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UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA

BASE DE CONHECIMENTO
CADASTRO PARA USO DE SISTEMA ME - MINISTERIO DA ECONOMIA

QUE ATIVIDADE E?

Habilitacdo e Desativagdo de Usuarios dos sistemas: SIAPE, SIORG, MODULOS SIGEPE(AFD - Estagiarios-

Acbes Judiciais-Afastamento e outros), HOMOLOGADOR DE FERIAS WEB, SIAPE SAUDE E SIASS
QUEM FAZ?
O servidor

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?

INCLUSAO DE HABILITACAO

I - O usudrio inicia processo no SEI, com tipo "Pessoal: Assentamentos Individuais . Cadastro";

IT - Preenche o formulario "Formulario de Cadastro para Uso de Sistemas ME- Ministério da Economia"
disponivel no SEI, na aba "Incluir documentos", assina-o e envio-o para a unidade a qual o Gestor Superior
esteja vinculado;

Nota: O formulario contempla varios sistemas do ME -Ministério da Economia, no entanto,
selecionar somente aquele que o usuario ira acessar.

IIT - Caso o Gestor Superior, esteja na mesma unidade do usuario, ndo sera necessario enviar o processo €
sim atribui-lo;

IV - Para concluir a solicitagdo, o Gestor devera fazer um Oficio, validando o cadastro, e posteriormente,
envia-lo para a unidade "DICOT" e aguarda o despacho de habilitagao.

Obs.: A senha de acesso ¢ o login serdo enviados para o e-mail do servidor, exceto para usuarios SIAPE.

CANCELAMENTO DE HABILITACAO

I - O gestor reabre o processo de "Pessoal: Assentamentos Individuais . Cadastro” do usuério em referéncia e

preenche o formulério "Formulario de Cadastro para Uso de Sistemas ME" disponivel no SEI, na aba
"Incluir documentos", assinalando a op¢ao "Cancelamento da Habilitacdo", assina-o (gestor) e envia-o para
a unidade "DICOT" e aguarda o despacho de cancelamento.

Obs.: Para este item, basta preencher os seguintes dados do usudrios: Nome e CPF e ndo necessita de
assinatura do usudrio.

QUE INFORMACOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?

De acordo com exigéncias do formuldrio e orienta¢des acima.
QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

Formulario e Ml

QUAL E A BASE LEGAL?

Orientac¢des do Ministério do Planejamento.
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Anexos:
Tutorial para Homologadores de Férias Web.pdf
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