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APRESENTACAO

O Governo do Estado de Sdo Paulo esta comprometido em buscar solucdes
tecnolégicas e sustentaveis que apoiem a transicdo para um governo digital. Este
compromisso inclui a modernizacdo do Estado e a inovacao na oferta de politicas publicas.

Um governodigital devecontarum programaunicode atendimentoao cidaddo,com
a automatizacdo de processos, como motor para a transformacgao digital do governo, e a
digitalizacdo e integracdo de servicos publicos. Tais medidas visam a facilitar o acesso do
cidadao as servicos, otimizar recursos e agilizar os processos.

Nesse sentido, o governo optou pela implantacdo do Sistema Eletrbnico de
Informacdeq SEI/SPymaferramentade gestdode documentose processo®letrénicoscom
interfaceamigavelke praticasinovadorage trabalho.Foidesenvolvidgelo TribunalRegional
Federalda 42 Regido(TRF4) e cedidogratuitamenteparaa utilizacdodo Governodo Estado
de Sao Paulo por meio de Acordo de Cooperacao Técnica.

Paraorientaresseprocessale transi¢cdoa Secretariade Gestdoe GovernaDigital,por
meio da Subsecretaria de Governo Digital, o Arquivo Publico do Estado e a Prodesp,
RAALRYAOATATLFY S&adS dal ydz € R2 | ada NA2 {9L
acordo com as necessidades dos usuarios.

Es€& UGNl olfK2 G($S@S 0O2Yy2 o6FasS F  a/FNIAEK
Informacéesd { 9 L 0 € 40, e@diddaem2022,pelo Ministério da Economiado Governo
Federal, com os ajustes necessarios a realidade paulista.

O Manual contempla uma apresentacgeral da ferramenta, as operacfes basicas
com processos e com documentos, assinaturas, recuperacdo da informacao, incluindo
pesquisa rapida, o manejo do painel de controle e outras configura¢des, o arquivamento e
operacdes correlatas.

Importante esclarecera disposicdo de todos os envolvidos para garantir a
conformidadeda ferramentacom osrequisitosda politicaestadualde gestdode documentos,
coma legislacaovigente,bem comocomos procedimentose asmelhorespraticasadotadas

pela administraca@ublica estadual.
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DEFINICOES

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

algumas definicbes sao importantes:

ANEXAR PROCESS®&cedimento de unir, em carater definitivo, processos que tratem do
mesmo assunto e tenham as mesmas partes interessadas. Corresponde ao procedimento de

incorporagao de documentos.

APENSAMENT@rocedimento que consiste em unir documentos, em caratengerario,
quando as informacgfes contidas em um documento servir de elemento elucidativo ou
subsidiario para a instrucdo de outro ou com vistas a uniformizacdo de tratamento em
matérias semelhantes. No SEI/SP, a funcionalidARENSAMENT@orresponde ao
REIKBCIONAR PROCESSO.

ASSINATURA DIGITAhodalidade de assinatura eletrénica que utiliza algoritmos de

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

ASSINATURA ELETRONI@gistro realizado eletronicamente por usuéritentificado de

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

1 Certificado digital forma de identificacdo do usuéario emitido por autoridade
certificadora credenciada na Infraestrutura de Chaves Publicas Brasilkd@Brasil.
Ou

1 Usuarioe senha:forma de identificacdo do usuario, mediante prévio cadastramento
de acesso.

AUTENTICACA®@eclaracdo de que um documento original é auténticu que uma copia
reproduz fielmente o originat 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 adulteragao.

AUTENTICIDADé&edibilidade de documento livre de adulteragéo.



AUTUACAGsequértia de operacdes técnicas que tem por finalidade dar forma processual
ao conjunto de documentos acumulados no decorrer de uma acdo administrativa, visando

encaminhamento, manifestacéo e decisao.

BASE DE CONHECIMENT@cionalidade do sistema destinadaresercdo de orientacdes,

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

CADASTRAMENTO DE ACE&S®Iastro de usuarios para a utilizacdo do sistema.

CANCELAR DOCUMENP&@cedimento de tornar sem efeito o contetdte documento
incluido em processo. O documento cancelado permanece no processo, hdo podendo ser

desentranhado, mas seu conteldo se torna inacessivel.

CAPTURA DE DOCUMENTorporacao de documento naiigital ou digitalizado por

meio de registro, classificacdo e arquivamento em sistema eletronico

CERTIFICACAO DIGITAtividade de reconhecimento de documento com base no
estabelecimento de relacdo Unica, exclusiva e mifarivel entre uma chave de criptografia
e uma pessoa fisica, juridica, maquina ou aplicacdo, por meio da insercdo de um certificado

digital por autoridade certificadora.

CICLO VITAL DOS DOCUMENTSDEessivas fases por que passam o0s documentos

arquivistcos, desde sua producéo até a guarda permanente ou eliminacao.

CLASSIFICACAO POR ASSUNTI0 e nome da série documental associada ao processo,
em conformidade com o plano de classificacéo e a tabela de temporalidade de documentos.
No sistema SEI/SRy CLASSIFICACAO POR ASSUbGF@sponde aCLASSIFICACAO

ARQUIVISTICdo documento que o relaciona ao seu contexto original de produc&o.

CONCLUIR PROCESSGredimento que finaliza a tramitagdo do processo. A concluséao do
processo tem efeito apenas parangssao de relatdrios estatisticos de produtividade, ndo

dando inicio a contagem dos seus prazos de guarda e a sua destinacao final. No sistema



SEI/SP, a concluséo do procedsdO equivale ao procedimento de ENCERRAMENTO DE
DOCUMENTOS.

COMISSAO DE AVALIACRE DOCUMENTOS E ACESSO (C&DPJs permanentes e
multidisciplinares instituidos nos 6rgédos da Administragdo Publica Estadual nos termos do
artigo 2° do Decreto n°® 29.838, de 18 de abril de 1989, responséaveis pela elaboracédo e
aplicacdo de Planos deaSsificacdo e de Tabelas de Temporalidade de Documentos e
promover os estudos necessarios a identificacdo de documentos, dados e informacdes
sigilosas e pessoais, visando assegurar a sua protecdo (Decreto n® 48.897/2004, art, 34 e

Decreto n° 58.052/2002,r& 27, paragrafo Unico).

CODIGO CRCYCLIREDUNDANCEHECK codigo que garante a autenticidade de um
documento assinado eletronicamente no sistema, constante em sua declaracdo de

autenticidade.

CONFIABILIDADEredibilidade de um documento arquivistico enquanto uma afirmacao 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 pocesso de sua criagao.

CONFIDENCIALIDADOHopriedade de certos dados ou informacfes que ndo podem ser

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

COPIAresultado da reproducdo de um documento, geralmente gigalifa por sua funcéo

ou processo de duplicagao.

CREDENCIAL DE ACE$feOnissdo dada a usuario especifico para atuar em processo

categorizado como sigiloso no sistema.

DESAPENSAMENT&0 de separar um ou mais documentos apensados, sempre que for
solucionada a questdo que justificou a sua unido temporaria. No sistema SEI/SP, o

DESAPENSAMENT@responde acREMOVER RELACIONAMENTO.



DESCRICAGnformacbes necessarias e suficientes pardividualizar um documento de

mesmo tipo dentro do processo.

DESENTRANHAMENT0ocedimento que consiste na retirada de um ou mais documentos

avulsos de um documento composto.

DESTINACAQdecisdo decorrente da avaliacdo de documentos, que determina o seu

encaminhamento para eliminacdo ou guarda permanente.

DIGITALIZACA@rocesso de conversédo de um documento fisico para o formato digital, por
meio de dispositivo apropriado, podendo ser realizado para:
9 Substituicdo: quando o documento for digitalizado puoeio 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 € considerado representante digital do
documento fisico.

1 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 cép@dodomento fisico.

DISPONIBILIDADEazdo entre periodo de tempo em que o sistema esta operacional e

acessivel e a unidade de tempo definida como referéncia.

DOCUMENTOunidade de registro de informagbes, qualquer que seja o formato ou o
suporte. DOCUMENO ARQUIVISTIC@ocumento produzido, recebido ou acumulado por

um 6rgéo ou entidade no exercicio de suas fungdes e atividades.

DOCUMENTO AVULSO OU SIMPH&&imento formado por um dnico item. Exemplo:
oficio, memorando, requerimento, parecer técnico etc.
DOCUMENTO CANCELA@DGcumento natedigital ou digitalizado anulado por nao fazer

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



DOCWENTO COMPOST@ocumento que ao longo de sua trajetéria acumula varios

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

DOCUMENTO DIGITAlacumento codificado em digitos binarios, acessivel e interpretavel

por meio de sistema comjpacional.

DOCUMENTO DIGITALIZARIGcumento obtido a partir da conversdo de documento néo
digital, gerando uma fiel representacdo em codigo digital, podendo ser capturado por

sistemas de informacéo especificos.

DOCUMENTO EXTERNOcumento digital ndo imduzido diretamente no sistema SEI/SP,
independentemente de ser natdigital ou digitalizado e de ter sido produzido ou recebido

pelo 6rgdo ou entidade.

DOCUMENTO LEGAD@cumento que foi produzido e iniciou a sua tramitacdo do sistema
Documentos Digita do Programa SP Sem Papel, mas seguira tramitando no sistema SEI/SP

até o seu encerramento e arquivamento.

DOCUMENTO NATQIGITALdocumento produzido originariamente em meio eletronico,

podendo ser:

1 Nativo: quando produzido pelo sistema de origem;

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

ENCERRAMENTO DE DOCUMEMNT&0 expresso por meio de despacho de autoridade
competente, atestando que todas as decisfes e providénciasradape em relacdo ao

objeto do documento tenham sido tomadas e registradas.

ESPECIFICACADformacbes necessarias e suficientes para descrever o conteGdo do
processo e auxiliar na sua recuperacdo. No sistema SEISSRPECIFICACAGuivale ao

assunto.



GESTAO DE DOCUMENT@Sijunto de procedimentos e operacdes técnicas relativas a
producao, classificacdo, avaliacdo, tramitacdo, uso, arquivamento e reproducédo racional e

eficiente de arquivos.

INCORPORACA@Dcedimento que consiste em unir, em caratefiditivo, documentos de

um mesmo Orgdo/entidade quando tratarem do mesmo assunto e tiverem as mesmas
partes interessadas. No sistema SEI/SPINEORPORACAGorresponde aoANEXAR
PROCESSOS.

INCLUIR DOCUMENT@rocedimento de incluir documento em processdo sistema
SEI/SP, INCLUIR DOCUMENT®orresponde ao procedimento deJUNTADA DE
DOCUMENTO.

INFORMACAO PESSOaduiela relacionada a pessoa natural identificada ou identificavel,

relativa a intimidade, vida privada, honra e imagem.

INFORMACAO SIGILOS#rmacédo submetida temporariamente & restricdo de acesso
publico em razédo de sua imprescindibilidade para a seguranca da sociedade ou do Estado, e
aquelas abrangidas pelas demais hipéteses legais de sigilo.

INICIAR PROCESSftocedimento de dar inicio groducdo de um documento, seja ele

avulso ou composto.

INTEGRIDADERropriedade do documento completo e inalterado.

INTERESSAD@essoa fisica ou juridica, publica ou privada beneficiada ou diretamente

ligada a atividade ou demanda veiculada no docuroent

JUNTADAprocedimento de insercdo de documento avulso em documento composto que
dele fard parte integrante. No sistema SEI/SPJUNTADAcorresponde aolNCLUIR
DOCUMENTO.



METADADOSdados estruturados que descrevem e permitem encontrar, gerenciar,

compreender ou preservar documentos digitais no tempo.

NIVEL DE ACES$@ma de controle do trAmite de documentos e de processos eletrénicos

no Sistema Eletronico de Informagdes (SEI/SP), categorizados em:

7 Publico:o conteddo do documento pode ser acessgmw qualquer usuério interno
do sistema.

1 Restrito: o conteddo do documento pode ser acessado pelos usuarios da Unidades
por onde ele tramitar.

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

NUMERO DO DOCUMENT&digo numérico sequencial gerado automaticamente para

identificar Unica e individualmente cada documento dentro do sistema.

REABRIR PROCESB@cedimento que retorna o processo para o Painel de Controle e
permite que ele retome a sua tramitagdo e receba e inclusdo de novos documentos. A
REABERTURA do processo ndo equivale ao procedimentoRERTIVACAO DE
DOCUMENTOS.

ORIGINALprimeiro documeto completo e efetivo.

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

cri& los. VerPDF/A

PDF/A:extensdo derivada do PDF, com restricdes e adi¢cbes que tornam o arquivo confiavel
e adequado para armazenamento e acesso a longo pR2B/Archive padrao 1ISO 19005
1:2005. VePortableDocument~ormat(PDF).

PERFIL DE ACES$@cote de funcionalidadeslisponiveis para utilizacdo pelo usuario

interno em unidades do sistema.



PERMISSAGassociacdo de usuario interno do sistema ao perfil e & unidade na qual ele

realizara suas funcoes.

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMHENTO®ento oficial utilizado pa classificar
todo e qualquer documento de arquivo, associafd@o Orgdo, a funcdo, subfuncéo e

atividade que determinou a sua producéo.

PRAZO DE GUARD@&mpo (em anos) que o documento deve ser mantido sob a custédia do

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

PRESERVACAO DIGITédnjunto de acdes gerenciais e técnicas de controle de riscos
decorrentes das mudancas tecnolé@gce fragilidade dos suportes, com vistas a protecdo
das caracteristicas fisicas, l6gicas e conceituais dos documentos digitais pelo tempo

necessario.

PROCESS@onjunto de documentos oficialmente reunidos no decurso de uma acao

administrativa ou judiciaMWer documento arquivistico.

PROCESSO ADMINISTRATIVO ELETRAUES A0 de atos registrados e disponibilizados

em meio eletrdnico, integrado por documentos natigitais ou digitalizados.

PROCESSO PRINCIRYLEle que, pela natureza de sua matériagdera exigir a anexacao
ou relacionamento de um ou mais processos como complemento a seu andamento ou

decisao.

REATIVACAQetomada da tramitacdo de um documento encerrado, para acolher novas

instrucdes, manifestacdes ou decisdes, quando surgirem nawos éu documentos.

RELACIONAR PROCES$@ftedimento de vincular processos, em carater temporario,
quando as informacdes contidas em um servir de elemento elucidativo ou subsidiario para a

instrucdo de outro. No sistema SEI/SELACIONAR PROCES&mS8sponde a uma das



hipoteses para o procedimento dPENSAMENTO DE DOCUMENAPSsar da vinculagéo,

0S processos mantém a sua individualidade e tramitam separadamente.

REMOVER RELACIONAMENJIr@cedimento de retirar o vinculo entre processos, sempre
que for concluida a demanda que justificou a vinculacdo entre eles. No sistema SEI/SP,
REMOVERRELACIONAMENTErresponde ao procedimento dBESAPENSAMENTO DE
DOCUMENTOS.

SERIE DOCUMENTAbnjunto de documentos do mesmo tipo documental produzido por
um mesmodrgao, em decorréncia do exercicio da mesma funcaofisutho e atividade e
que resultam de idéntica forma de producdo e tramitacdo e obedecem a mesma

temporalidade e destinacao.

SOBRESTAMENT®Wocedimento de suspender a tramitacdo do processo enquantover

pendéncia a ser resolvida.

SUPORTEbase fisica sobre a qual a informacédo € registrada. Exemplos: papel, disco

magnético etc.

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENS®@®nento resultante da avaliacao
documental, aprovado por autoridade competente, que define os prazos de guarda e a

destinacdo de cada série documental.

TIPO DE DOCUMENTOmMe do documento que sera incluido no processo.

TIPO DE PROCESS@ne da série documental que sera associada ao processo. Pode ser o
nome oficial constante de um plano de classificacdo de documentos ou 0 nome genérico
pelo qual o documento é conhecido no orgao ou entidade e nos indices remissivo e

permutado.

TRAMITACA: movimentacéo de documentos pelas unidades do proprio 6rgéo/entidade ou

entre unidades de orgaos/entidades distintos, para dar conhecimento, bem como para



acolher manifestagfes, instrucdes e informacfes necessarias a tomada de decisfes. No

sistema SEI/SFRAMITACA®@orresponde a&ENVIAR PROCESSO.

UNIDADEdesignacao das divisdes ou subdivisdes da estrutura organizacional do érgdo ou

entidade.

USUARIO EXTERN®@ssoa natural, atuando em nome préprio ou como representante de
pessoa juridica, com a findéide de acessar ou atuar em documento, que nao se enquadre

COMo usuario interno.

USUARIO INTERNSErvidor, terceirizado, estagiario ou empregado em exercicio no 6rgao

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 producéao, tramitacdo, arquivamento e controle de
documentos digitais.

A producdo de documentos digitais imprime maior eficacia e celeridade aos
processos administrativos, além de contribuir paraconomicidade dos recursos publicos e
para a sustentabilidade ambiental.

No SEI/SP, os documentos sao produzidos em conformidade com os Planos de
Classificacdo e Tabelas de Temporalidades de Documentos da Administracdo Publica do
Estado de S&o Paulo. Aassificacdo do documento, no ato de sua producdo, garante a
correta identificacdo dos seus prazos de guarda e de sua destinacao final (eliminacdo ou

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

9 Acessoviainternet, por meio dos principaisnavegadores por diferentes

tipos de equipamentos.

I Possibilidadede inclusdo de documentos em outros formatos, como

imagens, planilhas etc.

i1 Padronizacdala producéo documentaldo érgdo ou entidade por meio

da elaboracdo de Document®odelos.

1 Maior agilidade na recuperacdo da informacédo, por meio de
pesquisasimplificada.

I Gerenciamento de permissdes para acesso aos documentos por

usuariosexternos.

MUDANCAS COM A IMPLANTACAO DO SEI/SP

As principais mudangas ocasionadasa partir da implantagcdo do SEI/SP

na Administracdo Publica do Estado de S&o Paulo séo:



todososdocumentosdevemserproduzidosemmeio eletrénicono SEI/SP;

documentos em suporte papel que estdo em andamento devem ser

digitalizados e inseridos no SEI/SP mamatinuidade das ac¢oes;

documentosexternosrecebidosem papeldevemser digitalizadosjnseridos

no SEI/SP e tramitados eletronicamente;

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

0os documentos em tramitacdo e que nao foram encerrados no

DOCUMENTOS DIGITAéSeraomigrar para o SEI/SRle acordocom os
procedimentosdefinidos na CARTILHA DE ORIENTACAO TRANSICAO DE

5h/!a9b¢h{ 5LDL¢!'L{ {t {9a t!'t9o] b {9



COMO ACESSAR O SISTEMA

Para acessar o SEI/@Bite em seu navegadarenderecovww.sei.sp.gov.be siga as

orientacdes a seguir:

preencha o camp&Jsuario.

no campo 6rgéo selecionarSigla do seu Orgéo

seil

B 258

)l
i digite suaSenha
1
1

clicarem Acessar

je
(s

e
B v

ACESSAR

Autent :E_:_E: = dois fatores

AUTENTICACAO EM DOIS FATORES

Vocépoderd, se desejar, habilitarautenticacdo em dois fatorepara efetuar o acesso ao
araisSYlLe® ¢Nr¥GFbasS RS dzyk OFYFRIF SEGNI RS &
vez que essa sistematica associa um dado que o usuario conhece (a sua senha) a um recurso

gue possui em maos (o ssmartphong.

Parahabilitar a autenticagdo em dois fatores, o usuéario deve:

acessar a tela de login do SEI/&R\.sei.sp.gov.Dr

preencher a identificagdo do login do usuario;
informar a senha;
selecionar o 6rgao; e

= =4 4 -4 -

clicar emAutenticacdo em dois fatores, sinalizado na imagem a seguir.


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

seil

Usuario

-
_—

& Senha

Na tela seguinte, sera exibido um link para a pagina com todas as informacfes para a
habilitacdo do recurso:

sejl

SOVIRNG DO I5TADO

Antes de prosseguir, ieia as instrucdes agui.

Prosseguir Cancelar

Ao clicar nele, o sistema abrird uma nova aba do navegamortodas as instrugdes a serem

seguidas para a conclusao da habilitacdo da autenticacado em 2 fatores.



RECUPERACADE SENHA
Existem dois cendrios que devem ser considerados para que o usuério dorSgtifieie a

sua senhasendo eles:

1. Parao Orgaoque possuum servidor préprio de autenticagdoo usuario deve:
1 contatar o administrador de rede local do seu 6rgao para realizar a recuperacao da
sua senha;
2. Parao Orgéaoque utiliza oservidor de autenticacdo da PRODESRIsuario deve realizar a

abertura de umchamado ITSlconforme 0s passos a seguir:

1 Ger. ®licitagéo de Servigo
1 Registro da Solicitacdo

1 SEI

1 Solicitacéo

1 Reset de Senha

ALTERACAME SENHA
Existem dois cenarios que devem ser considerados para que o usuario doaBEtéSPsua

senha sendo eles:

1. Parao Orgéaque possuum servidor propriode autenticacé o usuario deve:
1 contatar o administrador de rede local do seu 6rgdo para realizar a alteracdo da sua
senha;
2. Parao Orgaoque utiliza oservidor de autenticagdo da PRODESRisuario deve:

1 acessar o linkttps://ssprsei.prodesp.sp.gov.br/adfs/portal/updatepasswadseguir

as orientacdes 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 pagina do SEI/SP déastalizada a barra de ferramentas do

sistema:

GOVERNO DO ESTADO DE SA0 PAULO

s () BT =M 6 A X 2 O

I.
se I. Ambiente de Treinamento

As funcionalidades disponiveis séo:

FUNCIONALIDADE DESCRICAO

Menu: permite ocultar ou mostrar 0 men
principal. Saiba mais na sedée@nu Principal.

I Pesquisar j o I

Pesquisar:possibilita busca rapida pelo name
de processo ou documento. Quando O usui
preenche o campo com uma informacao difere
ou clica no icone da lupa, o sistema abre a pa
da pesquisa avancada. Saiba mais na s

Pesquis.

Unidade: mostra ao usuarioem qual unidadeele
estd logado e, ao clicar sobre ela, possibilita
troca para outra unidade na qual ten
permissao.

Controle de processos:permite ao usuario
retornar a tela principal do sistema. Saiba
mais na secadela Controle de Processos.

C | |

Novidades:disponibiliza informacéo sobre nov
funcionalidades adicionadas ao sistema, t
como comunicados relacionadosDesative ¢
bloqueador de popups do seu navegador pa
gue os comnicados sejam apresentados

>

Acessibilidade: disponibiliza informag¢des sob
como navegar no SEl utlizando comandos
teclas de atalho.

Usuério: identifica o usuario que esta logado e
permite visualizaio respectivoregistrodosultimos
acessos0 sistema (Data/Hora, Navegador e IP

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

@ BB

Sair do sistemapermite sair com segurancga (
sistema.




Exibir/ocultar acdes:exibido quando a janela c
navegador € reduzida na tela do usuario
permite a realizacdo das acbes disponiveis
Barra deFerramentas.




MENU PRINCIPAL

O Menu Principal @ 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 opc¢fes a todos 0s usuarios:

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

=) Acompanhamento Especial
= Base de Conhecimento

i Biocos ~
ATENCAO!

B§ Comtatos

® As opgdes do mengprincipal estdo

© Controle de Prazos )) 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

2, 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 visualizara relacdodos processosda unidade que

estdo em acompanhamentc asinformacdesde controle.
Saibamais na secdédcompanhamento Especial.

Basede Conhecimento

Permite descrever as etapas de um processo e ar
R20dzySyi@2a NBftlOAZ2YIlI R2a |
aguela base de conhecimento.

Blocos

Blocos de AssinaturaPermite gerenciar os blocos de
assinaturacriadospela unidade oudisponibilizados ela.
Possibilitague maisde um usuario,de qualquer unidade
possa assinar documentos produzidos no sistema. ¢
mais na se¢adloco de Assinatura.

Blocos Internos:Permite visualizar os blocos intern
criados pela unidade. Possibilita a organizacdo
conjuntos de processos que possuam alguma ligagao
si. Essa organizacdo é visivel apenas pela unidade
criou. Saiba mais na secBtwco Interno

Blocos de Reudb: Permitegerencialsblocosdereunido
criadospelaunidadeou disponibilizadoaela.Possibilita
gueumaunidadedisponibilize processos para
conhecimento de outras unidades, sem que estas tenh:
uma atuacgéo formal sobre eles, para serem discutidos
reunides ou deciséo colegiada. Saiba mais na Selcio
de Reunido

Contatos

Permite consultar base de dados dos contatos cadastr:
gue existem no sistema

Controle de Prazos

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

Controlede Processos

Direciona 0 usuario para a tela principal do SEI/SP, «
sdo visualizados todos 0s processos que estdo err
unidade. Saiba mais na sec¢Bela Controle de Processos

Estatisticas

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

Permite visualizar e gerenciar a relagdo de docume

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

Grupos

Grupos de amail: Permite criar e gerenciar grupos de
mail para o envio de mensagens eletrbnicas dentrc
sistema.




Grupos de envio:Permite criar egerenciar grupos d
unidades para o envio de processos dentro do sistema.

Grupos Federacdo:Permite consultar ou criar grupos
contato na unidade para compartilhamento de proces
via SEl Federagdo. Saiba mais na sép@enciar envio
para o SEl Federacéo

Iniciar Processo

Permite iniciar um novo processo no SEI. Saiba mais
na sec¢adniciar Processo.

Marcadores

Permite que a unidade crie e gerencie marcadores pal
processos sob sua gestdo. Utilizado para organiz
interna da equipe de trabalho. Possibilita a incluséc
mais de ummarcadoremcadaprocesso.

Painelde Controle

Permite visdo resumida e personalizada das informa
relativas aos processos da unilgena qual ousudrio est¢
logada Saiba mais na sec&ainel de Controle.

Pesquisa

Possibilita a pesquisa avangada de informag
documentos ou processos no &H Saiba mais na se¢

Pesquisa.

Pontosde Controle

Permite gerenciar os processos da unidade nos quai
utilizados pontos de controle. Saiba mais na seééoto
de Controle.

Processos$obrestados

Permite visualizar a relacdo de processos da unidade
se encontram suspensos temporariamente e
informacdes relativas ao sobrestamento. Saiba mait
secaoSobrestar Processo.

Reabertura Programada

Permite a visualizar a relacdo de processos com da
reabertura programada. Saiba mais na se§&mberture

Programada

Relatérios

Permite consulta das atividades feitas pela unidade.
consulta, necessério selecionar usuério e perio
Relatério por tipo total ou detalhado.

RetornoProgramado

Permite verificar a relacdo de controles programados
unidade ¢ aquelesprocessosaos quais foram atribuidos
prazos para resposta. Saiba mais na se¢&brno

Programado.

TextosPadrao

Permite incluir textos que sejam recorrentes na unid
para utilizagdo em documentos @mails produzidos nc
sistema. Saiba mais na se¢éaxto Padréo.




TELAPRINCIPAL DOSEI/SP (Controle de Processos)

A tela principal do SEI/SP é a tela @entrole de Processpsonde podem ser
visualizadostodos os processosgque foram recebidos ou geradosrealizar operacgoes
com um Unico ou um conjunto de processos (operagdo em lote) utilizando a barra de
ferramentas ou ainda aplicando filtros de pesquisa.

Os processos estao separados em dois grupos:

9 processosecebidosde outrasunidades;

9 processogeradospelaunidadenaqualo usuarioesta acessando.

‘GOVERING DO ESTADO DE SAD PALLO

(=) | s (S DER=E6AX20

[ ] Controle de Processos

@ Acompanhamento Especial

& Base de Conhecimento & i - 'I— n-x = 9 3 o

M Blocos Visualizagio detalhada  Verawribuidos amim  Ver pormarcadores  Verportipo  Ver por prioridade
ES Comtatos N
@ conrole de Prazos
bidos (12 regis Process: gerad %
& Recebidos ™ Gerados

| Estatisticas

o 3 034.00000666/2023-48 (usuarioDs| 007.00000158/2023-97 (usuariods)
i Favoritos

019.0000239 3 (usuarioDs) 007.00000162/2023-55 (usuariods)
@ 034.0000092 88 (usuario0s) 007.00000160/2023-66 (usuario03)
034.00001655/2023-65 (usuariod3) 007.00000161/2023-19 (usuario03)
(i21) Painel de Controle o 3 135.00000105/2024-55 (usuarioD3; 007.00000163,/2023-08 (usuario03)
Q, Pesquisa 034.00000764/2024-37 (usuario03) L 007.00000166/2023-33 (usuario03)
P Ponos de Controle 017.00000049/202413 (usuario03) ' 007.00000154/2023-17 (usuario03)
T r—— L 3 034.00001495/2023-74 (usuariod3) L 007.00000155/2023-53 (usuario02)
[FY R ——— b 4 007.00000148/2023-51 (usuariof2, 007.00000165/2023-99 (usuario02)
d
R Relatorios 144.00000063/2024-43 (usuario02) ® 007.00000001/2025-23 (usuario0Z)
4* Retomo Programado 033.00000051/2024-21 (usuariodT) 007.00000164/2023-44 (usuariod)
[ Textos Padrdo 270.00000132/2023-92 007.00000002/2024-57 (usuario01)
-

007.00000159/2023-31

BARRA DE ICONES

Para essas operagdes, basta marcar a caixa de sel_ .;ﬁcac( lado de cada numero de

processo desejado, oBelecionar Tud@) nas colunafkecebidos/ou Geradose, entéo,

selecionar o icone correspondente a acdo desejada.

TELA DE CONTROLE DE PROCESSDESCRICAO DAS FUNCIONALIDADADES

-pf.'.nllx—; Fhao



FUNCIONALIDADE DESCRICAO

Enviar processopermite tramitar processo(s) para out
unidade. Conclui o processo na unidade remetent
menos queno momento do envio, 0 usuarioassinalea
opcdodal YGSNI 2 LINRPOSaaz2 |6
O2y Of dzZNR2> 2 LINRPOS&aaz2z RS
t NPOSaazaé> Yla LRRSN
Pesquisa, Estatisticas da Unidade ou, ainda, Bloco In
ou Acompanhamento Especiat se utilizados pela
unidade no respectivo processo. Saiba mais na s
Enviar Processo para Outra Unidade.

e T

Atualizar andamento: permite incluir informacde
meramente interlocutorias e explicagfes de situagoe:
andamento do(s) processo(s) selecionado(s). Saiba
na secatualizar Andamento do Processo

Atribuicdo de processospermite distribuir processo
entre 0s usuarios da unidade, atribuintes
responsabilidade. Saiba mais na seé&duir Processo.

- I

Incluir em bloco: utilizado para organizaros processos
dentro do sistema, incluindes em Bloco Interno o
Bloco de Reunido. Saiba mais nas se@eso Internoe
Bloco de Reunido.

Sobrestar processaitilizado quando o processo preci
aguardar alguma providéncia antes de
prosseguimento, mantendee suspensc
temporariamente na unidade. Saiba mais na seca
Sobrestar Processo.

Concluir processo nesta unidade: permite finalizar o
processona unidadeem que o usuario esta logado. O
processodesaparecera déela d / 2 y W&NBNESO S
mas podera ser recuperado por meio de Pesquis
Estatisticas da Unidade ou, ainda, Bloco Interno
Acompanhamento Especiglse utilizados pela unidac
no respectivo processo. Saiba mais na seCaocluir
Processos.

AnotacOes:permite inseir informagdes adicionais qu
nao devem constar dos autos do processo Utilizado
geralmente para orientagdes internas de trabalho

equipe. Essas informacfes naficam disponiveispara
outras unidades que, eventualmente, consultarem

processo.

Acompanhamento especialpermite incluir processc
em lista para acompanhamento de tramite e atualizac
posteriores. Saiba mais na sec¢daompanhamentc

Especial.

Incluir documento: permite incluir novo documento nc
processo(s) selecionado(s). Saiba mais na sBpdduzir
Documentos.




Gerenciarponto de controle: permite atribuir e gerenciar

pontos de controle (fases ou categorias) pi
acompanhamento da situagdo do(s) processo(s). ¢

mais na se¢a@onto de Controle.

Adicionar marcador: permite que a unidade crie ou
atribua marcadores (icones com cor e descrigac
5 propria) para 0S processos sob sua gestadtilizado
+ paraorganizagao internaa equipe de trabalho. Essa:
informagfes ndo ficam disponiveiparaunidadesque,
eventualmente, consultarem o processo. E pos:
atribuir mais de um marcadorpara cadaprocesso.

“ Remover marcador:permite que a unidade remo\
= marcadores de processos sob sua gestéo.

Controle de prazospermite a administracdo de praz
dentro da unidade; € uma ferramenta de organiza
interna (diferente do Retorno Programadd@aibamais

nasecaoControle de Prazos.

Processos com credencial de acesso nesta unid
permite controlar 0s processos categorizados cc
sigilosos em que o usudrio possui credenciasta
funcionalidade pode servisualizada apenas pelc
usuarios que possuem credencial de acesso a proc
sigiloso na unidadeSaiba mais na se¢&vocessos cor
Restricdo de Acesso.

Atela Controlede Processosambémapresentdinks simbolose orientacdesvisuais

para facilitar a identificacdo de cada processo, a saber:

FILTROS, SIMBOLOS E ORIENTACOES VISUAIS

FUNCIONALIDADE DESCRICAO

Visualizacdo detalhadapossibilita visualizacdo me
detalhada dos processos abertos na unidade
usuario podera configurar essa opgao clicando
Visualizacao detalhadg em seguidaConfiguramivel
de detalhe. Para voltar & forma de visualizag
anterior, basta clicar emistalizacdoesumida.

Ver processosatribuidos a mim: permite visualizal
apenasos processostribuidosao usuériologado.Para
voltar atela anterior, bastaclicaremé Ené mesmolink
pararemovero filtro aplicado.

Ver por marcadorespermite visualizar a quantidac
de processos por marcador. Para acessar
Verpor marcadores respectivos processos, basta clicar no nam
correspondente a quantidade de cada marcador,
coluna Processos.

Visualizacdo detalhada

Ver processos atribuidos a mim




Ver por tipo

Ver por tipa exibe os tipos de processos abertus
unidade e a respectivaquantidade.Paraacessar o
processos, basta clicar no numero corresponden
guantidade de cada marcador, na coluna Processc

Ver por prioridade

Ver por prioridade:exibe os tipos d@rocessos que n
momento da sua criacao foi selecionado algum tipc
prioridade. Para cadastramento da prioridade, <
necessario abertura de um chamado via ITSM pe
Prodesp solicitando o cadastro do tipo de prioridad

12600.000001/2016-40 @ommz@

Login entre parénteses (ao lado do numero do
processo):informa a quem o processofoi atribuido
dentro daunidade.Ao passaro mouseem cimadesse
item, apareceraoyY 2 YS R2 dzi dz N :
Fulanode Tak 0 @

12600.000001/2016-40

Processos com numero em preto: processo:
categorizados compublicosou restritosja acessado.
por algumusuario da unidade.

12600.000001/2016-40

Processos com numero em vermelhgrocessos
remetidos a unidade, mas ainda nao acessados.

12600.000001/2016-40

Processogom nimero em azul: processosicessado
e/ou que sofreram alguma acdo recentemente |
mesmologir/sessao).

12600.000001/2016-40

Processoscom fundo preto: processoscategorizados
como sigilososja acessadospor algum usuario da
unidade.Visivelsomenteparausuariosque possuena
credencialleacess@o processo.

12600.000001/2016-40

Processos com fundo vermelho: processos
categorizados como sigilosos recebidopela
unidade,masqueaindando foramacessados.

12600.000001/2016-40

Processos com fund@azul: processos categorizad
como sigilosos acessados e/ou que sofreram
alguma acaorecentemente(no mesmologin/sessao).

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

Indicaparaa unidadedestinatariaque o processcesta
com prazo de retorno programado expira
(atrasado).

Indica para a unidade destinataria @uo processt
com Retorno Programado teve o retorno cumprid
unidaderemetente.

Indica para a unidade remetente que o proce
enviado com Retorno Programado esta aguards
retorno da unidade destinataria.

Indica para a unidade remetente que o proce
enviado com Retorno Programado teve o reto
cumprido pelo destinatério.

Indica para a unidade remetente que 0 proce
enviado com Retorno Programado estd com o pi




de devolugéo expiradtatrasado).

Indica que o processo apresenta alguma prioridade

Indica que o documento foi publicado no Boletim
Servico Eletrdnicover APENDICE € INTEGRACA
SEI/SP_COM DIARIO OFICIAL DO ESTADO [
PAULQG; DOESP

Indica que um documento foi incluido ou assinadc
processo.

Indica processo gerado por meio do peticioname
eletrbnico (processo novo) remetido a unidade.

Indica processo gerado por meio do peticioname
eletrbnico intercorrente (processo relacionado
remetidoa unidade;jou Indica que documentos fora
incluidos em processo ja existente por meio
peticionamento eletrbnico intercorrente.

Anotacdo simples no processo.

Anotacdo com prioridade no processo.

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

4

Indicaque o processgossuium Marcador.

Indicaque o processopossuium Ponto de
Controle.

Indica que o processopossuium Controle de Prazc
a vencer.

Indica que o processopossuium Controle
de Prazo concluido.

® o

Indica que o processopossuium Controle
de Prazo vencido (atrasado).

Possibilita a movimentacdo pelas paginas de c
coluna (Recebidos ou Gerados), quando o0s
processosocupam maisle umapagina.

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

Exibidoquandoa janelado navegadoré reduzida ne
tela do usuario, e permite a realizacdo das a(
disponiveis na Barra de Icones.
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ATENCAO!

Ao passar o0 cursor sobre o nimero do processo (
clicar), € mostrada a informacdo do Tipo de Processo
negrito) e a Especificagdo Ambas as informagbes sé
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 DOPROCESSO

Ao clicar sobreum numero de processma tela Controle de Processos vocé sera

direcionado a uma nova tela, onde poderd visualizar seu contetdo.

GOVERNO DO ESTADO DE SA0 PAULD

(0= | — Menu
3 007.00000002/2025-78 = “ ' ﬁ ? .
= " 4] . = (CD)
o . Memorando solicitando capacitagao (0095765)  semcs 0 ¢ I " i - L’ + ' n
- [ D autorizando itagao (0005767) [spuce ‘ ==
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Q, consultar Andamento
Processo aberto somente na unidade SPM-CG.

O lado esquerdo da tela mostra o niumero do processo e a relacdo de documentos
2NBFYAT I R2a LI2N 2NRSY RrSoreldNdResspiiogo abaixG é | O
apresentada a funcionalidad€onsultar Andamentoe, em seguida, sdo mostrados 0s

Processos Retaonados quando houver.
Adireita datela sdoexibidososiconesde operacdegossiveiparao processae, logo abaixo,
as unidades nas quais 0 processo esta aberto.

Alguns desses icones sdo 0s mesmos apresentados n&dateole de Processosja
detalhadosno topico anterior. As demais funcionalidades séosaguintes:

TELA DO PROCESS®ESCRICAO DAS FUNCIONALIDADADES

o Fe @1 Iy N BOREYE
WP BRSO EQ



FUNCIONALIDADE DESCRICAO

Iniciar processo relacionadopermite iniciar um novo processo relacione
~ ao processo em que 0 usudrio esta trabalhando no momento. Saiba m
- secaoRelacionar Processos.

- Consultar/Alterar processo:permite consultar ou alterar os dados
- cadastro do processo (descricdo, interessados, destinatario, nivel de a«
com excecao da data de autuacao e do NUP.

Ciéncia:permite que o usuario registre ciéncia do processo, dispensand
I determinados casos a hecessidade de se produzir um novo document:
esse fim.

Adicionar aos favoritos:permite que o usuario inclua o processm um
grupo de favoritos,a fim de facilitar a busca ea organizagéale processosla
unidade.SaibamaisnasecaoFavoritos.

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

documentos.
Enviar correspondéncia eletrbnicapermite enviar e-mail relacionado ac
F processo, com ou sem anexos. Saiba mais na gegéiar correspondénci
Relacionamentos do processpermite vincular virtualmente um processc
‘, outro, mantendo os andamentos de forma independente. Saiba ma
secadoRelacionar Processos.
t Ordenar arvore do processo:permite reorganizara ordem de documentos
' dentro do processo. No SEI/SP, essa funcionalidade € restrita

determinados usuarios. Saiba mais na s€@ébenar Arvore

Gerenciar disponibilizacbes de acesso exterrpermite liberar acess@o
usuario externo d contetdointegral doprocesso documentos especificasi
ainda ainclusdo dedocumentos no processgelo usuario externoSaiba mai:
na secadserenciar disponibilizacdes de acesso exdern

Gerenciar envios para o SEl Federac&ermite compartiihamento d
processos entre instituigbes que utilizam o SEI 4.0. Saiba mais na
Gerenciar envios para 0 SEI Federacao

Anexar processopermite anexar de forma permanente um processo a ot
Saiba mais na sec@mexar Processos

secaoDesanexar Processos.

Gerararquivo PDFdo processo:permite gerar um arquivono formato PDI
com os documentoslo processo.Saiba maisia secdoGerar PDF ou ZIP
Processo.

Gerararquivo ZIP do process@ermite gerarum arquivono formato ZIP cor
0os documentos do processo. Saiba mais na ségémr PDF ou ZIP
Processo.

1 |
E - Desanexar process@ermite desanexar o processo do outro. Saiba mais

Comentarios:permite inserir comentarios no processo. Eles ndo fazem |
da instruc&o processual, mas podem ser visualizados por outras unidad
onde 0 processo tramitou Ou por outros usuarios internos que porver
consultarem o processo, seguindo a regra deehde acesso dado ao
processo.




Controle de processoaitilizado para retornar a pagina principal do SEI {
G/ 2yGNRBES RS tNRrOS&aazaéduvo

Pesquisarno processo:permite que o usuario realize pesquisa restrita a
processo ho qual esta trabalhando.

Pesquisa Publicgpermite que o usudério libere acessaotal ou parcial de
documentos de um processto SEI/SP para o cidaddo. Saiba mais na ¢
Pesquisa Publica

Qo

Gerenciarcredenciaigde acessopermite que um usuarioque tenhaacessoa
um processocategorizadocomo sigiloso @) atribua uma credencial ¢
acesso a outro usuario ja cadastrado no sistema. Saiba mais na
Processos com Restricdo de Acesso

Renunciar credenciais de acesspermite que o usuario renunci@ sua
credenciable acessao processacategorizado como sigilos@). Saiba mai
na secad’rocessos com Restricdo de Acesso.

TELA DO DOCUMENTO
Ao clicar sobre um documento na arvore do processo, ele recebe uma marcagdo em azul
enfatizando o item selecionado e a unidade geradora do documento € identificada ao lado,

como no exemplo abaixo:

I WO ficio 174857 (25550812 )| RESTNE

A direita da tela, sdo mostrados todos os icones de opesapossiveis para documentos e,

logo abaixo, é apresentado o corpo do documento.

GOVERNO DOESTADO DE SA0 PAULD

¢ == s |
sel. Ambiente de Treinamento Menu EEBAXZL

= 007.00000002/2025-78 P
fd

‘ Memorando solicitando capacitagdo (0095765) JEgie

‘ Despache autorizando capacitagdo (0095767) |spucs

| g F/’H.HP&& [] x

O, Consultar Andamento
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 0s mesmos apresentadtsando processpja detalhados no
tdpico anterior.

Fique atento, h& funcionalidades que seréo liberadaspos a assinatura do documento

RorarERShON

Q Consultar Andamento

Encaminhe-se 3 ao Nidleo de Capacita3o e Trelnamento para 35 DrovidénGas necessaras quanto 3
organizagio e execugso da stivdade

TELA DODOCUMENTODESCRICAO DAS FUNCIONALIDADADES

Roin gL ERL22PE R
o] B x
FUNCIONALIDADE | DESCRICAO
Consultar/Alterar documento: permite consultar ou alterar o
dados de cadastro do documento (descricdo, interessados
destinatario,nivel de acesso), com excecao da data de produg
# do numero do documento.

Editar contetdo: permite realizar alteragbes no contetdo

documentos produzidos na unidade. Saiba mais na sEgaduzir
Documentos.

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

GerenciarliberagBespara assinaturaexterna: permite liberaro
documento produzido no SEI Cidades para ser assinadc
usuario externo Saiba mais na sec¢deéerenciar liberacdes par
assinatura externa.

Incluir em bloco de assinaturgermite que mais de um usuari
de qualquer unidade, possa assinar um documento produzid
sistema. Saiba mais na se@loco de Assinatura.

Adicionar aos favoritos: permite que o usuario defina
documento comomodelo, aproveitando seu formato e contel
na producado de novos documentos. Saiba mais na Jeg@oritos.

v NN




Versbes do documento:permite saber quantas vezes L
documento produzido no sistema foi editado, quando e por gL
bem como recuperar versfes anteriores. Saibamais na secgéac
Versbes de Documentos

Gerar Circular: permite gerarmais de uma viade um mesmo
Oficio a ser enviado a destinatarios distintos.

Imprimir web: permite imprimir um documento. Es:
funcionalidade esta disponivel apenas para docume
produzidos no editor de texto do sistema.

B B «»

Gerararquivo PDFdo documento: permite gerar um arquivo no
formato PDFdo documento.Saibamaisna segdoGerar PDF ou Z
do Processo

Comentéarios;permite inserircomentariosno documento.Eles néc
fazem parte da instrugdo processual, mas podemvssralizado:
por outras unidadespor onde o processotramitou ou por outros
usuarios internos que porventura consultarem o processo
seguindo a regra do nivel de acesso dado ao processo
documento.

Excluir;permiteexcluirum documentoproduzidonaunidade,antes
do trdmite ou visualizaga@or outra unidade.Saibamaisna secac
Excluir Documentos.

Consultar assinaturaspermite visualizar dados dos usuarios (
assinaram ou autenticaram o documento: nome, cargo/fun
unidade, data/hora e certificado digital (quando for o caso).

AN

Cancelar documentopermite o cancelamento de um documer
do processo. Saiba mais na se@amcelar Documentos.

Gerenciar credenciais de assinaturgaermite dar acesso @&
usuario de outra unidade para visualizar, modificar e asgina
documento categorizado como sigiloso. Saiba mais na ¢
Credenciais de Assinatura.

Mover Documento para outro Processo: permite mover c
documento externo digitalizado e inserido em um processc
SHESPpara outro processo em andamento em sua unidade. £
mais na se¢abdlover Documento para outro Processo

< M,

Autenticar documento: permite dar legitimidade ao documen
externo digitalizado e inserido no SEtpmprovando su
autenticidade por meio de assinatura eletrénida servidorque
efetuou a operacdo.Saibamaisna secacAutenticar Documento
Externos.

Solicitar desarquivamentopermite solicitar o desarquivamen
fisico de documento que foi digitalizado, inserido no proces
arquivado. Saiba mais na seddssarquivamento de Document

Digitalizados.




P 3 N ATENCAO!
(¢

)) Na arvore dgorocesso, clique no icone ao lado dome do

documento ©F e aparecerda um menu para selecéo de col
deseja fazer a cépia do dado:

il 12600.101381/2022-8

Oficio 174857 (25559812) paL-cGTIF-DISIS
\ :

v
25550812
-CGTIP-DISIS
Oficio 174857 (25559812)

SGTIP-DISIS

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

Fechar
Copia o dado como texto
EI Copia comdink para Editor

Copia comdink para acesso direto

NIVEL DE ACESSO

De acordo com aei de Acesso a Informac@bAl} todas as informagdes produzidas ou

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

O SEI/SP adota a filosofia da transparéncia administrativa, aindapepmita atribuir
restricdo de acesso a processos e documentos em casos especificos. As categorias de nivel
de acesso disponibilizadas pelo sistema ndo dizem respeito as hipéteses previstas na LAI.
Sendoassim,documentose processosjue se enquadremnestashipétesed ndo devem ser
produzidos ou inseridos no SEI/SP.

Ascategoriagie nivelde acessalisponibilizadapelo SEI/SRao:

1 Publico: processose documentos assinadosdisponiveispara

1Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, regulamentada pelo Decreto Estadual n° 58.052 de 16 de maio de
2012.

2 Art. 23 daLei n® 12.527de 18 de novembro de 2011; e art. 30; art. 31, § 5°; e 2Demeto 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

visualizacao de qualquer usudério interno do sistema;

1 Restrito: processos e seus documentos disponiveis para
visualizacdo de usuérios das unidades pelas quais o0 processo
tramitar; e

1 Sigiloso:processose seusdocumentos disponiveiapenaspara

usuarios com permisséo especifica e previamente credendados

ATENCAO!

' ‘ O histérico do andamento dos processos categorizados ¢
(¢ ) aLlgotAO2¢ 2dz aNBaGNRG2é S
acompanhamento por qualquer cidadao por meioRkssquisa
Publica disponivel em https://portal.sei.sp.gov.br/sgi op¢céo
G/ 2yadzZ GF RS t N2OSaazaé

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

PROCESSO DOCUMENTO PESQUISA PUBLICA

Publico Publico Conteldo disponivel

Publico Restrito Contetdo nao disponivel
Restrito Publico ou Restrito Conteudo né&o disponivel
Sigiloso Publico, Restrito ou Sigiloso N&o apresenta resultados

A LAI prevé os seguintes casosréstricdo de acesso a informacao: informacdes pessoais,
informacdes sigilosas protegidas por legislacdo especifica e informacdes classificadas em

grau de sigilo.

3 Apenas os tipos de processo destacados em vermelho séo passiveis de categorizagdo como sigilosos no
SEI/SP.

4 A divulgacéo de informacdes pessoais, bem como de demais dados considerados sesgjiles®s de

acordo com a legislacéo vigente fica sujeita a apuragdo de responsabilidade do servidor ou colaborador.
SA partir da vigéncia da Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD), a Administracéo Publica esta obrigada a
proteger os dados pessoais quesibjeto de tratamento nos processos administrativos que conduz,
garantindo sempre observancia aos principios da seguranca e prevencao de danos no tratamento desses
dados.


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

INFORMACOES PESSOAIS
As informacdes pessoais sao aquelas informacdes relacionadas a um@aidatx 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 coribealadese
garantiagndividuaisnos termosdo art. 31 daLei n°12.527 de 2011:
Art. 31. O tratamento das informacdespessoaisdeve ser feito de
formatransparentee com respeito a intimidade, vida privada, honra
e imagem das pessoas, bem como l#serdades e garantias
individuais.
1° As informacBes pessoais, a que se refere este artigo,
relativas a intimidade, vida privada, honra e imagem:
i ter&o seu acesso restrito, independentemente de classificacao de
sigilo e pelo prazo maximo de 100 (cem) srocontar da sua

data de producédo, a agentes publicos legalmente autorizados e a
pessoa a que elas se referirem; e

1 poderéo ter autorizada sua divulgacdo ou acesso por terceiros
diante de previsao legal ou consentimento expresso da pessoa a
gue elas se refrirem. (...)

Portanto, essas informacfes pessoais ndo sdo publicas e devem ter seu acesso restrito! Sao
exemplos de informacfes que podem ser consideradas pessoais: niumero de documentos de
identificacdo pessoal (RG, CPF, titulo de eleitor, SIAPE, estado civil, data de
nascimento; endereco pessoal da pessoa fisica; endereco eletrbnico pessuoall)(e
namero de telefone pessoal (fixo ou mével); informacdes financeiras e patrimoniais;

informacdes médicas; origem social, racial ou étnica.

ATENCAO!
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(‘ )) A divulgacdo de informagdes pessoais, bem como de de
dados considerados sensiveis e sigilosos de acordo cc
legislacdo vigente, fica sujeita a apuracdo de responsabilic

do servidor ou colaborador.

Diante disso, solicitamos a observancia dasaggpresentadas
restringindo o processo ou o documento no SEI/SP sempre
houver fundamento legal para tal. Toda informacao classific
em grau de sigilo € sigilosa, porém nem toda informacéao sig
é classificada em grau de sigilo.


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

INFORMAGOES SIGILOSAS PROTEGIDAS POR LEGISLAGAO ESPECIFICA

As informacfes sigilosas protegidas por legislacdo especifica sdo aquelas protegidas por
outras legislacdes, tais como os sigilos bancario, fiscal, comercial, profissional e segredo de
justica. Damesma forma com o que ocorre em relagdo as informagBes pessoais, nao
necessitam receber o tratamento dado as informacdes classificadas em grau de sigilo.

Veja a seguir algumas hipoteses legais de restricdo de acesso a informacédo por legislacéo

especifica:
SIGILOS DECORRENTES DE DIREITOS DE PERSONALIDADE
Sigildfiscal Art. 198do CédigoTributarioNacional
Sigilobancario Art. 1° daLeiComplementan® 105,de 2001
Sigilocomercial Art. 155,82° daLein® 6.404,de 1976
Sigiloempresarial Art.169dalein®11.101,de 2005
Sigilocontébil Art.1.190e 1.191do CodigoCivil

SIGILOS DE PROCESSOS E PROCEDIMENTOS

Restri¢édo discricionaria de acesso a docume

preparatorio Art. 7°,83%dalein® 12.527,de 2011

Sigilodo ProcedimentoAdministrativo

Y Art.150dalein®8.112,de 1991
Disciplinaem curso

Sigilodo inquérito policial Art. 20do Codigade ProcessdPenal
Segredalejusticano processcivil Art. 189daleil3.105,de 2015
Segredalejusticano processagoenal Art. 201,86°dalein® 3.689,de 1941
Segredandustrial Lein®9.279,de 1996

Direitoautoral Lein®9.610,de 1998
Propriedadéntelectual- software Lein®9.609,de 1998

Fonte:adaptado do Ofici€ircular n® 258/2014/STPC/CER.
INFORMA(}()ES CLASSIFICADAS EM GRAU DE SIGILO

Como regra geral, a LAl estabelece que uma informacdo publica somente pode ser
classificada como sigilosa quando considerada imprescindivel a seguranca da sociedade (a
vida, seguranca ou saude da populacdo) ou Ekiado (soberania nacional, relacbes
internacionais, atividades de inteligéncia).
O artigo 23 da LAI especifica de forma exaustiva quais informacdes podem ser consideradas
sigilosas:
Art. 23. S&o consideradas imprescindiveis a seguranca da sociedade
ou do Estado e, portanto, passiveis de classificacdo as informacdes

cuja divulgacdo ou acesso irrestrito possam:



| - pbr em risco a defesa e a soberania nacionais ou a integridade do
territorio nacional;

Il. - prejudicar ou por em risco a conducado de negociacba as
relacdes internacionais do Pais, ou as que tenham sido fornecidas em

caréter sigiloso por outros Estados e organismos internacionais;

w porem risco a vida, a seguranca ou a saude da populacéo;

w  oferecer elevado risco a estabilidade financeira, ecoicénou
monetaria do Pais;

w  prejudicar ou causar risco a planos ou operacfes estratégicos
das Forgas Armadas;

w prejudicar ou causar risco a projetos de pesquisa e
desenvolvimento cientifico ou tecnoldgico, assim como a sistemas,
bens, instalacBes ou areas imgeresse estratégico nacional;

w  pdr em risco a seguranca de instituicdes ou de altas autoridades
nacionais ou estrangeiras e seus familiares; ou

w comprometer atividades de inteligéncia, bem como de
investigacdo ou fiscalizacdo em andamento, relacionadas aom
prevencao ou repressao de infracdes.

O Decreto Estadual n88.1552023, apresenta, em seu artigg8, 0 mesmo rol exaustivo

de informag0des sigiles. Trata, ainda, em seu arti§®, §4°, sobre o acesso a documentos
preparatorios:
§ 4°- O direito de acesso as informacdes, incluidas aquelas utilizadas
como fundamento da tomada de decisdo e do ato administrativo,
sera assegurado com a edicdo do asxidorio respectivo, devendo
eventual negativa, antes de sua edicdo, demonstrar 0S riscos
associados ao processo decisorio em curso e indicar a previsao de sua

conclusao.


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

ATENCAO!
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(‘ )) Docu_mentos e processos que se enquadrem nas hipotese:s

classificagdo da informacao previstas nos arts. 23 e 24 da LA
devem ser produzidos ou inseridos no SEI/SP, pois o sisteme
disponibiliza funcionalidades adequadas para o tratamento
informagao classificada.

Obs.. Em caso de duvidas sobre as rinBgdes passiveis d
classificacdo, bem como sobre o tratamento da informa
classificada em grau de sigilo, desee consultar a Comisséo
| @t AlFen2 RS 520dzySyadaz2za S ! 0OS

Os documentos com informacao classificaa grau de sigilo deverdo ser formalizados e
mantidos em suporte fisico, apartado do processo eletrénico correspondente, e submetidos

aos procedimentos dispostos nbgcretos Estadual r$8.1552023.

Caso o servidor responsavel pela instru¢cdo de um processo eletrénico perceba a necessidade
de inserir ou elaborar documento que possa conter informacdo possivelmente sigilosa
classificada, antes, dever&laborar Termo de Classificacdo da Informacdo (TCI),
submetendeo a autoridade classificadora para decisdo mantendo o0s respectivos
documentos fora do SEI/SP.

Podem ocorrer casos em que o documento ou processo € identificado com informacdes
passiveis de cigificacdo em grau de sigilo posteriormente a sua producdo ou insercao no
SEI/SP. Nessas situacoes, des@roceder da seguinte maneira no SEI/SP:

w alterar, no processo eletronico, o Nivel de Acesso para a categoria Sigiloso;

w preencher o TClI em formulérieletrénico especifico (modelo disponibilizado no
SEI/SP) e submeté & assinatura da autoridade classificadora;

w no caso de documento naidigital, este deve ser convertido para suporte fisico e
cancelado no processo eletrénico correspondente;

w no caso de dcumento oriundo de digitalizagédo cuja via fisica esteja sob a guarda do
orgao, o documento em suporte fisico deve ser recuperado e seu representante
digital cancelado no processo eletrdnico correspondente;

w dar continuidade no tramite do processo eletrémicinclusive com o TCIl., com

excecao 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 eletrénico correspondente.

O controle de tramitacéo al apartado fisico se dara por meio de modelo de documento
préprio que identifique a tramitacdo, com a qualificacdo e assinatura dos responsaveis pelo

envio e recebimento, constante no proprio apartado fi%ico

5 Em caso de duvidas sobre o tratamento da informacé&o classificada em grau delsigige consultar a
Comisséo de Avaliacao Documental e Ace§€5dDAdo seu respectivo érgdo ou entidade.



OPERACOES8ASICAS COM PROCESSOS

INICIAR PROCESSO
Iniciar Process@ o procedimento para dar inicio a produ¢édo de um documento-dagial,
seja ele:
1 Simples ou Avulsodocumento formado por um Unico item. Exemplo: oficio,
memorando, requerimento, parecer técnictce ou
1 Composto: documento que ao longo de sua trajetéria acumula varios

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

ATENCAO!

L/

(‘ ,) Lembrese que mesmo quando criar udocumento simples
ouavulsodeveseO2 YScel NJ LISt t N2 @Baaat PpiOAl NI

Parainiciarum processmo SEI/SR) usuéariodeve:

a) clicaremIniciarProcessmomenuprincipal;

b) selecionar dripo de Processdesejado:

s S8 ANX2O

» Iniciar Processo
nhamento Especial
& Base de Conhecimento
Escolha o Tipo do Processo: @
il Blocos

ES Contatos

@ controle de Prazos

Processo de aquisi¢do de materiais e suprimentos de informatica
£2 Controle de Processos Processo de aquisicdo de material instalagdo elétrica e eletronica

| Estatisticas Processo de aquisigdo de outros ip e material permanente

Y Favoritos Processo de aquisicdo de pegas de reposigéo e acessorios

228, Grupos Processo de contratagéo de construcéo de instalagdes

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

@ Marcadores Processo de pagamento de férias e licenga-prémio em pectinia
[13] Painel de Controle Processo de pagamento de restituicdo

Q_ Pesquisa

M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

w ostiposmaisusadogicamem destaqueassimque atela é aberta;

w clicar em “)’ para ver todos os tipos de processos disponiveigligue

u“ 1)}:



em para voltar aos tipos mais usados;

w ostipos pESEREL L EISIAEINEE sGoagquelesque permitema categorizacao
do nivel de acesso como sigiloso (além de publico e restrito);

ATENCAO!

OO0

(‘ ’) Tipo de Processo é o nome do documento que sera produ:
Ele pode aparecer na lista com o seu nome oficial ou co
nome usual pelo qual € conhecido no 6rgdo ou entidade.
ambos 0s casos o0 tipo de processo selecionado es
vinculado a umaérie documental constante de um Plano
Classificacdo de Documentos.

c) preencher os campos da tela Iniciar Processo:

1 Especificacdo:Indica as informacbes necessarias e suficientes para

descrever o conteudo especifico de cada documeRt&ra os usu#s que

utilizavam o Sao Paulo Sem Papel, o campo especificacdo tem a mesma

funcéo que o campo Assunto.

91 Prioridade: quando necessario selecionar a prioridade previamente

cadastrada pela unidade.
i Classificacdopor Assuntos: 0 campo € preenchido automaticamente pelo
sistemacom a sériedocumentaldo Planode Classificagdde Documentose nédo

deveseralterado.Esseclassificaca@ decorrentedaescolhado Tipode Processo.

ATENCAO!

' ‘ Caso o usuério identifique que a classificagdo sugerida aa
(( )) adequada, dewse retornar ao campo Tipo de Processc
realizar a alteracao.

w Interessadosinformar a pessoa fisica, juridica, érgéo ou setor que tenha

interesse no processo,

w Observacdes desta Unidade: campo n&o obrigatério de livre

preenchimento para insercdo de informacdes adicionais que facilitem a

identificacdo de um processo e a sua recuperacao;



d) selecionaio Nivelde Acessalo processo:
1 Pdublico:processos e documentos assinados disponiveis para visualizacao
de qualquer usuario interno do sistema;
1 Restrito: processose seus documentos disponiveispara visualizagdo
de usuéarios das unidades pelas quais o0 processo tramitar;
1 Sigiloso: processos e sedscumentos disponiveis apenas para Usuarios
com permisséo especifica e previamente credenciados;

e) clicarem Salvar

O SEI/SP gera um numero de processasiderando as seguintes informacgodes:

0 00.00000000 /2025 - 00
/N | | |

0 Administracdo Direta Cédigo do 6rgao  Sequéncia anual de Ano Digito

1 Autarquia produgao de processos Verificador
2 Fundacgao dentro do érgao
3 Empresa Publica (considerando todas as
unidades)
ATENCAOQO!

O

(‘ ’) Criado o processo, a inclusao de documentos é feita a p
do iconelncluir documento

N&o se deve iniciar processo com documentos acessé
como € o caso de anexo, planilha, minuta, despacho, e
outros.

A incluséo de novo tipo de progso deve ser solicitada primeiramer#t€Comissao de

' @£t Al een2 RS 52 0dzy So/réspedtivoDdrgioeBidade? Serdo gettirente

I a2t AOAGlen2 | /151 RSOSNY SyiaNFr N SY O2yi

da Unidade do Arquivo Publicto Estado de Sdo Paul@JAPESP, que avaliara o pedido. A

solicitacdo devera ser encaminhada amail cgdsaesp@sp.qov.br



mailto:cgdsaesp@sp.gov.br

O ATENCAO!

(‘ )) 1) o preenchimento adequado dos campos
cadastramento dos processos e dacumentos é
fundamental para tornar a pesquisa no SEI/SP mais efe
Os dados cadastrados podem ser facilmente localize
por meio do preenchimento dos respectivos camg
disponiveis na Pesquisa Avancada.

2) os atos do processo poderdo ser invalidadpsndo
eivados de vicio de legalidade, como a extrapolacéac
uma funcdo por um agente publico, elaboracéo
documento que néo respeita a forma estabelecida por
normativo, o0 ndo cumprimento dos requisitos de validac
a assinatura de documentos que mm&orrespondem ac
nome e ao cargo, por agente publico ndo competente p
a assinatura, entre outros.

PROCESSOS COM RESTRICAO DE ACESSO

Processos e documentos categorizados como restritos sao indicados por meio do
simbolo. ., ao lado dosseus respectivos nameros na arvore do processo. Essa
categoria de restricdo permite que todos os usuarios das unidades pelas quais 0 processo
tramitar tenham acesso a seus documentos.

J& processos e documentos categorizados como sigilosos séo indicadosipalo
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 cageglar como sigiloso, o
usuario gerador desse processo deve:
a) selecionar a op¢cao 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 dasnidades do usuario 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), 0 usuario pode
consultar a relagdo de credenciais disjimlizadas, conceder acesso a outros usuarios, ou

retirar as permissoes.

FUNCIONALIDADE DESCRICAO

Cassar Credencial de Acesgmssibilita retirar a Credencial de Aceskx
determinadousuéariono processocategorizadocomo sigiloso. A data e
hora da cassacdo serdo exibidas na Lista de Credel
Concedidas/Cassadas.

Renovar Credencial de Acesgmssibilita renovar a Credencial 8eesso
de determinadousuario.A data e a horadarenovacdo serdao exibidas r
Lista de Credenciais Concedidas/Cassadagsando se utiliza ess
funcionalidade em um processo sigiloso que estava concluido, ele
automaticamente reaberto e aparecera na tela Controle de Processos
0 usuério credenciaddNaoé possivetenovarcredencialquefoi cassada
nesse caso, $& necessario conceder uma nova ao usuario.

O usuario que receber uma credencial de acesso visualizard 0 nimero do processo
com fundo vermelho (exemp|EEEEEENED ) e, ao seleciondp, o sistema exigira a senha
pessoal para abrir a tela do proce$so

O usuarioque 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 usuario renuncie a Credencial de
Acesso. Nessa situacdo, esse usuario conseguira localizar o processo sigiloso por meio da
Pesqusa e acesstp, apls a identificacdo do acesso (senha). Assim, se desejar, podera

reabrir o processo sigiloso.

CONSULTAR CREDENCIAIS DE ACESSO NA UNIDADE
O usuério podera consultar, em determinada unidade, 0s processos nos quais tem

Credencial de Acespara atuar. Para isso, 0 usuario deve:

M na tela Controle de Processpslicar no icond’rocessos com Credencial de Acesso
nesta Unidadee

N SNIAFALdzZSLAaS RS 1jdzS | F0SNIidzN} RS LRLIBdzZ) R2 &aSdz ylI
seja mostrada.



1 na popup Identificacdo de Acessanserir a senha pessoal de acesso ao sistema e
clicar emAcessar

Sera aberta a teldrocessos com Credencial na Unidade qual serdo exibidos
todos os processos sigilosos em que o usuario p&sdiencial de Acessativa, inclusive os
concluidos. Néo serdo exibidos os processos que tenham credencial ativa para outros

usuarios da unidade.

Processos com Credencial na Unidade

N* do Processo

Npo 0o Processo Todos -
Interessado

Obs. gesta Unidade

Penodo de Autuagdo

2
@

Processo ObservacSes da Unidade

12600 1013812022-87 301082022 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 ndo possuam
credencial ativa no momento, por meio do relatorikcervo de Sigilosos da Unidade
funcionalidaderestrita a determinados usuérios.

Nesse relatorio, séo listados os processos sigilosos gerados e recebidos na unidade,
com as seguintes informagdes: numero, data de autuacgao, tipo do processo, observacdes da
unidade, acompanhamento especial, e credenaaisinidade.

Na colunaCredenciais na Unidades&o identificadas asredenciais ativasinativas
(sem permissdo na unidade) e dalizadas (rendncia, cassacdo, anulagdo ou
cancelamento), conforme legenda apresentada na tela.

Nessa mesma tela, o usuariontea possibilidade de ativar Credencial de Acesso

(icone Ativar Credencial na Unidadeou cancelar Credencial Inativa (ico@ancelar



Credenciais Inativas na Unidajledisponiveis na coluna Ac¢bes. Essas opc¢les estardo

disponiveis conforme a situacdo dasdaeciais no momento.

ATRIBUIR PROCESSC &
Os processos podem ser atribuidos a usuéarios especificos dentro da unidade, porém,
isso ndo impede a consulta e a edicdo por outros usuarios da mesma unidade.
Para efetuar a atribuicdo, o usuario deve:
a) abrir oprocesso desejado;
b) clicar no icondtribuir Processo
c) selecionar o usuario para o qual deseja atribuir o processo.
Também é possivel realizar essa acdo em lote, atribuindo varios processos de uma
vez a uma determinada pessoa. Para isso, 0 usuério deve:
a) natela Controle de Processpamarcar as caixas de selec( ) ao lado de cada
namero do processo desejado (colurRecebidos/ou Gerado$;
b) clicar no icondtribuicdo de Processgs
c) selecionar o usuario para o qual deseja atribuir os processos selecionados.
Enbora seja possivel atribuir varios processos por vez, ndo é possivel a atribuicao de
mais de um usuario a um mesmo processo dentro da unidade.
Ao clicar emVer processos atribuidos a mimserdo apresentados apenas 0s
processos atribuidos ao usuério logadol NI @2f GF NJ £ GStF | yiSNA

Processos atribuidos a mim

Controle de Processos

= i - [E?- i s =

Visualiza¢do detalhada s0s atribuidos a (%)

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 Atribuicao de
Processos. A relacdo apresentada inclui também os usuarios de unidades hierarquicas

superiores com permissao de acesso estendido as subunidades.



AN
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O servidor que estiver em processo de desligamento ot
alteracao de lotagcéo deve, antes da @fatao da mudanca
transferir a outro servidor ativo da sua unidade
credenciais de acesso que possuir, e na sequéncia renu
a elas.

E dever também da chefia imediata certifisar de que o
usuario ndo possui processos atribuidos a ele na unid
inclusive credenciais em processos sigilosos, e que
houver, transferlos 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/SPermanecer aberto na atual (estritamente quando necessario),

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

L A
@
ATENCAO!

Embora o SEI/SP permita que um processo permat
aberto na unidade atual apds o seu tramite pamauou
mais unidades, € importante frisar que o0 sister
permite também que documentos sejam incluid
simultaneamente por todas elas, o que ndo é indice
na instrucdo processual.

Em relagédo a instru¢do processual, o fato de o processo @séato em mais de uma
unidade pode causar 0s seguintes impactos negativos:
a) afetar a cronologia dos documentos inseridos para compor 0 processo;

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



c)

afetar o envio do processo para érgao externo ao SEIESFEI Federacao

Recomendse que a unidade organize seus processos utilizando a funcionalidade

Bloco Internq pois assing possivel recupertps quando for necessario, e realizar o controle

do que foi tratado pela unidade.

O SEI/SP disponibiliza, ainda, a ferramehtampanhamento Especigpor meio da

qual é possivel acompanhag atualizacdes e tramites de processos de interesse da unidade,

sem a hecessidade de maHdtis abertos.

Apoés a inclusdo do processo ddhoco Internoe/ou Acompanhamento Especial

recomendase que, ao tramitdo, ndo seja selecionada a opcillanter processoaberto na

unidade atual para que ele seja automaticamente concluido no sistema.

a)
b)
c)
d)

L AR
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Para enviar processos via SEI/SP para um 6rgao exterr
SEI/SP, consuli funcionalidadeserenciar Envepara o SE|

Federacao

Para tramitar um processo para outra(s) unidade(s) ou 6rgdo(s), o usuario deve:
abrir o processo desejado;
clicar no icone Enviar Processo;
selecionar o 6rgéo ou unidade(s) destinataria(s);
digitar o(s) nome(s) ou a(sigla(s) da(s) unidade(s); ou clicar no simbolo (~°-ecionar
Unidades) para pesquisar a(s) unidade(s) desejada(s);
marcar as op¢oes desejadas (ndo obrigatorias) e/ou data de retorno programado:
Manter processo aberto na unidade atualassinalar apenas ewaso estritamente
necessario se a unidade ainda tiver acfes a serem tomadas no processo. Se a opgao
nao for assinalada, o processo sera concluido na unidade e deixara de ser visualizado
na tela Controle de Processos;
Remover anotacdopermite remover a an@acao (se houver) quando o processo for
encaminhado;
Enviar email de notificacdo:permite que o sistema envie umreail automatico a

unidade de destino do processo, informando sobre o envio;



1 Retorno programado:permite atribuir uma data em que o0 processteva ser
devolvido;
f) clicar emEnviar.
Sendo necessaria a inclusdo de novos documentos apds o0 processo ter sido
tramitado para outra unidade, o procedimento correto a ser adotado é:
a) solicitar a unidade detentora do processo 0 envio a sua unidade, aporspacieo
com o encaminhamento a ser dado;
b) inserir o documento; e

c) realizar novos tramites, se necessario.

RETORNO PROGRAMADO

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

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

unidade, conforme apresentado na sed@aviar Processo para Outtdnidade.

PROCESSOS RECEBIDOS COM RETORNO PROGRAMADO
Quando a unidade receber processo com prazo para resposta estipulado no Retorno
Programado do SEI/SP, o simbe«" ” ficara visivel ao lado do seu respectivo nUmero na
tela Controle de Processos. Ao gaiso cursor sobre o simbolo, o sistema mostrard a data de
retorno definida pela unidade remetente. O simbolo mudara dege@ndo o prazo estiver

vencido (¢) ou guando o retorno dentro do prazo for cumpri("").

ATENCAO!

' ‘ A unidade demandada comprazo em um processo nao poc
(( )) concluflo ou envialo para terceiros, exceto, nesse ultimo cas
se o processo for mantido aberto na unidade atual e essa de
um prazo menor para a nova unidade destinataria, controlai

LINJ T 2a aSY OFaolidl ¢o



PROCESOS ENVIADOS COM RETORNO PROGRAMADO
Os processos enviados pela unidade com Retorno Programado apresentardo, ao seu
lado, um dos icones seguintd®etorno Cumprid«%~» ou Aguardando Retorn«_ »
(dentro do prazo) e“&” (prazo expirada)Esses icones aparecero tanttela do processo,
ao lado do seu namero, quanto na tela Controle de Processos.
Ao passar o cursor sobre o simbolo, o sistema mostrara a data de retorno definida

pela unidade remetente e informacdes complementares.

CONTROLE DOS RETORNOS PROGRAMADOS
O usuario pode verificar a relagdo de controles programados da unidade por meio da
opcaoRetorno Programadpno menu principal do SEI/SP. No calendario estardo sinalizados
os dias com marcacao de retorno, tanto os que @stdm prazo para devolver, quanto os
gue estdo aguardando retorno de outras unidades. Basta clicar sobre as datas do calendario
e verificar as tabelas apresentadas, conforme o caso:
1 Processos para devolver: relacdo de processos enviados por outras ungtades
data programada para resposta,
1 Processos aguardando retorno de outras unidades: relacdo de processos que a
unidade encaminhou com data programada para outras unidades. Neste quadro
também é possivel gerenciar 0s prazos originalmente estabelepatasa demanda:

para alterar a data de retornc..» e para excluir o retorno programacie”

CONTROLE DE PRAZOS
A funcionalidadeControle de Prazogermite a administracdo de prazos dentro da
unidade (organizagdo interna), diferentement®® Retorno Programado Assim, outras

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

INSERIR CONTROLE DE PRAZO
Para inserir controle de prazo em processo, 0 usuario deve:
a) acessar o processo desejado;
b) clicar no icone&€ontrole de Prazgmatela do processo;

c) na tela DefiniilControle de Prazpescolher uma das opc¢des disponiveis:



1 Data certa: digitar uma data ou seleciel@éno calendarid®) ; ou
1 Prazo em dias: digitar a quantidade de dias até o fim do prazo, e marcar a caixa de
selecdo) caso o prazo deva ser contado em dias Uteis;
d) clicar em Salvar.
Para inserir controle de prazo em lote, basta abrir a @tmtrole de Processgs
selecionar(' ) 0s 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:

f Em andamentd ™ ): indica que o processo possui wontrole de prazo a vencer;
1 Atrasado(e): indica que o0 processo possui um controle de prazo vencido;
1 Concluidd®): indica gue 0 processo possui um controle de prazo concluido.

Ao posicionar o cursor sobre esses icones, serdo apresentadas informacdes sobre o
controle de prazo no processo: login do usuério que incluiu ou alte@ontrole de Prazpa
data definida; a quantidade de dias que faltam para o cumprimento do prazocgme i
laranja), ou a quantidade de dias que o prazo esta atrasado (no icone vermelho), ou a data
da concluséo do prazo (no icone azul).

E ao clicar sobre esses icones, serd aberta ®tfiair Controle de Prazgpor meio
da qual sera possivel alterar, abmir ou excluir o prazo anteriormente definido.

Para visualizar todos os processos com controle de prazos na unidade, basta clicar no
menu principal, op¢cadontrole de PrazasO sistema apresentara a Lista de Controle de
Prazos, por meio da qual é poss$itar uma visdo geral dos prazos definidos nos processos
da unidade, bem como gerendis utilizando os icones da coluna Agﬁ’i'};” para alterar
a data, ¢‘B” para excluir o controle de prazo.

Na tela Controles de Prazos, a visualizacao padrao dos preaesdasta € por ano. O
usuario tem a opc¢do de selecionar o ano dos processos que deseja visualizar, ou escolher

Todos



CONCLUIR CONTROLE DE PRAZO
Para concluir controle de prazo em processo, o usuario deve:
a) acessar o0 processo desejado;
b) clicar no icon€€mtrole de Prazosna tela do processo;

c) na telaDefinir Controle de Prazoescolher uma das opc¢des disponiveis:

1 Data certa digitar uma data ou selecioda no calendéric() ; OU

1 Prazo em diasdigitar a quantidade de dias até o fim do prazo, e marceaiza de

~ (I .
selegao(.) caso o prazo deva ser contado em dias uteis;
d) clicar emSalvar.

Para concluir controle de prazo em lote, basta abrir a @btatrole de Process,

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

superior.

CONCLUIR PROCESSOS %

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

Para efetuar a concluséo, o usuario deve:

a) clicar no nimero do processo; e
b) selecionar o icon€oncluir Processo

Para fins de estatistica, o tempo em que 0 processo permanecer aberto
desnecessariamente nanidade sera 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 utilizadgela unidade no respectivo processo).

Encerrar Processo
O encerramento de processos consiste na finalizacado do fluxo decisorio do processo

administrativo. Podese citar os seguintes motivos para o encerramento:



1 por deferimento do pleito;
por indeferimentodo pleito;

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

1 decisdo motivada da autoridade competente;
1 quando exaurida sua finalidade;

1 o objeto da decisdo se tornar impossivel, inutii ou prejudicado por fato
superveniate;

casos previstos em lei ou normas vigentes;
1 outros motivos.
Exaurida a finalidade do processo em todas as suas etapas, recosemealizar o
encerramento do processo, que deve ser feito com a insercdo de despacho de autoridade

competente e o devidd@ermo de encerramento.

CES
(¢ )
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No SEI/SP é possivel concluir o processo de duas formas:

1. Caso o0 processo esteja aberto em mais de uma unidad
possivel que cada unidade realize a conclusdo do process
forma separada quando a acdo na unidade estiv@ncluida.
Neste caso, ndo se deve incluir Termo de encerramento,
gualquer outro documento que sinalize o encerramento
processo em situagdes transitorias;

2. Caso o0 processo esteja aberto somente em uma unidade, e
tenha mais tramites em nenhuma ogatunidade, o processo dev
ser encerrado, com o devido Termo de encerramento, e,
dS3dZARIFXET 02y Of dzNR2 | GNIX #dSa R2 NO2yS a/ :

REABRIR PROCESSOS
O SEI/SP permite que um processo, encerrado e/ou concluido, seja reaberto a
gualguer momento, em caso de necessidade, pelas unidades por onde tramitou.
Para reabrir um processo, o0 usuario deve:
a) localizar o processo encerrado por meio da Pesquisa, ou ainda, quando utilizados, de

Bloco Interno ou de Acompanhamento Especial,



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

operacao.

(" ") ATENCAO!

NOs casos em que 0 processo ndo esteja aberto em nenh
unidade, ou seja, processo concluido e encerradoeabertura
deve ser solicitada a ultima unidade que o concluiu, que poc
tramitd-lo para sua unidade mediante registro em despacho ¢
0 encaminhamento a ser dado.

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

de Enviar Procesgpara outra unidade ou ainda @ooncluir Processos.

Ao utilizar a funcinalidade, 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 deontrole de processoda unidade.

ENVIAR ROCESSO COM REABERTURA PROGRAMADA

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

1 Na tela deControle de Processaelecionar ou pesquisar 0 processo que deseja

incluir a reabertua programada,;

1 Cligue no icon Enviar Processoreencha os campos;

1 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 diaspermite digitar a quantidade de dias corridos ou Uteis em que

0 processo devera ser reaberto na sua unidade;

1 Clique enEnviar



CONCLUIR PROCESSO (RBABERTURA PROGRAMADA

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

1 Na tela deControle de Processelecionar ou pesquisar 0 processo que deseja

concluir com reabertura progmada;

1 Cligue no icon 4 Concluir Processareencha os campos;

1 Ao final da pagina selecione uma das opcfBes do bloco de Reabertura
programada, sendo eles:
Data certa: selecione no calendério a data em qupracesso 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;

1 Cligue em Salvar.

RELACIONAR PROCESS@

Essa funcionalidade permite vincular procesgoe possuam alguma ligacéo entre si,
porém, mantendeos independentes (inclusive para tramitacao), pois um nao passa a fazer
parte do outro e o relacionamento pode ser desfeito a qualquer tempo pela unidade que
efetuou a acao.

Caso existamelacionamentos 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 numeros, o sistema abrira 0 processo correspondente.

=
B Oficio 174857 (25550812) oaLcariFoisis P
Anexo (25559813) opaLceTiP-DisIs 0
Acordo (25559817) oaLceri=-Disis

Q, Consultar Andamento

E Processos Relaclonados
| Gestdo da Informacdo: Cadastro de Usuario Externo no SEI (2)
!

|
|
]

-



Para relacionarqwcessos, 0 usuério deve:

a) copiar o numero do processo a ser relacionado;

b) abrir o processo principal;

c) clicar no icond&kelacionamentos do Processo

d) digitar o nUumero completo do processo a ser relacionado no capnpoesso
Desting

e) clicar no botadPesquisar

f) conferir o tipo de processo localizado;

g) clicar emAdicionar.

Caso o processo localizado néo corresponda ao desejado, ou ndo tenha sido

localizado pelo sistema, confira 0 nimero do processo a ser relacionado, e repita 0s passos

acima.

Para cancelar o relamamento, basta que o usuario da unidade que efetuou o

relacionamento clique no iconRelacionamentos dos Processeas selecionar osimbolo«~

(Remover Relacionamento) na coluna Acdes.

GERENCIAR DISPONIBILIZACOES DE ACESSO EXTERND

A funcionalidadeGerenciar Disponibilizacbes de Acesso Externpermite que a
unidade disponibilize o processo parstas e/ou inclusdo de documentopara o usuario
externa

O acesso externo é concedido por periodo determinagmssibilitando o
acompanhanento integral do processmu a visualizacdo de documentos especifi¢os

ainda, ainclusdo de documentopelos usuarios externos.

Quando se trata apenas deacompanhamento de processos categorizados como

publicos ourestritos, a disponibilizacdo dgrocesso para 0 acesso externo poder
realizadadiretamente pela unidade onde o processeencontraem andamento, ou seja,
nao € obrigatdrio o cadastro pelo usuano acess@xternodo SEISP
Para a disponibilizagdo de acesso externo, a unidat@ose  processo deve:
a) abrir o processo desejado;

b) clicar no iconei; Gerenciar Disponibilizacdes de Acesso Externo



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

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

Q, Consultar Andamento

C) selecionar c=mail da unidade
d) preencrer o campoDestinatario;
Obs.: O destinatario pode ser filtrado dos usuarios externos cadastrados no SEI/SP,
basta clicar enfriltrar somente usuarios externos
Recomendsse a utilizacdo dessa func@ara liberacdo deacesso externo, pois, nesse
caso, somente usuario externo cadastradoSWISPpodera ter acesso ao conteudo do
processog o link que ele ird receber o direciadgpara o login no ambiente de acesso
externo do sistema.
No entanto, quando diberacdo de acesso externfor feita para o usuario nao
cadastrado, o link gerado paexesso do contelido do processo sera enviado -nuai
que foi preenchido no campo destinatartidssim,qualquer pessoajue tenha olink
podera acessao contetdo do processauma vez que ndo ha a exigéncia de login e
senha.
e) preencter o campoEmail dodestinatario;
f) preencher o Motivo da disponibilizagéo de acesso;
g) selecionam Tipo de disponibilizacdo que sera concedida:

1 Acompanhamento integral do processo

91 Disponibilizacdo de documentos



Obs.: Ao selecionar essepcao, abrirh um campo para 0 usuario pesquisar 0s

documentos que serao disponibilizad@dique na Lupa. Selecione o(s) documento(s)

desejado(s) e clique em Transportar.

‘GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
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‘ Certiddo 7 (0012166) [cw-ne

Motivo: Selecionar Protocolos para Acesso Externo
Acordo 01/2023 (0012167) (o] .
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) Aoselecionar a op¢aBermitir inclusédo de documentqsabrird um novaampo para
selecdo dos tipos de documentos que poderdo ser incluidos pelo usuério 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

CAN ATENCAO!
(‘ . Caso oTipo de documentoque vocé precisando conste na
listagem procure a Comissdo de Avaliagdo e Acesso
Documentosc CADA do seu 6rgao pasalicitar a inclusdo do
documentoao Arquivo Publico do Estado de Sado PauAPESF

pelo email apespdigital@arquivoestado.sp.gov.br
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Para utilizar a funcionalidad®ermitir inclusdo de documentqs
obrigatoriamente, o destinatario deve estar cadastrado camaario
externo.

Assim, quando o usuario externo fizer login no ambiente de ac

externodo SEISPo contetdo do processo estarasgonibilizado para

ele, e na coluna Acdes, aparecera o icﬂ para efetuar a incluséac

do documento, como no exemplo abaixo

Controle de Acessos Externos

Ver expirados

Documento para Assinatura Liberagio

17928 Oficio 17/01/2024 16/02/2024 ” @

000.00000117/2024-79 17101/2024 16/02/2024

Bl

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 Usuéario Externo incluir o documento solicitado [

Unidade,0 documento ird compor a Arvore do Processo, conform

exemplo a seguir:

B 007 00000122/2023-11

Y—— cFa @ Ty e RFORYEY:: o«
Bm® WO

Processa aberto somente na unidade CM-NP.

Acordo 0172023 (0012167) cwse
Anexo a0 Processo (0012169) cwe

Q, Consultar Angamento

Lembrese de cancelar a disponibilizacdo do processo apds o us
externo realizar a inclusdo do documento, se ndo o Processo
botdo Incluir Documento ficara habilitado para o usuario externor

qgue a validade (dias) estipuladala Unidade expire, possibilitand

i) preencher o camp®alidade (dias)com a quantidade de dias queprocessdicara

disponivel para o usuario externo;



J) preencher o camp&enhacom a senha do usuario logado no SEI/SP;
k) clicar emDisponibilizar.
O destinatéario receberd um-mail contendo link para acompanhar o andamento do
processo, bem como para visualizar o contetdo dos documentos disponibilizados.
Caso o destinatario dabkracdo de acesso externo seja usuario externo cadastrado
no SEIER o link recebido por ele o direcionara para o login no ambiente de acesso externo
do sistema.

Com a Disponibilizacdo para o Acesso Externo realifisdaa disponiveLista de

Disponibiizacdo de Acesso Externpno canto inferior da pagina, conforme imagem:

% 1 Gerenciar Disponibilizagées de Acesso Externo

E-mail da Unidade:

Validade (dias} Senha

A unidade podeancelar a disponibilizacdo a qualquer tempBara tanto, ainidade
que disponibilizou o acessdeve:

a) abrir o processo desejado;

b) clicar no iconﬁ?Gerenciar Disponibilizacdes de Acesso Externo

c) verificar d.ista de Disponibilizagdo de Acesso Exte(na parte

inferior da pagina);

d) localizar o destinatario do qual deve ser retirado 0 acesso;

e) clicar enid (Cancelar Disponibilizacade Acesso Externma

coluna Acoes;

f) informar omotivo do cancelamento;

g) clicar enBalvar



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

usuario tem acesso integral ao processo (iceme) ou consultaquais docmentos foram
disponibilizados em caso de acesso parcial (ir2)ebem como identificar se foi permitida

a inclusédo de documentos por pade usuario externo (icon).

P < ATENCAO!

(( )) Se a disponibilizacdo de acesso externadmicedida com
permissdo deinclusdo de documentos por parte de
usuario externq o processoao podera ser concluido né
unidade que efetuou a disponibilizacdo enquanto es
acao nao for revogada(Cancelar Disponibilizacdo d
Acesso Externp
Assim, para ser concluido ou enviado patdra unidade
sem manter o processo aberto na unidade, sera necess
Cancelar Disponibilizacdo de Acesso Extpara o usuario
externo que possui a op¢ao de inclusdo de document
caso seja necessario que ele continiemdo acesso ac
conteldo do proesso, serd necessaricealizar nova
disponibilizacdo de acesso externo, nsasn permissao de

inclusdo de documentos.



GERENCIAR ENVIOS PARA O SEI FEDERA&

A funcionalidade Gerenciar Ewios para o SEl ederacdq permite o
compartilhamento de processosntre a Administracdo Publicdo Estado de Sdo Paudo
demais érgaos que utilizamSER partir da versad.O.

E fundamental lembrar que o SEI Federagdo ¢ destinado ao compartilhamento de
processos entre instituicbes, a fide que seus usuarios possam atuar no(s) processo(s).
Portanto, uma vez que o processo tenha sido enviado a outra(s) instituicao(desgréle
mantido compartilhado para sua visualizacdo, na integralidade, em todas as instituicoes
envolvidas.

Todas as udiades podem utilizar a funcionalidade, no entanto, 0s processos
originarios de outras instituicbes serdo recebidos somente por uma unidade especifica do
seu Orgao. Em caso de duvidas sobre qual é a unidade recepboiulte o Gestor do SEI/SP
do seu 6rgd.

Os processogecebidos ou produzidos que s@ompartilhados pelo SEI Federacéo

estao sinalizados com o ico’ na tela de Controle de Processos.
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== Conirole de Processos
— , 3500105.400.00000029/2023-35 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
a, 00 a9 99906.713-630.000146/2023-61
228 Grupos e 034.00001014/2023-21
[ Iniciar Processo - 135.00000408/2023-97 99906.713-630.000141/2023-38
FR Inspecio Adminisirativa -» 3500105.400.00000021/2023-79 99906.713-630.000135/2023-61

99aNA 713-R20 NNN125/2023-45

O SEI ira manter a numeracdo original do processo quando ndo houver outro

processo com anesmo numero na base local. Os processos recebidos pela ferramenta séo

Fdzi 2 Yl GAOFYSYy(dS OFGS3I2NRT | R2a

devera ser mantida pelas unidades de tramitagéao.

02Y 2 (ALR

Ao enviar um processo por meio do SEI Federag@ims os documentos assinades

0s documentos externogue compdem O processo serdao compartilhadogoderdo ser



visualizados no(s) 6rgdo(s) destinatario(€)s documentos que ndo estdo assinados (as
minutas), ficam listados na consulta de processosSi#d Federacdo, porém nao ficam

disponiveigara visualizagédo do conteudo.

Para enviar o Processo no SEI Federag&o o usuério deve:
a) Selecionar o Processo e posteriormente clicar no icone Gerenciar Envios para o SEI

Federacap

GOVERND D0 ESTADD DE SAD PAULD

[y | —— - HOLXO
Sl 006.0000050172023-21 -
S Fe @ Q0L RO PEY

n @k

T8 Voto 123456 teste (0064940) [sesoca

CaEa® O Q==

Processo aberfo somente na unidade SGGD-CG.

Q, Consultar Andamento

b) Na telaEnvio para o SHederagawselecione destino

BOVERND DO ESTADD DE SAD FALILD:

. == . I
S@L. wsenreoemenavento M EZ@IX0
R Envio para o SEl Federacéo
“ [ oto 123456 teste (0064940) |se5005
Enviar

Q, Consultar Andamento

@ Pesquizar Instzlagdes O Grupo Institucional O Grupo da Unidade




i Para o destind’esquisar Igtalagcbes o usuario deve selecionar uma das op¢des

do campolnstalagdoclicarem Pesquisar OrgddSelecione uma ou mais opgdes

de Orgao, idique omotivo do envio. Insira susenhae clique no bota@nviar.

GOVERND DO ESTADD DE SAD PAULD

A - = o Al
o s cococo It SR A0

= Envio para o SEl Federacio

“ B voto 123456 teste (0064940) [seccs

Q, Consultar Andamento

Enwviar

Econdmico
SEFAZ Secretaria de Estado de Fazenda e Planejamento

|:| SETD Secretaria de Estado de Transformagdo Digital

Atualizacdo do manual do usuario

Senha:

@ Pesquisar Instalapies ':::' Grupo Institucional ':::' Grupo da Unidade
Instalagao: Texdo para pesquisa;
s .

Lista de Orgios do SEI Federagdo (3 registros):

[ CASACIVIL Secretaria de Estado da Casa Civil e Desenvolvimento CASACIVILITESTE ERJ

TESTE ERJ
UGSEI ERJ
@

Enwviar

OAN ,encio
(¢

) Caso ndo encontre uma instituicdo € necessario solicit

PRODESP via ITSM informando:
a) O nome completo do Orgéo;
b) Um contato do Org&o (Nome;reail ou telefone).




i Para o destindsrupo Instituciona) o usuario deve selecionar uma das opcdes do
campo Grupo clicar emPesquisar OrgioSelecione uma ou mais opcdes de

Orgao, imlique omotivo do envio. Insira susenhae clique no bota@nviar.

BOVERND DO ESTADD DE SAD PAULD

@ =ar ~ == LI
] M ZOLNO
R Envio para o SEl Federacio
' ﬁ Voto 123456 teste (0064840) |secocs -
-:’T'JIEI'
Q. Consultar Andamento
-:::. Pesquizar Instslapdes @ Grupo Institucional ':::' Grupo da Unidade ‘
Grupo:
TESTE CAPACITAGAO - GRUPO INSTITUCIOMAL ~ || Pesquisar Orgdos

Atualizacdo do manual do usudrio

e

P 3- N ATENCAO!
(( )) Para a criacdo d€rupos Institucionai® necessario entrar en
contato com a PRODESP via ITSM para analise da solicitagao.



i Para o destindsrupo da Unidadgo usuario deve selecionar uma das opc¢des do
campo Grupo clicar emPesquisar OrgioSelecione uma ou mais opcdes de

Orgao, imique o motivo do envio. Insira susenhae clique no bota@nviar.

GOVERND DO ESTADD DE SAD PALLD

Sl 006.-00000:501/2023-2

1 Envio para o SEl Federagdo

i [§ voto 123456 teste (0

i B oo 12345 (pos403g) 5

' Voto 12345 (0064058) [seica
N Desting

Q, Consultar Andamento () Pesquizar Instalagies () Grupe Institucional

Grupo:

Tests

Unidade Recebimento Instalagio

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
——

' ‘ ATENCAO!
(‘ ’ Os Grupos da Unidade podem ser criados pelas Unid
acessando no Menu > Grupos > Federacao.

c) ApoOs enviar oProcesso via SEI Federag&@oacdo ficak registrada na arvore do
processocom o icone SEI Federac” . A pasta do orgao de origem do processo
terd o icone  Orgéo de origem do proaso no SEI Federagseguido pela pasta
do 6rgao para qual o processo foi compartilhado.
Na tela SEI Federacao, serd exibidasta de Envigsem que constam as seguintes
informacdes o envio do remetente (6rgdo, unidade e instalacdo) e do destinatario
(6rgéo, unidade e instalacéo), data e hora do envio; data e hora do cancelamento, se
for o caso.
It FAYRF F Ll2aairoAftARIRS RS NBFfAT L N dzy



\GOVERND D0 ESTADD DE SAD PAULD

sel. AMBIENTE DE TREINAMENTO

= 1 SEl Federacéo

= SEl Federacio

| Nowo Envio |

L

o TCESP
I voto 123456 teste (0064940) [sconca —|-i3t3595|'|\"i05(1"3!ﬂ31m
: B9 voto 12345 (0064959) [sseoce
Woto 12345 (0064959) sscoco e n e X n i Cancelamento
Orgao Unidade Instalagcdo Orgdo Unidade Instalacao
Q, Consultar Andamento SGGD SGGD-CG ABC TCESP DE-4 TCESP 21/07/2023 15:18 g

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

Natela Consulta de Processo do SEI Federagpossivel visualizar os dados basicos

de cadastro do processo: 6rgdo, nimero do processo, tipo, data de geracdo, nivel de
acesso, interessados

Na Lista de Protocolosaparecemas seguintes informacfes: nimero do protocolo
(processo/ documento), tipo, unidade e 6rgdo responsavel, data de producdo. Na

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

documento, como assinatur@ublicacdo e autenticacdo de documento externo.

= 99906713630 2
O 4 SEI Federagio ICnnsuIta de Processo do SEl Federagdo

@ asc
o

Orgio: Souerno do Estado d 3o Pauo
" Prosssso: 2500105.400.00000030/2023-80
o oM Tia: Bestdo da Informagla: Recebimento de Fracesso Exizma

g TCESP Dats de Gerago: oaitizoz
W Memorando 0054630 resre| 8 Nive - Piblico

Manual (0054638) =57 Inen
B Despacho 0060605 === A

Q_ Consultar Andamento

R

Apostis TESTE GESPTRENAMENTO 081172023

(a]

Despacho TESTE GESF-TREINAMENTO 101172023

icio TESTE GESRTRENANENTO 101172023

Ooo o
o

007B803 Apostis TESTE GESPTRENAMENTO 0811172023

Para acessar o conteudo do documento, basta clicar sobre o numero @gzul.
ndameros que estiverem em preto, correspondem aos documentos que estao no
processo, mas nao foram assinados.

Por meio do$otdes disponiveis na parte superior da tela, é possivel:

FO [/ 2yadzZ GF N 2 KAadsNAO2 R2 LINRPOS&dazs Lk
b) Gerar arquivo PDF ou arquivo ZIP do processo, por meio dos botdes

GDSNI NI t5C¢ S GDSNI N %Lt € d



E,pormeiodoiconeltl MenuOs LAl LINR (1202t 23 RAALRYNGD
L2aaNgSt @RLAINE OfE)2 G¢SEGl2¢ 2dz O2Y2

exibidos na Lista, para serem utilizados na edi¢cdo de documentos

ATENCAO!
' ‘ Caso seja necessario CANCEoARvio do Processo do S
(( )) Federacao, é necessario entrar em cotato com a PRODE!

ITSM indicando o numero do processo e 0 motivo
cancelamento.

O cancelamento do envio de um processo por meio do
Federacdo tem impacto direto na Arvore do Pretes so
podera ser efetuado pal PRODES®m casos excepcionai
devidamente justificados. Isso porque, ao efetuar
cancelamento,os Orgdospassam a visualizar somente
documentos que produziram/inseriram no processodeixam
de visualizar os documentomseridos pelo 6rgdo do Sl
Federacdo.

O envio de processos pelo SEI Federacéo implica no acesso a todos os documentos
gue fazem parte de sua composicao pelo érgdo destinatéario.

Para coletar assinaturagos documentosentre 0s 0Orgaos em (uUEProcessos
administrativos foram compartilhados pelo SEI Federacd® preciso utilizar o Acesso
Externg uma vez que tais 6rgaos estdo em instalacfes diferentes, ndo sendo possivel utilizar
o bloco de assinatura. Para isso, acesse 0 processo compartilhado via SEI Federacéo, clique
no documento que eéverareceber a assinatura e utilize a funcionalidaﬁg Gerenciar
Liberagbes para Assinatura Externa

Os processos compartilhados pelo SEI Federag@iem serconcluidostanto no
orgao de origem, quanto no orgao destinatario.

Fique atento ae Processos com restricdo de acesso. Em caso de duvidas entre em

contato com o Arquivo Publico do Estado de Sao 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 d8FSgle esta com o processo

aberto nasua unidade, disponibilizzé conteudointegral de um processou alguns

documentos do processpara a pesquisa e visualizagaoaitadao, sem a necessidade do

mesmo se cadastrar como usuario externo.

O cidad&o conseguit@onsultar o Andamento dggocessos que ndo forem disponibilizados

para a Pesquisa Publjodasualizando as seguintes informacdes:

1 A informacdes que foram preenchidas nos campos daltetéar Processou do
Consultar/Alterar processo

1 Lista de protocolo de todos os documentos inseridos no processo
Lista de andamento do processo (consultar andamento)
1 Hipdtese legal dos processos e documentos com nivel de acesso restrito

A funcionalidade s6 estara biitada para os processos que tenhamnével de acesso

publico ou restrito.

1 Processo e/ou documento publica cidad&o terda acesso ao andamento completo
do processo. A visualizacdo do contetdo do documento sé serévelbss o usuario

interno o disponibilizar via pesquisa publica.

1 Processo e/ou documento restritoo cidadédo terd acesso ao andamento completo
do processo e, ao lado do nimero do processo ou do documento aparecerd o icone
da chave amarela . Ao posicionar o cursor sobre a chave, é apresentada a

mensagem com a hipoétese legal indica nadoigiio do processo/documento.

1 Processo sigilosa funcionalidade néo esta 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 naons@gaexibido na pesquisa

publica.



OAN ATENCAO!
(c )
1. Lembrese que somente documentos assinados podem
disponibilizados para a pesquisa publica
2. A alteracdo do nivel de acesso de um processo publico
restrito ou de restrito para publico ndo afeta acesso ao
andamento processual e/ou ao conteuddo do documer
disponibilizado para pesquisa publica

ACOMPANHAMENTO INTEGRBIO PROCESSO

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

1 Na tela deControle de Processcselecionar/pesquisar ou iniciar o processo que

deseja disponibilizar
1 Com o processo abertoliqueno icone™: Pesquisa Publica
1 NoTiposelecime a opcadcAcompanhamento integratio processo

1 ClgueemDisponibilizat

GOVERNO DO ESTADO DE SP

.
Sel! Ambiente de Homologagio
= 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) [vesme 1 2 oo

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

ApOs a disponibilizacdo o0 sistema apresenta na pagina a mensdg@tocolo
disponibilizado na Pesquisa Publieaa Lista de Disponibilizagdes de Pesquisa Publica com

cinco colunas de registros de informacdes, sendo elas:

Protocolo (numero do documento gerado automaticamente pelo sistema);
Unidade (unidade que realizou a disponibiliza¢éo);

Tipo (tipo do documentdisponibilizado);

= =4 -4 -

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



1 Acodes (iconen Cancelar Protocolo que possibilita o cancelamento da

disponibilizacdo do documento).

L e\ -
(c »)) ATENCAO!

Com o Acompanhamento Integral do processo o cidadao
acesso ao conteudo de todos os documentos existentes
processo até o momento da acdo. Assim, caso sejam inclt
novos documentos nNo processo VOcé deve realizar uma r
disponibilizacao.

DISPONIBILIZACAO DE DOCUMENTOS

Para realizar aisponibilizacdo de um ou mais documentos especifttbprocessp vocé

deve:

1 Na tela deControle de Processaselecionar/pesquisar ou iniciar o processo que

deseja disponibilizar
1 Com o processo abertoliqueno icone ! Pesquisa Publiga
1 NoTiposelecione a opc¢abisponibilizacdo de documentos;
f  No Protocolos disponibilizadoslique no icone/2da lupa para selecionar um ou
mais documentos

1 Com a janela d&elecionar Protocolo para Pesquisa Publadzerta marque um

ou mais documentos e cliqgue efmansportare depois feche a janela;

GOVERNO DO ESTADO DE 5P
. == o ar
Sel. Ambiente de Homologacao L == n - “\ U)

£l 000.00000276/2024-73

B carta 00018282 [rEsE 12
Requerimento 02/2024 Requerimento do cidad&o (00018283)

Selecionar Protocolos para Pesquisa 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




1 Confira os documentos selecionadosliqueem Disponibilizat

&
(GOVERNO DO ESTADO DE 5P

se I. Ambiente de Homologagéo

000.00000276/2024-73
B cara 00018262 [testeiz
Requerimento 02/2024 Requerimento do cidad&o (00015283) Teste_1 2
- [B Despacho 00018254 (757 12
b ‘ Oficio 03/2024 (00018285) [TesTe_i_2

Q, Consultar Angamento

o S (EIEE) = 0 >

Pesquisa Publica

‘:‘ ‘Acompanhamento integral do processo

© Disponibilizaco de documentos

Protocolos disponibilizados (cligue na lupa para selecionar):

Carta (00018282)
Despacho (00018284)

| Disponibilizar |

Xo

Apbés a disponibilizagdo o sistema apresenta na pagina a mensdgenocolo

disponibilizado na Pesquisa PublieaaLista de Disponibilizacdes de Pesquisa Publica

‘GOVERNO DO ESTADO DE SP

se‘, Ambiente de Homologagga

o S G 3 © 2 X O

Ea] 000.00000276/2024-73
B carta 00018282 [rese_1 2
Requerimento 02/2024 Requerimento do cidad&o (00018283) TesTe_12z
B Despacno 00018284 [Teste2
o ‘ Offcio 03/2024 (00018285) TesTel2

Q, Consultar Andamento

Pesquisa Publica

Protocolo disponibilizado na Pesquisa Piblica.

-

() Acompanhamento integral do processo

() Disponibilizagéo de documentos

Disponibilizar

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

Lista de DisponibilizagcGes de Pesquisa Plblica (1 registro).

CANCELAR A DISPONIBILIZACAO DE DOCUMENTOS

Somentea unidadeque disponibilizou o acesso ao documentoprocess@odera realizar o

cancelamento da disponibib¢cdo. Em caso de davidas utilize a opgéosultar Andamento

Paracancelara liberacdo deacompanhamento integral do processa dadisponibilizacéo

de documentosvocé deve:

1 Na tela deControle de Processcselecionar ou pesquisaro processo que deseja

cancelar a disponibilizacao;

1 Com o processo abertoligueno icone@\ Pesquisa Publica

1 NalLista de Disponibilizacdes de Pesquisa PubiiEntifique o documento que tera

sua liberacdo cancelada;

T Na colunaAc¢descliqueno icone E¥ Cancelar Protocolppreerchao campoMotivo

do Cancelamento de Protocole clque em Salvar



Aposo cancelamento ddisponibilizacd® sistema registra na coluri@ancelamentada Lista

de Disponibilizacbes de Pesquisa Publealata e o horario em que o cancelamento foi

realizado.

" GOVERNO DO ESTADO DE SP

Pesquisar.

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 Unidade

00018260 TESTE_1_2
00018273 TESTE_1_2
00018281 TESTE_1_2
00018272 TESTE_1_2

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

Tipo Cancelamento Agbes
Carta 07/02/2024 13:47
Oficio 03/2024 a
Despacho a
Requerimento 02/2024 Requerimento do cidadéo a

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

PesquisaPublicae nalista de Disponibitiacdes de Pesquisa Publisara gerado um novo

registro.

" GOVERNO DO ESTADO DE 5P

Pesquisar.

Sel. Ambiente de Homologagdo
Bl 000.00000273/2024-30

B Carta 00018260 (=57 12
Requer 0212024 R

Pesquisa Puablica

I [B Despacho 00018281 [resre

Q_ Consultar Andamento

B Oficio 03/2024 (00018273) e 1 2

Protocolo di na Pesquisa Puiblica

() Acompanhamento integral do processo
(") Disponiniiizagéo de documentos

Disponibilizar

Lista de Disponibilizagdes de Pesquisa Publica (1 registro)

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

VISUALIZACAO DO CIDADAO
O cidadao ao acessar a Pesquisa Pubtitaando o portalhttps://portal.sei.sp.gov.br/sei

clicando emConsulta de Processppoderdpesquisar 0s processos publicos ou restritos

preenchendo um ou mais campos da tela de busoaforme o exemplo a seguir:



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

1 Preencha um ou mais campos e cliqgueesquisar.

‘GOVERNO DO ESTADO DE SP

se I. Ambiente de Homologaco

Pesquisa Publica

N° 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

1 Cligue no processo que deseja consultar. A telResquisa Processuaéra aberta

com as informacdes déutuacaq Lista de Protocolog Lista deAndamentos

" coverna poEsTADO DE S
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

1 Para visualizar o contetdo do documentuilize alista de Protocolos na coluna
Processo/Documentalique sobre o ndmerodo documento desejadg ou ainda

selecione um ou mais documentos e clique @srar PDF



Exemplo 1: Processo Publicoacompanhamento integral

Todos os documentos dasta de Protocolopodem 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 Publico disponibilizacdo de documentos

Vocé sabera quais sdo os documentos que compdem 0 processo, no entanto, somente 0(S)

documento(s) dd.ista de Protocolosom onumeronacor azulpode(m) servisualizad¢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 apared ao lado do nimero do processo ou do documento

qguando o nivel de acesso for restrito. Ao passar o cwebre a chave¢ apresentada a

mensagem com a hipotese legal indicada na producgéo do processo/documento

e Ambiente de Homologacio

Pesquisa Processual

Autuacio
Processa 007.0000002412024-57]
Tipo: Atendimento de Pedido de | Acesso Restrito.
Operacdes Bancérias (Art. 12 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

se e Ambiente de Homologacio

Pesquisa Processual

Gerar PDF

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 Restrita.
Lista de Andamentos (14 registros] Controle Interno {Art. 26, § 3% da Lei n® 10.180/2001)

Data/Hora Unidade
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 Publico ou Restrito que nao foi disponibilizado para a pesquisa
publica

GOVERNO DO ESTADO DE SP.

se'. Ambiente de Homologacio

Pesquisa Processual

Imprimir

Autuacio
Processo 007.00000026/2024-46
Tipo dil o de Pedido de Inf
Data de Geracao 21/02/2024
Interessados:

Lista de Protocolos (3 registros):

4 Processe / Documento Tipo Data Data de Inclusdo Unidade

00020943 Carta 21/02/2024 21/02/2024 CM-NP
00020944 Oficio 01/2024 21/02/2024 21/02/2024 CM-NP
00020945 Despacho 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 PROCESSOS™)
A anexag&o de processos no SEI/SP permite juntar, de mBEIIIE, Processos

do mesmo tipo, com 0 mesmo interessado e com 0 mesmo objetivo, uma vez verificado que

as informacdes deveriam ou poderiam estar agregadas erprogesso Unico

Uma vez anexado a um processo principalprocesso acessorio deixa de ter

independéncia Como regra, 0 processo mais novo deve ser anexado ao mais antigo.
A anexacao possui as seguintes regras:

1 os processos envolvidos na operacao ndo podem ser sigilosos;



0 processo a ser anexado:

deve estar aberto apenas na unidade que efetuara a agao;
nao pode ter processos anexados a ele;

precisa conter documentos;

nao € possivel anexar um processo a dois processos diferentes;

= 4 4 a4 -2 -

uma vez realizada a anexacdo do processesm®, 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 numero do processo a ser anexado;
b) abrir o processo principal;
c) clicar no icone Anexar Processo;
d) colar onimero do processo que deseja anexar,
e) clicar em Pesquisar;
f) clicar em Anexar;
g) ler com atencdo a mensagem do sistema;

h) confirmar a operacéao.

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

_
Nl Oficio 174857 (25550812) ocaicane-oisis P
Anexo (25559813) pavcetipoisis B
Acordo (25_559817) DAL-CGTIP-DISIS

(.-g.-—_va——-——-‘. A ——— A ———_ s T A TEBITE T ATUT ot A A— — -,

GO 12600.101377/2022-19 pAL-COTIF-DISIS |

Q_ Consultar Andamento

E nesse processo anexado;égsmdicado o processo principal:

S 1 2600 1013771202219

- -
- rﬂ g 5
& Ajustes de Frequéncia - SISREF 25559801 pacomroisis I’ ":\ o - m m

(e e e e e -
' Processo anexado ao processo 17¢

e ———————————————————

Q_ Consultar Andamento




DESANEXAR PROCESSOY
ParaDesanexar Processw SEI/SP € necessario que
a) aUnidade responsavel pela anexacao 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 proce@t\?u serdapresentada.

\GOVERND DO ESTADD DE SAD FAULD

v Y B 20 1 X O

sel. AMBIENTE DE TREINAMENTO

= 008.00000503/2023-11 & It ) I
} 5CE0.CO ¢ I

el 006.00000496/2023-57 |EEEE=]

Q, Consultar Andamento

Processo 006.00000496/2023-57 anexado.

c) Cligue no botadesanexar Processpreencha o campblotivo e use o botao

Salvar
GOVERND DO ESTADO DE SAD PAULD
I o= . A
S@. AwsenteoemEnAENTO = EZ82X0
=4 006.00000503/2023-11 Desanexar Processo
= [ Aviso 0064988 [sseccs
=alvar ancalar
£2] 006.00000496/2023-57 | EE=E=S E

Q, Consultar Andamento Atualizacio do Manual do usudrio] -

I@ -

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

ficara registrada na arvore do processo.

\GOVERND DO ESTADD DE SAD FAULD

. o= . A
S@J. AwsenteoemenavenTo Moo E82X0

= 008.00000503/2023-11

Q, Consultar Andamento
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Em caso de duavidas sobre qual Unidade realizou a Anex
do Processo que precisa ser Desanexado, utilize a o
Consultar Andamentalo Processo principal.

ENVIAR CORRESPONDENCIA ELETRONKF
O SEI permite o envio @emails que passam a compor automaticamente a arvore de

documentos do processo. Ha duas maneiras de enviar correspondéncia eletrbnica pelo
sigema:
1 clicar nonumero do process@ selecionar o icone Enviar Correspondéncia Eletrénica;
ou
1 clicar nodocumento que deseja enviar e selecionar o icone Enviar Documento por
Correio Eletrénico.
Em ambos o0s casos, para 0 envio da mensagem, 0s segoargms devem ser
preenchidos:
1 De:selecionar o endereco dermail previamente cadastrado no sistema;
1 Para:informar o endereco de-mail do destinatario, ou selecionar grupo demail
y2 aNfber 2 «
7 Assunto:informar o assunto do-enalil;
1 Mensagem:selecionar um texto padrdo disponivel na caixa de sele¢do; ou digitar o
texto desejado no campo de livre preenchimento.
Ainda na mesma tela, o sistema permaeexar arquivos externo®u selecionar
documentos do processpara serem enviados junto com anmsagem.

Apoés o envio, o-ail encaminhado passa a compadir&ore do processo



4,
(¢

\¢

)) ATENCAO!

Sobre o uso do correio eletronico a partir do SEI, ¢
esclarecer os seguintes pontos:
1) para que os usuarios utilizem essa funcionalidad:
obrigatério quea Unidade tenha um-enail cadastrado;
2) a mensagem fica registrada apenas no processo, ou
ndo é replicada para a caixa de enviados do seu col
eletrénico;
3) ndo existe opcao para solicitacdo de confirmacédo de
entrega ou leitura pelo destinatéarj
4) o recebimento da mensagem fica condicionada i
parametros estabelecidos pelo dominio de-mails
utilizado pelo destinatario ¢ contas institucionais
eventualmente podem bloguear os-reails enviados &
partir do SEI;
4) na versao 4.0 do SEI fadicionada a possibilidad:
de cancelar, na arvore do processo, documentos do -
a9 YIFAtE OFdzy OA2yl f ARIFRS
Eletrénica). Porém, a utilizacdo dessa funcdo nac
recomendada em nenhuma hipétese, visto que
mensagem ja foi encaminhadzara o destinatério e nac
pode ser cancelada. Cabe ressaltar, mais uma vez, q
ato do cancelamento é definitivo no SEI. Assim, quando
e-mail for enviado incorretamente a partir do SEY a
unidade deve enviar uma nova mensagem (funcao Er
Correspndéncia Eletrébnica ou Encaminhar/Reenvi
para os destinatarios informando a necessidade
desconsiderar o conteudo anterior.




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

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

Processos Local

o0
(¢ )) ATENGAO!

Os usuarios queutilizarem essa funcionalidade deve
justificar a acdo por meio de despacho no processo, po
ordenagcdo dos documentos no processo eletronico di
respeitar a sequéncia cronolégica de sua producao.

Para reordenar documentos de um processo, canisudeve:
abrir o processo desejado;

clicar no icon®rdenar Arvore do Processo

clicar sobre o documento que deseja reordenar;

usar as setasl " ou %) para ajustar a ordem;

clicar emSalvar

= =/ =2 =2 4

incluir documento do tipoDespachg justificando a acdo e especifitddo 0s
documentos que foram reordenados;

1 assinar despacho

SOBRESTAR PROCESSO 11

Essa funcionalidade permite que a contagem do tempo do processo fiqgue suspensa
temporariamente, até que seja retirado o sobrestamento. Deve ser utilizada apenas nos
casosprevistos 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 odone Sobrestar Processo;
c) selecionar uma das opg¢Oes abaixo:
1 Somente sobrestar: quando a determinacéo de interrup¢édo constar formalmente no
préprio processo;
1 Sobrestar vinculando a outro processo: quando a determinagcdo de interrupcao
constar formalmente emwtro processo do SEI/SP. Neste caso, o sistema solicitara o
ndmero do processo que tenha determinado o sobrestamento;
d) preencher o campdlotivo;
e) clicar emSalvar

Os processos sobrestados deixam de ser visualizados na tela Controle de Processos e
podem ser consultados na op¢do 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 botdo Remover Sobrestamente.

GERAR PDF OU ZIP DO IUCESSOm

O SEI/SP permite efetuar a conversdao de um processo em um arquivo em formato
PDF ou ZIP. O usuério tem a opcédo de gerar o arquivo de todos os documentos possiveis do
processo ou de selecionar os documentos que deseja converter.
Os arquivos demagens, sons, compactados, documentos cancelados e minutas
nao sao formatos possiveis de conversao 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 car @equivo ZIP do Processo;
c) selecionar os documentos que deseja incluir no arquivo PDF ou ZIP;
d) clicar em Gerar.
Para a geracdo do arquivo, € necessario que o bloqueador deigmplo navegador

esteja desabilitado, ou que 0 acesso ao endereco seja permitido



il
EXCLUIR PROCESSOS |8
O SEI/SP permite a exclusdo de processos abertos indevidamente na unidade geradora,
desde que observadas as seguintes regras:

1 o processo ndo pode ter andamento aberto em outra unidade além da geradora;

1 o processo nao pode conter docemtos;

1 o processo possui documentos externos e/ou produzidos no sistema que podem ser
excluidos. Neste caso, dese efetuar a excluséo de todos os documentos e, entéo, a
do processo.

A acdo de exclusdo € definitiva, ou seja, os processos e documentagdexchdo

poderdo ser recuperados posteriormente.

Observadas as orientagcfes acima, para excluir um processo o0 usuario deve:

a) abrir o processo desejado;

b) clicar no icond&xcluir;

c) ler com atencdo a mensagem de confirmacao;

d) clicar emOK

RECEBER PROCESSOS NNIDADE

A tela Controle de Processofela inicial do sistema) organiza todos 0s processos
abertos na unidade em dois grupos: a coluna da esquerda apresenta 0s processos recebidos,
e a da direita, os processos gerados na unidade.

Para confirmar o recebimém de um processo, basta clicar sobre 0 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.

ATENCAQ!
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Cor preta processo recebido pelo setor;
Cor azul processo recebido pelo usuério;

OO0
(¢ )



OPERACOES BASICAS COM DOCUMENTOS

PRODUZIR DOCUMENTOS

O SEI/SPhéo permite o tramite de documentos avulsos, dessa forma, todo
R20dzyYSy (2 RS@S SadGlFN O2yGAR2 SY dz¥y LINROSAa3
LINEPOSaa260® t I N LINRPRdZ ANJ dzY y2@2 R20dzYSyi?2

a) abrir o processo desejado ou iniciar novo processo;

b) clicar no icone Incluir Documento;

c) selecionar o tipo de documento que deseja incluir:

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

1 clicar em, 2y’ para ver todos os tipos de documentos disponiveis, e« gy para
voltar aos tiposnais usados;

d) preencher os dados da tela Gerar Documento:

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

1 Documento Modelo: permite utilizar outro documento produzido no SEI/SP

como modelol (saiba mais na secéo Favoritos);

1 Texto Padrdo: permite utilizar um texto recorrente na unidade como contetdo

em documentos (saiba mais na se@axto padrag; ou

1 Nenhum: cria 0 documento em branco, ou seja, sem conteudo padréo;

7 Descricdo: complementar com informacdes necessérias e suésie para
individualizar um documento de mesmo tipo dentro do processo. Igatalo
assuntodo documento;

1 Interessados: informar a pessoa fisica, juridica, 0rgao ou setor que tenha interesse no
processo;

1 Classificagdo por Assuntos: em regra, esta clasgiic serd a mesma atribuida ao
processo; caso este campo esteja em branco, o documento vai assumir a mesma
classificagdo do processo no qual foi gerado, ndo devendo ser preenchido pelo
usuario.

1 Observacoes desta Unidade: campo néo obrigatorio de livrenphesento para



insercéo de informacdes adicionais que facilitem a identificacdo de um documento e
a sua recuperacao pela unidade produtora;

e) selecionar o Nivel de Acesso ao documento:

1 Publico: documentos assinados disponiveis para visualizacdo de quakéio
interno do sistema,;

1 Restrito: documentos disponiveis para visualizacdo de usuarios das unjuldss
quais o processo tramitar;

7 Sigiloso: documentos disponiveis apenas para usuarios previamente credenciados
(exclusivo para processos que permitammadegorizacao desse nivel de acesso);

f) clicar em Salvar;

g) editar o documento na tela que se abrira.

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

disponivel para edicao e assinatura.

@A ATENCAO!
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’) Lembrese de que greenchimento adequado dos campos (
cadastramento dos processos e dos documentos é fundame
para tornar a pesquisa no SEI/SP mais efetiva.

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

Sl 12600.101381/2022-8 S o= = e
B Oficio 174857 (25550812} avcsreciss - /P

E Anexo (25559813) pa.-coprisis o |
7 Divisdo de Gestdo de Sistemas de Documentacdo e Informagdo| |
Acordo (25559817) oALCANEDISIS... )

Documentos produzidos e ndo assinados sédo considerados minutas, e estdo abertos
para visualizacdo e edicao por qualquer usuario da unidade prod@tio@da que o processo
esteja aberto em outra unidade. O conteudo 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 Reuniao.



Cada vez que um novo documento fooduzido, incluido ou assinado, um alerta ao
lado do numerqua) (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 prini® acesso ao processo seja realizado em caniidade.

PRODUZIR DOCUMENTO INTERNO EM LOTE
Para inserir um mesmo documento em mais de um processo simultaneamente, o
usuério deve:
a) na tela Controle de Processos, assinalar a caixa de selecdo ao lado do widsero
processos que deseja incluir o documento;

b) clicar no icone Incluir Documento;

Controle de Processos

-=¢>i"+||xé

———
!
1
)
L

LEX

- —

Visualizacdo detathada Ver processos atnibuidos 2 mim v Incluir Documento . Ver

19 reqsiros

E

E L 14022 173162/2022-36
: @ 12600 101376/2022-74
g /) (] 13938.103826/2022-11
l

| | = 12600.100283/2022-22
! {

| j & A 14022 14500 4

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 usuario receber um deotonproduzido fora do
SEI/SP (em papel ou em formato digital) e precisar instruir um processo no sistema, sera

necessario incldp.



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

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

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

veja a seguir quais sao bsrmatos de Documentos Extern&ermitidosno SEI/SP.

DOCUMENTO EXTERNO: DESCRICAO DOS FORMATOS
DESCRICAO

7z Argquivo compactado com outros arquivos ou pastas.
avi Arquivo de vi_deo com compactacdo ou néo,_ sem grandes perdas de quaJide
formato € muito popular e pode ser reproduzido por quase qualquer play’iAO
ADERENTE AO ePING!
bz2 Arquivo compactado com outros arquivos ou pastas
csv Arquivo de texto com dados separados por virgula. Significa "Comma Sep
Values".
doc Arquivo de documento de texto do Microsoft WorddAO ADERENTE AO ePING!
d Arquivo de documento de textdo Microsoft Word 2007 ou superiorNAO ADERENT
0CX
AO ePING!
dwg Arquivo de imagem do AutocaddAO ADERENTE AO ePING!
gz Arquivo compactado com outros arquivos ou pastas.
html Arquivos padrdo web, utilizados, inclusive, pelo SEI.
jpeg Arquivo deimagem digital tradicionalmente utilizado em cameras digitais.
json Arquivo de notacéo de objeto JavaScript. Significa "JavaScript Object Notation".
mpd Arquivo de video_referente ao MPHEQ@art 14. Um padréo que é parte da especifica
MPE&4 desenvolido pela ISO/IEC 14496,
Arquivo de video MPEG (Moving Picture Experts Group) é um formato de comp
mpeg mantido pela International Organization for Standardization. O formato é muito poy
e pode ser reproduzido por quase qualquer player.
Arquivo de video MPEG (Moving Picture Experts Group) é um formato de comp
mpg mantido pela International Organization for Standardization. O formato é muito poy
e pode ser reproduzido por quase qualquer player.
odp Arquivo de apresentacédo do tipo @uDocument.
ods Arquivo de planilha eletrbnica do tipo OpenDocument.
0gg Arquivo de audio em formato livre muito utilizado na internet.
ogv Arquivo de video em formato livre muito utilizado na internet.
pdf Portable Document Format (Formato Portéatil decumento).
ppt Arquivo de apresentacdo do Microsoft Power POIRAO ADERENTE AO ePING!
DpiX Arquivo de apresentacio do Microsoft Power Point 2007 ou supeddfO ADERENT
AO ePING!
svg Arquivo de imagens vetoriais ou graficos bidimensionaisceemato aberto.
tar Arquivo compactado com outros arquivos ou pastas.
tgz Arquivo compactado com outros arquivos ou pastas.

Caso nao encontre a extenséo desejada, é necessario solicitar a PRODESP via ITSM.



Atencao!No quadroDocumento Externo: Descricao dos formaéopossivel pesquisar quais

formatos séo aceitos pelo sistema. Entretanto, formatos editdveos devem ser evitados.

a)

= =/ =_ =4

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

se o0 documento estiver em suporte papel, digitalz&geguindo as orientacdes 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

gestdo e apreservacdo de seus representantes digitais para que produzam o0s

mesmos efeitos legais de documentos originais;

FONANI 2 LINRPOSaaz2 RSaSc2lrR2 2dz AYAOAI NI y2¢
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clicar no icone Incluir Documento;

selecionar o tipo d documento Externo (sempre é a primeira opcéo da lista);

preencher os dados da tela Registrar Documento Externo:

Tipo do Documento: selecionar uma das opc¢oes de tipos disponibilizadas pelo

sistema;

Data do Documento: informar a data em que o documenterarsserido 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 obrigatério;

Formato:indicar se o documento é:

1 Nato-digital: quando foi produzido originariamente em meio eletrdénico; ou

71 Digitalizado: quando foi obtido a partir da conversdo de um documento
originalmente fisicoQuando assinalada essa op¢éo, o usuario deve informar,
ainda, oTipo de Conferénciagelecionando uma das opc¢des disponibilizadas pelo
sistema:

V Cépia Autenticada Administrativamente: quando o documento que foi
digitalizado for uma copia autenticada administrativamente por servidor
publico;

V Copia Autenticada pdCartorio: quando o documento que foi

digitalizado for uma cépia autenticada em cartério;



L/
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f)

V Coépia Simples: quando o documento que foi digitalizado for uma cépia
simples, sem qualquer forma de autenticacao;
V Documento Original: quando o documento que foi digagdo for o

original.

N ATENCAO!
)

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

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

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

Observacdes desta Unidade: campdo obrigatério de livre preenchimento para
insercao de informacdes adicionais que facilitem a identificagcdo de um documento e
a sua recuperacao pela unidade geradora;

Nivel de Acesso: selecionar a categoria de nivel de acesso do documento;
AnexarArquivo: selecionar o arquivo a ser anexado por meio do botdo Procurar;

clicar no botdo Salvar para finalizar o procedimento.

O documento €, entdo, automaticamenteinserido na arvore do processo.Quandose

tratar de um documento digitalizado,o servidor deve autenticalo no sistema conforme

orientacdes contidas na secaaitenticar DocumentosDigitalizados destemanual.

(" ") ATENCAQ!
N&o é possivel editar um documento externo no SEI/SP, r

possivel substitdibo enquanto ndo houver acesso ao proces
por usuério de unidade diferente da que efetuou a operac¢
Basta selecionar o documento na arvore de processo, clica
icone Consultar/Alterar Documento Externo, remover o an

ﬂ na coluna A¢des e anexar 0 novo arquivo.



AUTENTICAR DOCUMENTOS DIEIADOS

Para que um documento externo que tenha sutlizado o formatoDigitalizado

nesta Unidadee inserido no SEI/SP tenha credibilidade enquanto documento,-skeve

realizar sua autenticacao no sistema.

a)
b)
c)
d)

e)

Para isso, 0 usuéario deve:

selecionar alocumento externo na arvore do processo;

clicar no icone Autenticar Documento;

selecionar a fungéo na caixa de opc¢des Cargo/Funcéo;

preencher o campo Senha ou clicar em Certificado Digital, quando a assinatura for via
token;

pressionar a tecla Enter.

Na arvore do processo, o documento externo autenticado serd exibido com o

simbolo # . Para consultar os dados da autenticacdo efetuada, basta clicar no icone

Consultar Assinaturas, disponivel na tela do documento externo, ou passar o cursor do

mouse sobre agimbolo® exibido ao lado do documento, ou ainda, no documento ao clicar

sobre o botéo Visualizar Autentica¢des, como no exemplo da imagem a seguir:

PRODESF -Companhla de Processaments: de Dados do-Estade de 530 Paulo
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MOVER DOCUMENTO PARA OUTRO PROCEﬁ

A funcionalidadeMover Documento para outro Processs® € exibida para o

Documento Externo incluido no SEI/SP. O usuério padexé&r o documento externo para

outro processo que esteja em andamento em sua unidade.

a)

Para mover um documento externo o usuario deve:

Selecionar na arvore do processo o documento externo que sera movido e clicar no



iconeMover Documento para outro Processo

‘GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

se‘. AMBIENTE DE TREINAMENTO Ly EZ@aAX0O
= 006.00000509/2023-98 ——
B IMemorando 0069020 'secn-cs ﬁ | » ] a P |_| P [ ] x
s Clique aqui para visualizar o conteldo deste documento em Llﬂl Mover Documenta para outro Processo ‘ |
Q_ Consuliar Andamento =9 V' Desenhar - & o™ = 4 1 | det | D) Q| & a

DOCUMENTO EXTERNO — TESTE
DOCUMENTO EXTERNO — TESTE

DOCUMENTO EXTERNO — TESTE
DOCUMENTO EXTERNO — TESTE

b) No campoProcesso Destingpreenchacom o numero completodo processode
destino em que o documento externo devera ser movido. Clique Resquisar O
campo Tipo sera preenchido automaticamente com a informacdo do Tipo do
processo indicado. Informe Motivo de mover o documento para outro processo.

Confira as informagdes preenchidasliguwe emMover.

GOVERNO DO ESTADO DE SAQ PAULO

- = L L
S@I. swmente e rEmAvENTO Menu EB2X0O
? 006.00000509/2023-98 Mover Documento
B Memorando 0069020 [scen-ce
; Carla (0069042) e [ Processo Destino: |
006.00000505/2023-18 Processo de aquisicdo de outros materiais de consumo
Q Consultar Andamento

Atualizacdo do Manual v.3

Mover

¢) Amudanca do documento externo pacgprocessodestinofica registrada na arvore
do processa@om icone B . Assim, o documento movido néo ficara mais disponivel
no processo para visualizacdo, em seu lugaexibida a frase que indica que o

documento foi movidgara o Processo Destino.

\GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

S@L. sweiene oe memanento T E@2X0

= 006.00000509/2023-38

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 numero do
processo. O documento externo que foi movido estard disponivel na arvore do

%
processo com o icon e seu conteudo podera ser visualizado.

GOVERNO DO ESTADO DE SAG PAULO

3
esquisar nce IR R
SEI! AMBIENTE DE TREINAMENTO Menu EQPAXO
= 006 00000505/2023-18 —
Koy (5, 8206 E [

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

= g o~ 7 Desenhar - & e 1 | det | R a2 @ a

Carta (0069042) |ESeS

Q, Consultar Andamento

DOCUMENTO EXTERNO — TESTE
DOCUMENTO EXTERNO — TESTE

DOCUMENTO EXTERNO — TESTE
DOCUMENTO EXTERNO — TESTE

EDITAR DOCUMENDS
E possivel editar apenas documentos que foram produzidos pela sua unidade dentro
do sistema e que ainda nao foram assinados, mesmo que 0 processo esteja aberto para
outras unidades. Ou, ainda, documentos produzidos por outra unidade disponibilizados no
bloco de assinatura da unidade do usuério que deseja-¢akta
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 alteracOedesejadas;
e) clicar em Salvar.
Excepcionalmente, um documento ja assinado pode ser editado, desde que o
simbolo da caneta ainda estej@a cor amarelq } Neste casoao 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,0 documento perdera as assinaturas que foram realizadas

anteriormente assimo documentoapds alteradalevera ser assinado novamente.

Quando o documento € visualizado por outra unidade, o simbolo muda para a cor

preta (I’) e as edicOes nd&sAo mais permitidas.

@A N ATENCAO!

(‘ ’) Ao copiar um contetdo de outro software (MS Word, |
SESYLX 203 dziAf AT S CoafoomiNExto Isem
formatacdcE - , disponivel na barra de ferramentas da tela
edicdo do documento. Isso evitarA possiveis erros, coma
geracao de arquivo PDF, por exemplo.

Salvar || #Assinar || & B @ N I S o X, x* 3 4; &- -

< .‘"‘-E Qlli= = G BT S| zoom -

g AutoTexto Textoi Colar como Texto sem Formatagdo (Ctrl+Shift+V) |

Il

REFERENCIAR DOCUMENTOS OU PROCESSOS

No corpo de um documento em edi¢do, outros documentos ou psmEegue estdo
no SEI/SP podem ser referenciados de forma simplificada por meio da inser¢cdo de um link
interno. Assim, eliminge a necessidade de busca manual do documento ou do processo no
sistema.

No sistema ha duas opc¢bes para referenciar documentqg@tessos no

texto:

1) utilizar o iconea s » (Inserir um link para processo ou documento no SEI/SP),



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 (opcéo recomendada).
Para utilizar a primeira opcéo, 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 abrir, selecionar a primeira op¢ao paraacapnumero SEI/SP do
documento ou o do processo;
Exemplo: O numero SEI/SP aparece entre parénteses ao lado da identificacdo do
R20dzySy 2 yI +NB2NBE R2 LINROSaazx 02Y2 y2 |loc
2 YGYSNR {9Lk{t S dHppPpPOHYMHE D

[ AN e e
25550812 PSS %
CGTIR-DISIS
Oficio 174857 (25559812)
DAL LCGTIP.LISIS
@ 2502 328) DpaL-CETIP.DISIS

[E] Oficio 174857 (25550812) (25550829) oaLcatie-oisis

Link para Acesso Direto 7959830 oaLcene-Disis

Z| (2555 3\ pALCoTIEOIS
Fechar zl (25559843) pai-comPoisis

B Kel210no 1 (25559848) paLcanp-DIsis
d) seleciona 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 icon@inserir um link para processo ou documento no SEI/SP);
h) na janela que se abrira, informar o nimero SEI/SP do docunmnim 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”
25559814

Cancetar




1) clicar em Salvar.

Ao clicar novamente sobre o documento na Arvore do Processo, o link interno criado

estara ativo:

-~

1. Em ateng&o ao Oficio SEI n° 174857/2023/SGGI}(25559812) Bsegue grafico:

Grafico de Qtd Pesquisas por Més -

Para utilizar a segunda opc¢éo, o usuario deve:

a) abrir o processo ou documentosar referenciado;

b) clicar sobre o icone do processo ou documento que deseja referenciar;

C) no menu que se abrira, selecionar uma das oppaes copiar o dado desejado

(apenas numero ou identificacdo e nimero)

= 12600.101381/2022-87
B Oficio 174857 (25559812) paLcane.psis

|
""" : SOTIP-DISIS °
25550812
99081 CGTP-D5SIS °

Oficio 174857 (25559812)
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@ 25550812 B28) oaLcemiFoiss
[E) Oficio 174857 (25550812)| (25550829) [pacceneoiss

m Link para Acesso Direto 599830 oaLcenp.nisis

Factiar £1(25550843) oaLcoTPOISS

Eg=E5010 T T55500 10 Rt

d) selecionar o documento a ser editado;

e) dlicar no icone Editar Contetdo;

f) posicionar o cursor no local em que sera inserido o link;
g) colar o dado copiado;

h) clicar em Salvar.



INCLUIR IMAGENS EM DOCUMENTOS

a)
b)

Para incluir imagens em documentos, o usuario deve:
selecionar o documento a ser editado;

clicar no icone Editar Conteudo;

C) posicionar o cursor onde sera inserida a imagem;
d Ot AOFNJ y2 NO2YyS a € OLYI3ASYUOLYE RAALRYNODS
e) na janela que se abrira, selecionar o arquivo desejado e clicar em Ok;
f) clicar em Salvar
Apos inserir a imagem, recomendasa as seguintes acdes de formatacéo:
1. Aplicar um Estilo, para centralia por exemplo:
=% Sal ey M @ N 7 § & X% 3 3 4 k- B . v = - 9
O rctoTos Fn:«')_ruc_'_L'onr'.’-::»a:* -]l

lexto_Alinhado _Esquerda Ecpacamento_Simples
TEXTO_ALINHADO ESQUERDA_ESPACAMENTG_SIMPLES. MAIISC 5
" TEXTO_ALINHADO ESQUERDS MAIACULD ’

Testc Certraliads 10

Texto_Centralizado 12

2. Dar cligue duplo em cima da imagem para configurar largura/altura. Reconsenda
usar % na largura e deixar a altura seneenchimento, para que a imagem se

adeque automaticamente a janela do leit@omo no exemplo abaixo:

Hearar | S Assna e & N 1 S o X 3 B & B 4 O & | 2 Q

’ Vot Tonds ¥ Tabels_Yests Ceontalznd> ']J
A

Texto Alinhado Eiquerda Espacamento Simples
o TEXTO_ALINHADO ESQUERDA ESPACAMEINTO SIMPLES MArUSC
T TEXTO_ALINHADO_ESOUERDA MAIUSCULD

Texte_Cectradasde 10
Teato_Centralizado_12

Contipluade 1 I

[




VERSOES DE DOCUMENTOS

Cada vez que uma edicdo de documento for salva, é gerada uma nova versao dele no

SEI/SP. Sendo assim, é posgigetrolar essas versoes, verificar 0os usuarios responsaveis

pelas modificacdes e, ainda, retomar uma versao anterior.

Para isso, o usuario deve:

a)
b)
c)
T

selecionar o documento desejado;

clicar no icone Vers6es do Documento;

na coluna Ac¢des, na versao desejada:

clicar no simbolo #w» (Visualizar Verséo) para visualizar; ou atual).

clicar no simbolo”&” (Recuperar Versao) para recuperar versao (substituir a
atual).

O SEI/SP também permite a comparacao de versdes para identificacdo das alteracfes
efetuadasPara isso, o usuario deve:

selecionar o documento desejado;

clicar no icone Versdes do Documento;

selecionar, na colun »duas versdes a serem comparadas;

clicar no botdo Comparar Versoes.

Na janela que se abre, os itens excluidos ficardo adas 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

contelido padréo para documentos entils produzidos no sistema.

Esses textos padrdo sédo produzidos pelaprias unidades, de acordo com as suas

necessidades.

a)
b)
c)
d)

Para a inclusdo de um texto padréao, o usuario deve:

clicar na opgéo Textos Padrdo no menu principal do sistema;
na tela que se abrira, clicar em Novo;

preencher os campos Nome, Descri¢cdo e Conteudo;

clicar em Salvar.



Ainda no menu Textos Padrdo, o usuario tem acesso a um quadro com todos 0s

textos salvos pela sua unidade. Nessa tela, € possivel Cor(ﬁtjar Alterar (B) e

Excluir (i} esses textos selecionando o respeatsimbolo na coluna Acoes.

a)
b)
c)
d)

Para utilizar o texto padrdo em novos documentos, o usuario deve:
abrir o processo desejado ou iniciar novo processo;

clicar no icone Incluir Documento;

selecionar o tipo de documento que deseja incluir;

na tela GeraDocumento, na caixa Texto Inicial:

selecionar a opcéo Texto Padrao;

clicar em Selecionar Texto Padr(®) ;

localizar o texto padrao desejado e clicar em Transpcd*r,

Texto Inicial

f)

Dacumento Modelo
(@) Texto Padrio ’

Menhum

O

preencher os demais dados da tela Gerar Documento, conforme apresentado na
secao Roduzir Documentos.

Para utilizar o texto padrdo em documentos ja criados, 0 usuario deve:

abrir o documento a ser editado;

clicar no icone Editar Contetdo;

posicionar o cursor no local onde deve ser inserido o texto padréo;

clicar no botéo Auto Tex(cs -'n.to’ed:x), na Barra de Ferramentas do Editor de
Conteudo;

na janela que se abrirda, selecionar o texto padrdo desejado (caixa de opc¢des Auto

Texto) e clicar em Ok;

clicar em Salvar.



FAVORITOS

O SEI/SP permite transformar em modgworito 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 poderd ser incluido em Favoritos, porém.enesso, nao
havera possibilidade de ele ser utilizado como modelo para geragédo de outro processo. A sua
inclusdo em Favoritos apenas facilitara a busca e a organizagdo de processos no ambito da
unidade.

Para salvar modelo favorito de documento, o usuaeued

a) na arvore do processo, clicar sobre o documento que deseja transformar em modelo;
b) clicar no icone Adicionar aos Favoritos;
c) informar:
1 Grupo de Modelo: selecionar o grupo de modelo na caixa de op¢des ou clicar em
Novo Grupo de Favoritoél'?” para cria um novo;
1 Descrigdo: nomear o modelo de documento;
d) clicar em Salvar.

Para alterar a descricdo ou excluir modelos salvos pela unidade, o usuério deve ir ao
YSydz LINAYOALI f R2 {9Lk{t S OfAOIFNI YyI 2LJenh?
excluir grupos de modelos.

Para produzir um documento a partir de um Favorito, o usuério deve:

a) abrir o processo desejado;

b) clicar no icone Incluir Documento;

c) selecionar o tipo de documento desejado;

d) na tela Gerar Documento, na caixa Texto Inicial:

1 selecionaa opcdo Documento Modelo;

9 clicar em Selecionar nos Favoritos;

{1 localizar o modelo desejado e clicar em Transpol®) ;

Texto Inicial
(®) Documento Modelo ou | Selecionar nos Favoritos

Texto Padrdo

Nenhum



e) preencher os demais campos da tela Gerar Documento, conforme orientagbes da
secao Produzir Documentos.

O documento gerado seréaxatamente igual ao salvo como modelo em Favoritos,
inclusive os dados da unidade (cabecalho), dados do destinatario e datas, quando houver.
Para editdo, basta clicar no icone Editar Contetdo, na barra de icones do documento.

Além de Selecionar nos Faitos, ha mais duas opcdes para preenchimento do
campo Documento Modelo:

1) Copiar da arvore do processo o numero SEI/SP do documento que deseja utilizar
como modelo e colo; ou

2) Digitar o numero SEI/SP do documento que deseja utilizar como modelo.

ATENCA!

(‘ )) Ao utilizar um modelo de documento produzido por outra unida
sempre proceda com a alteracao no cabecalho do documento,
gue fique de acordo com a unidade produtora.

il
EXCLUIR DOCUMENTO.

Em casos especificos, o SEI/SP permite a exctasfo de documentos externos
quanto de documentos produzidos no sistema. Para isso, basta o usuario selecionar o
documento desejado e clicar no icorexcluir. Essa operacdo exclui definitivamente o
documento e é irreversivel, mas a operacdo e o respongiretla ficam registrados no
histérico do processo (op¢édo Consultar Andamento).

O icone Excluir ficara visivel na barra do documento somente quando o
procedimento de exclusao for permitido pelas regras do sistema:

1 o processo que contém esse documento paade ter sido tramitado ou acessado

por outra unidade apdés a assinatura do documento Hditptal ou a inclusdo do

documento externo, conforme o caso;

1 documento ndo assinado € considerado como minuta, e pode ser excluido apenas

pela unidade que o gerou;



1 documento assinado e ainda com caneta amarela) pode ser excluido pela
unidade que o gerou;

f documento externo autenticado e ainda com o simbolo amal_.» pode ser
excluido pela unidade que o incluiu no processo;

1 documento externo ndo autenticadmode ser excluido pela unidade que o incluiu ou
qgue permitiu a inclusdo do documento por parte de usuario externo, desde que o
processo nédo tenha sido tramitado ou que néo tenha sido visualizado por outra
unidade.

A operacao de exclusédo é precedida deigedle confirmacéo da acéo por parte do

usuério, conforme exemplo da imagem a seguir:

©® www.seisp.gov.br

Confirma exclusdo do documento?

“ Cancelar

O N ATENCAO!

(( )) Existe a possibilidade da unidade que disponibiliza acesso ex
pode autorizar o usuario externo a incluir document
diretamente no processo. Porém, também permite que e
documento externo seja excluido por essa mesma unidade,
qgualquer notificacé direta ao usuario externo. Cabe ressalt
mais uma vez, que ato de excluséo é definitivo no SEI/S€ em
nenhum momento o documento ou seu contetdo poderao
recuperados. A acao ficara registrada no histérico do proce
(opcéao Consultar Andamento).

CANCELAR DOCUMENTO&
O icone Cancelar Documento permite que um documento ja assinado e visualizado
por outra unidade (simbolo da caneta na cor preté”" ) sejacancelado pela unidade que
0 gerou Porém, essa opcao requer justificatigajeve observar as seguintes diretrizes:
a) o cancelamento de documentos somente € permitido nos casos de:

1 documentos que ndo fagcam parte do objeto do processo, inseridos



indevidamente; ou
1 que contenham informacfes que necessitem serem classificadagramde
sigilo;

b) é vedadoo cancelamento de documentos que tenham servido de fundamentacéo
para a producéo de decisdes, manifestacdes técnicas ou que tenham sido declarados
invalidos ou com incorrecfes, independente da motivacdo, tendo em vista a
necessidad de acesso para fins de comprovacao da instrugéo processual;

c) em caso de errmu producédo incorretade documento ja assinado, dexse incluir
umalnformacaoregistrando o motivo do cancelamento

d) o cancelamento é definitivo e ndo pode ser desfeito no siatem

OAN
(( )) ATENCAO!

b2 {9Lk{t S LRRaaN@St OYIOK
(funcionalidade Enviar Correspondéncia Eletronica). Porét
utilizacdo dessa funcdo ndo € recomendada em nenht
hipétese, visto que a mensagem ja foi encaminhada pat
destinatarioe ndo pode ser cancelada.

Cabe ressaltar, mais uma vez, que o ato do cancelamer
definitivo no SEI/SP, e em nenhum momento o documentc
seu conteudo poderao ser recuperados.

Assim quando um-mail for enviado incorretamente a parti
do SEI/SP, anidade deve enviar uma nova mensagem (func
Enviar Correspondéncia Eletrbnica) para os destinaté
informando a necessidade de desconsiderar o contel
anterior.

O mesmo alerta é valido para documentos incluic
diretamente por usuarios externos, medie autorizacdo de
unidade que disponibilizou acesso ao processo com permi
de inclusdo de documentos. O cancelamento néo
recomendado e nado gera qualguer notificacdo direta
usuario externo.



Caso se trate realmente dmncelamento, enquadrado nas orientagdes acima, para
efetuar a acao, o usuario da unidade que gerou o documento deve:
1 selecionarnaérvoredo processop documentoasercancelado;

I clicarno icone{i} CancelabDocumento;
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SEL. e onca =) Z02X0
= 98906 713-630 000002/2023-12 () W { ) F * =
5 Despacho 4 (0000030) === A E 1 L ) F ﬁ ﬂi‘ '+ \ X7 =

] Ceriigio 1 (0000031) e

I certigzo 3 (0001399) [esr
h E-mail 0010714 [resm=
i [§ Despacho 0011845 [rest=

Governo do Estado de S&o Paulo
B memarando 001208 Governa do Estado de S3o Paulo
]

Unidade de Teste 1
- [B ofitio 0013277 e CERTIDAO

Q, Consultar Andamento
Processo n® 99906.713-630.000002/2023-12
Processos Relacionados Interessado: @nome_interassado@
Abaixo-assinado (1)

[dizite aqui o texto do canteldo principal do documentucxcxcxol

sdsdsd

1 Informaro motivodo cancelamento €licarem Salvar

‘GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

s e N
Sel. Ambiente Oficial Casmsiaas £, E@8a2aXO
= 99906.713-630.000002/2023-12 () @ Cancelar Documento
B Despacho 4 (0000030) (Tzste
Salvar
[N 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=s=| ¥
B oficio 0013277 [tes=

O documento permanece na arvore do processo, mas identificado como

canceladee seu conteudo ndo pode ser mais acessado.

‘GOVERND DO ESTADO DE SAQ FAULO

. T
Sel. Ambiente Cficial e == == AXG
. ' RORYEY:
w ; = (] 0=

15 Despacho 4 (0000030) [=e P O T 1 e \o '+ 2 L] n x m m == lq

B certidgo 1(0000031) === .

[ Cerdio 3 000139%) Processo aberlo somente na unidade TESTE

ertidio 3 (0001399) ==

E-mail 0010714 7272
I Despacho 0011846 ===

ndo 0012084 Tesre

Q_ Consultar Andamento

Processos Relacionados.
Abaixg-assinado (1)




ASSINATWRAS #%

ASSINATURA DE DOCUMENTO INTERNO

O SEI/SP possibilita quas documentos produzidos dentro do sistemsejam
assinados eletronicamente por meio da utilizagdo de login e senha ou de certificado digital
(token). Um documento pode ser assinado por uma ou mais pessoas, de acordo com a
necessidde.

Para assinar um documento cdagin e senhao usuario deve:

a) selecionar o documento na arvore do processo;

b) clicar em Assinar Documento;

c) selecionar a funcéo na caixa de opgdes Cargo/Funcéo;

d) preencher o campo Senha (a mesma utilizada para acesS&IasP);
e) pressionar a tecla Enter ou clicar em Assinar.

A assinatura eletrénica sera exibida ao final do documento.

Para utilizar a opcéo deertificado digitalnas assinaturado SEI/SP, primeiramente &
necessario que o usuario tenha um certificado digital valido, e que providencie a instalacéo
do software Assinador de Documentos com Certificado Digital do SEISR seu
computador. Feito isso, para proceder a assinatura, o usuve:
abrir osoftwareAssinador de Documentos com Certificado Digital do SEI/SP em seu
computador;
no SEI/SP, selecionar o documento na arvore do processo;

a) clicar em Assinar Documento;

b) selecionar a fungcéo na caixa de opg¢des Cargo/Funcéo;

c) clicar em Cerficado Digital;

d) clicar em Disponibilizar dados para o assinador;

e) no softwareAssinador de Documentos com Certificado Digital do SEI/SP

1 clicar no botad’rocessar dados de assinatyra

1 apos a exibicdo do documento, proceder com a assinatura por meio do Aesiwar
Documentos informando a senha do certificado digital quando solicitado.

A assinatura eletrbnica sera exibida ao final do documento.



Também é possivel a assinatura do documento no prdgditor de Textospor meio do

botdo Assina #*" disponivel a Barra de Ferramentas.
No caso de documentos que precisam ser assinados por usuarios de unidades diferentes

da produtora, devese incluilos emBloco de Assinatura.

A caneta amarel.. ao lado do nimero do documento indica que ele foi assinado, mas

ainda ndo foi acessado por usuarios de outra unidade. Nesse caso, ainda é permitida sua

edicdo. Ja4 o simbolo da caneta pref,’, indica que ele esta assinado e ja foi acessado por

usuérios deoutra unidade. Nesse caso, sua edi¢do ndo € permitida.

((' ‘)) ATENCAO!

Recomendse que os documentos sejaassinados somente
guando aprovados em sua totalidade e por todas
autoridades competentes E que as assinaturas seje
realizadas primeiramente pelastancia superior, pois poder
ficar visiveis para outros usudrios/unidades apdés a prim
assinatura, a depender do nivel de restricdo aplicado
documento.

O documento deve seassinado de acordo com 0 cargo e
gue o servidor esteja atuando no momentocomo por
exemplo: Diretor do Departamento, Responsavel p
Aditamento, entre outros.

Nos casos em que o servidor signatario do documento pos
mais de um cargo, ele deveraptar pelo cargo que
corresponder a atividade/funcdo exercida no momento ©
assinatura Logo, se o servidor atua como gestor de |
contrato, por exemplo, deve assinar os documentos referer

a contratacdo com o cargo de gestor do contrato.

A ndo observancia da assinatura do documento e do ce
podera implicar na invalidacdo dota, pois a assinatura est
ligada ao elemento de competéncia (sujeito competente)
ato administrativo.



RESTRICAO AS MINUTAS
Enquanto um documento produzido no sistema n&o for assinado eletronicamente,
ele é considerado minuta e g@dde ser visualizado por usuarios da unidade produtora, ainda
gue o processo esteja aberto em outras unidades simultaneamente.
Caso a minuta precise ser acessada por usuarios de outras unidades, ela deve ser
incluida em:
1 Bloco de Reuni&o: permite apenasualizacdo do documento; ou

1 Bloco de Assinatura: permite a visualizacao, a edi¢cdo e a assinatura do documento.

GERENCIAR LIBERACOES PARA ASSINATURA EXTEFﬁA\i

A funcionalidadeGerenciar liberacfes para assinatura externpermite que a unidade
disponibilize os documentos produzidos no SEI/SP para serem assinadosspel®m

externg, por um periodo determinado.

Durante a liberacdo do documento para a coldtassinatura, ainda é possivgrenciar

disponibilizages de acesso externobem como, permitir que o usuario externo inclua

documentos no processo.

Paraliberar o documento para assinatura de usuditerno, vocé deve

a) Na tela deControle de Processseleciorar/pesquisar ou iniciar o processm que

consta o(s) documento(s) a ser liberado para assinatura externa
b) Clique no documento a ser liberado;
c) Clicar no icone/’iGerenciar liberacBes para assinatura exterpara 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:


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

T No campo Email da unidade selecione preferencialmente o email

sei_naoresponder@sp.ggara gaiantir que os emails serdo entreguesima

vez que o dminio @spé amplamente reconhecido

1 No campolLiberar Assinatura Externa paraligite 0 nhome ou o -nail da
pessoa que devera receber a liberacdo para assinar ou a permissao para
incluir um ou maisilocumentos no processo. Ao iniciar o preenchimento, o
sistema apesenta uma lista dos contatos ja cadastrados como usuario
externo do SEI/SP.

1 O campoCom visualizacéo integral do procesgoopcional, selecione caso
deseje disponibilizar acesso integraho processo e seus documentparao
usuario externoAo marcar essa opcao o sistema oculta o cafpmiocolos

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 |

1 O campoProtocolos adicionais disponibilizados para consukaopcional,
utilize caso deseje disponibilizar acesso a documentos especificos do
processopara o usuario externo. Clique na lupa para selecionar o Protocolo.
O sistema abre uma janela com os documentos do procé&secione um ou

mais documento €lique em transportar.


mailto:sei_naoresponder@sp.gov

Gerenciar Assinaturas Externas

Selecionar Protocolos para Acesso Externo

Liberar Assinatura Externa p
| I | Transportar

Lista de Protocolos (3 registros)

|:| Com visualizagdo integral [

5 o ™ Protocolo Unidade
Protocolos adicionais dispor
00020940 Carta CM-NP L d -
o [X]
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

1 O campoPermitir inclusdo de document@ opcional, selecione caso deseje
permitir que o usuério externo realize a inclusédo de documentos no processo.
Quando selecionado, o sistema abre uma janela cofipss de docurantos
liberados para inclusdoSelecione um ou mais tipos documento e clique em

transportar.

Protocolos adicionais disponibilizados pz Selecionar TipOS de Documento

Al P
v 0 O -
Lista de Tipos de Documento (240 registros - 1 a 50)
Permitir inclusdo de documentos
v N Agd
Tipes de documentos liberados para incl &4 ome | ! woes
Abaixo-Assinado L - DO
Acordo L 4 a
A
Agenda +
Validade (dias): Senha:
Alegactes +
e

Anais
b
-

1 No campovalidade (dias)inclua a quantidade de dias em o documento ficara

disponivel para ser assinado e/ou com permissdo para receber inclusdo de
documento(s).
1 No campdSenhainclua a sua senha de acesso ao SEI.

1 Clique enLiberar.



Apos a liberacéo, o sistema apresentalésta de Libera¢des de Assinatura Extenten

seguintes informacdes:

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

Usuéria endereco de enail do usuario externo.
Unidade a unidade que realizou a liberacéao.
Liberacéo data e o horério em que a liberacéao foi realizada.

= =4 -4 -

Validade data limiteem que a liberacéo ficara disponivel para o documento receber
a assinatura e/ou inclusdo de docunte(s) pelo usuario externo.

Visualizacdodata e horario em que a liberacao foi visualizada pelo usuério externo.
Utilizacda data e horario em que o documt foi assinado pelo usuario externo.

i Cancelamentodata e horario em que a liberacao foi cancelada pelo usuério do SEI
Cidades.

1 AcdesNa coluna acdes aparecera os icooesforme o que foi selecionado no
momento da liberagéo.

@ O icone indica que a houve a disponibilizaca¥idaalizacédo Integral do

Processo .

@ QO icone indica quaacao foi feitaCom disponibilizacdo de documento(s) ao

clicar é possivel ver os Protocolos Disponibilizados para AcessodExtern

O icone indica que félermitida inclusédo de documentos, ao clicar é possivel

ver os Tipos de Documentos Liberados para Incluséo.

E3 Oicone indica que é possi@dncelar Liberacdo de Assinatura extemaao

clicar para realizar o cancelamento é obrigatério informar um motivo.



BLOCO DE REUNIAO E

O Bloco de Reunidopermite que uma unidade disponibilize processos para
conhecimento de outras unidades para serem discutidos em reunifes ou decisdo @legiad
E uma forma de visualizar minutas de documentos em unidades diferentes da produtora,
mas nao permite edicdo nem assinatura dessas minutas.

O fato de um processo ser incluido em @ioco de Reunid® ser disponibilizado
para outra unidade n&o significaug o0 processo tramitara por aquela unidade. Esta
conseguira localizar o processo pétasquisa mesmo se tratando de processo restrito,
porém a visualizacdo do conteudo dos documentos ficara 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 hofeeindicar a(s) Unidade(s) para
Disponibilizacéo;
d) clicar em Salvar.
O novo bloco criado aparecerd na cor amarela, como no exemplo da imagem a
sequir:

& nNomerol|  Sinaizagtes Atribuigao Estado Geradora  Disponibilizacdo  Grupo Descrigdo 1] Acdes

DAL-CGTIP- DAL-CGTIP- Gestiodoscadastosce = BB B < @

Na cqunaAgoes para cada’ bloev, sdo=disponibitizadas as seguintes opcdes,

conforme o caso:

DESCRICAO

& Atribuir Bloco: permite a atribuicdo do Bloco a um usuario da
unidade.
'a Processos/Documentosdo Bloca possibilita a visualizagéo dos

processos incluidos no Bloco.

DisponibilizarBloco: possibilita adisponibilizacdalo Blocopara outra
unidade.

' CancelamDisponibilizacdopossibilitao cancelamentaladisponibilizacéo
X do Bloco para outra unidade.

8 Para criar, alterar oule O f dzA NJ DNHzLJ2 4= | O0SaaS 2 YSydz a. t202a¢é¢3 S&acC
GwSdzyAnz2é¢3x Ot AljdzS SY [ A&l NJ DNszLJ2a S Syin2 SY ab2@2:



ﬂ Devolver Bloco: permite a devolucdodo Bloco pela unidade que o
recebeu.
Alterar Bloco:possibilita a alteragdo da descricdo do Bloco, do Gru
E‘ da unidade para disponibilizacao.
Concluir Bloca permite a conclusdodo Bloco que ja cumpriu seu
Q/ proposito.
» Reabrir Bloco: permite a reabertura de Bloco concluidopara ser
4 utilizado novamente.
—— Excluir Blocopermite a exclusdo do Bloco, desde que este ndo po:
' processos.

Na lista dos Blocos, a coluSmalizagOesraz as seguintes opcoes:

Prioritario: ao clicar nesse icone, ele passara a ser apresentado na cor vern
(0), e aopassar o cursosobre ele, aparecerawsuariogueinseriuasinalizagéo
bemcomoadatae ahoradaacao.

Revisadoao clicarnesseicone,ele passaréa serapresentadaa corazul({)), e
ao passaro cursorsobreele, apareceréo usuario queinformou a conclusdoda
revisdobemcomoadatae ahora da acéo.

Comentério:ao clicar nesse icone, sera aberta uma janela paraejasseridoo
comentario.Apéssalvaro iconepassaré ser apresentado na cor laranj&(), e
ao passar o cursor sobre ele, sera possivel visualizar o comentario efetu:
Bloco, bentomo o usuario que o incluiu, e a data e hora da acao.

Quando as opcdes acima sao utilizadas, € possivel filtrar os Blocos por meio da caixa
Sinalizagdes (parte superior da tdBdocos de Reunigo Ao lado dessa caixa, 0 sistema

disponibiliza tambéntaixa de filtro por situacadcétadg do Bloco.

8 € 5tado |

Priontarios Gerado Retornado
Revisados Disponibilizado Concluido
Comentados Recebido

INCLUIR PROCESSO EM BLOCO DE REUNIAO
Para incluir um ou mais processos em Bloco de Reunido, o usuario deve:
a) na telaControle de Processoglicar na caixa de seleg.._ ao lado do nimero dos
processos a sereincluidos no bloch

b) clicar no iconéncluir em Bloco

9 Também é possivel incluir processo em Bloco de Reunido a partitaddoTerocesso, ao clicar em Incluir em
Bloco



c) na telaSelecionar Blocoverificar se j& existe o bloco de reunido desejado:
1 se existir, selecionar o bloco desejado clicando® | (Escolher este Blogp
1 se nao houver, clicar elMovo Bloco de Reund nomeélo (campoDescricad,
selecionar a(s) unidade(s) para a(s) qual(is) sera(do) disponibilizado(s)losalva
selecionalo 4.
O(s) processo(s) sera(do) automaticamente incluido(s) no Bloco selecionado e o
usuério sera direcionado para a teRrocessos do Bloco de Reunjdcomo no exemplo

abaixo:

Processos do Bloco de Reunido 516628

Descricdo.

Gestdo dos cadastros de usuarios

Palavras-chave para pesquisa

F_’; Seq Processo Tipo Anotacdes Agoes

Acesso a
Informacdo ]
Requerimento de .
Informacao

-

1 12600 101381/2022-87

Gestao da
Informac&o:
2 13938 103884/2022-48 Cadastro de
Usuario Externo
no Sg|

Financas i
3 14022 172020/2022-51 Pagamento de - B
Fatura

Nessatela, é possivelacessaro processo,clicando em seu numero; incluir
e . . ~ i . .
anotacdespor meio do icone Anotacdes( *); e retirar o processodo Bloco,por meio

do iconeRetirar Processo/Documentaio Bloco (M), ou selecionand processo( ) e

clicandono botao Retirar do Bloca

DISPONIBILIZAR BLOCO DE REUNIAO
Para que osprocessos incluidos no Bloco de Reunido sejam visualizaatos
usuarios de outras unidades, é necessdtisponibilizar o bloco. Para isso, 0 usuario
deve:
a) nomenuprincipaldo SEI/SR;licarnaopg¢aoBlocos e entdoem Reunidq
b) localizaro blocode reunidodesejado;
c) clicarno simboloa ™ ¢ (DisponibilizaBloco), disponivehacolunaA¢desdo

respectivo bloco.



O Estadodo Bloco sera alterado pafisponibilizadg e na colunaA¢bessomente

aparecerao os icones das acdes possiveis no estado em que o bloco se encontra.

4 Nomerol| Sinalizacdes Atribuicao Estado Geradora  Disponibilizacdo  Grupo Descricao ||

o D DAL-CGTIP- % DAL-CGTIP- Gestao dos cadastros de *n '
- QO W

516628 0 Disponibilizado DISIS COGED FSREES

A disponibilizacdo pode ser cancelada a qualquer momento pela unidade

remetente, basta clicar no icor(encelarDisponibiIizagéc("") na colunac¢desdo bloco

correspondente.

RECEBER E DEVOLVER BLOCO DE REUNIAO
Paraacessaum Blocode Reunidalisponibilizadgor outra unidade,0 usuariodeve:

a) nomenuprincipaldo SEI/SR;licarnaopgaoBlocosg entdoem Reuniéo;

b) filtrar EstadocomoRecebido;

c) clicarno Numerodo Blocodesejado,ou no iconeProcessosDocumentosdo
Bloco (coluna Acdes);

d) nanovatela queseabre,clicarsobreo numerodo processadesejadoparaabri
lo.

Aposa visualizacaalo(s) processo(s)p usuario,casodeseje,poderaretornar o

Bloco a unidade de origem. Para isso, basta retornar a tela Blocos de Reunido, clicar no

icone Devolver Bloco ( 23 ) na colunaAc¢besdo bloco correspondente, e confirmar a

operacdo clicando ef®K

BLOCO DEASSINATURA n

O Bloco de Assinaturapermite que um documento sejaisualizado,editado e

assinadopor 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 nao processos embora o sistema permita que o(s)

usuario(s) visualize(m) os demais documentos do processo no qual estdo incluidos esses

documentos.
E possivelincluir em um bloco de assinaturavarios documentosde um ou mais

processos da unidade, bem como disponibilz@ara varias unidades simultaneamente.



Tambénmpoderaserutilizadocomafinalidadede agrupardocumentosproduzidos

na prépria unidade, parassinaturaem lote.

CRIAR BLOCO DE ASSINATURA
Paracriarum Blocode Assinaturg o usuariodeve:
a) nomenuprincipal,clicarem Blocos e entdoem Assinatura
b) natelaBlocosde Assinaturagclicarem Novo
c) informar a Descricdo selecionarum Grupo (se houver)f? e indicar a(s)
Unidade(s) para Disponibilizagéo
d) clicarem Salvar

Onovoblococriadoapareceréacor amarela,comono exemplodaimagema seguir:

E/j N(nmero]! Sinalizacbes Alribuicao Estado Geradora Disponibilizagao Grupo Descnqéo”

Q0 D
P RETRA AL-CGTIP- DAL-CGTIP- = . » 3 > -
0 Gerado - e Habilitagdo de Usudrios no SEI AERECZR

Na coluna Acbes para cada bloco, sao disponibilizadasas mesmas opc¢des

disponiveis nos Blocos de Reunido, conforme o caso:

e Atribuir Bloco: permite a atribuicdo do Bloco a um usuério da
— unidade.
'a Processos/Documentosdo Bloca possibilita a visualizagédo dos

processos incluidos no Bloco.

DisponibilizarBloco: possibilita adisponibilizacdalo Blocopara outra
unidade.

CancelaDisponibilizagéopossibilitao cancelamentaladisponibiliza¢ac
do Bloco para outra unidade.

b

Devolver Bloco: permite a devolucdodo Bloco pela unidade que o

recebeu.
Alterar Bloco:possibilita a alteragdo da descricdo do Bloco, do Gru
';’ da unidade para disponibilizagéo.
Concluir Bloca permite a conclusdodo Bloco que ja cumpriu seu
propésito.
P Reabrir Bloco: permite a reabertura de Bloco concluidopara ser
v utilizadonovamente.
'i Excluir Blocopermite a excluséo do Bloco, desde que este ndo po:
processos.

0t NI ONRFNE Ff GSNIF N 2dz SEOf dz2A NJ DNHzLI2 as | OS IS
2
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Nalista dos Blocos, a coluignalizagbesraz as seguintes opcoes:

ACAO DESCRICAO

Prioritario: ao clicar nesse icone, ele passara a ser apresentado na cor vern
(0), e aopassar o cursasobre ele, aparecerawsuarioqueinseriuasinalizacao
bemcomoadatae ahoradaacao.

Revisadoao clicarnesseicone,ele passaréa serapresentadaa corazul({)), e
ao passaro cursorsobreele, apareceréo usuario queinformou a conclusdoda
revisdobemcomoadatae ahora da acéo.

Comentério:ao clicar nesse icone, sera aberta uma janela paraejagseridoo
comentario.Apéssalvar,0 iconepassaréa ser apresentado na cor laranj@d, e
ao passar o cursor sobre ele, sera possivel visualizar o comentario efetu
Bloco, bem como o usuario que o incluiu, e a data e hora da agao.

Quando as opc¢Bes acima sdo utilizadas, é possivel filtrar os Blocos por meio da
caixaSinalizacGegparte superior da tel@locosde Assinaturg. Ao lado dessa caixa, 0

sistema disponibiliza também caixa de filtro por situa¢gstg¢dg do Bloco.

W Estado

Prioritarios Gerado Retornado
Revisados Disponibilizado Concluido
Comentados Recebido

INCLUIR DOCUMENTO EM BLOCO DE ASSINATURA

Paraincluirdocumentoem Blocode Assinaturap usuariodeve:

a) natelado documentg, clicarnoiconelncluirem Blocode Assinatura

b) natelaqueseabre,nacaixade op¢desBlocq verificarseja existeo blocode
assinatura desejado:

1 seexistir,selecionaio blocodesejado;

1 senéoexistir, clicarem Novo Blocg nomeé&lo (campoDescricad, selecionar a(s)
unidade(s) para a(s) qual(is) sera(ao) disponibilizado(s) elealva

c) na Listade documentosdisponiveispara inclusdq selecionaros documentosa
serem incluidos no bloco;

d) clicaremIncluirou Incluir e Disponibilizar



P XN ATENCAO!

(( ) Ao incluir documentos em Bloco de Assinatura, 0 usuario pas
ter duas opc¢dedncluir ou Incluir e Disponibilizar
Ao utilizar a opc¢adncluir e Disponibilizar o documento seré
inserido no Bloco e este sera disponibilizado imediatamente |
a(s) outra(s) unidade(s). E uma opg&o muito Gtil quando o ust
esta incluindo apenas documentos do mesmo processo.

DISPONIBLIZAR BLOCO DE ASSINATURA

No passo a passo anterior, caso 0 usuario tenha escolp&a opcaolncluir,
posteriormente sera necessaridisponibilizar o bloco. Quando todos os documentos
necessarios forem incluidos no Bloco de Assinatura, 0 usigve

a) nomenuprincipaldo SEI/SRlicarnaopg¢éoBlocos.e entdoem Assinatura

b) localizaro blocode assinaturadesejado;

c) clicar no simboloa 3 (DisponibilizarBloco), disponivelna coluna

Acdesdo respectivo bloco.
O Estadodo Bloco sera alterado pafaisponibilizadg e na colunaA¢dessomente

aparecerdo os icones das acfes possiveis no estado em que o bloco se encontra.

4 numerof| SinalizacBes Atribuigdo Estado Geradora  Disponibilizacio  Grupo Descrigdo || Agdes
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Apdsdisponibilizaro bloco, € possivelacompanhara assinaturados documentos
por meiodo simbolocfag (Processos/Documentodo Bloco).

Enquanto o Bloco de Assinaturas estiver disponibilizado, a unidade que o
disponibilizou ndo conseguira editar ou assinar os documentos ali contidos. Para isso,
precisara cancelar a disponibilizacéo.

A disponibilizagdo pode ser cancelada a qualquer momento pela unidade
remetente, bastando clicar no iconfmncelarDisponibiIizagéo('x) na colunaA¢desdo

blococorrespondente.



RECEBER, ASSINAR E DEVOLVER BLOCO DE ASSINATURA
Paraacessarum Blocode Assinaturadisponibilizadopor outra unidade, 0 usuério
deve:
a) nomenuprincipaldo SEI/SRlicarnaopc¢éoBlocos.e entdoem Assinatura;
b) filtrar EstadocomoRecebido;
c) clicar no Numero do Bloco desejado, ou no icd@cessos/ Documentos do

Bloco(coluna Ac¢des);

d) na nova tela que se abre, clicar sobre 0 nimero do processo ou diretamente no
documento para absio.

Paraeditar o documento que foi compartilhado por meio do Bloco de Assinatura
(desde que ainda ndo tenha outra assinatura), basta utilizéconeEditar Contetdq
disponivel na Tela do Documento.

Paraassinar o usuariotem asseguintesopcoes:

1) assinaturaindividual:
a) clicarno iconeAssinarDocumento(ﬁ ) nacolunaAcgdesdo respectivoBloco de

Assinaturapu

E/) Seq Processo Documento Tipo Assinaturas Anotacdes Acbes

1 12600 101381/2022-87 25550830  estede :
Nota Fiscal

b) clicar nonimero do documentoa partir do Blocode Assinatura,e entéo clicar no

iconeAssinarDocumento(/’); ou

Documentos do Bloco de Assinatura 516629

De : : ,
! Bloco de Assinatura 516629 - Sequencial 1 | Selecionar para Assinatura

Pa GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULD
Secretaria de Gest3o e Governo Digital
Unidade do Arquivo Publice do Estado

c) Acessar o documento f@artir do processog clicarno iconeAssinarDocumento(/’)

na Tela do Documento;

= 12600.101381/2022-67 L3 N 2 -
B h it 2”2,

Ateste de Nota Fiscal 255508 50 ey EaeI

BS Ofi 506 5550813) parcotiepise =
B oficio 285008 (25559813) oconnone GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

Secretaria de Gestao e Governo Digital
Unidade dn Arquive Publico do Estado



2) assinatura em lote:
a) na tela principal de Blocos de Assinatura, identificar o bloco desejado e clicar em

Assinar Documentosdo Bloco (I’), na coluna Acles, parassinartodos os

documentos do blocogu

4 nNomerof| Sinalizagdes Atribuicio Estado Geradora  Disponibilizagdo  Grupo Descrigdo |
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Disis

b) clicar noblocodesejadoselecionar ) osdocumentosque pretendeassinarg clicar

no botdoAssinamo menu superior direito

Documentos do Bloco de Assinatura 429730

|‘ Assinar W Imprimir H Pesquisar ]

Fechar J

Descri¢&o:

Habilitag&o de Usuarios no SEI

Palavras-chave para pesquisa

Lista de Processos/Documentos (3 registros)

Processo Documento Tipo Assinaturas Anotacbes
1 12600 101361/2022-67 19670463 estede /o
Nota Fiscal
= : )
2 12600.100002/2022-31 19679458 Oficio [’ H
3  12600.101381/2022-87 19679465 Despacho s !

Concluidas as a¢cfes necessarias no Bloco de Assinatura, o usudrio develdevolvé
a unidade de origem. Para isso, basta retornar a tela principal dos Blocos de Assinatura
(se estiver dentro de um bloco, basta clicar Eschaj, clicar no icondevolverBloco

(£3) na colunadcdesdo bloco correspondente, e confirmar a operacéo clicandd#



Na tela Controle de Processosda unidade que criou ¢
disponibilizou o bloco, aparecera, ao lado numero do processc
gue documentos foram assinados, o simbolo indicando que hé
novo documento assinado rmrocesso:

P 3- KN ATENCAO!
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4 Recebidos ™ Gerados

E 12600.100002/2022-31 E 12600.101381/2022-87

12600.100001/2022-97

10951.100001/2022-81

RETIRAR DOCUMENTOS DO BLOCO E CONGLOI
Quandoum Bloco de Assinaturasé devolvido por uma unidade, seu Estadofica

identificado comdRetornada

4 nNimerol| Sinalizagdes Atribuicdo Estado Geradora  Disponibilizacio  Grupo Descri¢do 1|

| L
4297 3( 00 BAL-GGTIR- DALICGTIR: Habilitag3o de Usuarios no SEI ALARE
(c) Disis COGED ! |

Nesse caso, eles podem ser reutilizados sempre que necessario. Porém,
recomendase que o usuario retire do Bloco os documentos ja assinados na remessa
anterior. Assim evita-seque os novosdocumentosincluidossejamconfundidoscomos
gue estavam nele e ja cumpriram sua missdo no Bloco.

Pararetirar documentosde um Blocg o usuériodeve:

a) acessap Blocodesejado;
b) seleciona( ) osdocumentosquedesejaretirar do Bloco;
c) clicarnobotéaoRetirardo Bloco,no cantosuperiordireito datela.

Casmaoqueirareutilizarimediatamenteo Bloco,é possivetoncluilo e reabri
lo posteriormente, quando desejar. Para concluir um Bloco, basta clicar no icone
ConcluirBIoco(Q/), nacolunaAcdes ou selecional ) doisou maisBlocose clicarno
bot&o Concluir no canto superior direito da telBlocosde Assinatura

Paravisualizare reabrir um Bloco concluido,o usuariodeve marcara opcao



. ~ . , . /4 ~
ConcluidanacaixaEstadq e entdoclicarno iconeReabrirBloco(*”" ), nacolunaAc¢bes

Blocos de Assinatura

Pesquisar J Atribuir ‘ Excluir ‘ Novo || Aterar Grupo | | Listar Grupos | | mprimir |

Palavras-chave para pesquisa Grupo m
E Priofitarios Gerado Ratornado
Geradora
Revisados Disponibilizado Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas v

Comentados Recebido

E/, Nimero { | sinalizagdes Atribuig&o Estado Geradora Disponibilizagao Grupo Descricdo ]l

@ @
2 DAL-CGTIP- DAL-CGTIP- % e o 2
429730 0 Concluido DISIS COGED Habilitagdo de Usuarios no SEI G |

CREDENCIAIS DE ASSINATURA

A credencialde assinaturaé uma permissao dada a determinado(s) usuario(s)
para visualizar, modificar e assinar um documento categorizado como sigiloso ou um
LINE OSaaz2 ySaal YSa YPRrocesdosiodrh Restdciod@/Sésdotd & S cen 2

Paraatribuir umacredencialde assinaturao usuarioprodutor de um documento

sigiloso deve:

a) selecionaio documentonaéarvoredo processo;

b) clicarnoiconeGerenciaCredenciaisle Assinatura;

c) preencher o campo Conceder Credencial de Assinatura com nome de usuério
cadastrado no sistema,;

d) clicar naop¢édo Conceder. Observacgfes: se o sistema ndo reconhecer o usuario,
nao mostrardessaopcaoe a operacaondo seracompletada.Parausuariosque
possuemacesscem maisde umaunidade,seranecessariandicarem qual das
unidades o0 acesso ao processo ficdisgponivel para esse usuario.

Por meio do mesmo icon&erenciar Credenciais de Assinatuéa possivel

concedercredenciaigparaoutrosusuariospemcomoadministrartodasasconcessoes.

Ousuarioque receberuma credencialde assinaturavisualizaré simbolo¢' - €

aoladodo numerodo processanatela Controlede Processas

12600.101381 (usuario@economia.gov.br)




Para acessar o0 processo, o usuario deve informar sua senha de acesso ao €istema.

documentoa ser assinadotambém estara sinalizadocom ¢ ¢ E o contelido de todo o

processo estardisponivel para ele.

) A cassacao da Credencial de Assinatdi@retira a Credencial de
Acesso ao processadquirida pelo usuério quando recebeu
documento para assinatura ou edi¢ao. Para retirar a Credencii
Acesso desse usudrio, sera nex@@® cassar sua Credencial ¢
Acesso.

P 3- XN ATENCAO!
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S 12600.101381/2022-8. or =

B Ateste de Nota Fiscal 19679463 paconrosis &2
Oficio 285968 (19679464) oacanepss &9
fﬁl Despacho 19679465 oaLcone-oisis




RECUPERANDO INFORMACOES

HISTORICO DO PROCESS$Oonsultar Andamento)
Oregistrode alteracfesfetuadasemum processcestadisponivepor meio daopcéo

ConsultarAndamentaq localizaddogoabaixodaérvorede documentos.

el 10962 100001/2022-27 =
B Minuta de Portaria 10679471 sesec P

§ Despacho 19670472 sessc 4
B Portaria 4 (19679473) s=sec #* [

Q_ Consultar Andamento

A funcionalidade exibe uma nova pagina comistérico do Processague pode
ser visualizado resumidamente (padrdo) ou detalhadamente ao clicar na op&&o

histérico completonessa mesma tela.

ATUALIZARANDAMENTO DO PROCESSO ¢

O SEI/SP permite que o0 usuario acrescente informacdes ndo registradas
automaticamentepelo sistemano histérico do processo.Essafuncionalidadetem como
objetivo o registrode informac8esmeramenteinterlocutériase explicacbegle situacdesge
naodeveserutilizadapararegistrarinformacdesrelevantesao processcadministrativo tais
como: decisdes,providénciase a¢gbesde encaminhamentosNestes casos, é indicado a

insercaode despachaoparao registro dessagnformacdes.

ATENCAO!
' ‘ & AYTF2NYI oep S Atualizgh 3ABdddeRdE 3 YY1 2
(( )) consideradas como documentos oficiais e ficdigponiveis para

acesso publicomesmo que o processo esteja restrito.



Paraatualizaro andamentodo processop usuariodeve:
a) abriroprocessalesejado;
b) clicarnoiconeAtualizarAndamentqg
c) inserirainformacéonocampoDescricag
d) clicaremSalvar
A atualizacdode andamento também pode ser realizadapor meio da tela
Histéricodo ProcessoPara isso, o usuario deve:
a) abriroprocessalesejado;
b) clicarnaop¢doConsultarAndamentqg
c) clicarnobotdoAtualizarAndamentg no cantosuperiordireito datela
Historicodo Processo
d) inserirainformagéono campoDescri¢cao
e) clicarem Salvar

Para atualizagcdo de andamerga lote, basta abrir a tel&€ontrolede Processos
selecionar!_) os processos desejados, e clicar no icatmlizar Andamento, na barra
deicones.

Devese ter cuidado ao preencher o campo Descricdg pois, ao salvar as
informacdesndao é possiveledita-lasou excluir o registro. Nesse caso, orientse realizar
outro registro corrigindo o anterior.

As informacgfesdas atualizac6esserdo visualizadasna paginado Histérico do

Processdtelado processo>opcaoConsultarAndamentg.

ACOMPANHAMENTO ESPECIAL

Essa funcionalidade possibilita o acompanhamento do tramite e das atualizacdes de
processos, recuperando de forma mais rapida na unidade, sem a necessidade de buscas
pelo formulario dePesquisa Também permite a organizagdo p@rupos criados pela

prépria unidade. Essa categorizacao € visivel somente para a unidade que a criou.
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AN

1. A funcionalidade permite incluir processos sigilosos
(( )) acompanhamento especial (somente por usuarios que poss

credencial de acesso ao processo);

2. E possivie incluir um processo em mais de um grupo

acompanhamento.

Paraincluirum process@m Acompanhamentdspecialp usuariodeve:
a) abriroprocessalesejado;
b) clicarnoiconeAcompanhamentdespecial
c) verificar se ja existe o grupo de acompanhamentoespecial com o
nome pretendido:
1 sehouver,selecionapo grupodesejado;
1 se nao houver, clicar emc&d¢ (Novo Grupo de Acompanhamentok
crialo;
d) inserir informagdes adicionais em Observacgéao (opcional, mas auxilia
na recuperacao da informacéao);
e) clicaremSalvar
Paraadicionaro mesmoprocessoem maisde um Grupode Acompanhamento,
basta clicar novamente no icom&companhamentoEspecial e entdo emAdicionar,
NBELISGAYR2 2a LI}l aaza |LINBaSyidlR2a yz2a Al0Sya
Os processos incluidos ekcompanhamentoEspeciaNBS OS 6 S NA /&2y NO2y S
direita de seunumero na Telado Processo Ao posicionaro cursor sobre esseicone,0
usuario conseguiraisualizarguantosAcompanhamento&speciaifia no processoe, ao

clicarnele,é possivel visualizguais sdo os Grupos de Acompanhamento.

el 10962 100001/2022-27 =
Minuta de Portaria 19679471 se-sGc /’

B Despacho 19679472 sesec /2
B Portaria 4 (19670473) s=ssc /4 [

Q_ Consultar Andamento



Para incluir processos em Acompanhamento Espeeiallote, basta abrir a tela
Controle de Processos selecionar |_) os processos desejados, e clicar no icone
Acompanhamentd-speciglna barra de icones.

Para consultar e acompanhar esses processos, 0 usuério deve clicar na opgéo

AcompanhamentoEspeciaho menu principal do SEI/SP. Nessa mesma péagina é possivel

realizaras acfesde Alterar Acompanhamento('i‘) ou ExcluirAcompanhamento( .),

bem como gerenciar o&ruposclicando no botad.istar Grupos para criar (botdo Novo),

Alterar Grupo de Acompanhament&‘ ), Excluir Grupo de Acompanhamem,.ﬁ.

BLOCO INTERNCﬁ
Os blocos internos possibilitararganizar conjuntos de processos p@&@ssunta

Exemplos: Gestdo de Pessoas, Gestdo de Contratos. Essa organizacdo é visivel apenas &

unidade que a criou.

CRIAR BLOCO INTERNO
Paracriarum Blocolnterno, o usuariodeve:
a) nomenuprincipal,clicarem Blocos,e entdoem Internos;
b) natelaBlocosinternos, clicarem Novo,

c) informaraDescricagselecionaum Grupo(sehouver};
d) clicar emSalvar

O novo bloco criado aparecera na cor amarela, como no exemplo da imagem a

sequir:
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