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NAD - NUCLEO DE ADMINISTRACAO

IMPLANTAGAO DO SISTEMA SPDOC - INICIO DAS ATIVIDADES

Informamos que o sistema SPDOC, ja esta ativo desde 25/06/18 , para tanto envia-

Mos a Vvoceés:
Link do ambiente de Producdo (Informo que os perfis ja estdo ativos)

http://10.200.10.19/spdoc/Publico/Login.aspx?ReturnUrl=%2fspdoc%2fPrivado%2fDefault.aspx

Salvem o link acima em suas maquinas e no campo usuario inserir o CPF, e como senha
usar "spdoc" - esta senha é proviséria e pode ser alterada no menu Administracao/alterar dados

do usuario.

Foi encaminhada por e-mail em 28/06/2018, a Orientagdo Técnica com as principais
atividades do SPDOC, nela contém os links com os tutoriais das acbes no sistema, salvem

também este documento em suas maquinas para servir de apoio nas atividades.

Lembramos que neste primeiro momento as Escolas apenas fardao as tramitacoes

e pesquisas.

‘ Ex: A Diretoria ird cadastrar os documentos e Processos e enviara via sistema para as UEs, as
. UEs, entram no sistema clicaram em "TRAMITA(;AO/RECEBER“, la encontraram os documentos .
encaminhados, deverdo vir na Diretoria retira-los no Protocolo, depois entrar no sistema e .

‘ ir no menu tramitacao/receber, ai sim acusar o recebimento.
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Enviar

Usudrio: LEILA DAS NEVES MENDES - UA: (B3972)ESCOLY Eumlar“_""l" “UY MESQUITA - drgio: SEE
Receber

cebimento de Documento

Recebimento: Documentos Devolvidos '® Relacdo de Remessa ' Usudrio

N30 existem documentes para receber



http://10.200.10.19/spdoc/Publico/Login.aspx?ReturnUrl=%2fspdoc%2fPrivado%2fDefault.aspx

Esses Processos/documentos ja cadastrados pela Diretoria, devem ser Tramita-

dos/enviados da UE para a Diretoria_também via sistema.

Ex: A UE acessa o sistema e vai no menu TRAMITAGAO/ENVIAR, escolhe as opc¢des unida-
de e nome, e no local indicado insere o setor ao qual quer enviar o Processo/Documento ex: NAP
NT1, NFP NT1,CRH NT1, ESE NT1, NAD NT1, NFI NT1, NOM NT1, NCS NT1, CAF NT1, CIE NT1,
NVE NT1, NRM NT1, NIT NT1, NPE NT1, AT NT1, NA NT1, PROT NT1 , logo em seguida insere o
numero do Processo/Documento que ira enviar, clica em adicionar e depois em enviar agora, o
sistema ird emitir uma relacdo de remessa, imprimir 2 vias para entregar na Diretoria ou 4 vias

para enviar via malote para outra Diretoria.
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Usudrio: LEILA DAS NEVES MENDES - UA: (B3973)ESCOLA JORNALISTA RUY MESQUITA - Orgio: SEE

Envio de Documento
Destinatirio:  Grgdc ' Unidade Usudrio
Tipo Pesquisa: O preferencial  ® Nome
Unidade: NAP NT1 - NUCLEO DE ADMINISTRACAD DE PESSOAL - DE 5P NORTE 1
Unidade de Destino: MAP NT1 - NUCLEOQ DE ADMINISTRACAQ DE PESSOAL - DE 5P NORTE 1
Selegdo de Documento

~Protocolo (Numerofang): 1252 2014 | Adicionar

ATENCAO: Para que o sistema consiga gerar a relacdo de remessa o computador precisa
estar com o POP UP desbloqueado, ai a janela com a relagdo de remessa salta na frente da tela

do sistema, que possam imprimi-la.

Uma vez ja cadastrados no sistema os Processos s serdo aceitos no Protocolo com relagdo

de remessa do sistema.

Os Processos que ainda nao foram cadastros e ndo possuem numero do SPDOC podem se-

guir a mesma forma de entrega.

Lembramos que na ultima folha do processo deve conter oficio informando para

qual Nicleo ele esta sendo encaminhado e o assunto da atividade solicitada.

Solicitamos aos Diretores que acessem o e-mail de 28/05/2018 e repassem as informa-
cOes para todos os servidores que foram indicados para ter acesso ao sistema e aqueles que
nao conseguirem acessar iremos providenciar a inclusdo, para isto informar, nome, CPF e e-mail

institucional. Contamos com a colaboragdo e empenho de todos!

As duvidas podem ser encaminhas para os e-mails dentlnad@educacao.sp.gov.br, michel-
le.sousa@educacao.sp.gov.br e eliciano.silva@educacao.sp.gov.br , o0s administradores

sub-setoriais sdo Eli e Michelle, nos procure, estamos a disposicao!




TERMO DE INVENTARIO ANUAL

Prezados Diretores (as)

Informamos que esta disponivel no sistema GEMAT, no menu Duvidas, o modelo do Termo
de Inventario Anual. O mesmo devera ser preenchido, assinado e carimbado pelo responsavel do

cadastramento (aquele que possui a senha) e pela Diregcao da escola.

Solicitamos as escolas que ainda ndo entregaram, que o documento devera ser encami-

nhado com a urgéncia que o caso requer.
Foi encaminhado em 21/06/2018 e-mail para as unidades escolares que ainda ndo entregaram.

Qualquer duvida ou mais detalhes, estamos a disposicao.

SOLICITAGOES DE PROCESSO UNICO DE CONTAGEM DE TEMPO - PUCT

Comunicamos que a partir de 21/05/2018, as solicitacdes dos processos “PUCT"” poderao

ser encaminhas, também, para o email : martins.kebbe@educacao.sp.gov.br aos cuidados do Sr.

Eduardo — NAD- Nucleo de Administracao.

Deverao constar na solicitacdo, nome completo do interessado, RG, numero do
processo (caso possua), e nhumero da caixa onde o processo esta arquivado (caso pos-

sua), nome e cargo do solicitante.

\/) ESCOLAS

A Direcdo da E.E. Prof. Mariano de Oliveira , informa que dispde de 01(uma) vaga para
Professor Coordenador EM. As propostas deverao ser entregues na Unidade Escolar no periodo de
31/7 a 02/8 das 09h as 19h.

A Direcao da E.E. Profa. Luiza Salette Junca de Almeida, informa que dispde de 01 (uma)
vaga para Professor Coordenador, os interessados deverao entrar em contato com a Unidade
Escolar de 31/07 a 03/08/18 das 09h as 18h.

Nota de Falecimento

E com grande pesar que a Equipe da E.E. Prof. Flaminio Favero, comunica o falecimento
da Sra. Ivani Atanasio Bonifacio, mae da Diretora, Sra. Renata Atanasio Bonifacio, ocorrido no dia
20/07/2018. Manifestamos o mais profundo sentimento de solidariedade a familia e amigos. A
missa de 7° dia sera dia 27/07/18, as 19h30, na igreja Santa Cruz de Itaberaba.
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