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INFORMACAO IMPORTANTE: A DECLARACAO VISANDO O CONTROLE DE SITUACOES
QUE PODEM CONFIGURAR O NEPOTISMO DEVEM SER ENCAMINHADAS
SEMESTRALMENTE A GERENCIA DE CADASTRO — GCAD/CAP/PROGEPE, CONFORME O QUE
FICOU ESTABELECIDO PELA PORTARIA N° 1554, DE 20 DE SETEMBRO DE 2019. DESTA
FORMA, OS SERVIDORES OCUPANTES DE CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO DE
CONFIANCA, DE DIRECAO, CHEFIA OU ASSESSORAMENTO DEVERAO ENCAMINHAR A
DECLARACAO NOS MESES DE MARCO E AGOSTO DE CADA ANO.
Item Passos Descricdo Responséavel
Na tela inicial do SEI, clicar no menu “Iniciar Processo” para abrir um processo
. novo e escolher o Tipo do Processo: “ADM:Geral 003 - Declaragoes”.
1 Abrir um Usuério
NOVO Processo x N . . Lo .
Se néo aparecer todas opcdes, clicar no sinal de “+” para listar 0s processos
disponiveis.
Preencher conforme as informages abaixo:
e Protocolo: automatico
e Tipo do Processo: GERAL 03 - Declaraces
e Especificacdo: (deixar em branco)
Preencher e Classificacdo por Assuntos: 995 — PEDIDOS, OFERECIMENTOS E
2 informagdes INFORMAGCOES DIVERSAS Usuério
do processo ¢ Interessados: digite 0 nome do declarante e selecione-o
e Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: restrito
e Hipdtese Legal: “Informacao Pessoal”
Apds preencher o documento, clicar em salvar.
Na barra de ferramentas clicar no botdo “Incluir Documento” e escolher o Tipo
de Documento: “ADM:Geral 003.1 - Declaracdo Vedacdo do Nepotismo”.
Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”.
_ e Texto inicial: nenhum
Incluir e Descricdo: (deixar em branco) _
3 | documentono e Classificagdo por assuntos: 995 — PEDIDOS, OFERECIMENTOS E Usuario
processo INFORMACOES DIVERSAS
e Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: restrito
e Hipdtese Legal: “Informacao Pessoal”
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Preencher No menu de ferramentas, clicar no botdo “Editar Conteddo”. Depois de
4 formulério | preenchido todos os campos, clicar em “salvar” e apds clicar em “assinar” (a Usuario
criado assinatura é feita com a senha utilizada para entrar no SEI).
No menu de ferramentas, clicar no botdo “Enviar Processo”. Na caixa Unidades
clicar no icone da lupa e selacionar GER-CADASTRO — PROGEPE — Geréncia
de Cadastro.
Enviar o N&o marcar as opcoes:
processo a e Manter processo aberto na unidade atual .
5 x Usuario
PROGEPE- e Remover anotagdo
GCAD e Enviar e-mail de notificagio
e Retorno programado
Para finalizar basta clicar em enviar. Para acompanhar o andamento manter o
processo no “Grupo de Acompanhamento”.




