ROTEIRO PARA INSCRICAO NO
PROCESSO DE SELECAO PARA
DEDICACAO EXCLUSIVA
DOCENTE



1 - ACESSANDO O SISTEMA ELETRONICO DE
INFORMACOES (SEI):

e Acesse 0 endereco eletronico:
http://portal.sei.al.gov.br
e No portal SEI, vocé devera clicar no
icone ACESSO ao SEI, conforme seta.
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Voceé sera redirecionado(a) a pagina do login, onde
sera solicitado o usuario, a senha e o orgao.
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Il - INICIANDO O PROCESSO

e AO acessar o Sistema, abrira a
pagina: Controle de Processos.
Nesta tela, vocé tera acesso a todos
0S processos enderecados a VOCé e
0S processos publicos enderecados
ao Centro no qual esta lotado.

e Na pagina de Controle de
Processos, no menu esquerdo
cligue na linha: Iniciar Processo,
conforme seta.
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ATENCAO: Aqui vocé ird escolher o tipo
de processo, que podera ser - Pessoas:
Concurso Publico ou Comunicacao:
Institucional.
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Escolha o Tipo do Processo: & h Escolha o TipO de

Processo (clicando
no sinal de mais
existem outras

Iniciar Processo

opgoes).
Pesquise e
selecione o tipo
que desejar.

e Na etapa seguinte, o candidato devera
preencher os seguintes campos:
1. Especificacdo: SELECAO PARA
DEDICACAO EXCLUSIVA
2. Interessado: Nome do requerente (use
preferencialmente seu CPF)
3. Nivel de Acesso: Publico
4. Clicar em salvar.



As informacgoes devem ser
preenchidas nos campos destacados
pelas setas da imagem abaixo:
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E assim nos temos o processo de
inscricao e seu n° SEl gerado, nas
proximas etapas sera esclarecido o
passo a passo para inclusao dos
documentos obrigatérios, conforme

edital de selecao.



111 - ANEXANDO DOCUMENTOS AO PROCESSO

e ApOs abrir o processo, vocé pode
observar seu numero (seta 1). Para
incluir documentos vocé deve clicar
no icone de uma folha em branco
(seta 2), localizada na parte superior
da pagina.
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Vocé sera direcionado(a) para uma nova
pagina, aqui devera escolher o tipo de
documento a ser incluido no processo.



Neste caso, voce devera digitar a palavra
Externo, conforme seta.
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Gerar Documento
Escolha e Tipo do Documents; &
:>

Externo

Na etapa seguinte sera feito o registro
das informacdes do documento.

ATENCAO: Estes procedimentos ser&o
repetidos em todos os documentos,
alterando-se apenas o Nome do
Documento(seta 1), que representa o tipo
de documento, e Numero/Nome da
Arvore (seta 2), referente a descricao do
mesmo .



FORMULARIO DE INSCRICAO - ANEXO |
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Registrar Documento Externo

Os campos deverao ser preenchidos de acordo com a
indicacao das setas e os dados abaixo.
1. Tipo do Documento: Requerimento
2. Data do Documento: data atual
3. Namero/Nome da Arvore: para abertura do
processo de mudancga do regime de trabalho para
Dedicagao Exclusiva - Anexo |
4. Formato: Nato-digital
5. Nivel de Acesso: Publico
6.Anexar Arquivo: Clicar em escolher arquivo,
localizar o arquivo na pasta e salvar
7.Nome do arquivo anexado
8.Comprovacao do arquivo anexado (hnome, data,
tamanho, usuario, unidade)
9. Clicar em Confirmar Dados.



DECLARACAO DE CONCORDANCIA -
ANEXO Il
Seguindo o exemplo anterior, nesse
anexo deve-se preencher os campos com
0S seguintes dados:
1. Tipo do Documento: Declaragao
2. Data do Documento: data atual
3. NUmero/Nome da Arvore: de
Concordancia - Anexo |l
4. Formato: Nato-digital
5. Nivel de Acesso: Publico
6. Anexar Arquivo: Clicar em escolher
arquivo, localizar o arquivo na pasta e
salvar
7. Nome do arquivo anexado
8. Comprovagao do arquivo anexado
(nome, data, tamanho, usuario, unidade)
9. Clicar em Salvar Dados.



PLANO DE TRABALHO - ANEXO I
Nesse anexo deve-se preencher os
campos com 0s seguintes dados:

1.Tipo do Documento: Plano
2.Data do Documento: data atual
3.NUmero/Nome da Arvore: de Trabalho -
Anexo |l
4.Formato: Nato-digital
5.Nivel de Acesso: Publico
6.Anexar Arquivo: Clicar em escolher
arquivo, localizar o arquivo na pasta e
salvar
7.Nome do arquivo anexado
8.Comprovac¢ao do arquivo anexado
(nome, data, tamanho, usuario, unidade)
9.9. Clicar em Salvar Dados.



FICHA PRINCIPAL
Para a obtencao deste documento vocé
deve seguir os seguintes passos:
1° Acesse o portal do servidor atraves do

link:
https://portaldoservidor.seplag.al.gov.br/l
ogin/

Autenticacdo | Portal do Servidor
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2° Inclua seus dados de Usuario e Senha
para acessar o portal.



FICHA PRINCIPAL
3° Na pagina inicial acesse a aba Dados
Pessoais;
4° Selecione o item Ficha Principal

5° Por fim selecione o botao Imprimir
com anexos, 0 que fara gerar um anexo
em PDF da ficha, devendo este ser
anexado ao processo.



FICHA PRINCIPAL
Nesse anexo deve-se preencher os
campos com 0s seguintes dados:
1.Tipo do Documento: Ficha
2.Data do Documento: data atual
3.Numero/Nome da Arvore: Principal
4.Formato: Nato-digital
5.Nivel de Acesso: Restrito
6.Hipotese Legal: Informacao Pessoal (Art.
31 da Lein®12.527/2011)
7.Anexar Arquivo: Clicar em escolher
arquivo, localizar o arquivo na pasta e
salvar
8.Nome do arquivo anexado
9.Comprovacao do arquivo anexado
(nome, data, tamanho, usuario, unidade)
10.Clicar em Salvar Dados.



DOCUMENTOS PESSOAIS
Nesse anexo deve-se preencher os
campos com 0s seguintes dados:
1.Tipo do Documento: Documento
2.Data do Documento: data atual
3.NUmero/Nome da Arvore: CNH ou RG
ou Registro de Classe (conforme situacao)
4.Formato: Nato-digital
5.Nivel de Acesso: Restrito
6.Hipotese Legal: Informacao Pessoal (Art.
31 da Lein®12.527/2011)
7.Anexar Arquivo: Clicar em escolher
arquivo, localizar o arquivo na pasta e
salvar
8.Nome do arquivo anexado
9.Comprovacao do arquivo anexado
(nome, data, tamanho, usuario, unidade)
10. Clicar em Salvar Dados.



Atencao: Nos documentos pessoais
(RG, CNH, Ficha Principal,
Contracheque, etc), vocé podera
utilizar o nivel de acesso Restrito,
caso deseje que somente a
Comissao de Selecao e as partes
diretamente envolvidas no
processo tenham acesso as
informacaoes.




CONTRACHEQUE
Nesse anexo deve-se preencher os
campos com 0s seguintes dados:
1.Tipo do Documento: Documento
2.Data do Documento: data atual
3.Numero/Nome da Arvore:
Contracheque
4.Formato: Nato-digital
5.Nivel de Acesso: Restrito
6.Hipotese Legal: Informacao Pessoal (Art.
31 da Lein®12.527/2011)
7.Anexar Arquivo: Clicar em escolher
arquivo, localizar o arquivo na pasta e
salvar
8.Nome do arquivo anexado
9. Comprovagao do arquivo anexado
(nome, data, tamanho, usuario, unidade)
10. Clicar em Salvar Dados.



FORMULARIO DE PONTUACAO - ANEXO IV
Nesse anexo deve-se preencher os campos
com os seguintes dados:
1.Tipo do Documento: Formulario
2.Data do Documento: data atual
3.NUmero/Nome da Arvore: Pontuacdo
Curriculo
4.Formato: Nato-digital
5.Nivel de Acesso: Restrito
6.Hipotese Legal: Informacao Pessoal (Art.
31 da Lein®12.527/2011)
7.Anexar Arquivo: Clicar em escolher
arquivo, localizar o arquivo na pasta e salvar
8.Nome do arquivo anexado
9. Comprovagao do arquivo anexado (nome,
data, tamanho, usuario, unidade)

10. Clicar em Salvar Dados.



DOCUMENTOS COMPROBATORIOS
Vale lembrar que alem do formulario
precisam ser incluidos os documentos
gue comprovam a pontuacao.
Nesses anexos deve-se preencher os
campos com os seguintes dados:
1. Tipo do Documento: Documento
2. Data do Documento: data atual
3. Nimero/Nome da Arvore: Pontuacdo
Curriculo
4. Formato: Nato-digital
5. Nivel de Acesso: Publico
6. Anexar Arquivo: Clicar em escolher
arquivo, localizar o arquivo na pasta e
salvar
7. Nome do arquivo anexado
8. Comprovagao do arquivo anexado
(nome, data, tamanho, usuario, unidade)
9. Clicar em Salvar Dados.



I1l1 - ENVIANDO O PROCESSO
ApOs incluir o ultimo documento
obrigatorio (Seta 1), sera necessario enviar
0 processo a Comissao de Selecao de
Dedicacao Exclusiva, clicando no icone de
um envelope (Seta 2).
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Nesta etapa vocé devera informar a
unidade de destino do processo. Neste
caso, na linha da Unidade (seta 1)
UNCISAL COPSSDEX e finalmente clicar
no botao Enviar (seta 2).
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PRONTO!

Vocé finalizou com sucesso o envio do
seu processo de solicitacao de
Dedicacao Exclusiva junto a Comissao
de Selecao de Dedicacao Exclusiva.
Agora é sO esperar o resultado da
homologacao das inscricoes.
Vocé podera também, acompanhar o
andamento eletronico do processo no
portal do SELI.



