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Sel

RELATORIO DE AVALIAGAO DE ESTAGIO
COMO ENVIAR NO SEI

1. ESCOLHA O TIPO DE PROCESSO
Ver video SEI: Como iniciar um
processo?

(Mddulo 01 - Momento SEI 04) *

2. ESCOLHA O TIPO DE
DOCUMENTO

Ver video SEI: Como criar um
documento ?

(Mddulo 01 - Momento SEI 05)

3. INCLUIR DOCUMENTO EXTERNO
Ver video SEI: Como Incluir um
Documento Externo®?

(Médulo 1 - Momento SEI — 12)

3. ASSINATURAS

Ver video SEI: Como assinar
documentos?

(Md6dulo 01 - Momento SEI 07)

4. ENVIAR O PROCESSO PARA

Ver video SEI: Como enviar um

processo?
(Médulo 01 - Momento SEI 08)

RELATORIO DE AVALIAGAO DE ESTAGIO
Na tela de cadastro do processo no SEI, preencher:
Especificagido: Nome completo do estagiario e MATRICULA
Interessado: Selecionar nome do estagiario
Nivel de Acesso: Restrito

Hipétese legal: inform. pessoal
Os demais campos n&o sao de preenchimento obrigatdrio.

RELATORIO DE AVALIAGAO DE ESTAGIO
Na tela de cadastro do documento no SEl, preencher:
Descrigdo: Nome completo do estagiario e MATRICULA
Interessado: Ja estara preenchido
Nivel de Acesso: Restrito

~ Hipétese legal: inform. pessoal _ _
Os demais campos n&o sao de preenchimento obrigatério.

ESCOLHER O TIPO DE DOCUMENTO EXTERNO
Na tela de registro selecione o tipo de documento que sera
incluido
(Aqui vocé deve incluir e autenticar, se necessario, os
documentos “atestado, declaracdo e/ou certificado” salvos
em .pdf que justificam a falta ou auséncia, conforme relatério
de avaliacdo de estagio)

SUPERVISOR/CHEFE IMEDIATO

IMPORTANTE: O supervisor/chefe devera assinar o
documento apds o seu preenchimento completo. Pois toda a
vez em que um documento é editado/modificado no SEI, as
assinaturas sao apagadas.

DRH — COORDENADORIA DE ESTAGIOS
ESPECIAIS

' Os videos explicativos sobre o SEI vocé encontra aqui:
https://portalsei.alesc.sc.gov.br/material-para-capacitacao/

2 A Instrucdo Normativa n® 001, de 2021, Estabelece os procedimentos e os parametros do

processo de digitalizacdo para o Sistema Eletrénico de Informacées (SEI)

‘ Lembre-se! O Relatério de avaliagao de estagio deve ser enviado até o

ultimo dia util de cada més!

No SEI o “Relatério de Avaliagao de Estagio” sempre estara em um unico
processo! Ou seja, o supervisor/chefe do estagiario s6 precisara criar
uma unica vez o processo para cada estagiario e a cada més incluir os

novos documentos.


https://portalsei.alesc.sc.gov.br/material-para-capacitacao/
http://leis.alesc.sc.gov.br/html/instrucao_normativa/2021/001_2021.html
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Como vou fazer apés criar e enviar o processo para a
Coordenadoria de Estagios Especiais para incluir o novo relatério no préximo
més?

E bem simples! O primeiro passo é localizar o processo.

Vocé pode localizar o processo pelo numero ou pelo nome do

Pesquisar..

interessado/estagiario clicando na lupa

Preencher as informagdes e pesquisar.
* Vocé pode ver o video: Médulo 1 - Momento SEI - 10 | Como Consultar

um Processo?

Ao localizar o processo do estagiario € so reabrir o processo no icone

e incluir o novo relatério.
* Vocé pode ver o video: Médulo 2 - Momento SEI - 01 | Como Reabrir

Processos no SEI?

O envio segue 0 mesmo passo a passo acima!



