PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - PETICIONAMENTO NO SISTEMA ELETRONICO SEI:

Exclusao de Contribuicao em Vinculo de Menor Remuneragao

Observagdo: Caso o usudrio ainda ndo tenha efetuado seu cadastro no sistema, deverd seguir as
orientagbes postadas no seguinte link:

https://docs.google.com/document/d/1Yo6QM2rDY4RXFN4cuzBtYrY EBTRchHLT xH8YXK2MM/edit?usp
=sharing

@ "
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:
I | ¢ Inserir a senha

| Confirma | | Esgueci minha senha

Cligue agui se vocé ainda néo 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 ] ¢
Recibos Eletrdnicos de Protocolo

Intimagdes Eletrénicas

Informagdes sobre o SEI

4 — Selecionar a opgdo “Processo Novo”:
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GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
i
sel:

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha

Pesquisa Publica

Peticionamento 4 Processa Nova ¢
Recibos Eletrdnicos de Protocolo T aenia

Intimacdes Eletrénicas

Informactes sobre o SEI

5 — Na tela seguinte, serdo apresentados todos os tipos de processos disponiveis no Sistema SEIl. 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 |

Tipo do Processa: Orgdo: &

| | Moos —— v] <

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

Logo ap0s, cligue em “IPSEMG — Exclusdao de Contribuicao em Vinculo de Menor Remuneragao”:

Peticionamento de Processo Novo

’—{ Orientagcoes Gerais |

Tipe do Processo: Orgio: & uF: (&
| | ([PSEMG ~) [Todos  ~]|

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:
IPSEMG - Auxilio Funeral
IPSEMG - Auxilio Matalidade
IPSEMG - Excluséo de Contribuicio em Vinculo de Menor Remuneragé

IPSEMG - Exclusao de Dependentes a Assisiéncia Saude

IPSEMG - Inclusdo de Dependente Direto a Assisténcia Sadde - Cdnjuge, Filhos & Ex-

Conjuge

IPSEMG - Inclusdo de Dependente Especial Assist a Sadde - Enteado, Tutelado, Irméo
Menor ou Invalido

IPSEMG - Inclusdo de Dependente Especial a Assisténcia a Satde - Companheiro
IPSEMG - Inclusdo de Dependente Especial a Assisténcia a Saide - Filho Invalido
IPSEMG - Inclusdo de Dependente Especial a Assisténcia a Sadde - PailMae
IPSEMG - Pedidos, Oferecimentos e Informactes Diversas

IPSEMG - Reembolso de despesas médico-hospitalares

IPSEMG - Reguerimento Retornge Pensionista Assisténcia a Sadde

IPSEMG - Reguerimento Retomo Servidor Ativo/lnativo Assisténcia a Sadde
IPSEMG - Reguerimento de Vencimentos Deixados

IPSEMG - Revisdo de Cobranca de Coparticipacéo
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6 — Na tela seguinte, o usuario deverd cadastrar sua demanda inserindo um breve texto no campo “Especificagdo”:

Exemplo:

— Orientagoes sobre o Tipo de Processo |

Para o servidor ou pensicnista que possui mais de um vineule com o Estade, a confribuicdo incide apenas no carge com
remuneracdc de maior valor.

— Formulario de Peticiocnamento |

Especificagdo (resumo limitade a 50 caracteres):
| Exclusao em Winculo de Menor Remuneracdo |¢

7 — Ainda, na mesma tela, o usudario deverd clicar no icone para abrir o formulario eletrénico “IPSEMG -
Requerimento de Exclusao de Contribuigao”:

— Documentos |

Oz documentos devem ser carmegados abaixe, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados
informados & 02 documentos. Cs Miveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo condicionados a analise por servidor
publico. que poderd alterad-los a gualquer momento sem nacessidade de prévio aviso,

Documento Principal: = Requerimento de Exclusdo de Contribuicdo (cliqus aqui para editar cuﬂteﬂdﬁ]¢

Nivel de Acesso: () Hipdtese Legal: ()
Restrito Informacde Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

Documentos Essenciaiz (40 Mb):

| E=scolher arquive | Wenhum arquive escofhido

Tipo de Documento: @ Complemento do Tipe de Documento: @
I v | |

Nivel de Acesso: (7) Hipotese Legal: (7)
Resfrifo Informacdc Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.52772011)

Formato: (7) ! Mato-digital ) Digitalizado

8 — O usudrio devera ler com atencdo e preencher todos os campos e anexar o documento de identificacdo.

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

: i SEl - & - Google Chrome - 5 S

8 sei.mg.gov.br/sei/controlador externo.php?acac=md_pet editor_montar8id_serie=3581...

ESaluarl f "‘ﬂ @ N I S5 o X x' 84 & - ',

/\ I Qlli= = = E'_-_. & * 2" Fechar o

formulario

1° Clicar em

REQUERIMENTO DE REVISAD DE COBRANCA
salvar

DE COPARTICIPACAQ
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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 conteludo”. Apds fazer a correcdo, o documento devera ser
salvo novamente.

— Documentos |

Oz documentos devem ser carregados abaixe, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre o= dados
informados € 0% documentos. Os Miveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo condicionados 2 analise por servidor
publico, que podera altera-los a gualquer momento sem necessidade de previo aviso.

Documento Principal: = Requerimento de Exclusdoe de Contribuicde (clique agqui para editar cunteﬂd¢

Nivel de Acesso: (3) Hipdtese Legal: (3)
Restrifo Informacdo Pessoal (A 31 da Lein® 12.527/2011)

10 - O solicitante deverd anexar ao processo todos os documentos requisitados, como segue:

Apds digitalizar os documentos no formato PDF, volte a tela inicial do peticionamento. Clique em “Escolher Arquivo”.
Clique no arquivo para anexa-lo.

Documentos Complemen

Escother arguivo

Tipo de Documento: @ Complemento do Tipo de Documento: @}
I LAl |

Nivel de Acesso: (%) Hipotese Legal: (3)
Restrito Informag &0 Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

Formato: (3) ) Nato-digital () Digitalizado

11 — Apds anexar o primeiro arquivo, selecionar os campos:
- Tipo de documento: (Escolher o tipo);
- Complemento do Tipo de Documento: (Exemplo: nome do titular do documento);

- Nato-digital: Documentos que ja se encontram em formato digital. Exemplo: Documento emitido pela
internet ou recebido através de e-mail.

- Digitalizado: Documentos que foram digitalizados para serem inseridos no processo. Precisam estar no
formato PDF.

Observacdo 1: No caso de digitalizado, o solicitante devera, ainda, selecionar a conferéncia com o
documento digitalizado. Exemplo: Documento original.

Depois de todos os campos preenchidos, clicar em “Adicionar”.

Atencdo: O requerente é responsavel pela veracidade de todas as informac6es e documentos inseridos no processo.

12 - Estando tudo correto, na pégina inicial do peticionamento, o usuario podera encaminhar o processo para dar
prosseguimento a demanda. Clicar no icone “Peticionar”:
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Peticionar

Tipe de Processo: IPSEMG - Exclusdoe de Confribuicdo em Vinculo de Menor Remuneracdo

Orientagbes sobre o Tipo de Processo |

Para o servidor ou pensicnista que possui mais de um vinculo com o Estade, a confribuicdo incide apenas no cargo com
remuneracdc de maior valor.

Para outros esclarecimentos, gentileza entrar em contato através do e-mail:
assistenciasaude@ipsemg.mg.gov.br
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