
              TUTORIAL – ABERTURA DE PROCESSO DE DOAÇÃO DE MATERIAIS PERMANENTES 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 alienação de bens patrimoniais”. Para 

facilitar a escolha, digite uma das palavras-chave do tipo de processo desejado (por ex. “bens”), e a plataforma 

trará a correspondência automaticamente, para seleção: 
 

 



4. Na janela seguinte, no campo “Especificação”, preencha com “Doação 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 trará a correspondência automaticamente (preferir sempre o nome da unidade que aparece junto ao código 

CIE). 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: 

 

 

 



 



5. Agora é a o momento de encartar os documentos da formalização no processo. Conforme o documento 

“Formalização documentos doação de materiais permanentes”, anexo, o primeiro encarte do processo corresponde 

ao Ofício cujo assunto é: “Doação de Material Permanente/Convênio [PDDE PAULISTA/20___ ou 

FNDE/MEC/PDDE/20___]”, assinado pelo Diretor Escolar e, portanto, deve ser confeccionado diretamente na 

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

“Ofício”: 



 
 

 

 

 

 



6. Na tela seguinte, preencha apenas o campo “Nome na Árvore” com o título “Doação de Material Permanente”, 

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

 

 
 

 

 



7. Abrirá, então, uma tela suplementar, para confecção do ofício. Nessa tela, insira o número do ofício conforme 

controle escolar, apague todo o conteúdo já constante no documento, copie e cole (Ctrl+C e Ctrl+V) diretamente as 

informações do modelo de Ofício presente na formalização, com as adapatções necessárias. Assine com sua 

chave/Token SEI para que o documento apareça no processo: 

 



8. O próximo documento a ser inserido no processo é o Termo de Doação, retirado diretamente da SED. Como se trata 

da inserção de um documento externo, a escola precisará, primeiramente, baixar o Termo de Doação de materiais 

permanentes da SED, no computador. Lembramos que o Termo deverá ser inserido devidamente assinado. Depois, 

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

“Externo”: 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



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

informações. No campo “Tipo do Documento”, escolha o tipo “Termo”. Depois, selecione a data, preencha o campo 

“Nome na Árvore” colocando “Termo de Doação, 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: 

 

 
 
 

 



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

o documento externo (sempre em formato pdf, não editável, para garantir a segurança jurídica do documento 

encartado). Nessa janela pop-up, selecione o arquivo do Termo de Doação já salvo no PC, clique em “Abrir” e o 

documento será carregado para o processo, aparecendo na página da plataforma: 

 

 
 
 

 
 
 
 



 
11.  Após o Termo,  é o momento de inserir as notas fiscais dos bens.  Como as notas também são documentos 

externos, a escola precisará, primeiramente, digitalizar as mesmas e salvar diretamente no PC.  DICA: No caso de 

várias notas, é possível juntá-las em um pdf só, usando sites online que realizam automaticamente esse serviço, 

como o “I love pdf”. Depois de salvas, é só seguir o passo a passo do item 9 para inserção dos arquivos das notas  

no processo:   clique no ícone  (“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 Árvore” colocando “Nota(s) Fiscal(is)”, assinale o formato (“Digitalizado nesta Unidade”) e o tipo de 

conferência (“Cópia simples”), mantendo o nível de acesso como “Público”. Clique em “Anexar arquivo” no campo 

inferior direito da página, capture  o arquivo da nota fiscal (ou das notas fiscais juntadas online)  já salvo no PC, e 

clique em “Abrir”  para carregar o arquivo diretamente para o processo: 

 



12. Por fim, é hora de encartar no processo a Ata de Doação 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 à plataforma 

SEI. Sendo assim, a Ata deve ser confeccionada à 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 à mesma sequência de passos 

acima: clicar no ícone  (“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 Árvore” 

colocando “APM-Doação de materiais permanentes”, assinale o formato (“Digitalizado nesta Unidade”) e o tipo de 

conferência (“Cópia simples”), mantendo o nível de acesso como “Público”. Clique em “Anexar arquivo” no campo 

inferior direito da página, capture  o arquivo da Ata da APM já salvo no PC, e clique em “Abrir”  para carregar o 

arquivo diretamente para o processo: 

 

 

 

 



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

mail de notificação”: 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

14.  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: 

 


