PROCEDIMENTOS NO SEI

INSERVIVEIS

Para elaboragéao de processo de doagao de materiais permanentes considerados inserviveis, a Unidade
Escolar deve seguir:

- Manual ARROLAMENTO DE MATERIAL EXCEDENTE E/OU INSERVIVEL Resolugdo SE 41/2000 Doagéo para
APM 2017 - disponivel no site da Diretoria — CAF - NAD (Nucleo de Admnistragdo) - Documentos importantes;
- MODELO (em word) PROCESSO DE INSERVIVEIS PARA ESCOLA (passo a passo).

PROCESSO DE INSERVIVEIS - Processo de arrolamento de bens excedentes, inserviveis ou em desuso
Os processos de inserviveis sao iniciados na escola contendo na primeira etapa:
a. Elaboragdo do mapa de arrolamento (Modelo 1 do manual de inserviveis) — Elaborar dentro do sistema
SEI conforme orientagao abaixo;
b. Informacao do Diretor da Unidade Escolar (Modelo 2) - Elaborar dentro do sistema conforme orientagéo
abaixo;
c. Oficio da APM solicitando a doagao do material inservivel (Modelo 3) ao Dirigente de Ensino — Elaborar
como EXTERNO;
d. CopiadaAtada ultima eleicdo da APM - Elaborar como EXTERNO;
e. Copia da Ata da ultima eleicdo do Conselho de Escola; Copia da Ata do Conselho de Escola -
“Apresentacdo e Deliberagdo do Conselho de Escola sobre os materiais inserviveis” (Modelo 4) -

Elaborar como EXTERNO.

INICIANDO O PROCESSO

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: (+]

inserviveis
Processo de arrolamento de bens excedentes, inserviveis ou em desuso

Processo de arrolamento de materiais excedentes, inservivels ou em desuso

_Arrolamento de bens inserviveis da EE xxxxxxxx
_Néo alterar (automatica quando escolhe o tipo do processo)

_: EE xxxxxxx

_: Arrolamento de bens inserviveis da EE xxxxxx

Niveldeacesso: publico



Iniciar Processo

Tipo do Processo:

Processo de arrolamento de bens excedentes, inservivels ou em desuso ~
Especificacdo!

Arrolamento de bens inserviveis - EE Chapolim Colorado

Classificago por Assuntos:

004.02.05.002 - Processo de arrolamento de bens excedentes, inserviveis au em desuso ,O n
t+ ¥
Interessados.
EE Chapolim Colorado Joll N ]
t+ 3

Observacdes desta unidade

Arrolamento de bens inserviveis - EE Chapolim Colorado

Nivel de Acesso

Sigiloso Restito (@) Pablico

Salvar

Ir até o icone incluir documento! —— e preencher conforme modelo abaixo:

a. Tipo de documento: Informacgao

b. Descrigdo: Arrolamento de bens inserviveis — EE Chapolim Colorado
c. Nome na arvore: Mapa de Arrolamento
d. Interessado: EE Chapolim Colorado

e. Classificacdo: Nao alterar
f. Observagbes: Mapa de Arrolamento de bens inserviveis — EE Chapolim Colorado
g. Nivelde acesso: publico

h. Salvar

= 2 B = 0.2 X O

= 0o 2 Gerar Documento

Q, Consultar Andamento Sotvar | [ voar
Informagéo

Texto Inicial

Descrigio
Armolamento e bens nservivels - EE Chapolm Colorada
Nome na Arvore
1Mapa 08 anoiamento

Interessados.

EE Chapolim Colorado oRO

Classificago por Assuntos:

Quservaghes oesta unigane

Mapa de anctamento de bens inserviveis da EE Ghapglim Colorado

Sigioso Restito @ Pubiico

Ao salvar o documento abrira uma caixa de texto onde o usudrio ird colar o mapa de arrolamento copiado do
word (modelo de inserviveis enviados pela Diretoria em word). Preencher o mapa com os dados dos bens

inserviveis (pode inserir ou incluir linhas usando os comandos da caixa de texto - cabe até 13 linhas).



Textos e modelos podem ser salvos para elaboracgao de futuros processos criando um TEXTO PADRAO - veja o
manual do usuario SEl na pagina69 e 70:
Para a inclusdo de um texto padrao, o usudrio deve:

a) clicar na opg¢ao Textos Padrdo no menu principal do sistema;

70

b) na tela que se abrird, clicar em Novo;
c) preencher os campos Nome, Descricao e Conteludo;
d) clicar em Salvar.

Ainda no menu Textos Padrdo, o usudrio tem acesso a um quadro com todos os

(l‘-?‘l. ), Alterar (';)e

textos salvos pela sua unidade. Nessa tela, é possivel Consultar

Excluir( )ESSES textos selecionando o respectivo simbolo na coluna Acdes.

Para utilizar o texto padriao em novos documentos, o usuario deve:
a) abrir o processo desejado ou iniciar novo processo;
b) clicar no icone Incluir Documento;
c) selecionar o tipo de documento que deseja incluir;
d) na tela Gerar Documento, na caixa Texto Inicial:
= selecionar a opgao Texto Padrao;
+ clicar em Selecionar Texto Padrdo lrc’l;

» |ocalizar o texto padrdo desejado e clicar em Transportar (¥];

Texto Inicial

Documento Modelo
I{.} Texto Padriio I | jo

Nenhum

e) preencher os demais dados da tela Gerar Documento, conforme apresentado na

secao Produzir Documentos.
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INFORMAGAO

Processo n® 018.00010174/2023-22

Interessado: EE Chapolim Colorado

UNIDADE ORGAMENTARIA: in da

UNIDADE DE DESPESA: Diretoria de Ensino Regido

MATERIAL ARROLADO NA: E.E.

ENDERECO:

Data da e de W de Valor Ectado da
1em Especificacio do Matsrial guant. | aquisice | Patiménio | Fabricaghe | Wistorico Consarvagio o
o Cadeira giratinia 1 o010 55355 feeey 250.00 péssima

GOVERNO DO ESTADO DE SA0 PAULO

sel, AMBIENTE DE TREINAMENTO Pesquisar

= 018.00010174/2023-22 — _
EARPRRSEE
[ informaczio Mapa de arrolamento (00! » g / i ' Xz = 0 x
INFORMAGAO Y

Q_ Consultar Andamento

Processo n® 018.00010174/2023-22

Interessado: EE Chapolim Colorado

UNIDADE ORCAMENTARIA: Secretaria da Educacdo

UNIDADE DE DESPESA: Diretoria de Ensino Regidao

MATERIAL ARROLADO NA: E.E.

ENDEREGO:

Data da O de HO de valor Estado de

Item Especificagdo do Material Quant. | Aquisigie | Patrimén

Fabricagio | _Histérico Conservagdo Obs.:

01 Cadeira giratéria 1 01/01/01 55555 XEXXX 250.00 péssimo

‘GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

Sel. AMBIENTE DE TREINAMENTO Pesquisar.

= 018.00010174/2023-22 — ——
; |12, FEEo B
[ rvormacso hapa ce aroamento 00 > i § v e B x

Q_ Consultar Andamento V INFORMACAO =

Processo n? 018.00010174/202§-2:

Interessado: EE Chapolim Colorado

UNIDADE ORGAMENTARIA: Secretaria da Educacao

UNIDADE DE DESPESA: Diretoria de Ensino Regido

MATERIAL ARROLADO NA: E.E.

ENDERECO:

Data da MO de valor Estado de

Fabricagio Histérico Conservagao Qbs.:

Item Especificagio do Material Quant, Aquisigo
01 Cadeira giratoria 1 01/01/01
02
03
04

XXX 250,00 péssimo

06
07
08
09

10

11

12




Incluir o préximo documento clicando em
a. Tipo de documento: Informacgéao
b. Descricdo: Arrolamento de bens inserviveis — EE Chapolim Colorado
c. Nome na arvore: Informacéao do Diretor de Escola
d. Interessado: EE Chapolim Colorado
e. Classificacao: Nao alterar
f. Observacodes: Oficio de encaminhamento de bens inserviveis — EE Chapolim Colorado

g. Nivelde acesso: publico

h. Salvar

AMBIENTE DE TREINAMENTO Posquisar
= 018.00010174/2023-22 Gerar Documento
[ informaczio Mapa de arrolamento (004
Q_ Consultar Andamento Informagao
() Documento Modelo
A .
() Texto Padrio
(@ Nenhum
Descriio:
Arolamento de bens inserviveis - EE Chapolim Colorado
Nome na Arvore:
Informacao do Diretor de escola
Interessados
EE Chapolim Colerade - o0
+ 3
Classificacéo por Assuntos
- co0
¥
Qbservacdes desta unidade
Encaminhamento de documentos -
Nivel de Acesso
Sigiloso Restrit (@) Publico

'GOVERNO DO ESTADO DE 540 PAULD

Sel. AMBIENTE DE TREINAMENTO Pesquisar. SEDUC-NP

= 018.00010174/2023-22

B Informaco Mapa de arrolamento (00«

Q_ Consultar Andamento

Governo do Estado de S3o Pauls
Secretaria da Educacio
Niiclee de Protocolo
**AMBIENTE DE CAPACITAGAO™**

INFORMAGAQ

Processo n2 018.00010174,/2023-22

Interessado: EE Chapolim Colorado

Encaminho relacdo de material considerado excedente e/ ou inservivel por esta Unidade Escolar, e face a solicitagio de doagdo formulada pela Associaio de Pais e Mestres - APM, documento anexo, com base no Decreto 40.645,
101/96, publicado no DOE em 12/02/96 @ na Resolugo SE 41, de 26 de abril de 2000, publicado no DOE em 27/04/2000, esta Diretoria nada tem a opor, uma vez que o referido material foi verificado e analisado pelos membros do Conselho de Escola, confor
liberagio do Conselho (anexo).

Isto posto, submetemos o assunto & apraciagdo de Vossa Senhoria, através do Centro de Administragdo, Financas e Infraestrutura para manifestagdo do Nucleo de Administragdo - NAD e da Equipe de Apoio de Material Excedente - EAMEX, e em n3o havendo
impedimento legal, & sua deliberacio.

Suzano, 05 de junho de 2023

Professor Girafales
RG: 26.262.262-x
Diretor de escola

Criado por usuario03, versdio 2 por usuario05 em 05/06/2023 10:26:06.

Apds salvar o documento o Diretor deve assinar

Os préximos documentos serao inseridos como EXTERNO

Incluir o préximo documento clicando em



a. Tipo de documento: EXTERNO, abrird uma nova janela, na préxima tela escolher OFICIO

c

Numero: nimero do oficio

Data: data do oficio

a o

Nome na arvore: Oficio da APM
e. Formato: Digitalizado nesta unidade
f. Tipo de conferéncia: Documento original
g. Interessado: EE Chapolim Colorado
Classificagao: Nao alterar
i. Observacoes: Oficio da APM solicitando a doacao de bens inserviveis — EE Chapolim Colorado
j-  Nivelde acesso: publico
k. Anexar o documento que foi digitalizado

l. Salvar

m. Autenticar o documento

Pesquisar. £ f seoucne ]
oS0 iol2020.22 Registrar Documento Externo
B Informagéo Mapa de arrolamento (00«
o
[ i Informac&o Informacao do Diretor de «
Oficio o Oficio da APM (0047860) (|  Tipo do Documento: Data do Documento:
oficio ~ 0110612023
2, Consultar Andamento . .
Nimero: Nome na Arvore:
123456 Oficio daAPM
m, n Tipo de Conferéncia:
() Nato-digital

Documento Original v

Digitalizado nesta Unidade J—
® o9 [_] Para arquivamento [}

Remetente
EE Ghapolim Colorado pell
Interessados:
E£E Chapolim Colorado oS0
1+ 3
Classificagdo por Assuntos
006.01.10.003 - Oficio, carta, requerimento, mag&o ou voto, abaixo-assinado o0
1+ 3

Observagées desta unidade:

Oficio da APM solicitando a doagZo do material inservivel

Nivel de Acesso

Sigiloso Restrito (@ Pibiico

T

Iicta de Anevns (1 ranictrny

Repetir os passos para os préximos documentos externos, alterando apenas o nome da

arvore e a observagao para o nome do documento que esta sendo anexado. Conforme prints abaixo:



Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: Data do Documento:
Aa v 0310612023
NUmero! Nome na Arvore

Copia da ATA da Ultima eleicéo da APM

n Tipo de Conferéncia:

O Nato-digtl Documento Original v
@ Digitalizado nesta Unidade

[ Para arquivamento n

Remetente

EE Chapolim Colorado el
lnle[essados:

EE Chapolim Colorado - PEDO

t 4

Classificacéo por Assuntos:

t 4

Observacdes desta unidade:

Copia da ATA da (tima eleicéo da APIM

Nivel de Acesso

Sigiloso Restrito ® Pablico

Iista de Anexns (N renistrnsy

-

&5 018.0001017472025-22 Registrar Documento Externo
- ‘ Informacéo Mapa de arrolamento (00«

‘ Informagée Informagdo do Diretor de +

. Oficio 123456 Oficio daAPM (00478¢|  Tipo do Documento: Data do Documento:
Afa Copia da ATA da (ltima eleicio dz|  Ata v 02/06/2023

Nimero Nome na Arvore:

(Copia da ATA da deliberacdo do conselho

m B Tipo de Conferéncia:

O Nato-digtal Documento Original v
Digitalizado nesta Unidade —
@ ¢ ‘7‘ Para arquivamento n

Q, Consultar Andamento

Remetente:
EE Chapolim Colorado ol )
Interessados
EE Chapolin Colorado NNl ;]
t+4
Classficagdo por Assuntos:
el ;|
t4

Qbservagbes desta unidade

Apresentagdo e Deliberado do Conselno de Escola sobre os materias inserviveis

Nivel de Acesso

Sigoso Restito (®) Pbiico

ATA de DELIBERAGAO pdf

Lista de Anexos (1 registro)



Apds inserir todos os documentos, a apresentagdo na arvore ficara como o print a seguir:

GOVERNO DO ESTADO DE SAQ PAULOD

sel. AMBIENTE DE TREINAMENTO

= D13.00010174/2023-22

ﬁ Informacdo Mapa de arrolamento (00
------ ﬁ Informacao Informacao do Diretor de «
------- Oficio 123456 Oficio da APM (00478€
----- Ata Copia da ATA da dltima eleicdo dz
------ Ata Copia da ATA da dltima eleicdo dc

------- Ata Copia da ATA da deliberacdo do

Q. Consultar Andamento

O préximo passo é Encaminhar para o Nucleo de Administragdo em ENVIAR PROCESSO *. escolhendoa

unidade NAD-SUZ

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

Se'. AMBIENTE DE TREINAMENTO Pesquisar

Sl 018.00010174/2023-22

+ [ Informag&o Mapa ae arrolamento (00:

. Informag&o Informacdo do Diretor de
. . Processo aberto somente na unidadg SEDEC-NP.
: Oficio 123456 Oficio da APM (004786

Ata Copia da ATA da (ltima eleicdo de
Ala Copia da ATA da (ltima eleicéo dc
! Ata Copia da ATA da deliberacéo do ¢ T

Q, Consultar Andamento

o
L;
&+
Je
b
2
L,
2
<
I

TR xm QOEE Q,

Enviar Processo

Processos:
018.00010174/2023-22 - Processo de arrolamento de bens excedentes, inserviveis ou em desuso -

Orgao das Unidades:
Todos v

Unidades:

Mosirar unidades por onde tramitou

‘ | Manter processo aberto na unidade atual

| Remover anotacio

"4 Enviar e-mail de notificacéo

Retorno Programado
O Data certa

O Prazo em dias

Da mesma forma deve ser feita a terceira etapa do inservivel quando o processo retornar para a unidade
escolar.

Fazer como documento externo apenas documentos que exigem assinatura de usuarios externos.






