=% ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
N i DO ESTADO DE SANTA CATARINA

DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

MUDANCA DE TIPO DE ATIVIDADE — COMO SOLICITAR NO SEI

IMPORTANTE

A tramitacdo desse processo pelo SEI é posterior a realizacdo do
procedimento no Sistema de RH.

1. ESCOLHA O TIPO DE PROCESSO
Ver video SEI: Como iniciar um processo?
(Mdédulo 01 - Momento SEI 04) '

MUDANCA TIPO DE ATIVIDADE

Na tela de cadastro do processo no SEl, preencher:
Especificagao: MATRICULA — NOME COMPLETO DO SERVIDOR
Interessado: GAB DEP [NOME DO(A) DEPUTADO(A)]
[NOME DO(A) SERVIDOR(A)]

Nivel de Acesso: Publico

Os demais campos da tela de cadastro ndo sdo de preenchimento
obrigatério.

2. ESCOLHA O TIPO DE DOCUMENTO
Ver video SEI: Como criar um documento
(Médulo 01 - Momento SEI 05)

PEDIDO DE MUDANCA TIPO DE ATIVIDADE

Na tela de cadastro do documento no SEI, preencher:
Descri¢do: MATRICULA — NOME COMPLETO DO SERVIDOR
Interessado: J4 estara preenchido
Nivel de Acesso: Publico

Os demais campos da tela de cadastro ndo sdo de preenchimento
obrigatério.

Ap0s salvar o cadastro, com o documento Pedido de Mudanga
Tipo de Atividade em tela, vocé devera preencher todos os
campos que se encontram em aberto (sinalizados com tabelas,
com “XXX”,com “____” ou com frases que indicam a necessidade
de preenchimento).

3. ASSINATURAS

Ver video SEI: Como assinar
documentos? (Mddulo 01 - Momento
SEI 07)

RESPONSAVEL PELO GABINETE

4. ENVIAR O PROCESSO PARA
Ver video SEI: Como enviar um processo?
(Modulo 01 - Momento SEI 08)

DRH - DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

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

capacitacao/
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