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Item

Passos

Descricao

Responsavel

Na tela inicial do SEI, clicar na aba “Iniciar Processo” (localizada no
menu &esquerda) e escolher o Tipo do Processo: “GESTAO:Pessoal
066 - Comunicacdo de Acidente em Servico”Caso ndo aparecamtodas
opgdes, clicar no sinal de “+” para listar todos os processos disponiveis.

Preencher os campos:
e Interessados: inserir nome completo do servidor
e Nivel de acesso: restrito

Servidor
Acidentado ou
Secretaria da

Abrir um novo . : ~ Unidade
Hi legal: inform I
1 Drocesso no SEI o potese legal: informag&o pessoa
Clicar em “salvar” e o processo seréa criado.
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e
escolner o Tipo de Documento: “GESTAO:Pessoal 066.01:
Comunicacéo de Acidente de Trabalho - CAT/SP”.
Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”: Servidor
\uit f lari e Nivel de acesso: restrito Acidentado ou
2| Incluir formulario e Hipotese legal: informag&o pessoal Secretaria da
. i . e Unidade
Editar documento, salvar e assinar (a assinatura é feita com a mesma
senha de login do SEI).
*Caso ndo seja possivel editar o conteudo, clicar em “Editar
Conteudo” no menu de ferramentas.
ENViar processo Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Enviar Aci'\?jeerr:/tlgc(j)c: ol
3 P Processo” e selecionar no campo “Unidade” a unidade “PROGEPE- .
para a COSSBE v Secretariada
COSSBE”. .
Unidade
4 Agendar pericia | Analisar processo e agendar a pericia do servidor acidentado. COSSBE
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e
escolher o Tipo de Documento: “GERAL 00: Despacho”.
Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
i Nivel de acesso: publico
5 Inserir despacho o p COSSBE

NO Processo

Editar documento, salvar e assinar (a assinatura é feita com a mesma
senha de login do SEI).

*Caso ndo seja possivel editar o conteudo, clicar em “Editar
Contendo” no menu de ferramentas.
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Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No
6 Enviar processo | campo “Unidades” inserir as unidades do Gerente de Seguranca do COSSBE
Trabalho e da Junta Oficial de Salde.
A Gerente de
7 Dar ciencia no 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
8 Concluir processo Segurancga do
Processo” . Trabalho
9 Realizar a pericia i Junta Oficial de
médica Saude
E necessario - .
10 solicitar Equipe Se Sim, ir para o Passo 11. Junteasgggzal de
Multiprofissional? | se N3o, seguir diretamente para o Passo 13.
11 Elaborar parecer ) Equipe
sobre nexo casual Multiprofissional
Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar “Externo”.
Preencher 0os campos necessarios:
e Tipo de documento: parecer
e Data do documento: data em que o documento foi emitido
P Inserir parecer no e Formato: Nato-digital Equipe
processo e Classificagdo por assuntos: preenchido automaticamente Multiprofissional
¢ Nivel de acesso: publico
e Anexar Arquivo: clicar no botdo “Escolher arquivo” e
selecionar o arquivo PDF no computador.
Clicar em “Confirmar dados” e o documento sera inserido no processo.
*Inserir documento em PDF.
13 Preencher CAT | Prenncher CAT no sistema SIAPENET saude. Junt%g(f:jcelal de
14 Em'“f Igudo Emitir laudo pericial no SIAPENET saude. Junta O,ﬂC'aI de
pericial Saude
15 Fechar CAT | Fechar a CAT no SIAPENET. Junta Oficial de

Saude
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Inserir laudo

pericial no processo

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

Formato: Nato-digital

Clicar em “Confirmar dados” e o documento sera inserido no processo.

*Inserir documento em PDF.

Tipo de documento: laudo
Data do documento: data em que o documentofoi emitido

Classificagdo por assuntos: preenchido automaticamente Junta Oficial de
Nivel de acesso: publico

Anexar Arquivo: clicar no botdo “Escolher arquivo” e
selecionar o arquivo PDF no computador.

Salide

17

Retornar processo

para a COSSBE

Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No Junta Oficial de
campo “Unidades” inserir a unidade COSSBE. Saude

18

Arquivar processo

em bloco proprio

Ir na barra de ferramentas do processo e clicar no botdo “Incluir em

Bloco”.

Escolher o bloco interno na caixa de selagéo, seleciona-lo e clicar em

ok.

COSSBE




