Processos de doacao PDDE:

Um expediente para cada verba (Qualidade, Educagao basica, Estrutura, PDDE Paulista, etc.)

1)

2)

3)

Digitalize EM PDF-a o processo de doagao elaborado conforme a prestagao de contas (oficio da
APM, Termo de recebimento, ATA, cépia das NFs, do termo de doagado e da relagdo de bens). O
modelo estd no site da Diretoria e é o mesmo desde 2015); no caso de a nota fiscal ser digital, pode
ser transformada em PDF-a sem a necessidade de imprimir. Documentos do tipo “informacdo ou
oficio” podem ser elaborados e assinados dentro do expediente no préprio sistema sem a
necessidade de imprimir.

Entre no SPsp

Criar novo
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Faca a capa de Expediente de atendimento de requisi¢oes, ordens judiciais ou administrativas
preenchendo o solicitado como no desenho abaixo:

Interessado: EE........

Assunto: Doagdo de material permanente convénio PDDE/MEC 2019 Educagdo Basica (ou
Qualidade ou Estrutura ou ...)

Atencdo para o ANO

Preencha INTERESSADO e ASSUNTO

REFERENCIA é opcional ou nimero do oficio

Va em ok

Selecione o modelo

Expediente de atendimento de requisigdes, ordens judiciais ou administrativas
0 modelo é a representagio da estrutura do documento digital associada a uma série documenta
Responsavel pela Assinatura
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Meus textos padrdo
[Em branca]

Interessado

EE

Assunto

Doacdo de Material Permanente/Convénio PDDE Paulista 2020

Numero de Referéncia
OFI-018/2021

(Preencher com a referéncia do documento, se houver. Ex: Projeto de Lei N° xo0¢/xx00¢)



Apés o OK, escolha ASSINAR na parte superior
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Abrird uma nova tela.
Na parte inferior
ASSINE O DOCUMENTO

Assunto Doagdo de Material Permanente/Convénio FNDE/MEC/PDDE/2019 Educacio Basica

Dirne de Sa Novaes Silva
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Nuacleo de Administrac&o

Classif documental 004 02.04 002

Digite a senha

Identificagdo

Matricula

SEDUC14241 {modifique caso necessério)

Senha

Cancelar m

Apds digitar a senha e ir em OK o documento foi assinado, a capa do expediente esta pronta.



4) ApOs a elaboracdo da capa, na parte superior va em INCLUIR DOCUMENTO.
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Abrird uma nova tela
Selecione o modelo
Documento Capturado -
O modelo € a representagio da estrutura do documento digital associada 3 uma série documenta
Selecione o Documento

Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado
Tamanho méximo do arguivo € de 10MB
Caso a captura, seja de Documentos Pessoais, usar o modelo "Decumento Pessoal Capturado”

Assunto:

Tipo do Documento:

Balanco v

Tipo de Conferéncia:

Cépia autenticada administrativamente v

Selecione o modelo “documento capturado” e encontre o PDF-a que digitalizou;
Se vocé nao for o responsavel pela assinatura, encontre o nome do responsavel;
Preencha novamente o assunto;

Escolha o tipo de documento, neste caso, pode escolher a opcdo outros e na descricdo descrever o que
contém no expediente (oficio, termo etc.)

Tipo do Documento:
Outros M

Descricéo:

Escolher o tipo de conferéncia e OK
Autenticar o documento (na parte superior)
O documento esta pronto e pode ser tramitado

OBS: SE O DOCUMENTO CAPTURADO NAO FOR AUTENTICADO, ELE NAO FICA DENTRO DO EXPEDIENTE,
POR ISSO NAO ESQUECA DE AUTENTICAR.

OBS: A opgdo INCLUIR ARQUIVO (na parte inferior a direita) neste caso nao pode ser utilizada. O uso dela é
para arquivo auxiliar, como por exemplo um arquivo que precise acompanhar o documento, mas nao vai
fazer parte do processo, como planilha do excel, documento em word.) Se colocar o PDF-a em INCLUIR
ARQUIVO, estara ERRADO e sera DEVOLVIDO, pois ndo entra como pagina do futuro processo.



ESTES PROCEDIMENTOS SERVEM PARA QUALQUER EXPEDIENTE QUE PRECISAR SER ENVIADO, A FORMA
DE ELABORAGAO E IGUAL PARA QUALQUER EXPEDIENTE, O QUE MUDA E O ASSUNTO

Guarde estas orientacdes para futuros expedientes

Serd muito util que procurem entender mais o sistema e acompanhar os manuais e tutoriais, pois ha
muitas orientac¢des que facilitam o uso, como por exemplo a opgdo MEUS TEXTOS PADRAO, que salvam
documentos que sdo usados com frequéncia. Vejam os tutoriais disponiveis no canto esquerdo da tela do
SP sem papel.



