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SOLICITACAO DE DOCUMENTOS FUNCIONAIS

DEFINICAO
Formuléario utilizado para solicitagdes de documentos diversos, nao tratados em formularios
especificos.

SETOR RESPONSAVEL
Divisdo de Registros ¢ Movimentag¢des Funcionais (DRMF) da Coordenadoria de
Administracao de Pessoal (CAP) da Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas.

INFORMACOES/CONDICOES NECESSARIAS

Este procedimento devera ser utilizado em situagdes como solicitacdo de copia de
contracheques, declaracdes diversas, ou em quaisquer situagdes onde ndo exista algum
formulario.

DOCUMENTOS NECESSARIOS
Formulério “PROGEPE - Solicitacao de Documentos Funcionais” (No SEI “Incluir
Documento”’, escolha a opcio “PROGEPE — Solicitacdo de Documentos Funcionais”).

PROCEDIMENTO
Escolha Iniciar Processo - Tipo de Processo: “Solicitacio de Documentos Funcionais”,
preencher os campos:
- Especificacio: exemplo “resumo do nome ou informagdes que estiver sendo
solicitado”
- Interessados: DRMF e o proprio servidor;
- Nivel de Acesso: restrito;
- Hipdtese Legal: Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei N° 12.527/2011);
- Salvar

U

No processo criado incluir um novo documento, escolhendo Incluir Documento
de Documento: “PROGEPE — Solicitacdo de Documentos Funcionais”.
Preencher o formulario, depois de concluido salvar;

- Tipo

P
Para assinar: clicar no (assinar documento), utilizar a senha de acesso ao GURI e clicar
em assinar;

Clicar no nimero do processo;

Clicar no Enviar Processo “— , preencher os campos abaixo:
- Unidade: escolher a DRMF;
- Enviar.
A DRMF recebe o processo e realiza a alteragao dos dados do servidor.

FUNDAMENTO LEGAL
Lei 8.112/90.

Etapas Quem faz? O que fazer? Como?

1 Servidor Preencher o formulario No SEl

2 Assinar formulario No SEI
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3 Anexar digitalmente o Versdo digital
comprovante ao processo PDF

4 Enviar o processo para DRMF No SEl
Realizar a altera¢do de dados No sistema
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