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INTRODUCAO

Este manual foi elaborado com a finalidade de orientar a equipe e padronizar a virtualizacdo e
indexacao dos documentos recebidos no Servigo de Registro e Autuagdao da Secretaria-Geral de
Logistica (SGLOG/SERAU). E importante que ele seja sua ferramenta de trabalho, auxiliando-o para
que os documentos tenham um registro no Processo Administrativo Eletronico (SEl) eficaz e

uniforme.

Use-o sempre!ll

DICAS IMPORTANTES

INDEXAGCAO DE DOCUMENTOS

Data do documento: refere-se a data em que o documento (oficio, e-mail, requerimento)

foi produzido. Caso ndao contenha data, incluir a data do recebimento no SERAU.

Numero do documento: incluir com o formato de ano/nimero — sem intervalo de

caracteres.
Formato do documento:

e Nato-digital: documento recebido pelo SERAU eletronicamente (e-mail), ndo sendo
digitalizado pela unidade.

e Digitalizado nesta unidade: apds digitalizacao pelo SERAU, o sistema apresentara o
campo “tipo de conferéncia” com as opcdes — “copia autenticada
administrativamente”, cdpia autenticada por cartério”, cdpia simples” e “documento

III

original” (sera a regra nos casos de documentos digitalizados pela unidade).

Nivel de acesso: Como regra geral, os documentos e processos administrativos serao
classificados com o nivel de acesso publico, com vista franqueada. Entretanto, serdo de
acesso restrito os documentos que contenham informacgdes pessoais de pessoa identificada
ou identificavel, como RG, CPF, estado de saude do servidor ou familiares, informacdes
financeiras ou patrimoniais, alimentandos, dependentes, pensdes, endereco, nimero do
telefone, e-mail, origem racial ou étnica, orientacdo sexual, convicgdes religiosas, filoséficas
ou morais, opinides politicas, filiacdo sindical, partidaria ou filiagdo a organizagGes de carater

religioso, filosoéfico ou politico.
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ABONO DE FALTAS

TIPO DE PROCESSO: ABONO DE FALTAS
ESPECIFICACAO: PERIODO CORRESPONDENTE
12 INTERESSADO: ORIGEM / SERVIDOR
2° INTERESSADO: SERVIDOR
TIPO DE DOCUMENTO: SOLICITACAO/REQUERIMENTO/OFICIO
ARVORE:
e SE REQUERIMENTO: ABONO DE FALTAS
e SE OFICIO: NUMERO DO DOCUMENTO

DESTINO: SERVICO DE REGISTRO E CONTROLE FUNCIONAL DA SECRETARIA-GERAL DE GESTAO DE
PESSOAS (SGPES/SECOF)

ABONO DE PERMANENCIA

TIPO DE PROCESSO: ABONO DE PERMANENCIA
ESPECIFICACAO: SEM PREENCHIMENTO

INTERESSADO: SERVIDOR

TIPO DE DOCUMENTO: SOLICITACAO/REQUERIMENTO/E-MAIL
ARVORE: ABONO DE PERMANENCIA

DESTINO: SERVICO DE ANALISE E INSTRUCAO PROCESSUAL DA SECRETARIA-GERAL DE GESTAO DE
PESSOAS (SGPES/SEANI)

ACAO SOCIAL/DIAS TRABALHADOS NAS ELEICOES (TRE)

TIPO DE PROCESSO: REPOUSO REMUNERADO
ESPECIFICACAO: PERIODO EM QUE FICARA EM REPOUSO REMUNERADO

12 INTERESSADO: ORIGEM SE HOUVER
22 INTERESSADO: SERVIDOR

TIPO DE DOCUMENTO: OFiCIO/MEMORANDO
ARVORE: NUMERO DO DOCUMENTO

DESTINO: SECOF
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ADICIONAL DE QUALIFICACAO

TIPO DE PROCESSO: ADICIONAL DE QUALIFICACAO
ESPECIFICAGAO: REGULARIZAGAO OU VALIDAGAO
INTERESSADO: REQUERENTE

TIPO DE DOCUMENTO: SOLICITAGAO/REQUERIMENTO
ARVORE: ADICIONAL DE QUALIFICACAO

DESTINO: SECAI

AFASTAMENTO SERVIDOR

TIPO DE PROCESSO: AFASTAMENTO DE SERVIDOR
ESPECIFICAGAO: ESPECIFICAR O PEDIDO
INTERESSADO: REQUERENTE

TIPO DE DOCUMENTO: SOLICITAGAO/REQUERIMENTO
ARVORE: AFASTAMENTO DE SERVIDOR

DESTINO: DIVISAO DE ANALISE DE PROCESSOS E ADMINISTRACAO DE BENEFICIOS DA SECRETARIA-

GERAL DE GESTAO DE PESSOAS (SGPES/DIAPA)

ALTERAGAO DE DADOS CADASTRAIS

TIPO DE PROCESSO: ALTERACAO CADASTRAL (NOME, EST.CIVIL, END, TEL, ETC)
ESPECIFICACAO: INFORMAR O DADO A SER ALTERADO

INTERESSADO: REQUERENTE

TIPO DE DOCUMENTO: SOLICITACAO/REQUERIMENTO/E-MAIL

ARVORE: ALTERAGAO CADASTRAL

DESTINO: SERVICO DE CADASTRO DE SERVIDORES ATIVOS E INATIVOS DA SECRETARIA-GERAL DE

GESTAO DE PESSOAS (SGPES/SECAI)

ANOTACAO DE PLANTAO

TIPO DE PROCESSO: ANOTAGAO DE PLANTAO
ESPECIFICAGAO: INFORMAR A DATA
12 INTERESSADO: ORIGEM SE HOUVER

MAN-SGLOG-017-03 Rev.05
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292 INTERESSADO: SERVIDOR
TIPO DE DOCUMENTO: OFiCIO/MEMORANDO
ARVORE: NUMERO DO DOCUMENTO

DESTINO: SEDOP

APOSENTADORIA

TIPO DE PROCESSO:
e APOSENTADORIA (INCLUSIVE TRANSFORMAGAO)
e APOSENTADORIA (PROGRAMA DE INCENTIVO)
ESPECIFICACAO: INFORMAR A DATA
INTERESSADO: REQUERENTE
TIPO DE DOCUMENTO: SOLICITACAO/REQUERIMENTO
ARVORE: APOSENTADORIA

DESTINO: DIVISAO DE PROCESSAMENTO DE APOSENTADORIAS (SGPES/DIPAP)

APRESENTA SERVIDOR (SERVIDOR DE OUTRO ORGAO)

TIPO DE PROCESSO: SERVIDOR APRESENTA
ESPECIFICACAO: SEM PREENCHIMENTO

12 INTERESSADO: ORIGEM

22 INTERESSADO: SERVIDOR

TIPO DE DOCUMENTO: OFICIO

ARVORE: NUMERO DO DOCUMENTO

DESTINO: SECRETARIA-GERAL DE GESTAO DE PESSOAS (SGPES)

AUXILIO CRECHE

TIPO DE PROCESSO: AUXILIO CRECHE

ESPECIFICACAO: ESPECIFICAR O PEDIDO

12 INTERESSADO: REQUERENTE

22 INTERESSADO: DEPENDENTE

TIPO DE DOCUMENTO: SOLICITACAO/REQUERIMENTO/E-MAIL
ARVORE: AUXILIO CRECHE
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DESTINO: SERVICO DE ADMINISTRACAO DE BENEFICIOS DA SECRETARIA-GERAL DE GESTAO DE
PESSOAS (SGPES/SEBEN)

AUXILIO-DOENGCA

TIPO DE PROCESSO: AUXILIO DOENCA
ESPECIFICACAO: SEM PREENCHIMENTO
12 INTERESSADO: ORIGEM OU REQUERENTE
22 INTERESSADO: SERVIDOR
TIPO DE DOCUMENTO: SOLICITACAO/REQUERIMENTO/OFICIO OU MEMORANDO
ARVORE:
e SE REQUERIMENTO: AUXILIO-DOENGA
e SE OFiCIO: NUMERO DO DOCUMENTO

DESTINO: SECAI

AUXILIO EDUCACAO

TIPO DE PROCESSO: AUXILIO EDUCACAO
ESPECIFICAGAO:

e EXTERIOR/NECESSIDADES ESPECIAIS

e (COMPROVACAO/REGULARIZACAO/CANCELAMENTO)
12 INTERESSADO: REQUERENTE
22 INTERESSADO: DEPENDENTE
TIPO DE DOCUMENTO: SOLICITACAO/REQUERIMENTO/E-MAIL
ARVORE: AUXILIO EDUCACAO

DESTINO: SEBEN

AUXILIO FUNERAL

TIPO DE PROCESSO: AUXILIO FUNERAL
ESPECIFICACAO: SEM PREENCHIMENTO

12 INTERESSADO: REQUERENTE

22 INTERESSADO: EX-SERVIDOR

TIPO DE DOCUMENTO: SOLICITACAO/REQUERIMENTO
ARVORE: AUXILIO FUNERAL
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DESTINO: DIVISAO DE PAGAMENTO DE PESSOAL DA SECRETARIA-GERAL DE GESTAO DE PESSOAS
(SGPES/DIPAG)

AUXILIO REFEICAO/ALIMENTACAO

TIPO DE PROCESSO: AUXILIO REFEICAO/ALIMENTACAO
ESPECIFICACAO: ESPECIFICAR O PEDIDO

INTERESSADO: REQUERENTE

TIPO DE DOCUMENTO: SOLICITACAO/REQUERIMENTO/E-MAIL
ARVORE: AUXILIO REFEICAO/ALIMENTACAO

DESTINO: SEBEN

AVERBACAO DE DOCUMENTOS

TIPO DE PROCESSO: AVERBACAO DE DOCUMENTO

ESPECIFICACAO: INFORMAR O DOCUMENTO AVERBADO

(SE FOR UM DOCUMENTO, ESPECIFICAR; SE MAIS DE UM, DIVERSOS DOCUMENTOS)
INTERESSADO: REQUERENTE

TIPO DE DOCUMENTO: SOLICITACAO/REQUERIMENTO

ARVORE: AVERBACAO DE DOCUMENTO

DESTINO: DIVISAO DE CADASTRO DE SERVIDORES DA SECRETARIA-GERAL DE GESTAO DE PESSOAS
(SGPES/DICAD)

AVERBAGAO DE TEMPO DE SERVICO E/OU CONTRIBUIGAO

TIPO DE PROCESSO: AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO/CONTRIBUICAO
ESPECIFICACAO: INFORMAR O ORGAO

INTERESSADO: REQUERENTE

TIPO DE DOCUMENTO: SOLICITACAO/REQUERIMENTO/E-MAIL

ARVORE: AVERBACAO CTC

DESTINO: SEANI

CADASTRO DE SERVIDOR EFETIVO

TIPO DE PROCESSO: FICHA CADASTRAL

MAN-SGLOG-017-03 Rev.05 Pagina 11 de 32



MANUAL DE VIRTUALIZAGAO E INDEXAGAO DE DOCUMENTOS

ESPECIFICAGAQ: CADASTRO SERVIDOR EFETIVO
INTERESSADO: SERVIDOR

TIPO DE DOCUMENTO: FORMULARIO
ARVORE:CADASTRO SERVIDOR EFETIVO

DESTINO: DICAD e DIPAG

CARGO ELETIVO (AFASTAMENTO P/ CONCORRER)

TIPO DE PROCESSO: CARGO ELETIVO (AFASTAMENTO P/CONCORRER)
ESPECIFICACAO: SEM PREENCHIMENTO

INTERESSADO: REQUERENTE

TIPO DE DOCUMENTO: SOLICITACAO/REQUERIMENTO/E-MAIL
ARVORE: AFASTAMENTO PARA CONCORRER CARGO ELETIVO

DESTINO: SEANI

CARTEIRA FUNCIONAL/IDENTIFICACAO DE APOSENTADO

TIPO DE PROCESSO: CARTEIRA FUNCIONAL (REQUERIMENTO)
ESPECIFICACAO: SEM PREENCHIMENTO

INTERESSADO: REQUERENTE

TIPO DE DOCUMENTO: SOLICITACAO/REQUERIMENTO/E-MAIL
ARVORE: IDENTIFICACAO DE APOSENTADO

DESTINO: SECOF

CERTIDOES DIVERSAS/TEMPO DE SERVIGO

TIPO PROCESSO:

e CERTIDAO PUBLICO EXTERNO

e CERTIDAO SERVIDOR

e CERTIDAO DE TEMPO DE SERVICO E CONTRIBUICAO
ESPECIFICACAO: SEM PREENCHIMENTO
INTERESSADO: REQUERENTE
TIPO DE DOCUMENTO: SOLICITACAO/REQUERIMENTO/E-MAIL
ARVORE: CERTIDAO
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DESTINO: DICAD

CERTIDAO CNJ

TIPO PROCESSO: CERTIDAO RESOLUGAO 156-2012 (CNJ)
ESPECIFICACAO: SEM PREENCHIMENTO

INTERESSADO: REQUERENTE

TIPO DE DOCUMENTO: FORMULARIO

ARVORE: CERTIDAO CNJ

DESTINO: CENTRAL DE ATENDIMENTO DE PESSOAL DA SECRETARIA-GERAL DE GESTAO DE PESSOAS
(SGPES/CEAPE)

CERTIDAO DE REGULARIDADE PREVIDENCIARIA

TIPO DE PROCESSO: CERTIDAO SERVIDOR

ESPECIFICACAO: REGULARIDADE PREVIDENCIARIA
INTERESSADO: REQUERENTE

TIPO DE DOCUMENTO: SOLICITACAO/REQUERIMENTO/E-MAIL
ARVORE: CRP

DESTINO: DIPAP

CESSAO P/ OUTRO ORGAO (QUANDO ORGAO EXTERNO SOLICITAR SERVIDOR)

TIPO DE PROCESSO: CESSAO P/ OUTRO ORGAO (PESSOAL)
ESPECIFICACAO: SEM PREENCHIMENTO

12 INTERESSADO: ORIGEM

22 INTERESSADO: SERVIDOR

TIPO DE DOCUMENTO: OFICIO

ARVORE: NUMERO DO DOCUMENTO

DESTINO: SGPES

COMPROVACAO VALORES RECEBIDOS NO ORGAO DE ORIGEM

TIPO DE PROCESSO: COMUNICAGAO SOBRE SERVIDORES
ESPECIFICAGAO: ATENDIMENTO AVISO (INFORMAR O N2 DO AVISO)
INTERESSADO: SERVIDOR
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TIPO DE DOCUMENTO: SOLICITAGAO/REQUERIMENTO
ARVORE: ATENDIMENTO AVISO (INFORMAR O N2 DO AVISO)

DESTINO: DIPAG

COMUNICA DECISAO JUDICIAL

TIPO DE PROCESSO: PRESTA INFORMAGOES (SOBRE PROCESSO JUDICIAL)
ESPECIFICACAO: COMUNICA DECISAO JUDICIAL — PROC...

12 INTERESSADO: ORIGEM

22 INTERESSADO: AUTOR

TIPO DE DOCUMENTO: OFICIO

ARVORE: NUMERO DO DOCUMENTO

DESTINO: SGPES

CONSIGNAGAO/EXCLUSAO EM FOLHA DE PAGAMENTO (MENSALIDADE)

TIPO DE PROCESSO:
e CONSIGNAGCAO EM FOLHA DE PAGAMENTO
e DESCONTO EM FOLHA CANCELAMENTO/EXCLUSAO
ESPECIFICACAO: SEM PREENCHIMENTO
12 INTERESSADO: ORIGEM
22 INTERESSADO: SERVIDOR
TIPO DE DOCUMENTO: SOLICITAGAO/REQUERIMENTO/OFICIO OU MEMORANDO
ARVORE:
e SE REQUERIMENTO: ESPECIFICAR PEDIDO
e SE OFICIO/MEMORANDO: NUMERO DO DOCUMENTO

DESTINO: DIPAG

CONTAGEM EM DOBRO DE FERIAS/LICENGA ESPECIAL NAO GOZADA

TIPO DE PROCESSO: COMPUTO DOBRO FERIAS/LICENCA ESPECIAL
ESPECIFICAGAO: LICENGA OU FERIAS
INTERESSADO: REQUERENTE
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TIPO DE DOCUMENTO: SOLICITAGAO/REQUERIMENTO/E-MAIL
ARVORE: ESPECIFICAR O PEDIDO

DESTINO: SEANI

CONTRACHEQUE

TIPO DE PROCESSO: CONTRACHEQUE (SEGUNDA VIA E OUTROS)
ESPECIFICACAO: SEM PREENCHIMENTO

12 INTERESSADO: REQUERENTE

22 INTERESSADO: EX-SERVIDOR

32 INTERESSADO: PROCURADOR (QUANDO HOUVER)

TIPO DE DOCUMENTO: SOLICITAGAO/REQUERIMENTO/E-MAIL
ARVORE: ESPECIFICAR O PEDIDO

DESTINO: DIPAG

CONTRIBUIGCAO PREVIDENCIARIA SOBRE CC/FG

TIPO DE PROCESSO: CONTRIBUICAO PREVIDENCIARIA

ESPECIFICACAO: OPCAO INCIDENCIA OU NAO INCIDENCIA

INTERESSADO: REQUERENTE

TIPO DE DOCUMENTO: SOLICITACAO/REQUERIMENTO

ARVORE: CONTRIBUICAO PREVIDENCIARIA INCIDENCIA OU NAO INCIDENCIA

DESTINO: DIPAG

CONTRIBUIGAO PREVIDENCIARIA - DEVOLUGAO VALORES

TIPO DE PROCESSO: CONTRIBUICAO PREVIDENCIARIA

ESPECIFICACAO: DESCREVER OPCAO “C” DO FORMULARIO OU CONTRIBUICAO PREVIDENCIARIA —
DEVOLUCAO DE VALORES (COM JUROS E CORRECAO MONETARIA)

INTERESSADO: REQUERENTE

TIPO DE DOCUMENTO: SOLICITACAO/REQUERIMENTO

ARVORE: CONTRIBUICAO PREVIDENCIARIA — DEVOLUCAO VALORES

DESTINO: DIPAG
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CUSTEIO PARA CURSOS OU EVENTOS

TIPO DE PROCESSO: CUSTEIO P/PARTICIPAR CURSO/CONGRESSO

ESPECIFICACAO: INFORMAR O EVENTO

12 INTERESSADO: REQUERENTE OU ORGAO

22 INTERESSADO: SERVIDOR

32 INTERESSADO: EMPRESA

TIPO DE DOCUMENTO: SOLICITACAO/REQUERIMENTO/OFICIO OU MEMORANDO

ARVORE:
e SE REQUERIMENTO: CUSTEIO PARA PARTICIPAR DE CURSO OU EVENTO
e SE OFICIO/MEMORANDO: NUMERO DO DOCUMENTO

DESTINO: ESCOLA DE ADMINISTRAGAO JUDICIARIA (ESAJ)

DECLARACAO

TIPO DE PROCESSO:

e DECLARACAO/REQUERIMENTO (SERVIDOR)

e DECLARACAO/REQUERIMENTO (NAO SERVIDOR)
ESPECIFICACAO: ESPECIFICAR A DECLARACAO
INTERESSADO: REQUERENTE
TIPO DE DOCUMENTO: SOLICITACAO/REQUERIMENTO
ARVORE: REPETIR ESPECIFICACAQ

DESTINO:

e DIVISAO DE ANALISE DE PROCESSOS E ADMINISTRACAO DE BENEFICIOS DA SECRETARIA-

GERAL DE GESTAO DE PESSOAS (SGPES/DIAPA) — BENEFICIO
e DICAD — CADASTRAL/FUNCIONAL
e DIPAG - FINANCEIRA
e SEPAB —PLANO DE SAUDE — AUXILIO EDUCACAQ/CRECHE

DECLARAGAO VIVO FOSSE — FINS JUDICIAIS

TIPO DE PROCESSO: DECLARAGAO (SE VIVO FOSSE)
ESPECIFICAGAO: FINS JUDICIAIS
12 INTERESSADO: REQUERENTE
22 INTERESSADO: EX-SERVIDOR
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32 INTERESSADO: PROCURADOR (QUANDO HOUVER)
TIPO DE DOCUMENTO: SOLICITAGAO/REQUERIMENTO
ARVORE: DECLARAGAO - VIVO FOSSE

DESTINO: DIVISAO DE PENSOES DA SECRETARIA-GERAL DE GESTAO DE PESSOAS (SGPES/DIPEN)

DEPENDENTES (INCLUSAO/EXCLUSAO)

TIPO DE PROCESSO: DEPENDENTE (INCLUSAOQ/EXCLUSAO)
ESPECIFICACAO: INCLUSAO OU EXCLUSAO

12 INTERESSADO: REQUERENTE

22 INTERESSADO: DEPENDENTE (S)

TIPO DE DOCUMENTO: SOLICITACAO/REQUERIMENTO
ARVORE: DEPENDENTE INCLUSAO OU EXCLUSAO

DESTINO: SECAI

DESARQUIVAMENTO DE PROCESSO

TIPO DE PROCESSO: DESARQUIVAMENTO DE PROCESSO (SOLICITACAO)
ESPECIFICACAO: NUMERO DO PROCESSO

INTERESSADO: REQUERENTE

TIPO DE DOCUMENTO: SOLICITACAO/REQUERIMENTO

ARVORE: DESARQUIVAMENTO PROCESSO

DESTINO: VERIFICAR ORGAO QUE ANALISOU O PEDIDO

DESAVERBACAO DE LICENCA PREMIO E/OU FERIAS

TIPO DE PROCESSO: DESAVERBACAO COMPUTO EM DOBRO FERIAS/LICENCA PREMIO
ESPECIFICACAO: LICENCA PREMIO OU FERIAS

INTERESSADO: REQUERENTE

TIPO DE DOCUMENTO: SOLICITACAO/REQUERIMENTO/E-MAIL

ARVORE: ESPECIFICAR O PEDIDO

DESTINO: SEANI
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DESAVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO/CONTRIBUICAO

TIPO DE PROCESSO: DESAVERBAGAO DE TEMPO DE SERVICO /CONTRIBUIGAO
ESPECIFICACAO: SEM PREENCHIMENTO

TIPO DE DOCUMENTO: SOLICITAGAO/REQUERIMENTO/E-MAIL

ARVORE: DESAVERBAGCAO TEMPO SERVICO

INTERESSADO: REQUERENTE

DESTINO: SEANI

DESIGNAGCAO DISPENSA NOMEAGAO EXONERAGCAO P/ FUNCAO GRATIFICADA / CARGO EM
COMISSAO

TIPO DE PROCESSO: PROVIMENTO/VACANCIA DE CARGOS E FUNGOES

ESPECIFICACAO: DESIGNACAO/DISPENSA FUNCAO GRATIFICADA OU NOMEAGAO/EXONERACAO
CARGO EM COMISSAO

12 INTERESSADO: ORIGEM

22 INTERESSADO: SERVIDOR

TIPO DE DOCUMENTO: OFICIO/MEMORANDO

ARVORE: NUMERO DO DOCUMENTO

DESTINO: ASSESSORIA TECNICA DA SECRETARIA-GERAL DE GESTAO DE PESSOAS (SGPES/ASTEP)

DIARIA

TIPO DE PROCESSO: DIARIA (VIAGENS)
ESPECIFICACAO: PERIODO DA VIAGEM
12 INTERESSADO: REQUERENTE OU ORIGEM
22 INTERESSADO: SERVIDOR
TIPO DE DOCUMENTO: SOLICITACAO/REQUERIMENTO/OFICIO OU MEMORANDO
ARVORE:
e SE REQUERIMENTO: DIARIA
e SE OFiCIO/MEMORANDO: NUMERO DO DOCUMENTO

DESTINO: DIVISAO DE ELABORAGAO DE PLANO DE PAGAMENTOS DAS DESPESAS OBRIGATORIAS DA
SECRETARIA-GERAL DE PLANEJAMENTO, COORDENAGAO E FINANGAS (SGPCF/DIEPP)
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DNA - LABORATORIO

TIPO DE PROCESSO: EXAME DNA

ESPECIFICACAO: EXAMES A SEREM ENCAMINHADOS AO LABORATORIO — DATA (CAPITAL)

12 INTERESSADO: SERVICO DE PERICIAS GENETICAS DA SECRETARIA-GERAL DE SUSTENTABILIDADE

E RESPONSABILIDADE SOCIAL (SGSUS/SEGEN)

22 INTERESSADO: COLOCAR A DIRETORIA DO FORUM
TIPO DE DOCUMENTO: E-MAIL

ARVORE: EXAME DNA — LABORATORIO

DESTINO: SEGEN

DOCUMENTO ATUALIZAGCAO PENSAO (DAP)

TIPO DE PROCESSO: DOCUMENTO ATUALIZACAO PENSAO (DAP)-RIO PREVIDENCIA
ESPECIFICACAO: SEM PREENCHIMENTO

12 INTERESSADO: REQUERENTE

22 INTERESSADO: EX SERVIDOR

TIPO DE DOCUMENTO: SOLICITACAO/REQUERIMENTO OU OFICIO

ARVORE: DAP

DESTINO: DIPEN

ELOGIOS

TIPO DE PROCESSO: ELOGIOS
ESPECIFICACAO: SEM PREENCHIMENTO
12 INTERESSADO: ORIGEM
22 INTERESSADO: SERVIDOR
TIPO DE DOCUMENTO: OFiCIO/MEMORANDO OU E-MAIL
ARVORE:
e SE OFiCIO/MEMORANDO: NUMERO DO DOCUMENTO
e SE E-MAIL: ELOGIO

DESTINO: SECAI
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ENCERRAMENTO DE FOLHA E ULTIMA REMUNERAGAO CONTRIBUTIVA

TIPO DE PROCESSO: ENCERRAMENTO FOLHA/ULTIMA REMUNERACAO CONTRIBUTIVA

ESPECIFICACAO: SEM PREENCHIMENTO

12 INTERESSADO: REQUERENTE

22 INTERESSADO: EX-SERVIDOR

32 INTERESSADO: PROCURADOR (QUANDO HOUVER)
TIPO DE DOCUMENTO: SOLICITACAO/REQUERIMENTO
ARVORE: ENCERRAMENTO DE FOLHA

DESTINO: DIPAG e SECAI

EXAME DNA

TIPO DE PROCESSO: EXAME DNA
ESPECIFICACAO: SERVENTIA EX: NOVA IGUACU 5 VFAM - PROCESSO
INTERESSADO: SERVENTIA
TIPO DE DOCUMENTO: OFiCIO/MEMORANDO OU E-MAIL
ARVORE:

e SE OFICIO/MEMORANDO: NUMERO DO DOCUMENTO

e  SE E-MAIL: EXAME DNA — N2 PROCESSO

DESTINO: SEGEN

EXONERACAO DE CARGO EFETIVO

TIPO DE PROCESSO: EXONERACAO DE CARGO EFETIVO
ESPECIFICACAOQ: SEM PREENCHIMENTO
INTERESSADO: REQUERENTE

TIPO DE DOCUMENTO: SOLICITACAO/REQUERIMENTO
ARVORE: EXONERACAO CARGO EFETIVO

DESTINO: SECAI

FERIAS

TIPO DE PROCESSO: FERIAS — SERVIDOR
ESPECIFICACAO:
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e CANCELAMENTO
e TRANSFERENCIA
e INTERRUPCAO
12 INTERESSADO: ORIGEM / REQUERENTE
22 INTERESSADO: SERVIDOR
TIPO DE DOCUMENTO: SOLICITACAO / REQUERIMENTO / E-MAIL / OFICIO OU MEMORANDO
ARVORE:
e SE REQUERIMENTO: ESPECIFICAR O PEDIDO
e SE E-MAIL: ESPECIFICAR O PEDIDO
e SE OFICIO/MEMORANDO: NUMERO DO DOCUMENTO

DESTINO: SECOF

FICHA INDIVIDUAL DE CONCURSO

TIPO DE PROCESSO: FICHA INDIVIDUAL
ESPECIFICACAQ: CONCURSO

INTERESSADO: CANDIDATO

TIPO DE DOCUMENTO:FORMULARIO

ARVORE: CHECKLIST - DOCUMENTAGAO CANDIDATO

DESTINO: SERVICO DE CONCURSOS PUBLICOS PARA SERVIDORES E OUTORGA NAS ATIVIDADES
NOTARIAIS E REGISTRAIS DA SECRETARIA-GERAL DE GESTAO DE PESSOAS (SGPES/SECON)

FREQUENCIA

TIPO DE PROCESSO: FREQUENCIA (COMUNICAGCAO/RETIFICAGAO)
ESPECIFICACAO: DESCREVER O PERIODO
12 INTERESSADO: ORIGEM
22 INTERESSADO: SERVIDOR
TIPO DE DOCUMENTO: OFiCIO/MEMORANDO OU E-MAIL
ARVORE:

e SE E-MAIL: FREQUENCIA

e SE OFiCIO/MEMORANDO: NUMERO DO DOCUMENTO

DESTINO: SECOF
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INFORMAGOES PARA DEFESA DO ESTADO

TIPO DE PROCESSO: PEDIDO DE INFORMAGOES (GERAL)

ESPECIFICACAO: INFORMAGCOES PARA DEFESA DO ESTADO — PROC. N2 ...
12 INTERESSADO: ORIGEM

22 INTERESSADO: SERVIDOR/AUTOR

32 INTERESSADO: EX-SERVIDOR/EMPRESA

TIPO DE DOCUMENTO: OFICIO/MEMORANDO

ARVORE: NUMERO DO DOCUMENTO

DESTINO: SGPES OU SECRETARIA-GERAL DE LOGISTICA (SGLOG)

INFORMAGAO PARA INSTRUCAO DE PROCESSO JUDICIAL

TIPO DE PROCESSO: INFORMAGAO PARA INSTRUCAO DE PROCESSO JUDICIAL
ESPECIFICACAO: NUMERO DO PROCESSO

12 INTERESSADO: ORIGEM

22 INTERESSADO: AUTOR (A)

32 INTERESSADO: EX-SERVIDOR

TIPO DE DOCUMENTO: OFiCIO/MEMORANDO

ARVORE: NUMERO DO DOCUMENTO

DESTINO: VERIFICAR ASSUNTO

INFORME DE RENDIMENTOS

ESPECIFICACAOQ: SEM PREENCHIMENTO

12 INTERESSADO: REQUERENTE

22 INTERESSADO: EX-SERVIDOR

32 INTERESSADO: PROCURADOR (QUANDO HOUVER)

TIPO DE DOCUMENTO: SOLICITACAO/REQUERIMENTO/E-MAIL
ARVORE: ESPECIFICAR O PEDIDO

DESTINO: DIPAG
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ISENCAO DE IMPOSTO DE RENDA

TIPO DE PROCESSO: ISENCAO DE IMPOSTO DE RENDA (PESSOAL)
ESPECIFICACAO: SEM PREENCHIMENTO

12 INTERESSADO: REQUERENTE

22 INTERESSADO: PROCURADOR (QUANDO HOUVER)

TIPO DE DOCUMENTO: SOLICITAGAO/REQUERIMENTO

ARVORE: ISENCAO DE IMPOSTO DE RENDA

DESTINO: DIVISAO PERICIAL DA SECRETARIA-GERAL DE GESTAO DE PESSOAS (SGPES/DIPER)

LICENCA MEDICA

TIPO DE PROCESSO:
e LICENCA MEDICA - TRATAMENTO DE SAUDE
e LICENCA MEDICA - TRATAMENTO DE PESSOA DA FAMILIA
e LICENCA GESTANTE/ALEITAMENTO
ESPECIFICACAO: INFORMAR O PERIODO, SE NAO HOUVER - COLOCAR NUMERO DE DIAS.
12 INTERESSADO: SERVIDOR
22 INTERESSADO: PAI, MAE, FILHO OU CONJUGE (CONFORME O CASO)
TIPO DE DOCUMENTO: SOLICITACAO/REQUERIMENTO
ARVORE: LICENGCA MEDICA OU LICENGA GESTANTE/ALEITAMENTO

DESTINO: SECAI

LICENCA ESPECIAL

TIPO DE PROCESSO: LICENCA ESPECIAL (GOZO DE)

ESPECIFICACAO: NUMERO DE DIAS — DATA ... OU LICENCA ESPECIAL — PRORROGAGAO — N2 DE DIAS
INTERESSADO: REQUERENTE

TIPO DE DOCUMENTO: SOLICITACAO/REQUERIMENTO

ARVORE: LICENCA ESPECIAL

DESTINO: SECAI

LICENGA SEM VENCIMENTOS / PRORROGAGAO

TIPO DE PROCESSO:
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e LICENGA P/TRATO DE INTERESSES PARTICULARES
e LICENCA PARA ACOMPANHAR CONJUGE
ESPECIFICACAO:
e PARA ACOMPANHAR CONJUGE — A CONTAR DE ...
e  PARA TRATO DE INTERESSE PARTICULAR — A CONTAR DE ...
e PRORROGACAO — A CONTAR DE ...
INTERESSADO: SERVIDOR
TIPO DE DOCUMENTO: SOLICITAGAO/REQUERIMENTO
ARVORE: INFORMAR TIPO DE LICENCA

DESTINO: SEANI

LICENCAS (GALA / NOJO / PATERNIDADE)

TIPO DE PROCESSO:

e LICENCA GALA

e LICENCA NOJO

e LICENCA PATERNIDADE (PEDIDO)
ESPECIFICACAQ: SEM PREENCHIMENTO
INTERESSADO: REQUERENTE
TIPO DE DOCUMENTO: SOLICITACAO/REQUERIMENTO
ARVORE: INFORMAR TIPO DE LICENCA

DESTINO: SECOF

LOTACAO DE SERVIDOR

TIPO DE PROCESSO: LOTACAO/REMANEJAMENTO DE LOTAGCAO
ESPECIFICAGAO: INFORMAR A DATA, SE HOUVER

12 INTERESSADO: ORIGEM

22 INTERESSADO: SERVIDOR

TIPO DE DOCUMENTO: OFICIO/MEMORANDO

ARVORE: NUMERO DO DOCUMENTO

DESTINO: SECOF
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MANDADO DE INTIMAGAO / CITAGAO / NOTIFICACAO / BUSCA E APREENSAO / PENHORA

TIPO DE PROCESSO: MANDADO (DE INTIMAGCAO/CITAGCAQ/ETC)

ESPECIFICACAO: MANDADO DE INTIMACAO/CITACAO/NOTIFICACAO/BUSCA E APREENSAO — PROC.
NUMERO

12 INTERESSADO: ORIGEM

22 INTERESSADO: INTERESSADO

TIPO DE DOCUMENTO: OFICIO/MEMORANDO

ARVORE: NUMERO DO DOCUMENTO

DESTINO: VERIFICAR DESTINATARIO DO MANDADO

MAPA DE TEMPO DE SERVICO

TIPO DE PROCESSO: MAPA DE TEMPO DE SERVICO
ESPECIFICACAO: SEM PREENCHIMENTO
INTERESSADO: REQUERENTE

TIPO DE DOCUMENTO: SOLICITACAO/REQUERIMENTO
ARVORE: IGUAL ESPECIFICACAO

DESTINO: DIPAP

OFICIO PARA O INSS

TIPO DE PROCESSO: OFICIO PARA O INSS

ESPECIFICACAO: OFICIO PARA PROVA DE VINCULO AO INSS
INTERESSADO: REQUERENTE

TIPO DE DOCUMENTO: SOLICITACAO/REQUERIMENTO/E-MAIL
ARVORE: OFICIO PARA O INSS

DESTINO: SECAI

OFICIO TCE - DELIBERAGAO N2 260/2013

TIPO DE PROCESSO: OFICIO TCE — DELIBERACAO N2 260/2013

ESPECIFICACAO: INFORMAGAO PARA ATENDIMENTO A DELIBERAGAO TCE N2 260/2013
12 INTERESSADO: RIOPREVIDENCIA

22 INTERESSADO: SERVIDOR
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TIPO DE DOCUMENTO: OFiCIO
ARVORE: NUMERO DO DOCUMENTO

DESTINO: DIPEN

PECUNIA INDENIZATORIA

TIPO DE PROCESSO: PECUNIA INDENIZATORIA (PESSOAL)
ESPECIFICACAO: FERIAS, LICENGA ESPECIAL E/OU PLANTAO
INTERESSADO: REQUERENTE

TIPO DE DOCUMENTO: SOLICITACAO/REQUERIMENTO/E-MAIL
ARVORE: PECUNIA INDENIZATORIA

DESTINO: DICAD

PENSAO ALIMENTICIA

TIPO DE PROCESSO: PENSAO ALIMENTICIA

ESPECIFICACAO: ESPECIFICAR NO CASO DE CANCELAMENTO OU REDUGAO
12 INTERESSADO: ORIGEM

22 INTERESSADO: SERVIDOR

32 INTERESSADO: BENEFICIARIO

TIPO DE DOCUMENTO: OFiCIO/MEMORANDO

ARVORE: NUMERO DO DOCUMENTO

DESTINO: DIPAG

PERMANENCIA DE SERVIDOR NO CARGO EM COMISSAO

TIPO DE PROCESSO: PERMANENCIA DE SERVIDOR NO CARGO EM COMISSAO
ESPECIFICAGAO: SEM PREENCHIMENTO
12 INTERESSADO: ORIGEM
22 INTERESSADO: SERVIDOR
TIPO DE DOCUMENTO: E-MAIL - OFICIO/MEMORANDO
ARVORE;
e SE E-MAIL: IGUAL ESPECIFICACAO
e SE OFiCIO/MEMORANDO: NUMERO DO DOCUMENTO
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DESTINO: SGPES

PERMANENCIA NO PLANO DE SAUDE

TIPO DE PROCESSO: PERMANENCIA NO PLANO DE SAUDE
ESPECIFICACAO: SEM PREENCHIMENTO

1° INTERESSADO: REQUERENTE

29 INTERESSADO: EX-SERVIDOR

TIPO DE DOCUMENTO: SOLICITACAO/REQUERIMENTO
ARVORE: IGUAL ESPECIFICACAO

DESTINO: SEPAB

POSICIONAMENTO EX-SERVIDOR - INSS/MF

TIPO DE PROCESSO: POSICIONAMENTO EX-SERVIDOR M. FAZENDA/INSS
ESPECIFICACAO: INFORMAR ORGAO

12 INTERESSADO: REQUERENTE

22 INTERESSADO: EX-SERVIDOR

32 PERSONAGEM: PROCURADOR (QUANDO HOUVER)

TIPO DE DOCUMENTO: OFICIO/MEMORANDO

ARVORE: NUMERO DO DOCUMENTO

DESTINO: DIPEN

RECADASTRAMENTO/PROVA DE VIDA

TIPO DE PROCESSO: RECADASTRAMENTO (PESSOAL)
ESPECIFICACAO: PROVA DE VIDA (SE FOR O CASO)
12 INTERESSADO: ORIGEM

22 INTERESSADO: SERVIDOR

TIPO DE DOCUMENTO: OFiCIO/MEMORANDO
ARVORE: NUMERO DO DOCUMENTO

DESTINO: SECAI

RECLAMAGAO DA LISTA DE CLASSIFICACAO

TIPO DE PROCESSO: LISTA DE CLASSIFICAGAO (RECLAMAGAO)
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ESPECIFICAGAQ: SEM PREENCHIMENTO

12 INTERESSADO: REQUERENTE

22 INTERESSADO: PROCURADOR (QUANDO HOUVER)
TIPO DE DOCUMENTO: SOLICITAGAO/REQUERIMENTO
ARVORE: LISTA DE CLASSIFICAGAO - RECLAMAGAO

DESTINO: SECOF

RECURSO

TIPO DE PROCESSO: RECURSO ADMINISTRATIVO
ESPECIFICACAO: RECURSO (ADMINISTRATIVO/HIERARQUICO/ETC. ...) — PROC. N2 ...
INTERESSADO: REQUERENTE

TIPO DE DOCUMENTO: SOLICITACAO/REQUERIMENTO

ARVORE: RECURSO PROCESSO...

DESTINO: VERIFICAR LOCALIZACAO DO PROCESSO ORIGINAL

REDUCAO DE CARGA HORARIA

TIPO DE PROCESSO: REDUCAO DE CARGA HORARIA

ESPECIFICACAO: SOMENTE PREENCHER NO CASO DE PRORROGAGAO/CANCELAMENTO
12 INTERESSADO: REQUERENTE

22 INTERESSADO: PROCURADOR (QUANDO HOUVER)

TIPO DE DOCUMENTO: SOLICITACAO/REQUERIMENTO

ARVORE: ESPECIFICAR O PEDIDO

DESTINO: DIAPA

REQUISIGAO DE SERVIDOR (TRIBUNAL SOLICITANDO A UM ORGAO EXTERNO)

TIPO DE PROCESSO: REQUISICAO SERVIDOR DE OUTRO ORGAO (FED/EST/MUN)
ESPECIFICACAO: SEM PREENCHIMENTO

12 INTERESSADO: ORIGEM

22 INTERESSADO: SERVIDOR

TIPO DE DOCUMENTO: OFICIO

ARVORE: NUMERO DO DOCUMENTO

DESTINO: SGPES
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RETORNO AO ORGAO DE ORIGEM

TIPO DE PROCESSO: RETORNO AO ORGAO DE ORIGEM
ESPECIFICACAO: SEM PREENCHIMENTO

12 INTERESSADO: ORIGEM

22 INTERESSADO: SERVIDOR

TIPO DE DOCUMENTO: OFICIO

ARVORE: NUMERO DO DOCUMENTO

DESTINO: SGPES

RESIDENTE

TIPO DE PROCESSO: PROGRAMA DE RESIDENCIA — REQUERIMENTOS (ALUNO-RESIDENTE)

ESPECIFICACAO: AUSENCIA DO IMPEDIMENTO / DADOS CADASTRAIS-RESIDENTE

INTERESSADO: RESIDENTE
TIPO DE DOCUMENTO: FORMULARIO
ARVORE: DADOS CADASTRAIS OU AUSENCIA DO IMPEDIMENTO

DESTINO: SERVICO DE ADMINISTRACAO DE RESIDENTES DA SECRETARIA-GERAL DE GESTAO DE

PESSOAS (SGPES/SEARE)

RESSARCIMENTO SERVIDOR CEDIDO

TIPO DE PROCESSO: RESSARCIMENTO (SERVIDOR CEDIDO)
ESPECIFICACAO: INFORMAR MES E VALOR

12 INTERESSADO: ORIGEM

22 INTERESSADO: SERVIDOR

TIPO DE DOCUMENTO: OFICIO

ARVORE: NUMERO DO DOCUMENTO

DESTINO: DEAPS

RESTITUICAO CUSTAS

TIPO PROCESSO: CUSTAS (RESTITUIGAO/RESSARCIMENTO AO FETJ)
ESPECIFICACAO: SEM PREENCHIMENTO
INTERESSADO: PESSOA QUE FEZ O RECOLHIMENTO
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TIPO DOCUMENTO:  SOLICITAGAO/REQUERIMENTO OU  PROCESSO  ADMINISTRATIVO
DIGITALIZADO.
ARVORE: RESTITUICAO CUSTAS OU N2 DO PROCESSO FiSICO

DESTINO: SERVICO DE ATENDIMENTO AO USUARIO DA SECRETARIA-GERAL DE PLANEJAMENTO,
COORDENAGCAO E FINANCAS (SGPCF/SETUS)

REVISAO PIA

TIPO DE PROCESSO: PROGRAMA DE INCENTIVO A APOSENTADORIA (REVISAQ)
ESPECIFICACAO: SEM PREENCHIMENTO

INTERESSADO: REQUERENTE

TIPO DE DOCUMENTO: SOLICITACAO/REQUERIMENTO

ARVORE: REVISAQ PIA

DESTINO: DIPAP

REVISAO DE PROVENTOS

TIPO DE PROCESSO: REVISAO DE PROVENTOS

ESPECIFICAGAO: SEM PREENCHIMENTO ESPECIFICAR CC/FG/GT, SE FOR O CASO
INTERESSADO: REQUERENTE

TIPO DE DOCUMENTO: SOLICITAGAO/REQUERIMENTO

ARVORE: REVISAO DE PROVENTOS

DESTINO: DIPAP

RIPREV — ADESAO

TIPO DE PROCESSO: RIPREV — ADESAO AO PLANO DE BENEFICIOS

ESPECIFICACAO: ADESAO AO PLANO DE BENEFICIOS OU ADESAO A PARCELA ADICIONAL DE RISCO
12INTERESSADO: RJPREV — FUNDACAO DE PREVIDENCIA COMPLEMENTAR R]

22 INTERESSADO: SERVIDOR

TIPO DE DOCUMENTO: OFICIO

ARVORE: NUMERO DO DOCUMENTO

DESTINO: DIPAG
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RJPREV — ALTERACAO

TIPO DE PROCESSO: RIPREV - ALTERAGAO VALOR PARCELA ADICIONAL DE RISCO
ESPECIFICACAO:

SEM PREENCHIMENTO

12 INTERESSADO: RIPREV — FUNDACAO DE PREVIDENCIA COMPLEMENTAR RJ

29 INTERESSADO: SERVIDOR
TIPO DE DOCUMENTO: OFICIO
ARVORE: NUMERO DO DOCUMENTO

DESTINO: DIPAG

RIPREV — EXCLUSAO

TIPO DE PROCESSO: DESCONTO EM FOLHA CANCELAMENTO/EXCLUSAO
ESPECIFICACAO: RIPREV — EXCLUSAO DE DESCONTOS
12 INTERESSADO: RIPREV — FUNDACAO DE PREVIDENCIA COMPLEMENTAR RJ

292 INTERESSADO: SERVIDOR
TIPO DE DOCUMENTO: OFiCIO
ARVORE: NUMERO DO DOCUMENTO

DESTINO: DIPAG

SELECAO DE ENTIDADES PARA RECEBER RECURSOS ORIUNDOS DAS PENAS PECUNIARIAS

TIPO DE PROCESSO: SELECAO ENTIDADES RECEB. RECURSO PENA PECUNIARIA

ESPECIFICACAQ: PARTICIPACAO EM PROCESSO SELETIVO

INTERESSADO: ENTIDADE REQUERENTE

TIPO DE DOCUMENTO: SOLICITACAO/REQUERIMENTO/E-MAIL/OFICIO

ARVORE: NOME OU NUMERO DO DOCUMENTO

DESTINO: SECRETARIA-GERAL DE SUSTENTABILIDADE E RESPONSABILIDADE SOCIAL (SGSUS)

SIMULAGCAO DE PROVENTOS

TIPO DE PROCESSO: PROVENTOS (SIMULACAO)
ESPECIFICACAO: SEM PREENCHIMENTO
INTERESSADO: REQUERENTE
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TIPO DE DOCUMENTO: SOLICITACAO/REQUERIMENTO/E-MAIL
ARVORE: SIMULACAO DE PROVENTOS

DESTINO: DIPAP

TELETRABALHO — RETE

TIPO DE PROCESSO: TELETRABALHO - RETE
ESPECIFICAGAO: SEM PREENCHIMENTO
INTERESSADO: REQUERENTE

TIPO DE DOCUMENTO: SOLICITACAO/REQUERIMENTO
ARVORE: TELETRABALHO — RETE

DESTINO: SGPES

VALIDAGAO DE MAPA DE TEMPO DE SERVIGO

TIPO DE PROCESSO: VALIDACAO DE MAPA DE TEMPO DE SERVICO
ESPECIFICACAOQ: SEM PREENCHIMENTO / REGULARIZACAO
INTERESSADO: REQUERENTE

TIPO DE DOCUMENTO: SOLICITAGAO/REQUERIMENTO

ARVORE: VALIDACAO DE MAPA DE TEMPO DE SERVICO

DESTINO: DIPAP
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