TUTORIAL PROCESSOS SEI

SME: BF - HORA EXTRAORDINARIA
SME: BF - HORA EXTRAORDINARIA
TEMPORARIOS

COMO INCLUIR DOCUMENTOS E ENCAMINHAR PROCESSOS?



HORA EXTRAORDINARIA DE PROFESSORES TEMPORARIOS

ESTE TUTORIAL SE REFERE AO PROCESSO "SME: BF — HORA ATIVIDADE" QUE REGISTRA OS
LANCAMENTOS DOS PROFESSORES ESTATUTARIOS.

AS TAREFAS PARA ABRIR O PROCESSO “SME: BF HORA EXTRAORDINARIA TEMPORARIOS”
SAO AS MESMAS, COM APENAS DUAS DIFERENCAS:

» TIPO DE PROCESSO: ESCOLHA “SME: BF — HORA EXTRAORDINARIA TEMPORARIOS”

» NO REGISTRO DO DOCUMENTO EXTERNO, O CAMPO Nl,'JMERO/NOME DA ARVORE DEVE
SER PREENCHIDO COM “BF — H.E. TEMPORARIOS — MES / 2019”



CLIQUE EM "INICIAR PROCESSQO”
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ESCOLHA O TIPO DE PROCESSO “SME: BF — HORA EXTRAORDINARIA"
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Acesse as lojas App Store ou Google
Play e instale o aplicativo do SEI! no
seu celular.

Abra o aplicativo do SEI! e faga a
leitura do codigo abaixo para
sincroniza-lo com sua conta.

sei.londrina.pr.gov.br/sei/controlador.php?acac=procedimento_gerar@tacao_crigem =procedimento_escolher_tipo&tacac_retomo=procedimento_escolher_tipo&id_tipo_procedimento=100000763&infra_sistema=100000100&tinfr...




ESPECIFICACAO: NOME DA ESCOLA
INTERESSADOS: SME-GCP

NiVEL DE ACESSO: ASSINALAR “PUBLICO"
CLIQUE EM “SALVAR”

SEI - Iniciar Pr
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ANOTE O NUMERO DO PROCESSO, POIS ELE SERA USADO TODOS OS MESES NO
DECORRER DE 2019.

PARA INCLUIR O BF DE HORA EXTRAORDINARIA, CLIQUE EM “INCLUIR DOCUMENTO”
(PRIMEIRO ICONE DA ESQUERDA PARA DIREITA)
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ESCOLHA O TIPO DOCUMENTO
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PREENCHER O REGISTRO DO
DOCUMENTO COMO SEGUE...

SEL-P
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA

-
SE'! Publicagtes Eletrénicas Para sabers

19.022.018396/2019-30 | i
19.022.018396/2019-30 Registrar Documento Externo

onsultar Andamento

Tipo do Documento: H
Planilha =

Numero / Nome na Arvore:
BF - HORA EXTRACRDIN

Classificagio por

2.0 - ADMINISTR,

unidade:

Nivel de Acess

Sigiloso Restrito Publico

Anexar Arquivo:
| Escoll > | Nenhum arquiv
Lista de Anex
Nome Usudrio Unidade




TIPO DE DOCUMENTO: PLANILHA

DATA DO DOCUMENTO: INDICAR A DATA DE INCLUSAO
NUMERO/NOME DA ARVORE: BF — HORA EXTRAORDINARIA — MES / 2019
FORMATO: ASSINALAR “NATO DIGITAL"

REMETENTE: COLOCAR O NOME DA UNIDADE ESCOLAR

NIVEL DE ACESSO: ASSINALAR “PUBLICO”

CLIQUE EM “ESCOLHER ARQUIVO”, ANEXAR O ARQUIVO DO BF PREENCHIDO

CONFIRMAR DADOS.



APOS A CONFIRMACAO DE DADOS O ARQUIVO APARECERA NA LISTA DE
DOCUMENTOS, ABAIXO DO NUMERO DO PROCESSO.
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8% BF DE_HORA_EXT...xlsx Exibir todos




PARA VALIDAR A PLANILHA ANEXA:

CLIQUE NO ICONE “INCLUIR DOCUMENTO"

SEL - P A2 Expresso Livre [Expresso X W '\
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ESCOLHA O TIPO DE DOCUMENTO
“SME: RATIFICACAO DE BOLETIM DE FREQUENCIA".
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PREENCHA OS CAMPOS CONFORME SEGUE:
DESCRICAOQ: RATIFICACAO HE - MES/2019
NIiVEL DE ACESSO: “PUBLICO"

CONFIRMAR DADO
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O DOCUMENTO INCLUSO APARECERA ABAIXO, NA LISTA DE DOCUMENTOS

DO PROCESSO.

PARA EDITA-LO, CLIQUE EM “EDITAR CONTEUDO” (6° ICONE DA ESQUERDA

PARA DIREITA
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ABRIRA UMA TELA DE EDICAO.

PREENCHER O CAMPO "PORTARIA " COM A PORTARIA DO GESTOR

APAGAR [especificar o tipo de BF: Professores, Hora Extraordindria, Professores Tempordrios,
Hora Extraordindria Temporarios, Funaoncnos@unome’rraem E PREENCHER COM "HORA
EXTRAORD'NAR'A” Facao= . SEL/PML - 1"'961-10.‘1h.|ERH.' agdo de Boletim E

- NO CAMPO [LINK], LINCAR B e =
A PLANILHA ANEXA. - -
Prefeitura do Municipio de Londrina
Estado do Parana

PREENCHER O CAMPO

‘o M E S " SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAQ

SME: RATIFICACAO DE BOLETIM DE FREQUENCIA
3/2019

A SME - GCP (Geréncia de Controle de Pessoal),

Considerando os langcamentos registrados e, tendo em vista as competéncias a mim atribuidas pela Portaria , RATIFICO as
informacdes contidas no BF - fesp BF: H
empaorarios, Funcionarios, Juillometragefn |, documento S3El n= [link ], reTerente ao mes de

Encaminho o presente processo & SME - Geréncia de Contro/ ssoal para andlise e apontamentos nel

réncia: Processo ng 19.022.017765/2019-77 SEIn® 1796140



SELECIONE *[LINK]”
CLIQUE NO ICONE “SE|"
SURGIRA UMA TELINHA COM A PALAVRA “PROTOCOLQO”. PREENCHA O
CAMPO COM O NUMERO QUE APARECE ENTRE PARENTESES A FRENTE DO
ARQUIVO DA PLANILHA A QUE SE REFERE (NAO COLOQUE O PARENTESES,
APENAS O NUMERO) - | ' —

CLIQUE EM “OK”

Prefeitura do Municipio de Londrina
Estado do Parana

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

SME: RATIFICAGAO DE BOLETIM DE FREQUENCIA

Propriedades do Link x




SALVE O DOCUMENTO EDITADO.
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El SME: Encaminhamento de BF - Hora Atividg

] Planina BF - HORA ATIVIDADE - FEVER Prefeitura do Municipio de Londrina
IBJSME: Ratificacio de Boletim de Freo’ - .
Estado do Parana

£ consultar Andamento

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

SME: RATIFI CA(;EO DE BOLETIM DE FREQUENCIA
3/2019

Considerando os lancamentos registrados e, tendo em vista as competéncias a mim atribuidas pela Portaria 123/2018, RATIFICO as
informagdes contidas no BF - HORA ATIVIDADE, documento SEI n® 1796140, referente ao més de FEVEREIRO/2019.

Encaminho o presente processo & SME - Geréncia de Controle de Pessoal para anélise e apontamentos necessarios.

Referéncia: Processo n¢ 19.022.017765/2019-77 SEln® 1796140
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PARA ASSINAR O DOCUMENTO:

CLIQUE EM ASSINAR
ABRIRA UMA TELINHA “ASSINATURA DE DOCUMENTO™

NO CAMPO “SENHA"™ UTILIZE A SENHA DE ACESSO AQ SEl
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B A ASSINATURA ELETRONICA FICARA NO RODAPE DO DOCUMENTO.

CLIQUE NO ICONE “ENVIAR PROCESSO” (5° ICONE DA ESQUERDA PARA
DIREITA)

Jondrina.prgov.br

Prefeitura do Municipio de Londrina

Consultar Andamento iy Estado dO Parana

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
SME: RATIFICAGAO DE BOLETIM DE FREQUENCIA
3/201%
A SME - GCP (Geréncia de Controle de Pesseoal),

Considerando os lancamentos registrados e, tendo em wi competéncias a mim atribuidas pela Portaria 123/2018, BATIFICO as
informagdes contidas no BF - HORA A

Encaminho o presente processo & §

Documento assinado eletronicamente por Tatiana Renata Campos Guimardes Germano, Professor(a), em
onforme a Medida Proviséria n2 2.200-2 de 24/08/2001 e o Dacreto Mu
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NO CAMPO "“UNIDADES” PREENCHA COM:

CLIQUE EM "ENVIAR"

londrina.pr.gov.br,

Enviar Processo

Processos:

+’ Consultar Andamento

ar unidades por onde tramitou

SME-GEFUND - SME-Geréncia de Ensino Fundamental
SME-GEI - SME-Gﬂ.ré_r a de Educacio Infantil

SME-GEL - SME( de Em)|
SME-GFC - SME-Ge

Exibir todos x




O SISTEMA MOSTRARA A TELA INICIAL DO PROCESSO COM A INFORMACAO:
"PROCESSO ABERTO SOMENTE NA UNIDADE SME-GCP”

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA

Dados do Processo

Protocolo: Data de Autua

Tipo do Processo:
SME: BF - Hora Atividade

Exibir todos X



APOS O ENVIO, O PROCESSO NAO
APARECERA NA TELA DA UNIDADE.

O MESMO SO RETORNARA A UNIDADE,
CASO NECESSITE DE CORRECAO OU
PARA ENCAMINHAR O BF DO PROXIMO
MES.




AO ABRIR O PROCESSO, O ULTIMO DOCUMENTO INSERIDO SERA “SME: SOLICITACAQ DE
ALTERACAO/CORRECAQ"

A UNIDADE DEVERA PROVIDENCIAR AS CORRECOES APONTADAS E REPETIR AS TAREFAS
(PASSO A PASSO) PARA ENCAMINHAR A PLANILHA CORRIGIDA.

AO ABRIR O PROCESSO, O ULTIMO DOCUMENTO INSERIDO SERA A RATIFICACAO DO BF DO
MES ANTERIOR. ,
CLIQUE EM "CONSULTAR ANDAMENTO" PARA VERIFICAR SE HA ALGUMA ORIENTACAO.



