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1.

2.

Definigdo da atividade

Solicitar inclusdo de funcionario terceirizados e servidores SEI.

Abrangéncia e execugao

Secretaria do Centro de Difusdo do Conhecimento e funcionério terceirizado.

Objetivos

Cadastro dos funcionarios no Sistema Eletrénico de Informac6es — UFJF, possibilitando verificacao
e realizacdo de atividades nos processos eletronicos que tramitam no CDC, conforme solicitagfes

da Gestdo e atribuicdes dos cargos.

Item Passos Descricéo Responsavel
Solicitar a inclusdo enviando o
nome e o CPF (no caso de
solicitacdo para terceirizados) e
nome e SIAPE (no caso de
solicitacdo para servidores).

Enviar e-mail para .
01 P Secretaria do CDC

sei@ufjf.br

Em ambos os casos, o solicitante
deverd informar a unidade de
atuacao (mesa do SEI).

O pedido formal devera ser enviado
a partir de e-mail institucional

Apds retorno com
02 confirmag&o orientar
o funcionario

Enviar e-mail com as orientac6es

Secretaria do CDC

o funcionério
03 acesso

Ap0s inclusao no SEI,
tera

Acessar o SEI utilizando as
seguintes credenciais:

Servidor: Usuério: SIAPE / senha:
senha utilizada para acessar o SIGA;

Terceirizado: Usuéario: CPF / senha:
senha utilizada para acessar o SIGA;

Funcionario
incluido no SEI




