“ PREFEITURA DE
¢ SAO PAULO

GESTAO

Roteiro para abertura de expedientes de
Perfil Profissiografico Previdenciario - PPP no SEI

e Clicar em Iniciar processo, no Menu do canto esquerdo da tela:

Controle de Processos
Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos J
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

Marcadores

Estatisticas J
Publicacbes J
Grupos J

e No campo de pesquisa digitar o tipo de processo desejado:

Saude do Servidor: Perfil Profissiografico Previdenciario

Escolha o Tipo do Processo: @

Isat'.lde do servidor perfil profissiografico previdenciario

Saude do servidor: Perfil profissiografico
previdenciario

Preencher as informacgdes da tela seguinte:
Especificagdo: breve descricdo do processo/expediente

Interessado: inserir o nome completo do servidor. Caso o sistema nao
encontre a pessoa, tecle Enter. O sistema ira solicitar confirmacao de
insercao do nome, basta clicar em sim.

Nivel de Acesso: Clicar em Publico



Veja tela a seguir:

Iniciar Processa
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e Com o processo aberto clicar no botao Inserir documento (pagina em
branco com uma estrela na ponta)
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4 Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade SMG/COGESS-2

e Escolher o documento tipo Externo
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e Na tela seguinte, preencher os campos solicitados e anexar o formulario

do PPP preenchido e em formato WORD (*.doc), conforme exemplo a

seguir:

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento:

Data do Documento:

Formulério 25/06/2018 iz
Nimero / Nome na Anvors
Formato (7)]
Nato-digital
Digitslizado nesta Unidade
Remetente:
ERSICOGESS PE
Interessados:
Rafael Nogueira Rodrigues dos Santos (4725184) PEX
Classificagéo por Assuns
>
e
Observagbes desta unidade:
4
Nivel de Acesso
Sigiloso Restrit Plblico
Anexar Arquivo
Escalher ficheira | Nenhum ficheiro selecionado
Lista de Anexos (1 regisiro)
Nome Data Tamanh Usuario Unidade A;l')el
PPPdoc 25/06/2018 16:59:59 53K 728184 SMGICOGESS x

e Apos o preenchimento, clicar em Confirmar Dados

e Incluir uma folha de informacao solicitando a analise da Divisao de
Promog3do a Saude e enviar o Processo SEl para SMG/COGESS/DPS

Para mais esclarecimentos sobre o SEl, solicitamos que entrem em contato com
o suporte SEI, através do e-mail: seisuporte@prefeitura.sp.gov.br ou pelos
telefones: 3396-7077 /7078/7082/7087.

COORDENAGAO DE GESTAO DE SAUDE DO SERVIDOR - COGESS

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO - SMG
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