TROCA DE PLANTAO

Controle de Processos

12 PASSO - INICIAR PROCESSO =
- Retorno Programado

Abrir Sistema SEI g2 selebserh.gov.br
Iniciar Processo

Escolha o Tipo de Processo: Pessoal: Gestdo de férias,frequéncia e afastamento
Especificacdo: Permuta/troca de plantio
Classificacdo por Assunto: 029.11 controle de frequéncia

Pesquisa

Interessados: Colocar os nomes dos funciondrios envolvidos na troca
Observacdo: Alguma observagao pertinente

Nivel de Acesso: PUBLICO

SALVAR.
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22 PASSO — CRIACAO DO FORMULARIO

Clicar em INCLUIR DOCUMENTO n
Escolha o tipo de documento: FORMULARIO PARA TROCA DE PLANTAO

Preencher campos
Confirma/salvar

M ow e

5. CLICAR EM ASSINAR DOCUMENTO
6. Digitar a mesma SENHA de acesso ao SEI
7. Clicar em ASSINAR

32 PASSO — ATRIBUIR A TODOS OS ENVOLVIDOS NA TROCA

1. Clicar no numéro do processo e no icone ATRIBUIR PARAH
2. Escolha o nome do funciondrio que fard a troca que devera entrar no SEl e assinar

3. Atribuir para a chefia assinar e arquivar.

OBS.: As trocas de plantdes e seu controle e arquivo sao de responsabilidade da chefia
imediata e da unidade envolvida. NAO ENVIA PARA DIVGP, tramita apenas
entre as unidades solicitantes.



