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04 00
REGISTRAR, CADASTRAR E PROCESSAR AS MOVIMENTACOES DE SERVIDORES E
ESTAGIARIOS NO AMBITO DA CORREGEDORIA GERAL DA JUSTICA, EXCETO AS
ATRIBUIDAS AOS NUCLEOS REGIONAIS
Atividade:
DESCADASTRAR ESTAGIARIO CONVENIADO
Descricdo das Tarefas, em Sequéncia
1 O servidor do Servico de Registro e Cadastro da Diretoria-Geral de Planejamento e
Administracdo de Pessoal (DGAPE/SEREC) recebe o processo administrativo de solicitacdo de
Descadastramento de Estagiario Conveniado, oriundo da Diretoria Geral de Planejamento e
Administracdo de Pessoal (DGAPE).
2 Verificar se hd todos os dados e documentacdo pertinente.
3 Anotar no sistema GPES — Cadastro — Pessoal Auxiliar — Estagidrio Conveniado — Matricula —
Histdrico Local — Orgdo — Alterar — Incluir — Gravar.
4 Instruir processo SEI com registro desligamento sistema GPES.
5 Gerar relatdrio da situacdo atual do 6rgdo sem o estagiario cedido.
6 Encaminhar e-mail para o Chefe de Serventia; Nucleo ou Central de Divida Ativa; e NUR
pessoal informando o desligamento do Estagiario Conveniado.
7 Informar Chefe SEREC sobre finalizagdo do processo SEl, sugerindo arquivamento.
8 Incluir o processo SEl na planilha de controle SEREC.
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