
 

Inicie um novo processo 

>>>Clicar em Iniciar Processo 

 

 

 

 

 

 



 

>>Escolha o processo GESTÂO DOCUMENTAL – Expediente de atendimento 

  



Preencha os campos do processo conforme orientação abaixo: 

Especificação: Solicitação de Treinamento Externo – Nome do Servidor – Matrícula do Servidor 

Interessado: Selecione setor do servidor solicitante 

Nível de Acesso: Selecione Público 

Clique em SALVAR 

! Lembre de anotar o número do Processo 

 

  



Inclua documento e preencha o formulário com as informações da participação do treinamento 

>>Clique em Incluir Documento 

 

  



>>Escolha o Tipo do Documento Ofício 

 

  



Preencha os campos do Documento conforme orientação abaixo: 

Texto Inicial: Selecione Texto Padrão 

Na Lupa: Pesquise e selecione SOLICITAÇÃO DE TREINAMENTO EXTERNO(servidores SES) 

 

 

  



Nível de Acesso: Selecione Público 

Clique em SALVAR 

 

  



Preencha todas as informações solicitadas no formulário. Lembre-se de Salvar e Assinar 

! Chefia e Servidor precisam assinar este documento e depois tramitar para o Secretário da Pasta assinar 

 

  



Anexar Documento Externo 

Anexe o folder das informações do treinamento. 

>>Clique em Incluir Documento 

 

 

 

  



>>Escolha o Tipo do Documento Externo 

 

 

  



Preencha os campos do Documento Externo conforme orientação abaixo: 

Tipo de Documento Selecione Folder ( ou outro tipo que defina melhor o documento que contem as informações do treinamento) 

Na Lupa: Pesquise e selecione Solicitação de Treinamento EGP 

Data do Documento: Informe a data do documento, se não tiver esta informação informe a data que está realizando a inclusão. 

 

 

 

 

 



 

Nível de Acesso: Selecione Público 

Clique em ANEXAR ARQUIVO  

Clique em SALVAR 

 

  



 

ENCAMINHAMENTOS - SOLICITAÇÃO DE TREINAMENTO EXTERNO (SERVIDORES SES) 

 

Assinatura 1 - Chefia: A assinatura inicial pela chefia. 

Assinatura 2 - Servidor: O servidor que está envolvido no processo assina em seguida. 

 

Próximos encaminhamentos, análises e assinaturas 

Assinatura 3-  Comissão de Treinamento e Desenvolvimento: Esta comissão também deve revisar e assinar. 

Assinatura 4- Secretário da Saúde - O secretário da SES assina depois. 

Assinatura 5 - Secretário da SERH: Em seguida, o secretário da SERH realiza a assinatura. 

Assinatura 6 - Prefeito: Caso haja viagem com distância superior a 150 km, o prefeito assina por último. 

E como observação, se houver negativa da liberação de qualquer envolvido, a decisão deve ser comunicada ao interessado via despacho no mesmo processo, 

com a devida justificativa. 

  



 

 


