SAO PAULO Secretéria da Educagdo
' GOVERNO DO ESTADO Diretoria de Ensino — Regido de Santo André [BIIEICIEIEED coencsr

TUTORIAL LIVRO PONTO DIRETOR

1 - Acessar o Sistema Eletrénico de Informacgdes SEI! https://sei.sp.gov.br

sejl

Lot
SOVEEND DO ESTADD

- nome.sobrenome

SEDUC hd

ACESSAR

Autenticacdo em dois fatores

Digitar login e senha, escolher o 6rgao SEDUC, clicar em Acessar

Login = inicio do seu e-mail institucional
Senha = senha igual da sua SED

2 - Clicar em Iniciar Processo, escolher o Tipo de Processo: clicar em Atendimento a

Solicitacgoes.

g Base de Conhecimento

Escolha o Tipo do Processo: @
M Blocos
S Contatos ATENDIMENTO A SOLIC\TACOES

@ controle de Prazos Atendimento a Solicitagtes

§§ Controle de Processos
Estatisticas

* Favoritos

A3+ Grupos

B Iniciar Processo

@ Marcadores

= Painel de Controle

Q Pesquisa
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3 - Na tela de confecgdao do Processo — Atendimento a Solicitagdes, preencher da seguinte
forma:

Especificacao: FOLHA PONTO DIRETOR

Interessados: colocar o nome do Diretor, ou seu login no sistema, provavelmente o
sistema vai mostrar o nome dele, basta seleciona-lo, o nome dele tem que ir para o
quadrinho de baixo.

Observacoes desta Unidade: Nao preencher

Nivel de Acesso: Restrito e em Hipdtese Legal: selecionar Necessidade de Conhecer (Art.36
§ do Decreto Estadual n© 58.052/2012)

Iniciar Processo

| Salvar ‘

FOLHA PONTO DIRETOR

Tipo do Processo:
Atendimento a Solicitagdes v
Especificagio ’
Classificagéo por Assuntos:

006.01.10.004 - Expediente de atendimento jel u

Interessados
Jonathan Rodrigues Kushida (jonathan.kushida) ’ o

Observagdes desta unidade:

»
=

Més de Junho 2026

Nivel de Acesso
Sigileso . Restrito ) Plblico

Hipétese Legal:

Necessidade de conhecer (Art. 36, § 1°, do Decreto Estadual n° 58.052/2012) v

Clicar em SALVAR, apods tiver certeza de que todas as informagoes estao corretas.

Pronto, agora o processo esta ABERTO, iremos incluir a documentacao nele.

4 - O Processo esta aberto na sua Unidade Escolar (o numero aparece em azul no canto

esquerdo superior). Clicar no icone “Incluir Documento”
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=31 015.00106866/2023-50

SFa @ Ty e ROREY
Q, Cons

mento

cesso aberto somente na unidade SEDUC-NIT-STA

4 - Em tipo do documento, clique no sinal verde (+) para abrir todos os tipos de

documentos, o sinal verde ficara vermelho (-) e procure pelo modelo “Ficha de Registro
Mensal”, clique nele.

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento:

Externo

Informagéo

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

ficha de re

Ficha de registro mensal de frequéncia

5 - Na tela de confecgao da Ficha de Registro Mensal, preencher da seguinte forma:
Texto Inicial: Nenhum
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Descricdo: MES DE REFERENCIA/ANO

Nome da arvore: FOLHA DE PONTO MES/ANO

Interessados: o nhome do Diretor tem que aparecer automaticamente.

Observacao desta unidade: Folha Ponto més de referéncia/ano,

Nivel de Acesso: Restrito e em Hipotese Legal: selecionar Necessidade de Conhecer (Art.36
§ do Decreto Estadual n© 58.052/2012)

Gerar Documento

Ficha de regisiro mensal de frequéncia

Texto Inicial
() Documento Modelo
() Texto Padrio
. Nenhum
Descrigio:

FOLHA DE PONTO JUNHO/2023

Nome na Arvore
FOLHA DE PONTO JUNHO/2023

Interessados:

Jonathan Rodrigues Kushida (jonathan.kushida) L

v
<]

Classificacdo por Assuntos:

003.08.01.004 - Ficha de registro mensal de frequéncia L “

Observagdes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso . Restrito Piblico
Hipétese Legal:

Necessidade de conhecer (Art. 36, § 1°, do Decreto Estadual n°® 58.052/2012) hd

6 - Clicar em Editar Conteudo

'?a > g VA e

«
Q
=

Governo do Estado de Sdo Paulo
Secretaria da Educagdo
Nicleo de Informagdo Educacional e Tecnologia Santo André

FICHA DE REGISTRO MENSAL DE FREQUENCIA
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7 - Selecionar e Deletar todo conteido do documento, depois clicar em Imagem

= = =g
Aosinar || o Bg|@ N I S s X ¥ 8, & 5-B-||d B & E [ Qll= S W 0@ X §|| 100% - || B AuoTexo | | Texda_Jusliicada_Recuo_Primeira_Linha -
Go o Estado de Sdo Paulo

taria da Educagdo

Niicleo de Inform| ducacional e Tecnologia Santo André

FICHA DE REGISTRO MENSAL DE FREQUENCIA

@
Ne do Processo: 015.00106866/2023-50
Interessado: Jonathan Rodrigues Kushida
Assunto: FOLHA PONTO DIRETOR - JUNHO/2023

[digite agui o texte do contetido principal do documento]

530 Paulo, na data da assinatura digital.

[NOME DO SIGNATARIO]
[Cargo de signatdric]

Somente clicar em imagem apods remover todo o texto indicado acima

10 - CLICAR em Escolher Arquivo

Imagem

Arquivo:
Choose File chosen

Cancelar
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09 - Vocé ja devera ter os arquivos da folha Ponto do Diretor referente ao més desejado

salvo em seu computar (duas imagens, uma para frente e outra para verso).
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IMAGEM 1 - FRENTE IMAGEM 2 - VERSO

10 - Assim é preciso inserir a Imagem 1 e depois a imagem 2 no mesmo documento, e

depois clicar em salvar Salvar
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12 - Apds verificar que as imagens estao legiveis e tudo certo, clicar , , para realizar a

assinatura do documento.

ﬁ: e /’f’ethﬁ [

Governo do Estado de S3o Paulo
Secretaria da Educacio
Nicleo de Informacgdo Educacional e Tecnologia Santo André

FICHA DE REGISTRO MENSAL DE FREQUENCIA

N2 do Processo: 015.00106866,/2023-50
Interessado: Jonathan Rodrigues Kushida

Assunto: FOLHA PONTO DIRETOR - JUNHO/2023

13 - Na tela de assinatura do documento:

Orgio do Assinante: SEDUC

Assinante: digitar o nome do diretor ou seu login

Cargo / Fungao: Selecionar Diretor de Escola / Diretor Escolar

Inserir a senha diretor e clicar em Assinar

Assinatura de Documento 12
|' Assinar |

Orgio do Assinante:

SEDUC A

Assinante:

Jonathan Rodrigues Kushida

_ Cargo/ Fungdo:
“  Diretor Escolar b
; Senha ou  Certificado Digital
.E 1 ] I I I I i § i | 1 ] 4+
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Agora é preciso incluir a Dirigente para Assinatura do Ponto do Diretor, no SEI ndo tem como
indicar a Dirigente para assinatura, mas podemos colocar ela em um Bloco de Assinatura,

desta forma podemos encaminhar esse Bloco para sua unidade de alocagao (SEDUC-STA),
ela ird verificar o documento e assinar quando possivel.

Vejamos como fazer isso:

14 - Estando o documento assinado pelo Diretor da Unidade Escolar em exercicio, devemos

inserir o documento em um bloco de assinatura direcionado a Dirigente. Continuamos

ainda na tela do documento, selecionando a opgao "" Ira aparecer essa tela

abaixo, onde demonstra a ficha de registro e devemos selecionar um bloco para
inclusao.

Na tela do documento, NAO NA TELA DO PROCESSO, clique no bloco de assinatura

Roscrzwlpeaton .

Governo do Estado de S3o Paulo
R Secretaria da Educagdo .
Niicleo de Informagéo Educacional e Tecnologia Santo André

FICHA DE REGISTRO MENSAL DE FREQUENCIA

Ne do Processo: 015.00025323/2023-74
Interessado: Ovidic Pires de Campos Professor

Assunto: FOLHA DE PONTO JUNHO/2023

DEVE APARECER ESSA TELA ABAIXO

Ilncluir em Bloco de Assinatura I

| Incluir | ‘ ncluir e Disponibilizar | ‘ MNovo Bloco
Bloco:

v
Ir para Blocos de Assinatura

(= Ne SEl

Lista de documentes disponiveis para inclusdo (1 registro):
1068701

Documento

Data Blocos
Ficha de registro mensal de frequéncia

20/06/2023

Pagina - 8

Secretaria de '. SAO PAULO

Educacao GOVERNO DO ESTADO

Rua das Figueiras, 1245 - Jardim, Santo André - SP - (11) 4422-7000




SAO PAULO Secretéria da Educagdo
GOVERNO DO ESTADO Diretoria de Ensino - Regido de Santo André [ [ CIEIGE)ED coernose

15 - Caso tenha feito isso anteriormente, vocé pode reutilizar um bloco criado. De qualquer
forma, imaginando que nao tenha nenhum bloco, vamos criar um bloco = CLIQUE EM
NOVO BLOCO:

| Incluir | | ncluir e Disponibilizar | | Novio Bloco |

16 - Na tela de criagcdo do Novo Bloco de Assinatura, devemos preencher:
Descricao: FOLHA DE PONTO ESCOLA TAL - PARA DIRIGENTE ASSINAR
Unidades para disponibilizagdo: FOLHA DE PONTO MES/ANO

Novo Bloco de Assinatura

Descrigéo:

FOLHA DE PONTO - DIRIGENTE ASSINAR

Grupao:

Unidades para Disponibilizaggo:

SEDUC-STA - Diretoria de Ensino Santo André L
a

APOS ISSO, CLICQUE EM |' Salvar |

Explicagcao: nesta tela criamos um bloco de assinatura e colocamos nele um nome, que
resume a sua FINALIDADE, o “nome” é a descricio do bloco. Em unidades para
disponibilizacao, estamos informando para qual unidade iremos disponibilizar o documento(s)
do bloco, ou seja, quem fizer parte dessa unidade que apontamos poderad assinar os

documentos incluidos neste bloco. No caso, a unidade da Dirigente, SEDUC-STA.

16 - Apds salvar, o sistema volta a tela anterior, selecionamos na opcao BLOCO o nome que
criamos anteriormente e clicamos em INCLUR E DISPONIBILIZAR
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Incluir em Bloco de Assinatura

Bloco:

84673 - FOLHA DE PONTO ESCOLA TAL PARA DIRIGENTE ASSINAR

Ir para Blocos de Assinatura

1 N® SEI D]

1068701 Ficha de registro mensal de frequéncia

| Incluir |

ncluir e Disponibilizar | | Novao Bloco |

APOS Incluir e disponibilizar o documento permanece na unidade escolar, contudo a

Dirigente vai receber o bloco, pode assinar o documento e devolver o bloco assinado.

Podemos entender melhor os “blocos de assinatura” através da analogia com uma
PASTA.

- Logo, podemos incluir diversos documentos dentro de uma Gnica pasta

- Quando estiver com a documentacao pronta, vocé a disponibiliza toda a pasta
para a unidade informada.

- A unidade recebe a pasta, verifica e assina os documentos

- A unidade tem que DEVOLVER a pasta para vocé.

- Vocé verifica os documentos, se estiverem assinados corretamente vocé os
remove da pasta.

- A pasta fica vazia, pronta ser utilizada com novos/outros documentos.
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