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Solicitagdo do Servidor ao RH .

1- Acesso o Sistema SEI no link abaixo :

https://sei.anapolis.go.qov.br/
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1.1 - Primeiro acesso
usuario : cpf
senha : cpf

Orgdo : SEME

1.2- Caso aparegca a mensagem

sel.anapolis.go.gov.br diz

Usuario ou Senha Invalida.

1.3 - Sera necessario abrir um chamado GLPI para criacdo de usuario no sistema
SEIl, 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 senhado SEIl 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

FA =02 X0

[~ ] Controle de Processos

Ve processos aibuidos amim Vs por marcadeess  Ver por Ipa de processa

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

o tipo de Processo Solicitacdo RH .

niciar Frocesso

Escolha o Tipo do Processo: @

Abertura de Conta Corrente

Abono de Faltas

Abono Permanéncia

Agho de Cobranga

Acesso a Sistemas

Acidents em Senvigo

Acomodagdo Hospitelar Especial
Acompanhamento &s Penas Restritivas de Direitos
Acompanhamento de Conta Vinculada
Acompanhamento de Obra
Acompanhamento fisico-financeiro
Acompanhamento Mensal de Estégio
Acordo de Cooperacgo Técnica
AdesZo

Adicional de Atividade Penosa

Adicional de Insalubridade
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2.3 - Preencha o campo Interessados : com nome completo - cpf , conforme
abaixo : Apos digitar o nome e cpf tecle ENTER , aparecera um popup com a
mensagem: ( Nome inexistente. Deseja incluir ?) , tecle em OK .

Iniciar Processo

Tipo do Processo:
Solicitacdes RH »

Especificacio

Classificagio por Assuntos:

06.03.02.02 - Solicitagdo / encaminhamento / recebimento de processos administrativos
00.01.01.01 - Solicitagéo de providéncias efou alteragéo de procedimento

Interessados.

Jose abreude Farias Neto - CPF 325.562.584-56

Nivel de Acesso

Sigiloso (O Restite @S

@ rablico

2.4 - Marque o nivel de acesso como Publico , caso necessario o setor do RH,
reclassificara .
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2.5 Clique em SALVAR
2.6 — CRIADO PROCESSO.

Observacao: caso tenha esquecido alguma informacéo acima, basta editar o
processo e corrigir ou incluir dados no icone marcado abaixo.

2.6.1 - cligue em cima do numero do processo depois no icone Consultar/alterar
processo .

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANAPOLES

304 AN FE R

Q, Consuliar Andamento

Processo aberto somente na unidade SEME/DIRHUIGERH/M

3 - Incluindo o documento de solicitacao.

3.1 - Clique no icone (incluir documento) .
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cligue em cima do nimero do processo depois no icone incluir documento

PREFEITURA MUMICIPAL DE ANAPOLIS

Sel.

S0 1107 .00008435/2023-16

B O IR N;

Q, Consultar Andamento
Frocesso aberto somente na unidade SEME/DIRHL
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3.2 Digite RH e aparecera os tipos de documentos relacionados ao setor de RH,

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

T Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

RH

RH - LICENCA PREMIO PARA SERVIDORES (Formulario)

RH - ABONO LEI (Formulério)

RH - ABONO PERMANENCIA NO TRABALHO (Formulério)

RH - ADICIONAL DE INSALUBRIDADE (Formuldrio)

RH - ADICIONAL DE PERICULOSIDADE (Formuldrio)

RH - ALTERACAO DE FERIAS (Formuldrio)

RH - APOSENTADORIA (Formulério)

RH - AUXILIO FUNERAL (Formuldrio)

RH - AVALIACAO DE CAPACIDADE LABORATIVA (Formuldrio)

RH - AVERBAGAC DE TEMPO DE CONTRIBUICAC DE SERVICO (Formulério)
RH - AVERBACAC DE TEMPO DE CONTRIBUICAQ (Formuldrio)

RH - CERTIDAD DE TEMPO DE SERVICO(Exonerades) (Formuldrio)
RH - COMUNICADC DE AFASTAMENTC (Formulério)

RH - DECLARACAD DE VINCULO E/QU NAD VINCULO (Formuldria)
RH - DECLARACAD PARAFINS JUNTO AC INSS (Formulrio)

RH - DECLARACAD PARA FINS NECESSARIOS (Fommuldrio)

RH - DESENTRANHAMENTO OU DESAVERBACAD (Formuldrio)

RH - DIREITOS TRABALHISTAS POR OBITO (Formulsrio)

RH - JORMADA ESPECIAL DE TRABALHO (Formuldrio)

RH - JUSTIFICATIVA PARAALTERACAC DE FREQUENCIA (Formulario)
RH - LIBERACAD DE SERVIDOR PARA REMOGAQ (Formulario)

RH - LICENCA CAMDIDATURA (Formulrio)

RH - LICENCA MATERNIDADE (Formuldrio}

RH - LICENCA PARA ACOMPANHAR CONJUGE (Formuldrio)

RH - LICENCA PARTICULAR: (Formulario)

Listas dos formularios do RH .
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3.3 - Preencha os dados do Formularios, os campos obrigatérios serdo indicados
em um POPUP para preenchimento, quando vocé clicar em SALVAR .

I P ASistemasNovos | G

sel.anapolis.go.gov.br diz

Informe NOME.

Gerar Formulario

RH - LICENCA PARTICULAR

LICENGA PARTICULAR:

SOLICITACAQ:
NOME:

TELEFONE/CELULAR:
34343

E-MAIL:
34343

CARGOFUNCAD:
assfsf

CPF:

LT

3.4 - Dados preenchidos hora de assinar a sua solicitacao
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RH - LICENCA PARTICULAR - 0452856

LICENCA PARTICULAR

SOLICITACAQ:

NOME:
ALFREDO ABREU

TELEFONE/CELULAR:
34343

E-MAIL:
34343

CARGO/FUNGAO:
assfsf

CPF:
3434323

MATRICULA:
343434

UNIDADE DE LOTA(;;\O:
figfgsdf

DESTINATARIO - ZAP SERVIDOR

SOLICITO LICENCA PARA TRATAR DE ASSUNTOS DE INTERESSE PARTICULAR
A PARTIR DE:
0211172023

0B5:
FAFAF

O Servidor golicitante devera assinar eletrnicamente o Pedido.

AUTORIZACAD DO(A) SECRETARIO(A) .
AUTORIZO A CONCESSAC DA LICENCA SOLICITADA PELO(A) SERVIDOR(A) ACIMA, CASO ESTE(A) CUMPRA AS EXIGENCIAS PARA O DIREITO.

O Secretario devera assinar elefronicamente o Pedido.

* Somente dar entrada no processo com o minimo de 40 (quarenta) dias de antecedéncia da data pretendida de =aida, sendo essa data sempre o 1 (primeiro) dia do més.
= As exigéncias a serem cumpridas para a liberacdo do servidor 3 licenca particular est3o dispostas na Lei 2.073/1992 art. 142 a 146.
=0 servidor estara apto a usufruir a licenca somente apos a publicacio desta no Diario Oficial do Municipio.

3.5 - clique no icone assinar e digite a sua senha do sistema SEI .
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LICEMCA PARTICULAR

SOLICITACAD:

NOME:

Al EMIEMu ADREL

3.6 Escolha o cargo/ funcédo ( geralmente servidor municipal ou agente

administrativo) , digite sua senha e cligue em assinar

Assinatura de Documento

Orgdo do Assinante:
SEINC hd

Assinante:

Lilian Rodrigues De Carvalho  (37708953120)

Cargo / Fungio:

Servidor Municipal hd

Senha | =essssssssasssa ou - Certificado Digital

4 CASO SUA SOLICITACAO 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 ha e
pasta no computador .

4.2 Incluindo documentos . Clique no icone INCLUIR DOCUMENTO .

PREFEITURA MUNICIPAL DE AMAPOLIS

Sél.

S0 1107_00008435/2023-16 ¥
s B O 10 N;

Q, Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade SEME/DIRHL

4.2 - Escolha tipo de documento : Externo
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= 01107.00008435/2023-16 Gerar Documento

: [52RH - LICENCA PARTICULAR 0452854

Q, Consultar Andamento
Escolha o Tipo do Documento: @

Externo

Abong Provisdrio

Abono de Faltas

Acorde de Cooperacdo Técnica
Acordo de Cooperacio

Acordo

Alvara

Anélise Juridica

Anélise de Riscos

Andlise de Viabilidade

4.3 Preencha os campos obrigatérios
Escolha o tipo de documento
Data do documento

Nome na arvore ( esse ser6é 0 nome gque aparecera no processo), ex.
carteira de identidade, atestado médico e etc .

Selecione o formato do documento: geralmente Nato-digital

Selecione o nivel de Acesso : geralmente publico, o setor de RH
podera 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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Registrar Documento Externo

f 0452854
Tipo do Documento: Pt b st
@& Abri *
Himero: Nome na Arvore: 4+ ¥ » EsteCo.. > Downloads v o O Pesquisar em Downloads
Organizar « Nova pasta =~ ™ @
- ~
O Nato-digits I Este Computader Meme
(D) Digitalizade nesta Unidade I Area de Trabslho « Hoje (3)
Remetente: Documentos 3] Plano de implantacao SEI Anapolit
‘ 4 Downloads @ Comprovante_18-03-2023_064134. O
Interessados &) Imagens [ Oficio_Circular_51860264.html
[ B Misicas ~ Ontem (3)
JOSE DE ABREU FARIAS NETO - CPF -231.2 “J Objetos 3D 3] PORTARIA CONTER N° XXXDE202 &
1B videos 3 Lista de tarefas.xlsx +
Classificagio por Assuntos i Disco Local (C9) © Termo._de_Compromisso_e. Plane.
- Novo volume (Dz) ~ Semana passada (14)
= fontes sei (1110.0.150.40) (¥:) ) Relatério de processos judiciais ca
= ¢§ (\W10.0.150.12) (Z:) ) GUIA DE PUBLICACAO.doex +

[#] WhatsApp Imaqe 2023-09-29 at 05 ¥
>

Observacbes desta unidade: = Rede ™ v
Nome: [| | Todos os ficheiros () ~
Nivel de Acesso Cancelar
Sigiloso () Rastrto S

Anexar Arquivo:
Escolner ficheiro | Projeto 155.paf

Lista de Anexos (1 registro)

Nome Data Tamanho Usuirio Unidade AgBes

04/10/2023 20:53:53 87.57 Kb 38162539115 SEME/DIRHU/GERH/NULOP a

Projete 156.pdf

4.5 o sistema realizara o upload do arquivo e deixara disponivel no processo .

Chservaches desta unidade:

Nivel de Acesso

Pdblico

Sigilesa Rastrito

Anexar Arquiva:
Escolher ficheiro | ADVOCACIA-GERAL DA UNIAD. pdf

Lista de Anexos (1 regisiro):

Nome Data Tamanho Usudrio idade Agies

ADVOCACIA-GERAL DA UNIAO.pdf 04/10/2023 20:54:51 1.52 Mb 38162539115 SEME/DIRHU/GERH/NULOP [ X ]
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Clique em SALVAR .

Registrar Documento Externo

)SE DE ABREU FARIAS NETO - CPF -231.254 895 88 - PED

==

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

processo .

5-CASO SUA SOLICITACAO NECESSITE DE ASSINATURA DA CHEFIA
IMEDIATA

Siga os procedimentos do informativo 04- bloco de assinatura
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6 - Enviando o processo para o0 RH.

6.1 - Clique no numero do processo e clique no botdo ENVIAR PROCESSO.

= = F R I
2 RH - ICENGA PARTICULAR 045235¢ O T 1 5 i L2 Y

Tipagem sanguinea (0452859) |=cueon
Processo aberto somente na unidade SEME/DIRHU/GERH/NULOP.

Q, Consultar Andamento

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 .

Enviar Processo

Processos:
01107 00008435/2023-16 - Solicitacées RH

Orgdo das Unidades:

Todos v

Unidades:

[ 22p servipor Mostrar unidades por onde tramitou

| sEmMEDIRHUIGERHUNUZAPS - 2AP DO SERVIDOR oy
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Unidades:

SEME/DIRHUWGERHU/MNUZAPS - ZAP DO SERVIDOR

OBSERVACAO : ndo marque as opcoes

| | Manter processo aberto na unidade atua
[ | Remaover anotagdo

| | Enviar e-mail de notificagdo

Retorno Programado

'::___::' Cata carta

I ) Prazo em dias

6.4 - Clique em ENVIAR,

O semEDIRHUGERHNULOP

Enviar Processo

Processos:
01107 00008435/2023-16 - Solicitagdes RH -

Orgdo das Unidades:

Todos

Unidades:

[ zap serviDor & tramitou

|s=MEDIRHUIGERHUNUZAPS - ZAP DO SERVIDOR o] P oams




