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Item Passos Descricéo Responsavel
Na tela inicial do SEI, clicar na aba “Iniciar Processo” (lgcalizada no menu
& esquerda) e escolher o Tipo do Processo: “GESTAO:Pessoal 019 -
Remocao”. Caso ndo aparecam todas opgoes, clicar no sinal de “+” para
listar todos os processos disponiveis.
Preencher os campos:
. e Protocolo: automatico
1 Abrir um nOSVEOI e Tipo do processo: ja é preenchido automaticamente UsU&rio
processono e Especificagdo: Remocéo
e Classificagdo por assuntos: j& é preenchido automaticamente
e ObservacOes desta Unidade: (pode deixar em branco)
e Interessados: nome do requerente da remog&o
e Nivel de acesso: restrito
e Hipotese Legal: “Informacéo Pessoal”
Clicar em “salvar” e o processo seréa criado.
Na barra de ferramentas, clicar no potﬁo “Incluir Documento” e escolher
0 Tipo de Documento: FORMULARIO
a) GEST:&O:PessoaI 019.01 - Remocdo Servidor JF, quando se tratar de
REMOCAO A PEDIDO DO PROPRIO SERVIDOR Técnico-
Administrativo em Educacdo lotado no campus de Juiz de Fora;
b) GES‘[AO:PessoaI 019.02 - Remocao Servidor GV, quando se tratar de
REMOCAO A PEDIDO DO PROPRIO SERVIDOR Técnico-
Administrativo em Educacdo lotado no campus de Governador
Valadares;
C) GEST:&O:PessoaI 019.03 - Remocao Chefia, quando se tratar de
, | Incluir documento | REMOGAO A PEDIDO DA CHEFIA IMEDIATA do servidor Técnico- Usurio
NO processo Administrativo em Educagdo;
d) GESTAO:Pessoal 019.04 - Ajuste Lotacao, quando se tratar de
AJUSTE DE LOTACAO do servidor Técnico-Administrativo em
Educacéo dentro da mesma Unidade, conforme solicitagéo e justificativa
da Chefia Imediata do servidor;
Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
e Texto inicial: nenhum
e Descrigdo: (deixar em branco)
e Classificacdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
e ObservacOes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: restrito
e Hipotese Legal: “Informacao Pessoal”
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Preencher, salvar e
assinar

Preencher o formulério que abrira automaticamente. Caso ndo seja possivel
editar o contetdo, clicar em “Editar Conteldo” (no menu de ferramentas).

Depois de preenchidos todos os campos, clicar em “salvar” e apods clicar
em “assinar” (a assinatura ¢ feita com a senha utilizada para entrar no SEI).

Usuario

Inserir documentos,
Se necessario

Havendo necessidade de complementar as informacbes do formulério,
clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar “Externo”. Preencher os
campos necessarios e clicar em “Confirmar dados”:

¢ Tipo de documento: Pesquisar o tipo de documento que se aplica,
clicando na setinha ao lado do icone

Data do documento: data em que o documentofoi emitido
Numero / Nome na Arvore: Detalhamento do tipo de documento
Formato: selecionar o que se aplica ao documento a ser anexado
Remetente: (deixar em branco)

Interessado: digite 0 nome do requerente

Classificagdo por assuntos: 023.13 — Lotagdo, remogéo,
transferéncia, permuta

Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)

e Nivel de acesso: restrito

e Hipotese Legal: “Informacao Pessoal”

* Escolher arquivo salvo em formato PDF

Usuario

Dar ciéncia

No caso de REMOCAO A PEDIDO DO PROPRIO SERVIDOR, ap6s
preenchimento e assinatura do formulario GESTAO:Pessoal 019.01 -
Remocéo Servidor JF ou GESTAO:Pessoal 019.02 - Remocdo Servidor
GV, o servidor devera solicitar analise e assinatura do chefe imediato e
Dirigente da Unidade:

a) GESTAO:Pessoal 019.05 - Remocao ServidorJF Decisdo, DECISAO
das chefias, campus de Juiz de Forg;

b) GESTAO:Pessoal 019.06 - Remocéo ServidorGV Deciséo, DECISAO
das chefias,campus de Governador Valadares.

No caso de REMO(;AO A PEDIDO DA CHEFNIA IMEDIATA, apés
preenchimento e assinatura do formulario GESTAO:Pessoal 019. 03 -
Remocéo Chefia, a Chefia Imediata deverd solicitar ciéncia do servidor:

a) GESTAO:Pessoal 019.07 - Remocao Chefia - Cién Serv.

No caso de AJUSTE DE LOTACAO, apés preenchimento e assinatura do

formulario GESTAO:Pessoal 019. 04 - Ajuste Lotacfo, a Chefia Imediata
deverd solicitar ciéncia do servidor:

b) GESTAO:Pessoal 019.08 - Ajuste Lotacao - Cién Serv.

Chefia
imediata e
Dirigente de
Unidade/
Servidor
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Enviar processo
para PROGEPE ou
6 Coordenacao de

Gestéo de
Pessoas/GV

Apos instrugdo do processo, conforme diretrizes apresentadas ao final do
f lario:

1. Para os servidores lotados no campus de Juiz de Fora, 0 processo
de REMOCAO devera ser encaminhado ao NUPLA/PROGEPE e 0
de AJUESTE DE LOTACAO para a GAP/CAMP/PROGEPE , para
efetivacdo da sistematica de remocao.

2. Para os servidores lotados no campus de Governador Valadares,o
processo devera ser encaminhado a Coordenacdo de Gestdo de

Pessoas, para efetivacdo da sistematica de remocao.

Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Enviar Processo”
e selecionar no campo “Unidade”, uma das elencadas acima.

* Para acompanhar o andamento do processo, antes de envia-lo, clicar no
namero do processo e inserir “Acompanhamento Especial” e ainda,
Manter processo aberto na unidade atual.

Dirigente /
Secretariada
Unidade




