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Solicitação do  Servidor ao  RH .  

 

1 -   Acesso  o Sistema   SEI  no link  abaixo  :  

https://sei.anapolis.go.gov.br/ 

 

 

 

 

 

 

https://sei.anapolis.go.gov.br/
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1.1 -  Primeiro  acesso   

usuário :  cpf 

senha : cpf  

Órgão  : SEME  

 

1.2 -  Caso    apareça  a mensagem  

 

 
 

1.3  - Será  necessário  abrir um chamado  GLPI para criação de usuário no sistema  

SEI,  siga os passos do informativo 10-2023 - SEI no link  abaixo :  

 

https://www.anapolis.go.gov.br/wp-content/uploads/2023/11/Informativo-10-2023-

como-abrir-chamado-GLPI.pdf 

 

1.4 - Para alterar  a senha do  SEI    siga os passos do informativo SEI no link  

abaixo :  

 

https://www.anapolis.go.gov.br/wp-content/uploads/2023/12/INFORMATIVO-SEI-02-2023-

troca-senha-na-rede.pdf  

https://www.anapolis.go.gov.br/wp-content/uploads/2023/11/Informativo-10-2023-como-abrir-chamado-GLPI.pdf
https://www.anapolis.go.gov.br/wp-content/uploads/2023/11/Informativo-10-2023-como-abrir-chamado-GLPI.pdf
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2 -  Tela do  sistema   

   2.1 -   Clique em   iniciar processo  

 

2.2  -   Abrirá  uma lista de  tipos de processos para este caso utilizaremos sempre  

o  tipo de Processo  Solicitação RH .  
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2.3 - Preencha o  campo  Interessados : com  nome completo -  cpf  , conforme  
abaixo :   Após digitar o nome e cpf  tecle  ENTER ,  aparecerá um  popup  com  a 
mensagem:  ( Nome inexistente. Deseja incluir ?) , tecle em OK . 

 

 

 

 

2.4 - Marque o nível de acesso como Público , caso necessário  o  setor  do  RH,  
reclassificará .  
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2.5  Clique em    SALVAR  

2.6 – CRIADO PROCESSO. 

Observação:   caso tenha esquecido alguma informação acima, basta editar o 
processo e corrigir ou incluir dados no ícone marcado abaixo.  

2.6.1 - clique em cima do número do processo   depois no icone  Consultar/alterar 
processo . 

 

 

 

3 -  Incluindo o documento  de solicitação.  

3.1 - Clique no ícone (incluir documento)  .  
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clique em cima do número do processo   depois no icone  incluir documento 
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3.2 Digite  RH  e aparecerá   os tipos de documentos  relacionados  ao setor de RH, 

escolha o tipo de documento que melhor  atenda a sua  demanda . 

 

Listas dos formulários do RH .  
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3.3 - Preencha os dados do Formulários, os campos obrigatórios serão  indicados 
em um POPUP para  preenchimento, quando você clicar em SALVAR .  

 

 

 

 

 

3.4 -  Dados preenchidos  hora de assinar a sua solicitação   
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3.5 - clique no icone assinar   e digite a sua senha do sistema SEI .  
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3.6 Escolha o cargo/ função ( geralmente  servidor municipal ou agente 

administrativo) , digite sua senha e clique em assinar 

 

.  

4 CASO SUA SOLICITAÇÃO  NECESSITE DE DOCUMENTOS ADICIONAIS 
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(cpf, comprovante, outros) 

4.1 -  Separe os documentos   em .pdf  ou   imagem  . png  em um  pendrive ou na e 
pasta no computador .  

4.2  Incluindo  documentos . Clique  no  ícone   INCLUIR DOCUMENTO . 

 

 

 

 

4.2 -  Escolha  tipo de documento :  Externo  
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  4.3   Preencha os campos obrigatórios  

Escolha o tipo de documento  

Data do documento 

Nome na árvore ( esse seró o nome que aparecerá no processo), ex.  
carteira de identidade,  atestado médico e etc .  

Selecione o formato do documento: geralmente  Nato-digital 

Selecione o nível de Acesso : geralmente público,  o setor de RH 
poderá reclassificar  caso necessite .  

4.4  - Clique para escolher ficheiro   e  localize o arquivo  em ( pdf  o 

png) para inserir no processo .  
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4.5  o sistema  realizará o upload do arquivo  e deixará disponível no processo .  
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Clique em SALVAR .  

 

4.7  - Repita  o passo 5 para cada documento  externo que queira  incluir no 

processo .  

5 -CASO  SUA SOLICITAÇÃO NECESSITE DE ASSINATURA DA CHEFIA 
IMEDIATA   

             Siga os procedimentos do informativo 04- bloco de assinatura  
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6  -   Enviando o processo para  o  RH .  

6.1  - Clique no número do processo  e clique no  botão  ENVIAR PROCESSO. 

 

6.2 - Na caixa de texto  unidades :  digite o texto “ zap do servidor “ , logo aparecera 
a unidade  (SEME/DIRHU/GERHU/NUZAPS - ZAP DO SERVIDOR),  

escolha  essa  caixa .  
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OBSERVAÇÃO :  não marque  as opções  

 

6.4 -  Clique em  ENVIAR ,    

 


