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MANUAL PARA PUBLICACAO DE AUXILIO-DOENCA - CAT. O

ABERTURA DO PROCESSO

No menu lateral esquerdo do SEl, clicar em

Selecionar em TIPO DO PROCESSO (clicar no sinal para abrir todas as op¢des): PROCESSO DE
CONCESSAO DE AUXILIO-DOENCA

ESPECIFICACAO: escrever AUXILIO-DOENCA — NOME

INTERESSADO: digitar o NOME - RG da pessoa e apertar o ENTER

Aparecera a pergunta: “Nome inexistente. Deseja incluir?” Responder: OK

NIVEL DE ACESSO: RESTRITO (acesso ao contetdo limitado aos usuarios das unidades em que o
processo esteja aberto ou por onde tramitar)

Obs: nivel da maioria dos processos relacionados ao RH.

HIPOTESE LEGAL: INFORMACAO PESSOAL (Art. 31 Lei Federal n2 12.527/2011)

SALVAR

No canto superior esquerdo da pagina aparecerd o desenho de uma pasta seguido de um numero,

esse € o numero do processo criado. = EekEsHele[eleleleeleYidey 2 ™o]0)

Nao hd uma capa, como estdvamos acostumados no Sem Papel.

Com o processo ja iniciado (aberto) no SEI, a unidade escolar deverad incluir o atestado médico
apresentado e o despacho do Diretor de Escola / Diretor Escolar.

INCLUSAO DO ATESTADO MEDICO

Clicar no icone (INCLUIR DOCUMENTO)

Selecionar o TIPO DE DOCUMENTO (clicar no sinal para abrir todas as op¢des).
Escolher: EXTERNO

ATENCAO

EXTERNO significa que o documento foi produzido fora do SEI/SP (em papel ou em formato
digital). O formato indicado para incluir documentos externos é o PDF.
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TIPO DO DOCUMENTO: localizar termo/palavra de acordo com o assunto. No caso, atestado
médico.

DATA DO DOCUMENTO: informar a data do atestado médico.

FORMATO: selecionar DIGITALIZADO NESTA UNIDADE

ATENCAO

Formato Nato-digital: quando foi produzido originariamente em meio eletrénico;

Digitalizado nesta Unidade: quando foi obtido a partir da conversdao de um documento
originalmente fisico. Quando assinalada essa op¢do, o usudrio deve informar, ainda, o Tipo de

Conferéncia, selecionando uma das opg¢des disponibilizadas pelo sistema.

TIPO DE CONFERENCIA: selecionar o tipo de conferéncia realizada. Ex: Documento Original -
guando o documento que foi digitalizado for o original.

INTERESSADO: Nome e RG do interessado (esses dados ja aparecerdo, pois foram inseridos na
abertura do processo).

NIVEL DE ACESSO: RESTRITO

HIPOTESE LEGAL: INFORMAGAO PESSOAL (Art. 31 Lei Federal n2 12.527/2011)
ANEXAR ARQUIVO: selecionar no computador o arquivo em PDF

SALVAR

Na tela que abre visualizamos o doc / PDF na integra. Neste momento a unidade escolar devera
autenticar o documento, localizando e clicando no icone &

Abrird uma tela para assinatura. Caso os dados nao estejam preenchidos, realizar o
preenchimento.

Digitar a SENHA (mesma utilizada para entrar no SEI) e clicar em ASSINAR.

INCLUSAO DO DESPACHO DO DIRETOR DE ESCOLA / DIRETOR ESCOLAR

O despacho devera ser produzido dentro do SEI/SP por meio do editor de texto oferecido pelo
sistema.
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Para padronizar e facilitar o uso de documentos recorrentes, a unidade escolar podera incluir em
“Textos Padrdao” os modelos mais utilizados. Para criar um texto padrao, consultar o manual
especifico.

Clicar no icone (INCLUIR DOCUMENTO)
Selecionar o TIPO DE DOCUMENTO (clicar no sinal €2 para abrir todas as opgdes).
Escolher: DESPACHO

Na tela TEXTO INICIAL, selecionar NENHUM.
Obs: caso for utilizar um texto padrao, selecionar TEXTO PADRAO e seguir os passos do manual
especifico.

INTERESSADO: Nome e RG do interessado (esses dados ja aparecerao, pois foram inseridos na
abertura do processo).

NIVEL DE ACESSO: RESTRITO

HIPOTESE LEGAL: INFORMAGCAO PESSOAL (Art. 31 Lei Federal n2 12.527/2011)
SALVAR

Abrird a tela para edi¢cdao do documento.

Redigir o texto conforme modelo abaixo, lembrando de arrumar o local e data, nome e cargo do
signatario (Diretor de Escola / Diretor Escolar).

CONCEDENDO,

Nos termos do § 32 do artigo 60 da Lei n2 8.213 de 24/07/91, combinado com a LC. 1093/09, ao
interessado abaixo relacionado:

NOME, RG. XXXXXXXX-X, FUNCAO, categoria O, classificado na EE XXXXXXXXXXXXXXXXXX, em
XXXXXXXX, XX dias de auxilio-doenca no periodo de XX/XX/XXXX a XX/XX/XXXX.

SALVAR o documento.

Para assinar o documento, o Diretor de Escola / Diretor Escolar deverd entrar no documento
(Despacho) e clicar no icone ,’ (Assinar Documento).

Abrird uma tela para assinatura. Caso os dados ndo estejam preenchidos, realizar o
preenchimento.
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Digitar a SENHA (mesma utilizada para entrar no SEl) e clicar em ASSINAR.

ENVIO DO PROCESSO AO NAP/JAB

Apds a devida instrucao do processo de concessao de auxilio-doencga, a unidade escolar devera
envia-lo ao Nucleo de Administracdo de Pessoal (NAP) para publicagao em DOE.

Localizar e clicar no icone (ENVIAR PROCESSO).

UNIDADES: digitar e selecionar SEDUC-NAP-JAB (atencdo ao selecionar)

O endereco dos centros e nucleos tem o formato a seguir exemplificado:
SECRETARIA-ABREVIACAO DO NUCLEO OU CENTRO-ABREVIACAO DA CIDADE
SEDUC-NAP-JAB, SEDUC-NFP-JAB, SEDUC-CRH-JAB, etc.

Os seguintes campos, podem ser deixados em branco:

MANTER PROCESSO ABERTO NA UNIDADE ATUAL / REMOVER ANOTACAO
ENVIAR E-MAIL DE NOTIFICACAO / RETORNO PROGRAMADO

DATA CERTA / PRAZO EM DIAS

Caso a unidade queira acompanhar o andamento do processo, selecionar “MANTER PROCESSO
ABERTO NA UNIDADE ATUAL”. Assim, o processo ficara visivel a unidade escolar e ao NAP.

Clicar em ENVIAR



