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DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

AVERBACAO DE DOCUMENTOS — COMO SOLICITAR NO SEI

1. ESCOLHA O TIPO DE PROCESSO
Ver video SEI: Como iniciar um processo? AVERBACAO DE DOCUMENTOS
(Médulo 01 - Momento SEI 04) '
Na tela de cadastro do processo no SEl, preencher:
Especificagao: MATRICULA — NOME COMPLETO DO SERVIDOR
Interessado: Selecionar nome do servidor
Nivel de Acesso: Restrito
Hipdtese Legal: Inform. Pessoal (Art. 31 da Lei n®
12.527/2011)
Os demais campos ndo sdo de preenchimento obrigatério.

2. ESCOLHA O TIPO DE DOCUMENTO
Ver video SEI: Como criar um documento REQUERIMENTO DE AVERBAGCAO DE DOCUMENTOS
(Médulo 01 - Momento SEI 05)
Na tela de cadastro do documento no SEl, preencher:
Descri¢do: MATRICULA — NOME COMPLETO DO SERVIDOR
Interessado: Ja estara preenchido
Nivel de Acesso: Restrito
Hipdtese Legal: Inform. Pessoal (Art. 31 da Lei n?
12.527/2011)
Os demais campos nao sdo de preenchimento obrigatério.

3. ASSINATURAS
Ver video SEI: Como assinar documentos? SERVIDOR
(Mddulo 01 - Momento SEI 07)

4. ESCOLHA O TIPO DE DOCUMENTO:

EXTERNO
Ver video SEI: Como incluir um O tipo de documento externo a ser escolhido no SEl dependera do
documento externo? (Médulo 01 - documento a ser averbado. Em caso de duvidas, consultar Carf?.

Momento SEI 12)

5. ENVIAR O PROCESSO PARA

Ver video SEI: Como enviar um processo? DRH - DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS
(Mddulo 01 - Momento SEI 08)

6. PRECISO APRESENTAR/ENTREGAR
O DOCUMENTO ORIGINAL? Dependera do documento a ser averbado. Consultar Carf.

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

capacitacao/
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