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PROCEDIMENTO PARA SOLICITAÇÃO DE REMANEJAMENTO INTERNO 

 

1º PASSO - Iniciar Processo 

Acessar o sistema SEI, através do seguinte link: https://sei.ebserh.gov.br/ 

Ao entrar no SEI, o usuário deverá selecionar a opção INICIAR PROCESSO, em destaque no menu lateral 

esquerdo, conforme a Imagem 1, abaixo: 

 

 

Imagem 1: Selecionando a opção INICIAR PROCESSO. 

Após clicar em INICIAR PROCESSO, no lado direito da tela serão mostradas as opções de Tipos de Processos, 

conforme a Imagem 2, abaixo: 
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Imagem 2: Selecionando a opção para solicitar Remanejamento Interno. 

 

Uma nova tela se torna disponível para preenchimento. 

Os campos deverão ser preenchidos conforme mostra a Imagem 3, abaixo: 

 

Imagem 3: Campos que devem ser preenchidos/selecionados. 

Protocolo: Selecionar a opção AUTOMÁTICO 
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Tipo de Processo: Selecionada previamente, a opção já aparece automaticamente 

Especificação: Digitar: “Remanejamento Interno (digitar o nome do empregado)” 

Classificação por Assuntos: Não precisa preencher 

Interessado: Digitar o nome do funcionário 

Observações desta unidade: Inserir informações que sejam pertinentes à solicitação de remanejamento 

interno 

Nível de Acesso: Deixar marcada a opção: RESTRITO 

Depois de preenchidos todos os campos, clicar em SALVAR, no canto inferior direito da página. 

 

2º PASSO – INCLUSÃO DE INCLUSÃO DO FORMULÁRIO DE REMANEJAMENTO INTERNO  

 

Clicar no primeiro ícone na tela apresentada, conforme mostra o destaque na Imagem 4, abaixo: 

 

Imagem 4: Incluir documento. 

 

Ao escolher o Tipo de Documento, preencher com a palavra “Reman”. A opção referente ao Remanejamento 

Interno se torna disponível, conforme a Imagem 5, abaixo: 

 

Imagem 5: Buscando a opção referente a remanejamento. 

 

Após selecionada a opção acima, uma nova tela se torna disponível, conforme a Imagem 6, abaixo: 
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Imagem 6: Campos a serem selecionados e preenchidos. Depois de concluído, clicar em Salvar. 

 

A tela com o formulário de Remanejamento Interno para ser editada se torna disponível, conforme mostra a 

Imagem 7 abaixo: 
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Imagem 7: Preenchendo o formulário de Remanejamento Interno. 

 

3º PASSO – ASSINATURAS 

Depois de preenchidos todos os campos do Formulário e estando todas as informações salvas, o processo 

deverá ser assinado pelo funcionário.  

Observação: Serão necessárias as assinaturas das Chefias Imediatas: de Origem e de Destino, além da 

Gerência da Área e Superintendência. 

 

Clicar no ícone  para assinar o documento. 

 

Uma nova janela se torna disponível para que seja inserida a senha de acesso ao SEI, conforme mostra a 

Imagem 8, abaixo: 
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Imagem 8: Preencher com a senha de acesso ao SEI. 

 

Depois de feita a assinatura, é necessário que seja feita a atribuição do processo para a chefia imediata. 

Para tanto, é necessário que seja selecionado o processo e clique no botão Atribuir . 

 

4º PASSO – REQUERIMENTO DE INSALUBRIDADE/PERICULOSIDADE 

Além do Formulário de Remanejamento Interno, será necessário o preenchimento do Requerimento de 

Insalubridade/Periculosidade. 

 

Para inserir este documento, deve-se clicar no 1º ícone à esquerda, e preencher o campo de busca, conforme 

a Imagem 9, abaixo: 

 

 

Imagem 9: Buscando o Requerimento de Insalubridade/Periculosidade (Formulário) 
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Observação: para que todas as opções apareçam, clique no ao lado do título “Escolha o Tipo de 

Documento” 

Ao clicar na opção acima, um novo formulário se torna disponível para preenchimento, conforme mostra a 

Imagem 10 abaixo: 

  

Imagem 10: Requerimento de Insalubridade/Periculosidade 

 

IMPORTANTE: Este formulário deve ser assinado pelo empregado e pela Chefia de Destino. 
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5º PASSO – INSERÇÃO DE ESCALA DE TRABALHO 

A Chefia de Destino deverá inserir a escala de trabalho dentro do processo SEI para ser analisada. 

 

6º PASSO – ENVIAR PROCESSO PARA UAP 

 

Com as assinaturas, formulário e requerimento feitos, deve-se enviar o processo para a UAP/DIVGP/GAD/HU-

UFSC, clicando no ícone . 

Uma nova janela se torna disponível para que sejam inseridas as seguintes informações: 

Processos: número do processo e sua referência 

Órgão das Unidades: HU-UFSC 

Unidades: Selecionar UAP/DIVGP/GAD/HU-UFSC – Cuidado para não enviar para outro Hospital Universitário 

Deixar marcada a opção MANTER PROCESSO ABERTO NA UNIDADE ATUAL. 

 

Imagem 11: Preenchendo os campos para enviar o processo para a UAP/DIVGP/GAD/HU-UFSC. 

 

Após todo o preenchimento, clicar no botão Enviar. 

 

 


