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Procedimento Operacional Padrao

cODIGO POP PGP - 29 Paginaldel TiITULO NOMEAGAO DOCENTE EBTT
VERSAO 1 DATA 03/07/2020 RESPONSAVEL Geréncia de Recrutamento e Sele¢do do Quadro Efetivo
Item Passos Descricao Responsavel
Receber
processo de | Na mesa virtual, clicar duas vezes no processo de nomeagdo. Atribuir para o
1 ~ . Departamento
nomeacdo | chefe de departamento responsavel.
no SEI
Na barra de ferramentas, clicar no botdao “Incluir Documento” e escolher
. o Tipo de Documento: “PESSOAL 46.02: Encaminhamento de Servidor
) Incluir (Chefia)”. Chefe de
documento Departamento
Preencher os campos ¢ clicar em “Confirmar os Dados”
Preencher o formulario que abrira automaticamente. Caso ndo seja
possivel editar o conteudo, clicar em “Editar Conteiido” (no menu de
Preencher, | ferramentas). Chefe de
3 salvar e
. . . . « ’ Departamento
assinar Depois de preenchido todos os campos, clicar em “salvar” e
posteriormente em “assinar” (a assinatura ¢ feita com a senha utilizada
para entrar no SEI).
Caso o Diretor da Unidade esteja lotado em outra Unidade diferente
do Chefe de Departamento:
Incluir o Selecionar o documento. No menu de ferramentas do processo, clicar no
4 documento | icone “incluir em bloco de assinatura”. Criar um novo bloco ou Chefe de
em bloco de | adicionar em um bloco ja criado anteriormente. A seguir clicar no link “Ir Departamento
assinatura | para o bloco de Assinatura” localizado no alto, a direita do bloco. O
usuario sera direcionado para o bloco de assinaturas criado onde devera
clicar no icone “disponibilizar bloco”.
Caso o Diretor da Unidade esteja lotado em outra Unidade diferente
do Chefe de Departamento:
Assinar o
5 documento e | Acessar o bloco de assinatura, abrir o documento e assinar clicando em Diretor da
retornar o | “assinar documento”. (a assinatura ¢ feita com a senha utilizada para Unidade
bloco entrar no SEI).
Apos a assinatura do Diretor de Unidade, retornar o bloco. .
6 Enviar o Ir a0 menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Enviar Chefe de
processo Processo” ¢ selecionar no campo “Unidade”: PROGEPE - CAP Departamento

Observacdo: caso o servidor ndo tenha entrado em exercicio no prazo, preencher campo especifico e encaminhar para

PROGEPE-GAP.




