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3 — Abrira a tela abaixo:

Coloque seu login e senha de acesso a rede e no campo ORGAO selecionar PML.

I3 Boge * A e Wy Dol e Bt e L w0 0 s oL * ) bowm Lo e x| | smcatie [l (O i
C @ Segum |ty e londkms prgovite o tiha: B WAL Asdrt & ¢
B! Spe @ Fhemheasn(fée [ Blper D dL3PesH00 B 12091 e o [ Mecosen woet - & O gesien D Recickegonefems [ RPDMon [l Svedetine - B lew G Seoge -

FUEE EITLINA ©0 MO LK | Onisosn

Sistema Eletronico de Informagoes

Wwndni

Sevira

Orpd
.

Acesr
AN
CANVEUW.
comru
ceel
TTAABLS
FEL

ety
1 —

Carraie de Procwsson Controle de Processos

—— HReLEsEEB0n

Base ce Satecmern
Tastos Pavdc VRIS @B § T SO maraass T MUTAA

I:-:u Qapen-10 8 ugars
Elocos ewmes Z Hocmices =4 Geentnn
L Y 2 027 COSTRE201S.- 13 o TS 022 DOSIA0ITYS. 20

Aoruse 88 lopes AQp Shurk o Googe ey «
NSTae @ aphiatiee e SET 80 seu Detaler

Alxs 0 apbcatve o S5t e & e do
OGO M) PO e 40 (o A COnta




5 — Na tela seguinte escolher o TIPO DE PROCESSO . Provavelmente ndo aparecera a opcao ROL pois as sugestdes que
aparecerdo sdo as mais usadas, entdo clicar no sinal de mais (+) junto a tarjeta branca.
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6- Surgira na tela todos os tipos de processos possiveis, organizados em ordem alfabética. Descer com o cursor até
encontrar SME: Execucao de Despesa PDDE — ROL e clicar
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7 - Na tela INICIAR PROCESSO preencher os seguintes campos :
ESPECIFICACAO: ROL data XX/XX/20XX.

CLASSIFICACAO POR ASSUNTO: 2.0 Administragdo

OBSERVACOES DESTA UNIDADE: escrever o nome do programa na qual se destina o rol, exemplo: PDDE; PDDE Mais
Educacdo; PDDE Mais Alfabetizacdo, entre outros.

Por ultimo, clicar em salvar.
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8 — Apods salvar o documento abrird a tela abaixo. Clicar no icone INCLUIR DOCUMENTO
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9 - Escolher o TIPO DE DOCUMENTO. Provavelmente ndo aparecera a op¢do ROL pois as sugestdes que aparecerdo
sdo as mais utilizadas, entdo clicar no sinal de mais (+) junto a tarjeta branca.
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10 — Descer com o cursor e escolher a opcdo SME: ROL de Mat. Bens e/ou Serv. Prioritarios.
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11 — Aparecera a tela GERAR DOCUMENTO

No campo TEXTO INICIAL: selecionar a op¢ao Documento Modelo
No campo DESCRICAQ: preencher com a data do rol ( Exemplo: ROL data ..../..../....)

No campo CLASSIFICACAO POR ASSUNTOS: digitar 2.0 Administrac3o
No campo OBSERVACOES DESTA UNIDADE: colocar o nome do programa MAIS ALFABETIZACAO

No campo NIiVEL DE ACESSO: escolher opcdo publico
Clicar em confirmar dados.
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12 — Serd entdo gerado o formulario a ser preenchido. Para preenchimento/edi¢cdo do documento é necessario clicar
no icone EDITAR CONTEUDO
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13 — Preencher o documento e clicar em SALVAR
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14 — Serd entdo compilado o documento que devera ser assinado eletronicamente, clicar na caneta (serd aberta
uma caixa onde devera ser digitada a senha de acesso a rede que se tornara a assinatura eletrénica do documento)
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16 — Ao final da tela aparecera a mensagem — “documento assinado eletronicamente por ....”
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17 — Agora vamos inserir a ata . Clicar no nimero do processo (canto esquerdo)
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18 - Clicar no icone INCLUIR DOCUMENTO
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22 - Preencher os campos :

DATA DO DOCUMENTO : data em que o documento foi digitalizado

NUMERO /NOME NA ARVORE : com os dizeres Ata reunido deliberacdo do rol

FORMATO: marcar a opc¢ao Digitalizado nesta Unidade

TIPO DE CONFERENCIA: escolher a opcio documento original

CLASSIFICACAO POR ASSUNTOS: selecionar 2.0 Administragdo

Na sequéncia clicar em escolher arquivo. (aparecera o nome de seu arquivo - Selecionar/clicar no nome do arquivo)

Clicar em confirma dados.
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24 — Clicar no icone INICIAR DOCUMENTO.
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25 - Escolher o TIPO DE DOCUMENTO. Provavelmente ndo aparecera a opcao ROL pois as sugestdes que aparecerdo
sdo as mais utilizadas, entdo clicar no sinal de mais (+) junto a tarjeta branca.
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27 - Abrira a tela GERAR DOCUMENTO

No campo TEXTO INICIAL: selecionar a op¢do Documento Modelo

No campo DESCRICAQ: preencher com a data do rol ( Exemplo: ROL data ..../..../....)

No campo CLASSIFICACAO POR ASSUNTOS: digitar 2.0 Administrac3o




No campo NIiVEL DE ACESSO: escolher opc¢do publico

Clicar em confirmar dados.
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28 — Preencher o formulario e clicar em salvar.
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29 — Proceder para assinatura do documento. Serd entdo compilado o documento que devera ser assinado
eletronicamente, clicar na caneta (sera aberta uma caixa onde deverad ser digitada a senha de acesso a rede)
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30 - Digitar a senha de acesso a rede e na sequencia clicar em ASSINAR.
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31 - Aparecera no final da pagina a assinatura eletronica. Clicar em enviar processo
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32 - Clicar na barra Unidades, digitar as iniciais SME - GEFUND (aparecerd o endere¢o desta unidade SME-GEFUND —
SME- Geréncia de Ensino Fundamental) clicar nesta unidade e em seguida clicar em enviar.
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A Geréncia de Ensino Fundamental recebera o processo para andlise e parecer, se ndo houver corre¢oes encaminhara
para a Gerencia de Gestdo Financeira que também fara analise e parecer. Caso sejam necessarias corre¢des o processo
serd reenviado a unidade escolar demandante. Aguardar devolutiva via sistema SEI.

Colocamo-nos a disposi¢cdo para maiores esclarecimentos.



