ORIENTACOES ATUALIZADAS — LICENGA PREMIO

Atualizando as orienta¢des quanto ao encaminhamento de PULP para pedidos de licenga prémio em GOZO e
CERTIDAO, segue:

INTERESSADOS ZERANDO SALDO DE LICENGA PREMIO - GOZO

Encaminhar PULP fisico por malote com requerimento e portaria anexado no fim do processo;
Manter um controle de saldo dos periodos ja usufruidos e os que ainda faltam usufruir para ndo ocorrer problemas
futuros.

DEMAIS INTERESSADOS QUE SO POSSUEM PULP FiSICO

GOz0

Digitalizar o PULP - todas as folhas que contenham informacées, inclusive os versos, além do requerimento atual e
portaria de autorizacdo de gozo;

Encaminhar PULP digitalizado, em PDF, para o e-mail do NFP;

Tramitar PULP fisico para a DE via SPDoc para aqueles que ja possuem cadastro (envio para PROT SJV) e deixar o PULP
no Protocolo;

Manter um controle de saldo dos periodos ja usufruidos e os que ainda faltam usufruir, dentro do prontudrio, para
nao ocorrer problemas futuros;

Apds o PULP se tornar digital: incluir etiqueta no prontuario do interessado com numero do PULP digital (SEDUC-PRC-
ANO/XXXXX).

A cada novo pedido de gozo, os documentos terdo que ser impressos e digitalizados, nestes casos, os documentos
originais devem ser arquivados no prontuario do servidor juntamente com o controle de saldo que devera ser
atualizado a medida em que este usufruir de seu saldo.

CERTIDAO

Digitalizar PULP - todas as folhas que contenham informacdes, inclusive versos;

Digitalizar Requerimento Unico, declara¢des de conduta e fichas 100;

Encaminhar documentos digitalizados, em PDF, para o e-mail do NFP, sendo 1 PDF com o PULP e 1 PDF com o
requerimento, declaragdes e fichas 100;

Manter um controle de saldo dos periodos ja usufruidos e os que ainda faltam usufruir, dentro do prontuario, para
nao ocorrer problemas futuros;

Tramitar PULP fisico para a DE via SPDoc para aqueles que ja possuem cadastro (envio para PROT SJV) e deixar o PULP
no Protocolo;

Apds o PULP se tornar digital: incluir etiqueta no prontuario do interessado com numero do PULP digital (SEDUC-PRC-
ANO/XXXXX).

Toda documentacdo original referente ao pedido de nova certidao terd que ser impressa e digitalizada, neste caso, os
documentos originais devem ser arquivados no prontuario do servidor juntamente com o controle de saldo que devera
ser atualizado a medida em que este usufruir de seu saldo.

DEMAIS INTERESSADOS QUE JA POSSUEM PULP NO SP SEM PAPEL

GO0z0
Solicitar o PULP digital ano NFP, por e-mail, citando:

- Nome completo do servidor e DI;

- Numero do PULP no sistema SPSP;

- Motivo da solicitagdo, exemplo: “PEDIDO DE PERIODO EM GOZO”;

O PULP sera tramitado do NFP a Unidade Escolar;

A Unidade Escolar devera incluir documentacdo no processo (clicando em “incluir documento”, documento capturado
ou capturado interno);



Ap0s a inclusdo dos documentos no processo, a Unidade Escolar devera TRAMITAR o processo para NFP SJV.

Manter sempre um controle de saldo dos periodos ja usufruidos e os que ainda faltam usufruir, dentro do prontuario,
para ndo ocorrer problemas futuros;

Os documentos originais devem ser arquivados no prontuario do servidor juntamente com o controle de saldo que
deverad ser atualizado a medida em que este usufruir de seu saldo.

CERTIDAO

Solicitar o PULP digital ao NFP, por e-mail, citando:

- Nome completo do servidor e DlI;

- Nimero do PULP no sistema SPSP;

- Motivo da solicitagdo, exemplo: “REQUER NOVA CERTIDAO”;

Digitalizar requerimento Unico, declara¢cdes de conduta e fichas 100, anexa-los em “arquivos auxiliares” e tramitar o
processo de volta para o NFP;

Manter sempre um controle de saldo dos periodos ja usufruidos e os que ainda faltam usufruir, dentro do prontuario,
para ndo ocorrer problemas futuros;

Os documentos originais devem ser arquivados no prontuario do servidor juntamente com o controle de saldo que
devera ser atualizado a medida em que este usufruir de seu saldo.

DEMAIS INTERESSADOS COM PEDIDO DE PRIMEIRA CERTIDAO
Digitalizar requerimento Unico, declaragdes de conduta e fichas 100 e encaminhar a documentacdo ao NFP, por e-
mail, em PDF com o assunto do e-mail “PEDIDO DE PRIMEIRA CERTIDAO DE LP - nome”

Lembramos que o NFP se encarregard de encaminhar por e-mail o novo nimero do PULP digital e as certiddes
requeridas e incluidas no SP Sem Papel e que, caso tenham duvidas, a Unidade Escolar tem visdo do numero digital ao
pesquisar o PULP no SPDoc, pois apds tornar o PULP fisico em digital, o NFP atualiza o cadastro do SPDoc, informando
no campo assunto o nimero do processo digital (SEDUC-PRC-ANO/XxxxXx).



