CIDADE DE
SAO PAULO  TUTORIAL Processo SEl

EDUCACAO Programa Sé&o Paulo Integral 2023

Adesao ou Continuidade

Conforme REPUBLICACAO DO COMUNICADO SME N° 625, DE 11 DE AGOSTO DE 2022, item 2,
o periodo de inscrigdo para adeséo ou continuidade ao “Programa Sao Paulo Integral’ sera até as
12h do dia 05/09/2022.

O item 5 aponta que as EMEIs, os CEMEIs, as EMEFs, as EMEFMs, as EMEBSSs, as EMEIs e as
EMEFs dos CEUs deverdo encaminhar a DRE, o processo SElI com o formulario devidamente
preenchido, copia da ata do Conselho de Escola, comprovando a aprovacdo pela adesao,
continuidade ou participagdo com as respectivas turmas no Programa, e memorando de
encaminhamento a DRE assinado pelo Diretor da Unidade Educacional.

1. Acessar o SEl através do enderego on-line:
https://sei.prefeitura.sp.gov.br/sei/

PREFEITURA DO MUMGIO 0= SAD PAULO.

Sistema Eletrénico de Informagdes

Entre com seu usuario

seil

§ % CIDADE DE
SAO PAULO

)
H Entre com sua senha

SME

. \ Selecione 6rgdo SME

2. Criar processo de solicitagcdo de Adeséao/Continuidade ao SPI:

¢ No menu lateral da tela de Controle de Processos, clique em Iniciar Processo
e Escolha o Tipo do Processo:

Digite Memorando.

Escolha a opgdo Comunica¢cdes Administrativas: Memorando

Caso ndo apareca, clique no icone & para a exibicdo de todos os tipos de processo e escolha:
Comunicacdes administrativas: Memorando.


https://sei.prefeitura.sp.gov.br/sei/

'PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAD PAULO

Pesquisar.

Pesquisar no Menu (All + m) Iniciar Processo

© Acompanhamento Especial

% Administracio

Escolha o Tipo do Processo: &
& Base de Conhecimento

M Biocos memorando

BS Contatos Comunicacdes Administrativas: lMlemorando
© controle de Prazos

£E controle de Processos

| Estatisticas

Y Favoritos

22* Grupos

B Iniciar Processo
Comum
Formulario padronizado

@ Marcadores

3. Criar processo de solicitagcdo de Adeséo/Continuidade ao SPI:

e Especificagdo: Digitar: Programa Séo Paulo Integral 2023 EMEF/
EMEI/EMEFM/CEMEI/EMEBS xxxnome da unidadexxx

¢ Classificacao por Assuntos: digitar apenas o nimero: 2.0.10.00.01

Correspondéncia (oficios, memorandos, comunicados, circulares, telegramas, e- mail) - o

carregamento é automatico — ndo precisa digitar.

¢ Nivel de Acesso do processo: Publico
e Salvar

PREFEITURADO MATWCINO DE SA0 PALLO.

Iniciar Processo

Tipo do Processo:
ComunicacBes AOmMinISIrativas: Memoranado A
Especificacso

Frograma S0 Paulo Integral 2023 EMEF nome da unidade

Classificagdo por Assuntos:

2.0.10.00.01

Interessados.

Observagiies desta unidade

Nivel de Acesso

Sigilaso Restrita Piblico

£

Sed



4. Insercdo de documentos

Documento 1: Ata do Conselho de Escola devidamente assinada e digitalizada contendo a
aprovacao da continuidade ou adeséo e turmas para o ano de 2022.

e Clicar no numero do processo para aparecer novamente a barra de op¢des e depois
clicar em incluir documento. (imagem abaixo)

o Eg @ 1 e BRORE2LR®E O 0:E

o Escolha o Tipo do Documento: Clicar em Externo (imagem abaixo)

PREFEITURA DO MUNIGIPIO DE SA0 PAULO

Pesquisar...

Gerar Documento

Q, Consuliar Andamento

Escolha o Tipo Documento: ©

Externo
Ata de Reunido

Ateste de recebimento da documentacio

o Tipo do Documento: Ata
o Data: digitar a data do documento

. Ndmero / Nome na Arvore: do Conselho da EMEF/ EMEI/EMEFM/CEMEI/EMEBS
xxxnome da unidadexxx.

o Formato: Digitalizado nesta Unidade
o Tipo de Conferéncia: Documento Original

Registrar Documento Externo

Tipo do Docu Data do Documento:
Ata v 11/08/2022
Numero: Nome na Arvore:

da EMEF X00000XXX

a Tipo de Conferéncia:
() Nato-digital Documento Original v
Digitalizado nesta Unidade
g Para arquivamento ﬂ

Remetente

¢ Nivel de Acesso: Clicar em Publico

e Anexar Arquivo: Clicar no botéo “Escolher arquivo” e selecionar o documento
desejado(PDF).

e Clicar em “Salvar”



Observacdes desta unidade.

Nivel de Acesso

Sigiloso () Restrito |@®) Piblico

Anexar Arquivo

Escolher arquivo | ATADQ CONSELHO DE ESCOLA .pdf

Lista de Anexos (1 regisiro).

Tamanho Usuério Unidade

ATA DO CONSELHO DE ESCOLA pdf 29/08/2022 09:21:52 143.09 Kb 6913911 SME/COPED/NTC/NAI u

Salvar

Conforme os documentos sao
anexados aparecem emsequeéncia ]

na barra abaixo do nimero do
processo

PREFEITURA DO MUNICIFIO DE SAO FAULO

E@ 1 +i&FP ixg

Clique aqui para visualizar o contetido deste documento em uma nova janela

= 6016.2022/0092480-2

Q_ Consultar Andamento

Ata da EMEF 300000000 (063722601 i

= controlador.php

fshadfghsdfhsdfhs

O documento inserido
aparecera aqui

Documento 2: Anexo I, I, IV ou VI da IN n° 26/2022, conforme o caso da Unidade.
Anexo Il - Formulario de Adesao (Escolas que entram em 2023)

Anexo IIl - Formulério de Participacdo - Compulsério (CEU EMEF)
Anexo IV - Formulario de Continuidade (Unidades que ja estavam em 2022 e continuam em 2023)
Anexo VI - Formulario de Participacdo (Unidades com oferta de Ensino Médio — EMEFM e EMEBS)

e Clicar no niumero do processo para aparecer novamente a barra de opgdes e depoisclicar em
incluir documento. (imagem abaixo)



PREFEITURA DO MUMICIFIO DE SAD FAULO

E6016.2022/0092480-2

-------- Ata da EMEF 3000000000 (069722601) s

Incluir Documento

Processo aberto somente na unidade SME/COPED/NTC/NAL

Q_ Consultar Andamento

o Escolha o Tipo do Documento: Clicar em Externo (imagem abaixo)

Pesquisar. b
= Gerar Documento
Q_ Consultar Andamento
Escolha o Tip: Documento: ©
Externo
Ata de Reunido
Ateste de recebimento da documentaciio
o Tipo do Documento: Documento
o Data: digitar a data do documento
. Numero / Nome na Arvore: ANEXO xxnimerodoAnexoxx da EMEF/
EMEI/EMEFM/CEMEI/EMEBS xxxnome da unidadexxx.
o Formato: Digitalizado nesta Unidade
o Tipo de Conferéncia: Documento Original
= T Registrar D mento Externo
- Ata da EMEF 300000000 (089722601) (=
Q_ Consultar Andamento Tipo do Decu : Data do Docum
Documento v 11/08/2022
NOmero: Nome na AWDIE

Anexo IV da EMEF xooamome da unidadeXXX

n Tipo de Conferéncia:
(_) Nato-digital Documento Original
Digitalizado nesta Unidade
9 Para arquivamento n

Remetente:

Interessados:

¢ Nivel de Acesso: Clicar em Publico
e Anexar Arquivo: Clicar no botéo “Escolher arquivo” e selecionar o documento

desejado(PDF).
e Clicar em “Salvar”




Qbservacies desta unidade:

Nivel de Acesso

o () Restito |@®) Pablico ‘

Anexar Arquivo:
Escolher arquivo | Anexo IV EMEF xxxnome da unidadesxco pdf

Lista de Anexos (1 registro).

Nome: Data Tamanho Usuéario Unidade Acbes

Anexo IV EMEF xxnome da unidadesxooc pdf 29/08/2022 09:57:34 193.78 Kb 6913911 SME/COPED/NTC/NAI u

= 6016.2022/0092480-2 P g P P - g
: Ala da EMEF 100000000 (069722601) | SMEICOPEDRTCNA o I » i H x
Documento Anexo IV da EMEF xxxnome da unidadexXX|

Cligue aqui para visualizar o contelido deste documento em uma nova janela.

Q, Consultar Andamento = controlador.php

O documento anexado aparecera
emsequéncia na barra abaixo do

i ANEX
namero do processo
O documento inserido
aparecera aqui
Diretoria Re

Documento 3 — Memorando do diretor de escola encaminhando e solicitando Parecer e
Homologacédo quanto a adesao/participacdo/continuidade no Programa SPI 2023.

5. Encaminhamento a DRE




ATENCAOQ!!

Lembre de cadastrar sua Unidade no EOL como Participante do SPI 2023, conforme a republicacdo
do Comunicado 625, item 6.

e No EOL, clicar em Operacional (1) e em Escola (2)
o Clicar em Dados Gerais (3) e, em seguida, no item 1.1 — Informac¢des Gerais (4);
e Escolher oitem 1.1.19 — Escolas patrticipantes SP Integral (5).

@ Prefeltura do Municiplo de Sao Paulo Operacional WLHIELLITE LTI L

Escola
Funcional

PRODAM
Manual

€scola Online

g
¥
Secretarla Municlpal de €ducagio M

3 1 2

L

‘2l 1.DADOS GERAIS
231.1 INFORMACOES GERAIS

1.1.1 Informacbes Escola
1.1.2 Abast.En.Elétrica
1.1.3 Abast. Agua
1.1.4 Local Func.Escola Endereco : DR DIOGO DE FARIA
1.1.5 Para-Raio 4 Bairro : VILA CLEMENTINO
1.1.6 Conex.Internet CEP : 04037-004
1.1.7 Cat.Esc.Privada CEE-APM : 1610001
1.1.8 Manten.Privada Subpref.: VM
1.1.9 Forma Organiz.
1.1.10 Conv.Esc.Priv.
1.1.1.1 Disp.Dejeto
a 1.1.12 Transp.Escolar
1.1.13 Progr.Social 5
1.1.14 Equipam.Escola
1.1.15 Disp.Comun.Unid.
1.1.16 Trat. Lixo Escola
1.1.17 Orgédo Colegiado Escola
1.1.18 Mat.Sécio Cult. e/ou Pedag. Escol
=] 1.1.19 Escolas Participantes SP Integral
1.2 AMBIENTE ESCOLA

e Abrir4 a tela abaixo
e Unidade de Educacéo, confirmar a escola (6
e Em ano de participagao, escolher 2023 (7 Atengéo! "

£33 Profeitura do Municlplo do Sao Pavlo Operacional B OPERACIONAL
& scola

Funclonal PRODAM

€scola Online ., Servidores Manual
X
Secretarla Municipal de €ducagio g Portal € m

Unss PaOT7S - Ver 12241} 041082022 =

8 s

Escolas Participantes SP Integral

Coordenadoria: v

Unidade de Educagéo:
Ano de Participagao:

Escolas

Nome da Escola

Codigo 7 Ano Partic. Data Inicio Operador Inclusio Data Término Operador Exclusio



