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COMUNICADO

COMUNICADO N° 21/2019 - UGEP/SADM/DFOR

Assunto: hordario especial para lactante

Senhoras Servidoras,

De acordo com a Resolugdo n® 542/2019 - CJF, de 08 de abril de 2019, a servidora
lactante, efetiva ou ocupante de cargo em comissao, tera direito a optar pela prestacdo de servico em
jornada de 6 (seis) horas ininterruptas ou realizar uma hora de descanso para amamentacdo, que podera ser
parcelada em dois periodos de meia hora, até que seu filho complete 1 (um) ano.

A solicitacdo devera ser feita por meio de processo do Sistema SEI, conforme
tutorial anexo.

As servidoras que tiverem seu pedido de horario especial deferido deverao incluir
mensalmente no processo SEI ja gerado, até o dia 20 do més subsequente ao deferimento, o atestado
médico e 0 FORM autodeclaragdo da lactante como comprovagdo da condicdo de lactante e manutencao
do horario especial para o aleitamento materno.

As eventuais duvidas serdo dirimidas exclusivamente pelo e-mail da Secdo de Atengdo a
Saude: ADMSP-SUSD@trf3.jus.br

Atenciosamente,

Nucleo de Beneficios e Assisténcia a Saude - NUSA

Subsecretaria de Gestdao de Pessoas - UGEP

ANEXO AO COMUNICADO N° 21/2019 - UGEP/SADM/DFOR - HORARIO ESPECIAL
PARA LACTANTES

TUTORIAL CRIACAO DE PROCESSO NO SISTEMA SEI
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1 — logar-se no SISTEMA SEI;
2 — clicar em “Iniciar Processo” (menu vertical a esquerda);

3 —escolher o Tipo de processo “Horario Especial” (caso ndo o visualize, clicar no circulo verde, ao lado,
para visualizar todos os tipos existentes);

4 - campo especificag¢do: preencher com “Lactante’;

5 — preencher o campo interessado: RF e nome do servidor (obrigatorio);

6 — no nivel de acesso, clicar em “publico”;

7 — clicar em “salvar”;

8 — clicar no primeiro icone “Incluir documento” (menu horizontal de icones);

O sistema SEI permite incluir somente 1 (um) documento/arquivo por vez. Entao, repita os passos 8 a
14 para cada documento/arquivo que necessitar incluir.

9 — escolher o Tipo de documento, conforme listado abaixo: (L por vez!)

I. FORM Horirio Especial para Lactantes (caso nao o visualize, clicar no circulo verde para visualizar
todos os tipos existentes - na lista de FORM, ¢ o 4° formulério);

II. FORM Autodeclaracio da lactante (caso ndo a visualize, clicar no circulo verde para visualizar todos
os tipos existentes - na lista de FORM, ¢ o 1° formulario);

10 - no nivel de acesso, clicar em “publico’;
11 — clicar em “confirmar dados” e aguardar o formulario abrir para a edicdo;

12 — preencher o formulério que abre automaticamente. Caso ndo abra a janela de edi¢do, clicar no icone
"Editar conteudo" (menu de icones horizontal) para abrir a janela;

13 — ap6s o preenchimento integral do documento, salvéa-lo clicando em “Salvar” (icone disquete no canto
superior esquerdo); depois clicar em “Assinar” (botdo ao lado), digitar sua senha de rede e clicar em
“Enter” para assinar;

14 — clicar no niumero do processo que fica do lado esquerdo da tela;

Os documentos abaixo sdo obrigatorios e deverdo ser inseridos também no expediente.

I. Atestado ou Declaracdo médica afirmando a condicao de lactante;

II. Certidao de nascimento da criancga;

Lembre que o sistema SEI permite incluir somente 1 (um) documento/arquivo por vez; entdo, repita os
passos 15 a 21 para cada documento/arquivo que necessitar incluir.

15 — clicar no primeiro icone “Incluir documento” (menu horizontal de icones) e apos clicar em Externo";
16 — em Tipo de Documento: selecionar o que serd juntado, por exemplo, o Atestado:

17 — preencher Data da juntada;

18 — clicar em “publico” (nivel de acesso);

19 — clicar em "Selecionar o arquivo" e localizar o documento em pdf (ja deve estar salvo no computador);
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20 — clicar em “confirmar dados” (confira a legibilidade do documento em pdf, clicando nele na arvore de
documentos a esquerda);

21 — clicar no numero do processo que fica do lado esquerdo da tela;
Repita os passos 15 a 21 para cada documento que necessitar incluir.

22 —apos inclusdo de TODOS os documentos necessarios, clicar no icone "Enviar processo" (menu
horizontal);

23 — em Unidades, digitar “SUSD — Se¢ao de Atencio a Saude — SJSP”;

24 — por fim, clicar em “Enviar”.

IMPORTANTE:

O processo SEI gerado deve ser enviado sempre para SUSD - Secao de Atenc¢ao a Saude;

As servidoras que tiverem seu pedido de horério especial deferido deverdo incluir mensalmente no processo
SEI ja gerado, até o dia 20 do més subsequente ao deferimento, o atestado médico e 0o FORM
autodeclarac¢ao da lactante como comprovacao da condicao de lactante e manutencao do horario especial
para o aleitamento materno.

As eventuais davidas serdo dirimidas exclusivamente pelo e-mail da Se¢do de Atenc¢do a Saude: admsp-
susd@trf3.jus.br.

Documento assinado eletronicamente por Adriana Piesco De Melo, Diretora da Subsecretaria de
Gestao de Pessoas da SJSP, em 15/08/2019, as 18:43, conforme art. 1°, III, "b", da Lei 11.419/2006.
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A autenticidade do documento pode ser conferida no site

= http://sei.trf3.jus.br/sei/controlador externo.php?
acao=documento_conferir&id orgao acesso_externo=0 informando o codigo verificador 5013698 ¢ o
codigo CRC 7D1D5FCE.
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