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MANUAL PARA SOLICITACAO DE CERTIDAO DE LICENCA-PREMIO

VERIFICAR SE EXISTE PROCESSO INSTAURADO NO SEI

Todos os processos serao instruidos e tramitados pelo SEl, devendo a unidade escolar realizar os
passos seguintes, conforme cada caso.

Processo ja instaurado no SEI: seguir os passos conforme este manual.
Processo no SPSP: realizar a transicao de sistemas, conforme manual disponibilizado.

Processo fisico: digitalizar todo o processo e colocd-lo no SEl, conforme manual disponibilizado.

ATENCAO

Se o servidor nao possuir processo de Licengca-Prémio, tendo em vista que serd a emissao da
primeira Certiddao, a unidade escolar nao devera instaurar o PULP. Nesse caso, apos a
conferéncia, o NFP realizard a instaura¢ao do processo.

ABERTURA DO PROCESSO (PROCESSO FiSICO OU SPSP)

No menu lateral esquerdo do SEl, clicar em

Selecionar em TIPO DO PROCESSO (clicar no sinal para abrir todas as opc¢des): PROCESSO DE
AFASTAMENTOS OU LICENCAS

ESPECIFICACAO: escrever LICENCA-PREMIO — 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: INFORMAGAO PESSOAL (Art. 31 Lei Federal n2 12.527/2011)

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

esse € o numero do processo criado. = FekENele[e[eleleeleVler - ™o]0)

N3do ha uma capa, como estavamos acostumados no Sem Papel.

ENVIO DO PROCESSO AO NFP/JAB

A unidade escolar devera enviar o PULP, sem a inclusdo de novos documentos, ao Nucleo de
Frequéncia e Pagamento (NFP).

Localizar e clicar no icone (ENVIAR PROCESSO).

UNIDADES: digitar e selecionar SEDUC-NFP-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

ENVIO DOS DOCUMENTOS

Apds o envio do PULP pelo SEl, unidade enviara todos os documentos necessarios para emissao
de Certiddao ao e-mail do NFP.

Assunto: Emissdo de Certiddo de LP - NOME

Redigir no corpo do e-mail que se trata dos documentos para emissao de Certidao de Licenca-
Prémio de Nome, RG, DI e que o PULP n2 015.00000000/2024-00 ja foi enviado via SEl.

Anexos:

- Requerimento;
- AF;

- Fichas 100.
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DEVOLUCAO DO PULP A UNIDADE ESCOLAR

Apds a emissao e publicacdo da Certidao, o NFP incluird os documentos no SEl e devolvera o PULP
a unidade escolar que devera dar ciéncia ao interessado e colocar o processo em Sobrestado.

Paraisso, clicar noicone T (Sobrestar Processo) e em seguida selecionar “Somente Sobrestar”.
MOTIVO: “LICENCA-PREMIO - NOME”.

Clicando no icone “Processos Sobrestados”, no menu lateral do SEl, abrird uma lista de todos os
processos sobrestados.

Quando houver nova solicitacdo de gozo, pecuinia ou emissdao de Certidao, a unidade devera
remover sobrestamento para a inclusdao dos documentos e prosseguimento do processo.



