UNIVERSIDADE ESTADUAL DE MONTES CLAROS
DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS

GERENCIA DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL

PASSO A PASSO

REQUERIMENTO DE
DECLARACOES DE TEMPO DE SERVICO OU DE VINCULO
& ESTUDO DE TEMPO PARA APOSENTADORIA
VIA SEIIMG

EM CASO DE DUVIDAS, ESTAMOS DISPONIVEIS NO RAMAL 8201



PASSO 1: ACESSAR O “SEI'MG”

www.sei.mg.gov.br — Informe o usuario (CPF sem tracos/pontos)

+ senha cadastrada + selecione UNIMONTES (6rgao).
Caso ainda nao possua acesso, solicite a Diretoria de Tecnologia da Informacao -
DTI atraveés do site www.sei.unimontes.br. Em caso de duvidas: ramal 8125,

(—% C @ O & 25 https:/fww.seimg.govibrisipoginphp?sigla_orgao_sistern a= GOVM G&sigla_sistema=5EI e ©@ | | Q Pesquisar in @ &

GOWERHWO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Sistema Eletrdonico de Informagoes

Usuario (CPF):

g

Senha:

g

Orgao:

| UNIMONTES [=]

E=zqueceu sua senha? Usuario Blogueadao?

Lembrar Aceszar



http://www.sei.mg.gov.br/
http://www.sei.unimontes.br/
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PASSO 2: INICIAR O PROCESSO

Clique na opc¢ao “Iniciar Processo” disponivel no MENU a esquerda da tela.

GOVERMNO OO ESTADO DE MIMAS GERAIS

Para sabher+

Administragao b

Controle de Processos
Controle de Processos

Iniciar Processo .H E* mE ' ﬂ
! T
Retorno Programado b A @ L

Fesquisa
Base de Conhecimento Ver processos atribuidos a mim Wer por marcadaores

Textos Padrao



PASSO 3: ESCOLHER O PROCESSO

Primeiramente, clique no simbolo “+”

e digite a informacao abaixo destacada no
campo de pesquisa para escolher o tipo de processo.

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: &

) PEDIDOS]
Preencha e selecione:

Pedidos, Oferecimentos e Infcurman;ﬁes
Diversas
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PASSO 4: DADOS DO PROCESSO

Iniciar Processo Por ULTIMO:

Preencher os campos em destaque com as seguintes informacdes:
Tipo do Processo:

| Fedidos, Oferecimentos & Informagdes Diversas |E|

Especificacdo:
|Declaracdo de tempo de servico QU devinculo OU Estudo de tempa para aposentadarialNOME

Classificacdo por Assuntos:

091.7 - PEDIDOS. OFERECIMEMTOS E INFORMAZOES DIVERSAS & p X
=8
Interessados:
|Digite DDRH e selecione aunidade abaixo: |

éncia de Administrar oal (UMNIMONTESIDDRHIGAR

Observagdes desta unidade:

—| Nivel de Acesso |

Sigiloso @ Restrito ) Piblico

Hipitese Legal: Arraste p/ encontrar:

Infarmagdo Pessoal (At 31 da Lein®12.827/2011) E
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PASSO 5: INCLUIR O DOCUMENTO

Apos a criacdo do processo, inclua o documento (requerimento)
clicando no icone em destaque.

GOYERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

# Caonsultar Andamento E e in e e E

FProcesso aberto somend
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PASSO 6: GERAR O REQUERIMENTO

Primeiramente, clique no simbolo “+” e digite a informac¢ao abaixo destacada no
campo de pesquisa para escolher o tipo de documento.

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: &

RH - REQUERIMENTOS|
RH - Requerimentos Diversos

Preencha e selecione:



R - :
PASSO 7.1: DADOS DO REQUERIMENTO

Gerar Documento

Preencha os campos em destaque com as informacdes abaixo: Confirmar Dados | | Voltar |

RH - Requerimentos Diversos

Texto Inicial |

() Docurmento Modelo
() Texto Padrio
i@ Menhum

Descricdn:
|Dec|arag§n detempo de servigo Ol Declaragdo de vinculo Ol Estudo de termpo para apnsentadnria@NOME COMPLETO

Interessados:
Geréncia de Administragdo de Pessoal (UNIMONTESIDDRHIGAF) - p @ X
®* 8
Destinatarios:
|Di,°.;ite "DDREH" e selecione a unidade abaixo:
Geréncia de Administragdo de Pessoal (UNIMONTESDDRHGAR)] AP
®* 8

CONTINUA:
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PASSO 7.2: DADOS DO REQUERIMENTO

Classific a;.ﬁn porAssuntos:

QObservagdes desta unidade:

020.5 - ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS (PASTAS FUNCIORNAIS)

— Nivel de Acesso |

Sigiloso

Hindtese Leaal:

@ Restrito

(") Pidblico

Arraste p/ encontrar:

| Informagdo Pessoal (Art. 31 da Lei n®12.527/2011)

=

Por ULTIMO: _gonfimar Dades
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PASSO 8.1: PREENCHER O REQUERIMENTO

A janela abaixo abrira automaticamente, caso nao abra, clique no icone de edicao do

documento gerado. Apds o preenchimento de todos os campos, salve e assine.

@ SEL/GOWMG - 11518165 - RH - Requerimentas Diversos - Mozilla Firefox = Ech =
U &% https: Adanne seim g.gow brfseifcontroladorphptacao=editor_montar&id_procedimento=1339849280d_documento= 13« =** 'f.} =

|E83Ivar‘|/ﬂxssinar”&— Bg @ N I S = X x* 83 4, =~ .v”q; FR O R~ | 1 Q‘
|gE = | E B IEHl_:I I Wsei $‘|Znnm 'Ha.ﬂ\UtDTE}{TDH Estilo v‘

Unimontes

Universidade Estadual de Montes Claros

GOVERNO DO ESTADO DE MIINAS GERATS

TWIVEESIDADE ESTATTTAT DE MONTES CLARDS - UNIMOITES

REQUERIMENTOS DIVERSOS - RH

DADOS PESSOAIS

MNOME DO SERVIDOR



e R ki BHE
PASSO 8.2: PREENCHER O REQUERIMENTO

© & 25 https/fmww.seimg.gov.briseifcontrolador.php?acao=editor_montar&id_procedirmento= 13398492 &id_docurmento=13: »»» & 'L’?| =

EEaIvarH,’Assinar”é— Bg @ N I S a6 X, x* 8 8 G- '||a{i' b E & e = 1 Q|

[_ = | = = || E & 3 S || Zoam ~ | | BB sutoTesto || Estilo -|
' CARREIRA COLIGU MIVEL F GRAL -
Ifﬂl’ Cargo Efetivo (mardue um X Cargo em Comissao (mardus Funcéo Fublica (margue um )
ULTIMO} | EmExERCiCIO um X , ESTAVEL
EM EXERCICIO
AFOSENTADO NAD ESTAVEL
AFOSTILADO

Requerimento na forma da lei

(Descreva abaixo 0 sel requerimento, com todas as informacgdes necessarias) EXEMPLO:
Modelos
abaixo: ||

" Solicito declaragéo de tempo de servigo em razdo da necessidade de cumprir exigéncia do INSS "
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PASSO 8.3: PREENCHER O REQUERIMENTO

No campo acima indicado, TRANSCREVA
(obrigatoriamente) as seguintes informacoes,
DE ACORDO com o enquadramento adequado:

(

Solicito Declaracao de tempo de servico + finalidade
+ especificidades / observacoes (se houver).
ou
Solicito Declaracao de vinculo + finalidade
+ especificidades / observacodes (se houver).
ou
Solicito estudo de tempo para aposentadoria.

)
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PASSO 9: ASSINAR O REQUERIMENTO

Apos salvar a tela do requerimento, clique no icone “Assinar”.
A janela abaixo abrird automaticamente. Selecione seu cargo,
inclua sua senha de acesso ao “SEI!MG” e, por fim, clique em “Assinar”.

Assinatura de Documento Por HLTIMO:
Assinar
Orgio do Assinante:
UMIMOMTES -
Assinante:
FULANO

Cargo | Fungao:

SELECIONE SEU CARGO  |=

~enha | ou  Certificado Digital

Mesma de acesso ao SEI'MG.



PASSO 10.1: ENVIAR O PROCESSO

Certifique-se de que consta sua assinatura digital no documento e que as informacoes estao
corretas. Para abrir a janela de envio, clique no icone em destaque.

& Consultar Andamento

| AR S 55 W 2 [ 6 5] T e

@
Unimontes
Universidode Estadual de Montes Cloros
GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
UNIVERSIDADE ESTADUAL DE MONTES CLAROS - UNIMONTES
REQUERIMENTOS DIVERSOS -RH
DADOS PESSOAIS

NOME DO SERVIDOR FULANO
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PASSO 10.2: ENVIAR O PROCESSO

Inclua o setor de destino “UNIMONTES/DDRH/GAP” no campo “Unidades”,
marque “Manter processo aberto” e clique no icone “Enviar”.

Enviar Processo Por ULTIMO:

Enwiar

Processos:
2310.01.0001560/2020-449 - Pedidos, Oferecimentos e Informagdes Diversas -
Preencher:
Unidades:

| | Mostrar unidades por onde tramitou

UNIMONTESIDDRHIGAP - Geréncia de Administragdo de Pessoal PR %}
b4

| -

Marcar:
fanter Pracesson abero na unidade atual

Remaover anotagéo

Erwiar e-rmail de notificagdo

Retorno Programado |

i) Data cers

) Prazo em dias
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PASSO 11: ACOMPANHAR PROCESSO

Depois de enviado, acompanhe o andamento e retorno da sua solicitacao por meio
da opcao “Consultar Andamento”, disponivel dentro do Processo a esquerda.

GOWERMO DO ESTADD OE MINAS GERAIS

Para saber+ Menu Pesquisa

Historico do Processo 2310.01.0001842/2020-98

'H - Fequerimentos Diversos UkIMOR
4 Consultar Andamento ver histarico cormpleto
DataHora Unidade Usuario
13022020 10:28 LIMIMONTES/DDRH Processo poblico gerado

IRECEFCAD




