MANUAL DE INSERGAO DOS DOCUMENTOS NO SISTEMA ELETRONICO DE
INFORMAGAO - SEI PARA O ACORDO de COOPERAGAO - APM e CEETEPS
2025



A. OBIETIVO

Este manual tem por objetivo oferecer suporte para os processos de Acordo de
Cooperagdo entre as APMs das unidades Etecs e o CEETEPS.

Nele sdo apontados os locais para a insercdo dos documentos, orientacdes e 0s
procedimentos para abertura e tramitagdo do processo de Acordo de Cooperagdo entre as
APMs das unidades Etecs e o CEETEPS, através do Sistema Eletrénico Integrado — SEI.

B. CONSIDERAGOES IMPORTANTES

1 — Ao término de cada ano é preciso prestar contas;

2 — O Diretor da Unidade Escolar é o Gestor com responsabilidade de fiscalizagdo do
cumprimento do Acordo de Cooperagao firmado;

3 — O processo devera ser aberto pela Direcdo da Unidade Escolar no SEl;
4 — A APM apresenta as documentagdes para a inser¢ao no processo via SEl;

5 — O Diretor da Unidade realiza a inser¢do dos documentos via SEI.

C. CHECKLIST DOS DOCUMENTOS QUE DEVEM SER APRESENTADOS PARA O ACORDO
DE COOPERAGAO ENTRE AS APMs E O CEETEPS:

Abertura do Processo pelo Diretor da Unidade.

Os documentos, cujos modelos estdo disponibilizados no site CPC — Coordenadoria de
Parcerias Convénios (https://cpc.cps.sp.gov.br/apm/), devem ser inseridos na seguinte ordem:

BLOCO 1

¥~ Oficio da APM enderecado ao Presidente com a manifestacdo de interesse na
celebracdo do Acordo de Cooperacgdo (Anexo |);

BLOCO 2

¥" Memorando da Direcdo da Unidade Escolar enderecado ao Presidente com
manifestacdo de interesse no Acordo de Cooperacao (Anexo Il);

v" Declaracdo de existéncia de Unica APM elaborada pela Direcdo da Unidade Escolar
(Anexo Ill);

BLOCO 3

¥" Copia do Estatuto Social e alteracdes (Anexo IV);

¥ Codpia da Ata de Eleic3o da Diretoria da APM registrada e atualizada (Anexo V);

¥ Codpiado ato de nomeacdo/posse da Diretoria da APM registrada e atualizada (Anexo
V);


CPC%20–%20Coordenadoria%20de%20Parcerias%20Convênios%20(https:/cpc.cps.sp.gov.br/apm/)
CPC%20–%20Coordenadoria%20de%20Parcerias%20Convênios%20(https:/cpc.cps.sp.gov.br/apm/)

BLOCO 4

v
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v

Certificado de Regularidade Cadastral de Entidades — CRCE, expedido pela
Controladoria Geral do Estado de S3o Paulo;

Comprovante de Inscricdo e de Situagdo Cadastral de Pessoa Juridica (cartdo CNPJ);
Prova de Inscricdo no Cadastro de Contribuinte Municipal;

Certiddo de Regularidade de Débito com a Fazenda Estadual;

Cadastro Informativo dos Créditos Ndo Quitados de Orgdos e Entidades Estaduais —
CADIN Estadual;

Certiddo de Regularidade Trabalhista;

Certiddo Negativa ou Positiva com Efeitos de Negativa de Débitos Relativos a
Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da Unido;

Certiddo de Regularidade do Fundo de Garantia por Tempo de Servico;

San¢des Administrativas da Bolsa Eletronica de Compras SP;

Sanc¢des CEIS;

Cadastro Nacional de Condenacdes Civeis por Ato de Improbidade Administrativa e
Inelegibilidade;

Cadastro Estadual de Empresas Punidas — CEEP — Corregedoria Geral da
Administracao;

Relagdo nominal atualizada da composicdo da Direcdo Executiva e a Direcdo
Financeira da APM, com endereco, nimero do RG e nimero do CPF de cada;
Comprovacdo de que a sociedade funciona no endereco por ela declarado;

BLOCO 5

v

Plano de Trabalho (Anexo XX).

BLOCO 6

¥" Termo de Permissdo de Uso de Bens (Anexo XXII);

v

v

Inventario de Equipamentos e Bens da APM ou Memorando informando auséncia
de bens da APM (Anexo XXII1);

Declaracdo em atendimento ao artigo 39 da Lei n2 13.019/2014 (Anexo XXIV).

Apods anexar todos os documentos, tramitar o Processo para CGETEC (antiga CETEC) que

analisara o Plano de Trabalho.




D. ABERTURA DE PROCESSO NO SISTEMA SElI

Abaixo estdo descritos os principais passos para a abertura do processo no Sistema
Eletronico de Informacao - SEl, a inclusdo de documentos comprobatdrios e o envio para
analise das areas envolvidas no exame.

Passo 1 — Abertura do Processo
O Diretor da Unidade Escolar deve acessar o SEl, através do endereco eletrdnico
https://minhaarea.sp.gov.br/plataformasp
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Passo 2 — Clique em Iniciar Processo

GOVERNO DO ESTADO DE SAD PALLO

L
Se AMBIENTE DE OFICIAL

Pesquisar no Menu
A e B
© Acompanhamento Especia Controle de Processos

£ Base de Conhecimento
.
Blocos .’ I 3 '_'_ T X =
B Visualizacio detalhada Ver processos atribuidos an
@ Controle de Prazos
== Controle de Processos

+ Favoritos

=5 aupus

@ Iniciar Processo

@ Marcadores


https://minhaarea.sp.gov.br/plataformasp

Passo 3 — Escolher o tipo de Processo:
Escolha o Tipo do Processo: £

el Processo de formalizac3o e execuciio de acordo bilateral

Passo 4 — Detalhar outras informagdes do Processo:

Iniciar Processo

Tipo do Processo:

Classificagéo por Assuntos:

REPE Y|
e

Observacbes desta unidade:

Nivel de Acesso

Especificagdo: Acordo de Cooperacao entre a APM e o CEETEPS

Classificagdo: preenchido automaticamente

Interessados: APM da Etec XXXXXXXXXX e CEETEPS

Observacao desta unidade: informar o nome da APM e o n? da unidade escolar
Nivel de Acesso: Publico

Salvar

Passo 5 — Clicar em Salvar

Iniciar Processo
Tipo do Processo:
Espacificachs:

Classificagho por Assyntos:




E. INSERGAO DE DOCUMENTOS NO PROCESSO

Passamos agora a descrever 0s passos para a inclusdo dos documentos relativos ao
Acordo de Cooperacdo entre APM e CEETEPS.

Passo 1 — Clique no icone destacado abaixo para inclusdo de novo documento.

Oo:'so: I > 2 RO PE Y

Passo 1.1 —Selecione Externo

Escolha o Tipo do Documento: €9

Externo G

Despacho

Ficha de Integracéio SIAFEM (Formulario)

Passo 1.2 — Preencher dados e anexar documento do bloco 1 :

- Oficio da APM endereg¢ado ao Presidente

Registrar Documento Externo

Aqui, arquivo anexado ira aparecer

Tipo do Documento: Oficio

Data: data da criagao do processo

Nome na Arvore: Acordo de Cooperacio APM e CEETTEPS
Formato: Digitalizado nesta Unidade

Remetente: deixar em branco

Interessados: preenchido automaticamente



Classificagdo por assuntos: preenchido automaticamente
Observacao desta unidade: deixar em branco

Nivel de Acesso: Publico

Anexar arquivo: Arquivo em PDF do Oficio da APM ao CEETTEPS
Salvar

Passo 2 — Clique no icone destacado abaixo para inclusdo de novo documento.

( )o"‘a 1 > ils FQH

Passo 2.1 —Selecione Externo

Escolha o Tipo do Documento: €@

Externo <

Despacho

Ficha de Integracéo SIAFEM (Formulario)

Passo 2.2 — Preencher dados e anexar documentos do bloco 2 :

- Memorando da Dire¢do da Unidade Escolar enderecado ao Presidente com
manifestacdo de interesse no Acordo de Cooperagao;
- Declaragdo de existéncia de unica APM elaborada pela Dire¢do da Unidade Escolar

Tipo do Documento: Memorando

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: Data do Documento:
Niimero Nome nia Arvore:
| ] Tipo de Conferéncia:

) Naio-<digia Capia Autenticada Administrativaments ~

(®) Digtalizado nesta Unidads —

= | para amuvamerto [
Rematente

ol -
Interessados
Gisele Marques Bizan (gisele bizon] Sk0

Classificagio por Assyrtos:

1006.01.10.001 - Gircular. aviso, comunicado. memorando, comunicacao intema ~0

Observagbes desta uridade:

Nivel de Acesso

) sgiso O Restrio @ Piico

Aqui, arquivo anexado ird aparecer




Data: data da criacdo do processo

Nome na Arvore: Memorando Diretor UE n®

Formato: Digitalizado nesta Unidade

Remetente: deixar em branco

Interessados: preenchido automaticamente

Classificagdo por assuntos: preenchido automaticamente
Observagao desta unidade: deixar em branco

Nivel de Acesso: Publico

Anexar arquivo: Arquivo em PDF do Memorando do Diretor da UE
Salvar

Passo 3 — Clique no icone destacado abaixo para inclusdo de novo documento.

s BnELEROREY |

Passo 3.1 —Selecione Externo

Escolha o Tipo do Documento: €

Externo 4

Despacho

Ficha de Integracio SIAFEM (Formulario)

Passo 3.2 — Preencher dados e anexar documentos do bloco 3 :

- Estatuto Social e alteragoes
- Ata de Eleigao da Diretoria da APM registrada e atualizada
- Atos Administrativos de nomeag¢ao ou posse da Diretoria da APM

Registrar Documento Externo

Tifa do Documenta: Data do Dacumenta:
as - 122023 m

Nimero Nome na Arvore:

6pia Autenticada Adminisistivaments. -

Fars arquvamarta

Inter

Gisele Marques Bizon (gissbe bizon) S EDO

Classificato por Assuntos:

Tipo do Documento: Estatuto /Ata
Data: data de emissdo do documento
Nome na Arvore: Estatuto e Ata
Formato: Digitalizado nesta Unidade
Remetente: deixar em branco


https://bkpsitecpsnew.blob.core.windows.net/uploadsitecps/sites/46/2023/11/ANEXO-IV.docx
https://bkpsitecpsnew.blob.core.windows.net/uploadsitecps/sites/46/2023/11/ANEXO-V.docx
https://bkpsitecpsnew.blob.core.windows.net/uploadsitecps/sites/46/2023/11/ANEXO-V.docx
https://bkpsitecpsnew.blob.core.windows.net/uploadsitecps/sites/46/2023/11/ANEXO-VI.docx

Interessados: preenchido automaticamente

Classificagdo por assuntos: preenchido automaticamente

Observagao desta unidade: deixar em branco

Nivel de Acesso: Publico

Anexar arquivo: Arquivo em PDF do Estatuto atualizado, a Ata de Eleigdo e Posse
Diretoria da APM vigente.

Salvar

Passo 4 — Clique no icone destacado abaixo para inclusdo de novo documento.

Oo"‘a I il ROREY!

Passo 4.1 —Selecione Externo

Escolha o Tipo do Documento:

Externo S

Despacho
Ficha de Integracéio SIAFEM (Formulario)

Passo 4.2 — Preencher dados e anexar documentos do bloco 4 :

- Certificado de Regularidade Cadastral de Entidades — CRCE, expedido pela
Controladoria Geral do Estado de SaoPaulo;

- Comprovante de Inscrigdo e de Situagdo Cadastral de Pessoa Juridica (cartdo CNPJ);

- Prova de Inscri¢ao no Cadastro de Contribuinte Municipal;

- Certidao de Regularidade de Débito com a Fazenda Estadual;

- Cadastro Informativo dos Créditos N3o Quitados de Orgdos e Entidades Estaduais —
CADIN Estadual;

- Certidao de Regularidade Trabalhista;

- Certidao Negativa ou Positiva com Efeitos de Negativa de Débitos Relativos a Créditos
- Tributarios Federais e a Divida Ativa da Unido;

- Certidao de Regularidade do Fundo de Garantia por Tempo de Servico;

- San¢6es Administrativas da Bolsa Eletronica de Compras SP;

- Sangoes CEIS;

- Cadastro Nacional de Condenagodes Civeis por Ato de Improbidade Administrativa e
Inelegibilidade;

- Cadastro Estadual de Empresas Punidas — CEEP — Corregedoria Geral da Administracao;
- Relagdo nominal atualizada da composicdo da Dire¢do Executiva e a Diregdo
Financeira da APM, com endere¢o,niimero do RG e nimero do CPF de cada;

- Comprovagao de que a sociedade funciona no endereco por ela declarado;


http://www.cadastrodeentidades.sp.gov.br/(S(g1l4xdrrliyvlm55kyqg1qfh))/CertificadoPublico.aspx
http://www.cadastrodeentidades.sp.gov.br/(S(g1l4xdrrliyvlm55kyqg1qfh))/CertificadoPublico.aspx
http://www.cadastrodeentidades.sp.gov.br/(S(g1l4xdrrliyvlm55kyqg1qfh))/CertificadoPublico.aspx
http://www.cadastrodeentidades.sp.gov.br/(S(g1l4xdrrliyvlm55kyqg1qfh))/CertificadoPublico.aspx
https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/servicos/cnpjreva/cnpjreva_solicitacao.asp
https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/servicos/cnpjreva/cnpjreva_solicitacao.asp
https://duc.prefeitura.sp.gov.br/certidoes/forms_anonimo/frmConsultaEmissaoCertificado.aspx
https://duc.prefeitura.sp.gov.br/certidoes/forms_anonimo/frmConsultaEmissaoCertificado.aspx
https://www.dividaativa.pge.sp.gov.br/sc/pages/crda/emitirCrda.jsf
https://www.dividaativa.pge.sp.gov.br/sc/pages/crda/emitirCrda.jsf
https://www.fazenda.sp.gov.br/cadin_estadual/pages/publ/cadin.aspx
https://www.fazenda.sp.gov.br/cadin_estadual/pages/publ/cadin.aspx
https://www.fazenda.sp.gov.br/cadin_estadual/pages/publ/cadin.aspx
https://cndt-certidao.tst.jus.br/inicio.faces%3Bjsessionid%3D08n7r6vSnCn1O-%20DYCDeyN-3wZ6x8UZDwpoJAwKm6B.cndt-certidao-%2025-bl6hb
https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/Servicos/certidaointernet/PJ/EmitirPGFN
https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/Servicos/certidaointernet/PJ/EmitirPGFN
https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/Servicos/certidaointernet/PJ/EmitirPGFN
https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/Servicos/certidaointernet/PJ/EmitirPGFN
https://consulta-crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaEmpregador.jsf
https://consulta-crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaEmpregador.jsf
https://www.bec.sp.gov.br/sancoes_ui/aspx/consultaadministrativafornecedor.aspx
https://www.bec.sp.gov.br/sancoes_ui/aspx/consultaadministrativafornecedor.aspx
https://portaldatransparencia.gov.br/sancoes/consulta?paginacaoSimples=true&tamanhoPagina&offset&direcaoOrdenacao=asc&palavraChave=03684257000106&colunasSelecionadas=linkDetalhamento%2Ccadastro%2CcpfCnpj%2CnomeSancionado%2CufSancionado%2Corgao%2CcategoriaSancao%2CdataPublicacao%2CvalorMulta%2Cquantidade&ordenarPor=nomeSancionado&direcao=asc
https://www.cnj.jus.br/improbidade_adm/consultar_requerido.php
https://www.cnj.jus.br/improbidade_adm/consultar_requerido.php
https://www.cnj.jus.br/improbidade_adm/consultar_requerido.php
http://www.servicos.controladoriageral.sp.gov.br/PesquisaCEEP.aspx#gsc.tab%3D0
http://www.servicos.controladoriageral.sp.gov.br/PesquisaCEEP.aspx#gsc.tab%3D0

Registrar Documento Externc

Dats do Documenta:
- 01122025 =)

Tipo do Documento:

Gissle Marques Bizon (gisels bizon)

Classificaio por Assyntos

Restito @ Piico

Tipo do Documento: Certidao

Data: data da criacdo do processo

Nome na Arvore: Certiddo CRCE e Outras

Formato: Digitalizado nesta Unidade

Remetente: deixar em branco

Interessados: preenchido automaticamente
Classificagdo por assuntos: preenchido automaticamente
Observagao desta unidade: deixar em branco

Nivel de Acesso: Publico

Anexar arquivo: Arquivo UNICO em pdf com todas as certiddes
Salvar

Passo 5 — Clique no icone destacado abaixo para inclusao de novo documento.

Oﬁ.\:‘a Iy 0 e ROREY

Passo 5.1 —Selecione Externo

Escolha o Tipo do Documento:

Externo e

Despacho
Ficha de Integracéio SIAFEM (Formulario)

Passo 5.2 — Preencher dados e anexar documento do bloco 5 :

= Plano de Trabalho (Anexo XX);


https://bkpsitecpsnew.blob.core.windows.net/uploadsitecps/sites/46/2023/11/ANEXO-VII.docx

Registrar Documento Externo

S RO

Tipo do Documento: Plano de Trabalho

Data: data da criacdo do processo

Nome na Arvore: Plano de Trabalho
Formato: Digitalizado nesta Unidade
Remetente: deixar em branco

Interessados: preenchido automaticamente
Classificagdo por assuntos: preenchido automaticamente
Observagao desta unidade: deixar em branco
Nivel de Acesso: Publico

Anexar arquivo: Arquivo Unico em PDF
Salvar

Passo 6 — Clique no icone destacado abaixo para inclusdo de novo documento.

Oo"‘a D ROREHEY!

Passo 6.1 —Selecione Externo

Escolha o Tipo do Documento: €9

Externo 4

Despacho

Ficha de Integracéio SIAFEM (Formulario)

Passo 6.2 — Preencher dados e anexar documentos do bloco 6 :

= Termo de Permissao de Uso de Bens (Anexo XXIl);

= Inventario de Equipamentos e Bens da APM ou Memorando informando auséncia de
bens da APM (Anexo XXIII);

= Declara¢do em atendimento ao artigo 39 da Lei n2 13.019/2014 (Aneso XXIV)


https://bkpsitecpsnew.blob.core.windows.net/uploadsitecps/sites/46/2023/11/ANEXO-VII.docx

Registrar Documento Externo

Tiga do Documenta Data do Documento:

oRpO

Tipo do Documento: Documentacao Complementar
Data: data da criacdo do processo

Nome na Arvore: Relacdo de Bens e Declaracdo em atendimento ao artigo 39
Formato: Digitalizado nesta Unidade

Remetente: deixar em branco

Interessados: preenchido automaticamente
Classificagdo por assuntos: preenchido automaticamente
Observagao desta unidade: deixar em branco

Nivel de Acesso: Publico

Anexar arquivo: Arquivo Unico em PDF

Salvar

F. COMO TRAMITAR O PROCESSO

Para tramitar o processo, clique no icone destacado abaixo:

Passo 6 — Preenchimento de dados complementares

Preencher a tela com os dados complementares, conforme orientacdes abaixo:

Enviar Processo

Enviar

Processos:
136.00145816/2023-49 - Auditoria e Prestacéo de Contas

Grgéo das Unidades:
CEETEPS
Unidades:

Mostrar unidades por onde tramitou

CEETEPS-ADP-AGPC - Area de Gestéo de Parcerias e Convénios.

] Manter processo aberto na unidade atual

] Remover anotago

[_] Enviar e-mail de notificacio

Retorno Programado '

() Prazo em dias




Passo 6.1 — Clicar em Enviar

Enviar Processo

Processos:

Orgiio das Unidades:
CEETEPS v
Unidades:

Mostrar unidades por onde tramitou

CEETEPS-ADP-AGPC - Area de Gestdo de Parcerias e Convénios. «

D Manter processo aberto na unidade atual
D Remover anotacio
D Enviar e-mail de notificacdo

Retorno Programade

() Dataceria
O Prazo em dias
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