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1. OBJETIVO(S)

Instruir procedimento de solicitacdo de inclusdo de unidades e cargos para
assinaturas em documentos no sistema SEl.

2. MATERIAL

Usuario habilitado a cadastrar usuarios e vincula-los a unidades no sistema SEI.

3. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

Unidades, no SEl, correspondentes aos setores definidos no organograma
institucionalizado pela EBSERH, ja sdo inseridos automaticamente no sistema.

Para outras unidades, como Comissdes, Comités, Nucleos, Equipes, Dire¢cdes, Grupos
de Trabalho e demais que ndo constam no organograma, solicitar ao Nucleo Gestor do SEl, através
de e-mail para sei@ebserh.gov.br, contendo, em anexo, Portaria de publicagao e sigla, para que a
Sede inclua no sistema SEI.

Referente aos cargos, caso uma unidade ndo possua um determinado cargo,
verificado por um colaborador no momento em que precisou assinar um documento, basta
encaminhar o cargo e unidade para o mesmo e-mail indicado acima, que a SEDE fard a adequacao.
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