Secretaria de Educagao

ll. CISE - COORDENADORIA DE INFRAESTRUTURA E

SERVICOS ESCOLARES

COMUNICADO EXTERNO CONJUNTO SUBSECRETARIA/CISE - 2023 - N2 101

Sdo Paulo, 19 de maio de 2023

1. Orientacdes para Instrucdo de novos processos no Sistema SEI - lista de nomenclatura

O DEPARTAMENTO DE SUPRIMENTOS E LICITACOES (DESUP) apresenta orientacdes para instrugio de novos
processos no Sistema SEI!, bem como a lista de nomenclatura a ser utilizada para padronizarmos a estrutura
de dados, facilitando a tramitacdo do processo, a comunicacdo entre diferentes areas e o publico interessado.

Ressaltamos que as orientacBes ndo se aplicam a processos/documentos LEGADO SEM PAPEL. Para tais
documentos, observe as orientacdes da cartilha Transicdo De Documentos Digitais para o SEI! disponivel em:

<https://portal.sei.sp.gov.br/wp-content/uploads/2023/05/Cartilha Transicao SPSP _SEl VO02.pdf>;

e Como produzir um documento novo?

a) No MENU, clicar em iniciar processo:
)
I'.-.'i Gmpos

BB Iniciar Processo

W Marcadores

b) Consultar os tipos de processo e selecionar o adequado ao objeto:

Tipo do Processo:

Processo de contratagdo de servigos terceirizados v
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Os principais tipos de processo sdo:

® Processo de contratacdo de servicos terceirizados
® Processo de contratagdo de servigos comuns

® Processo de registro de precos

® Processo de apuracdo de irregularidade e aplicacdo de penalidade

c) No campo especificagdo, indicar o assunto do documento com até 100 caracteres:
= Objeto:
® Preparo e distribuicdo de alimentacdo balanceada
e Servicos continuos de apoio aos alunos com deficiéncia
e Transporte escolar
e Transporte eventual
® limpeza em ambiente escolar
® limpeza predial
® Aguisicdo de Kit Lanche
- Nome da DE e caso ndo caiba, inserir a sigla/abreviacdo do municipio/regido/distrito;
—> (Caso o processo seja emergencial e ndo caiba a palavra por extenso, indicar EMER.
* Exemplo:
MIRANTE DO PARANAPANEMA estd instruindo um processo de alimentagdo emergencial.
Especificagdo: EMERGENCIAL Preparo e distribuicdo de alimentacdo balanceada MPA
d) Classificagdo de assunto: manter como esta.
e) Interessado: informar o nome da DE ou outra interessada na contratagdo.
f)  Observagdo: complementar as informacdes do assunto se necessario.
g) Nivel de acesso: publico.

h) Salvar o processo.
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e Como produzir um expediente?

a) Apods a abertura do processo-méae de contratacdo, devera ser aberto um processo relacionado:

Processo aberto somente na unidade SEDUC-DESUP.

b) Selecionar “Expediente de atendimento de requisi¢cdes, ordens judiciais ou administrativas”.
c) Especificagcdo: Pesquisa de Precos OBJETO + SIGLA Diretoria

o Caso seja emergencial, indicar.

O Exemplo: Pesquisa de Precos Preparo de Distribuicdo de Alimentagdo Balanceada
MPA EMERGENCIAL

d) Interessado: Diretoria de Ensino

e) Nivel de acesso: Restrito
O Hipodtese legal: Documento preparatério (Artigo 7°, §3°, da Lei Federal n°12.527/2011).
O Em breve, havera a opgao de selecionar como hipdétese legal documento licitatério.

Assim, vocé podera inserir cada documento separadamente (Solicitagdo de Orcamentos, Quadro Comparativo,
Cronograma de desembolso e demais documentos).

Lembre-se de tramitar o processo relacionado porque ele ndo é apensado.

E possivel juntar o processo relacionado ao processo principal de maneira definitiva, uma vez verificado que
as informacGes deveriam ou poderiam estar agregadas em um processo Unico. A funcdo é ANEXAR
PROCESSOS, observar pagina 52 do Manual do Usuério SEI! Disponivel em: https://portal.sei.sp.gov.br/

e E aadaptagdo das formalizagdes?

As formalizacGes estdo sendo ajustadas, principalmente quanto a descricdo do objeto, de modo a se adequar
ao maximo de caracteres permitidos pelo sistema SEI.

e  Como mencionar os documentos? Ja que ndo temos paginagdo no SEI.
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O SEI! ndo realiza a numeracdo das folhas no processo, porém possibilita a criacdo de links que permitem a
mencdo e acesso direto ao documento, como exemplo a seguir.

Exemplo 1: Referenciar o documento no despacho (0105150)

1. Apodsinserirtodos os documentos pertinentes no processo, vocé criard o documento “despacho” (modelo
disponibilizado ao final do comunicado) e mencionara todos os documentos.

2. Ao clicar com o botdo direto do mouse no icone do documento desejado, serd gerado um texto e copiado
automaticamente.

= 015.00016257/2023-18

Termo de referencia (0105150) JiE==t=al=-

BB Despacho 0105180 seouc-oesur
[ - P —

0105180
Despacho 0105180

SEDUC-DESUP

[E] 0105180
[E] Despacho 0105180
[C] Link para Acesso Direto

Fechar

e Ao retornar para edicdo do despacho, insira o cursor no campo destinado a mencdo do documento e

cole.
O documento terd essa aparéncia, indicando que o link foi relacionado.
4. Termo de Referéncia 0105150

o Repita o mesmo procedimento para cada documento.
e  Salvar documento.
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o E os documentos que devem constar o rodapé?

Quanto ao Termo de Referéncia e a Minuta de Edital, documentos aos quais deverdo constar o rodapé, terdo
gue subir no sistema SEl em WORD e devera ser adicionado um despacho aprovando os referidos documentos,
conforme exemplo abaixo:

PROCESSO: /

INTERESSADO: Diretoria de Ensino Regido

ASSUNTO: Transporte eventual

Aprovo o Termo de Referéncia e seus Anexos/Adendos constantes nos documentos: [ ].

(Local, data)

Nome

Dirigente Regional De Ensino

. Documento auxiliar

Nos processos cuja autoridade é a Chefia de Gabinete (valor superior a R$650.000,00), o despacho de
deliberacdo ou autorizador e a declara¢do de atendimento das minutas BEC deverdo subir no sistema no
formato Word, e ndo mais como arquivo auxiliar.
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Exemplo de como subir arquivo em word:

1. Clicar em incluir documento, conforme abaixo:

o‘n'l it e PO”@I,= n xmﬂﬂ ‘oég Q

Documento kegado SP Sem Papel SE
[ Edital SEDUC-PRC-202329404 Miny
N

B Despacho de encaminhamento Despé

Processo aberto somente na unidade SEDUC-CECOL

Q, Consultar Andamento

2. Clicar no simbolo (+) ou buscar “externo”, conforme abaixo:

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: €

* Externo *

Despacho

3. Anexar um documento de cada vez e registrar corretamente as informacdes do documento a ser
anexado:

a. Tipo de documento: Despacho ou Declaragdo.
b. Data do documento: data da produgdo do documento;
c. Ndmero: informar o nimero de controle que o documento possui, caso houver.

d. Nome da Arvore: informar o nome do modelo do documento que estd sendo anexado, se é “de
deliberacdo” ou “autorizador”, por exemplo.

e. Formato: selecionar a opgao nato digital;

f. Os campos remetente, interessados e classificacdo por assunto ndo precisam ser preenchidos;

g. Nivel de acesso: publico
h. Anexar Arquivo: selecionar o arquivo Word.

i. Salvar documento.
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MODELO DE DESPACHO

nimero DO PROCESSO: Xxxxxx
INTERESSADO: Diretoria de ensino regido de xxxxxxxx

Assunto: Transporte eventual

DESPACHO DIRIGENTE REGIONAL DE ENSINO

RESOLUGAO SEDUC ne 29, DE 26/02/2021

Trata-se de procedimento licitatorio na modalidade Pregdo Eletrdnico, visando a contratacdo de
servicos ndo continuos de transporte de passageiros, mediante fretamento, em carater eventual, através do Sistema de
Registro de Precos.

Constam dos autos:

1. Memorando do Nucleo de Compras solicitando contratagdo N2 do documento

Ex: (0040415)
2. Justificativa N2 do documento
3. Termo de Referéncia N2 do documento
4. Encaminhamento 4 drea técnica N2 do documento
5. Manifestacdo favoravel area técnica N2 do documento
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6. Quadro Comparativo/ Orgamentos Nr. Do processo de pesquisa de
preco

7. Informacdo sobre a Lei de Responsabilidade Fiscal N2 do documento

8. Despacho de Deliberacdo N2 do documento

9. Certificado do Pregoeiro N2 do documento

10. Certificado do Pregoeiro - Suplente N2 do documento

11. Minuta de Edital e Anexos N2 do documento

12. Declaragdo de Atendimento (modelo nos termos do Decreto Estadual n@ N2 do documento
64.378/2019)

13. Parecer Referencial CJ/SE n2 XX N2 do documento

14. Atendimento ao Parecer Referencial CJ/SE n2 XX N2 do documento
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