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7. COMO INICIAR UM PROCESSO NO SE]

1) Cligue em “iniciar processo”, na tela principal do SEl;
2) Natela que se abrira escolha o Tipo de processo a ser iniciado procedendo da seguinte forma:

Digite na caixa de selecdo 0 nome do processo que vocé quer iniciar, ele automaticamente aparecera listado,
cligue no nome dele;

Veja abaixo a tela do SEI:

Escolha o Tipo do Processo: @
| Prestacdo de Contas

SME: Prestacdo de Contas - OSC
SME: Prestacdo de Contas ao FUNDEB

SME: Prestacdo de Contas PDDE e Agdes

clique neste

3) Abrira a tela para definir os pardmetros do processo. 3
Nessa tela vocé sé precisa preencher o campo ESPECIFICACAO da seguinte forma:

cologue 0 nome da escola, 0 nome do Programa objeto da prestacéo de contas e 0 ano
Exemplo:
Especificagdo:
| Escola Pedro Alvares Cabral — PDDE BASICO 2020 |

4) Deixe os demais parametros inalterados/em branco;
5) Cligue em SALVAR.

*hkkhkkhkkhhkhkhhkhhkkhhkhkhkhhkhhhkhhkhhkkhhkhhkhhkkhhkhhkhhkhhhkihkkihkihkihkhihihkik

PRONTO, vocé acaba de INICIAR um processo de Prestacdo de Contas!!!!

+ Anote 0 nimero do processo SEI que vocé iniciou e a qual Programa/Acao que ele se refere
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2. COMO GERAR UM DOCUMENTO INTERNO NO SEI

1) Entre no processo de Prestacdo de Contas no qual serd gerado o documento;

2) Cligue no icone “INCLUIR DOCUMENTO” I_—I (na parte superior da tela);
3) Natela que se abrira escolha o TIPO DE DOCUMENTO a ser gerado procedendo da seguinte forma:

a) Digite na caixa de selecdo o nome do documento que vocé quer gerar, ele automaticamente aparecera
listado;

b) clique no nome do documento;

exemplo:
Veja abaixo a tela do SEI:

Escolha o Tipo do Documento: @

[ RESUMO |

SME: Resumo Financeiro - PDDE Qualidade

SME: Resumo Financeiro — PDDE BASICO/INTEGRAL/ESTRUT
(clique neste se estiver fazendo a prest. de

contas do PDDE BASICO, por exemplo)

4) Abrird automaticamente a tela p/ definir pardmetros do documento (néo precisa preencher nenhum campo
nessa tela — deixe tudo em branco)

5) Cligue diretamente em “CONFIRMAR DADOS.”

k,kkhkkkhkhkhkhkhkkhkkkhhkkhkhkhkhkhkhkkhhkkihkkihkkhhkhhkhhhhhkihkkihkkhhkihkhhhhhihkihkkihkhhihhihkiikikx

PRONTO, vocé acaba de GERAR um DOCUMENTO INTERNO em sua Prestacdo de
Contas!!!!

_'1-'
Agora basta clicar no icone EDITAR CONTEUDO , ha parte superior da tela, e comecar a
preencher/editar seu documento.
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3. COMO ANEXAR UM DOCUMENTO EXTERNO AO SEI

ORIENTACOES IMPORTANTES

DIGITALIZE sequencialmente todas as paginas que compdem o documento em um Unico arguivo, em PDF.

Vejano CHECK LIST de cada Programa PDDE as paginas que deverdo compor cada documento externo.

Exemplos:

- No documento (PROCESSO DE COMPRA NF ..../...): Digitalize em um Unico arquivo, em PDF, todas as paginas
gue compdem o documento, na seguinte sequéncia: Nota Fiscal, recibo, cpia do cheque ou comprov. do cartéo,
cadastro do CNPJ da empresa na qual efetuou a compra e 0s 3 orcamentos, de modo que, ao abrir o documento,
possamos olhar todas as paginas que o compdem, de uma sé vez, sequencialmente.

(lembre-se: vocé deve compor 1 documento PDF para cada PROCESSO DE COMPRAJ/NF..../.....

- No DOCUMENTO (REX E EXTRATOS) = digitalize em um Unico documento, em PDF, todas as paginas que
compdem o documento, na sequinte sequéncia: REX, extratos da conta corrente em ordem mensal , extratos da
aplicagdo financeira em ordem mensal, terminando com os extratos da poupanca em ordem mensal, de modo que,
ao abrir o documento, possamos olhar todas as paginas que o compdem, de uma s vez, sequencialmente.

Siga essa mesma logica para todos os Documentos Externos a serem anexados, conforme disposto no check list.

NAO crie um arquivo separado para cada pagina.

Exemplo: ndo crie um arquivo para o extrato do més de janeiro, depois outro arquivo para o extrato de fevereiro,
depois outro para margo.

Lidas e entendidas as orientacdes acima, vamos entdo
ANEXAR UM DOCUMENTO EXTERNO:

1) Entre no Processo de Prestacdo de Contas no qual sera anexado o documento;

2) Cligue no icone “INCLUIR DOCUMENTO” |j (na parte superior da tela);
3) Cliqgue no Tipo de Documento: “EXTERNO”

Veja abaixo a tela do SEI:

Escolha o Tipo do Documento: &

Externo
Clique aqui

4) Abriré a tela para registrar parametros do documento. Preencha os sequintes campos:

a) Tipo do Documento: selecione o tipo “ANEXOS”

b) Data do Documento: cologue a data do dia da anexagéo

¢) Numero/Nome na Arvore: cologue o nome do documento (conforme estipulado no CHECK LIST)
d) Formato: cligue em “Digitalizado nesta Unidade”

e) Tipo de Conferéncia: selecione o tipo “Documento Original”
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5) Nessa mesma tela, logo abaixo, va em “Anexar Arquivo” € cligue no botdo “escolher arguivo”

Abrird a tela de seu computador:

localize o0 arquivo que quer anexar,
cligue sobre ele e, em seguida

cligue em abrir (veja que agora o arquivo aparece listado como documento anexado)

6) Agora cligue em CONFIRMAR DADOS.

Veja abaixo a tela do SEI:

Registrar Documento Externo

Confirmar Dados | | Woftar |
Tipo do Documento: Data do Documento:
Anexos v 27/08/2018 |92
Mimero / Mome na Arvore:
cologue aqui ¢ nome definido para cada documento
Formato (%)
Tipo de Conferéncia:
Nato-digital Documento Criginal -
= Digitalizado nesta Unidade
QObservaches desta unidade:
el
Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito #® Plblico
Anexar Arquivo.
Escolher arquive t-ao_045317 pdf
Lista de Anexos (1 regisiro)
Nome Data Tamanho Usudrio Unidade Agies
termo de doacao_045317 pdf 28/08/2018 10:35:27 19532 Kb valeria carvalho SME-GGF b 4

*kkhkkhkhkhkhkkhhkkhhkkhhkhhkhhkhhhkhhkkihkhhkhhhhhkhhkihkihhkhhhihkihkhhkihkhhhihkiikik

PRONTO, vocé acaba de ANEXAR um DOCUMENTO EXTERNO
a0 seu processo de Prestacéo de Contas!!!!
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4. COMO ANEXAR um DOCUMENTO externo em EXCEL

Procedimento quanto a anexacédo no SEI dos sequintes documentos:

e Resumo Financeiro
e Demonstrativo de Execucéo

Os documentos supramencionado deverdo ser preenchidos em planilhas EXCEL, que serdo enviadas pela
GGF a escola, via e-mail, e depois ANEXADOS ao SEI.

Nessas planilhas a escola ird preencher apenas os campos assinalados em amarelo, 0s demais campos

serdo automaticamente calculados e preenchidos pela planilha. Isso com certeza facilitara seu trabalho e diminuird muito
0S eventuais erros ou equivocos.

CABERA AO GESTOR/DIRETOR DA UNIDADE ESCOLAR:

a) abrir e baixar em seu computador as planilhas EXCEL referentes ao Resumo Financeiro e ao Demonstrativo
de Execucdo que serdo enviadas pela GGF via e-mail;

b) preencher os campos assinalados “em amarelo” , em ambas as planilhas;
c) salvar as Planilhas depois de preenchidos todos os campos assinalados em amarelo;

d) anexar as planilhas preenchidas, em EXCEL, ao processo de Prestagdo de Contas.

Documento “EXTERNO” Tipo do Documento: “ANEXQOS” Formato: “Nato Digital”

CABERA AINDA ao GESTOR/DIRETOR DA UNIDADE escolar, posteriormente a analise da GGF:

a) acompanhar diariamente pelo SEI suas PrestacGes de Contas, no intuito de proceder as retificacoes,
complementacBes ou encaminhamentos eventualmente solicitadas pela GGF em Pareceres Parciais.

b) certificar-se para que o presidente da APM/APF aponha sua assinatura nos documentos que vocé
disponibilizar para a assinatura externa dele, dentro dos prazos estipulados.

ANEXACAO DE DOCUMENTOS EXCEL a Prestacdo de Contas

COMO FAZER 1SSO NA PRATICA? Siga os passos 1 a 10 abaixo:

1) receba, por e-mail, as planilhas excel que serdo enviadas pela GGF, referentes aos documentos RESUMO
FINANCEIRO e DEMONSTRATIVO DE EXECUCAO

2) baixe as planilhas em seu computador (salvar como), com a seguinte nomenclatura, respectivamente:
e RESUMO FINANCEIRO
¢ DEMONSTRATIVO DE EXECUCAO

3) Preencha os campos assinalados em amarelo em ambas as planilhas

4) Salve os documentos
5) Abra sua Prestacdo de Contas no SEI
6) Cligue no icone “INCLUIR DOCUMENTO” \_—| (na parte superior da tela);
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7) Cligue no Tipo de Documento: EXTERNO

Veja abaixo a tela do SEI:

Escolha o Tipo do Documento: @
Externo —

Clique aqui

8) Abrird a tela para registrar pardmetros do documento. Preencha os sequintes campos:

a) Tipo do Documento: selecione o tipo “ANEXOS”
b) Data do Documento: cologue a data do dia da anexagdo

c) Namero/Nome na_ Arvore: coloque o nome do documento (RESUMO FINANCEIRO ou
DEMONSTRATIVO DE EXECUCAOQ)

d) Formato: cligue em “NATO DIGITAL”

9) Nessa mesma tela, logo abaixo, va em “Anexar Arquivo” e cligue no botdo “escolher arguivo”

Abrira a tela de seu computador:

a) localize em seu computador o arquivo que quer anexar,
b) cligue sobre ele e, em seguida

c) cligue em abrir (veja que agora o arquivo aparece listado como documento anexado)

10) Agora cligue em CONFIRMAR DADOS.

PROCEDA DA FORMA DESCRITA NOS PASSOS 1 A 10 SUPRA PARA ANEXAR AMBAS AS
PLANILHAS (RESUMO FINANCEIRO E DEMONSTRATIVO DE EXECUCAO)
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5. Como FAZER O RELACIONAMENTO de um Processo
ao seu Processo de Prestacao de Contas

Tenha em mé&os o(s) n°(s) do(s) processo(s) SEI que pretende RELACIONAR ao seu Proc. de Prestacédo de Contas.

Vocé vai precisar Relacionar os sequintes processos a sua prestacio de contas:

e 05 processos de ROL aprovados, relativos ao programa e

e 0 Processo de Cadastro Patrimonial, caso tenha adquirido bens de capital

1) Entre em seu Processo de Prestacdo de Contas;
2) Cligue no icone “Relacionamentos do Processo” L (no topo da pagina do SEI ) ;

3) Digite no campo “processo destino” 0 nimero do processo que pretende RELACIONAR a sua Prestacdo
de Contas

4) cliqgue em “pesquisar” e, na sequéncia,

5) cligue em “adicionar”

kkhkkhhkkhkkhhkhkkhhkhkhhkhhkhhkhhkhhkhhkhkhhkhhkihkkihkhhkhikhhhkihkkihkhhkhhhihkihkkihkiiiiikkx

PRONTO! Esse Processo agora esta RELACIONADO
ao seu Processo de Prestacao de Contas.

Observe que agora ele aparece listado como “processo relacionado’.
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1)

2)

3)

6. COMO inserir o “LINK SEI” nas
Consolidacoées de Pesquisas de Precos

gere em seu processo de Prest. de Contas 0 documento interno “CONSOLIDACAO DE PESQUISA DE PRECOS”
(Orientacdes no item 2 deste Manual — “2. como gerar um documento interno no SEI”)

Dentro da Consolidacdo, cligue no icone “Editar Conteudo” ,localizado na parte superior da
tela. (ao clicar nesse icone vocé conseguird fazer todos os preenchimentos necessarios na Consolidacao,
inclusive gerar o Link SEI)

Localize no topo da CONSOLIDACAO o seguinte campo:

CONSOLIDAGAO DE PESQUISAS DE PRECOS
PROCESSO DE COMPRA: (UTILIZAR LINK SEI)

Siga o0s passos abaixo para o preenchimento desse campo: PROCESSO DE COMPRA: (UTILIZAR LINK SEI)

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9

Localize em seu processo de Prest. de Contas 0 documento j& anexado: PROCESSO DE COMPRA NF ..../....
cujos orcamentos se referem a esta Consolidacdo que vocé estd preenchendo

Cligue no icone |:| que fica na frente do nome do PROCESSO DE COMPRA supramencionado.
Fazendo isso o SEI copia automaticamente o numero dele;

Agora volte na Consolidacéo que vocé esté gerando e cligue no icone “Editar Conteudo” , localizado
no topo da Consolidacdo. Fazendo isso 0 documento abriré para vocé editar/digitar ;

Cligue dentro do campo ( UTILIZAR LINK SEI ) :

CONSOLIDACAO DE PESQUISAS DE PRECOS
PROCESSO DE COMPRA: ( UTILIZAR LINK SEI )

Clique aqui dentro

Agora localize no topo do documento o icone m . Clique nesse icone, ira aparecer a caixa de dialogo
abaixo:

Propriedades do Link >

Protocolo

Cligue no campo “Protocolo”, digite ctrl V . Veja que aparecera ai o n° do Processo de Compra respectivo.
Cligue em OK;

Agora va ao topo da pagina e cligue em SALVAR. (pronto, o link SEI foi criado!!)

Na sequéncia, clique no icone “Editar Conteuido” localizado na parte superior da Consolidacdo e
preencha todos os dados dos or¢camentos.

Apos o termino do preenchimento clique em salvar e colha a assinatura de usuério externo do Presidente da
APM. (veja orientagdes no item 8. COMO SOLICITAR ASSINATURA DE USUARIO EXTERNO no SEI (pagina 12)

FEEIIAAIAAAIAAAIAAAIAAAIAIAAAAAAAAAAAAAAAhAhhhhhikihdik

PRONTO! Inserido o link interligando a Consolidacdo ao Proc. de Compra respectivo.

+ Para cada CONSOLIDACAO gerada serd necessario proceder da mesma forma, inserindo o LINK SEI

interligando cada Consolidagdo ao seu “PROCESSO DE COMPRA N° ...... /....7 respectivo.
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7. COMO RETIFICAR UM DOCUMENTO

Quando a GGF solicita a retificagdo de determinado documento constante de seu processo de prestacao
de contas sempre surge a seguinte ddvida: “vou ter que gerar um novo documento e digitar tudo novamente?” A
resposta a essa pergunta é: NAO, vocé ndo tera que digitar tudo novamente. Vocé so precisa gerar o novo
documento utilizando o documento anterior como modelo.

Vamos ver como fazer isso.

Digamos gue tenhamos solicitado a retificacio do COMPROVANTE DE BENEFICIOS.

Vocé vai proceder da sequinte forma:

1) Cligue no icone D que fica na frente do nome do documento que vocé precisa retificar. Fazendo isso o SEI
copia automaticamente o numero dele; (veja na imagem abaixo)
ool

23! SEI - Processos do Bloco Interns s E SEI - Processos do Bloco Inbernc b4 E SEI - Processos ¢

(&) B bhttps:y/Sseilondrina.pr.gowv.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_trab

PREFEITURA DO MUNICIFIO DE LONDRINA
sei!

g 19.022.080927/2018-22 Eg

Ilg19. 022 08092?I018 22 | A
¥ Extrato Bancéario (1499166)

‘8 SME: Encaminhamento UEX - PDDE 3 {14991¢ o .  and .

: Encaminhamento do Diretor - PDDE 2 (1¢| ' ' o-o>°0 N0 possul andamentos

. Comprovante de Beneficios SME-EM-JD!
. Resumo Financeiro-PDDE Basico/lntegra

2) Cligue no icone “INCLUIR DOCUMENTO” \_—I (na aba superior da tela);

3) Natela que se abrira escolha o TIPO DE DOCUMENTO a ser gerado procedendo da seguinte forma:

a) Digite na caixa de selecdo em branco o0 nome do documento que vocé quer incluir/gerar para depois
poder retificar, ele automaticamente aparecera listado logo abaixo da caixa de selecéo;

Exemplo: Se preciso retificar um Comprovante de Beneficios entdo eu vou digitar “Comprovante de
Beneficios ”; Se preciso retificar uma Consolidac&o de Pesquisa de Pregos eu vou digitar “Consolidacao
de Pesquisa de Precos ”’; E assim por diante...

No nosso exemplo vocé precisa retificar um Comprovante de Beneficios, entdo:

b) digite na caixa de selegdo o nome “comprovante de”. Ele aparecera listado, .

c) Cligue no nome do documento;

Veja o exemplo abaixo:

Escolha o Tipo do Documento: &

| Comprovante de

SME: Comprovante de Beneficios <

(clique neste)
Abrira automaticamente a tela p/ definir parametros do documento
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4) Cligue em “documento modelo” -

5) Cligue na caixa de selecédo <:| e digite Ctrl v para colar o n° do doc. que vocé copiou no passo 1 supra
6) Clique em CONFIRMAR DADOS ‘

Exemplo:
ESE-PR:ESE: X + ‘EM
<« C A htipsy/seilendrinapr.gov.br/seifcontrolador.php?acao=pracedimento_trabalharacao_origem=procedimenta_controlar&acao_retomo=procedimento_controlar&tid_procedimento=12788988nfra_sistema=1000001.. ¥ o

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA-

o
sel! Para saber+ Menu Pesquisa _ Z0: /74

%}g.;ﬂﬂauarwzmm BEOO6 i Gerar Documento
-4 Anexos PROCESSO COTAGAO DE COM

[l Anexos REX E EXTRATOS AGOSTO/8 ¢ _
SME: Comprovante de Beneficios

[ SME: Consolidagdo de Pesquisas de Preg Texto Inicial
[l SME: Consolidacdo de Pesquisas de Preg o TN - (PG <:| o
[ SME: Resume Financeiro-PDDE Basico/lr e —

[ SME: Resumo Financeiro - PODE Qualida
[ SME: Consolidagdo de Pesquisas de Preg
[ SME Resumo Financeiro - PDDE Qualida
[ SME: Resume Financeiro-PDDE Basico/lr

[ SME: Demonst. de Execugdo da Rec. Des
~[) SME: Comprovante de Bengficios SME-G Classifcagdo por Assyntos
[ SME: Relacdo de Bens Adquiridos ou Pror [

[ SME: Resume Financeiro-PDDE Basica/lr 20- ADMINISTRAGAQ L PX

Nenhum

Descrig o

PRONTO, aparecera em sua prestacdo de contas um novo Comprovante de Beneficios, que ja veio
preenchido, igual aquele que vocé utilizou como documento modelo, agora basta EDITAR/retificar_esse
documento, procedendo da sequinte forma:

a) Cligue no icone “editar conteiido” % , No topo da péagina do documento
b) Retifigue os dados solicitados pela GGF

¢) Mantenha os demais dados inalterados

d) Cligue em “Salvar”

e) Disponibilize 0 novo documento para assinatura externa do Presidente da APM/APF (conforme
orientado no item 8, pag. 12 deste Manual)

*hkkhkkhkhkhkhkkhhkhhkkhkkhkhhkhhhhhkhhkhhkhhkhhkhkhhkhhkkihkhhkihhkhhhkhhkihkkihkkihhihihkik

PRONTO!! Vocé acaba de RETIFICAR um documento!!!
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8. Como SOLICITAR ASSINATURA DE USUARIO EXTERNO no SE/

Atencéo!
Essa funcionalidade exige prévio cadastro do usuério externo no sistema (caso ainda nédo tenha solicitado junto a

GGF o cadastro de seu presidente da APM/APF faca-o com urgéncia)

Vérios documentos que, obrigatoriamente, fardo parte das Prestacfes de Contas, deverdo ser assinados digitalmente,
através do SEl, pelo Presidente da APM/APF de sua unidade escolar antes do envio do Processo a GGF.

Proceda da sequinte forma para disponibilizar cada um dos documentos para assinatura:

1) Abra no SEI o processo de Prestacéo de Contas no qual estdo os documentos a serem assinados;

2) Aparecerao listados todos os documentos que compdem esse processo.
Cligue no documento gue precisa da assinatura do presidente da APM/APF (o documento se abrira na tela)

Documentos que precisardo da assinatura do Presidente da APM/APFE no SEI:

a) Consolidacdes de Pesquisas de Precos

b) Comprovante de Beneficios

¢) Rel. De Bens Adquiridos ou Produzidos

d) Encaminhamento UEX - PDDE SME-GGF

/8% no topo da pagina. Abrira a

3) Clique no icone “gerenciar liberagbes para assinatura externa” 2

tela GERENCIAR ASSINATURAS EXTERNAS

4) Cligue na caixa de selecdo do campo E-mail da Unidade e digite o e-mail da escola, ele aparecera listado,
cligue nele

5) Cligue na caixa de selegdo do campo “liberar assinatura externa para” e digite 0 nome do Presidente da
APM/APF, ele aparecera listado, clique nele

. . L N ™ T
6) Selecione o campo “com visualizagdo integral do processo Com visualizacdo integral do processo,

7) Cligue em “Liberar”

Exemplo:

Gerenciar Assinaturas Externas
‘ PVML/GGF <edu.gestao@Ilondrina.pr.gov.br> j

E-mail da Unidade:

. . Luciana da Silva
Liberar Assinatura Externa para:‘

Com visualizacdo integral do processo

R R R R R R R R e P P R R R P R R R P R R R R R R S R R R R R P S R R R S R R R R R P S R R e S S P P e R P S

PRONTO! Esse documento agora esta disponivel para ASSINATURA EXTERNA do
Presidente da APM!!
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9. COMO o presidente da APM/APF deve proceder para
ASSINAR OS DOCUMENTOS DISPONIBILIZADOS para assinatura externa

O(a) Presidente da APM/APF deve:

1) _Entrar no SEI como usuério externo (aparecerdo listados todos os documentos que aguardam a
assinatura dele(a), assinalados com o desenho de uma canetinha

2) Clicar na canetinha ,# - Veja no quadro abaixo:

Acesso Externo com Acompanhamento Integral do Processo

Peiconamento Intercorrentz
Autuagao
Processo: 19.022.0304792018-16
Tipo: SME: Prestac3o de Contas PDDE & Acdes
Data de Geragdo: 10/05/2018
Interessados:
Lista de Protocolos (11 registros):
Processo / Documento Tipo Data Unidade Agées
1270700 Anexos PROCESSO COTAGAO DE GOMPRAS NF 15032 1710712018 SME-GGF
1279477 Anexos REX 31072013 SME-GGF
1314032 SME: Resume Financeiro-PDDE Basico/lntegral/Estrut 1610312018 SME-GGF
1320274 Anexos rex e extratos 20082013 SME-GGF
1322599 SME: Resume Financeiro-PDDE Basico/lntegral/Estrut 211082013 SME-GGF
1322653 SME: Demonst. de Execugo da Rec. Des. e Pag 211082013 SME-GGF
1320696 Anexos REX E EXTRATOS [ig DEZEMBRO 17 AAGOSTO J— SVE.GGF
1322821 Anexos Processo de compra nf 0062/2013 21082013 SME-GGF

1350867 Despacho Administrative 14036 03/09/2013 SMF-GGF

2320250 SME: Consolidao de Pesquisas de Pregos 050712019 SME-GGF 4 -

Lista de Andamentos (38 registros):

3) Aparecera a tela para digitar a senha de assinatura - Digitar a senha

4) Clicar no botao “assinar”

*khkkhkkhkkhkhkhkkhhkhhkkhkkhhkhhkhhhhhkhhkhhkhhkhhhkhhkhhkkihkhhkihkhhhkhhkihkkihkihhihihiikiikiixk

“PRONTO”!!! O documento ja foi assinado pelo Presidente da APM/APF
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70. COMO CRIAR UM BLOCO INTERNO NO SE/

O BLOCO INTERNO e utilizado para 0 armazenamento de processos que tramitam no SEI
cujo contetido necessita ser consultado ou atualizado pela unidade no futuro.

Os processos de PRESTACAO DE CONTAS assim como os processos de ROL e de
CADASTRO PATRIMONIAL de bens de capital sdo de extrema importancia e interesse de cada unidade,
sendo prudente que se tenha um controle sobre seu conteido e tramitacg&o.

O BLOCO INTERNO é como um ARQUIVO VIRTUAL, como se fossem pastas arquivadas
de forma organizada para facilitar a localizacao e acesso de documentos.

Um processo arquivado em bloco interno ficara 1a disponivel para acesso mesmo depois de ter
tramitado por véarios 6rgdos e mesmo depois de ter sido concluido.
Cada escola pode criar quantos blocos achar necessarios para facilitar seu trabalho.

Indicamos que cada unidade escolar crie anualmente, 1(um) bloco interno para cada
Programa PDDE e nele arquive os processos de Prestagdo de Contas , Rol e de Cadastro Patrimonial
daquele programa, tais como:

1 bloco interno para 0 PDDE BASICO 1 bloco interno para o PDDE QUALIDADE
Nome do BLOCO: PDDE BASICO 2020 Nome do BLOCO: PDDE QUALIDADE 2020
Processos a serem arquivados nesse bloco: Processos a serem arquivados nesse bloco:
a) Prestacdo de Contas PDDE BASICO 2020 a) Prestacdo de Contas PDDE QUALIDADE 2020
b) ROLs do PDDE Basico 2020 b) ROLs do PDDE Qualidade 2020
c) Cadastro Patrimonial do PDDE Basico 2020 c) Cadastro Patrimonial do PDDE Qualidade 2020

1 bloco interno para o PDDE ESTRUTURA 1(um) bloco interno para o PDDE MAIS EDUCACAO

Nome do BLOCO: PDDE ESTRUTURA 2020 Nome do BLOCO: PDDE MAIS EDUCACAO 2020

Processos a serem arquivados nesse bloco: Processos a serem arquivados nesse bloco:

a) Prest. de Contas PDDE ESTRUTURA 2020 a) Prestacdo de Contas PDDE MAIS EDUCACAO 2020
' b) ROLs do PDDE Mais Educagéo 2020
E)) 22};238 Ezﬁ) rIrE1 oi?;rlulggi)lzioégtrutura 2020 c) Cadastro Patrimonial do PDDE Mais Educacdo 2020

Vamos criar um BLOCO INTERNO?
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CRIANDO UM BLOCO INTERNO NO SEI:

1) Acesse o SEI de sua unidade escolar
2) No canto esquerdo da tela cligue em BLOCOS INTERNOS

= SH - Processos do Bloco Internc. % FSH SH - Controle de Processos = +

B - @ heps/seilondrinapr.govbr/se

PREFEITUSLA, D30 MNP0 DI L OMINTNA

sei!

Cordrole de Processos Controle de Processos

Instiar Protesss

— HEEEIFEEER

Pesgusa

Ease de Conhacimanto

Texios Padrlc ViEF Drotesos SNIIN0s & Mim B B BN BIOES
Madelos Favonitos »

Blotos de Assnatura 128 regstios - 1
Blotos de Reunibo E R "

o8 intermos _ &0 19,022 025881/2018-60 ——
Processos Sot : &0 19,022 025861/2019-959 (ana takan
pi P————— LANFEY 19.022 0272232019-11 imarisa man
e LAY 19.022 025093/2019-73 (mafisa mant
= = e A P R LR SR P P it i

3) No topo da pagina que se abrira cligue em NOVO

4) Na caixa de Texto “Descri¢cdo” escreva 4mm 0 nome que quer dar ao BLOCO
Exemplo: PDDE BASICO 2018

5) Agoracligue em “SALVAR” wp

drina.pr.gov.br/sei/controlador.php?acao=bloco_interno_cadastrar&acao_origem=bloce_interno_listar8lacao_retorno=bloca_interna_listar&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000229&i.. ¥ 0 H

Novo Bloco Interno

Descrico:
PODE BASICO 2014

PRONTO!!! Vocé criou 1 BLOCO INTERNO

Para saber+ Menu Pesquisa [N ET=5K0 <=

Blocos Internos

Palavras-chave para pesguisa
I

sigla

Lista de Blocos (1 registro):

Namero Estado Geradora Descricéo Acdes

r 172346 | Aberto SME-GGE PDDE BASICO 2018 B [ v 2

Agora repita os passos 2 a 5 para criar 0s outros blocos.
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11. COMO INCLUIR/ARQUIVAR OS PROCESSOS
DENTRO DE CADA BLOCO INTERNO

1) - Entre no processo que deseja incluir/arquivar em Bloco
2) - Cligue no icone “Incluir em Bloco” na @ parte superior da tela.

v" Aparecerdo listados todos os blocos que vocé tem
v Escolha o bloco onde quer arquivar o processo

3) - Cligue no icone “escolher este bloco” {ﬁl na parte superior da tela.

Selecionar Bloco
OK Pesquisar Novo Bloco Interno Novo Bloco de Reunido Fechar
Palavras-chave para pesquisa:
| Sigla:
Lista de Blocos (1 regi |
Numero Tipo Descricao Acd
" 172351  emo  PDDE BASICO 2018 . |u ['

4) - Automaticamente se abrira o bloco e o processo aparecerd listado dentro dele (veja abaixo):

Processos do Bloco Interno 172351
Retirar do Bloco Imprimir Fechar

Lista de Processos/Documentos (2 registros):

Seq. Processo Data Tipo Anotac6es Acdes
SME: Prestacéo de Contas =i

[ 1 19.022.030479/2018-16 10/05/2018 PDDE e AcBes j |
SME: Prestagéo de Contas I—_E-I il

I 2 19.022.080927/2018-22 07/11/2018 PDDE e Acdes s,

kkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkx

PRONTO!!!T  Agora seu processo ja esta arquivado no Bloco que vocé escolheu
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https://sei.londrina.pr.gov.br/sei/controlador.php?acao=bloco_selecionar_processo&tipo_selecao=1&id_object=objLupaBloco&id_procedimento=1278898&id_documento=&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000229&infra_hash=b06902fa0e974efab6fc2926866d26d50396a53fb4cf621c09b07114a54d553d
https://sei.londrina.pr.gov.br/sei/controlador.php?acao=bloco_interno_alterar&acao_origem=bloco_selecionar_processo&acao_retorno=bloco_selecionar_processo&id_bloco=172351&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000229&infra_hash=96c56df3854d5eec5aa599ebfa924b84c3075f6802fff03dc44b33f0af105a9e
javascript:void(0);
javascript:void(0);
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javascript:void(0);
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12. COMO ACESSAR MEUS PROCESSOS
que estao arquivados nos BLOCOS INTERNOS

1) Cligue em “Blocos Internos” no canto esquerdo da tela do SEI Veja exemplo no quadro abaixo:

PREFEITURA DO MUNICIFIO DE LONDRINA

»
sel! Para saber+ Menu P
Controle de Processos Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado = 2. = E‘
— 2] [RAmale ke
Base de Conhecimento
Textos Padrio er processos atripuidos a mim “er por marcadores Visualizagd
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura 71 registros:
Blocos de Reunido Recebidos
Ef:;z:‘em"s _ [2W'1Y 19.022.027326/2019-T2 (ana.fabiana)
& 4 19.022.023800/2019-97 (ana.fabiano)
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial &L 19.022.017291/2019-63 (marisa.martins)
[P [ 291N 19 022 025A1A2019-23 {ana fahiana)

Apareceréo listados todos os blocos que vocé tem . Veja exemplo no quadro abaixo:

Blocos Internos
. Pesquisar Novo Concluir Excluir Imprimir
Palavras-chave para pesquisa:

Sigla
Lista de Blocos (1 registro):
NUumero Estado Geradora Descricdo Acdes
N 172351 Aberto SME-GGF PDDE BASICO 2018 ﬁ E[ v fJI

2) Localize o bloco em que esta arquivado 0 processo gque quer acessar
3) Cligue no icone “processos/documentos do bloco” ﬁ

aparecerdao listados todos os processos que estdo arquivados no bloco selecionado. Veja exemplo
no quadro abaixo:

Processos do Bloco Interno 172351
Retirar do Bloco Imprimir Fechar

Lista de Processos/Documentos (2 registros):

Seq. Processo Data Tipo Anotacoes Acbes

SME: Prestacéo de Contas i ==
I 1 19.022.030479/2018-16 10/05/2018 PDDE e Acdes _.J
™ 2 10.022.080927/2018-22 i | SN FIEEERED 6 RS 2

PDDE e Acdes

|

4) Cligue no nimero do processo — 0 processo ser abrird e vocé visualizara todos os documentos que
0 compdem.

B R R R R R R R R R R R R R R AR R AR AR R R R R R R AR AR A R R R R R AR R R R R R R R R R R R R R R R R AR R R R R R ]

PRONTO!! Vocé ja consegue localizar e acessar todos 0s processos que estdo arquivados
dentro dos BLOCO INTERNOS
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13. COMO OBTER A REX

1) Entre na internet/google, digite o endereco abaixo:
https://www.fnde.gov.br/pddeinfo/pddeinfo/escola/consultar

2) dé enter

3) Natela que aparecera proceda da seguinte forma:

e Selecione 0 ano 2022
e Digite o codigo INEP da escola
e Clique em “CONSULTAR”

Obs. Deixe em branco todos os demais campos

Depois de clicar em CONSULTAR aparecera o nome da escola. Agora proceda da sequinte forma:

1) Clique no botdo verde com sinal de (+) que esté na frente do nome da escola . Fazendo isso abrira
a tela com todos os dados da escola.

OBS. Essa REX traz a informacéo de recebimento de todos 0s programas num mesmo
documento, sendo assim, podera ser usada para todas as Prestacdes de Contas.

PRONTO!! Vocé acaba de gerar a REX
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