UTILIZANDO O SISTEMA “SEI”

PROCESSO DE DOAGCAO — PROCESSO DE ALIENAGAO DE BENS PATRIMONIAIS

* Usar para todos os processos de doacdo PDDE com ATENCAO no momento de mudar os nomes das verbas em todos
os campos — Deve ser adaptado com cada realidade e unidade. Atentar-se para elaborar um processo para cada
verba.

Como acessar o SEI
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ACESSAR

Autenticacio em dois fatores
Figura 1utilizar para login os dois primeiros nomes do E-mail e senha utilizados na SED

Como Gerar Documentos no Sistema SEI!

No sistema SEl, diferentemente do Sistema Sem Papel, todos os “documentos” criados possuem
a nomenclatura de “Processos”, ou seja, no novo sistema é permitida a criagdo de um
documento avulso, por exemplo. Aparentemente essa “formalidade” é um pouco assustadora
no inicio, mas na pratica pouco muda na elaborag¢do de documentos.

Para a criagao de QUALQUER DOCUMENTO, EXPEDIENTE OU PROCESSO, na tela inicial, no
menu ao lado esquerdo do navegador, clique em “Iniciar Processo”:

i
SOI e o

Ao clicar em “Iniciar Processo”, abrira a seguinte pagina, para a escolha do tipo de Processo:

CRIANDO UM PROCESSO DE DOAGAO DE BENS PERMANENTES



No tipo de processo escolha a opcio PROCESSO/DEALIENACAG DE BENS PATRIMONIAIS

'GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
>
L [ — e

Pes 0 Menu Iniciar Processo

@ Acompanhamento Especial
£ Base de Conhecimento
M Biocos

ES Contatos ALIENACAO

Escolha o Tipo do Processo: @

© controle de Prazos Processo de alienacde de bens patrimoniais

£E Conirole de Processos Processo de alienacio de imovel
Estatisticas

Y Favoritos

228 Grupos

B Iniciar Processo

@ Marcadores

= Painel de Controle

Q, Pesquisa

M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

& Retomo Programado

B Textos Padrio

1. Tipo de processo: Processo delalienagdo de bens patrimoniais

2. Especificagao: Colocar o Assunto do processo —o nome da Escola —a verba e o ano da verba. Atentar-se para
elaborar um processo para cada verba.
3. Classificagdo por assuntos: NAO ALTERAR - o sistema preenche automatico quando escolhe o tipo de processo na
tela anterior.
4. Interessados: Colocar o nome completo do interessado e apertar “enter” — O interessado é sempre o nome da
Escola
5. Nivel de acesso: Escolher a opgdo “publico”

Apos o preenchimento, clicar em salvar.

Iniciar Processo

Tipo do Processo:

Processo de alienacio de bens patrimonials ~
Especificacio:

Doac#o de material permanente EE Chapolin Colorado - PDDE Paulista 2022

Classificagdo por Assuntos:

004.02.04.002 - Processo de alienacdo de bens patrimoniais p n

Interessados

EE Chapolin Colorado

crQ

Observacfes desta unidade

Doac#o de material permanente EE Chapolin Colorade - PDDE Paulista 2022

Nivel de Acesso

Sigiloso () Restito @ Pubiico

Na prdéxima tela, aparecerd o processo criado com varios icones na parte superior da tela
OBS: Para controle dos processos criados, sugerimos elaborar em excel uma planilha com o nimero e assunto dos

processos e guardar em uma pasta no computador.



Ee—rrreee

Clicar no icone Incluir Documento

Selecionar o tipo de documento que deseja incluir: ® os tipos mais usados ficam em destaque assim que a tela é aberta;
e clicar em + para ver todos os tipos de documentos disponiveis

Preencher os dados da tela Gerar Documento:

O procedimento de INCLUIR DOCUMENTO é praticamente o mesmo que é feito ao INICIAR PROCESSO, mas nesse caso
estamos incluindo um documento dentro do processo iniciado. No caso de PROCESSO DE ALIENACAO DE BENS
(DOACAO dos bens adquiridos com PDDE), deve-se gerar o primeiro documento que é o OFICIO.

Para isso, escolhe-se o tipo de documento OFICIO e preenche com os dados do modelo de processo que usamos
atualmente e que era criado em papel e capturavam no SEMPAPEL. (MODELO EM WORD disponivel em

https://desuzano.educacao.sp.gov.br/nadsuz/)

GOVERNC DO ESTADO
DE SAD PALULO

- de de 20_

Oficio no F20

Assunto: Doac8o de Material Permanente/Convénio FNDE/MEC/PDDE/20 .

Senhor{a) Dirigente,

Encaminhamaoas a Vosso(a) Senhor(a) expediente contendo ata dos
membros da Diretoria Executiva da AFPM; Termo de Recebimento do Diretor de Escola
e Copilas das Motas Fiscais dos Materiais Permanentes adquiridos pela Associacao de
Pais e Mestres (APM) desta Unidade Escolar atrawvés do Conwvé&nio celebrado entre a
Secretaria de Estado da Educacdo e o FNDE/MEC/PDDES 20 .

Tal procedimento tem como objetivo solicitar autorizacao para
recebimento da referida doacao, com fundamento no item 2 da alinea "b™ do Inciso
VI do Artigo 80 do Decreto n® 57.141,/2011 & Resolucdo SE 45/12.

Mo ensejo, reiteramos processos de elevada estima e respeitosa
consideracao.

Respeitosamentea,

Carimbo/assinatura Diretor de Escola

Ilmo.{a) Senhor{a)

DD. Dirigente Regional de Ensino.

Diretoria de Ensino Regiao




Gerar Documento

Oficio

Documento Modelo

Texto Padréio

(@) Nenhum

Descricdo;
Doacdo de material permanente - EE Chapelim Colorado - PDDE Paulista 2021.....ou PDDE Educacéo Basica 20222 ou

Nome na Arvore:
Oficio do Direter de escola - autorizacdo

Interessados:
xvz SEA
EE Chapolim Colorado
o +3

Destinatarios

NAD-SUZ Joll ¥ x|

Classificacdo por Assuntos:

006.01.10.003 - Oficio, carta, requerimento, moc&o ou voto, abaixo-assinado ,0 u

Observacées desta unidade

Encaminhamento de documentos de doacdo

Nivel de Acesso

Sigilose Restrito (@) Publico

Classificagdo por assuntos: NAO ALTERAR — o sistema preenche automatico de acordo com o processo.

Quando SALVAR vai abrir uma caixa para inserir o texto

| Salvar Assinar | | A - - 1 100 % AutoTexto

Governo do Estado de S3o Paulo
Secretaria da Educacio
Chefia de Gabinete
**AMBIENTE DE CAPACITACAO**

OFiclo

Processo n2 018.00009617/2023-32
Interessado: ADMINISTRAGAQ

[digite aqui o texto do conteddo principal do documento]



ApOds digitar o texto, clicar em SALVAR

|
| B savar || Shssinar || £ Bg|@ N I § a X x 3 & B @ JEE D 1 Q== EQE AT §| 0% - BauoTexo| TetoJustiicadoRecuo_Primeiia_Linna ~
3

Governo do Estado de S3o Paule
Secretaria da Educacdo
Niicleo de Protocolo
**AMBIENTE DE CAPACITACAQ**

OFicIo

Processo n2 018.00010038/2023-32

Interessado: EE Chapolim Colorado

Senhora Dirigente,

Encaminhamos & Vossa Senhoria expediente contendo ATA dos membros da Diretoria Executiva da APM; Termo de Recebimento do Diretor de Escola e Copias das Notas Fiscals dos Materiais Permanentes adquirides pela
Associagdo de Pais € Mestres (APM) desta Unidade Escolar por meio do Convénio PDDE Paulista 2021, Tal procedimenta tem como objetivo solicitar autorizagio para recebimento da referida doagdo, com fundamento no item 2 da alinea “b”
do Inciso VI do Artigo 80 do Decreto n® 57.141/2011 e Resolugsio SE 45/12. No ensejo, reiteramos processos de elevada estima e respeitosa consideragdo.

Depois de SALVAR vai aparecer o oficio na ARVORE no canto esquerdo abaixo do nimero do processo

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULD

I
= 01800010038/2023-32 P , ﬁ ' P
o ﬁ Oficio Oficio do Diretor da unidade Eg o g i , t +

Q, Consultar Andamento

Rehew «

«

Governo do Estado de S30 Paulo
Secretaria da Educacdo
Nicleo de Protocolo
**AMBIENTE DE CAPACITACAO**

OFicio

Processo n2 018.00010038/2023-32

Interessado: EE Chapolim Colorado

[digite aqui o texto do contelido principal do documento]




Apds SALVAR, assinar o documento

2o »fi"/’ﬁil&,l?§ﬁﬁ

s ol

OBS: Para ter validade no processo, todo documento criado no SEI precisa ser ASSINADO, e todo documento
DIGITALIZADO anexado no SEI precisa ser AUTENTICADO.
Ap0s a criacdo do oficio do Diretor inserir como EXTERNO (digitalizar o documento antes) o restante dos
documentos que precisam de assinatura de outros membros que ndo tém acesso ao SEl.
Sao os seguintes documentos digitalizados:

1. ATA da APM;

2. Termo de recebimento;

Cépia das notas fiscais;

3

4. Termo de doagdo (prestacdo de contas);

5. Relagdo de bens com assinatura do Diretor do NAD (prestacdo de contas);
6

Cépia da pégina da consulta BEC (Bolsa Eletrénica de Compras)
PASSOS PARA CRIAR O DOCUMENTO EXTERNO
O inicio da criacdo de documento externo é o mesmo dos documentos anteriores:

1. Entrar no processo;

2. Incluir documento

& 018.00010135/2023-25 -
W

Q, Consultar Andamento

Cess0 aberto




3. Escolher o tipo de documento
= Gerar Documento

O, Consultar Andamento

Incluir o préximo documento clicando em

abaixo:

Escolha o Tipo do Documento: @

Preencher os campos do documento externo conforme modelo

a. Tipo de documento: EXTERNO, abrira uma nova janela, na proxima tela escolher “TERMO”

b. Numero: nimero do termo, se houver

c. Data: data do termo

d. Nome na arvore: Termo de Recebimento
e. Formato: Digitalizado nesta unidade

f. Tipo de conferéncia: Documento original
g. Interessado: EE Chapolim Colorado

h. Classificagdo: Nao alterar

i. ObservagOes: Termo de Recebimento - EE Chapolim Colorado

j. Nivel de acesso: publico

k. Anexar o documento que foi digitalizado - TERMO DE RECEBIMENTO assinado pelo Diretor executivo da APM

e pelo Diretor de escola
|. Salvar

m. Autenticar o documento

OBS: Documentos digitalizados na unidade precisam ser autenticados no icone

localizado na parte

superior. Documentos NATO DIGITAL (criados digital) ndo precisam de autenticacdo.

Tipo do Documento:

Bl 018.00010135/2023-25
Termo

Q, Consultar Andamento

Nimero: Nome na Arvore

() Nato-digital
Digitalizado nesta Unidade
Remetente:
Interessados:

EE Chapolim Colorado

Classificaco por Assuntos:

Qbservagdes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso
‘ Anexar Arquivo. | Termo de Doacdo Fadul.pdf

Nome

Termo de DoacZo Fadul.pdf

Data do Documento:
- 0210672023

Terme de Recebimento

a

Tipo de Conferéncia:
Documento Original v

Para arquivamento [l

o R

o) A

L0

() Restrito Piblico

Lista de Anexos (1 registro)

Data Tamanho Usudrio Unigade Acdes

02/06/2023 11:12:59 19.68 Kb usuarioos SEDUC-NP a



= 018.00010135/2023-25 P
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ara VISUBIZar 0 COMEa0 dESte JOCUMENta EM UMA NOVA janela

Q, Consuttar Andamenta

TERMO DE RECEBIMENTO

Oficio /

Senhor Diretor,

Este instrumento tem por finalidade proceder & entrega dos

equipamentos adquiridos pela Associacho Pais e Mestres - APM da EE
no municipio

da  Diretoia de  Ensino  Regiso

com recursos financeiros  repassados do
FNDE/MEC/PDDE, para aquisic3o de materials permanentes

WO NOTA

ITEM | QTDE ESPECIFICACAQ DATA
AQUISICAO | FISCAL

Local/Data Diretor Executivo APM

Recebi os acima, a serem a0 patriménio da EE

através do Médulo de Controle Patrimonial - MCP do GEMAT.

5. Repetir o mesmo procedimento para os préoximos documentos, indo em “INCLUIR DOCUMENTQ” ==
alterando apenas o TIPO DE DOCUMENTO, conforme abaixo:
Para ATA, em tipo de documento escolher “ATA”;
Para NOTAS FISCAIS, em tipo de documento escolher “NOTA FISCAL”;
Para CODIGO BEC escolher “ITEM BEC”
Para RELACAO DE BENS E TERMO DE DOACAO escolher “TERMO”;

6. Apds ANEXAR todos os documentos CLICAR em cima do nimero do PROCESSO, aparecera o processo criado

com vdrios icones na parte superior da tela e a arvore do lado esquerdo com todos os documentos abaixo:

Pesquisar.. O f seoucnr ES

sel. AMBIENTE DE TREINAMENTO

Bl 018.00010135/2023-25 = - ==
TErmuTermodERecebimemo(00466 0 ﬂ I " i - F Q '+ ﬁi ? = n 2 X m m ‘ o == q

Ata ATA DAAPM (0046956) [SEDUCHF

Processo aberto somente na unidade SEDUC-NP.

Q, Consultar Andamento



Por

Sel

£l 018.00010155/2023-04

»

fim escolher o icone ENVIAR PROCESSO e fazer o envio para NAD-SUZ.

AMBIENTE DE TREINAMENTO Menu Pesquisar..

B oficio Oficio do Diretor de escola (00 & g* 1 » i - F Q '-I- t ? = n o x m m ‘ ° == Q

Termo Termo de Recebimento (00470

Ata ATA da APM (0047034) ssoucne.
= Nota fiscal Notas fiscais (0047037) |5
~ I Item BEC (0047038) [seouc e

Termo Relacéo de bens e Termo de d

Q, Consultar Andamento

Processe aberto somente na uni UC-NP.

gy ==y e o
Sel. AMBIENTE DE TREINAMENTO [USPIN Fcquicar © [ seouce

Enviar Processo

[B ovicio Oficio do Diretor de escola (00«

R -gmar
: Termo Terme de Recebimento (00470 -

: Ata ATA da APM (0047034) souone| | Processos:
i Nota fiscal Notas fiscais (0047037) = ~ 018.00010155/2023-04 - Processo de alienacio de bens patrimoniais

h ltem BEC (0047038) [seouce

: Terma Relagdo Oe bens & Termo de d

Orgio das Unidades:

Q_ Consultar Andamento Todos v

Unidades:

Mostrar unidades por onde tramitou

P

| Enviar e-mail de notificagio

Retorno Programado

| Manter processo aberto na unidade atual

| Remover anotagdo

Para preencher o ENVIO:

Orgdo: SEDUC

Unidade: SEDUC-NAD-SUZ

Enviar e-mail de notificacdo (opcional)

NAO MARCAR RETORNO

Ao ENVIAR o processo NAO marque NENHUMA DAS OPCOES ABAIXO, pois o PROCESSO DE DOACAO é
continuado na Diretoria, ndo deve ter prazo de retorno e nem pode ficar aberto na UNIDADE ESCOLAR, pois

isso impede alguns passos que temos que efetuar no processo.

processo em ACOMPANHAMENTO ESPECIAL assim o responsavel terd acesso a todos 0s processos

Para que a escola possa acompanhar os passos do processo devera antes do ENVIO, colocar o

gerados e enviados.

Para consultar processos em ACOMPANHAMENTO ESPECIAL acessar MENU m abrird no lado

esquerdo o comando:

sel. AMBIENTE OFICIAL
Pesquisar no Menu

4 Acompanhamento Especial

Bl 015.00054:366/2025-97
ﬁ Inventario Fisico de Bens

IS inventario Fisica de Bens



PRONTO! O processo ja pode ser ENVIADO
Para saber o histdrico de andamento do processo, ver em “CONSULTAR ANDAMENTO”

AMBIENTE DE TREINAMENTO

Histérico do Processo 018.00010155/2023-04
i~ [ Oficio Oficio do Diretor de escola (00:
Termo Termo de Recebimento (00470)
Ata ATAda APM (0047034) ssovene

Ver histérico resumido

Menu Pesquisar DI sepuc-np S

[ Nota fiscal Notas fiscais (0047037) = Lista de Andamentos (8 registros).

I8 item BEC (0047038) |sepuce

' Termo Relacdo de bens e Termo de d Daatiora Jnidade Usuaro BEEED

02/06/2023 12:44 SEDUC-CG usuarioos Processo remetido pela unidade SEDUC-NP

Q Consultar Andamento 02/06/2023 12:27 SEDUC-NP usuarioos Regisiro de documento extemo piiblico 0047040 {Termo), conferido com documento original
02/06/2023 12:26 SEDUC-NP usuarioos Regisiro de documento extemo piiblico 0047038 {item BEC), conferido com documento original
02/06/2023 12:25 SEDUC-NP usuaroos Regisiro de documento extemo piiblice 0047037 (Nota fiscal), conferido com documenta original
02/06/2023 12:24 SEDUC-NP usuarioos Regisiro de documento extemo piiblico 0047034 {Ata), conferido com documento original
02/06/2023 12:23 SEDUC-NP usuarioos Registro de documento extemo piiblico 0047032 (Termo), conferido com documento original
02/06/2023 12:22 SEDUC-NP usuaroos Gerado documento piblico 0047027 (Oficio)
02/06/2023 12:19 SEDUC-NP usuarioos Processo pliblico gerado

O processo de doacdo permanecera no Nucleo de Administracdo até sua conclusao e arquivo onde aguardara acdo de
temporalidade. Os bens permanentes constantes nos processos serdo cadastrados no GEMAT, pela Diretoria de
Ensino, em sua respectiva unidade escolar apds serem aprovadas as prestacdes de contas e apds publicacdo em diario
oficial do Estado.

OBS: Podera o processo de doacgdo retornar a escola apenas em casos que contenham erros na elaboracdo dos
documentos, assim o Nucleo de Administracdo devolvera para correcdo com data de retorno agendada.

OBS: Quando o processo retorna para a Unidade Escolar, o responsavel deve retirar ou cancelar o errado e inserir o

certo, ndo é para gerar um novo processo e sim corrigir o que esta incorreto a fim de nao gerar duplicidade.




