
PROCEDIMENTOS NO SEI 

 

INSERVÍVEIS 

Para elaboração de processo de doação de materiais permanentes considerados inservíveis, a Unidade 

Escolar deve seguir: 

 - Manual ARROLAMENTO DE MATERIAL EXCEDENTE E/OU INSERVÍVEL Resolução SE 41/2000 Doação para 

APM 2017 – disponível no site da Diretoria – CAF - NAD (Núcleo de Admnistração) – Documentos importantes; 

- MODELO (em word)  PROCESSO DE INSERVÍVEIS PARA ESCOLA (passo a passo). 

 

PROCESSO DE INSERVÍVEIS – Processo de arrolamento de bens excedentes, inservíveis ou em desuso 

Os processos de inservíveis são iniciados na escola contendo na primeira etapa: 

       a.   Elaboração do mapa de arrolamento (Modelo 1 do manual de inservíveis) – Elaborar dentro do sistema 

SEI conforme orientação abaixo; 

b. Informação do Diretor da Unidade Escolar (Modelo 2) - Elaborar dentro do sistema conforme orientação 

abaixo; 

c. Ofício da APM solicitando a doação do material inservível (Modelo 3) ao Dirigente de Ensino – Elaborar 

como EXTERNO; 

d. Cópia da Ata da última eleição da APM - Elaborar como EXTERNO; 

e. Cópia da Ata da última eleição do Conselho de Escola; Cópia da Ata do Conselho de Escola – 

“Apresentação e Deliberação do Conselho de Escola sobre os materiais inservíveis” (Modelo 4) – 

Elaborar como EXTERNO. 

 

 

INICIANDO O PROCESSO 

Tipo de processo: Processo de arrolamento de bens excedentes, inservíveis ou em desuso 

 

Especificação: Arrolamento de bens inservíveis da EE xxxxxxxx 

Classificação: Não alterar (automática quando escolhe o tipo do processo) 

Interessado: EE xxxxxxx 

Observação: Arrolamento de bens inservíveis da EE xxxxxx 

Nível de acesso: público 



 

Salvar 

Ir até o ícone incluir documento  e preencher conforme modelo abaixo: 

a. Tipo de documento: Informação 

b. Descrição: Arrolamento de bens inservíveis – EE Chapolim Colorado 

c. Nome na árvore: Mapa de Arrolamento 

d. Interessado: EE Chapolim Colorado 

e. Classificação: Não alterar 

f. Observações: Mapa de Arrolamento de bens inservíveis – EE Chapolim Colorado 

g. Nível de acesso: público 

h. Salvar 

 

Ao salvar o documento abrirá uma caixa de texto onde o usuário irá colar o mapa de arrolamento copiado do 

word (modelo de inservíveis enviados pela Diretoria em word). Preencher o mapa com os dados dos bens 

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

OBSERVAÇÕES: 



Textos e modelos podem ser salvos para elaboração de futuros processos criando um TEXTO PADRÃO – veja o 

manual do usuário SEI na página 69 e 70:

 

 



  

Após salvar o documento o Diretor deve assinar 

 

 



Incluir o próximo documento clicando em  

a. Tipo de documento: Informação 

b. Descrição: Arrolamento de bens inservíveis – EE Chapolim Colorado 

c. Nome na árvore: Informação do Diretor de Escola 

d. Interessado: EE Chapolim Colorado 

e. Classificação: Não alterar 

f. Observações: Ofício de encaminhamento de bens inservíveis – EE Chapolim Colorado 

g. Nível de acesso: público 

h. Salvar 

 

 

Após salvar o documento o Diretor deve assinar 

Os próximos documentos serão inseridos como EXTERNO 

Incluir o próximo documento clicando em  



a. Tipo de documento: EXTERNO, abrirá uma nova janela, na próxima tela escolher OFÍCIO 

b. Número: número do ofício 

c. Data: data do ofício 

d. Nome na árvore: Ofício da APM 

e. Formato: Digitalizado nesta unidade 

f. Tipo de conferência: Documento original 

g. Interessado: EE Chapolim Colorado 

h. Classificação: Não alterar 

i. Observações: Ofício da APM solicitando a doação de bens inservíveis – EE Chapolim Colorado 

j. Nível de acesso: público 

k. Anexar o documento que foi digitalizado 

l. Salvar 

m. Autenticar o documento 

  

 

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

árvore e a observação para o nome do documento que está sendo anexado. Conforme prints abaixo: 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



Após inserir todos os documentos, a apresentação na árvore ficará como o print a seguir: 

 

 

O próximo passo é Encaminhar para o Núcleo de Administração em  ENVIAR PROCESSO         escolhendo a 

unidade NAD-SUZ 

 

 

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

escolar.  

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



 


