TUTORIAL PROCESSOS SEI

SME: BF QUILOMETRAGEM

COMO INCLUIR DOCUMENTOS E ENCAMINHAR PROCESSOS?
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ESCOLHA O TIPO DE PROCESSO “SME: BF - QUILOMETRAGEM™

53! SE - Iniciar Processo E3

< C | 8 Seguro | https;//seilondrina.pr.gov.br/

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA
il

Sel

Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorne Programado

Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padrao

Medelos Favoritos

Blocos de Assinatura //

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Scbrestados

Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas

Grupos »
Relatdrios »
I

Acesse as lojas App Store ou Google Play e
instale o aplicativo do SEI! no seu celular.

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

Iniciar Processo

Publicagbes Eletronicas Para saber+ Menu Pesquisa _

Escolha o Tipo do Processo: @

[sME

SME: Autorizacdo de Uso de Documentos Escolares
SME: BF - Cartdo Ponto

SME: BF - Hora Atividade

SME: BF - Hora Extraordinaria

SME: BF - Hora Extraordinaria Temporarios

SIME: BF - Quilometragem

SME: Ciéncia, Recomendacdo e Providéncias
SME: Férias Remanescentes

SME: Formalizac&o de Parcerias ( Acordos, Termos,
Convénios)

SME: Prestacdo de Contas ao FUNDEB

i/controlador.php?acao=procedimento_escolher_tipo8&lacac_origem=procedimento_escolher_tipo&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000813&infra_hash=4389a08..




ESPECIFICACAO: NOME DA ESCOLA
INTERESSADOS: SME-GCP

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

SEI - Iniciar Pr

i.londrina.pr.gov.

Publicactes Eletrénicas Para saber+ Menu Pesquisa _
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ANOTE O NUMERO DO PROCESSO, POIS ELE SERA USADO TODOS OS MESES NO
DECORRER DE 2019.

PARA INCLUIR O REGISTRO DE DESLOCAMENTO, 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

londrina.pr.go
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA

-
SE'! Publicagtes Eletrénicas Para sabers
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Tipo do Documento: H
Planilha =

Numero / Nome na Arvore:
BF - HORA EXTRACRDIN
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TIPO DE DOCUMENTO: PLANILHA

DATA DO DOCUMENTO: INDICAR A DATA DE INCLUSAO

NUMERO/NOME DA ARVORE: BF — REGISTRO DE DESLOCAMENTO — MES / 2019
FORMATO: ASSINALAR "DIGITALIZADO NESTA UNIDADE"

TIPO DE CONFERENCIA: DOCUMENTO ORIGINAL

REMETENTE: COLOCAR O NOME DA UNIDADE ESCOLAR

NIVEL DE ACESSO: ASSINALAR “PUBLICO”

CLIQUE EM “ESCOLHER ARQUIVO”, ANEXAR O ARQUIVO DO REGISTRO DE DESLOCAMENTO
SCANEADO

CONFIRMAR DADOS.



APOS A CONFIRMACAO DE DADOS O ARQUIVO APARECERA NA LISTA DE
DOCUMENTOS, ABAIXO DO NUMERO DO PROCESSO.
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PARA VALIDAR A PLANILHA (REGISTRO DE DESLOCAMENTO) ANEXA:

CLIQUE NO ICONE “INCLUIR DOCUMENTO"

i.londrina.pr.gov.b

PREFEITURA DO MUNICIFIO DE LONDRINA

plPlanilna BF - REGISTRO DE DESLOCAMENTO - MARCO/2019 (1910247

& Consultar Andame

SME: BF - Quilometragem

Prefeitura de
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ESCOLHA O TIPO DE DOCUMENTO
“SME: RATIFICACAO DE BOLETIM DE FREQUENCIA".

C | & Seguro | https://seilondrina.pr.gov.br/sei ? oCed _orig ar i et . r_tipo&id_pr =2193234&atualizar_arvor
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: Gerar Documento
Bl anilha BF - REGISTRO DE DESLOCAMENTO - MARCO/2019 (1910846)

Escolha o Tipo do Documento: ©

# consultar Andamento [sME |

SME: Autorizacdo de Uso de Documentos Escolares
SME: Ciéncia Administrativa

SME: BF - Quilometragem SME: Concessdo de Férias Remanescentes

SME: Demanda de Prestacdo de Contas - FUNDEB
SME: Encaminhamento de BF - Hora Atividade
SME: Indeferimento de Ferias Remanescentes
SME: Minuta Ciéncia Administrativa

SME: Minuta Providéncia Administrativa

SME: Minuta Recomendacdo Administrativa
SME: Notificagdo Administrativa - Hora Atividade
SME: Notificacdo Administrativa

SME: Notificagdo Boletim de Frequéncia - BF
SME: Prestacdo de Contas - FUNDEB

SME: Providéncia Administrativa

IME: Ratificacdo de Boletim de Frequéncia
SME: Recebimento e Ciéncia do FUNDEB
SME: Recomendacdo Administrativa

SME: Solicitagdo de Aprovacdo de Documentos
SME: Solicitacdo de Férias Remanescentes
SME: Termo de Arquivamento Processual
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PREENCHA OS CAMPOS CONFORME SEGUE:
DESCRICAO: RATIFICACAO DESLOCAMENTO - MES/2019
NIiVEL DE ACESSO: “PUBLICO"

CONFIRMAR DADO

I SEI-P >

i.londrina.pr.g

Gerar Documento

RDINARIA -

SME: Ratificagdo de Boletim de Frequéncia

Texto Padrio

® MNenhum

Destinat:

desta unidade:

= Publico




O DOCUMENTO INCLUSO APARECERA ABAIXO, NA LISTA DE DOCUMENTOS
DO PROCESSO.

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

&« 5 quir http londrina.pr.gov.

- REGISTRO DE DESLOCAMENTO - MARC 019 (1910846)
[SME: RatificacAo de Boletim de Frequéncia 594 (1910929
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RATIFICO as inform i ecificar o tipo de BF: Professores, Hora Extraor , Professores Temp
Extraordin: por: Funcionarios, CQuilometragem], documento SEl n2? [link], referente ao

Encaminho o presente processo a SME - Geréncia de Controle de Pessoa analise e apontamentos nec

Referéncia: Pro SEIng 1910929
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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 Temporanos Funciondrios, QUllome’rragem] E PREENCHER COM
"QUILOMETRAGEM™ e T — mr——

0= i:. SEL/PML - 1796140 - SME: Ratificagdo de Bol

ro | https:y//seilondrina.pr.gov.br/se

- NO CAMPO [LINK], LINCAR
A PLANILHA ANEXA.

Prefeitura do Municipio de Londrina

/ PREENCHER O CAMPO - ' ; Estado do Parana

1] 1
M ES SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAQ

SME: RATIFICACAO DE BOLETIM DE FREQUENCIA
3/2019

A SME - GCP (Geré ncia de Controle de Pessoal),

Temporarios, Funcmn:\rlo Oullometraﬂem] documento SEI nf k], referente ao més de

#r o tipo de BF: Profsssores, Hora Extraordinéria, Professonga porarios, Hora Extraordinaria
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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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] 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
CLIQUE EM ASS NAR OU ENTER

24, Inicial ortal da Prefeitura de L % ) JZ. S
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londrina.pr.gov.b - Google Chrome

PREFEITURA DO MUNICIFIO DE LONDRINA
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? consuttar Andam .
Assinatura de Documento

Orgéo do Assinante:
PML

Assinante:
Germano

Senha ou Certificado Digital )
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B A ASSINATURA ELETRONICA FICARA NO RODAPE DO DOCUMENTO.

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

< c nttps:// ondrina.pr.gov.

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA.
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NO CAMPO "“UNIDADES” PREENCHA COM:

CLIQUE EM "ENVIAR"

PREFEITURA DO MUNICIFIO DE LONDRINA

L
Se‘! Publicagtes Eletronicas Para saber+ Menu Pesquisa _

[[19.022.031379/2019-98
lanilha BF - REGISTRO DE DESLOCAMENTO - MARCC/2019 (1910846)

o0 de Boletim de Frequéncia 594 (1910329)

Processos:
ultar Andamento 19.022.031379/2019-88 - SME: BF - Quilometragam

Enviar Processo

A\E: BF - Quilometragem
Unidades:

|SME-G| Mostrar unidades por onde tramitou

SME-GAB - SME-Secretaria Municipal de Educaco - Gabinete
SME-GAE - SME-Geréncia de Alimentacdo Escolar

SME-GCE - SME-Geréncia de Controle de Estoque

SME-GDE - SME-Geréncia Regicnal 2 e Documentag#o Escolar
SME-GEAE - SME-Geréncia Educacional de Apoio Especializado
SME-GEFUND - SME-Geréncia de Ensino Fundamental
SME-GEI - SME-Geréncia de Educac&o Infantil

SME-GEL - SME-Geréncia de Empenho e Liguidacao

SME-GFC - SME-Geréncia de Formagdo Continuada

SME-GFE - SME-Geréncia de Funcionamento Escolar

SME-GGF - SME-Geréncia de Gestio Financeira

SME-GGP - SME-Geréncia de Gestio de Pesscas

SME-GL - SME-Geréncia de Licitacdes

SME-GME - SME-Geréncia de Manutencdo Escolar
SME-GTARA - SME-Grupo de Trabalho de Analise & Resposta 8 Auditoria
SME-GTE - SME-Geréncia de Transporie Escolar

rTdZU ENTUES




O SISTEMA MOSTRARA A TELA INICIAL DO PROCESSO COM A INFORMACAO:

"PROCESSO ABERTO NAS UNIDADES:

SME-GCP
SME-AA”

Publicagtes Eletrénicas Para saber+ Menu

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA
Pesquisa | ET

sei!
- B (Risal2|AL0 o m g9 BB )=

Processo aberto nas unidades:

SME-GCP Dados do Processo

SME-AA .
Protocolo: Data de Autuaga

Tipo do Process
SME: BF - Hora /

Exibir todos b 4

@5 MoDELO_BF




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.



