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UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA

BASE DE CONHECIMENTO
CADASTRO DE COLABORADORES ESTAGIARIOS NO SEI (INCLUSAO E EXCLUSAO)

QUE ATIVIDADE E?

Inclusdo/Exclusdo Colaboradores Estagiarios no SEI.

QUEM FAZ?

O gestor (Diretor, Pro-Reitor, Chefe de Gabinete, Vice-Reitor e Reitor) responsavel pelo usuario
COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?

Inclusdo

| — Iniciar processo com tipo "Pessoal: Prestacdo de Servicos de Colaboradores e Autonomos (Inclusive
LicitacBes)" no sistema SEI;

Il - Na aba "Incluir documento", selecione o tipo “Formulario de Cadastro de Colaboradores SEI";

lIl — Gera o documento incluindo a descricdo referente ao cadastro, e preenche em seguida o formulario
selecionado;

IV — Enviar para a unidade "DICOT - Divisao de Controle Técnico".

Alteragdo do Gestor

Quanto a alteracdo de responsabilidade do cadastro de usudrios de funcionarios de fundacgdes,
terceirizados e estagiarios no SEI (mudanca de gestor), o novo gestor (Diretor, Pro-Reitor, Chefe de Gabinete
Vice-Reitor e Reitor) responsavel pelo usudrio devera:

| — Reabrir o processo "Pessoal: Prestacdo de Servicos de Colaboradores e Autébnomos (Inclusive Licita¢des)"
no sistema SEl, referente ao usuario;

Il - Na aba "Incluir documento", selecione o tipo_“Formuldrio de Cadastro de Colaboradores SEI";

Il — Gera o documento incluindo a descricdo referente ao cadastro, e preenche em seguida o formulario
selecionado;

IV — Enviar para a unidade "DICOT - Divisdao de Controle Técnico"..

Exclusdo
| — Reabrir o processo no sistema SEl;
Il — Na aba "Incluir documento", selecione o tipo "Formuldrio de Exclusdo Colaboradores SEl e SG”;
[Il — Enviar para a unidade "DICOT - Divisao de Controle Técnico".

Nota: Para exclusdo, basta inserir no formulario, Nome, CPF, Matricula e Sigla da Unidade do
Colaborador

QUE INFORMACOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?

De acordo com solicitado no Formulario

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

Formulario preenchido e assinado

QUAL E A BASE LEGAL?

Portaria Reito 02/2017 de 04/08/2017 - Art. 10 e Art. 11 - Portaria do SEI
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