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Instrugdes para abertura de processo SEI:
Movimentacao de Pessoal Entre Unidades de Gestao

a) Clicar em Iniciar Processo no menu principal.
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Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesqguisa

EBase de Conhecimento
Textos Padrdo

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Intemos
Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas 3
Grupos b
Relatorios 3

—

b) Escolher tipo de processo: “MOVIMENTACAO DE PESSOAL ENTRE UNIDADES”, através do
seguinte procedimento:
- clicar no sinal de +;

- na lista de tipos de processos clicar em “MOVIMENTACAO DE PESSOAL ENTRE UNIDADES” ou
digitar o nome no campo de busca.

Escolha o Tipo do Processo: &

|MOVIMENTAQ.E\O DE PESS0OAL ENTRE UNIDADES

MOVIMENTACAO DE PESSOAL ENTRE
UNIDADES
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c) Escolher o tipo de documento: “MOVIMENTACAO DE PESSOAL”, através do seguinte
procedimento:

- clicar no sinal de +;

- na lista de tipos de documentos clicar em “MOVIMENTACAO DE PESSOAL” ou digitar o nome no
campo de busca.

Escolha o Tipo do Documento: &

[MOVIMENTACAO DE PESSOAL
[MOVIMENTACAO DE PESSOAL |

d) Preencher o formulario com os dados da Unidade de Origem do servidor e com os dados da
Unidade de Destino do Servidor e clicar em confirmar dados.

e) Providenciar as assinaturas do formuldrio pelas chefias imediata e mediata, inclusive
pelo Gestor da Unidade, tanto da Unidade de Origem, quanto da Unidade de Destino. (Para essa
acao, sugerimos a utilizagao do bloco de assinaturas)

f) Apés assinatura do documento, tramitar o processo para UGAGP/UAGP.
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