QID DE
SAO PAULO
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MANUAL PARA ENVIO

DA PRESTACAO DE CONTAS

PDDE E ACOES INTEGRADAS
VIA PROCESSO SEI!
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CIDADE DE

SAO PAULO
EDUCAGAO

O Sistema Eletronico de Informacoes (SEI), desenvolvido
pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regiao (TRF4), € uma
plataforma que engloba um conjunto de moddulos e
funcionalidades que promovem a eficiéncia administrativa.

Trata-se também de um sistema de gestido de processos e
documentos eletronicos, com interface amigavel e praticas
Inovadoras de trabalho, tendo como principais caracteristicas
a libertacdo do paradigma do papel como suporte fisico para
documentos Institucionals e o0 compartiihamento do
conhecimento com atualizacao e comunicacdo de novos
eventos em tempo real.



CIDADE DE

SAO PAULO
EDUCAGAO

Portabilidade: 100% Web e pode ser acessado por meio dos principais
havegadores do mercado: Internet Explorer, Firefox e Google Chrome;

Acesso Remoto: em razao da portabilidade ja mencionada, pode ser
acessado remotamente por diversos tipos de equipamentos, como
microcomputadores, notebooks, tablets e smartphones de varios sistemas
operacionais (Windows, Linux, 10S da Apple e Android do Google). Isto
possibilita que os usuarios trabalhem a distancia;

Acesso de usuarios externos: gerencia o acesso de usuarios externos aos
expedientes administrativos que lhes digam respeito, permitindo que
tomem conhecimento do teor do processo e, por exemplo, assihem
remotamente contratos e outros tipos de documentos;

Controle de nivel de acesso: gerencia a criacao e o tramite de processos e
documentos restritos e sigilosos, conferindo o acesso somente as unidades
envolvidas ou a usuarios especificos;



PR_EFEI'FljRA DE
SAO PAULO

EDUCACAO

Tramitacao em multiplas unidades: incorpora novo conceito de
processo eletronico, que rompe com a tradicional tramitacao
linear, inerente a limitacao fisica do papel. Deste modo, varias
unidades podem ser demandadas simultaneamente a tomar
providéncias e manifestar-se no mesmo expediente
administrativo, sempre que os atos sejam autonomos entre si;

Funcionalidades especificas: controle de prazos, ouvidoria,
estatisticas da unidade, tempo do processo, base de
conhecimento, pesquisa em todo teor, acompanhamento
especial, inspecao administrativa, modelos de documentos,
textos padrao, sobrestamento de processos, assinatura em
bloco, organizacao de processos em bloco, acesso externo, entre
outros;

Sistema intuitivo: estruturado com boa navegabilidade e
usabilidade.
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CIDADE DE

SAO PAULO
EDUCAGAO

Controle o¢ Processos
LIStar unicades

Iniciar Processo
Retomo Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Pacrdo

Moceios Favoriios
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunddo
Blocos Intemos
Comatos »
Processos Sobrestacos

Acompanhamento Especial

Marcadores

Estatisticas »
Pubiicacdes »
Grupos »

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 sincronizd-lo com sua conta.

Clique em Iniciar Processo

O processo soO podera ser iniciado
e transmitido a partir de 01/01,
devido a exigéncia do FNDE em
ter anexado a prestacao de
contas o extrato bancéario com
saldo das contas corrente e
aplicacédo em 31/12 do exercicio

da prestacao de contas.



Iniciando Processo

Escolha o tipo de processo: Prestacao de Contas de convénios e instrumentos

congéneres com Orgaos publicos.

*Gerar um processo por agao!

T SEI- Iniciar Processo x 4+ Q - X

<« > C @ https//sei.prefeitura.sp.gov.b .php procedimento_escolher_tipo&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110006206&infra_hash=1b17fe197b5601dd&fb92f012f2191520e7fc4ac151e53a6c638140adB8a5755f * a H

Apps B YouTube Kids (3§ Email-Bruno Benja.. @ @ Educaceo|Portald.. @ PTRF ) Tidiad &Q webmailufabc [ Pagina Inicial - Voc.. CAXA (@ Whatshpp B Municipios inadimp... B Sobre prestagio de.. £ 404 - Unifamma Gr.. i} unifamma ava » Lista de leitura

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO

Para saber+ Menu Pesquisa NN EEEEVCEEIRE =20 £ ~ o

Controle de Processos Iniciar Processo
Listar unidades

Iniciar Processo

Retorno Programado Escolha o Tipo do Processo:
Pesquisa ‘
Base de Conhecimento

Textos Padrdio

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

(SF) Abertura, Alteraciio ou Encerramento de Rubrica de Receita Orcamentaria
Atos Normatives: Portaria
Atos Normativos: Procedimento Interno

= Comunicacdes Administrativas: Memorando
Blocos de Reunido

e Inmn Gomunicacdes Administrativas: Oficio

Contatos » Gestéo de Pessoas: Evolucéo Funcional da Educacio
Processes Sobrestados Gestéo de Pessoas: Nomeacéo e/ou Designacéo
Acompanhamento Especial Orgamento: Crédito Adicional Suplementar

Marcadores Orcamento: Deliberactes

EM‘S"‘?S Orcamento: Liberacéo/Antecipacéo de Cota
POIEE QOrgamento: transferéncia voluntaria de recursos
Grupos

Solicitacdo de acesso a sistemas de informagéo
Acesse as lojas App Store ou Google Play e instale o
aplicativo do SEI! no seu celular,

Abra o aplicativo do §
abaixo para sincronizd

! e faga a leitura do cédigo
lo com sua conta.

hitpsi//sei.prefeit i , gerarBlacao ¢ cdimento_escolher_ti

dimento_escolher_tipo&id_tipo_procediment

 sistemnas

Q Digite aqui para pesquisar i}




: 1- Especificacao: Digitar no campo ( Prestacéo de Contas — PDDE XXX (acéo do
PREFEITURADE programa) — DRE XX — XXXX (Exercicio da execug&o oS recursos)
SAO PAULO ~ ~
EDUCACAO 2 - Interessados: - DIVISAO DE ADMINISTRACAO E FINANCAS - DIAF (da sua DRE)
- DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO E PRESTACAO DE
CONTAS(SME/COPLANDIACON)

3 -Tipo de Processo: Publico

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO

.
Sel! Para saber+ Menu Pesquisa [N EANE W |

Controle de Processos Iniciar Processo

Listar unidades

Iniciar Processo

Retorno Programado Tipo do Processo:
Pesquisa [ Prestacéo de contas de convénios e instrumentos congéneres com érgéos piblicos ~]
Base de Conhecimento Especificaio:

Textos Padréo |Prastag§n de Contas — PDDE BASICO - DRE G - 2021 |

Modelos Favoritos

Classificagdo por Assuntos:
Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

3.0.01.01.15 - Processo de prestacdo de contas de pagamento de fornecedores, contratos, services e obras P
Blocos Internos
Contatos 4
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial Interessados:
Marcadores
EoE Eias Divisao de Acompanhamento de Prestacdo de Contas (SME/COPLAN/DIACON) 3) D X
= Divisao de Administracdo e Financas - DIAF (SME/DRE-IP/DIAF) %8
Publicacdes
Grupos »
Observactes desta unidade
Acesse as lojas App Store ou Google Play e instale o
aplicativo do SEI! no seu celular. £

Abra o aplicative do SEI! e faca a leitura do codigo _
abaixo para sincroniza-lo com sua conta. Nivel de Acesso
'E Sigiloso () Restrito \@ Publico

Salvar | | Voltar




gln DE
SAO PAULO
EDUCAGAO

CLICAR NO NUMERO DE PROCESSO, EM
SEGUIDA INCLUIR DOCUMENTO ( FOLHINHA
EM BRANCO).

Para satess Menu Pesquiss [T COTTNONRET O 2 /o

s B olela] [Fln=[5IA [sludSEElel e



GERAR DOCUMENTO

PREFETURA DO MUNICIPIO DE SAQ PAULO

Para saber+ Menu Pesquisa [N B EREEYGIES

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: @

Externo
Encaminhamento
: Informac&o
% Relatério ! -
= Relatorio ! (Memomndose ]
% Relatorio ! Nota Técnica - DRE/SME
& Demonstr Nota Técnica
| ~% Publicacé Oficio
~[0 Nota Técn i
: Portaria
&£ Consultar Andamento Requerimento de Evoluc&o Funcional
SF: Cadastro de Login - Adm. Direta

Processos Relacionados: Solicitacdo
Prestacio de contas de convénios e instrumentos congén:

Termo de Encerramento




MEMORANDO SEI!

1 - NUmero do Memorando: (Controle interno da DRE/Divis&o Técnica)
2 - Nivel de Acesso: Publico

3 — Confirmar Dados

Para saber+ Menu Pesquisa | WSME/COPLAN/DIACON v

13

Gerar Documento

vt oses

Memorando SEI

[ Textb Inicial

(") Documento Modelo

E () Texto Padriio
{ @ Menhum
5
Numero:
)
gl 1 |
Descrigio:
Interessados:
SME/COPLAN/DIACON L P
Conselho de Acompanhamento e Controle Social do FUNDEB (SME/CACS-FUNDEB) 8
-
Destinatarios:
0 PEx
8

Classificagdo per Assuntos:
09.9.9.9.9 - No classificar esie tipo de documenio

Observacies desta unidade:

Nivel de Acesso N
Sigiloso () Restrito () Publico \J

Gt o .

O
A
v

ig'




MEMORANDO SEI!

1 - Limpe o texto padréo

2- Digitar o texto do memorando, ou copiar de um modelo que
vocé ja tenha salvo em seu computador

3- Cligue em SALVAR ( Verifique se todas as informagodes e
ortografia estao corretas)

4 - *Estando tudo certo, nao se esquecer de assinar o memorando.

T SEVPMSP - 0177968 - Memeorando - Google Chrame - (=] =<
@ https://sei.treinamento.prefeitura.sp.gov.br/sei/controlador.php?acac=editor_montar&id_procedimento=3791758id_documento =379388&infra_sistema = 1000001008&infra_unidade_atual=1100004158&infra_
QIIEI ssssss | [ o~ gssinar | | & fg | @@ N 4 S e X x* 84 fa - B3| = I | > n Q||i= = = om0 s T % || zZoom -
| B ~utoTexio to_dust -]

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO
TREINAMENTO_SME
ESPECIFICA.TESTE SME - Setor de Especificagdo Técnica - Ambiente de Treinamento
Avenida Zachi Narchl, 536, - Bairro Carandiru - Séo Paulo/SP - CEP D2029-000
Telefone:

= BN

S#o Paulo, 30 de setembro de 2021.

Memoran do n® 0177969/2021/ESPECIFICA.TESTE SME

Assunto: Texto do Assunto em negrito.
A @ el o las@
SEI N 0177969

nnnnnnnnn : Processo né 9090.2021/0000042-2-SEMVALOR

11
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CIDADE DE
SAO PAULO

EDUCAGAO

AGORA E A VEZ DE INSERIR EM PDF AS PRESTACOES DE CONTAS DE CADA
UNIDADE EDUCACIONAL, JA ANALISADAS E APROVADAS (UM ARQUIVO POR
UNIDADE EDUCACIONAL)

Na prestacéo de contas da unidade deve conter exatamente nesta ordem:

. Nota técnica (formulario padréo para as escolas da
SME/SP);
Extratos bancarios da conta especifica, evidenciando a
movimentacdo de recursos em ordem cronoldgica (saldo
inicial 01/01/2022 e saldo final 31/12/2022);
Demonstrativo de execucéo da receita, da despesa e de

pagamentos efetuados;

. Oficio encaminhando a prestacéo de contas e 0s anexos.

Relacéo de bens adquiridos ou produzidos;
. Termo de doagéo;

. Conciliagéo bancéria;

Copias das notas fiscais, — em ordem cronoldgica — seguidos
de seus respectivos comprovantes de pagamento;
(Justificativas e Projetos, quando houver.)

Consolidacdo de Pesquisa de Precos;

Copia da Ata da Reunido da APM determinando a prioridade
dos gastos;

Cépia da Ata da Reunido da APM da consolidacdo dos
precos;

Copia da Ata da Reunido da APM de prestacdo de contas
dos gastos efetuados, com parecer do Conselho Fiscal.

Nos casos de repactuacéo, enviar o plano de repactuacéo.




INSERINDO AS PRESTACOES DE

CONTAS NO PROCESSO SEl!

Clicar no numero de processo, em seguida na folhinha em branco.

L I COVPRATESTE ~ EE N

[N EL SleE] [Fl=o e mE e lie

13



INSERINDO AS PRESTACOES DE
CONTAS NO PROCESSO SELI!

AMBIENTE DE TREINAMENTO - PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO

se Para saber+ Menu Pesquisa I =SS

R
[} Memorando Especifica TESTE SME 0177841
~ % Prestagio de Contas da viagem CEl MAESTRO ARTURO
% Prestagéo de Contas da viagem CEl CHACARA DONA OL
% Prestacdo de Contas da viagem CEl CONJ. HABITACION:
~ % Prestacio de Contas da viagem CEl CIDADE PEDRO JOS
% Prestagéo de Contas da viagem CEU EMEI ANTON MAKA
% Prestacdo de Contas da viagem CEU EMEI PROF. APPAR
~ % Prestacio de Contas da viagem CEU EMEI DR. CARLOS
% Prestacéo de Contas da viagem CEU EMEI TRES PONTE
% Prestagdo de Contas da viagem EMEF ANTCNIA E ARTUI
~ % Prestacio de Contas da viagem EMEF ANTONIO CARLOS
% Prestacéo de Contas da viagem EMEF ARMANDO CRIDE
% Prestagéo de Contas da viagem EMEF CAPISTRANO DE
] Nota Técnica Especifica. TESTE SME 0177857
[ Encaminhamento Especifica TESTE SME 0177858
[ Memorando Especifica. TESTE SME 0177969

£ Consultar Andamento

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: &
. ]

(escola)Solicitacdo de Tornar s/ efeito a public
Andlise de Riscos

Andlise de fornecimento

Analise

Ata de Reunido

Ata

Ateste de fornecimento/prestacdo dentro do prazo
Aviso

Certiddo Funcional

Certiddo Negativa de Dominio

Certidéo de Beneficio

Certiddo de Tempo de Servico

Certidéo

Comunicado

Cota

Despacho Autorizatario

Despacho de Abertura de Licitagdo
Despacho

Encaminhamento

Estimativa de Impacto do Reembolso
Formulario de Processo Digitalizado
Informacao

Informativo de Publicagdo

Justificativa

Licenga Curta Duracéo/(Adm.Contratado)
Licenca Curta e Coniratado

Memorando

Nota Técnica - COGEP - Indef.

Nota Técnica DRE/SME

MNota Técnica

MiAta




INSERINDO AS PRESTACOES DE CONTAS

NO PROCESSO SEl!

Para saber+ Menu Pesquisa [ EIEEEYDEEEETRD == 0 £~ o

Registrar Documento Externo
I

3.0.01.01.14 - Processo o adiantamentoforestacho oo contas = ‘

0]
U

Observagdes desta unidade:

{1 ]

E Hivel de Acesso
] Sigiloso ) Restrito. i Publico ‘
42 Consunar angamento

m
e Tipo do Documento: Data 9o Documento:
v Prestacho de Contas ~ [Eozez =
—'
i) Nimero / Nome na Arvore:
#] Planilna Anexo X - Andlise - remuneracio (052714780) EWET JOSE MARIA DA SILVA ]
=F 0
a8 A
- Tipo de Conteréncia:
3 © Nato-agnsl [Confere com ~]
< @ Digitalzado nesta Unicace
-
= L | P
=L i Interessados.
=F I
13 SME/COPLAN/DIACON T PEx
- Conselho de Acompanhamenio & Conirole Social do FUNDES (SME/CACS-FUNDEB) -y
F -
L L Ciassifica, :
- | 1assificaciio por Assuntos.
e [
e e
uF 3 =8
-
Vi
-
-1
=r
=
y-1
b

- Anexar Arguive
Processos Relacionados: ::I
contas de - com Escoiher arguivo | Nenhum argquivo selecionado
Lista de Anexos {0 registros):
Nome Data Tamanho Usudrio Unidade Agdes

(Eoimmnmn ][] =

1- Tipo de Documento: Prestacao de Contas

2 - Data do documento: (data em que o documento foi digitalizado)

3 - Nome/nimero na arvore: Tipo de unidade e nome (EMEI xxxxx, EMEF xxxxx, CEl xxxxxx).
4 - Formato: Digitalizado nesta unidade

5 - Tipo de conferéncia: Confere com o documento digitalizado

6 - Nivel de Acesso: Publico

7 - Anexar Arquivo: Clicar em anexar escolher o arquivo que ja esta digitalizado e salvo na maquina.
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ApOs inserir todas as prestacdes de contas, analisadas e aprovadas:

Clicar no numero de processo, em seguida na folhinha em branco.

[RTE TR cownareste - IEEWIEEPUNE

18] Jolélal (Rrlala[All s nE3BBex]e




INSERINDO AS PRESTACOES DE CONTAS
NO PROCESSO SEl!

AMBIENTE DE TREINAMENTO - PREFEITURA DO MUNICIFIO DE SAO PAULO
sel! o [ Epeciica TESTE SHE v

= Gerar Documento
[¥) Memorando Especifica. TESTE SME 0177841

- Prestac#o de Contas da viagem CEl MAESTRO ARTURC Escolha o Tipo do Documento: &
% Prestacéio de Conias da viagem CEI CHACARA DONA OL ol
% Prestacio de Contas da viagem CEI CONJ. HABITACION; —
<% Prestacio de Contas da viagem CEI CIDADE PEDRO JOS HEs: Técnica - COGEP - Inder.
~# Prestag#o de Contas da viagem CEU EMEI ANTON MAKA Nota Técnica DRE/SME
% Prestacéio de Contas da viagem CEU EMEI PROF. APPAR Nota
~% Prestag#o de Contas da viagem CEU EMEI DR CARLOS
% Prestacéio de Contas da viagem CEU EMEI TRES PONTE
% Prestacéo de Conias da viagem EMEF ANTONIA E ARTUF
% Prestacéio de Conias da viagem EMEF ANTONIO CARLO!
% Prestacéo de Conias da viagem EMEF ARMANDO CRIDE
X Prestacéio de Conias da viagem EMEF CAPISTRANO DE
[ Nota Técnica Especifica. TESTE SME 0177857
[ Encaminhamento Especifica TESTE SME 0177858
[% Memorando Especifica TESTE SME 0177969

Nota

£ Consutar Andamento

y_escolher_tipodacao y_escolher_tipodiid_ i 379175&id_serie=15&

_unidade_atual=110000415&infra_hash=5a13b1e050602950384fef...




INSERINDO AS PRESTACOES DE CONTAS
NO PROCESSO SEl!

'AMBIENTE DE TREINAMENTO - PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAQ PAULO
(oo el W Ecpeciica. TESTE SME v

Gerar Documento
[ Memorando Especifica TESTE SME 0177841

(O Documento Modelo

- Prestac&o de Contas da viagem CEU EME| DR CARLOS & O Texto Padrao
“% Prestagio de Contas da viagem CEU EMEI TRES PONTE @ Nenhum
% Prestagio de Contas da viagem EMEF ANTONIA E ARTUI Descricho
% Prestacio de Contas da viagem EMEF ANTONIO CARLO! [

% Prestaco de Contas da viagem EMEF ARMANDO CRIDE
% Prestagio de Contas da viagem EMEF CAPISTRANO DE
[[] Nota Técnica Especifica TESTE SME 0177857 [

Encaminhamento Especifica TESTE SME 0177858

[ Memorando Especifica. TESTE SME 0177969

Interessados:

[SME/DRE-MPIDIAF-APM
DIACON

& Consultar Andamento Classificagéo por Assuntos:

Qpservagdes desta unidade:

—[Nivel de Acesso




INSERINDO AS PRESTACOES DE CONTAS

NO PROCESSO SEl!

1 - Limpar o campo de texto

2 — Digite: ASSUNTO: Prestacédo de Contas PDDE xxxx — 1°
Remessa (Descrever se € primeira Remessa de envio, Segunda
Remessa ou Correcéao.)

Relacao de documentos:

T SEI/PMSP - 017798 - Nota Técnica - Google Chrome. = =
& https:// \\ br/sei hp?ac g id_proc =3791758id_d to=3794068infra_sisterna=1000001008&infra_unidade_atual=110000415&infra_hash=b3cd4dbef027fbeS 79ads 1c3c 721 e &
[isavar | [ fassmar NG %8 | @ N 7 S = % x % ta [ENEN -1 Q= = W[5 @ = 5[ zeom -|[Bauerens || tem niver -
TREINAMENTO_SME
Setor de i 3o Técnica - i de i
Avenida Zachi Narchi, 536, - Bairro Carandiru - S§c Paulo/SP - CEP 02029-000
Telefone:
\ NOTA TECNICA ESPECIFICA.TESTE SME 0177987

PROCESSO N°9090.2021/0000042-2-SEMVALOR

1 ASSUNTO

1.1 Digite agui o texto... .... .

2. REFERENCIAS

2.1 Referéncia 1]

2.2, Referéncia 2.

2.3 Referéncia 3.

EX SUMARIO EXECUTIVO

3.1 Digite agui o texto... .... .

4 ANALISE

41 Texto.

4.2, Texto:
Citac3o. Citacdo. Citac3o. Citacdo. Citac3o. Citacdo. Citacdo. Citac3o. Citacdo. Citacdo. Citacdo. Citac3o. Citacdo. Citacdo. Citac3o. Citacdo. Citac3o. Citacde. Citac3o. Citacdo. Citac3o. Citacdo. Citac3o. Citacdo. Citac3o. Citacdo. Citac3o. Citacdo. Citac3o. Citacdo. Citac3o. Citacdo. Citac3o. Citac3o. Citac3o. Citacdo. Citacdo
Citacdo. Citacdo. Citacdo.

43, Texto:

4.3.1. Texto.
432, Texto.
4.33. Texto:
4.3.3.1. Texto.
4.3.3.2. Texto.
4.3.4. Texto.
4.3.5. Texto.

44, Texto:
I- Texto: = 19




INSERINDO AS PRESTACOES DE CONTAS
NO PROCESSO SEl!

T SE/PMSP - 0177987 - Nota Tecnica - Google Chrome
& https//sei.trei i p.gov. i) =editor_montar&id_p i 379175&\d7ducumemo:379406&inﬁaisislema:1DODOO100&infraM 4 Fh=b3cdddbef027fbe5afa3a9c79ad5c288c99224286596f1c3c7252e903adeb721

‘EsalvarH,IAssmar”p ‘h|a.1 S ae X, ¥ 3, A - ﬂ-][w S BBE 2 c1 an; E]M’[ZMW\ -][aAutoTextn] Estilo

Tabela

TREINAMENTO_SME
Setor de Especificacdo Técnica - Ambiente de Treinamento
Avenida Zachi Narchi, 536, - Bairro Carandiru - 5&o Paulo/SP - CEP 02023-000
Telefone:

NOTA TECNICA ESPECIFICA.TESTE SME 0177987

PROCESSO N° 9090.2021/0000042-2-SEMVALOR

ASSUNTO: Prestacio de Contas PDDE Basico — 1° Remessa

Relaciio de documentos:




INSERINDO AS PRESTACOES DE CONTAS
NO PROCESSO SEl!

SEI/PMSP - 0177987 - Nota Técnica - Google Chrome
& httpsy/seitreinamento.prefeitura.sp.gov.br/sei itor_montar&id_procedi =379175&id 3406 &infra_sistema=1 mmﬂmD&irﬁmJﬁdad%mah

| B saar || # assinar | [ £ 2g a@; S o= X ox @ % EH- B CHCEE: ) 1 Qll= == FIE Y s\\aAumme Estilo

TREINAMENTO/SME,
Setor de ificacdo Técnica - bi de Trei
Avenida Zachi Narchi, 536, - Bairro Cara diy{ﬁo Paulo/SP - CEP 02029-000

Telejone:

NOTA TECNICA BFAFI%I’BTE SME 0177987
Formatar Tabela / /' x

Formatar Tabel

PROCESSO N° 9090.2021/0000042-2-SEMVALOR.

ASSUNTO: Prestago de Contas PDDE Basico — 1° Remessa,

Cabecalho

Relacdo de documentos: Nenhum v K

Borda Margem interna
1] ik
Alinhamento

Centralizado  +

Legenda

SEI N2 0177987

Referéncia: Processo ne 9090.2021/0000042-2-SEMVALOR




INSERINDO AS PRESTACOES DE CONTAS
NO PROCESSO SEl!

T SEI/PMSP - 0177857 - Nota Técnica - Google Chrome = (=] x
a P i eif php?ac: _orig: ore._vi: i i 0=3791758&id_doc 79 _sistema=100000" 1_unidade_atual=110000415&infra_| 1119f48cd293...

[ Saivar || o Assinar || &0 8g | @ I S e X ox* 84 & !Bl e 7] @ T § || Zoom - || @@AutoTexto || Texto_Justificado -
555555 ———————————

TREINAMENTO_SME
Setor de Técnica - de
Avenida Zachi Narchi, 536, - Bairro Carandiru - Sdo Paulo/SP - CEP 02029-000
Telefone:

NOTA TECNICA ESPECIFICA.TESTE SME 0177857

PROCESSO N° 9090.2021/0000042-2-SEMVALOR.

ASSUNTO: Prestagio de Contas PDDE Béasico — 19 Remessa

Relagéo de documantos:

[CEI MAESTRO ARTUROC DE ANGELIS 0177842
|CEI CHACARA DONA OLIVIA |0177843
[CET CONJUNTO HABITACIONAL TEXIMA 0177844
|CEI CIDADE PEDRO JOSE NUNES 0177846
[CEU EMEIANTON MAKARENKO 0177849
[CEU EMEI PROF. APPARECIDO DOMINGUES 0177850
[CEU EMEU DR. CARLOS OLIVALDO DE SOUZA 0177851
[CEU EMEI TRES PONTES 0177852
|0177853
0177854
|0177855
[EMEF CAPISTRANO DE ABREU 0177856

Os documentos fisicos de prestagio de contas das Unidades em poder das resp
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CIDADE DE
SAO PAULO

EDUCAGAO

Apos referenciar todos os documentos do processo na NOTA TECNICA,

Clicar no numero de processo, em seguida na folhinha em branco.
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Gerar um documento de encaminhamento




CIDADE DE
SAO PAULO

EDUCAGAO

1 - Escolha o tipo de documento: Digitar Encaminhamento
2 - Ir para o nivel de acesso: Clicar em publico
3 - Preencher o documento e Salvar

AMBIENTE DE TREINAMENTO - PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO

seil Para saber= Menu Pesquisa I =Qesa
5050 2021/0000042-2-SEWVALOR]
JE§S020.2021/0000042-2-SEMVALOR] Gerar Documento

[ Memorando Especifica TESTE SME 0177841 )
% Prestacio de Contas da viagem CEl MAESTRO ARTURO DE ANGELIS (0177842) Escolha o Tipo do Documento: &

% Prestaco de Contas da viagem CEl CHACARA DONA OLIVIA (0177843) [EvGR |
7 Prestacdo de Contas da viagem CEI CONJ. HABITACIONAL TEXIMA (0177844) -
% Prestacio de Contas da viagem CEI CIDADE PEDRO JOSE NUNES (0177846) E ]
% Prestacdo de Contas da viagem CEU EMEI ANTON MAKARENKO PDDE BASICO (0177849)
% Prestacdo de Contas da viagem CEU EMEI PROF. APPARECIDO DOMINGUES (0177850) Licenga Curta e Contratado
% Prestac8o de Centas da viagem CEU EMEI DR. CARLOS OLIVALDO DE SOUZA LOPES MUNIZ {
% Prestacdo de Contas da viagem CEU EMEI TRES PONTE (0177852)
restacdo de Contas da viagem EMEF ANTONIA E ARTUR BEGBIE (0177853)
restacdo de Contas da viagem EMEF ANTONIO CARLOS DE ANDRADA E SILVA (0177854)
restacdo de Contas da viagem EMEF ARMANDO CRIDEY RIGHETTI (0177855)
%%, Prestacdo de Contas da viagem EMEF CAPISTRANO DE ABREU (0177856)

[ Nota Técnica Especifica. TESTE SME 0177857

Licenga Curta Durac&o/(Adm.Contratado)

MODELO DE TEXTO PARA ENCAMINHAMENTO
Sao Paulo, 14 de SETEMBRO de 2021.

Sra. Diretora

Encaminhamos o presente processo com as prestagcfes de contas do PDDE Basico, exercicio 2022,
previamente analisadas e aprovadas por esta Diretoria de Ensino.

Atenciosamente,




INSERINDO AS PRESTACOES DE CONTAS

NO PROCESSO SEl!

Clicar sob o numero do processo, em seguida no icone enviar processo

Em seguida:

1 - Unidades: SME/COPLAN/DIACON;

2 - Selecionar a caixa: Manter processo aberto na unidade atual;
3- Selecionar a caixa: Enviar e-mail de notificacao;

4 - Clique em enviar

AMBIENTE DE TREINAMENTO - PREFEITURA DO MUNIGIPIO DE SAO PAULO

Sel! Para saber+ Menu Pesquisa [N ErENEEElRd == 0 £ ~ <

I83o020 2021/0000042-2-SEMVALOR
[ Memorando Especifica. TESTE SME 0177841
< Prestacéo de Contas da viagem CEl MAESTRO ARTURO DE ANGELIS (0177842) [ g J]

~% Prestacio de Contas 0a viagem CE| CHACARA DONA GLIVIA (0177843)

Enviar Processo

Processos:
T Prestacdo de Contas da viagem CEI CONJ. HABITACIONAL TEXINMA (0177844) 9090.2021/0000042-2-SEMVALOR - Repasze de Recursos Financeiros do FNDE/PNAE x
% Prestacdo de Contas da viagem CEl CIDADE PEDRO JOSE NUNES (0177846)
% Prestacio de Contas da viagem CEU EMEI ANTON MAKARENKO PDDE BASICO (0177849) -
% Prestacdo de Contas da viagem CEU EME| PROF. APPARECIDO DOMINGUES (0177850)
“#] Prestacio de Contas da viagem CEU EMEI DR. CARLOS OLIVALDO DE SOUZA LOPES MUNNZ ( Unidades: ,
X Prestacio de Contas da viagem CEU EMEI TRES PONTE (0177852) ‘ = ‘ Mostrar unidades por onde tramitou
% Prestagéio de Contas da viagem EMEF ANTONIA E ARTUR BEGBIE (0177853) el
~% Prestacdo de Contas da viagem EMEF ANTONIO CARLOS DE ANDRADA E SILVA (0177854) x

X Prestacio de Contas da viagem EMEF ARMANDO CRIDEY RIGHETTI (0177855)

% Prestagéio de Contas da viagem EMEF CAPISTRANO DE ABREU (0177856) 1 -
~[( Nota Técnica Especifica TESTE SME 0177857 ﬂnh&v r0cesso aberto na unidade atual
[ Encaminhamenta Especifica. TESTE SME 0177858 P

[ Remover anotacio

£ Consultar Andamente Enviar e-mail de notificagio

Retorno Programado

) Data certa

() Prazo em dias
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INSERINDO AS PRESTACOES DE CONTAS

NO PROCESSO SEl!

Para Incluir Novas PrestacOes de contas ou correcdes:

- Inserir os documentos de prestacao de contas, seguindo as orientacdes da pagina 8 em

diante. '
- Inserir os novos documentos em blocos: A

Prestacdes ainda nao enviadas
- Memorando

- Prestacgoes

- Nota Técnica

- Encaminhamento

Correcdes:

- Memorando

- Prestacgoes corrigidas
- Nota Técnica

- Encaminhamento
26



CIDADE DE
SAO PAULO

EDUCACAO

Assinar todos os documentos internos:
- Memorando;

- Nota Técnica;

- Encaminhamento;

Importante!

Relacionar o Processo de Prestacao de contas do ano anterior, com 0 NOVO processo.

Colocar o processo em “Acompanhamento Especial”
Esse recurso permite acompanhar o andamento do
processo, apos envia-lo para SME.



COMO RELACIONAR UM PROCESSO?

Para relacionar um processo a outro processo, fazer o seguinte:

= Entrar no processo

que deseja relacionar a outro (prestacao de contas anterior) e

copiar o nimero do mesmo.

REINA

CLICAR NO ICONE DO PROCESSO PARA COPIAR O NUMERO

j®99.001975/2019-45

| Clique para copiar o niumero do protocolo para a drea de transferéncia dias 8 (0007098) /

= Entrar no outro processo que deseja relacionar ao primeiro (da prestacao em

andamento)

= Clicar no icone "Relacionamento de Processos"

= No campo, colar o numero do processo e clicar em "Pesquisar". Quando ele encontrar
o tipo de processo,

clicar em "Adicionar

32 10 JO
[0 Afastamento BrasiExterior; Oficio d
% Afastamento BrasilVExterior; Progran

# Consultar Andamento

Relacionamentos do Processo

Processo Destino: Tipo: - ——
[s9950 001875201045 [ pescuns | Pessoar atasiamento no Brasi
-

11 COLAR O RUMERD DO PROCESS g 25 CLICAR EN PTSOUISAR

FPCUCAR EM ADMIONAN
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COMO RELACIONAR UM PROCESSO?

8§95999.001943/2019-40 JEN Relacionamentos do Processo
‘(3 Afastamento Brasil/Exterior: Oficio d

= Atastamento Brasil/Exterior: Progran Frotnaes Deaticics

-
. | |

Lista de Processos Relacionados (1 tegistro):
Procades Ratadicndie: AT ] S “Unidede  OstaMora  Acoes
Pessoal: Afastamento no Brasi (1) 99999.001975/2019-45 | 24/10:2019 17:49:10
@55 I L Moty a 104045 65 PEOCessoL
evlacionados ao 1941/2019-40

INJ09999.001943/2019-40
[0 Afastamento Brasil/Exterior: Oficio d
Afastamento Brasil/Exterior: Progran

& Consultar Andame

Afastamento de Eliane Colepicolo ‘
para Evento em Fernando de
Noronha de 01 a 10/10/2019...

e




glo DE
SAO PAULO

EDUCAGAO

DUVIDAS, ORIENTACOES OU SUGESTOES

©” SME-PDDE Prestacao de Contas
smepddeprestcontas@sme.prefeitura.sp.gov.br

SME/COPLAN/DIACON - PDDE
Adriana Pereira Rocha
Fernanda Aparecida Marques Fernandes
Hedna Lady Ribeiro Figueredo Benjamim



