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PROCESSO DE NOMEAGAO NO SEI!

ATENCAO: Antes de comecar o processo de Nomeacdo, oriente o servidor que sera
nomeado no gabinete para que acesse o link < https://portalsei.alesc.sc.gov.br/> e
realize o seu cadastro como Usuario Externo do SEl. Ele receberda um e-mail com as
instrucdes e os documentos exigidos para completar o cadastro!

1. Preencher dados do servidor no | Acessar o SIGRH, cadastrar e gerar em

SIGRH formato “pdf” o documento: Dados do
servidor (ele sera utilizado
posteriormente no SEI).

2. Imprimir Declaragoes Imprimir, ou baixar o arquivo no

computador, as Declaragbes do SIGRH.
O servidor a ser nomeado precisa
preenché-las e assina-las fisicamente.
(serdo  digitalizadas e anexadas
posteriormente no SEl)

3. Abrir o Processo no SEI Escolha o Tipo de Processo: Nomeagao
de Cargo em Comissao e preencha o
cadastro na tela.

4, Incluir Documentos —sdo 3 (trés) | a) Tipo de Documento: Pedido de
documentos nomeag¢ao em novo vinculo — preencha
todas as informacdes;
b) Tipo de Documento: Externo —

anexe o pdf do “Dados do Servidor” que
vocé gerou no SIGRH;

c) Tipo de Documento: Externo —
anexe os documentos  pessoais
digitalizados.
5. Enviar a Diretoria de Recursos Com tudo preenchido e anexado,
Humanos — DRH selecione icone “enviar processo” e

envie a Diretoria de Recursos Humanos;
* Obs.: Gabinete pode deixar o processo | A DRH confere o processo e devolve para
“aberto na unidade” o gabinete com despacho de conferido e
aguardando para agendar assinatura do
Termo de Posse.

6. Digitalizar as Declaragdes | Na data marcada para o servidor Tomar
preenchidas e assinadas pelo servidor e | Posse, o Gabinete anexara, escolhendo o
anexar no Processo do SE| Tipo de Documento: Externo, as

Declaragdes que o servidor a ser
nomeado preencheu e assinou.

7. Assinar o Termo de Posse A DRH fard o Termo de Posse e liberara a
assinatura de usudrio externo. (sera
assinado eletronicamente)

Para ilustrar este “O QUE FAZER E COMO FAZER” criamos um passo a passo detalhando com
as imagens na Tela para vocé acompanhar o processo caso deseje. Confira abaixo!
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PROCESSO DE NOMEAGAO NO SEI!

ATENCAO: Antes de comecar o processo de Nomeacdo, oriente o servidor que sera
nomeado no gabinete para que acesse o link < https://portalsei.alesc.sc.gov.br/> e
realize o seu cadastro como Usuario Externo do SEl. Ele receberda um e-mail com as
instrucdes e os documentos exigidos para completar o cadastro!

Pronto! Agora siga o passo a passo que elaboramos para vocé!

1. Em primeiro lugar, realize o cadastro do novo servidor no SIGRH e gere o
documento: Dados do Servidor em formato PDF. Salve este arquivo em seu
computador, ele sera utilizado posteriormente. Em seguida, imprima os documentos
de nomeacado. Veja na tela abaixo os destaques:

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA Agrupamento Geral do Poder Legislativo S’H‘G R Ul

[/ Menu do sistema LUIZ EDUARDO DE SOUZA - 032,115.489-47 SIGRHO1-PRD | FLNSIGRH202106071417 SAIR

B QAjuda el Mreagens 1 1 2) Hisbaricr e Roasen -7 Avisas ) 0¥ Surrte Manuais Administrativos = Relatérios(0)
03.MANTER COMISSIONADO PURO EM UM NOVO VINCULO

= Filtros de Pesquisa
Matricula
[Loi] p& Relacdo de documentos de posse
[[J Racebido através da LC 421/2008
Opcio:
O @) igitacio @ = O Oq: Tabela de cargos
JTodos () Em digitacio @ Aguardando nomeacdo (U Apenas nomeados (U 34 empossados
= Resultado
Data de inicio  Matricula Nome Posse Grupo ocupacional
] 10/06/2021 Aguardando nomeacio ALESC-SECRETARIO PARLAMENTAR/COLEG-PL/GAE
) 14/06/2021 Aguardando nomeacio ALESC-SECRETARIO PARLAMENTAR/COLEG-PL/GAE
() 14/06/2021 Aguardando nomeacdo ALESC-ATIVIDADES DE COMUNICACAO SOCIAL-PL

3 registros encontrados

IMPRIMIR Salve em seu
computador

! (formato PDF)

D Informacées Principais O Documentos para nomeacig) ) Homologar nomeacdo CRegistrar Posse CAtivar Usudrio Ty Emitir termo de posse LD
exoneracdo CiyDados de publicacs ¥BT adicionais CpAlterar historico CipAlterar Data Inicio CpAjustar nivel/opcio de recebimen@

¢ Anular

X Excluir

2. Agora, faca seu login no SEl e clique em “Iniciar Processo”, escolhendo o Tipo
de processo: Nomeagao de Cargo em Comissao, observe:

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE SANTA CATARINA

:
o 0 2 X0
sel. vens (TS o EQLXO

Iniciar Processo

Pesquisar no Menu (Alt + m)
€& Acompanhamenio Especial

& 5o i
= Base de Conhecimenio

M Biocos Escolha o Tipo do Processo: @
S Contatos

[ Nomeacdo
ZE Controle de Processos

NomeacZo de Cargo em Comisséo

| Estatisticas

Nomeac&o em Cargo Efetivo
W Favoritos

A3, Grupos

B Iniciar Processo

3. Assim que vocé clicar, a préxima tela que abrira exige que vocé preencha os
campos, entdao veja na imagem como proceder e nao esquega de salvar!
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Pesquisar no Menu (Alt + m)

® Acompanhamento Especial

Iniciar Processo

& Base de Conhecimento

Tipo do Processo:

M Blocos Nomeacio de Cargo em Comisséo

EB§ Contatos Especificacdo

i Nomeacéo do Senvidor [Fulano de Tal]
£Z Controle de Processos

Classificagéo por Assuntos:

| Estatisticas

Y Favoritos 02.07.05.01 - Nomeago para cargo em comissio

222 Grupos
I Iniciar Processo Interessados
GAB DEP [NOME DO(A) DEPUTADO(A)

@ Marcadores
Q, Pesquisa
[ Pontos de Controle

Qbservagdes desta unidade
11 Processos Sobrestados

& Relomo Programado

B Texos Padizio

Nivel de Acesso

= Painel de Controle Sigloso O Pubico

@ Controle de Prazos. Hipotese Legal:

Inform. Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

4. Com o cadastro do processo salvo, gere um documento escolhendo o Tipo de
Documento: Pedido de nomeag¢dao em novo vinculo, observe a op¢do na imagem:

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE SANTA CATARINA

@]

=

sel.

&2 1.0.000001389-4

Gerar Documento

Q,_ Consultar Andamento

Escolha o Tipo do Documento: @

i Pedido de Nomeagdo l

Pedido de Nomeagao em Novo Vinculo

Pedido de nemeag&o no mesmo vinculo

5. Quando vocé selecionar o tipo de documento indicado, a préxima tela que
abrira exige que vocé preencha os campos em branco, entdo siga os passos conforme
0 exposto:

Atencao: Lembre-se de salvar assim que vocé finalizar o cadastro deste documento!
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sel.
= Pedido de Nomeacéo em Novo Vinculo
Q, Consultar Andamento () Documento Moelo
() Texto Padrio
@) Nenhum
Descricio
Namezcdo do Servidor [Fulano de Tal
Interessados:
GAB DEP [NOME DO(4) DEPUTADO(A)
- PED
- ¥
Des
DG - DIRETORIA DE RECURSO0S HUMANOS (DG-DRH) . PED
L ¥
c o0 par Assumos:
- c0
Lot
Obsenvagdes desta unidade:
- O it
Hipdtese Legal:
Inform_ Pessoal (Art. 31 da Lei n* 12.527/2011) v
. n . ~ /
6. Assim que vocé salvar o Pedido de Nomeag¢do em Novo Vinculo uma nova

janela serd aberta para preenchimento do documento, entdo, preencha os campos
abertos existentes no modelo em tela, sem realizar outras alteragdes no contetdo do
documento. Observe:

Ah, um lembrete: é um pop-up; por isso, vocé deve desbloquear os pop-ups no seu
navegador, caso contrario vocé ndo conseguird realizar o procedimento. Caso a tela
ndo abra automaticamente, é so voceé clicar em “editar conteido” no icone destacado:

Uma dica: Substitua o “XXX” do n? do Oficio, pelo niumero que o SEl gerou para este
documento, veja onde encontra-lo:
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ASSEMBLEIALEGISLATIVADO ESTADO DE SANTA GATARINA

Sel D SEI/ALESC - 0004216 - Pedido de Nomeagdo em Nove Vincule - Pessoal — Microsoft Edge
o

() https://sei.alescsc.gov.br/sei/controlador.php?acao=editor_montar&id_procedimento=5682&id_documento=57218&infra_sistema=1000001... &
=121.0.000001389-4
PedidndeNomeac}inemNuvoVinm\1000431 [ sawvar | | A Assinar Fhgla N I S X x 3% & &-B- & BB 2 I Q| = [
0@ T §| zom -| @autoTexo A
Q_ Constitar Andamento
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DO ESTADO DE SANTA CATARINA mgmms (
OFICIO INTERN@ N° 4318/2021/G))-GTSEI Florianépolis, 10 de junho de 2021

Ao Senhor
Diretor de Recurses Humanos

Assunto: Pedido de Nomeagéo em Novo Vinculo

Senhar Diretor,

Solicito as devidas providéncias dessa Diretoria para que seja(m) realizada(s) a(s) nomeacdo(des) no(s) cargo(s)
comissionado(s) abaixo relacionado(s): A

7. Com o Pedido de Nomeagao em Novo Vinculo pronto e salvo é o momento
do(a) Deputado(a) assinar o que vocé preencheu! Entdo peca ao (a) Deputado(a) que
assine este documento.

ASSEMBLEIA LEGISUATIVA DO ESTADO DE SANTACATARINA

sel I i o] ororse
o

= 21.0.000001389-4 P v P < . — ﬁ n
[ PPedido de Nomeacao em Novo Vinculo 000431 - » o .I- NP R= B x

Q_ Consultar Andamento 2
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DO ESTADO DE SANTA CATARINA HIDllNI]S r
OFICIO INTERNO N° 4318/2021/GP-GTSEI Florianépolis. 10 de junho de 2021

Ao Senhor
Diretor de Recursos Humanos

Assunto: Pedido de Nomeagio em Novo Vinculo

Atencdo: Para a assinatura, o(a) Deputado(a) deve estar logado no SEI com seu login e
senha, para poder preencher os campos: nome, cargo/funcdo, inserir a senha e depois
clicar em: Assinar. Observe abaixo como a “caixa para assinatura” abrird na tela do
computador ou celular do(a) deputado(a):

ASSEMBLEIALEGISLATIVADO ESTADO DE SANTAGATARINA

sei o () BT = 0 2 X O
|

= 21.0.000001389-4
. [Pedido de Nomeacao em Novo Vinculo

Q_ Consultar Andamento

Orgao do Assinante:

Assinatura de Documento n
i
‘ P

oFicl ALESC v FlorianGpolis, 10 de junho de 2021
Assinante:
NOME DO(A) DEPUTADO(A) J
Ao Se
Diretg Cargo | Eungéio:
-
Assu Senha ou Certificado Digital

(s) a(s) nomeac&o(des) no(s) cargo(s) comissionado(s)
abaixi
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8. Nesta etapa, é hora de anexar no processo o arquivo em “pdf”’ que vocé gerou
no SIGRH: Dados do Servidor. Basta incluir um documento, encolhendo o Tipo:
Externo, veja a opcdo que estamos nos referindo na tela abaixo:

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE SANTA CATARINA

sel. wr S GXE) = 0 2 X O

sel.

= Gerar Documento
n Pedido de Nomeagdo em Novo Vinculi

Q_ Consultar Andamento
Escolha o Tipo do Documento:

I Externo| l

- Externo

9. Quando vocé clicar na opcdo indicada, a préoxima tela que abrira, exige que
vocé preencha os campos em branco, entdo, inclua os dados, coloque a “data” e
anexe o “pdf” conforme as orientagGes da imagem a seguir:

Q, Consutar Andamento

| o B

(548 b=» o Doy PP UTADOR)

el ]
]

Classicagho por Assuntos:

o@
+t 34

@ ress () pisice

Anzsar Aruive.

N —— 10082021 102828 240k cssozan ey ] °

Observacgdo: Esse documento ndo sera assinado! Inclusive, como ele é um documento
externo que estd sendo anexado, o SEl ndo permite que ele seja assinado.

10. Agora, com os dados inclusos, € o momento de incluir mais um documento do
tipo: Externo para poder anexar os documentos pessoais do servidor a ser nomeado,
confira a lista abaixo:

ATENCAO: Digitalize todos os documentos em um Unico arquivo, salve em seu
computador e depois inclua como documento externo uma Unica vez, veja na imagem
a seguir.

a) Copia do CPF;
b) Cdpia da Cédula de Identidade;
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d)

f)

g)
h)

)
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Copia do Titulo de Eleitor e declaragdo de quitagao eleitoral emitida no site do
TRE;

Cépia das paginas de foto e data de emissao da Carteira de Trabalho;

Copia do PIS/PASEP;

Cépia do Certificado de Reservista - desobrigados os que tenham completado
ou completem 46 anos de idade no ano civil em curso;

Cépia do comprovante de escolaridade;

Cépia do comprovante de residéncia;

Cépia da Certiddo de casamento e de nascimento dos filhos, quando forem
dependentes; cépia do RG e CPF do coOnjuge; e cépia do CPF dos filhos (se
dependentes);

Atestado médico admissional expedido em data ndo anterior a trinta dias da
nomeacdo - ndo exigido do servidor publico estadual e em atividade, que
deverd apresentar declaracdo do 6rgdo a que se vincula informando estas
condicbes (pode ser Codpia Digitalizada, mas o original precisa ser entregue
posteriormente no DRH);

Q, Consuitar Andamento

[ | 2B

Interessados:

(548 o= powe boga p=euTADOR)

SE0O
T+

Clsssinagia por Assuntos

el : |
+ 3
Otservaghes desta unidade

Nivel de Acesso

Sigizzs @ ez (0 Pisies
Hipétese Legal:

Inform. Pessoal (Art. 31 85 Lei 1 12.527/2011)

Anzxar Arauive.

Todos estes documentos serdao conferidos pela Diretoria de Recursos Humanos
posteriormente.

Veja na tela a seguir como estd a arvore do seu processo, destacado no circulo, que

neste momento precisa ser enviada para Diretoria de Recursos Humanos:

ASSEMBLEIALEGISLATIVA DO ESTADO DE SANTA CATARINA

sel ers
-
&2 1.0.000001389-4 - ﬁ ' ﬁ -
B A i = (cD]
[l Pedido de Nomeag&o em Nove Vinculo 0004316 (Wi - 1 » : k’b + * n x m m
Dados Cadastrais Do(a) Servider(a) (0004499) & ‘ ° ==
Documentacéo Documentos Pessoais do Servidol -= Q

Processo aberto somente na unidade GP-GTSEI
ONggnsultar Andamento

sel.
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11. Anexe as Declaragdes que o servidor preencheu e assinou fisicamente.

Lembre-se: Digitalize em um Unico arquivo para poder anexar no SEI! Escolha o
documento do Tipo: Externo e confira na imagem a seguir como cadastrar:

sel.

Q, Consuitar Andamenta

Bemetents:

\ | A B

Imeressados:
(546 oer iove B0 D2 UTAO

- PEO
- T3

o\
~ %

12. Com as Declaragdes anexadas ao processo, € o momento de vocé enviar o
processo a DRH, e agora vocé ndo precisa deixar o processo aberto em sua unidade,
sua tarefa acaba aqui!

Confira a imagem para ver como esta a drvore do seu processo e como envia-lo mais
uma vez:

ASSEMBLE'" * _isLATIVA DO ESTALL ™ SANTA CATARINA
sel. Sl 7o EER =X
ell21.0.000001389-4 Enviar Processo
B Pedido de Nomeacso em Neve Vincul ‘ — ‘
- Dados Cadastrais Do(a) Servidor(a) (0 =
Documentacdo Documentos Pessoais Processos:
21.0.000001289-4 - Nomeacé&o de Cargo em Comisséo o
B Despacho 0004636 srarzmi
Declaracdes Do(a) Servidor(a) (00040 .
Unidades:
Q, Owagytar Andamento Mostrar unidades por onde tramitou
DG-DRH - DG - DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS - p a2
a
[ ] manter processo aberto na unidade atual
\:\ Remover anotagéo
[ Enviar e-mail e notificagéio
() Datacerta
() Prazo em dias
. . . 3T .
13. A Diretoria de Recursos Humanos fara a andlise de todo o processo, agendara a

assinatura eletronica do Termo de Posse e disponibilizard o Termo para assinatura (de
usuario externo) do servidor a ser empossado. A DRH avisara o gabinete da referida
disponibilizacdo!
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Na data agendada, o(a) servidor a ser empossado(a), precisa ir pessoalmente a DRH
para assinar eletronicamente o seu Termo de Posse, a partir do computador da
Diretoria de Recursos Humanos.

Na sequéncia da assinatura, a DRH encaminhard o(a) servidor(a) para os
procedimentos internos, como cadastro, login e senha, entre outros.



