PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - PETICIONAMENTO NO SISTEMA ELETRONICO SEI:
Requerimento de Retorno do Servidor Ativo/Inativo a Assisténcia a Saude do IPSEMG

Observagdo: Caso o usudrio ainda néo tenha efetuado seu cadastro no sistema, deverd sequir as
orientacbes postadas no seguinte link:

http://www.ipsemg.mg.gov.br/ipsemg/ecp/files.do?evento=download&urlArgPIlc=orientacoes - cadastro de usuario externo no sistema sei.pdf

® ‘
1 - Abrir o navegador Google Chrome c ou Mozilla Firefox ‘

Acessar o Sistema SEI através do link:

https://www.sei.mg.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo logar&id orgao acesso externo=0

2 - Inserir os dados de Login e clicar em “Confirma”:

Acesso para Usudrios Externos

E-mail:

[ ] ¢ E-mail do usuario
Senha:

[ ] ¢ Inserir a senha

| Confirma | | Esgueci minha sanha

Cligus agui se vocé ainda ndo esta cadastrado

3 — Ao entrar na tela principal do sistema, no menu a esquerda, clicar em “Peticionamento” para iniciar um novo
processo:

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

sel.

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha

Pesquisa Publica

Peticionamento 4 ¢
Recibos Eletronicos de Protocolo

Intimacdes Eletrénicas

Informagdes sobre o SEI

4 — Selecionar a opgdo “Processo Novo”:

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

sel!

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha

Pesquisa Publica

Peticionamento 3 Processo Novo @
Recibos Eletrénicos de Protocolo

Intercorrente
Intimacdes Eletrnicas

Informactes sobre o SEI
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5 — Na tela seguinte, serdo apresentados todos os tipos de processos disponiveis no Sistema SEI. O usuario devera

selecionar o tipo que atenda a sua demanda. Para facilitar a busca, selecione o Orgdo “IPSEMG”.

Peticionamento de Processo Novo

’—{ Orientagdes Gerais |

Tipa do Processo; Orgéo: ®

| | Motos —— v] <=3

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

Logo ap0s, cliqgue em “IPSEMG — Requerimento Retorno Servidor Ativo/Inativo Assisténcia a Saude”:

Peticionamento de Processo Novo

’—{ Orientagdes Gerais |

Tipo do Processo: QOrgéo: @ UF: @
| | (IPSEMG ~] [Todos ~]

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:
IPSEMG - Exclusdo de Dependentes & Assisténcia Salde
IPSEMG - Inclusdo de Dependentes a Assisténcia Saude
IPSEMG - Requerimento Retorno Pensionista Assisténcia a Salde

IPSEMG - Requerimento Retorno Servidor Ativo/inativo Assisténcia & <:
Salde

6 — Na tela seguinte, o usudrio devera cadastrar sua demanda inserindo um breve texto no campo “Especificacdo”:

Exemplo:

—| Orientagdes sobre o Tipo de Processo |

O servidor ativodinativo que optou pela exclus3o da Assisténcia 4 Sadde do IPSEMG podera solicitar o seu retorno 3 Assisténcia
4 Salde, dentro do prazo previsto de caréncia, conforme Decreto n°42897/02, alterado pelo Decreto n°45368/2011.

—| Formulario de Peticionamento |

Especificagio (resumo limitado a 50 caracteres):
[[Solicitaciio de retorno a assisténcia & satde ]

Interessado: (7 Kelson Soares - Teste usuario externo

7 — Ainda na mesma tela, o usudrio devera clicar no icone para abrir o formulario “IPSEMG — Requerimento Retorno

Pensionista Assisténcia a Saude”:

— Documentos |

05 documentos devem ser carregados abaixe, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os
dados informados e os documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo condicionados 3
analise por servidor publico, que podera altera-los a qualguer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento Principal: E IPSEMG - Req Retorno Senvidor Assisténcia Salde @

Clicar no icone
Nivel de Acesso: (?) Hipotese Legal: ()

Restrito Informagdo Pessoal (Art 31 da Lein® 12.527/2011)
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8 — O usudrio devera ler com atengao e preencher todos os campos.

Sem seguida, devera salvar o formulario e depois fecha-lo:

§ell :: SH - = - Google Chrome

i seimg.gov.br

Hsavar || & B | @ N I S a X x?
= b Q| = =

12 - Clicar em SALVAR -

= W& s 22 - Fechar o formulario

REQUERIMENTO RETORNO DO SERVIDOR A ASSISTENCIA
A SAUDE

NOME:

9 — Retornando a tela inicial no peticionamento, o usuario ainda tera oportunidade de corrigir os dados inseridos no
formulario clicando no icone “clique aqui para editar o conteldo”. Apds fazer a correcdo, o documento devera ser

salvo novamente.

— Documentos |

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados
informados e os documentos. Os Miveis de Acesso qgue forem indicados abaixo estardo condicionados 3 analise por servidor

publico, gue podera altera-los a gualguer momento sem necessidade de prévio aviso.
1

Documento Principal: IPSEMG - Reg Retorno Servidor Assisténcia Sadde  (cligue agui para editar contelddao)

Nivel de Acesso: (3 Hipotese Legal: ()
Infermacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

Restrito

10 — Estando tudo correto, na pagina inicial do peticionamento, o usuario podera encaminhar o processo para dar

prosseguimento a demanda. Clicar no icone “Peticionar”:
|Ee1jc::-r'a' | | \oltar |

Tipo de Processo: IPSEMG - Requerimento Retorno Servidor Ativodinativo Assisténcia 3 Sadde

Orientagdes sobre o Tipo de Processo
O servidor ativolinativo que optou pela excluso da Assisténcia 8 Salde do IPSEMG podera solicitar o seu retorno 3 Assisténcia
4 Salde, dentro do prazo previsto de caréncia, conforme Decreto n°42897/02, alterado pelo Decreto n°45369/2011.

11 — Observagao: O solicitante deverd preencher seu e-mail corretamente no formulario. Apds o
recebimento e conferéncia da requisicdao, o departamento responsavel pela demanda dara retorno ao

servidor através dele.
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