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ACESF: SOLICITACAO DE LICENCA-PREMIO EM COMPENSACAO /
PERMUTA

A) OBJETIVO DO TIPO PROCESSUAL

Solicitar licenga prémio em permuta / compensacdo de débitos municipais por
meio eletronico, sem processo fisico ou necessidade de deslocamento do servidor a ACESF-GP,
além de dar celeridade na andlise e encaminhamento das informaces ao 6rgao credor e
servidor solicitante.

B) UNIDADE RESPONSAVEL

ACESF-GP (Geréncia de Pessoal)

C) PUBLICO-ALVO

Servidores e servidoras publicos municipais da Administragdo de Cemitérios
e Servicos Funerarios de Londrina.

D) ORIENTACOES AO SOLICITANTE / USUARIO

EXTERNO:

1- Acessar
https://sei.londrina.pr.gov.br/sei/controlador _externo.php?acao=usuario_extern
0 _logar&acao_origem=usuario_externo_gerar_senha&id orgao _acesso_extern
0=0 e entrar com seu e-mail e senha.

2- Clicar no menu peticionamento > processo novo > ACESF:
Solicitacdo de licenca-prémio em compensacdo / permuta (ESTE TIPO
PROCESSUAL E DESTINADO APENAS A SERVIDORES E SERVIDORAS
MUNICIPAIS DA ACESF)

3- No campo especificacbes preencher brevemente o nome e
matricula do(a) servidor(a).

4- No menu interessados, escolher Pessoa Fisica e preencher o CPF
correlato, clicar em validar e, depois, adicionar. (caso seja a 12 vez que o
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interessado é indicado no sistema SEI, abrirh uma janela com informacdes
basicas a serem preenchidas).

5- Preencher o documento principal ACESF: Solicitacdo de licenca-
prémio em permuta, clicar em salvar no canto superior direito e, depois, fechar a
janela retornando a tela principal do processo;

6- Inserir documentos externos essenciais (se nao anexados,
impedem o peticionamento). Para inseri-los, clicar em “escolher arquivo” e
escolher o arquivo que deseja adicionar, escolher o tipo de documento,
preencher o complemento do tipo de documento, indicar o formato nato-digital
ou digitalizado e clicar em adicionar.

S&o0 essenciais para este tipo processual:

a) Boleto (que sera objeto da compensacao)

7- Inserir documentos externos complementares. Para inseri-los,
clicar em “escolher arquivo” e escolher o arquivo que deseja adicionar, escolher
o tipo de documento (anexos), preencher o complemento do tipo de documento,
indicar o formato nato-digital ou digitalizado e clicar em adicionar.

Séao exemplos de documentos complementares:
« Anexos diversos;
8- Clicar em peticionar no canto inferior direito da tela.
9- Abrira uma Janela intitulada “Concluir Peticionamento — Assinatura
Eletrbnica”. Ler as disposi¢cdes, confirmar se seu nome de usuario esta correto,
escolher um cargo/funcao (clicar na setinha) e inserir sua senha no campo

“senha de acesso ao SEI|

10- O sistema remetera diretamente a tela Recibos eletronicos de
Protocolo. Entdo, o pedido ja terd sido enviado ao setor competente.

11- Apoés o protocolo, acompanhar e atentar a notificacdes recebidas
pedindo a complementacdo de informacdes e documentos. Se recebidas, as
notificacbes devem ser respondidas por meio de peticionamento intercorrente.

11.1. Para realizar o peticionamento intercorrente:

11.1.1. Clicar em Peticionamento -> intercorrente;

11.1.2. Digitar o numero do processo, clicar em validar e depois em
adicionar;
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11.1.3. Inserir os documentos desejados. Para inseri-los, clicar em
“escolher arquivo” e escolher o arquivo que deseja adicionar, escolher o tipo de
documento, preencher o complemento do tipo de documento, indicar o formato
nato-digital ou digitalizado e clicar em adicionar.



