SEI - INSTRUCOES PARA REMESSA DE PAGAMENTO

No menu inicial clicar em INICIAR PROCESSO

@ Acompanhamento Especial
S Base de Conhecimento
B Biocos

E§ Contatos

c Controle de Prazos

= Controle de Processos
Estatisticas

Favoritos

Marcadores

= Painel de Controle
Pesquisa
Pontos de Controle
Processos Sobrestados
Retormo Programado

a Textos Padrao




Na tela de inicio de processo

Procurar EXPEDIENTE DE ATENDIMENTO

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: €

Aviso de férias
Expediente de atendimento

Processo Unico de Contagem de Tempo - PUCT

Preencher o campo
ESPECIFICAGCAO
Colocar o NOME DA UNIDADE ESCOLAR e a REMESSA CORRESPONDENTE

(Atencdo: ndo havera como receber o documento se essa especificagdo nado estiver preenchida
corretamente com o nome da escola e o assunto correspondente)

Abaixo deixar como nivel de acesso RESTRITO (todas as vezes que solicitar, selecionar
RESTRITO e selecionar “Informacgdo Pessoal Art. 31 da Lei Federal n2 12.527/2011)

Demais campos nao necessitam de preenchimentos

Clicar em SALVAR

Iniciar Processo
l Salvar H Voltar ‘

Tipo do Processo:

Expediente de atendimento v

Especificacéo
ESCOLA FULANA DE TAL REMESSA DE PAGAMENTO MES 06/2023

Classificagao por Assuntos:

006.01.10.004 - Expediente de atendimento JoN X |

Interessados

Observagdes desta unidade

Nivel de Acesso

Sigiloso (_) Restrito Publico

Salvar H Voltar ‘



Abrira a seguinte tela:

‘GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
®

B 015.00020231/2023-66'

squisar )
Aol LAl A RORE®=2Nn
Q_ Consultar Andamento

= x (R EH
Processo aberto somente na unidade SEDUC-NFP-AME.

Nessa tela clicar no icone INCLUIR DOCUMENTO

Ira pra tela de inclusdo de documento

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: €

Externo

Autorizacéo

Realizem a busca pelo item EXTERNO



Na préxima tela aparecera os campos para o registro de documento

Registrar Documento Externo
‘ Salvar H Voltar ‘

Tipo do Documento: Data do Documento:

Numero: Nome na Arvore:

|
B

) Nato-digital

( ) Digitalizado nesta Unidade

Remetente:

Interessados:

Classificagéo por Assuntos:

Observagdes desta unidade:

Em tipo de documento procurar pela opcao que se encaixe, aqui como exemplo utilizarei
FORMULARIO e a DATA ATUAL

Em FORMATO — Selecionar DIGITALIZADO NESSA UNIDADE, ao lado em TIPO DE CONFERENCIA
selecione Documento Original

Em REMETENTE — faca a busca pela sua unidade escolar

Abaixo clicar em ANEXAR ARQUIVO, abrira a tela pra buscar o PDF que deseja enviar na
remessa. A principio, manteremos como um PDF so pra remessa inteira da unidade escolar.

Nivel de Acesso

Sigiloso ( 7 ) Restrito Pablico

[ Anexar Arquivo. ‘
Lista de Anexos (0 registros)

Nome Data Tamanho Usuério Unidade Acgoes

O documento anexado aparecera abaixo:

| Anexar Arquivo... | ENDEREGOS ESCOLAS.pdf
Lista de Anexos (1 registro)
Nome Data Tamanho Usuario Unidade Acgoes

SEDUC-NFP-
[ X]

ENDERECOS ESCOLAS pdf 19/05/2023 11:30:16 55.02 Kb ingrid.simao AME

Logo abaixo clicar em SALVAR. Abrira o documento anexado junto ao processo aberto, a
visualizagdo fica no canto esquerdo da tela



sel. Ambiente Oficial

= 015.00020231/2023-66 0

-] Formulario (0130425) [ES TS

Q_ Consultar Andamento

A pastinha com o numero é o Processo e dentro fica listado todos os documentos que vocés
anexarem.

Para enviar o processo clicar no numero dele que esta em azul (vide no print acima) e no icone
ENVIAR PROCESSO

B 015.00020231/2023-66 |88l

I8 Formulério (0130425) seoucnep-aue

Q_ Consultar Andamento Processo aberto somente na unidade SEDUC-NFP-AME.

Abrird a seguinte tela:

Enviar Processo

Processos:
015.00020231/2023-66 - Expediente de atendimento -

Orgao das Unidades:
SEDUC >
Unidades:

i Mostrar unidades por onde tramitou

- P

["] Manter processo aberto na unidade atual
D Remover anotacdo

Enviar e-mail de notificacdo

O Data certa

O Prazo em dias




Em Orgdo das Unidades selecionar SEDUC

Em Unidades fazer a busca por NUCLEO DE FREQUENCIA E PAGAMENTO AMERICANA ou
SEDUC-NFP-AME

Ao lado clicar em ENVIAR

PONTOS DE ATENCAO

SEMPRE ANOTAR ESSE NUMERO DE PROCESSO QUE SERA O NUMERO DE ENVIO DE REMESSA
DE VOCES.

NO INiCIO DE PROCESSO SEMPRE IDENTIFICAR SUA UNIDADE ESCOLAR, DOCUMENTOS SEM
IDENTIFICACAO NAO SERAO RECEBIDOS PARA EFEITO DE REMESSA.

Essa instrucdao é meramente orientativa e podera sofrer altera¢des caso recebamos
manuais/modelos a serem seguidos conforme padrdo SEDUC.

Atenciosamente NFP/AME



