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MANUAL PARA CONCESSAO DE EVOLUCAO FUNCIONAL PELA VIA NAO ACADEMICA

VERIFICAR SE EXISTE PROCESSO INSTAURADO

A unidade escolar devera enviar e-mail ao NAP JAB solicitando a verificacdao da existéncia de
processo de Evolucao Funcional pela Via Nao Académica, constando nome, rg, cargo e DI do(a)
interessado(a).

Processo instaurado: a DE enviarda o processo via SEl e a unidade escolar dara andamento
conforme instrugdes.

Processo ndo instaurado: a DE autorizard (por e-mail) a abertura, via SEI, do processo pela unidade
escolar.

ABERTURA DO PROCESSO (SOMENTE APOS AUTORIZACAO PELA DE)

No menu lateral esquerdo do SEl, clicar em

Selecionar em TIPO DO PROCESSO (clicar no sinal para abrir todas as opc¢des): PROCESSO DE
CONCESSAO DE DIREITOS E BENEFICIOS

ESPECIFICACAO: escrever EVOLUCAO FUNCIONAL PELA VIA NAO ACADEMICA — NOME - RG - DI
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: INFORMAGCAO 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 é o numero do processo criado. = EeRENe[eleleeleele)2 0l ™0]0}

N3o ha uma capa, como estdvamos acostumados no Sem Papel.

Com o processo ja iniciado (aberto) no SEl, a unidade escolar deverd incluir os documentos
conforme modelos disponiveis e na seguinte ordem: requerimento, relacdo de documentos (em
ordem cronoldgica), certificados (em ordem cronoldgica), declaracdo de préprio punho.
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INCLUSAO DOS DOCUMENTOS

A unidade podera incluir um Unico pdf com todos os documentos necessarios, seguindo as
instrucdes a seguir.

Clicar no icone (INCLUIR DOCUMENTO)

Selecionar o TIPO DE DOCUMENTO (clicar no sinal & para abrir todas as opgdes).

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.

TIPO DO DOCUMENTO: localizar termo/palavra de acordo com o assunto. Neste caso, utilizar
“DOCUMENTO”.

DATA DO DOCUMENTO: informar a data do requerimento.

NOME DA ARVORE: informar “Evolugdo do nivel XX para o XX”.

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 conversao de um documento
originalmente fisico. Quando assinalada essa op¢ao, o usuario 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: INFORMAGCAO PESSOAL (Art. 31 Lei Federal n2 12.527/2011)
ANEXAR ARQUIVO: selecionar no computador o arquivo em PDF

SALVAR
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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 SEl) e clicar em ASSINAR.

ENVIO DO PROCESSO AO NAP/JAB

Apds a devida instru¢dao do processo, a unidade escolar devera envia-lo ao Nucleo de
Administracao de Pessoal (NAP).

Localizar e clicar no icone (ENVIAR PROCESSO).
UNIDADES: digitar e selecionar SEDUC-NAP-JAB (atencdo ao selecionar)

O enderec¢o 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 ficard visivel a unidade escolar e ao NAP.

Clicar em ENVIAR
Apds o encaminhamento do processo via SEl, a unidade escolar devera enviar e-mail ao NAP
anexando as fichas 100 do periodo do intersticio e informando o nome, rg e nimero do processo

SEl enviado.

ATENCAO
Novos pedidos de evolucdao, DEVEM ser feitos no processo ja existente dentro do SEI.

Desta forma, apds a publicacdo da evolugdo, o processo retornard a unidade escolar que devera
coloca-lo em Sobrestado.

Paraisso, clicar noicone T (Sobrestar Processo) e em seguida selecionar “Somente Sobrestar”.



' SAO GOVERNO DO ESTADO DE SA0 PAULO

PAULO SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO
‘33‘255:30 DIRETORIA DE ENSINO — REGIAO JABOTICABAL
Secekitiaide Praga Dr. Joaquim Batista, 204 — Centro — Jaboticabal — SP — CEP. 14870-090
Educacao E-mail: dejabcrh@educacao.sp.gov.br

MOTIVO: “EVOLUGCAO FUNCIONAL PELA VIA NAO ACADEMICA - NOME”.

Clicando no icone “Processos Sobrestados”, no menu lateral do SEl, abrird uma lista de todos os
processos sobrestados. Quando o interessado completar os requisitos para nova evolucgao, a
unidade devera remover sobrestamento para a inclusao dos documentos e prosseguimento do

processo.

Se o docente teve evolugao enquanto estava em outra unidade, solicitar que o respectivo SEl seja
enviado para unidade atual.



