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APRESENTACAO

O Governo do Estado de Sdo Paulo estd comprometido em buscar solucdes
tecnoldgicas e sustentdveis que apoiem a transicdo para um governo digital. Este
compromisso inclui a modernizacao do Estado e a inovacdo na oferta de politicas publicas.

Um governo digital deve contar um programa unico de atendimento ao cidadao, com
a automatizacdo de processos, como motor para a transformacdo digital do governo, e a
digitalizagao e integracao de servigos publicos. Tais medidas visam a facilitar o acesso do
cidaddo aos servigos, otimizar recursos e agilizar os processos.

Nesse sentido, o governo optou pela implantacdo do Sistema Eletrénico de
Informacgdes (SEI/SP), uma ferramenta de gestdo de documentos e processos eletrénicos com
interface amigdvel e praticas inovadoras de trabalho. Foi desenvolvido pelo Tribunal Regional
Federal da 42 Regido (TRF-4) e cedido gratuitamente para a utilizacdo do Governo do Estado
de S3o Paulo por meio de Acordo de Cooperagdo Técnica.

Para orientar esse processo de transicao, a Secretaria de Gestao e Governo Digital, por
meio da Subsecretaria de Governo Digital, o Arquivo Publico do Estado e a Prodesp,
disponibilizam este “Manual do Usuario SEI/SP”, que serd continuamente aprimorado de
acordo com as necessidades dos usuarios.

Este trabalho teve como base a “Cartilha do Usudrio Sistema Eletrénico de
Informacdes (SEI)”, versdo 4.0, elaborada em 2022, pelo Ministério da Economia do Governo
Federal, com os ajustes necessarios a realidade paulista.

O Manual contempla uma apresentacao geral da ferramenta, as operagcdes basicas
com processos e com documentos, assinaturas, recuperacdo da informacdo, incluindo
pesquisa rapida, o manejo do painel de controle e outras configuracdes, o arquivamento e
operagdes correlatas.

Importante esclarecer a disposicdo de todos os envolvidos para garantir a
conformidade da ferramenta com os requisitos da politica estadual de gestdao de documentos,
com a legislacdo vigente, bem como com os procedimentos e as melhores praticas adotadas

pela administragdo publica estadual.
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e Revisdo da funcionalidade EDITAR DOCUMENTO

e Revisdo da funcionalidade GERENCIAR ENVIOS PARA O SEI FEDERACAO

e Inclusdo do APENDICE C— INTEGRACAO SEI/SP COM DIARIO OFICIAL DO ESTADO DE

SAO PAULO - DOESP

Versdo 5.0: Data da publicacdo: 01 de fevereiro de 2024.
e Revisdo do contetido de COMO ACESSAR O SISTEMA

e Revisao da funcionalidade CANCELAR DOCUMENTO

e Inclusdo do perfil DOESP_Publicador no APENDICE B — PERFIS DE USUARIO NO

SEI/SP
Versao 6.0: Data da publicagao: 06 de maio de 2024.

e Inclusdo da funcionalidade PESQUISA PUBLICA
e Revisdo do conteudo INCLUIR DOCUMENTOS EXTERNOS

e Inclusdo da funcionalidade APENDICE D — PRODUCAO DE ATOS DE INGRESSO NO
SEI/SP COM PUBLICACAO NO DOE.SP.GOV.BR




Versdo 6.1: Data da publicacdo: 23 de maio de 2024.

e Revisdo do contetdo INFORMACOES CLASSIFICADAS EM GRAU DE SIGILO, o Decreto

58.052/2012 foi revogado pelo Decreto 68.155/2023.
Versao 7.0: Data da publicacdo: 23 de agosto de 2024.

e Revisdo do contetido PESQUISA PUBLICA

Versao 8.0: Data da publicagdo: 13 de janeiro de 2025.

e Inclusdo do contedido GERENCIAR LIBERACOES PARA ASSINATURA EXTERNA
e Revisdo do conteiido ORDENAR ARVORE
e Inclusdo do conteudo INICIAR PROCESSO

Versao 9.0: Data da publicagdo: 06 de outubro de 2025.

e Migragdo do SEI4.0.12 para 4.1.2

e Inclusdo de conteddo BARRA DE FERRAMENTAS:
- Acessibilidade

e Inclusdo de conteddo MENU PRINCIPAL:

- Controle de Prazos
- Grupos Federagao
- Reabertura Programada
- Relatérios
e Inclusdo de conteddo CONTROLE DE PROCESSOS

- Ver por Prioridade

e Inclusdo de conteudo INICIAR PROCESSO

- Prioridade
e Inclusdo de contelldo REABERTURA PROGRAMADA
e Inclusdo de contetido PAINEL DE CONTROLE

Versao 9.1: Data da publicagao: 01 de junho de 2026.

e Adequacdo da identidade visual, substituicdo do logotipo governamental pelo bras3o oficial
do Estado.


https://www.al.sp.gov.br/norma/?id=167049
https://www.al.sp.gov.br/norma/?id=167049
https://www.al.sp.gov.br/norma/208901

DEFINICOES

Com o objetivo de entender melhor os procedimentos descritos neste Manual,

algumas defini¢cdes sdo importantes:

ANEXAR PROCESSOS: procedimento de unir, em carater definitivo, processos que tratem do
mesmo assunto e tenham as mesmas partes interessadas. Corresponde ao procedimento de

incorporagdo de documentos.

APENSAMENTO: procedimento que consiste em unir documentos, em cardter temporario,
guando as informac¢des contidas em um documento servir de elemento elucidativo ou
subsididrio para a instrucdo de outro ou com vistas a uniformizacdo de tratamento em
matérias semelhantes. No SEI/SP, a funcionalidade APENSAMENTO corresponde ao
RELACIONAR PROCESSO.

ASSINATURA DIGITAL: modalidade de assinatura eletronica que utiliza algoritmos de

criptografia e permite aferir, com seguranca, a origem e a integridade do documento.

ASSINATURA ELETRONICA: registro realizado eletronicamente por usudario identificado de

modo inequivoco, com vistas a firmar documentos por meio de:

e Certificado digital: forma de identificacdo do usudrio emitido por autoridade
certificadora credenciada na Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileiras - ICP-Brasil.
Ou

e Usuario e senha: forma de identificagao do usuario, mediante prévio cadastramento
de acesso.

AUTENTICACAO: declaracdo de que um documento original é auténtico — ou que uma cépia
reproduz fielmente o original — feita por uma pessoa juridica com autoridade para tal
(servidor publico, notario, autoridade certificadora) num determinado momento, por meio

da adicdo de elementos ou afirmacgdes credibilidade de documento livre de adulteracao.



AUTENTICIDADE: credibilidade de documento livre de adulteracao.

AUTUACAO: sequéncia de operacdes técnicas que tem por finalidade dar forma processual
ao conjunto de documentos acumulados no decorrer de uma ag¢ao administrativa, visando

encaminhamento, manifestacao e decisao.

BASE DE CONHECIMENTO: funcionalidade do sistema destinada a insercao de orientacdes,

definicBes e exigéncias necessarias para a correta elaboracdo de um ou mais processos.

CADASTRAMENTO DE ACESSO: cadastro de usuarios para a utilizacdo do sistema.

CANCELAR DOCUMENTO: procedimento de tornar sem efeito o conteddo de documento
incluido em processo. O documento cancelado permanece no processo, ndao podendo ser

desentranhado, mas seu conteudo se torna inacessivel.

CAPTURA DE DOCUMENTO: incorporacdo de documento nato-digital ou digitalizado por

meio de registro, classificacdo e arquivamento em sistema eletrénico

CERTIFICACAO DIGITAL: atividade de reconhecimento de documento com base no
estabelecimento de relagdao Unica, exclusiva e intransferivel entre uma chave de criptografia
e uma pessoa fisica, juridica, maquina ou aplicacdo, por meio da insercdao de um certificado

digital por autoridade certificadora.

CICLO VITAL DOS DOCUMENTOS: sucessivas fases por que passam os documentos

arquivisticos, desde sua producdo até a guarda permanente ou eliminacao.

CLASSIFICACAO POR ASSUNTO: c4digo e nome da série documental associada ao processo,
em conformidade com o plano de classificacdo e a tabela de temporalidade de documentos.
No sistema SEI/SP, a CLASSIFICACAO POR ASSUNTO corresponde a CLASSIFICACAO

ARQUIVISTICA do documento que o relaciona ao seu contexto original de produc3o.



CONCLUIR PROCESSO: procedimento que finaliza a tramitacdo do processo. A conclusdo do
processo tem efeito apenas para emissao de relatérios estatisticos de produtividade, nao
dando inicio a contagem dos seus prazos de guarda e a sua destinacdo final. No sistema
SEI/SP, a conclusdo do processo NAO equivale ao procedimento de ENCERRAMENTO DE
DOCUMENTOS.

COMISSAO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS E ACESSO (CADA): grupos permanentes e
multidisciplinares instituidos nos érgaos da Administracdao Publica Estadual nos termos do
artigo 22 do Decreto n? 29.838, de 18 de abril de 1989, responsaveis pela elaboracdo e
aplicagao de Planos de Classificagdo e de Tabelas de Temporalidade de Documentos e
promover os estudos necessarios a identificacdo de documentos, dados e informacgdes
sigilosas e pessoais, visando assegurar a sua protecdo (Decreto n® 48.897/2004, art, 34 e

Decreto n2 58.052/2002, art. 27, paragrafo Unico).

CODIGO CRC (CYCLIC REDUNDANCY CHECK): cédigo que garante a autenticidade de um
documento assinado eletronicamente no sistema, constante em sua declaracdo de

autenticidade.

CONFIABILIDADE: credibilidade de um documento arquivistico enquanto uma afirmacdo do
fato. Existe quando um documento arquivistico pode sustentar o fato ao qual se refere, e é
estabelecida pelo exame da completeza da forma do documento e do grau de controle

exercido no processo de sua criagao.

CONFIDENCIALIDADE: propriedade de certos dados ou informagdes que ndao podem ser

disponibilizadas ou divulgadas sem autorizacdo para pessoas, entidades ou processos.

COPIA: resultado da reproducdo de um documento, geralmente qualificada por sua fungdo

ou processo de duplicacdo.

CREDENCIAL DE ACESSO: permissdao dada a usudrio especifico para atuar em processo

categorizado como sigiloso no sistema.



DESAPENSAMENTO: ato de separar um ou mais documentos apensados, sempre que for
solucionada a questdo que justificou a sua unido temporaria. No sistema SEI/SP, o

DESAPENSAMENTO corresponde ao REMOVER RELACIONAMENTO.

DESCRICAO: informagdes necessarias e suficientes para individualizar um documento de

mesmo tipo dentro do processo.

DESENTRANHAMENTO: procedimento que consiste na retirada de um ou mais documentos

avulsos de um documento composto.

DESTINACAO: decisdo decorrente da avaliagio de documentos, que determina o seu

encaminhamento para eliminacao ou guarda permanente.

DIGITALIZACAO: processo de conversdo de um documento fisico para o formato digital, por
meio de dispositivo apropriado, podendo ser realizado para:

® Substituicdo: quando o documento for digitalizado por meio de software

especifico para digitalizacdo que associe ao arquivo PDF os metadados

minimos especificados no Anexo Il do Decreto federal 10.278/2020. Nessa

situacdo, o arquivo PDF gerado é considerado representante digital do
documento fisico.

® Acesso: quando o documento ndo for digitalizado por meio de software
especifico para digitalizacdo que associe ao arquivo PDF os metadados
minimos especificados no Anexo Il do Decreto federal 10.278/2020. Nessa
situacdo, o arquivo PDF gerado é considerado cépia do documento fisico.

DISPONIBILIDADE: razao entre periodo de tempo em que o sistema esta operacional e

acessivel e a unidade de tempo definida como referéncia.

DOCUMENTO: unidade de registro de informagdes, qualquer que seja o formato ou o
suporte. DOCUMENTO ARQUIVISTICO: documento produzido, recebido ou acumulado por

um 6rgdo ou entidade no exercicio de suas funcdes e atividades.

DOCUMENTO AVULSO OU SIMPLES: documento formado por um unico item. Exemplo:

oficio, memorando, requerimento, parecer técnico etc.



DOCUMENTO CANCELADO: documento nato-digital ou digitalizado anulado por ndo fazer

parte do objeto do processo, que tenha sido inserido indevidamente.

DOCUMENTO COMPOSTO: documento que ao longo de sua trajetéria acumula varios

documentos simples. Exemplo: processo, expediente, prontudrio e dossié.

DOCUMENTO DIGITAL: documento codificado em digitos bindrios, acessivel e interpretavel

por meio de sistema computacional.

DOCUMENTO DIGITALIZADO: documento obtido a partir da conversdo de documento nao
digital, gerando uma fiel representacdo em cddigo digital, podendo ser capturado por

sistemas de informacgao especificos.

DOCUMENTO EXTERNO: documento digital ndo produzido diretamente no sistema SEI/SP,
independentemente de ser nato-digital ou digitalizado e de ter sido produzido ou recebido

pelo 6rgao ou entidade.

DOCUMENTO LEGADO: documento que foi produzido e iniciou a sua tramita¢do do sistema
Documentos Digitais do Programa SP Sem Papel, mas seguira tramitando no sistema SEI/SP

até o seu encerramento e arquivamento.

DOCUMENTO NATO-DIGITAL: documento produzido originariamente em meio eletrbnico,
podendo ser:

e Nativo: quando produzido pelo sistema de origem;

e Capturado: quando incorporado de outros sistemas, por meio de metadados de
registro, classificacao e arquivamento.

ENCERRAMENTO DE DOCUMENTO: o ato expresso por meio de despacho de autoridade
competente, atestando que todas as decisGes e providéncias esperadas em relacdo ao

objeto do documento tenham sido tomadas e registradas.



ESPECIFICACAO: informacBes necessarias e suficientes para descrever o contetddo do
processo e auxiliar na sua recuperagdo. No sistema SEI/SP, a ESPECIFICACAO equivale ao

assunto.

GESTAO DE DOCUMENTOS: conjunto de procedimentos e operacdes técnicas relativas a
producdo, classificagdo, avaliagao, tramitagdo, uso, arquivamento e reprodugao racional e

eficiente de arquivos.

INCORPORAGCAO: procedimento que consiste em unir, em carater definitivo, documentos de
um mesmo o6rgdo/entidade quando tratarem do mesmo assunto e tiverem as mesmas
partes interessadas. No sistema SEI/SP, a INCORPORAGAO corresponde ao ANEXAR
PROCESSOS.

INCLUIR DOCUMENTO: procedimento de incluir documento em processo. No sistema
SEI/SP, INCLUIR DOCUMENTO corresponde ao procedimento de JUNTADA DE
DOCUMENTO.

INFORMAGCAO PESSOAL: aquela relacionada a pessoa natural identificada ou identificavel,

relativa a intimidade, vida privada, honra e imagem.

INFORMACAO SIGILOSA: informacdo submetida temporariamente a restricio de acesso
publico em razdo de sua imprescindibilidade para a seguranca da sociedade ou do Estado, e
aquelas abrangidas pelas demais hipéteses legais de sigilo.

INICIAR PROCESSO: procedimento de dar inicio a produgdo de um documento, seja ele

avulso ou composto.

INTEGRIDADE: propriedade do documento completo e inalterado.

INTERESSADO: pessoa fisica ou juridica, publica ou privada beneficiada ou diretamente

ligada a atividade ou demanda veiculada no documento.



JUNTADA: procedimento de insercao de documento avulso em documento composto que
dele fard parte integrante. No sistema SEI/SP, a JUNTADA corresponde ao INCLUIR
DOCUMENTO.

METADADOS: dados estruturados que descrevem e permitem encontrar, gerenciar,

compreender ou preservar documentos digitais no tempo.

NiVEL DE ACESSO: forma de controle do tramite de documentos e de processos eletronicos

no Sistema Eletrénico de Informacgdes (SEI/SP), categorizados em:

e Publico: o conteudo do documento pode ser acessado por qualquer usudrio interno
do sistema.

e Restrito: o conteldo do documento pode ser acessado pelos usudrios da Unidades
por onde ele tramitar.

e Sigiloso: o conteddo do documento pode ser acessado apenas por usuarios
especificos, previamente credenciados.

NUMERO DO DOCUMENTO: cddigo numérico sequencial gerado automaticamente para

identificar Unica e individualmente cada documento dentro do sistema.

REABRIR PROCESSO: procedimento que retorna o processo para o Painel de Controle e
permite que ele retome a sua tramitacdo e receba e inclusdo de novos documentos. A
REABERTURA do processo ndo equivale ao procedimento de REATIVACAO DE
DOCUMENTOS.

ORIGINAL: primeiro documento completo e efetivo.

Portable Document Format (PDF): formato de arquivo digital para representar documentos
de maneira independente do aplicativo, do hardware e do sistema operacional usados para

cria- los. Ver PDF/A.

PDF/A: extensdo derivada do PDF, com restricOes e adigdes que tornam o arquivo confiavel
e adequado para armazenamento e acesso a longo prazo. PDF/Archive — padrio 1SO 19005-

1:2005. Ver Portable Document Format (PDF).



PERFIL DE ACESSO: pacote de funcionalidades disponiveis para utilizacdo pelo usuario

interno em unidades do sistema.

PERMISSAO: associagdo de usudrio interno do sistema ao perfil e a unidade na qual ele

realizard suas fungdes.

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS: instrumento oficial utilizado para classificar
todo e qualquer documento de arquivo, associando-o ao érgdo, a func¢do, subfuncdo e

atividade que determinou a sua produgao.

PRAZO DE GUARDA: tempo (em anos) que o documento deve ser mantido sob a custddia do

orgdo ou entidade para cumprir prazos de prescricdo ou de precaucao.

PRESERVACAO DIGITAL: conjunto de agdes gerenciais e técnicas de controle de riscos
decorrentes das mudancas tecnoldgicas e fragilidade dos suportes, com vistas a protecao
das caracteristicas fisicas, légicas e conceituais dos documentos digitais pelo tempo

necessario.

PROCESSO: conjunto de documentos oficialmente reunidos no decurso de uma agao

administrativa ou judicial. Ver documento arquivistico.

PROCESSO ADMINISTRATIVO ELETRONICO: sucessdo de atos registrados e disponibilizados

em meio eletronico, integrado por documentos nato-digitais ou digitalizados.

PROCESSO PRINCIPAL: aquele que, pela natureza de sua matéria, poderd exigir a anexacao
ou relacionamento de um ou mais processos como complemento a seu andamento ou

decisdo.

REATIVAGCAO: retomada da tramitagdo de um documento encerrado, para acolher novas

instrucdes, manifestacGes ou decisdes, quando surgirem novos fatos ou documentos.



RELACIONAR PROCESSOS: procedimento de vincular processos, em carater tempordrio,
quando as informacgdes contidas em um servir de elemento elucidativo ou subsididrio para a
instrucdo de outro. No sistema SEI/SP, RELACIONAR PROCESSOS corresponde a uma das
hipdteses para o procedimento de APENSAMENTO DE DOCUMENTOS. Apesar da vinculagao,

0s processos mantém a sua individualidade e tramitam separadamente.

REMOVER RELACIONAMENTO: procedimento de retirar o vinculo entre processos, sempre
que for concluida a demanda que justificou a vinculagdo entre eles. No sistema SEI/SP,
REMOVER RELACIONAMENTO corresponde ao procedimento de DESAPENSAMENTO DE
DOCUMENTOS.

SERIE DOCUMENTAL: conjunto de documentos do mesmo tipo documental produzido por
um mesmo 6rgdo, em decorréncia do exercicio da mesma fungao, sub-funcao e atividade e
que resultam de idéntica forma de producdo e tramitacdo e obedecem a mesma

temporalidade e destinagao.

SOBRESTAMENTO: procedimento de suspender a tramitacdo do processo enquanto houver

pendéncia a ser resolvida.

SUPORTE: base fisica sobre a qual a informacdao é registrada. Exemplos: papel, disco

magnético etc.

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS: instrumento resultante da avaliacdo
documental, aprovado por autoridade competente, que define os prazos de guarda e a

destinacdo de cada série documental.

TIPO DE DOCUMENTO: nome do documento que serd incluido no processo.

TIPO DE PROCESSO: nome da série documental que sera associada ao processo. Pode ser o
nome oficial constante de um plano de classificacdo de documentos ou o nome genérico
pelo qual o documento é conhecido no 6rgdo ou entidade e nos indices remissivo e

permutado.



TRAMITAGAO: movimentacdo de documentos pelas unidades do préprio érgio/entidade ou
entre unidades de érgdos/entidades distintos, para dar conhecimento, bem como para
acolher manifestagdes, instrucdes e informagdes necessarias a tomada de decisGes. No

sistema SEI/SP, TRAMITACAO corresponde ao ENVIAR PROCESSO.

UNIDADE: designagdo das divisdes ou subdivisdes da estrutura organizacional do érgao ou

entidade.

USUARIO EXTERNO: pessoa natural, atuando em nome préprio ou como representante de
pessoa juridica, com a finalidade de acessar ou atuar em documento, que nado se enquadre

como usuario interno.

USUARIO INTERNO: servidor, terceirizado, estagidrio ou empregado em exercicio no 6rgio

ou entidade que tenha acesso, de forma autorizada, para atuar no sistema.



O QUE E O SEI?

O SEI/SP é uma ferramenta para a produgao, tramitacdo, arquivamento e controle de
documentos digitais.

A producao de documentos digitais imprime maior eficdcia e celeridade aos
processos administrativos, além de contribuir para a economicidade dos recursos publicos e
para a sustentabilidade ambiental.

No SEI/SP, os documentos sdo produzidos em conformidade com os Planos de
Classificacdo e Tabelas de Temporalidades de Documentos da Administracdo Publica do
Estado de S3o Paulo. A classificacdo do documento, no ato de sua producdo, garante a
correta identificacdo dos seus prazos de guarda e de sua destinacdo final (eliminacdo ou

guarda permanente) apds o encerramento do seu tramite.
BENEFICIOS DO SEI

® Acesso via internet, por meio dos principais navegadores e por diferentes
tipos de equipamentos.

® Possibilidade de inclusao de documentos em outros formatos, como
imagens, planilhas etc.

® Padronizacdo da producdo documental do 6rgdo ou entidade por meio
da elaboracdao de Documentos Modelos.

® Maior agilidade na recuperacdo da informacdo, por meio de
pesquisa simplificada.

® Gerenciamento de permissdes para acesso aos documentos por

usudrios externos.



MUDANCAS COM A IMPLANTACAO DO SEI/SP

As principais mudangas ocasionadas a partir da implantacio do SEI/SP

na Administracao Publica do Estado de S3o Paulo sdo:

todos os documentos devem ser produzidos em meio eletrénico no SEI/SP;

® documentos em suporte papel que estdo em andamento devem ser

digitalizados e inseridos no SEI/SP para continuidade das agdes;

® documentos externos recebidos em papel devem ser digitalizados, inseridos

no SEI/SP e tramitados eletronicamente;

® 0 sistema DOCUMENTOS DIGITAIS do Programa Sao Paulo Sem Papel foi
desabilitado para a inclusdo de novos documentos, ficando disponivel
apenas para consulta, tramite e arquivamento;

® o0s documentos em tramitacdo e que ndo foram encerrados no
DOCUMENTOS DIGITAIS deverdo migrar para o SEI/SP de acordo com os
procedimentos definidos na CARTILHA DE ORIENTACAO TRANSICAO DE
DOCUMENTOS DIGITAIS SP SEM PAPEL - SEI/SP.



COMO ACESSAR O SISTEMA

Para acessar o SEI/SP digite em seu navegador o endereco www.sei.sp.gov.br e siga as

orientagdes a seguir:

e preencha o campo Usuario .
e digite sua Senha.

e no campo 6rgdo selecionar a Sigla do seu Orgdo.
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e clicar em Acessar.
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AUTENTICACAO EM DOIS FATORES

Vocé poderd, se desejar, habilitar a autenticagdo em dois fatores para efetuar o acesso ao
sistema. Trata-se de uma camada extra de seguran¢a aos dados de acesso do usudrio, uma
vez que essa sistematica associa um dado que o usuario conhece (a sua senha) a um recurso

que possui em maos (o seu smartphone).

Para habilitar a autenticacdo em dois fatores, o usudrio deve:

e acessar a tela de login do SEI/SP (www.sei.sp.gov.br);

e preencher a identificacdo do login do usuario;

e informar a senha;


http://www.sei.sp.gov.br/
http://www.sei.sp.gov.br/

e selecionar o 6rgao; e

e clicar em Autenticagao em dois fatores, sinalizado na imagem a seguir.
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ACESSAR

Na tela seguinte, serd exibido um link para a pagina com todas as informacdes para a

habilitacao do recurso:

selI

ROV MR e DO B0
DESAD PAULSY

Ao clicar nele, o sistema abrirda uma nova aba do navegador com todas as instrucGes a serem

seguidas para a conclusdo da habilitacdo da autenticacdo em 2 fatores.



RECUPERACAO DE SENHA
Existem dois cenarios que devem ser considerados para que o usuario do SEI/SP recupere a

sua senha, sendo eles:

1. Para o Orgdo que possui um servidor préprio de autentica¢do, o usudrio deve:
e contatar o administrador de rede local do seu 6rgao para realizar a recuperagao da
sua senha;
2. Para o Orgéo que utiliza o servidor de autenticagdo da PRODESP, o usudrio deve realizar a

abertura de um chamado ITSM, conforme os passos a seguir:

e Ger. Solicitacdo de Servico;
e Registro da Solicitacao;

e SE|;

Solicitacao;

Reset de Senha;

ALTERACAO DE SENHA
Existem dois cendrios que devem ser considerados para que o usuario do SEI/SP altere a sua

senha, sendo eles:

1. Para o Org3o que possui um servidor préprio de autenticagdo, o usudrio deve:
e contatar o administrador de rede local do seu drgdo para realizar a alteragdo da sua
senha;
2. Para o Orgdo que utiliza o servidor de autenticagdo da PRODESP, o usuario deve:

e acessar o link https://ssprsei.prodesp.sp.gov.br/adfs/portal/updatepassword e seguir

as orientagBes descritas para alterar a senha.


https://servicecenter.prodesp.sp.gov.br/arsys/shared/login.jsp?/arsys/forms/servicecenter-prod.prodesp.sp.gov.br/SHR%3ALandingConsole/Default+Administrator+View/?cacheid=815dc418
https://ssprsei.prodesp.sp.gov.br/adfs/portal/updatepassword

BARRA DE FERRAMENTAS

Na parte superior da pdagina do SEI/SP estd localizada a barra de ferramentas do

sistema:

GOVERNO DO ESTADO DE SA0 PAULO

se‘o Ambiente de Treinamento e SGGD-CG gE

As funcionalidades disponiveis sdo:

FUNCIONALIDADE DESCRICAO

m Menu: permite ocultar ou mostrar o menu

principal. Saiba mais na se¢ao Menu Principal.

Pesquisar: possibilita busca rapida pelo numero
de processo ou documento. Quando o usudrio
I Pesquisar jo I preenche o campo com uma informacdo diferente

ou clica no icone da lupa, o sistema abre a pagina
da pesquisa avancada. Saiba mais na secdo

Pesquisa.

Unidade: mostra ao usudrio em qual unidade ele
estd logado e, ao clicar sobre ela, possibilita a

troca para outra unidade na qual tenha

permissao.

Controle de processos: permite ao usudrio
retornar a tela principal do sistema. Saiba
mais na se¢ao Tela Controle de Processos.

Novidades: disponibiliza informagao sobre novas
funcionalidades adicionadas ao sistema, bem
como comunicados relacionados. Desative o
bloqueador de pop-ups do seu navegador para
gue os comunicados sejam apresentados.

C | |

Acessibilidade: disponibiliza informagdes sobre
como navegar no SEl utilizando comandos de
teclas de atalho.

>

Usuario: identifica o usuario que esta logado e
permite visualizar o respectivo registro dos ultimos
acessos ao sistema (Data/Hora, Navegador e IP).

Configuragbes do sistema: permite alterar o
esquema de cores do sistema.

Sair do sistema: permite sair com seguranca do
sistema.

cfl*




Exibir/ocultar acdes: exibido quando a janela do
navegador é reduzida na tela do usuario, e
permite a realizacdo das acdes disponiveis na
Barra de Ferramentas.




MENU PRINCIPAL

O Menu Principal é a coluna localizada na lateral esquerda da tela, que disponibiliza um
conjunto de funcionalidades de acordo com o perfil do usuario ou do tipo de unidade.

Basicamente, apresenta as seguintes op¢des a todos os usuarios:

COVERMO DO ESTADS DE S0 PAULD
L
ﬁl- Ambiente de Treinamermnto

=) Acompanhamento Especial
= Base de Conhecimento
i Biocos

ATENCAO!
B§ Comtatos

@ Corsrie e Prazes ‘ As opcdes do menu principal estao

)) listadas em ordem alfabética e, para
facilitar a localizacdo, ha um campo
|~/ Estatisticas de busca Pesquisar no Menu, na
parte superior.

== Controle de Processos

“ Favoritos

A2» Grupos

B Iniciar Processo
@ Marcadores

i3] Painel de Controle
Q, Pesquisa

M Pontos de Controle

|1 Processos Sobrestados

Ft,-, Reabertura Programada
FH Relatdrios

4" Retomo Programado
K Texios Padrio




MENU: DESCRICAO DAS FUNCIONALIDADADES

FUNCIONALIDADE

Acompanhamento Especial

DESCRICAO

Permite visualizar a relacdo dos processos da unidade que
estdo em acompanhamento e as informagdes de controle.
Saiba mais na se¢do Acompanhamento Especial.

Base de Conhecimento

Permite descrever as etapas de um processo e anexar
documentos relacionados ao “Tipo de Processo” vinculado
aquela base de conhecimento.

Blocos

Blocos de Assinatura: Permite gerenciar os blocos de
assinatura criados pela unidade ou disponibilizados a ela.
Possibilita que mais de um usuario, de qualquer unidade,
possa assinar documentos produzidos no sistema. Saiba
mais na se¢ao Bloco de Assinatura.

Blocos Internos: Permite visualizar os blocos internos
criados pela unidade. Possibilita a organizacdo de
conjuntos de processos que possuam alguma ligacdo entre
si. Essa organizacao é visivel apenas pela unidade que a
criou. Saiba mais na se¢do Bloco Interno.

Blocos de Reunido: Permite gerenciar os blocos de reunido
criados pela unidade ou disponibilizados a ela. Possibilita
gue uma unidade disponibilize processos para
conhecimento de outras unidades, sem que estas tenham
uma atuagdo formal sobre eles, para serem discutidos em
reunides ou decisdo colegiada. Saiba mais na se¢do Bloco
de Reunido.

Contatos

Permite consultar base de dados dos contatos cadastrados
gue existem no sistema.

Controle de Prazos

Permite a consulta anual dos prazos que foram incluidos
nos processos dentro da unidade, bem como editar ou
excluir o controle de prazos de um processo. Saiba mais
em Controle de prazos.

Controle de Processos

Direciona o usuario para a tela principal do SEI/SP, onde
sdo visualizados todos os processos que estdo em sua
unidade. Saiba mais na se¢do Tela Controle de Processos.

Estatisticas

Permite visualizar as estatisticas da unidade e o
desempenho de processos. Saiba mais na secdo
Estatisticas.

Permite visualizar e gerenciar a relagdo de documentos

Favoritos salvos como modelos na unidade. Saiba mais na secao
Favoritos.
Grupos de contato: Permite consultar ou criar grupos de
contato na unidade.

Grupos

Grupos de e-mail: Permite criar e gerenciar grupos de e-
mail para o envio de mensagens eletrénicas dentro do
sistema.




Grupos de envio: Permite criar e gerenciar grupos de
unidades para o envio de processos dentro do sistema.

Grupos Federagdo: Permite consultar ou criar grupos de
contato na unidade para compartilhamento de processos
via SEl Federagdo. Saiba mais na se¢do Gerenciar envios
para o SEl Federacdo.

Iniciar Processo

Permite iniciar um novo processo no SEl. Saiba mais
na se¢ao Iniciar Processo.

Marcadores

Permite que a unidade crie e gerencie marcadores para os
processos sob sua gestdo. Utilizado para organizacdo
interna da equipe de trabalho. Possibilita a inclusdao de
mais de um marcador em cada processo.

Painel de Controle

Permite visdo resumida e personalizada das informacdes
relativas aos processos da unidade na qual o usuario esta
logado. Saiba mais na se¢do Painel de Controle.

Pesquisa

Possibilita a pesquisa avancada de informacgdes,
documentos ou processos no SEI/SP. Saiba mais na secdo

Pesquisa.

Pontos de Controle

Permite gerenciar os processos da unidade nos quais sao
utilizados pontos de controle. Saiba mais na se¢ao Ponto
de Controle.

Processos Sobrestados

Permite visualizar a relagdo de processos da unidade que
se encontram suspensos temporariamente e as
informacgdes relativas ao sobrestamento. Saiba mais na
se¢ao Sobrestar Processo.

Reabertura Programada

Permite a visualizar a relacdo de processos com data de
reabertura programada. Saiba mais na sec¢do Reabertura

Programada.

Relatorios

Permite consulta das atividades feitas pela unidade. Para
consulta, necessario selecionar wusudrio e periodo.
Relatdrio por tipo total ou detalhado.

Retorno Programado

Permite verificar a relagdo de controles programados da
unidade — aqueles processos aos quais foram atribuidos
prazos para resposta. Saiba mais na se¢dao Retorno

Programado.

Textos Padrao

Permite incluir textos que sejam recorrentes na unidade
para utilizacdo em documentos e e-mails produzidos no
sistema. Saiba mais na se¢do Texto Padrao.




TELA PRINCIPAL DO SEI/SP (Controle de Processos)
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A tela principal do SEI/SP é a tela de Controle de Processos, onde podem ser
visualizados todos os processos que foram recebidos ou gerados, realizar operacdes
com um unico ou um conjunto de processos (operacdo em lote) utilizando a barra de
ferramentas ou ainda aplicando filtros de pesquisa.

Os processos estdo separados em dois grupos:

® processos recebidos de outras unidades;

® processos gerados pela unidade na qual o usuario estd acessando.
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BARRA DE iCONES

Para essas operagdes, basta marcar a caixa de sele¢do (') ao lado de cada nimero de

processo desejado, ou Selecionar Tudo () nas colunas Recebidos e/ou Gerados e, entdo,

selecionar o icone correspondente a acdo desejada.

TELA DE CONTROLE DE PROCESSOS: DESCRICAO DAS FUNCIONALIDADADES
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FUNCIONALIDADE

DESCRICAO

Enviar processo: permite tramitar processo(s) para outra

unidade. Conclui o processo na unidade remetente, a
menos que, no momento do envio, o usudrio assinale a
opc¢do “Manter o processo aberto na unidade atual”. Se
concluido, o processo desaparecerd da tela “Controle de
Processos”, mas podera ser recuperado por meio de
Pesquisa, Estatisticas da Unidade ou, ainda, Bloco Interno
ou Acompanhamento Especial — se utilizados pela
unidade no respectivo processo. Saiba mais na secao
Enviar Processo para Outra Unidade.

e T

Atualizar andamento: permite incluir informacgGes
meramente interlocutdrias e explicacdes de situacées no
andamento do(s) processo(s) selecionado(s). Saiba mais
na seg¢ao Atualizar Andamento do Processo.

Atribuicdo de processos: permite distribuir processos
entre os usuadrios da unidade, atribuindo-lhes
responsabilidade. Saiba mais na secdo Atribuir Processo.

- I

Incluir em bloco: utilizado para organizar os processos
dentro do sistema, incluindo-os em Bloco Interno ou
Bloco de Reunido. Saiba mais nas se¢des Bloco Interno e
Bloco de Reunido.

Sobrestar processo: utilizado quando o processo precisa
aguardar alguma  providéncia antes de ter
prosseguimento, mantendo-se suspenso
temporariamente na unidade. Saiba mais na secdo
Sobrestar Processo.

Concluir processo nesta unidade: permite finalizar o
processo na unidade em que o usudrio estd logado. O
processo desaparecera da tela “Controle de Processos”,
mas poderd ser recuperado por meio de Pesquisa,
Estatisticas da Unidade ou, ainda, Bloco Interno ou
Acompanhamento Especial — se utilizados pela unidade
no respectivo processo. Saiba mais na se¢do Concluir
Processos.

1] e

Anotagles: permite inserir informagbes adicionais que
nao devem constar dos autos do processo. Utilizado
geralmente para orienta¢des internas de trabalho da
equipe. Essas informagdes nao ficam disponiveis para
outras unidades que, eventualmente, consultarem o
processo.

Acompanhamento especial: permite incluir processos
em lista para acompanhamento de tramite e atualiza¢Ges
posteriores. Saiba mais na se¢do Acompanhamento

Especial.

Incluir documento: permite incluir novo documento no(s)
processo(s) selecionado(s). Saiba mais na secdo Produzir
Documentos.




Gerenciar ponto de controle: permite atribuir e gerenciar
pontos de controle (fases ou categorias) para
acompanhamento da situacdo do(s) processo(s). Saiba
mais na sec¢ao Ponto de Controle.

Adicionar marcador: permite que a unidade crie ou
atribua marcadores (icones com cor e descricdo
propria) para os processos sob sua gestdo. Utilizado
para organizacdo interna da equipe de trabalho. Essas
informagcdes ndo ficam disponiveis para unidades que,
eventualmente, consultarem o processo. E possivel
atribuir mais de um marcador para cada processo.

Remover marcador: permite que a unidade remova
marcadores de processos sob sua gestao.

Controle de prazos: permite a administracdao de prazos
dentro da unidade; é uma ferramenta de organizagao
interna (diferente do Retorno Programado). Saiba mais
na secao Controle de Prazos.

Processos com credencial de acesso nesta unidade:
permite controlar os processos categorizados como
sigilosos em que o usudrio possui credencial. Esta
funcionalidade pode ser visualizada apenas pelos
usudrios que possuem credencial de acesso a processo
sigiloso na unidade. Saiba mais na se¢do Processos com
Restricao de Acesso.

A tela Controle de Processos também apresenta links, simbolos e orientacdes visuais

para facilitar a identificacao de cada processo, a saber:

FILTROS, SIMBOLOS E ORIENTACOES VISUAIS

FUNCIONALIDADE DESCRICAO

Visualizagdo detalhada

Visualizagdo detalhada: possibilita visualizagdo mais
detalhada dos processos abertos na unidade. O
usudrio poderd configurar essa opg¢do clicando em
Visualizacdo detalhada e, em seguida, Configurar nivel
de detalhe. Para voltar a forma de visualizagcdo
anterior, basta clicar em Visualiza¢dao resumida.

Ver processos atribuidos a mim

Ver processos atribuidos a mim: permite visualizar
apenas 0s processos atribuidos ao usuario logado. Para
o“ o n

voltar a tela anterior, basta clicar em “x” no mesmo link
para remover o filtro aplicado.

Ver por marcadores

Ver por marcadores: permite visualizar a quantidade
de processos por marcador. Para acessar os
respectivos processos, basta clicar no numero
correspondente a quantidade de cada marcador, na
coluna Processos.




Ver por tipo

Ver por tipo: exibe os tipos de processos abertos na
unidade e a respectiva quantidade. Para acessar os
processos, basta clicar no nimero correspondente a
quantidade de cada marcador, na coluna Processos.

Ver por prioridade

Ver por prioridade: exibe os tipos de processos que no
momento da sua criacdo foi selecionado algum tipo de
prioridade. Para cadastramento da prioridade, serd
necessario abertura de um chamado via ITSM para a
Prodesp solicitando o cadastro do tipo de prioridade.

12600.000001/2016-40 ((01201201201))

Login entre parénteses (ao lado do numero do
processo): informa a quem o processo foi atribuido
dentro da unidade. Ao passar o mouse em cima desse
item, aparecerd o nome do usudrio (“Atribuido para
Fulano de Tal”).

12600.000001/2016-40

Processos com numero em preto: processos
categorizados como publicos ou restritos ja acessados
por algum usuario da unidade.

12600.000001/2016-40

Processos com numero em vermelho: processos
remetidos a unidade, mas ainda ndo acessados.

12600.000001/2016-40

Processos com nimero em azul: processos acessados
e/ou que sofreram alguma acdo recentemente (no
mesmo login/sessdo).

12600.000001/2016-40

Processos com fundo preto: processos categorizados
como sigilosos ja acessados por algum usudrio da
unidade. Visivel somente para usudrios que possuem a
credencial de acesso ao processo.

12600.000001/2016-40

Processos com fundo vermelho: processos
categorizados como sigilosos recebidos pela
unidade, mas que ainda ndo foram acessados.

12600.000001/2016-40

Processos com fundo azul: processos categorizados
como sigilosos acessados e/ou que sofreram
alguma agdo recentemente (no mesmo login/sess3o).

Indica para a unidade destinataria que o processo tem
prazo de retorno programado a unidade remetente.

Indica para a unidade destinataria que o processo esta
com prazo de retorno programado expirado
(atrasado).

Indica para a unidade destinataria qu e o processo
com Retorno Programado teve o retorno cumprido a
unidade remetente.

Indica para a unidade remetente que o processo
enviado com Retorno Programado estd aguardando
retorno da unidade destinataria.

Indica para a unidade remetente que o processo
enviado com Retorno Programado teve o retorno
cumprido pelo destinatario.

Indica para a unidade remetente que o processo
enviado com Retorno Programado esta com o prazo




de devolugdo expirado (atrasado).

Indica que o processo apresenta alguma prioridade.

Indica que o documento foi publicado no Boletim de
Servico Eletrénico. Ver APENDICE C — INTEGRACAO
SEI/SP_COM DIARIO OFICIAL DO ESTADO DE SAO
PAULO — DOESP

Indica que um documento foi incluido ou assinado no
processo.

Indica processo gerado por meio do peticionamento
eletronico (processo novo) remetido a unidade.

Indica processo gerado por meio do peticionamento
eletrénico intercorrente (processo relacionado)
remetido a unidade; ou Indica que documentos foram
incluidos em processo ja existente por meio de
peticionamento eletronico intercorrente.

Anotagao simples no processo.

Anotagao com prioridade no processo.

Alerta ao usuario (com credencial de acesso a
processo sigiloso) que ha um documento sigiloso a ser
assinado.

4

Indica que o processo possui um Marcador.

Indica que o processo possui um Ponto de
Controle.

Indica que o processo possui um Controle de Prazo
a vencer.

Indica que o processo possui um Controle
de Prazo concluido.

Indica que o processo possui um Controle
de Prazo vencido (atrasado).

Possibilita a movimentagdo pelas paginas de cada
coluna (Recebidos ou Gerados), quando os
processos ocupam mais de uma pagina.

Permite voltar rapidamente ao topo da tela, sem
necessidade de usar a barra de rolagem.

Exibido quando a janela do navegador é reduzida na
tela do usudrio, e permite a realizacdo das agdes
disponiveis na Barra de Icones.
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ATENCAO!

Ao passar o cursor sobre o nimero do processo (sem
clicar), € mostrada a informacdo do Tipo de Processo (em
negrito) e a Especificagdo. Ambas as informagdes sdo
registradas no momento da abertura de um processo.

™ Recebidos

13938.102223/2022-03

Gestao da Informagao: Cadastro de Usuario Externo no SEI

Liberacdo de cadastro




TELA DO PROCESSO

Ao clicar sobre um numero de processo na tela Controle de Processos, vocé serd

direcionado a uma nova tela, onde podera visualizar seu contetdo.
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Q, consultar Andamento
Processo aberto somente na unidade SPM-CG.

O lado esquerdo da tela mostra o numero do processo e a relacdo de documentos
organizados por ordem de producdo - é a chamada arvore do processo. Logo abaixo, é
apresentada a funcionalidade Consultar Andamento e, em seguida, sdo mostrados os

Processos Relacionados, quando houver.

A direita da tela sdo exibidos os icones de operac¢des possiveis para o processo e, logo abaixo,

as unidades nas quais o processo esta aberto.

Alguns desses icones sdo os mesmos apresentados na tela Controle de Processos, ja
detalhados no tépico anterior. As demais funcionalidades sdo as seguintes:

TELA DO PROCESSO: DESCRICAO DAS FUNCIONALIDADADES
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FUNCIONALIDADE
Q

DESCRICAO

Iniciar processo relacionado: permite iniciar um novo processo relacionado
a0 processo em que o usuario esta trabalhando no momento. Saiba mais na
secdo Relacionar Processos.

Consultar/Alterar processo: permite consultar ou alterar os dados de
cadastro do processo (descricdo, interessados, destinatario, nivel de acesso),
com excecdo da data de autuagdo e do NUP.

Ciéncia: permite que o usuario registre ciéncia do processo, dispensando em
determinados casos a necessidade de se produzir um novo documento para
esse fim.

Adicionar aos favoritos: permite que o usuario inclua o processo em um
grupo de favoritos, a fim de facilitar a busca e a organiza¢do de processos da
unidade. Saiba mais na se¢do Favoritos.

Duplicar processo: permite duplicar o processo, replicando seus dados e
documentos.

Enviar correspondéncia eletrénica: permite enviar e-mail relacionado ao
processo, com ou sem anexos. Saiba mais na secdo Enviar correspondéncia
eletrbnica.

Relacionamentos do processo: permite vincular virtualmente um processo a
outro, mantendo os andamentos de forma independente. Saiba mais na
segao Relacionar Processos.

Ordenar arvore do processo: permite reorganizar a ordem de documentos
dentro do processo. No SEI/SP, essa funcionalidade ¢é restrita para
determinados usudrios. Saiba mais na se¢ao Ordenar Arvore.

Gerenciar disponibilizacoes de acesso externo: permite liberar acesso ao
usudrio externo do conteudo integral do processo, documentos especificos ou
ainda a inclusdo de documentos no processo pelo usuario externo. Saiba mais
na se¢do Gerenciar disponibilizacdes de acesso externo.

Gerenciar envios para o SEl Federagdao: Permite compartilhamento de
processos entre instituicdes que utilizam o SEl 4.0. Saiba mais na secdo
Gerenciar envios para o SEl Federacao.

Anexar processo: permite anexar de forma permanente um processo a outro.
Saiba mais na se¢do Anexar Processos.

Desanexar processo: permite desanexar o processo do outro. Saiba mais na
secao Desanexar Processos.

Gerar arquivo PDF do processo: permite gerar um arquivo no formato PDF
com os documentos do processo. Saiba mais na secdao Gerar PDF ou ZIP do
Processo.

Gerar arquivo ZIP do processo: permite gerar um arquivo no formato ZIP com
os documentos do processo. Saiba mais na se¢dao Gerar PDF ou ZIP do
Processo.

Comentarios: permite inserir comentdrios no processo. Eles ndo fazem parte
da instrugcao processual, mas podem ser visualizados por outras unidades por
onde o processo tramitou ou por outros usuarios internos que porventura
consultarem o processo, seguindo a regra do nivel de acesso dado ao
processo.




Controle de processos: utilizado para retornar a pagina principal do SEl (tela
“Controle de Processos”).

Pesquisar no processo: permite que o usudrio realize pesquisa restrita ao
processo no qual estd trabalhando.

Qo

Pesquisa Publica: permite que o usudrio libere o acesso total ou parcial de
documentos de um processo do SEI/SP para o cidaddo. Saiba mais na sec¢do
Pesquisa Publica.

Gerenciar credenciais de acesso: permite que um usudrio que tenha acesso a
um processo categorizado como sigiloso (@) atribua uma credencial de
acesso a outro usuario ja cadastrado no sistema. Saiba mais na secdo
Processos com Restricao de Acesso.

Renunciar credenciais de acesso: permite que o usuario renuncie a sua
credencial de acesso ao processo categorizado como sigiloso (@=F). Saiba mais
na se¢ao Processos com Restricdo de Acesso.

TELA DO DOCUMENTO

Ao clicar sobre um documento na arvore do processo, ele recebe uma marcacao em azul

enfatizando o item selecionado e a unidade geradora do documento é identificada ao lado,

como no exemplo abaixo:

L BOficio 174857 (25550812 ) RS

A direita da tela, s30 mostrados todos os icones de operacdes possiveis para documentos e,

logo abaixo, é apresentado o corpo do documento.
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Governo do Estado de Sio Paulo
**AMBIENTE DE CAPACITACAO**

MEMORANDO

Processo n2 007.00000002/2025-78
Prezada Equipe de Capacitagdo do SEI,

Considerando a crescente demanda por eficiéncia e padronizagio nos processos administrativos, venho, por meio deste
solicitar a realizacdo de uma capacitagio no Sistema Eletrénico de InformagSes (SEI) para os servidores da [nome da
secretaria).

A capacitagio tem como objetivo proporci aos colaboraderes o conheci or ario para a correta utilizagdo do

SEl, promovendo maior agilidade, seguranga e transparéncia na tramitago de documentos e processos eletrénicos.

Justificativa:




Alguns desses icones sdo os mesmos apresentados na tela do processo, ja detalhados no

tépico anterior.

Fique atento, ha funcionalidades que so6 serdo liberadas apods a assinatura do documento.
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Sgerno do Fstado de <30 ppulo
“EAMBIENTE DE CAPACTTAGAD™ =

DESPACHO Governo do Estado de S3o Paulo
**AMBIENTE DE CAPACITAGAO™*

DESPACHO
Processo n 007.00000002/2025-78

Processo o 007.00000002/2025-78

s capacitagio, conforme

£ & 50 Nicleo de Capacitagio « Treinamento pars as providéncies necessiriss quanto &
organizacio e execugdo da atiidade.

TELA DO DOCUMENTO: DESCRICAO DAS FUNCIONALIDADADES
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Consultar/Alterar documento: permite consultar ou alterar os
dados de cadastro do documento (descrigdo, interessados,

destinatario, nivel de acesso), com excecdo da data de producdo e
# do nimero do documento.

Editar conteudo: permite realizar alteragdes no conteldo de
documentos produzidos na unidade. Saiba mais na se¢ao Produzir
Documentos.

Assinar documento: permite assinar eletronicamente os
documentos produzidos no sistema. Saiba mais na secdo
Assinatura de Documento Interno.

Gerenciar liberagbes para assinatura externa: permite liberar o
documento produzido no SEI Cidades para ser assinado por
usudrio externo. Saiba mais na se¢dao Gerenciar liberacdes para
assinatura externa.

Incluir em bloco de assinatura: permite que mais de um usuario,
de qualquer unidade, possa assinar um documento produzido no
sistema. Saiba mais na sec¢ao Bloco de Assinatura.

Adicionar aos favoritos: permite que o usudrio defina o
documento como modelo, aproveitando seu formato e conteudo
na produgdo de novos documentos. Saiba mais na se¢do Favoritos.

v NN




Versdes do documento: permite saber quantas vezes um
documento produzido no sistema foi editado, quando e por quem,
bem como recuperar versdes anteriores. Saiba mais na seg¢do
Versdes de Documentos.

Gerar Circular: permite gerar mais de uma via de um mesmo
Oficio a ser enviado a destinatdrios distintos.

Imprimir web: permite imprimir um documento. Essa
funcionalidade estd disponivel apenas para documentos
produzidos no editor de texto do sistema.

B B «»

Gerar arquivo PDF do documento: permite gerar um arquivo no
formato PDF do documento. Saiba mais na se¢cdo Gerar PDF ou ZIP
do Processo.

Comentarios: permite inserir comentarios no documento. Eles ndo
fazem parte da instrugdo processual, mas podem ser visualizados
por outras unidades por onde o processo tramitou ou por outros
usudrios internos que porventura consultarem o processo,
seguindo a regra do nivel de acesso dado ao processo e ao
documento.

Excluir: permite excluir um documento produzido na unidade, antes
do tramite ou visualizacdo por outra unidade. Saiba mais na secao
Excluir Documentos.

Consultar assinaturas: permite visualizar dados dos usudrios que
assinaram ou autenticaram o documento: nome, cargo/funcdo,
unidade, data/hora e certificado digital (quando for o caso).

AN

Cancelar documento: permite o cancelamento de um documento
do processo. Saiba mais na se¢do Cancelar Documentos.

Gerenciar credenciais de assinatura: permite dar acesso ao
usudrio de outra unidade para visualizar, modificar e assinar um
documento categorizado como sigiloso. Saiba mais na se¢do
Credenciais de Assinatura.

Mover Documento para outro Processo: permite mover o
documento externo digitalizado e inserido em um processo no
SE/SP para outro processo em andamento em sua unidade. Saiba
mais na se¢ao Mover Documento para outro Processo.

< M,

Autenticar documento: permite dar legitimidade ao documento
externo digitalizado e inserido no SEl, comprovando sua
autenticidade por meio de assinatura eletrénica do servidor que
efetuou a operacgdo. Saiba mais na se¢do Autenticar Documentos
Externos.

Solicitar desarquivamento: permite solicitar o desarquivamento
fisico de documento que foi digitalizado, inserido no processo e
arquivado. Saiba mais na se¢do Desarquivamento de Documentos

Digitalizados.
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(( )) Na arvore do processo, clique no icone ao lado do nome do

documento & e aparecerd um menu para selecdo de como
deseja fazer a cépia do dado:

Sl 12600.101381/2022-8
Oficio 174857 (25559812) paL-cGTIF-DISIS
), TP .
SGTIP-DISIS
25559812
-CGTIP-DISIS

Oficio 174857 (25559812)
[E] 25550812

[E] oficio 174857 (25559812)
Link para Acesso Direto

Fechar

Copia o dado como texto

@ Copia como link para Editor

Copia como link para acesso direto

NIVEL DE ACESSO

De acordo com a Lei de Acesso a Informacdo (LAI)! todas as informagdes produzidas ou

custodiadas pelo poder publico sdao publicas e, portanto, acessiveis a todos os cidadaos,
ressalvadas as hipéteses de sigilo legalmente estabelecidas.

O SEI/SP adota a filosofia da transparéncia administrativa, ainda que permita atribuir
restricdo de acesso a processos e documentos em casos especificos. As categorias de nivel
de acesso disponibilizadas pelo sistema nao dizem respeito as hipdteses previstas na LAI.
Sendo assim, documentos e processos que se enquadrem nestas hipéteses? n3o devem ser
produzidos ou inseridos no SEI/SP.

As categorias de nivel de acesso disponibilizadas pelo SEI/SP s3o:

e Publico: processos e documentos assinados disponiveis para

! Lein212.527, de 18 de novembro de 2011, regulamentada pelo Decreto Estadual n2 58.052 de 16 de maio de
2012.

2 Art. 23 da Lein212.527, de 18 de novembro de 2011; e art. 30; art. 31, § 52; e 27 do Decreto n? 68.155 de 09
de dezembro de 2023.



https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm
https://www.al.sp.gov.br/repositorio/legislacao/decreto/2023/decreto-68155-09.12.2023.html
https://www.al.sp.gov.br/repositorio/legislacao/decreto/2023/decreto-68155-09.12.2023.html

visualizacdo de qualquer usudrio interno do sistema;

Restrito: processos e seus documentos disponiveis para

visualizacdo de usudrios das unidades pelas quais o processo

tramitar; e

Sigiloso: processos e seus documentos disponiveis apenas para

usudrios com permissdo especifica e previamente credenciados?.

O
(- )
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O histérico do andamento dos processos categorizados como
“publico” ou “restrito” estd disponivel para consulta e
acompanhamento por qualquer cidaddo por meio da Pesquisa
Publica disponivel em https://portal.sei.sp.gov.br/sei, opcdo
“Consulta de Processos”.

QUADRO COMPARATIVO ENTRE A CATEGORIZACAO DO NIVEL DE ACESSO E A
DISPONIBILIZACAO DO CONTEUDO NA PESQUISA PUBLICA+

PROCESSO DOCUMENTO PESQUISA PUBLICA

Publico Publico Conteudo disponivel®

Publico Restrito Conteldo ndo disponivel
Restrito Publico ou Restrito Conteudo ndo disponivel
Sigiloso Publico, Restrito ou Sigiloso Nao apresenta resultados

A LAI prevé os seguintes casos de restricao de acesso a informacgao: informagdes pessoais,

informacdes sigilosas protegidas por legislacdo especifica e informacdes classificadas em

grau de sigilo.

3 Apenas os tipos de processo destacados em vermelho sdo passiveis de categorizacdo como sigilosos no

SEI/SP.

4 A divulgacdo de informacbes pessoais, bem como de demais dados considerados sensiveis e sigilosos de
acordo com a legislagdo vigente fica sujeita a apuracdo de responsabilidade do servidor ou colaborador.
SA partir da vigéncia da Lei Geral de Protec3o de Dados (LGPD), a Administracdo Publica estd obrigada a
proteger os dados pessoais que sdo objeto de tratamento nos processos administrativos que conduz,
garantindo sempre observancia aos principios da seguranca e prevengao de danos no tratamento desses

dados.


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

INFORMACOES PESSOAIS

As informacdes pessoais sdo aquelas informacdes relacionadas a uma determinada pessoa

identificada ou identificavel. Seu tratamento deve ser feito de forma transparente e com

respeito a intimidade, a vida privada, a honra e a imagem, bem como a liberdades e

garantias individuais, nos termos do art. 31 da Lei n2 12.527, de 2011:

Art. 31. O tratamento das informagBes pessoais deve ser feito de

forma transparente e com respeito a intimidade, vida privada, honra

e imagem das pessoas, bem como as liberdades e garantias

individuais.

12 As informagdes pessoais, a que se refere este artigo,

relativas a intimidade, vida privada, honra e imagem:

terdo seu acesso restrito, independentemente de classificacdo de
sigilo e pelo prazo maximo de 100 (cem) anos a contar da sua
data de producdo, a agentes publicos legalmente autorizados e a
pessoa a que elas se referirem; e

poderdo ter autorizada sua divulgacdo ou acesso por terceiros
diante de previsdao legal ou consentimento expresso da pessoa a
que elas se referirem. (...)

Portanto, essas informacgdes pessoais nao sao publicas e devem ter seu acesso restrito! Sao

exemplos de informacdes que podem ser consideradas pessoais: nimero de documentos de

identificacdo pessoal (RG, CPF, titulo de eleitor, SIAPE, etc.); estado civil; data de

nascimento; endereco pessoal da pessoa fisica; endereco eletronico pessoal (e-mail);

numero de telefone pessoal (fixo ou moével); informagdes financeiras e patrimoniais;

informagdes médicas; origem social, racial ou étnica.
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A divulgacdo de informacoes pessoais, bem como de demais
dados considerados sensiveis e sigilosos de acordo com a
legislacdo vigente, fica sujeita a apuracdo de responsabilidade
do servidor ou colaborador.

Diante disso, solicitamos a observancia das regras apresentadas,
restringindo o processo ou o documento no SEI/SP sempre que
houver fundamento legal para tal. Toda informagao classificada
em grau de sigilo é sigilosa, porém nem toda informagao sigilosa
é classificada em grau de sigilo.


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm

INFORMACOES SIGILOSAS PROTEGIDAS POR LEGISLACAO ESPECIFICA
As informacgdes sigilosas protegidas por legislacdo especifica sdo aquelas protegidas por
outras legislagdes, tais como os sigilos bancario, fiscal, comercial, profissional e segredo de
justica. Da mesma forma com o que ocorre em relacdo as informacdes pessoais, nao
necessitam receber o tratamento dado as informagdes classificadas em grau de sigilo.

Veja a seguir algumas hipdteses legais de restricdo de acesso a informacgdo por legislacdo

especifica:
SIGILOS DECORRENTES DE DIREITOS DE PERSONALIDADE
Sigilo fiscal Art. 198 do Cddigo Tributdario Nacional
Sigilo bancario Art. 12 da Lei Complementar n2 105, de 2001
Sigilo comercial Art. 155, § 22 da Lei n2 6.404, de 1976
Sigilo empresarial Art. 169 da Lein211.101, de 2005
Sigilo contabil Art. 1.190 e 1.191 do Cédigo Civil

SIGILOS DE PROCESSOS E PROCEDIMENTOS

Restricdo discricionaria de acesso a documento

oreparatrio Art. 7, § 32 da Lei n® 12.527, de 2011

Sigilo do Procedimento Administrativo

o Art. 150 da Lein28.112, de 1991
Disciplinar em curso

Sigilo do inquérito policial Art. 20 do Cddigo de Processo Penal
Segredo de justica no processo civil Art. 189 da Lei 13.105, de 2015
Segredo de justica no processo penal Art. 201, § 62 da Lei n2 3.689, de 1941
Segredo industrial Lein29.279, de 1996

Direito autoral Lein29.610, de 1998

Propriedade intelectual - software Lei n29.609, de 1998

Fonte: adaptado do Oficio-Circular n? 258/2014/STPC/CGU-PR.

INFORMACOES CLASSIFICADAS EM GRAU DE SIGILO
Como regra geral, a LAl estabelece que uma informagcdao publica somente pode ser
classificada como sigilosa quando considerada imprescindivel a seguranca da sociedade (a
vida, seguranca ou saude da populacdo) ou do Estado (soberania nacional, relagGes
internacionais, atividades de inteligéncia).
O artigo 23 da LAl especifica de forma exaustiva quais informacGes podem ser consideradas
sigilosas:

Art. 23. S3o consideradas imprescindiveis a seguranca da sociedade

ou do Estado e, portanto, passiveis de classificacdo as informacdes

cuja divulgacdo ou acesso irrestrito possam:



| - por em risco a defesa e a soberania nacionais ou a integridade do
territério nacional;

Il. - prejudicar ou pbér em risco a conducdo de negociacdes ou as
relagdes internacionais do Pais, ou as que tenham sido fornecidas em

carater sigiloso por outros Estados e organismos internacionais;

J por em risco a vida, a seguranga ou a saude da populagao;

o oferecer elevado risco a estabilidade financeira, econ6mica ou
monetaria do Pais;

J prejudicar ou causar risco a planos ou operacdes estratégicos
das Forcas Armadas;

J prejudicar ou causar risco a projetos de pesquisa e
desenvolvimento cientifico ou tecnoldgico, assim como a sistemas,
bens, instalacdes ou areas de interesse estratégico nacional;

J por em risco a seguranca de instituicdes ou de altas autoridades
nacionais ou estrangeiras e seus familiares; ou

J comprometer atividades de inteligéncia, bem como de
investigacdao ou fiscalizacgdo em andamento, relacionadas com a
prevencao ou repressdo de infragdes.

O Decreto Estadual n? 68.155/2023, apresenta, em seu artigo 28, o mesmo rol exaustivo

de informacdes sigilosas. Trata, ainda, em seu artigo 52, § 42, sobre o acesso a documentos

preparatérios:

§ 4° - O direito de acesso as informacdes, incluidas aquelas utilizadas
como fundamento da tomada de decisdo e do ato administrativo,
serd assegurado com a edicdo do ato decisério respectivo, devendo
eventual negativa, antes de sua edi¢cdo, demonstrar os riscos
associados ao processo decisério em curso e indicar a previsdo de sua

conclusdo.


https://www.al.sp.gov.br/repositorio/legislacao/decreto/2023/decreto-68155-09.12.2023.html
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)) Documentos e processos que se enquadrem nas hipdteses de
classificacdo da informacgdo previstas nos arts. 23 e 24 da LAl nao
devem ser produzidos ou inseridos no SEI/SP, pois o sistema ndo
disponibiliza funcionalidades adequadas para o tratamento da
informacao classificada.

Obs.: Em caso de duvidas sobre as informagdes passiveis de
classificagdo, bem como sobre o tratamento da informacgao
classificada em grau de sigilo, deve-se consultar a Comissdao de
Avaliacao de Documentos e Acesso — CADA do drgdo ou entidade.

Os documentos com informacdo classificada em grau de sigilo deverdao ser formalizados e
mantidos em suporte fisico, apartado do processo eletronico correspondente, e submetidos

aos procedimentos dispostos nos Decretos Estadual n 68.155/2023.

Caso o servidor responsavel pela instrucdo de um processo eletrénico perceba a necessidade
de inserir ou elaborar documento que possa conter informagdo possivelmente sigilosa
classificada, antes, deverd elaborar Termo de Classificacdo da Informacao (TCl),
submetendo-o a autoridade classificadora para decisdo mantendo os respectivos
documentos fora do SEI/SP.
Podem ocorrer casos em que o documento ou processo é identificado com informacdes
passiveis de classificagdo em grau de sigilo posteriormente a sua produgdo ou inser¢ao no
SEI/SP. Nessas situacdes, deve-se proceder da seguinte maneira no SEI/SP:
e alterar, no processo eletrénico, o Nivel de Acesso para a categoria Sigiloso;
e preencher o TCl em formuldrio eletrénico especifico (modelo disponibilizado no
SEI/SP) e submeté-lo a assinatura da autoridade classificadora;
e no caso de documento nato-digital, este deve ser convertido para suporte fisico e
cancelado no processo eletronico correspondente;
¢ no caso de documento oriundo de digitalizacdo cuja via fisica esteja sob a guarda do
orgdo, o documento em suporte fisico deve ser recuperado e seu representante
digital cancelado no processo eletronico correspondente;
e dar continuidade no tramite do processo eletrénico, inclusive com o TCl., com

excegao dos documentos formalmente classificados em grau de sigilo.


https://www.al.sp.gov.br/repositorio/legislacao/decreto/2023/decreto-68155-09.12.2023.html

O documento que sofrer desclassificacdo deve ter seu apartado fisico digitalizado e
capturado no processo eletronico correspondente.

O controle de tramitacdo do apartado fisico se dard por meio de modelo de documento
proprio que identifique a tramitagdo, com a qualificacdo e assinatura dos responsaveis pelo

envio e recebimento, constante no préprio apartado fisico®.

6 Em caso de duvidas sobre o tratamento da informac3o classificada em grau de sigilo, deve-se consultar a
Comissao de Avaliagdo Documental e Acesso - CADA do seu respectivo 6rgdo ou entidade.



OPERACOES BASICAS COM PROCESSOS

INICIAR PROCESSO
Iniciar Processo é o procedimento para dar inicio a producdo de um documento nato-digital,
seja ele:
e Simples ou Avulso: documento formado por um Unico item. Exemplo: oficio,
memorando, requerimento, parecer técnico etc.; ou
e Composto: documento que ao longo de sua trajetéria acumula varios

documentos simples. Exemplo: processo, expediente, prontudrio e dossié.

ATENGAO!
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(‘ )) Lembre-se que mesmo quando criar um documento simples
ou avulso deve-se comecar pela acdo “Iniciar Processo”.

Para iniciar um processo no SEI/SP, o usuario deve:

a) clicar em Iniciar Processo no menu principal;

b) selecionar o Tipo de Processo desejado:

GOVERNO DO ESTADO DE SA0 PAULD

I
ml. Ambiente de Treinamento
fenu

EM=EeAX2O

Iniciar Processo
® Acompanhamento Especial

& Base de Conhecimento

88 slocos Escolha o Tipo do Processo: @

E§ Contatos
° Controle de Prazos Processo de aquisigdo de materiais e suprimentos de informatica

£Z Controle de Processos Processo de aquisicdo de material instalagdo elétrica e eletronica

I Estatisticas Processo de aquisicao de outros equip e material permanente
Y Favoritos Processo de aquisi¢do de pecas de reposigdo e acessorios

225, Grupos Processo de contratagéo de construcéo de instalagdes

@ Iniciar Processo Processo de pagamento de didrias e ajuda de custo

@ Marcadores Processo de pagamento de férias e licenga-prémio em pectinia

[123] Painel de Controle Processo de pagamento de restituicdo

Q_ Pesquisa
M8 Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

e 0s tipos mais usados ficam em destaque assim que a tela é aberta;

o clicarem “{J/ para ver todos os tipos de processos disponiveis, e clique

w“ T.)”



em para voltar aos tipos mais usados;

e 0s tipos [ESEIE [CERLIAMINIEE sdo aqueles que permitem a categorizagdo

do nivel de acesso como sigiloso (além de publico e restrito);

ATENCAO!
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(‘ ’) Tipo de Processo é o nome do documento que sera produzido.
Ele pode aparecer na lista com o seu nome oficial ou com o
nome usual pelo qual é conhecido no érgdo ou entidade. Em
ambos os casos o tipo de processo selecionado estard
vinculado a uma série documental constante de um Plano de
Classificacdo de Documentos.

c) preencher os campos da tela Iniciar Processo:

e Especificacdo: Indica as informagbes necessarias e suficientes para
descrever o conteudo especifico de cada documento. Para os usuarios que
utilizavam o S3o Paulo Sem Papel, o campo especificagdo tem a mesma
fungdo que o campo Assunto.

e Prioridade: quando necessdrio selecionar a prioridade previamente
cadastrada pela unidade.

o (Classificagdo por Assuntos: o campo é preenchido automaticamente pelo

sistema com a série documental do Plano de Classificacdo de Documentos e nao

deve ser alterado. Essa classificacdo é decorrente da escolha do Tipo de Processo.

ATENCAO!

' ‘ Caso o usuario identifique que a classificacao sugerida ndo é a
(( )) adequada, deve-se retornar ao campo Tipo de Processo e
realizar a alteracao.

* Interessados: informar a pessoa fisica, juridica, 6rgdo ou setor que tenha
interesse no processo;

e Observacoes desta Unidade: campo ndo obrigatorio de livre
preenchimento para insercdo de informacgdes adicionais que facilitem a

identificacdo de um processo e a sua recuperagao;



d) selecionar o Nivel de Acesso do processo:
e Publico: processos e documentos assinados disponiveis para visualiza¢do
de qualquer usuario interno do sistema;
e Restrito: processos e seus documentos disponiveis para visualizacdo
de usuarios das unidades pelas quais o processo tramitar;
e Sigiloso: processos e seus documentos disponiveis apenas para usuarios
com permissdo especifica e previamente credenciados;

e) clicar em Salvar.

O SEI/SP gera um numero de processo considerando as seguintes informagdes:

0 00.00000000 /2025 - 00
/N | | |

0 Administracdo Direta Cédigo do érgdao  Seguéncia anual de Ano Digito
1 Autarquia producédo de processos Verificador
2 Fundacgao dentro do orgao
3 Empresa Publica (considerando todas as
unidades)
ATENCAO!
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(‘ ’) Criado o processo, a inclusdo de documentos é feita a partir

do icone Incluir documento

N3do se deve iniciar processo com documentos acessorios,
como é o caso de anexo, planilha, minuta, despacho, entre
outros.

A inclusdao de novo tipo de processo deve ser solicitada primeiramente a Comissao de
Avaliagdo de Documentos e Acesso — CADA do respectivo 6rgdo/entidade. Sendo pertinente
a solicitacdo, a CADA devera entrar em contato com o Centro de Gestdo Documental - CGD,
da Unidade do Arquivo Publico do Estado de S3o Paulo - UAPESP, que avaliard o pedido. A

solicitacdo deverd ser encaminhada ao e-mail cgdsaesp@sp.gov.br.



mailto:cgdsaesp@sp.gov.br

L/ NS ATENGCAO!

(‘ )) 1) o preenchimento adequado dos campos de

cadastramento dos processos e dos documentos é
fundamental para tornar a pesquisa no SEI/SP mais efetiva.
Os dados cadastrados podem ser facilmente localizados
por meio do preenchimento dos respectivos campos
disponiveis na Pesquisa Avancada.
2) os atos do processo poderdo ser invalidados quando
eivados de vicio de legalidade, como a extrapolacdo de
uma funcdo por um agente publico, elaboracdo de
documento que nao respeita a forma estabelecida por ato
normativo, o ndo cumprimento dos requisitos de validade,
a assinatura de documentos que ndo correspondem ao
nome e ao cargo, por agente publico ndo competente para
a assinatura, entre outros.

PROCESSOS COM RESTRICAO DE ACESSO

Processos e documentos categorizados como restritos sdo indicados por meio do
simbolo .~ » ao lado dos seus respectivos numeros na arvore do processo. Essa
categoria de restricdo permite que todos os usuarios das unidades pelas quais o processo
tramitar tenham acesso a seus documentos.

Ja processos e documentos categorizados como sigilosos sao indicados por meio do
simbolo “@=~” . Essa categoria de restricdo permite que o tramite desses processos seja de

usuario para usuario, desde que previamente credenciados.

GERENCIAR CREDENCIAIS DE ACESSO
Para atribuir uma credencial de acesso a processo categorizado como sigiloso, o
usuario gerador desse processo deve:
a) selecionar a opgdo Gerenciar Credenciais de Acesso na tela do processo;
b) preencher o campo Conceder Credencial com o nome do usuario, que deve estar
cadastrado no sistema;
c) selecionar uma das unidades do usudrio a ser credenciado (caso ele tenha acesso a

mais de uma unidade no sistema);



d) clicar em Conceder para confirmar a operagao.
Na mesma funcionalidade (Gerenciar Credenciais de Acesso), o usuario pode
consultar a relacdo de credenciais disponibilizadas, conceder acesso a outros usuarios, ou

retirar as permissoes.

FUNCIONALIDADE DESCRIGCAO

Cassar Credencial de Acesso: possibilita retirar a Credencial de Acesso de
determinado usudrio no processo categorizado como sigiloso. A data e a
hora da cassacdo serdo exibidas na Lista de Credenciais
Concedidas/Cassadas.

Renovar Credencial de Acesso: possibilita renovar a Credencial de Acesso
de determinado usuario. A data e a hora da renovacao serdo exibidas na
Lista de Credenciais Concedidas/Cassadas. Quando se utiliza essa
funcionalidade em um processo sigiloso que estava concluido, ele serd
automaticamente reaberto e aparecera na tela Controle de Processos para
o usuario credenciado. N3o é possivel renovar credencial que foi cassada —
nesse caso, sera necessario conceder uma nova ao usuario.

O usudrio que receber uma credencial de acesso visualizard o nimero do processo
com fundo vermelho (exemplo: ) e, ao seleciona-lo, o sistema exigira a senha
pessoal para abrir a tela do processo’ .

O usuario que recebeu a permissao podera conceder credencial a outro usuario do
sistema (Gerenciar Credenciais de Acesso), ou ainda, renunciar a sua credencial (Renunciar
Credenciais de Acesso), desde que ndo seja o Unico com credencial ativa no processo. Nao é
necessario enviar o processo para a unidade do usuario com credencial para acesso.

O processo sigiloso pode ser concluido sem que o usudario renuncie a Credencial de
Acesso. Nessa situagdo, esse usuario conseguira localizar o processo sigiloso por meio da
Pesquisa e acessa-lo, apds a identificacdo do acesso (senha). Assim, se desejar, poderd

reabrir o processo sigiloso.

CONSULTAR CREDENCIAIS DE ACESSO NA UNIDADE

O usudrio podera consultar, em determinada unidade, os processos nos quais tem

Credencial de Acesso para atuar. Para isso, o usudrio deve:

e na tela Controle de Processos, clicar no icone Processos com Credencial de Acesso
nesta Unidade; e

7 Certifique—-se de que a abertura de pop-up do seu havegador ndo esteja bloqueada para que a tela da senha
seja mostrada.



e na pop-up Identificagdo de Acesso, inserir a senha pessoal de acesso ao sistema e
clicar em Acessar.

Serd aberta a tela Processos com Credencial na Unidade, na qual serdo exibidos
todos os processos sigilosos em que o usudrio possui Credencial de Acesso ativa, inclusive os
concluidos. Ndo serdo exibidos os processos que tenham credencial ativa para outros

usuarios da unidade.

Processos com Credencial na Unidade

N* do Processo
Tipo do Processa Todos
Interessado

Dbs. gesta Unidade

Periodo de Autuacdo C a 5

Processo ObservacSes da Unidade

12600 101381/2022-87 30/0872022 Corregedoria Confilo de Inleresse

10951.100001/2022-91 08/06/2022 Corregedoria Denuncia

GERENCIAR PROCESSOS SIGILOSOS NA UNIDADE

E possivel gerenciar os processos sigilosos da unidade, ainda que n3o possuam
credencial ativa no momento, por meio do relatério Acervo de Sigilosos da Unidade,
funcionalidade restrita a determinados usuarios.

Nesse relatério, sdo listados os processos sigilosos gerados e recebidos na unidade,
com as seguintes informacgdes: niUmero, data de autuacdo, tipo do processo, observacées da
unidade, acompanhamento especial, e credenciais na unidade.

Na coluna Credenciais na Unidade, sdo identificadas as credenciais ativas, inativas
(sem permissdo na unidade) e as finalizadas (renuncia, cassagdo, anulagdo ou
cancelamento), conforme legenda apresentada na tela.

Nessa mesma tela, o usudrio tem a possibilidade de ativar Credencial de Acesso

(icone Ativar Credencial na Unidade) ou cancelar Credencial Inativa (icone Cancelar



Credenciais Inativas na Unidade), disponiveis na coluna Acdes. Essas opc¢des estardo

disponiveis conforme a situagao das credenciais no momento.

ATRIBUIR PROCESSO .:_
Os processos podem ser atribuidos a usuarios especificos dentro da unidade, porém,
isso ndo impede a consulta e a edigao por outros usudrios da mesma unidade.
Para efetuar a atribuicdo, o usudrio deve:
a) abrir o processo desejado;
b) clicar no icone Atribuir Processo;
c) selecionar o usudrio para o qual deseja atribuir o processo.
Também ¢é possivel realizar essa acdao em lote, atribuindo varios processos de uma
vez a uma determinada pessoa. Para isso, o usudrio deve:
a) na tela Controle de Processos, marcar as caixas de selecdo () ao lado de cada
numero do processo desejado (colunas Recebidos e/ou Gerados);
b) clicar no icone Atribuigao de Processos;
c) selecionar o usudrio para o qual deseja atribuir os processos selecionados.
Embora seja possivel atribuir varios processos por vez, ndo é possivel a atribuicdo de
mais de um usuario a um mesmo processo dentro da unidade.
Ao clicar em Ver processos atribuidos a mim, serdo apresentados apenas os
processos atribuidos ao usudrio logado. Para voltar a tela anterior, basta clicar no “x” de

Processos atribuidos a mim.

Controle de Processos

Visualizacdo detalhada essas atribuidas a Q

Por meio dessa funcionalidade também é possivel verificar todas as pessoas que
possuem acesso a unidade: basta ir a tela principal do sistema e clicar no icone Atribuicdo de
Processos. A relacdo apresentada inclui também os usudrios de unidades hierarquicas

superiores com permissdo de acesso estendido as subunidades.
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O servidor que estiver em processo de desligamento ou de
alteracao de lotacdo deve, antes da efetivacdao da mudancga,
transferir a outro servidor ativo da sua unidade as
credenciais de acesso que possuir, e na sequéncia renunciar
a elas.

E dever também da chefia imediata certificar-se de que o
usuario ndo possui processos atribuidos a ele na unidade,
inclusive credenciais em processos sigilosos, e quando
houver, transferi-los para outro usuario ativo na unidade.

ENVIAR PROCESSO
Um processo pode ser enviado para uma ou mais unidades ou para outros 6rgaos
que fazem parte do SEI/SP e permanecer aberto na atual (estritamente quando necessario),

permitindo a inclusdo e edicdo de documentos em mais de uma unidade ao mesmo tempo.

O
(¢ )

ATENGAO!

Embora o SEI/SP permita que um processo permaneca
aberto na unidade atual apés o seu tramite para uma ou
mais unidades, é importante frisar que o sistema
permite também que documentos sejam incluidos
simultaneamente por todas elas, o que nao é indicado
na instrugdo processual.

Em relagdo a instrugdo processual, o fato de o processo estar aberto em mais de uma
unidade pode causar os seguintes impactos negativos:
a) afetar a cronologia dos documentos inseridos para compor o processo;

b) afetar a analise do processo pelas unidades administrativas; e



c) afetar o envio do processo para 6rgdo externo ao SEI/SP via SEl Federacéo.
Recomenda-se que a unidade organize seus processos utilizando a funcionalidade
Bloco Interno, pois assim é possivel recupera-los quando for necessario, e realizar o controle
do que foi tratado pela unidade.

O SEI/SP disponibiliza, ainda, a ferramenta Acompanhamento Especial, por meio da

qual é possivel acompanhar as atualizagGes e tramites de processos de interesse da unidade,
sem a necessidade de manté-los abertos.

Apds a inclusdo do processo em Bloco Interno e/ou Acompanhamento Especial,
recomenda-se que, ao tramita-lo, ndo seja selecionada a op¢cdo Manter processo aberto na

unidade atual, para que ele seja automaticamente concluido no sistema.

L A
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Para enviar processos via SEI/SP para um érgdo externo ao
SEI/SP, consulte a funcionalidade Gerenciar Envios para o SEl

Federacao.

Para tramitar um processo para outra(s) unidade(s) ou 6rgao(s), o usudrio deve:

a) abrir o processo desejado;

b) clicar no icone Enviar Processo;

c) selecionar o 6rgdo ou unidade(s) destinataria(s);

d) digitar o(s) nome(s) ou a(s) sigla(s) da(s) unidade(s); ou clicar no simbolo (Seleci-©nr
Unidades) para pesquisar a(s) unidade(s) desejada(s);

e) marcar as opgoes desejadas (ndo obrigatdrias) e/ou data de retorno programado:

e Manter processo aberto na unidade atual*: assinalar apenas em caso estritamente
necessario se a unidade ainda tiver acdes a serem tomadas no processo. Se a op¢ao
ndo for assinalada, o processo sera concluido na unidade e deixara de ser visualizado
na tela Controle de Processos;

e Remover anotagdo: permite remover a anotacao (se houver) quando o processo for
encaminhado;

e Enviar e-mail de notificagdo: permite que o sistema envie um e-mail automatico a

unidade de destino do processo, informando sobre o envio;



e Retorno programado: permite atribuir uma data em que o processo deva ser
devolvido;

f) clicar em Enviar.

Sendo necessdria a inclusdo de novos documentos apds o processo ter sido
tramitado para outra unidade, o procedimento correto a ser adotado é:

a) solicitar a unidade detentora do processo o envio a sua unidade, apondo despacho
com o encaminhamento a ser dado;

b) inserir o documento; e

¢) realizar novos tramites, se necessario.

RETORNO PROGRAMADO

A funcionalidade Retorno Programado permite informar a unidade destinatéaria de
UM processo um prazo para resposta & demanda. E muito util para controle de prazos para
demandas urgentes, prazos legais, regimentais ou definidos por autoridades.

A programacado da data é feita no momento do envio do processo para outra

unidade, conforme apresentado na secdo Enviar Processo para Outra Unidade.

PROCESSOS RECEBIDOS COM RETORNO PROGRAMADO
Quando a unidade receber processo com prazo para resposta estipulado no Retorno
Programado do SEI/SP, o simbolo “+ ” ficara visivel ao lado do seu respectivo nimero na
tela Controle de Processos. Ao passar o cursor sobre o simbolo, o sistema mostrard a data de
retorno definida pela unidade remetente. O simbolo mudara de cor quando o prazo estiver

vencido ("") ou quando o retorno dentro do prazo for cumprido (*").

ATENCAO!

' ‘ A unidade demandada com prazo em um processo ndao pode

(‘ )) conclui-lo ou envia-lo para terceiros, exceto, nesse ultimo caso,
se o processo for mantido aberto na unidade atual e essa definir
um prazo menor para a nova unidade destinataria, controlando
prazos “em cascata”.



PROCESSOS ENVIADOS COM RETORNO PROGRAMADO
Os processos enviados pela unidade com Retorno Programado apresentardo, ao seu
lado, um dos icones seguintes: Retorno Cumprido~X~ ou Aguardando Retorno~ . ~
(dentro do prazo) e “:”(prazo expirado). Esses icones aparecerdo tanto na tela do processo,
ao lado do seu numero, quanto na tela Controle de Processos.
Ao passar o cursor sobre o simbolo, o sistema mostrard a data de retorno definida

pela unidade remetente e informagdes complementares.

CONTROLE DOS RETORNOS PROGRAMADOS
O usuario pode verificar a relacdo de controles programados da unidade por meio da
opcdo Retorno Programado, no menu principal do SEI/SP. No calendario estardo sinalizados
os dias com marcacdo de retorno, tanto os que estdo com prazo para devolver, quanto os
que estdo aguardando retorno de outras unidades. Basta clicar sobre as datas do calendario
e verificar as tabelas apresentadas, conforme o caso:
e Processos para devolver: relacdo de processos enviados por outras unidades com
data programada para resposta;
e Processos aguardando retorno de outras unidades: relagdo de processos que a
unidade encaminhou com data programada para outras unidades. Neste quadro
também é possivel gerenciar os prazos originalmente estabelecidos para a demanda:

para alterar a data de retorno, ,.'/\" e para excluir o retorno programado“B”

CONTROLE DE PRAZOS
A funcionalidade Controle de Prazos permite a administragao de prazos dentro da
unidade (organizacdo interna), diferentemente do Retorno Programado. Assim, outras

unidades ndo terdo acesso ao controle de prazos da sua unidade.

INSERIR CONTROLE DE PRAZO
Para inserir controle de prazo em processo, o usuario deve:
a) acessar o processo desejado;
b) clicar no icone Controle de Prazos, na tela do processo;

c) na tela Definir Controle de Prazo, escolher uma das opgdes disponiveis:



e Data certa: digitar uma data ou seleciond-la no calendario (&) ; ou
e Prazo em dias: digitar a quantidade de dias até o fim do prazo, e marcar a caixa de
selegao () caso o prazo deva ser contado em dias uteis;
d) clicar em Salvar.
Para inserir controle de prazo em lote, basta abrir a tela Controle de Processos,
selecionar () os processos desejados, e clicar no icone Controle de Prazos, no menu

superior.

GERENCIAR PROCESSOS COM CONTROLE DE PRAZO
Os processos que possuem controle de prazo definido serdo identificados pelo

respectivo icone da funcionalidade, identificados por cores conforme a situagao:
e Em andamento (*): indica que o processo possui um controle de prazo a vencer;

e Atrasado (0): indica que o processo possui um controle de prazo vencido;

e Concluido (0): indica que o processo possui um controle de prazo concluido.

Ao posicionar o cursor sobre esses icones, serdao apresentadas informacdes sobre o
controle de prazo no processo: login do usudrio que incluiu ou alterou o Controle de Prazo; a
data definida; a quantidade de dias que faltam para o cumprimento do prazo (no icone
laranja), ou a quantidade de dias que o prazo estd atrasado (no icone vermelho), ou a data
da conclusdo do prazo (no icone azul).

E ao clicar sobre esses icones, sera aberta a tela Definir Controle de Prazo, por meio
da qual serd possivel alterar, concluir ou excluir o prazo anteriormente definido.

Para visualizar todos os processos com controle de prazos na unidade, basta clicar no
menu principal, op¢cdo Controle de Prazos. O sistema apresentard a Lista de Controle de

Prazos, por meio da qual é possivel ter uma visao geral dos prazos definidos nos processos

da unidade, bem como gerencia-los utilizando os icones da coluna Agdes: 2 para alterar
a data, e “W” para excluir o controle de prazo.

Na tela Controles de Prazos, a visualizacdo padrdo dos processos na Lista é por ano. O
usuario tem a opgao de selecionar o ano dos processos que deseja visualizar, ou escolher

Todos.



CONCLUIR CONTROLE DE PRAZO
Para concluir controle de prazo em processo, o usudrio deve:
a) acessar o processo desejado;
b) clicar no icone Controle de Prazos, na tela do processo;

¢) na tela Definir Controle de Prazo, escolher uma das opgdes disponiveis:

e Data certa: digitar uma data ou seleciona-la no calendario () ; ou

e Prazo em dias: digitar a quantidade de dias até o fim do prazo, e marcar a caixa de

~ v C
selegao (.) caso o prazo deva ser contado em dias Uteis;
d) clicar em Salvar.

Para concluir controle de prazo em lote, basta abrir a tela Controle de Processos,

Selecionar () os processos desejados, e clicar no icone Controle de Prazos, no menu

superior.

CONCLUIR PROCESSOS x

O processo deve ser concluido na unidade quando ndo ha mais acbes a serem
tomadas por parte da unidade. A conclusdo do processo em uma unidade n3o acarreta a
conclusdo nas demais nas quais esteja aberto.

Para efetuar a conclusao, o usudario deve:

a) clicar no nimero do processo; e
b) selecionar o icone Concluir Processo.

Para fins de estatistica, o tempo em que o processo permanecer aberto
desnecessariamente na unidade serd computado como se o processo estivesse em
andamento.

Os processos concluidos na unidade podem ser recuperados a qualquer tempo por
meio da Pesquisa, das Estatisticas / Unidade, ou ainda, Bloco Interno ou Acompanhamento

Especial (se utilizados pela unidade no respectivo processo).

Encerrar Processo
O encerramento de processos consiste na finalizacdo do fluxo decisdrio do processo

administrativo. Pode-se citar os seguintes motivos para o encerramento:



por deferimento do pleito;
por indeferimento do pleito;

pela manifestacdo expressa de desisténcia ou renuncia por parte do(s)
interessado(s);

decisdo motivada da autoridade competente;
guando exaurida sua finalidade;

o objeto da decisdo se tornar impossivel, inutil ou prejudicado por fato
superveniente;

casos previstos em lei ou normas vigentes;

outros motivos.
Exaurida a finalidade do processo em todas as suas etapas, recomenda-se realizar o

encerramento do processo, que deve ser feito com a inser¢ao de despacho de autoridade

competente e o devido Termo de encerramento.

L/
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No SEI/SP é possivel concluir o processo de duas formas:

1. Caso o processo esteja aberto em mais de uma unidade, é
possivel que cada unidade realize a conclusdo do processo de
forma separada quando a ag¢dao na unidade estiver concluida.
Neste caso, ndo se deve incluir Termo de encerramento, ou
qualguer outro documento que sinalize o encerramento de
processo em situagdes transitorias;

2. Caso o processo esteja aberto somente em uma unidade, e ndo
tenha mais tramites em nenhuma outra unidade, o processo deve
ser encerrado, com o devido Termo de encerramento, e, em
seguida, concluido através do icone “Concluir processo”.

REABRIR PROCESSOS

O SEI/SP permite que um processo, encerrado e/ou concluido, seja reaberto a

gualquer momento, em caso de necessidade, pelas unidades por onde tramitou.

Para reabrir um processo, o usuario deve:

a) localizar o processo encerrado por meio da Pesquisa, ou ainda, quando utilizados, de

Bloco Interno ou de Acompanhamento Especial;



b) abrir o processo;
c) clicar no icone Reabrir Processo.
O sistema automaticamente atribui o processo reaberto para o usudrio que efetuou a

operagao.

(" ") ATENCAO!

Nos casos em que o processo ndo esteja aberto em nenhuma
unidade, ou seja, processo concluido e encerrado, a reabertura
deve ser solicitada a ultima unidade que o concluiu, que podera
tramita-lo para sua unidade mediante registro em despacho com
o0 encaminhamento a ser dado.

REABERTURA PROGRAMADA D
A reabertura programada de um processo na sua unidade pode ser realizada no momento

de Enviar Processo para outra unidade ou ainda ao Concluir Processos.

Ao utilizar a funcionalidade, vocé podera programar a reabertura do processo em uma data
especifica ou em contagem de dias para que o processo seja reaberto e assim volte a

aparecer na tela de controle de processos da unidade.

ENVIAR PROCESSO COM REABERTURA PROGRAMADA

Para incluir a reabertura programada ao enviar processo para outra unidade vocé deve:

e Na tela de Controle de Processos selecionar ou pesquisar o processo que deseja

incluir a reabertura programada;

e C(Clique noicone Enviar Processo preencha os campos;

e Ao final da pagina selecione uma das opc¢bes do bloco de Reabertura
programada, sendo eles:
Data certa: selecione no calendario a data em que o processo devera ser
reaberto na sua unidade;
Prazo em dias: permite digitar a quantidade de dias corridos ou Uteis em que

0 processo devera ser reaberto na sua unidade;

e  Clique em Enviar.



CONCLUIR PROCESSO COM REABERTURA PROGRAMADA

Para incluir a reabertura programada ao Concluir o processo em sua unidade vocé deve:

e Na tela de Controle de Processos selecionar ou pesquisar o processo que deseja

concluir com reabertura programada;

e Clique noicone ¢ Concluir Processo preencha os campos;

e Ao final da pagina selecione uma das opg¢des do bloco de Reabertura
programada, sendo eles:
Data certa: selecione no calendario a data em que o processo devera ser
reaberto na sua unidade;
Prazo em dias: permite digitar a quantidade de dias corridos ou Uteis em que

o processo devera ser reaberto na sua unidade;

e C(Clique em Salvar.

Q\

Essa funcionalidade permite vincular processos que possuam alguma ligacdo entre si,

RELACIONAR PROCESSO

porém, mantendo-os independentes (inclusive para tramitac¢do), pois um nao passa a fazer
parte do outro e o relacionamento pode ser desfeito a qualquer tempo pela unidade que
efetuou a acdo.

Caso existam relacionamentos no processo, a lista deles aparecera abaixo da arvore
de documentos. Ao clicar sobre o tipo de processo, o SEI/SP mostrara os nimeros

relacionados; e ao clicar em um dos nimeros, o sistema abrira o processo correspondente.

=
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Q_ Consultar Andamento
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Gestdo da Informacao: Cadastro de Usuario Externo no SEI (2)
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Para relacionar processos, o usudrio deve:
a) copiar o nimero do processo a ser relacionado;
b) abrir o processo principal;
c) clicar no icone Relacionamentos do Processo;
d) digitar o niumero completo do processo a ser relacionado no campo Processo
Destino;
e) clicar no botdo Pesquisar;
f) conferir o tipo de processo localizado;
g) clicar em Adicionar.

Caso o processo localizado ndo corresponda ao desejado, ou ndo tenha sido
localizado pelo sistema, confira o nimero do processo a ser relacionado, e repita os passos
acima.

Para cancelar o relacionamento, basta que o usuario da unidade que efetuou o
relacionamento cligue no icone Relacionamentos dos Processos e selecionar o simbolo <2~

(Remover Relacionamento) na coluna Ag¢des.

GERENCIAR DISPONIBILIZAC()ES DE ACESSO EXTERNO [ ]

A funcionalidade Gerenciar Disponibilizagdes de Acesso Externo, permite que a
unidade disponibilize o processo para vistas e/ou inclusdo de documentos para o usuario
externo.

O acesso externo é concedido por periodo determinado, possibilitando o
acompanhamento integral do processo ou a visualizacao de documentos especificos, e
ainda, a inclusdao de documentos pelos usuarios externos.

Quando se tratar apenas de acompanhamento de processos categorizados como
publicos ou restritos, a disponibilizacdo do processo para o acesso externo pode ser
realizada diretamente pela unidade onde o processo se encontra em andamento, ou seja,
ndo é obrigatdrio o cadastro pelo usuario no acesso externo do SEI/SP.

Para a disponibilizacdo de acesso externo, a unidade em posse do processo deve:

a) abrir o processo desejado;

b) clicar no icone [ii|; Gerenciar Disponibilizages de Acesso Externo;



GOVERND DO ESTADO DESAO PALLD

- ! Gerenciar Disponibilizagbes de Acesso Externo
B certigio 7 (0012168) [owar

Acordo 0112023 (0012167) vy | [Exmai da Unidade: ]

Q, Consultar Andamento

E-mail do Destinatério]

Validade (dias): Senha:

c) selecionar o E-mail da unidade;

d) preencher o campo Destinatario;
Obs.: O destinatario pode ser filtrado dos usuarios externos cadastrados no SEI/SP,
basta clicar em Filtrar somente usuarios externos.
Recomenda-se a utilizacdo dessa func¢do para liberacdo de acesso externo, pois, nesse
caso, somente usudrio externo cadastrado no SEI/SP podera ter acesso ao conteldo do
processo — o link que ele ird receber o direcionard para o login no ambiente de acesso
externo do sistema.
No entanto, quando a liberacdo de acesso externo for feita para o usudrio ndo
cadastrado, o link gerado para acesso do contetddo do processo serd enviado no e-mail
que foi preenchido no campo destinatario. Assim, qualquer pessoa que tenha o link
poderd acessar o conteddo do processo, uma vez que ndo ha a exigéncia de login e
senha.
e) preencher o campo E-mail do destinatario;
f) preencher o Motivo da disponibilizagdo de acesso;
g) selecionar o Tipo de disponibilizacdo que sera concedida:

e Acompanhamento integral do processo

e Disponibilizagao de documentos



Obs.: Ao selecionar essa op¢do, abrird um campo para o usudrio pesquisar os

documentos que serdo disponibilizados. Clique na Lupa. Selecione o(s) documento(s)

desejado(s) e clique em Transportar.
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B certiozio 7 (0012166) [owne -
Acordo 01/2023 (0012167) (o]

Selecionar Protocolos para Acesso Externo

Q, Consultar Andamento
Lista de Protocolos (2 regisiros): e

I ™ Protocolo Tipo Unidade Acoes
(O Rz | 0012166 Certiddo 7 CM-NP L 4
(@) Disponibili
] 0012167 Acordo 01/2023 CM-NP +

Protocolos disponibilizi

Permitir iy

&
Validade (dias): Senha: °

B o

h) Ao selecionar a opgao Permitir inclusao de documentos, abrird um novo campo para
selecdo dos tipos de documentos que poderdo ser incluidos pelo usudrio externo,

como no exemplo abaixo:

Somente para usuarios externos

Permitir inclus&o de documentos

Tipos de documentos liberados para inclusdo (clique na lupa para selecionar):

Anexo ao Processo - IE

L4

L/ Ng ATENCAO!
(‘ 2 Caso o Tipo de documento que vocé precise ndo conste na
listagem procure a Comissdao de Avaliagdo e Acesso de
Documentos — CADA do seu 6rgao para solicitar a inclusao do
documento ao Arquivo Publico do Estado de S3o Paulo — APESP

pelo e-mail apespdigital@arquivoestado.sp.gov.br.



L/
((

N
)

preencher o campo Validade (dias), com a quantidade de dias que o processo ficard

ATENGCAO!

Para utilizar a funcionalidade Permitir inclusio de documentos,
obrigatoriamente, o destinatario deve estar cadastrado como usuario
externo.

Assim, quando o usudrio externo fizer login no ambiente de acesso

externo do SEI/SP o contetdo do processo estara disponibilizado para

ele, e na coluna Agdes, aparecerd o icone para efetuar a inclusao

do documento, como no exemplo abaixo:

Controle de Acessos Externos

Ver expirados

Processo Documento para Assinatura

0017928 Oficio 1710172024 16/02/2024 Vg @

000117/2024-79 17101/2024 16/02/2024

&l

000.00000115/2024-80 00017878 Oficio 16/01/2024 15/02/2024

16/01/2024 15/02/2024

00017903 Contrato 16/01/2024 15/0212024

@ > [

2001212023 19/01/2024

25/08/2023 01/0872123

Quando o Usuario Externo incluir o documento solicitado pela

Unidade, o documento ird compor a Arvore do Processo, conforme o

exemplo a seguir:

Bl 007 00000122/2023-11

B ceniazo 7 (0012166) ' n} g't 1 - i L 7 O '+ 'lv |__| ‘, = n S x m
Bm®WO:=E o

Processo aberto somente na unidade CM-NP.

Acordo 01/2023 (0012167 .
Anexo o Processo (0012168) cuxe

Q, Consultar Angamento

Lembre-se de cancelar a disponibilizagdo do processo apds o usuario
externo realizar a inclusdo do documento, se ndo o Processo com
botdo Incluir Documento ficara habilitado para o usuario externor até

gue a validade (dias) estipulada pela Unidade expire, possibilitando

disponivel para o usuario externo;



j) preencher o campo Senha com a senha do usuario logado no SEI/SP;
k) clicar em Disponibilizar.
O destinatdrio receberd um e-mail contendo link para acompanhar o andamento do
processo, bem como para visualizar o conteido dos documentos disponibilizados.
Caso o destinatario da liberagdo de acesso externo seja usuario externo cadastrado
no SEI/SP, o link recebido por ele o direcionara para o login no ambiente de acesso externo
do sistema.

Com a Disponibilizacdo para o Acesso Externo realizada, ficard disponivel Lista de

Disponibiliza¢cao de Acesso Externo, no canto inferior da pagina, conforme imagem:

Gerenciar Disponibilizagbes de Acesso Externo

E-mail da Unidade:

Filtar somente ususrics extemos

Validade (dias) Senha

A unidade pode cancelar a disponibilizacdao a qualquer tempo. Para tanto, a unidade
que disponibilizou o acesso deve:

a) abrir o processo desejado;

b) clicar no icone E?Gerenciar Disponibiliza¢c6es de Acesso Externo;

c) verificar a Lista de Disponibilizagao de Acesso Externo (na parte

inferior da pagina);

d) localizar o destinatdario do qual deve ser retirado o acesso;

e) clicar em [ X | (Cancelar Disponibilizagdao de Acesso Externo) na

coluna AcGes;

f) informar o motivo do cancelamento;

g) clicar em Salvar.



Na mesma Lista de Disponibilizacdo de Acesso Externo é possivel consultar se o

usudrio tem acesso integral ao processo (icone ©* ) ou consultar quais documentos foram
disponibilizados em caso de acesso parcial (icone **), bem como identificar se foi permitida

a inclusdo de documentos por parte do usuario externo (icone n).

o < ATENCAO!

(( )) Se a disponibilizacdo de acesso externo foi concedida com
permissdo de inclusdo de documentos por parte do
usudrio externo, o processo nao podera ser concluido na
unidade que efetuou a disponibilizacido enquanto esta
acao nao for revogada (Cancelar Disponibilizacio de
Acesso Externo).

Assim, para ser concluido ou enviado para outra unidade
sem manter o processo aberto na unidade, serd necessario
Cancelar Disponibilizacdo de Acesso Externo para o usuario
externo que possui a opcdo de inclusdo de documento e,
caso seja necessdrio que ele continue tendo acesso ao
conteddo do processo, serd necessario realizar nova

disponibilizacao de acesso externo, mas sem permissao de

inclusdo de documentos.



GERENCIAR ENVIOS PARA O SEI FEDERA(;[\O’

A funcionalidade Gerenciar Envios para o SEl Federagdao, permite o
compartilhamento de processos entre a Administracdao Publica do Estado de Sdo Paulo e
demais érgdos que utilizam o SEl a partir da versao 4.0.

E fundamental lembrar que o SEI Federacdo é destinado ao compartilhamento de
processos entre instituicdes, a fim de que seus usudrios possam atuar no(s) processo(s).
Portanto, uma vez que o processo tenha sido enviado a outra(s) instituicdo(des), ele sera
mantido compartilhado para sua visualizagdao, na integralidade, em todas as institui¢cdes
envolvidas.

Todas as unidades podem utilizar a funcionalidade, no entanto, os processos
origindrios de outras instituicdes serdo recebidos somente por uma unidade especifica do
seu 6rgdo. Em caso de duvidas sobre qual é a unidade receptora, consulte o Gestor do SEI/SP
do seu érgao.

Os processos recebidos ou produzidos que sdo compartilhados pelo SEl Federacao

estdo sinalizados com o icone’ na tela de Controle de Processos.

'GOVERNQ DO ESTADO DE SAQ PAULD j
L
Pesquis =gy ® V(|
Se‘l AMBIENTE DE TREINAMENTO LET ERIXO

Ultimo acesso na quinta-feira, 09 de novembro as 14:13.

® Acompanhamento Especial

Controle de Processos
Acompanhamento Ouvideria

-
°¢ Administracio ] 2 '+ n x = -;-‘ 5 °
[+ SO el e Visualizacdo detalhada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipe de processo
- 5
B: de Conhy I
= Base de Conhecimento VO 0 N
M Blocos l
235 registros - 1 a 100: 56 registros
ES Contatos
E Recebidos B Gerados
o Controle de Prazos
b 3500105.400.00000031/2023-12 b 99906.713-630.000148/2023-50
nirole de Processos
— b 3500105.400.00000028/2023-35 b 99906.713-630.000145/2023-16
E3 Desarquivamento
. , 3500105.400.00000030/2023-60 99906.713-630.000147/2023-13
Estatisticas
S » 0000148/2023-49 99906.713-630.000143/2023-27
3 00 a9 99906.713-630.000146/2023-61
188 Grupos & 034.00001014/2023-21
B Iniciar Processo - 135.00000408/2023-97 y 99906.713-630.000141/2023-38
FR Inspecio Adminisirativa -» 3500105.400.00000021/2023-79 y 99906.713-630.000135/2023-61

99aNA 713-R20 NNN125/2023-45

O SEl ird manter a numeracdo original do processo quando ndo houver outro
processo com o mesmo nimero na base local. Os processos recebidos pela ferramenta sao
automaticamente categorizados com o tipo de processo “SEl Federac¢do”, classificacdo que
deverd ser mantida pelas unidades de tramitacao.

Ao enviar um processo por meio do SEl Federacao, todos os documentos assinados e

os documentos externos que compdem o processo serdao compartilhados e poderdo ser



visualizados no(s) 6rgdo(s) destinatdrio(s). Os documentos que ndo estdo assinados (as

minutas), ficam listados na consulta de processos do SElI Federagdao, porém nao ficam

disponiveis para visualizacdo do conteldo.

Para enviar o Processo no SEl Federacdo o usudrio deve:

a) Selecionar o Processo e posteriormente clicar no icone Gerenciar Envios para o SEI

Federacao;

GOVERND D0 ESTADD DE SAD PAULD

. R EET 6 L X O
& Fa | » g lis FQHE!*-; n S lix

sel. AMBIENTE DE TREINAMENTO

Sl 006.00000501/2023-21

T8 Voto 123456 teste (0064940} [secocs
3B ® O Q=g

Processo aberfo somente na unidade SGGD-CG.

Q, Consultar Andamento

b) Na tela Envio para o SEl Federagdo selecione o Destino

BOVERND DO ESTADD DE SAD FALILD:

e

Sel. AMBIENTE DE TREINAMENTO

QL006.0000050172023.21 Envio para o SEl Federagao

“ B weto 123456 teste (0064940) |zosmca
Q, Consultar Andamento Destme]

@ Pesquizar Instzlagdes O Grupo Institucional O Grupo da Unidade




e Para o destino Pesquisar Instalagdes, o usuario deve selecionar uma das opcoes

do campo Instalagdo clicar em Pesquisar Orgdo. Selecione uma ou mais opc¢des

de Orgao, indique o motivo do envio. Insira sua senha e clique no bot3o enviar.

GOVERND DO ESTADD DE SAD PAULD

sel. AMBIENTE DE TREINAMENTO

= Envio para o SEl Federacio

5 voto 123455 teste (0064940) [semmcs

Q, Consultar Andamento

‘ @ Pesquisar Instalapies ':::' Grupo Institucional

':::' Grupo da Unidade

Instalagao:
ER.

Texdo para pesquisa;

[[] casachviL

SEFAZ

O SETD

Lista de Orgios do SEI Federagdo (3 registros):

Secretaria de Esiado da Casa Civil e Desenvolvimento
Econdmico

Secretaria de Estado de Fazenda e Plansjamento

Secretaria de Estado de Transformagdo Digital

Atualizacdo do manual do usuario

Senha:

CASACNILTESTE ERJ

TESTE ERJ
UGSEI ERJ
@

Enwviar

&, \J ATENCAO!
(¢ )

7

PRODESP via ITSM informando:

a) O nome completo do Orgio;

Caso ndao encontre uma instituicdo é necessario solicitar a

b) Um contato do Orgdo (Nome, e-mail ou telefone).



e Para o destino Grupo Institucional, o usuario deve selecionar uma das op¢des do

campo Grupo clicar em Pesquisar Orgdo. Selecione uma ou mais opc¢des de

Org3o, indique o motivo do envio. Insira sua senha e clique no bot&o enviar.

BOVERND DO ESTADD DE SAD PAULD

sel. AMBIENTE DE TREINAMENTO

- D €33 52 0 2 X O

e 006.00000501/2023-21

B voto 123456 feste (0064940) [semcn

Q. Consultar Andamento

Envio para o SEl Federagédo

Enviar

.:_:. Pesquizar Instslapdes

@ Grupo Institucional

':::' Grupo da Unidade ‘

Grupo:
TESTE CAPACITAGAO - GRUPO INSTITUCIOMAL

+ [ Pesquisar Orgdos

Atualizacdo do manual do usudrio

@, X ATENCAO!
(¢

)) Para a criacdo de Grupos Institucionais é necessario entrar em
contato com a PRODESP via ITSM para analise da solicitagao.



e Para o destino Grupo da Unidade, o usuario deve selecionar uma das op¢des do
campo Grupo clicar em Pesquisar Orgdo. Selecione uma ou mais opc¢des de

Org3o, indique o motivo do envio. Insira sua senha e clique no bot&o enviar.

GOVERND DO ESTADD DE SAD PALLD

.
Se I AMBIENTE DE TREINAMENTC

Sl 006-00000501/2023-21 1 Envio parao SEI Federagﬁo

[ voto 123455 s —

| Enwiar

i 1§ Voo 12345 (008495

' Viotn 12345 (006495 :

b Desting

Q, Consultar Andamento () Pesguisar Instalagdes () Grupo Instituciona () Grupo ds Unidade ‘
Grupa:
Teste a Pesquicar Orglos

Lista de E"r-;é:-s do SEI Federagao (3 registros):

Unidade Recebimento

M CASACIVIL Secretania de Estado da Casa Civil & Desenvolvimento Econdmico CASACNILITESTE ERJ
|:| GESP Gowemo do Estado de S50 Paule APESP-CGD GESP
|:| TCESP Tribunal d= Contas do Estado de Sio Faulo DE-¢ TCESP
Atuslizagdo do anual do usudrie
——

’) Os Grupos da Unidade podem ser criados pelas Unidades
acessando no Menu > Grupos > Federacdo.

' ‘ ATENCAO!
(¢

c) Apds enviar o Processo via SEI Federagdo, a a¢do ficara registrada na arvore do

processo com o icone SEl Federagéo’ . A pasta do drgdo de origem do processo
tera o icone Orgao de origem do processo no SEI Federagdo, seguido pela pasta
do 6rgao para qual o processo foi compartilhado.
Na tela SEI Federagao, sera exibida a Lista de Envios, em que constam as seguintes
informacdes: o envio do remetente (6rgdo, unidade e instalacdo) e do destinatario
(6rgdo, unidade e instalacdo), data e hora do envio; data e hora do cancelamento, se
for o caso.

Ha ainda a possibilidade de realizar um novo envio por meio do botdo “Novo Envio”.



\GOVERND D0 ESTADD DE SAD PAULD

sel. AMBIENTE DE TREINAMENTO

S 006.00000501/2023-21 1

SEl Federacdo

SEl Federagéao

@

5 TCESP
: Vioto 123456 teste (0064940) |scsocs
[ Vota 12345 (0064959) (sscoce

Voto 12345 (0054959) sseo

oG

Orgdo Unidade  Instalagio Orgdo

Q, Consultar Andamento

SGGD SGGD-CG ABC TCESP DE-4 TCESP 210772023 1518 E

d) Os registros efetuados no processo por outros d6rgaos ficam agrupados dentro de
suas respectivas pastas. Para acompanhar o andamento do processo em outro 6rgao,
clique sobre a pasta correspondente.

Na tela Consulta de Processo do SEI Federagao é possivel visualizar os dados bdsicos
de cadastro do processo: 6rgdo, nimero do processo, tipo, data de geracdo, nivel de
acesso, interessados.

Na Lista de Protocolos aparecem as seguintes informacdes: nimero do protocolo
(processo/ documento), tipo, unidade e 6rgdo responsavel, data de producdo. Na

Lista, serdo exibidos também icones referentes a algumas acbes efetuadas no

documento, como assinatura, publicacado e autenticacdao de documento externo.

= 99906 713-630 23-20
O 4 SEI Federagio ICnnsuIta de Processo do SEl Federagdo

B asc

° Orgo:
® Processo:

o oM Tipe:

Gestdo da
M Memorando 0054630 st | 3 Nivel de Acessor -
Manual (0054538,
B Despacho 0060605 (===

Interessados:

Q_ Consultar Andamento

R

227 8 Apostia TEsTE GESP TRENAMENTO 021172023 0

co7En18 Despacho TESTE GESP-TREINAMENTO 101172023 [u}

0078817 icio TESTE GESRTRENANENTO 101172023

p— Aposa weste ceseTRERANENTO oartimozs (5]

Para acessar o conteudo do documento, basta clicar sobre o numero azul. Os
numeros que estiverem em preto, correspondem aos documentos que estdo no
processo, mas ndo foram assinados.

Por meio dos botdes disponiveis na parte superior da tela, é possivel:

a) Consultar o histdrico do processo, por meio do botdo “Andamentos”.

b) Gerar arquivo PDF ou arquivo ZIP do processo, por meio dos botdes

“Gerar PDF” e “Gerar ZIP”.



E, por meio do icone IEI Menu cdpia protocolo, disponivel na coluna “Ac¢des”, é
possivel copiar, como “Texto” ou como |E “Link para o Editor” , dados dos protocolos

exibidos na Lista, para serem utilizados na edi¢ao de documentos.

ATENCAO!

' ‘ Caso seja necessario CANCELAR o Envio do Processo do SEI
(( )) Federacao, é necessdrio entrar em cotato com a PRODESP via
ITSM indicando o numero do processo e o motivo do

cancelamento.

O cancelamento do envio de um processo por meio do SEl
Federacdo tem impacto direto na Arvore do Processo e sé
podera ser efetuado pela PRODESP em casos excepcionais,
devidamente justificados. Isso porque, ao efetuar o
cancelamento, os 6rgdos passam a visualizar somente os
documentos que produziram/inseriram no processo, e deixam
de visualizar os documentos inseridos pelo 6rgdao do SEI
Federacao.

O envio de processos pelo SElI Federagdo implica no acesso a todos os documentos
gque fazem parte de sua composi¢ao pelo drgao destinatario.

Para coletar assinaturas nos documentos entre os Orgaos em que processos
administrativos foram compartilhados pelo SElI Federa¢dao, é preciso utilizar o Acesso
Externo, uma vez que tais 6rgaos estao em instalagdes diferentes, ndo sendo possivel utilizar
o bloco de assinatura. Para isso, acesse o processo compartilhado via SEl Federacdo, clique
no documento que deverd receber a assinatura e utilize a funcionalidade ,,'i Gerenciar
LiberagGes para Assinatura Externa.

Os processos compartilhados pelo SEI Federacdo podem ser concluidos tanto no
orgdo de origem, quanto no érgdo destinatario.

Figue atento aos Processos com restricdo de acesso. Em caso de duvidas entre em

contato com o Arquivo Publico do Estado de Sdo Paulo.


https://portal.sei.sp.gov.br/usuario-externo/
https://portal.sei.sp.gov.br/usuario-externo/

PESQUISA PUBLICA @

A funcionalidade Pesquisa Publica permite que o usuario do SEI/SP, que estd com o processo

aberto nasua unidade, disponibilize 0 conteudo integral de um processo ou alguns

documentos do processo para a pesquisa e visualizagdo do cidadao, sem a necessidade do

mesmo se cadastrar como usuario externo.

O cidadado conseguird Consultar o Andamento dos processos gque nao forem disponibilizados

para a Pesquisa Publica, visualizando as seguintes informacdes:

e Ainformagdes que foram preenchidas nos campos da tela Iniciar Processo ou do
Consultar/Alterar processo

e Lista de protocolo de todos os documentos inseridos no processo
e Lista de andamento do processo (consultar andamento)

e Hipdtese legal dos processos e documentos com nivel de acesso restrito

A funcionalidade s6 estard habilitada para os processos que tenham o nivel de acesso

publico ou restrito.

e Processo e/ou documento publico: o cidaddo tera acesso ao andamento completo
do processo. A visualizacdo do conteddo do documento sé serd possivel se o usudrio

interno o disponibilizar via pesquisa publica.

e Processo e/ou documento restrito: o cidaddo terd acesso ao andamento completo
do processo e, ao lado do nimero do processo ou do documento aparecera o icone
da chave amarela - . Ao posicionar o cursor sobre a chave, é apresentada a

mensagem com a hipdtese legal indica na produgdo do processo/documento.

e Processo sigiloso: a funcionalidade n3do estd habilitada para procesos sigilosos. Caso
um processo publico ou retrito tenha sido disponibilizado e posteriormente o seu
nivel de acesso alterado para sigiloso, o processo ndo sera mais exibido na pesquisa

publica.



CAN ATENCAO!
(c )

1. Lembre-se que somente documentos assinados podem ser
disponibilizados para a pesquisa publica;

2. A alteragdo do nivel de acesso de um processo publico para
restrito ou de restrito para publico ndo afeta o acesso ao
andamento processual e/ou ao conteudo do documento
disponibilizado para pesquisa publica.

ACOMPANHAMENTO INTEGRAL DO PROCESSO

Para realizar a liberacdo do acompanhamento integral do processo, vocé deve:

e Na tela de Controle de Processos selecionar/pesquisar ou iniciar o processo que

deseja disponibilizar;
e Com o processo aberto, clique no icone ' Pesquisa Publica;
e No Tipo selecione a opcdo Acompanhamento integral do processo;

e Cliqgue em Disponibilizar.

GOVERNO DO ESTADO DE SP

I
SeL [ F Pesquisar. O TeSTE_12

= Pesquisa Publica
B Carta 00018260 [vzsrc_i 2

Requerimento 02/2024 Requerimento Protocolo disponibilizada na Pesquisa Publica.
B Despacho 00018281 [resre_i

B Oficio 03/2024 (00018273) fresre 1 2 —W

O, Consultar Andamento () Acompanhamento integral do processo

(:] Disponibilizacdo de documentos

Lista de Dispenibiliza¢bes de Pesquisa Publica (1 registro)
Protocolo Unidade Tipo Cancelamento Agbes
00018260 TESTE_12 Carta a
00018273 TESTE_1_2 Oficio 03/2024 n
00018281 TESTE_1_2 Despacho [ 1]
00018272 TESTE_1_2 Requerimento 02/2024 Requerimento da cidaddo a

Apds a disponibilizacdo o sistema apresenta na pdagina a mensagem Protocolo
disponibilizado na Pesquisa Publica e a Lista de Disponibilizagdes de Pesquisa Publica com

cinco colunas de registros de informacdes, sendo elas:

e Protocolo (nimero do documento gerado automaticamente pelo sistema);
e Unidade (unidade que realizou a disponibilizacdo);
e Tipo (tipo do documento disponibilizado);

e Cancelamento (data e hora caso o cancelamento da disponibilizacdo seja realizado);



e Acgdes (icone B3 cancelar  Protocolo gque possibilita o cancelamento da
disponibilizacdo do documento).

COEN _
(¢ ) ATENCAO!

Com o Acompanhamento Integral do processo o cidadao tera
acesso ao conteudo de todos os documentos existentes no
processo até o momento da ag¢do. Assim, caso sejam incluidos
novos documentos no processo vocé deve realizar uma nova
disponibilizacao.

DISPONIBILIZACAO DE DOCUMENTOS
Para realizar a disponibilizacdo de um ou mais documentos especificos do processo, vocé
deve:

e Na tela de Controle de Processos selecionar/pesquisar ou iniciar o processo que

deseja disponibilizar;
e Com o processo aberto, clique no icone ' Pesquisa Publica;
e No Tipo selecione a op¢ao Disponibilizacao de documentos;
e No Protocolos disponibilizados clique no icone Oda lupa para selecionar um ou

mais documentos;

Com a janela de Selecionar Protocolo para Pesquisa Publica aberta marque um

ou mais documentos e clique em Transportar e depois feche a janela;

\GOVERNO DO ESTADO DE SP

i = 2N
Sel. Ambiente de Homologacao L == n - “\ U

B canaooo18282 [resrei 2 . ., .
Requerimento 02/2024 Requerimento do cidaddo (00018283) Selecionar Protocolos para PGSqUIsa Publica

- [} Despacho 00015284 [Teste_i2 ‘ Transportar ‘
- [ Oficio 0312024 (00018285 |TEsTE1 2 —_—

Q, Consultar Andamento Filtrar documentos

Lista de Protocolos (3 registros). - ,O

™ Protocolo Tipo Unidade Aces (]
-
00018282 Carta TESTE_1_2 +
00018283 Requerimento 02/2024 Requerimento do TESTE 1.2 v

cidad&o

M 00018284 Despacho TESTE_1_2 4




e Confira os documentos selecionados e clique em Disponibilizar.

&
(GOVERNO DO ESTADO DE 5P

S@L rviene co Homologacso enu

gl 000.00000276/2024-73 Pesquisa Publica
- IR carta 00018282 reste_ 2

- [B Despacho 00018254 (757 12
o ‘ Oficio 03/2024 (00018285) [TesTe_i_2

‘:‘ ‘Acompanhamento integral do processo

Requerimento 02/2024 Requerimento do cidad&o (00015283) Teste_1 2 m
‘ © Disponibilizaco de documentos

Q, Consultar Angamento :
Protocolos disponibilizados (cligue na lupa para selecionar):

Carta {00018282) - 0O
Despacho (00018284) a

| Disponibilizar |

Apds a disponibilizacdo o sistema apresenta na pdagina a mensagem Protocolo

disponibilizado na Pesquisa Publica e a Lista de Disponibilizagcdes de Pesquisa Publica.

‘GOVERNO DO ESTADO DE SP

" = * a2 ¢l
oY < [ —— Menu reste_r2 JEER B U

£l 000.00000276/2024-7: Pesquisa Pl]bllca
B carta 00018282 [rese_1 2
Requerimento 02/2024 Requerimento do cidad&o (00018283) TesTe_12z Protocolo disponibilizado na Pesquisa Piblica.
B Despacno 00018284 [Teste2
o ‘ Offcio 03/2024 (00018285) TesTel2 m

Q, Consultar Andamento () Acempanhamento integral do processo

() Disponibilizacao de documentos

Disponibilizar

Lista de DisponibilizagcGes de Pesquisa Plblica (1 registro).

Protocolo Unidade Tipo Cancelamenio Acdes
00016284 TESTE_1_2 Despacho [ x]
00018282 TESTE_1_2 Carta n

CANCELAR A DISPONIBILIZACAO DE DOCUMENTOS

Somente a unidade que disponibilizou o acesso ao documento ou processo podera realizar o

cancelamento da disponibilizacdo. Em caso de duvidas utilize a opg¢do Consultar Andamento.

Para cancelar a liberacdo do acompanhamento integral do processo ou da disponibilizacdo

de documentos, vocé deve:

e Na tela de Controle de Processos selecionar ou pesquisar o processo que deseja

cancelar a disponibilizacao;

e Com o processo aberto, clique no icone @\ Pesquisa Publica;

e Na Lista de Disponibilizagdes de Pesquisa Publica identifigue o documento que tera
sua liberacdo cancelada;

e Na coluna Agdes clique no icone [EB Cancelar Protocolo, preencha o campo Motivo

do Cancelamento de Protocolo e clique em Salvar.



Apds o cancelamento da disponibilizacdo o sistema registra na coluna Cancelamento da Lista

de Disponibilizacbes de Pesquisa Publica a data e o hordrio em que o cancelamento foi

realizado.

" GOVERNO DO ESTADO DE SP

Pesquisar. O este_12

Sel. Ambiente de Homologagio

B8 000.00000273/2024-30 Pesquisa Publica
B Carta 00018260 [1es7_i 2
Requerimento 0212024 R A

B Despacho 00018281 [resre 2
B Oficio 03/2024 (00018273) [vesre. 1 2

Q, Consultar Andamento

() Acompanhamento integral do processo

() Disponivilizagio de documentos

Disponibilizar

Protocola
00018260
00018273

00018281

00018272

Lista de Disponibilizac@es de Pesquisa Piblica (1 registro)

Unidade Tipo Cancelamento Agbes
TESTE_1_2 Carta 07/02/2024 13:47
TESTE_1.2 Oficio 03/2024 a
TESTE_1.2 Despacho a
TESTE_1_2 Requerimento 02/2024 Requerimento do cidadéo a

Caso seja necessdrio, o Documento cancelado podera ser disponibilizado novamente para

Pesquisa Publica e na Lista de Disponibilizacdes de Pesquisa Publica sera gerado um novo

registro.

" GOVERNO DO ESTADO DE 5P

Pesquisar. O W testE 12

Sel. Ambiente de Homologagdo
Bl 000.00000273/2024-30

B Carta 00018260 (=57 12

R 022024 R

Pesquisa Puablica

- [B Despacho 00018281 [resre.iz
B Oficio 03/2024 (00018273) [resre < 2

Q_ Consultar Andamento

Protocolo di

na Pesquisa Puiblica

(") Disponiniiizagéo de documentos

(7) Acompanhamento integral do processo ‘

Disponibilizar

Protocolo Unidade Tipo Cancelamento Acdes
00018260 TESTE_ 1.2 Carta a
00018272 TESTE 1.2 Requerimento 0212024 Requerimento do cidadéo a
00018273 TESTE_1_2 Oficio 0312024 [ x|
00018260 TESTE_ 1.2 Carta 0770212024 13:47

00018281 TESTE_ 1.2 Despacho a

Lista de Disponibilizagdes de Pesquisa Publica (1 registro)

VISUALIZACAO DO

CIDADAO

O cidaddo ao acessar a Pesquisa Publica utilizando o portal https://portal.sei.sp.gov.br/sei

clicando em Consulta de Processos, podera pesquisar os processos publicos ou restritos

preenchendo um ou mais campos da tela de busca, conforme o exemplo a seguir:



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

e Preencha um ou mais campos e clique em Pesquisar.

‘GOVERNO DO ESTADO DE SP

se I. Ambiente de Homologaco

Pesquisa Publica

Ne SEI 007.00000022/2024-68

(protocolo
Processo/Documento)

Texto para Pesquisa

Pesquisar em: Processos | | Documentos Gerados || Documentos Externos

Interessado /
Remetente:

Unidade Geradora:

Tipo do Processo

v
Tipo do Documento: v
Data entre:
e
4 Atendimento de Pedido de Informages n° 007.00000022/2024-68
Unidade: CM-NP Data: 20/02/2024

e Clique no processo que deseja consultar. A tela da Pesquisa Processual serd aberta

com as informacgdes de Autuacgao, Lista de Protocolos e Lista de Andamentos.

GOVERNO DOESTADO DE P

Sel. Ambiente de Homologagsa

Pesquisa Processual

Processo 007.00000022/2024-68

Tipo: Atendimento de Pedido de Informagées
Data de Geragdo: 20/02/2024

Interessados:

Lista de Protocolos (2 registros):

=] Processo / Documento Tipo Data Data de Inclusio Unidade
O 00019233 Carta 19/02/2024 20/02/2024 CM-NP
\:l 00019297 Oficio 0172024 20/02/2024 20/02/2024 CM-NP

Lista de Andamentos (10 registros):

DataHora Unidade Descrigio
201022024 14:43 CM-NP Processo afribuido para apachu
201022024 14:38 CM-NP Disponibilizagio do protocelo na pesquisa piblica
20102/2024 14:38 CM-NP Disponibilizagio do protocolo na pesquisa piiblica
20102/2024 14:38 CM-NP Disponibilizagio do protocolo na pesquisa piiblica
2002/2024 14:37 CM-NP Gerado documento piblico 00019406 (Despacho)
20022024 14:37 CM-NP Assinado Documento 00019267 (Oficio 01/2024) por apachu

e Para visualizar o conteido do documento, utilize a Lista de Protocolos e na coluna
Processo/Documento clique sobre o nimero do documento desejado, ou ainda

selecione um ou mais documentos e clique em Gerar PDF.



Exemplo 1: Processo Piiblico acompanhamento integral

Todos os documentos da Lista de Protocolos podem ser visualizados.

GOVERNG DO ESTADO DE 5P

sel. Ambiente de Homologacgo

Pesquisa Processual
Autuacio
Processo: 007.00000022/2024-68
Tipo: Atendimento de Pedide de Informacies
Data de Geracéo 20/02/2024
Interessados:
Lista de Protocolos (3 registros):
=4 Processo / Documento Tipo Data Data de Incluséio Unidade
|:| 00019233 Carta 19/02/2024 20/02/2024 CM-NP
|:| 00019297 Oficio 01/2024 20/02/2024 20/02/2024 CM-NP
|:| 00018406 Despacho 21/02/2024 211022024 CM-NP
Lista de Andamentos (11 registros):
Data/Hora Unidade Descricio
21/02/2024 13:59 CM-NP Assinado Documento 00019406 (Despacha) por apachu
20/02/2024 14:43 CM-NP Processo atribuido para apachu
20/02/2024 14:33 CM-NP Disponibilizacéo do protocalo na pesquisa publica

Exemplo 2: Processo Piiblico disponibilizagdo de documentos
Vocé saberd quais sdo os documentos que compdem o processo, no entanto, somente o(s)

documento(s) da Lista de Protocolos com o numero na cor azul pode(m) ser visualizado(s).

[ GOVERNO DO ESTADO DE SP

sel. Ambiente de Homologacio

Pesquisa Processual

Processo 007.00000025/2024-00

Tipo: Atendimento de Pedido de Informacbes
Data de Geracéo: 21/02/2024

Interessados:

Lista de Protocolos (3 registros):

& Processo / Documento Tipo Data Data de Inclusdio Unidade
00020940 Carta 211022024 21/02/2024 CM-NP
\:\ 00020941 Oficio 01/2024 2110272024 2110212024 CM-NP
00020942 Despacho 21/02/2024 21/02/2024 CM-NP

Lista de Andamentos (9 registros):

Data/Hora Unidade Descricdo

21/02/2024 14:02 CM-NP Processo atribuido para apachu
21/02/2024 14:02 CM-NP Disponibilizacio do protocolo na pesquisa publica

21/02/2024 14:01 CM-NP Assinado Documento 00020942 {Despacho) por apachu




Exemplo 3: Processo Restrito ou com documento restrito

O icone. da chave amarela aparecera ao lado do nimero do processo ou do documento
quando o nivel de acesso for restrito. Ao passar o cursor sobre a chave, é apresentada a

mensagem com a hipétese legal indicada na producdo do processo/documento.

GOVE} STADO DE 5P

Sel. Ambiente de Homologacgo

Pesquisa Processual

Autuacao
Processo 007.0000002412024-57]
Tipo: Atendimento de Pedido de | Acesso Restrito.
Operacdes Bancérias (Art. 1° da Lei Complementar n® 105/2001)
Data de Geracéo! 20/02/2024
Interessados:

Lista de Protocolos (3 registros):

|} Processo / Documento Tipo Data Data de Inclus&io Unidade
\:| 00020856 Carta 201022024 20/02/2024 CM-NP
\:| 00020857 Oficio 01/2024 2110272024 210272024 CM-NP
\:| 00020858 Despacho 211022024 21/02/2024 CM-NP
Lista de Andamentos (15 registros):
Data/Hora Unidade Descricio

21/02/2024 13:38 CM-NP Disponibilizacio do protecolo na pesquisa publica.

21/02/2024 13:38 CM-NP Disponibilizacio do protecolo na pesquisa publica

2110202024 1138 LMD Dicnnnihilizarin An rratnenln na nasnnies niiklics

T

Ambiente de Homologagio

Pesquisa Processual

|

Processo: 007.00000023/2024-11

Tipo: Atendimento de Pedide de Informactes
Data de Geracéo 20/02/12024

Interessados:

Lista de Protocolos (3 registros):

|} Processo / Documento Tipo Data Data de Incluséo Unidade
|:| 00019595 Carta 201022024 20/02/2024 CM-NP
(] 00019586 Oficio 01/2024 20/02/2024 20/02/2024 CM-NP
[] 00019587 Despacho 211022024 2110212024 CM-NP

Acesso Restrito.
oS} Controle Interno (Art. 26, § 3

la Lei n° 10.180/2001)

ade
2110272024 13:43 CM-NP Assinade Documento 00018597 (Despacha) por apachu
20/02/2024 14:44 CM-NP Disponibilizacéo do protecolo na pesquisa pablica.

2001212024 14-44 CM-NP Nisnanihilizac&n da nratarala na nasmiisa nihlica




Exemplo 4: Processo Piiblico ou Restrito que ndo foi disponibilizado para a pesquisa
publica

GOVERNO DO ESTADO DE SP.

se'. Ambiente de Homologacio

Pesquisa Processual
Autuaciio
Processo 007.00000026/2024-46
Tipo dil 0 de Pedido de Inf
Data de Geracéo: 21/02/2024
Interessados:
Lista de Protocolos (3 registros):
4 Processe / Documento Tipo Data Data de Inclusdo Unidade
00020843 Carta 21/02/2024 21/02/2024 CM-NP
00020944 Oficio 01/2024 21/02/2024 21/02/2024 CM-NP
00020945 Despache 21/02/2024 21/02/2024 CM-NP
Lista de Andamentos (8 registros):
Data/Hora Unidade Descricio
21/02/2024 14:27 CM-NP Processo atribuido para apachu
21/02/2024 14:25 CM-NP Assinado Documente 00020944 (Oficio 01/2024) por apachu
21/02/2024 14:25 CM-NP Assinado Documente 00020945 (Despacho) por apachu

GOVERNO DO ESTADO DE SP

Sel. ‘Ambiente de Homologacio

Pesquisa Processual

Imprimir

Autuacio
Processo 007.00000027/2024-91
Tipo: Atendimento de Pedido dz Informacfes
Data de Geracao! 21/02/2024
Interessados:

Lista de Protocolos (1 registro):

= Processo / Documento Tipo Data Data de Inclusdo Unidade

00020948 Carta 21/02/2024 21/02/2024 CM-NP

Lista de Andamentos (9 registros):

Data/Hora Unidade Descricio
211022024 14:32 CM-NP Processo atribuido para apachu
211022024 14:32 CM-NP Alterada hipatese legal do processo para Investigacio de Responsabilidade de Servidor (Art. 150 da Lei n® 8 112/1990)
21/02/2024 14:32 CM-NP Alterado nivel de acesso geral para restrito
211022024 14:32 CM-NP Alterado nivel de acesso do processo para restrito
211022024 14:30 CM-NP Gerado documento piiblico 00020948 (Despacha)

ANEXAR PROCESSOSs (=)

A anexagdo de processos no SEI/SP permite juntar, de maneira , processos
do mesmo tipo, com o mesmo interessado e com o mesmo objetivo, uma vez verificado que
as informacgdes deveriam ou poderiam estar agregadas em um processo unico.

Uma vez anexado a um processo principal, o processo acessorio deixa de ter
independéncia. Como regra, o processo mais novo deve ser anexado ao mais antigo.

A anexagao possui as seguintes regras:

e 0s processos envolvidos na operagdo ndao podem ser sigilosos;



® 0 processo a ser anexado:
e deve estar aberto apenas na unidade que efetuard a acdo;
e ndo pode ter processos anexados a ele;
e precisa conter documentos;
e nado é possivel anexar um processo a dois processos diferentes;
e uma vez realizada a anexacdo do processo acessdrio, ndo serd mais possivel
inserir documentos nele, mas apenas no principal.
Para anexar um processo a outro no SEI/SP, o usuario deve:
a) copiar o nimero do processo a ser anexado;
b) abrir o processo principal;
c) clicar no icone Anexar Processo;
d) colar o nimero do processo que deseja anexar;
e) clicar em Pesquisar;
f) clicar em Anexar;
g) ler com atencdo a mensagem do sistema;

h) confirmar a operacao.

O processo anexado aparecera na arvore de documentos do processo principal:

.
W Oficio 174857 (25550812) ocaicetroiss &2
Anexo (25559813) oaceriroisis g
Acordo (25559817) paLceTiP-DISIS

T e W — ——— A — A T o A TLBETT T ATVT s W A SN Ny -,

GD 12600 101377/2022-19 DAL-CGTIF-DISIS }

Mt P35 s 4 s e W T LB L - —————— T ——— — — —— —— v 4 . b

Q_ Consultar Andamento

E nesse processo anexado, sera indicado o processo principal:

By Ajustes de Frequéncia - SISREF 25559801 pacomr-oisis

12600 101377202219 - P . m m
= - —
Vo Q o —
B T vtnr At ntame ™
' Processo anexado ao processo 17¢

U ——

Q_ Consultar Andamento |




DESANEXAR PROCESSO Q
Para Desanexar Processo no SEI/SP é necessario que:
a) a Unidade responsdvel pela anexagao esteja em posse do processo;
b) entrar no processo principal e selecionar o processo que foi anexado. Ao selecionar o

processo secundario a funcionalidade desanexar processo B0 serd apresentada.

\GOVERND DO ESTADD DE SAD FAULD

sel. AMBIENTE DE TREINAMENTO

= D06.00000503/2023-11 - 5

el 006.00000496/2023-57 |EEEE=]

Processo 006.00000496/2023-57 anexado.

Q, Consultar Andamento

¢) Cligue no botdo Desanexar Processo, preencha o campo Motivo e use o botdo

Salvar.

\GOVERND DO ESTADD DE SAD PAULD

zar ~ == L »
S@I. vsenteoe memAvEnTO Mens EZ082X0

=4 006.00000503/2023-11 Desanexar Processo
[ Aviso 0064989 [sceoca - -
=alvar ancalar
L= 006.00000496/2023-57 |EE==t=] -— -—

Q, Consultar Andamento Atualizagio do Manual do usudrio] -

|@v

d) O Processo Secundario sera desanexado do processo principal, e o registro da acédo

ficard registrada na arvore do processo.

\GOVERND DO ESTADD DE SAD FAULD

zar ~ == L »
S@. vsenteoe memavenTo Mens E@2XO0

= 005.00000503/2023-11
; fyiso 0064989 [sceocs

5] 2EG0-06

Q, Consultar Andamento




L/ NS ATENGCAO!
( )
( ) Em caso de duvidas sobre qual Unidade realizou a Anexagao

do Processo que precisa ser Desanexado, utilize a opcao
Consultar Andamento do Processo principal.

ENVIAR CORRESPONDENCIA ELETRONICA i

O SEl permite o envio de e-mails, que passam a compor automaticamente a arvore de

documentos do processo. H4d duas maneiras de enviar correspondéncia eletronica pelo

sistema:

clicar no nimero do processo e selecionar o icone Enviar Correspondéncia Eletronica;

ou

clicar no documento que deseja enviar e selecionar o icone Enviar Documento por

Correio Eletronico.

Em ambos os casos, para o envio da mensagem, os seguintes campos devem ser

preenchidos:

De: selecionar o endereco de e-mail previamente cadastrado no sistema;

Para: informar o endereco de e-mail do destinatario, ou selecionar grupo de e-mail
no simbolo “i& .

Assunto: informar o assunto do e-mail;

Mensagem: selecionar um texto padrdo disponivel na caixa de selecdo; ou digitar o
texto desejado no campo de livre preenchimento.

Ainda na mesma tela, o sistema permite anexar arquivos externos ou selecionar

documentos do processo para serem enviados junto com a mensagem.

Apds o envio, 0 e-mail encaminhado passa a compor a arvore do processo.



4,
(¢

\¢

)) ATENCAO!

Sobre o uso do correio eletronico a partir do SEl, cabe
esclarecer os seguintes pontos:
1) para que os usuarios utilizem essa funcionalidade é
obrigatdrio que a Unidade tenha um e-mail cadastrado;
2) a mensagem fica registrada apenas no processo, ou seja,
nao é replicada para a caixa de enviados do seu correio
eletronico;
3) ndo existe opg¢ao para solicitagdo de confirmacgao de
entrega ou leitura pelo destinatario;
4) o recebimento da mensagem fica condicionada aos
parametros estabelecidos pelo dominio de e-mails
utilizado pelo destinatdrio — contas institucionais
eventualmente podem bloquear os e-mails enviados a
partir do SEl;
4) na versao 4.0 do SEI foi adicionada a possibilidade
de cancelar, na arvore do processo, documentos do tipo
“E- mail” (funcionalidade Enviar Correspondéncia
Eletronica). Porém, a utilizacdo dessa funcdo ndo é
recomendada em nenhuma hipdtese, visto que a
mensagem ja foi encaminhada para o destinatario e nao
pode ser cancelada. Cabe ressaltar, mais uma vez, que o
ato do cancelamento é definitivo no SEIl. Assim, quando um
e-mail for enviado incorretamente a partir do SEI/SP, a
unidade deve enviar uma nova mensagem (funcdo Enviar
Correspondéncia Eletrénica ou Encaminhar/Reenviar)
para os destinatarios informando a necessidade de
desconsiderar o conteudo anterior.




ORDENAR ARVORE "“
Essa funcionalidade permite reordenar os documentos dentro do processo. No

SEI/SP, essa funcionalidade é restrita aos usuarios com o perfil de Administrador de

Processos Local.

o0
(¢ )) ATENGAO!

Os usuarios que utilizarem essa funcionalidade devem
justificar a acdo por meio de despacho no processo, pois a
ordenacdao dos documentos no processo eletronico deve
respeitar a sequéncia cronoldgica de sua producao.

Para reordenar documentos de um processo, o usudrio deve:
e abrir o processo desejado;
e clicar no icone Ordenar Arvore do Processo;

e clicar sobre o documento que deseja reordenar;

e usarassetas ("ou™) para ajustar a ordem;

e clicar em Salvar

e incluir documento do tipo Despacho, justificando a agdo e especificando os
documentos que foram reordenados;

e assinar o Despacho.

SOBRESTAR PROCESSO 1]

Essa funcionalidade permite que a contagem do tempo do processo fique suspensa
temporariamente, até que seja retirado o sobrestamento. Deve ser utilizada apenas nos
casos previstos no art. 313 da Lei 13.105, de 16 de marco de 2015, e precedido de
determinacdo formal da autoridade competente, registrada no processo objeto do
sobrestamento.

Para sobrestar um processo, o usuario deve:



a) abrir o processo desejado;
b) selecionar o icone Sobrestar Processo;
c) selecionar uma das op¢des abaixo:
e Somente sobrestar: quando a determinac¢do de interrupgao constar formalmente no
proprio processo;
e Sobrestar vinculando a outro processo: quando a determinag¢ao de interrupgao
constar formalmente em outro processo do SEI/SP. Neste caso, o sistema solicitara o
numero do processo que tenha determinado o sobrestamento;
d) preencher o campo Motivo;
e) clicar em Salvar.

Os processos sobrestados deixam de ser visualizados na tela Controle de Processos e
podem ser consultados na op¢ao Processos Sobrestados, no menu principal. Nesta mesma
pagina, é possivel remover o sobrestamento. Para isso, o usuario deve localizar o processo

desejado e clicar no botdao Remover Sobrestamento “ »”.

GERAR PDF OU ZIP DO PROCESSO

O SEI/SP permite efetuar a conversdo de um processo em um arquivo em formato
PDF ou ZIP. O usuario tem a opc¢do de gerar o arquivo de todos os documentos possiveis do
processo ou de selecionar os documentos que deseja converter.
Os arquivos de imagens, sons, compactados, documentos cancelados e minutas
ndo sdo formatos possiveis de conversdo para PDF pelo sistema.
Para gerar PDF ou ZIP de um processo, o usuario deve:
a) abrir o processo desejado;
b) clicar no icone Gerar Arquivo PDF do Processo ou Gerar Arquivo ZIP do Processo;
c) selecionar os documentos que deseja incluir no arquivo PDF ou ZIP;
d) clicar em Gerar.
Para a geracdo do arquivo, é necessario que o bloqueador de pop-ups do navegador

esteja desabilitado, ou que o acesso ao endereco seja permitido.



EXCLUIR PROCESSOS .
O SEI/SP permite a exclusdo de processos abertos indevidamente na unidade geradora,
desde que observadas as seguintes regras:

e 0 processo ndo pode ter andamento aberto em outra unidade além da geradora;

e 0 processo ndao pode conter documentos;

e 0 processo possui documentos externos e/ou produzidos no sistema que podem ser
excluidos. Neste caso, deve-se efetuar a exclusdo de todos os documentos e, entdo, a
do processo.

A acdo de exclusdo é definitiva, ou seja, os processos e documentos excluidos nao

poderao ser recuperados posteriormente.

Observadas as orientacGes acima, para excluir um processo o usudrio deve:

a) abrir o processo desejado;

b) clicar no icone Excluir;

c) ler com atencdo a mensagem de confirmacao;

d) clicar em OK.

RECEBER PROCESSOS NA UNIDADE

A tela Controle de Processos (tela inicial do sistema) organiza todos os processos
abertos na unidade em dois grupos: a coluna da esquerda apresenta os processos recebidos,
e a da direita, os processos gerados na unidade.

Para confirmar o recebimento de um processo, basta clicar sobre o seu nimero, que
aparece em vermelho. Automaticamente o SEI/SP registra no andamento do processo a

hora, a unidade e o usuario que efetuou o recebimento.

ATENGAO!

Cores do status do processo na tela “Controle de processos”
Cor preta: processo recebido pelo setor;
Cor azul: processo recebido pelo usuario;

OO0
(¢ )



OPERACOES BASICAS COM DOCUMENTOS

PRODUZIR DOCUMENTOS

O SEI/SP ndo permite o tramite de documentos avulsos, dessa forma, todo

documento deve estar contido em um processo gerado previamente (ver o item “Iniciar

processo”). Para produzir um novo documento, o usuario deve:

a)
b)
c)

d)

abrir o processo desejado ou iniciar novo processo;

clicar no icone Incluir Documento;

selecionar o tipo de documento que deseja incluir:

os tipos mais usados ficam em destaque assim que a tela é aberta;

clicar emy, )y’ para ver todos os tipos de documentos disponiveis, e em « 5y para

voltar aos tipos mais usados;

preencher os dados da tela Gerar Documento:

Texto Inicial: selecionar uma das opc¢des disponibilizadas pelo sistema:

e Documento Modelo: permite utilizar outro documento produzido no SEI/SP
como modelo1 (saiba mais na se¢do Favoritos);

e Texto Padrdo: permite utilizar um texto recorrente na unidade como conteudo
em documentos (saiba mais na secdo Texto padrao); ou

e Nenhum: cria o documento em branco, ou seja, sem contetdo padrao;

Descrigdo: complementar com informagGes necessarias e suficientes para

individualizar um documento de mesmo tipo dentro do processo. Trata-se do

assunto do documento;

Interessados: informar a pessoa fisica, juridica, 6rgao ou setor que tenha interesse no

processo;

Classificacdo por Assuntos: em regra, esta classificacdo sera a mesma atribuida ao

processo; caso este campo esteja em branco, o documento vai assumir a mesma

classificacdo do processo no qual foi gerado, ndo devendo ser preenchido pelo

usuario.

Observacbes desta Unidade: campo ndo obrigatério de livre preenchimento para



insercao de informagdes adicionais que facilitem a identificagdo de um documento e
a sua recuperagao pela unidade produtora;

e) selecionar o Nivel de Acesso ao documento:

e Publico: documentos assinados disponiveis para visualizagdo de qualquer usuario
interno do sistema;

e Restrito: documentos disponiveis para visualizagdo de usudrios das unidades pelas
quais o processo tramitar;

e Sigiloso: documentos disponiveis apenas para usuarios previamente credenciados
(exclusivo para processos que permitam a categorizagdo desse nivel de acesso);

f) clicar em Salvar;

g) editar o documento na tela que se abrira.

Apds gerado, o documento é automaticamente inserido na arvore do processo e fica

disponivel para edicdo e assinatura.

@ AN ATENCAO!

(‘ ’) Lembre-se de que o preenchimento adequado dos campos de
cadastramento dos processos e dos documentos é fundamental
para tornar a pesquisa no SEI/SP mais efetiva.

A direita do nome e do numero de protocolo de cada
documento, aparece a sigla da unidade que o gerou. E, ao
posicionar o cursor sobre a sigla, é informado o nome da
unidade. Confira o exemplo abaixo:

Sl 12600.101381/2022-8 - i

B Oficio 174857 (25550812) paicenenisis &

Anexo (25559813) paic |
i Divisdo de Gestdo de Sistemas de Documentagdo e Informagdo
Acordo (25550817) oALCOTESS. )

———————— IE—— - -

Documentos produzidos e ndo assinados sao considerados minutas, e estdo abertos
para visualizacdo e edicdo por qualquer usudrio da unidade produtora, ainda que o processo
esteja aberto em outra unidade. O conteldo dos documentos ndo assinados ndo pode ser
visualizado por outras unidades do SEI/SP, a ndo ser que seja inserido em Bloco de

Assinatura ou Bloco de Reunido.



Cada vez que um novo documento for produzido, incluido ou assinado, um alerta ao
lado do numero (1) (tela Controle de Processos) ficara visivel para todas as unidades em que
0 processo estiver aberto, exceto para a unidade produtora do documento. Esse aviso fica

disponivel até que o primeiro acesso ao processo seja realizado em cada unidade.

PRODUZIR DOCUMENTO INTERNO EM LOTE
Para inserir um mesmo documento em mais de um processo simultaneamente, o
usuario deve:
a) na tela Controle de Processos, assinalar a caixa de sele¢dao ao lado do nimero dos
processos que deseja incluir o documento;

b) clicar no icone Incluir Documento;

Controle de Processos

»i;n-ux-;

————
|
!
L

LEXE

e —

Visualizagdo detathada  Ver processos atribuidos a mim ~ Ve!néluir Documento Ver

15 registros

|

]

i

|

} H 14022 173162/2022-36
: (] 12600 101376/2022-74
! .

|; (/] (4] 13938.103826/2022-11
| | & 12600 100283/2022-22
!

| |

| | <A 14022 145003/2022-4
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INCLUIR DOCUMENTOS EXTERNOS

Como regra geral, os documentos devem ser produzidos no SEI/SP por meio do editor
de texto oferecido pelo sistema. Se o usudrio receber um documento produzido fora do
SEI/SP (em papel ou em formato digital) e precisar instruir um processo no sistema, sera

necessario inclui-lo.



O formato indicado para incluir documentos externos é o PDF/A com

reconhecimento de texto (OCR), poder ser visualizado diretamente no sistema (ndo precisa

fazer download) e viabilizar a pesquisa de texto no corpo do documento. Para saber mais,

veja a seguir quais sdo os Formatos de Documentos Externos Permitidos no SEI/SP.

FORMATO

DOCUMENTO EXTERNO: DESCRI(;[\O DOS FORMATOS
DESCRICAO

7z Arquivo compactado com outros arquivos ou pastas.
avi Arquivo de video com compactacdo ou ndo, sem grandes perdas de qualidade.NO
formato é muito popular e pode ser reproduzido por quase qualquer player. - NAO
ADERENTE AO ePING!
bz2 Arquivo compactado com outros arquivos ou pastas
csy Arquivo de texto com dados separados por virgula. Significa "Comma Separated
Values".
doc Arquivo de documento de texto do Microsoft Word. - NAO ADERENTE AO ePING!
Arquivo de documento de texto do Microsoft Word 2007 ou superior. - NAO ADERENTE
docx
AO ePING!
dwg Arquivo de imagem do Autocad. -NAO ADERENTE AO ePING!
gz Arquivo compactado com outros arquivos ou pastas.
html Arquivos padrdo web, utilizados, inclusive, pelo SEI.
ireg Arquivo de imagem digital tradicionalmente utilizado em cameras digitais.
json Arquivo de notacdo de objeto JavaScript. Significa "JavaScript Object Notation".
mpd Arquivo de video referente ao MPEG-4 Part 14. Um padrdo que é parte da especificacdo
MPEG-4 desenvolvido pela ISO/IEC 14496-14.
Arquivo de video MPEG (Moving Picture Experts Group) é um formato de compressao
mpeg mantido pela International Organization for Standardization. O formato é muito popular
e pode ser reproduzido por quase qualquer player.
Arquivo de video MPEG (Moving Picture Experts Group) é um formato de compressao
mpg mantido pela International Organization for Standardization. O formato é muito popular
e pode ser reproduzido por quase qualquer player.
odp Arquivo de apresentacdo do tipo OpenDocument.
ods Arquivo de planilha eletrénica do tipo OpenDocument.
ogg Arquivo de dudio em formato livre muito utilizado na internet.
ogv Arquivo de video em formato livre muito utilizado na internet.
pdf Portable Document Format (Formato Portatil de Documento).
ppt Arquivo de apresentag¢do do Microsoft Power Point. -NAO ADERENTE AO ePING!
optx Arquivo de apresentacdo do Microsoft Power Point 2007 ou superior. - NAO ADERENTE
AO ePING!
svg Arquivo de imagens vetoriais ou graficos bidimensionais em formato aberto.
tar Arquivo compactado com outros arquivos ou pastas.
tgz Arquivo compactado com outros arquivos ou pastas.

Caso ndo encontre a extensdo desejada, é necessario solicitar a PRODESP via ITSM.



Atencao! No quadro Documento Externo: Descricao dos formatos é possivel pesquisar quais

formatos sdo aceitos pelo sistema. Entretanto, formatos editaveos devem ser evitados.

a)

b)

Para incluir um documento externo no SEI/SP, o usudrio deve:

se o documento estiver em suporte papel, digitalizd-lo seguindo as orientagdes da

Portaria UAPESP/SAESP 05, de 05/08/2021, que orienta os 6rgdos e entidades da

Administracdo Publica Estadual sobre a digitalizacdo de documentos publicos, a

gestao e a preservacdo de seus representantes digitais para que produzam os

mesmos efeitos legais de documentos originais;

abrir o processo desejado ou iniciar novo processo, conforme a se¢do “Iniciar

processo”;

clicar no icone Incluir Documento;

selecionar o tipo de documento Externo (sempre é a primeira opcdo da lista);

preencher os dados da tela Registrar Documento Externo:

Tipo do Documento: selecionar uma das opcdes de tipos disponibilizadas pelo

sistema;

Data do Documento: informar a data em que o documento a ser inserido foi

originalmente produzido;

Numero: identificar o nimero do documento, quando houver;

Nome na Arvore: informar, de forma sucinta, o complemento do tipo de documento

conforme deve aparecer na arvore do processo. Campo nao obrigatdrio;

Formato: indicar se o documento é:

e Nato-digital: quando foi produzido originariamente em meio eletronico; ou

e Digitalizado: quando foi obtido a partir da conversdao de um documento
originalmente fisico. Quando assinalada essa op¢do, o usudrio deve informar,
ainda, o Tipo de Conferéncia, selecionando uma das op¢des disponibilizadas pelo
sistema:

v' Cédpia Autenticada Administrativamente: quando o documento que foi
digitalizado for uma copia autenticada administrativamente por servidor
publico;

v Codpia Autenticada por Cartdrio: quando o documento que foi

digitalizado for uma cdpia autenticada em cartorio;



v Cépia Simples: quando o documento que foi digitalizado for uma cépia
simples, sem qualquer forma de autenticacgao;
v" Documento Original: quando o documento que foi digitalizado for o

original.

L/ NS ATENCAO!

O documento em papel devera ser arquivado na unidade
produtora ou recebedora do documento, até que se cumpra
seu prazo de guarda em arquivo corrente e, posteriormente
transferido ao Arquivo Central, seguindo as orientacbes da
unidade responsavel.

e Remetente: informar a pessoa fisica ou juridica que encaminhou o documento para a
unidade;

e Interessados: informar a pessoa fisica, juridica, 6rgao ou setor que tenha interesse no
documento.

e Observacoes desta Unidade: campo ndo obrigatdrio de livre preenchimento para
insercao de informagdes adicionais que facilitem a identificacdo de um documento e
a sua recuperacao pela unidade geradora;

e Nivel de Acesso: selecionar a categoria de nivel de acesso do documento;

e Anexar Arquivo: selecionar o arquivo a ser anexado por meio do botao Procurar;

f) clicar no botdo Salvar para finalizar o procedimento.

O documento €&, entdo, automaticamente inserido na arvore do processo. Quando se

tratar de um documento digitalizado, o servidor deve autenticd-lo no sistema conforme

orientagdes contidas na se¢ao Autenticar Documentos Digitalizados, deste manual.

% \g ATENGCAO!
(¢ ) I |
N3o é possivel editar um documento externo no SEI/SP, mas é

possivel substitui-lo enquanto ndo houver acesso ao processo
por usudrio de unidade diferente da que efetuou a operagao.
Basta selecionar o documento na arvore de processo, clicar no
icone Consultar/Alterar Documento Externo, remover o anexo

n na coluna Agdes e anexar o novo arquivo.



AUTENTICAR DOCUMENTOS DIGITALIZADOS

Para que um documento externo que tenha sido utilizado o formato Digitalizado
nesta Unidade e inserido no SEI/SP tenha credibilidade enquanto documento, deve-se

realizar sua autenticagdo no sistema.
Para isso, o usuario deve:
a) selecionar o documento externo na arvore do processo;
b) clicar no icone Autenticar Documento;
c) selecionar a fungdo na caixa de opgdes Cargo/Funcao;

d) preencher o campo Senha ou clicar em Certificado Digital, quando a assinatura for via

token;

e) pressionar a tecla Enter.

Na darvore do processo, o documento externo autenticado serd exibido com o
simbolo & Para consultar os dados da autenticagdo efetuada, basta clicar no icone
Consultar Assinaturas, disponivel na tela do documento externo, ou passar o cursor do
mouse sobre o simbolo & exibido ao lado do documento, ou ainda, no documento ao clicar

sobre o botdo Visualizar Autenticacdes, como no exemplo da imagem a seguir:

PRODESP -Companhia de Processsmentc de Dados do Estado de 530 Paulo

Loy wors (D) () =0 2 KO
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2 12600 1013777202219 casrmoan Cique H1s PAA ViSLRILE © Cotledao G400 G0C Lmento o LT Nova |gocka
Q Conutar ARIamento e ]
o Q | el - 4 Tocnumstmitics v »

MOVER DOCUMENTO PARA OUTRO PROCESSO E

A funcionalidade Mover Documento para outro Processo sé é exibida para o
Documento Externo incluido no SEI/SP. O usuario podera mover o documento externo para
outro processo que esteja em andamento em sua unidade.

Para mover um documento externo o usuario deve:

a) Selecionar na arvore do processo o documento externo que serd movido e clicar no



icone Mover Documento para outro Processo.

‘GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

L= P —— e =eLNO
= 006 00000509/2023-38 P a 52 P -
B \Memorando 0069020 [seeo-ce -] 1 » i B x

Carta (0069042) [ECars

Clique aqui para visualizar o conteldo deste documento em Llﬂl Mover Documento para outro Processo ‘ |

Q, Consultar Andamento = v o~ V' Desenhar ~ & -t 1 det | ) Q| @ €3

DOCUMENTO EXTERNO — TESTE
DOCUMENTO EXTERNO — TESTE

DOCUMENTO EXTERNO — TESTE
DOCUMENTO EXTERNO — TESTE

b) No campo Processo Destino preencha com o nimero completo do processo de
destino em que o documento externo devera ser movido. Clique em Pesquisar. O
campo Tipo sera preenchido automaticamente com a informag¢dao do Tipo do
processo indicado. Informe o Motivo de mover o documento para outro processo.

Confira as informagdes preenchidas e clique em Mover.

GOVERNO DO ESTADO DE SAQ PAULO

SEI. snewre o rewavenro N :
? 006.00000509/2023-98 Mover Documento
B Memorando 0069020 [scen-ce
; Carla (0069042) e
006.00000505/2023-18 Processo de aquisicdo de outros materiais de consumo
Q Consultar Andamento

Atualizacdo do Manual v.3

Mover

c) A mudancga do documento externo para o processo destino fica registrada na arvore
do processo com icone B . Assim, o documento movido ndo ficara mais disponivel
no processo para visualizacdo, em seu lugar, é exibida a frase que indica que o

documento foi movido para o Processo Destino.

\GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

S@L. sweiene oe memanento T E@2X0

= 006.00000509/2023-98
8 Memorando 0069020 |sesoca

[a] Carta (0059042) |ESSees

Q, Consultar Andamento

Documento movido para ¢ precesso 008.00000502/2023-18.




d) Para visualizar o documento no Processo Destino, clique no hiperlink do nimero do
processo. O documento externo que foi movido estard disponivel na arvore do

%
processo com o icone e seu conteldo podera ser visualizado.

GOVERNO DO ESTADO DE SAG PAULO

.
D == ® a7 ]
V=) | ——— Menu EB2XO
= 006.00000505/2023-18 P g F a P ——
Carta (0069042) |ESeS (-] 1 » i [ | x
Clique aqui para visualizar o conteide deste documento em uma nova janela

= g o~ 7 Desenhar - & e 1 | det | R a2 @ a

Q, Consultar Andamento

DOCUMENTO EXTERNO — TESTE
DOCUMENTO EXTERNO — TESTE

DOCUMENTO EXTERNO — TESTE
DOCUMENTO EXTERNO — TESTE

EDITAR DOCUMENTOS
E possivel editar apenas documentos que foram produzidos pela sua unidade dentro
do sistema e que ainda ndo foram assinados, mesmo que o processo esteja aberto para
outras unidades. Ou, ainda, documentos produzidos por outra unidade disponibilizados no
bloco de assinatura da unidade do usudrio que deseja edita-los.
Para editar um documento, o usuario deve:
a) abrir o processo desejado;
b) clicar sobre o documento desejado na arvore do processo;
c) clicar no icone Editar Conteudo;
d) realizar as alteragdes desejadas;
e) clicar em Salvar.
Excepcionalmente, um documento j& assinado pode ser editado, desde que o
simbolo da caneta ainda esteja na cor amarela { } Neste caso, ao clicar no icone Editar

Conteudo, o sistema exibe a seguinte mensagem:




sei.sp.gov.br diz

Este documento ja foi assinado. Se for editado perdera a assinatura e
devera ser assinado novamente.

Deseja editar o documentio?

Ao clicar em OK, o documento perderd as assinaturas que foram realizadas

anteriormente, assim o documento apds alterado devera ser assinado novamente.

Quando o documento é visualizado por outra unidade, o simbolo muda para a cor

preta (,,) e as edicGes ndo sdo mais permitidas.

@A ATENCAO!
(‘ )) Ao copiar um conteiudo de outro software (MS Word, por
exemplo), utilize sempre a ferramenta “Colar como texto sem

formatagdo” - , disponivel na barra de ferramentas da tela de
edicdo do documento. Isso evitara possiveis erros, como na
geracgao de arquivo PDF, por exemplo.

Salvar || #Assinar || & B @ N I S o X, x* 3 4; &- -

< f”- Qlli= = = B E S || zoom -

g AutoTexto Textoi Colar como Texto sem Formatacao (Ctrl+ Shift+V) |

REFERENCIAR DOCUMENTOS OU PROCESSOS

No corpo de um documento em edicdo, outros documentos ou processos que estao
no SEI/SP podem ser referenciados de forma simplificada por meio da inser¢cdo de um link
interno. Assim, elimina-se a necessidade de busca manual do documento ou do processo no

sistema.

No sistema ha duas opgdes para referenciar documentos ou processos no

texto:

1) utilizar o icone Wil (Inserir um link para processo ou documento no SEI/SP),
ntdriee]



disponivel na Barra de Ferramentas do Editor de Texto; ou

2) copiar, na Arvore do Processo, o link com o dado a ser referenciado e colar no Editor
de Texto (opgdo recomendada).

Para utilizar a primeira opg¢ao, o usuario deve:

a) abrir o processo ou documento a ser referenciado;

b) clicar sobre o icone do processo ou documento que deseja referenciar;

c) no menu que se abrira, selecionar a primeira opg¢do para copiar o numero SEI/SP do
documento ou o do processo;
Exemplo: O nuimero SEI/SP aparece entre parénteses ao lado da identificacdo do

documento na arvore do processo, como no quadro abaixo: em “Oficio 174857 (25559812)”,

o numero SEI/SP é “25559812”.

7

| AN

25550812 - &
Oficio 174857 (25559812)
DALLGTIP-DISIS

25550812 328) paLcETP.OISIS

(€] oficio 174857 (25559812)

(25559829) oaLceripnisis

Link para Acesso Direto 7959830 oaLcene-pisis

Z1 (25559843) pa-comrais

n

Fechar
B Rel210Mo 1 (25559848) DaAL-COTP-DISIS

d) selecionar o documento a ser editado;

e) clicar no icone Editar Conteudo;

f) posicionar o cursor no local em que sera inserido o link;

g) clicar no icone(Inserir um link para processo ou documento no SEI/SP);

h) na janela que se abrird, informar o nimero SEI/SP do documento ou o nimero do

processo a ser referenciado e clicar em Ok;

1. Em atengao ao Oficio SEI n® 174857/2023/SGGD
Propriedades do Link x

Protocolo”
26559814

Cancetar




i) clicar em Salvar.

Ao clicar novamente sobre o documento na Arvore do Processo, o link interno criado

estarad ativo:

1. Em atengao ao Oficio SEI n° 174857/2023/SGGY(2555981 2) Bsegue grafico:

Para utilizar a segunda op¢ao, o usudario

Grafico de Qtd Pesquisas por Més -

deve:

a) abrir o processo ou documento a ser referenciado;

b) clicar sobre o icone do processo ou documento que deseja referenciar;

c) no menu que se abrird, selecionar uma das op¢bespara copiar

o dado desejado

(apenas numero ou identificacdo e numero)

12600.101381/2022-87

B oficio 174857 (
s

25550812
Oficio 174857 {25559812)

255

509812) paLcome.usis

GTIP-DISIS °
CEMP-DiSIS o

DAL-CGTIP-DISIS

(E] 25550812
[€) oficio 174857 (25559812)

B28) oacemiFoiss

(255508239) paccensowss

(L) unk para Acesso Direto

3559830 paLcenp.Disis
21 (25559843) opaLcoTiP-DISIS

DALCQTIP-DISIS

d) selecionar o documento a ser editado;

e) clicar no icone Editar Conteuldo;
f) posicionar o cursor no local em que
g) colar o dado copiado;

h) clicar em Salvar.

serd inserido o link;



INCLUIR IMAGENS EM DOCUMENTOS
Para incluir imagens em documentos, o usuario deve:
a) selecionar o documento a ser editado;
b) clicar no icone Editar Conteudo;
c) posicionar o cursor onde sera inserida a imagem;

“u -n

d) clicar noicone (Imagem), disponivel na Barra de Ferramentas do Editor de Textos;
e) najanela que se abrira, selecionar o arquivo desejado e clicar em Ok;

f) clicar em Salvar.

Apds inserir a imagem, recomendam-se as seguintes acdes de formatacao:

1. Aplicar um Estilo, para centraliza-la, por exemplo:

=t Salaa /'.’ nar ‘R @ N ! S " X A ‘-,\ L ERET 0' » “' - ] 19}
- 30 Tgwd { Toneta - Tues Contraeady -]]
Teato_Alinhada Esquerda_Ecpacamento_Simplet %
o « TEXTO_ALINHADO ESQUERDA ESPACAMENTO _SIMPLES MARUSC o
. "D

" TEXTO_ALINHADO ESQUERDA_MAILSCULD
Testc Certraliads 10
Texto_Centralizado_12

Texts_Contralizags 12

-

2. Dar clique duplo em cima da imagem para configurar largura/altura. Recomenda-se
usar % na largura e deixar a altura sem preenchimento, para que a imagem se

adeque automaticamente a janela do leitor, como no exemplo abaixo:

= zana 2 Assnal B2 O N 1 8§ o X 2 B & B 4 e B 2 QO

’ veto Tonds f'zm—.:_lcc:_v:mh:no: -]J

Texto_Alinhado Eiquerda_Espacamento_Simples
> TEXTO_ALINHADO ESQUERDA ESPACAMEINTO SIMPLES MARSC
T TEXTO_ALNHADO_£SQUEHDA MAIUSCULO

Teate Cectradosde 10
Teato_Centralizado_12

2 N
- s iy Terte Cortiplugade 12

[
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VERSOES DE DOCUMENTOS

Cada vez que uma edicao de documento for salva, é gerada uma nova versao dele no

SEI/SP. Sendo assim, é possivel controlar essas versGes, verificar os usuarios responsaveis

pelas modificacdes e, ainda, retomar uma versao anterior.

Para isso, o usudrio deve:

a)
b)

c)

a)

selecionar o documento desejado;

clicar no icone Versdes do Documento;

na coluna A¢des, na versao desejada:

clicar no simbolo # & (Visualizar Versao) para visualizar; ou atual).

clicar no simbolo ”ﬁ” (Recuperar Versao) para recuperar versao (substituir a
atual).

O SEI/SP também permite a comparacdo de versdes para identificagcdo das alteracdes
efetuadas. Para isso, o usuario deve:

selecionar o documento desejado;

clicar no icone Versdes do Documento;

selecionar, na coluna :@z duas versdes a serem comparadas;

clicar no botao Comparar Versoes.

Na janela que se abre, os itens excluidos ficardo marcados com vermelha, e os itens

incluidos, com a cor azul.

TEXTO PADRAO

O SEI/SP permite que um texto recorrente na unidade possa ser utilizado como um

conteudo padrdo para documentos e e-mails produzidos no sistema.

Esses textos padrdo sdo produzidos pelas préprias unidades, de acordo com as suas

necessidades.

Para a inclusdo de um texto padrdo, o usuario deve:

clicar na opcao Textos Padrao no menu principal do sistema;
na tela que se abrird, clicar em Novo;

preencher os campos Nome, Descricdao e Conteldo;

clicar em Salvar.



Ainda no menu Textos Padrdo, o usuario tem acesso a um quadro com todos os
textos salvos pela sua unidade. Nessa tela, é possivel Consultar (l&) , Alterar (E) e
Excluir (i} esses textos selecionando o respectivo simbolo na coluna Acodes.

Para utilizar o texto padrao em novos documentos, o usuario deve:

a) abrir o processo desejado ou iniciar novo processo;

b) clicar no icone Incluir Documento;

c) selecionar o tipo de documento que deseja incluir;

d) natela Gerar Documento, na caixa Texto Inicial:

e selecionar a op¢ao Texto Padrao;

e clicar em Selecionar Texto Padrio (©) ;

e localizar o texto padrdo desejado e clicar em Transportar (¥ ;

Texto Inicial

Dacumento Modelo
(@) Texto Padrio ’

Menhum

O

e) preencher os demais dados da tela Gerar Documento, conforme apresentado na
se¢ao Produzir Documentos.
Para utilizar o texto padrdao em documentos ja criados, o usudrio deve:

a) abrir o documento a ser editado;

b) clicar no icone Editar Conteldo;

c) posicionar o cursor no local onde deve ser inserido o texto padrao;

d) clicar no botdo Auto Texto(a AutoTe =‘!Cl), na Barra de Ferramentas do Editor de
Conteudo;

e) na janela que se abrird, selecionar o texto padrdo desejado (caixa de opg¢des Auto
Texto) e clicar em Ok;

f) clicar em Salvar.



FAVORITOS

O SEI/SP permite transformar em modelo favorito qualquer documento que tenha

sido utilizado pela unidade. Esses modelos sdo documentos inteiros que, pela necessidade

de constante repeticdo de conteudo, podem ser salvos para reuso.

Um processo também podera ser incluido em Favoritos, porém, nesse caso, nao

haverd possibilidade de ele ser utilizado como modelo para geragao de outro processo. A sua

inclusdo em Favoritos apenas facilitara a busca e a organizacdo de processos no ambito da

unidade.

a)
b)

c)

d)

Para salvar modelo favorito de documento, o usuario deve:

na arvore do processo, clicar sobre o documento que deseja transformar em modelo;

clicar no icone Adicionar aos Favoritos;

informar:

e Grupo de Modelo: selecionar o grupo de modelo na caixa de opgdes ou clicar em
Novo Grupo de Favoritos “@ para criar um novo;

e Descrigao: nomear o modelo de documento;

clicar em Salvar.

Para alterar a descrigdo ou excluir modelos salvos pela unidade, o usudrio deve ir ao

menu principal do SEI/SP e clicar na opgdo “Favoritos”. Ainda nessa opgdo, é possivel criar e

excluir grupos de modelos.

Para produzir um documento a partir de um Favorito, o usudrio deve:
abrir o processo desejado;

clicar no icone Incluir Documento;

selecionar o tipo de documento desejado;

na tela Gerar Documento, na caixa Texto Inicial:

e selecionar a op¢do Documento Modelo;

e clicar em Selecionar nos Favoritos;

e localizar o modelo desejado e clicar em Transportar (¥) ;

Texto Inicial

(®) Documento Modelo ou | Selecionar nos Favoritos

Texto Padrao

Nenhum



e) preencher os demais campos da tela Gerar Documento, conforme orientacGes da
se¢ao Produzir Documentos.

O documento gerado sera exatamente igual ao salvo como modelo em Favoritos,
inclusive os dados da unidade (cabegalho), dados do destinatario e datas, quando houver.
Para edita-lo, basta clicar no icone Editar Contetudo, na barra de icones do documento.

Além de Selecionar nos Favoritos, ha mais duas opg¢les para preenchimento do
campo Documento Modelo:

1) Copiar da arvore do processo o numero SEI/SP do documento que deseja utilizar
como modelo e cola-lo; ou

2) Digitar o nimero SEI/SP do documento que deseja utilizar como modelo.

ATENGCAO!
L/

(‘ ) Ao utilizar um modelo de documento produzido por outra unidade,
sempre proceda com a alteragao no cabegalho do documento, para
que fique de acordo com a unidade produtora.

il
EXCLUIR DOCUMENTOS .

Em casos especificos, o SEI/SP permite a exclusdo tanto de documentos externos
guanto de documentos produzidos no sistema. Para isso, basta o usudrio selecionar o
documento desejado e clicar no icone Excluir. Essa opera¢do exclui definitivamente o
documento e é irreversivel, mas a operacdo e o responsavel por ela ficam registrados no
historico do processo (opg¢do Consultar Andamento).

O icone Excluir ficara visivel na barra do documento somente quando o
procedimento de exclusdo for permitido pelas regras do sistema:

e 0 processo que contém esse documento nao pode ter sido tramitado ou acessado
por outra unidade apds a assinatura do documento nato-digital ou a inclusdo do
documento externo, conforme o caso;

e documento nao assinado é considerado como minuta, e pode ser excluido apenas

pela unidade que o gerou;



e documento assinado e ainda com caneta amarela () pode ser excluido pela
unidade que o gerou;

e documento externo autenticado e ainda com o simbolo amarelo () pode ser
excluido pela unidade que o incluiu no processo;

e documento externo ndo autenticado pode ser excluido pela unidade que o incluiu ou
que permitiu a inclusdao do documento por parte de usudrio externo, desde que o
processo nao tenha sido tramitado ou que ndo tenha sido visualizado por outra
unidade.

A operacdo de exclusdo é precedida de pedido de confirmac¢do da a¢do por parte do

usudrio, conforme exemplo da imagem a seguir:

©® www.seisp.gov.br

Confirma exclusdo do documento?

' ‘ ATENCAO!

(( ’) Existe a possibilidade da unidade que disponibiliza acesso externo
pode autorizar o usuario externo a incluir documentos
diretamente no processo. Porém, também permite que esse
documento externo seja excluido por essa mesma unidade, sem
qualquer notificacdo direta ao usuario externo. Cabe ressaltar,
mais uma vez, que o ato de exclusdo é definitivo no SEI/SP, e em
nenhum momento o documento ou seu conteldo poderdo ser
recuperados. A acgdo ficarad registrada no histérico do processo
(opgao Consultar Andamento).

CANCELAR DOCUMENTOS k
O icone Cancelar Documento permite que um documento ja assinado e visualizado
por outra unidade (simbolo da caneta na cor preta -“#*" ) seja cancelado pela unidade que
o gerou. Porém, essa opgao requer justificativa, e deve observar as seguintes diretrizes:
a) o cancelamento de documentos somente é permitido nos casos de:

e documentos que ndao facam parte do objeto do processo, inseridos



indevidamente; ou
e que contenham informagdes que necessitem serem classificadas em grau de
sigilo;

b) é vedado o cancelamento de documentos que tenham servido de fundamentacao
para a producgao de decisdes, manifestagées técnicas ou que tenham sido declarados
invadlidos ou com incorre¢des, independente da motivagdo, tendo em vista a
necessidade de acesso para fins de comprovacdo da instrucdo processual;

c) em caso de erro ou producdo incorreta de documento ja assinado, deve-se incluir
uma Informagao registrando o motivo do cancelamento;

d) o cancelamento é definitivo e ndo pode ser desfeito no sistema.

OAN
(( )) ATENCAO!

No SEI/SP é possivel cancelar documentos do tipo “E-mail”
(funcionalidade Enviar Correspondéncia Eletronica). Porém, a
utilizacdo dessa fungao nao é recomendada em nenhuma
hipdtese, visto que a mensagem ja foi encaminhada para o
destinatario e nao pode ser cancelada.

Cabe ressaltar, mais uma vez, que o ato do cancelamento é
definitivo no SEI/SP, e em nenhum momento o documento ou
seu conteudo poderdo ser recuperados.

Assim quando um e-mail for enviado incorretamente a partir
do SEI/SP, a unidade deve enviar uma nova mensagem (fungdo
Enviar Correspondéncia Eletrénica) para os destinatarios
informando a necessidade de desconsiderar o conteudo
anterior.

O mesmo alerta é valido para documentos incluidos
diretamente por usuarios externos, mediante autorizacdo da
unidade que disponibilizou acesso ao processo com permissao
de inclusdao de documentos. O cancelamento ndo é
recomendado e nao gera qualquer notificacdo direta ao
usudrio externo.



Caso se trate realmente de cancelamento, enquadrado nas orientacdes acima, para
efetuar a acao, o usuario da unidade que gerou o documento deve:
e selecionar, na arvore do processo, o documento a ser cancelado;

e clicarno icone{i} Cancelar Documento;

GOVERNO DO ESTADO DE SAD PAULO

b S Jp——— (e} Z02X0
= 98906 713-630 0000027202312 () @ | | | & =
B Despacho 4 (0000030} === A ﬁ 1 » A ﬁ ﬂ“ '+ i P = ﬁ C// x

- | ===
] Ceriigio 1 (0000031) e
I certigzo 3 (0001399) [esr
h E-mail 0010714 [resm=
i [§ Despacho 0011845 [rest=
i o Governo do Estado de S&o Paulo
B Memarando 0012084 == Governo do Estado de Sao Paulo
N e Unidade de Teste 1
B Ofitio 0013277 ==t CERTIDAO

Q, Consultar Andamento
Processo n® 99906.713-630.000002/2023-12

Processos Relacionados Interessado: @nome_interessado®

Abaixo-assinado (1)
[digite aqui o texto do conteddo principal do documentxexcxexo]

sdsdsd

e Informar o motivo do cancelamento e clicar em Salvar.

‘GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

s == ° a2 (!
Sel. Ambiente Oficial e L £ E@8aXO
= 99906.713-630.000002/2023-12 () @ Cancelar Documento
B Despacho 4 (0000030) TEsTe
Salvar
[ Certidzio 1 (0000031) EESEP24
B certidzo 3 (0001399) TesTe Motivo:

E-mail 0010714 TesTe

B Despacho 0011846 [T=ste

ﬁ Memorando 0012084 tesTe
Certigdo (0012997) T=sr=| ¥
B oficio 0013277 [tes=

O documento permanece na arvore do processo, mas identificado como

cancelado e seu conteldo nao pode ser mais acessado.

‘GOVERND DO ESTADO DE SAQ FAULO

Sel. Ambiente Cficial eni == E8AXO

Bl 55506.713-630.000002/2023-12 [Rel | - 1, ﬁ . ‘ ==
[ Despacho 4 (0000030 === ” O T 1 5 Ha A Q '4. ¥ Hi . = gy Sl x  por Wzie] o ==l q
B certidgo 1(0000031) === .
Processo aberlo somente na unidade TESTE
B certigso 3 (0001399) ===

E-mail 0010714 7272
I Despacho 0011846 ===

ndo 0012084 T

Q_ Consultar Andamento

Processos Relacionados.
Abaixg-assinado (1)




ASSINATURAS %

ASSINATURA DE DOCUMENTO INTERNO

O SEI/SP possibilita que os documentos produzidos dentro do sistema sejam

assinados eletronicamente por meio da utilizacdo de login e senha ou de certificado digital

(token). Um documento pode ser assinado por uma ou mais pessoas, de acordo com a

necessidade.

Para assinar um documento com login e senha, o usudario deve:
selecionar o documento na arvore do processo;

clicar em Assinar Documento;

selecionar a fungdo na caixa de op¢des Cargo/Funcdo;

preencher o campo Senha (a mesma utilizada para acesso ao SEI/SP);
pressionar a tecla Enter ou clicar em Assinar.

A assinatura eletrdnica sera exibida ao final do documento.

Para utilizar a opgdo de certificado digital nas assinaturas do SEI/SP, primeiramente é

necessario que o usudrio tenha um certificado digital valido, e que providencie a instalacdo

do software Assinador de Documentos com Certificado Digital do SEI/SP em seu

computador. Feito isso, para proceder a assinatura, o usudrio deve:

abrir o software Assinador de Documentos com Certificado Digital do SEI/SP em seu

computador;

no SEI/SP, selecionar o documento na arvore do processo;

a)
b)
c)
d)

e)

clicar em Assinar Documento;

selecionar a funcdo na caixa de op¢des Cargo/Funcdo;

clicar em Certificado Digital;

clicar em Disponibilizar dados para o assinador;

no software Assinador de Documentos com Certificado Digital do SEI/SP:

clicar no botdo Processar dados de assinatura;

apos a exibigdo do documento, proceder com a assinatura por meio do botdo Assinar

Documentos, informando a senha do certificado digital quando solicitado.

A assinatura eletronica serd exibida ao final do documento.



Também é possivel a assinatura do documento no proprio Editor de Textos, por meio do

botdo Assinar “*" disponivel na Barra de Ferramentas.

No caso de documentos que precisam ser assinados por usuarios de unidades diferentes

da produtora, deve-se inclui-los em Bloco de Assinatura.

A caneta amarela
ainda ndo foi acessado por usudrios de outra unidade. Nesse caso, ainda é permitida sua

edi¢do. J4 o simbolo da caneta preta #* indica qgue ele estd assinado e ja foi acessado por

usuarios de outra unidade. Nesse caso, sua edicdo ndo é permitida.

L/
(¢

\S

)) ATENCAO!

Recomenda-se que os documentos sejam assinados somente
quando aprovados em sua totalidade e por todas as
autoridades competentes. E que as assinaturas sejam
realizadas primeiramente pela instancia superior, pois podem
ficar visiveis para outros usudrios/unidades apds a primeira
assinatura, a depender do nivel de restricdo aplicado ao
documento.

O documento deve ser assinado de acordo com o cargo em
que o servidor esteja atuando no momento, como por
exemplo: Diretor do Departamento, Responsavel pelo
Aditamento, entre outros.

Nos casos em que o servidor signatario do documento possuir
mais de um cargo, ele devera optar pelo cargo que
corresponder a atividade/fun¢do exercida no momento da
assinatura. Logo, se o servidor atua como gestor de um
contrato, por exemplo, deve assinar os documentos referentes

a contratacdao com o cargo de gestor do contrato.

A n3do observancia da assinatura do documento e do cargo,
podera implicar na invalidagdo do ato, pois a assinatura esta
ligada ao elemento de competéncia (sujeito competente) do
ato administrativo.

ao lado do nimero do documento indica que ele foi assinado, mas



RESTRI(;AO AS MINUTAS
Enquanto um documento produzido no sistema ndo for assinado eletronicamente,
ele é considerado minuta e sé pode ser visualizado por usudrios da unidade produtora, ainda
gue o processo esteja aberto em outras unidades simultaneamente.
Caso a minuta precise ser acessada por usudrios de outras unidades, ela deve ser
incluida em:
e Bloco de Reunido: permite apenas visualizacdo do documento; ou

e Bloco de Assinatura: permite a visualizacdo, a edicdo e a assinatura do documento.

GERENCIAR LIBERACOES PARA ASSINATURA EXTERNA ﬁ'i'

A funcionalidade Gerenciar liberagdes para assinatura externa, permite que a unidade
disponibilize os documentos produzidos no SEI/SP para serem assinados pelo usuario
externo, por um periodo determinado.

Durante a liberacdo do documento para a coleta da assinatura, ainda é possivel gerenciar

disponibilizacdes de acesso externo, bem como, permitir que o usudrio externo inclua

documentos no processo.

Para liberar o documento para assinatura de usuario externo, vocé deve:

a) Na tela de Controle de Processos selecionar/pesquisar ou iniciar o processo em que

consta o(s) documento(s) a ser liberado para assinatura externa;
b) Cligue no documento a ser liberado;
c) Clicar no icone ﬁiGerenciar liberagbes para assinatura externa para preencher os

campos a seguir;

Gerenciar Assinaturas Externas

E-mail da Unidade:

Liberar Assinatura Externa para:

Com visualizagdo integral do processo

Protocolos adicionais disponibilizados para consulta (cligue na lupa para selecionar):

Permitir inclusdo de documentos

Validade (dias): Senha:

B o


https://portal.sei.sp.gov.br/sei/usuario_externo
https://portal.sei.sp.gov.br/sei/usuario_externo

No campo E-mail da unidade: selecione preferencialmente o e-mail

sei_naoresponder@sp.gov para garantir que os e-mails serdo entregues, uma

vez que o dominio @sp é amplamente reconhecido.

No campo Liberar Assinatura Externa para: digite o nome ou o e-mail da
pessoa que deverd receber a liberacdo para assinar ou a permissao para
incluir um ou mais documentos no processo. Ao iniciar o preenchimento, o
sistema apresenta uma lista dos contatos ja cadastrados como usuario
externo do SEI/SP.

O campo Com visualizagdo integral do processo é opcional, selecione caso
deseje disponibilizar o acesso integral ao processo e seus documentos para o
usuario externo. Ao marcar essa opgao o sistema oculta o campo Protocolos

adicionais disponibilizados para consulta.

Gerenciar Assinaturas Externas

E-mail da Unidade:

Liberar Assinatura Externa para:

Com visualizag&o integral do processo

Permitir inclusio de documentos

Validade (dias): Senha:

| Liberar |

O campo Protocolos adicionais disponibilizados para consulta é opcional,
utilize caso deseje disponibilizar o acesso a documentos especificos do
processo para o usuario externo. Clique na lupa para selecionar o Protocolo.
O sistema abre uma janela com os documentos do processo. Selecione um ou

mais documento e clique em transportar.


mailto:sei_naoresponder@sp.gov

Gerenciar Assinaturas Externas

Selecionar Protocolos para Acesso Externo

Liberar Assinatura Externa p
I —

Lista de Protocolos (3 registros)

|:| Com visualizagio integral

) o Protocolo Unidade
Protocolos adicionais dispor
00020940 Carta CM-NP L d -
00020941 Oficio 01/2024 CM-NP Ld
-
00020942 Despacho CM-NP L d
|:| Permitir incluséc de docur
Validade (dias):
mranfine da Aecinatirn Cutonna (1 roaoictenls

e O campo Permitir inclusdo de documento é opcional, selecione caso deseje
permitir que o usuario externo realize a inclusdo de documentos no processo.
Quando selecionado, o sistema abre uma janela com os Tipos de documentos
liberados para inclusao. Selecione um ou mais tipos documento e clique em

transportar.

|:| Com visualizagio integral do processo

Protocolos adicionais disponibilizados pz . . a
p P selecionar Tipos de Documento
Al P
Fecha
;s
1+ 0 O -
Lista de Tipos de Documento (240 registros - 1 a 50):
Permitir inclusdo de documentos
= =
Tipes de documentos liberados para incl &4 Nome | ! —
Abaixo-Assinado L - DO
Acordo L d a
A
Agenda +
Validade (dias): Senha:
Alegaces +
Alvara +
Anais L 4

i\ 1

e No campo Validade (dias): inclua a quantidade de dias em o documento ficard
disponivel para ser assinado e/ou com permissdo para receber inclusdo de
documento(s).

e No campo Senha: inclua a sua senha de acesso ao SElI.

e C(Clique em Liberar.



Apos a liberacdo, o sistema apresentara a Lista de Liberagdes de Assinatura Externa com

seguintes informagdes:

Gerenciar Assinaturas Externas

E-mail da Unidade:

Liberar Assinatura Externa para:

Com visualizagds integrsl do processa

Protocelos adicionais disponibilizados para consulta (clique na lupa para selecionar):

Fermitir inclusdo de documentes

Validade (dias): Senha:

=

Lista de Liberagdes de Assinatura Externa (1 registra)

Unidade Liberagdo Validade Visualizagio Utilizagdo Cancelamento

teste@teste.com TESTE 17/09/202413:27 17/10/2024 a

e Usudrio: endereco de e-mail do usudrio externo.
e Unidade: a unidade que realizou a liberacao.
e Liberacdo: data e o hordrio em que a liberacao foi realizada.

e Validade: data limite em que a liberagao ficara disponivel para o documento receber
a assinatura e/ou inclusdo de documento(s) pelo usuario externo.

e Visualizacdo: data e hordrio em que a liberacao foi visualizada pelo usuario externo.
e Utilizagdo: data e hordrio em que o documento foi assinado pelo usudrio externo.

e Cancelamento: data e horario em que a liberac¢ao foi cancelada pelo usuario do SEl
Cidades.

e Acoes: Na coluna a¢Oes aparecera os icones conforme o que foi selecionado no
momento da liberacdo.

@ O icone indica que a houve a disponibilizacdo da Visualizagao Integral do

Processo .

© O icone indica que a ac¢do foi feita Com disponibilizacdo de documento(s) e, ao

clicar é possivel ver os Protocolos Disponibilizados para Acesso Externo.

O icone indica que foi Permitida inclusdo de documentos e, ao clicar é possivel

ver os Tipos de Documentos Liberados para Inclusdo.

3 Oicone indica que é possivel Cancelar Liberagdo de Assinatura externa e, ao

clicar para realizar o cancelamento é obrigatdrio informar um motivo.



BLOCO DE REUNIAO E

O Bloco de Reunido permite que uma unidade disponibilize processos para
conhecimento de outras unidades para serem discutidos em reunides ou decisao colegiada.
E uma forma de visualizar minutas de documentos em unidades diferentes da produtora,
mas nao permite edigdo nem assinatura dessas minutas.

O fato de um processo ser incluido em um Bloco de Reunido e ser disponibilizado
para outra unidade ndo significa que o processo tramitara por aquela unidade. Esta
conseguird localizar o processo pela Pesquisa, mesmo se tratando de processo restrito,
porém a visualizacdo do conteudo dos documentos ficard vinculada a disponibilizacdo do

Bloco.

CRIAR BLOCO DE REUNIAO
Para criar um Bloco de Reunido, o usuario deve:
a) no menu principal, clicar em Blocos, e entdo em Reunido;
b) na tela Blocos de Reunido, clicar em Novo;
c) informar a Descricdo, selecionar um Grupo (se houver)® e indicar a(s) Unidade(s) para
Disponibilizagao;
d) clicar em Salvar.
O novo bloco criado aparecerd na cor amarela, como no exemplo da imagem a
seguir:

& nNomerol|  Sinaizagtes Atribuigao Estado Geradora  Disponibilizacdo  Grupo Descrigdo 1] Acdes

DAL-CGTIP- DAL-CGTIP- Gestiodoscadastosce o BB B < &

Na cquna“’Agoes para cada bloco™ s3o disponibilizsdas as seguintes opcdes,

conforme o caso:

ACAO DESCRICAO
Atribuir Bloco: permite a atribuicdo do Bloco a um usuario da
unidade.

L

-

r Processos/Documentos do Bloco: possibilita a visualizacdo dos
Q processos incluidos no Bloco.

Disponibilizar Bloco: possibilita a disponibilizacdao do Bloco para outra
unidade.

' Cancelar Disponibilizagao: possibilita o cancelamento da disponibilizacao
L do Bloco para outra unidade.

8 Para criar, alterar ou excluir Grupos, acesse o menu “Blocos”, escolha entre “Assinatura”, “Internos” ou
“Reunido”, clique em Listar Grupos e entdo em “Novo” ou nas agGes disponiveis nos grupos ja existentes.



Devolver Bloco: permite a devolucao do Bloco pela unidade que o
recebeu.

F Alterar Bloco: possibilita a alteracdo da descri¢cao do Bloco, do Grupo e
V;
p

da unidade para disponibilizagao.
Concluir Bloco: permite a conclusdao do Bloco que ja cumpriu seu

propdsito.
; Reabrir Bloco: permite a reabertura de Bloco concluido, para ser
7 utilizado novamente.
— Excluir Bloco: permite a exclusdo do Bloco, desde que este ndo possua
' processos.

Na lista dos Blocos, a coluna Sinalizagdes traz as seguintes opcoes:

Prioritario: ao clicar nesse icone, ele passard a ser apresentado na cor vermelha
(0), e ao passar o cursor sobre ele, aparecerd o usudrio que inseriu a sinalizacao,
bem como a data e a hora da acdo.

Revisado: ao clicar nesse icone, ele passara a ser apresentado na cor azul (0 ), e
a0 passar o cursor sobre ele, aparecera o usuario que informou a conclusdo da
revisdo, bem como a data e a hora da acdo.

Comentario: ao clicar nesse icone, serad aberta uma janela para que seja inseridoo
comentario. Apds salvar, o icone passara a ser apresentado na cor laranja (G), e
ao passar o cursor sobre ele, serd possivel visualizar o comentdrio efetuado no
Bloco, bem como o usuario que o incluiu, e a data e hora da agao.

Quando as opg¢des acima sao utilizadas, é possivel filtrar os Blocos por meio da caixa
SinalizagOes (parte superior da tela Blocos de Reunido). Ao lado dessa caixa, o sistema

disponibiliza também caixa de filtro por situacdo (Estado) do Bloco.

QL Estado |
Prioritarios Gerado Retornado
Revisados Disponibilizado Concluido
Comentados Recebido

INCLUIR PROCESSO EM BLOCO DE REUNIAO
Para incluir um ou mais processos em Bloco de Reunido, o usudrio deve:
a) na tela Controle de Processos, clicar na caixa de selecdo | ' ao lado do numero dos
processos a serem incluidos no bloco?;

b) clicar no icone Incluir em Bloco;

® Também é possivel incluir processo em Bloco de Reunido a partir da Tela do Processo, ao clicar em Incluir em
Bloco



¢) na tela Selecionar Bloco, verificar se ja existe o bloco de reunido desejado:

e se existir, selecionar o bloco desejado clicando em v (Escolher este Bloco);

e se ndo houver, clicar em Novo Bloco de Reunido, nomeda-lo (campo Descri¢do),
selecionar a(s) unidade(s) para a(s) qual(is) serd(dao) disponibilizado(s), salva-lo e
seleciona-lo ¥
O(s) processo(s) sera(ao) automaticamente incluido(s) no Bloco selecionado e o

usuario sera direcionado para a tela Processos do Bloco de Reunido, como no exemplo

abaixo:

Processos do Bloco de Reunido 516628

Descricdo
Gestdo dos cadastros de usuarios

Palavras-chave para pesquisa

F_’; Seq Processo Tipo Anotacoes Agoes
Acesso a
p -
1 12600 101381/2022-87 LT '8
Requerimento de
Informacao
Gestao da
Informacdo: \' &
2 13938 103884/2022-48 Cadastro de « 8
Usuario Externo
no Sg|
Financas i
3 14022 172020/2022-51 Pagamento de -8

Fatura

Nessa tela, é possivel acessar o processo, clicando em seu numero; incluir
~ . , o i . .
anotacdes, por meio do icone Anotagdes ( *); e retirar o processo do Bloco, por meio

do icone Retirar Processo/Documento do Bloco (M), ou selecionando o processo () e

clicando no botdo Retirar do Bloco.

DISPONIBILIZAR BLOCO DE REUNIAO
Para que os processos incluidos no Bloco de Reunido sejam visualizados por
usuarios de outras unidades, é necessario disponibilizar o bloco. Para isso, o usudrio
deve:
a) no menu principal do SEI/SP, clicar na op¢do Blocos, e entdo em Reunido;
b) localizar o bloco de reunido desejado;
c) clicar no simbolo “ » (Disponibilizar Bloco), disponivel na coluna Agdes do

respectivo bloco.



O Estado do Bloco serd alterado para Disponibilizado, e na coluna Agées somente

aparecerao os icones das agdes possiveis no estado em que o bloco se encontra.
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A disponibilizagdo pode ser cancelada a qualquer momento pela unidade

remetente, basta clicar no icone Cancelar Disponibilizagao (':':) na coluna Ag¢des do bloco

correspondente.

RECEBER E DEVOLVER BLOCO DE REUNIAO
Para acessar um Bloco de Reunido disponibilizado por outra unidade, o usudrio deve:
a) no menu principal do SEI/SP, clicar na op¢do Blocos, e entdo em Reunido;
b) filtrar Estado como Recebido;
c) clicar no Niumero do Bloco desejado, ou no icone Processos/ Documentos do
Bloco (coluna Agdes);
d) na nova tela que se abre, clicar sobre o nimero do processo desejado para abri-
lo.
Ap0ds a visualizagdo do(s) processo(s), o usudrio, caso deseje, podera retornar o
Bloco a unidade de origem. Para isso, basta retornar a tela Blocos de Reunido, clicar no
icone Devolver Bloco ( & ) na coluna Agbes do bloco correspondente, e confirmar a

operacao clicando em OK.

BLOCO DE ASSINATURA ';;.

O Bloco de Assinatura permite que um documento seja visualizado, editado e
assinado por um ou mais usuarios de unidades diferentes daquela que o produziu.
Diferentemente do que ocorre com blocos internos e de reunido, aqui serdo incluidos
documentos para assinatura, e ndo processos; embora o sistema permita que of(s)
usudrio(s) visualize(m) os demais documentos do processo no qual estdo incluidos esses
documentos.

E possivel incluir em um bloco de assinatura vérios documentos de um ou mais

processos da unidade, bem como disponibiliza-lo para vdrias unidades simultaneamente.



Também podera ser utilizado com a finalidade de agrupar documentos produzidos

na prépria unidade, para assinatura em lote.

CRIAR BLOCO DE ASSINATURA
Para criar um Bloco de Assinatura, o usuario deve:
a) no menu principal, clicar em Blocos, e entdo em Assinatura;
b) natela Blocos de Assinatura, clicar em Novo;
c) informar a Descri¢do, selecionar um Grupo (se houver)!® e indicar a(s)
Unidade(s) para Disponibiliza¢ao;
d) clicar em Salvar.

O novo bloco criado aparecera na cor amarela, como no exemplo da imagem a seguir:
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Na coluna AglGes, para cada bloco, sdo disponibilizadas as mesmas opcoes

disponiveis nos Blocos de Reunidao, conforme o caso:

ACAO DESCRICAO

& Atribuir Bloco: permite a atribuicdo do Bloco a um usudrio da
o unidade.
'a Processos/Documentos do Bloco: possibilita a visualizagdo dos

processos incluidos no Bloco.

Disponibilizar Bloco: possibilita a disponibilizagdo do Bloco para outra
™ unidade.

' Cancelar Disponibilizagao: possibilita o cancelamento da disponibilizagdo
X do Bloco para outra unidade.

Devolver Bloco: permite a devolugao do Bloco pela unidade que o
recebeu.

Alterar Bloco: possibilita a alteragao da descri¢cdo do Bloco, do Grupo e
da unidade para disponibilizagao.

Concluir Bloco: permite a conclusdo do Bloco que ja cumpriu seu
propésito.

Reabrir Bloco: permite a reabertura de Bloco concluido, para ser
utilizado novamente.

Excluir Bloco: permite a exclusdo do Bloco, desde que este ndo possua
processos.

A -

AN

10 para criar, alterar ou excluir Grupos, acesse o menu “Blocos”, escolha entre “Assinatura”, “Internos” ou
“Reunido”, clique em Listar Grupos e entdo em “Novo” ou nas agGes disponiveis nos grupos ja existentes.



Na lista dos Blocos, a coluna Sinalizagdes traz as seguintes opcoes:

DESCRICAO
Prioritario: ao clicar nesse icone, ele passara a ser apresentado na cor vermelha
(0), € ao passar o cursor sobre ele, aparecerd o usudrio que inseriu a sinalizagao,
bem como a data e a hora da agao.

Revisado: ao clicar nesse icone, ele passara a ser apresentado na cor azul (0 ), e
a0 passar o cursor sobre ele, aparecera o usuario que informou a conclusdo da
revisdao, bem como a data e a hora da agao.

Comentario: ao clicar nesse icone, sera aberta uma janela para que seja inseridoo
comentario. Apds salvar, o icone passara a ser apresentado na cor laranja (@), e
ao passar o cursor sobre ele, sera possivel visualizar o comentario efetuado no
Bloco, bem como o usuario que o incluiu, e a data e hora da acgao.

Quando as opc¢des acima sdo utilizadas, é possivel filtrar os Blocos por meio da
caixa Sinalizagdes (parte superior da tela Blocos de Assinatura). Ao lado dessa caixa, o

sistema disponibiliza também caixa de filtro por situagdo (Estado) do Bloco.

QL Estado
Prioritarios Gerado Retornado
Revisados Disponibilizado Concluido
Comentados Recebido

INCLUIR DOCUMENTO EM BLOCO DE ASSINATURA
Para incluir documento em Bloco de Assinatura, o usuario deve:

a) natelado documento, clicar no icone Incluir em Bloco de Assinatura;

b) na tela que se abre, na caixa de opgdes Bloco, verificar se ja existe o bloco de
assinatura desejado:

e se existir, selecionar o bloco desejado;

e se ndo existir, clicar em Novo Bloco, nomea-lo (campo Descrigao), selecionar a(s)
unidade(s) para a(s) qual(is) sera(do) disponibilizado(s) e salva-lo;

c) na Lista de documentos disponiveis para inclusdo, selecionar os documentos a
serem incluidos no bloco;

d) clicar em Incluir ou Incluir e Disponibilizar.



' ‘ ATENCAO!

(( )) Ao incluir documentos em Bloco de Assinatura, o usuario passa a
ter duas opg¢des: Incluir ou Incluir e Disponibilizar.
Ao utilizar a opgdo Incluir e Disponibilizar, o documento sera
inserido no Bloco e este sera disponibilizado imediatamente para
a(s) outra(s) unidade(s). E uma opgdo muito Util quando o usudrio
estd incluindo apenas documentos do mesmo processo.

DISPONIBLIZAR BLOCO DE ASSINATURA

No passo a passo anterior, caso o usudrio tenha escolhido pela opc¢do Incluir,
posteriormente serd necessdario disponibilizar o bloco. Quando todos os documentos
necessarios forem incluidos no Bloco de Assinatura, o usuario deve:

a) nomenu principal do SEI/SP, clicar na op¢do Blocos, e entdo em Assinatura;

b) localizar o bloco de assinatura desejado;

c) clicar no simbolo “ » - (Disponibilizar Bloco), disponivel na coluna

Agdes do respectivo bloco.
O Estado do Bloco sera alterado para Disponibilizado, e na coluna A¢6es somente

aparecerao os icones das acdes possiveis no estado em que o bloco se encontra.
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Apds disponibilizar o bloco, é possivel acompanhar a assinatura dos documentos
por meio do simbolo «fa (Processos/Documentos do Bloco).
Enquanto o Bloco de Assinaturas estiver disponibilizado, a unidade que o
disponibilizou ndo conseguird editar ou assinar os documentos ali contidos. Para isso,
precisara cancelar a disponibilizacao.

A disponibilizacdo pode ser cancelada a qualqguer momento pela unidade

remetente, bastando clicar no icone Cancelar Disponibilizagao ('x) na coluna Ag¢des do

bloco correspondente.



RECEBER, ASSINAR E DEVOLVER BLOCO DE ASSINATURA

Para acessar um Bloco de Assinatura disponibilizado por outra unidade, o usudrio

deve:

a) no menu principal do SEI/SP, clicar na op¢do Blocos, e entdo em Assinatura;

b) filtrar Estado como Recebido;

c) clicar no Numero do Bloco desejado, ou no icone Processos/ Documentos do

Bloco (coluna Agdes);

d) na nova tela que se abre, clicar sobre o nimero do processo ou diretamente no

documento para abri-lo.

Para editar o documento que foi compartilhado por meio do Bloco de Assinatura

(desde que ainda ndo tenha outra assinatura), basta utilizar o icone Editar Contetdo,

disponivel na Tela do Documento.
Para assinar, o usuario tem as seguintes opg¢des:

1) assinatura individual:

a) clicar no icone Assinar Documento (ﬁ ) na coluna Ag¢des do respectivo Bloco de

Assinatura; ou

E/g Seq Processo Documento Tipo Assinaturas Anotacdes

Acbes

Atest
1 12600.101381/2022-87 25550830 eSiE ge :
Nota Fiscal

b) clicar no nimero do documento a partir do Bloco de Assinatura, e entdo clicar no

icone Assinar Documento (ﬁ); ou

Documentos do Bloco de Assinatura 516629

D: Bloco de Assinatura 516629 - Sequencial 1

Selecionar para Assinatura

P2 GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULD
Secretaria de Gest3o e Governo Digital
Unidade do Arquivo Publice do Estado

c) Acessar o documento a partir do processo, e clicar no icone Assinar Documento (ﬁ)

na Tela do Documento;

= 12600.101381/2022-87 E=1 6‘ , ,,
E il

Ateste de Nota Fiscal 255508 50 U EaeIN

8 Off 5968 (25559613) oarcotiepse =
PRSP ENRIENE) L GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

Secretaria de Gestao e Governo Digital
Unidade dn Arquive Publico do Estado

2



2) assinatura em lote:
a) na tela principal de Blocos de Assinatura, identificar o bloco desejado e clicar em

Assinar Documentos do Bloco (ﬁ), na coluna Agdles, para assinar todos os

documentos do bloco; ou
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b) clicar no bloco desejado, selecionar (__) os documentos que pretende assinar, e clicar

no botao Assinar no menu superior direito

Documentos do Bloco de Assinatura 429730

|‘ Assinar W Imprimir H Pesquisar H Fechar J

Descrigdo:

Habilitag&o de Usuarios no SEI

Palavras-chave para pesquisa

Lista de Processos/Documentos (3 registros)

Processo Documento Tipo Assinaturas Anotacbes
Al
1 12600101381/2022-87 19670463 oo de VR
Nota Fiscal
B ) )
2 12600.100002/2022-31 19679458 Oficio I’ .

“

3 12600.101381/2022-87 19679465 Despacho

Concluidas as acdes necessarias no Bloco de Assinatura, o usudrio deve devolvé-lo
a unidade de origem. Para isso, basta retornar a tela principal dos Blocos de Assinatura
(se estiver dentro de um bloco, basta clicar em Fechar), clicar no icone Devolver Bloco

(m) na coluna Ag¢oes do bloco correspondente, e confirmar a operacdo clicando em OK.



Na tela Controle de Processos da unidade que criou e
disponibilizou o bloco, aparecerd, ao lado numero do processo em
que documentos foram assinados, o simbolo indicando que ha um
novo documento assinado no processo:

' ‘ ATENGAO!
(¢

3 registros

4 Recebidos ™ Gerados

m 12600.100002/2022-31 E 12600.101381/2022-87

12600.100001/2022-97

10951.100001/2022-81

RETIRAR DOCUMENTOS DO BLOCO E CONCLUI-LO

Quando um Bloco de Assinaturas é devolvido por uma unidade, seu Estado fica

identificado como Retornado.
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Nesse caso, eles podem ser reutilizados sempre que necessario. Porém,
recomenda-se que o usuario retire do Bloco os documentos ja assinados na remessa
anterior. Assim, evita-se que os novos documentos incluidos sejam confundidos com os
gue estavam nele e ja cumpriram sua missao no Bloco.

Para retirar documentos de um Bloco, o usuario deve:

a) acessar o Bloco desejado;
b) selecionar (__) os documentos que deseja retirar do Bloco;
c) clicar no botdo Retirar do Bloco, no canto superior direito da tela.

Caso ndo queira reutilizar imediatamente o Bloco, é possivel conclui-lo e reabri-
lo posteriormente, quando desejar. Para concluir um Bloco, basta clicar no icone
Concluir Bloco (Q/), na coluna Ag¢des; ou selecionar () dois ou mais Blocos e clicar no
botdo Concluir, no canto superior direito da tela Blocos de Assinatura.

Para visualizar e reabrir um Bloco concluido, o usuario deve marcar a opgao



Concluido na caixa Estado, e entao clicar no icone Reabrir Bloco (“/), na coluna Agoes.

Blocos de Assinatura

Pesquisar ] Atribuir || Excir || oo | [ Atterar Grupo | | Listar Grupos || imprimir |

Palavras-chave para pesquisa Grupo m
L Priofitarios [ ] Gerado Ratornado
Geradora
Revisados Disponibilizado Concluido
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Comentados Recebido
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CREDENCIAIS DE ASSINATURA
A credencial de assinatura é uma permissdo dada a determinado(s) usuario(s)
para visualizar, modificar e assinar um documento categorizado como sigiloso ou um

processo nessa mesma situacao (ver a secdo “Processos com Restricdo de Acesso”).

Para atribuir uma credencial de assinatura, o usudrio produtor de um documento
sigiloso deve:

a) selecionar o documento na arvore do processo;

b) clicar noicone Gerenciar Credenciais de Assinatura;

c) preencher o campo Conceder Credencial de Assinatura com nome de usudrio
cadastrado no sistema;

d) clicar na opcdo Conceder. ObservacGes: se o sistema nao reconhecer o usudrio,
ndo mostrara essa op¢ao e a operagao nao sera completada. Para usuarios que
possuem acesso em mais de uma unidade, serd necessario indicar em qual das
unidades o acesso ao processo ficara disponivel para esse usuario.

Por meio do mesmo icone Gerenciar Credenciais de Assinatura é possivel
conceder credenciais para outros usuarios, bem como administrar todas as concessoes.

”n

O usudrio que receber uma credencial de assinatura visualizara o simbolo “

ao lado do nimero do processo na tela Controle de Processos:

(usuario@economia.gov.br)



Para acessar o processo, o usuario deve informar sua senha de acesso ao sistema. O

" n

documento a ser assinado também estara sinalizado com , € 0 conteudo de todo o

processo estara disponivel para ele.

A cassacao da Credencial de Assinatura ndo retira a Credencial de
Acesso ao processo adquirida pelo usuario quando recebeu o
documento para assinatura ou edicdo. Para retirar a Credencial de
Acesso desse usuario, sera necessario cassar sua Credencial de
Acesso.

' ‘ ATENCAO!
(¢
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RECUPERANDO INFORMACOES

HISTORICO DO PROCESSO (Consultar Andamento)
O registro de alteragdes efetuadas em um processo estd disponivel por meio da opg¢ao

Consultar Andamento, localizada logo abaixo da arvore de documentos.

el 10062 100001/2022-27 =
B Minuta de Portaria 19679471 se.sec P

§ Despacho 19670472 sesac #°
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Q_ Consultar Andamento

A funcionalidade exibe uma nova pagina com o Histdrico do Processo, que pode
ser visualizado resumidamente (padrdao) ou detalhadamente ao clicar na opg¢dao Ver

histérico completo nessa mesma tela.

ATUALIZAR ANDAMENTO DO PROCESSO l'

O SEI/SP permite que o usudrio acrescente informagdes ndo registradas
automaticamente pelo sistema no histdrico do processo. Essa funcionalidade tem como
objetivo o registro de informag¢des meramente interlocutdrias e explicacdes de situacdes, e
nao deve ser utilizada para registrar informacgoes relevantes ao processo administrativo, tais
como: decisGes, providéncias e acdoes de encaminhamentos. Nestes casos, é indicado a

insercao de despacho para o registro dessas informagdes.
ATENCAO!

) consideradas como documentos oficiais e ficam disponiveis para

(‘ ‘ As informacbes inseridas no “Atualizar Andamento” ndo sdo
acesso publico, mesmo que o processo esteja restrito.



Para atualizar o andamento do processo, o usudrio deve:
a) abrir o processo desejado;
b) clicar no icone Atualizar Andamento;
c) inserirainformagao no campo Descrigao;
d) clicar em Salvar.
A atualizagdo de andamento também pode ser realizada por meio da tela
Histdrico do Processo. Para isso, o usuario deve:
a) abrir o processo desejado;
b) clicar na op¢ao Consultar Andamento;
c) clicar no botdo Atualizar Andamento, no canto superior direito da tela
Histodrico do Processo;
d) inserirainformacdo no campo Descrigdo;
e) clicar em Salvar.

Para atualizacdo de andamento em lote, basta abrir a tela Controle de Processos,
selecionar () os processos desejados, e clicar no icone Atualizar Andamento, na barra
de icones.

Deve-se ter cuidado ao preencher o campo Descrigdo, pois, ao salvar as
informacgdes, ndo é possivel edita-las ou excluir o registro. Nesse caso, orienta-se realizar
outro registro corrigindo o anterior.

As informacbes das atualizacGes serdo visualizadas na pdagina do Histérico do

Processo (tela do processo > opc¢do Consultar Andamento).

ACOMPANHAMENTO ESPECIAL

Essa funcionalidade possibilita o acompanhamento do tramite e das atualiza¢es de
processos, recuperando-o de forma mais rapida na unidade, sem a necessidade de buscas
pelo formulario de Pesquisa. Também permite a organizacdo por Grupos criados pela

propria unidade. Essa categorizacdo é visivel somente para a unidade que a criou.



ATENCAO!

AN

1. A funcionalidade permite incluir processos sigilosos em
(( )) acompanhamento especial (somente por usudrios que possuem
credencial de acesso ao processo);

2. E possivel incluir um processo em mais de um grupo de
acompanhamento.

Para incluir um processo em Acompanhamento Especial, o usudrio deve:
a) abrir o processo desejado;
b) clicar noicone Acompanhamento Especial;
c) verificar se ja existe o grupo de acompanhamento especial com o

nome pretendido:

e se houver, selecionar o grupo desejado;

s

e se ni3o houver, clicar em “%"” (Novo Grupo de Acompanhamento) e

cria-lo;
d) inserir informacdes adicionais em Observag¢dao (opcional, mas auxilia
na recuperacdo da informacdo);
e) clicar em Salvar.

Para adicionar o mesmo processo em mais de um Grupo de Acompanhamento,
basta clicar novamente no icone Acompanhamento Especial, e entdo em Adicionar,
repetindo os passos apresentados nos itens “c”, “d” e “e” acima.

Os processos incluidos em Acompanhamento Especial receberdo o icone “*="”, a
direita de seu numero na Tela do Processo. Ao posicionar o cursor sobre esse icone, o
usuario conseguira visualizar quantos Acompanhamentos Especiais ha no processo e, ao

clicar nele, é possivel visualizar quais sdo os Grupos de Acompanhamento.

()
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Para incluir processos em Acompanhamento Especial em lote, basta abrir a tela
Controle de Processos, selecionar (__) os processos desejados, e clicar no icone
Acompanhamento Especial, na barra de icones.

Para consultar e acompanhar esses processos, o usuario deve clicar na opc¢ao

Acompanhamento Especial no menu principal do SEI/SP. Nessa mesma pagina é possivel

realizar as a¢Oes de Alterar Acompanhamento ('i‘) ou Excluir Acompanhamento ( .),

bem como gerenciar os Grupos clicando no bot3o Listar Grupos para criar (botdo Novo),

Alterar Grupo de Acompanhamento ( 'i ), Excluir Grupo de Acompanhamento ( .).

BLOCO INTERNO #ﬁ

Os blocos internos possibilitam organizar conjuntos de processos por assunto.

Exemplos: Gestdo de Pessoas, Gestdo de Contratos. Essa organizacdo é visivel apenas a

unidade que a criou.

CRIAR BLOCO INTERNO
Para criar um Bloco Interno, o usuario deve:
a) no menu principal, clicar em Blocos, e entdo em Internos;
b) na tela Blocos Internos, clicar em Novo;

c) informar a Descrigdo, selecionar um Grupo (se houver)?;

d) clicar em Salvar.

O novo bloco criado aparecera na cor amarela, como no exemplo da imagem a

seguir:

11 para criar, alterar ou excluir Grupos, acesse o menu “Blocos”, escolha entre “Assinatura”, “Internos” ou
“Reunido”, clique em Listar Grupos e entdo em “Novo” ou nas agGes disponiveis nos grupos ja existentes.
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DESCRICAO

| Atribuir Bloco: permite a atribuicdo do Bloco a um usudrio da
unidade.
Processos/Documentos do Bloco: possibilita a visualizagdo dos
processos incluidos no Bloco.
Alterar Bloco: possibilita a alteragdo da descri¢cdo do Bloco, do Grupo e
da unidade para disponibilizacao.
Concluir Bloco: permite a conclusdo do Bloco que ja cumpriu seu
propésito.
Reabrir Bloco: permite a reabertura de Bloco concluido, para ser
utilizado novamente.

Excluir Bloco: permite a exclusdo do Bloco, desde que este ndo possua
processos.

m Q)

Na lista dos Blocos, a coluna Sinalizagdes traz as seguintes opgdes:

Prioritario: ao clicar nesse icone, ele passara a ser apresentado na cor vermelha

(0 ), e ao passar o cursor sobre ele, aparecera o usuario que inseriu a sinalizagdo,

bem como a data e a hora da acdo.

Revisado: ao clicar nesse icone, ele passara a ser apresentado na cor azul (0 ), e

a0 passar o cursor sobre ele, aparecera o usuario que informou a conclusdo da

revisdao, bem como a data e a hora da agao.

Comentario: ao clicar nesse icone, serd aberta uma janela para que seja inserido o

,./’;j;; comentario. Apds salvar, o icone passard a ser apresentado na cor laranja ( G ), e
- ao passar o cursor sobre ele, sera possivel visualizar o comentario efetuado no

Bloco, bem como o usuario que o incluiu, e a data e hora da agao.

Quando as opgdes acima sdo utilizadas, é possivel filtrar os Blocos por meio da
caixa Sinalizagbes (parte superior da tela Blocos Internos). Ao lado dessa caixa, o

sistema disponibiliza também caixa de filtro por situagdo (Estado) do Bloco.

Prioritarios Gerado
Revisados Concluido
Comentados

INCLUIR PROCESSO EM BLOCO INTERNO

Para incluir um ou mais processos em Bloco Interno, o usuario deve:



a) na tela Controle de Processos, clicar na caixa de sele¢do () ao lado do
nimero dos processos a serem incluidos no bloco?;

b) clicar noicone Incluir em Bloco;

c) na tela Selecionar Bloco, verificar se ja existe o bloco interno desejado (ver
secao

“Bloco de Reunido”):

* se existir, selecionar o bloco desejado clicando em 5 (Escolher
este Bloco);
* se nado houver, clicar em Novo Bloco Interno, nomed-lo (campo
Descrigao), salva-lo e seleciona-lo (*" ).
O(s) processo(s) sera(ao) automaticamente incluido(s) no Bloco selecionado e o
usudrio serd direcionado para a tela Processos do Bloco Interno, como no exemplo

abaixo:

Processos do Bloco Interno 429732

Incluir em Acompanhamento Especial Retirar do Bloco mpnimir Pesquisar ‘ Eechar ‘
| | E

Descricdo:
Contrato 75/2022

Palavras-chave para pesquisa

[:_/, Seq Processo Tipo Anotacbes Acdes

Gestao da
Informaco: 'a
Avaliagdo/Destinagdo .
de Documentos

1 19962 100001/2022-27

Pessoal: Pagamento i
o 12600.100002/2022-31 de Gratificagdo de 'm
Funcdo

Nessa tela, é possivel acessar o processo, clicando em seu numero; incluir
anotacdes, por meio do icone Anotagoes ( !); retirar o processo do Bloco, por meio do
icone Retirar Processo/Documento do Bloco (i) ou selecionando o processo () e
clicando no botdo Retirar do Bloco; e ainda incluir o processo em Acompanhamento
Especial, por meio do botdo Incluir em Acompanhamento Especial, na parte superior

direita da tela.



PESQUISA

A ferramenta de pesquisa do SEI/SP permite buscar informagdes em todo o sistema,
inclusive o conteudo de processos e documentos (internos e externos). Porém, para que
documentos externos sejam pesquisaveis, devem passar pelo processo de Reconhecimento
Optico de Caracteres (OCR) ap6s a digitalizac3o.

A pesquisa ndo recupera dados de processos e documentos categorizados como

sigilosos, salvo para aqueles usudrios que possuem credencial nesses processos.

PESQUISA RAPIDA
A pesquisa rapida é indicada para informagdes simples e certas, como nimeros de
protocolos, nUmeros de processos e palavras.
Para a pesquisa rapida, o usudrio deve:

a) clicar no campo Pesquisar na barra de ferramentas do SEI/SP;

PRODESP - Companhia de Processamento de Dados do Estado de S3a Paulo

sel.

b) digitar o termo ou o nimero a ser pesquisado;

a) pressionar a tecla “Enter”.

PESQUISA AVANCADA

A tela da pesquisa avancada possui diversos campos que, preenchidos

adequadamente, facilitam a localizacdo do documento ou processo desejado.

Para a pesquisa avang¢ada, o usuario deve:

a) clicar na opcao Pesquisa no menu principal do sistema;

b) informar os parametros de pesquisa (quanto mais parametros forem

informados, mais refinado sera o resultado);
c) clicar no botdo “Pesquisar”.
Na apresentacdo do resultado de ambos os tipos de pesquisa, o SEI/SP podera

abrir automaticamente o processo ou documento pesquisado (em caso de um unico
resultado); ou apresentar uma lista de processos e documentos na tela Resultado da

Pesquisa (se houver mais de um resultado).



' ‘ ATENGAO!
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’) Na tela Resultado da Pesquisa, o usuario pode salvar uma
pesquisa realizada para facilitar nova busca pelos mesmos termos
em outro momento. Para isso, apds a pesquisa, basta clicar no
botdo Salvar Pesquisa, dar um nome a ela e Salvar.

Para acessar o resultado de uma pesquisa salva, o usudrio deve ir
para a tela da Pesquisa, clicar no botdo Minhas Pesquisas, e
entdo selecionar a pesquisa desejada para que o resultado volte a
ser apresentado na tela Resultado da Pesquisa.

Na tela Selecionar Pesquisa também é possivel Alterar Pesquisa

'i‘ ou Excluir Pesquisa o

ESTATISTICAS
A opcao Estatisticas (menu principal) permite visualizar dados estatisticos da
unidade e desempenho de processos, além de possibilitar a localizacdo de processos e

documentos que tramitaram pela unidade.

ESTATISTICAS DA UNIDADE
Ao acessar, no menu principal, Estatisticas > Unidade, o usudrio deve informar o

periodo do qual deseja obter informacgdes sobre os processos que tramitaram pela unidade.
Ao clicar em Pesquisar, o sistema apresentara quadros e graficos referentes a:

e processos gerados no periodo;

e processos com tramitagao no periodo;

e processos com andamento fechado (concluido) na unidade ao final do periodo;

e processos com andamento aberto (em tramite) na unidade ao final do periodo;

e tempo médio de tramitagdo no periodo;

e documentos gerados no periodo; e

e documentos externos no periodo.

Os dados sdo apresentados por tipo (de processo ou documento, conforme o



caso), e ao clicar nas quantidades exibidas nas tabelas ou nos gréficos, o sistema abre

quadros com informagGes detalhadas sobre o processo. E basta clicar sobre o nimero do

processo ou documento para acessa-lo.

As minutas de documentos também serdo contabilizadas como documentos

gerados no periodo.

ESTATISTICAS DE DESEMPENHO DE PROCESSOS

No menu principal, ao acessar Estatisticas > Desempenho de Processos, o usuario
deve informar o 6rgdo, o(s) tipo(s) de processo e o periodo do qual pretende obter as

informacgdes. Ao clicar em Pesquisar, o sistema apresentard uma tabela com a quantidade e

o tempo médio de tramite daquele(s) tipo(s) de processo no érgao no periodo informado.

Ao clicar sobre os dados (quantidade, tempo médio ou em coluna do gréfico), o
sistema abrird uma nova janela com detalhamento por processo. Nesta mesma janela, ao

clicar em Detalhar por Unidade, o sistema apresentard o tempo médio de tramitacdo

daquele tipo de processo nas unidades pelas quais tramitou.

Estatisticas de Desempenho de Processos

Grgio Todos = Desempenho por Processo
Tipo de Processo:
Gestdo da Informagdo: Cadastro e Habilitagdo de Ust  Tipo do Processo:  Gestéo da Informagéo: Cadastro e HabilitagAo de Usuario em Sistemas de Informat
Detalhar por Unidade
Periodo: 01/01/2022 a  09/09/2022

| Considerar apenas processos concluidos ™ Processo

10199 100027/2022-07

13057 100004/2022-05

Gestdo da Informacdo: Cadaslro e Habilitac3o de Usudrio em Sistemas de Informatica

11893 100001/2022-86
| & Ocutar Gratico ]

13041.100009/2022-07
’ Desempenho de processos no periode

10880 100002/2022-15
- '

Na janela Desempenho por Processo, € possivel acessar o processo,

Aberura

03/01/2022
094417

03/01/2022
10:37:50

0310172022
10:51:32

03/01/2022
10:55:40

03/01/2022
11:.08.45

03/01/2022

v 0 O

Registros de Detalhamento (3436 registros

Conclusdo

06/07/2022
10.14.09

04/01/2022

mprimir

clicando

sobre seu numero, e obter maior detalhamento sobre o tempo de tramitacdo ao clicar

sobre as horas decorridas em cada processo na coluna Tempo.

Na janela Desempenho por Unidade, é possivel obter maior detalhamento

clicando sobre os dados das colunas Quantidade e Tempo Médio na Unidade.




PONTO DE CONTROLE I .
Essa funcionalidade permite atribuir e gerenciar pontos de controle (fases ou

categorias) para acompanhamento da situagdo do(s) processo(s)*?.

ATRIBUIR E ALTERAR PONTO DE CONTROLE
Para atribuir ponto de controle a processos, o usuario deve:
a) acessar o processo desejado;
b) clicar no icone Gerenciar Ponto de Controle, na barra de icones da Tela do Processo;
c) selecionar afase adequada na lista de opg¢Ges;

d) clicar em Salvar.

= Gerenciar Ponto de Controle
W Oficio 234280 (27584816) DALCGTIF-D
Acordo 2 TRF4 (27584817) DALCGTIP-

Ponto de Controle
Q_ Consultar Andamento

Concluido
Em analise
Homologado
Publicado
Revisado

Ao lado do nimero do processo aparecera o icone “ h” e, a0 posicionar o cursor
sobre ele, serd possivel ver a fase em que o processo se encontra. Ao clicar sobre esse
icone, sera aberta a tela Gerenciar Ponto de Controle, por meio da qual é possivel
visualizar o histérico de pontos de controle, bem como alterar a fase ou exclui-lo (neste
caso, selecionando a primeira op¢do da lista, a que estd em branco).

Para incluir Ponto de Controle em lote, basta abrir a tela Controle de Processos,
selecionar () os processos desejados, e clicar no icone Gerenciar Ponto de Controle, na

barra de icones.

12 0s Pontos de Controle s3o criados pelo administrador do sistema. Por isso, caso sua unidade necessite de
Pontos de Controle especificos para determinada atividade, entre em contato com ele.



GERENCIAR PONTOS DE CONTROLE DA UNIDADE

Para consultar e gerenciar os pontos de controle da sua unidade, o usudrio deve ir
ao menu principal do SEI/SP e clicar em Pontos de Controle. Na tela que se abre, é possivel
filtrar as informacdes selecionando o Tipo de Processo e/ou Ponto de Controle desejado,
e entdo Pesquisar Processos. O resultado sera exibido de acordo com as informacgdes

inseridas nos campos.

Pontos de Controle

Pesquisar Processos Gerar Gréficos Limpar Criténos Imprimir

Tipo do Processo: | Todos v

Ponto de Controle Todos v Incluir desativados

Ponto de I 1
Controle

usuario 1| Data/Hora | |

Processo [ |

Gestdo da
Informagao
Cadastro e
19953.100629/2020-70 Habilitagao de Concluido usuario @economia gov.br
Usuario em
Sistemas de
Informatica

09/09/2022
14.02:57 F

Para acessar um processo, basta clicar sobre o seu nimero. E para alterar ou

excluir o Ponto de Controle, utilize o icone “ F" correspondente a cada processo, na
coluna Agoes.

Na tela Pontos de Controle também é possivel gerar graficos dos processos que
possuem Ponto de Controle. Basta aplicar os filtros Tipo de Processo e/ou Ponto de
Controle, conforme desejar, e clicar no botdo Gerar Graficos.

Caso o Ponto de Controle ndo seja removido do processo antes de sua conclusao
ou antes de seu envio a outra unidade, ele continuara figurando na tabela e nos graficos

dos Pontos de Controle.



PAINEL DE CONTROLE

A funcionalidade oferece uma visdo resumida e interativa dos processos e atividades
da sua unidade, permitindo um acesso mais rapido e pratico a informagdes sobre processos,
documentos e prazos.

Para acessar, entre no sistema usando suas credenciais, localize a opgao Painel de

Controle no menu principal do sistema.

‘GOVERNO DD ESTADG DE SK0 PAILO
.

[ Fesouicar. BEEEE0AX2O

Painel de Controle
& Acompanhamento Especial

& Base de Conhecimento

M Blocos
TOTAL NAO VISUALIZADOS

2B 28 12 16 7
@ contole de Prazos —_—

£E Contole de Processos
i -
¢ Estristicas ATRIBUIDOS A MIM ‘SEM ACOMPANHAMENTO ALTERADOS

o Favoritos 4 25 5 !

222 Grupos
I Iniciar Processo

@ Marcadores Controles de Prazos

[121) Painel de Controle Tipo Processos A
Q Pesquisa Em andamento 3 0

M Pontos de Controle
T G Nenhum retomo programado na unidade.
§5 Resbernura Programaca Blocos de Assinatura abertos:

Relatorios
B = Situagiio Blocos Documentos. Sem Assinatura

* Retomo Programado
s °a Recebidos 1 3 0

& Textos Padrio Gerados . . N

As informacdes sdo exibidas conforme a configuracdao definida pela unidade. De
forma geral, é possivel encontrar os seguintes dados relacionados aos processos da unidade:

e Processos abertos

e Controle de prazos

e Retornos programados

e Blocos de Assinatura abertos

e Grupos de Blocos de Assinatura abertos

e Processos abertos por tipo

e Marcadores em processos

e Atribuicdo de processos

e Acompanhamentos Especiais em processos

Verifique a seguir o detalhamento de cada uma das opgdes, e na sequéncia veja

como configurar o Painel de Controle.



PROCESSOS ABERTOS

Os processos abertos na unidade, podem

categorias Recebidos e Gerados.

'GOVERNO DO ESTADO DE SADPAIND

i
(7= |
Pesg nu

Painel de Controle

@ Acompanhamento Especial

ser visualizados de forma total ou pelas

& Base de Conhecimenta
M Blocos .
TOTAL NAD VISUALIZADOS
& Comtmics 28 12 16 7
@ Controle de Prazos — —
Controle de Processos
ATRIBUIDOS A MIM SEM ACOMPANHAMENTO ALTERADOS
1
- Favoritos 4 2 25 5 d
222 Grupos
I 'niciar Processo
@ Marcadores Controles de Prazos
(3] Painel de Controle Tipo Processos
Q, Pesquisa Em andamento
™ Pontos de Controle
11 Processos Sobrestados Nenhum retomo programado na unidade.
[0 e Blocos de Assinatura abertos
Relatérios =
e Situagdo Blocos Documentos
= Retorno Programado
o R Recebidos 3
& Textos Padrée cersdos .

Sem Assinatura

0

0

Para visualizar os processos, basta clicar no nimero referente a informacdo

desejada, e a tela Controle de Processos sera aberta com a lista dos processos apresentada

de acordo com a opg¢ao escolhida, conforme exemplo da imagem abaixo:

Controle de Processos

L'ﬂ»llx—;

Configurar nivel de detalhe

» =3

Visualizagdo resumida

Processo | |

T33O

Atnibuicdo 1 |

sta de Processos Recebidos (8 registros.

1l

Ottima Mov. 1]

19968 100234/2022-70

Ry 10128.109114/2020-03

19739.143871/2022-34

F [ 13937 100002/2020-31

usuario 1 @economia.gov br

usuario2@economia gov.br

usuario 1@economia.gov.br

usuario2@economia gov.br

Gestdo da Informacdo Cadastro e 7
Habilitagdo de Usudrio em Sistemas
de Informatica

Gestdo da Informacdo: Cadastro e
Habiiitacdo de Usuario em Sistemas
de Informatica

Gestdo da Informacdo: Cadastro e
Habilitag@o de Usuario em Sistemas
de Informatica

Gestdo Administrativa: Pedido de
Envio de Documentos ou Informacdes

Gestao da Informacao. Cadastro e 7
Habilitacao de Usuario em Sistemas
de Informatica

Nessa tela, ao clicar em Configurar nivel de detalhe, é possivel definir os dados

referentes ao processo para exibi¢cdo na Lista de Processos.



Controle de Processos

My H QR

Sl A

Configurar Nivel de Detalhe

l_:l o 19968.100234/2022-70 Salvar | st
= ) ste
Atribuicdo
(] 2 19958.100673/2022-00 Anotagio stt
ste
Tipo do Processo i
- ficacs
() 10128 109114/2020-93 et st
| Interessados ste
| Observacdo
(] 19739.143871/2022-34 Controle de Prazo :;
Para Devolver
[] M= 0 13937 .100002/2020-31 st
= Aguardando Retorno ste
Ultima Movimentag&o na Unidade
I_:I ) 10135,101691/2022-18 Marcadores 1]
ite

By

Para retornar a visualizagdo padrdo da tela Controle de Processos (Recebidos /

Gerados), basta clicar em Visualizagao resumida.

Controle de Processos

L]
sy B 30
Configurar nivel de detalhe  Ver atribuidos amim  Ver por marcadores ~ Verportipo  Ver por prioridade

Processos (28 registros): =

Processo f | Atribuicgo |  Anot: Tipo 1) ot &t Xt Ottima Mov. 1 |

| ] 007. Expediente de 836
o 00000156/2023-06 atendimento
de requisigdes,
ordens
judiciais ou

administrativas

[ ] 007. Expediente de 836
o 00000157/2023-42 atendimento
de requisigoes,
ordens
judiciais ou

administrativas




CONTROLE DE PRAZOS
Exibe o nimero de processos da unidade que possuem Controle de Prazo'? por tipo:

w Ny

Em andamento, Atrasados e Concluidos. E, na coluna com o icone ““=.”, é exibido o
numero de processos com controle de prazo em que um documento foi incluido ou

assinado.

Controles de Prazos:
Tipo Processos A
Em andamento

@ cConcluidos 1 0

Para visualizar os processos com Controles de Prazos, cliqgue em cima do numero
referente a informacdo desejada. Entdo a tela Controle de Processos sera aberta, exibindo
a lista de processos por Controle de Prazo, conforme selecionado na tela do Painel de
Controle.

Se o usuario selecionar os processos com Controle de Prazo Em andamento, na tela
Controle de Processos sera exibido o niumero de dias restantes para o vencimento do prazo,

conforme exemplo da imagem abaixo:

Controle de Processos

>R B e X X

Visualizagdo resumida Configurar nivel de detalhe

Lista Processos por Controle de Prazo (3 registros

processo [ | Atrbuicdo 1| Anotagdo il X2t Ommamovt)

19968 100234/2022-70 Gestdo da Informacdo. Cadastro e 7 14
Habilitagao de Usuario em
Sistemas de Informatica

10135 101601/2022-18 Gestdo da Informagdo: Cadastro e 7 14
Habilitagdo de Usudrio em
Sistemas de Informatica

F ) 13937 100002/2020-31 Gestdo da Informacao: Cadastro e 7 14
Habilitag3o de Usudrio em
Sistemas de Informatica

Ao selecionar os processos com Controle de Prazo Atrasados, sera exibido o nimero
de dias que o prazo esta vencido.

E no caso de selecionar os Concluidos, sera possivel visualizar quando o prazo foi

concluido - essa informacdo aparece ao posicionar o mouse sobre o icone ”0".

13 Saiba mais sobre a funcionalidade na sec¢3o Controle de Prazos.



RETORNO PROGRAMADOS

Exibe o nimero de processos da unidade que possuem definicio de retorno
programado!4, tanto enviados (Aguardando retorno de outras unidades), quanto
recebidos (Processos para devolver), e por tipo: Em andamento, Atrasado, Retornado,
além de Em andamento, Atrasado e Devolvido, respectivamente. E, na coluna com o icone

“« )
-

", é exibido o numero de processos com retorno programado em que um documento

foi incluido ou assinado.

Retornos Programados:
Tipo Processos A
Aguardando retorno de outras unidades
Em andamento
% Retomado

Processos para devolver

Em andamento

Para visualizar os processos com Retornos Programados, basta clicar em cima dos
numeros, nas colunas referentes a informacao desejada.

Ao selecionar um dos itens do tipo Aguardando retorno de outras unidades, sera
possivel visualizar dados relacionados aos prazos definidos para retorno de processos

enviados a outras unidades:

Controle de Processos

2R B G my»H QR

Visualizagdo resumida Configurar nivel de detathe

Ista de Processos por Retorno Programado (2 registros)
ey, MM air Rl

Processo 1 Atribuicdo T | Anotacio &1l X1l Gtmamovt]
‘ 12600.100007/2022-64 Gestdo da Informacdo: Cadastro 3 14
de Usuario Externo no SEI
10183.100442/2022-21 Gestdo da Informacdo: Cadastro e 2 0

Habilitacdo de Usuario em
Sistemas de Informatica

14 Saiba mais sobre a funcionalidade na se¢do Retorno Programado.



E ao selecionar um dos itens do tipo Processos para devolver, sera possivel visualizar

dados relacionados a devolugdo do processo para outra unidade:

Controle de Processos

A2 A ol N

Visualizacdo resumida Configurar nivel de detalhe

por Retorno Programado (6 1

Processo ] Atribuicio T | Anotagdo &t X1l uOtmamovt]

A 14022 145003/2022-41 Protocolizacdo de documentos 4 0
para o Protocolo Central do ME

12600 100179/2021-57 Acesso a Informagdo: Demanda do 4 0

e-SiC

12600 100138/2022-96 Acesso a Informacdo: Demanda do 4 0
e-Sic

BLOCOS DE ASSINATURA ABERTOS

Exibe o nimero de Blocos de Assinatura'® da unidade por situacdo: Recebidos,
Gerados, Disponibilizados e Retornados. Para cada situagdo, é exibido o total de blocos, o
total de documentos contidos nos blocos, e o total de documentos sem assinatura nesses

blocos.

Blocos de Assinatura abertos
Situagdo Blocos Documentos Sem Assinatura

Recebidos 1 1
Gerados 7 0

Retornados 6 0

Ao clicar sobre um nimero em uma das colunas, o usuadrio é direcionado para o Bloco

de Assinatura ou documento correspondente, de acordo com a situacdo escolhida.

GRUPOS DE BLOCOS DE ASSINATURA ABERTOS

Exibe os nimeros por Grupos de Blocos de Assinatura da unidade. Para cada grupo, é
exibido o total de blocos, o total de documentos contidos nos blocos, e o total de
documentos sem assinatura nesses blocos. Também apresenta informacdes dos blocos

abertos na unidade que ndo tenham grupo definido.

15 saiba mais sobre a funcionalidade na sec¢do Bloco de Assinatura.



PROCESSOS ABERTOS POR TIPO
Exibe os numeros por tipo de processo aberto na unidade. Para cada tipo, é exibido

a b

o total de processos abertos, e na coluna com o icone “*.”, é exibido o nimero de
processos abertos em que um documento foi incluido ou assinado por outra unidade.

Ao clicar sobre um nimero em uma das colunas, o usudrio é direcionado para a tela
Controle de Processos, na qual serdo exibidos os processos do tipo escolhido.

Processos abertos por tipo:

Tipo | | Processos | |
Atestado de frequéncia 1 0
Dossié de evento 1 0
Expediente de atendimento & o
Expediente de atendimente de requisicies, ordens judiciais ou administrativas 2 0
Memaorando 5 2
oOficio 5 2
Pedido de aguisi¢io de material 3 1
Processo de adiantamento para despesas com aquisigdo de pegas para veiculos 1 0
Processo de pagamento de didrias e ajuda de custo 1 o
Processo de pagamento de restituigio 1 (]
Relatério de atividades 1 0
Requerimento 1 0

MARCADORES EM PROCESSOS

Exibe a quantidade de processos abertos na unidade por marcador?®, inclusive os

que ndo possuem marcador definido. Na coluna com o icone “ %", é exibido o nimero de

processos abertos em que um documento foi incluido ou assinado por outra unidade.

Ver Minha Selecédo ‘
Marcadores em processos: _—

Marcador | | Processos | | All
’ Cadastro de usuario externo no SEI 1 0
Cadastro de Usuario Interno no SEI 7 0
Sem marcador definido 8 0

Ao clicar sobre um nimero em uma das colunas, o usudrio é direcionado para a tela
Controle de Processos, na qual serdo exibidos os processos que possuem o marcador

correspondente ao escolhido.

16 Saiba mais sobre a funcionalidade na se¢do Marcador.

Ver Minha Selegio



ATRIBUICOES DE PROCESSOS

Exibe a quantidade de processos abertos na unidade por usudrio
atribuido?’,inclusive os que ndo possuem atribui¢do definida. Na coluna com o icone “ *
”, é exibido o nimero de processos abertos em que um documento foi incluido ou
assinado por outra unidade.

Ao clicar sobre um nidmero em uma das colunas, o usudrio é direcionado para a tela
Controle de Processos, na qual serdao exibidos os processos que possuem a atribuicao

correspondente ao escolhido.

Atribuicdes de processos | Ver Minha Selego |
Usudrio | | Processos { | Atll
Sem atribuigdo definida 4

usuariol1 4

usuario02 5

w o o o

usuario03 10

usuario05 5 2

ACOMPANHAMENTO ESPECIAIS EM PROCESSOS
Exibe, por grupo, a quantidade de processos incluidos em acompanhamento
especial'® na unidade: Processos (total), Abertos e Fechados.

"

Na coluna com o icone “/*.”, é exibido o nimero de processos em que um
documento foi incluido ou assinado por outra unidade.

Ao clicar sobre um nimero em uma das colunas, o usuario é direcionado para a
tela Acompanhamento Especial, na qual serdo exibidos os processos da selecdo

correspondente.

CONFIGURAR PAINEL DE CONTROLE

CONFIGURACAO GERAL
A configuragdo do Painel de Controle é Unica para a unidade, e o SEI/SP permite que
qualquer usudrio que possui acesso a ela possa alterar os parametros da ferramenta.

Para definir as configuracdes do Painel de Controle, o usudrio deve:

17 Saiba mais sobre a funcionalidade na sec¢3o Atribuir Processo.
18 Saiba mais sobre a funcionalidade na secdo Acompanhamento Especial.



a) no menu principal, clicar em Painel de Controle;

b) clicar no botdo Configurar, no canto superior direito da tela;

c) marcar as opg¢des que deseja que aparecam no Painel de Controle da
unidade;

d) clicar em Salvar.

Em alguns casos, podera ainda selecionar o que deseja que apareca no Painel de
Controle referente a determinado recurso. Para isso, basta clicar no botdo Configurar
Minha Sele¢do na opgdo correspondente. E na tela Painel de Controle, clicar no bot3ao Ver
Minha Selegdo, que aparece a direita do titulo da opc¢ado, conforme exemplo da imagem

abaixo:

Ver Minha Selecdo

Marcadores em processos:

Marcador | | Processos | | All
@ Cadastro de usuario externo no SEl
Cadastro de Usuario Interno no SEI 7 0

Sem marcador definido

Para visualizar novamente toda a lista, clique no botdo Ver Tudo.

CONFIGURACAO DO NiVEL DE DETALHE
E possivel configurar o nivel de detalhe das informacdes exibidas nas listas
apresentadas na tela Controle de Processos quando o usuario clica em determinadas

opgoes no Painel de Controle. Para saber mais, retorne ao tépico Processos Abertos neste

mesmo capitulo.

CONFIGURACAO COMO PAGINA INICIAL

O SEI/SP possibilita que o usuario configure o Painel de Controle como pagina
inicial do sistema. Nesse caso, ao acessar o SEI/SP, o usuario sera direcionado para a tela
Painel de Controle, ao invés da tela Controle de Processos.

Para definir o Painel de Controle como pagina inicial do SEI/SP, o usuario deve:

a) no menu principal, clicar em Painel de Controle;



b) clicar no botdo Configurar, no canto superior direito da tela;
c) selecionar a opg¢do Utilizar como pagina inicial, que se encontra no final da
tela;
d) clicar em Salvar.
A alteracdo serd aplicada apds o usuario efetuar novo login no sistema. Para retornar
a configuracdao anterior, basta clicar no botdo Configurar da tela Painel de Controle,

desmarcar a op¢do Utilizar como pdagina inicial e clicar no botdo Salvar.
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APENDICE A - FICHA DE INTEGRACAO SIAFEM

Para a criagdo do documento FICHA DE INTEGRACAO SIAFEM, o usudrio deve:

1) Selecionar na tela Controle de Processos o processo que deseja incluir a Ficha de

Integragao do SIAFEM.
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005.00000055.2023-83 = 008.00000010/2023-24
006.00000019.2023-91 (V] 008.00000016/2023-00
005.00000¢ Aquisicdo de caneta J000015/2023-57
‘ 008.00000013/2023-68

L
)
&

2) Com o processo aberto, clique no icone Incluir Documento

GOVERND DO ESTADO DE SAO PALLD

-
Se Io’ homologacao
=
B Memorando 8 Soicita caneta (000711
Notificac3o 1234 Empresa X (000712
Documento 5678 Empresa XY (00071
B Despacho Aprovacdo da compra (000

Q_ Consultar Andamento

n &2 xmm ‘Géé Q

Processo aberto somente na unidade APESP-CGD

o Fe @y 0507 02 ROREY




3) No Tipo do Documento, procure pela Ficha de Integragdo SIAFEM (Formulario). Caso

n3o encontre, clique no icone €3 .

GOVERND DO ESTADO DE SAO PAAOD

Seiihwdoauo

" Gerar Documento

B temorando 8 Solicita caneta (000711
Notificagdo 1234 Empresa X (000712
Documento 5678 Empresa XY (00071
. Despacho Aprovagao da compra (000

Q_ Consultar Andamento

Escolha o Tipo do Documento:lo

siafem

| Ficha de Integrac3o SIAFEM (Formulario) |

4) Preencha os campos do formulario.

Unidade Gestora (preenchimento obrigatério): informe conforme a tabela de
unidade gestora vigente.

Gestao (preenchimento obrigatdrio): informe conforme a tabela de unidade gestora
vigente.

MUDAPAH2: por padrdo o campo vem marcado com a op¢do “NAO”. Quando o
usuario cadastra o processo para mais de uma Unidade Gestora (UGE), é necessario
escolher a opgao “SIM”.

Objeto do processo (preenchimento obrigatério): informe o descritivo do Objeto do
Processo.

Tipo de licitagdo (preenchimento obrigatério): selecione uma das opc¢des da lista

suspensa.




GOVERND DO ESTADO DE SAO PALLO

L

B 008 00000016/2023-00 = Gerar Formula'rio
B rMemorando 8 Solicita caneta (000711

Notificag3o 1234 Empresa X (000712
Documento 5678 Empresa XY (00071
. Despacho Aprovaco da compra (000 Ficha de Integracao SIAFEM
Unidade Gestora:

; Salvar ” yollarr

Q_ Consultar Andamento

Gestio:

MUDAPAH2:
SiM

@) NAO

Objeto do processo:

_'npo de licitagao:

0 - ADIANTAMENTO

1 - CONCURSO

2 - CONVITE

3 - TOMADA DE PRECO

4 - CONCORRENCIA

5 - DISPENSA DE LICITACAO
6 - INEXIGIVEL
7-PREGAOC

8 - ADJUDICACAO

9 - INDEPEND LICITACAO
31 - LEI 13303 ABERTO

32 - LEI 13303 FECHADO
33 - LEI 13303 COMBINADO

~

EENCHER OBRIGATORIAMENTE OS CAMPOS DE CNPJ A DESCRICAO

' ‘ ATENCAO!

Para as opcOes a seguir o sistema solicita a selecdo obrigatdria de uma das
(( )) opc¢des Presencial/Eletronico
2 — CONVITE
4 — CONCORRENCIA
5 — DISPENSA LICITACAO
7 — PREGAO

31 - LEI 3303 ABERTO
32 - LEI 13303 FECHADO
33 - LEI 133003 COMBINADO

- Tipo de licitagdo:
B 1emorando 8 Solicita caneta (000711

Notiicagdo 1234 Empresa X (000712 | |
B Documento 5678 Empresa XY (00071 0~
B Despacno Aprovacao da compra (000

Q_ Consultar Andamento

LEENCHER OBRIGATORIAMENTE OS CAMPOS DE CNPJ A DESCRICAO

Q- IN

31 - L

32 - LEI 13303 FECHADO
33 - LEI 13303 COMBINADO

PresencialEletrdnico
Presencial

Eletrénico




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

LS [—
008 016/ X

B Memorando 8 Soticita caneta (000711

IS Notificagdo 1234 Empresa X (000712

Convénio (sele¢do obrigatoria):

APESP-CGD

Convénio (Selecionando SIM, PREENCHER OBRIGATORIAMENTE OS CAMPOS DE CNPJ A DESCRICAO
RESUMIDA):
Convénio Sim

(@) Convénio Nao

ﬁ Documento 5678 Empresa XY (00071
‘ Despacho Aprovacdo da compra (000

Q_ Consular Ansamento

CNPJ

Natureza ga Despesa

Natureza da Despesa 2

Natureza da Despesa 3

Natureza da Despesa 4

Natureza da Despesa 5

Municipio

Signatano Cedente

Signatano Convenente

1) Convénio

B Memorando 8 Solicita caneta (000711
B Notificagio 1234 Empresa X (000712
Documento 5678 Empresa XY (00071
B Despacno Aprovacdo da compra (000

Q_ Consultar Andamento

Sim: ao selecionar essa op¢do preencha os campos:

APESP-CGD

Convénio (Selecionando SIM, PREENCHER OBRIGATORIAMENTE OS CAMPOS DE CNPJ A DESCRIGAO

Convénio Nio

CNPJ

Natureza da Despesa

Natureza da Despesa 2

Natureza da Despesa 3

Natureza da Despesa 4

Natureza da Despesa 5

Municipio

Signatario Cedente

Signatario Convenente




a) CNPJ (preenchimento obrigatério): informe o CNPJ do municipio do
convénio;

o Natureza de Depesa: O primeiro campo deve ser preenchido com a
nimeragdo conforme a tabela abaixo. O mesmo ocorre para os demais
campos de 2 a 5 que sdo opcionais, se preenchidos deve seguir a tabela

abaixo.

33403001 - TRANSF.PARA MATERIAL DE CONSUMO

33403347 - TRANSPORTE ESCOLAR

33403901 - TRANSFERENCIAS PARA SERVICOS

33403902 - SERVICOS DE SAUDE-GESTAO MUNIC.-PREFEITURAS
33403947 - SERVICOS DE TRANSPORTE ESCOLAR 33504381 - TERMO DE COLABORACAO COM ORGS.SOCIEDADE CIVI
33413001 - TRANSFERENCIAS PARA MATERIAL DE CONSUMO 33504382 - TERMO DE FOMENTO COM ORGS.DA SOCIEDADE CIVIL
33413901 - TRANSFERENCIAS PARA SERVICOS 33504390 - OUTRAS SUBVENCOES SOCIAIS

33413999 - OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS

33503977 - CONVENIOS C/ENTID.PRIVADAS 5/FINS LUCRATIVOS

33504380 - SERVICOS DE SAUDE-GESTAO MUNICIPIOS-ENTIDADE

44405101 - TRANSFERENCIAS A MUNICIPIOS-OBRAS
44405201 - TRANSF.A MUNICIPIOS-EQUIP.MATER.PERMANENTE

33504104 - CONTR.A ENT.PRIVAD.S/FINS LUCRATIV EXERC.AN 44409201 - OUTRAS DESPESAS DE EXERCICIOS ANTERIORES
33504105 - CONTRIBAPM LIQUID. DEB.TRAB. LEI 14.689 44414203 - AUXILIOS PARA DESPESAS DE CAPITAL - COVID-19
33504106 - CONTR.A APM-PDDE PAULISTA-LEI 17.149/2019 44504201 - AUXILIOS PARA DESPESAS DE CAPITAL

33504372 - LEITO-DIA EXERCICIO ANTERIOR 44504202 - AUXILIO A APM-PDDE PAULISTA-LEI 17.149/2019

33504374 - CONV.C/UNIV.E FACULD.S/FINS LUCRATIVOS
33504375 - CRECHES EXERCICIO ANTERIOR

33504376 - SUBVENCOES A ENTIDADES DE SAUDE

33504377 - ENTID.DE ASSIST.AQS CUSTODIADOS EXERC.ANT.
33504378 - ENT.ASSIST.PESSOA C/DEF.NECES ESP. EXERC.ANT
33504379 - CONVENIOS COM QRGANIZACOES SOCIAIS

b) Municipio (preenchimento obrigatdrio): preencha conforme a tabela de
Municipios vigente.

c) Signatério Cedente: preencha o nome do signatério convenete.

GOVERND DO ESTADO DE SAD PALLD

) C APESP-CGD
SeH o -

Data Celebragdo 2

w
&

= 008 .00000016/2023-00

B emorando 8 Solicita caneta (000711
Notificagdo 1234 Empresa X (000712
Documento 5678 Empresa XY (00071
B Despacho Aprovacio da compra (000

Data Publicacdo

Data Inicio Vigéncia

Q, Consultar Andamento

Data Fim Vigéncia

ValorToal

Valor da Contrapartida

Situacdo

1-ativo
2-nativo |

Descricdo Resumida do Objeto do Convénio




d) Data de Celebragdo: preencha com a data da celebra¢do do convénio.

e) Data de Publicagdo: preencha com a data da publicacdo do convénio.

f) Data do Inicio da Vigéncia: preencha com a data de inlcio da vigéncia do
convéio.

g) Data do Fim da Vigéncia: preencha com a data fim da vigéncia do
convénio.

h) Valor Total: preencha o valor total do convénio.

i) Valor da contrapartida: preencha o valor total da contrapartida do
convénio.

j) Situagdo: selecione uma das opg¢des 1 — ativo ou 2 — inativo.

k) Descricio Resumida do Objeto do Convénio: campo de texto para

informar a descrigdo do Objeto do convénio.

COVERNG DO ESTADO DE SA0 PALLO

=
. Memorando 8 Solicita caneta (000711 Descricdo Resumida do Objeto co Convénio
Notificagdo 1234 Empresa X (000712
Documento 5678 Empresa XY (0007
B Despacno Aprovago da compra (00C

Ata de Registro de Prego:
Sim

(@) Nio

Finalidade do Processo:

I) Atade Registro de Prego: selecione uma das opcdes “Sim” ou “N3o”
m) Finalidade do processo: preencha o descritivo da finalidade do processo.

n) Clique em Salvar.



2) Convénio Nao: por padrdo o campo ja vem selecionado para facilitar para
0 usuario, uma vez que o volume de entradas para o “Convénio Nao” é
expressivamente maior que “Convénio Sim”.

a) Ata de Registro de Prego: selecione uma das op¢des “Sim” ou “Ndo”

b) Finalidade do processo: preencha o descritivo da finalidade do processo.

c) Clique em salvar.

ATENCAO!
L /

(( Os campos Ata de Registro de Prego e Finalidade do processo sao
obrigatdrios para a opcao “Convénio Sim” e “Convénio Nao”.

5) Apds Salvar, a Ficha de Integracdo SIAFEM aparecerd na tela do SEI, fara parte da

“Arvore do Processo”.

GOVERNO DO ESTADO DE SA0 PALLO

o —

= 008.00000016:2023-00 > ¥ = — 7 -
ko  Br2PrEcBO8
B Memorando 8 Sokicita caneta (0007119) [ » =1 = + Wk ’ x
Notificagdo 1234 Empresa X (0007123)
Documento 5678 Empresa XY (000712« Ficha de integracdo SIAFEM - 0007232
Despacho Aprovacao da compra (00071 Unidade Gestora:
[82] Ficha de Integracio SIAFEM 0007232 0001
Gestao:
Q, Consultar Andamento 00000
MUDAPAH2:
NAO

Objeto do processo:
compra de caneta

Tipo de licitagao:
2- CONVITE

Presencial/Eletrénico:
Eletrdnico

Convénio (Selecionando SIM, PREENCHER OBRIGATORIAMENTE OS CAMPOS DE CNPJ A DESCRICAO
RESUMIDA):
Convénio Nao
CNPJ:
Natureza da Despesa:
Natureza da Despesa 2:
Natureza da Despesa 3:
Natureza da Despesa 4:

Natureza da Despesa 5:

Municipio:




6) Assineﬁ a Ficha de Integracdo SIAFEM. Caso tenha algum erro de preenchimento a

Ficha pode ser editada E , ho entanto, apds a editar é preciso assinar novamente a

Ficha.

ATENCAO!

OAN
(¢ )

SIAFEM.

Em cada processo sé podera ser incluida UMA Ficha de Integracao

7) Ap0s a assinatura da Ficha de Integracdo SIAFEM, o icone “Enviar Processo ao

SIAFEM” estara disponivel.

GOVERND DO ESTADO DE SAO PAILO

sel.

= 008 00000016/2023-00 D
B Memorando 8 Solicita caneta (0007119)
Notificagdo 1234 Empresa X (0007123)
Documento 5678 Empresa XY (000712
‘ Despacho Aprovagdo da compra (00071

182] Ficha de

Integracdo SIAFEM 0007232

Q_ Consultar Angamento

oy s BRs2PEREE0

Ficha de Integragio SIAFEM - 0007232
Unidade Gestora:
0001
Gestao:
00000

MUDAPAHZ:
NAO

Objeto do processo:
compra de caneta

Tipo de licitagso:
2 - CONVITE

Presencial/Eletrénico:
Eletrdnico

Convénio (Selecionando SIM, PREENCHER OBRIGATORIAMENTE OS CAMPOS DE CNPJ A DESCRICAO
RESUMIDA):
Convénio Nao
CNPJ:
Natureza da Despesa:
Natureza da Despesa 2:
Natureza da Despesa 3:

Natureza da Despesa 4:

Natureza da Despesa 5:




8) Clique no icone “Enviar Processo ao SIAFEM”, preencha os campos com o Usuario

SIAFEM e Senha SIAFEM e clique em enviar.

GOVIIND 00 ESTADO DIl SAO PALD
SeL rorcogscao
= / . <=}

i 00SANNNENS0 . Enviar ao SIAFEM
B Memorando 8 Solicita caneta (0007119) \
Notificagdo 1234 Empresa X (0007123) | ‘
Documento 5678 Empresa XY (000712:| JUsudrio SIAFEM
. Despacho Aprovagdo da compra (00071 |

&) Ficha de Senha SIAFEM

Integrac3o SIAFEM 0007232

Q, Consultar Andamento

ATENGCAO!

O Usuario SIAFEM e Senha SIAFEM n3o s3o os mesmos do
SEI/SP.

O
(- )

9) Apds enviar a Ficha de Integracao SIAFEM acesse “Consultar Andamento” abaixo da
“Arvore do Processo”. No “Histdrico do processo” é possivel visualizar o “Cédigo

Unico”.

COVERND DO BSTADO DE SAO PALLD

O § aresp-ccD
S

= 008.00000016/2023-00 (& 99 do Processo 008.00000016/2023-00
B Memorando 8 Solicita caneta (0007119)
Notificac3o 1234 Empresa X (0007123)
Documento 5678 Empresa XY (000712<|  Ver histérico completo
B Despacho Aprovaciio aa compra (00071

E Ficha de

Atualizar Andamento

Integracdo SIAFEM 0007232 B

O‘ Consuktar Andamento Data/Hora Unidade Usuano Descricdo

16/05/2023 APESP-CGD  Ispadar Processo enviado ao SIAFEM JCodigo Unico: 20230008885

18:52
1105672023 APESP.CGD  Ispadari Aguardando instrugdo de documentos
1:29

1110522023 APESP-CGD  Ispadari Processo pibiico geraco
1127




L/
(¢

NS

AO!
)) ATENGAO!
Caso a Ficha tenha sido enviada ao SIAFEM com dados incorretos, o

usuario deve excluir a ficha e criar uma nova.

=) 008.00000016/2023-00 ) P’*@I " EF/’@ 'PEB ' @
[B 1emorando 8 Soicita caneta (0007119) ] » =i t =5
Notificagdo 1234 Empresa X (0007123) e
Documento 5678 Empresa XY (000712¢
‘ Despacho Aprovacdo da compra (00071

182] Ficha de Integrac3o SIAFEM 0007232 Ficha de Integrac3o SIAFEM - 0007232

Unidade Gestora:
Q_ Consultar Andamento 0001

Gestho:
00000

MUDAPAH2:
NAO

Objeto do processo:
compra de caneta

Tipo de licitagdo:
2-CONVITE

PresencialEletrénico:
Eletrdnico

Convénio (Selecionando SIM, PREENCHER OBRIGATORIAMENTE OS CAMPOS DE CNPJ A DESCRICAO
RESUMIDA):
Convénio Nio
CNPJ:
Natureza da Despesa:
Natureza da Despesa 2:

Natureza da Despesa 3:

Natureza da Despesa 4:

Natureza da Despesa 5:

Apds o envio da nova ficha, acesse o sistema Contabiliza e verique
gual dos dois cédigos ndo apresenta informagdo no campo onde deve
constar o nimero do processo. Para o codigo em que o campo estd

em branco, é necessario “Inativar processo”.

PROCESSO

/' Alterar processo B Inativar processo B)ii

Unidade Gestora: Gestdo: -

Processo: I  vico de Licitagio: 07 - Pregio

Ata de Registro de Preco:  SIM Objeto do Processo:  AQUISICAO DE MATERIAL DE CONSUMO
10: _ Status: ATIVO
Cédigo Unico 2023123456 7  Sem Papel

Finalidade do Processo: Aguisicio de Material de Consumo (Material de Limpeza)



APENDICE B - PERFIS DE USUARIO NO SEI/SP

No SEI/SP existem cinco tipos de perfis de usudrios, sendo eles:

Colaborador (Basico sem Assinatura)
Basico

Inspe¢ao

Administrador de Processos Local

Administrador Local

S U S o

DOESP_Publicador

O tipo de perfil que cada usudrio recebera é definido pelo préprio Orgdo, considerando as

atividades que o usudrio desempenha.

COLABORADOR (Basico sem Assinatura)
O usudrio com o perfil de Colaborador pode executar recursos basicos do SEI/SP, no entanto,
nao tem permissdo para realizar a assinatura de documentos, desanexacdo de processos e

cancelamento de documentos.

BASICO
O usuario com o perfil Basico tem acesso a quase todas as funcionalidades apresentadas no

Manual do Usudrio SEI/SP, com exce¢do da funcionalidade Ordenar Arvore.

INSPECAO
O usuario com o perfil de Inspecao é destinado aos Administradores Locais e Instancias
Superiores. Os usuarios com esse perfil tém acesso aos seguintes tipos de relatérios gerados

pelo sistema:

e Processos gerados por Orgio; e Processos em tramitagdo por Orgdo;
e Processos gerados por Orgdo e Unidade; e Processos em tramitacdo por Orgdo e

e Tipos de Processos gerados por Orgio; Unidade;



e Documentos ger
Orgdo;
e Documentos ger

Orgdo e Unidade;

ados e recebidos por

ados e recebidos por

e Tipos de documentos gerados e recebidos

por Orgio;

e Ulltima movimentagdo de Processos no

Org3o.

Para gerar os relatérios, o usudrio com o perfil de Inspegao deve:

1. No Menu clique na opgao Inspegao:

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

< [—

Pesquisar no |

® Acompanhamento Especial

°¢ Administracdo

- .
= Base de Conhecimento .’ i
- Blocos

E§ Contatos

o Controle de Prazos

Conlrole de Processos
Estatisticas

Y Favoritos

28 Grupos

BB Iniciar Processo

EQ Inspecio Administrativa —

‘ Marcadores _

Painel de Controle

Q, Pesquisa

Visualizacéo detalhada

Controle de Processos

Ver precessos atribuidos a mim

004 00000082 2023-84
003.00000257/2023-81
007.00000038/2023-90
003.0000018%/2023-51

007.00000001/2023-61

Ultimo acesso na sexta-feira, 25 de agosto as 13:39.

50

Ver por marcadores

7 registros:

™ Recebidos
J

(apachu)

(apachu)

Ver por tipo de processo

007.00000122/2023-11

OJ

7\ 007.00000084/2023-99
O 007 00000119/2023-90
J 007.00000121/2023-69
0 007.00000013/2023-96
O 007.00000118/2023-45
007.00000015/2023-85

] 007.00000051/2023-49

EB02X0

10 registros:

2. O campo Orgio vird preenchido com o Orgdo do usuario. No campo Tipo selecione o

relatdrio que deseja emitir. Clique em Pesquisar.

GOVERNO DO ESTADO DE SAD PAULO

- o =

sel. homologacao

| Inspecio Administrativa |

oM

Processos gerados por orgao

Processos gerados por 0rgdo e unidade

Tipos de processos gerados por 0rgdo

Processos em tramitagdo per érgdo

Processos em tramitagdo per 6rgdo e unidade
Documentos gerados e recebidos por 6rgdc
Documentos gerados e recebidos por 6rgde e unidade
Tipos de documentos gerados e recebidos por 6rgéo
Ultima movimentac&o de processos no 6rgéo




Para cada tipo de relatério existem filtros especificos conforme a tabela a seguir:

TIPO FILTRO DE PESQUISA RESULTADO

Processos gerados por Orgdo

Periodo

Valor quantitativo

Processos gerados por Orgdo e
Unidade

Unidade e Periodo

Valor quantitativo por
Unidade

Tipos de Processos gerados por
Orgido

Tipo de Processo e Periodo

Valor quantitativo por
tipo de processo

Processos em tramitagcdo por

L. Sem filtro Valor quantitativo

Orgao

Processos em tramitagao por . Valor quantitativo por

L L : Unidade .

Orgao e Unidade Unidade

Documentos gerados e , Valor quantitativo por
g Periodo g P

recebidos por Orgdo

situagao

Documentos gerados e
recebidos por Orgdo e Unidade

Unidade e Periodo

Valor quantitativo por
Unidade e situacao

Tipos de documentos gerados e
recebidos por Orgdo

Tipo de documento e Periodo

Valor quantitativo por
Tipo do Documento e
situagao.

Ultima movimentag3o de
Processos no Orgdo

Unidade

Indica o Numero do
Processo (clicavel), o Tipo
do processo, a Unidade
em que aconteceu a
movimentac¢ao, a Data e
a Hora da ultima
movimenta¢ao e a
guantidade de Dias.

ADMINISTRADOR DE PROCESSOS LOCAL

O usudrio com o perfil de Administrador de Processos Local é destinado aos Administradores

Locais e membros da COMISSAO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS E ACESSO - CADA. Caso

o Orgdo ndo tenha uma CADA instituida, contate seu Gerente de Projetos — PRODESP.

Somente o usuario com esse perfil habilitado podera executar a funcionalidade Ordenar

Arvore.

ADMINISTRADOR LOCAL

O usudrio com o perfil de Administrador Local é responsavel por associar o usuario ja

cadastrado no SEI/SP em sua respectiva unidade de trabalho, incluindo ou excluindo

permissdes, para isso, deve utilizar o Sistema de Permissdes — SIP do SEI/SP.



Para conceder essas permissdes, o administrador local deverd, obrigatoriamente, estar

lotado em todas as unidades do seu érgao.

O Administrador Local também tera o perfil de Inspecdo e Administrador de Processos Local.

Para realizar o permissionamento dos usuarios o Administrador Local deve:

1) Acessar o Sistema de Permissdes — SIP do SEI/SP

2) Preencher os campos Usuario, Senha e selecionar o Orgao.

ACESSAR

Na barra de ferramentas do SIP temos as seguintes funcionalidades:

\GOVERNO DO ESTADO DE SAD PAULD

FUNCIONALIDADE

E3Xxa0

DESCRICAO

Menu: permite ocultar ou mostrar o menu
principal.

Unidade: mostra ao usudrio em qual unidade ele
estd logado.

x

Configuragbes do sistema: permite alterar o
esquema de cores do sistema.

Usuario: identifica o usuario externo que estd
logado (Nome completo e e-mail).

Sair do sistema: permite sair com seguranga do
sistema.



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

No Menu, a coluna localizada na lateral esquerda da tela, temos um conjunto de

funcionalidades que o Administrador Local pode executar no que diz respeito a Permissoes,

sendo elas:

NOVA
1)
2)

2 Pemmissdes

Mova
Atribuicdo em Bloco
Administradas

Pessoais

Nova: Para atribuir o permissionamento individual em uma determinada Unidade.

Atribuicdo em Bloco: Para atribuir permissionamento de usuarios em lote para uma

mesma Unidade.

Administradas: Para consultar a lista de usudrios permissionadas no Org3o.

Pessoais: Para consultar a lista das permissdes pessoais atribuidas ao Administrador

Local.

Cligue em Nova;

Preencha os campos conforme orientagdo:

Orgio do Sistema selecione GESP;

Sistema selecione SEl;

Orgao da Unidade selecione o Orgdo que o usuério deverd ter acesso;
Unidade selecione a Unidade que o usudrio deveta ter acesso;

Orgio do Usudrio selecione o Orgdo em que o usudrio foi cadastrado;
Usuario digite o nome ou o login do usuario para busca-lo.

Perfil selecione a op¢do Basico ou Colaborador (Basico sem Assinatura).

Data Inicial é para indicar a data em que o usudrio estara liberado para ter
acesso a unidade, por padrdo a data vem preenchida com a do dia. Em caso de

acessos temporarios, indicar também data final.



ATENCAO!

L/

(‘ ‘,) N3o selecione a opc¢do Estender permissdo as subunidades.

Nova Permissao

Orgio do Sistema: Orgdo da Unidade: Orgio do Usuario: Perfil:

GESP v v v Basico >
Sistema: Unidade: Usuario:

SEI v v

Data Inicial: Data Einal

Sem. Seg Ter Qua Qui Sex Sab Dom

Estender permissdo as subunidad 43 1 2
14 3 4 5 6 7 8 9

15 0 11 12 13 14 15 16

16 79 20 21 2 2

7. 24 25 26 27 28 29 N

Hoje & Ter. 18. Abr 2023

3) Ap6ds o preenchimento dos campos, clique em Salvar.

ATENCAO!
' ‘ Para alterar a Unidade da permissdo, é necessario excluir o
(‘ ’) permissionamento do usudrio e atribuir novamente. Para isso,

clique no icone JJ Excluir Permissdo e realize um novo

permissionamento.

ATRIBUICAO EM BLOCO
1) Clique em Atribui¢cdo em Bloco;
2) Preencha os campos conforme orientacdo:
e Orgdo do Sistema selecione GESP;
e Sistema selecione SEI;
e Orgao da Unidade selecione o Orgdo que o usudrio deverd ter acesso;
e Unidade selecione a Unidade que o usuario devetd ter acesso;

e Perfil selecione a opgdo Basico ou Colaborador (Basico sem Assinatura);



¢ Sigla do usuério / Sigla do 6rgdo incluir o login do usudrio / ORGAO. Lembre-
se de colocar cada usudrio em uma linha. O login do usudrio deve estar em

letra minGscula e a sigla do Orgdo em Maiuscula.

Atribuir Permissoes em Bloco

Orgao do Sistema: Sigla do Usuario/Sigla do Orgio:
SESE ¥ teste1/TESTE
Sistema: teste2/TESTE
teste3/TESTE
SEl &

Orgao da Unidade:
TESTE v

Unidade:

Perfil:

3) Clique em Atribuir.

PERMISSOES ADMINISTRADAS
1) Cligue em Permissdoes Administradas;
2) Na pagina de Permissao Administradas, o Administrador Local podera realizar as
seguintes agoes:

e Pesquisar os usudrios permissionados em seu 6rgdo utilizando os campos
como filtro. O resultado da pesquisa sera manifestada na Lista de Permissoes
Administradas.

e Incluir uma Nova permissao sem a necessidade de sempre acessar o Menu,
facilitando o cadastramento e a visualizacdo dos permissionamentos.

e Excluir uma ou mais permissdes concedidas de uma Unica.

e Utilizar o botdo Imprimir para gera PDF da Lista de Permissdes

Administradas.



Permissoes Administradas

Orgao do Sistema: Orgdo da Unidade

GESP v
Sistema: Unidade:
SEI v
™ Usudrio | |
aabrao/ CC
aabrao / CC
aaviana / CC
abaraujo / CC

abferreira / CC

abmacedo / CC

QOrgdo do Usuario
v cc

Usuario

1v0 @

Unidade | |
CC-DGDTA-AT / CC
SENI-CG / SENI
CC-CJ-NAA/CC
CC-CSAGC-NA/CC
CC-DIE-AT/CC

CC-FUSSP-CRH/CC

[ Pesquisar | [ Nova | [ Copiar | [ Excuic | [ imprimir | [ Fechar |
v v
Lista de Permissdes Administradas (60( )
perfit 1 | Acdes
Basico ERES
Basico BREN
Basico L‘ fc\x e [ ]
Basico L‘ r& '; i
Basico ]_! El '3 i
Basico L‘ El '5 [ ]

S wn mn

g

PERMISSOES PESSOAIS
1) Clique em Pessoais;
2) Na pagina de Permissao

proprias permissoes.

Pessoais, o Administrador Local poderd

consultar suas

Permissdes Pessoais

Orgao do Sistema:

GESP v
Sistema:
SEI v

& sistema f | Usudrio | |
SEI/ABC teste / ABC
SEI/ABC teste / ABC
SEI/ABC teste / ABC
SEI/ABC teste / ABC

Unidade 1|
*/ABC
*/ ABC
*/ ABC

*/ABC

‘ Imprimir H Fechar

Lista de Permissdes Pessoais (4 registros):

Perfil 1|

Basico

Acoes

Administrador de Processos Local

Colaborador (Basico sem Assinatura)

Inspecéo

[ &}
&
k&
&

COMO SOLICITAR A CRIAGAO DE UM NOVO USUARIO?

Para solicitar a criagdo de um novo usudrio no SEI/SP, o Administrador Local ou o

Coordenador de Implantacdo do Orgio deve:

1) Acessar o sistema de chamado ITSM — PRODESP, com Nome de usuario e Senha.

Obs.: Caso em seu 6rgdo nenhuma pessoa tenha acesso ao ITSM, entre em contato com

o seu Gestor de Projetos — PRODESP solicitando o acesso. Envie as informagdes Nome



https://servicecenter.prodesp.sp.gov.br/arsys/shared/login.jsp?/arsys/home

completo, e-mail, CPF e telefone de contato.
2) Proceda com a abertura do chamado e preencha os seguintes campos:
e Motivo do Contato: Solicitacado
e Selecione a opg¢ao desejada: Acesso ao sistema
e Preencher os campos com as informagdes do usudrio que devera ser cadastrado;
¢ Informagao Adicional: Informe o perfil que o usuario devera receber.

e Cligue em Enviar.

i Sistema Eletronico de Informagoes - SEI X
Solicitado por Telefone ] Editar
Solicitado Para E-mail ]
Anexos 0
Motivo do contato™ () DUVIDA (@ SOLICITACAO

(C) RELATAR UM PROBLEMA

Selecione a 09@50 dsejada* I ACESSO AO SISTEMA I v

Orgdo*
Cargo™

Funcdo de confianca

Unidade*

CPF*
(Digite apenas os nameros, Nao cologue ponto ou trago.
Limite 11 caracteres.)

Nome completo™

e-Mail*
(Preencher todas em mintscula)
Login de rede (AD)*
(Procure o suporte local no caso de dividas)

Informacéo adicional

Sumario Salvar como Rascunho| Enviar I

3) O sistema ITSM enviara um e-mail com o nimero do chamado para controle do solicitante.

DOESP_PUBLICADOR
O usuario com o perfil DOESP_Publicador pode realizar:
e Publicacdo de matérias;

e Cancelamento de publicacao;

e Consulta ao status da publicacdo;



e Consulta as matérias publicadas por todos os érgaos.

Para o detalhamento dessas acbes, consulte a explicacdo da funcionalidade Enviar

Publicacdao ?, para o Diario Oficial do Estado de Sao Paulo - DOESP.



APENDICE C - INTEGRACAO SEI/SP COM DIARIO OFICIAL DO
ESTADO DE SAO PAULO - DOESP

A funcionalidade Enviar Publicagdao R gue integra o Sistema Eletronico de Informacdes —

SEI/SP com o Diario Oficial do Estado de Sdo Paulo — DOESP, possibilita que somente o

usuario do SEI/SP com perfil publicador DOESP visualize a funcionalidade de integragdo e

realize o envio, o cancelamento ou a consulta da publicagdo no DOESP.

No sistema, existem 145 tipos de documentos disponiveis para publicacdo no DOESP e estdo

identificados com a sigla DOE, conforme a imagem a seguir:

GOVERNO DO ESTADO DE SAD PAULO

.
SOIL st - .
= Gerar Documento

Q, Consultar Andamento

Escolha o Tipo do Documento: @

DOE

DOE: Apostila (Executivo Il - Pessoal)
DOE: Aviso de Licitacdo

DOE: Decreto Ndo Numerado

DOE: Decreto Numerado

DOE: Despacho (Executivo | - Normativa)

DOE: Resolucdo (Executivo |l - Pessocal)

Em caso de duvidas consulte a listagem abaixo dos tipos de documentos que estdo
autorizados para publicacdo no DOESP, correspondente ao “Caderno” que sempre sera
“Executivo”, a “Secdo” (Atos Normativos, Atos de Pessoal e Negdcios Publicos) e o “Tipo de

Matéria”.



LISTA DOS TIPOS DE DOCUMENTOS PARA PUBLICACAO DOESP

TIPO DE DOCUMENTO SEI
DOE: Apostila (Executivo Il - Pessoal)

\ SECAO

Atos de Pessoal

TIPO DE MATERIA

Apostila

DOE: Apostila do Governador

Atos de Pessoal

Apostila do Governador

DOE: Ato do Governador (Executivo Il -
Pessoal)

Atos de Pessoal

Ato do Governador

DOE: Circular Atos de Pessoal | Circular
DOE: Comunicado (Executivo Il - Pessoal) Atos de Pessoal | Comunicado
DOE: Concurso (Executivo Il - Pessoal) Atos de Pessoal | Concurso
DOE: Decisdo (Executivo Il - Pessoal) Atos de Pessoal | Decisdo
DOE: Decreto (Executivo Il - Pessoal) Atos de Pessoal | Decreto
DOE: Deliberagdo (Executivo Il - Pessoal) Atos de Pessoal | Deliberacdo
DOE: Despacho (Executivo Il - Pessoal) Atos de Pessoal | Despacho

DOE: Edital de Citagdo (Executivo Il - Pessoal)

Atos de Pessoal

Edital de Citagdo

DOE: Edital de Convocagdo

Atos de Pessoal

Edital de Convocagao

DOE: Edital de Intimagdo (Executivo Il -
Pessoal)

Atos de Pessoal

Edital de Intimagao

DOE:Edital de Notificagdo (Executivo Il -
Pessoal)

Atos de Pessoal

Edital de Notificagdo

DOE: Errata (Executivo Il - Pessoal) Atos de Pessoal | Errata
DOE: Parecer (Executivo Il - Pessoal) Atos de Pessoal | Parecer
DOE: Portaria (Executivo Il - Pessoal) Atos de Pessoal | Portaria

DOE: Processo Disciplinar

Atos de Pessoal

Processo Disciplinar

DOE: Provimento de Aproveitamento

Atos de Pessoal

Provimento de Aproveitamento

DOE: Provimento de Nomeagao

Atos de Pessoal

Provimento de Nomeacao

DOE: Provimento de Promogao

Atos de Pessoal

Provimento de Promogdo

DOE: Provimento de Readaptacdo

Atos de Pessoal

Provimento de Readaptacdo

DOE: Provimento de Recondugdo

Atos de Pessoal

Provimento de Recondugdo

DOE: Provimento de Reintegracao

Atos de Pessoal

Provimento de Reintegragao

DOE: Provimento de Reversao

Atos de Pessoal

Provimento de Reversao

DOE: Ratificacdo (Executivo Il - Pessoal)

Atos de Pessoal

Ratificacao

DOE: Recurso Disciplinar

Atos de Pessoal

Recurso Disciplinar

DOE: Relagdo de Servidores Falecidos

Atos de Pessoal

Relagdo de Servidores Falecidos

DOE: Rerratificagdo (Executivo Il - Pessoal) Atos de Pessoal | Rerratificagdo
DOE: Resolugdo (Executivo Il - Pessoal) Atos de Pessoal | Resolugdo
DOE: Retificagdo (Executivo Il - Pessoal) Atos de Pessoal | Retificacao
fax At Lo
DOE: Acérdao OS. Acdrdao
Normativos
DOE: Ata (Executivo | - Normativo) Ato§ Ata
Normativos
DOE: Ato do Governador (Executivo | - Atos
. . Ato do Governador
Normativo) Normativos
Atos

DOE: Comunicado (Executivo | - Normativo)

Normativos

Comunicado



TIPO DE DOCUMENTO SEI SECAO TIPO DE MATERIA
At
DOE: Decisdo (Executivo | - Normativo) OS. Decisao
Normativos
B Atos ~
DOE: Decreto Ndao Numerado . Decreto Nao Numerado
Normativos
Atos
DOE: Decreto Numerado . Decreto Numerado
Normativos
. ~ . . Atos . ~
DOE: Deliberagdo (Executivo | - Normativo) . Deliberagdo
Normativos
. . Atos
DOE: Despacho (Executivo | - Normativo) . Despacho
Normativos
T Atos T
DOE: Emenda Constitucional Estadual . Emenda Constitucional Estadual
Normativos
A
DOE: Errata (Executivo | - Normativo) tos. Errata
Normativos
~ . Atos ~ .
DOE: Instrucao Normativa . Instru¢do Normativa
Normativos
. Atos .
DOE: Lei Complementar . Lei Complementar
Normativos
. L Atos . .
DOE: Lei Ordinaria . Lei Ordinaria
Normativos
A
DOE: Portaria Conjunta tos. Portaria Conjunta
Normativos
. . Atos . .
DOE: Portaria Intersecretarial . Portaria Intersecretarial
Normativos
. . Atos . .
DOE: Portaria Normativa . Portaria Normativa
Normativos
S . . Atos e
DOE: Ratificagdo (Executivo | - Normativo) . Ratificagao
Normativos
~ . Atos ~ .
DOE: Resolugdo Conjunta Estadual . Resolugdo Conjunta Estadual
Normativos
I Atos I
DOE: Resultado de Qualificagdo . Resultado de Qualificagdo
Normativos
e . . Atos e s
DOE: Retificagdo (Executivo | - Normativo) . Retificagdo
Normativos
. . . Atos . . .
DOE: Veto Parcial a Projeto de Lei . Veto Parcial a Projeto de Lei
Normativos
. . Atos . .
DOE: Veto Total a Projeto de Lei . Veto Total a Projeto de Lei
Normativos
DOE: Apostila (Executivo Il - Negdcios Negédcios .
. o Apostil
Publicos) Publicos postiia
. . . . Negdcios
DOE: Ata (Executivo Il - Negdcios Publicos) ,g . Ata
Publicos
DOE: Aviso NengC|os Aviso
Publicos
DOE: Aviso de Adiamento Ne,gO.CIOS Aviso de Adiamento
Publicos
. S Negoci . S
DOE: Aviso de Adjudicagao (?go.uos Aviso de Adjudicagdo
Publicos
. ~ Negdcios . ~
DOE: Aviso de Alteragao ’g . Aviso de Alteragdo
Publicos
. ~ Negdcios . ~
DOE: Aviso de Anulagdo ,g . Aviso de Anulagdo
Publicos
Negdcios

DOE: Aviso de Cancelamento

Publicos

Aviso de Cancelamento



TIPO DE DOCUMENTO SEI SECAO TIPO DE MATERIA
DOE: Aviso de Chamamento Publico Ne,‘go.qos Aviso de Chamamento Publico
Publicos
DOE: Aviso de Concorréncia Ne,‘go.qos Aviso de Concorréncia
Publicos
DOE: Aviso de Concorréncia Eletronica ':Zi(l)if:fss Aviso de Concorréncia Eletronica
DOE: Aviso de Contratacdo Direta Nejgo'uos Aviso de Contratagdo Direta
Publicos
DOE: Aviso de Convite Nejgo'uos Aviso de Convite
Publicos
Negoci
DOE: Aviso de Credenciamento e,‘go.qos Aviso de Credenciamento
Publicos
Negoci
DOE: Aviso de Didlogo Competitivo (?gO.CIOS Aviso de Didlogo Competitivo
Publicos
. . e Negdci . . o
DOE: Aviso de Dispensa de Licitagdo (?go'uos Aviso de Dispensa de Licitagdo
Publicos
. e Negdci . e
DOE: Aviso de Habilitagdo P:go'uos Aviso de Habilitagdo
Publicos
A . Negocios . x
DOE: Aviso de Homologagdo PUblicos Aviso de Homologag¢do
Negoci
DOE: Aviso de Homologacdo e Adjudicacao Pzi(ljicclc())ss Aviso de Homologacdo e Adjudicacgdo
Negoci
DOE: Aviso de Inexigibilidade de Licitagcdo Pzi(ljicclc())ss Aviso de Inexigibilidade de Licitacdo
Negoci
DOE: Aviso de Julgamento e,go.aos Aviso de Julgamento
Publicos
DOE: Aviso de Leilao Ne,go.uos Aviso de Leildo
Publicos
DOE: Aviso de Leildo Eletronico Ne,go.uos Aviso de Leildo Eletronico
Publicos
DOE: Aviso de Licitacao Ne:gquos Aviso de Licitagdo
Publicos
Nezoci
DOE: Aviso de Licitagdo Deserta (?gO.CIOS Aviso de Licitagdo Deserta
Publicos
DOE: Aviso de Penalidade Ne,go.uos Aviso de Penalidade
Publicos
DOE: Aviso de Pregdo Ne,go.uos Aviso de Pregdo
Publicos
. Negdci . ~ -
DOE: Aviso de Pregdo Eletronico efgo.uos Aviso de Pregdo Eletronico
Publicos
. . P Negdcios . , e
DOE: - o -
OE: Aviso de Pré-qualificagdo PUblicos Aviso de Pré-qualificagao
DOE: Aviso de Processo Seletivo Ne,gO.CIOS Aviso de Processo Seletivo
Publicos
DOE: Aviso de Prorrogacdo de Licitacao ’:Ei(ljiccf: Aviso de Prorrogacdo de Licitacdo
DOE: Aviso de Rescisdo Contratual Ne,gO.CIOS Aviso de Rescisdo Contratual
Publicos
Negoci
DOE: Aviso de Retificagdo Eng.CIOS Aviso de Retificacdo
Publicos
. ~ Negédcios . ~
DOE: g
OE: Aviso de Revogacao Publicos Aviso de Revogacgao
Negdcios

DOE

: Aviso de Suspensdo

Publicos

Aviso de Suspensao



TIPO DE DOCUMENTO SEI SECAO TIPO DE MATERIA
Negoci
DOE: Balango Patrimonial e,‘go.uos Balango Patrimonial
Publicos
DOE: Concurso (Executivo Il - Negdcios Negdcios
. S Concurso
Publicos) Publicos
DOE: Declaragdo de Bens Ne:go'uos Declaragdo de Bens
Publicos
DOE: Despacho (E tivo Il - Negdci Negéci
OF: pacho (Executivo egocios P:go'uos Despacho
Publicos) Publicos
DQEE Edital de Citagcdo(Exec.lll-Negdcios Nejgo'uos Edital de Citagio
Publicos) Publicos
Negoci
DOE: Edital de Credenciamento e,‘go.qos Edital de Credenciamento
Publicos
DOE:Edital Inti do(Exec.lll-Negdci Negéci
F) : dital de Intimagdo(Exec egocio (?gO.CIOS Edital de Intimacio
Publico) Publicos
DOE:Edital Notificacdo(Exec.lll-Negdci Negéci . e o
9 : dital de Notificagdo(Exec egocio (?gO'CIOS Edital de Notificacio
Publi.) Publicos
. .. . Negdcios
DOE: Errata (Executivo Il - Negdcios Publicos) ,g . Errata
Publicos
DOE: Extrato Autorizagao Fornecimento de Negdcios Extrato Autorizagdo de Fornecimento de
Material Publicos Material
Negoci
DOE: Extrato Autorizagao de Servigo (?gO.CIOS Extrato Autorizagdo de Servigo
Publicos
Negoci
DOE: Extrato Autorizagao de Uso (?gO.CIOS Extrato Autorizagdao de Uso
Publicos
DOE: Extrato Concessdo de Uso Ne:go.aos Extrato Concessao de Uso
Publicos
DOE: Extrato de Acordo de C a Negéci L
L xtrato de Acordo de Looperagdo e:go.uos Extrato de Acordo de Cooperagao Técnica
Técnica Publicos
DOE: Extrato de Adesdo a Ata de Registro de Negdcios Extrato de Adesdo a Ata de Registro de
Preco Publicos Preco
DOE: Extrato de Apostilamento Ne:gquos Extrato de Apostilamento
Publicos
Nezoci
DOE: Extrato de Ata de Registro de Prego PEiTiCCI:sS Extrato de Ata de Registro de Preco
DOE: Extrato de Cessdo de Uso Ne,gO.CIOS Extrato de Cessdo de Uso
Publicos
Negodi
DOE: Extrato de Comodato e:go.uos Extrato de Comodato
Publicos
DOE: Extrato de Contrato Nefgo.qos Extrato de Contrato
Publicos
DOE: Extrato de Convénio Nefgo'aos Extrato de Convénio
Publicos
DOE: Extrato de Credenciamento Ne,gO.CIOS Extrato de Credenciamento
Publicos
DOE: Extrato de Distrato Ne,gO.CIOS Extrato de Distrato
Publicos
DOE: Extrato de Doagdo Ne’go.uos Extrato de Doagdo
Publicos
Negoci
DOE: Extrato de Parceria Eng.CIOS Extrato de Parceria
Publicos
Negoci
DOE: Extrato de Protocolo de Intengdo Pzicl)iifss Extrato de Protocolo de Intengao
Negdcios

DOE: Extrato de Rescisdo Contratual

Publicos

Extrato de Rescisdo Contratual



TIPO DE DOCUMENTO SEI SECAO TIPO DE MATERIA
Negoci
DOE: Extrato de RetiRatificagdo e,‘go.qos Extrato de RetiRatificacdo
Publicos
DOE: Extrato de Termo Aditivo Ne,‘go.qos Extrato de Termo Aditivo
Publicos
DOE: Extrato de Termo de Autorizagao ':Zi(l)if:fss Extrato de Termo de Autorizagao
DOE: Extrato de Termo de Colaboragdo ’:’Zicl)iif; Extrato de Termo de Colaboragdo
D,OE:. Extrato de Termo de Cooperagdo Nejgo'uos Extrato de Termo de Cooperacio Técnica
Técnica Publicos
DOE: Extrato de Termo de Fomento Ne,‘go.qos Extrato de Termo de Fomento
Publicos
Negoci
DOE: Extrato Nota de Empenho (?gO.CIOS Extrato Nota de Empenho
Publicos
DOE: Fato Relevante N(?go'uos Fato Relevante
Publicos
o Negdcios s
DOE: L L
OE: Licitagdo Piblicos icitacdo
. Negdci .
DOE: Ordem de Servigo P:go'uos Ordem de Servigo
Publicos
DOE: Parecer (Executivo Il - Negdcios Negdcios
s et Parecer
Publicos) Publicos
DOE: Pauta Nt?go.uos Pauta
Publicos
Negoci
DOE: Pauta de Julgamento e,go.aos Pauta de Julgamento
Publicos
DOE: Portaria (Executivo Ill - Negdcios Negdcios .
s L Portaria
Publicos) Publicos
Negodi
DOE: Recomendagdo e:go.uos Recomendagdo
Publicos
D(,)Ef Rerratificacdo (Exec. llI-Negdcios Ne:gquos Rerratificacio
Publicos) Publicos
DOE: Resultado de Analise Ne,go.uos Resultado de Andlise
Publicos
Negoci
DOE: Resultado de Avaliagdo Técnica (?go.uos Resultado de Avaliagdo Técnica
Publicos
Negodi
DOE: Resultado de Cadastramento e:go.uos Resultado de Cadastramento
Publicos
- Negdci -
DOE: Resultado de Concurso Publico efgo.qos Resultado de Concurso Publico
Publicos
Negoci
DOE: Resultado de Elei¢do Eng.CIOS Resultado de Eleigdo
Publicos
DOE: Resultado de Habilitagao Ne,gO.CIOS Resultado de Habilitagdo
Publicos
DOE: Resultado de indice Técnico Ne,gO.CIOS Resultado de indice Técnico
Publicos
DOE: Resultado de Julgamento Ne,gO.CIOS Resultado de Julgamento
Publicos
Negoci
DOE: Resultado de Julgamento de Licitagdo Pzicl)izfss Resultado de Julgamento de Licitagdo
Negoci
DOE: Resultado de Leildo Eng.CIOS Resultado de Leildo
Publicos
Negdcios

DOE: Resultado de Proposta Técnica

Publicos

Resultado de Proposta Técnica



TIPO DE DOCUMENTO SEI ‘ SECAO TIPO DE MATERIA

DOE: Retificagdo (Executivo IlI-Negdcios Negdcios e
. L Retificagdo
Publicos) Publicos
DOE: Termo de Permissdo de Uso '\th’]i(l)ii:ss Termo de Permissdo de Uso

Fonte: Arquivo Publico do Estado de Sao Paulo - APESP

@O0 Atencio!

(( ) Somente os tipos de documentos com a sigla DOE disponivel

no sistema podem ser publicados.

Para enviar um documento para publicagdo no DOESP o usuario deve:
1) Incluir no processo o tipo de documento que devera ser publicado. Em caso de

duvidas, consulte a LISTA DOS TIPOS DE DOCUMENTOS PARA PUBLICACAO DOESP.

2) Preencher os campos para a criacdo do documento.

@A ATENGAO!

(‘ )) Nos tipos de documentos para publicagdo no DOESP ndo é
possivel escrever o titulo do documento no editor de texto.
Para incluir um titulo no documento utilize o CAMPO
DESCRIGCAO.

oA bgl@ N I S5 o X B & a < Q
= = = G a = 3 om - || G autoTexto || Tex
Alterar Documento
= (=)
DOE: Decreto Numerado
Governo do Estado de Sao Paulo
Deseriio:
DECRETO I° 03 DE 07 DE NOVEMBRO DE 2023 —
Nome na Arvare: ‘_-—‘-_—‘-% | DECRETO N° 03 DE 07 DE NOVEMBRO DE 2023
Classificagio por Assuntos (Digite 2 ementa)
.°0
-t O(A) [NOME DA AUTORIDADE], [CARGO DA AUTORIDADE CHEFE DO PODER EXECUTIVO]. 1o uso de suas
Observagbes desta unidade atribuigdes legais, com fundamento [ato legal]
-
-
Considerando:
)
[Digite aqui o texto...]
Sigieso (O Restite ® Paslico
Decreta:

[[sswar | | Anigo 1 - igite aqui otexto..]
.

20 (huc,

3) Salve, confira e assine o documento. O icone R.« Enviar Publica¢do so aparece na



barra de ferramentas se o documento estiver assinado.

" GOVERNO DO ESTADO DE SAD PAULO

sel. Ambiente de Homologacio

= 000.00004709/2023-39 ’ — ——
& T - [ koL ERAR CS5BOEC R

PE
Q_ Consultar Andamento ﬁ N

Governo do Estado de Sdo Paulo

Menu Pesquisar.

=

DECRETO N2 03 DE 07 DE NOVEMBRO DE 2023

(Digite a ementa)

0(A) [NOME DA AUTORIDADE]. [CARGO DA AUTORIDADE CHEFE DO PODER EXECUTIVO]. no uso de suas atribuigdes legais, com
fundamento [ato legal],

Considerando:

[Digite aqui o texto...]

ATENCAO!

(‘ ’) 1) Somente documentos assinados poderdo ser publicados.

2) N&o é possivel enviar para publicagdo o documento que
esteja disponivel no Bloco de Assinatura. Retire o documento
do bloco para realizar o envio.

4) Cligue no icone Enviar Publicagdo, e preencha os campos:

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
Pesquisar. GESP - TUPP

Se‘. Ambiente de Homologagio

= 000.00004709/2023-89 Enviar puh"cagéo
| ] DOE: Decreto Numerado 0015305 [E=aaieg PYS— Vo
0015309 Diario Oficial do Estado de Sao Paulo

Q_ Consultar Andamento
Titulo:

DECRETO N° 03 DE 07 DE NOVEMBRO DE 2023

Estrutura do Diario Oficial do Estado de S&o Paulo

Cademo:

v

Segao: Tipo de Matéria:

[ IVisualizar e Enviar Publicaco H Cancelar ]

a) Documento: o campo carrega automaticamente o nimero do documento do SEI
gue serd enviado para publicacao;
b) Veiculo: o campo carrega automaticamente o veiculo de comunicacdo “Diario

Oficial do Estado de S3o Paulo”;

c) Titulo: o campo carrega as informagdes que foram incluidas no campo Descrigdo




do documento, no entanto, é possivel editar o Titulo clicando no icone Editar
conteudo . Essa alteragao sera aplicada no documento que foi enviado para
publicacdo, sendo visivel somente no DOESP. Atengao! O documento gerado no
SEI/SP n3o sera alterado.

d) Caderno: selecione a opcdo Executivo;

e) Segdo: selecione a se¢do que o documento devera ser publicado. A secdo
disponivel para selecdo estd em conformidade com a autorizacdo que o usuario
possui junto ao DOESP.

f) Tipo de matéria: selecione o tipo de matéria. A matéria disponivel para selecdo

estd em conformidade com a autorizacdo que o usudrio possui junto ao DOESP;

g) Clique em Visualizar e Enviar Publica¢do.

5) Confira o texto, figuras e tabelas a serem publicados. Caso seja necessario realizar

edicdo no conteldo do documento, devolva o processo para a area produtora.

GOVERNO DO ESTADO DE SAD PALLO

=0 e A
S@I. biente ce Homoiogscso Menu EBIXO
208

[aTENGO: Revise o texto, figuras, tabelas a serem publicadas. Caso tenham elementos faltantes ou desformatadas, o documento deve ser refeito |

DIARIO OFICIAL DO ESTADO DE SAO PAULO

Cademo Executivo | Secdo Alos Normativos > Secretaria de Gestéio e Govemno Digital

= 000.00004709/2023-89
| DOE: Decreto Numerado 0

Q_ Consultar Andamento

de publicacio da matéria segue cronograma do Didrio Oficial do E: S3o Paulo

DECRETO N° 03 DE 07 DE NOVEMBRO DE 2023

rado ~
(Digite 3 ementa)

O[A) [NOME DA AUTORIDADE], [CARGO DA AUTORIDADE CHEFE DO PODER EXECUTIVO], no uso de suas atribuigBes legais, com fundamento [ato legall,

ualizar e Enviar Publicacio l I Cancelar ]

Considerando:

[Digite aqui o texto...]

6) Confira o nome do campo Publicante e digite a sua senha de acesso ao SEI. Clique em

Enviar Publicagdo.



GOVERNO DO ESTA00 8 S0 PALD
=gy 2 (!
() | [ — Menu cese-Turr JEER + NP0

= 000.00004709/2023-89 Q
| " DOE: Decreto Numerado 0015

Artign 9°- [Digite agui o texto..] e

Artigo 10 - [Digite agui o texto. ]

Q Erie. meiET Artige 11 - Este decrefo entra em vigor na data de sua publicacio

v

S&o Paule, 07 de novembro de 2023.

[Nome da autoridade]

[Cargo da autoridade]

Enviar Publicagdo para o DOE-SP a:
Publicante: B e

Senha: l
Enviar Publicacdo I

Jalizar e Enviar Publicacdo ] I Cancelar ]

%l

7) Apds o envio, o icone D aparecera ao lado do documento na arvore do processo,
indicando o status da publicacdo (agendado ou publicado). Na barra de ferramentas
do documento aparecera o icone @l Consultar Andamento da Publicagao.

GOVERNO DO ESTADO DE 540 PALLO

sel. ‘Ambiente de Homologacdo Pesquisar £ cesp-Turp

= 000.00004709/2023-89 —
[ DO Decreto Numerado 0015309 [EERtES | o] IR oA RE § =8 @ xlﬁ'

Q_ Consultar Andamento

Governo do Estado de S3o Paulo

DECRETO N2 03 DE 07 DE NOVEMBRO DE 2023

(Digite a ementa)

O(4) [NOME DA AUTORIDADE]. [CARGO DA AUTORIDADE CHEFE DO PODER EXECUTIVO], 1o uso de svas atribuicdes legais, com
fundamento [ato legal].

Considerando:

[Digite aqui o texto...]

Decreta:

ATENCAO!
OEN ¢

(¢

)) 1. Documentos publicados no DOESP ndao poderdo ser excluidos ou
cancelados no SEI.

2. O processo ndo pode ser tramitado enquanto o documento nao
receber o status de publicado no DOESP.

3. Somente os documentos com o Nivel de Acesso publico ou restrito
podem ser publicados no DOESP.



8) O processo que conter um documento publicado terd ao lado do nimero do processo a

notificagdo temporaria n Um documento do processo foi publicado, que sera retirada

automaticamente apés 0 acCesso ao processo.

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULD

sel Ambiente de Homologagio
Pesquisar no Menu

& Acompanhamento Especial

’:‘q Administracdo

£ Base de Conhecimento

- Blocos

E§ Contaios

o Controle de Prazos
Controle de Processos
Estatisticas

Y Favoritos

s Grupos
Il Iniciar Processo
E'a Inspecdo Adminisirativa

@ Marcadores

Controle de Processos

Visualizac3o detalhada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores

41 registros.

P»H0R

Ver por tipo de processo

GIX0

20 registros:

™ Recebidos ™ Gerados
0 ]

000.00005059/2023-99

000.00005048/2023-17

000.00005047/2023-64

000.00004852/2023-71

000.00004802/2023-93

000.00004791/2023-41

000.00004783/2023-03

000.00004737/2023-04

000.00004709/2023-89

000.00004756/2023-22

000.00004735/2023-15

] 000.00004597/2023-92
000.00004594/2023-59
000.00004677/2023-11
000.00004567/2023-86

000 00001901/2023-13

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

se I. Ambiente de Homologac3a

= 000.00004709/2023-89

B "] DoE: Decreto Numerado 0015309

Q, Consultar Andamento

s
VEEEBOMC R

Diario Oficial do Estade de S30 Paulo
Publicado na Edigdo de 21 de novembro de 2023

BIXO

»

Governo do Estado de S0 Paulo

DECRETO N¢ 03 DE 07 DE NOVEMBRO DE 2023

(Digite a ementa)

O(A) [NOME DA AUTORIDADE], [CARGO DA AUTORIDADE CHEFE DO PODER EXECUTIVO]. no uso de suas
atribuicdes legais, com fundamento [ato legal].

Considerando:

[Digite aqui o texto...]

10) No Andamento da Publicacdo, a coluna Status do documento mudara para Publicado, e

na coluna Ag¢des aparecera o icone

‘GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

ml. Ambiente de Homologacdo

Visualizar Publicagao.

s 82x0

= 000.00004709/2023-89

i DOE: Decreto Numerado 0015309

Q, Consultar Andamento

Andamento da Publicacao

Lista de Publicages (1 registro)

Veiculo

Titulo da Publicacdo

Documento Tipo

Didrio Oficial do
Estado de S&o
Paulo

0015309 DOE:
Decreto

Numerado

21/11/2023 DECRETO N° 03 DE 07 DE NOVEMBRO

DE 2023




11) Ao clicar em Visualizar Publicagdo, o sistema redireciona para o documento publicado no

portal do DOESP.

7% Diario >
Oficial

Secretaria de Gestio e Governo Digital > DECRETO N° 03 DE

€ VOLTAR COMPARTILHAR <

EDICAO CERTIFICADA @

DIARIO OFICIAL DO ESTADO DE SAO PAULO

DECRETO N° 03 DE 07 DE NOVEMBRO DE 2023

(Digite a ementa)

O(A) [NOME DA AUTORIDADE], [CARGO DA AUTORIDADE CHEFE DO PODER EXECUTIVO], no uso de suas atribuicdes legais, com
fundamento [ato legal],

E possivel Consultar o Andamento da Publicagdo clicando no icone @i na Tela de

Controle de Processos do SEI/SP.
‘GOVERNO DO ESTADO DE SA0 PAULD
;
) GESP- * ar |
SCI. rnvene o oo ens 0:X0
Ultimo acesse na terca-feira, 28 de novembro as12:10.

@ Acompanhamento al

Controle de Processos

°¢ Administragdo

.
g Base de Conhecimento » ‘l - '+ n x =3 h 5 o
M Biocos Visualizacdo detalhada  Ver processos atribuidos a mim  Ver por marcadores  Vier por tipo de processo
E§ Contatos "
o Controle de Prazos
43 registros: 21 registros
Controle de Processos
™ Recebidos ™ Gerados
Estatisticas
000.00005077/2023-71 000.00004697/2023-92
Y Favoritos
000.00005076/2023-26 B 000.00005071/2023-01

Grupos
000.00002295/2023-53

B Iniciar Processo 000.00005059/2023-99

B . 000.00004737/2023-04
EQ Inspeciio Adminisirativa 000 00005048/2023-17
‘ 000.00004709/2023-89

Marcadores
— 000 00005047/2023-54 000.00004756/2023-22

== Painel de Controle

000.00004852/2023-71 D 000.00004735/2023-15
Q, Pesquisa

PP PP PP

e 000 NNNNARSAIPNIA5G




Ao clicar no icone abrird uma nova pdgina com a tela de pesquisa Publicagdes Eletronicas.

‘GOVERNO DO ESTADO DE SAG PAULO

o
sel! Ambiente de Homologagio o

Publicag6es Eletronicas

Diério Oficial do Estado de S3o Paulo

Pesquisar
brgio: Todos selecionados
Texto para Pesquisa. B
Resumo
Unidade Responsavel -
Tipo do Documento. -
Namero
Protocolo
Veiculo v
Data do Documento

Data de Publicagéo:

() Hoje
) .
(@) Indeterminada

': ) Periodo explicito

Para realizar a pesquisa preencha os campos:

a) Orgdo: utilize a opcdo padrdo ou filtre o(s) érgdo(s) desejado;

b) Texto para pesquisa: preencha com informagdes relacionadas ao
processo/documento ou o nimero do processo. Em caso de duvidas utilize o icone n
Ajuda para pesquisa (opcional); 77

c) Resumo: campo aberto que possibilita a pesquisa por palavras chaves (opcional);
d) Unidade Responsavel: selecione a unidade que realiza a publicacdo (opcional);

e) Tipo do documento: selecione o tipo de documento habilitado para publicacdo. Em
caso de duvida consulte LISTA DOS TIPOS DE DOCUMENTOS PARA PUBLICACAO
DOESP.

f) Numero: ndo utilizar pois ndo apresenta retorno de busca.
g) Protocolo: pesquisa por nimero de documento;

h) Veiculo: visivel apenas DOESP;

i) Data do documento: data do envio para publicagdo;

j) Data de publicagdo: selecione uma das trés opg¢des (hoje, indeterminado, periodo
explicito) para pesquisa da data da publicagdo no DOESP.

k) Cligue em Pesquisar.

E possivel utilizar os botdes Visualizar Selecionados e Ver Critérios de Pesquisa.



Com o resultado da pesquisa, é possivel selecionar documentos para visualizacdo. Para

isso selecione o(s) documento(s) e clique no botao Visualizar Selecionados.

" GovERNO D0 ESTADD DE SAO PAULO

>
(=) | — e

Velculo -

-
Diério Oficial do Estado de S50 Paulo
Data do Documento: &)
Data de Publicagéo:
ate n
‘ i e=aE Exibindo 1 - 20 de 75
. . Data de _ Imprensa .
[ Protocolo Descrigio Veiculo . Unidade Orgdo Resumo Agdes
Publicagio Nacional
::;;fx:; Diario Oficial
00016343 Infermagio 2aoPauy | 28112023 TESTE GESP TT do Estado de
S0 Paulo
NG
informag o Processo n® 000.00005112/2023-51 Inferessado: ..
::;;fx:; Diario Oficial
00016347 Infermagio 3o Pauy | 28/112023  TESTE GESP Tesle DOE-27/1112023 do Estado de
S30 Paulo
NG
informag o Processo n® 000.00005112/2023-51 Inferessado: ..
o ° B
Disrio Oficial e Gt

GOVERND DO ESTADD DE SAD PAULOD

sel. Ambiente de Homologagso

Diério Oficial do Estado de S3o Paulo

‘Diirio Oicial do Estady
‘Publicado na Edigho dz

Orgio:
Texto parz P4

Resumo:

GOVERNQ DO ESTADO DE SAO PAULO
Unidade Resfc

Tipo do Doculy UNIDADE DE TESTE 1

e INFORMACAO
Prolocolo
Processo ne 000.00005112/2023-51
Veiculo nteressado: @interessados_virgula_espaco@
Data do Doci Assunta:

Data de Publfc

[digite aqui o texto do contetdo principal do documento]

L Exibindo 1- 20 de 75

Imprensa

Descrigio Veiculo Unidade Orgao Agdes >

Data de

Ao clicar no botdo Ver Critérios de Pesquisa o sistema retorna para o formuldrio de busca.

Para realizar o Cancelamento da Publicagdo, o usuario deve:
1) Na tela de processos, clicar para abrir o processo do documento que foi enviado para
publicacdo.
2) Clicar no documento que foi enviado para publicacdo.
3) Clicar no icone Consultar Andamento da Publicagdo %\

4) Na coluna agdes, clicar no icone Cancelar Publicagdo E



GOVERNO DO ESTADO DE SAD FAILO

sei! Ambiente de Homologacio

= 000.00004709/2023-39

Andamento da Publicagao

Numerado Estado de S&o Paulo

Pesquisar

P GESP-TUPP

2023

| Y DOE: Decreto Numerado 0015309 [ESemieg B
Q, Censitar Andamento Lista de PublicagBes (1 registro)
Documento Tipo Veiculo Publicagdo em Titulo da Publicagao Status DOE-SP Acdes
0015309 DOE: Decreto Diario Oficial do 08/11/2023 DECRETO N° 03 DE 07 DE NOVEMBRO DE  Publicac&o Pendente - E

Publicacéo

Agl

[ Cancelar Publicagéo

Indexacdo

5) Preencher o Motivo do cancelamento. Clicar em salvar.

6) Apds o cancelamento do envio, o icone ﬁ com as informagbes indicando o
agendamento da publicacdo desaparecerd do lado do documento na arvore do
processo.

7) Confira a situa¢do do cancelamento utilizando o Consultar Andamento, ver Histérico
Completo.

8) O icone para Enviar Publicagdo voltard a aparecer na barra de ferramentas do

documento, possibilitando um novo envio.

(" ‘,) ATENGAO!

1. So6 é possivel realizar o Cancelamento da Publicacdo até as
23h59 do dia em que foi feito o envio do documento. Por
exemplo, se o envio foi realizado no dia 25/10/2023, o
usuario tem até as 23h59 do dia 25/10/2023 para realizar o
cancelamento.

2. O documento que teve o Cancelamento da Publicagdo nao
podera ser excluido do SEI, somente Cancelar.



APENDICE D - PRODUGAO DE ATOS DE INGRESSO NO SEI/SP
COM PUBLICACAO NO DOE.SP.GOV.BR

02‘3 | » i L FQH— i’é n & xmm ‘
Q== q © D
O novo madulo disponivel no SEI/SP permitird a produc¢do dos Atos de Ingresso  de forma
estruturada, integrando SEI x Didrio Oficial x Base de RH dos servidores estaduais.
Por meio do mdédulo, os dados dos profissionais que ingressam no servico publico estadual
serdo automaticamente registrados nas bases de dados do Governo Estadual.
Além disso, os documentos dos Atos serdo produzidos no editor do SEI/SP de forma

automatizada.

O registro dos atos por esse médulo possibilitarda a gestdo dos dados dos servidores

estaduais além de manter a base de dados de RH ativa.

= Mome

+ CPF

= Cargo/FASER
Ato de ingresso

Bases de dados do
GOVEMO

Novo Perfil SEI/SP - Administrador RH

Os usuarios das unidades de RH terdo o perfil concedido pelo administrador central do SEI.
Apds o dia 06 de maio de 2024, os administradores locais também poderao conceder o perfil

para novos usuarios, se necessario.



Atos disponiveis

Os atos disponiveis para admissao, contratacdo e nomeagao sao:

Portaria de admissdo permanente/confianga (CLT)
Portaria de contratagdo atividade a desempenhar
Portaria de contratagdo cargo correspondente
Portaria de contratagao docente

Portaria de contratacdo docente eventual

Resolugdo de nomeagdo efetivo/comissdo

Funcionamento do modulo

= Atos Administrativos de Ingresso

n Portaria de admisséac

Q, Consultar Andamento Escolha o Tipo de Documento:

Portaria de contratacéo docente v

CPF: Nome:
228.764.168-83 LETICIA GOMES BACALHAU

Cargo f Emprego Publico / Funcéo Atividade: Referéneia Grau / Faixa Nivel:
PROFESSOR TITULAR Referéncia Grau / Faixa Nivel:

Wacéncia
Ineluir

Carga em Lote

Vooé pade realizar uma carga o ingressantes em lote emviando UM arquiva em formato " csv*. Baixe o arquivo moteln

Escolher arquiva | Menhum arquivo escalhido Carga em Lole

Para criar um Ato de Ingresso, vocé deve:

Clique no icone Atos de Ingresso;
Selecione o Tipo de documento que corresponde ao modelo de contratacao.

Preencha o campo CPF com os dados do ingressante, esse campo esta integrado a
base de CPFs, assim o campo Nome sera automaticamente preenchido.

Preencha o campo Cargo/Emprego Publico/Fungao Atividade
Preencha o campo Referéncia Grau/Faixa Nivel

Se for em decorréncia da vacancia de um servidor, selecione o campo Vacancia e
preencha os campos habilitados Motivo e CPF e clique Incluir.

Caso a quantidade de ingressantes seja grande, utilize o recurso Carga em Lote.



O sistema ird gerar a lista de ingressantes do ato de ingresso.

Lista de Nomeagdes (0 registros):

Cargo / Ingressante Acdes

Cargo: PROFESSOR TITULAR / Referéncia Grau / Faixa Nivel: n
Nomeagéo de: LUCAS MARQUES - CPF:437.197.2568-63

Apds concluir a inclusdo dos ingressantes, gere o documento no botdo Gerar Documento

para editar o conteudo do ato que serd publicado no Diario Oficial do Estado de S3o Paulo.

Atos Administrativos de Ingresso

Gerar Documento ‘ ‘ Cancelar ‘

Escolha o Tipo de Documento:

Portaria de contratagio docente v

CPF: Nome:
437.197.258-63 LUCAS MARQUES

Cargo / Emprego Publico / Fungao Atividade: Referéncia Grau / Faixa Nivel:

PROFESSOR TITULAR Referéncia Grau / Faixa Nivel:

Vacéncia

‘ Incluir ‘

O modelo do documento de publicacdo sera gerado e os demais dados deverdao ser
preenchidos para concluir a edicdo do documento.
Dessa forma o documento estd pronto para seguir para assinatura na unidade ou em bloco

de assinatura.



@ SEI/GESP - 00104686 - Portaria de contratagdo docente - Google Chrome — O X

2% homologacao.sei.sp.gov.br/sei/controlador.php?acao=editor montar8id_procedimento=169700&id_documento=169701&infra_sistema=100000100&infra_unid...

¢» Codigo-Fonte Salvar Assinar

100 % AutoTexto

Governo do Estado de Sdo Paulo
Governo do Estado de SP

O (cargo/ffuncio de comando da Autoridade Competente), do(a) {Unidade Administrativa), da{o) Governo do Estado de SP, no uso das
competéncias que |he sio conferidas pelo (Fundamento Legal do Decreto de Competéncia), no uso de sua competéncia CONTRATA nos Termos do

artigo 13, do Decreto 54.682/2009:

Cargo: PROFESSOR TITULAR / Referéncia Grau / Faixa Nivel:
Nome: LUCAS MARQUES - CPF: 437.197.258-63

Com o documento assinado, siga os passos para publicacdo no Diario Oficial.
IMPORTANTE: o perfil de Administrador RH nao habilita automaticamente o usuario para

publicar. E necessario também tenha o perfil Publicador.

Publica¢ao do ato

O icone Enviar Publicagao ﬂ s ficard disponivel apds a assinatura do ato de ingresso

e Confira novamente o titulo da publicacdo;

e Selecione o Caderno a Se¢do e o Tipo de Matéria;

e Lembre-se de selecionar a matéria de acordo com o titulo da publicacao;

e Clique em Visualizar e Enviar Publicagao e revise novamente todo o conteudo;
e Ap0s a revisdo, insira a senha do SEI/SP;

e Clique em Enviar Publicagao;

e O icone Enviar Publicacdo sera substituido pelo icone Consultar Andamento (&
Publicagdo

O documento enviado ao DOE recebera uma marcacdo no cabecalho, a direita, quando a

publicacdo estiver disponivel no site do DOE.



e
Al a2

O processo deve ser concluido na unidade quando ndo ha mais a¢des a serem tomadas por
parte da unidade.

A conclusdo do processo em uma unidade ndo acarreta a conclusao nas demais nas quais
esteja aberto.

Boas praticas

Os atos de ingresso sdo tipos de documentos que devem ser incluidos em tipos de processos
especificos.

Os principais tipos de processos que contemplam os atos de ingresso sao os seguintes:
e Processo para provimento de cargo
e Processo para preenchimento de funcdo-atividade

Em caso de duvidas, consulte sua Comissao de Avaliagao de Documentos e Acesso — CADA
do seu érgao.

Se as duvidas persistirem, as CADA podem acionar o Centro de Gestdo Documental do
Arquivo Publico do Estado por meio do e-mail cgdsaesp@sp.gov.br.



