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Checklist dos documentos que devem ser apresentados 
nessa prestação de contas:

  1 - Ata e Plano Específico;

  2 - Relatório Circunstanciado;

  3 – Publicação;

  4 – Relatório:

Portaria 3164: Termo de Aceite e ART (quando houver);

Portaria 3345: Termo de doação;

  5 - Extratos Bancários.

Considerações Importantes

Notas:

1. Ao término de cada gestão é preciso prestar contas;

2. Ao término de cada ano é preciso prestar contas;

3. O processo deverá ser aberto pelo diretor da Unidade de 

Ensino;

4. Para cada portaria deverá ser feita uma prestação de contas.



Sumário

Acessando sistema SEI   01

Inserindo o Documento 1 - Ata e Plano Específico   05

Inserindo o Documento 2 - Relatório Circunstanciado   08

Inserindo o Documento 3 - Publicação   11

Inserindo o Documento 4 - Relatório ou Termo de doação   14

Inserindo o Documento 5 - Extratos Bancários   17

Como deve ficar a colocação dos documentos dentro do SEI  20

Tramitar o documento   21

Fluxograma dos documentos no CPS   22



1 - Acessando sistema SEI 

O Diretor da Unidade de Ensino acessa o sistema SEI, através do endereço eletrônico https://sei.sp.gov.br/

Usuário e senha são os 
mesmos do e-mail institucional.
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2 - Clique em Iniciar Processo 
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3 – Escolha o Tipo de Processo: Auditoria e Prestação de Contas 
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4 - Iniciar Processo

Especificação: Colocar qual portaria se refere a prestação de contas:

Portaria 3164/2022 – Reparos – Prestação de Contas 2024 – UEnº (XXX) – Troca 
de Gestão ou Anual

Portaria 3345/2022 – Livros – Prestação de Contas 2024 – UEnº (XXX) – Troca de 
Gestão ou Anual

Classificação: preenchido automaticamente

Interessado: CEETEPS-UGAF-PDDE PAULISTA

Nível de Acesso: Público

Clique em Salvar

Preenchimento:
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5 – Inserindo o Documento 1: Ata e Plano Específico 

Escolha o tipo do documento:  Externo
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6 – Realize o Preenchimento

Tipo do Documento: Ata

Data: data da criação do processo

Nome na Árvore: Ata e Plano Específico (da gestão que está sendo realizada a 

prestação)

Formato: Digitalizado nesta Unidade

Tipo de Conferência: Cópia Autenticada Administrativamente

Remetente: deixar em branco

Interessado: preenchido automaticamente

Classificação por assuntos: preenchido automaticamente

Observação desta unidade: deixar em branco

Nível de Acesso: Público

Anexar arquivo: Arquivo em PDF a Ata da APM vigente da prestação de contas e 

do Plano Específico em arquivo único.  Clique em SALVAR.

Preenchimento:
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7 - Autenticar Documento

Inserir a Senha e Clicar em Assinar
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8 – Inserindo o Documento 2: Relatório Circunstanciado

Escolha o tipo do documento:  Externo
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9 – Realize o Preenchimento

Tipo do Documento: Relatório

Data: data da criação do processo

Nome na Árvore: Relatório Circunstanciado

Formato: Digitalizado nesta Unidade

Tipo de Conferência: Cópia Autenticada Administrativamente

Remetente: deixar em branco

Interessados: preenchido automaticamente

Classificação por assuntos: preenchido automaticamente

Observação desta unidade: deixar em branco

Nível de Acesso: Público

Anexar arquivo: Arquivo em PDF do Relatório Circunstanciado.  Clique em SALVAR.

Preenchimento:
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10 - Autenticar Documento

Inserir a Senha e Clicar em Assinar
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11 – Inserindo o Documento 3: Publicação

Escolha o tipo do documento:  Externo
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12 – Realize o Preenchimento

Tipo do Documento: Nota Fiscal 
Data: data da criação do processo 
Nome na Árvore: Nota Fiscal 
Formato: Digitalizado nesta Unidade
Tipo de Conferência: Cópia Autenticada Administrativamente
Remetente: deixar em branco
Interessados: preenchido automaticamente
Classificação por assuntos: preenchido automaticamente
Observação desta unidade: deixar em branco
Nível de Acesso: Público

Anexar arquivo: Arquivo Único em PDF dos documentos
1. Publicação
2. 3 Orçamentos
3. Nota(s) fiscal(is)
4. Taxa ou Impostos (quando houver)
5. Comprovante de pagamento (extrato bancário)

Clique em Salvar.

Preenchimento:
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13 - Autenticar Documento

Inserir a Senha e Clicar em Assinar
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14 – Inserindo o Documento 4: Relatório

Escolha o tipo do documento:  Externo
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15 – Realize o Preenchimento

Tipo do Documento: Relatório
Data: data da criação do processo
Nome na Árvore: Termo de Aceite (no caso de a prestação referir se a Reparos 
Portaria 3164) ou Termo de Doação (no caso de a prestação referir se a Livros 
Portaria 3345
Formato: Digitalizado nesta Unidade
Tipo de Conferência: Cópia Autenticada Administrativamente
Remetente: deixar em branco
Interessados: preenchido automaticamente
Classificação por assuntos: preenchido automaticamente
Observação desta unidade: deixar em branco
Nível de Acesso: Público
Anexar arquivo: Arquivo Único em PDF do Relatório 
- Prestação de contas Reparos Portaria 3164:
1. Termo de Aceite
2. ART (quando houver)
- Prestação de contas Livros Portaria 3345:
1. Termo de Doação 

Clique em Salvar.

Preenchimento:
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16 - Autenticar Documento

Inserir a Senha e Clicar em Assinar
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17 – Inserindo o Documento 5: Extratos

Escolha o tipo do documento:  Externo
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18 – Realize o Preenchimento

Tipo do Documento: Extrato
Data: data da criação do processo 
Nome na Árvore: Extrato
Formato: Digitalizado nesta Unidade
Tipo de Conferência: Cópia Autenticada Administrativamente
Remetente: deixar em branco
Interessados: preenchido automaticamente
Classificação por assuntos: preenchido automaticamente
Observação desta unidade: deixar em branco
Nível de Acesso: Público
Anexar arquivo: Arquivo único em PDF dos Extrato de Conta Corrente e Conta 
Investimento.
Quando tratar de troca de gestão o extrato deverá ser de janeiro de 2024 ao mês de 
término da gestão.
Quando tratar de prestação anual o extrato deverá ser de janeiro de 2024 a 
dezembro de 2024.

Clique em Salvar.

Preenchimento:

*Nota: Colocar em Arquivo Único Extrato de Conta Corrente e Conta Investimento
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19 - Autenticar Documento

Inserir a Senha e Clicar em Assinar
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20 – Como fica a montagem do processo no SEI

Após inserir todos os documentos, o processo fica com a seguinte sequência:
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21 – Tramitar o documento no SEI

Preenchimento:

Processos: preenchido automaticamente
Órgão das Unidades: CEETEPS
Unidades: CEETEPS-UGAF-PDDE PAULISTA

Após, clique aqui para enviar
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22 - Fluxograma dos documentos no CPS 
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