Procedimentos para
envio de documentacao
para admissao




Solicitacao de Usuario Externo

» O envio de toda a documentacao para admissao devera ocorrer por meio do
SEl, sendo utilizado a modalidade de Usuario Externo, para solicitar o acesso
o candidato devera:

» Acessar o site https://sei.mg.gov.br/usuarioexterno;
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Acesso para Usuadrios Externos

E-mail:

seil | = .

| Confirma | | Esqueci minha senha

# Cligue agui se vocé ainda ndo estd cadastrado

» ApOs acessar o site devera clicar, conforme imagem acima, na opcao “Clique aqui se vocé ainda nao
esta cadastrado”
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1° PASSO

Preencha o formuldrio digital para cadastro no SEIl MG.

CLIQUE AQUI PARA PREENCHER

2° PASS0O

Preencha e assine o Jermo de Declaracdo de Concordancia e Veracidade e relina a documentacdo necessaria.

3" PASS0O

Envie os documentos do 2° passo para 01 (um) dos e-mails abaixo. Apds o envio o setor responsavel ira liberar o usuario externo para uso.

> Em seguida, o passo a passo a ser seguido € o de “CADASTRO NOVO”, realizando o preenchimento do
formulario digital disponivel, na opcao “CLIQUE AQUI PARA PREENCHER”

> No 2° passo, o preenchimento do “Termo de Declaracdo de Concorddancia e Veracidade” necessitara de
ser em formato digital e sua assinatura por meio do sistema de Assinatura Eletronica do GOV.BR.
Assinatura Eletrénica — Portugués (Brasil)
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Assinatura Eletronica - GOV.BR

» Para realizar esta etapa € necessario que o candidato possua conta GOV.BR nivel “prata”
ou “ouro”;

» Em seguida € preciso realizar o login em sua conta gov.br, utilizando CPF e senha;
» Adicione o "Termo de Declaracao de Concordancia e Veracidade", para ser assinado;

» Posicione o local de assinatura no documento, em seguida clicando em "Assinar
digitalmente” para validar a assinatura;

» Valide a assinatura, insira o cdédigo enviado para o seu celular.
Vocé vera uma mensagem de sucesso e serad direcionado para a pagina de onde podera
baixar o documento assinado.

» Por fim, baixe o documento assinado.

UNIVERSIDADE
DO ESTADO DE MIMAS GERAIS

UEMG



Finalizacao da Solicitacao de Usuario
Externo

» No 3° e ultimo passo, sera necessario o envio do documento assinado por meio do GOV.BR
para o Atendimento SEIl da Universidade do Estado de Minas Gerais - UEMG, no e-mail:

» atendimento.sei@uemsg.br

» ApOs este passo, aguardar o retorno por e-mail cadastrado informando a liberacao do
usuario externo, em seguida realizando teste de login.
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Peticionamento de Processo Novo

» Para o envio da documentacao e formularios, em conformidade com o checklist
encaminhado ao candidato por e-mail, o mesmo devera realizar o Peticionamento de
Processo Novo como mostra a imagem acima

‘GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

sel:

Controle de Acessos Extemos Controle de Acessos Externos

Alterar Senha
Pesquisa Publica

Peticionamento 4

: — Processo Novo ¢ Lista de Acessos Externos (9 registros):
Recibos Eletrénicos de Protocolo
Intercorrente jcesso Documento Tipo Liberagao Validade Agdes

Intimac@es Eletrénicas

Informacdes sobre o SEI
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Peticionamento de Processo Novo

N~

Ao acessar a pagina de peticionamento, o filtro de orgao precisara ser aplicado,
selecionando a sigla da instituicao;

» A seguir devera selecionar o tipo de processo "UEMG - RH - Admissao por Usuario
Externo”.

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

sel.

Controle de Acessos Externos
Alterar Senha

Pesquisa Publica Orientagdes Gerais |
Peticionamento » ’—‘

Recibos Eletrénicos de Protocolo
Intimac@es Eletrénicas Tipo do Processo: Orgéo: (B UR @
Informacées sobre o SEI | | [uEMG

Peticionamento de Processo Novo

v| [Todos  v|

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

UEMG - Pedidos, Oferecimentos e Informacdes
Diversas

UEMG - RH - Admissdo por Usuario Externo
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Peticionamento de Processo Novo

» Na pagina seguinte, ocorre o preenchimento das especificacdes do processo, reforca-se
a necessidade de neste passo o candidato preencher o campo com o0 nome e se
possivel, caso nao ultrapasse a quantidade de caracteres permitidos, o nome ou cddigo
do cargo para o qual esta enviando a documentacao para admissao.

‘GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

sel:

Sl ® i HEmssis S i Peticionamento de Processo Novo

Alterar Senha

Pesquisa Publica
Peticionamento »

Tipo de Processo: UEMG - RH - Admiss&o por Usudrio Externo
Recibos Eletrénicos de Protocolo P P

Intimactes Eletrdnicas
Informacdes sobre o SEI

—_Orientagdes sobre o Tipo de Processo |

Preenchimento de fermuldrios para ingresso e envio de documentacio exigida

—| Formulario de Peticic to |

Especificagdo (resumo limitado a 50 caracteres):

Interessado: (7)
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Peticionamento de Processo Novo

» Ja os proximos campos se destinam ao preenchimento dos formularios e ao anexo dos
documentos essenciais, conforme previsto em edital, se for o caso;

» Destaca-se a necessidade de maxima atencao para o preenchimento do formulario e o
preenchimento de todos os campos.
—| Documentos

0Os documentos devem ser camegados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados
abaixo estardo condicionados 8 analise por servidor publico. que podera alterd-los a qualguer momento sem necessidade de prévio aviso.
Documento Principal: = RH - Formulgrio de Admissdo  (cliqgue aqui para editar conteddo)

Nivel de Acesso: () Hipétese Legal: (3}
Restrito Dados Pessoais (LGPD) (Lei 13.709/18)

Documentos Essenciais (40 Mb):

Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Tipo de Documento: @ Complemento do Tipo de Documento: @

| v |

Nivel de Acesso: () Hipétese Legal: (3)

Restrito Dados Pessoais (LGPD) (Lei 13.709/18)
Formato: (3) () Nato-digital () Digitalizado
Nome do Arguivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agdes
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Peticionamento de Processo Novo

» Os tipos de documentos essenciais sao:
Documento de identidade;
CPF
Titulo
Certidao
Comprovante
Certificado
Comprovante de Residéncia

Atestado

» O tipo de documento complementar é:

Documento

» IMPORTANTE: A documentacao a ser enviada deve seguir exatamente o que
dita o checklist do cargo no qual esta ocorrendo o ingresso.
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Peticionamento de Processo Novo

» ApOs inserir o documento e informar o nome, devera marcar a opcao do formato de
documento descrevendo se o mesmo é Nato-digital, isto é, emitido de forma digital, ou
se o documento foi digitalizado, quando o documento for fisico e tenha sido escaneado.

\;7

Em seguida, selecionar a opcao adicionar e certificar que o arquivo apareceu logo
abaixo do campo nome do arquivo

Por fim, selecionar o campo peticionar

Yf

Documentos Complementares (40 Mb):
Escolher arquivo | Nenhum arguivo escolhido

Tipo de Documento: (3) Complemento do Tipo de Documento: (7)

| v |

Nivel de Acesso: () Hipdtese Legal: ()
Restrito Dados Pessoais (LGPD) (Lei 13.70918)

Fomato: (3 O Nato-digial O Digtalizado

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acbes
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Peticionamento de Processo Novo

» Ao ser peticionado, o candidato devera aguardar o contato por parte da
Coordenadoria de Administracao de Pessoal - GRH, por meio do e-mail
drh@uemg.br, com as orientacoes e agenda para posse e exercicio.

» Caso seja identificado qualquer erro na documentacao do
candidato a Coordenadoria de Administracao de Pessoal - GRH encaminhara as
orientacoes para devidas correcoes.

» Ademais, o candidato s6 conseguira realizar a posse apos envio e conferéncia
de toda a documentacao.
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