RESUMO MENSAL DE FREQUENCIA - SEI

1. Abrir o processo enviado para a unidade.
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2. Clicar no icone de inserir documento.
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3. Clicar no icone verde com sinal de mais para exibir lista com todos
tipos de documentos.
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Pessoal: Frequéncia Docente e Contrato Tempordrio
Pessoal: Nota Técnica

Pessoal: Termo de Reconhecimento de Divida
Pessoal.Frequéncia T.A, Estagidrio e CD s/ vincul
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4. Na lista exibida, selecionar a opgao “Pessoal: Frequéncia docente
e contrato temporario” OU “Pessoal: Frequéncia TA, estagiario e CD s/ vinculo”,
conforme o caso.

5. Na péagina “Gerar documento” preencher as informagdes cabiveis
e confirmar dados.

6. Com o documento aberto, clicar no icone “Editar conteudo”.
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7. Na pagina para edi¢cdo do documento, incluir o nimero do resumo
de frequéncia a que se refere:
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- Apagar o texto “(inserir numero SEI do resumo mensal de frequéncia)”;

- Manter o cursor apés “LISTA N° SEI”;

- Clicar no icone azul escrito SEI de inserir link de documento ou processo
SELI:
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- Inserir no campo “Protocolo” o numero do Resumo de Frequéncia
enviado no processo e clicar em OK:
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8. Voltando ao texto em edicdo, preencher o periodo a que se refere
o resumo de frequéncia (Ex: de 01 a 30/09/2019).

9. Incluir na tabela do documento as OCORRENCIAS DO MES
referentes a cada servidor, preenchendo o nome completo, periodo do
afastamento e codigo da ocorréncia.

10. Caso nenhum servidor tenha ocorréncias para ser langada, manter

a tabela em branco ou exclui-la e escrever “‘SEM OCORRENCIAS”.

11. Salvar alteracfes e assinar o0 documento.
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12.Ap0os concluir os procedimentos, enviar processo para DeCP.
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