Auséncia ao servigo para doacao de sangue

Informacgdes iniciais:

O servidor podera ausentar-se do servigo, sem qualquer prejuizo, por 1 dia para doag¢ao
de sangue (art. 97, I, da Lei n° 8.112/90).

Para a referida finalidade, o servidor devera formalizar requerimento de auséncia, com
prévio comunicado a chefia, juntando a copia do comprovante da doagéo.

Tutorial do Requerimento no SEI

Pagina inicial:
Usuario: preencher com a sigla
Senha: senha de rede

1 )CIicar em “menu” caso ele ndo esteja disponivel a esquerda da tela

2)No menu, clicar em “Iniciar processo’
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3) Caso a tela apresente o sinal verde, clicar sobre ele para que fique
vermelho

Escolha o Tipo do Processo: @«



4) Escrever “doacéo de sangue” no campo e selecionar a opgcao
correspondente logo abaixo

Escolha o Tipo do Processo: ()

doacdo de sangue «
Pessoal: Auséncia ao Servico para Doac&o de Sangue «

5)Na préxima tela, deixar em branco os campos:

LE I 11

“‘especificacao”, “prioridade” e “observacdes desta unidade”
O campo “classificacado por assunto” é preenchido automaticamente

Digitar o nome completo ou a sigla do requerente no campo “Interessado” e
escolher, na lista apresentada, a opgao correspondente

Em Nivel de acesso, escolher “Publico” e salvar

Tipo do Processo:

Pessosl Ausénciz ao Servigo para Doacdo de Sangus ~
Especificacdo:
Prioridade:

Classificagdo por Assuntos:

20.06.02.02 - Auséncia ao servigo para deagdo de sangue a /C' n
1t

ll.'lleressadas.
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Observaces desta unidade:

i Nivel de Acesso

‘ Sigitosa () Restrite () Pablica

Salvar

6) O processo aparecera a esquerda da tela. Com o processo selecionado,
clicar em “incluir documento”
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7) Caso a tela exiba o sinal verde, clicar sobre ele para que fique vermelho.
Escrever “doacgéo” e selecionar a opgao correspondente logo abaixo

Escolha o Tipo do Documento: (-]

doacéo

8) Preencher o nome completo, 6rgdo de exercicio, matricula, ramal, e-mail
do(a) requerente e a data da doagao de sangue

9) salvar

Requerimento de Auséncia - Doagéo de Sangue

Nome Completo:

Orgdo de Exercicio:
() TRE2

() sury

() sE=

Matricula [0 os 5 nimeros]:
Ramal:

E-mail:

Data da Doagdo de Sangue:

N&o esquegs:
1. Anexar o Comprovante de Doagdo de Sangus ao processe
2. Gonfirmar gue a pessoa reguerente consta no campo "Interessade” do processo.

| Salwar |

10) Clicar sobre o requerimento para seleciona-lo e em “incluir documento”
para anexar o documento comprobatério.

= 0000334-55.2024.4.02.5001 P o~
o querimento de Auséncia - Doagdo de Sangue e -

Q) Consultar Andamento

e Completo:

o de Exercicio:
SIRJ

Matricula [sd os 5 nameros]:
55555




11 ) Escolher a opgao “externo”. Na tela seguinte, em tipo de documento,
selecionar “anexo”. Preencher a data do documento.

Deixar em branco os campos: “Numero” e “Nome na Arvore”

Formato: “Digitalizado nesta Unidade”
Tipo de Conferéncia: “Cépia simples

Tipo do Documento: Data do Documento:

Namero: Nome na Arvore:

_ Tipo de Conferéncia:

"I_ ) Nato-digital

Copia simples «
O Digitalizado nesta Unidade « T

| Para arguivamento

Deixar em branco os campos: “Remetente”, “Classificagédo por assuntos” e
“Observacgoes desta unidade”

O campo “Interessados” é preenchido automaticamente.
Nivel de acesso: “Publico”.

Clicar em “Anexar arquivo” e selecionar o arquivo.
O documento aparecera indicado abaixo. Clicar em salvar

Sigiloso (_) Restrito ® Pﬂblécn«
i
‘ Anexar Arquivo... ‘«

Comprovante.pdf 26/07/2024 16:59:39  46.11 Kb DQV : [ X % o

= Mivel de Acesso

Lista de Anexos (1 registro):

Tamanho  Usuario Unidade Agles




Clicar sobre o requerimento para seleciona-lo e em “Assinar”
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12) Selecionar o érgéo e o cargo/fungéo.

Nome Completo:
XXX

Orgéo de Exercicio:
SJRJ

Matricula [s6 os 5 nimeros]:
55555

Preencher a senha de rede — assinar

1 3) Com o numero do processo selecionado, clicar em “Enviar processo’

Q, Consultar Andamento

14) Selecionar o 6rgéo

15) Preencher a Unidade: RJ-Secad

)
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Processo aberto somente na unidad

16) Deixar em branco as opgdes seguintes

! Removwver anotagio

| Enviar e-mail de notificac3o

| Manter processo aberto na unidade atual

Retorno Programado

':::l Data certa

(__) Prazo em dias

Ndo marcar
as opcdes
apresentadas

'::\J Data certa

() Prazo em dias

m Reabertura Programada g




17) Clicar em “Enviar” (canto superior direito)

18) Anotar o numero do processo para acompanhamento.

Observacgoes:
v Revisar ou editar um processo: clicar sobre seu numero e em “consultar/alterar”(1).
v Excluir um processo: clicar sobre seu numero e em “Excluir’(2)

&l 0000166-23.2024.4.02.8001

[((J

Q Consultar Andamento —

v Revisar ou editar um expediente: clicar sobre ele e em “consultar/alterar”(1).
v Excluir um expediente: clicar sobre ele e em “Excluir’(2)

= 0000168-23.2024 4 02.8001 g
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. Nome| pleto:
XX

v Localizar um processo: digitar o numero no campo de pesquisa da tela inicial

Pesquisar...

-

Pesquisar no Menu

Controle de Processos



