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1 - OBJETIVO 

 
O objetivo deste manual é orientar quanto à adesão na Campanha de 

Vacinação contra a gripe 2023. 
 Nas páginas a seguir, foi elaborado um passo – a – passo de como realizar a 

adesão a Campanha de Vacinação através do portal. 
Recomenda-se a utilização do browser Google Chrome e Mozilla Firefox, não 

sendo possível a utilização do browser Internet Explorer, devido este apresentar 
problemas de configuração. 
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2 - ACESSO AO PORTAL DE ADESÃO 

2.1 - CADASTRO  
 

Nota: Se a empresa já realizou a adesão com o Sesi Paraná em anos anteriores, 
o acesso irá ocorrer através do CNPJ e senha já cadastrada. Para realizar o 
login, seguir para o passo 3 - LOGIN  
 
Primeiramente efetuar o cadastro através do ícone: “Cadastre – se”. 
 

 
 
OBS: A sua senha deve conter no mínimo 5 (cinco) dígitos. 
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Observar a mensagem de “Empresa cadastrada com sucesso” que aparece no canto 
superior direito. 
 

  
 
A cada alteração que realizar no cadastro, esta poderá ser acompanhada através da 
barra de status. 
 

 
 
 
Na tela seguinte, selecionar a Campanha de Vacinação 2023, lembrar de ler as 
diretrizes que constam no termo de adesão à campanha de vacinação (descendo a 
barra de rolagem) e em seguida dar o aceite no mesmo. Por fim clicar em “Avançar”. 
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Após selecionar a Campanha vigente, antes dar o aceite no termo de adesão, existe 
a opção de baixar o termo de adesão, clicando em “Download Termo de Adesão”. 
Assim que finalizar a adesão, o termo também será encaminhado por e-mail 
juntamente com a confirmação da adesão a Campanha. 
 
 
 
 

 
 
 
OBS: Se clicar no menu “Inicial”, para prosseguir com a adesão, será necessário 
sair do portal e realizar Login novamente, conforme item 3 - LOGIN. 
 
A cada tela avançada, a barra de status fica com o passo anterior em verde. 
 

 
 
 
Confirmar os dados da empresa, inserir os dados do responsável legal da empresa e 
a testemunha que irão assinar a proposta e contrato digitalmente, referente a 
adesão a Campanha. 
 
 
 



 

6 
 

 

 
 
 
Mencionar se é Filiado ou Associado e selecionar o Sindicato da condição 
mencionada. 
 
Em seguida clicar em “Avançar”. 

 
 
 
Caso se declare Associada ao Sindicato, deverá inserir a declaração de associação do 
ano vigente, emitida pelo Sindicato ao qual é associada, para isso basta clicar na 
Campanha do ano vigente, incluir o arquivo, clicar em upload e salvar. 
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2.2 - LOCALIDADE 
 
Nota: Localidade é o endereço da sua empresa onde irá ocorrer a vacinação. 
 
Nessa tela, clicar em “Incluir Nova Localidade” ao centro da tela. 
 

 
 
Para a inserção da localidade, preencher os dados solicitados e clicar em “Salvar”. 
Para Campanha 2023, selecionar na tela de localidade, qual o tipo de dose irá aderir, 
trivalente ou quadrivalente e a quantidade de doses trabalhadores e dependentes. 
Caso opte por não aderir para os dependentes, deverá inserir o número zero (0) 
neste campo. O campo de total de doses é automático, ou seja, é a soma das doses 
dos trabalhadores com as doses dos dependentes. 
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OBS: Poderá ser feita a inclusão de mais de uma localidade, basta repetir o 
processo. 
 
Se necessário realizar alguma alteração ou exclusão após a inclusão da localidade, 
clicar no ícone de alterar ou excluir. 
 
 
Após a inclusão de todas as localidades necessárias, clicar em “Avançar” 
 
 

 
 
 
NOTA: A cada alteração realizada no sistema, no canto superior direito 
aparecerá uma mensagem de confirmação. 
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Após a inclusão da localidade, o sistema irá informar o ID da localidade cadastrada, 
essa informação deverá ser preenchida na planilha de importação dos trabalhadores 
para identificar a qual localidade aquele trabalhador pertence. 

 

Toda a adesão realizada via planilha, deverá preencher a coluna com a informação 
do ID. Em caso de adesão manual, não será solicitado número do ID.  
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2.3 - TRABALHADOR  
 
Na tela seguinte, ao centro, é possível incluir os trabalhadores, clicando em “Incluir 
Novo Trabalhador”.  
 

 
 
A inclusão dos trabalhadores pode ser feita de maneira manual ou via planilha de 
importação: 
 
Planilha de importação – baixar o modelo da planilha de importação em formato 
Excel (xlsx), preencher com as informações de cada trabalhador e salvar em seu 
computador, não podendo alterar as configurações da planilha, porque isso 
incorrerá em erro no momento da importação. Lembrando que para cadastrar os 
trabalhadores via planilha de Importação, é necessário preencher o ID da localidade 
incluída na planilha. 
 
Manual - inclusão de trabalhador por trabalhador, preenchendo todos os dados 
destes. Os campos com asterisco (*) são de preenchimento obrigatório. Lembrando 
que se houver mais de uma localidade, a inserção deve ocorrer por localidade, ou 
seja, já apontando o endereço de vacinação de cada trabalhador.  
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Se optar em incluir trabalhadores através da planilha de importação, seguir os 
seguintes passos: 
- Clicar em “Arquivo Excel (xlsx)”, localizar a planilha em seu computador e anexar. 
- Após anexar/carregar o arquivo, clicar em Upload. 
 

 
 
Após o upload completo da planilha, aparecerá a seguinte mensagem no canto 
superior esquerdo: “Arquivo validado! Clique em salvar para finalizar a importação 
dos trabalhadores”. 
Se houver inconsistência de dados na planilha, o sistema não importará nenhum 
trabalhador e apresentará a mensagem com o erro que deverá ser corrigido.  
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Nota: se houver necessidade de realizar a importação de mais uma planilha, 
esta não poderá conter funcionários já inseridos no sistema, pois irá acusar 
duplicidade e a importação não será efetuada. 
 
 
Caso seja necessário alterar ou excluir um determinado trabalhador, realizar por 
meio dos ícones de alterar ou excluir. 
Após as alterações necessárias, clicar em “Avançar”. 
 

 
 
OBS: Todos os dados são obrigatórios, menos o nome da mãe, preencher essa 
coluna/campo com ND. 
 

2.4 – DEPENDENTE 
 
Na Campanha de Vacinação 2023, haverá possibilidade de aderir para os 
dependentes dos trabalhadores.  A forma de inserção no portal é da mesma maneira  
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que é realizada a adesão dos trabalhadores, via manual ou importação, porém na 
tela específica do dependente: 
 

 
 
Para incluir o dependente, é necessário que o mesmo esteja vinculado a um 
trabalhador, por isso tanto na inserção manual, quanto na inserção por importação 
(planilha), o sistema irá solicitar o CPF do trabalhador. 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
OBS: Todos os dados são obrigatórios, menos o nome da mãe, preencher essa coluna 
com ND. 
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2.5 – CONCLUSÃO DA ADESÃO 
 
Para encerrar a adesão a Campanha, basta clicar em “Avançar”. 
 

 
 
 
 
ATENÇÃO: Só encerre a adesão após ter incluído ou alterado todos os 
endereços, quantitativos, trabalhadores e dependentes, uma vez que 
encerrada a adesão, não será mais possível realizar inclusões ou alterações. 
 
 
Após clicar em “Avançar” aparecerá uma mensagem na tela perguntando “Confirmar 
a adesão da campanha?” Clicar em “Sim”. 
 

 
 
Após a confirmação da adesão, aguarde o e-mail de agendamento do gesto. 
Para confirmar o agendamento e demais passos, deverá realizar o Login. 

3 - LOGIN 
 
Efetuar o login com a senha definida no cadastro e clicar em “Entrar”  
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 OBS: O Login é o CNPJ cadastrado. 
 
 

 
 
Em caso de esquecimento da senha, clicar em “Esqueci Minha Senha”.  
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Informar o CNPJ e o e-mail cadastrado, clicar em “Enviar”. 

 

 
 
 
Nota: Em caso de dúvidas com relação ao e-mail cadastrado anteriormente, 
consultar a unidade Sesi mais próxima. 
 

3.1 - AGENDAMENTO 
 
Ao realizar o Login, apresentará a seguinte tela.  
Observe na barra de status que o Agendamento aparece em azul. 
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Para verificar o agendamento marcado via telefone, clicar em “Exibir”, no canto 
esquerdo. 
 
 

 
Ao clicar no “Exibir”, a tela seguinte apresentará as informações do agendamento. 
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Após verificar as informações, clicar em “Voltar”. 

 

 
 
Nota: se ocorrer divergência nas informações do agendamento, contate a 
unidade Sesi de atendimento. 
 
Ao retornar para a tela anterior, clicar em “Avançar”. 
 

 
 
Após o gesto vacinal, a empresa deverá aguardar o e-mail solicitando para confirmar 
as doses aplicadas. 
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3.2 – CONFIRMAÇÃO DAS DOSES 
 
Observar o campo Situação da localidade: 
 “Em Validação” - os dados dos trabalhadores vacinados estão disponíveis 
para confirmação da empresa. 

“Invalidado” – aponta para uma não conformidade nos trabalhadores 
vacinados. Aguarde o ajuste a ser realizado pelo SESI e receberá uma nova validação. 

“Validado” - quando já foi realizada a confirmação de doses aplicadas para a 
localidade. 
 
Para confirmar as doses aplicadas, clicar em “Validar” no canto direito da tela. 
 

 
 
 
Na tela seguinte, apresentara os funcionários que foram vacinados ou não vacinados 
para a confirmação. 
Se estiver correto, clicar em “Confirmar” 
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Verificar a situação constará “Validado”. 
Na tela seguinte, clicar em “Concluir”.  
 
 

 
 
Ao clicar em “Confirmar”, a tela irá apresentar a mensagem: “Confirma os 
trabalhadores vacinados para esta localidade?”. 
Clicar em “Sim”. 
 
NOTA: Uma vez realizada a confirmação, não poderão ser alteradas as 
informações de aplicação de doses para os trabalhadores e o faturamento será 
emitido com base na listagem apresentada. 
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Se identificada uma inconformidade com os trabalhadores vacinados, clicar em 
“Ajustar”. 
 

 
 
Para realizar as alterações, deverá clicar na última coluna direita da tela e ajustar 
para SIM caso o trabalhador tenha sido vacinado ou alterar para NÃO caso este não 
tenha recebido a dose do gesto vacinal, no campo abaixo realizar a justificativa e 
clicar em “Salvar”. 
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Após, solicitar o ajuste observar que campo Situação, o mesmo apresentará a 
mensagem: “Invalidado”. 
 

 
 
Após a confirmação das alterações por parte do SESI a Situação volta para “Em 
Validação” para que seja realizada uma nova conferência.  
Repetir os passos acima em caso de uma nova inconformidade. 
 

 
 
  



 

23 
 

 
Caso não haja nenhuma inconformidade a ser apontada, realizar a confirmação das 
doses selecionando a opção “Confirmar”. 
 

 
 
Ao clicar em “Confirmar”, a tela irá apresentar a mensagem: “Confirma os 
trabalhadores vacinados para esta localidade?”. 
Clicar em “Sim”. 
 
NOTA: Uma vez realizada a confirmação, não poderão ser alteradas as 
informações de aplicação de doses para os trabalhadores e o faturamento será 
emitido com base na listagem apresentada. 
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Após a confirmação dos funcionários, clicar em “Concluir”. 
 

 

 
NOTA: A cada alteração realizada no sistema, no canto superior direito 
aparecerá à mensagem de confirmação. 
 
 
 
Caso queira exportar a listagem de funcionários vacinados, a empresa deve acessar 
o portal, clicar em exibir. 
 

 
 
O sistema irá gerar uma planilha Excel com os trabalhadores cadastrados, vacinados 
e não vacinados. 
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A tela seguinte “Faturamento”, é a finalização para o seu atendimento.  
 

 
 
NOTA: A cada alteração realizada no sistema, no canto superior direito 
aparecerá à mensagem de confirmação. 


