
TUTORIAL – ABERTURA DE PROCESSO DE BAIXA DE INSERVÍVEIS NO AMBIENTE SEI! 

 

1. Abra o SEI! e faça o login normalmente 

 

2. No menu lateral esquerdo, clique em “Iniciar Processo”: 
 

 
 



3. No menu de tipo de processos, escolha o tipo de processo: “Processo de arrolamento de bens excedentes, 

inservíveis ou em desuso”. Para facilitar a escolha, digite uma das palavras-chave do tipo de processo desejado 

(por ex. “desuso”), e a plataforma trará a correspondência automaticamente, para seleção: 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 



4. Na janela seguinte, no campo “Especificação”, preencha com “Baixa de bens inservíveis 2025 – EE [nome da escola]”. 

Depois, no campo “Interessados”, colocar o nome da escola, digitando um dos termos/palavras, e o sistema trará a 

correspondência automaticamente (preferir sempre o nome da unidade que aparece junto ao código CIE): 

 

 
  

 

 

 

 



5. Mantenha o nível de acesso “Público”, e clique em “Salvar”, no canto (inferior ou superior) direito da tela. Pronto! 

Seu processo já está aberto no ambiente: 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



6. Agora é a o momento de encartar os documentos da formalização de baixa de inservíveis no processo. Conforme o 

documento “Formalização da baixa de inservíveis”, anexo, o primeiro encarte do processo corresponde ao Ofício 

cujo assunto é: “Solicita Doação de Materiais Inservíveis”, assinado pelo Diretor Executivo da APM. Como geralmente 

o diretor executivo da APM é pessoa externa à SEDUC, esse Ofício deverá ser confeccionado pela escola em um 

documento Word, à parte e, após coletada a assinatura do Diretor Executivo da APM, inserido no processo SEI como 

arquivo em pdf.  

Sendo assim, para inserir o primeiro ofício da formalização, clique no ícone  (“incluir documento”), no menu 

superior, e escolha o tipo de documento “Externo”: 

 

 
 

 



 
 

 

7. A plataforma abrirá uma página intitulada “Registrar Documento Externo”, requerendo o preenchimento de algumas 

informações. No campo “Tipo do Documento”, escolha o tipo “Ofício” (para facilitar, é possível digitar a palavra 

“ofício” diretamente no campo, e o sistema faz automaticamente a rolagem até o modelo a ser selecionado). Depois, 

selecione a data, preencha o campo “Nome na Árvore” (pode ser o mesmo assunto do Ofício conforme formalização), 



assinale o formato (“Digitalizado nesta Unidade”) e o tipo de conferência (“Cópia simples”), mantendo o nível de 

acesso como “Público”. Não é necessário preencher os outros campos: 

 

 
 



 

8. Clique em “Anexar arquivo” no campo inferior direito da página. O sistema abrirá uma janela pop-up para abrir o 

documento externo a ser inserido no processo, que já deve estar previamente salvo no PC em formato pdf (é 

importante que seja em formato pdf, não editável, para garantir a segurança jurídica do documento encartado). Nessa 

janela pop-up, selecione o arquivo do Ofício de doação de inservíveis já salvo e assinado pelo Diretor Executivo da 

APM, clique em “Abrir” e voilá! – o ofício será carregado para o processo e já aparecerá na página da plataforma: 

 

 

 



 



9. O próximo documento a ser inserido no processo é o Mapa de arrolamento. Siga novamente os passos para inserir 

documento: clique no ícone  (“incluir documento”), no menu superior, e escolha o tipo de documento “Relação 

de materiais inservíveis”: 

 

 
 



Na tela seguinte, preencha apenas o campo “Nome na Árvore” com o título “Mapa de Arrolamento”, mantenha o nível 

de acesso “Público”, e clique em “Salvar” no canto superior ou inferior direito da tela: 

 

 
 

10.  Abrirá, então, uma tela suplementar, para confecção da relação de bens inservíveis. Nessa tela, apague todo o 

conteúdo já constante no documento (a partir da chave: “[digite aqui o texto do conteúdo principal do documento]”, 

até a chave “[Cargo do signatário]”, no centro inferior), copie e cole (Ctrl+C e Ctrl+V) diretamente as informações do 



Mapa de Arrolamento que a escola já fez, em Excel, para dentro desse documento suplementar. Assine o Mapa com 

sua assinatura/chave SEI e pronto! A relação/mapa de bens inservíveis já aparecerá no processo: 

 

 
  

 

 

 



11. Seguindo a formalização, o próximo documento a ser inserido no processo é a “Ata do Conselho de Escola – 

Apresentação e Deliberação do Conselho de Escola sobre os materiais inservíveis”, que leva as assinaturas do 

Diretor escolar e dos membros do Conselho, razão pela qual esse documento também deverá ser confeccionado pela 

escola à parte, em Word, digitalizado e então inserido no processo como um documento em pdf. O procedimento é 

similar ao descrito nos itens 6 a 8: clique no ícone  (“incluir documento”), no menu superior, escolha o tipo de 

documento “Externo”, preencha os campos “Tipos de documento” (“Ata”), coloque a data, preencha o “Nome na 

Árvore” (“Ata do Conselho de Escola - inservíveis”), selecione o formato (“Digitalizado nesta Unidade”), e o tipo de 

conferência (“Cópia simples”), mantenha o nível de acesso “Público”, clique em “Anexar arquivo”, capture o arquivo 

da Ata que já deve estar digitalizado no PC, clique em “Salvar” e prontinho! A Ata do Conselho já estará no processo: 

 

 
 



Uma dica para a confecção dessa Ata em Word, no momento de arrolamento dos itens, é agrupar os quantitativos de 

itens similares na tabela, para economizar o espaço. Por ex.: se a escola possui 4 notebooks inservíveis do mesmo 

fabricante e com as mesmas especificações, basta agrupar todos eles em uma linha apenas da tabela da Ata, 

discriminando o quantitativo e agrupando os números de patrimônio e total (somatória) dos valores.   

 

12.  Agora, chegamos ao último documento, antes de tramitar/enviar o processo para o SEFISC – Setor de fiscalização 

da Unidade Regional de Ensino. Seguindo a formalização, esse documento é a Informação do Diretor escolar 

concordando com a deliberação do Conselho de Escola sobre os materiais inservíveis, e encaminhando o expediente 

ao SEFISC. Como esse documento é assinado apenas pelo Diretor escolar, deve ser confeccionado diretamente na 

plataforma. Clique no ícone  (“incluir documento”), no menu superior, e escolha o tipo de documento 

“Informação”. Lembrando que é sempre possível iniciar a digitação do tipo de documento desejado diretamente no 

campo, para que o sistema traga automaticamente o documento: 

 

 
 



13.  Na tela seguinte, preencha os campos “Nome na Árvore” (“Informação do Diretor escolar”), mantenha o acesso 

“Público”, e clique em “Salvar” no canto superior ou inferir direito. Abrirá a tela suplementar para confecção da 

Informação. Tal qual descrito no item 10, apague todo o conteúdo do documento, e cole o texto da Informação 

constante no modelo de formalização. Preencha o nome da unidade, nome e cargo do Diretor, e assine diretamente 

na plataforma, com sua assinatura/chave SEI e o documento já aparecerá no processo: 

 

 
 

14.  Agora é o momento de tramitar/enviar o processo ao Setor de Fiscalização/SEFISC. Para isso, clique no ícone  

(“Enviar processo”) no menu superior. Ao clicar, a plataforma abrirá uma tela para descrição da(s) Unidade(s) para 

a(s) qual(is) o processo será enviado. Nesse campo “Unidades”, digite “SEDUC-SEFISC-AME”, clicando ao aparecer 



o descritivo no campo. Logo abaixo, selecione as caixas “Manter processo aberto na unidade atual” e “Enviar e-mail 

de notificação”: 

 

 
 

 

 

 



 

 

15.  Clique em “Enviar” no canto superior direito da tela e pronto! Seu processo foi enviado ao setor, e continuará aberto 

no ambiente virtual/SEI da escola: 
 

 
 

 

 

DEPOIS QUE O PROCESSO RETORNAR À ESCOLA, COM OS DOCUMENTOS DA SUPERVISÃO, COORDENADOR-

DIRIGENTE REGIONAL E EQUIPES DO SEFISC: 

 

16.  Os próximos documentos escolares a serem inseridos no processo, dando sequência à formalização, são a Ata de 

doação dos bens inservíveis à APM escolar, e o recibo dos bens inservíveis pela APM. Como esses documentos são 

assinados pelo Diretor escolar e pelos membros da APM, deverão ser confeccionados à parte, digitalizados e 

inseridos no processo como documento externo. Para isso, basta seguir os passos descritos no item 11 deste tutorial. 

Obs.: escolher o tipo de documento externo “Documento”, para englobar ambos a Ata e o recibo: 

 



 

 

 



 
 

OBS.: os documentos serão confeccionados em separado, mas podem ser digitalizados e inseridos juntos, como um 

documento só 



17.  Após a inserção dos documentos finais da formalização, tramitar novamente o processo para a matrícula “SEDUC-

SEFISC-AME”, como descrito nos itens 14 e 15 acima.  


