PASSO A PASSO para servidores RJU do HUMAP

“Incentivo a Qualificacédo”

Entrar no Sei — EBSERH “sei.ebserh.gov.br’

Usuario:
[rosonaas ]
Senha:

- ‘®o | ]
S —
< [Humap UFMS ~]
EBSER

mbrar

Iniciar Processo, tipo "Pessoal: Demanda de servidor RJU"

<« C @ seiebserh.gov.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_control:

i Apps £ CENTRAL DE SERVI €3 SGP @ SISPE- Sistemade.. ¥ SISPE - Relatrios,

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVIGOS HOSPITALARES

SEI! 3.1.5 produgio no3 i
Iniciar Processo

Contiole de Processos Controle de Processos
Iniciar Processo ——
Retomo Programado @.EEE Escolha o Tipo do Processo: &
Pesquisa Al
Base de Conhecimento ) L.
Textas Padrio [ Ver todos os processos hd | Comunicacao: Iniciativa de Comunicacgdo Interna
Modelos Favoritos [Fwaratota |[[timpar e | Pessoal” Convocacéo de Apravados no Concurso
Blacos de Assinatura # # 4 17 5 — —_ Piblico
Blacos de Reunido 23104.0020007% Pessoal- Demanda de servidor RJU
‘I;I:‘o;‘s Intemos. i 23477 001882/% Pessoal: Gestao de Vagas Estratégicas

s
Drnmacens Tramitaine Cutamamanta & 23477.001927/2

Preencher todos os campos
Em Especificacdo preencher o préprio nome "Fulano da Silva de Jesus"

@ Automatico
) Informado

Tipo do Processo:
[ Pessoal: Demanda de servidor RIU

Especificacéo.
|Progresséo por capacitacdo

Classificagdo por Assuntos:

‘995 - PEDIDOS, OFERECIMENTOS E INFORMAZOES

Em Interessado colocar o seu passaporte, ou PROGEP, nao deixar em branco
|

Interessados:

Hudson Marcos Alves Dias (hudson.dias)

Marcar "Publico" e clicar em "Salvar"

@® Publico

Pronto, o processo estéa criado, basta agora incluir o requerimento e o certificado. O numero do
processo ja vai aparecer no canto superior esquerdo

Clicar em incluir documento (a folha branca com a estrela amarela)



JB123538.002196/2022-28 nl

® Consultar Andamento

DIVGP!

-~ TIPO DO PROCESSO
Pessoal: Demanda de servidor RJU

-~ INTERE $SADO 8)

Clicar em Incluir documento e digitar “Solicitagdo — SEI” caso n&o apareca clicar no

Escolha o Tipo do Documento: ©@

[solicitacdo

Formulario Solicitacéo Vaga Concurso Conversao
Formulario Solicitacdo Vaga Concurso Liberacéo
Formulario Solicitac&o Vaga Concurso Reconvocaca

Formulario de Solicitacao de Certificado
Digital (Formulério)

Formulario para solicitacéo de afastamento (Formulé
Solicitacéio - SEI ™

Solicitagdo Criagdo Ampliacéo Serv. Assistenciais

Clicar em “Documento Modelo” e preencher o codigo 12631868,

Texto Inicial

-
'Z:'::Z' Documento Modelo I 12631868 - I au | Selecionar nos Favoritos
(7) Texto Padrdo
(Z) Nenhum

Depois clicar em “publico” e em confirmar dados. Vai abrir formulario para preencher os dados

REQUERIMENTO DE INCENTIVO A QUALIFICA;ED

Nome:
Matricula SIAPE:
Cargo:

Lotagdo:

E-mail:

Ramal:

£u, NOME DO SERVIDOR, matricula SIAPE n2 XXXXXX, REQUEIRO o Incentive & Qualificagio de-

Preencher todos os dados, em ramal favor colocar seu numero de celular, caso a UFMS precise
contata-lo. O e-mail pode ser o pessoal. Depois salvar e assinar o formulario.

Agora basta incluir o diploma ou declaracdo de conclusao de curso informando que o diploma esta
em fase de expedicdo. Incluir como documento externo.

Caso o certificado possua codigo de autenticacdo online, basta digitalizar. Caso contrario € preciso
gue OUTRO servidor autentique, ele deve imprimir e assinar “confere com o original, nome e
matricula” e depois digitalizar. Pode ser em preto e branco

Para incluir o diploma digitalizado, se tiver o SEI ++, basta “arrastar” os certificados no processo que
ja seréo incluidos.



R —

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES
.l “— v > Este Computador > Downloads > progressdo
SEL 3.1.5 produgao n03 N ~

e e e | @ OneDrive Nome
[]23538.002196/2022-28

G DIVGP_0000016919
- L]lc ® Este Computador
(Blsolicitaczo - SEI 3 (19451771) JEOJIAIES)| ! € DIVGP_0000016930
I Area de Trabalho

- TIPO DO B 4 Downloads
Pessoal Demanda de senvidor RJU &= Imagens
N - b Musicas
Hudson Marcos Alves Dias (hudson dias) \M

_J Objetos 3D

ATRIBUIDO PARA i Videos
(processo sem afribuicdo)

% Disco Local (C3)
=~ CAMARO (F))

Este processo nio possui = ELETRO (G)

'
i * anotacdes. Cligue aqui para criar
! Lot tj = PUBLICO (K3)
SCAN (M <
Arraste aqui = M) M

3itens 3 itens selecionados 3,02 MB

| :} Malric.ula SIAPE:
Caso nao possua o SEI ++ Va em incluir documento novamente e escolha “documento

externo”

S R ——=.
~ n Gerar Documento

[} 23538.002196/2022-28 [L][€] [B]

Escolha o Tipo do Docu

[exter

/% Consultar Andamento [Extemo ]
~wonomoma— |
Preencher os dados.
A data pode ser a data de hoje, tipo de documento “certificado”
'ITPD do Documento: Data do Documento:
| Certificado ~|  [osi0z2/2022 i

NUmero / Nome na Arvore:

Clicar em “digitalizado nesta unidade”, tipo de conferéncia “documento original”

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: Data do Documento:
[ Diploma v | [1emaz022 =

Nimero / Mome na Arvore:

Formato (%)
Tipo de Conferéncia:
) Nato-digital | Documento Original ~
(@ Digitalizado nesta Unidade

Pode deixar em branco remetente, interessados, classificacdo por assuntos e observacdes desta
unidade

Por fim, Basta clicar em “publico” e ir em selecionar “Escolher aquivo”.



Nivel de Acesso

Sigiloso ) Restrito @ Publico

Anexar Arquiva:

Escolher arquivo | Nenhum arguivo selecionado

Lista de Anexos (0 registros):
Nome Data Tamanho Usuario Unidade Agbes

Confirmar Dados

Vai abrir um janela para selecionar o arquivo em seu computador, por fim clicar em Confirmar dados

O processo esta pronto, com o requerimento e o diploma

R 3 2
[0 Solicitaczo - SEI 4 (19487549) [M][L] —

sl Certificado (19487556) JIM)ES
- Clique aqui para visualizar o contetido dest

or)
=<

Pl N
Basta agora clicar em enviar processo, e em “Unidades” escrever PRTC/SUP/Humap-UFMS — Protocolo

Unidades:
[pric/sup/humd
PRTC/SUP/Humap-UFIMS - Protocolo

Selecionar

Enviar

E clicar em



