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ADAPTADOS AO SISTEMA
ELETRONICO DE
INFORMAGCOES (SEI)
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Vencidos



CONSIDERAGOES INICIAIS

Para o desfazimento de materiais didaticos e/ou de apoio, impressos, digitais, magnéticos e de outros congéneres,
existentes nos érgaos centrais, regionais e locais da Secretaria da Educagéo, observara o disposto na Resolugao SE 83,
de 17/13/2013. Consideram-se materiais didaticos e/ou de apoio, para fins de desfazimento, os materiais descritos Artigo
2° da presente Resolugao.

Além disso, reforgamos que, conforme o Artigo 6° da Resolugido SE-83: “No_ano em gue se realizar eleicao

municipal, estadual ou federal, a doagao, de que trata o artigo 4° desta resolucédo, devera ser suspensa,
por forca do pardgrafo 10 do artigo 73, da Lei federal n® 9.504, de 30 de setembro de 1997, devendo ser
retomada no ano subsequente, exceto no caso de doacdo ao FUSSESP” (atual Fundo Social de Sao Paulo —
FUSSP).

Tendo isso em vista, reenviamos os procedimentos ATUALIZADOS, referentes ao Desfazimento de

materiais didaticos vencidos, através das formas previstas pela Resolugao SE 83/2013.

PROCEDIMENTOS PARA O DESFAZIMENTO

Visando auxiliar as Unidades Escolares no processo de desfazimento de materiais didaticos vencidos,
seguem informacdes atualizadas no Boletim Semanal Subsecretaria Ano 2023 - N° 45 de 17 de novembro de
2023 e Boletim Semanal Subsecretaria Ano 2025 — N° 04 de 31 de janeiro de 2025.

CONSIDERAM-SE MATERIAIS VENCIDOS

- PNLD defasados

- Ler e Escrever (versdes até 2019)

- EMAI (versdes até 2019)

- Sao Paulo Faz Escola (todas as versdes até 2019)

- Demais Cadernos do Aluno/Professor que estejam defasados com Bases Curriculares anteriores.

- Demais publicagdes antigas que a Diretoria considere inserviveis.

Obs.: Nao se devem considerar papéis que contenham informagées pessoais (nome, RG, CPF, endereco
etc.).

Os cadernos da 3? Série no Ensino Médio — Sao Paulo Faz Escola (cor caramelo), ndo deverao ser

descartados.
N&o descartar nenhum material que tenha a marca “Curriculo Paulista”.

Ressaltamos que materiais antigos ocupam espagos que podem ser utilizados para alocar novos materiais,

inclusive os de higiene (alcool, mascaras e absorventes).
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Lembramos que antes do desfazimento, os materiais devem ser ofertados aos alunos, como material auxiliar
de pesquisa, atividades de recorte e colagem e demais usos pedagodgicos, conforme orientado em Boletins

anteriores.

OBS.: Para duvidas e maiores esclarecimentos sobre esse levantamento, favor contatar o Nucleo Pedagégico.
E-mail: desjvnpe@educacao.sp.gov.br

PROCEDIMENTOS

12 Etapa - Nas Unidades Escolares: Levantamento dos materiais vencidos

Unidade Escolar dever3, inicialmente, seguir as seguintes etapas:

a) efetuar o levantamento dos materiais a serem descartados considerados irrecuperaveis,
desatualizados e inserviveis;

b) preencher Anexo | (a contagem dos materiais deve ser feita preferencialmente em Quilos (Kg), podendo ser
uma medida aproximada);

¢) assinar o Anexo |, todos os envolvidos.

A COPED também nos forneceu alguns dados a serem utilizados como base para efetuarem
esse levantamento/medigao:

Dez pilhas de livros ou Cadernos pesa aproximadamente 400 kg, deve-se utilizar esse parametro para
preenchimento.

- 01 palete 1 m* (modelo padrao de entrega dos - 01 pilha de 1m_de altura de Livros ou
livros didaticos) = 800 kg; Cadernos = 40 kg (10 pilhas = 400kg);

22 Etapa — Nas Unidades Escolares: Escolha da destinagao

O Artigo 4° da Resolugédo SE 83/2013 prevé cinco possibilidades de doacao:

I - Ao Fundo Social de Solidariedade do Estado de Sao Paulo - FUSSESP;
Il - A prefeitura do municipio onde se localiza a unidade escolar ou a Diretoria de Ensino;

Il - A cooperativa de reciclagem e/ou associacbes de catadores de materiais reciclaveis, devidamente
habilitadas;

IV - As instituicdes de caridade ou filantrépicas que prestam atendimento educacional;



V - A Associacéo de Pais e Mestres - APM para uso de interesse social e educacional.

Para oferecer ao Fundo Social de Sdo Paulo — FUSSP (conforme prevé o Inciso |) deve-se especificar
o tipo e quantidade a ser ofertada no formulario do Fundo Social de Sao Paulo:

https://www.fundosocial.sp.gov.br/fale-conosco

Caso o Fundo Social recuse o material ou ndo envie resposta em 10 dias (corridos), a Unidade Escolar
devera prosseguir com as demais op¢des: Fundo Social Municipal, cooperativas, instituicdes de caridade ou

filantropicas e APM.

32 Etapa — Nas Unidades Escolares: Abertura do Processo no SEI/SP, Inclusdo de Documentos e Tramitagdo a D.E.

Primeiramente, a Unidade Escolar deve preencher corretamente o Anexo |, oficializar seu levantamento

por meio da criacdo ou abertura de Processo no SEI/SP.

CRIAGAO DO PROCESSO NO SEI/SP

1. Acesso ao sistema — SEI/SP
Para acessar o SEI/SP o usuario deve abrir o navegador da Internet digitar o endereco

www.sei.sp.gov.br e informar login (nome.sobrenome = inicio do e-mail institucional), senha (mesma
para logar na rede/computador e na SED) e 6rgao (SEDUC):

2. Criar Novo Processo

2.1. Ao abrir a tela inicial do SEI, deve-se clicar na opcao “Iniciar Processo” no Menu lateral.
Obs.: Caso o Menu nao esteja disponivel, basta clicar no botdo "Menu” na barra de ferramentas.

2.2. Em “Escolha o Tipo do Processo” digite: materiais e selecione o modelo “Processo_de

arrolamento de materiais excedentes, inserviveis ou em desuso”.

ATENCAO: Cuidado para nao selecionar o modelo Processo de arrolamento de bens
excedentes, inserviveis ou em desuso, pois 0 Desfazimento é de materiais pedagdgicos e nao de
bens patrimoniais.

E cuidado para nao selecionar outro tipo de processo envolvendo materiais, pois o correto é o
processo de arrolamento de materiais.

2.3. Em “Especificagao” digite: "Desfazimento de materiais desatualizados — EE XXXXXXXXXXXXX".

2.4. “Classificagcao por Assuntos”: o campo é preenchido automaticamente pelo sistema e nao deve
ser alterado. Obs.: Caso o usuario identifique que a classificagao sugerida ndo é a adequada, deve-
se retornar ao campo Tipo de Processo e realizar a alteragao.

2.5. Em “Interessados” digite 0 nome de sua escola/unidade e clique para selecionar quando o nome
aparecer.



2.6. “Observagoes desta Unidade”: campo nao obrigatério de livre preenchimento para inser¢céo de
informacdes adicionais que facilitem a identificacdo de um processo e a sua recuperacao.

2.7. “Nivel de Acesso”’: Mantenha Publico.

2.8. Clique em “Salvar’.

3. Atribuir Processo

Os Expedientes/Processos devem ser atribuidos ao Responsavel pela Unidade Escolar.

Se o Processo de arrolamento de materiais excedentes, inserviveis ou em desuso for criado por outros
usuarios da Unidade, deve-se utilizar essa fungao, atribuindo-o ao Diretor da Escola, ou ao seu
substituto (em caso de licenga/férias), para que este possa visualizar, editar e assinar os documentos
incluidos ao Processo, quando estes requererem a sua assinatura.

Para efetuar a atribui¢ao, o usuario deve:

3.1. Abrir o Processo desejado (caso ja ndo esteja com ele aberto em sua tela).
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3.2. Clicar no icone “Atribuir Processo”.

OBS.: S6 é possivel atribuir o documento principal (Expediente ou Processo), os documentos
incluidos, ou seja, juntados dentro do principal, ndo tém essa permisséao.

3.3. Selecionar — dentre os usuarios cadastrados em sua Unidade Escolar — o usuario para o qual
deseja atribuir o processo, neste caso, o Diretor ou seu substituto.

3.4. Depois clique em “Salvar”.

3.5. Apds isso, o Processo ficara disponivel na tela inicial do Diretor, em seu painel de “Controle de
Processos”. Para \Vvisualiza-lo, basta clicar em  “Ver processos atribuidos a mim”.
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3.6. Dai, basta clicar no Expediente para o abrir em sua tela.

4. Incluir documentos no Processo

4.1. Primeiramente, com o Processo aberto em sua tela, clique no icone “Incluir Documento’;

GOVERNO DO ESTADO DE SAQ PAULO

L]
esqui on I REY
(72— TS
N d e ROREY
et

e
-;\
(U]
x
|
&
@
i
i
0

Q Consultar Andamento
Pmce{ Incluir Documento Fde SEDUC-CG (atribuido para usuario03)

4.2. O primeiro documento a ser inserido no Processo sera o Despacho

4.2.1 Em “Escolha o Tipo do Documento” digite "Despacho” e clique em "Despacho" quando a
op¢ao aparecer.
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OBS.: Caso o modelo “Despacho” ndo esteja aparecendo quando digitar, basta clicar no icone @ para
expandir as op¢des. Dai o icone mudara para @ e entdo é so digitar/selecionar “Despacho”.

4.2.2. Em “Texto Inicial’ escolha “Nenhum”.

4.2.3. Em “Descricao” digite: “Desfazimento dos materiais desatualizados, inserviveis ou
irrecuperaveis”.

4.2.4. Em “Nome na Arvore” digite: “A EAMEX da DERSJV’.
4.2.5. Mantenha o nome de sua escola em “Interessados”.

4.2.6. “Classificagdao por Assuntos”. o campo é preenchido automaticamente pelo sistema e nao
deve ser alterado. Obs.: Caso o usuario identifique que a classificacdo sugerida ndo é a adequada,
deve-se retornar ao campo Tipo de Processo e realizar a alteragao.

4.2.7. “Observagoes desta Unidade”: campo nao obrigatorio de livre preenchimento para insergao
de informacgdes adicionais que facilitem a identificagdo de um processo e a sua recuperagao.

4.2.8. “Nivel de Acesso”: Mantenha “Publico”.
4.2.9. Clique em “Salvar’.

4.2.10. A tela de visualizacdo do Despacho sera aberta.
ATENCAO: Para a geracéo do arquivo, é necessario que o bloqueador de pop-ups do navegador
esteja desabilitado, ou que o0 acesso ao enderego seja permitido.

4.2.11. Agora, sera preciso preencher o conteudo principal do documento, ou seja, o texto do
Despacho. Para isso, siga 0 modelo de Despacho escola a EAMEX Diretoria de Ensino.




Para alterar o conteudo do documento basta prosseguir na tela que abriu ou, caso tenha fechado,
clique no icone “Editar Conteudo” para abrir novamente.

4.2.13. Mantenha os dados do cabecgalho, preenchidos automaticamente: N2 do Processo, Interessado,
Assunto. OBS.: Caso o sistema nao tenha preenchido o nome da sua Unidade automaticamente,

apresentando o erro: !nteressado: @interessados_virgula_espaco@ ¢ g preencher manualmente,
apagando o que esta incorreto e digitando 0 nome de sua escola. EX.: EE XXXXXXXXXXXXXXXXX.

4.2.14. Selecione e apague o texto automatico.

Ie SEI/GESP - 1324528 - Despacho - Google Chrome = l X
@ seisp.gov.br/sei/controlador.php?acac=editor_montar&id_procedimento=570228&lid_documento=17394718&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=1100131658&nfra_hash=f3e9d8cf0... &
Hsavar || Aasonar | S % @ N 1 8§ & % x & & 5- B & « = Q= = o & T §5  zoom - EautoTedo || Tade Justihcads Recuo Primera Linhs =

4 Governa do Extada de Sig Paule
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Nieleo de Administrage Mogi Mirim

DESPACHO

N do Processe: 015.00004049/2023-68
Interessada: A escola

Assunto: Desfazimento de materiais desatualizados - EE woooooooonooooo

foia Paulo, na data da assinatura digits

@ treinamento.seisp.gov.br,

| Governo do Estado de Sl Paule
Secrataria da Educagio
Chefia de Gabinete
**AMBIENTE DE CAPACITAGAD"*

DESPACHO

N2 do Processo: n¥ 018.00010627/2023-11
Interessado: ESCOLA

Assunte: Desfazimento de materlais desatualizados - EE poooomoommos

4.2.15. Depois, copie o texto abaixo e cole no corpo do texto do Despacho no SEI. Preencha os
campos em branco conforme a opgédo de doagédo feita por sua escola (vide abaixo) e clique em
“Salvar’.

ATENCAO: Nzo esqueca de preencher os dados do responsavel pela assinatura (Diretor ou
Substituto) solicitados no modelo: “Nome, Cargo e RG”.



A EAMEX — Equipe de Materiais Excedentes da

Diretoria de Ensino da Regido de Sao Joao da Boa Vista.

Conforme Resolugédo SE 83/2013, a direcéo da

doados a Prefeitura do Municipio oe
EE xxxxxxxxxxx e a comissao interna pede deferimento e e e
do Artigo 4@
para fins de desfazimento dos materiais arrolados e suas dicidoa & Coomarathe i
. . conforme prevé o Inciso
quantidades no anexo |. 1, do Artigo 49
/ doados & rrnrrr.-.-.-.,..-r- CINPJ
conforme prevé o lnciso IV,

do Artigo 42
Os materiais serdo doados a XXXXXXXXXXXXXXX,
doados & APM da EE CNFY

_ .-nn,'.'.'.r.r:u:' ;1.-.-"'1.';‘ o Inciso V, do
Artigo 4¢

CNPJ xxxxxxxxxxxxxxxx, devidamente habilitado conforme

prevé o inciso xxx, do artigo 4° da Resolugao SE 83/2013.

IMPORTANTE: Caso seja o préprio Diretor ou responsavel pela Assinatura que esteja produzindo o

"C._ . . ~
documento (Despacho), basta clicar em “Assinar’ *™"" digitar a senha e clicar no bot&o =] .

4.2.16. Depois feche a janela do Despacho para visualizar a tela do Processo.

SEI/ABC - 0058860 - Despacho - Google Chrome

 treinamento.sei.sp.gov.br,

controla =97326&uid 7327&infra_sistema=100000100&infra
=] salvar assnarf 4 B @ N 1 8 = X x & &0 B SEE D = = E Q= " 5| Zoom - AutoTexto || Estiio
a = 9

Salvar (Ctrl+Alt+S)

Governo do Estado de Sdo Paulo
Secretaria da Educagio
Chefia de Gabinete
**AMBIENTE DE CAPACITACAO**

DESPACHO
Ne do Processo: n? 018.00010627/2023-11
Interessado: ESCOLA
Assunto: Desfazimento de materiais desatualizades - EE 0000000000000
A EAMEX - Equipe de Materiais Excedentes da Diretoria de Ensino Regi4o de Mogi Mirim.
Para fins de desfazimento, conforme Resolugdo SE 83/2013, a Diregdo da EE e a Comisséo Interna pede deferimento para o desfazimento dos materiais arrolados no Anexo | {folha 03 desse Expediente).
Os materiais serdo doados & , devidamente habilitada conforme prevé o Inciso__ do artigo 42 da Resolugéo 83/2013.

4.2.17. Agora, caso nao seja o Responsavel pela assinatura que esta produzindo o Despacho, sera
preciso que o Processo seja atribuido ao (a) Diretor (a) da Unidade ou seu (a) substituto (a), seguindo
os pontos 3.1. a 3.6. deste Manual, para que ele (a), como responsavel pela Unidade, acesse e assine
o Despacho.

4.2.18.1. Primeiro, o Diretor deve abrir o Processo em sua tela — vide como acessar os documentos
atribuidos ao usuario (3.1. a 3.6.).
4.2.18.2. Dai, clique no Despacho para abri-lo em sua tela.

4.2.18.3. Selecionado o despacho, na tela que abrir, clique no icone da caneta para “Assinar
Documento”.
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4.2.18.4. Uma nova caixa se abrira, onde o responsavel deve selecionar seu “Cargo / Fungao” (se for
o substituto, deve selecionar o cargo em exercicio no momento da assinatura, ou seja, Diretor Escolar)
e digitar a “Senha” do SEI/SP (mesma para logar na rede/computador e na SED). Depois clique em
“‘Assinar’.

4.2.18.5. O documento passara a exibir o codigo de autenticidade do sistema.

4.3. Agora vamos inserir no Processo o Anexo |.

a) Primeiramente, preencham o Anexo | conforme solicitado. Depois coletem as assinaturas e os carimbos
do Diretor da Escola e dos servidores que formam a Equipe de Apoio aos Materiais Excedentes
(EAMEX) de sua Unidade.

b) Apos preencher, datar, assinar e carimbar o Anexo |, digitalizem o documento em um arquivo
PDF/A.

4.3.1. Com o Expediente aberto em sua tela clique novamente em “Incluir Documento”.

4.3.2. Em “Escolha o Tipo do Documento” digite/selecione o tipo “Externo”.

OBS.: Caso o modelo “Externo” ndo esteja aparecendo quando digitar, basta clicar no icone % para
expandir as opc¢des. Dai o icone mudara para S e entdo é so digitar/selecionar “Externo”.

4.3.3. Em “Tipo do Documento” selecione o modelo: “Relagéo”.

4.3.4. Em “Data do Documento”, preencha a Data preenchida no documento.

4.3.5. Em “Numero” digite o “Anexo I”.

4.3.6. Em “Nome na Arvore” digite: “RELACAO DE DESFAZIMENTO".

4.3.7. Em “Formato” selecione “Digitalizado nesta Unidade”.

4.3.8. Em “Tipo de Conferéncia’ selecione uma das opg¢des disponiveis de acordo com a forma na
qual o documento foi capturado (Ex.: Copia simples, Autenticada, Original).

4.3.9. Os campos: Remetente, Interessados e Classificagdo por Assuntos ndo precisam ser
preenchidos.

4.3.10. “Observacgoes desta Unidade”: campo n&o obrigatério de livre preenchimento para insergao
de informacdes adicionais que facilitem a identificagdo de um processo e a sua recuperacao.

4.3.11. Em “Nivel de Acesso” mantenha “Publico”.

4.3.12. Clique em “Anexar Arquivo”, selecione o documento salvo em seu computador e clique em
“Salvar”.

4.3.13. Agora basta autenticar o documento. Para isso, clique no icone “Autenticar Documento”.

4.3.14. Uma nova caixa se abrira, onde o responsavel deve selecionar seu “Cargo / Fungao” (deve-
se selecionar 0 cargo em exercicio no momento da assinatura) e digitar a “Senha” do SEI/SP (mesma
para logar na rede/computador e na SED). Depois clique em “Assinar”.

4.3.15. Depois de Autenticado, € possivel visualizar o codigo de autenticidade do sistema clicando em
“Visualizar Autenticagoes”.
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4.3.16. E para retornar a pagina anterior do documento, basta clicar em “Ocultar Autenticagoes”.

+ i @V B

1 VESUIEZA © CONYEING eIk BOCUMENTD M LM HOVA FNeE Visualizar Autenticacies

Q4 Consullar Andamenta
= controladerphp

‘@ SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAD
S

5. Tramitar documentos
5.1. Agora é preciso Tramitar o Processo para o Nucleo Pedagdgico (NPE SJV).

5.2. Com a pagina principal/inicial do Processo aberta em sua tela clique em “Enviar Processo”.

5.3. Em “Unidades” digite: NPE SJV e clique quando a Unidade aparecer para seleciona-la. Nao é
necessario digitar ou selecionar mais nada.

5.4. Por fim, clique em “Enviar’. PRONTO! Seu o Processo sera enviado a Diretoria de Ensino (DE)
para analise e deliberagdo da EAMEX — Equipe de Apoio aos Materiais Excedentes da DE.

6. Recebendo Processo e Incluindo Recibo de Doagao

Apos o tréamite da Unidade Escolar para a Diretoria de Ensino (D.E.), caberd &8 EAMEX da D.E. deferir

ou indeferir a “Relacao de Desfazimento — Anexo I”.

Em caso de deferimento, a Diretoria tramitara o Processo de volta a Unidade Escolar para a inclusao do
"Recibo de Doacao" = Recibo de Retirada do Material. E em caso de indeferimento (quando a EAMEX
identificar algum ponto que ndo atenda ou descumpra a Resolugdo SE 83/2013), o processo sera devolvido,

contendo orientagdes para adequar o desfazimento respeitando a legislacao vigente.

De qualquer forma, a Unidade escolar devera adotar procedimentos descritos a seguir, para a inclusao
do "Recibo de Doagao" = Recibo de Retirada do Material, de acordo com a forma de Destinacdo do Material

escolhida pela Escola, em conformidade com os tipos previstos no Artigo 4° da Resolucao SE 83/2013.

ATENCAO: A data do "Recibo de Doagéio" deve ser posterior & data do Despacho da EAMEX para a escola.

Ou seja, a data da Retirada do Material deve ser apds o retorno do processo a Unidade Escolar, pois deve

seguir a ordem légica e documental do processo, com 0 material s6 podendo ser retirado da Unidade Escolar

para desfazimento, apés a deliberacdo = aprovacdo da EAMEX.
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Todos os Modelos de "Recibo de Doagao" foram encaminhados em anexos no e-mail junto a este

Manual.

a) Primeiramente, preencham o modelo do Recibo e coletem a assinatura do responsavel/representante da
APM/Cooperativa/lnstituicdo de caridade (ou filantrépica) /Prefeitura conforme solicitado.

b) Apds preencher, datar e assinar o Recibo, digitalizem o documento em um arquivo PDF/A.

6.1. Ao abrir a tela inicial do SEI, podera visualizar o painel de Controle de Processos de sua Unidade.
Os processos estado separados em dois grupos:

a) processos recebidos de outras unidades; e

b) processos gerados pela unidade na qual o usuario esta logado.

Controle de Processos
- o~
Sl A riri Ko »»0
Visualizacdo detaihada VEr processos awribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo
i~ 0 O =

422 registros - 1 a 100 91 registros

— —
)18 00009450/2023-18 018.00009398/2023-91

6.2. Nos itens [Eaaaty, os documentos poderdo estar da seguinte forma:

Processos com nimero em vermelho: processos remetidos

12600.000001/2016-40 a unidade, mas ainda nao acessados.

Processos com nuimero em azul: processos acessados efou
12600.000001/2016-40 que sofreram alguma acdo recentemente (no mesmo
login/sessao).

6.3. Para encontrar o “Processo de arrolamento de materiais excedentes, inserviveis ou em
desuso” remetido a sua Unidade, basta passar o mouse em cima dos documentos em vermelho e
CLICAR no documento com essa classificacdo e com a Descrigdo: “Desfazimento de materiais
desatualizados - EE XXXXXXXXXXXXXXXXXX” para abri-lo em sua tela.

'GOVERNO DO ESTADO DE $A0 PAULO

e N CEE = 0 2 X O

SEI. AMBIENTE DE TREINAMENTO

Pesquisar no Menu

® Acompanhamento Especial
.
£ Base de Conhecimento » g E2 '+ n - x = 3 3 °

M Blocos Visualizacdo detalhada Ve processos atribuidos amim ~ Ver por marcadores  Ver por tipe de processo

E§ Contatos 1v ° 0 1v ° 0
o Controle de Prazos
0 2 [ 018.00010636/2023-09

(28 00001156/2023-10 :::E:)sode amolamento de materiais excedentes, inserviveis ou em 018.00010612/2023.52

013.0000201912023-32  Desfazimento de materials izados - EE 018.00010601/2023-72 (usuario0)

Controle de Processos

316 registros - 12 100 306 registros - 1a 100;
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6.4. Apos receber o processo, quando retornar ao painel de “Controle de Processos” notara que ele
estara em azul e ndo mais em vermelho, isso significa que foi recebido em sua Unidade. Clique
novamente no processo para abri-lo em sua tela e incluir o Recibo de Doacgao.
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6.5. Com o Expediente aberto em sua tela clique novamente em “Incluir Documento”.

6.6. Em “Escolha o Tipo do Documento” digite/selecione o tipo “Externo”.

OBS.: Caso o modelo “Externo” nédo esteja aparecendo quando digitar, basta clicar no icone @ para

expandir as opc¢des. Dai o icone mudara para e e entdo é so digitar/selecionar “Externo”.

6.7. Em “Tipo do Documento” selecione o0 modelo: “Recibo”.

6.8. Em “Data do Documento”, preencha a Data do Recibo.

6.9. Nao precisa preencher o “Numero”.

6.10. Em “Nome na Arvore” digite: “Doacé&o/Retirada do Material”.

6.11. Em selecione “Digitalizado nesta Unidade”.

6.12. Em “Tipo de Conferéncia” selecione uma das opg¢des disponiveis de acordo com a forma na
qual o documento foi capturado (Ex.: Copia simples, Autenticada, Original).

6.13. Os campos: Remetente, Interessados e Classificacdo por Assuntos nao precisam ser
preenchidos.

6.14. “Observagoes desta Unidade”: campo n&o obrigatério de livre preenchimento para insergéo de
informacdes adicionais que facilitem a identificacdo de um processo e a sua recuperacao.

6.15. Em mantenha “Publico”.

6.16. Clique em “Anexar Arquivo”, selecione o documento salvo em seu computador e clique em
“Salvar”.

6.17. Agora basta autenticar o documento. Para isso, clique no icone “Autenticar Documento”.

6.18. Uma nova caixa se abrira, onde o responsavel deve selecionar seu “Cargo / Funcao” (deve-se
selecionar 0 cargo em exercicio no momento da assinatura) e digitar a “Senha” do SEI/SP (mesma
para logar na rede/computador e na SED). Depois clique em “Assinar”.

6.19. Depois de Autenticado, é possivel visualizar o codigo de autenticidade do sistema clicando em
“Visualizar Autenticagoes”.

6.20. E para retornar a pagina anterior do documento, basta clicar em “Ocultar Autenticagoes”.

6.21. Depois clique no numero do Expediente para retornar ao documento principal.
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ar o contedido deste decumento em uma nova janela

APM — ASSOCIACAD DE PAIS E MESTRES.

8.853-0001-18 - isenta

P N 06.02

Endereco: Rus Aires dos Santos n¥ 200 - Jd. Boa Esperanga — Cep 13846-521 ~ Mogi Guagu - 5P

ASSOCIACAO DE PAIS E MESTRES DA FE. PROF? ANGELA MARIA DA PAIXAD COSTA

RECIBO

7. Tramitar Processo de volta a D.E.:
7.1. Agora é preciso tramitar novamente o Processo para o Nucleo Pedagégico (NPE SJV).

7.2. Com a pagina inicial do Processo aberta em sua tela clique em “Enviar Processo”.

7.3. Em “Unidades” digite: NPE SJV e clique quando a Unidade aparecer para seleciona-la. Nao é
necessario digitar ou selecionar mais nada.

7.4. Por fim, clique em “Enviar’. PRONTO! Seu o Processo sera enviado a Diretoria de Ensino (DE)
para andlise da EAMEX - Equipe de Apoio aos Materiais Excedentes da DE e posterior
encerramento/arquivamento na Diretoria de Ensino.

E em caso de duvidas, favor entrar em contato com o Nucleo Pedagdgico:

desjvnpe@educacao.sp.gov.br ou Nucleo de Administragdao desjvnad@educacao.sp.gov.br
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SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGAO

UNIDADE ESCOLAR: EE XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
DIRETORIA DE ENSINO DA REGIAO DE SAO JOAO DA BOA VISTA
MATERIAL ACUMULADO NO ENDERECO:

Rua XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, NUMEro Xxx

Bairro Xxxxxxxxxxxxx

Cidade XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

CEP xxxxx-xxx

Fone: (19) XXXX-XXxX

Email: xxxxxxxxxxxx@educacao.sp.gov.br

RELAGAO DE DESFAZIMENTO — ANEXO |

Item Especificacao do Material Peso aproximado
em KG

Total

Comisséao Interna-UE Comissao Interna-UE Diretor UE Data
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