UNIVERSIDADE ESTADUAL DE MONTES CLAROS
DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS

GERENCIA DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS

PASSO A PASSO

REQUERIMENTO DE
PROMOCAO POR ESCOLARIDADE ou
INCLUSAO DE DIPLOMA NA PASTA FUNCIONAL

VIA SCIIMG

EM CASO DE DUVIDAS, ESTAMOS DISPONIVEIS NOS RAMAIS 8201 E 8206.




PASSO 1: ACESSAR O “SEI'MG”

Acesse www.sei.mg.gov.br, informe o usuario (CPF sem tracos/pontos)

+ senha cadastrada + UNIMONTES (6rgao).
Caso ainda nao possua acesso, solicite a Diretoria de Tecnologia da Informacgao
(DTI), através do site www.sei.unimontes.br ou e-mail sei@unimontes.br.
Em caso de duvidas quanto ao cadastro: ramal 8125.

=)= 'E[ D & Es htps Arenseertii miggov befiploginphpfigli_orgao_jisterma=GOVMGRaigla_siftema=3E] s &

Sistema Eletronico de Informacoes
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Seniha;
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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

Administragio b

Para saber+
Controle de Processos
Controle de Processos

o o [~ o —
Iniciar Processo %
A < | %
Fetarno Programado

Fesquisa
Base de Conhecimentn Vier processos attibuidos a mim Wer por marcadaores

Textos Padran
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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 &

RH: Progressa|

Preencha:

FH: Progressao e Promogan
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PASSO 4: DADOS DO PROCESSO

Iniciar Processo
Preencha as seguintes informacdes nos campos em destaque:

Tipo do Processo:
RH: Progressdo e Promogén ||

Especificagdo:
Promogdo por escolaridade: Morme cnmpletnlnclusén de diplorma na pasta funcional: Mome cormpleto

Classificagdo por Assuntos:

020.5- ASSENTAMERNTOS INDMDUAIS (PASTAS FURCIOMAIS) - p b4
* 8
Interessados:
Digite "DDRH" e selecione a Unidade abaixo |

recepcdn da Diretoria de Desenvolvimento de Recursos Humanos (UNIMONTES/DDREHIRECERPCALD)

Obseracies desta unidade:

— Nivel de Acesso |

Selecione ;
Sigilogo ) Restrito @ Puaklico

Por ULTIMO:

Detalhamento:
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PASSO 5: INCLUIR O DOCUMENTO

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

GOWERKNO OO ESTADOD DE MIMNAS GERAIS

CI# S

Incluir Dacumentao

Frocesso aberto somen
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PASSO 6: GERAR O REQUERIMENTO

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

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: &

RH - REQUERIMENTOS|

Preencha e selecione: _ _
RH - Requerimentos Diversos
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PASSO 7: DADOS DO REQUERIMENTO

Gerar Documento
Preencha os campos em destaque com as informacdes abaixo: Gonfirnar Dados | [ wotar |

RH - Requerimentos Diversos

Texto Inicial |

7 Docurmento Modelo
() Texto Padrio
i@ Menhum

Selecione

Descricdo;
|F'r|:|m|:|§é|:| por escolaridade: Mome completo Inclusdo de diploma na pasta funcional; Mome cormpleto

Interessados:;

Recepcdo da Diretoria de Desenvalvimento de Recursos Humanos (UNIMONTES/IDDRH/RECEP CAQ) - &P @ X
= ¥

Destinatarios:

|Digite "DDRH" e selecione a Unidade abaixo |

recepieao da Diretoria de Desenvolvimento de Recursos Hurmanos (UNIMORTES/IDDRHIRECER CAD)

CONTINUA...
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PASSO 7.1: DADOS DO REQUERIMENTO

Classificagdo por Assuntos:

020.5- ASSENTAMEMNTOS INDIVIDUAIS (FASTAS FLINCIQOMNAIS) -~ PXR

* 8

Ohszervagbes desta unidade:

— Nivel de Acesso |

2/2
Sigiloso 71 Restrito @ Poblico

Por
ULTIMO:

| Confirmar Dados || Waltar |
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PASSO 8: PREENCHER O REQUERIMENTO

A janela abaixo abrira automaticamente.

I = = i__J ax $ Zoom -‘;-onexlol‘ Estilo

Universidode Estodual de Montes Claros
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GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
UNIVERSIDADE ESTADUAL DE MONTES CLAROS - UNIMONTES

Caso ndo abra, clique no icone em destaque.
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PASSO 8.1: PREENCHER O REQUERIMENTO

Apos o preenchimento de todos os campos, salve e assine.

| ESaIvarH/AssinarI]& "90 N 7/ S. we X, x° éA 4 i~ .'Hé CD lsL’/: ‘ TI QJ

l = | = B EJHR_] a8z SH.Zt)om 'H!AutoTextoHEsmo -

i

7 CARKEIRA CODIGU ! NIVEL 7 GRAU

| Ifor Cargo Efetivo (marque um X) Cargo em Comissao (marque Fun¢ao Publica {(marque um X)

ULTIMO ey exercicio Lk ESTAVEL
EM EXERCICIO
APOSENTADO NAO ESTAVEL

APOSTILADO

Requerimento na forma da lei

MODELO PADRAO ABAIXO:
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PASSO 8.2: PREENCHER O REQUERIMENTO

No campo acima indicado, TRANSCREVA (obrigatoriamente) as seguintes
informacgoes, CONFORME o caso (ver passos 8.2 e 8.3 para enquadrar):

PARA REQUERER “PROMOCAO POR ESCOLARIDADE”

a“

Pelo presente instrumento infra-assinado, venho requerer promocao por escolaridade nos
termos da Lei n? 15.463, de 15 de janeiro de 2005, conforme o documento comprobatorio
da escolaridade concluida, em anexo.

Escolaridade apresentada: Ensino fundamental /ou/ Ensino médio /ou/ Ensino superior
/ou/ Pés-graduacao /ou/ Mestrado /ou/ Doutorado.

Caso ndo apresente diploma ou certificado, mas declaragdo de conclusdo ou ata, nesta solicitagdo,

informe também, no mesmo campo, a sequinte declaracdo: =+

Declaro estar ciente da necessidade de apresentacdao do diploma ou certificado de conclusao
de curso, no prazo de até 01 (um) ano a contar da data deste protocolo, sendo sujeito,
automaticamente, a tornar sem efeito a concessao da promocao por escolaridade, caso nao

apresente, nesse prazo, a documentacao exigida.
124
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PASSO 8.3: PREENCHER O REQUERIMENTO

PARA REQUERER
“INCLUSAO DE DIPLOMA NA PASTA FUNCIONAL”

Hipotese adequada para a substituicdo de Declaracao ou Ata, apresentados no ato
do Requerimento de Promocao por Escolaridade, por Diploma ou Certificado.

a«

Pelo presente instrumento infra-assinado, venho requerer a inclusao, em minha pasta
funcional, do documento comprobatdrio de escolaridade concluida, relativo a promocao
por escolaridade anteriormente solicitada.

Escolaridade apresentada: Ensino fundamental /ou/ Ensino médio /ou/ Ensino superior
/ou/ Pos-graduacao /ou/ Mestrado /ou/ Doutorado.

Documento apresentado: Diploma /ou/ Certificado.

»
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PASSO 9: ASSINAR O REQUERIMENTO

ApOs clicar em “salvar” e em “assinar”, a janela abaixo deve abrir automaticamente.
Selecione seu cargo, inclua sua senha de acesso e, por fim, clique em “Assinar”.

Assinatura de Documento Por GLTIMO:
Assinar

Orgéo do Assinante:

UNIMONTES [=]
Assinante:

FULANO
Cargo j Fungao:

SELECIONE SEU CARGO  |v)

Senha | ou Certificado Digital

Caso ndo abra, clique no icone em destaque.

KOE S




R - :
PASSO 10: INCLUIR O ANEXO

Ap0s a criacdo do requerimento, inclua o anexo (documento externo)
em seu processo, clicando no icone em destaque.

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

JlE>310.01.0004840/2020-50
. RH - Requerimentos Diversos UNIMONTES

=
Incluir Documento

Processo aberto somente na unidade UNIMONTE

Fe Consultar Andamento
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PASSO 11: GERAR O DOCUMENTO

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

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento; &

Externo

Preencha e selecione
Externo
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PASSO 11.1: DADOS DO DOCUMENTO

Registrar Documento Externo

Confirmar Dados

Tipo do Documento: Data do Documento:
Diploma v 0V00/0000

A =
B

Mumero / Nome na Arvors:
Doutorado: Seu nome completo |

Formato (7)

Tipo de Conferéncia:

i Nato-digital Documento Original ¥

i Digitalizado nesta Unidade

Remetente:
Seu nome completo | p @

Interessados:

Seu nome completo|
Geréncia de Politicas de Recursos Humanos (UNIMONTES/DDRHIGPRH) o~

» %
& k)

CONTINUA...
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PASSO 11.2: DADOS DO DOCUMENTO

Classificac3o por Assuntos:

020.5 - ASSENTAMENTOS INDIVIDUAILS (PASTAS FUNCIONAIS) - P X

QObservagdes desta unidade:

Nivel de Acesso |

Sigiloso () Restrito ™ Publico

Anexar Arquivo:
Escolher arquivo  DIPLOMA DOUTORADC pdf

Lista de Anexaos (1 registro):

Nome Data Tamanho Usuario Unidade Agdes

DIFLCMA £
DOUTORADO. pdf 25/03/2020 13:57:59 671.16 Kb UNIMCNTES/DDRH/IRECERPCAQ b4

| Confirmar Diados
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PASSO 12: AUTENTICAR ANEXO

Apo6s a inclusao do documento externo (anexo),
autentique-o clicando no icone destacado.

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

1

| 2310.01.0004840/2020-50 - )
R ClolE 2] |PlalslS
[ RH - Requerimentos Diversos UNIMONT S

sl Diploma Doutorado: Seu nome completo

&’ Consultar Andamento

Clique aqui para visualizar o cont ' Autenticar Documento jm yr
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PASSO 12.1: AUTENTICAR ANEXO

Ao clicar no icone “Autenticar Documento” a tela abaixo abrira automaticamente.
Selecione seu cargo, inclua sua senha de acesso e, por fim, clique em “Assinar”.

Autenticacao de Documento Por ultimo:
Assinar

Orgéo do Assinante:

UNIMONTES v

Assinante:

Cargo / Fungao: -

I -

Senha I---""-" ou Certificado Digital

Mesma senha de acesso ao sistema.



PASSO 13: ENVIAR O PROCESSO

ATENCAO: Certifique-se de que as informacdes do requerimento estio corretas
e que consta sua assinatura digital.
Para abrir a janela de envio, clique no icone em destaque.

RE B 8 2 A [« %35 &

[ Erviar Processo ]

Universidode Estodual de Montes Cloros

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
UNIVERSIDADE ESTADUAL DE MONTES CLAROS - UNIMONTES

REQUERIMENTOS DIVERSOS -RH
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PASSO 13.1: ENVIAR O PROCESSO

Inclua o setor de destino “UNIMONTES/DDRH/RECEPCAO” no campo “Unidades”,
marque “Manter processo aberto” (para acompanhar) e clique no icone “Enviar”.

Enviar Processo Por ULTIMO:

Erviar

Processos.
2310.01.0001626/2020-13 - RH: Progressao e Promogdo -
Unidades:
|UNIMDNTESJ’DDHHIHECEF‘CAD Mostrar unidades par onde tramitou
X

| - P

Manter processo aberto na unidade atual
Rermover anotagio

Enviar e-mail de notificagio

Retorno Programado |

() Data certa

() Prazo e dias
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PASSO 14: ACOMPANHAR PROCESSO

Para acompanhar o processamento da solicitacao, acesse a opcao “Consultar
Andamento” disponivel dentro do Processo a esquerda, conforme destacado.

L] 2310.01.0001842/2020-98

4 Consultar Andamento

Historico do Processo 2310.01.0001842/2020-98

Ver historico completo

Processo pablico gerado

Em caso de duvidas apos o protocolo, contate o setor competente:
(38) 3229-8206 | madison.santana@unimontes.br



