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Passo a Passo



PASSO A PASSO

. Inclua , . Encaminhamento
Inicie o Processo Preencha Formulario ) -
documentos e publicacao




INICIE O PROCESSO

» Acesse o SEI
» Clique em Iniciar Processo
» Selecione Gestao de Pessoas — Licenc¢a Paternidade

Pode ser necessario expandir
. para localizar as opgOes

Iniciar Processo Escolha o Tipo do Processo:
Pesquisa

Textos Padrio ‘ Gestdo de Pessoas- Licenca Paternidade

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura



PREENCHA

» Em Classificacao por Assunto, preencha

» Em Interessado escreva o nome do

Iniciar Processo

|
|
|
|
com Licenca Paternidade :
|
|
|
servidor |

|

Classificacdo porAssunto:

Licenca Paternidade

» Em Nivel de Acesso selecione: restrito

Interessado:

» Os demais campos nao sao de

Nome Sobrenome

preenchimento obrigatorio

Nivel de Acesso

» Clique em Salvar para gerar o protocolo ® Restrito

Salvar




INCLUA DOCUMENTOS

» Com o processo selecionado no menu esquerdo, clique no icone de inclusao de
documentos e selecione Requerimento - Licenca Paternidade (Formulario)

Pode ser necessario expandir

para localizar as opcdes

Escolha o Tipo do Processo:

Requerimento (Licenca Paternidade)




FORMULARIO

» Preencha o formulario e, finalize
em Confirmar Dados

» Selecione o icone Assinar. Insira
sua senha para efetivar sua
assinatura.

» Atencao: e obrigatoria a inclusao
da copia da Certidao de
Nascimento

; Assinar
Formulario é
Nome*
Matricula*

/
Confirmar Dados

____________________________________



ENCAMINHAMENTO E PUBLICACAO

» ApoOs assinar e anexar a documentagao
- . [
necessaria, basta encaminhar o processo
para a unidade do SEI: AS Pericias. ' ’

» PRONTO! Agora é s6 aguardar a analise da Area de Saude e a

publicacao em Diario Oficial.



