Prezado Candidato,

Para o envio dos documentos admissionais, sera usado o Mddulo de Peticionamento
do Sistema Eletronico de InformacgGes - SEI-IFMG. Para usar o médulo, o candidato devera
cadastrar-se como Usuario Externo do SEI-IFMG.

Os itens grifados abaixo correspondem a hiperlinks. Basta pressionar a tecla CTRL e,
simultaneamente, clicar no texto destacado para ter acesso aos referidos documentos. Siga
passo a passo as orientagdes:

Orientagdes
1. Cadastro de Usuario externo — SEl_IFMG

OBS.: para evitar problemas durante o processo o e-mail usado no
cadastro e durante a efetivagdo deverd ser obrigatoriamente uma
conta google(@GMAIL)

Para o cadastro do candidato como usudrio externo no SEI-IFMG é necessario seguir os
seguintes passos:

1. Preencher a ficha cadastral no link CADASTRO USUARIO EXTERNO SEI-IFMG;

2. Enviar os seguintes documentos digitalizados para o e-mail sei@ifmg.edu.br:

a. Cdpia do RG e CPF, ou de outro documento de identificagdo oficial com foto
no qual conste CPF (dispensada a autenticacdo nos termos do art. 92 do
Decreto n? 9.094, de 17 de julho de 2017);

b. Cobpia de comprovante de residéncia datado nos ultimos 90 dias; (deve estar
em nome do candidato, caso esteja em nome de pai, mde ou marido anexar
certiddo de nascimento ou casamento, em caso de ndo se ter comprovante
fazer anexar declaragdo de préprio punho declarando a veracidade do
comprovante)

c. Termo de Declaracdo de Concordancia e Veracidade preenchido e assinado a
mao conforme documento de identificacdo apresentado disponivel no link
Termo de Responsabilidade - Cadastro Usudrio Externo SEI-IFMG

O requerente deve incluir a especificacdo “DOCUMENTOS CADASTRO DE USUARIO
EXTERNO - SEI-IFMG” no campo “assunto” do e-mail.

Apds o preenchimento da ficha cadastral e do envio dos documentos digitalizados ao
endereco eletrénico indicado, a equipe de administracao do SEI-IFMG enviard mensagem
confirmando o cadastro para o e-mail do candidato. Anote e guarde bem o login e senha para
uso durante a assinatura do termo de posse.

Assim que o candidato estiver com o Atestado de Saude Ocupacional emitido pelo
SIASS e toda a documentagao necessaria em maos o candidato devera fazer o peticionamento
dos documentos conforme instrugdo abaixo, duvidas poderdao ser enviadas ao e-mail
concursos@ifmg.edu.br.



https://sei.ifmg.edu.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0
mailto:sei@ifmg.edu.br
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2017/decreto/D9094.htm
https://drive.google.com/file/d/1S25vxEw94-ugu9GeSjU_5drbiiEKOVe2/view?usp=sharing
mailto:concursos@ifmg.edu.br

2. Apos a liberagdo de Usudrio o candidato deverda acessar o sistema SEI_IFMG (com o

usuario e senha cadastrados) e peticionar um novo processo. Peticionamento SEI-IFMG

Para iniciar o processo va em : PETICIONAMENTO > PROCESSO NOVO

B ETMTUTD FEDERAL DE MIHA S GERMAMS

sel.

ORI A DS N S Controle de Acessos Externos
Alterar Senha
_:::!:nmaganm_ . B ¥ Processo Movo ¢
e i Imercarrents
Intirnacses Eletrbnicas noonbrada
Peasguisa Pablica

Ja na tela de Peticionamento de Processo Novo — escolha o tipo do Processo que

deseja iniciar: PESSOAL: ADMISSAO DE SERVIDORES EFETIVOS

INSTITUTO FEDERAL DE MINAS GERAIS

SEi! Menu & '!

S d T B Peticionamento de Processo Novo
Alterar Senha
Peticionamento 3 Orientagdes Gerais

Recibos Eletrénicos de Protocolo Para protocolizar documentos em processos ja existentes, clique, no menu, em Peticionamento -> Peticionamento Intercorrente

Intimacdes Eletrdnicas

Pesquisa Piblica Este modo de peticionamento serve para protocolizar documentos em Processos Novos.

Tipe do Processo:

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

Pessoal: Admisséo de Contratados

Temporariamente Selecione 2 opgdo de

Pessoal: Admisséo de Servidores Efetivos @ Admissdo de Servidores
Efetivos

Pessoal: Admissao Estagiario

Requerimento: Usudrios Externos

Na préxima tela, no quadro Formulario de Peticionamento — preencha com seu nome

completo.
IN STITUTO FEDERAL DE MINAS GERAIS
Sei! Menu & =f
:‘:""‘";deh“”“““ B e Peticionamento de Processo Novo
erar senha
Peticionamento » Voltar

Recibos Eletrénicos de Protocolo N

Tipo de : Pessoal:

o N de di Efetivos
Intimagées Eletrénicas

Pesquisa Publica

—| Orientagbes sobre o Tipo de Processo |

Todos 0s documentos que compdem o processo admissional deverio ser digi com as seguint if Bes: Formato: PDF, Tamanho: A4, Resolugdo: 300 dpi, Escala:
1:1, Cor: Modo tons de cinza, 8 bits, Compresséo: sem perdas. Todos 0s documentos devem ser totaimente legiveis apés a digitalizagio Nio serd aceito documento em formato
imagem “FOTO" ou conversio de “FOTO" em PDF.

—‘ Formulario de Peticionamento |

Especificagio (i limitado a 50 Preencha com seu
[ MARIA APARECIDA PEREIRA <= nome completo

Interessado: (3



https://sei.ifmg.edu.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0

3. INSERCAO DOS DOCUMENTOS

No quadro documentos: Cligue em DOCUMENTO PRINCIPAL — preencha com seu
nome completo e CPF nos locais indicado. Depois leia atentamente e marque X no que

declara e preencha com os dados quando necessario.

-{ Documentos

05 docamento i s caegados abaio, sendo de sua excisva responsabiidads & confomidads ente s dados ifamadus & s documentos. O Niels o2 Acess oue oremindicados abato esto condidonadas & andise por senidar e,
Qi pacer atrlas & qualuer momento Sem necessidads de réio adso

DocumentoPnncipa\:D Dkt v s s Cagn E (e a pra et o)

NieldeAcesso?)  Hipese Legat ()
Restitn Iformagdo Pessoal [ 31 ca Le 2 82701

@ Sl - - Morilla firefox -

© & 25 httpsy/seiifmg.edu.br/sei/controlador_externo.php?acao=md_pet_editor_montar8 &infra_hash=27ade3f6

Beavar || & g | @ N I 8§ = X x* 8 4 - B- [ E

0 & §|| Estio

(X ) Declaro, para os fias que se fizerem necessérios ¢ conforme previsto no art. 24 da Lei n° 7.981/1990 que, a partir do efetivo exercicio no cargo ou emprego para o qual fui convocado, nio sou beneficidrio do seguro desemprego.

DECLARACAO DE ISENCAO DE PENALIDADES
( X ) Declaro, para os fins que se fizerem nacessirios e em razéo do disposto no art. 137 da Lei n° 8.112/1990, nio haver sofrido ou estar cumprindo, no exercicio profissional ou de qualquer cargo, emprego ou fungio em outros drgdos piiblicos federais, estaduais ou municipais,
inclusive nas autarquias, findacbes, empresas piblicas, sociedades de economia mista, suas subsididrias ¢ sociedadzs controladas direta ou indirctamente pelo Poder Piblico, qualquer penalidade de demissio ou destituicio do(s) referido(s) cargo(s) por infringéncia aos art. 117, incisos IX e

XIe 132.incisos I IV, VIIL, X_ e XI do referido Diploma.

(X ) Declaro, ainda, que nio respondi ou respondo a processo administrativo disciplinar ou sindicincia nos tltimos 5 (cinco) anos|

DECLARACAO DE ACUMULO DE CARGOS

1. Declaro, para os fins que se fizerem necessirios ¢ tendo em vista o disposto no art. 37 da Constituigdo Federal de 19881, nos art. 13, 116 ¢ 118 da Lei n°8.112/19902, da Lei n° 8.429/19923 ¢ a Portaria Normativa SEGEP n° 2120124, que
1.1 Detenho aposentadoria de outro érgao piblico ou iniciativa privada.

(X )Nio

() Sim, conforme abaizo:

(Cargo: ’N,xa

(Carga horéria: (Orgao: [UF:

lato: ’“géﬂcm

[Base legal

1.2 Sou beneficidrio de pensio civil e estou ciente do disposto na Portaria Normativa SRH n° 220115
( )Nio

() Sim, conforme abaizo:

Tipo: Tempordria( ) Vitalicia( ) (Grau de parentesco:

(Concesséo [Base legal

1.3 Participo, na qualidade de sécio quotista, de sociedade privada, conforme artigo 117, inciso X, da Lein® 8112/19902.

Na sequéncia temos os quadro de DOCUMENTOS ESSENCIAIS e DOCUMENTOS
COMPLEMENTARES

Campo: Completo do Tipo de Documentos — PREENCHA COM SEU NOME COMPLETO sempre

Campo: Formato Selecione uma das opgdes: NATO-DIGITAL (se o arquivo foi criado por meio
eletrénico ex. declaracdo de quitacdo eleitoral) ou DIGITALIZADO (se o documento foi
digitalizado de um documento de papel — selecione campo: Conferéncia com o documento

digitalizado: documento original)



Documentos Essenciais (20 Mb):
Browse... | Nofile selected
Tipo de @ € Tipo de 6]
~| [MARIA APARECIDA PEREIRA
Nivel de Acesso: (7) Hipétese Legal: (7)
Restrito Informac&o Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)
Formato:(3) O Nato-gigital O Digitalizado | Adici
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agbes
Dacumentos Complementares (20 Mb).
Browse . | Nofile selected
Tipo de @ C Tipo de @
~| [MIARTIA APARECIDA PEREIRA
Nivel de Acesso: () Hipotese Legal: ()
Restrito Informacio Pessoal (At 31 da Lein® 12.527/2011)
Formato:(3) O Nato-digital O Digitalizada
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Hivel de Acesso Formato Agbes

Todos os documentos que compdem o processo admissional deverdo ser digitalizados
individualmente com as seguintes especificacdes: (NAO USAR APLICATIVOS DE CELULAR -

DIGITALIZAR EM MAQUINAS COPIADORAS COM SCANNER)

e Formato: PDF,

e Tamanho: A4,

e Resolucdo: 300 dpi,

e Escala: 1:1,

e Cor: Modo tons de cinza, 8 bits,
e Compressdo: sem perdas,

e Cada documento deve ser composto por todas suas paginas e/ou frente e verso
e Todos os documentos devem ser totalmente legiveis apds a digitaliza¢do,
e Ndo serdo aceitos documentos no formato JPEG/PNG ou documentos convertidos em

PDF,

e Digitalize todos os documentos e siga a ordem de inclusdo conforme tabela abaixo.



Tipo Documento

Ordem Documento . . Campo Observagao
Peticionamento SEI P §
Preenchida em conformidade com os
. . Documentos
19 Ficha cadastral Ficha Cadastral .. documentos apresentados. Colar em
- Essenciais -
campo especifico a foto 3x4 recente
Cartdo de ldentificagdo do Contribuinte (CIC) ou Cadastro de Documentos . . .
20 . ¢ (ci0) E— CPF/CIC . Emitida no site da Receita Federal
Pessoa Fisica (CPF); Essenciais
30 Se solteiro, certiddo de nascimento. Se casado, certiddo de| Certiddo de Nascimento - Documentos
casamento Certidao de Casamento Complementares
a0 Comprovante da escolaridade exigida para o cargo, conforme| Comprovante Escolaridade Documentos
edital (Edital) Essenciais
50 Comprovante(s) de escolaridade acima da minima exigida para o| Comprovante Escolaridade Documentos
cargo, se houver; (Incentivo a Qualificagdo) Complementares
Se no edital do concurso constar a
. e __ . . S obrigatoriedade de apresentagdo deste
Carteira de habilitagdo profissional expedida pelo Conselho Carteira de habilitagdo Documentos g P ¢ .
62 . - documento para os cargos de profissdo
Regional competente Profissional Complementares .
regulamentada. Somente para Técnicos
Administrativos (TAE)
. . . . . o . . . Importante: a Carteira Nacional de
Carteira de identidade civil (RG) recente ou capaz de identificar o| Carteira de Identidade Civil Documentos p ~ - - .
79 . .. Habilitacdo (CNH) ndo substitui a carteira
candidato. (RG) Essenciais . : L.
de identidade civil;
o . . . . Documentos
8¢ Titulo eleitoral Titulo Eleitoral ..
Essenciais
Emitida no site do Tribunal Regional
g0 Declaracio de quitacio eleitoral Declaragao de Quitagao Documentos | Eleitoral (TRE) ou do Tribunal Superior
Eleitoral Essenciais Eleitoral (TSE) com data de emissédo inferior
a 30 (trinta) dias;
. . o . Carteira de Reservista -
Carteira de reservista ou certificado de dispensa de ..I . Vi Documentos . -
100 |, - Certificado de Dispensa de Se do sexo masculino, documento militar:
incorporagao; N Complementares
Incorporagao
112 |Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS): paginas de Carteira de Trabalho e Documentos

identificacdo pessoal e de contrato de trabalho constando a data
de baixa em todos os registros, mais a primeira pagina de

Previdéncia Social -
Declaracao Nao Possui CTPS

Complementares



https://www.ifmg.edu.br/portal/progep/arquivos/ficha-cadastral-2019-2.docx
https://servicos.receita.fazenda.gov.br/Servicos/CPF/ImpressaoComprovante/ConsultaImpressao.asp
https://servicos.receita.fazenda.gov.br/Servicos/CPF/ImpressaoComprovante/ConsultaImpressao.asp
http://www.tse.jus.br/eleitor/servicos/certidoes/certidao-de-quitacao-eleitoral

contrato em branco. Se ainda ndo houver rescisdo do ultimo
contrato de trabalho na apresentacdo deste documento, o
mesmo deve ser apresentado até a data da posse. Caso ndo
tenha nenhum registro na CTPS, apresentar cdpia apenas das 2
(duas) primeiras paginas em branco. Caso ndo possua CTPS,
apresentar declaracdo de que ndo possui CTPS (deve ser
preenchida eletronicamente e devidamente assinada com data
inferior a 30 (trinta) dias);

Carteira Nacional de

Documentos

122 | Carteira Nacional de Habilitacdo (CNH e Se possuir;
¢do ( ) Habilitacdo Complementares P
. - PIS/PASEP/Comprovante de Documentos .
13¢ Documento de inscricdo no PIS/PASEP; / / . E Se possuir;
Inscrigdo Complementares
142 | Passaporte Passaporte Documentos Se possuir: pagina de identificacdo pessoal;
Essenciais ) ’
A A . Documentos
152 | Comprovante de residéncia; Comprovante de Residéncia ..
Essenciais
(Por exemplo: frente do cartdo, contrato
bancario ou extrato bancario) em um dos
bancos a seguir: Bancoob, Banco do Brasil,
, . .. , . Documentos Bradesco, Caixa Economica Federal, Itau ou
162 | Comprovante bancario de conta salario Comprovante Bancario .. .
Essenciais Santander. - Importante: Os candidatos
que necessitarem abrir conta saldrio
deverao solicitar declaragdo para abertura
de conta no e-mail concursos@ifmg.edu.br.
. . - Documentos
172 | Laudo de Exame Médico Admissional. Laudo Médico .
Essenciais
Autorizacdo de acesso aos dados de bens e rendas das . .
~ ; . - R Deve ser preenchida eletronicamente e
declaracdes de ajuste anual do Imposto de Renda Pessoa Fisica Autorizagao de Acesso as Documentos . . . .
182 ] . . o . devidamente assinada com data inferior a
(IRPF) (deve ser preenchida eletronicamente e devidamente Declaragdes de IRPF Essenciais . )
. . . . . 30 (trinta) dias.
assinada com data inferior a 30 (trinta) dias).
Declaragdo de Imposto de Renda Pessoa Fisica (IRPF) e Recibo de Deve ser preenchida eletronicamente e
. o o o Documentos . . . .
192 |entrega. Em caso de isencdo de declaracdo de IRPF, apresentar Declaragao IRPF devidamente assinada com data inferior a
~ . ~ L Complementares . .
declaracdo de isencdo de Imposto de Renda Pessoa Fisica 30 (trinta) dias).
202 | Se servidor publico, solicitacdo de exoneragdo ou vacancia. Se| Solicitacdo de Exoneracdo e Documentos



https://www.ifmg.edu.br/portal/progep/posse/documentos/declaracao-nao-possui-ctps-2017-1.docx
https://www.ifmg.edu.br/portal/progep/arquivos/gp-13-autorizacao-de-acesso-aos-dados-de-bens-e-rendas-das-declaracoes-de-ajuste-anual-do-irpf-2017-1.docx
https://www.ifmg.edu.br/portal/progep/arquivos/gp-13-autorizacao-de-acesso-aos-dados-de-bens-e-rendas-das-declaracoes-de-ajuste-anual-do-irpf-2017-1.docx
https://www.ifmg.edu.br/portal/progep/posse/documentos/declaracao-isencao-irpf-2017-1.docx

ainda ndo houver protocolo deste requerimento na
apresentacdo dos documentos para admissdo, o mesmo deve
ser apresentado até a data da posse;

Vacancia

Complementares

- . - . Documentos
212 | Termo de Dedicacdo Exclusiva Termo de Dedicagdo Exclusiva Somente para Docentes (EBTT)
Complementares
Quando possuir escolaridade acima da
minima exigida no edital. Atentar-se a
Requerimento de Incentivo a Qualificacdo (para servidores | Requerimento de Incentivo a documentagdo exigida no formulario. O
.. . - ~ . e . Documentos " , .
222 | técnico-administrativos em educacdo) ou Retribuicdo por| Qualificacdo - Requerimento campo "matricula SIAPE" existente pode
. ~ - . N Complementares .
Titulacdo (para docentes) de Retribuicdo por Titulacdo ser deixado em branco para
preenchimento pela Gestdo de Pessoas do
IFMG;
Contrato Social (se participa, na qualidade de sécio quotista . . Documentos | Se foi declarado Declaracdo de Investidura
222 (se p P g g Contrato Social e Alteragdes ¢

e/ou geréncia ou administracdo de sociedade privada.)

Complementares

de Cargo Efetivo



https://www.ifmg.edu.br/portal/progep/arquivos/termo-de-dedicacao-exclusiva-modelo-publicado-site.docx
https://www.ifmg.edu.br/portal/progep/arquivos/gp-11-iq-rt-e-aceleracao-da-promocao-2017-4.docx
https://www.ifmg.edu.br/portal/progep/arquivos/gp-11-iq-rt-e-aceleracao-da-promocao-2017-4.docx
https://www.ifmg.edu.br/portal/progep/arquivos/gp-11-iq-rt-e-aceleracao-da-promocao-2017-4.docx

Depois que adicionar todos os documentos que pretende peticionar, clique no botdo
o rs s ” . . o . . y .
Peticionar” no canto superior ou inferior direito da tela para abrir a janela “Concluir

Peticionamento - Assinatura Eletrénica”.

Formato: (3) O Nato-digital @ Digitalizago ~ Conferéncia com

| | Adicionar

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agbes

Documentos Complementares (20 Mb).

Browse... | Nofile selected

Tipo de @ [« do Tipo de @

Nivel de Acesso: (2) Hipétese Legal: (3)
Restrito Informagdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12 527/2011)

Formato: (3) (@] Nato-digital O Digitalizado

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acbes

Apés ter adicionado teda a documenta da tabela
conforme as orientacées clique em peticionar

Depois que adicionar todos os documentos que pretende peticionar, clique no botdo
“Peticionar” no canto superior ou inferior direito da tela para abrir a janela “Concluir

Peticionamento - Assinatura Eletronica”.

Selecione o cargo/funcdo: Técnico Administrativo em Educacdo ou Professor do Ensino

Basico, Técnico e Tecnoldgico

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

A confirmacao de sua senha de acesso iniciara o peticionamento & importa na aceitacio dos termos e condicdes que regem o
processo eletrdnico, além do disposte no credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaragio de
que sdo auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal @ administrativamente pelo uso indevido. Ainda, a0 de sua
exclusiva responsabilidade: a conformidade entre os dados informados e os documentos; a conservacao dos originais em papel de
documentos digitalizados até gue decaia o direito de revis3o dos atos praticados no processo, para gue, caso solicitado, sejam
apresentados para qualquer tipo de conferéncia; a realizagao por meio letrénico de todos 08 atos e comunicagies processuais
tom o proprio Usuario Externo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura representada; a observancia de que os atos
processuais se consideram realizados no dia e hora do recebimento pelo SE|, considerando-se tempestivos os praticados até as
23h59min59s do wltimo dia do prazo, considerado sempre ¢ horario oficial de Brasilia, independente do fuso horrio em que se
encontre; a consulta periodica ao SEI, a fim de verificar o recebimento de intimagBes eletrdnicas.

Usuario Externo:
|Nei Jobson (cadastro de usuario externo)

Acdo final do Usuario Externo,
que o vincula as acdes efetuadas

Cargo/Fungao:
Diretor de Assuntos Regulatarios v ) X .
no sistema e as suas exclusivas

Senha de Acessoao SEI: respﬂnsabilidadES!

Imediatamente depois que o processamento do peticionamento é finalizado, o sistema
gera automaticamente o “Recibo Eletrénico de Protocolo” correspondente e o exibe para o
Usudrio Externo, que também é incluido no processo.



Recibo Eletronico de Protocolo - SEl n® 0056956

Usudrio Externo (signatario): Monteiro Lobato (cadastro de usuarioexterno)
IP utilizado: 10.1.30.58

Data e Hordrio: 20/03/2017 20:36:50

Tipo de Peticionamento: Intercarrents

Numero do Processo: 53500.008016/2017-42

Interessados:

0Zenil Cury de Castro
Protocolos dos Documentos (Numero SEI):
« Abaixo-Assinado dos Servidores
- Atestado Médico
- Acordo de Cooperagdo Técnica

Ao final de todo Peticionamento é fornecido Recibo

0084083 Eletronico de Protocolo, que também é inserido

0056954
0056955

automaticamente nos autos do processo, para
comprovar o peticionamento realizado

© Usuario Extarno acima identificado foi previamente avisado que ¢ peticionamento importa na aceitagdo dos termos e condigbes que regem o processo eletrdnico, além do disposto
no credenciamento prévio, @ na assinatura dos documentos nato-digitais e declaragdo de que sdo autenticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal e administrativamente
pelo uso indevido. Ainda, foi avisado que oS niveis de acesso indicados para os documentos estariam condicionados @ andlise por servidor publico, que podera, motivadamente,
altera-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso, @ de que s30 de sua exclusiva responsabilidade:

.

a conformidade entre os dados informados e 08 documentos;

a conservagdo dos originais em papel de documentos digitalizados até que decaia o direito de revisio dos atos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam
apresentados para qualquer tipo de conferéncia

a realizagdo por meio eletrdnico de todos os atos e comunicagdes processuais com o proprio Usuario Externo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura
representada

a observancia de que 0§ atos processuals se consideram realizados no dia & hora do recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos 0§ praticados até as 23h59min59s
do Gltimo dia do prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que se encontre;

a consulta peribdica ao SEI, a fim de verificar o recebimento de intimagdes eletrdnicas

.

-

Em carater meramente informativo, um e-mail automatico é enviado ao Usuario Externo
confirmando o peticionamento realizado, conforme protocolo do “Recibo Eletrénico de Protocolo”

gerado. A qualquer momento o Usudrio Externo pode acessar a lista dos Recibos de seus
peticionamentos.

_

Controle de Acessos Extemos

Alterar Senha

Peticionamento )
Intimages Elerinicas

Pesqusa Pibica

Recibos Eletranicos de Protocolo

Inici: Fim Tipo de Peficionament

g T | Tows

Recibos Eletronicos de Protocolo

Inicio: Fim Tipo de Peticionamento:

Todos v

Lista de Recibos (132 registros):

4 Data e Hordrio 4 Numero do Processo + Recibo 2 Tipo de Peticionamento Agoes
200032017 17:3237 53500.01152212017-19 0056937 Processo Nove = =
280032017 17:1035 §3500.0001722016-84 0056927 prssenl O Usuario Externo podera acessar
26/03/2017 17:4020 53500.0111122017-78 0056848 syl todos os seus Recibos no menu
2610312017 17:35:26 53500.007046/2017-31 0056896 Intercomente | “Racibos Eletronicos de Protocolo”
25032017 110546 53500.011111/2017-23 0056894 Intercorrente =
250312017 10:50:58 53500.011111/2017-23 0056892 Processo Novo d

O Candidato possui poderes de representac¢do e precisa acompanhar o processo. O acesso
é sempre concedido na medida em que se fizer necessario ou em atendimento a pedidos de vistas.
Para que se possa acompanhar o processo o candidato devera acessar — CONTROLE DE ACESSO

EXTERNO



Controle de Acessos Extemnos Controle de Acessos Externos
“Eerar senna

Peticionamento 2

Recibos Eletrénicos de Protocolo
) . . Menhum registro encontrado.
Intimagdes Eletrdnicas

Pesquisa Piblica

Acesso Externo com Acompanhamentolintegral|do Processo

Pubcimaments Jriercomente | | Gerar EOF | [ Gerar 2P |

ALTIAGA0

Processa: 53500.00T0482017-31

Tipo: L p30: Restitulgio!C

Data de Geragdo: Q7032017

Interéssadas: MNeéi Jobson (Cadastro de usuario éxtema)

Lista de Pratacolos (16 registros):

Processo | Documents Tipa Data Unidad

0056073 Reuarimento & Reg:xrf"ww’”’m = 071032017 AFFOS
0056074 Comprovanie de Enderego 07032017 AFFOB
0056075 Documents Principal 07032017 AFFOB
0056076 Aia de Reunido OT0EHIT AFFOS
0056077 Reciba Elatronico de Prolocolo 071032017 AFFOS
0056078 Abaixo-Assinade dos Servidores 07032017 AFFOE
0036079 cordo de Leniéncia 07032017 AFFOS
0036080 Recibo Eleirdnico de Prolocolo O7REET AFFOS
0056097 Ababxo-Assinada dos Servidores 091032017 AFFOS
0056098 Recida Eletrénico de Prolocolo 09R017 AFFOS
0056199 Balancéte Financeira 1103207 GlIB
0056200 Recibo Elatrbnico de Prolocolo 11032017 Gl
0036201 Alestado Médico 1032M7T AFFOS
0056202 Recibo Eletanico de Protocolo 11082017 AFFOS
0056895 Apostila do Cursa 260052017 GlIB
0056806 Reciba Eletrénico de Protocolo 260032017 el

Todos os documentos sao acessiveis

4. Peticionamento Intercorrente de documentos Faltantes ou Inelegiveis
Em caso de documentos inelegiveis ou faltantes apds o check list:

O candidato devera entdo fazer o Peticionamento > Intercorrente > digite o nimero do

processo SEl peticionado anteriormente > Validar > Adicionar

INSTITUTO FEDERAL DE MINAS GERAIS

sei!

CE BB ERRETE EIEES Peticionamento Intercorrente

Alterar Senha

. I

Recibos Eletronicos de Protocolo B

Intimacdes Eletronicas Este serve para em processas jé existentes. Condicionado a0 nimero do processa & parametrizagdes da administragéio sobre o Tipo de Processn corraspondente, os
Pesquisa Publica documentos poderdio ser incluidos diretamente no processo indicado ou em processo novo relacionado.

Tipo:

Digite aqui o numero =
do processo [23208.002220202007 | f wsiar [} [Pessoal Admissdo de Servidores Efetivos. | [aicionar

=

Agora inserir todos os documentos faltantes solicitados seguindo as orienta¢des

corretamente.

Campo: Completo do Tipo de Documentos — PREENCHA COM SEU NOME COMPLETO sempre



Campo: Formato Selecione uma das opgdes: NATO-DIGITAL (se o arquivo foi criado por meio
eletrénico ex. declaragdo de quitagdo eleitoral) ou DIGITALIZADO (se o documento foi digitalizado
de um documento de papel — selecione campo: Conferéncia com o documento digitalizado:

documento original)

Controle de Acessos Externos
Alterar Senha

Peticionamento Intercorrente

Petigrar | [ Fega
oo » =
Recibos Eletrénicos de Protocolo Ori & I
s ‘E‘mmﬁs Este para em processos j& existentes, 80 nis do processo & 50 sobre o Tipo de Processo
Pesquisa Plblica comespondente, os documentos poderdc ser incluidos diretamente no processc indicado cu em processo novo relacionado.
—' Processo
Himero: Tipo:
[ [Comeer ] [
Processo Tipa Peticionamento Intercorrente Data de Autuagdo Agdes
22208 002220/2020-07 Pessoal Admissio de Servidores Efetivos. Direto no Processo Indicado 10/07/2020 X
Os documentos devem ser camegadas absixo, sendo de sus exclusiva tre o3 dados eos Os Niveis de Acesso que forem indicados sbaixo
estardo condicionados & analise por servidor piblico, que podera alteré-los & qualguer momento sem necessidade de prévio sviso.
Inserir o documento Q Documento [tamanhe maximo: 20Mbj:
faltante solicitado B | Nofile selected
Preencha com seu nome
Tipo de Documento: (7) | (Complemento do Tipo de Documento: (7) ¢ completo
Escolha @ nome correto ¢ [ 1 ~ ] [[_MARIA APARECIDA PEREIRA|
para o documento Nivel de Acesso: () Hipolese 13
Restrite Informagic Pesscal (At 31 da Lei n® 12.527/2011)
Formato: (7) () Nato-Digital ()
Digitslizado
Home do Arquiva Data Tamanha Documento Hivel de Acesso Formato Agbes
Diploma Frents e Verso. pdf 08/10/2020 07:43.05 25.01 Kb Diploma MARIA APARECIDA PEREIRA Restito Digitalizade X
CPF stuslizsdo.pdf 08/10/2020 07:41:53 25.01 Kb CPFICIC MARIA APARECIDA PEREIRA Restito Digitalizade x
Depois de inserir todos os
po =0

faltantes solicitados peticionar

Depois que adicionar todos os documentos que pretende peticionar, cligue no botao
“Peticionar” no canto superior ou inferior direito da tela para abrir a janela “Concluir

Peticionamento - Assinatura Eletrénica”.

Selecione o cargo/func¢do: Técnico Administrativo em Educac¢do ou Professor do Ensino

Basico, Técnico e Tecnoldgico

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

A confirmacdo de sua senha de acesso iniciara o peticionamento e imperta na aceitagio dos termos e condiges que regem o
processo eletrénico, além do disposto no credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracdo de
que s&o auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, s30 de sua
exclusiva responsabilidade: a conformidade entre os dados informados e os documentos; a conservagdo dos originais em papel de
documentos digitalizados até gque decaia o direito de revisio dos atos praticados no processo, para que, ¢aso solicitado, sejam
apresentados para qualquer tipo de conferéncia; a realizagio por meio eletrdnico de todos os atos e comunicagdes processuais
com o proprio Usuario Externo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura representada; a observancia de que os atos
processuais se consideram realizados no dia e hora do recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos 0s praticados até as
23h59min59s do Lltimo dia do prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que se
encontre; a consulta periddica ao SEI. a fim de verificar o recebimento de intimagdes eletrdnicas.

Usudrio Externo:
Nei Jobson (cadastro de usuario externo)

Acdo final do Usuario Externo,
que o vincula as acdes efetuadas

Cargo/Fungao:
Diretor de Assuntos Regulatorios v ) - )
no sistema e as suas exclusivas

Senha de Acesso ao SEI: rESponsabilidadesl

Imediatamente depois que o processamento do peticionamento é finalizado, o sistema
gera automaticamente o “Recibo Eletrénico de Protocolo” correspondente e o exibe para o
Usudrio Externo, que também é incluido no processo.



Recibo Eletronico de Protocolo - SEI n° 0056956

Usudrio Externo (signatario): Monteiro Lobato (cadastro de usuarioexterno)
IP utilizado: 10.1.30.58

Data e Hordrio: 20/03/2017 20:36:50

Tipo de Peticionamento: Intercarrents

Numero do Processo: 53500.008016/2017-42

Interessados:

0Zenil Cury de Castro
Protocolos dos Documentos (NUmero SEI):
« Abaixo-Assinado dos Servidores
- Atestado Médico
- Acordo de Cooperagdo Técnica

0056953
0056954
0056955

Ao final de todo Peticionamento é fornecido Recibo
Eletronico de Protocolo, que também é inserido

automaticamente nos autos do processo, para
comprovar o peticionamento realizado

0O Usuario Externo acima identificado fol previamente avisado que ¢ peticionamento importa na aceitacdo dos termos e condicbes que regem o processo eletrdnico, além do disposto
no credenciamento prévio, @ na assinatura dos documentos nato-digitais e declaragdo de que sdo autenticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal e administrativamente
pelo uso indevido. Ainda, foi avisado que 0s niveis de acesso indicados para os documentos estariam condicionados d analise por servidor publico, que podera, motivadamente,
altera-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso, & de que 530 de sua exclusiva responsabilidade:

« aconformidade entre os dados informados e 0 documentos;

apresentados para qualquer tipo de conferéncia;

-

representada;

.

a conservagdo dos originais em papel de documentos digitalizados até que decaia o direito de revisio dos atos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam
a realizagdo por meio eletrdnico de todos os atos e comunicacBes processuais com o proprio Usuario Externo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura

a observancia de que 0§ atos processuals se consideram realizados no dia & hora do recebiments pelo SEI, considerando-se tempestivos 08 praticados até as 23n59minsos

do Gltimo dia do prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que se encontre;

-

a consulta peribdica ao SEI, a im de verificar o recebimento de intimagdes eletrdnicas.

Em carater meramente informativo, um e-mail automatico é enviado ao Usuario Externo
confirmando o peticionamento realizado, conforme protocolo do “Recibo Eletrénico de Protocolo”
gerado. A qualquer momento o Usudrio Externo pode acessar a lista dos Recibos de seus
peticionamentos.

e TR Recihos Eletronicos de Protocolo
Alterar Senha
Pafconamenta }
Recihos Elettnicos de Protocolo
e ERl Inici: Fim Tipo de Peficionament
e - g T | Tows
Pesqusa Pibica
Recibos Eletronicos de Protocolo
Inicio: Fim Tipo de Peticionamento:
[ E [ Todos |
Lista de Recibos (132 registros):

4 Data e Hordrio 4 Numero do Processo + Recibo 2 Tipo de Peticionamento Agoes
26032017 17:32:37 53500.011522/2017-19 0056937 Processo Novo —-— -

280032017 17:1035 §3500.0001722016-84 0056927 prssenl O Usuario Externo podera acessar
26/03/2017 17:4020 53500.0111122017-78 0056899 syl todos os seus Recibos no menu
2610312017 17:35:26 53500.007046/2017-31 0056896 Intercomente | “Racibos Eletronicos de Protocolo”
250032017 11:05:46 53500.011111/2017-23 0056694 Intercorrente

250312017 10:5958 53500.011111/2017-23 0056892 Processo Novo




5. Ato de Posse e Assinatura do Termo de Posse via Sei-IFMG

Apds a conferéncia de todos os documento pelo IFMG serd enviado ao candidato um e-
mail (no e-mail cadastrado no SEI_IFMG) com o convite para a posse e devidas orienta¢des de

acesso em caso de posse virtual.

Durante a cerimOnia de posse o candidato devera acessar o SEI-IFMG entrar com login e

senha e ir para o processo Admissional Peticionado conforme orientagdo acima .

Na tela inicial do Acesso Externo, observe que sdo listados os processos com Acesso
Externo concedido ao Usuario Externo e na coluna “Ac¢Ges” pode existir botdes de funcionalidades

especificas. O exemplo abaixo destaca documentos disponibilizados para Assinatura Externa.

AGEMCIA NACIONAL DE TELECOMUMICAGOES

sel

Costrolo do Acassos Extomes Controle de Acessos Externos

Alterar Senha

Pesquisa Publica

::‘:i:::‘:l::;ltm de Protocolo ’ Lista de Acessos Exlernos (47 registras).

- Processo Documents Tipa Liberagho Validade Agbes

Manual do Usudrio Extemo 53500.046554/2017-35 2322017 121082019

PubicaSes Eleririces 53508 200048/2014.21 0024194 oficio 19122016 /
53508 2000459/2014-11 19122016 11082018
53500,201588/2015-37 0022587 Contrate 09122016 /

1

Usudrio Externo, geralmente contratos, convénios, termos, acordos e outros instrumentos
congéneres celebrados com o 6rgao e entidade representada pelo Usuario Externo

A caneta indica documento gerado pelo orgdo disponibilizado para assinatura pelo

Ao clicar no icone de caneta, é aberta janela de “Assinatura de Documento”, que ocorrera
somente depois que o Usuario Externo confirmar sua Senha de acesso ao SEl e clicar no botdo
“Assinar”:

Assinatura de Documento

Usuario Externo:

jneijobson@agmail.com

Senha

Assinar

Pronto o Termo de posse estara assinado.



