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Abrir um novo

Na tela inicial do SEI, clicar na aba “Iniciar Processo” (localizada no
menu aesquerda) e escolher o Tipo do Processo: “PESSOAL 78:
Comunicacdo de Acidente em Servico”Caso ndo aparecamtodas
opcOes, clicar no sinal de “+” para listar todos 0S processos
disponiveis.

Preencher os campos:

Servidor
Acidentado ou

1 e Tipo do processo: ja é preenchido automaticamente ;
processo no SEl e Especificagdo: (pode deixar em branco) Secre_tarla da
o Classificagdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente Unidade
e Observagoes desta Unidade: (pode deixar em branco)
e Interessados: inserir nome completodo professor substituto
¢ Nivel de acesso: restrito
e Hipotese legal: informacéo pessoal
Clicar em “salvar” e o processo sera criado.
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e
escolher o Tipo de Documento: “PESSOAL 78.01: Comunicacéo de
Acidente de Trabalho - CAT/SP”.
Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”: Servidor
2 Incluir formulario e Texto inicial: nenhum ég:;dri?;?’?;do:
e Descricdo: (deixar em branco) Unidade
e Classificacdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
o ObservacOes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: restrito
e Hipdtese legal: informagéao pessoal
Preencher o formulério que abrird automaticamente. Caso ndo seja
possivel editar o conteudo, clicar em “Editar Contetdo” (no menu de .
ferramentas). _Serwdor
3 Preenche_r, salvar Audentaqlo ou
e assinar . . . « ” \ Secretaria da
Depois de preenchido todos os campos, clicar em “salvar” e apos .
clicar em “assinar” (a assinatura é feita com a senha utilizada para Unidade
entrar no SEI) .
. , « . Servidor
Enviar processo Ir no me’?u de f(?rramentas do Iz‘roce.sso, ihcar no 1C(ine Enviar Acidentado ou
4 Processo” e selecionar no campo “Unidade” a unidade “PROGEPE- :
para a COSSBE » Secretaria da
COSSBE”. .
Unidade
5 Agendar pericia | Analisar processo e agendar a pericia do servidor acidentado. COSSBE
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Inserir despacho

Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e
escolher o Tipo de Documento: “GERAL 00: Despacho”.

Preencher os campos ¢ clicar em “Confirmar os Dados”:

6 N0 Processo e Texto inicial: nenhum COSSBE
o Descricdo: (deixar em branco)
e Classificacdo por assuntos: j& é preenchido automaticamente
o ObservacOes desta Unidade: (deixar em branco)
¢ Nivel de acesso: publico
Preencher o formulario que abrird automaticamente. Caso ndo seja
possivel editar o conteudo, clicar em “Editar Contetdo” (no menu de
Preencher, salvar ferramentas).
! e assiﬁar COSSBE
Depois de preenchido todos os campos, clicar em “salvar” e apos
clicar em “assinar” (a assinatura é feita com a senha utilizada para
entrar no SEI).
Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No
8 Enviar processo | campo “Unidades” inserir as unidades do Gerente de Seguranca do COSSBE
Trabalho e da Junta Oficial de Saude.
Dar ciéncia no _ . T Gerente de
9 Acessar 0 processo, ir no menu de ferramentas e clicarem “Ciéncia”. Seguranca do
processo
Trabalho
Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Concluir Gerente de
10 | Concluir processo Seguranca do
Processo’ il . Trabalho
Realizar a pericia Junta Oficial de
11 L 1 - 4
médica Saude
E. necessario Se Sim, ir para 0 Passo 13. Se Nao, seguir diretamente para o Junta Oficial de
12 solicitar Equipe Passol5 Satde
Multiprofissional? '
13 Elaborar parecer i Equipe

sobre nexo casual

Multiprofissional




seluf)f

ProcedimentoOperacionalPadrao

coDpIGO

POP SAU - 02

Pagina3de 4 TiTULO

COMUNICAGAO DE ACIDENTE EM SERVICO

VERSAO 1

DATA

04/08/2021 RESPONSAVEL COSSBE / SIASS

Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar “Externo”.
Preencher os campos necessarios e clicar em “Confirmar dados”:

e Tipo de documento: parecer
e Data do documento: data em que o documentofoi emitido
14 Inserir parecer no e NuUmero/ Nome na Arvore: (deixar em branco) Equipe
processo e Formato: Nato-digital Multiprofissional
¢ Remetente: (deixar em branco)
e Interessado: (deixar em branco)
o Classificacdo por assuntos: (deixar em branco)
e Observagoes desta Unidade: (deixar em branco)
¢ Nivel de acesso: publico
15 Preencher CAT | Prenncher CAT no sistema SIAPENET saude. Junteasg)l;‘é%al de
16 Em'“F I_audo Emitir laudo pericial no SIAPENET salde. Junta O,f'C'aI de
pericial Saude
17 Fechar CAT | Fechar a CAT no SIAPENET. Junta Oficial de
Saude
Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar “Externo”.
Preencher os campos necessarios ¢ clicar em “Confirmar dados”:
e Tipo de documento: laudo
. o Data do documento: data em que o documentofoi emitido
18 ";Z?Eg;?%go «  Namero/ Nome na Arvore: (deixar em branco) Junta Oficial de
DFOCESS0 e Formato: Nato-_dlgltal Saude
e Remetente: (deixar em branco)
o Interessado: (deixar em branco)
o Classificagdo por assuntos: (deixar em branco)
o ObservacOes desta Unidade: (deixar em branco)
¢ Nivel de acesso: publico
19 Retornar processo | Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No | Junta Oficial de

para a COSSBE

campo “Unidades” inserir a unidade COSSBE.

Saude
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Ir na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir em Bloco”,

Arquivar processo . . ~ . .
20 g P ecolher o bloco interno na caixa de selacéo, seleciona-lo e clicar em COSSBE

em bloco préprio ok,

Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Concluir
21 | Concluir processo
Processo” il .

COSSBE




