
PASSO A PASSO para servidores RJU do HUMAP 

“Incentivo a Qualificação” 

 

Entrar no Sei – EBSERH “sei.ebserh.gov.br” 

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

 
Preencher todos os campos 
Em Especificação preencher o próprio nome "Fulano da Silva de Jesus"  

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

 
 
Marcar "Público" e clicar em "Salvar"  

 
 
 
 

Pronto, o processo está criado, basta agora incluir o requerimento e o certificado. O número do 
processo já vai aparecer no canto superior esquerdo  
 
Clicar em incluir documento (a folha branca com a estrela amarela)  



 
 

Clicar em Incluir documento e digitar “Solicitação – SEI” caso não apareça clicar no  

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

 

 
 

Depois clicar em “público” e em confirmar dados. Vai abrir formulário para preencher os dados 

 

Preencher todos os dados, em ramal favor colocar seu número de celular, caso a UFMS precise 

contatá-lo. O e-mail pode ser o pessoal. Depois salvar e assinar o formulário. 

Agora basta incluir o diploma ou declaração de conclusão de curso informando que o diploma está 

em fase de expedição. Incluir como documento externo.  

Caso o certificado possua código de autenticação online, basta digitalizar. Caso contrário é preciso 

que OUTRO servidor autentique, ele deve imprimir e assinar “confere com o original, nome e 

matrícula” 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 

já serão incluídos. 



 

Caso não possua o SEI ++ Vá em incluir documento novamente e escolha “documento 

 externo”  

 

 

Preencher os dados. 

A data pode ser a data de hoje, tipo de documento “certificado” 

 

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

  

 

Pode deixar em branco remetente, interessados, classificação por assuntos e observações desta 

unidade 

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



 

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

 

O processo está pronto, com o requerimento e o diploma 

 

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

Selecionar  

E clicar em  

 

 

 

 


