TUTORIAL — ABERTURA DE PROCESSO DE DOACAO DE MATERIAIS PERMANENTES NO AMBIENTE SEI!

1. Abra o SEI! e faga o login normalmente

2. No menu lateral esquerdo, clique em “Iniciar Processo”:
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3. No menu de tipo de processos, escolha o tipo de processo: “Processo de alienagéo de bens patrimoniais”. Para
facilitar a escolha, digite uma das palavras-chave do tipo de processo desejado (por ex. “bens”), e a plataforma
trard a correspondéncia automaticamente, para selegao:
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4. Najanela seguinte, no campo “Especificagao”, preencha com “Doac¢ao de materiais permanentes 2025 — EE [nome da
escola]”. Depois, no campo “Interessados”, colocar o nome da escola, digitando um dos termos/palavras, e o
sistema trara a correspondéncia automaticamente (preferir sempre o nome da unidade que aparece junto ao cédigo
CIE). Mantenha o nivel de acesso “Publico”, e clique em “Salvar”, no canto (inferior ou superior) direito da tela.
Pronto! Seu processo ja esta aberto no ambiente:

Pesquisar.. SEDUC-SEFISC-AME

Iniciar Processo

| Salvar | | \
Tipo do Processo:
Processo de alienacdo de bens patrimoniais ~

Especificacdo
Doacdo de materiais permanentes - EE X

Prioridade:

Classificagdo por Assuntos:

e 004.02.04.002 - Processo de alienacio de bens patimoniais « P n
-
Interessados:
EEX
< PE0A

Observacdes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso () Restito {®@) Publico

| Salvar ||_§



‘GOVERNO DO ESTADO DE SP

SEI. AMBIENTE OFICIAL
B3 015.00702056/2025-91 [,

Q_ Consuitar Andamento




5. Agora é a o momento de encartar os documentos da formalizacdo no processo. Conforme o documento
“Formalizagao documentos doacédo de materiais permanentes”, anexo, o primeiro encarte do processo corresponde
ao Oficio cujo assunto ¢é: “Doacdo de Material Permanente/Convénio [PDDE PAULISTA/20  ou
FNDE/MEC/PDDE/20___]”, assinado pelo Diretor Escolar e, portanto, deve ser confeccionado diretamente na

plataforma. Clique no icone
“Oficio”:
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(“incluir documento”), no menu superior, e escolha o tipo de documento
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6. Natelaseguinte, preenchaapenas o campo “Nome na Arvore” com o titulo “Doac&o de Material Permanente”,
mantenha o nivel de acesso “Publico”, e clique em “Salvar” no canto superior ou inferior direito da tela:

CEfe @ G % F@Onﬁi’é RlrE B R X JEE Q@\_

Descricdo:

Nome na Arvore:

Doacéo de Material Permanente

Interessados:

Destinatarios:

Classificacdo por Assuntos:

Observagfes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso () Restito (@) Pablico




Abrira, entdo, uma tela suplementar, para confeccdo do oficio. Nessa tela, insira o numero do oficio conforme
controle escolar, apague todo o conteludo ja constante no documento, copie e cole (Ctrl+C e Ctrl+V) diretamente as
informacdes do modelo de Oficio presente na formalizagdo, com as adapat¢cdes necesséarias. Assine com sua
chave/Token SEI para que o documento aparegca no processo:
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Governo do Estado de 580 Paulo
Secretaria da Educagio
Seg¢do de Fiscalizagdo Americana

Oficio n° (insira o ndmero)/2025-SEDUC-SEFISC-AME

[Municipio da escola], na data da assinatura digital.

Ao Senhor

Haroldo Ramos Teixeira

Coordenador - Dirigente Regional de Ensino
Unidade Regional de Ensino de Americana

Assunto: Doagédo de Material Permanente/Convénio [PDDE PAULISTA/20___ ou FNDE/MEC/PDDE/20___].

Senhor Coordenador-Dingente,

Encaminhamos expediente contendo ata dos membros da Diretoria Executiva da APM; Termo de Recebimento do Diretor de Escola e Cdpias das Notas Fiscais dos Materiais Permanentes adquiridos pela
Associacédo de Pais e Mestres (APM) desta Unidade Escolar através do Convénio celebrado entre a Secretaria de Estado da Educac&o e o [PDDE PAULISTA/20___ ou FNDE/MEC/PDDE/20__].

Tal procedimento tem como obijetive solicitar autorizacéo para recebimento da referida doac&o, com fundamento no item 2 da alinea “b” do Inciso VI do Artigo 80 do Decreto n® 57.141/2011 & Resolucéo SE
4512

No ensejo, reiteramos processos de elevada estima e respeitosa consideracéo.

Respeitosamente,

[NOME DO DIRETOR
[Cargo do DIRETOR]

Criado por 100043487, versdo 2 por 100043487 em 22/09/2025 14:43:04.



8. O proximo documento a ser inserido no processo é o Termo de Doacéo, retirado diretamente da SED. Como se trata
dainsercdo de um documento externo, a escola precisard, primeiramente, baixar o Termo de Doacao de materiais
permanentes da SED, no computador. Lembramos que o Termo devera ser inserido devidamente assinado. Depois,

no processo SEl, clique no icone
“Externo”:

(“incluir documento”), no menu superior, e escolha o tipo de documento
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9. A plataforma abrird uma péagina intitulada “Registrar Documento Externo”, requerendo o preenchimento de algumas
informacgoes. No campo “Tipo do Documento”, escolha o tipo “Termo”. Depois, selecione a data, preencha o campo
“Nome na Arvore” colocando “Termo de Doacdo, assinale o formato (“Digitalizado nesta Unidade”) e o tipo de
conferéncia (“Cépia simples”), mantendo o nivel de acesso como “Publico”. Nao é necessario preencher os outros
campos:

Tipo do Documento: Data do Documento:
Termo v 22/09/2025
Namero: Nome na Arvore:

Termo de Doacéo

ﬂ Tipo de Conferéncia:
() Nato-digital Copia Simples w

'@' Digitalizado nesta Unidade .
Para arquivamento B

Remetente:
]
Interessados:
w
Classificacdo por Assuntos:
NIeY ) |

Observaciies desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso ': ) Restrito

Publico

Anexar Arquivo...



10.Clique em “Anexar arquivo” no campo inferior direito da pagina. O sistema abrira uma janela pop-up para capturar
o documento externo (sempre em formato pdf, ndo editavel, para garantir a seguranca juridica do documento
encartado). Nessa janela pop-up, selecione o arquivo do Termo de Doacéao ja salvo no PC, clique em “Abrir’ e o
documento sera carregado para o processo, aparecendo na pagina da plataforma:

AMBIENTE OFICIAL

754311/2025-81

Prmo Termo de Doacdo (008333510:
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Clique aqui para visualizar o contelido deste documento em uma nova janela

100% + B &

TERMO DE DOAGAO

Pelo presente instrumento, a Associagic de Pais e Mesires da Escola Estadual faz, em
conformidade com a legislagio aplicavel ao Programa Dinheiro Direto na Escola PDDE - EDUCACAO BASICA/2025 e demais
nommas pertinentes & matéria, a doagdo do(s) bem(ns) diseriminada(s) ou produzido(s) com recursos do referido Pragrama,
Secretaria da Educagdo do Estado de Sado Paulo, para que seja(m) tomadeo(s) e incorporado(s) ao seu patriménio piblico e
destinado(s) & escola acima identificada, & qual cabe a responsabilidade pela guarda e conservagio do(s) mesmo(s).

N°ORD SCricio | OTDE Nota Fiscal VALOR (RS}

N Toata UNITARIO
3

I
TOTAL

ENTREGA :

Assinal
RECEBIMENTO :

RECEBI O(S) BEMIS) ACIMA, A SER(EM) INCORPORADG(S) AD PATRIMONIC DO ESTADO.

Carmba & Assnatur

T-Neme e Assinatura da Testemunha




11. Apo6s o Termo, € o momento de inserir as notas fiscais dos bens. Como as notas também sdo documentos
externos, a escola precisara, primeiramente, digitalizar as mesmas e salvar diretamente no PC. DICA: No caso de
varias notas, é possivel junta-las em um pdf sé, usando sites online que realizam automaticamente esse servico,
como o “l love pdf”’. Depois de salvas, € sO seguir o passo a passo do item 9 para insercdo dos arquivos das notas

no processo:. clique no icone (“incluir documento”), no menu superior, e escolha o tipo de documento
“Externo”. No campo “Tipo do Documento”, escolha o tipo “Nota fiscal”. Depois, selecione a data, preencha o campo
“Nome na Arvore” colocando “Nota(s) Fiscal(is)”, assinale o formato (“Digitalizado nesta Unidade”) e o tipo de
conferéncia (“Cépia simples”), mantendo o nivel de acesso como “Publico”. Cligue em “Anexar arquivo” no campo
inferior direito da pagina, capture o arquivo da nota fiscal (ou das notas fiscais juntadas online) ja salvo no PC, e
cliqgue em “Abrir” para carregar o arquivo diretamente para o processo:
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12.Por fim, é hora de encartar no processo a Ata de Doacdo de materiais permanentes da APM. Novamente, trata-se de
captura de documento externo, pois a Ata é assinada pelos membros da APM, muitos sem acesso direto a plataforma
SEI. Sendo assim, a Ata deve ser confeccionada a parte em documento Word com o timbre escolar, assinada pelos
membros da APM, digitalizada e salva em pdf no PC. Na plataforma, deve-se proceder a mesma sequéncia de passos

acima: clicar no icone (“incluir documento”), no menu superior, escolhendo o tipo de documento “Externo”.
No campo “Tipo do Documento”, escolha o tipo “Ata”. Depois, selecione a data, preencha o campo “Nome na Arvore”
colocando “APM-Doag¢ao de materiais permanentes”, assinale o formato (“Digitalizado nesta Unidade”) e o tipo de
conferéncia (“Cépia simples”), mantendo o nivel de acesso como “Publico”. Clique em “Anexar arquivo” no campo
inferior direito da pagina, capture o arquivo da Ata da APM ja salvo no PC, e clique em “Abrir’ para carregar o
arquivo diretamente para 0 processo:

N Nota Fiscal (0083346187) |se0uc-seFisc

N Ata Ata APM Doacdo (0083354779) |

Cligue aqui para visualizar o conteldo deste documento em uma nova janela.

= controlador.php
Consultar Andamento

TIMBRE ESCOLAR

APM-DOAGCAO DE MATERIAIS PERMANENTES

Ata da Reunio Extraordiniria ac Conselho Deliberative e Diretoria Executiva da APM da EEX

Yawe

Aos vinte e oito dias do més de margo de 2024, numa das salas da EE 000000000000COCO00KXXX | no municipio
de , sob a coordenagdo do Diretor da Unidade Escolar, reuniram-se os membros do
Conselho Deliberative e Diretoria Executiva da Associagdo de Pais e Mestres, sendo os referidos membros
previamente convocados para tal reunido. Procedida a sua abertura, o Diretor explicou que o objetivo da mesma
era apreciar e dedicar sobre a doagdo de materiais permanentes adquiridos com a verba do Convénio PDDE
PAULISTA MANUTENCAO E SERVICOS/202 , no valor de R$

), destinades a aquisicdo de materiais permanentes para uso dos alunos. Por
decisdo conjunta do Conselho de Escola e da APM, com esta importancia foram adquiridos os seguintes materiais,
conforme notas fiscais e datas especificadas:
Bens: ; no valor de R$ cada, conforme Nota
Fiscal n° de [/ /. » da empresa ., » valor total da nota R$

/

7
cada, conforme Nota Fiscal n® de , da empresa

, valor total da nota R$

t, no valor de R$

- , no valor de R$ 7
, no valor de R$ cada, conforme Nota Fiscal n® de
f / e da empresa . valor total da nota R$

). A diferencga entre o
valor recebido e o valor gasto sera reprogramado para ser gasto posteriormente.
Os materiais permanentes adquiridos com verba do PDDE PAULISTA/202 , devem ser doados pela APM em
favor do patriménio do estabelecimento de ensino. Em seguida, pelo voto undnime dos presentes, ficou decidido
aue os materiais acima relacionados ficam doades, em carater definitivo, passando a intearar o patriménio da EE




13. Agora é o momento de tramitar/enviar o processo ao Setor de Fiscalizacdo/SEFISC. Para isso, clique no icone

=

(“Enviar processo”) no menu superior. Ao clicar, a plataforma abrira uma tela para descricao da(s) Unidade(s) para
a(s) qual(is) o processo sera enviado. Nesse campo “Unidades”, digite “SEDUC-SEFISC-AME”, clicando ao aparecer
o desfritivo no campo. Logo abaixo, selecione as caixas “Manter processo aberto na unidade atual” e “Enviar e-
mail de notificagao”:

I e e e R R R e it
Enviar Processo

Processos:
015.00696280/2025-36 - Processo de akenacdo de bens patrimonials

Orgao das Unidades:
Todos =

Unidades:
Mostrar unidades por onde tramitou

SEDUC-SEFISC-AME - Secao de Fiscalizacdo Amencana « O

Manter processo abarto na unidade atual
Remover anotac3o

Enviar e-maif de notificacdo

Retorno Programado

Data certa



14. Clique em “Enviar” no canto superior direito datela e pronto! Seu processo foi enviado ao setor, e continuara
aberto no ambiente virtual/SEl da escola:
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Processo aberto nas unidades:

SEDUC-017209-AME- EE X
SEDUC-SEFISC-AME



