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APOSTILAMENTO de NOME ou RG

Procedimento: Encaminhar os documentos via sistema SEI, conforme
orientacdes abaixo.

Para alteracdo de NOME ou RG no sistema da Educacéao:

DOCUMENTOS NECESSARIOS:

e Oficio da Unidade Escolar, contendo os dados do servidor, solicitando a
alteracdo, o dado a ser alterado e o motivo (um por alteracao);

e Requerimento padréo, assinado pelo Requerente e Diretor da Unidade
Escolar;

e Copia da Certiddo de casamento ou Certiddo com averbacao de Divércio,
RG atualizado (se for o caso de alteragdo de RG) ou documento
comprobatério que justifigue o pedido, com o carimbo e assinatura de
visto confere com original,

e Solicitacao de préprio punho do requerente solicitando a alteracao.

Para o0s casos de inconsisténcia junto a Secretaria da Fazenda,
sera necessario encaminhar processo:

O processamento automatico de atualizacdo de dados cadastrais segue 0
cronograma de digitacdo do més vigente. Em caso de corre¢cdo manual, proceder
conforme segue:

Apés o recebimento da Apostila de alteracdo de Nome ou RG, a Unidade Escolar
devera encaminhar a seguinte documentacao, via sistema SEI:

e Apostila recebida da Diretoria de Ensino;
Formulario 02, preenchido;
Cépia do documento que foi alterado com visto confere com original;
Consulta SED Alteracdo Nome ou Alteracao RG;
Consulta SED Dados Pessoais.

Obs.: Os demais dados cadastrais deverao ser alterados ou atualizados pela
Unidade Escolar através do sistema GDAE — Perfil Dados Pessoais.

Recomendamos orientar o0s servidores manter as alteracbes de

nome/documento/estado civil atualizados, evitando a divergéncia nas bases de
dados dos 6rgaos publicos.
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ORIENTACOES INSTRUCAO DO EXPEDIENTE SEI

| - De posse da Certiddo/RG/Documento comprobatorio, a Unidade Escolar
devera, no ambiente SEI, iniciar processo, “Atendimento a Solicitagcoes” e
preencher conforme orientagdes:

Campo Especificacéo: ALTERACAO (nome/rg) NOME DO SERVIDOR
Campo Interessado: NOME RG DO SERVIDOR

Il — No expediente aberto, ir em “Incluir Documento”, selecionar “OFICIO” e
preencher conforme orientacoes:

Campo Descricdo: ALTERACAO (NOME/RG) Nome do interessado
Data do Documento: selecionar a data do documento
Campo Nome na Arvore: n° do OFiCIO DA UNIDADE ESCOLAR
Campo Interessado: NOME RG DO SERVIDOR
UNIDADE ESCOLAR (SEDUC*****|_T4) unidade do sistema

No corpo do Oficio aberto no sistema SEI, informar os dados do servidor, solicitar
a alteracao, informar o dado a ser alterado e o motivo

ApOs elaborar o Oficio, o Diretor da Unidade Escolar deve assinar o documento,
com a assinatura eletrbnica, disponivel no sistema.

[Il - A Unidade Escolar devera incluir no expediente o Requerimento Padrao, a
Certiddo/RG/Documento comprobatério, e a declaracdo do requerente em
formato PDF, para que o expediente possa ser viabilizado para analise da
Diretoria de Ensino e posterior publicacao.

O documento externo devera ser autenticado pelo usuario.

IV - Encaminhar o expediente para a Diretoria de Ensino, selecionando a unidade

SEDUC-PROT-LT4 (Protocolo Leste 4)
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