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Infroducgao

O Sistema Eletrénico de Informacdes (SEIl) € uma plataforma que
engloba um conjunto de mddulos e funcionalidades que promovem a

eficiéncia administrativa.

Trata-se também de um sistema de gestdo de processos e documentos
eletrénicos, com interface amigdvel e prdticas inovadoras de trabalho,
tendo como principais caracteristicas a libertacdo do paradigma do
papel como suporte fisico para documentos institucionais e o

compartihamento do conhecimento.

Este manual visa instruir de maneira clara e objetiva sobre os
procedimentos que deverdo ser adotados por vocé usudrio externo,
quando houver o interesse em participar de demandas realizadas pelo
poder Executivo do Maranhdo no dmbito da UNIVERSIDADE ESTADUAL
DA REGIAO TOCANTINA DO MARANHAO - UEMASUL.
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Vocé ja possui um cadastro?

Se vocé ainda ndo possui um cadastro no sistema SEl, verifique a drea
de Usudrios Externos no Portal do SEl e siga os passos para realizar seu

cadastro. Para acessar o sistema, digite: www.portal. sei.ma.gov.br no
seu navegador.

Acessando o Sistema SEI - USUARIO EXTERNO

Para acessar o sistema, digite: www.portal. sei.ma.gov.br no seu
navegador.

Na pdgina inicial do Portal, role até o fim da pdgina para “*Acessos ao
Sistema” e cliqgue na opcdo “usudrio externo”.

ACESSOS AO SISTEMA

Usuario Interno Consultas de Processos Usuario Externo Redefinicao de Senha

e
Aqul, 0 USUAro podera acessar 0 SEIIMA < CLIQUE AQUI >
e

Av. Colares Morelra, S/N
Ed. Clodomir Millet, 4° andar

Renascenca - Sao Luis/MA
CEP: 65074-220

Em seguida vocé serd direcionado a tela de login do sistema:

sejl

Acesso para Usudrios Externos

ENTRAR

Clique aqui para se cadastrar

Esqueci minha senha



No campo “Usudrio” informe o e-mail cadastro por vocé no sistema.

No campo “Senha” informe a sua senha cadastrada, em seguida,
clique em “Entrar”.

Readlizando o Peticionamento de um Processo Novo

Na fela inicial do Acesso Externo, clique na opcdo Peticionamento >
Processo Novo.

AGENCIA ESTADUAL DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD

I
selo Sistema Eletrénico de Informagdes

Controle de Acessos Externos

Controle de Acessos Externos

Ver expirados

Alterar Senha
Peticionamento -
-
Processo
Recibos Eletronicos de Protocolo 20241600.03397

O sistema exibird a tela de Peticionamento e vocé deverd indicar o
UEMASUL como 6rgdo que deseja protocolar um documento e iniciar o
processo.

Peticionamento de Processo Novo

Orientacdes Gerais

Escolha o tipo de processo que deseja formalizar a abertura. Antes, visualize orientagdes especificas parando o mouse sobre cada tipo abaixo.

Para lizar do em pr jé ext acesse 0 menu Peticionamento = Intercorrente,
Cligue aqui e acesse 0 Manual do Usuario Externo do SEL

Caso tenha qualquer dificuldade no uso, envie ¢-mail com no maximo de dados possivel para: atendimento@sei.ma.gov.br

Tipo do Processo: Tgao: B
Todos >
Escolha o Tipo do Processo que deseja Inicrar:

Abono Permanéncia

Certidao de Vinculo Empregaticio

Solicitagdes e/ou Comunicados - Por oficios

Cada érgdo disponibiliza sua relacdo especifica de tipos de processos
disponiveis para serem abertos pelo Usudrio Externo, selecione o érgdo e em
seguida clique sobre a opcdo de tipo de processo que corresponde a sua
solicitacdo.




RELACAO DE TIPOS DE PROCESSO - UEMASUL

Tipo de processo Abono Permanéncia

Nome do Processo Abono permanéncia
Orientagoes gerais

Solicitacdo de Abono Permanéncia do servidor que j& atingiu os
requisitos para a aposentadoria voluntdria, mas desejar continuar no
exercicio da funcdo

Documentos necessdrios

Requerimento do Servidor assinado pelo servidor e chefe imediato; Documentos
pessoais (RG, CPF); Em caso de mudanca de nome em decorréncia do
mafriménio, juntar cépia de certiddo de casamento; Contracheque atualizado;
Copia do Termo de Posse, Contrato ou Carteira de Trabalho

Tipo de processo Afastamentos

Nome do Processo Afastamentos
Orientagoes gerais
Solicitacdo de afastamento - ESTUDO
Documentos necessdrios

Requerimento do Servidor assinado pelo o servidor e chefe imediato; Curriculum
Lattes; Termo de Posse; Documentos Pessoais — RG e CPF; Comprovante de
Endereco; Contracheque (Recente); Comprovante de Inscricdo ou Matricula;
Termo de Compromisso; Declaracdo de Compromisso de cursar mesmo sem
Bolsa; Rol Descritivo de Disciplinas; Comprovante de Reconhecimento do Curso
(Mestrado e Doutorado) junto a CAPES

Tipo de processo Afastamentos

Nome do Processo Afastamento para mandato eletivo
Orientagoes gerais
Solicitacdo de afastamento - MANDATO ELETIVO
Documentos necessdrios

Requerimento do Servidor; Documentacdo comprobatdria da Justica Eleitoral;
Carteira de Identidade, CPF e comprovante de residéncia atualizado; Cépia do
Ultimo Contracheque
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Tipo de processo Afastamentos

Nome do Processo Aposentadoria Compulséria

Orientacgoes gerais

Documentos necessdrios

Tipo de processo Aposentadoria

Nome do Processo Aposentadoria proporcional
Orientagoes

Solicitacdo de aposentadoria  proporcional, na qual o contribuinte
poderd se aposentar mais cedo, contudo com valor de aposentadoria
menor

Documentos necessdrios

Requerimento do Servidor devidamente preenchido e assinado pelo servidor e
chefe imediato; Documentos pessoais (Certiddo de Nascimento, Cerfiddo de
Casamento, RG, CPF, em caso de mudanca de nome em decorréncia do
matrimoénio, juntar coépia da Certiddo de Casamento); Termo de Posse
(obrigatério); Contfracheque (Recente); Declaracdo se possui ou ndo outro
vinculo de regime proprio (ativo, aposentadoria ou pensdo), caso tenha, juntar
confracheque; Declaracdo de Imposto de Renda; Comprovante de situacdo
cadastral no CPF (site da Receita Federal); Extrato Previdencidrio (CNIS); Cépia
do Comprovante de Endereco

Tipo de processo Aposentadoria

Nome do Processo Aposentadoria voluntdria
Orientagoes gerais
Solicitacdo de aposentadoria voluntdria
Documentos necessdrios

Requerimento do Servidor devidamente preenchido e assinado pelo servidor e
chefe imediato; Documentos pessoais (Certiddo de Nascimento, Certiddo de
Casamento, RG, CPF, em caso de mudanca de nome em decorréncia do
matriménio, juntar coépia da Certiddo de Casamento); Termo de Posse
(obrigatério); Confracheque (Recente); Declaragdo se possui ou ndo outro
vinculo de regime proprio (ativo, aposentadoria ou pensdo), caso tenha, juntar
confracheque; Declaracdo de Imposto de Renda; Comprovante de situacdo
cadastral no CPF (site da Receita Federal); Extrato Previdencidrio (CNIS); Copia
do Comprovante de Endereco
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Tipo de processo Certidao de Tempo de Contribuigao

Nome do Processo Cerfiddo de tempo de contribuicdo para fins de
averbacdo

Orientacoes gerais
Solicitacdo de certiddo de tempo de contribuicdo
Documentos necessdrios

Requerimento do Servidor devidamente preenchido e assinado; Documentos
Pessoais (RG, CPF, Titulo de eleitor, Comprovante de residéncia, PIS/PASEP/NIT,
Ato de Nomeacdo, Exoneracdo/ contratos); Informar expressamente para qual
6rgdo a Certiddo serd aproveitada; Informar telefone e e-mail
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Tipo de processo Exoneragcao de cargo a pedido do servidor

Especificagdo Exoneracdo do cargo/funcdo
Orientacoes gerais
Solicitacdo de servidor para exoneracdo do cargo/funcdo
Documentos necessdrios

Requerimento do Servidor assinado pelo o servidor e chefe imediato;
Documentos Pessoais — RG e CPF;, Comprovante de Endereco; Confracheque
(Recente); Termo de Posse ou Portaria de Nomeacdo/Contrato de Prestacdo de
Servicos

Tipo de processo Inscricao

Especificagdo Processo de inscricdo de vagas remanescente
Orientacoes gerais
Solicitacdo de inscricdo para vagas remanescente do Vestibular
Documentos necessdrios

Requerimento preenchido e assinado pelo candidato; documenfto de
identificacdo com foto (rg, carteira de motorista, carteira profissional,
passaporte); CPF (caso ndo conste no rg); comprovante de quitacdo com o
servico militar (sexo masculino); ftitulo de eleitor; comprovante de quitacdo
eleitoral; comprovante de pagamento da taxa de inscricdo; diploma e histérico
do ensino meédio; autodeclaragdo para candidatos negros, indigenas ou
refugiados; cépia do boletim de notas do enem; procuracdo e documentos
pessoais do procurador (se for o caso); comprovante de renada familiar
(facultativo)
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Tipo de processo Licenca

Especificagdo Processo de licenca
Orientacgoes gerais
Solicitacdo de Licencas com base na Lei Estadual 6.107/1994

Documentos necessdrios

Requerimento do Servidor assinado pelo o servidor e chefe imediato; Termo de
Posse; Coédpia dos Documentos Pessoais — RG e CPF; Comprovante de Endereco;
Comprovante de Endereco; Confracheque (Recente).

Tipo de processo Pagamento

Especificagcdo Auxilio financeiro para discentes para apresentacdo de
tfrabalho em evento

Orientagoes gerais
Solicitacdo do servidor discente para pagamento de Auxilio financeiro
Documentos necessdrios

Documentos necessdrios, conforme disposto na Resolucdo n° 205/2022 -
CONSUN/UEMASUL (discentes)

Tipo de processo Pagamento

Especificagdo Auxilio financeiro para discentes para apresentacdo de
tfrabalho em evento

Orientagoes gerais
Auxilio financeiro para discentes para apresentacdo de trabalho em evento
Documentos necessdrios

Anexar requerimento de solicitacdo de auxilio financeiro do autor para
apresentacdo de frabalho; Carteira de Identidade;atestado de matricula; e-mail
de aceitacdo ou carta de aceite; declaracdo de ciéncia e responsabilidade;
parecer do orientador; declaracdo de vinculo e artigo
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Tipo de processo Pagamento

Especificagcao Pagamento de incentivo a producdo cientifica
qualificada

Orientacoes gerais

Solicitacdo de pagamento de incentivo d producdo cientifica
qualificada

Documentos necessdrios

Documentos necessdrios, conforme disposto na  Resolucdo n° 206/2022 -
CONSUN/UEMASUL (docentes)

Tipo de processo Progressao Funcional

Especificagcdo Progressdo ou promocdo funcional por avaliacdo de
desempenho académico

Orientacoes gerais

Solicitacdo de Progressdo ou Promocdo em razdo de Avaliacdo de
Desempenho Académico do servidor

Documentos necessdrios

Requerimento do Servidor assinado pelo o servidor e chefe imediato; Copia da
Ultima portaria de progressdo, exceto para os servidores que irdo solicitar a
primeira progressdo; Termo de Posse; Codpia dos Documentos Pessoais - RG e CPF;
Confracheque (Recente); Comprovante de Endereco; Ata de Reunido do
Colegiado; Ultimo PAD e RAD

Tipo de processo Prorrogacgcao de prazo

Especificagdo Prorrogacdo de prazo para posse
Orientagoes gerais

Solicitacdo de candidato nomeado em concurso publico, que requer
prorrogacdo para d posse

Documentos necessdrios

Requerimento do interessado, conforme art. 17, § 1° da Lein. 6.107/94
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Tipo de processo Solicitagao

Especificagcdo Acesso ao campus

Orientagoes gerais
Solicitacdo de acesso ao setor de tfrabalho fora do expediente
Documentos necessdrios

Oficio do érgdo requerente

Tipo de processo Solicitagao

Especificagdo Bolsa de estudo para capacitacdo de docentes
Orientagoes gerais
Solicitacdo de Bolsa, na hipdtese de afastamento para ESTUDO
Documentos necessdrios

Requerimento do Servidor assinado pelo o servidor e chefe imediato; Termo de
Posse; Documentos Pessoais — RG e CPF;, Comprovante de Endereco;
Confracheque (Recente); Portaria que concedeu o afastamento

Tipo de processo Solicitagao

Especificagdo Concessdo da infraestrutura fisica para realizagcdo de
eventos, CoONcursos e outros

Orientagoes gerais
Solicitacdo de concessdo de uso de imdvel- concurso/eventos
Documentos necessdrios

Oficio do érgdo/empresa requerente

Tipo de processo Solicitagcao

Especificagdo Exclusdo de fundo de beneficios dos servidores do estado
do Maranhdo - FUNBEN

Orientacoes gerais
Solicitacdo de exclusdo do FUNBEN
Documentos necessdrios

Requerimento do Servidor devidamente preenchido e assinado; Documentos
Pessoais RG e CPF; Comprovante de residéncia; Confracheque (Recente)
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Tipo de processo Solicitagcao

Especificagdo Movimentacdo funcional

Orientagoes gerais
Solicitacdo de situacdo funcional do servidor
Documentos necessdrios

Requerimento do Servidor assinado pelo servidor; Documentos pessoais RG e CPF;
Comprovante de residéncia; Ultimo contra cheque

Tipo de processo Solicitagdo

Especificagcdo Pagamento de exercicio anterior, despesa de pessoal

Orientagoes gerais

A despesa do exercicio anterior, prevista no Decreto n° 38.217, de 3 de
abril de 2023, ocorre quando a despesa de pessoal deve ser paga no
ano seguinte

Documentos necessarios

Requerimento do Servidor assinado pelo servidor e chefe imediato; Documentos
pessoais RG e CPF; Comprovante de residéncia; Ultimo contracheque; Portaria de
concessdo da despesa

Tipo de processo Solicitagao

Especificagcdo Pagamento de exercicio anterior, despesa de pessoal
Orientagoes gerais

A despesa do exercicio anterior, prevista no Decreto n° 38.217, de 3 de
abril de 2023, ocorre quando a despesa de pessoal deve ser paga no
ano seguinte

Documentos necessdrios

Requerimento do Servidor assinado pelo servidor e chefe imediato; Documentos
pessoais RG e CPF; Comprovante de residéncia; Ultimo contracheque; Portaria de
concessdo da despesa
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Tipo de processo Solicitagcao

Especificagcao Processo de solicitacdo do vale transporte
Orientacgoes gerais

O servidor comissionado faz jus ao pedido de adicional de cota de vale

transporte, conforme Portaria n® 254 de 09 de novembro 2023-SEAD, que
descentralizou para as unidades de Recursos Humanos dos 6érgdos
infegrantes da estrutura do Governo do Estado a competéncia para
instruir, analisar, emitir parecer e decidir sobre os pedidos de cotas
adicionais de vale-transporte dos servidores

Documentos necessarios

Requerimento do Servidor assinado pelo servidor e chefe imediato; Documentos
pessoais RG e CPF;, Comprovante de residencia; Ultimo contra cheque;
Declaracdo de justificativa de adicional de cotas de vale-fransporte

Tipo de processo Solicitagao

Especificagdo Processo de anexacdo de documentos ao curriculo
Orientagoes gerais

O candidato inscrito em concurso, antes da avaliacdo da prova de fitulo,
poderd juntar ao processo novos documentos referente ao seu curriculo

Documentos necessdrios

Requerimento preenchido e assinado pelo candidato, discriminado os fitulos
académicos; a atividades cientificas, técnicas ou artisticas; atividades diddaticos-
pedagdgicas; atividades profissionais

. o o -~

Tipo de processo Solicitagao

Especificagao Processo de inscricGo
Orientacoes gerais

O candidato juntard os documentos necessdrios para a inscricdo no
Concurso para ingresso na Carreira do Magistério  Superior, em
conformidade com o edital que pretende concorrer

Documentos necessarios

Requerimento preenchido e assinado pelo candidato; Documentos oficial de
identificacdo com foto; CPF(caso ndo conste no Documento oficial de
identificacdo; Comprovante de quitacdo com o servico militar(sexo masculino);
Titulo de Eleitor; Certiddo de quitacdo como obrigacdo eleitoral; Diploma de
Graduacdo; Histérico de Graduacdo;Diploma de Doutorado; Declaragcdo de
conclusdo do Doutorado; Ata de Defesa do Doutorado; Histérico do Doutorado;

12



—

Declaracdo que estd conclundo o Doutorado; Comprovante de pagamento da
taxa de pagamento de inscricdo; Resultado final da isengcdo do pagamento da
taxa de inscricdo, se for o caso; Comprovante de Residéncia; Curriculo modelo
lattes, devidamente comprovado e Termo de Compromisso, devidamente
preenchido e assinado

Tipo de processo Solicitagao

Especificagdo Processso de taxa de isencdo
Orientacoes gerais

O edital de selecdo dispord as hipdteses legais que o candidato fard jus
ao pedido de isencdo da taxa de inscricdo no Concurso para ingresso na
Carreira do Magistério Superior, bem como a documentacdo necessdria
para o pedido

Documentos necessarios

Requerimento preenchido e assinado pelo candidato a condicdo de
Hipossuficiente; Copia do Rg; Copia do CPF; Cédpia do NUmero de Identificacdo
Social-NIS, atribuido pelo Cadastro Unico para Programa Sociais do Governo
Federal- Cadunico (nos termos do Decreto Federal 6.1352017 e 11.016/2022;
Requerimento preenchido e assinado pelo candidato na condicdo de Doador
Voluntdrio de Medula Ossea/sangue e Tecidos e Org@oS; Copia do Rg e CPF;
Copia do NUmero - do Registro Nacional de Doadores de Medula dssea REDOME
/ comprovante de doacdo; Documento Oficial do Centro de Hematologia do
Maranhdo (HEMOMAR)

o o -~

Tipo de processo Solicitagao

Especificagdo Processo de indeferimento de isencdo da taxa
Orientacoes gerais

Na hipodtese de ser negado o pedido do candidato de isencdo da taxa
de inscricdo, o edital possibilita que o candidato entre com recurso, que
poderd reformar a decisdo, ou ndo

Documentos necessdrios

Requerimento preenchido e assinado pelo candidato

. e o -~

Tipo de processo Solicitagao

Especificagdo Processo de recurso
Orientacoes gerais

Na hipdtese de ser negado o pedido do candidato de isencdo da taxa
de inscricdo, o edital possibilita que o candidato entre com recurso, que
poderd reformar a decisdo, ou ndo
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Documentos necessarios

Requerimento preenchido e assinado pelo candidato; fundamentar o
indeferimento de isencdo da taxa de inscricéo

. e o -~

Tipo de processo Solicitagao

Especificagdo Processo de impugnacdo
Orientacoes gerais

No caso de aparente situacdo de suspeicdo ou impedimento de algum
membro da banca examinadora do concurso, o candidato poderd
solicitar a impugnacdo da participacdo deste membro, conforme
disposto no edital

Documentos necessdrios

Requerimento preenchido e assinado pelo candidato; fundamentar o pedido de
impugnacdo de membro(s) da Comissdo Examinadora

Tipo de processo Solicitagdo

Especificagcdo Processo de impugnacdo do edital
Orientagoes gerais

Solicitacdo do candidato a Concurso para ingresso na Carreira do
Magistério Superior, para a impugnacdo do edital de selecdo do
CONCUIso

Documentos necessarios

Requerimento preenchido e assinado pelo candidato; fundamentar o pedido de
impugnacdo no prazo de 5(cinco) dias Uteis, a partir do primeiro dia Util seguinte
d sua publicacdo

Tipo de processo Solicitagcao

Especificagcdo Processo do pedido de revisdo da prova escrita
Orientagoes gerais

Solicitacdo do candidato a Concurso para ingresso na Carreira do
Magistério Superior, pedido de revisdo da prova escrita

Documentos necessarios

Requerimento preenchido e assinado pelo candidato; fundamentar o pedido de
revisdo da Prova Escrita
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Tipo de processo Solicitagao

Especificagdo Processo de revisdo da prova diddtica
Orientacgoes gerais

Solicitacdo do candidato a Concurso para ingresso na Carreira do
Magistério Superior, de revisdo da prova diddtica

Documentos necessdrios
Requerimento preenchido e assinado pelo candidato; fundamentar o pedido de

revisdo da Prova Diddtica

Tipo de processo Solicitagao

Especificagdo Promocdo por apresentacdo de titulacdo
Orientacoes gerais
Solicitacdo de professor efetivo para Promocdo por Titulacdo
Documentos necessdrios

Requerimento do Servidor assinado pelo o servidor e chefe imediato; Termo de
Posse; Documentos Pessoais — RG e CPF; Contracheque (Recente); Comprovante
de Endereco; Diploma e Histérico Académico do Mestrado ou Doutorado

Tipo de processo Solicitagao

Especificagdo Processo do pedido de revisdo da prova de fitulos
Orientacoes gerais

Solicitacdo de candidato de concurso/seletivo de revisdo da prova de
titulos

Documentos necessdrios

Requerimento preenchido e assinado pelo o candidato; fundamentar o pedido
de revisdo de Prova de Titulos

Tipo de processo Solicitagdo

Especificagdo Processo do pedido de revisdo da prova de diddtica
Orientagoes gerais

Solicitacdo de candidato de concurso/seletivo de revisdo da prova de
diddtica
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Documentos necessarios

Requerimento preenchido e assinado pelo candidato; fundamentar o pedido de
revisdo da Prova Diddtica

. e o -~

Tipo de processo Solicitagao

Especificagdo Processo de readmissdo de curso
Orientacoes gerais
Solicitacdo do discente para readmissdo em curso
Documentos necessarios

Requerimento preenchido e assinado pelo candidato; documentos pessoais; rg e
cpf; dlistamento militar; tfitulo de eleitor; comprovante de quitacdo eleitoral;
comprovante de pagamento da taxa de inscricdo ou isencdo da taxa;
documento do curso: histérico atualizado; termo de compromisso académico

Tipo de processo Solicitagao

Especificagdo Processo de transferéncia externa
Orientacoes gerais
Solicitacdo do discente para fransferéncia externa
Documentos necessdrios

Requerimento preenchido e assinado pelo candidato; documento de pessoadis:
RG e CPF; alistamento militar; fitulo de eleitor; comprovante de quitacdo eleitoral;
comprovante de pagamento da faxa de inscricdo ou isencdo da taxa;
documento do curso: histérico atualizado; programa de disciplinas (Ulfimos 5
anos); declaragdo de regularidade académica (papel timbrado ou com
autenticacdo elefrénica); estrutura curricular; declaracdo de situacdo do enade;
ato regulatério do curso (autorizacdo; reconhecimento e renovacdo de
reconhecimento) da IES de origem; portaria  ou resolucdo de
credenciamento/recredenciamento da instituicdo de origem

Tipo de processo Solicitagcao

Especificagcdo Processo de transferéncia interna

Orientagoes gerais
Solicitacdo de discente para transferéncia interna
Documentos necessdrios

Requerimento preenchido e assinado pelo candidato; documentos pessoais: RG
e CPF; alistamento militar; titulo de eleitor; comprovante de quitacdo eleitoral;
comprovante de pagamenfo da faxa de inscricdo ou isencdo da faxa;
documento do curso: histérico atualizado
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Tipo de processo Solicitagao

Especificagdo Saldrio familia
Orientacgoes gerais
Solicitacdo do servidor de saldrio familia/inclusdo de dependentes
Documentos necessdrios

Requerimento do Servidor devidamente preenchido e assinado pelo servidor e
chefe imediato; Documentos pessoais RG e CPF; Contracheque (Recente);
Comprovante de Endereco; Certiddo de Nascimento do menor/filho

Tipo de processo Solicitagao

Especificagdo Termo aditivo de contrato individual de trabalho
Orientacoes gerais

Solicitacdo de professor substituto para equiparacdo salarial em
decorréncia de apresentacdo de nova titulagdo

Documentos necessdrios

Requerimento do Servidor assinado pelo servidor e chefe imediato; Documentos
pessodis RG e CPF, Comprovante de residéncia; Ultimo contra cheque;
Documentos da nova titulacdo (Codpia do Diploma, Histérico e Ata de Defesa)

Tipo de processo Solicitar declaragao de tempo de contribuigao

Especificagao Declaracdo de tempo de contribuicdo
Orientagoes gerais
Solicitacdo de declaracdo de tempo de confribuicdo
Documentos necessdrios

Requerimento do Servidor devidamente preenchido e assinado; Documentos
Pessoais (RG, CPF, Titulo de eleitor, Comprovante de residéncia, PIS/PASEP/NIT,
Ato de Nomeacdo, Exoneracdo/ contratos); Informar expressamente para qual
6rgdo a Declaracdo serd aproveitada; Informar telefone e e-mail

ESSES SAO OS TODOS OS TIPOS DE PROCESSOS DISPONIVEIS NA UEMASUL

17



Insira as informacdes com atencdo e, caso fenha
alguma duvida, consulte a drea de Manuais no Portal
do SEl e veja o passo a passo para peticionar um
processo, elaborado por cada um dos 6rgdos.

Apss confirmar os dados, anexar o documento, clique
em “Peticionar”.

Vocé receberd um recibo do Protocolo em seu e-mail

e também poderd acessd-lo na drea de Recibos Eletronicos. Apds isso,

novas acoes dentro do processo criado sé poderdo ser realizadas com
a liberacdo do érgdo para o qual vocé direcionou.

Caso precise, vocé poderd acompanhar o andamento do processo por
meio da funcdo “Consulta Publica” do SEI, disponivel em nosso portal.

ATENCAO: Os processos classificados como restrito ndo sd@o
disponibilizados pela funcdo “Consulta Publica”. Nestes casos, entre em
contato diretamente com o érgdo interessado para solicitar a liberacdo
do seu acesso ao Processo.

Esperamos que esse manual tenha lhe ajudado!

Ainda tem duvidase Consulte nosso FAQ com as perguntas frequentes
do Portal do SEl.

Até brevel
Equipe #GestaoSEl
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