P
de Jundiai

InstrugOes para abertura de processo SEl de Solicitagao de Substituicao de
Cargo/Fungao:

a) Clicar em Iniciar Processo no menu principal.
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Administracdo »

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pasquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »
Grupos »
Relatérios »

—

b) Escolher tipo de processo: “Solicitacdo de Substituicdo de Cargo/Func¢do”, através do
seguinte procedimento:

- clicar no sinal @ ;
- na lista de tipos de processos clicar em “solicitacao de substituicao de
cargo/func¢do” ou digitar o nome no campo de busca.

e

Escolha o Tipo do Processo: &

| solicitagdio de substituicio de cargo/funcio

Solicitacdo de Substituicdo de
Cargo/Funcio

c) Escolher o tipo de documento: “Solicitacdo de Substituicdo de Cargo/Funcdo
(Formulario)”, através do seguinte procedimento:

- clicar no sinal @ ;
- na lista de tipos de documentos clicar em “Solicitacdo de Substituicdo de
Cargo/Funcdo (Formulario)” ou digitar o nome no campo de busca.
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Escolha o Tipo do Documento: &

|solicitacéo de substituico de cargoffuncio

Solicitacdo de Substituicdo de
Cargo/Funcdo (Formulario)

d) No campo Unidade de Gestao, selecionar a Unidade de lotac¢do clicando na seta,
conforme exemplo abaixo:

Unidade de Gestéo : —
| U.G. Administrac&o e Gestao de Pessoas - ADM v |

e) Preencher o formuldrio e clicar em confirmar dados.

f) Providenciar a assinatura do documento pelas chefias imediata e mediata, inclusive
pelo Gestor da Unidade.

g) Apos assinatura do documento, tramitar o processo para UGAGP/UAGP.
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