Secretaria de SEO PAULO
Meio Ambiente, Infraestrutura e Logistica -- GOVERNO DO ESTADO

COMO ENVIAR A FREQUENCIA PELO SE!
ATRAVES DA OPCAO DOCUMENTO EXTERNO



PASSO NUMERO 1:

A) SE SUA FREQUENCIA E NO TOTVS, GERAR O PDF DO SEU ESPELHO DE PONTO.

Meu ponto

Perfodo | 01/05/2023 - 31/0

00:00 00:00
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B) SE SUA FREQUENCIA E MANUAL,

&, Download

00:00

@ Pontos de aten¢ao

DIAS EVENTUAIS

NO EXCEL, SALVAR COMO PDF.

o

Downloads » Auausta

™ i « Usudrios > augusta > Downloads ~ C Q. Pesquisar em Downloads
Organizar ~ MNova pasta o - o
__ATOSDEPES.  + Hoje
arde
Augusta
!
TERMOS DE TR/ -
Augusta SISTEMA CARTAO
ANIVERSAR
IANTES
~ [ Este Computadc SEMIL 2023
S 08 () ~ Semana passada |era
MNome do arqujvo: ‘ FREQUENCIA MENSAL v E
|Cra
Tfpo: PDF ~
Autores: AUGUSTA DOS SANTO... Marcas: Adicionar uma marca 202
ENC
Otimizar para: @) Padréo (publicacdo Abrir arquivo apds
online e impressdo) publicagdo
(O) Tamanho minimo
(publicagdo online)
Opgades... RAC
A Ocultar pastas Ferramentas Salvar Cancelar



PASSO NUMERO 2:
C) COM O PDF DA FREQUENCIA JA SALVO NO COMPUTADOR, ENTRAR NO SISTEMA SEI E CLICAR EM
“INICIAR PROCESSO” NO MENU LATERAL ESQUERDO:

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULD

s () EIET) = @ 2 X O

mll AMBIENTE DE TREINAMENTO

Pesquisar no Menu

Controle de Processos

(® Acompanhamento Especial
50

Veer por marcadores

= Base de Conhecimento

— -

il Biocos Visualizacio detalhada  Ver processos atribuidos a mim Veer por tipo de processo

E§ Contatos

o Controle de Prazos

=Z Controle de Processos

Estatisticas

l__|

022.00000399/2023-01

9 - Giegistros: istros:

l__|

o

Gerados

022.00000449/2023-41

1?4 registros - 1 a 100:

Y Favoritos : :
) 022.00000401/2023-33 ) 022.00000445/2023-53
A% Grupos — —
— ek 0 022.00000407/2023-19 0 022.00000447/2023-52 (usuario01)
B 'niciar Processo - .
(] 022.00000259/2023-24 (usuario08) | | 022.00000448/2023-05
@ Marcadores —
022.00000027/2023-76 jusuarioos) || 022.00000446/2023-16
= Painel de Controle —
= oo o 009366 0 022 00000442/2023-20
Pesquisa —
~ Fesq s ® ) 022.00000438/2023-51 (marrom)
e Pontos de Controle - L 2 PeennmEtE 022.00000433/2023-39
Il Processos Sobrestados x 022.00000211/2023-16 |:| a0432/2023-94
= Retomno Programado . —
o < & 028.00000021/2023-30 (fendi) ) B 022.00000429/2023-

a Textos Padrio

022.00000423/2023-01

VAMOS PARA O PASSO 3



PASSO NUMERO 3:
D) NA TELA QUE ABRIR, “ Escolha o Tipo do Processo: @ “, SELECIONE A OPCAO “ATESTADO DE FREQUENCIA”

ml. AMBIENTE DE TREINAMENTO Menu Pesquisar.. OB smiL-ce

Pesquisar no Menu Iniciar Processo
{® Acompanhamento Especial

g Base de Conhecimento

M Biocos

E§ Contatos

Escolha o Tipo do Processo: €

o Controle de Prazos Ata de reunido
£ Confrole de Processos Atestado de frequéncia
Estatisticas Aviso
Favoritos Awiso de ferias
Grupos Baletim de frequéncia

B 'niciar Processo

Marcadores Expediente de atendimento
= Painel de Controle Expediente de atendimento de pedido de informactes

Q, Pesquisa Expediente de emissic e homologacio de Certiddo de Tempo de Contribuicio -

CIC

M Ponios de Controle ) ] ]
Ficha de registro mensal de frequéncia

Il Processos Sobrestados » .
Instrucdo normativa

«" Retorno Programado
Memorando

K Textos Padrio

Oficio

VAMOS PARA O PASSO 4



PASSO NUMERO 4:

E) NA TELA QUE ABRIR, PREENCHA OS DADOS CONFORME ORIENTADO ABAIXO, OBRIGATORIAMENTE:

GOVERNO DO ESTADO DE SAD PAULD

L
sem, AMBIENTE DE TREINAMENTO

Pesquisar no Menu

€2 Acompanhamento Especial

£ Base de Conhecimento

Ml slocos

E§ Contatos

@ conirole de Prazos

S Controle de Processos
Estatisticas

YW Favoritos

222 Grupos

B 'niciar Processo

@ Marcadores

= Painel de Controle

Q, Pesquisa

M Ponios de Controle

Il Processos Sobrestados

& Retorno Programado

a Textos Padrao

Menu Pesquisar.. O f swice JEER | -

| Salvar H Voltar |

Tipo do Processo: DEIXAR AQUI COM O QUE JA VEM PREENCHIDO DO SISTEMA

Atestado de frequéncia/ ~

Especificacio: AQUI PREENCHER “ESPELHO DE PONTO-SEU NOME COMPLETO-MES/ANO DA FREQUENCIA”
ESPELHO DE PONTO — AUGUSTA DOS SANTOS ROLLO - MAIO 2023/

Classificag3o por Assuntos:

0030401001 - Aesiado ce frequemi/DElXAR AQUI COM O QUE JA VEM PREENCHIDO DO SISFEMA

Interessados: NO INTERESSADO BUSCAR SEU NOME. NAO COLOCAR SUA AREA!
AUGUSTA DOS SANTOS ROLLO (AUGUSTA)

ArO

Observacies desta unidade:

AQUI O PREENCHIMENTO E OPCIONAL

Sigiloso ( : ) Restrito

() Piblico \

NO NiVEL DE ACESSO ESCOLHER “PUBLICO” VAMOS PARA

, O PASSO 5
APOS PREENCHER TUDO, CLICAR EM SALVAR g [ sovar | [ vore |



PASSO NUMERO 5:
F) APARECERA ENTAO A TELA ABAIXO, COM O PROCESSO JA ABERTO.

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

esqui - == ® Ar ]
S@I. swsente oe remavento Menu EZ@AX0

022.00000451/2023-11

Q, Consultar Andamento ——

Processo aberto 5 nte na unidade SMIL-Chefe de Gabinete.

CLICAR EM SEGUIDA NESSE ICONE AMARELINHO
PONTILHADO PARA ABRIR UM DOCUMENTO NOVO E
ESCOLHER A OPCAO “EXTERNO”

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: £

Certiddo

llllll

VAMOS PARA O PASSO 6



PASSO NUMERO 6 — PRIMEIRA PARTE:
G) PREENCHER A TELA QUE ABRIR COM AS INFORMACOES SOLICITADAS, COMO ORIENTADO A SEGUIR:

GOVERND D ESTADD DE SAD PALLD

ml, AMBIENTE DE TREINAMENTO

Bl 022.00000451/2023-11

o ‘ Atestado de frequéncia ESPELHO DE

Q, Consultar Andamento

CL

Registrar Documento Externo

AQUI ESCOLHER,A.QPCAO “DOCUMENTO”
. — - @=———/{QUI COLOCAR A DATA QUE ESTA

AUGUSTA DOS SANTOS ROLLO ~ MAIO 2023 (e INCLUINDO O DOCUMENTO
AQUI PREENCHER “SEU NOME COMPLETO-MES/ANO DA FREQUENCIA”

b 8
O NF AQUI ESCOLHER A OPCAO”NATO-DIGITAL”

Bemetante:

Tipo do Documento:

REMETENTE PODE DEIXAR EM BRANCO ol 7
Inieressados. NO INTERESSADO NAO MEXER, POIS JA VAI APARECER SEU NOME
ABGUSTA DOS SANTOS ROLLO (AUGUSTA) 4/ Aol Y |

.13
\AQUI PODE DEIXAR EM BRANCO - rB
.t 3
Cbservacies desta unidade:
AQUI O PREENCHIMENTO E OPCIONAL :

Mivel de Acesso

Sigiloso l:l Restrit l:l Piblico

NO NIVEL DE ACESSO ESCOLHER ”PUBLICO"’

CAR AQUI PARA ANEXAR O PDF DA e e e

FREQUENCIA



PASSO NUMERO 6 — SEGUNDA PARTE:
H) ABRIRA ENTAO A TELA PARA PROCURAR O PDF DA FREQUENCIA NO COMPUTADOR

@ Abrir > 1 E SEl - Processo X + ~ = g X
&« 5w A « PD.. s PDFSESPELHO ABRIL ... - = O, Pesquisar em PDFS ESPELH... {to_controlar&acao_retorno=procedimento_controlar&id_procedimento=55059&infra_si.. €, |& ¢ » 0O ‘
w hattérképek @ Caminhos de Luz 5.§‘ Serasa Experian - C... - .z Biblioteca Virtual... » Cutros favoritc
Organizar = Mova pasta =~ [
I » o OneDrive "Nome Data de modificagéo . S a a X
= VALERIA 03/05/2023 08:

£ BEATOD
Bl Area de Trab: #
% DANIELR
- Downloads

£ AUGUSTA
~ Documentos #

P9 Imagens » )

= DANIELA DESGUAL P B’
0 Musicas » i DANIELA D | .
Videos » 3 & 10 £ | ==
i = HAMILTON 25/04/2023 14:13 . 0 E B
MAIC 2023 N O
Mome: Todos os arquives ~
Abrir celar |
Ul ) |
LT

Observacies desta unidade:

CLIQUE NO PDF DA FREQUENCIA PARA
INSERI-LO E SELECIONE EM SEGUIDA “ABRIR”

4

Mivel de Acesso

Sigiloso ':' Restrito @ Piblico

Lista de Anexos (D registros):

Tamanho Usuario

—



PASSO NUMERO 6 — TERCEIRA PARTE:
) O DOCUMENTO SERA INSERIDO. EM SEGUIDA SO CLICAR EM SALVAR

se‘. AMBIENTE DE TREINAMENTO L= SMIL-CC B

“ I Atestado de frequéncia ESPELHO DE (@) Nato-digita

l:' Digitalizado nesta Unidade

Sl 022.00000451/2023-11

Q, Consultar Andamento

Remetente:
| el
Inferessados:
USUARIO 01 el N x|

I O
Classificacdo por Assuntes:

PRpel : |

' B

Observactes desta unidade:

Mivel de Aceszo

Sigiloso '::_::' Restrito @ Publico

Lista de Anexos (1 registro):

Tamanho Usudrio

AUGUSTA pdf 18052023 16:57:55 216.25 Kb usuariol1 SMIL-CG n

Moltar

O DOCUMENTO VAI APARECER AQUI, SO
CLICAR EM SALVAR



PASSO NUMERO 6 — QUARTA PARTE:
J) APARECERA A TELA ABAIXO COM O PDF JA INCLUIDO.

GOVERND DO ESTADD DE SAD PALLD

esquisa vLce JEER | -
Se‘. AMBIENTE DE TREINAMENTO Ent &squisar... suice JEER | - MO

Sl 022 .00000451/2023-11

“ I8 Atestado Usuario01 - Maio23 (00346€ W ;-.¢ 1 $ 4 Ha Ffﬂ Q '-l- ﬁ" ’ = n S lx m 217 ‘ o == lq

Q Consultar Anda Procasso aberto somente na unidade SMIL-Chefe de Gabinets.

OCORRE QUE NO “SEI” NAO E POSSIVEL, AINDA, ASSINAR PDF, E E NECESSARIO TER A
ASSINATURA DO FUNCIONARIO E DA CHEFIA NESSE PROCESSO. DESSA FORMA VAMOS
PRECISAR ABRIR UM DOCUMENTO NOVO SO PARA AS ASSINATURAS.

PARA 1SSO VAMOS SEGUIR OS PROXIMOS PASSOS NO MANUAL.

VAMOS PARA O PASSO 7



PASSO NUMERO 7 — PRIMEIRA PARTE:
K) ABRIR UM DOCUMENTO NOVO NO MESMO PROCESSO

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

Sel. AMBIENTE DE TREINAMENTO

s () ETE) =: @ 2 X O

Q, Consultar Andamento

Processo aberto 5 nte na unidade SMIL-Chefe de Gabinete.

CLICAR NOVAMENTE NESSE {CONE AMARELINHO
PONTILHADO PARA ABRIR UM DOCUMENTO NOVO E
ESCOLHER A OPCAO “ATESTADO DE FREQUENCIA”

Dedlaracio




PASSO NUMERO 7 — SEGUNDA PARTE:
L) PREENCHER A TELA QUE ABRIR COM AS INFORMACOES SOLICITADAS, COMO ORIENTADO A SEGUIR:

GOVERND DO ESTADD DE SAD PALLD

Set. AMBIENTE DE TREINAMENTO

Q, Consultar Andamento Volta
Atestado de frequéncia
;
O Bocuments Medele DEIXAR AQUI COM O QUE JA VEM PREENCHIDO DO SISTEMA
S
Descrigio: AQUI PREENCHER “ESPELHO DE PONTO-SEU NOME COMPLETO-MES/ANO DA FREQUENCIA”

ESPELHO DE PONTO — AUGUSTA DOS SANTOS ROLLO - MAIO 2023
Mome na Arvore:
ESPELHO DE PONTO — AUGUSTA DOS SANTOS ROLLO - MAIO 2023
Interessados:

NAO MEXER NO INTERESSADO, POIS JA VAI APARECER SEU NOME

AUGUSTA DOS SANTOS ROLLO (AUGUSTA) g - ~pD
t 3

-

Classificacio por Assuntos:

ou0401001 - ssscacereanencs - DE[XAR AQUI COM O QUE JA VEM PREENCHIDO DO SISTEMA

3
©
]

s g 4

Chbservacdes desta unidade:

AQUI O PREENCHIMENTO E OPCIONAL :
‘

Sigilasa () Restrita () eublica

NO NIVEL DE ACESSO ESCOLHER “PUBLICG”
APOS PREENCHER TUDO, CLICAR EM SALVAR% -




PASSO NUMERO 7 - TERCEIRA PARTE:
M) VAI ABRIR UM POP-UP COM UMA TELA DE EDICAO DESSE DOCUMENTO NOVO.

(LEMBRAMOS QUE OS POP-UPS TEM QUE ESTAR ATIVADOS NO COMPUTADOR!!!)

GOVERND DO ESTADD DE SAD PALILO

sel. AMBIENTE DE TREINAMENTO

= 022.00000451/2023-11
@ SEVABC - 0032903 - Atestado de frequéncia - Google Chrome = O b4
@ treinamento.sei.sp.gov.br/sei/controlador.php?acac=editer_montar&id_procedimento=55059&id_documento=55075&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000189&infra_hash=53d42718... a
Q, Consuliar Andamento
Salvar Assinar - = = | 100 %
uteTesto

U

Governo do Estado de Sdo Paulo
Secretaria de Meio Ambiente Infraestrutura e Logistica
Chefia de Gabinete _
*#AMBIENTE DE CAPACITACAQ*®

ATESTADO DE FREQUENCIA

rofesso n2 022.00000451/2023-11
ssado: USUARIO 01

aqui o texto do conteldo principal do documento]

1) VOCE DEVERA 12 CLICAR AQUI E APAGAR O TEXTO QUE

\ APARECE, NO SISTEMA E EM SEGUIDA ESCREVER

OBRIGATORIAMENTE:
“DE ACORDO COM O ESPELHO DE PONTO DE (ESCREVER SEU

NOME COMPLETO), PDF ANEXO”

2) FEITO ISSO CLICAR EM SALVAR.
DEPOIS CLICAR EM ASSINAR
VAMOS PARA O PASSO 8



PASSO NUMERO 08:
N) QUANDO VOCE CLICAR EM ASSINAR ABRIRA A TELA PARA VOCE COLOCAR SUA SENHA E ASSINAR O DOCUMENTO

GOVERND DO ESTADO DI S, Tis

e

AR A ST

0034697 - Atestado de frequéncia - Google Chrome

= ] x

.
Se‘! FXTEISY @ treinamento.sei.sp.gov.br/sei/controlador.php?acao=editor_montar&id_procedimento=55059&id_documento=58155&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=11000018%&infra_hash=27f60e35d95d2a9b48dcB022fa36cB87... 2

= 022.00000451/2

Salvar

/AEsinar

A %@ N I § o % x* f4 &

- B

FRCHCY IR EEEE N EN - EEE

B sutoTexto | | Texto Justificado_Recug, Primeira_Linha -

: Atestado U

) Atestado dd

Q, Consultar Anda

Processo n2 022.00000451,/2023-11
Interessado: USUARIO 01

[digite agui o texto do conteludo principal do document

@

Governo do Estado de 530 Paulo
Secretaria de Meio Ambiente Infraestrutura e Logistica
Ch de Gabinete

Assinatura de Documento

Assinar

Orgio do Assinante:

SEMIL ~

Assinante:

Usuario 01
Cargo ! Fungéo:

Diretor A

Senha ou - Certificado Digital

COLOCAR AQUI SUA SENHA E CLICAR EM ASSINAR

VAMOS PARA O PASSO 09



PASSO NUMERO 09:
O) PRONTO!! SUA FREQUENCIA JA ESTA ASSINADA POR VOCE.

Q, Consultar Andamento

Bloco de assinaturas

AGORA, SE VOCE ESTA NA MESMA UNIDADE QUE SUA CHEFIA (DENTRO DO SEI) E SO PEDIR/FALAR PARA ELA ENTRAR NO
SEU PROCESSO E ASSINAR ESSE DOCUMENTO, CLICANDO NA CANETINHA PRETA.

SE SUA CHEFIA ESTA EM UMA UNIDADE DIFERENTE DA SUA (DENTRO DO SEI), VOCE VAI PRECISAR SOLICITAR A
ASSINATURA DELA, ATRAVES DO “BLOCO DE ASSINATURAS”".

(PARA SOLICITAR ASSINATURA, ATRAVES DO “BLOCO DE ASSINATURAS”, SEGUIR AS ORIENTAGOES DO MANUAL OFICIAL DO SEI)

VAMOS PARA O PASSO 10



PASSO NUMERO 10:
P) APOS TODAS AS ASSINATURAS NO DOCUMENTO, SUA E DE SUA CHEFIA, VOCE DEVERA ENVIAR SUA
FREQUENCIA PARA O DRH, SEGUINDO AS SEGUINTES REGRAS DE ENVIO:

12023

estado de frequéncia ESPELHO DY nviar TE LA DE ENV'O DO

o S— PROCESSO.
022.00000451/2023-11 - Atestado de frequéncia

CLICAR NO iCONE

DA FLECH I N HA ; Mostrar unidades por onde tramitou .
VERDE PARA \ n
I — - ENVIAR O [ —— ESCOLHER AQUI A UNIDADE A SER ENVIADA
e e T PROCESSO :f: e
B DEPOIS CLICAR EM ENVIAR

FUNCIONARIO PUBLICO SEDE, CAPITAL E INTERIOR — ENVIAR PARA: SEMIL-CG-DRH-CSDRH
EMPREGADOS AFASTADOS DA CETESB E DA FF — ENVIAR PARA: SEMIL-CG-DRH-CGP

EMPREGADOS AFASTADOS DA SABESP E DA EMAE—- ENVIAR PARA: SEMIL-CG-DRH-CSDRH

VAMOS PARA AS CONSIDERAGOES FINAIS



CONSIDERACOES FINAIS

Q) TODOS OS DEMAIS ANEXOS DA FREQUENCIA, COMO ATESTADOS MEDICOS, DECLARACOES, DOCUMENTOS, ETC, DEVERAO
SER ANEXADOS AO PROCESSO COMO DOCUMENTO (EXTERNO), EM PDF.

R) NO PROCESSO DE FREQUENCIA DEVERA CONTER SUA ASSINATURA E A ASSINATURA DE SUA CHEFIA, OBRIGATORIAMENTE.

S) ATENTAR-SE PARA ESCOLHER A UNIDADE CORRETA DE ENVIO, DENTRO DO DRH, CONFORME AS REGRAS:
FUNCIONARIO PUBLICO SEDE, CAPITAL E INTERIOR — ENVIAR PARA: SEMIL-CG-DRH-CSDRH

EMPREGADOS AFASTADOS DA CETESB E DA FF — ENVIAR PARA: SEMIL-CG-DRH-CGP

EMPREGADOS AFASTADOS DA SABESP E DA EMAE—- ENVIAR PARA: SEMIL-CG-DRH-CSDRH

PARA DUVIDAS RELATIVAS AO ENVIO DA FREQUENCIA, ESTAMOS A DISPOSICAO NOS RAMAIS 3308, 3309 E 3844

DRH - SEMIL



Secretaria de .- Sio PAUI.O

Meio Ambiente, Infraestrutura e Logistica GOVERNO DO ESTADO

DOCUMENTO ELABORADO POR GUGA - DRH



