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Checklist — PUCT

Nota: Para incluir itens “prontos” (que nao sao os elaborados dentro do SEl), eles devem ser digitalizados em

PDF e incluidos como documento tipo EXTERNO.

012 parte - Documentos para iniciar um PUCT
Com o Processo SEl ja aberto/gerado a escola deve
Localizar INCLUIR DOCUMENTO
Escolher o tipo EXTERNO
Localizar e escolher o tipo: DOCUMENTO
Em nome na arvore, escrever: DOCUMENTOS PESSOAIS
Sugestdo: Digitalizados em um Unico arquivo

- Copia RG / CPF (documentos aberto e nitido);

- Certiddo de Nascimento (em caso de solteiro);

- Certidao de Casamento (com averbacdes, se houver);

- Comprovante PIS/PASEP;

- Comprovante de endere¢o com CEP;

- Holerite recente.

- Titulo de Nomeacgao;

- Portaria(s) de Admissdo (com Apostilamento — Discriminag¢do Anual da Atribuicdo aula/classe);

- Portaria de Eventual (verso preenchido com os dias trabalhados);

NOTA: Nao esquecer de assinar autenticando, sem essa assinatura, ndo vai ser visualizado pelo destinatario.
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022 parte - Documentos que ser3o gerados ao longo da vida funcional e que dever&o ser incluidos.

Volte ao processo SEl ja existente para
Localizar INCLUIR DOCUMENTO
Escolher o tipo EXTERNO
Localizar e escolher o tipo: PORTARIA
Em nome na arvore, escrever: PORTARIAS TiTULOS DIVERSOS
Sugestdo: Digitalizados em um Unico arquivo.

- Titulo de Nomeacéo;

- Portaria(s) de Admissdo (com Apostilamento — Discriminacdo Anual da Atribuicdo aula/classe);

- Portaria de Eventual (verso preenchido com os dias trabalhados);

- Portaria(s) de Dispensa;

- Titulo Exoneracao.

NOTA: Nao esquecer de assinar autenticando, sem essa assinatura, ndo vai ser visualizado pelo destinatario.

Localizar INCLUIR DOCUMENTO
Escolher o tipo EXTERNO
Localizar e escolher o tipo: PUBLICACAO
Em nome na arvore, escrever: ACUMULO DE CARGO
Sugestdo: Digitalizados em um Unico arquivo.
- Publicacdo de acumulo do ano corrente, seguido do Ato Decisério.

NOTA: Nao esquecer de assinar autenticando, sem essa assinatura, ndo vai ser visualizado pelo destinatario.
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Localizar INCLUIR DOCUMENTO
Escolher o tipo EXTERNO
Localizar e escolher o tipo: PORTARIA
Em nome na arvore, escrever: PORTARIA TITULOS DIVERSOS
Sugestao: Digitalizados em um Unico arquivo Obs. Por ordem cronoldgica.
- Designacdes;
- Cessacoes;
- Art 133 (se houver);
- Gratificacdo de Funcdo (se houver).

NOTA: N3o esquecer de assinar autenticando, sem essa assinatura, ndo vai ser visualizado pelo destinatario.

Localizar INCLUIR DOCUMENTO
Escolher o tipo EXTERNO
Localizar e escolher o tipo: APOSTILA
Em nome na arvore, escrever: APOSTILAS TITULOS DIVERSOS
Sugestdo: Digitalizados em um Unico arquivo Obs. Por ordem cronoldgica.
- Apostilas ou Titulos de:
Enquadramento;
Progressao Funcional;
Evolucdo Funcional;
Alteracao de Jornada;
ATS.

NOTA: Nao esquecer de assinar autenticando, sem essa assinatura, ndo vai ser visualizado pelo destinatario.




