COMO CADASTRAR PROCESSO DE EVOLUCAO FUNCIONAL NO SISTEMA SEM PAPEL

PRIMEIRAMENTE VERIFICAR SE O DOCENTE TEM EVOLUGOES ANTERIORES

A) CASO TIVER — VERIFICAR ONDE ESTA O PROCESSO FISICO (EM PAPEL), DIRETORIA
DE ENSINO OU NA ESCOLA, PODENDO TAMBEM ESTAR EM DIRETORIAS E ESCOLAS
ANTERIORES QUE A DOCENTE TRABALHOU, SOLICITA-LO JUNTO AOS ORGAOS

MENCIONADOS O PROCESSO FiSICO (EM PAPEL).
DIGITALIZAR O PROCESSO INTEIRO, EXEMPLO: CAPA + 12 EVOLUCAO + 22
EVOLUCAO + SOLICITACAO ATUAL(NOVA), NA SEQUENCIA CRONOLOGICA

CORRETA.

OBS.: CASO O ARQUIVO FICAR MUITO GRANDE ACIMA DE 10 MB, TERA QUE

COMPRIMI-LO.

B) SE NAO TIVER — CADASTRAR DIRETAMENTE NO SISTEMA SEM PAPEL
C) LEMBRANDO QUE EVOLUGAO FUNCIONAL VIA ACADEMICA E VIA NAO

ACADEMICA SAO PROCESSOS SEPARADOS, NAO PODENDO TER OS DOIS NUM

UNICO PROCESSO, SEJA NO PROCESSO FiSICO (EM PAPEL) OU NO SISTEMA

SEMPAPEL.

1) CLICAR EM CRIAR NOVO

c

2) SELECIONAR MODELO - CLICAR NA SETA DO LADO DIR.

NOVO

Selecione o modelo

Memorando

pesquisar modelo...

Memorando
Memorando - Circular

|
Documentagio Digitalizada
Oficio
Oficio - Circular

3) SELECIONAR O MODELO - DIGITAR - PROCESSO DE CONCESSAO DE DIREITOS E

BENEFICIOS

NOVO

Selecione o modelo
Processo de conceszdo de direitos e beneficios
ura do documento digital associada a uma série documenta

Responsavel pela Assinatura

SEDUC12214 ' Antonia Carlos Luz

Meus textos padréo

[Em branco]

O Substituto @ O Personalizar



4) INTERESSADO - DIGITAR - NOME COMPLETO E RG
OBS.: VERIFICAR SE O DOCENTE TEM MAIS DE 1 DI, SE TIVER, MENCIONAR O DI QUE
ESTA SOLICITANDO A EVOLUGAO FUNCIONAL.

NOVO

Selecione o modelo
Processo de concessdo de direitos e beneficios

O modelo & a FEFTEBE"IZEE%D da estrutura do documento :ig'ta associada a um

Responsavel pela Assinatura

SEDUCT3214 ! /

Meus textos padrdo

[Em branco]

Interessado

| NOME COMPLETO INTERESSADD| (DI 1) - RG XYXYRYXY-X

5) ASSUNTO - DIGITAR - PROCESSO DE EVOLUGCAO FUNCIONAL VIA ACADEMICA/NAO
ACADEMICA

NOVO

Selecione o modelo
Processo de concessdo de direitos e beneficios

0 modelo -Z" a8 FEF[EBE"I'.E‘_Z%D da estrutura co documento :ig'ta associada a uma
Responsavel pela Assinatura

SEDUCTZ214 ! Al

Meus textos padrio

[Em branco]

Interessado

MOME COMPLETO INTERESSADO (D 1) - RG XYY XYY -X

Assunto

PROCESSO DE EVOLUCAD FUNCIONAL VIA NAQ ACADEMICA




6) NUMERO DE REFERENCIA - DIGITAR - NUMERO DO SPDOC (SE TIVER) OU NUMERO
DO NCPB., OU OUTRA REFERENCIA IMPORTANTE.

NOVO

Selecione o modelo
Processo de concessdo de dirsitos e beneficios

0 modelo € a representacio da estrutura do documento digital associada a umna =é

Fesponszavel pela Assinztura

SEDUCT22174 ! At

Meus textos padrao

[Em branco]

Interessado

MOME COMPLETO INTERESSADO (D 1) - RG XYY XYY -X

Assunto

PROCESSO DE EVOLUGAO FUNCIONAL VIA NAD ACADEMICA

Fawvor pres r O C3AMpo assunto

g mjl

Mumero de Referéncia
SPDOC XYYY-2021/N°NCPB/OUTRA REFERENCIA IMF‘DRTJ&NTEI

(Freencher com a referéncia do documento, se houver, Ex: Projeto



7) CLICAR EM OK
NOVO

Selecione o modelo

Processo de concessdo de direitos e beneficios

0 modelo & a representacdo da estrutura do documento digital associada a umna =é

Responsavel pela Assinatura

SEDUCT2214 ! Ant

heus textos padrao

[Em branco]

Interessado

MOME COMPLETO INTERESSADO (D 1) - RG XYY Y-X

Assunto

PROCESSO DE EVOLUGAO FUNCIONAL VIA NAO ACADEMICA

Fawor preencher o campo assunto

Mumero de Referéncia
SPDOC XYYY-2021/NNCPB/OUTRA REFERENCIA IMF‘DRT,&NTEI

{Freencher com a referéncia do documento, se houver. Ex: Projeto

Visualizar Documento

8) CLICAR EM ASSINAR

TMP-18573681

L0 Assinar | |2 Definir Acompanhamento =7 Definir Marcador % Duplicar

9) IRA APARECER O NUMERO DO PROCESSO (SEDUC-PRC-2021/XXXXX)

& Editar



10) CLICAR NO INCLUIR DOCUMENTO

Rk e e B F N B ke B B T W T

o Anotar =8 Apensar (@ Arg. Corrente & Cancelar & Definir Acompanhamento Definir Marcador ¥ Duplicar (& Gerar Protocolo ™ Histérico o Incluir Decumente

Ver Documento Completo ® Visualizar

OBS.: NAO INSERIR O DOCUMENTO NO INCLUIR ARQUIVO (LOCALIZADO NA PARTE
INFERIOR LADO DIREITO DA TELA DO SISTEMA SEM PAPEL), SENDO QUE QUALQUER PESSOA
QUE TEM ACESSO AO PROCESSO NO SEMPAPEL PODERA EXCLUIR O DOCUMENTO.

SOMENTE UTILIZA-LO PARA INSERIR DOCUMENTAGOES SECUNDARIAS QUE
NAO FAZEM PARTE DO PROCESSO, DE CONSULTA OU DE MODELO.

11) CLICAR NA SETA DO LADO DIREITO

NOVO

Selecione o modelo

Despacho -

Responsavel pela Assinatura
= " = iza
SEDUC12214 B Antonia Carlos Luz substituto @ Personalizar

Meus textos padrdo

[Em branca]

12) DIGITAR - DOCUMENTO CAPTURADO E CLICAR - DOCUMENTO CAPTURADO

NOVO

selecione o modelo

Despacho
DOCUMENTO CAPTURADO|
Documento Capturado

| Documento Capturado Interno
Documento Pessoal Capturado



13) CLICAR - ESCOLHER ARQUIVO E SELECIONAR O ARQUIVO JA DIGITALIZADO DO
PROCESSO DE EVOLUGAO FUNCIONAL.

NOVO

Selecione o modelo

Documento Capturade

0 modelo é a representaco da estrutura do documento digital associada a uma série documental

[@ selecione ¢ Documenta (limite de 10MB) Escolher arquive

Caso a captura, seja de Documentos Pessoais, usar o modelo “Documento Pessoal Capturado’

14) ASSUNTO - DIGITAR - PROCESSO DE EVOLUCAO FUNCIONAL VIA ACADEMICA/NAO
ACADEMICA

NOVO

Selecione o modelo

Documento Capturado

0 modelo € a representacio da estrutura do documento digital associada a una serie documental

[A selecione o Documenta (limite de 10ME)

Caso a captura, seja de Documentos Pessoais, usar o modelos "Documento Pessoal Capturado

Assunto
PROCESSO DE EVOLUCAO FUNCIONAL VIA NAO ACADEMICA



15) TIPO DE DOCUMENTOS — CLICAR OUTROS
NOVO

Selecione o modelo

Documento Capturado

0 modelo € a representacio da estrutura do documento digital associada a uma série

[A selecione o Documenta (limite de 10ME)

Caso a captura, seja de Documentos Pessoais, usar o modelo "Documento Pessoal Cap

Assunto
PROCESSO DE E"»"GLUC;E.G FUNCIOMNAL V1A NAD ACADEMICA

Tipo do Documento

Cutros

16) DESCRIGAO — DIGITAR — NOME COMPLETO (DI SE TIVER MAIS DE 1) E N2 RG
NOVO

Selecione o modelo

Documento Capturado

O modelo & a FEF[EBE"I'.EC%D da estrutura do documento :ig'ta associada 8 uma se

[A selecione o Documenta (limite de 10ME)

Caso a captura, seja de Documentos Pessoais, usar o models "Documento Pessoal ¢

Assunto
PROCESSO DE E"»"GLUC;E.G FUNCIOMNAL V1A NAD ACADEMICA

Tipo do Documento
Outros
Descrigdo

NOME COMPLETO DO DOCEMTE (DI) E RG|

Tipo de Conferéncia

[Selecione]



17) TIPO DE CONFERENCIA - CLICAR - COPIA AUTENTICADA ADMINISTRATIVAMENTE E
CLICAR - OK - E AUTENTICAR.

NOVO

Selecione o modelo

Documento Capturado

O modelo & a representacio da estrutura do documento digital assocada a uma série doo

[A selecione o Documento (limite de 10ME)
Caso a captura, seja de Documentos Pessoais, usar o modelo "Documento Pessoal Captura
Assunto

PROCESSO DE EVOLUGCAO FUNCIONAL VIA NAD ACADEMICA

Tipo do Documento
Outros
Descrigdo

MOME COMPLETO DO DOCENTE (D) E RG

Tipo de Conferéncia

Copia autenticada administrativamente



