”.

No quadro “Retorno Programado”, ndo precisa
marcar nada.

Estando tudo certo, clique em “Enviar”.

Enviar Processo

Processos:

23213.002733/2019-20 - Pessoal: Assisténcia 2 Saude Suplementar

Unidades:

| Mostrar unidades por onde framitou

OPR-PES - Assisténcia de Pessoal

#| Manter processo aberio na unidade atual
Remover anotacdo

| Enviar e-mail de notificacée

Retorno Programado

Data certa

Prazo em dias
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FINALIZANDO

Perceba que vocé foi redirecionado para a
9 P I3 13 0027362019 20 B
e e e ~ 1 o€ Al |8
pqglnq II"IICICIl dO PI‘OCGSSO, Onde SAo |ERequefimentodeAsswsténciaaSaudeSupIementar b g | =
% Comprovante contrato particular com operadora (04
apresentados o nimero dele (1), a lista de - I gg’;ega%bem”““;ad“ 4
, # Consultar Andamento !
documentos (2), o menu de icones (4) e as 2 OPRPES
unidades (3) que estdo acompanhando o
Processo.

A Assisténcia de Pessoal (OPR-PES) realizard a
andlise do Processo.

Enviado o Processo, aguarde a resposta da e —
. ~ . 'I Para saber+ Menu Pesquisa OPR-CEAD v B D |
Assisténcia de Pessoal (OPR-PES). SeH e ——

JB)>3213 0027387201920 1 n... ...I i. n... THE
- EJRequerimento de Asslstencwa & Saude Suplementar | 0l

% Comprovante contrato particular com operadora (042
I

Processo aberto nas unidades:

Dica: Para acompanhar o andamento do (5 o mnaaner Qomcenn
processo, clique em “Consultar Andamento”. \
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Educacionais Digitais
e Educacgéao a Distancia

SOLICITACAO DE FERIAS



PROCESSO: i
SOLICITACAO DE FERIAS

Old! Neste tépico, vamos aprender a criar o Processo de
“Solicitagdo de Férias” no SEIl.

Comecemos pelo acesso ao sistema.

Acesse a pdgina eletrénica do Campus Ouro Preto, em
seguida role a barra vertical até o quadro “ACESSO
RAPIDO?”, clique no icone “SEI! Sistema Eletrénico de
Informagoes”.

Serd aberta uma janela para acesso ao sistema.

Se vocé é servidor técnico administrativo, o seu usudrio e
senha serdo os mesmos do registro de frequéncia, se vocé
é servidor docente, o seu usuario e senha serdo os
mesmos de acesso ao Conecta.

Calendario Escolar
Estudos Orientados
Manual do Aluno
Corpo Docente

Legislacdo e
Normas de Ensino

Comité de Ensino

Conselhos de
Classe

Colegiados de
Curso

Regulamentagao da
Atividade Docente

Plano Individual de
Trabalho e
Relatorio de
Atividades
Individuais

Certificacao
ENCCEJA

Certificagdo ENEM
Edlitais

Registro de
diplomas

Nossos Cursos

[ Selecione |

Nossas Unidades

Selecione v

ACESSO RAPIDO

'\\ Compras plblicas
-
Biblioteca - Acervo
@ Ebook Central
F] Certificagao Enem
9

Ouvidoria IFMG SEIL - Sistema Eletrnico
@’ de Informagdes

Capes B Servidor s

m Transparéncia Piiblica
Periédicos Carta de Servigos
ao Cidadao

DA R

INSTITUTO
FEDERAL

Minas Gerais

Usudrio:
usuario

Senha:
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CRIAR PROCESSO

No menu principal a esquerda, clique na fungdo
“INICIAR PROCESSO”.

Na janela que serd aberta, estardo
apresentados os principais tipos de Processos
vtilizados pela sua unidade.

Escreva no campo o termo “Férias” Surgird uma
lista de tipos de Processos relacionados ao

assunto “Pessoal”.

Clique em “Pessoal: Férias”.

INSTITUTO FEDERAL DE MINAS GERAIS

sel.

Administracdo »
Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorno Programado

Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padrdo

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestades

Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »

Controle de Processos

2] [RiAni3e B

r processos atribuidos a mim

Ver por marcadores

30 registros:
Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo
[

Almoxarifado e Patriménio: Carga patrimonia
Arinter: Publicacdo de Edital

Cadastro: Usuario SICONV

Cadastros: Rol de Responsaveis/SIAFI/SIAS
Cadastros: Usuario Exteno ao SEl
Comunicacdo: Pedidos de informacdo e Com
Contratos: Acréscimo Contratual

Contratos: Adicionais. Gratificacées, Auxilios

Iniciar Processo

/

Escolha o Tipo do Processo: & cos

Contratada

Jal
2 Contrato

[rer

Pessoal: Férias
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INICIAR PROCESSO

Na tela “Iniciar Processo”, vamos descrever o
Processo que queremos criar.

Tipo de Processo: Deixe “Pessoal: Férias”.
Especificagdo: Informe o seu nome completo.

Classificagdio por Assunto: Ndo precisa preencher,
pois o SEl! o classifica automaticamente.

Interessados: Ndo precisa preencher.

Nivel de Acesso: Marque “Restrito”. O nivel
“Restrito” permitird que somente usudrios das
unidades envolvidas tenham acesso ao Processo.

Hipoétese legal: Deixe “Informagdo Pessoal (Art. 31
da Lei n® 12.527/2011)".

Por fim, clique em “Salvar”.

Iniciar Processo

.
Tipo do Processo:
Pessoal: Férias v
Especificacio:
Nome completo do Senvidor
Classificagéo por Assuntos:
1242-FERIAS X
& &
L
Interessados:
PEX
& &
L
Obsenvaches desta unidade
Nivel de Acesso
Sigiloso ® Restrito () Pblico
Hipdtese Legal
Informaco Pessoal (Art. 31 da Lein® 12.527/2011) v
==
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INCLUIR DOCUMENTO

A préxima etapa serd gerar o formuldrio
de requerimento de férias.

Clique no nimero do Processo Seil que vocé
acabou de criar.

Na tela desse Processo, clique no icone
“Incluir documento”.

ofa

IW§>2213.000028/2020-07 S5

£ consuttar Andamento

(I el el

S0 aberto somente na unidade OPR-CEAD.

Para saber+ Menu Pesqu

DRI E 0
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GERAR DOCUMENTO

Serd aberta uma nova janela com o titulo
“Gerar Documento”.

Na barra “Escolha o tipo de documento”,
digite o termo “férias”, e selecione a opg¢do
“Requerimento de Férias (Formulario)”.

Entdo, abrird uma tela com o formuldrio a

preencher.

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

|férias

Requerimento de Férias (Formulario)
Requerimento de Interrup¢do de Férias (Formulario)

Requerimento de Reprogramacao de
Férias (Formulario)

128



PREENCHER FORMULARIO

Preencha os campos da seguinte maneira:

NOME / NOME SOCIAL (PORTARIA MP/GM N° 233,
DE 18/05/2010, PNDH)”: Informe o seu nome completo.

MATRICULA SIAPE: Informe sua matricula no SIAPE. Ela
possui 7 digitos e pode ser encontrada no seu
comprovante de rendimentos.

CPF (apenas nimeros): Digite o nimero do seu CPF, sem
pontos e trago.

CAMPUS: Selecione o seu campus de lotagdo.

Cargo: Selecione o cargo que ocupa. Técnicos
Administrativos devem selecionar TAE(30 dias de férias),
Professores Efetivos selecionam a opgdo Professor Efetivo
(45 dias de férias), Professor Substituto (30 de férias).

A opgdo “Cedido” deve ser selecionada quando o
servidor estiver em cooperacdo técnica.

PRO-REITORIA DE GESTAD DE PESS0AS

NOME / NOME SOCIAL (PORTARIA MP/GM N® 233, DE 18/05/2010, PNDH) :
MOME COMPLETO

MATRICULA SIAPE:
0000000

CPF (apenas nimeros):
00000000000

CAMPUS:
Curo Preto e

Cargo:

]
I

TAE (30 dias de férias)
Professor Efetivo (45 dias de férias)

Professor Substituto (30 dias de férias)
Cedido

ias de antecedéncia do més de usufruigio.
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PREENCHER FORMULARIO

As férias deverdo ser programadas com 60 dias
de antecedéncia do més de usufruto.

Significa que vocé tem até final de outubro para
solicitar as férias, caso queira usufrui-las em janeiro
do ano seguinte.

Em “Exercicio”: Informe o ano em que as férias
ocorrerdo.

Exercicio :
2021
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PREENCHER FORMULARIO

Se Vocé for TAE, poderd parcelar suas férias em até 3 vezes.
Caso ndo queira parcelar, informe apenas a primeira parcela,
caso contrdrio, preencha os 3 campos.

Na época de solicitagdo a gestdo de pessoas acompanhando o
calenddrio académico do campus, ird sugerir as datas de
marcacdo de férias para os docentes.

Para fins diddticos, faremos a solicitagdo com TAE e dividiremos
as férias em 3 parcelas de 10 dias (os passos sdo os mesmos
para os professores, o que mudard serd a quantidade de dias).

A quantidade de dias a serem gozados por parcela pode
variar, em caso de dividas, procure a gestdo de pessoas.
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PREENCHER FORMULARIO

Na drea “Periodo de Afastamento” informe o seguinte:

1° Parcela - Data de inicio: Informe o dia o més e o
ano em que iniciard a primeira parcela de suas férias.
1° Parcela - Data de fim: informe o dia o més e o ano
em que finalizard a primeira parcela de suas férias.
1° Parcela - Total de dias: Informe o total de dias de
férias que vocé gozard na primeira parcela.

2° Parcela - Data de inicio: Informe o dia o més e o
ano em que iniciard a segunda parcela de suas férias.
2° Parcela - Data de fim: Informe o dia o més e o ano
em que finalizard a segunda parcela de suas férias.
2° Parcela - Total de dias: Informe o total de dias de
férias que vocé gozard na segunda parcela.

3° Parcela - Data de inicio: Informe o dia o més e o
ano em que iniciard a terceira parcela de suas férias.
3° Parcela - Data de fim: Informe o dia o més e o ano
em que finalizard a terceira parcela de suas férias.
3° Parcela - Total de dias: Informe o total de dias de
férias que vocé gozard na terceira parcela.

Periodo de Afastamento

12 Parcela - Data de Inicio:
01012021

1* Parcela - Data de Término:
1000112021

10

2* Parcela - Data de Inicio:
01/062021

2% Parcela - Data de Término:
10/06/2021

2* Parcela - Total de dias:
10

3* Parcela - Data de Inicio:
0122021

3% Parcela - Data de Término:
10M212021

3* Parcela - Total de dias:
10
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PREENCHER FORMULARIO

INFORMACOES SOBRE A REMUNERACAO:

ADICIONAL DE 1/3 DE FERIAS: O valor do abono
constitucional (1/3 da remuneragdo) serd pago automdtica
e integralmente na 1° parcela, independentemente de
solicitag@o do servidor ou do nimero de dias usufruidos.

ADIANTAMENTO DA GRATIFICACAO NATALINA: A
antecipagdo da gratificagdo natalina (13° corresponde a
50% da remuneragdo) poderd ser requerida uma Unica
vez para cada ano de usufruto das férias e somente serd
paga vinculada ao requerimento de férias, no periodo de
janeiro a junho. Caso ndo seja requerida, a antecipagdo da
gratificagdo natalina ocorrerd na folha de junho, paga em
julho.

Marque a opgdo condizente com o que deseja ou planeja.
Por exemplo, marcaremos a opg¢do “Desejo antecipar a
gratificacdo natalina na 1° parcela”.

INFORMAGOES SOBRE A REMUNERAGAD

ADICIONAL DE 1/3 DE FERIAS

Ovalor do abono constitucional (1/3 da remuneragdo) serd pago automatica e integralmente na 1% parcela, independentemente de solicitagdo do servidor ou do nimero de dias usufruidos.

ADIANTAMENTO DA GRATIFICAGAQ NATALINA

A antecipacio da gratificacdo natalina (509 da remuneracdo) podera ser requerida uma Gnica vez para cada ano de usufruicio das férias e somente serd paga vinculada ao requerimento de férias, no periodo de janeiro a

junho. Caso ndo sejarequerida, a antecipacio da gratificacio natalina ocorrera na folha de junho, paga em julho
Selecions uma das opches:

(C) N3o desejo antecipar a gratificacio natalina

@E Desejo antecipar a gratificacdo natalina na 1° parcela

(O Desejo antecipar a gratificacie natalina na 2° parcela

() Desejo antecipar a gratificacio natalina na 3° parcela

ADIANTANMENTO DE SALARIO

0 adiantamento de saldrio (70% da remunerago) poderd ser requerido em quaisquer das parcelas de férias e serd pago proporcionalmente ao nimero de dias da parcela de férias programada. O valor antecipado serd

descontado integralmente no més subsequente ao de usufruicdo do periodo correspondente de férias
Selecione uma das opgoes:

(®) N30 desejo antecipar o salario.

(O) Desejo antecipar o saldrio na 1° parcela

() Desejo antecipar o saldrio na 2* parcela

(O Desejo antecipar o saldrio na ¥ parcela

() Desejo antecipar o saldrio na 1° & 2% parcelas
() Desejo antecipar o saldrio na 1° e 3° parcelas
() Desejo antecipar o saldrio na 2° e ¥ parcelas

(0) Desejo antecipar o saldrio em todas as parcelas

Estou CIENTE da obri i da i a 0 no SEl deste formulario e do encaminhamento para assinatura em bloco pela chefia imediata. ‘
@® Sim
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PREENCHER FORMULARIO

ADIANTAMENTO DE SALARIO: O adiantamento de saldrio
(70% da remuneragdo) poderd ser requerido em quaisquer
das parcelas de férias e serd pago proporcionalmente ao
numero de dias da parcela de férias programada. O valor
antecipado serd descontado integralmente no més

subsequente ao de usufruto do periodo correspondente de
férias.

Marque a opgdo condizente com o que deseja ou planeja.

Por exemplo, marcaremos a opg¢do “Ndo desejo antecipar o
salario”.

Por fim, marque “Sim” para a opgdo “Estou CIENTE da
obrigatoriedade da assinatura eletronica no SEl deste
formulario e do encaminhamento para assinatura em
bloco pela chefia imediata”.

Formuldrio preenchido, clique em “Confirmar dados”.

INFORMAGOES SOBRE A REMUNERAGAD

ADICIONAL DE 1/3 DE FERIAS

Ovalor do abono constitucional (1/3 da remuneragdo) serd pago automatica e integralmente na 1% parcela, independentemente de solicitagdo do servidor ou do nimero de dias usufruidos.

ADIANTAMENTO DA GRATIFICAGAQ NATALINA

A antecipacio da gratificacdo natalina (509 da remuneracdo) podera ser requerida uma Gnica vez para cada ano de usufruicio das férias e somente serd paga vinculada ao requerimento de férias, no periodo de janeiro a
junho. Caso ndo sejarequerida, a antecipacio da gratificacio natalina ocorrera na folha de junho, paga em julho

Selecions uma das opches:

(C) N3o desejo antecipar a gratificacio natalina

@E Desejo antecipar a gratificacdo natalina na 1° parcela
(O Desejo antecipar a gratificacie natalina na 2° parcela

() Desejo antecipar a gratificacio natalina na 3° parcela

ADIANTANMENTO DE SALARIO

0 adiantamento de saldrio (70% da remunerago) poderd ser requerido em quaisquer das parcelas de férias e serd pago proporcionalmente ao nimero de dias da parcela de férias programada. O valor antecipado serd
descontado integralmente no més subsequente ao de usufruicdo do periodo correspondente de férias

Selecione uma das opgoes:

(®) N30 desejo antecipar o salario.
(O) Desejo antecipar o saldrio na 1° parcela

() Desejo antecipar o saldrio na 2* parcela

(O Desejo antecipar o saldrio na ¥ parcela

() Desejo antecipar o saldrio na 1° & 2% parcelas
() Desejo antecipar o saldrio na 1° e 3° parcelas
() Desejo antecipar o saldrio na 2° e ¥ parcelas

(0) Desejo antecipar o saldrio em todas as parcelas

Estou CIENTE da obri i da assil a

0 no SEl deste formulario e do encaminhamento para assinatura em bloco pela chefia imediata. ‘
@® Sim
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ASSINAR DOCUMENTO

Tudo certol

. Ja) . L] 23213.000028/2020-07 ¢
Agorql vamos assinar o formUIero CrICIdO. """ {B[Requerimento de Férias OPR-CEAD 0422842

# Consultar Andamento Requerimento de Férias - 0422842

Para isso, clique no icone “Assinar Documento”,
MINISTERIO DA EDUCAGAD

como indicado na imagem. SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
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ASSINAR DOCUMENTO

€ SEl - Assinatura de Documento - Goagle Chrame = O pod
8@ seihomolog.ifmg.edu.br/sei/controlador.php?acac=documento_assinarflacao_origem=arvore_visualiza...
¥
Assinatura de Documento
Em seguida, serd apresentada uma caixa ’
suspensa que solicitard a vocé que informe seus Orgéo do Assinante:
IFMG v

dados de acesso ao sistema SEll.

Assinante:
Diego de Souza Rodrigues

s Cargo [ Fungéo:

. . 1] ” 1
Insira-os e, em seguida, tecle “ENTER” ou clique Focnico do tecnoiogia 6a Inomache =

em “Assinar”.

Senha ou Certificado Digital

1L
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ASSINAR DOCUMENTO

Concluida essa etapaq, role a pdgina para
baixo e confira se sua assinatura aparece no

final da pdgina.

Nela, deverdo constar o seu nome completo,
bem como seu cargo. Algo similar a esta

imagem.

Lecreto n” 6.6590 de 11 de dezembro de 2008,

Estou CIENTE de que é obrigatoria a assinatura eletrénica no SEl deste formulario.
Sim
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ASSINATURA
DA CHEFIA IMEDIATA

Agora, é hora de solicitar a sua chefia que assine o
documento “Declaragdo de Jornada de Trabalho”.

Se a sua chefia estd lotada na sua mesma unidade,
basta pedir a ela que assine o documento no SEl!; se
a sua chefia ndo estd lotada em sua unidade SElI,
serd necessdrio remeter o Processo para a unidade
de lotagdo dela.

Neste é caso, recomenda-se utilizar a fungdo “Bloco
de Assinatura”.

Essa fungdo é utilizada para que um documento seja
assinado por um ou mais usudrios de unidades
diferentes.

Dica: Ndo é possivel disponibilizar bloco de
assinatura para a unidade geradora do Processo.

138



ENVIAR PROCESSO

L[ 23213.000028/2020-07 |
""" BEJRequenmento de Ferias OPR-CEAD 0422842

Agora, vamos remeter o Processo para a _
4 Consultar Andamento

unidade que ird analisd-lo.

Clique em cima do nimero do Processo e,
em seguida, no icone “Enviar Processo”.

7\
§23213.000028/2020-07 [ p o b ¥ 2 4
= =I5 Tl Vel EEe
“[E]Requerimento de Férias OPR-CEAD 0422842 # 4

R-CEAD.

£ Consultar Andamento Processo aberto somente na unica
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ENVIAR PROCESSO

Na pdgina seguinte, informe & unidade que
receberd o Processo. Neste caso, serd a
unidade “OPR-PES (Assisténcia de Pessoal)”.

Nas opgdes seguintes, selecione “Manter
processo aberto na unidade atual”.

No quadro “Retorno Programado”, ndo precisa

marcar nada.

Estando tudo certo, clique em “Enviar”.

Enviar Processo

Processos:
23213.000028/2020-07 - Pessoal: Férias

Unidades:
[ | Mostrar unidades por onde tramitou
OPR-PES - Assisiéncia de Pessoal Pl ¥

xX

I Manter processo aberto na unidade atual I

[] remaver anotacio

[1 Enviar e-mail de nofificacdo

Retorno Programado

(O) Data certa

() Prazo em dias

nnnnn
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FINALIZANDO

Perceba que vocé foi redirecionado para a
pdgina inicial do Processo, onde sdo
apresentados o nUmero dele (1), a lista de
documentos (2), o menu de icones (4) e as
unidades (3) que estdo acompanhando o

Processo.

A Assisténcia de Pessoal (OPR-PES) realizard a

andlise do Processo.

Enviado o Processo, aguarde a resposta da
Assisténcia de Pessoal (OPR-PES).

Dica: Para acompanhar o andamento do
processo, clique em “Consultar Andamento”.

1Q 3213.00273612019-20 I

ol Ll 2 ¥ P
B |oj€a] Rinja A,
-E]Requenimento de Assisténcia 2 Salde Suplementar OPF |ﬂ.l. l S | L 4

- Comprovante contrato particular com operadora (04227

$|mE[IBBI¢I=[2

Processo aberto nas unidades: |

# Consultar Angamento |
2

OPRCEAD
OPRPES 3 4

4

INSTITUTO FEDERAL DE MINAS GERAIS

sei!

JI>3213 000009/2020-72 6
[ElAtualizacdo de Dados Cadastrais Pessoais OP
- Certiddo (0422793)

'y
( # Consultar Andamento
N

T YN

—— e E R

18] [0 ¢z [Pnlal2AlL.0[sn s 3RB[e=]e

Processo aberto somente na unidade OPR-CEAD.
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Nucleo de Tecnologias
Educacionais Digitais
e Educacgéao a Distancia

ALTERACAO DE FERIAS



PROCESSO:
ALTERACAO DE FERIAS

Old! Neste tépico, vamos aprender a criar o Processo de
“Pessoal: Férias” no SEl!, para ALTERAR o periodo de férias
marcado anteriormente.

Comecemos pelo acesso ao sistema.

Acesse a pdgina eletrénica do Campus Ouro Preto, em
seguida role a barra vertical até o quadro “ACESSO
RAPIDO?”, clique no icone “SEI! Sistema Eletrénico de

Informagoes”.
Serd aberta uma janela para acesso ao sistema.

Se vocé é servidor técnico administrativo, o seu usudrio e
senha serdo os mesmos do registro de frequéncia, se vocé é
servidor docente, o seu usuario e senha serdo os mesmos de
acesso ao Conecta.

Calendério Escolar
Estudos Orientados

Manual do Aluno

Corpo Docente Nossos Cursos

Legislagao e
Normas de Ensino

Nossas Unidades

v Selecione v

Comité de Ensino [ Selecione |
Conselhos de

Classe

Colegiados de ACESSO RAPIDO
Curso

Regulamentagdo da
Atividade Docente

Atividades

Individuais @ Ebook Central
Certificagdo
m Certificagdo Enem

ENCCEJA

Certificagdo ENEM

Editais

Registro de
diplomas

’\ Compras piblicas
-
Plano Individual de Biblioteca - Acervo
Trabalho e @

Relatdrio de

Ouvidoria IFMG SEIl - Sistema Eletrénico
0 @' de Informagdes
Capes B Servidor
CNPg m Transparéncia Publica
Periédicos Carta de Servigos
ao Cidaddo

E E &

Sel

INSTITUTO
FEDERAL

Minas Gerais

Usudrio:

usuario

Senha:

Lembrar pressar

o
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CRIAR PROCESSO

No menu principal a esquerda, clique na fungdo
“INICIAR PROCESSO”.

Na janela que serd aberta, estardo
apresentados os principais tipos de Processos
vtilizados pela sua unidade.

Escreva no campo o termo “férias™ Surgird uma
lista de tipos de Processos relacionados ao

assunto “Pessoa

Clique em “Pessoal: Férias”.

INSTITUTO FEDERAL DE MINAS GERAIS
)

seil

Administracdo

Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorno Programado

Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padrac

Meodelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controls

Estatisticas

4 Controle de Processos

&z TRAlnlale

r processos atribuidos a mim

Iniciar Processo

Vier por marcadores

30 registros:

Escolha o Tipo do Processo
|

Almoxarifado e Patrimdnio: Carga patrimonia
Arinter: Publicagdo de Edital

Cadastro: Usuario SICONV

Cadastros: Rol de Responsaveis/SIAFI/SIAS
Cadastros: Usuario Externo ao SEI
Comunicacdo: Pedidos de informac&o e Com
Contratos: Acréscimo Contratual

Contratos: Adicionals, Gratificactes, Auxilios

Iniciar Processo

/

Contratada
Escolha o Tipo do Processo: & cos

Jal
ffer

2 Contrato
Pesspal: Férias
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INICIAR PROCESSO

Na tela “Iniciar Processo”, vamos descrever o
Processo que queremos criar.

Tipo de Processo: Deixe “Pessoal: Férias”.
Especificagdo: Informe o seu nome completo.

Classificagdo por Assunto: Ndo precisa preencher,
pois o SEl! o classifica automaticamente.

Interessados: Ndo precisa preencher.

Nivel de Acesso: Selecione “Restrito”. O nivel
“Restrito” permitird que somente usudrios das
unidades envolvidas tenham acesso ao Processo.

Hipoétese legal: Selecione “Informagdo Pessoal (Art.
31 da Lein® 12.527/2011)".

Por fim, clique em “Salvar”.

Iniciar Processo

.
Tipo do Processo:
Pessoal: Férias v
Especificacio:
Nome completo do Senvidor
Classificagéo por Assuntos:
1242-FERIAS X
& &
L
Interessados:
PEX
& &
L
Obsenvaches desta unidade
Nivel de Acesso
Sigiloso ® Restrito () Pblico
Hipdtese Legal
Informaco Pessoal (Art. 31 da Lein® 12.527/2011) v
==
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INCLUIR DOCUMENTO

A préxima etapa serd gerar o formuldrio
de requerimento de férias.

Clique no nimero do Processo Seil que vocé
acabou de criar.

Na tela desse Processo, clique no icone
“Incluir documento”.

ofa

IW§>2213.000028/2020-07 S5

£ consuttar Andamento

(I el el

S0 aberto somente na unidade OPR-CEAD.

Para saber+ Menu Pesqu

DRI E 0
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GERAR DOCUMENTO

Serd aberta uma nova janela com o titulo
“Gerar Documento”.

Na barra “Escolha o tipo de documento”,
digite o termo “férias”, e selecione a opg¢do
“Requerimento de Reprogramacdo de Férias
(Formulario)”.

Entdo, abrird uma tela com o formuldrio a
preencher.

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

flerias

Requerimento de Férias (Formulario)
Requerimento de Interrupco de Férias (Formulario)

Requerimento de Reprogramac&o de
Férias (Formulario)
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PREENCHER FORMULARIO

Preencha os campos da seguinte maneira:

NOME / NOME SOCIAL (PORTARIA MP/GM N° 233,
DE 18/05/2010, PNDH)”: Informe o seu nome completo.

MATRICULA SIAPE: Informe sua matricula no SIAPE. Ela
possui 7 digitos e pode ser encontrada no seu
comprovante de rendimentos.

CPF (apenas nimeros): Digite o nimero do seu CPF, sem
pontos e sem o trago.

CAMPUS: Selecione o seu campus de lotagdo.

Cargo: Selecione o cargo que ocupa. Técnicos
Administrativos devem selecionar TAE (30 dias de férias),
Professores Efetivos selecionam a opgdo Professor Efetivo
(45 dias de férias), Professor Substituto (30 de férias).

A opgdo “Cedido” deve ser selecionada quando o
servidor estiver em cooperacdo técnica.

PRO-REITORIA DE GESTAD DE PESS0AS

NOME / NOME SOCIAL (PORTARIA MP/GM N® 233, DE 18/05/2010, PNDH) :
MOME COMPLETO

MATRICULA SIAPE:
0000000

CPF (apenas nimeros):
00000000000

CAMPUS:
Curo Preto e

Cargo:

]
I

TAE (30 dias de férias)
Professor Efetivo (45 dias de férias)

Professor Substituto (30 dias de férias)
Cedido

ias de antecedéncia do més de usufruigio.
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PREENCHER FORMULARIO

As férias deverdo ser programadas com 60 dias
de antecedéncia do més de usufruto.

Significa que vocé tem até final de outubro para
solicitar as férias, caso queira usufrui-las em janeiro
do ano seguinte.

Em “Exercicio”: Informe o ano em que as férias
ocorrerdo.

Exercicio :
2021
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PREENCHER FORMULARIO

Periodo de afastamento: Este campo é vital para esse
processo, nele vocé deverd informar APENAS o periodo que
deseja alterar, mesmo que tenha parcelado suas férias.

Basicamente, se vocé deseja alterar a primeira parcela, vocé
deverd informar a data de inicio e fim dela (informados no
Requerimento de Férias) e depois inserir as novas datas. O
mesmo deve ser feito para as outras parcelas, caso deseje
alterda-las

Em nosso exemplo, alteraremos o periodo da segunda parcela

de férias, entdo ignoraremos o outros campos e preencheremos
somente os campos pertinentes a ela.
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PREENCHER FORMULARIO

Periodo Marcado 2° Parcela - Data de Inicio: Informe o dia
o més e o ano marcados para iniciar a segunda parcela de

suas férias (01/06/2021).

Periodo Marcado 2° Parcela - Data de Término: Informe o
dia o més e o ano marcados para terminar segunda

parcela de suas férias (10/06/2021).

Periodo Marcado 2° Parcela - Total de dias: Informe o total
de dias de férias marcados para a segunda parcela de
férias.

Alteragdo 2° Parcela - Data de Inicio: Informe a nova data
de inicio da segunda parcela de suas férias.(01/07/2021).

Alteragdo 2° Parcela - Data de Término: Informe a nova

data de término da segunda parcela de suas
férias.(10/07/2021).

Alteragdo 2° Parcela - Total de Dias: informe a quantidade
de dias da nova marcagdo de férias.

Periodo de Afastamento I

Periodo Marcado - Data de Inicio:

Periodo Marcado 1° Parcela - Data de Término

Periodo Marcado 1° Parcela - Total de dias:

Alteracdo 1% Parcela - Data de Inicio:

Alteracio 1% Parcela - Data de Término:

Alteracdo 1% Parcela - Tofab@ Dias

Perindo Marcado 2* Parcela - Data de Inicio:
0140612021

Perindo Marcado 2* Parcela - Data de Términa:

10/06/2021

Periodo Marcado 2° Parcela - Total de dias:
10

Alteracdo 2° Parcela - Data de Inicio:
0140712021

Alteracdo 2° Parcela - Data de Término:
1010712021

Alteracio 2° Parcela - Total de Dias:
10

Periodo Marcado 3° Parcela - Data de Inicio:

Periodo Marcado 3° Parcela - Data de Término:

Periodo Marcado 3° Parcela - Total de dias:

Alteracdo 3 Parcela - Data de Inicio:

Alteracdo 3 Parcela - Data de Término:

Alteracdo da 3* Parcela - Total de Dias:
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PREENCHER FORMULARIO

INFORMACOES SOBRE A REMUNERACAO:

ADICIONAL DE 1/3 DE FERIAS: O valor do abono
constitucional (1/3 da remuneragdo) serd pago automdtica
e integralmente na 1° parcela, independentemente de
solicitag@o do servidor ou do nimero de dias usufruidos.

ADIANTAMENTO DA GRATIFICACAO NATALINA: A
antecipagdo da gratificagdo natalina (13° corresponde a
50% da remuneragdo) poderd ser requerida uma Unica
vez para cada ano de usufruto das férias e somente serd
paga vinculada ao requerimento de férias, no periodo de
janeiro a junho. Caso ndo seja requerida, a antecipagdo da
gratificagdo natalina ocorrerd na folha de junho, paga em
julho.

Marque a opgdo condizente com o que deseja ou planeja.
Por exemplo, marcaremos a opg¢do “Desejo antecipar a
gratificacdo natalina na 1° parcela”.

INFORMAGOES SOBRE A REMUNERAGAD

ADICIONAL DE 1/3 DE FERIAS

Ovalor do abono constitucional (1/3 da remuneragdo) serd pago automatica e integralmente na 1% parcela, independentemente de solicitagdo do servidor ou do nimero de dias usufruidos.

ADIANTAMENTO DA GRATIFICAGAQ NATALINA

A antecipacio da gratificacdo natalina (509 da remuneracdo) podera ser requerida uma Gnica vez para cada ano de usufruicio das férias e somente serd paga vinculada ao requerimento de férias, no periodo de janeiro a

junho. Caso ndo sejarequerida, a antecipacio da gratificacio natalina ocorrera na folha de junho, paga em julho
Selecions uma das opches:

(C) N3o desejo antecipar a gratificacio natalina

@E Desejo antecipar a gratificacdo natalina na 1° parcela

(O Desejo antecipar a gratificacie natalina na 2° parcela

() Desejo antecipar a gratificacio natalina na 3° parcela

ADIANTANMENTO DE SALARIO

0 adiantamento de saldrio (70% da remunerago) poderd ser requerido em quaisquer das parcelas de férias e serd pago proporcionalmente ao nimero de dias da parcela de férias programada. O valor antecipado serd

descontado integralmente no més subsequente ao de usufruicdo do periodo correspondente de férias
Selecione uma das opgoes:

(®) N30 desejo antecipar o salario.

(O) Desejo antecipar o saldrio na 1° parcela

() Desejo antecipar o saldrio na 2* parcela

(O Desejo antecipar o saldrio na ¥ parcela

() Desejo antecipar o saldrio na 1° & 2% parcelas
() Desejo antecipar o saldrio na 1° e 3° parcelas
() Desejo antecipar o saldrio na 2° e ¥ parcelas

(0) Desejo antecipar o saldrio em todas as parcelas

Estou CIENTE da obri i da i a 0 no SEl deste formulario e do encaminhamento para assinatura em bloco pela chefia imediata. ‘
@® Sim
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PREENCHER FORMULARIO

ADIANTAMENTO DE SALARIO: O adiantamento de saldrio
(70% da remuneragdo) poderd ser requerido em quaisquer
das parcelas de férias e serd pago proporcionalmente ao
numero de dias da parcela de férias programada. O valor
antecipado serd descontado integralmente no més

subsequente ao de usufruto do periodo correspondente de
férias.

Marque a opgdo condizente com o que deseja ou planeja.

Por exemplo, marcaremos a opg¢do “Ndo desejo antecipar o
salario”.

Por fim, marque “Sim” para a opgdo “Estou CIENTE da
obrigatoriedade da assinatura eletronica no SEl deste
formulario e do encaminhamento para assinatura em
bloco pela chefia imediata”.

Formuldrio preenchido, clique em “Confirmar dados”.

INFORMAGOES SOBRE A REMUNERAGAD

ADICIONAL DE 1/3 DE FERIAS

Ovalor do abono constitucional (1/3 da remuneragdo) serd pago automatica e integralmente na 1% parcela, independentemente de solicitagdo do servidor ou do nimero de dias usufruidos.

ADIANTAMENTO DA GRATIFICAGAQ NATALINA

A antecipacio da gratificacdo natalina (509 da remuneracdo) podera ser requerida uma Gnica vez para cada ano de usufruicio das férias e somente serd paga vinculada ao requerimento de férias, no periodo de janeiro a
junho. Caso ndo sejarequerida, a antecipacio da gratificacio natalina ocorrera na folha de junho, paga em julho

Selecions uma das opches:

(C) N3o desejo antecipar a gratificacio natalina

@E Desejo antecipar a gratificacdo natalina na 1° parcela
(O Desejo antecipar a gratificacie natalina na 2° parcela

() Desejo antecipar a gratificacio natalina na 3° parcela

ADIANTANMENTO DE SALARIO

0 adiantamento de saldrio (70% da remunerago) poderd ser requerido em quaisquer das parcelas de férias e serd pago proporcionalmente ao nimero de dias da parcela de férias programada. O valor antecipado serd
descontado integralmente no més subsequente ao de usufruicdo do periodo correspondente de férias

Selecione uma das opgoes:

(®) N30 desejo antecipar o salario.
(O) Desejo antecipar o saldrio na 1° parcela

() Desejo antecipar o saldrio na 2* parcela

(O Desejo antecipar o saldrio na ¥ parcela

() Desejo antecipar o saldrio na 1° & 2% parcelas
() Desejo antecipar o saldrio na 1° e 3° parcelas
() Desejo antecipar o saldrio na 2° e ¥ parcelas

(0) Desejo antecipar o saldrio em todas as parcelas

Estou CIENTE da obri i da assil a

0 no SEl deste formulario e do encaminhamento para assinatura em bloco pela chefia imediata. ‘
@® Sim
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ASSINAR DOCUMENTO

Tudo certo!
Agora, vamos assinar o formuldrio criado.

Para isso, clique no icone “Assinar Documento”,

como indicado na imagem.

J;[23213.000029f2020-43 {
B BiRequermento de Reprogramacio de Férias OPR-CEAD

P Consultar Andamento

Requerimento de Reprogramagdo de Férias - 0422849
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ASSINAR DOCUMENTO

€ SEl - Assinatura de Documento - Goagle Chrame = O pod
8@ seihomolog.ifmg.edu.br/sei/controlador.php?acac=documento_assinarflacao_origem=arvore_visualiza...
¥
Assinatura de Documento
Em seguida, serd apresentada uma caixa ’
suspensa que solicitard a vocé que informe seus Orgéo do Assinante:
IFMG v

dados de acesso ao sistema SEll.

Assinante:
Diego de Souza Rodrigues

s Cargo [ Fungéo:

. . 1] ” 1
Insira-os e, em seguida, tecle “ENTER” ou clique Focnico do tecnoiogia 6a Inomache =

em “Assinar”.

Senha ou Certificado Digital

1L
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ASSINAR DOCUMENTO

Concluida essa etapaq, role a pdgina para
baixo e confira se sua assinatura aparece no

final da pdgina.

Nela, deverdo constar o seu nome completo,
bem como seu cargo. Algo similar a esta

imagem.

Lecreto n” 6.6590 de 11 de dezembro de 2008,

Estou CIENTE de que é obrigatoria a assinatura eletrénica no SEl deste formulario.

Sim

assinatura
el

\ A autenticidade do documento pode ser conferida no site hitps

il . . i .
;el. L -,ﬁ Daocumento assinado eletronicamente por Diego de Souza Rodrigues. Técnico de Tecnologia da Informacdo. em 21/11/2019, as 15:03, conforme art. 1° IT1, "b", da Lei 11.415/2006.

se1.1fmg edu br/consultadocs mformando o codigo verificador 0422735 e o cddigo CRC AE2A4CDB.
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ASSINATURA
DA CHEFIA IMEDIATA

Agora, é hora de solicitar a sua chefia que assine o
documento “Declaragéio de Jornada de Trabalho”.

Se a sua chefia estd lotada na sua mesma unidade,
basta pedir a ela que assine o documento no SEl!; se
a sua chefia ndo estd lotada em sua unidade SElI,
serd necessdrio remeter o Processo para a unidade
de lotagdo dela.

Neste é caso, recomenda-se utilizar a fungdo “Bloco
de Assinatura”.

Essa fungdo é utilizada para que um documento seja
assinado por um ou mais usudrios de unidades
diferentes.

Dica: Ndo é possivel disponibilizar bloco de

assinatura para a unidade geradora do Processo.
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ENVIAR PROCESSO

Sua chefia j& assinou? Entdo, a cria¢do do
Processo ja foi concluida.

Agora, vamos remeter o Processo para a
unidade que ird analisd-lo.

Clique em cima do nimero do Processo e,
em seguida, no icone “Enviar Processo”.

INY>3213 000029/2020-43 | §

""" =1 Requenmento de K

eprogramacdo de Férias OPR-CEAD

» Consultar Andamento

23213.000029_&'2020-‘-‘13
~E]Requerimento de Reprogramac o de Férias OPR-CEAD

# Consultar Andamento

AEGE] (-GS
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ENVIAR PROCESSO

Na pdgina seguinte, informe & unidade que
receberd o Processo. Neste caso, serd a
unidade “OPR-PES (Assisténcia de Pessoal)”.

Nas opgdes seguintes, selecione “Manter
processo aberto na unidade atual”.

No quadro “Retorno Programado”, ndo precisa

marcar nada.

Estando tudo certo, clique em “Enviar”.

Enviar Processo

Processos:
23213.000028/2020-07 - Pessoal: Férias

Unidades:
[ | Mostrar unidades por onde tramitou
OPR-PES - Assisiéncia de Pessoal Pl ¥

xX

I Manter processo aberto na unidade atual I

[] remaver anotacio

[1 Enviar e-mail de nofificacdo

Retorno Programado

(O) Data certa

() Prazo em dias

nnnnn
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FINALIZANDO

B EEIE-\ (X3 EE

Percebq que VOCé fOi redireCionqdo pqrq 5 1u|qepromagaode Férias OPR-C| n.....uﬂ. : Ij'

pdgina inicial do Processo, onde sdo

Processo aberto nas unidades:
& Consultar Andamento 2 OPR-CEAD

apresentados o nimero dele (1), a lista de OPRFES 4
, 3

documentos (2), o menu de icones (4) e as

unidades (3) que estdo acompanhando o

Processo.

A Assisténcia de Pessoal (OPR-PES) realizard a
andlise do Processo.

Enviado o Processo, aguarde a resposta da —

Assisténcia de Pessoal (OPR-PES). sell
L7‘;;romagéu de Férias OPR-CE n..ﬂnmﬂm@ﬂ%

,}'\ onsultar Andamento Processo aberto nas unidades:
Dica: Para acompanhar o andamento do Qoo > ' O D umestpars g s

processo, clique em “Consultar Andamento”.

Para sabert Menu Pesquisa NN CENEEED =00 & ~ of
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CRIAR BLOCO
DE ASSINATURA

MSTTUTO FEDERAL DE MINAS GERMS

sel

Old&! Agora apresentaremos

Admnistragio ’
o passo d passo para utilizacdo e R Eie
) Retomo Programado
do “Bloco de Assinatura’. s
Base de Conhecimento
Textos Padeiio

Blocos de Assinatura

Blocos Intemos

Um “Bloco de Assinatura” permite que Cwtaos
Processos Sobrestados

Acompanhamento Especsal

o documento seja enviado para outra Macados

Pontos de Controle

unidade para assinatura de algum Bt .
Grupos »

Relatdnos »

Acesse as lojas App Store ou Google Play e instale o
aphcativo do SEI! po seu celdular.

servidor que esteja lotado nela.

Abra 0 apiicativo do SEI e taga a leitura do codigo abatxo
para sincroniza-lo com sua conta.

Para criar o Bloco de Assinaturq,
o primeiro passo é clicar no icone

“Blocos de Assinatura” no menu,

a esquerda da tela.

Controle de Processos

BRELEEN0

Ve processos aibuidos a mim

oooo

1000

oooo

ooocoo

Recetudos
23213 .001968/2019-71
23213 000251/2018-26
23213.001981/2019-21
23213.002066/2018-19
23213 002568/2018-01
23213 001374/2019-61
23792 000048201918
23208.002860:2019-75
23213.001577/72019-57
23208 002862/2019-64
23213.001580/2019-71
23213.001350/2019-10
23213 .001386/2019-29
23213.000329/2019-99
23213 .001250/2019-85
23208 001714/2019-22
23213 002026/2018-20

Vo4 por marcadores

17 registros

reginaido zanwo)

(josane bardosa)

(@iego souza

(ronado assuncao)

Para sabers Menu Pesquiss NN 2500 <00 2 /

Gerados
23213 000035/2020-09
23213.000033/2020-10
23213 000032/2020-67
23213.000030/2020-78
23213 000029/2020-43
23213 000028/2020-07
23213 000027/2020-54
23213.000026/2020-18
23213 000021/2020-87
23213 000018/2020-63
3213 .000017/2020-19
3213 000015202020
23213.000013/2020-31
23213 000012/2020-06
23213.000009/2020-72
23213 000008/2020-28
23213.000007/2020-83
3213 002736/2019-31
213.000005/2020-94
213.000004/2020-40
23213 000003/2020-03
23213 002747/2019-11

R

2
2
2
2
2

(Bego souza.

(®ego souza)

(dhego souza
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CRIAR BLOCO
DE ASSINATURA

MSTITUTO FEDERAL D MIAS GERAIS

Pacs e Mo P N ST =0 2 / 4

A tela apresentada listard todos os blocos
p Blocos de Assinatura
iad idad tid | s
Criadaos por suda unidade ou remertidaos a eld. = :
p Palavas-chave para pesquisa
Sga
Clique no botdo “Novo”
.
Lista de Blocos (45 registros)
Nimero Estado Geradora Disponidilizagio Descrigio Agdes
1 34006 Disponibilizado OPR-CEAD OPR-CTI Assinar declaragdo de jomada de Trabalho ‘ ~
a 34900 Aberto OPR-CEAD OPR-DE Encaminha Declaragdo de Jomnada de Trabaiho 9
.| 34800 Disponidilizado OPR-CEAD OPR-DET de
o a Disponidiizado OPRCPT f::g:u:smamla 303 responsivels por receder / fomecer bens materials dlante dos setores
{ 29768 Desponidilizado OPR-CEAD OPR-DE Fénias Reginaldo
= i Encaminha Declaragio de Relagdo direta com curso, para assinaltura de sendor da Geréncia de 2
- 210 Rimece PRLED buonid Gestdo de Pessoas - IFMG/Campus Ouro Preto »
O 22433 Retomado OPR-CEAD OPR-CAP Encaminha para assinatura da Senidora Jane 9
O 22421 Aberto OPR-CEAD OPR-CAP Gestdo de pessoa ol
OPR-DE 7
L] 20398 Disponidilizado OPR-CEAD OPR-GES g T i %
OPR-GET
0 19303 Disponiilzada OPRCEAD Notipin? oo Fi G0 Jesus para  Dirtora de Ensin assinar T
- ABI0Y Encaminha Programag3o de férias de Reginaldo Luzaniro Pazzi de Jesus para assinatura pela 2
a] 9107 Aberto OPR-CEAD OPRDE rrsrgrerios. Z%0@v@
] 18077 Drsporuilizado OPR-CEAD OPRDE Fénas de Ronaido Camilo Assuncio
0 18038 Aderlo OPR-CEAD OPRDE E:;;r::mna Programagdo de Férias de Ronaido Camilo Assuncdo para assinatura pela Diretoria de /30 Bvd
0 17508 Disponidilizado OPRCEAD OPR-DE Auniio transporte Diego Benitez %
de e (CEAD) para assinatura do Diretor da 5
0 17130 Disponidilizado OPRCEAD OFON DAP, prof Ronaldo Trindade Ve
" 16646 Disponidilizado OPR-CEAD OPR-DAP K30 de Aquisic3o & Sendco aprovagdo e assinatura. b Y
= PR OPR-CAP y & @
0 6120 Retomado OPRCEAD i Alastamento pds graduago Z%.Ev@
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CRIAR BLOCO
DE ASSINATURA

Descricao:
|Soiiclta;éo ao Gerente de Ensino - Solicitac3o de Férias - 28/04/2020

Na janela que serd apresentada, vamos criar pE—————
sell Para sabere Wenu Pesquiss [ 5520 =00 2 / 4

Administragdo )
Controle de Processos
Iniciar Processo
Retomo Programado
Pesquisa
o ~ ~ Base de Conhecimento
No campo “Descri¢do”, dé um nome para o Tots P

4
Modelos Favontos

BIOCO de Assianurq. Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

o nosso Bloco de Assinatura.

Descricao
rwmaﬁo a0 Gerente de Ensino - SolicitacaqillF érias - 2810412020

Unidades para Disponibilizaio

Blocos Intemos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

ImpO I"l'd nte: Pontos de Controle

Estatisticas »
Grupos )

Os nomes dos Blocos devem conter a indicagdo | ... )
do responsavel que assinara os documentos, V
i@ que, quando disponibilizamos o Bloco para ——

uma Unidade, qualquer membro dela poderd

assind-lo. Deve conter também uma descrigdo
basica do tipo de documento a assinar e a
data de criagdo do Bloco.

Abra o aplicativo do SEI! e faga a leitura do cddigo abaixo
para sincroniza-o com sua conta.
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CRIAR BLOCO
DE ASSINATURA

INSTITUTO FEDERAL DE MINAS GERAIS

Sei! Para saber+ Menu Pesquisa _ == U P |

Administragdo »

No campo “Unidades para disponibilizagdo”, G e Prces

Iniciar Processo

Novo Bloco de Assinatura

Solvwr || Cancelar

indique a(s) Unidade(s) em que os usudrios que e P

Base de Conhecimento

deverdo assinar os documentos estdo lotados. Teos Pato

Modelos Favontos

Blocos de Assinatura Unidades para Disponibiizacdo

Blocos de Reunido [opRE| - | y

Blocos Intemos w s
(OPR-DES - Coordenagao da Area dé Desenho do IFNG - Campus Ouro Preto X

Contatos OPR-DET - Diretoria de Ensino Técnico

Processos Sobrestados [

Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »

Grupos »

Relatérios ’

Acesse as lojas App Store ou Google Play e Instale 0
aplicativo do SEE no seu celular.

Abra o aplicativo do SEI! @ faga a leitura do codigo abaixo
para sincronizé-lo com sua conta.
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CRIAR BLOCO
DE ASSINATURA

Para incluir novas Unidades, clique no icone
“Selecionar Unidades”.

TITUTO FEDERAL DE MINAS GERAIS

Administrag So ’
Controle de Processos

Iniciar Processo

Retomo Programado

Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padrdo

Modelos Favontos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Intemos

Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »
Grupos »
Relatorios ’

Acesse as lojas App Store ou Google Play e instale o
aplicativo do SEE no seu celular.

Abra o aphcativo do SEI e faga a leitura do codigo abaixo
Para sincroniza-lo com sua conta.

Novo Bloco de Assinatura

Descrigio

[Solicitagio a0 Gerente Ge Ensino - Solicitagdo de Fénas - 280472020

——

Unidades para Disponibilizac3o

DE - Durelona de Ensing do IFMG - C

pus

ifo Prote

S |

Cancaler
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CRIAR BLOCO
DE ASSINATURA

Na janela que serd aberta, vocé pode
pesquisar pela sigla da Unidade (e mais
algum dado).

Clique entdo em “Pesquisar” e serdo listadas
todas as Unidades filtradas pela pesquisa.

W STITUTO FEDERAL OE MINAS GERAIS

Adrrenewty wgho

Controle de Pracessos
Iniciar Procasso
Retomo Programado
Pusqusa

Base de Connecimento
Textos Padrdio

Medelos Favontos
Blocos ds Assnatus
Blocos de Reunifio
Blocos Intemas
Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Murcadores

Pantos de Controle
Estatisticas

Grupos

Ratatérion

apiicativo do SEE ro seu celular.

PO WINCIONIZE 10 Com sua conta.

»
»
»

SRR i SRS S

Acesse as lojas App Slore ou Google Play & nstate o

Abra o apiicativo do SEE ¢ faga 2 leftura do COSIgo abaixo

Novo Bloco de Assinatura

Desaigio

Solicliagdc 30 Gerente 06 ENsin - SOlIcRag 30 G¢ Fénas - 280412020

Undades para Dis|

| GPR.OE - Dusica

@ SE - Selecionar Unidades - Mozilla Firefox

0 a

#mg.edu.br

Selecionar Unidades

rqu\( Traruportar | | Eecrar

Lista de Unidades (31 registros

Sigla Descricio
[oPR-G

M son < Descrigio

[ aRRGN Gerénaa de Tecnologia da Informag3o

[0 BAR-DCGH Departamento de Ciéncias Gerenciais e Humanas

0 BARGAB Geréncia de Gabinete

[0 BaRGAP Geréncia de Amoarifado e Patiménio

[] BARGCLC  Geréncia de Compras, Licitages e Contratos

[J BaRGFOC Gerénaia Financeira, Orgamentaria e Contabil

O ear-cm Gerencia de Infraestrutura de Tecnologia da informag3o

[] BARGME Gerencia de Moradia Estudanti

O | oNegpc | Gerencia de Registos Escolares dos Cursos supeniores ¢ de Pés-Gracuagdo
[[] BAR-GRECTEM Gerénca de Registros Escolares dos Cursos Técnicos e Ensino Médio
[] BARLABINF  Gerencia de faboratérios de Informatica

Parn saburs Menu Pasquise

Zava [ Ganceiar
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CRIAR BLOCO
DE ASSINATURA

(1) Selecione as que te interessam.
(2) Clique em “Transportar” e

(3) feche a janela.

DSTITUTO FEDCRAL OC MINAS GERAIS

Retomo Programado

Pesquiss

Base de Conhecimento

Texdos Padrdo

Modelos Faventos

Blocos de Assnaluss

Blocos de Reunido

Blocas Intemos

Centatos

Processos Sobvestados

Acompannamento Especial

Marcadores

Pontes de Controle

Estatisticas »
Grugos ’
Relatéros »

Acwase as jojes App S101e ou Google Play e nstaie o
apicativo 0o SEE 0 seu celular.

Abra o apiicativo do SEE ¢ faca a leitura do cOdigo abaixo
para sncromza o com sua conta.

Novo Bloco de Assinatura

Desaigio

[Soncita

130 30 Gerente 08 Ensing - S0

Unidades para Disf

@ SEI - Selecionar Unidades - Mozilla Firefox

D&

ifmg.edu.br

Selecionar Unidades

Fescui
Sigla Descrigio
[oPr-G [
Lista de Unicaces (131
E Csge 2 escrigio

OPR-GAB
OPR-GAR
OPR-GASTRO

) L
m] ¢
[m] -
[ oPRGEC Coordenag3o do Curso de Geograia do IFMG - Campus Ouro Preto v
[] OPRGEP Geréncia de Gestio de Pessoas L4
] oPRGES Geréncia de Ensino Superior ]
£ OPRGET Geréncia de Ensino Técnico ¢
] OPRGETS  Geréncia de Ensino Técnico Subsequente ®
£] OPRGFE Geréncia de Funclonamento Escolar ¢
[ oPr-GIC Geréncia de informagio e Comunicaclo *
[ oPrGM Geréncia de Manutencio @ Infraestrutura ¢
[]_OPR-GPC Geréngia de P ¢ Controle %

Chefia ge Gabinete

Assisténcia de Garagem

Coordenac3o do Curso de Gastronomia do IFMG - Campus Ouro Preto

P s Moo Pesies N 2R <0 2 / 1
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CRIAR BLOCO
DE ASSINATURA

(4) Observe que as Unidades pesquisadas
aparecem listadas na caixa “Unidades para
disponibilizagdo”.

(5) Tudo certo, clique em “Salvar”.

WSTITUTO FEDERAL DE MINAS GERAIS

seil

Administra o ’
Controle de Processos

Iniciar Processo

Retomo Programado

Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padrdo

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Intermnos

Contatos

Processos Sobrestados.

Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »
Grupos ’
Relaténios ’

Acesse as lojas App Store ou Google Play e instale o
aplicativo do SEE no seu celular.

Abra o aplicativo do SEIl  faga a leitura do codigo abaixo
para sincronizé-do com sua conta.

Novo Bloco de Assinatura

Descrigio

Solicitagdo a0 Gerente de ENsinG - SONCRAI0 06 F érias - 28004/2020

Unidades para Disponibiizag3o

OPR-DE - Diretoria de Ensino do IFMG - Campus Ouro Preto
OPR-GES - Geréncia de Ensino Superior

OPR-GET - Geréncia de Ensino Técnico

OPR-GETS - Geréncia de Ensino Técnico Subsequente
OPR-GFE - Geréncia de Funcionamento Escolar

Para sabers Menu Pesquisa [N G20
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CRIAR BLOCO
DE ASSINATURA

Prontol!

O Bloco de Assinatura foi criado e aparecerd
na tela destacado em amarelo.

INSTITUTO FEDERAL DE MINAS GERAIS

Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa

Sigla

Para saber+ Menu Pesquisa [N =200

tove | [ Gonciue | [ Excun | [ mpnmic

Lista de Blocos (45 registros):

Nimero Estado Geradora Disponibilizacio Descrigio Agbes
=
OPR-DE
OPR-GES
=] 34910 Averto OPR-CEAD OPR-GET Solicitagio 30 Gerente de Ensino - Solicitag3o de Férias - 280412020 ALBed
OPR-GETS
OPR-GFE
1006 Disponoiizade ]
=] 34906 'O jomada 0 by BFA
(] 34000 Aberto OPR-DE Encaminha Declarag3o de Jomada de Tradaiho 8@ @
L] 34599 Disponidiizado OPR-DET Encaminha Declaragio de Jomada de irabalho
e Solicito 3ssinatura 30s responsévels por receder / fomecer bens materials diante dos sefores
O Disponibilzado OPR-CPT oot
1 20788 Disponidilizado OPR.CEAD OPR-DE Férias Reginaldo
5 Encaminha Declaragio de Relag3o direta com curso, para assinatura de senidor da Geréncia de <
o Romado iatad OGN Gestio de Pessoas - IFMG/Campus Ouro Preto, -
m] Retonado OPR-CEAD OPRCAP Encaminha para assinatura da Sendora Jane &
a 22427 Apernto OPR-CEAD OPR-CAP Gestio de pessoa o
OPR-DE
=] 20398 Disponibilizaco OPR-CEAD OPR-GES de
OPR-GET
Ll 19203 Disponidilizade OPR-CEAD m" o de Fé Diretoria . i3
19107 Encaminha Programac3o de fénas de Reginaldo Luzaniro Pazzl de Jesus para assinatura pela 2
O 107 Averto OPR-CEAD OPR-DE Diretorta de Ensino .
O Disponibiizado OPRCEAD OPR-DE Férias de Ronaido Camilo Assunclo
O Aberto OPR-CEAD OPR-DE E::n’:nm Programag3o de Fénas de Ronaldo Camilo Assunc3o para assinatura pela Diretona de PEYY X
u| Disponibiizado OPR-CEAD OPR-DE Aunilio ransporte Disgo Benitez g 4
Dada a.Yar Oracll (EAN\ Aasa aeainshia a Nirain da =
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INCLUIR BLOCO
DE ASSINATURA

Vamos agora incluir o Bloco em um Processo

. o . ¥ - ' -
que requer a assinatura de um servidor que Para saber+ Menu Pesquisa [ 20X = () £

esteja lotado em outra Unidade.

[ Assinar H Pesquisar H Novo H Conci®

Importante: Apenas documentos gerados

dentro do SEl! podem ser assinados.

Para incluir documentos em um Bloco de

Assinatura, clique no icone “Controle de , .
Lista de Blocos (45 registros):
Processos” , no menu superior a direita da - .
Descrigao Acgoes
tela. I : L
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INCLUIR BLOCO
DE ASSINATURA

Em seguida, clique no noUmero do Processo
no qual estd o documento que vocé quer

40 registros:

incluir em seu Bloco de assinatura.

E——

)
Pessoa Férias 332020-10

Nome completo do Senidor 32/2020-67
23213.000030/2020-78
23213.000029/2020-43
23213.000028/2020-07
23213.000027/2020-54
23213.000026/2020-18
23213.000021/2020-87
23213.000018/2020-63
23213.000017/2020-19
23213.000015/2020-20
23213.000013/2020-31
23213.000012/2020-96
23213.000009/2020-72
23213.000008/2020-28
23213 000007/2020-83
23213.002736/2019-31

23213.000005/2020-94
22212 NOANNAMN2N.AN

A a800 000 08000000
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INCLUIR BLOCO
DE ASSINATURA

Selecione o documento a ser assinado. IO L DS RS SO

sei!

J 3
| [E]Requerimento de Férias OBR-CEAD 0422857 |

Processo aberto somente na unidade OPR-CEAD

#” Consultar Andamento
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INCLUIR BLOCO
DE ASSINATURA

Em seguida, clique no icone “Incluir
em Bloco de Assinatura”.

MSTITUTO FEDERAL DE MINAS GERAIS

23213.000035/2020-09

)

# Consultar Andamento

MINISTERIO DA EDUCAGAD

SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS

NOME / NOME SOCIAL (PORTARIA MP/GM N°
NOME COMPLETO

MATRICULA SIAPE:
0000000

CPF (apenas nimeros):
00000000000

CAMPUS:
Ouro Preto

Cargo:
TAE (30 dias de férias)

As férias deverdo ser com 60 dias de

18/05/2010, PNDH) :

Exercicio :
2021

Periodo de Afastamento

1* Parcela - Data de Inicio:
01/01/2021

1* Parcela - Data de Téermino:
10/01/2021

OGIA DE MINAS GERAIS

do més de usufruicdo.

Para saber+ Menu Pesquisa R GGl =0 2 ~ o

Requerimento de Férias - 0422857
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seil parasbers M Posqi =02/

W 23213,000030/2020.08 Incluir em Bloco de Assinatura

- 3 PR-CEAD 0422857 Ir para Blocos de Assinatura
# Consultar Andamento Bloco:
i S e tove

Lista de documentos disponiveis para inclus3o (1 registro)

% N SE Documento Data Blocos
0422857 Requerimento de Férias. 28042020

Na tela que serd apresentada,

INSTITUTO FEDERAL DE MINAS GERAIS

Para saber+ Menu Pesquisa |G =Rl =0 2 # o

selecione o documento.

L 2:3]2‘3°°°°35Q°2°'°9 e Incluir em Bloco de Assinatura
R € erimento de Fé R-CEA 4228

Ir para Bloces de Assinatura

# Consultar Andamento

=

I;mmms disponiveis para inclus3o (1 registro)
Blocos

Nevo

34910 - Solicitagdo ao Gerente de Ensino - Solicitag3o de Férias - 2810472020
34900 - Encaminha Dedlaragdo de Jomada de Trabaiho.
25703 - Encaminha Dedlaragdo de Relagdo direta com curso, para assinatura de sendor da Gerds Gestdo -IFl Quro Preto.
22433 - Encaminha para assinatura da Servdora Jane.
22427 - Gestlo de pessoa
19107 - Encaminha Programac3o de fénias de Reginaido L Jesus para de E:
18938 - E inh: de Fénas de Ronaldo C: Assunca de Ensino
16120 - Mastamento pés graduac3o
| 7497 - Inscrigio Edital 017/2018 - Apolo financeiro A qualiicaglo
7272 - Inscrigio para Apoio financeiro & Graduacio

Clique no campo “Bloco”,

e selecione o Bloco que vocé quer incluir.

WSTITUTO FEDERAL DE MINAS GERAIS

Pamsabore ¥ vosquin N 2 < £ /

s e " — | Incluir em Bloco de Assinatura

Ir para Blocos de Assinatura

# Consultar Andamento ‘ Bloco:
| [34910- Solicitago ao Gerente de Ensino - Solictago de Férias - 28/0422020

Feito isto corretamente, clique em “Incluir”.

W SEl
%) 0422857 Requerimento de Férias 2800412020
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INCLUIR BLOCO
DE ASSINATURA

Apés a inclusGo do documento, ele aparecerd ead

Para sabere Menu Pesquics [N S5 =<0 ¢ / 1
na tela, também destacado em amarelo. —— b o
iz E:go.:o ~Soickaga 30 Garerl o EninG - SaNcitagho de Fiias - 28042020 - you =
Para incluir documentos que fazem parte de ey g — o .
outros Processos, basta repetir os mesmos

passos indicados.
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DISPONIBILIZAR
BLOCO DE ASSINATURA

Vamos entdo disponibilizar o nosso Bloco de

Assinatura. Para saber+ Menu Pesquisa _ ’ =0 &/

Imporianie: Ir para Blocos de Assiiii
Somente apés esta disponibilizagdo, é que o - —— | | — |
B|OCO de ASSianurd ﬁcq disponlvel pdra os Lista de documentos disponiveis para inclus3o (1 registro):
servidores de outras Unidades. Data Blocos

28/04/2020 34910

Para disponibilizd-lo, entdo, clique novamente

no icone “Controle de Processos”.

177



DISPONIBILIZAR
BLOCO DE ASSINATURA

Depois clique em “Blocos de Assinatura”, no
menu lateral a esquerda.

Surgird na tela a lista de Blocos.

No Bloco que vocé acabou de criar, clique no
menu “Disponibilizar Bloco™.

s.! | Disponibilizar Bloco

INSTITUTO FEDERAL DE MIAS GERALS

Controle de Processos

Textos Padrio

Slo(uar Assinatura
)

Biocos Internos

Contatos o0
Processos Sobrestados

‘Acompanhamento Especial a
Marcadores

Pontos de Controle o
Estatisticas » r
Grupos »

Relatérios B

Acesse as lojes App Store ou Google Play ¢ instale o
aplicativo do SE no sou colular.

para sincroaiza o com sua conta.

MSTITUTO FEDERAL DE MBAS GERAIS

seil

Blocos de Assinatura

Palawas-chave para pesquisa

sigla

Administragho ’ Controle de Processos

Base de Conhecimento Ver processos atibuidos 3 mim

—— BREALEEN0
Ratoma Programado

Para sabers Mo Pesquies N T

Var por marcadores

Recebidos.

23213.001968/2019-71
23213.000251/2018-26
23213.001981/2019-21
23213 002966/2018-19
23213 002568/2018-01
23213.001374/2019-61
23792 000948/2019-18
23208 .00286012019-75
23213 0015771201957
23208 002862/2019-64
23213.00158012019-71
23213.001350/2019-10
23213.001380/2019-20
23213.000320/2019-99
23213.001250/2019-85
23208.001714/2019-22
23213.002026/2018-20

17 registios

u]

(reginaldo uzaneo) a
(Josane 5arbosa) a
]

o

o

a

a

(cego sowzs) u]
o

o

(ronaldo a3suncao o
o

o

o

Gerados.
23213 000035/2020-09
23213.000033/2020-10
23213.000032/2020-67
23213.000030/2020-78
23213.000029/2020-43
23213 000028/2020-07
23213 000027/2020-54
23213.000026/2020-18
23213.000021/2020-87
23213.000018/2020-63
23213.000017/2020-19
23213 000015/2020-20
23213.000013/2020-31
23213 000012/2020-96
23213.000009/2020-72
23213.000008/2020-28
23213.000007/2020-83
23213 002736/2019-31
23213 000005/2020-94
23213.000004/2020-40
23213.000003/2020-03
23213 0027477201911

a sabers Menu

40 registros

(g0 souza)

(@ego souza)

(0890 souza)

Lista ce B4

Numero Estado
[u] 2401 Averto
L 34006 Disponibilizado
a 4000 Avento
0 34809 Disponiniizase
] Disponibizace
- 20788 Disponibitizago

Geradora

OPR-CEAD

OPR-CEAD

OPR-CPT

OPR-DE
OPR-GES

OPRGETS
OPR.GFE

OPRDE
OPR-DET

OPR-DE

Descrigho

Solictagho 30 Gerente de Ensino - Solicitaco de Féras - 281042020

Assinar dectarac3o de jomada de Tradalho
Encaminha Deciaracio de Jomada de Trasaino,
Encaminha Dectaracio de Jomada de rasaio

Solicto 3s5inatura 305 1esponsvels por receder /fomecar bens materials diante dos setores

emvonaos

Férias Regnaido

Agbes

178



DISPONIBILIZAR
BLOCO DE ASSINATURA

O Bloco ficard destacado em amarelo; e o

P sabare Monu Pesquies N TN <O 2 / 4

campo “Estado” agora ficard descrito como Blocos de Assinatura
“Disponibilizado”, indicando que o Bloco
estard disponivel para servidores de outras

. A Lista de Brocos (45 registros
UnIdCIdeS. Humero yARTTERN Geradora Disponbazagso Descricho Agtes

OPROE
OPR-GES
0 4 Desponitiizado OPR-CEAD OPR-GET Solictagho ao Gerente de Ensino - SolicRac3o de Fénias - 28042020 “ -
OPR-GET
OPR-GFE
— e
u] 34005 T CPRCERD. OPRET T
0 40K perto OPR-CEAD PR-OE Vé TRy
0 800 Otsponivizado OPRCEAD OPROET L I
P ronfol a " ——— SO ¢ receber /formecer bens materiais diante dos setores /%90
* - 20788 ODesponibizado OPR-CEAD OPROE L I3
Retornago OPR-CEAD OPR-CAP k o paer SASSRenS /%@
(] 22433 Retomaco OPR-CEAD OPR-CAP nha para assinatura da Servidora Jane. /W8 ed
Anerto OPR-CEAD OPR-CAP Gestio de pessoa Vé ¥ |
OPR-DE
0 20308 ODrspominizado OPRCEAD OPR-GES L I3
OPRGET
PSS Anm amln OPR-DE A A iy N R A e T - <

O seu Bloco de Assinatura foi criado e
disponibilizado para assinar.
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ASSINAR BLOCO
DE ASSINATURA

O I é I INSTITUTO FEDERAL DE MINAS GERAIS
‘ Para saber+ Menu Pesquisa _ N |
Adminisiraclo ’ Controle de Processos
Controle de Processos
Iniciar Processo .ﬂmﬂ.
. Retomo Programado =
Agora, vamos mostrar como assinar o Bloco de | e
Base de Conhecimento Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores
Textos Padrdo
ASSi nd fU rd. 17 registros: 40 registros;
I: Recebidos Gerados
e i 23213.001968/2019-71 o 23213.000035/2020-09
oG O 23213.000251/2018-26 o 23213.000033/2020-10
Srisssia Sohvaaas O 23213.001981/2010-21 n] 23213.000032/2020-67
”, . ol efe ~ - Acompanhamento Especial a 23213.002966/2018-19 (reginaldo luzaniro) O 23213.000030/2020-78
ApOS a d Isponi bl I IZCIgCI o, O responsave| pe I (o] Matcadores o 23213,002568/2018-01 (losane barbos3) 0 23213.000029/2020-43 (Bego souza)
Pontos de Controle 0 23213.001374/2019-61 O 23213.000028/2020-07
. . Z:"‘“"as k u] 23792.000948/2019-18 ] 23213.000027/2020-54
documento deve assind-lo utilizando o Bloco. — N o 2208 002880201075 0 2219 000026202018
st : O 23213.001577/2019-57 0 23213.000021/2020-87
O 23208.002862/2019-64 m] 23213.000018/2020-63
Acesse as lojas App Store ou Google Play e instale 0 ] 23213.001580/2019-71 (diego.souza) O 23213.000017/2020-19
aplicativo do SEltno seu celular. o 23213.001350/2019-10 ] 23213.000015/2020-20
. . Abra ovaulcam‘m do SEI! e faga a leitura do c6digo abaixo [m] 23213.001389/2019-29 a 23213.000013/2020-31
S 1Iga os segul ntes passos: PACE SISO SN UM, O 23213.000329/2019-09 (ronaldo assuncac) O 23213.000012/2020-9
S 0 23213.00125012019-85 ] 23213.000000/2020-72
a 23208.001714/2019-22 ] 23213.000008/2020-28
0 23213.002026/2018-20 ] 23213 000007/2020-83 (diego.souza)
] 23213.002736/2019-31 (diego.souza)

Clique em “Blocos de Assinatura”, no menu &

esquerda da tela.
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ASSINAR BLOCO
DE ASSINATURA

Nesta aba, encontraremos, na drea assinalada,
vdrios tipos de icones:

MSTITUTO FEDERAL DE MINAS OERAIS

' d

- o

e =02/

Lista de Blocos (43 registros)

/ Assinar Documentos do Bloco A —m
Processos/Documentos do Bloco | =
' . 0 o]e Numero
Disponibilizar Bloco
ll_:-‘ ] 34010
r— (] 34006
1 U
.. | Alterar Bloco o
O
0 2433
] 2427
v Concluir Bloco o o
L 10303
] 191(
gf Excluir Bloco e

Estado

Disponibilizado

Drsponibilzado
Disponidiizado
Drsponidiizado
Retornado
Retornado
Abarto

Disponibilzado

Drsponibilzado
Abeno
Disponibilzado

Aderto

OPR-CEAD
OPR-CEAD
OPR-CEAD

OPR-CEAD

OPR-CEAD
OPR-CEAD
OPR-CEAD

OPR-CEAD

OPR-CAP
OPR-CAP

OPR-CAP

OPR-DE
OPR-GES
OPR-GET

OPR-DE
OPR-GET

OPR-DE
OPR-DE

OPR-DE

Descrigho

Solitac3o a0 Gerente de Ensino - Solicitagdo de Férias - 280422020

Assinar declarag3o de jornada de Trabalho

de Jomada
trabaino

Fénas Reginaldo

Encaminha Declarac3o de Relacdo direta com curso, para assinatura de seridor da Gerénaia de
Gestdo de Pessoas - IFMG/Campus Ouro Preto

Encaminha para assinatura da Seridora Jane

Gestdo de pessoa

de awdlio ransporte / Diego Benite;
pon o

Requerimento de Fénas de Reginaldo Luzaniro Pazzi de Jesus para 3 Diretona de Ensino assinar
Encaminha Programac3o de lérias de Reginaldo Luzaniro Pazzi de Jesus para assinatura pela
Diretoria de Ensino

Fénas de Ronaldo Camilo Assun;3o

Encaminha Programagdo de Fénas de Ronaldo Camilo Assungao para assinatura pela Diretona de
Ensino.

/%0 8véd
L I
/ﬂl :~-.J 8
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ASSINAR BLOCO
DE ASSINATURA

INSTITUTO FEDERAL DE MINAS GERAIS

Para saber+ Menu Pesquisa _ OPR-CEAD |v

. . ~ Blocos de Assinatura
Na listagem, localize o Bloco que vocé deve Tl il Sl [T
Palavras-chave para pesquisa
.
assindr. sgls
Lista de Blocos (45 registros):
Nimero Estado Geradora Disponibilizagao Descrigao Agdes
OPR-DE
OPR-GES
" OPR-CEAD OPR-GET Solicitac3o ao Gerente de Ensino - Sollcitacdo de Férias - 28/04/2020
OPR-GETS
. , OPRGFE
Abra o Bloco, clicando no nGmero dele. 0 omosio ormen oo ot o
O OPR-CEAD OPR-DE Encaminha Declaragdo de Jornada de Trabalho
0 Disponibilizado OPR-CEAD OPR-DET Encaminha Declarag3o de Jomada de trabalho
I 1
D Disponibilizado OPR-CPT :.:igtfdzzsmamra 308 responsavels por receber / fornecer bens materials diante dos setores
0] Disponibilizado OPR-CEAD OPR-DE Férias Reginaldo
- Encaminha Declaragdo de Relag3o direta com curso, para assinatura de senvidor da Geréncla de r 4
g 25103 B OFRCEN) RO Gest3o de Pessoas - IFMG/Campus Ouro Preto /7%.Bvd
O 22433 Retomado OPR-CEAD OPR-CAP Encaminha para assinatura da Servidora Jane. /8. lv
’ 0 » ] Aberto OPR-CEAD OPR-CAP Gestdo de pessoa Va Trea:
Ou no icone “Processos/Documentos do Bloco”. crnce :
| 20398 Disponibilizado OPR-CEAD OPR-GES de awidlio transporte / ‘ 4
OPR-GET
OPR-DE i, o . ~
0 19303 Disponibilizado OPR-CEAD OPR-GET F Pazi de Jesus para a Diretoria de Ensino assinar ﬂ 4
> Encaminha Programac3o de fénias de Reginaldo Luzaniro Pazzi de Jesus para assinatura pela [} -
u] 9107 Aberto OPR-CEAD OPRDE Semisipn i /R.Evd
0 18077 Disponibilizado OPR-CEAD OPRDE Férias de Ronaldo Camilo Assunc3o B
ha P Fé I lo A I ,
[l 18938 Aberto OPR-CEAD OPR-DE E::?“mom a 70913"\3(}30 de Férias de Ronaldo Camilo SSU";QQ para assinatura pela Diretoria de ,’ ﬁ 3 L v ]
- awenn e A aman A e A e AT Aae LB

183



ASSINAR BLOCO
DE ASSINATURA

Na janela “Documentos do Bloco de
Assinatura”, vocé achard uma tabela com as
seguintes informagdes:

Processo: Lista o nimero do Processo.

Documento: Apresenta a lista de documentos
disponiveis para assinatura. Ao clicar neste
numero, serd mostrado, numa janela, o
documento a ser assinado.

Data: a data da criagdo do documento.

Tipo: Tipo do documento.

Assinatura: Lista as pessoas que j& assinaram

o documento.

Anotagdes: Quando houver alguma.

[ INSTITUTO FEDERAL DE MINAS GERAIS

Documentos do Bloco de Assinatura 33133

=
£

Processo Documento Data Tipo Assinaturas Anotagbes Agdes

Yoo de M ok + Maria Edilene do Amaral Siva Santos / Técnica em

8mo de Movimentagdo & Shintes

0410922 iy Assuntos Educacionais

ety Resp. Patimonial - TMRP 5 /d
+ Luciano Albino Ferreira / Coordenador

O

Acgdo: Com os icones “Assinar documentos” e “Anotagdes”.
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VISUALIZAR O
DOCUMENTO

Nesta janela “Documentos do Bloco de
Assinatura”, clique no nimero do documento,

para visualizar o documento que vocé ird

assinar.

2 [4]

Pora sabere Menw Pesquiss NN =08/4

INSTITUTO FEDERAL DE MINAS GERAIS

Aswnar | | Imprimir | | Eechar
Lista de Processos/Documentos (1 registro)

Data Tipo Assinaturas Anotagbes Agdes

Documento
041092019

+ Maria Edilene do Amaral Silva Santos / Técnica em

Termo de Movimentagdoe |~ xgqynuog E ducacionais /i
Resp. Patrimonial - TMRP d
+ Luciano Abino Ferreira / Coordenador
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VISUALIZAR O
DOCUMENTO

Leia e confira atentamente o documento.
Para fechar esta janela de visualizagdo,
clique na tecla “X” no canto superior

direito da janela.

TO FEDERAL D€ MINAS GERAS

Documentos do Bloco de Assinatura 33133

@ SEI - Documentos do Bloco de Assinatura 33133 - Mozilla Firefox

0 a

ifmg.edu.br

MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA K TECNOLOGIA DE MINAS GERAS
Campas

Puatrimonse
Rua Panis Calogeran 199 - Basrvo Bansta - CEF 35400000 - O Prwmo - MG
—r——

INSTRUQOES PARA PREENCHIMENTO

« NOTA DE TRANSFERENCIA N*: MP 01/2019.0P

» DATA DE EMISSAO: 04/09/2019

« DE: CEAD

* PARA: Registro Académico / Diretoria de Ensino

« N* DE TOMBAMENTO: 30185 e 30186

» TRANSFERENCIA AUTORIZADA POR: Maria Edilene do Amaral Silva Santos

« ESPECIFICAGAO DO MATERIAL: Desumidicador portitil de ar, 110V - EA16 ARTEL

« RESPONSAVEL PELOS BENS

 ASSINATURA DA CHEFIA RECEBEDORA

* EXECUGAO (PATRIMONIO) Luciano A. Ferrewra

TERMO DE MOVIMENTACAO INTERNA DO IFMG - CAMPUS OURO PRETO
TRANSFERENCIA DE RESPONSABILIDADE PATRIMONIAL - TMRP

DE: |CEAD

TR e - VR

[(aminwr | v | [ Ewcnar

13l Se ProcassopOocumentos (1 (eguiro)

ap A PN I Bloco de Assinatura 33133 - Sequencial 1 ' B Seecone ses Assneturs

Agdes
/7
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VISUALIZAR O
DOCUMENTO

Depois, clique na tecla “fechar”, para voltar

a aba “Blocos de Assinatura”

INSTITUTO FEDERAL DE MINAS GERAIS

pu s s s

Documentos do Bloco de Assinatura 33133

s IV
Lista de Processos/Documentos (1 redsia
Seq. Processo Documento Data Tipo Anotagdes Agbes
.
0 1 " 04082010 Termo de Movimentac3o e VA

Resp Patimonial - TMRP
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ASSINAR O

BLOCO DE ASSINATURA

Retornando a aba “Blocos de Assinatura”,
Clique no icone “Assinar Documento do

Bloco”.

INSTITUTO FEDERAL DE MINAS GERAIS

Blocos de Assinatura

Palawas-chave para pesquisa.

Para saber+ Menu Pesquisa _ OPR-CEAD v IES] m L |

Asinar || Pesquiser || Novo || Conciuir || Excluir || imprimic

Sigla
Lista de Blocos (44 registros):
Nimero Estado Geradora Disponibilizagéo Descrigio Agdes
OPR-DE
OPR-GES g
n 34910 Disponibilizado OPR-CEAD OPR-GET Gerente de Ensi de Férias - 28/04/2020 b I
OPR-GETS
OPR-GFE
n Disponibilizado OPR-CEAD OFRCTI Assinar dediarag3o de jomada de Trabalho B
L] Disponibilizado OPR-CEAD OPR-DET Encaminha Declaragdo de Jornada de trabalho B
> Solicito assinatura aos responsaveis por receber/ fomecer bens materiais diante dos setores P
0O Disponibilizado OPR-CPT envohdos. Q% Y
| Disponibilizado OPR-CEAD OPR-DE Férias Reginaldo il
e ¢ Encaminha Declaracdo de Relag3o direta com curso, para assinatura de semdor da Geréncia de ) 2
O 25103 fitomado OFR-CEAD OER-CAE Gestio de Pessoas - IFNG/Campus Ouro Preto /A0BvE
a 22433 Retornado OPR-CEAD OPR-CAP Encaminha para assinatura da Servidora Jane. A ﬁ » .ﬂ v 2
O 22427 Aberto OPR-CEAD OPR-CAP Gestdo de pessoa /%N Evd
OPR-DE "
| 20308 Disponibilizado OPR-CEAD OPR-GES Requerimento de auxilio transporte / Diego Benitez 'ﬁ w
OPR-GET
0 19303 Disponibiizado OPRCEAD priipnid Requerimento ds Férias de Reginaldo Luzaniro Pazzi de Jesus para a Dirtora de Ensino assinar %
F ¥ ¥ Encaminha Programacdo de férias de Reginaldo Luzaniro Pazzi de Jesus para assinatura pela & 2
| 19107 Averto OPR-CEAD OPRDE St /i @Bvd@
0 18977 Disponibilzado OPR-CEAD OPRDE Férias de Ronaldo Camilo Assuncao B
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ASSINAR O
BLOCO DE ASSINATURA

Abrird uma pequena janela intitulada

“Assinatura de Documento”.

Confira se os campos estdo corretos e,
para assinar o documento, basta inserir a
sua senha de acesso no campo “Senha” e
clicar no botdo “Assinar”, no canto superior

direito desta janela (ou tecle “Enter”).

INSTITUTO FEDERAL OE MINAS GERAIS

e R ety <..._‘j e e
1 Pesau Condtulr | | B
dssingr || Pescuisar || Move || Condulr || el || jmprimic

@ SEl - Assinatura de Documento - Mozilla Firefox - a X
f'alavias-chave para pRsawsa
| 0 &nt olog ifmg.edu.br, lador.php?aca L narkaca s @ ¥ =
Sigia
[ Assinatura de Documento
Assins
0Orgédo do Assinante: Lisla ge Blocos (44 regislios)
Nimero Estado Gerad | IFMG > e
| Assinante:
|Diego de Souza Rodrigues 5
0 34910 Dispanibizaio oppy] 1908 SomaRodige 20042020 W
Cargo / Fungao:
Técnico de Tecnologia da Informagdo v ; L
B 32906 Disponitiizao OPRG B
(| 34899 Disponitiizado OFR.(| bu Certificado Digital | % &
[ 33133 Dispanibilizata PR I bens materials diante dos setores /80
[ 20788 Disponitiizato opRG 1 X
8| 25703 Retomado OFR-Ql B assinatura de senador da Geréncis e 0 Rewd
0 22433 Retomado OFR-CY Vi
(]} 22427 Aberto OFR-Cl /
| I i
| 20398 Dispanisiizao OPR-G] ; B x
‘?,,, — e re———————————
L} 19303 Disporitiiizado OFR-CEAD ;PrR GET Requerimento de Férias de Reginaldo Luzaniro Pazzi de Jesus para a Diretoria de Ensino assinar ﬁ C3
o 4 = AEAD - Encaminha Programacio de [Erias de Reginaldo Luzanico Fazzi ds Jssus para assinalura pela (=] 2
| 19107 Aberto OFR-CEAD OFRDE Sl Y FiJRBed
L] 18977 Disponitiizado OFR-CEAD OFRDE Férias de Renaldo Camilo Assuncio B
0 18938 Abieto OPR-CEAD OPR-DE E?Sa':mnu Programac3o de Férias de Ronaldo Camilo Assungdo para assinatura pela Diretoria de / ﬁ b L’ ¢ @
m 17500 Nisnaniniizan OPR.CFAN PROE &uniin fransnarta Noa Ranitar Ly
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ASSINAR O
BLOCO DE ASSINATURA

Para conferir se vocé assinou corretamente
o Bloco, clique no nUmero dele (ou no

icone “Processos/Documento do Bloco”).

INSTITUTO FEDERAL DE MINAS GERAIS

Blocos de Assinatura

Assinar

Para saber+ Menu Pesquisa _ OPR-CEAD v

Besquissr

Novo | [ Condluir | [ Excluir | [ imprimir

Lista de Blocos (44 registros):

Nimero

O

34910

34908

22433

22427

20398

19303

19107

LE O SLRE OO0 O ER O LN

18977

Estado

Disponibiizado

Disponibilizado
Disponibilizado
Disponibilizado
Disponibilizado
Retornado
Retornado
berto
Disponibilizado
Disponibilizado
Aberto

Disponibilizado

Geradora

OPR-CEAD

OPR-CEAD
OPR-CEAD
OPR-CPT
OPR-CEAD
OPR-CEAD
OPR-CEAD
OPR-CEAD

OPR-CEAD

OPR-CEAD

OPR-CEAD

OPR-CEAD

Disponibilizagao
OPR-DE
OPR-GES
OPR-GET
OPR-GETS
OPR-GFE

OPR-CTI

OPR-DE
OPR-CAP

OPR-CAP
OPR-CAP
OPR-DE
OPR-GES
OPR-GET
OPR-DE
OPR-GET

OPR-DE

Descrigao

Solicitac3o ao Gerente de Ensino - Solicitacdo de Férias - 28/04/2020

Assinar dedlaragio de jomada de Trabalho
Encaminha Declaragdo de Jornada de trabalho

Solicito assinatura aos responsaveis por receber /fornecer bens materiais diante dos setores.
envoMdos.

Férias Reginaldo
Encaminha Declaraio de Relag3o direta com curso, para assinatura de senvidor da Geréncia de
Gest3o de Pessoas - IFMG/ICampus Ouro Preto

Encaminha para assinatura da Senidora Jane.
Gestdo de pessoa

Requerimento de ausilio transporte / Diego Benitez

Requerimento de Férias de Reginaldo Luzaniro Pazzi de Jesus para a Diretoria de Ensino assinar

Encaminha Programago de férias de Reginaldo Luzaniro Pazzi de Jesus para assinatura pela
Diretoria de Ensino

Férias de Ronaldo Camilo Assunc3o

Agdes

AT

&
& B
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ASSINAR O
BLOCO DE ASSINATURA

STITUTO FEDERAL DE MINAS GERAIS

Observe que seu nome consta na lista das par st e P NN I =0 £ /A

Documentos do Bloco de Assinatura 33133

pessoas que assinaram o documento.

Seq. Processo Documento Data Tipo Assinaturas Anotagdes Agbes
« Diego de Souza Rodrigues / Técnico de Tecnologia da

Informacdo

+ Wana Edilene do Amaral Sia Santos / Tecnica em /7d
Assuntos Educacionais

+ Luciano Albino Ferreira / Coordenador

Termo de

] 1 23213.002422/2019-38 39492 0408:2019 Resp. Patrimonial - TMRP

Tudo certo, clique na tecla fechar, para

retornar & aba “Blocos de Assinatura”
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RETORNAR O
BLOCO DE ASSINATURA

Apds assinar, devemos devolver o bloco ao remetente.

Para isto, basta clicar no icone “Retornar Bloco”.

Palawras-chave para pesquisa

Sigla
Nimero Estado Geradora Disponibiizagio Descrigh
rigio
OPR-DE
OPR-GES
L] 340 Disponidiizado OPR-CEAD OPR-GET Solicitacdo a0 Gerente de Ensino - Solictagdo de Férias - 28/04/2020
OPR-GETS
OPR-GFE
] 340 Disponidiizado OPRCEAD OPRCTI Assinar declaragio de jomada da Trabalho
] 14800 Disponibilzado OPRCEAD OPR-DET Encaminha Dectarag3o de Jomada de trabalho
| Olsponiblizado OPRCPT Solioto assinatura 305 1esponsdvels por receder fomecer bens materials dante dos selores /
e % envoMdos.
L] 2071 Disponidifizado OPR-CEAD OPR-DE Férias Reginaldo B
etornado OPR-CEAD OPR-CA Encaminha ™
] Retomado OPR-CEAD OPR-CAP ol S D P ar v #
] Retomado OPR-CEAD OPR-CAP Encaminha para assinatura da Sendora Jane /7%, v
a I} Aberto OPR-CEAD OPR-CAP Gestdo de pessoa 74 ‘f el V@
; OPROE
L] ) Disponitilzado OPR-CEAD OPR-GES o Diego Bente; e
OPR-GET
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RETORNAR O
BLOCO DE ASSINATURA

Na janelinha que abrird, confirme a devolugdo do

Bloco, teclando “OK".
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RETORNAR O
BLOCO DE ASSINATURA

Observe, entdo, que o Bloco ndo estard mais listado
na sua drea de gerenciamento de Blocos de

Assinatura.

Pronto! Seu documento estd assinado e encaminhado.

WSTITVTO FEDERAL DF MIAS OERAIS

Blocos de Assinatura

Palavas-chan

Sigha

L]

34010

20300

10003

18077

Disponidizado

Drsponibiizado
Desponibiizado
Disponidilzago
Retornado
Retomado
Aberto

Disponibizado

Disponibilizado
Averto
Disponibikzado

Aberto

(Geradora

OPR-CEAD
OPRCEAD
OPRCEAD

OPR-CEAD

OPR-CEAD
OPR-CEAD
OPR-CEAD

OPR-CEAD

OPR-CAP
OPRCAP
OPR-CAP

OPR-DE
OPR-GES
OPR-GET

OPR-DE
OPR-GET

OPRDE
OPR-DE

OPRDE

Lista de Blocos (43 registros

Descrigho Agoes

Solictagho 30 Gerente de Ensino - Soictaho de Férlas - 201042020 L I

Assinar declarac3o de jomada de Trabalno %

Encaminha Declaragdo de Jomada de rabaio LS

Fénas Reginaido Tz
Encaminna Declarag3o de Relagdo direta com curso, para assinatura de serwdor da Gerénaia de 7% ¢

Gestho de Pessoas - IFMG/ICampus Ouro Preto e
Encaminha para assinatura da Senvdora Jane A B
Gostho de pessos a K4

L I

S AR R [P ....... %

Encaminha Programagho de férias de Reginaldo Luzaniro Pazzi de Jesus para assinatura pela .

Diretora do Ensino 4 Ky

Fénas de Ronaldo Camido Assungio L 1
Encaminha Programagao e Fénas de Ronaldo Camilo Assung3o para assinatura pels Diretonia de /% ¢

Ensino. et

, -
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