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Item Passos Descricéo Responsével

Na tela inicial do SEI, clicar na aba “Iniciar Processo” (localizada
no menu a esquerda) e escolher o Tipo do Processo:
“GESTAO:Pessoal 081 — Remocdo por Motivo de Salde ™.

*Caso ndo aparecam todas as opgdes, clicar no sinal de “+” para
listar todos os processos disponiveis.

Preencher os campos:
e Protocolo: automatico
1 Abrir processo no SEI e Tipo do processo: ja é preenchido automaticamente Servidor
o Especificacdo: (pode deixar em branco)
e Classificagdo por assuntos: ja& é  preenchido
automaticamente
e Observagdes desta Unidade: (pode deixar em branco)
e Interessados: nome do interessado
o Nivel de acesso: restrito
e Hipotese legal: informacé&o pessoal

Clicar em “Salvar” e o processo sera criado.

Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo “Incluir
Documento” e  escolher o Tipo de Documento:
“GESTAO:Pessoal 081 - Remocao por Motivo de Saude™.

Preencher os campos:
e Texto inicial: nenhum
. - e Descrigdo: (deixar em branco)
Inserir formulario no N L ) .
2 o Classificacdo  por assuntos: ja& €&  preenchido

processo automaticamente Servidor
e Observagdes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: restrito
e Hipotese legal: informac&o pessoal
Clicar em “Confirmar dados” ¢ o formulario sera inserido no
processo.
Preencher o formulario que abrird automaticamente. Caso nao
seja possivel editar o contetdo, clicar em “Editar Contetudo”
Preencher, salvar e (no menu de ferramentas).
3 assinar Servidor

Depois de preenchido todos os campos, clicar em “salvar” e
apos clicar em “assinar” (a assinatura é feita com a senha
utilizada para entrar no SEI).
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Clicar no nimero do processo e depois no botdo “Enviar
Processo” na barra de ferramentas do processo.
e Para servidores lotados em Juiz de Fora
No Campo Unidade , selecionar a unidade GER -
SAUDE.
4 Enviar processo Servidor
e Para servidores lotados em Governador Valadares:
No Campo Unidade , selecionar a unidade CAMPUSGV-
ADMINISTRATIVO -SIASS.
Clicar em “Enviar” e o processo sera enviado para a unidade
selecionada.
. GER - SAUDE/
5 Analisar processo SIASS-GV
Ir no menu de ferramentas do processo e clicar em “Enviar
Correspondéncia Eletronica”, preencher os dados necessarios e o
6 Cientificar a Unidade geeéttci)nstzrgoclzonheumento do processo e clicar em enviar para o GER — SAUDE/
de Gestdo de Pessoas ' SIASS-GV
e GER-SAUDE: Enviar paraa SEC PROGEPE
e SIASS-GV: Enviar para a CGP-GV
. GER - SAUDE/
7 Agendar Pericia - SIASS-GV
. .| Ir no menu de ferramentas do processo e clicar em “Enviar .
8 Convocar s_,erV|dorV|a Correspondéncia Eletrbnica”, preecher os dados necessarios e GER — SAUDE/
e-mail SEI . . SIASS-GV
clicar em enviar.
Realizar pericia Junta Oficial de
9 1 - :
médica Saude
0 Necessllztgqugecer de | Se SIM, seguir para os Passos 11 e 12. Junta Oficial de
Multiprofissional? Se NAO, ir diretamente para o Passo 13. Safde
11 Realizar atendimento i Equipe
multiprofissional Multiprofissional
12 Emitir Parecer Emitir parecer via SIAPE SAUDE. Equg
Multiprofissional
13 Emitir Laudo Emitir Laudo Médico Pericial no SIAPE SAUDE. Junta Oficial de

Saude
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Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar “Externo”.
Preencheros campos necessarios e clicar em “Confirmar
dados™:

e Tipo de documento: laudo
o e Data do documento: data em que o documento foi emitido
Anexar laudo pericial e Numero / Nome na Arvore: (deixar em branco) )
14 NO processo e Formato: Nato-Digital GER - SAUDE/
e Remetente: (deixar em branco) SIASS-GV
e Interessado: (deixar em branco)
e Classificacdo por assuntos: (deixar em branco)
e Observagdes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: restrito
e Hipotese legal: informacéao pessoal
* Anexar 0 arquivo em formato PDF.
Clicar no nimero do processo e depois no botdo “Enviar
Processo” na barra de ferramentas do processo. No Campo
15 Enviar processo para o | Unidade , selecionar a unidade do servidor requisitante. GER - SAUDE/
servidor requisitante SIASS-GV
Clicar em “Enviar” e o processo sera enviado para a unidade
selecionada.
16 Apor ciéncia no Ir no anexo do laudo pericial e clicar no icone Ciéncia, localizado Servidor
processo no menu de ferramentas do documento.
Se SIM, ir diretamente para o Passo 20.
17 Recorrer? Servidor
Se NAO, e ir para o Passo 18.
18 Concluir Processo Ir no men’l’l de ferramentas do processo e clicar no icone “Concluir Servidor
Processo”.
GER - SAUDE/
19 Ir para o Passo 26 - SIASS-GV
e Paraservidores lotados em Juiz de Fora: Enviar no
processo ou para o e-mail siass@ufjf.br o formuléario de
2 .Envi ara reconsideragdo/recurso preenchido Servidor
reconsideragdolrecurso e Para servidores lotados em Governador Valadares:
Enviar no processo ou para o e-mail siass.gv@ufif.br o
formulério de reconsideracdo/recurso preenchido
Inserir
reconsideracéo/recurso | Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar “Externo”. GER - SAUDE/
21 NO Processo Preencheros campos necessarios e clicar em “Confirmar SIASS-GV

dados”:
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Tipo de documento: requerimento

Data do documento: data em que o documento foi emitido
NGmero / Nome na Arvore: (deixar em branco)

Formato: Nato-Digital

Remetente: (deixar em branco)

Interessado: (deixar em branco)

Classificacdo por assuntos: (deixar em branco)
Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)

Nivel de acesso: publico

* Anexar o0 arquivo em formato PDF.

Retornar para o

22 Passo 5 . Servidor
» Requerimento Se SIM, ir para o Passo 25. GER - SAUDE/
Deferido? Se NAO, ir diretamente para o Passo 26. SIASS-GV
. Na barra de ferramentas do processo, clicar no botao “Incluir em .
24 Inserir em Bloco bloco”. Em seguida, selecionar o Bloco relacionado com o GER - SAUDE/
Interno SIASS-GV
processo.
Incluir um despacho de encaminhamento, clicar no nimero do
processo ¢ depois no botdo “Enviar Processo” na barra de
ferramentas do processo.
e GER - SAUDE: No Campo Unidade, selecionar a
Enviar processo para a unidade PROGEPE-CAMP, para efetivagdo da sistematica
Unidade de Gestio de Qe remocao, e a unidade do servidor para ciéncia da chefia GER — SAUDE/
25 Pessoas e Chefia Imediata SIASS-GV
Imediat e SIASS-GV: No Campo Unidade, selecionar a unidade
mediata CAMPUSGV-PESSOAS, para efetivacdo da sistematica
de remocéo, e a unidade do servidor para ciéncia da chefia
imediata.
Clicar em “Enviar” e o processo sera enviado para a unidade
selecionada.
26 Concluir Processo Ir no menu de ferramentas do processo e clicar no icone “Concluir | GER — SAUDE/
Processo”. SIASS-GV




