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Ir em: Acesso Rapido e clicar em SEI - Sistema Eletronico de Informagdes da UFVIM (Caso
ainda ndo esteja cadastrado na plataforma SEI solicitar a sua chefia imediata o seu
cadastramento na unidade que estd lotado);

Login e senha;

Com o sistema aberto clicar em: Iniciar Processo;

Em Escolha o tipo de Processo: clicar no sinal verde (+) para aparecer todos os processos
e clicar em: Pessoal — Plano de Saude - Solicitagao de cancelamento CASU

Abrira a pdagina INICIAR PROCESSO preencha os campos Interessados: digitar o seu nome;
Nivel de Acesso: Restrito; Hipotese legal: "Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n2
12.527/2011)"; e clicar em Salvar;

O numero do processo sera criado abrindo outra pagina para preenchimento;

Com o numero do processo ja selecionado clicar no icone Incluir documento
(representado na figura de folha branca com um * amarelo);

Na pdagina Gerar documento - Escolha o tipo de documento (+): Plano Saude: solicitagdo
de cancelamento CASU;

Abrira outra tela preencha: Nivel de Acesso: Restrito; Hipotese legal: "Informacdo Pessoal
(Art. 31 da Lei n2 12.527/2011)" e depois clique em Confirmar dados;

Com o formulario aberto clicar no icone Editar Contetido (representado pela figura de um
pergaminho), assim o documento podera ser preenchido/editado;

O documento devera ser assinado digitalmente através do icone: Assinar Documento
(representado pela figura de uma caneta);

Se for anexar documentos como portaria de exoneracdo, redistribuicio, vacancia,
certiddo de divorcio e outros que julgar necessario para completar as informacdes
contidas no requerimento, procedam como no exemplo a seguir: (Exemplo: para
incluir a cépia da publicagdo no DOU e portaria de redistribuicdo: clicar no processo
selecionando-o, clicar em inserir documento, clicar em Externo, em tipo de
documento escolher Anexo, preencher os itens Data, Formato e Nivel de Acesso,
Clicar em escolher arquivo e selecionar o documento digitalizado. Por fim, clicar em
Confirmar Dados). Repetir esse procedimento para todos os documentos a serem
inseridos;

Os documentos anexados devem ser digitalizados com uso de OCR, resolucdo minima
de 300 dpi e formato PDF/A;




» Com o processo assinado clicar no numero do processo selecionando-o, e em seguida no
icone ENVIAR PROCESSO (figura representada por um envelope amarelo aberto).

»  Preencher o campo Unidades: ConvénioSAUDE; selecionar o quadro enviar email de
notificacdo; clicar em ENVIAR.

> Em caso de duvidas, enviar mensagem para o] email:
saude.suplementardasa@ufvijm.edu.br.

FUNDAMENTAGAO LEGAL

1. Lei 8.112/1990
2. Lei 9.656/1998
3. Portaria Normativa SEGRT/MPDG N2 01 de 03/03/2017



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L8112cons.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L9656.htm
http://www.ufvjm.edu.br/rh/index.php?option=com_docman&task=doc_download&gid=5797&Itemid=7
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