seil

A Capacitacao
SEI PARA INICIANTES




[Digite aqui]

— Inicialmente deve-se clicar no link: https://plataforma.sp.gov.br/plataformasp

— Clicar em “Entrar com gov.br”
— Inserir os dados de login da sua conta Gov

MINHA AREA
E» GOV.BR BP GOV.BR

Inicio Institucional v Catalogo de Integragées com Manuais v Canais de Comunicagéao v

Minha Area SP.GOV.BR L9

Uma nova solucao do Governo do Estado de Sao Paulo,
que integra servigos e aplicagcdes em um unico local,
permitindo que agentes publicos acessem ferramentas
e informacdes de forma centralizada e unificada,
otimizando tempo e aumentando a eficiéncia.

/ Saiba mais )



https://plataforma.sp.gov.br/plataformasp

[Digite aqui]
| ACESSO RAPIDO

MINHA AREA .. Y ¢ a

SE».GOV.BR AR

Acesse o Sistema Guia Rapido Catalogo de Integracoes e Fale Conosco
Fluxos de Trabalho



[Digite aqui]

MINHA AREA
BP.GOV.BR

Plataforma integrada de servigos desenvolvida para
vocé, funcionario publico de Sdo Paulo

& Entrar com gov.br

BP».GOV.BR




[Digite aqui]

Clique no botao escrito SEI

&) SAOPAULO  Minha Area SPGOV.BR (' Minha Area SPGOV.BR + ) Q, Pesquisar

[N = Meus sistemas

)
SEI

2 (i
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Ultimo

€ Acompanhamento Especial

Controle de Processos

& Base de Conhecimento

- Blocos v i h 5 o

Contatos - ) )
2 Vier processos atribuidos amim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo

@ controle de Prazos

=Z Confrole de Processos

Estatisticas v
Recebidos Gerados

Y Favoritos

22* Grupos had
Iniciar Processo

Marcadores

Painel de Controle

Pesquisa

Pontos de Controle

Processos Sobrestados

Relatdrios v

Retorno Programado

sy =PIl €18

Tabae Dadrin

Aparéncia inicial da tela ao entrar no SE
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[Digite aqui]

Pesquisar no Menu

{® Acompanhamento Especial

£ Base de Conhecimento

B Biocos

EB§ Contatos

@ controle de Prazos
Confrole de Processos
Estatisticas

Favoritos

282 Grupos

B 'niciar Processo

‘ Marcadores

= Painel de Controle

Q Pesquisa

F Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados
@ Relatdrios

«? Retono Programado

a Textos Padrio
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‘GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULD

EI, AMBIENTE OFICIAL Ment

Pesquisar no

Iniciar Processo

{2 Acompanhamento Especial

£ Base de Conhecimento
Escolha o Tipo do Processo: €

M Biocos -
S Contatos |
© consoe o pras
=Z Confrole de Processos Atendimento a Solici
Estatisticas v Atendimento de Pedido de Informacdes
Y Favoritos Atendimento de Requisicoes, Ordens Judiciais ou Administrativas
A% Grupos v Processo de Apuracdo Preliminar de Falta Disciplinar

Iniciar Processo Processo de Apuracdo para Aplicacdo de Sancdes Administrativas a Licitantes e Contratados
Marcadores ss0 de prestacdo de contas da Associacdo de Pais e Mestres - APM

Painel de Controle Processo para apuracio de dendncias

Pesquisa Solicitacdo de Orientacdo Técnica

Pontos de Controle

Processos Sobrestados

Relatérios -

Retorno Programado

P EH =2l €81

Textos Padrio

Escolher o tipo de processo
mais comum Atendimento e Solicitacoes
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GOVERNO DO ESTADO DE SAQ PAULO

: a2 R DY
L=) [—— - =92 X<

Pesquisar no Menu Iniciar Processo
€ Acompanhamento Especial

g Base de Conhecimento

Tipo do Processo:
M Blocos Atendimento a Solicitacfes
E§ Contatos Especificacio:

@ controle de Prazos |

= Controle de Processos Classificagio por Assuntos:
Estatisticas
006.01.10.004 - Expediente de atendimento
Favoritos
8%» Grupos
= P Interessados:
B 'niciar Processo
Marcadores
= Painel de Controle

Pesquisa Observacdes desta unidade:

Pontos de Controle

Processos Sobrestados

Nivel de Acesso

Relatorios
Sigiloso () Restrito (_) Publico
Retorno Programado

Tadac Dadrin

Ao clicar sera direcionado para esta tela
No caso dos processos de educacao especial, pedimos que na
Especificacdo coloquem Cuidador/Transporte iniciais do aluno e nome
daescola




Iniciar Processo

Tipo do Processo:

Atendimento a Solicitacées

Especificagdo:

Classificagao por Assuntos:

006.01.10.004 - Expediente de atendimento

Interessados:

seduc-at-ntg

Sempre clicar SEDUC e

Assisténcia Técnica Norte 2 (SEDUC-AT-NT2) depOiS a Sigla dO setor e NTZ

Observacdes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso

. . Ideal
Depois destes campos selecionados e Publico

preenchidos que ira clicar em SALVAR

Pedimos que
procurem cada
setor para
verificar qual
sera publico ou
restrito




D Iniciar Processo

Tipo do Processo:
Atendimento a Solicitagdes

Especificacdo:

Classificagdo por Assuntos:

006.01.10.004 - Expediente de atendimento

Interessados:

Assisténcia Técnica Norte 2 (SEDUC-AT-NT2)

Observacfies desta unidade:

»

Mivel de Acesso

Sigiloso

O Restrito

‘@‘ Publico

frpQ
+ 3




[Digite aqui]

RO EGBERORPEYEL P ES0:EE q|

Processo aberto somente na unidade SEDUC-AT-NT2 |

Apos clicarem Salvar abrira esta tela e sera Gerado o numerodo

Processo
Informacaoimportante—anotar o numero parao controleinterno
daescola




a & a
GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAU

Sel AMBIENTE OFICIAL S EZ802X0
- OREWELOR®E® O

o

Ll e Fa Oy 05 17 02 0%

Q_ Consultar Andamento
§s0 aberto somente na unidade SEDUC-AT-NT2.

Iniciar clicando em Incluir Documento




GOVERNO DO ESTADO DE SAD PAULD

SEI. AMBIENTE OFICIAL
Bl 015.00043965/2024-02

Q_ Consultar Andamento

Menu

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: €@

Externo
Despacho de encaminhamento

Despacho

Informacao
Oficio Numerado - Anual por Unidade _

Portaria

Para iniciar o procedimento clicar em OFICIO
NUMERADO (numeracao pelo proprio Sistema)




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULOD

(V=) | enw =

Gerar Documento
Q_ Consultar Andamento

Oficio Numerado - Anual por Unidade

O Documento Modelo
O Texto Padrio

@ Nenhum

Descric#o:

Nome na Arvore:

Interessados:

Assisténcia Técnica Norte 2 (SEDUC-AT-NT2) - PBDO
+ 3
Destinatarios:
NPl N x|
1+ 3
Classificacdo por Assuntos:
006.01.10.003 - Oficio ou carta ol |
1+ 3

Observacdes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso () Restrito () Pablico




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULOD

Sel. AMBIENTE OFICIAL

Bl 015.00043965/2024-02

Q_ Consultar Andamento

Gerar Documento

Oficio Numerado - Anual por Unidade

O Documento Modelo
O Texto Padréo

@ Nenhum

Descricdo:
Lembrando que

cada setor tem
uma sigla

Nome na Arvore:

Interessados:

Assisténcia Técnica Norte 2 (SEDUC-AT-NT2)

Destinatarios:

|' seduc-npe-nt2

Setor que sera encaminhado

4 -
| Nucleo Pedagégico Norte 2 (SEDUC-NPE-NTZ) OO0 f] Cl10

Classificacdo por Assuntos:

006.01.10.003 - Oficio ou carta

Observactes desta unidade:

3

3

Sigiloso () Restrito () Publico

Sk0
3

cra
t3

0
2 i 2

Salvar Voltar

NN\ N
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INOFLE

S€l. wween M

Gerar Documento

Q, Consultar Andamento

Oficio Numerado - Anual por Unidade

O Documento Modelo
O Texto Padrao

© Nenhum

Descricéo:

Nome na Arvore:

Interessados:

cro
+ 3

Assisténcia Técnica Norte 2 (SEDUC-AT-NT2)

3

Destinatarios:

Nucleo Pedagégico Norte 2 (SEDUC-NPE-NT2)

\ETe)
esquecer

Classificacdo por Assuntos:

de Pedimos que
deixar procurem cada
Publico setor para

' 006.01.10.003 - Oficio ou carta Clica em OfiClO Ou carta

Observactes desta unidade:

verificar qual

sera publico ou
|| Sigiloso O Restrito reStl‘ltO

2
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GOWERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

sel. AMBIENTE OFICIAL

©

Q, Consultar Andamento

Gerar Documento

Oficio Numerado - Anual por Unidade

ens

O Documento Modelo
O Texto Padrao

@ Nenhum

Descricdo:

Nome na Arvore:

Interessados:

Assisténcia Técnica Norte 2 (SEDUC-AT-NT2)

Destinatarios:

Nucleo Pedagogico Norte 2 (SEDUC-NPE-NT2)

Classificacdo por Assuntos:

006.01.10.003 - Oficio ou carta

Observaces desta unidade:

Depois de

selecionado todos os

campos -
Interessados,
Destinatarios,
Classificacao e
Acesso - clicar em
Salvar

[ Sigiloso

O Restrito

(@) Piblico

frQ
+3

crQ
+3

oy
+ 3

OFR TORIA O ENSING

e INOETE

Salvar Voltar




SEI. AMBIENTE OFICIAL
=" 015.00043965/2024-02 £ . < . — & =
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Q_ Consultar Andamento

-

SEDUC- f '\l ré‘ e

Governo do Estado de S3o Paulo
Secretaria da Educagdo
Assisténcia Técnica Norte 2

Oficio n° 1/2024-SEDUC-AT-NT2

S&o Paulo, na data da assinatura digital.

Ao Senhor / A Senhora
(NOME)

(Func3o)

(Orgdo)

(Endereco / Municipio)

Assunto: (Digite aqui o assunto do Oficio)

Ao responder este Oficio, indicar o Processo SEI 015.00043965/2024-02.
(Digite aqui o texto do Oficio)
[NOME DO SIGNATARIO]

[Cargo do Signatario]

Criado por andrea.machado, versdo 1 por andrea machado em 29/01/2024 10:04:11.

Ira abrir o oficio com a numeracao pelo sistema e campos para preenchimento




Sel. AMBIENTE OFICIAL
= 015.00043965/2024-02 (

&8 " Oficio Numerado - Anual por Unidade

Q_ Consultar Andamento

-

SEDUC- f '\l m" "B

o-1-E.R I}

«

\ 7?2 '4. ﬁ

Clicar em Governo do Estado de S3o Paulo

Secretaria da Educagdo
E dltar Assisténcia Técnica Norte 2
Documento Ofico n° 1/2024-SEDUC AT-NT2

S&o Paulo, na data da assinatura digital.

Ao Senhor / A Senhora
(NOME)

(Func3o)

(Orgdo)

(Endereco / Municipio)

Assunto: (Digite aqui o assunto do Oficio)
Ao responder este Oficio, indicar o Processo SEI 015.00043965/2024-02.
(Digite aqui o texto do Oficio)

[NOME DO SIGNATARIO]
[Cargo do Signatario]

Criado por andrea. machado, versdo 1 por andrea.machado em 29/01/2024 10:04:11.




GOVERNO DO ESTADO DE SAC

= 015.00043965/2024

n Oficio Numerad

Q_ Consultar Andame

& SEI/GESP - 0018151878 - Oficio Numerado - Anual por Unidade - Goegle Chrome

o

s sei.sp.gov.br/sei/controlador.php?acao=editor_montar&acao_origem=arvore_visualizar&id_procedimento=22343074&id_documento=22347345&infra_sistema=1000001008&infra_unidade_atual=110011679&infra_hash=2c11b96ace601c1b0ed6alf6’

o

|| 100%

i 3 AutoTexto

Salvar ‘ ‘ " Assinar .1 & N

Governo do Estado de S3o0 Paulo
Secretaria da Educagdo
Assisténcia Técnica Norte 2

Oficio n° 1/2024-SEDUC-AT-NT2

Ao Senhor / A Senhora
(NOME)

(Func3o)

(Grgdo)

(Endereco / Municipio)

Assunto: (Digite aqui o assunto do Oficio)

(Digite aqui o texto do Oficio)

Ao responder este Oficio, indicar o Processo SEI 015.00043965/2024-02.

[NOME DO SIGNATARIO]
[Cargo do Signatario]

S&o Paulo, na data da assinatura digital.

sinatura digital.




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
S€I. meenreorcn M
o B2 RE

= 015.00043965/2024-02 |

] Oricio Numerado - Anual por Unidade

Q_ Consultar Andamento

“
O
n ||
[
[
b 4

Governo do Estado de S30 Paulo
Secretaria da Educagdo

Para assinar ittt i Tl N 2
Clicar na Caneta Oficio n°® 1/2024-SEDUC-AT-NT2
Assinar Documento

S&o Paulo, na data da assinatura digital.

Ao Senhor / A Senhora
(NOME)

(Fungéo)

(Org3o)

(Endereco / Municipio)

Assunto: (Digite aqui o assunto do Oficio)

Ao responder este Oficio, indicar o Processo SEI 015.00043965/2024-02.

(Digite aqui o texto do Oficio)

[NOME DO SIGNATARIO]
[Cargo do Signatario] ’

Criado por andrea. machado, versdo 1 por andrea. machado em 29/01/2024 10:04:11.




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

Sel. AMBIENTE OFICIAL

= 015.00043965/2024-02 {3

B8 | Oficio Numerado - Anual por Unidade

Q, Consultar Andamento

Assinatura de Documento

13>
n

sinar ‘

Orgio do Assinante:

SEDUC v
Assinante:
Ao Senhor / A Senhora Andrea Valete Machado
(NOME)
(Fungao) Cargo / Fungdo:
{Orgdo) v

(Enderego / Municipio)

Senha Ou Certificado Digital

Assunto: (Digite aqui o assunto do Oficio)

Ao responder este Oficio, indicar o Processo SEI 0:

(Digite aqui o texto do Oficio)

[NOME DO SIGNATARIO]
[Cargo do Signatario]

OF YORA DE ENSING

s

S3o Paulo, na data da assinatura digital.

Criado por andrea machado, versdo 1 por andrea machado em 29/01/2024 10:04:11.

Ird abrir uma nova aba com os dados de quem ira assinar




[Digite aqu

SE'. AMBIENTE OFICIAL

= 015.00043965/2024-02

B8 "] Oficio Numerado - Anual por Unidade

Q_ Consultar Andamento

Ao Senhor / A Senhora
(NOME)

(Func3o)

(Orgdo)

(Endereco / Municipio)

Assunto: (Digite aqui o assunto do Oficio)

Ao responder este Oficio, indicar o Processo SEI 015.00043965/2024-02.

(Digite aqui o texto do Oficio)

Criado por andrea.machado, versdo 1 por andrea. machado em 29/01/2024 10:04:11.

Governo do Estado de S3o Paulo
Secretaria da Educagdo
Assisténcia Técnica Norte 2

Oficio n°® 1/2024-SEDUC-AT-NT2

[NOME DO SIGNATARIO]
[Cargo do Signatario]

S&o Paulo, na data da assinatura digital.

AN

/
v
/
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= 015.00043965/2024-02 o Gerar Documento
- [ Oficio Numerado - Anual por Unidade

Q, Consultar Andamento
Escolha o Tipo do Documento: &

|

Externo

Despacho de encaminhamento
Despacho

Informacao

Oficio Numerade - Anual por Unidade

Paortaria

Para incluir um documento digitalizado —clicar em Externo




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULD

sel. AMBIENTE OFICIAL

= 015.000439565/2024-02

e ‘ Oficio Numerado - Anual por Unidade

Q, Consultar Andamento

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento:

NUmero: Nome na Arvore:

a
() Nato-digital

O Digitalizado nesta Unidade

Remetente:

Data do Documento:

| OB

Interessados:

Assisténcia Técnica Norte 2 (SEDUC-AT-NT2)

Classificacdo por Assuntos:

Observactes desta unidade:

3

fra
+3

Tt 34

Nivel de Acesso

Sigiloso O Restrito

() Publico

Tamanho

Lista de Anexos (0 registros):

Usuario Unidade

Salvar Itar

NN N\
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

Sel. AMBIENTF. OFICIAL

C
= 015.00043955/2024-02

8 ] Oricio Numerado - Anual por Unidade

Q, Consultar Andamento

Tipo do Documento:

12 Nota de Servico

ANEXO IA, Art 2, VII, PGE 23/15 - Minuta Termo Pro
AMEXO 1B, Art 2, VII, PGE 23/15 - Minuta Termo Pro
Abaixo-Assinado

Acordo Coletivo

Acorddo

Aditivo

Agenda de Auditoria

Agravo

Alegacdes Finais

Alvara

Alvara de localizac#o e funcionamento

Alvara sanitario

ANEX0

Anexo PC-02 - Cadastro do Responsavel

Anexo RP 11

Anexo RP 12

Anexo ao Processo

Data do Documento:

- seouc iz o JCRN
-galvar -Moltar

Rl 2

Anexo complementar -

Observaces desta unidade:

3

cra
+3

Tt 3

Nivel de Acesso

Sigiloso O Restrito

() Pablico

Nome Data

Tamanho

Usuario

Lista de Anexos (0 registros):
Unidade Acbes

S S

AN

NN O\



= 015.00043965/2024-02
o ‘ Oficio Numerado -

O1LE AU
GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

sel. AMBIENTE OFICIAL

Anual por Unidade

Q, Consultar Andamento

Registrar Documento Externo Colocar a data do documento -
mais comum ser a mesma data do

Tipo do Documento: Data do Documento: enVIO
Oficio v
NUmero: Nome na Arvore: Sem. Seg Ter Qua Qui Sex Sab Dom

1 1T 2 3 4 5 B 7

2 8 9 10 11 12 13 14
() Nato-digtal 3 15 16 17 18 19 20 21
() Digitalizado nesta Unidade 4 22 23 24 25 26 27 28
5 [EN 30 31
Remetente:
|' Hoje & Seq. 29. Jan 2024
Interessados:
Assisténcia Técnica Norte 2 (SEDUC-AT-NT2) NN N x|
RS R 4
Classificacdo por Assuntos:
006.01.10.003 - Oficio ou carta NN |
1+ 3
Observacoes desta unidade:
7
Sigiloso () Restrito () Piblico
/
,

Lista de Anexos (0 registros):

Nome Tamanho Usuario Unidade




= 015.00043955/2024-02

= ‘ Oficio Numerado - Anual por Unidade

Q_ Consultar Andamento

(10 9 »
Registrar Documento Exte

Tipo do Documento:

Oficio

0

NUmero: Nome na Arvore:

() Nato-digital
@ Digitalizado nesta Unidade

Remetente:

Salvar Voltar

Data do Documento:
29/01/2024

Tipo de Conferéncia:

Copia Autenticada Administrativamente
Copia Autenticada por Cartario

Copia Simples 0 '}

Interessados:

Documento Original

Assisténcia Técnica Norte 2 (SEDUC-AT-NT2)

Classificacdo por Assuntos:

006.01.10.003 - Oficio ou carta

Observactes desta unidade:

3

cra
3

2 i 2

Nivel de Acesso

Sigiloso

O Restrito

NN N\

() Publico

Lista de Anexos (0 registros):

Usuario Unidade




GOVERNO DO ESTADO DE SAQ PAULOD

sel. AMBIENTE OFICIAL

i 015.00043965/2024-02 Registrar Documento Externo
& | Oficio Numerado - Anual por Unidade
Q_ Consuliar Andamento Tipo do Documento: Data do Documento:
oficio v 29/01/2024
Mimero: MNome na Arvore:

n Tipo de Conferéncia:

O Nato-digital Documento Original hd

Digitalizado nesta Unidade —
® oig | | Para arquivamento n

Remetente: 4 4
| Remetente sera quem esta -
| seduc-at-nt2 | P [
Assisténcia Técnica Norte 2 (SEDUC-AT-NT2) enviando o docume nt
 Assisiéncia Técnica Norte 2 (SEDUC-AT-NT2) ' - OBDO

2 i 4
Classificacéo por Assuntos:
006.01.10.003 - Oficio ou carta ' N ) |

2 o 4
Observacdes desta unidade:

s /

Nivel de Acesso

~

Sigiloso () Restrito () Publico

N N\

Lista de Anexos (0 registros):

Usuario Unidade
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sel. AMBIENTE OFICIAL

= 015.00043955/2024-02

@ "] Oricio Numerado - Anual por Unidade

Q, Consultar Andamento

Selecionar no
Interessados

e depois na
Classificacao
por assuntos

PR TORIA Dt ENSING

INOFLE

wers () EEOITE = 6 2 X

Registrar Documento Externo

Salvar Voltar

Data do Documento:
29/01/2024

Tipo do Documento:
Oficio v

NUmero: Nome na Arvore:

Tipo de Conferéncia:

() Nato-digital

Documento Original v
(@) Digitalizado nesta Unidade 0 .
Para arquivamento n
Remetente:
| seduc-atnt2 | o B
Interessados:
|‘ ~
Assisténcia Técnica Norte 2 (SEDUC-AT-NT2) P e d 1mos q ue NN N 1]
2 i 2
_ procurem cada
Classificacdo por Assuntos:
|_ setor para
006.01.10.003 - Oficio ou carta NI oN |

verificar qual
sera publico ou

Observacdes desta unidade:

AN

AN N NN

restrito
I Nao esquecer de
Sigiloso O Restrito . ’, .
clicar em Publico

AN

Lista de Anexos (0 registros):

Unidade

Usuario

Nome Tamanho




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULOD

sel. AMBIENTE OFICIAL

i 015.00043965/2024-02 Registrar Documento Externo
b ‘ Oficio Numerado - Anual por Unidade

Q, Consultar Andamento Tipo do Documento: Data do Documento:
Oficio v 29/01/2024
NUmero: Nome na Arvore:
n Tipo de Conferéncia:
O Nato-digftal Documento Original v
Digitalizado nesta Unidade
@ E D Para arquivamento n
Remetente:
| seduc-at-nt2 ey

Interessados:

e Norte 2 (SEDUC-AT-NT2) . OB DO
+ 3
Classificacdo por Assuntos:
0 006.01.10.003 - Oficio ou carta ' NS ON ) |
Depois de -
tUdO Observacies desta unidade:
preenchido
Nivel de Acesso
Clicar‘ (23001 Sigiloso () Restiito (@ Publico
Anexar
-
Arquivo
Lista de Anexos (0 registros):
Tamanho Usuario Unidade -




| @ Abrir X | x | (W Email-DENORTE2-Outlook X | @ (7) WhatsApp x  F0 sul-Processo x [ OWETORADE DNSNO .
N * > Este Computador > Downloads » v O 2 Pesquisar Downloads | N
ito_escolher_tipo&id_procedimento=22343074&atualizar_arvore=1&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=11001.
Organizar v Nova pasta =2 v [H o )
| portarias 16.01.2 ~ Nome Data de mo;ificagio Tipo Tamanho 2
. PORTARIAS 17.0°

v Semana passada (18

| portarias 22.01.2.
@ OneDrive

T

X Este Computador

B Area de Trabalhc . . Data do Documento:
" Ao clicar em Anexar Arquivo - abre a ; 5 Y010t
Vi janela dos arquivos do seu computador
magens -
b Misicos para vc escolher -
] Olbjetos 3D Tipo de Conferéncia:
B Videos Documento Original v

‘s Disco Local (C:)
[_] Para arquivamento

¥ Rede v Y
Nome:|| v] ITodososatquivos VI o
I Abrir I l Cancelar ’ ’ ';’
,
Assisténcia Técnica Norte 2 (SEDUC-AT-NT2) - o0
Tt 3
Classificacdo por Assuntos:
006.01.10.003 - Oficio ou carta. - o0
Tt 3
Observacoes desta unidade:
Sigiloso () Restiito @ Publico ?
/
Lista de Anexos (0 registros):
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Clique aqui para visualizar o contetido deste documento em uma nova janela.

Conforme for construindo seu processo - oficio e
anexando documentos
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INCLUIR DOCUMENTO EM BLOCO DE ASSINATURA
Para incluir documento em Bloco de Assinatura, o usuario deve:
a) na tela do documento, clicar no icone Incluir em Bloco de Assinatura;

b) na tela que se abre, na caixa de op¢des Bloco, verificar se ja existe o bloco de assinatura desejado: « se existir,
selecionar o bloco desejado;

* se nao existir, clicar em Novo Bloco, nomea-lo (campo Descricao), selecionar a(s) unidade(s) para a(s) qual(is)
sera(do) disponibilizado(s) e salva-lo;

c) na Lista de documentos disponiveis para inclusao, selecionar os documentos a serem incluidos no bloco;

d) clicar em Incluir ou Incluir e Disponibilizar.
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Na tela que se abre, na caixa de opc¢oes Bloco, verificar se ja existe o bloco
de assinatura desejado: ¢ se existir, selecionar o bloco desejado;
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Se nao existir, clicar em Novo Bloco, nomea-lo (campo
Descricao), selecionar a(s) unidade(s) para a(s) qual(is)
sera(ao) disponibilizado(s) e salva-lo;
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Na Lista de documentos disponiveis para inclusao, selecionar os
documentos a serem incluidos no bloco;

Clicar em Incluir ou Incluir e Disponibilizar.
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Blocos de Assinatura

[ Pesquisar ]| Assinar || Atribuir || Devolver || Concluir || Excluir | | Novo | | Alterar Grupo || Listar Grupos || Imprimir |
Palavras-chave para pesquisa: Grupo
Todos v I:l Prioritarios Gerado Retornado
Geradora: — . ) o - )
| | Revisades Disponibilizado | | Concluide
Ver blocos atribuidos a mim Todas hd —
| | Comentados Recebido

Lista de Blocos (7 registros):

Nimero T | Sinalizaces Afribuicsio Estado Geradora Disponibilizac&io Descrigio | |
|:| 2880547 0 o o Disponibilizado SEDUC-SEINTEC- ¥ SEDUC-SETEC- TESTE1 2R
NT2 NT2
[] 2877009 Q00 Disponibilizado SEDUC-SEINTEC- £ SEDUC-SETEC- TESTE 2P
NT2 NT2

Pronto as assinaturas estao disponizilizadas.
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0 deste documento em uma nova janela.

Para enviar o processo - clicar no icone
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‘ Oficio Numerado - Anual por Unidade
Oficio (0018160537 ) |EZNAENS

Processos:

Q Consultar Andamento 015.00043965/2024-02 - Atendimento a Solicitacdes -

Orgao das Unidades:
Todos v
Unidades:

| Mostrar unidades por onde tramitou

L]
- 0O e
L 1

|_| Manter processo aberto na unidade atual

[ ] Remover anotacio

|:| Enviar e-mail de notificacdo

Retorno Programado

() Data certa

() Prazo em dias

Ira abrir esta tela
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|_| Manter processo aberto na unidade atual
| | Remover anotacdo

[ ] Enviar e-mail de notificagio

Retorno Programado

':: ) Data certa

() Prazo em dias

Preencher a Unidade para onde sera enviado o

processo e depois so clicar em Enviar

Enviar
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colocar data do envio,
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Pode ser em formulario ou caderno—como a escola
entender que seja melhor para organizacao dela
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