C ] SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO

SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGCOES
SEU DIA A DIA GANHA UM NOVO ALIADO

MANUAI—

USUARIO

Secretaria de SAO PAULO

> Prodes, I. -
¥ i i P If Gestéo e Governo Digital - GOVERNO DO ESTADO



GOVERNO DO ESTADO
SAO PAULO SAO TODOS

' SAO PAULO

Governador do Estado de S3o Paulo

Tarcisio de Freitas

Secretario de Estado de Gestao e Governo Digital
Caio Paes de Andrade

Subsecretario de Servigos ao Cidadao, Tecnologia e Inovagao
Thiago Waltz

Lider do Projeto
Fabio Williams

Equipe de Implantagao

Arquivo Publico do Estado de Sdao Paulo Prodesp
Thiago Lima Nicodemo (Coordenador) Aline Ribeiro de Farias
Alexandre Bianchi Oliveira Denise Rosa Pucci
Benedito Vanelli do Carmo Neto Elissandra Patricia Melo
Bruno Pereira Silva Cunha Hugo Lisboa Martins
Camila Brandi de Souza Bentes Junio Pereira dos Santos
Camila Giovana Ribeiro Leticia Gomes Bacalhau
Elisangela Mendes Queiroz Luiz Roberto Kozikoski
Fernando Victor Aguiar Ribeiro Tania Virginia de Souza Andrade
leda Pimenta Bernardes
Jorge Leite Bittencourt Casa Civil
Lucas Spadari Carreiro Alves de Lima
Renato Soares Bastos Luiz Carlos de Carvalho Silva
Rogerio Madeira Moura Campos
Samadar Vicente Barros DETRAN

Deivid Santos de Oliveira
Kelly Viviane Costa Inocéncio

Esse Manual do Usuario SEI/SP foi baseado na 92 edi¢do da “Cartilha do Usudrio do Sistema Eletrénico
de Informacgdes (SEI)” publicado pelo Ministério da Economia em 2022, com os ajustes necessarios a
realidade paulista.

Capa: Marcio Hirosse Silva Castro



SUMARIO

APRESENTACAO
DEFINICOES
O QUE E O SEI/SP
Beneficios do SEI/SP
Mudancas com a Implementagdo do SEI/SP
Conhecendo o SEI/SP
Acesso ao Sistema
Autenticacao em Dois Fatores
Barra de Ferramentas
Tela de Controle de Processos
Tela do Processo
Tela do Documento
Niveis de Acesso
OPERACOES BASICAS COM PROCESSO
Iniciar Processo
Processo com Restricdo de Acesso
Atribuir Processo
Enviar Processo
Retorno Programado
Controle de Prazos
Concluir Processos
Reabrir Processos
Relacionar Processos
Anexar Processos
Ordenar Arvore
Sobrestar Processo
Gerar PDF ou ZIP do Processo
Excluir Processos
Reabrir Processos na Unidade
OPERACOES BASICAS COM DOCUMENTOS
Produzir Documentos
Produzir Documentos em Lote
Incluir Documentos Externos
Autenticar Documentos Digitalizados
Editar Documentos
Referenciar Documentos ou Processos
Incluir Imagens em Documentos
Versdes de Documentos
Texto Padrao
Favoritos
Excluir Documentos
Cancelar Documentos
ASSINATURAS
Assinatura de Documento Interno
Restricdo as Minutas



Bloco de Reunido
Criar Bloco de Reunido
Incluir Processo em Bloco de Reunido
Disponibilizar Bloco de Reunido
Receber e Devolver Bloco de Reunido
Bloco de Assinatura
Criar Bloco de Assinatura
Incluir Documento em Bloco de Assinatura
Disponibilizar Bloco de Assinatura
Receber, Assinar e Devolver Bloco de Assinatura
Retirar Documentos do Bloco e Conclui-lo
Credenciais de Assinatura
RECUPERANDO INFORMACOES
Histdrico do Processo
Atualizar Andamento do Processo
Acompanhamento Especial
Bloco Interno
Criar Bloco Interno
Incluir Processo em Bloco Interno
Pesquisa
Pesquisa Rapida
Pesquisa Avancada
Estatisticas
Estatisticas da Unidade
Estatistica de Desempenho de Processos
Ponto de Controle
Atribuir e Alterar Ponto de Controle
Gerenciar Pontos de Controle da Unidade
PAINEL DE CONTROLE
Informacdes Disponiveis
Processos Abertos
Controle de Prazos
Retorno Programados
Blocos de Assinatura Abertos
Grupos de Blocos de Assinatura Abertos
Processos Abertos por Tipo
Marcadores em Processos
AtribuicGes em Processos
Acompanhamentos Especiais em Processos
Configurar Painel de Controle
Configuracgao Geral
Configuracdo do Nivel de Detalhe
Configuragdo como Pagina Inicial
ARQUIVAMENTO
Arquivamento de Documentos Fisicos Digitalizados
Desarquivamento de Documentos Fisicos Digitalizados
Contagem de Temporalidade
REFERENCIAS

78
78
80
81
82
82
83
84
85
86
89
90
92
92
92
94
95
95
97
99
99
99
100
100
101
102
102
103
105
105
105
107
108
110
110
110
111
111
111
112
112
113
113
115
115
121
122
124



APRESENTACAO

O Governo do Estado de S3do Paulo estd comprometido em buscar solugdes
tecnoldgicas e sustentdveis que apoiem a transicdo para um governo digital. Este
compromisso inclui a modernizagdo do Estado e a inovac¢do na oferta de politicas publicas.

Um governo digital deve contar um programa unico de atendimento ao cidadao, com
a automatizacdo de processos, como motor para a transformacdo digital do governo, e a
digitalizacao e integracao de servigos publicos. Tais medidas visam a facilitar o acesso do
cidad3do aos servigos, otimizar recursos e agilizar os processos.

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

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

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

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

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

pela administracdo publica estadual.



DEFINICOES

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

definicdes sdo importantes:

ANEXAR PROCESSOS: procedimento de unir, em carater definitivo, processos que tratem do
mesmo assunto e tenham as mesmas partes interessadas. Corresponde ao procedimento de
incorporacao de documentos.
APENSAMENTO: procedimento que consiste em unir documentos, em carater temporario,
quando as informagBes 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 funcionalidade APENSAMENTO corresponde ao RELACIONAR
PROCESSO.
ASSINATURA DIGITAL: modalidade de assinatura eletrbnica que utiliza algoritmos de
criptografia e permite aferir, com seguranca, a origem e a integridade do documento.
ASSINATURA ELETRONICA: registro realizado eletronicamente por usudrio identificado de
modo inequivoco, com vistas a firmar documentos por meio de:
a. Certificado digital: forma de identificagdo do usudrio emitido por autoridade
certificadora credenciada na Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileiras - ICP-
Brasil. ou
b. Usuario e senha: forma de identificagdo do usudrio, mediante prévio
cadastramento de acesso.
AUTENTICACAO: declaracio de que um documento original é auténtico — ou que uma cdpia
reproduz fielmente o original — feita por uma pessoa juridica com autoridade para tal (servidor
publico, notario, autoridade certificadora) num determinado momento, por meio da adicdo de
elementos ou afirmacgdes credibilidade de documento livre de adulteracgdo.
AUTENTICIDADE: credibilidade de documento livre de adulteracao.
AUTUAGAO: sequéncia de operacdes técnicas que tem por finalidade dar forma processual ao
conjunto de documentos acumulados no decorrer de uma acdo administrativa, visando
encaminhamento, manifestacdo e decisdo.
BASE DE CONHECIMENTO: funcionalidade do sistema destinada a insergdo de orientagdes,
definicBes e exigéncias necessarias para a correta elaboragdo de um ou mais processos.

CADASTRAMENTO DE ACESSO: cadastro de usuarios para a utilizagdo do sistema



CANCELAR DOCUMENTO: procedimento de tornar sem efeito o conteldo de documento
incluido em processo. O documento cancelado permanece no processo, ndo podendo ser
desentranhado, mas seu conteldo se torna inacessivel.

CAPTURA DE DOCUMENTO: incorporacdo de documento nato-digital ou digitalizado por meio
de registro, classificacdo e arquivamento em sistema eletrénico

CERTIFICACAO DIGITAL: atividade de reconhecimento de documento com base no
estabelecimento de relacdo Unica, exclusiva e intransferivel 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 DOCUMENTOS: sucessivas fases por que passam o0s documentos
arquivisticos, desde sua producdo até a guarda permanente ou eliminacado

CLASSIFICACAO POR ASSUNTO: cédigo e nome da série documental associada ao processo, em
conformidade com o plano de classificacdo e a tabela de temporalidade de documentos. No
sistema SEI/SP, a CLASSIFICACAO POR ASSUNTO corresponde a CLASSIFICACAO ARQUIVISTICA
do documento que o relaciona ao seu contexto original de producao.

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

COMISSAO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS E ACESSO (CADA): grupos permanentes e
multidisciplinares instituidos nos érgdos da Administracdo Publica Estadual nos termos do
artigo 29 do Decreto n? 29.838, de 18 de abril de 1989, responsaveis pela elaboracdo e
aplicacdo de Planos de Classificagcdo 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, art. 27, paragrafo Unico).

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

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

exercido no processo de sua criacao.



CONFIDENCIALIDADE: propriedade de certos dados ou informacGes que ndo podem ser
disponibilizadas ou divulgadas sem autorizacdo para pessoas, entidades ou processos.
COPIA: resultado da reproducdo de um documento, geralmente qualificada por sua funcdo ou
processo de duplicacado.
CREDENCIAL DE ACESSO: permissdo dada a usudrio especifico para atuar em processo
categorizado como sigiloso no sistema.
DESAPENSAMENTO: ato de separar um ou mais documentos apensados, sempre que for
solucionada a questdo que justificou a sua unido tempordria. No sistema SEI/SP, o
DESAPENSAMENTO corresponde ao REMOVER RELACIONAMENTO.
DESCRICAO: informagdes necessdrias e suficientes para individualizar um documento de
mesmo tipo dentro do processo.
DESENTRANHAMENTO: procedimento que consiste na retirada de um ou mais documentos
avulsos de um documento composto.
DESTINACAO: decisdo decorrente da avaliagdo de documentos, que determina o seu
encaminhamento para eliminacdo ou guarda permanente.
DIGITALIZACAO: processo de conversdo de um documento fisico para o formato digital, por
meio de dispositivo apropriado, podendo ser realizado para:
a. Substituicdo: quando o documento for digitalizado por meio de software
especifico para digitalizacdo que associe ao arquivo PDF os metadados minimos
especificados no Anexo Il do Decreto federal 10.278/2020. Nessa situacdo, o
arquivo PDF gerado é considerado representante digital do documento fisico.
b. Acesso: quando o documento ndo for digitalizado por meio de software
especifico para digitalizagdo 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 copia do documento fisico.
DISPONIBILIDADE: razdo entre periodo de tempo em que o sistema esta operacional e acessivel
e a unidade de tempo definida como referéncia.
DOCUMENTO: unidade de registro de informagdes, qualquer que seja o formato ou o suporte.
DOCUMENTO ARQUIVISTICO: documento produzido, recebido ou acumulado por um érg3o ou
entidade no exercicio de suas fungdes e atividades.
DOCUMENTO AVULSO OU SIMPLES: documento formado por um Unico item. Exemplo: oficio,
memorando, requerimento, parecer técnico etc.
DOCUMENTO CANCELADO: documento nato-digital ou digitalizado anulado por ndo fazer parte

do objeto do processo, que tenha sido inserido indevidamente.



DOCUMENTO COMPOSTO: documento que ao longo de sua trajetéria acumula varios
documentos simples. Exemplo: processo, expediente, prontuario e dossié.
DOCUMENTO DIGITAL: documento codificado em digitos bindrios, acessivel e interpretavel por
meio de sistema computacional.
DOCUMENTO DIGITALIZADO: documento obtido a partir da conversdo de documento ndo
digital, gerando uma fiel representacao em cédigo digital, podendo ser capturado por sistemas
de informacao especificos.
DOCUMENTO EXTERNO: documento digital ndo produzido diretamente no sistema SEI/SP,
independentemente de ser nato-digital ou digitalizado e de ter sido produzido ou recebido pelo
orgdo ou entidade.
DOCUMENTO LEGADO: documento que foi produzido e iniciou a sua tramitacdo do sistema
Documentos Digitais do Programa SP Sem Papel, mas seguirad tramitando no sistema SEI/SP até
0 seu encerramento e arquivamento.
DOCUMENTO NATO-DIGITAL: documento produzido originariamente em meio eletrénico,
podendo ser:

a. Nativo: quando produzido pelo sistema de origem;

b. Capturado: quando incorporado de outros sistemas, por meio de metadados de

registro, classificacdo e arquivamento.
ENCERRAMENTO DE DOCUMENTO: o ato expresso por meio de despacho de autoridade
competente, atestando que todas as decisGes e providéncias esperadas em relagdo ao objeto
do documento tenham sido tomadas e registradas.
ESPECIFICACAO: informag&es necessarias e suficientes para descrever o contetido do processo
e auxiliar na sua recuperac3o. No sistema SEI/SP, a ESPECIFICAGCAO equivale ao assunto.
GESTAO DE DOCUMENTOS: conjunto de procedimentos e operacdes técnicas relativas a
producdo, classificacdo, avaliacdo, tramitacdo, uso, arquivamento e reproducdo racional e
eficiente de arquivos.
INCORPORACAO: procedimento que consiste em unir, em carater definitivo, documentos de
um mesmo orgdo/entidade quando tratarem do mesmo assunto e tiverem as mesmas partes
interessadas. No sistema SEI/SP, a INCORPORACAO corresponde ao ANEXAR PROCESSOS.
INCLUIR DOCUMENTO: procedimento de incluir documento em processo. No sistema SEI/SP,
INCLUIR DOCUMENTO corresponde ao procedimento de JUNTADA DE DOCUMENTO.
INFORMACAO PESSOAL: aquela relacionada a pessoa natural identificada ou identificavel,

relativa a intimidade, vida privada, honra e imagem.



INFORMACAO SIGILOSA: informacdo submetida temporariamente a restricio de acesso
publico em razdo de sua imprescindibilidade para a seguranca da sociedade ou do Estado, e
aquelas abrangidas pelas demais hipdteses legais de sigilo.
INICIAR PROCESSO: procedimento de dar inicio a producdo de um documento, seja ele avulso
ou composto.
INTEGRIDADE: propriedade do documento completo e inalterado.
INTERESSADO: pessoa fisica ou juridica, publica ou privada beneficiada ou diretamente ligada
a atividade ou demanda veiculada no documento.
JUNTADA: procedimento de inser¢ao de documento avulso em documento composto que dele
fard parte integrante. No sistema SEI/SP, a JUNTADA corresponde ao INCLUIR DOCUMENTO.
METADADOQS: dados estruturados que descrevem e permitem encontrar, gerenciar,
compreender ou preservar documentos digitais no tempo.
NIVEL DE ACESSO: forma de controle do tramite de documentos e de processos eletrénicos no
Sistema Eletronico de Informacdes (SEI/SP), categorizados em:
a. Publico: o conteudo do documento pode ser acessado por qualquer
usudrio interno do sistema.
b. Restrito: o conteldo do documento pode ser acessado pelos usuarios da
Unidades por onde ele tramitar.
C. Sigiloso: o conteldo do documento pode ser acessado apenas por
usuarios especificos, previamente credenciados.
NUMERO DO DOCUMENTO: cédigo numérico sequencial gerado automaticamente para
identificar Unica e individualmente cada documento dentro do sistema.
REABRIR PROCESSO: procedimento que retorna o processo para o Painel de Controle e permite
que ele retome a sua tramitacdo e receba e inclusdo de novos documentos. A REABERTURA do
processo ndo equivale ao procedimento de REATIVACAO DE DOCUMENTOS.
ORIGINAL: primeiro documento completo e efetivo.
Portable Document Format (PDF): formato de arquivo digital para representar documentos de
maneira independente do aplicativo, do hardware e do sistema operacional usados para cria-
los. Ver PDF/A.
PDF/A: extensdo derivada do PDF, com restri¢cdes e adi¢cdes que tornam o arquivo confidvel e
adequado para armazenamento e acesso a longo prazo. PDF/Archive — padrdo ISO 19005-
1:2005. Ver Portable Document Format (PDF).
PERFIL DE ACESSO: pacote de funcionalidades disponiveis para utilizacdo pelo usuario interno

em unidades do sistema.



PERMISSAO: associacdo de usudrio interno do sistema ao perfil e a unidade na qual ele realizara
suas funcdes.

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS: instrumento oficial utilizado para classificar todo
e qualquer documento de arquivo, associando-o0 ao 6rgdo, a funcado, subfuncdo e atividade que
determinou a sua produgao.

PRAZO DE GUARDA: tempo (em anos) que o documento deve ser mantido sob a custédia do
orgdo ou entidade para cumprir prazos de prescricao ou de precaucdo.

PRESERVACAO DIGITAL: conjunto de ac®es gerenciais e técnicas de controle de riscos
decorrentes das mudancas tecnoldgicas e fragilidade dos suportes, com vistas a protecdo das
caracteristicas fisicas, ldgicas e conceituais dos documentos digitais pelo tempo necessario.
PROCESSO: conjunto de documentos oficialmente reunidos no decurso de uma acdo
administrativa ou judicial. Ver documento arquivistico.

PROCESSO ADMINISTRATIVO ELETRONICO: sucessdo de atos registrados e disponibilizados em
meio eletronico, integrado por documentos nato-digitais ou digitalizados.

PROCESSO PRINCIPAL: aqguele que, pela natureza de sua matéria, podera exigir a anexacdo ou
relacionamento de um ou mais processos como complemento a seu andamento ou decisao.
REATIVACAO: retomada da tramitacdo de um documento encerrado, para acolher novas
instrucdes, manifestacdes ou decisdes, quando surgirem novos fatos ou documentos.
RELACIONAR PROCESSOS: procedimento de vincular processos, em carater temporario,
quando as informacdes contidas em um servir de elemento elucidativo ou subsididrio para a
instrucdo de outro. No sistema SEI/SP, RELACIONAR PROCESSOS corresponde a uma das
hipdéteses para o procedimento de APENSAMENTO DE DOCUMENTOS. Apesar da vinculacdo,
0S processos mantém a sua individualidade e tramitam separadamente.

REMOVER RELACIONAMENTO: procedimento de retirar o vinculo entre processos, sempre que
for concluida a demanda que justificou a vinculagdo entre eles. No sistema SEI/SP, REMOVER
RELACIONAMENTO corresponde ao procedimento de DESAPENSAMENTO DE DOCUMENTOS.
SERIE DOCUMENTAL: conjunto de documentos do mesmo tipo documental produzido por um
mesmo 6rgdo, em decorréncia do exercicio da mesma funcado, sub-funcdo e atividade e que
resultam de idéntica forma de producdo e tramitacdo e obedecem a mesma temporalidade e
destinacao.

SOBRESTAMENTO: procedimento de suspender a tramitacdo do processo enguanto houver
pendéncia a ser resolvida.

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

etc.



TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS: instrumento resultante da avaliagdo
documental, aprovado por autoridade competente, que define os prazos de guarda e a
destinacdo de cada série documental.

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

TIPO DE PROCESSO: nome da série documental que serd 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 érgdo ou entidade e nos indices remissivo e permutado.
TRAMITACAO: movimentacio de documentos pelas unidades do préprio érgio/entidade ou
entre unidades de 6rgdos/entidades distintos, para dar conhecimento, bem como para acolher
manifestacGes, instrucbes e informacdes necessarias a tomada de decisdes. No sistema SEI/SP,
TRAMITAGAO corresponde ao ENVIAR PROCESSO.

UNIDADE: designagdo das divisdes ou subdivisGes da estrutura organizacional do érgdo ou
entidade.

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

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

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



O QUE E O SEI/SP

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

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

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

permanente) apds o encerramento do seu tramite.

BENEFICIOS DO SEI/SP
e Acesso via internet, por meio dos principais navegadores e por diferentes tipos
de equipamentos.
e Possibilidade de inclusdo de documentos em outros formatos, como imagens,
planilhas etc.
e Padronizacdo da producdo documental do 6rgdo ou entidade por meio da
elaborag¢ao de Documentos Modelos.
e Maior agilidade na recuperacdo da informacdo, por meio de pesquisa
simplificada.
¢ Gerenciamento de permissGes para acesso aos documentos por usuarios

externos.

MUDANGAS COM A IMPLANTAGAO DO SEI/SP
As principais mudancas ocasionadas a partir da implantacio do SEI/SP na
Administracdo Publica do Estado de S3o Paulo s3o:
e todos os documentos devem ser produzidos em meio eletrénico no SEI/SP;
e documentos em suporte papel que estdo em andamento devem ser

digitalizados e inseridos no SEI/SP para continuidade das ac¢des;
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¢ documentos externos recebidos em papel devem ser digitalizados, inseridos no
SEI/SP e tramitados eletronicamente;

e 0 sistema DOCUMENTOS DIGITAIS do Programa S3o Paulo Sem Papel foi
desabilitado para a inclusdo de novos documentos, ficando disponivel apenas para
consulta, tramite e arquivamento;

e 0s documentos em tramitacdo e que ndo foram encerrados no DOCUMENTOS
DIGITAIS deverdo migrar para o SEI/SP de acordo com os procedimentos definidos
na CARTILHA DE ORIENTAGCAO TRANSICAO DE DOCUMENTOS DIGITAIS SP SEM
PAPEL — SEI/SP.
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CONHECENDO O SEI/SP

Antes de iniciar a utilizacdo do sistema, vamos conhecer suas principais telas e
funcionalidades.

ACESSO AO SISTEMA

Para acessar o SEI/SP, o usuario deve abrir o navegador da Internet, digitar o endereco
www.sei.sp.gov.br e informar login, senha e érgdo:

Je
(N
P

ACESSAR

AUTENTICAGCAO EM DOIS FATORES

O usudrio poder3, se desejar, habilitar a autenticacao em dois fatores para

)

efetuar o login no sistema. Trata-se de uma camada extra de seguranca aos dados OESN
de acesso do usuadrio, uma vez que essa sistematica associa um dado que o ((@

usuario conhece (a sua senha) a um recurso que possui em maos (o seu

smartphone).

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



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

b) preencher a identificacdo do login do usudrio;

c) informar a senha;

d) selecionar o 6rgao; e

e) clicar em Autenticagdo em dois fatores, sinalizado na imagem a seguir.

6 Senha

v

ACESSAR

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

12
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sel!

A autenticacdo em 2 fatores € um recurso
para adicionar maior seguranca no seu
acesso ao sistema. Ao ativa-la, gqualguer
tentativa de login em dispositivos nao
liberados ira requerer também um codigo

numerico gerado por um aplicativo

Antes de prosseguir, leia as instrucoes

aqui

Prosseguir Cancelar

Ao clicar nele, o sistema abrira uma nova aba do navegador com todas as instrugdes a

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

RECUPERAGAO DE SENHA

No SEI/SP A senha do usuario é vinculada ao e-mail institucional, e assim sua
alteracao pode ser feita diretamente pelo Outlook, sempre que necessdrio ou por exigéncia

do sistema.
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BARRA DE FERRAMENTAS

Na parte superior da pagina do SEI/SP esta localizada a barra de ferramentas do sistema:

PRODESP - Companhia de Processamento de Dados do Estado de S3a Paulo

Sel.

As funcionalidades disponiveis sdo:

Funcionalidade Descri¢dao

m Menu: permite ocultar ou mostrar o menu principal.

Saiba mais na secdo Menu Principal.

Pesquisar: possibilita busca rapida pelo nimero de

processo ou documento. Quando o usudrio preenche

I Pesquisar Q I o campo com uma informagdo diferente ou clica no
icone da lupa, o sistema abre a pagina da pesquisa
avancada. Saiba mais na secdo Pesquisa.

Unidade: mostra ao usuario em qual unidade ele estd
[ DAL-CGTIP-DISIS logado e, ao clicar sobre ela, possibilita a troca para
outra unidade na qual tenha permissao.

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

Novidades: disponibiliza informacdo sobre novas
funcionalidades adicionadas ao sistema, bem como
comunicados relacionados.

Saiba mais na secao Novidades.

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

@ O

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

Sair do sistema: permite sair com seguranca do
sistema.

C %

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

E a coluna localizada na lateral esquerda da tela, que disponibiliza um conjunto de
funcionalidades de acordo com o perfil do usudrio ou do tipo de unidade. Basicamente,

apresenta as seguintes opg¢des a todos os usuarios:

® Acompanhamento Especial

£ Base de Conhecimento

B Blocos

§§ Controle de Processos
|/ Estatisticas

Y Favoritos

3%» Grupos

B 'niciar Processo

Marcadores

= Painel de Controle

Q, Pesquisa
=

Pontos de Controle
Il Processos Sobrestados
& Retorno Programado

a Textos Padrdo

Atengao!

OAN As opgdes do menu principal estdao listadas em ordem
(( alfabética e, para facilitar a localizagdo, ha um campo de
busca Pesquisar no Menu, na parte superior.
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As funcionalidades disponiveis sdo:

Funcionalidade

Descrigao

Acompanhamento
Especial

Base de Conhecimento

Blocos de Assinatura

Blocos Internos

Blocos de Reunido

Controle de Processos

Estatisticas

Favoritos

Grupos de E-mail

Grupos de Envio

Iniciar Processo

Permite visualizar a relagdo dos processos da unidade que estao

em acompanhamento e as informagdes de controle. Saiba mais
na se¢cao Acompanhamento Especial.

Permite descrever as etapas de um processo e anexar
documentos relacionados ao “Tipo de Processo” vinculado
aquela base de conhecimento. Saiba mais na se¢do Base de
Conhecimento.

Permite gerenciar os blocos de assinatura criados pela unidade
ou disponibilizados a ela. Possibilita que mais de um usuario, de

qgualquer unidade, possa assinar documentos produzidos no
sistema. Saiba mais na se¢ao Bloco de Assinatura.

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

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

Direciona o usuario para a tela principal do SEI/SP, onde sdo
visualizados todos os processos que estdo em sua unidade.

Saiba mais na secdo Tela Controle de Processos.

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

Permite visualizar e gerenciar a relacdao de documentos salvos
como modelos na unidade. Saiba mais na se¢do Favoritos.
Permite criar e gerenciar grupos de e-mail para o envio de

mensagens eletrdnicas dentro do sistema. Saiba mais na segao
Grupos de E-mail.

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

Permite iniciar um novo processo no SEI/SP. Saiba mais na secdo
Iniciar Processo.
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Funcionalidade Descrigao

Permite que a unidade crie e gerencie marcadores
para os processos sob sua gestdo. Utilizado para

organizagdo interna da equipe de trabalho.
Marcadores . . . - .

Possibilita também a inclusdao de mais de @« )

um marcador em cada processo. Saiba mais na secao

Marcador.

Permite visdo resumida e
personalizada das informacgBes relativas aos
processos da unidade na qual o usudrio estd logado. '_IQ

Saiba mais na secdo Painel de Controle. (¢ )

Painel de Controle

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

Pesquisa.
Permite gerenciar os processos da unidade nos quais sdo

Pontos de Controle utilizados pontos de controle. Saiba mais na secao Ponto de
Controle.

Pesquisa

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

Processos Sobrestados

Permite verificar a relacdo de controles programados da
Retorno Programado unidade — aqueles processos aos quais foram atribuidos prazos

para resposta. Saiba mais na se¢do Retorno Programado.

Permite incluir textos que sejam recorrentes na unidade para
Textos Padrdo utilizacdo em documentos e e-mails produzidos no sistema.

Saiba mais na sec¢do Texto Padrdo.

TELA CONTROLE DE PROCESSOS

E a tela principal do SEI/SP, onde sdo visualizados todos os processos que est3o na

sua unidade. Os processos estdo separados em dois grupos:

a) processos recebidos de outras unidades; e

b) processos gerados pela unidade na qual o usudrio estd logado.
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PRODESP - Companhia de Processamento de Dados do Estado de Sdo Paulo

Controle de Processos

@® Acompanhamento Especial

. %
3 Arquivamento = i 2 '+ n X = F + 0
& Base de Conhecime 5 i
& Base de Conhecimento Visualizagdo detalhada  Ver processos atribuidos amim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo
M Biocos
Ce 0S
ES Contato 6 registros 2 registros
Controle de Prazos
@ controle de Prazos ™ Recebidos ™ Gerados
== Controle de Processos ~
12600 12600.100006/2022-10
esarquivamento 101381/2022-87
12600.100005/2022-75
| Estatisticas 12600
100004/2022-21
Favoritos
= 19962
- 100001/2022-27
12600
100002/2022-31
Administrativa
12600
Localizadores 100001/2022-97

@ Marcadores
= Painel de Controle

Q Pesquisa

M Pontos de Controle

A Barra de icones apresenta funcionalidades que possibilitam efetuar operacdes para um

processo ou um conjunto de processos (operacdes em lote).

> EPREEERRBC mH 50

Para essas operacdes, basta marcar a caixa de sele¢io (/) ao lado de cada nimero de

processo desejado, ou Selecionar Tudo () nas colunas Recebidos e/ou Gerados e, ent3o,

selecionar o icone correspondente a acdo desejada.

As funcionalidades disponiveis sdo as seguintes:

Funcionalidade Descricao

Enviar processo: permite tramitar processos para outra unidade
ou drgdo. Conclui o processo na unidade remetente, a menos que,
no momento do envio, o usuario assinale a opcao “Manter o
processo aberto na unidade atual”. Se concluido, o processo

* desaparecera da tela “Controle de Processos”, mas poderd ser
recuperado por meio de Pesquisa, Estatisticas da Unidade ou
ainda Bloco Interno ou Acompanhamento Especial — se utilizados
pela unidade no respectivo processo. Saiba mais na se¢do Enviar
Processo para Outra Unidade.

Atualizar andamento: permite incluir informagdes meramente
interlocutdrias e explicacbes de situacdes no andamento do(s)



-,

processo(s) selecionado(s).
Andamento do Processo.

19

Saiba mais na secdo Atualizar
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Funcionalidade Descri¢do

Atribuicao de processos: permite distribuir processos entre os
usuarios da unidade, atribuindo-lhes responsabilidade. Saiba mais
na secao Atribuir Processo.

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

o}

Sobrestar processo: utilizado quando o processo precisa aguardar
alguma providéncia antes de ter prosseguimento, mantendo-se

il suspenso temporariamente na unidade. Saiba mais na se¢ao
Sobrestar Processo.

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

Anotagoes: permite inserir informagdes adicionais que ndao devem
constar dos autos do processo. Utilizado geralmente para
orientagdes internas de trabalho da equipe. Essas informacdes
nao ficam disponiveis para outras unidades que, eventualmente,
consultarem o processo. Saiba mais na se¢ao Anotacdes.

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

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

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

Adicionar marcador: permite que a unidade crie ou atribua
marcadores (icones com cor e descricao propria) para os

processos sob sua gestdo. Utilizado para organizacdo interna da
equipe de trabalho. Essas informac6es ndo ficam disponiveis pa
unidades que eventualmente % consultarem o processo. E Q
possivel (¢_19) atribuir mais de um marcador para cada processo.
Saiba mais na se¢ao Marcador.

4
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Descricao

marcadores de processos sob sua gestdo. Saiba maisna (¢ )

Remover marcador: permite que a unidade remova ’f‘
se¢ao Marcador.

dentro da unidade; é uma ferramenta de organizacao
interna (diferente do Retorno Programado). Saiba mais
na secao_Controle de Prazos.

Controle de prazos: permite a administragdo de prazos  g.xe
ED

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

Envio externo de processo em lote: permite tramitar processos
em lote para um o6rgdo externo ao SEI/SP que esteja conectado ao
barramento do PEN. Blogueia o processo para tramite interno ou
inclusdo de novos documentos no SEI/SP, e o conclui na unidade
remetente apds a entrega ao orgao destinatdrio. Esta disponivel
apenas para as unidades mapeadas no médulo. Saiba mais no
capitulo Envio Externo de Processos (Barramento).

A tela Controle de Processos também apresenta links, simbolos e orienta¢des visuais para

facilitar a identificacdo de cada processo, a saber:

Visualizacao detalhada

Ver processos atribuidos a mim

Descrig¢ao

Visualizagdo detalhada: possibilita visualizagdo mais
detalhada dos processos abertos na unidade. O usuario
poderd configurar essa opgao clicando em Visualizagao
detalhada e, em seguida, Configurar nivel de detalhe. Para
voltar a forma de visualizacdo anterior, basta clicar em
Visualizagdo resumida.

Ver processos atribuidos a mim: permite visualizar apenas
os processos atribuidos ao usuario logado. Para voltar a tela
o . n

anterior, basta clicar em “x” no mesmo link para remover o
filtro aplicado.
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Ver por marcadores: permite visualizar a quantidade de
processos por marcador. Para acessar 0s respectivos
processos, basta clicar no numero correspondente a
guantidade de cada marcador, na coluna Processos.

Ver por marcadores

Ver por tipo de processo: exibe os tipos de processos
abertos na unidade e a respectiva quantidade. Para acessar
0s processos, basta clicar no nimero correspondente a
guantidade de cada marcador, na coluna Processos.

Ver por tipo de processo

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

12600.000001/2016-40 ((01201201201))

Processos com numero em preto: processos categorizados
12600.000001/2016-40 como publicos ou restritos ja acessados por algum usuario
da unidade.

Processos com nimero em vermelho: processos remetidos

12600.000001/2016-40 a unidade, mas ainda ndo acessados.

Processos com nimero em azul: processos acessados e/ou
12600.000001/2016-40 que sofreram alguma ac¢do recentemente (no mesmo
login/sessao).

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

12600.000001/2016-40

Processos com fundo vermelho: processos categorizados
12600.000001/2016-40 como sigilosos recebidos pela unidade, mas que ainda nado
foram acessados.

Processos com fundo azul: processos categorizados como

12600.000001/2016-40 sigilosos acessados e/ou que sofreram alguma acdo

recentemente (no mesmo login/sessdo).

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

- Indica para a unidade destinatdria que o processo estd com
prazo de retorno programado expirado (atrasado).

Indica para a unidade destinataria que o processo com
@" Retorno Programado teve o retorno cumprido a unidade
remetente.
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Descrigao

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

Indica para a unidade remetente que o processo PN
enviado com Retorno Programado teve o retorno ((@,)
cumprido pelo destinatario.

Indica para a unidade remetente que o processo
enviado com Retorno Programado esta com o
prazo de devolucdo expirado (atrasado).

Indica que o documento foi publicado no Boletim de
Servico Eletronico.

Indica que um documento foi incluido ou assinado no
processo.

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

Indica processo gerado por meio do peticionamento
eletronico intercorrente (processo relacionado) remetido a
unidade; ou

Indica que documentos foram incluidos em processo ja
existente por meio de peticionamento eletronico
intercorrente.

Anotacdo simples no processo.

Anotacdo com prioridade no processo.

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

Indica que o processo possui um Marcador.

Indica que o processo possui um Ponto de Controle.

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

Indica que o processo possui um Controle de ((' ‘))
Prazo concluido.

Indica que o processo possui um Controle de
Prazo vencido (atrasado).
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Indica processo bloqueado para tramite e/ou inclusdo de
= novos documentos dentro do SEI/SP, tendo em vista
tramitacdo para orgdo externo via barramento.

Possibilita a movimentacdo pelas paginas de cada coluna

< 4 (Recebidos ou Gerados), quando os processos ocupam mais
de uma pagina.
Permite voltar rapidamente ao topo da tela, sem P
‘ necessidade de usar a barra de rolagem. ((@))
Exibido quando a janela do navegador é reduzida N
. na tela do usudrio e permite a realizacdo das ((@))
- acBes disponiveis na Barra de icones.

Ao passar o cursor sobre o nimero do processo (sem clicar),
@® ¢ mostrada a informacdo do Tipo de Processo (em negrito) e

" a Especificacdo. Ambas as informagbes sdo registradas no

momento da abertura de um processo

™ Recebidos

13938.102223/2022-03

Gestao da Informagao: Cadastro de Usuario Externo no SEI

Liberacdo de cadastro
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TELA DO PROCESSO

Ao clicar sobre um nimero de processo na tela Controle de Processos, o usudrio serd

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

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

Processos Relacionados, quando houver.

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

logo abaixo, as unidades nas quais o processo esta aberto.

SFa @ Ty e NN
Ai = " < xmm F ‘ °§§ Q gpch

Alguns desses icones sdo os mesmos apresentados na tela Controle de Processos, ja

detalhados no tépico anterior. As demais funcionalidades sdo as seguintes:

Funcionalidade Descricao

Iniciar processo relacionado: permite iniciar um novo
processo relacionado ao processo em que o usuario esta
Q trabalhando no momento. Saiba mais na se¢do Relacionar

Processos.

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

Ciéncia: permite que o usuario registre ciéncia do processo,
dispensando em determinados casos a necessidade de se

I produzir um novo documento para esse fim. Saiba mais na
secao Ciéncia.

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

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

Enviar correspondéncia eletronica: permite enviar e-mail
relacionado ao processo, com ou sem anexos. Saiba mais na
secao Correspondéncia Eletrénica.

Relacionamentos do processo: permite vincular virtualmente
um processo a outro, mantendo os andamentos de forma

independente. Saiba mais na se¢ao Relacionar Processos.

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

Gerenciar disponibilizagdes de acesso externo: permite
liberar acesso ao contelddo do processo para um usuario
externo. Envia e-mail com link que dard acesso aos
documentos do processo. Saiba mais no capitulo Usuario
Externo.

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

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

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

Comentdrios: permite inserir comentdrios no processo. Eles
nao fazem parte da instrugdo processual, mas podem ser
visualizados por outras unidades por onde o processo
tramitou ou por outros usuarios internos que porventura
consultarem o processo, seguindo a regra do nivel

T
de acesso dado ao processo. ((@))

Saiba mais na secdo Comentdrios.

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

Pesquisar no processo: permite que o usuario realize pesquisa
restrita ao processo no qual esta trabalhando.

Consultar recibos: permite que o usudrio consulte os recibos
de tramite externo do processo (via barramento), quando for
0 caso.
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Funcionalidade Descrigao

-

P
LE

Cancelar tramitacao externa: permite que o usuario cancele o
tramite externo, mas apenas se o processo ainda nao tiver sido
entregue pelo barramento ao destinatario. Apds a entrega, esse
cancelamento nao pode ser feito.

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

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

Novidade SEI/SP

Na arvore do processo, clique no icone ao lado do
NUP (=) e aparecerd um menu para selecdo de
como deseja fazer a copia do dado.

TELA DO DOCUMENTO

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

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

lado, como no exemplo abaixo:

I MOficio 174857 (25559812 [ RESTtT

A direita da tela, sdo mostrados todos os icones de operag¢des possiveis para

documentos e, logo abaixo, é apresentado o corpo do documento.
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Alguns desses icones sdo os mesmos apresentados na tela do processo, ja detalhados no

tépico anterior. As demais funcionalidades disponiveis sdo as seguintes:

Descricao

Consultar/Alterar documento: permite consultar ou alterar

os dados de cadastro do documento (descri¢do, interessados,
Q destinatario, nivel de acesso), com excec¢do da data de

producdo e do numero do documento.

Editar conteudo: permite realizar altera¢des no conteldo de

documentos produzidos na unidade. Saiba mais na sec¢ao
Produzir Documentos.

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

Gerenciar liberagOes para assinatura externa: permite liberar
assinatura de usuario externo em documento produzido no
sistema. Saiba mais no capitulo Usuario Externo.

A

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

Assinatura.

L

Adicionar aos favoritos: permite que o usuario defina o
documento como modelo, aproveitando seu formato e
conteldo na producdo de novos documentos. Saiba mais na
secao Favoritos.

Versoes do documento: permite saber quantas vezes um
documento produzido no sistema foi editado, quando e por
guem, bem como recuperar versdes anteriores. Saiba mais na

secdo Versdes de Documentos.

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

Imprimir web: permite imprimir um documento. Essa
funcionalidade esta disponivel apenas para documentos

produzidos no editor de texto do sistema.

D « | °
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Descri¢ao

a =

&

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

Comentdrios: permite inserir comentdrios no documento. Eles
ndo fazem parte da instrucdo processual, mas podem ser
visualizados por outras unidades por onde o processo tramitou
ou por outros usudrios internos que porventura consultarem o
processo, seguindo a regra do nivel P
de acesso dado ao processo e ao documento. Saiba ((@))
mais na se¢cao Comentarios.

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

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

Cancelar documento: permite o cancelamento de um
documento do processo. Essa opcdo deve ser utilizada com
cautela, apenas em situagdes especificas, e estd restrito a perfil
especial concedido as chefias das unidades. Saiba mais na
secao Cancelar Documentos.

Gerenciar credenciais de assinatura: permite dar acesso a
usuario de outra unidade para visualizar, modificar e assinar um
documento categorizado como sigiloso. Saiba mais na secao
Credenciais de Assinatura.

Autenticar documento: permite dar legitimidade ao
documento externo digitalizado e inserido no SEI/SP,
comprovando sua autenticidade por meio de assinatura
eletrénica do servidor que efetuou a operacgao. Saiba mais na
secao Autenticar Documentos Externos.

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

NiVEIS DE ACESSO

De acordo com a Lei de Acesso a Informacdo (LAI)! todas as informacdes
produzidas ou custodiadas pelo poder publico sdo publicas e, portanto, acessiveis a
todos os cidaddos, ressalvadas as hipdteses de sigilo legalmente estabelecidas.

O SEI/SP adota a filosofia da transparéncia administrativa, ainda que permita
atribuir restricdo de acesso a processos e documentos em casos especificos. As
categorias de nivel de acesso disponibilizadas pelo sistema ndo dizem respeito as

hipdteses previstas na LAI.

!Lei n2 12.527, de 18 de novembro de 2011, regulamentada pelo Decreto Estadual n2 58.052 de 16 de
maio de 2012.
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Sendo assim, documentos e processos que se enquadrem nestas hipdteses? n3o
devem ser produzidos ou inseridos no SEI/SP.
As categorias de nivel de acesso disponibilizadas pelo SEI/SP s3o:
e Publico: processos e documentos assinados disponiveis para visualizagdo
de qualquer usudrio interno do sistema;
e Restrito: processos e seus documentos disponiveis para visualizagao de
usuarios das unidades pelas quais o processo tramitar; e
e Sigiloso: processos e seus documentos disponiveis apenas para usuarios

com permissdo especifica e previamente credenciados?.

ATENCAO!
O histérico do andamento dos processos categorizados como “publico” ou “restrito”
estd disponivel para consulta e acompanhamento por qualquer cidaddo por meio da
pesquisa publica disponivel em www.sei.sp.gov.br, op¢cdo “Consulta de Processos”.

QUADRO COMPARATIVO ENTRE A CATEGORIZACAO DO NiVEL DE ACESSO E A
DISPONIBILIZAGAO DO CONTEUDO NA PESQUISA PUBLICA*

Processo Documento Pesquisa Publica \
Publico Publico Conteudo disponivel®
Publico Restrito Conteudo nao disponivel
Restrito Publico ou Restrito Conteudo nao disponivel
Sigiloso Publico, Restrito ou Sigiloso N3o apresenta resultados

A LAl prevé os seguintes casos de restricao de acesso a informacgao: informacgdes
pessoais, informacdes sigilosas protegidas por legislacdo especifica e informacdes

classificadas em grau de sigilo.

2 Art. 23 da Lei n2 12.527, de 18 de novembro de 2011; e art. 30; art. 31, § 52; e 27 do Decreto n2 58.052
de 16 de maio de 2012.

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

4 A divulgacdo de informacdes pessoais, bem como de demais dados considerados sensiveis e sigilosos de
acordo com a legislacdo vigente fica sujeita a apuragdo de responsabilidade do servidor ou colaborador.
5> A partir da vigéncia da Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD), a Administracdo Publica estd obrigada a
proteger os dados pessoais que sdo objeto de tratamento nos processos administrativos que conduz,
garantindo sempre observancia aos principios da seguranca e prevenc¢do de danos no tratamento desses
dados.
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INFORMACOES PESSOAIS

As informagbes pessoais sdao aquelas informacgdes relacionadas a uma
determinada pessoa identificada ou identificadvel. Seu tratamento deve ser feito de
forma transparente e com respeito a intimidade, a vida privada, a honra e a imagem,
bem como a liberdades e garantias individuais, nos termos do art. 31 da Lei n2 12.527,
de 2011:

Art. 31. O tratamento das informacdes pessoais deve ser feito de forma transparente e
com respeito a intimidade, vida privada, honra e imagem das pessoas, bem como as
liberdades e garantias individuais.

12 As informacgdes pessoais, a que se refere este artigo, relativas a intimidade, vida
privada, honra e imagem:

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

Il - poderdo ter autorizada sua divulga¢ao ou acesso por terceiros diante de previsao
legal ou consentimento expresso da pessoa a que elas se referirem. (...)

Portanto, essas informagdes pessoais ndo sao publicas e devem ter seu acesso
restrito! Sdo exemplos de informacdes que podem ser consideradas pessoais: numero
de documentos de identificacdo pessoal (RG, CPF, titulo de eleitor, SIAPE, etc.); estado
civil, data de nascimento; endereco pessoal da pessoa fisica; endereco eletrénico
pessoal (e-mail); nimero de telefone pessoal (fixo ou mdvel); informacdes financeiras e

patrimoniais; informa¢des médicas; origem social, racial ou étnica.

ATENCAO!

A divulgacdo de informagdes pessoais, bem como de demais dados considerados
sensiveis e sigilosos de acordo com a legislacdo vigente, fica sujeita a apurac¢do de
responsabilidade do servidor ou colaborador.

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




INFORMAGCOES SIGILOSAS PROTEGIDAS POR LEGISLACAO ESPECIFICA

As informacgdes sigilosas protegidas por legislacdo especifica sdao aquelas
protegidas por outras legislacdes, tais como os sigilos bancdrio, fiscal, comercial,
profissional e segredo de justica. Da mesma forma com o que ocorre em relagao as
informacgdes pessoais, ndo necessitam receber o tratamento dado as informacdes
classificadas em grau de sigilo.

Veja a seguir algumas hipdteses legais de restricdo de acesso a informacao por

legislagdo especifica:

Sigilos decorrentes de direitos de personalidade

Sigilo fiscal Art. 198 do Cédigo Tributario Nacional

Sigilo bancario Art. 12 da Lei Complementar n2 105, de
2001

Sigilo comercial Art. 155, § 22 da Lei n? 6.404, de 1976

Sigilo empresarial Art. 169 da Lei n2 11.101, de 2005

Sigilo contabil Art. 1.190 e 1.191 do Cédigo Civil

Restricdao discriciondria de acesso a Art. 72, § 32 da Lein212.527, de 2011

documento preparatoério

Sigilo do Procedimento Administrativo  Art. 150 da Lei n© 8.112, de 1991’

Disciplinar em curso

Sigilo do inquérito policial Art. 20 do Cdodigo de Processo Penal

Segredo de justica no processo civil Art. 189 da Lei 13.105, de 2015

Segredo de justica no processo penal Art. 201, § 62 da Lei n2 3.689, de 1941
Informacao de natureza patrimonial

Segredo industrial Lei n29.279, de 1996
Direito autoral Lei n29.610, de 1998
Propriedade intelectual - software Lei n29.609, de 1998

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

INFORMAGOES CLASSIFICADAS EM GRAU DE SIGILO

Como regra geral, a LAl estabelece que uma informacgao publica somente pode
ser classificada como sigilosa quando considerada imprescindivel a seguranca da
sociedade (a vida, seguranca ou saude da popula¢do) ou do Estado (soberania nacional,
relagdes internacionais, atividades de inteligéncia).

O artigo 23 da LAl especifica de forma exaustiva quais informacdes podem ser

consideradas sigilosas:
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Art. 23. S3o consideradas imprescindiveis a seguranca da sociedade ou do Estado e,
portanto, passiveis de classificacao as informagdes cuja divulgacao ou acesso irrestrito
possam:

| - por em risco a defesa e a soberania nacionais ou a integridade do territdrio nacional;
II. - prejudicar ou p6ér em risco a conducao de negociacles ou as relagdes internacionais
do Pais, ou as que tenham sido fornecidas em carater sigiloso por outros Estados e
organismos internacionais;

[l - p6r em risco a vida, a segurancga ou a saude da populagdo;

IV - oferecer elevado risco a estabilidade financeira, econdmica ou monetaria do Pais;
V - prejudicar ou causar risco a planos ou operac¢des estratégicos das Forcas Armadas;
VI - prejudicar ou causar risco a projetos de pesquisa e desenvolvimento cientifico ou
tecnolégico, assim como a sistemas, bens, instalacGes ou areas de interesse estratégico
nacional;

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

VIl - comprometer atividades de inteligéncia, bem como de investigacao ou fiscalizacdo
em andamento, relacionadas com a prevencgdo ou repressao de infragdes.

O Decreto Estadual n2 58.052/2012, apresenta, em seu artigo 30, o mesmo rol
exaustivo de informacgdes sigilosas. Trata, ainda, em seu artigo 10, § 32, sobre o acesso
a documentos preparatorios:

§ 32 - O direito de acesso aos documentos, aos dados ou as informacdes neles contidas
utilizados como fundamento da tomada de decisdo e do ato administrativo sera

assegurado com a edicdo do ato decisorio respectivo.

ATENCAO!

Documentos e processos que se enquadrem nas hipoteses de classificacdo da
informacdo previstas nos arts. 23 e 24 da LAl ndo devem ser produzidos ou inseridos
no SEI/SP, pois o sistema ndo disponibiliza funcionalidades adequadas para o
tratamento da informac3o classificada®

6 Em caso de duvidas sobre as informacdes passiveis de classificacdo, bem como sobre o tratamento da
informacdo classificada em grau de sigilo, deve-se consultar a Comissdo de Avaliagdo de Documentos e
Acesso — CADA do érgdo ou entidade.
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Os documentos com informacdo classificada em grau de sigilo deverdao ser
formalizados e mantidos em suporte fisico, apartado do processo eletrénico
correspondente, e submetidos aos procedimentos dispostos nos Decretos Estadual n?
58.052/2012.

Caso o servidor responsavel pela instrucdo de um processo eletrénico perceba a
necessidade de inserir ou elaborar documento que possa conter informacgao
possivelmente sigilosa classificada, antes, devera elaborar Termo de Classificacdo da
Informacao (TCl), submetendo-o a autoridade classificadora para decisdao mantendo os
respectivos documentos fora do SEI/SP.

Podem ocorrer casos em que o documento ou processo € identificado com
informacdes passiveis de classificacdo em grau de sigilo posteriormente a sua producao

ou inser¢cdo no SEI/SP. Nessas situacbes, deve-se proceder da seguinte maneira no

SEI/SP:
a. alterar, no processo eletrénico, o Nivel de Acesso para a categoria Sigiloso;
b. preencher o TCl em formulario eletronico especifico (modelo disponibilizado no

SEI/SP) e submeté-lo a assinatura da autoridade classificadora;
c. no caso de documento nato-digital, este deve ser convertido para suporte fisico
e cancelado no processo eletrénico correspondente;
d. no caso de documento oriundo de digitalizagao cuja via fisica esteja sob a guarda
do 6rgdo, o documento em suporte fisico deve ser recuperado e seu representante
digital cancelado no processo eletronico correspondente;
e. dar continuidade no tramite do processo eletrénico, inclusive com o TCl., com
excec¢ao dos documentos formalmente classificados em grau de sigilo.

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

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

responsaveis pelo envio e recebimento, constante no préprio apartado fisico’.

7 Em caso de duvidas sobre o tratamento da informac3o classificada em grau de sigilo, deve-se consultar
a Comissdo de Avaliagdo Documental e Acesso do seu respectivo 6rgdo ou entidade.
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OPERACOES BASICAS COM PROCESSO

INICIAR PROCESSO

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

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

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

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

a) clicar em Iniciar Processo no menu principal;

@ Acompanhamento Especia

&= Base de Conhecimento

i)
ole de Processos

 Estatisticas

* Favorttos

= Grupos

nicar Processo

Marcadores

Painel de Controie

Pesquisa

[}
°®
Q
N

o

Ponios de Controle

Processos Sobrestados

L

Retomo Programaco

B vextos Padrio
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b) selecionar o Tipo de Processo desejado:

il

Selc PRODUGCAO
Administracdo
Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas

Grupos

Relatérios

»

Iniciar Processo

Para saber+ Menu Pesquisa =]

Escolha o Tipo do Processo: &

[ ]
ALTERAGAO CENTRO CUSTO

BAIXA PATRIMONIAL: EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA
CO-ADMINISTRADOR SEI

COMISSOES: Designacdo de Membros e Composicdo de Comissdes/Grupos
de Trabalho

Comunicados e Informes

CONCURSO: PRORROGACAO
CONTRATA(;AO DE PROFESSOR VISITANTE
Demanda Externa: Judiciario

DRH: ADMISSAO DOCENTE - CDT

DRH: ADMISSAO DOCENTE - EFETIVO

DRH: ADMISSAO TAE

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

. “Qy . . . “@"’
e clicar em ¥ para ver todos os tipos de processos disponiveis, e em

para voltar aos tipos mais usados;

¢ 0s tipos N E[E ERLI Al sE| sdo aqueles que permitem a categorizacao

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

SAIBA MAIS!

Tipo de Processo é o nome do documento que sera produzido. Ele pode aparecer na
lista com o seu nome oficial ou com o nome usual pelo qual é conhecido no 6rgdo ou
entidade. Em ambos os casos o tipo de processo selecionado estard vinculado a uma
série documental constante de um Plano de Classificacdo de Documentos.

c) preencher os campos da tela Iniciar Processo:

* Especificagdo: Indica as informacdes necessarias e suficientes para descrever o

conteudo especifico de cada documento.

ATENCAO!
Especificacdo tem a mesma func¢do do campo Assunto no Sao Paulo Sem Papel.
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¢ Classificagdo por Assuntos: o campo é preenchido automaticamente pelo
sistema com a série documental do Plano de Classificagdo de Documentos e nao
deve ser alterado. Essa classificacdo é decorrente da escolha do Tipo de

Processo.

ATENCAO!
Caso o usuario identifique que a classificagcdao sugerida ndo é a adequada, deve-se
retornar ao campo Tipo de Processo e realizar a alteragao.

¢ Interessados: informar a pessoa fisica, juridica, érgdao ou setor que tenha
interesse no processo;
¢ Observagoes desta Unidade: campo ndo obrigatdrio de livre preenchimento
para insercao de informacbes adicionais que facilitem a identificacdo de um
processo e a sua recuperagao;

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

e) clicar em Salvar.

ATENCAO!
Criado o processo, a inclusdo de documentos é feita a partir do icone Incluir

documento

ATENCAO!
N3o se deve iniciar processo com documentos acessoérios, como é o caso de anexo,
planilha, minuta, despacho, entre outros.

A inclusdo de novo tipo de processo deve ser solicitada primeiramente a
Comissdo de Avaliacdo de Documentos e Acesso — CADA do respectivo érgdo/entidade.
Sendo pertinente a solicitacdo, a CADA deverd entrar em contato com o Centro de

Gestdo Documental — CGD, da Unidade do Arquivo Publico do Estado de S3o Paulo -
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UAPESP, que avaliard o pedido. A solicitacdo devera ser encaminhada ao e-mail

cgdsaesp@sp.gov.br.

LEMBRE-SE!

1) o preenchimento adequado dos campos de cadastramento dos processos e dos
documentos é fundamental para tornar a pesquisa no SEI/SP mais efetiva. Os dados
cadastrados podem ser facilmente localizados por meio do preenchimento dos
respectivos campos disponiveis na Pesquisa Avanc¢ada.

2) os atos do processo poderdo ser invalidados quando eivados de vicio de legalidade,
como a extrapolacdo de uma funcdo por um agente publico, elaboracdo de
documento que ndo respeita a forma estabelecida por ato normativo, o ndo
cumprimento dos requisitos de validade, a assinatura de documentos que nao
correspondem ao nome e ao cargo, por agente publico ndo competente para a
assinatura, entre outros.

PROCESSOS COM RESTRICAO DE ACESSO

Processos e documentos categorizados como restritos sdao indicados por meio do

“w

simbolo "ao lado dos seus respectivos nimeros na arvore do processo. Essa
categoria de restricdo permite que todos os usuarios das unidades pelas quais o
processo tramitar tenham acesso a seus documentos.

J4 processos e documentos categorizados como sigilosos sdo indicados por meio
do simbolo “©@¥”_ Essa categoria de restricdo permite que o tramite desses processos

seja de usudrio para usudrio, desde que previamente credenciados.

GERENCIAR CREDENCIAIS DE ACESSO
Para atribuir uma credencial de acesso a processo categorizado como sigiloso, o

usuario gerador desse processo deve:

a) selecionar a opgao Gerenciar Credenciais de Acesso na tela do processo;

b) preencher o campo Conceder Credencial com o nome do usuario, que deve estar
cadastrado no sistema;

c) selecionar uma das unidades do usuario a ser credenciado (caso ele tenha acesso a
mais de uma unidade no sistema);

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

ou retirar as permissodes.

Funcionalidade Descrigao

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

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

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

O usudrio que recebeu a permissdo podera conceder credencial a outro usudrio
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. Ndo é necessario enviar o processo para a unidade do usudrio com credencial

para acesso.

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

poderd reabrir o processo sigiloso.

8 Certifique-se de que a abertura de pop-up do seu navegador n3o esteja bloqueada para que a tela da
senha seja mostrada.
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CONSULTAR CREDENCIAIS DE ACESSO NA UNIDADE

O usudrio poderd consultar, em determinada unidade, os processos nos quais
tem Credencial de Acesso para atuar. Para isso, o usuario deve:
a) na tela Controle de Processos, clicar no icone Processos com Credencial de Acesso
nesta Unidade; e
b) na pop-up Identificagdo de Acesso, inserir a senha pessoal de acesso ao sistema e
clicar em Acessar.

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

para outros usuarios da unidade.

Processos com Credencial na Unidade

N* do Processo
Tipo do Processo Todos
Interessado

Obs. desta Unidade

Periodo de Autuagdo Ma @)

Autuacio 1| Observacdes da Unidade
12600 101381/2022-87  30/08/2022 Corregedoria: Conflito de Interesse
10951.100001/2022-81 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 relatério Acervo de Sigilosos da Unidade,

funcionalidade restrita a determinados usuarios.
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Nesse relatorio, sdo listados os processos sigilosos gerados e recebidos na
unidade, com as seguintes informagdes: nimero, data de autuagao, tipo do processo,
observagdes da unidade, acompanhamento especial, e credenciais na unidade.

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

Nessa mesma tela, o usudrio tem a possibilidade de ativar Credencial de Acesso
(icone Ativar Credencial na Unidade) ou cancelar Credencial Inativa (icone Cancelar
Credenciais Inativas na Unidade), disponiveis na coluna Acdes. Essas op¢Ges estardo

disponiveis conforme a situagdo das credenciais no momento.

ATRIBUIR PROCESSO

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

Processos atribuidos a mim.
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Controle de Processos

r;.i'nrllx-;

Visualizacdo detalhada ‘ j Y mil 0

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

hierdrquicas superiores com permissao de acesso estendido as subunidades.

ATENCAO!

O servidor que estiver em processo de desligamento ou de alteracdo de lotacdo deve,
antes da efetivacdo da mudanca, transferir a outro servidor ativo da sua unidade as
credenciais de acesso que possuir, e na sequéncia renunciar a elas.

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

ENVIAR PROCESSO

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

necessario), permitindo a inclusdo e edicdo de documentos em mais de uma unidade ao

mesmo tempo.

ATENCAO!
Embora o SEI/SP permita que um processo permaneca aberto na unidade atual apds
o seu tramite para uma ou mais unidades, é importante frisar que o sistema permite

também que documentos sejam incluidos simultaneamente por todas elas, o que ndo
é indicado na instrucdo processual.
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Em relacdo a instrugdo processual, o fato de o processo estar aberto em mais de
uma unidade pode causar os seguintes impactos negativos:
a) afetar a cronologia dos documentos inseridos para compor o processo;
b) afetar a andlise do processo pelas unidades administrativas; e

c) afetar o envio do processo para érgdo externo ao SEI/SP conectado ao barramento.

Recomenda-se que a unidade organize seus processos utilizando a
funcionalidade Bloco Interno, pois assim é possivel recupera-los quando for necessario,
e realizar o controle do que foi tratado pela unidade.

O SEI/SP disponibiliza, ainda, a ferramenta Acompanhamento Especial, por meio
da qual é possivel acompanhar as atualizacdes e tramites de processos de interesse da
unidade, sem a necessidade de manté-los abertos.

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

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

ATENCAO!
Para enviar processos via SEI/SP para um 6rgdo externo ao SEI/SP (via barramento),
consulte a secdo Envio Externo de Processos (Barramento)”.

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

a) abrir o processo desejado;

b) clicar no icone Enviar Processo;

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

d) digitar o(s) nome(s) ou a(s) sigla(s) da(s) unidade(s); ou clicar no simbolo “©”
(Selecionar Unidades) para pesquisar a(s) unidade(s) desejada(s);

e) marcar as op¢des desejadas (ndo obrigatdrias) e/ou data de retorno
programado:

e Manter processo aberto na unidade atual®*: assinalar apenas em caso

estritamente necessdrio se a unidade ainda tiver a¢gdes a serem tomadas no processo.
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Se a opc¢do ndo for assinalada, o processo serd concluido na unidade e deixara de ser
visualizado na tela Controle de Processos;

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

e Enviar e-mail de notificagdo: permite que o sistema envie um e-mail
automatico a unidade de destino do processo, informando sobre o envio;

¢ Retorno programado: permite atribuir uma data em que o processo deva ser
devolvido;
f) clicar em Enviar.

Sendo necessdria a inclusdo de novos documentos apds o processo ter sido
tramitado para outra unidade, o procedimento correto a ser adotado é:
a) solicitar a unidade detentora do processo o envio a sua unidade, apondo despacho
com o encaminhamento a ser dado;
b) inserir o documento; e

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 muito til para 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 secao Enviar Processo para Outra Unidade.

PROCESSOS RECEBIDOS COM RETORNO PROGRAMADO

Quando a unidade receber processo com prazo para resposta estipulado no
Retorno Programado do SEI/SP, o simbolo “+ ”ficara visivel ao lado do seu respectivo
numero na tela Controle de Processos. Ao passar o cursor sobre o simbolo, o sistema

mostrara a data de retorno definida pela unidade remetente. O simbolo mudara de cor
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=
guando o prazo estiver vencido (* oy guando o retorno dentro do prazo for cumprido

=

(<),

ATENCAO!

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

PROCESSOS ENVIADOS COM RETORNO PROGRAMADO

Os processos enviados pela unidade com Retorno Programado apresentardo, ao

seu lado, um dos icones seguintes: Retorno Cumprido &7 oy Aguardando

“«

Retorno ”(dentro do prazo) e ”x"(prazo expirado). Esses icones aparecerdo tanto
na tela do processo, ao lado do seu nimero, quanto na tela Controle de Processos.
Ao passar o cursor sobre o simbolo, o sistema mostrard a data de retorno

definida pela unidade remetente e informacdes complementares.

CONTROLE DOS RETORNOS PROGRAMADOS

O usuario pode verificar a relagdo de controles programados da unidade por
meio da opc¢do Retorno Programado, no menu principal do SEI/SP. No calendario
estardo sinalizados os dias com marcagdo de retorno, tanto os que estdao com prazo para
devolver, quanto os que estdo aguardando retorno de outras unidades. Basta clicar
sobre as datas do calendario e verificar as tabelas apresentadas, conforme o caso:

* Processos para devolver: relacdo de processos enviados por outras unidades
com data programada para resposta;

¢ 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 os prazos originalmente estabelecidos para a demanda:

"e"'para alterar a data de retorno, e “®” para excluir o retorno programado.
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CONTROLE DE PRAZOS

A funcionalidade Controle de Prazos permite a administra¢ao de prazos dentro

da unidade (organizacdo interna), diferentemente do Retorno Programado. Assim,

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

INSERIR CONTROLE DE PRAZO

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

c) na tela Definir Controle de Prazo, escolher uma das op¢des disponiveis:

. . . / s . [::3)
¢ Data certa: digitar uma data ou seleciona-la no calendario (-); ou

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

< o
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 tela Controle de Processos,
selecionar (-)os processos desejados, e clicar no icone Controle de Prazos, no menu

superior.

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

respectivo icone da funcionalidade, identificados por cores conforme a situacdo:

e Em andamento (*): indica que o processo possui um controle de prazo a

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

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

Ao posicionar o cursor sobre esses icones, serdo apresentadas informacdes sobre

o controle de prazo no processo: login do usuario que incluiu ou alterou o Controle de
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Prazo; a data definida; a quantidade de dias que faltam para o cumprimento do prazo
(no icone laranja), ou a quantidade de dias que o prazo estd atrasado (no icone
vermelho), ou a data da conclusdo do prazo (no icone azul).

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

Para visualizar todos os processos com controle de prazos na unidade, basta
clicar no menu principal, opcdo Controle de Prazos. O sistema apresentara a Lista de
Controle de Prazos, por meio da qual é possivel ter uma visao geral dos prazos definidos

nos processos da unidade, bem como gerencia-los utilizando os icones da coluna Agdes:

®

") 1 .
“"para alterar a data, e “®”para excluir o controle de prazo.
Na tela Controles de Prazos, a visualizacdao padrao dos processos na Lista é por
ano. O usudrio tem a opcdo de selecionar o ano dos processos que deseja visualizar, ou

escolher Todos.

CONCLUIR CONTROLE DE PRAZO

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

c) na tela Definir Controle de Prazo, escolher uma das opc¢des disponiveis:

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

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

v
de selecao ( )caso o prazo deva ser contado em dias Uteis;
d) clicar em Salvar.

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

selecionar (- os processos desejados, e clicar no icone Controle de Prazos, no menu

superior.
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CONCLUIR PROCESSOS x

O processo deve ser concluido na unidade quando ndo ha mais a¢des a serem
tomadas por parte da unidade. A conclus3ao do processo em uma unidade nao acarreta
a conclusdo nas demais nas quais esteja aberto.

Para efetuar a conclusdo, o usuario deve:

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

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

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

Acompanhamento Especial (se utilizados pela unidade no respectivo processo).

Encerrar Processo

O encerramento de processos consiste na finalizacdo do fluxo decisério do
processo administrativo. Pode-se citar os seguintes motivos para o encerramento:

¢ por deferimento do pleito;

¢ por indeferimento do pleito;

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

¢ decisdo motivada da autoridade competente;

¢ quando exaurida sua finalidade;

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

® casos previstos em lei ou normas vigentes;

e outros motivos.
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Exaurida a finalidade do processo em todas as suas etapas, recomenda-se
realizar o encerramento do processo, que deve ser feito com a inser¢cdo de despacho de

autoridade competente e o devido Termo de encerramento.

E IMPORTANTE SABER

No SEI/SP é possivel concluir o processo de duas formas:
1. Caso o processo esteja aberto em mais de uma unidade, é possivel que
cada unidade realize a conclusdo do processo de forma separada quando
a acdo na unidade estiver concluida. Neste caso, ndo se deve incluir Termo
de encerramento, ou qualquer outro documento que sinalize o
encerramento de processo em situacgdes transitérias;

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

REABRIR PROCESSOS

O SEI/SP permite que um processo, encerrado e/ou concluido, seja reaberto a
gualquer momento, em caso de necessidade, pelas unidades por onde tramitou.

Para reabrir um processo, o usudrio deve:
a) localizar o processo encerrado por meio da Pesquisa, ou ainda, quando utilizados, de
Bloco Interno ou de Acompanhamento Especial;
b) abrir o processo;
c) clicar no icone Reabrir Processo.
O sistema automaticamente atribui o processo reaberto para o usudrio que efetuou a

operacao.

IMPORTANTE!

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

Essa funcionalidade permite vincular processos que possuam alguma ligacao
entre si, porém, mantendo-os independentes (inclusive para tramita¢do), pois um nao
passa a fazer parte do outro e o relacionamento pode ser desfeito a qualquer tempo
pela unidade que efetuou a agao.

Caso existam relacionamentos no processo, a lista deles aparecerd 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 abrird o processo

correspondente.

Bl 12600.101381/2022-87|

‘:I Oficio 174857 (25559812) paL-ceTIF-DISIS /’
ﬁ Anexo (25559813) paL-ccTiP-Disis °
ﬁ Acordo (25559817) paLceTie-DISIS

Q_ Consultar Andamento

Processos Relacionados
Gestao da Informacao: Cadastro de Usuario Externo no SEI (2)

E
[
|
i
;’ y
i
|
i
L

Para relacionar processos, o usuario deve:
a) copiar o numero do processo a ser relacionado;
b) abrir o processo principal;
c) clicar no icone Relacionamentos do Processo;
d) digitar o niumero completo do processo a ser relacionado no campo Processo
Destino;
e) clicar no botdo Pesquisar;
f) conferir o tipo de processo localizado;

g) clicar em Adicionar.



52

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

Para cancelar o relacionamento, basta que o usuario da unidade que efetuou o
relacionamento clique no icone Relacionamentos dos Processos e selecionar o simbolo

“ OII . ~
&” (Remover Relacionamento) na coluna Acdes.

o

ANEXAR PROCESSOS

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

Uma vez anexado a um processo principal, o processo acessorio deixa de ter

independéncia. Como regra, o processo mais novo deve ser anexado ao mais antigo.

A anexac¢ao possui as seguintes regras:

a) os processos envolvidos na operagdo ndao podem ser sigilosos;

b) o processo a ser anexado:

¢ deve estar aberto apenas na unidade que efetuara a acao;

* ndo pode ter processos anexados a ele;

e precisa conter documentos;

c) ndo é possivel anexar um processo a dois processos diferentes;

d) uma vez realizada a anexac¢do do processo acessorio, ndo serd mais possivel inserir

documentos nele, mas apenas no principal.

Para anexar um processo a outro no SEI/SP, o usuario deve:
a) copiar o nimero do processo a ser anexado;
b) abrir o processo principal;

c) clicar no icone Anexar Processo;
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d) colar o nimero do processo que deseja anexar;
e) clicar em Pesquisar;

f) clicar em Anexar;

g) ler com atengdo a mensagem do sistema;

h) confirmar a operagao.

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

o1 2600 101381/2022-87
B Oficio 174857 (25550812) pacereoiss 42
Anexo (25559813) oaceriroisis g
Acordo (25559817) paL-caTiP-DISIS
GD 12600.101377/2022-19 DALCGTIF-DISIS |

L..---....--._....__---_._._-._........-__.__--..____J

Q_ Consultar Andamento

E nesse processo anexado, serd indicado o processo principal:

19 o .
B Ajustes de Frequéncia - SISREF 25550801 oacorross O o (W . . = @B ED

{| Processo anexado ao processo 12600 .101381/2022-87 1
Q_ Consultar Andamento L_- 2 2 _ y 2022 |

1

ORDENAR ARVORE ‘

Essa funcionalidade permite reordenar os documentos dentro do processo.
No SEI/SP, essa funcionalidade esta restrita a determinados usudrios:

a) titulares das unidades e respectivos substitutos; e

b) servidores indicados pelos titulares com essa atribuic3o.
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ATENCAO!

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

Para reordenar documentos de um processo, o usuario deve:
a) abrir o processo desejado;
b) clicar no icone Ordenar Arvore do Processo;

c) clicar sobre o documento que deseja reordenar;

d) usar as setas (U ¥)para ajustar a ordem;

e) clicar em Salvar;

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

g) assinar o Despacho.

SOBRESTAR PROCESSO ' l

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

Para sobrestar um processo, o usuario deve:

a) abrir o processo desejado;
b) selecionar o icone Sobrestar Processo;
c) selecionar uma das opgdes abaixo:
e Somente sobrestar: quando a determinagdo de interrupgdo constar

formalmente no préprio processo;
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e Sobrestar vinculando a outro processo: quando a determinacdo de
interrupgdo constar formalmente em outro processo do SEI/SP. Neste caso, o sistema
solicitard o niUmero do processo que tenha determinado o sobrestamento;

d) preencher o campo Motivo;
e) clicar em Salvar.

Os processos sobrestados deixam de ser visualizados na tela Controle de

Processos e podem ser consultados na op¢do Processos Sobrestados, no menu

principal. Nesta mesma pdgina, é possivel remover o sobrestamento. Para isso, o usuario

”

deve localizar o processo desejado e clicar no botdao Remover Sobrestamento “ »”.

GERAR PDF OU ZIP DO PROCESSO m

O SEI/SP permite efetuar a conversdo de um processo em um arquivo em
formato PDF ou ZIP. O usudrio tem a opgao de gerar o arquivo de todos os documentos
possiveis do processo ou de selecionar os documentos que deseja converter.

Os arquivos de imagens, sons, compactados, documentos cancelados e minutas
nado sdo formatos possiveis de conversao para PDF pelo sistema.

Para gerar PDF ou ZIP de um processo, o usudrio deve:

a) abrir o processo desejado;
b) clicar no icone Gerar Arquivo PDF do Processo ou Gerar Arquivo ZIP do Processo;
c) selecionar os documentos que deseja incluir no arquivo PDF ou ZIP;
d) clicar em Gerar.
Para a geracdao do arquivo, é necessario que o bloqueador de pop-ups do

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

EXCLUIR PROCESSOS .

O SEI/SP permite a exclusdo de processos abertos indevidamente na unidade

geradora, desde que observadas as seguintes regras:
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e 0 processo ndo pode ter andamento aberto em outra unidade além da
geradora;

® 0 processo nao pode conter documentos;

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

A acdo de exclusdo é definitiva, ou seja, os processos e documentos excluidos
ndo poderdo ser recuperados posteriormente.

Observadas as orientacdes acima, para excluir um processo o usudrio deve:
a) abrir o processo desejado;
b) clicar no icone Excluir;
c) ler com atencdo a mensagem de confirmacao;

d) clicar em OK.

RECEBER PROCESSOS NA UNIDADE

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

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

processo a hora, a unidade e o usudrio que efetuou o recebimento.

ATENCAO!

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

Cor azul: processo recebido pelo usuario;
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OPERAGCOES BASICAS COM DOCUMENTOS

PRODUZIR DOCUMENTOS

O SEI/SP ndo permite o tramite de documentos avulsos, dessa forma, todo
documento deve estar contido em um processo gerado previamente (ver o item “Iniciar
processo”). Para produzir um novo documento, o usuario deve:

a) abrir o processo desejado ou iniciar novo processo;

b) clicar no icone Incluir Documento;
c) selecionar o tipo de documento que deseja incluir:

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

"

e clicar em W’ para ver todos os tipos de documentos disponiveis, e em “@
para voltar aos tipos mais usados;
d) preencher os dados da tela Gerar Documento:
¢ Texto Inicial: selecionar uma das opg¢des disponibilizadas pelo sistema:
e Documento Modelo: permite utilizar outro documento produzido
no SEI/SP como modelo? (saiba mais na se¢3o Favoritos);
e Texto Padrdo: permite utilizar um texto recorrente na unidade
como conteddo em documentos (saiba mais na secao Texto padrao);
ou
e Nenhum: cria o documento em branco, ou seja, sem conteldo
padrao;

e Descrigdao: complementar com informagdes necessarias e suficientes para
individualizar um documento de mesmo tipo dentro do processo. Trata-se do
assunto do documento;

e o |nteressados: informar a pessoa fisica, juridica, érgao ou setor que tenha
interesse no processo;

e o Classificacdo por Assuntos: em regra, esta classificacdo sera a mesma atribuida
ao processo; caso este campo esteja em branco, o documento vai assumir a
mesma classificacdo do processo no qual foi gerado, ndo devendo ser

preenchido pelo usuario.
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e Observacoes desta Unidade: campo ndo obrigatério de livre preenchimento
para inser¢do de informagdes adicionais que facilitem a identificagdo de um documento
e a sua recuperacdo pela unidade produtora;

e) selecionar o Nivel de Acesso ao documento:

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

¢ Restrito: documentos disponiveis para visualizacdo de usudrios das unidades
pelas quais o processo tramitar;

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

f) clicar em Salvar;

g) editar o documento na tela que se abrira.

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

disponivel para edicdo e assinatura.

ATENCAO!

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

NOVIDADE!

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

S 12600.101381/2022-8
1 o )
[_; Oficio 174857 (255598125 DAL-CGTIP-DISIS I’ {

Anexo (25559813) (oaLcapeaisis &
" | Divisdo de Gestdo de Sistemas de Documentacdo e Informacio
Acordo (25550817) pALCATIEDISIS,

|
|
i

e ————————————————————————
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Documentos produzidos e nao assinados sao considerados minutas, e estao
abertos para visualiza¢dao e edi¢dao por qualquer usuario da unidade produtora, ainda
gue o processo esteja aberto em outra unidade. O conteldo dos documentos ndo
assinados ndo pode ser visualizado por outras unidades do SEI/SP, a ndo ser que seja
inserido em Bloco de Assinatura ou Bloco de Reunido.

Cada vez que um novo documento for produzido, incluido ou assinado, um alerta
()30 lado do numero (tela Controle de Processos) ficard visivel para todas as unidades
em que o processo estiver aberto, exceto para a unidade produtora do documento. Esse
aviso fica disponivel até que o primeiro acesso ao processo seja realizado em cada

unidade.

PRODUZIR DOCUMENTO INTERNO EM LOTE

Para inserir um mesmo documento em mais de um processo simultaneamente, o
usudrio deve:

a) na tela Controle de Processos, assinalar a caixa de selecdo ao lado do numero dos
processos que deseja incluir o documento;

b) clicar no icone Incluir Documento;

Controle de Processos

»i:ﬁux-‘i

Visualizagdo detalhada  Ver processos atribuidos a mim Vé'"f'“i' Documentof \er

15 reqistros

3

—

|

'

:

]

! A 14022 173162/2022-36
]

E o 12600.101376/2022-74
| G

f v/} o 13938.103828/2022-11
| | = 12600.100283/2022-22
! !

| <A 14022 145003/2022-41
I
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INCLUIR DOCUMENTOS EXTERNOS

Como regra geral, os documentos devem ser produzidos no SEI/SP por meio do
editor de texto oferecido pelo sistema. Se o usuario receber um documento produzido
fora do SEI/SP (em papel ou em formato digital) e precisar instruir um processo no
sistema, serd necessario inclui-lo. Trata-se da operac¢do de “Captura” do “Sao Paulo Sem

I”

Papel”, utilizada no “Documentos Digitais” do Sdo Paulo Sem Papel.

O formato indicado para incluir documentos externos é o PDF/A com
reconhecimento de texto (OCR), por ser invioldvel, poder ser visualizado diretamente
no sistema (ndo precisa fazer download) e viabilizar a pesquisa de texto no corpo do
documento. Para saber mais, consulte a secdo Formatos de Documentos Externos
Permitidos.

Atencao! Deve ser evitada a inclusdao de documentos externos nos formatos doc,
docx, xls, xIsx ou outros formatos editaveis nao listados nos Padrdes de

Interoperabilidade do Governo Eletrénico (ePING).

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

a) se o documento estiver em suporte papel, digitaliza-lo seguindo 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 gestao
e a preservacao de seus representantes digitais para que produzam os mesmos efeitos

legais de documentos originais;

b) abrir o processo desejado ou iniciar novo processo, conforme a secdo “Iniciar

processo”;

c) clicar no icone Incluir Documento;
d) selecionar o tipo de documento Externo (sempre é a primeira opc¢ao da lista);
e) preencher os dados da tela Registrar Documento Externo:
¢ Tipo do Documento: selecionar uma das opc¢des de tipos disponibilizadas pelo

sistema;
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¢ Data do Documento: informar a data em que o documento a ser inserido foi
originalmente produzido;
e Numero: identificar o nimero do documento, quando houver;
e Nome na Arvore: informar, de forma sucinta, o complemento do tipo de
documento conforme deve aparecer na arvore do processo. Campo nado obrigatodrio;
® Formato: indicar se o documento é:
e Nato-digital: quando foi produzido originariamente em meio
eletronico; ou
o Digitalizado: quando foi obtido a partir da conversao de um
documento originalmente fisico. Quando assinalada essa opc¢ao, o
usuario deve informar, ainda, o Tipo de Conferéncia, selecionando
uma das opc¢des disponibilizadas pelo sistema:
o Coépia Autenticada Administrativamente: quando o
documento que foi digitalizado for uma cépia autenticada
administrativamente por servidor publico;
o Cdpia Autenticada por Cartdrio: quando o documento que
foi digitalizado for uma cépia autenticada em cartoério;
o Copia Simples: quando o documento que foi digitalizado
for uma copia simples, sem qualquer forma de autenticacao;
o Documento Original: quando o documento que foi

digitalizado for o original.

NOVIDADE!
Ao selecionar o formado “Digitalizado”, sera necessario informar se o documento fisico
serd encaminhado para o arquivamento:

n Tipo de Conferéncia:

Nato-digital

Documento Original v

®) Digitalizado nesta Unidade Para aequivamento a
Caso a caixa “Para arquivamento” seja marcada, o documento em papel devera ser
arquivado na unidade produtora ou recebedora do documento, até que se cumpra seu
prazo de guarda em arquivo corrente e, posteriormente transferido ao Arquivo Central,
seguindo as orientacdoes da unidade responsavel.
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e Remetente: informar a pessoa fisica ou juridica que encaminhou o documento
para a unidade;

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

e Observacoes desta Unidade: campo ndo obrigatério de livre preenchimento
para inser¢do de informagdes adicionais que facilitem a identificagdo de um documento
e a sua recuperacdo pela unidade geradora;

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

e Anexar Arquivo: selecionar o arquivo a ser anexado por meio do botdo

Procurar;

f) clicar no botdo Salvar para finalizar o procedimento.

O documento é, entdo, automaticamente inserido na arvore do processo.
Quando se tratar de um documento digitalizado, o servidor deve autentica-lo no sistema
conforme orientacdes contidas na secdo Autenticar Documentos Digitalizados, deste

manual.

ATENCAO!

N3o é possivel editar um documento externo no SEI/SP, mas é possivel substitui-lo
enquanto ndo houver acesso ao processo por usudrio de unidade diferente da que
efetuou a operacdo. Basta selecionar o documento na arvore de processo, clicar no

icone Consultar/Alterar Documento Externo, remover o anexo (n na coluna
“AcOes”) e anexar o0 novo arquivo.

AUTENTICAR DOCUMENTOS DIGITALIZADOS

Para que um documento externo que tenha sido digitalizado e inserido no SEI/SP
tenha credibilidade enquanto documento, deve-se realizar sua autenticacdo no

sistema.
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Para isso, o usuario deve:
a) selecionar o documento externo na arvore do processo;
b) clicar no icone Autenticar Documento;
c) selecionar a fungdo na caixa de opg¢des Cargo/Funcdo;
d) preencher o campo Senha ou clicar em Certificado Digital, quando a assinatura for via
token;

e) pressionar a tecla Enter.

Na arvore do processo, o documento externo autenticado sera exibido com o
simbolo “ 0”. 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 o simbolo “ & exibido ao lado do documento, ou ainda, no documento

ao clicar sobre o botdo Visualizar Autenticagdes, como no exemplo da imagem a seguir:

PRODESF - Companhia de Processamentc de Dados do Estado de 530 Paulo

= 12600 10138120 2 \
.va:ol.‘uj DA LOTEST ro ~ l -+ i 0 F a n r C//
Anexd (25556613) cacetronn °
2 N— -
=2 12600 1013777202219 cacare.on Cque & PAA vISURIRA O conleudd Gesle AoCumento em uma NOVE Janell
Q Consusar Anaamento
o Q 1 e} - 4 Toommsemitice v »
EDITAR DOCUMENTOS

E possivel editar apenas documentos que foram produzidos pela sua unidade
dentro do sistema e que ainda ndao foram assinados, mesmo que o processo esteja
aberto para outras unidades. Ou, ainda, documentos produzidos por outra unidade
disponibilizados no bloco de assinatura da unidade do usuario que deseja edita-los.

Para editar um documento, o usuario deve:
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a) abrir o processo desejado;

b) clicar sobre o documento desejado na arvore do processo;
c) clicar no icone Editar Conteudo;

d) realizar as alteragGes desejadas;

e) clicar em Salvar.

Excepcionalmente, um documento ja assinado pode ser editado, desde que o

simbolo da caneta ainda esteja na cor amarela ( ) Neste caso, ao salvar as alteracdes,
o documento perderd as assinaturas que foram realizadas anteriormente a nova edicao,
como alertado no exemplo da mensagem abaixo.

As assinaturas derrubadas ndo poderdo ser recuperadas, e o documento devera ser

assinado novamente apads as alteragdes realizadas.

@ www.sei.sp.gov.br

Existe uma nova versao (n°® 2) para este documento atualizada por
login usuario (nome completo usuario) em 14/02/2023 17:09:38.

Ignorar as alteragées e salvar o contetido atual como ultima versao?

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

()

cor preta e as edicGes ndo sdo mais permitidas.

n Ao copiar um conteudo de outro software (MS Word, por
® exemplo), utilize sempre a ferramenta “Colar como texto
sem formatac¢do” (1= ), disponivel na barra de ferramentas
da tela de edi¢do do documento. Isso evitara possiveis
erros, como na geragao de arquivo PDF, por exemplo.

Salvar || AAssinar || & Bg | @ N I S = X, x* 3, 4 &- B~
o

~"1’ 1 Q| = N IER -

- AutoTexto Temﬂ(olar como Texto sem Formatagao (Ctrl+Shift+V) |
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REFERENCIAR DOCUMENTOS OU PROCESSOS

No corpo de um documento em edicdo, outros documentos ou processos que
estdo no SEI/SP podem ser referenciados de forma simplificada por meio da insergdo
de um link interno. Assim, elimina-se a necessidade de busca manual do documento
ou do processo no sistema.

No sistema hd duas opg¢bes para referenciar documentos ou processos no

texto:

o
wrEon i .
1) utilizar o icone = (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 (op¢ao recomendada).
Para utilizar a primeira opgao, o usudrio deve:
a) abrir o processo ou documento a ser referenciado;
b) clicar sobre o icone do processo ou documento que deseja referenciar;
c) no menu que se abrira, selecionar a primeira op¢do para copiar o nimero SEI/SP do

documento ou o do processo;

Exemplo: O nimero SEI/SP aparece entre parénteses ao lado da identificacdo do
documento na arvore do processo, como no quadro abaixo: em “Oficio 174857

(25559812)”, o nimero SEI/SP é “25559812".

B 12600.101381/2022-8
OﬁCIO 174857 (25559812) paL-ceriF-oisis ﬁ
raN

———— SGTIF-DISIS 0
25550812
m 5598 CGTIP-DISIS &

[T] Oficio 174857 (25559812)

DAL-CGTIP-DISIS
@ 25559812 328) paLceneDisis
(€] Oficio 174857 (25559812)  (25559829) oaLcemeoisis
Link para Acesso Direto 3559830 oaLcame-Disis

Fechar Z1 (25559843) paL-ceTiF-DIsis

B Reiatoro 1 (25559848) DAL-COTIP-DISIS
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d) selecionar o documento a ser editado;
e) clicar no icone Editar Conteldo;
f) posicionar o cursor no local em que serd inserido o link;

wson . .
g) clicar no icone = (Inserir um link para processo ou documento no SEI/SP);

h) na janela que se abrira, informar o nimero SEI/SP do documento ou o nimero do

processo a ser referenciado e clicar em Ok;

1. Em atengao ao Oficio SEI n® 174857/2023/SGGD

Propriedades do Link x
Protocolo*
25559812
le &8l Cancelar

i) clicar em Salvar.
Ao clicar novamente sobre o documento na Arvore do Processo, o link interno

criado estara ativo:

RO  Ep2 PR S

1. Em atengao ao Oficio SEIn® 174857/2023/SGGY(25559812)8&segue grafico:

Grafico de Qtd Pesquisas por Més -

Para utilizar a segunda opcao, o usuario deve:

a) abrir o processo ou documento a ser referenciado;

b) clicar sobre o icone do processo ou documento que deseja referenciar;
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[
c) no menu que se abrird, selecionar uma das opc¢oes para copiar o dado desejado

(apenas numero ou identificagdo e niumero);

= 12600.101381/2022-87
B Oficio 174857 (25559812) caL-cone.Disis

”~\
T . ZGTIP-DISIS 9
25550812
o JE—Y

[T) oficio 174857 (25559812)

DAL-CGTIF-DIS!S
(€] 25550812 B28) DaLCGTIP-DISIS
@ Oficio 174857 (25559812)) (25559829) opaLcaTie-Disis

Link para Acesso Direto 3559830 oaL.cane.oisis

Fechar 1 (25559843) paLcoTIP.DISIS

EREIAT0N0 1 (2500050 Raelts
d) selecionar o documento a ser editado;
e) clicar no icone Editar Conteldo;
f) posicionar o cursor no local em que serd inserido o link;
g) colar o dado copiado;

h) clicar em Salvar.

INCLUIR IMAGENS EM DOCUMENTOS

Para incluir imagens em documentos, o usuario deve:
a) selecionar o documento a ser editado;
b) clicar no icone Editar Conteldo;
c) posicionar o cursor onde sera inserida a imagem;
d) clicar no icone “ &d” (Imagem), disponivel na Barra de Ferramentas do Editor de
Textos;
e) na janela que se abrira, selecionar o arquivo desejado e clicar em Ok;

f) clicar em Salvar.
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Apds inserir a imagem, recomendam-se as seguintes acoes de formatacao:
1. Aplicar um Estilo, para centraliza-la, por exemplo:
Bowa | frson| (s % @ N 1 S mx v 384 58|40 BE D10

Zooen + || P ActaTens
-~

Texto_Alinhado_Esquerda_Espacamento_Simples
. 1EXTO_ALINHADO _ESQUERDA_ESPACAMENTO_SIMPLES MAIUSC —_—

Er% TEXTO_ALINHADO_ESQUERDA_MAIUSCULO pa por
o Texto_Costrabaado_10
-
< Texto_Centralizado_12
it Y {terte Commratzage 12
| ) 1w i I 1)
o | ! ] H e ==y | E
i } - =
‘ I
| i!l | and ! !
wu [hu Pae [hu [y Flo \ o P Fin [Fhn
S ot - . ""':"‘ "';:;"" "“:-‘" WE_2000 e J01) e T2 aive_302)
" Ll e . T4l o e nw e I i ea 1ne »u
- L1t . - B w L Vea - o ke L) o :L

2. Dar clique duplo em cima da imagem para configurar largura/altura.
Recomenda-se usar % na largura e deixar a altura sem preenchimento,
para que a imagem se adeque automaticamente a janela do leitor,

como no exemplo abaixo:

BHoavw | frssma | 4 % @ N 1 S X 3 L &4 58 4 OB D 10
Zooen = || P sstoTens .

Texto_Alinhado_Esquerda_Espacamento_Simples
TEXTO_ALINHADO_ESQUERDA_ESPACAMENTO_SIMPLES_MAIUSC I

al

M TEXTO_ALINHADO_ESQUERDA_MAIUSCULO pe por
Text_Cectralaada_10
o
. Texto_Centralizado_12
- ww [Terte. Comtaizat. 12
] AL nuw o e mne
oo [} | 1 e ;

‘ } p e 0
| 2 ! Pﬂ {
“ 1] s e ] TV | i 2% e "
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VERSOES DE DOCUMENTOS

Cada vez que uma edicao de documento for salva, é gerada uma nova versao
dele no SEI/SP. Sendo assim, é possivel controlar essas versdes, verificar os usuarios
responsaveis pelas modificacdes e, ainda, retomar uma versao anterior.

Para isso, o usuario deve:

a) selecionar o documento desejado;
b) clicar no icone Versdes do Documento;

c) na coluna A¢des, na versao desejada:

o 7’
e clicar no simbolo ' (Visualizar Vers3o) para visualizar; ou

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

O SEI/SP também permite a comparacdo de versdes para identificacdo das
alteracdes efetuadas. Para isso, o usuario deve:
a) selecionar o documento desejado;

b) clicar no icone Versdes do Documento;

. | U .
c) selecionar, na coluna duas versdes a serem comparadas;

d) clicar no botdo Comparar Versoes.
Na janela que se abre, os itens excluidos ficardo marcados com vermelha, e os

itens incluidos, com a cor azul.

TEXTO PADRAO

O SEI/SP permite que um texto recorrente na unidade possa ser utilizado como
um conteuldo padrao para documentos e e-mails produzidos no sistema.

Esses textos padrao sdo produzidos pelas préprias unidades, de acordo com as
suas necessidades.

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

a) clicar na opc¢do Textos Padrdo no menu principal do sistema;
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b) na tela que se abrir3, clicar em Novo;
c) preencher os campos Nome, Descrigdao e Conteudo;
d) clicar em Salvar.

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

(r&) Alterar (';) e

textos salvos pela sua unidade. Nessa tela, é possivel Consultar

Echuir( .)esses textos selecionando o respectivo simbolo na coluna Acdes.
Para utilizar o texto padrao em novos documentos, o usuario deve:

a) abrir o processo desejado ou iniciar novo processo;

b) clicar no icone Incluir Documento;

c) selecionar o tipo de documento que deseja incluir;

d) na tela Gerar Documento, na caixa Texto Inicial:
e selecionar a opcao Texto Padrao;
e clicar em Selecionar Texto Padrao (/O);

* |ocalizar o texto padrdo desejado e clicar em Transportar (¥);

Texto Inicial

Documento Modelo
(@) Texto Padrdo jo

Nenhum

e) preencher os demais dados da tela Gerar Documento, conforme apresentado na
sec¢ao Produzir Documentos.
Para utilizar o texto padrdao em documentos ja criados, o usudrio deve:
a) abrir o documento a ser editado;
b) clicar no icone Editar Conteldo;

c) posicionar o cursor no local onde deve ser inserido o texto padrao;

(88 AutoTexto)

d) clicar no botdo Auto Texto , ha Barra de Ferramentas do Editor de
Conteudo;

e) na janela que se abrira, selecionar o texto padrdo desejado (caixa de opc¢des Auto
Texto) e clicar em Ok;

f) clicar em Salvar.
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FAVORITOS

O SEI/SP permite transformar em modelo favorito qualquer documento que
tenha sido utilizado pela unidade. Esses modelos sdo documentos inteiros que, pela

necessidade de constante repeti¢cao de conteudo, podem ser salvos para reuso.

Um processo também poderd ser incluido em Favoritos, porém, nesse caso, nao
havera possibilidade de ele ser utilizado como modelo para geracdo de outro
processo. A sua inclusdo em Favoritos apenas facilitara a busca e a organizacdo de
processos no ambito da unidade.

Para salvar modelo favorito de documento, o usuario deve:
a) na arvore do processo, clicar sobre o documento que deseja transformar em modelo;
b) clicar no icone Adicionar aos Favoritos;
c) informar:

¢ Grupo de Modelo: selecionar o grupo de modelo na caixa de opg¢des ou clicar

Ly .
em Novo Grupo de Favoritos “* para criar um novo;

e Descrigdao: nomear o modelo de documento;
d) clicar em Salvar.
Para alterar a descricdo ou excluir modelos salvos pela unidade, o usuario deve
ir ao menu principal do SEI/SP e clicar na op¢do “Favoritos”. Ainda nessa opcdo, é
possivel criar e excluir grupos de modelos.
Para produzir um documento a partir de um Favorito, o usuario 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:
¢ selecionar a op¢cao Documento Modelo;

e clicar em Selecionar nos Favoritos;

* localizar o modelo desejado e clicar em Transportar (¥);
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Texto Inicial

(@) Documento Modelo ou | Selecionar nos Favoritos

Texto Padrdo

Nenhum

e) preencher os demais campos da tela Gerar Documento, conforme orientagdes da

secao Produzir Documentos.

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

documento.

Além de Selecionar nos Favoritos, ha mais duas op¢des para preenchimento do
campo Documento Modelo:
1. Copiar da arvore do processo o numero SEI/SP do documento que deseja
utilizar como modelo e cola-lo; ou
2. Digitar o nimero SEI/SP do documento que deseja utilizar como modelo.

Atencao: Ao utilizar um modelo de documento produzido por outra unidade,
sempre proceda com a alteracdo no cabecalho do documento, para que fique de

acordo com a unidade produtora.

Em casos especificos, o SEI/SP permite a exclusdo tanto de documentos externos

EXCLUIR DOCUMENTOS

guanto de documentos produzidos no sistema. Para isso, basta o usudrio selecionar o
documento desejado e clicar no icone Excluir. Essa operacdo exclui definitivamente o
documento e é irreversivel, mas a operagao e o responsavel por ela ficam registrados

no histérico do processo (op¢ao Consultar Andamento).
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O icone Excluir ficard visivel na barra do documento somente quando o
procedimento de exclusdo for permitido pelas regras do sistema:

® 0 processo que contém esse documento ndo pode ter sido tramitado ou
acessado por outra unidade apds a assinatura do documento nato-digital ou a inclusdo
do documento externo, conforme o caso;

¢ documento ndo assinado é considerado como minuta, e pode ser excluido

apenas pela unidade que o gerou;

« documento assinado e ainda com caneta amarela ( )pode ser excluido pela

unidade que o gerou;

 documento externo autenticado e ainda com o simbolo amarelo (' )pode ser
excluido pela unidade que o incluiu no processo;

e documento externo ndo autenticado pode ser excluido pela unidade que o
incluiu ou que permitiu a inclusao do documento por parte de usuario externo, desde
gue o processo nado tenha sido tramitado ou que nao tenha sido visualizado por outra
unidade.

A operacdo de exclusdo é precedida de pedido de confirmacdo da acdo por parte

do usudrio, conforme exemplo da imagem a seguir:

® www.sei.sp.gov.br

Confirma exclusao do documento?

n Cancelar

ATENCAO!

Existe a possibilidade da unidade que disponibiliza acesso externo pode autorizar o
usuario externo a incluir documentos diretamente no processo. Porém, também
permite que esse documento externo seja excluido por essa mesma unidade, sem
qgualquer notificacdo direta ao usuario externo. Cabe ressaltar, mais uma vez, que o
ato de exclusdo é definitivo no SEI/SP, e em nenhum momento o documento ou seu
conteudo poderdo ser recuperados. A acdo ficard registrada no histdrico do processo
(opcdo Consultar Andamento).
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\

CANCELAR DOCUMENTOS

O icone Cancelar Documento permite que um documento jd assinado e
visualizado por outra unidade (simbolo da caneta na cor preta —“#*”) seja cancelado pela
unidade que o gerou. Porém, essa opg¢do requer justificativa, e deve observar as
seguintes diretrizes:

a) o cancelamento de documentos somente é permitido nos casos de:

e documentos que ndo facam parte do objeto do processo, inseridos
indevidamente; ou

e que contenham informacdes que necessitem serem classificadas em grau de
sigilo;

b) é vedado o cancelamento de documentos que tenham servido de fundamentacgao
para a producdo de decisGes, manifestacdes técnicas ou que tenham sido declarados
invalidos ou com incorre¢des, independente da motivacdo, tendo em vista a
necessidade de acesso para fins de comprovacdo da instrucdo processual;

c) em caso de erro em documento ja assinado, deve-se incluir Termo de Anula¢do de
Documento informando sobre o fato e criar outro na sequéncia, em substituicdo ao
anterior. Se o documento ja estd com o icone da caneta preta, ou seja, ndo pode ter a
assinatura "derrubada", é porque o processo ja& teve tramite posterior ou ja foi
visualizado por outra unidade/usuario externo, e dessa forma ja gerou efeitos; por isso
nao deve ser cancelado;

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

O Termo de Anulacdo de Documento deve informar e justificar sobre o fato,
referenciando o documento anulado com o respectivo link, e ser assinado pelo titular

da unidade responsavel.

ATENCAO!

No SEI/SP é possivel cancelar documentos do tipo “E-mail” (funcionalidade Enviar
Correspondéncia Eletronica). Porém, a utilizacdo dessa funcdo nao é recomendada
em nenhuma hipotese, visto que a mensagem ja foi encaminhada para o destinatario
e ndo pode ser cancelada.
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Cabe ressaltar, mais uma vez, que o ato do cancelamento é definitivo no SEI/SP, e
em nenhum momento o documento ou seu contelddo poderdo ser recuperados.

Assim quando um e-mail for enviado incorretamente a partir do SEI/SP, a unidade
deve enviar uma nova mensagem (funcdo Enviar Correspondéncia Eletronica) para
os destinatarios informando a necessidade de desconsiderar o conteudo anterior.

O mesmo alerta é vdlido para documentos incluidos diretamente por usudrios
externos, mediante autorizacdo da unidade que disponibilizou acesso ao processo
com permissao de inclusao de documentos. O cancelamento nao é recomendado e
nao gera qualquer notificacdo direta ao usudrio externo.

Caso se trate realmente de cancelamento, enquadrado nas orienta¢ées acima,
para efetuar a acdo, o usuario da unidade que gerou o documento deve:
a) selecionar, na arvore do processo, o documento a ser cancelado;
b) clicar no icone Cancelar Documento;
c) informar o motivo do cancelamento;
d) clicar em Salvar.
O documento permanece na arvore do processo, mas identificado como

(W)

cancelado e seu conteldo nao pode ser mais acessado. Exemplo:

= 12600.101381/2022-8
u DAL-CGTIP-DISIS /’

Um documento assinado, mesmo que possua assinaturas de usuarios de varias

unidades, sé pode ser cancelado pela unidade que o produziu.
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ASSINATURAS

ASSINATURA DE DOCUMENTO INTERNO ,’

O SEI/SP possibilita que os documentos produzidos dentro do sistema sejam 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 necessidade.

Para assinar um documento com login e senha, o usudrio deve:

a) selecionar o documento na arvore do processo;

b) clicar em Assinar Documento;

c) selecionar a fungdo na caixa de op¢des Cargo/Fungao;

d) preencher o campo Senha (a mesma utilizada para acesso ao SEI/SP);
e) pressionar a tecla Enter ou clicar em Assinar.

A assinatura eletronica serd exibida ao final do documento.

Para utilizar a opgdo de certificado digital nas assinaturas no SEI/SP, primeiramente é
necessario que o usuario tenha um certificado digital valido, e que providencie a instalacdo do
software Assinador de Documentos com Certificado Digital do SEI/SP em seu computador.

Feito isso, para proceder a assinatura, o usuario deve:

a) abrir o software Assinador de Documentos com Certificado Digital do SEI/SP em

seu computador;

b) no SEI/SP, selecionar o documento na arvore do processo;

c) clicar em Assinar Documento;

d) selecionar a fungdo na caixa de opg¢des Cargo/Fungdo;

e) clicar em Certificado Digital;

f) clicar em Disponibilizar dados para o assinador;

g) no software Assinador de Documentos com Certificado Digital do SEI/SP:

. clicar no botdo Processar dados de assinatura;

. apos a exibicdo do documento, proceder com a assinatura por meio do botdo

Assinar Documentos, informando a senha do certificado digital quando solicitado.
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A assinatura eletronica serd exibida ao final do documento.

Também é possivel a assinatura do documento no préprio Editor de Textos, por meio

do botdo Assinar (. #*")), disponivel na Barra de Ferramentas.

No caso de documentos que precisam ser assinados por usudrios de unidades

diferentes da produtora, deve-se inclui-los em Bloco de Assinatura.

A caneta amarela () ao lado do numero do documento indica que ele foi assinado,
mas ainda ndo foi acessado por usuarios de outra unidade. Nesse caso, ainda é permitida sua
edicdo. Ja o simbolo da caneta preta (/’) indica que ele estd assinado e ja foi acessado por

usudrios de outra unidade. Nesse caso, sua edi¢cdo ndo é permitida.

ATENGCAO!

Recomenda-se que os documentos sejam assinados somente quando aprovados em sua
totalidade e por todas as autoridades competentes. E que as assinaturas sejam realizadas
primeiramente pela instdncia superior, pois podem ficar visiveis para outros
usuarios/unidades apds a primeira assinatura, a depender do nivel de restricdo aplicado ao
documento.

IMPORTANTE SABER!

O documento deve ser assinado de acordo com o cargo em que o servidor esteja
atuando no momento, como por exemplo: Diretor do Departamento,
Responsavel pelo Aditamento, entre outros.

Nos casos em que o servidor signatario do documento possuir mais de um cargo,
ele deverd optar pelo cargo que corresponder a atividade/fung¢io exercida no
momento da assinatura. Logo, se o servidor atua como gestor de um contrato,
por exemplo, deve assinar os documentos referentes a contratagdo com o cargo
de gestor do contrato.

A ndo observancia da assinatura do documento e do cargo, podera implicar na
invalidacao do ato, pois a assinatura esta ligada ao elemento de competéncia
(sujeito competente) do ato administrativo.
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RESTRICAO AS MINUTAS

Engquanto um documento produzido no sistema nao for assinado eletronicamente, ele
é considerado minuta e s6 pode ser visualizado por usuarios da unidade produtora, ainda que

0 processo esteja aberto em outras unidades simultaneamente.

Caso a minuta precise ser acessada por usudrios de outras unidades, ela deve ser

incluida em:

e Bloco de Reunido: permite apenas visualizacdo do documento; ou

e Bloco de Assinatura: permite a visualizagado, a edi¢ao e a assinatura do documento.

BLOCO DE REUNIAO ﬁ

O Bloco de Reunidao permite que uma unidade disponibilize processos para
conhecimento de outras unidades para serem discutidos em reunides ou decisdo colegiada. 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 um Bloco de Reuniao e ser disponibilizado para
outra unidade ndo significa que o processo tramitard por aquela unidade. Esta conseguird
localizar o processo pela Pesquisa, mesmo se tratando de processo restrito, porém a

visualizacao do conteldo 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 Reuniao;

b) na tela Blocos de Reunido, clicar em Novo;
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c) informar a Descri¢do, selecionar um Grupo (se houver)?! e indicar a(s) Unidade(s) para
Disponibilizagao;

d) clicar em Salvar.

O novo bloco criado aparecera na cor amarela, como no exemplo da imagem a seguir:

4 namerof|  Sinalizacdes Atribuicdo Estado Geradora  Disponibilizagdo  Grupo Descrigéo 1|

16028 0 Gerago  DALCGTP-  DAL-CGTIP- Gestiodos cadastrosde = BA W B < B
(c) DIsIS COGED usuarios

Na coluna Agbes, para cada bloco, sao disponibilizadas as seguintes opgdes,

conforme o caso:

Descrigao

(¢

Atribuir Bloco: permite a atribuicdo do Bloco a um O
usuario da unidade. )

Processos/Documentos do Bloco: possibilita a visualizagcdo
dos processos incluidos no Bloco.

Disponibilizar Bloco: possibilita a disponibilizacao do Bloco
para outra unidade.

Cancelar Disponibiliza¢ao: possibilita o cancelamento da
disponibilizacdo do Bloco para outra unidade.

s % 3

Devolver Bloco: permite a devolugdo do Bloco pela unidade
gue o recebeu.

Alterar Bloco: possibilita a alteracdo da descricdo do Bloco, do
Grupo e da unidade para disponibilizac3o.

B

Concluir Bloco: permite a conclusao do Bloco que ja cumpriu
seu proposito.

Reabrir Bloco: permite a reabertura de Bloco concluido, para
ser utilizado novamente.

AN

Excluir Bloco: permite a exclusao do Bloco, desde que este nao
possua processos.

Na lista dos Blocos, a coluna SinalizagOes traz as seguintes opgoes:

1 Para criar, alterar ou excluir Grupos, acesse o menu “Blocos”, escolha entre “Assinatura”, “Internos” ou
“Reunido”, clique em Listar Grupos e entdo em “Novo” ou nas agGes disponiveis nos grupos ja existentes.
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Descrigao

Prioritario: ao clicar nesse icone, ele passard a ser apresentado
o na cor vermelha (0), e ao passar o cursor sobre ele, aparecerd o
usuario que inseriu a sinalizacdo, bem como a data e a hora da
acao.
Revisado: ao clicar nesse icone, ele passara a ser apresentado na
o cor azul (0), € a0 passar o cursor sobre ele, aparecera o usuario
gue informou a conclusao da revisao, bem como a data e a hora
da acdo.
Comentario: ao clicar nesse icone, serd aberta uma janela para
gue seja inserido o comentdrio. Apds salvar, o icone passard a ser
G apresentado na cor laranja (G), € ao passar o cursor sobre ele,
serd possivel visualizar o comentdrio efetuado no Bloco, bem
como o usudrio que o incluiu, e a data e hora da acao.

Quando as opg¢des acima sdo utilizadas, é possivel filtrar os Blocos por meio da caixa
SinalizagGes (parte superior da tela Blocos de Reunido). Ao lado dessa caixa, o sistema

disponibiliza também caixa de filtro por situacdo (Estado) do Bloco.

Prioritarios Gerado Retornado
Revisados Disponibilizado Concluido
Comentados Recebido

INCLUIR PROCESSO EM BLOCO DE REUNIAO

Para incluir um ou mais processos em Bloco de Reunido, o usudrio deve:

a) na tela Controle de Processos, clicar na caixa de selecdo (__) ao lado do nimero dos
processos a serem incluidos no bloco?;

b) clicar no icone Incluir em Bloco;

c) na tela Selecionar Bloco, verificar se ja existe o bloco de reunido desejado:

e se existir, selecionar o bloco desejado clicando em udpl » (Escolher este Bloco);

e se ndo houver, clicar em Novo Bloco de Reunido, nomea-lo (campo Descrigao),
selecionar a(s) unidade(s) para a(s) qual(is) sera(ao) disponibilizado(s), salva-lo e

seleciona-lo (« ).

2 Também é possivel incluir processo em Bloco de Reunido a partir da Tela do Processo, ao clicar em Incluir em
Bloco.
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O(s) processo(s) sera(dao) automaticamente incluido(s) no Bloco selecionado e o usudrio sera

direcionado para a tela Processos do Bloco de Reunidao, como no exemplo abaixo:

Processos do Bloco de Reunido 516628

Retirar do Bloco | | Imprimir H Pesquisar || Fechar

Descrigdo

Gestao dos cadastros de usuarios

Palavras-chave para pesquisa

Lista de Processos/Documentos (3 registros)

E Seq Processo Tipo Anotacdes Acoes
Acesso a
Inf P
1 12600.101381/2022-87 AEMER S 'm
Requerimento de
Informacao
Gestéo da
Informag&o: 1
2 13938.103884/2022-48 Cadastro de - 8
Usuario Externo
no SEl
Financas -
3 14022.172020/2022-51 Pagamento de - 8

Fatura

Nessa tela, é possivel acessar o processo, clicando em seu nimero; incluir anotacgdes,
. , - P . . , .
por meio do icone Anotagdes ( *); e retirar o processo do Bloco, por meio do icone Retirar

Processo/Documento do Bloco (M), ou selecionando o processo (. ) e clicando no bot3o

Retirar do Bloco.

DISPONIBILIZAR BLOCO DE REUNIAO

Para que os processos incluidos no Bloco de Reunido sejam visualizados por usuarios

de outras unidades, é necessario disponibilizar o bloco. Para isso, o usuario deve:

a) no menu principal do SEI/SP, clicar na op¢do Blocos, e entdo em Reunido;
b) localizar o bloco de reunido desejado;
c) clicar no simbolo “ ¥ ~ (Disponibilizar Bloco), disponivel na coluna Agdes do

respectivo bloco.

O Estado do Bloco sera alterado para Disponibilizado, e na coluna A¢des somente

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

E/, Numero ]j Sinalizagbes Atribuicao Estado Geradora  Disponibilizacdo Grupo Descricao 1[
o o DAL-CGTIP- X DAL-CGTIP- Gestao dos cadastros de .
1
516628 o Disponibilizado DISIS COGED e a bk ',,
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A disponibilizacdo pode ser cancelada a qualquer momento pela unidade remetente,

basta clicar no icone Cancelar Disponibilizacao ('x) na coluna Ag¢bGes do bloco

correspondente.

RECEBER E DEVOLVER BLOCO DE REUNIAO

Para acessar um Bloco de Reunido disponibilizado por outra unidade, o usuario deve:

a) no menu principal do SEI/SP, clicar na op¢do Blocos, e entdo em Reunido;
b) filtrar Estado como Recebido;
c) clicar no Nimero do Bloco desejado, ou no icone Processos/ Documentos do

Bloco (coluna Agoes);
d) na nova tela que se abre, clicar sobre o nimero do processo desejado para abri-

lo.

Apds a visualizacdo do(s) processo(s), o usudrio, caso deseje, poderd retornar o Bloco
a unidade de origem. Para isso, basta retornar a tela Blocos de Reunido, clicar no icone
Devolver Bloco ( g3 ) na coluna Ag¢des do bloco correspondente, e confirmar a operacao

clicando em OK.

BLOCO DE ASSINATURA Wi

O Bloco de Assinatura permite que um documento seja visualizado, editado e
assinado por um ou mais usudrios de unidades diferentes daquela que o produziu.
Diferentemente do que ocorre com blocos internos e de reunido, aqui serdao incluidos
documentos para assinatura, e ndo processos; embora o sistema permita que o(s) usuario(s)

visualize(m) os demais documentos do processo no qual estdo incluidos esses documentos.

E possivel incluir em um bloco de assinatura varios documentos de um ou mais

processos da unidade, bem como disponibiliza-lo para vdrias unidades simultaneamente.

Também podera ser utilizado com a finalidade de agrupar documentos produzidos na

propria unidade, para assinatura em lote.
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CRIAR BLOCO DE ASSINATURA

Para criar um Bloco de Assinatura, o usuario deve:

a) no menu principal, clicar em Blocos, e entdo em Assinatura;

b) na tela Blocos de Assinatura, clicar em Novo;

c) informar a Descrigdo, selecionar um Grupo (se houver)3 e indicar a(s) Unidade(s)
para Disponibilizagao;

d) clicar em Salvar.

O novo bloco criado aparecera na cor amarela, como no exemplo da imagem a seguir:

[ nNomerof| Sinalizagdes Atribuicao Estado Geradora  Disponibilizagdo ~ Grupo Descrigdo ||

516629 Gerado N EEGL> Habilitacdo de Usuarios no SEI

0 DIsIS COGED (4 N RV |

Na coluna Ag0es, para cada bloco, sdo disponibilizadas as mesmas opc¢des disponiveis

nos Blocos de Reunido, conforme o caso:

Descrigao

=

Processos/Documentos do Bloco: possibilita a visualizacdo dos
processos incluidos no Bloco.

Atribuir Bloco: permite a atribuicdo do Bloco a um  #=&
usuario da unidade.

Disponibilizar Bloco: possibilita a disponibilizacdo do Bloco para
outra unidade.

Cancelar Disponibilizagdo: possibilita o cancelamento da
disponibilizacdo do Bloco para outra unidade.

2% 3 )

Devolver Bloco: permite a devolucdo do Bloco pela unidade que
o recebeu.

Alterar Bloco: possibilita a alteragdo da descricao do Bloco, do
Grupo e da unidade para disponibilizagao.

B

Concluir Bloco: permite a conclusdo do Bloco que ja cumpriu seu
propésito.

S

3 Para criar, alterar ou excluir Grupos, acesse o menu “Blocos”, escolha entre “Assinatura”, “Internos” ou
“Reuniao”, clique em Listar Grupos e entdo em “Novo” ou nas a¢des disponiveis nos grupos ja existentes.
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Descrigao

5 Reabrir Bloco: permite a reabertura de Bloco concluido para ser
utilizado novamente.

Excluir Bloco: permite a exclusdo do Bloco, desde que este ndo
pOsSsua processos.

Na lista dos Blocos, a coluna Sinaliza¢des traz as seguintes op¢des: ((@))

Descrigao

Prioritario: ao clicar nesse icone, ele passara a ser apresentado na
o cor vermelha (0), e ao passar o cursor sobre ele, aparecera o
usudrio que inseriu a sinalizagdo, bem como a data e a hora da
acao.
Revisado: ao clicar nesse icone, ele passara a ser apresentado na
o cor azul (0), € a0 passar o cursor sobre ele, aparecerd o usudrio
que informou a conclusdo da revisdo, bem como a data e a hora
da acdo.
Comentario: ao clicar nesse icone, sera aberta uma janela para que
seja inserido o comentdrio. Apds salvar, o icone passara a ser
0 apresentado na cor laranja (0), € ao passar o cursor sobre ele,
serd possivel visualizar o comentario efetuado no Bloco, bem
como o usudrio que o incluiu, e a data e hora da acao.

Quando as op¢des acima sdo utilizadas, é possivel filtrar os Blocos por meio da caixa
SinalizagGes (parte superior da tela Blocos de Assinatura). Ao lado dessa caixa, o sistema

disponibiliza também caixa de filtro por situagdo (Estado) do Bloco.

| | Prioritarios Gerado Retornado
| | Revisados Disponibilizado | | Concluido

| | Comentados Recebido
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INCLUIR DOCUMENTO EM BLOCO DE ASSINATURA

Para incluir documento em Bloco de Assinatura, o usuario deve:

a) na tela do documento, clicar no icone Incluir em Bloco de Assinatura;

b) na tela que se abre, na caixa de opgGes Bloco, verificar se ja existe o bloco de
assinatura desejado:

. se existir, selecionar o bloco desejado;

. se ndo existir, clicar em Novo Bloco, nomea-lo (campo Descrigao), selecionar
a(s) unidade(s) para a(s) qual(is) sera(dao) disponibilizado(s) e salva-lo;

c) na Lista de documentos disponiveis para inclusido, selecionar os documentos a
serem incluidos no bloco;

d) clicar em Incluir ou Incluir e Disponibilizar.

«<

DISPONIBILIZAR BLOCO DE ASSINATURA

No passo a passo anterior, caso o usudrio tenha escolhido pela opgao Incluir,
posteriormente serd necessario disponibilizar o bloco. Quando todos os documentos
necessarios forem incluidos no Bloco de Assinatura, o usudrio deve:

a) no menu principal do SEI/SP, clicar na opc¢do Blocos, e entdo em Assinatura;
b) localizar o bloco de assinatura desejado;
c) clicar no simbolo “ - (Disponibilizar Bloco), disponivel na coluna Ag¢6es do

respectivo bloco.
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O Estado do Bloco serd alterado para Disponibilizado, e na coluna A¢des somente

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

E/, Nﬂrnero]l Sinalizacdes Atribuicdo Estado Geradora  Disponibilizacdo  Grupo Descm;éoTl

DAL-CGTIP- X DAL-CGTIP- e
x

516629 S Disponibilizado Habilitagio de Usuarios no SEI -

¢ oSS COGED

Apds disponibilizar o bloco, é possivel acompanhar a assinatura dos documentos por
meio do simbolo “#&” (Processos/Documentos do 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 disponibilizagdo.

A disponibilizagao pode ser cancelada a qualquer momento pela unidade remetente,
bastando clicar no icone Cancelar Disponibiliza¢ao ('x) na coluna Ag¢bes do bloco

correspondente.

RECEBER, ASSINAR E DEVOLVER BLOCO DE ASSINATURA

Para acessar um Bloco de Assinatura disponibilizado por outra unidade, o usuario

deve:

a) no menu principal do SEI/SP, clicar na op¢do Blocos, e entdo em Assinatura;

b) filtrar Estado como Recebido;

c) clicar no Numero do Bloco desejado, ou no icone Processos/ Documentos do

Bloco (coluna Agdes);
d) na nova tela que se abre, clicar sobre o nimero do processo ou diretamente no
documento para abri-lo.

Para editar o documento que foi compartilhado por meio do Bloco de Assinatura
(desde que ainda ndo tenha outra assinatura), basta utilizar o icone Editar Conteudo,

disponivel na Tela do Documento.
Para assinar, o usuario tem as seguintes opgoes:

1) assinatura individual:
a) clicar no icone Assinar Documento (/’ ) na coluna Agdes do respectivo Bloco

de Assinatura; ou
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B Seq Processo Documento Tipo Assinaturas Anotacdes Acdes
1 12600.101381/2022-87 25559830 r\ﬁtzsﬁs(iZI :
b) clicar no nimero do documento a partir do Bloco de Assinatura, e entdo clicar

no icone Assinar Documento (I’); ou

Documentos do Bloco de Assinatura 516629

D: Bloco de Assinatura 516629 - Sequencial 1 : | Selecionar para Assinatura

Pa GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
Secretaria de Gestdo e Governo Digital
Unidade do Arquivo Piblico do Estado

c) acessar o documento a partir do processo, e clicar no icone Assinar

Documento (I’) na Tela do Documento;

aetels DALLOTPOINS

= 12600.101381/2022-87 L .
NoEs Fiscal 2558005 F¢ Pl g l %0

= i 5 5 13) pALCGTIPOSE =
B oficio 285068 (25550613) cucorvoss 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 Documentos do Bloco (/’), na coluna AgoOes, para assinar todos os documentos

do bloco; ou

4 nNomerol| sinalizagdes Atribuigdo Estado Geradora  Disponibilizagdo ~ Grupo Descri¢do f ]
DAL-
429730 oeo Recebido CE;;;I: z gg::sﬂp» Habilitacdo de Usuarios no SEI > KB
b) clicar no bloco desejado, selecionar () os documentos que pretende assinar, e

clicar no botao Assinar no menu superior direito.
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Documentos do Bloco de Assinatura 429730

I’ Assinar ]l

Imprimir l ’ Pesquisar ] [ Fechar l

Descrigdo:

Habilitacdo de Usuarios no SEI

Palavras-chave para pesquisa:

Lista de Processos/Documentos (3 registros)

Processo Documento Tipo Assinaturas Anotacbes
Ateste de
1 12600.101381/2022-87 19679463 . 2!
Nota Fiscal
. - ) ]
2 12600.100002/2022-31 19679458 Oficio 7 B

3 12600.101381/2022-87 19679465 Despacho l !

Concluidas as acdes necessdrias no Bloco de Assinatura, o usudrio deve devolvé-lo a

unidade de origem. Para isso, basta retornar a tela principal dos Blocos de Assinatura (se

estiver dentro de um bloco, basta clicar em Fechar), clicar no icone Devolver Bloco (t:) na

coluna Agdes do bloco correspondente, e confirmar a operacdo clicando em OK.

Na tela Controle de Processos da unidade que criou e

® disponibilizou o bloco, aparecera, ao lado numero do
processo em que documentos foram assinados, o simbolo
indicando que ha um novo documento assinado no
processo:

3 registros 1 registro

™ Recebidos ™ Gerados

m 12600.100002/2022-31 E 12600.101381/2022-87

12600.100001/2022-97

10951.100001/2022-81
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RETIRAR DOCUMENTOS DO BLOCO E CONCLUI-LO

Quando um Bloco de Assinaturas é devolvido por uma unidade, seu Estado fica

identificado como Retornado.

E/j Numero]l Sinalizagdes Atribuicdo Estado Geradora  Disponibilizacdo Grupo Descm;éo”

00 -CGTPP- -CGTPP- 22k E
429730 DAL-CGTIP DAL-CGTIP Habilitagdo de Usuarios no SEI 7

Disis COGED Zi

Nesse caso, eles podem ser reutilizados sempre que necessario. Porém,
recomenda-se que o usuario retire do Bloco os documentos ja assinados na remessa
anterior. Assim, evita-se que os novos documentos incluidos sejam confundidos com os

gue estavam nele e jd cumpriram sua missdo no Bloco.

Para retirar documentos de um Bloco, o usuario deve:

a) acessar o Bloco desejado;
b) selecionar (L) os documentos que deseja retirar do Bloco;
c) clicar no botdo Retirar do Bloco, no canto superior direito da tela.

Caso ndo queira reutilizar imediatamente o Bloco, é possivel conclui-lo e reabri-

lo posteriormente, quando desejar. Para concluir um Bloco, basta clicar no icone

Concluir Bloco (Q/), na coluna Agdes; ou selecionar () dois ou mais Blocos e clicar no

bot3o Concluir, no canto superior direito da tela Blocos de Assinatura.

Para visualizar e reabrir um Bloco concluido, o usudrio deve marcar a opcao

Concluido na caixa Estado, e entdo clicar no icone Reabrir Bloco (“f), na coluna Agoes.

Blocos de Assinatura

Eosumsm} Ambmr' Exrulr‘ Novo | [ Atterar Grupo | [ Listar Grupos ‘\m:mr‘w‘

Palavras-chave para pesquisa Grupo
v Prioritérios Gerado Retornado
Geradora . -
Revisados Disponibilizado Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas v

Comentados Recebido

Lista de Blocos (12 registros)

~ Namero T |  Sinalizagdes  Atribuicdo Estado Geradora Disponibilizagao Descricdo 1]

429730 0 Concluido DAIBI(;(IBSTIP‘ DACL(V)((:;GEEP- Habilitagdo de Usuarios no SEI - []



CREDENCIAIS DE ASSINATURA

A credencial de assinatura é uma permissdo dada a determinado(s) usuario(s)
para visualizar, modificar e assinar um documento categorizado como sigiloso ou um
processo nessa mesma situagao (ver a se¢ao “Processos com Restricdo de Acesso”).

Para atribuir uma credencial de assinatura, o usuario produtor de um documento
sigiloso deve:

a) selecionar o documento na drvore do processo;
b) clicar no icone Gerenciar Credenciais de Assinatura;
c) preencher o campo Conceder Credencial de Assinatura com nome de

usuario cadastrado no sistema;

d) clicar na op¢ao Conceder. Observagdes: se o sistema nao reconhecer o
usuario, ndo mostrard essa opcao e a operacdo nao sera completada. Para usuarios que
possuem acesso em mais de uma unidade, serd necessario indicar em qual das unidades
0 acesso ao processo ficara disponivel para esse usuario.

Por meio do mesmo icone Gerenciar Credenciais de Assinatura é possivel
conceder credenciais para outros usuarios, bem como administrar todas as concessdes.

n

O usudrio que receber uma credencial de assinatura visualizard o simbolo “

ao lado do numero do processo na tela Controle de Processos:

Recebidos

- 12600.101381/2022-87 (usuario@economia.gov.br)

Para acessar o processo, o usuario deve informar sua senha de acesso ao

sistema. O documento a ser assinado também estara sinalizado com “**”, e o conteudo

de todo o processo estara disponivel para ele.

90
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ATENCAO!

A cassagao da Credencial de Assinatura nado retira a Credencial de Acesso ao
processo adquirida pelo usuario quando recebeu o documento para assinatura
ou edicdo. Para retirar a Credencial de Acesso desse usuario, sera necessario
cassar sua Credencial de Acesso.

Sl 12600.101381/2022-8 or S

B Ateste de Nota Fiscal 10679463 pacenroiss &2

Oficio 285968 (19679464) oaconeiss &

‘ Despacho 19679465 oaLcens-Dis!
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RECUPERANDO INFORMACOES

HISTORICO DO PROCESSO

O registro de alteracGes efetuadas em um processo esta disponivel por meio da opgao

Consultar Andamento, localizada logo abaixo da arvore de documentos.

il 19962.100001/2022-2 g
Minuta de Portaria 19679471 se-scc /’

‘7,
B3 Despacho 19679472 szscc #*
B Portaria 4 (19670473) s=scc #* [

Q_ Consultar Andamento

A funcionalidade exibe uma nova pagina com o Histérico do Processo, que pode ser
visualizado resumidamente (padrdao) ou detalhadamente ao clicar na opg¢ao Ver histérico

completo nessa mesma tela.

ATUALIZAR ANDAMENTO DO PROCESSO

~,

O SEI/SP permite que o usudrio acrescente informagbGes ndo registradas
automaticamente pelo sistema no histérico do processo. Essa funcionalidade tem como
objetivo o registro de informacdes meramente interlocutérias e explicacdes de situacdes, e
ndo deve ser utilizada para registrar informacoes relevantes ao processo administrativo, tais
como: decisOes, providéncias e agdes de encaminhamentos. Nestes casos, € indicado a

inser¢ao de despacho para o registro dessas informagoes.

ATENCAO!

As informagdes inseridas no “Atualizar Andamento” ndo sao
consideradas como documentos oficiais e ficam disponiveis para
acesso publico, mesmo que o processo esteja restrito.
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Para atualizar o andamento do processo, o usuario deve:

a) abrir o processo desejado;
b) clicar no icone Atualizar Andamento;
c) inserir ainformagdao no campo Descrigdo;

d) clicar em Salvar.

A atualizacdo de andamento também pode ser realizada por meio da tela Histérico

do Processo. Para isso, o usuario deve:

a) abrir o processo desejado;

b) clicar na op¢do Consultar Andamento;

c) clicar no botdo Atualizar Andamento, no canto superior direito da tela Histérico
do Processo;

d) inserir a informacdo no campo Descrigao;

e) clicar em Salvar.

Para atualizacdo de andamento em lote, basta abrir a tela Controle de Processos,

selecionar () os processos desejados, e clicar no icone Atualizar Andamento, na barra de

icones.

Deve-se ter cuidado ao preencher o campo Descri¢ao, pois, ao salvar as informagdes,
ndo é possivel edita-las ou excluir o registro. Nesse caso, orienta-se realizar outro registro

corrigindo o anterior.

As informacgdes das atualizagdes serao visualizadas na pagina do Historico do Processo

(tela do processo > op¢ao Consultar Andamento).
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ACOMPANHAMENTO ESPECIAL

Essa funcionalidade possibilita 0 acompanhamento do tramite e das atualizagGes de
processos, recuperando-o de forma mais rdpida na unidade, sem a necessidade de buscas pelo
formuldrio de Pesquisa. Também permite a organizacdo por Grupos criados pela prdpria

unidade. Essa categorizacgado é visivel somente para a unidade que a criou.

ATENCAO!
1. A funcionalidade permite incluir processos sigilosos em acompanhamento especial
(somente por usuarios que possuem credencial de acesso ao processo);
2. E possivel incluir um processo em mais de um grupo de acompanhamento.

Para incluir um processo em Acompanhamento Especial, o usuario deve:

a) abrir o processo desejado;
b) clicar no icone Acompanhamento Especial;
c) verificar se ja existe o grupo de acompanhamento especial com o nome
pretendido:
* se houver, selecionar o grupo desejado;
* se nado houver, clicar em & (Novo Grupo de Acompanhamento) e cria-lo;
d) inserir informacbes adicionais em Observacao (opcional, mas auxilia na
recuperacao da informacao);

e) clicar em Salvar.

Para adicionar o mesmo processo em mais de um Grupo de Acompanhamento, basta
clicar novamente no icone Acompanhamento Especial, e entdao em Adicionar, repetindo os

“u_n

passos apresentados nos itens “c”, “d” e “e” acima.

" 4

Os processos incluidos em Acompanhamento Especial receberdo o icone , a
direita de seu nimero na Tela do Processo. Ao posicionar o cursor sobre esse icone, o usuario
conseguira visualizar quantos Acompanhamentos Especiais ha no processo e, ao clicar nele, é

possivel visualizar quais sao os Grupos de Acompanhamento.
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((J

190962.100001/2022-27|

3 Minuta de Portaria 19679471 se-sec 7
| Despacho 19679472 sescc
| Portaria 4 (19679473) sesec #° [0

Q_ Consultar Andamento

Para incluir processos em Acompanhamento Especial em lote, basta abrir a tela

Controle de Processos, selecionar () os processos desejados, e clicar no icone

Acompanhamento Especial, na barra de icones.

Para consultar e acompanhar esses processos, o usuario deve clicar na opcao

Acompanhamento Especial no menu principal do SEI/SP. Nessa mesma pagina é possivel

realizar as acdes de Alterar Acompanhamento ('5‘) ou Excluir Acompanhamento ( .), bem

como gerenciar os Grupos clicando no botdo Listar Grupos para criar (botdo Novo), Alterar

Grupo de Acompanhamento ( '? ), Excluir Grupo de Acompanhamento ( .).

BLOCO INTERNO n.

Os blocos internos possibilitam organizar conjuntos de processos por assunto.
Exemplos: Gestdo de Pessoas, Gestdo de Contratos. Essa organizacdo é visivel apenas a

unidade que a criou.

CRIAR BLOCO INTERNO

Para criar um Bloco Interno, o usuario deve:

a) no menu principal, clicar em Blocos, e entdo em Internos;
b) na tela Blocos Internos, clicar em Novo;

c) informar a Descrig¢do, selecionar um Grupo (se houver)?;

1 Para criar, alterar ou excluir Grupos, acesse o menu “Blocos”, escolha entre “Assinatura”, “Internos” ou
“Reunido”, clique em Listar Grupos e entdo em “Novo” ou nas agGes disponiveis nos grupos ja existentes.



96

d) clicar em Salvar.

O novo bloco criado aparecerd na cor amarela, como no exemplo da imagem a seguir:

8 Nimero I | Sinalizacbes Atribuicdo  Estado Geradora Grupo Descricdo ”
00 DAL- _
429732 0 Gerado  CGTIP- Contratos Contrato 75/2022 N - XV |
DISIS

Na coluna Agoes, para cada bloco, sdo disponibilizadas as seguintes opcdes, conforme

O Caso:

Descrigao

Atribuir Bloco: permite a atribui¢cao do Bloco a um \J
usuario da unidade. (¢ )

Processos/Documentos do Bloco: possibilita a visualizagdo dos
processos incluidos no Bloco.

Alterar Bloco: possibilita a alteragdao da descri¢gao do Bloco, do
Grupo e da unidade para disponibilizagao.

3

Concluir Bloco: permite a conclusdo do Bloco que ja cumpriu
seu propdsito.

Reabrir Bloco: permite a reabertura de Bloco concluido, para
ser utilizado novamente.

AN

Excluir Bloco: permite a exclusdo do Bloco, desde que este ndo

possua processos.

Na lista dos Blocos, a coluna Sinalizagdes traz as seguintes opgdes:

Descrigao

Prioritario: ao clicar nesse icone, ele passara a ser apresentado
o na cor vermelha (0), e ao passar o cursor sobre ele, aparecera

0 usuario que inseriu a sinalizacdo, bem como a data e a hora

da acgao.

Revisado: ao clicar nesse icone, ele passard a ser apresentado

na
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£ cor azul (0), € ao passar o cursor sobre ele, aparecera o usudrio

¥ N . ~ e~

- gue informou a conclusdo da revisdo, bem como a data e a hora
da acao.

Comentario: ao clicar nesse icone, sera aberta uma janela para que
seja inserido o comentario. Apds salvar, o icone passard a ser

o,

)
.

apresentado na cor laranja (G), e ao passar o cursor sobre ele,
serd possivel visualizar o comentdrio efetuado no Bloco, bem
como o usudrio que o incluiu, e a data e hora da agao.

Quando as opg¢des acima sdo utilizadas, é possivel filtrar os Blocos por meio da caixa
SinalizagGes (parte superior da tela Blocos Internos). Ao lado dessa caixa, o sistema

disponibiliza também caixa de filtro por situacdo (Estado) do Bloco.

Sinalizacdes m

Prioritarios Gerado
Revisados Concluido
Comentados

INCLUIR PROCESSO EM BLOCO INTERNO

Para incluir um ou mais processos em Bloco Interno, o usuario deve:

a) na tela Controle de Processos, clicar na caixa de selecdo (/) ao lado do nimero
dos processos a serem incluidos no bloco?;

b) clicar no icone Incluir em Bloco;

c) natela Selecionar Bloco, verificar se ja existe o bloco interno desejado (ver se¢ao

“Bloco de Reunido”):

* se existir, selecionar o bloco desejado clicando em ' (Escolher este
Bloco);

* se ndo houver, clicar em Novo Bloco Interno, nomea-lo (campo Descrigdo),

salva-lo e seleciona-lo (4’ ).

2 Também é possivel incluir processo em Bloco Interno a partir da Tela do Processo, ao clicar em Incluir em
Bloco
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O(s) processo(s) serd(dao) automaticamente incluido(s) no Bloco selecionado e o

usuario serd direcionado para a tela Processos do Bloco Interno, como no exemplo abaixo:

Processos do Bloco Interno 429732

Incluir em Acompanhamento Especial | | Retirar do Bloco | | Imprimir | [ Pesquisar || Eechar |

Descri¢do:
Contrato 75/2022

Palavras-chave para pesquisa

Lista de Processos/Documentos (2 registros
E Seq Processo Tipo Anotacdes Acbes

Gestdo da
Informacéo 'E
Avaliagdo/Destinacdo
de Documentos

1 19962.100001/2022-27

Pessoal: Pagamento _
2 12600.100002/2022-31 de Gratificagdo de ! [ ]
Funcdo

Nessa tela, é possivel acessar o processo, clicando em seu numero; incluir anotacdes,

. , ~ b . . , .
por meio do icone Anotagbes ( *); retirar o processo do Bloco, por meio do icone Retirar

Processo/Documento do Bloco (M) ou selecionando o processo (/) e clicando no botdo
Retirar do Bloco; e ainda incluir o processo em Acompanhamento Especial, por meio do botao

Incluir em Acompanhamento Especial, na parte superior direita da tela.
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PESQUISA

A ferramenta de pesquisa do SEI/SP permite buscar informag¢des em todo o sistema,
inclusive o conteldo de processos e documentos (internos e externos). Porém, para que
documentos externos sejam pesquisaveis, devem passar pelo processo de Reconhecimento
Optico de Caracteres (OCR) apds a digitalizacdo.

A pesquisa ndo recupera dados de processos e documentos categorizados como
sigilosos, salvo para aqueles usudrios que possuem credencial nesses processos.

PESQUISA RAPIDA

A pesquisa rapida é indicada para informagdes simples e certas, como numeros de

protocolos, nimeros de processos e palavras.

Para a pesquisa rapida, o usuario deve:

a) clicar no campo Pesquisar na barra de ferramentas do SEI/SP;

PRODESP - Companhia de Processamento de Dados do Estado de S3o Paulo

sel.

b) digitar o termo ou o nimero a ser pesquisado;

c) pressionar atecla “Enter”.

PESQUISA AVANCADA

A tela da pesquisa avancada possui diversos campos que, preenchidos
adequadamente, facilitam a localizacdo do documento ou processo desejado.

Para a pesquisa avangada, o usudrio deve:

a) clicar na op¢do Pesquisa no menu principal do sistema;
b) informar os parametros de pesquisa (quanto mais parametros forem informados,

mais refinado serd o resultado);

c) clicar no botdo “Pesquisar”.



100

Na apresentacdo do resultado de ambos os tipos de pesquisa, o SEI/SP podera abrir
automaticamente o processo ou documento pesquisado (em caso de um Unico resultado); ou

apresentar uma lista de processos e documentos na tela Resultado da Pesquisa (se houver

mais de um resultado).

ESTATISTICAS

A opgdo Estatisticas (menu principal) permite visualizar dados estatisticos da unidade
e desempenho de processos, além de possibilitar a localizagdo de processos e documentos

gue tramitaram pela unidade.

ESTATISTICAS DA UNIDADE

Ao acessar, no menu principal, Estatisticas > Unidade, o usuario deve informar o
periodo do qual deseja obter informagbes sobre os processos que tramitaram pela unidade.

Ao clicar em Pesquisar, o sistema apresentara quadros e graficos referentes a:
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* processos gerados no periodo;

*  processos com tramitagao no periodo;

*  processos com andamento fechado (concluido) na unidade ao final do periodo;
*  processos com andamento aberto (em tramite) na unidade ao final do periodo;
* tempo médio de tramitacdo no periodo;

* documentos gerados no periodo; e

* documentos externos no periodo.

Os dados sdo apresentados por tipo (de processo ou documento, conforme o caso), e
ao clicar nas quantidades exibidas nas tabelas ou nos graficos, o sistema abre quadros com
informacdes detalhadas sobre o processo. E basta clicar sobre o nimero do processo ou

documento para acessa-lo.

As minutas de documentos também serdo contabilizadas como documentos gerados

no periodo.

ESTATISTICAS DE DESEMPENHO DE PROCESSOS

No menu principal, ao acessar Estatisticas > Desempenho de Processos, o usuario
deve informar o 6rgdo, o(s) tipo(s) de processo e o periodo do qual pretende obter as
informacodes. Ao clicar em Pesquisar, o sistema apresentard uma tabela com a quantidade e

o tempo médio de tramite daquele(s) tipo(s) de processo no 6rgao no periodo informado.

Ao clicar sobre os dados (quantidade, tempo médio ou em coluna do grafico), o
sistema abrird uma nova janela com detalhamento por processo. Nesta mesma janela, ao
clicar em Detalhar por Unidade, o sistema apresentara o tempo médio de tramitagao daquele

tipo de processo nas unidades pelas quais tramitou.



Estatisticas de Desempenho de Processos

Desempenho por Processo

Orgdo Todos v
Tipo de Processo: [ mprimir || Fechar
Gestdo da Informagdo: Cadastro e Habllitagdo de Ust  Tipo do Processo: Gestao da Informacao: Cadastro e Habilitagao de Usuario em Sistemas de Informat
1vO0 O
Periodo: 01/01/2022 a  00/00/2022 Lista de Registros de Detalhamento (3436 registros - 1 a 50
| Considerar apenas processos concluidos E/, Processo Abertura Conclusdo Tempo
10199.100027/2022-07 03/01/2022 06/07/2022 184d 29m 52s
09:44:17 10:14:09
13057.100004/2022-05 03/01/2022 249d 2h 28m 358
10:37:50
10128.100022/2022-18 03/01/2022 249d 2h 14m 53s
Gest3o da Informac3o: Cadastro e Habilitac3o de Usudrio em Sistemas de Informatica 10:51:32
11893.100001/2022-86 03/01/2022 249d 2h 10m 458
13041.100009/2022-07 03/01/2022 05/07/2022 182d 21h 29m 49s
Desempenho de processos no periodo 11:08:45 08:38:34
03/01/2022 04/01/2022 1d 4h 16m 55s

10880.100002/2022-15
- '

4
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Na janela Desempenho por Processo, é possivel acessar o processo, clicando sobre seu

nlimero, e obter maior detalhamento sobre o tempo de tramitacdo ao clicar sobre as horas

decorridas em cada processo na coluna Tempo.

Na janela Desempenho por Unidade, é possivel obter maior detalhamento clicando

sobre os dados das colunas Quantidade e Tempo Médio na Unidade.

PONTO DE CONTROLE

"

Essa funcionalidade permite atribuir e gerenciar pontos de controle (fases ou

categorias) para acompanhamento da situacdo do(s) processo(s)3.

ATRIBUIR E ALTERAR PONTO DE CONTROLE

Para atribuir ponto de controle a processos, o usudrio deve:

a) acessar o processo desejado;

b) clicar no icone Gerenciar Ponto de Controle, na barra de icones da Tela do

Processo;

3 Os Pontos de Controle s3o criados pelo administrador do sistema. Por isso, caso sua unidade necessite de
Pontos de Controle especificos para determinada atividade, entre em contato com ele.
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c) selecionar a fase adequada na lista de opgdes;

d) clicar em Salvar.

i 12600.102260/2022-52 Gerenciar Ponto de Controle
Oficio 234280 (27584816) DAL-CGTIF-D

Acordo 2 TRF4 (27584817) DALCGTIP-
Ponto de Controle
Q_ Consultar Andamento

Concluido
Em analise
Homologado
Publicado
Revisado

Ao lado do nimero do processo aparecera o icone “ F” e, ao posicionar o cursor sobre
ele, serd possivel ver a fase em que o processo se encontra. Ao clicar sobre esse icone, serd
aberta a tela Gerenciar Ponto de Controle, por meio da qual é possivel visualizar o histérico
de pontos de controle, bem como alterar a fase ou exclui-lo (neste caso, selecionando a

primeira opc¢do da lista, a que esta em branco).

Para incluir Ponto de Controle em lote, basta abrir a tela Controle de Processos,

selecionar () os processos desejados, e clicar no icone Gerenciar Ponto de Controle, na barra

de icones.

GERENCIAR PONTOS DE CONTROLE DA UNIDADE

Para consultar e gerenciar os pontos de controle da sua unidade, o usudrio deve ir ao
menu principal do SEI/SP e clicar em Pontos de Controle. Na tela que se abre, é possivel filtrar
as informacdes selecionando o Tipo de Processo e/ou Ponto de Controle desejado, e entdo
Pesquisar Processos. O resultado sera exibido de acordo com as informagdes inseridas nos

campos.



Pontos de Controle

Tipo do Processo Todos

Ponto de Controle: | Todos

Processo { |

Gestdo da
Informacdo
Cadastro e
Habilitagdo de
Usuario em
Sistemas de
Informatica

19953.100629/2020-70

Imprimir

Pesquisar Processos ‘ ‘ Gerar Gréficos ‘ ‘ Limpar Critérios

v

v Incluir desativados

Lista de Processos (3 registros

Pontode 1]

Controle DataHora 1 |

Usuario T ] Acdes

09/09/2022
14:02:57

=

Concluido usuario @economia.gov.br

Para acessar um processo, basta clicar sobre o seu nimero. E para alterar ou

excluir o Ponto de Controle, utilize o icone “ F" correspondente a cada processo, na

coluna Agoes.

Na tela Pontos de Controle também é possivel gerar graficos dos processos que

possuem Ponto de Controle. Basta aplicar os filtros Tipo de Processo e/ou Ponto de

Controle, conforme desejar, e clicar no botdao Gerar Graficos.

Caso o Ponto de Controle ndo seja removido do processo antes de sua conclusao

ou antes de seu envio a outra unidade, ele continuara figurando na tabela e nos graficos

dos Pontos de Controle.
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PAINEL DE CONTROLE

Essa funcionalidade do SEI/SP permite que o usudrio tenha uma visdo resumida e

personalizada dos processos de sua unidade.

Para acessa-la, o usuario deve ir ao menu principal do SEI/SP e clicar na opg¢do Painel

de Controle.

As informacbes sdo apresentadas de acordo com a configuracdo definida pela
unidade. Mas de maneira geral, podem ser encontradas as seguintes informacdes sobre os

processos da unidade:

*  Processos abertos;

* Controle de prazos;

* Retornos programados;

* Blocos de Assinatura abertos;

* Grupos de Blocos de Assinatura abertos;
* Processos abertos por tipo;

* Marcadores em processos;

* Atribuicdo de processos;

* Acompanhamentos Especiais em processos.

Verifique a seguir o detalhamento de cada uma das op¢des, e na sequéncia veja

como configurar o Painel de Controle.

INFORMAGOES DISPONIVEIS

PROCESSOS ABERTOS

Exibe o total de processos abertos na unidade, bem como o nimero de processos

abertos Recebidos, Gerados, Sem Acompanhamento e Nao Visualizados. E, na coluna com o

icone “/*.”, é exibido o nimero de processos abertos em que um documento foi incluido ou

assinado.
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Processos abertos:

Sem

Total Recebidos Gerados N&o Visualizados
Acompanhamento

9 7 2 8 3 0

Para visualizar os processos, basta clicar no nimero referente a informacao desejada,
e a tela Controle de Processos sera aberta com a lista dos processos apresentada de acordo

com a opg¢ao escolhida, conforme exemplo da imagem abaixo:

Controle de Processos

> G, I = My QR

Visualizagdo resumida Configurar nivel de detalhe

Lista de Processos Recebidos (8 registros)

Processo | | Atribuiggo [ | Anotagéo &1l b A1 Uttima Mov. T |

19968.100234/2022-70 usuario1@economia.gov.br Gestdo da Informagdo: Cadastro e 7 14
Habilitag@o de Usuario em Sistemas
de Informatica

: 19958.100673/2022-00 usuario2 @economia gov.br Gestdo da Informacdo: Cadastro e 0
Habilitacdo de Usudrio em Sistemas
de Informatica

F 10128.109114/2020-93 usuarioi@economia.gov.br Gestdo da Informacdo: Cadastro e 14
Habilitacdo de Usuario em Sistemas
de Informatica

19739.143871/2022-34 usuario2@economia.gov.br Gestdo Administrativa: Pedido de 0
Envio de Documentos ou Informagdes

F 0 13937.100002/2020-31 Gestdo da Informacdo: Cadastro e 7 14
Habilitagao de Usuario em Sistemas
de Informatica

Nessa tela, ao clicar em Configurar nivel de detalhe, é possivel definir os dados

referentes ao processo para exibi¢do na Lista de Processos.

Controle de Processos

SR REO T MDY QR

Visualizagdo resumida I Configurar nivel de detalhe

Configurar Nivel de Detalhe

0 C) 19968.100234/2022-70 [ Salvar | B0
— ste
Atribuicdo
) b 4 19958.100673/2022-00 Anotagéo |
ste
Tipo do Processo
E ficacd
(] m 10128.109114/2020-93 spechicagso st
Interessados ste
Observagdo
D 19739.143871/2022-34 Controle de Prazo o1
m
Para Devolver
O m9» @ 13937.100002/2020-31 st
Aguardando Retorno ste
Ultima Movimentagéo na Unidade
0 o 10135.101691/2022-18 Marcadores |
ste
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Para retornar a visualizagdo padrdo da tela Controle de Processos (Recebidos /

Gerados), basta clicar em Visualizagao resumida.

CONTROLE DE PRAZOS

Exibe o nimero de processos da unidade que possuem Controle de Prazo? por tipo:

Em andamento, Atrasados e Concluidos. E, na coluna com o icone “*.”, é exibido o nimero

de processos com controle de prazo em que um documento foi incluido ou assinado.

Controles de Prazos:
Tipo Processos A
Em andamento

@© concluidos 1 0

! Saiba mais sobre a funcionalidade na sec3o Controle de Prazos.
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Para visualizar os processos com Controles de Prazos, clique em cima do numero referente a
informagdo desejada. Entdao a tela Controle de Processos sera aberta, exibindo a lista de

processos por Controle de Prazo, conforme selecionado na tela do Painel de Controle.

Se o usuadrio selecionar os processos com Controle de Prazo Em andamento, na tela
Controle de Processos sera exibido o niumero de dias restantes para o vencimento do prazo,

conforme exemplo da imagem abaixo:

Controle de Processos

R B my»HQFE

Visualizagdo resumida Configurar nivel de detalhe

Lista de Processos por Controle de Prazo (3 registros

processo ] Atribuicgo 1 | Anotagio &t Xt Utmamovt)

19968.100234/2022-70 Gestdo da Informagdo: Cadastro e 7 14
Habilitacao de Usuario em
Sistemas de Informatica

10135.101691/2022-18 Gestdo da Informacdo: Cadastro e 7 14
Habilitagdo de Usuario em
Sistemas de Informatica

= 13937.100002/2020-31 Gestdo da Informagdo: Cadastro e 7 14
Habilitagdo de Usuario em
Sistemas de Informatica

Se o usudrio selecionar os processos com Controle de Prazo Atrasados, serd exibido o

nuimero de dias que o prazo estd vencido.

E no caso de selecionar os Concluidos, sera possivel visualizar quando o prazo foi

concluido — essa informacdo aparece ao posicionar o mouse sobre o icone ”o”.

RETORNOS PROGRAMADOS

Exibe o numero de processos da unidade que possuem definicdo de retorno
programado?, tanto enviados (Aguardando retorno de outras unidades), quanto recebidos
(Processos para devolver), e por tipo: Em andamento, Atrasado, Retornado, além de Em

n

andamento, Atrasado e Devolvido, respectivamente. E, na coluna com o icone “ ‘. 7, é
exibido o numero de processos com retorno programado em que um documento foi incluido

ou assinado.

2 Saiba mais sobre a funcionalidade na secio Retorno Programado.
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Retornos Programados:

Tipo Processos A
Aguardando retorno de outras unidades
Em andamento 2 0
X Retomnado 1 ]
Processos para devolver
= Emandamento 6 0

Para visualizar os processos com Retornos Programados, basta clicar em cima dos

nuimeros, nas colunas referentes a informacao desejada.

Ao selecionar um dos itens do tipo Aguardando retorno de outras unidades, serd
possivel visualizar dados relacionados aos prazos definidos para retorno de processos

enviados a outras unidades:

Controle de Processos

> G RR B My H QR

Visualizacdo resumida Configurar nivel de detalhe

Lista de Processos por Retorno Programado (2 registros)

Processo ” Atribuicdo H Anotacdo Tipo ]l ° Tl & “

4‘ ‘ 12600.100007/2022-64 Gestéo da Informacdo: Cadastro 3 14
de Usuario Externo no SEI

10183.100442/2022-21 Gestdo da Informacdo: Cadastro e 2 0
Habilitacdo de Usuario em
Sistemas de Informatica

E ao selecionar um dos itens do tipo Processos para devolver, serd possivel visualizar

dados relacionados a devoluc¢do do processo para outra unidade:

Controle de Processos

> GOk B m»QOE

Visualiza¢do resumida Configurar nivel de detalhe

Lista de Processos por Retorno Programado (6 registros)

Processo 1| Atribuicio f|  Anotacdio ° 1l &t ‘ 1l Uttima Mov. T |
- - A 14022.145003/2022-41 Protocolizacdo de documentos 4 0
para o Protocolo Central do ME
12600.100179/2021-57 Acesso a Informacdo: Demanda do 4 0
e-SIC
12600.100139/2022-96 Acesso a Informagdo: Demanda do 4 0

e-SIC
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BLOCOS DE ASSINATURA ABERTOS

Exibe o nimero de Blocos de Assinatura® da unidade por situacdo: Recebidos,
Gerados, Disponibilizados e Retornados. Para cada situacao, é exibido o total de blocos,
o total de documentos contidos nos blocos, e o total de documentos sem assinatura

nesses blocos.

Blocos de Assinatura abertos:
Situagdo Blocos Documentos Sem Assinatura
Recebidos 1 1 1
Gerados 7 8 0

Retornados 6 8 0

Ao clicar sobre um nimero em uma das colunas, o usudrio é direcionado para o
Bloco de Assinatura ou documento correspondente, de acordo com a situacao

escolhida.

GRUPOS DE BLOCOS DE ASSINATURA ABERTOS

Exibe os numeros por Grupos de Blocos de Assinatura da unidade. Para cada
grupo, é exibido o total de blocos, o total de documentos contidos nos blocos, e o total
de documentos sem assinatura nesses blocos. Também apresenta informag¢des dos

blocos abertos na unidade que ndo tenham grupo definido.

PROCESSOS ABERTOS POR TIPO

Exibe os numeros por tipo de processo aberto na unidade. Para cada tipo, é

exibido o total de processos abertos, e na coluna com o icone “*.”, é exibido o niimero

de processos abertos em que um documento foi incluido ou assinado por outra unidade.

Ao clicar sobre um nimero em uma das colunas, o usuario é direcionado para a

tela Controle de Processos, na qual serdo exibidos os processos do tipo escolhido.

3 Saiba mais sobre a funcionalidade na sec3o Bloco de Assinatura.
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MARCADORES EM PROCESSOS

Exibe a quantidade de processos abertos na unidade por marcador?, inclusive os

que ndo possuem marcador definido. Na coluna com o icone “ ' .”, é exibido o nimero

de processos abertos em que um documento foi incluido ou assinado por outra unidade.

Ver Minha Selecdo

Marcadores em processos:
Marcador | | Processos | Atll
‘ Cadastro de usuario externo no SEI 1 0
Cadastro de Usuario Interno no SEI 7 0

Sem marcador definido 8 0

Ao clicar sobre um nimero em uma das colunas, o usudrio é direcionado para a
tela Controle de Processos, na qual serdo exibidos os processos que possuem o

marcador correspondente ao escolhido.

ATRIBUIGCOES DE PROCESSOS

Exibe a quantidade de processos abertos na unidade por usudrio

atribuido®,inclusive os que ndo possuem atribuicdo definida. Na coluna com o icone “

*.” & exibido o nimero de processos abertos em que um documento foi incluido ou
assinado por outra unidade.

Ao clicar sobre um nimero em uma das colunas, o usuario é direcionado para a

tela Controle de Processos, na qual serdo exibidos os processos que possuem a

atribuicao correspondente ao escolhido.

ACOMPANHAMENTOS ESPECIAIS EM PROCESSOS

Exibe, por grupo, a quantidade de processos incluidos em acompanhamento

especial® na unidade: Processos (total), Abertos e Fechados.

Na coluna com o icone “*.”, é exibido o niimero de processos em que um

documento foi incluido ou assinado por outra unidade.

4 Saiba mais sobre a funcionalidade na secdo Marcador.
5> Saiba mais sobre a funcionalidade na se¢3o Atribuir Processo.
6 Saiba mais sobre a funcionalidade na secio Acompanhamento Especial.
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Ao clicar sobre um nimero em uma das colunas, 0 usuario é direcionado para a

tela Acompanhamento Especial, na qual serdo exibidos os processos da selegao

correspondente.

CONFIGURAR PAINEL DE CONTROLE

CONFIGURAGCAO GERAL

A configuragdo do Painel de Controle é tnica para a unidade, e o SEI/SP permite
que qualquer usudrio que possui acesso a ela possa alterar os parametros da

ferramenta.
Para definir as configura¢des do Painel de Controle, o usuario deve:

a) no menu principal, clicar em Painel de Controle;

b) clicar no botdo Configurar, no canto superior direito da tela;

c) marcar as opgdes que deseja que aparecam no Painel de Controle da
unidade;

d) clicar em Salvar.

Em alguns casos, podera ainda selecionar o que deseja que apareca no Painel de
Controle referente a determinado recurso. Para isso, basta clicar no botdao Configurar
Minha Seleg¢ao na opgao correspondente. E na tela Painel de Controle, clicar no botao
Ver Minha Seleg¢do, que aparece a direita do titulo da opg¢ao, conforme exemplo da

imagem abaixo:
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Ver Minha Selecdo

Marcadores em processos:
Marcador | | Processos 1| Atll
‘ Cadastro de usuario externo no SEI 1 0
Cadastro de Usuario Interno no SEI 7 0

Sem marcador definido 8 0

Para visualizar novamente toda a lista, clique no bot3ao Ver Tudo.

CONFIGURAGAO DO NiVEL DE DETALHE

E possivel configurar o nivel de detalhe das informagdes exibidas nas listas
apresentadas na tela Controle de Processos quando o usudrio clica em determinadas

opcOes no Painel de Controle. Para saber mais, retorne ao tdpico Processos Abertos

neste mesmo capitulo.

CONFIGURACAO COMO PAGINA INICIAL

O SEI/SP possibilita que o usuario configure o Painel de Controle como pagina
inicial do sistema. Nesse caso, ao acessar o SEI/SP, o usuadrio sera direcionado para a tela

Painel de Controle, ao invés da tela Controle de Processos.
Para definir o Painel de Controle como pagina inicial do SEI/SP, o usudrio deve:

a) no menu principal, clicar em Painel de Controle;

b) clicar no botdo Configurar, no canto superior direito da tela;

c) selecionar a opgdo Utilizar como pagina inicial, que se encontra no final da
tela;

d) clicar em Salvar.
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A alteracdo sera aplicada apos o usuario efetuar novo login no sistema. Para

retornar a configuracdo anterior, basta clicar no botdo Configurar da tela Painel de

Controle, desmarcar a op¢ao Utilizar como pagina inicial e clicar no botdo Salvar.
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ARQUIVAMENTO

ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS FiSICOS DIGITALIZADOS

Os documentos externos digitalizados, ou seja, documentos fisicos que foram
digitalizados e inseridos no SEI/SP, devem ser arquivados pelas unidades que possuam esta
atribuicdo definida pelo 6rgao ou pela unidade que recebeu e incluiu o documento no SEI/SP.

Depois de digitalizado, o usudrio deve anotar o nimero do processo ou do documento
SEI/SP na primeira pagina do documento, conferindo-lhe a devida visibilidade.

Esgotados os prazos de guarda definidos nas tabelas de temporalidade de
documentos, a unidade responsavel deverd dar aos documentos a destinacdo indicada nesses

instrumentos de gestdo: eliminagdo ou guarda permanente.

SAIBA MAIS!

O usudrio deve considerar a temporalidade do documento no ato do recebimento, ainda
qgue ele venha a ser incluido ou dar origem a um Processo associado a um documento
composto. Desse modo, um oficio recebido em papel, digitalizado e capturado para o SEI/SP
deve ser preservado por 2 anos, antes de ser eliminado.

Para informar essa situacdo de arquivamento, o usudrio que estd inserindo o
documento no SEI/SP devera preencher corretamente os seguintes campos na tela Registrar
Documento Externo (ver a se¢ao Incluir Documentos Externos): Formato: indicar Digitalizado

nesta Unidade;

a) Tipo de Conferéncia: selecionar uma das opg¢des de Tipo de Conferéncia
disponibilizadas pelo sistema:

v/ Cépia Autenticada Administrativamente: quando o documento que foi
digitalizado for uma cépia autenticada administrativamente por servidor
publico;

v/ Cépia Autenticada por Cartério: quando o documento que foi digitalizado for
uma cépia autenticada em cartorio;

v' Cépia Simples: quando o documento que foi digitalizado for uma cépia
simples, sem qualquer forma de autenticacao;

v' Documento Original: quando o documento que foi digitalizado for o original;
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assinalar a opg¢do Para arquivamento, conforme exemplo da imagem a seguir:

Concluido o registro do documento externo no SEI/SP, o documento fisico deve ser

encaminhado a unidade responsdavel por sua guarda. Antes de arquivar o documento fisico,

porém, é necessdrio que aunidade de arquivo, ou aquela definida pelo 6rgdo com

essa atribuigdo, crie o tipo de localizador, o lugar de localizador e o localizador (para essa

configuracdo, tanto a unidade quanto o usudrio precisam ter o perfil de Arquivo habilitados

no SEI/SP), conforme procedimentos a seguir:

Passo 1: Criagdo do Tipo de Localizador

O tipo de localizador é a informacdo que reflete o acondicionamento fisico dos

Tipo do Documento:

Volume de Processo

Data do Documento:
21/09/2022

Namero Nome na Arvore
1
Tipo de Conferéncia:
Nato-digital

@) Digitalizado nesta Unidade

Documento Original v

Para arquivamento n

Remetente

jol

documentos e processos. Ou seja, dependera de como o arquivo estd estruturado (mddulos,

estantes, armadrios, prateleiras, caixas, pastas etc.) e como a unidade realiza o controle de

localizagdo dos documentos e processos.

Para criar o tipo de localizador, a unidade de arquivo deve:

a)
b)

c)

clicar em Tipos e, na sequéncia, em Novo;

clicar em Localizadores, no menu principal do SEI/SP;

preencher os campos Sigla e Nome. Seguem alguns exemplos:

Nome “Estante A, Prateleira 2, Caixa”, Sigla “EAP2Cx”;

Nome “Armadrio 3, Prateleira 1, Pasta”, Sigla “A3P1Pt”;

Nome “Moédulo 1, Estante 1, Prateleira 1, Caixa”, Sigla “M1E1P1Cx”;
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d) clicar em Salvar.

Cabe destacar que o ultimo nivel de acondicionamento fisico (caixa ou pasta, por
exemplo) ndo deve conter numeracgdo, pois serd automaticamente preenchido pelo sistema,

conforme apresentado no Passo 3.

A imagem abaixo apresenta exemplos de cadastros de tipos de localizadores:

Tipos de Localizadores

Excluir ] l Imprimir H Fechar ]

[ Novo l ’ Desativar l

Lista de Tipos de Localizadores (3 registros)

™ sigla | | Nome T | Acdes

LJ A3P1Pt Armario 3, Prateleira 1, Pasta EBEa8

) EAP2Cx Estante A, Prateleira 2, Caixa EBEas
MIE1P1Cx  Médulo 1, Estante 1, Prateleira 1, Caixa EE& &

Passo 2: Criagdo do Lugar de Localizador

O lugar de localizador é a informac¢ao do endereco do arquivo. Para crid-lo, a unidade

de arquivo deve:

a) clicar em Localizadores, no menu principal do SEI/SP;
b) clicar em Lugares e, na sequéncia, em Novo;

c) preencher o campo Nome. Exemplo: “Subsolo do Bloco A, Secretaria de

Esportes”;

d) clicar em Salvar.

A imagem abaixo apresenta exemplo de cadastro de lugares de localizadores:

Lugares de Localizadores

‘ Novo H Desativar H Excluir H Imprimir H Fechar ]

Lista de Lugares de Localizadores (1 registro)
™ Nome | | Acdes

Subsolo do Anexo do Bloco P, Min. Economia ’a e i i
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Passo 3: Criagao do Localizador

O localizador é a informacao referente a caixa de arquivo propriamente dita. Para cria-

lo, a unidade de arquivo deve:

a) clicar em Localizadores no menu principal do SEI/SP e, na sequéncia, em Novo;

b) preencher os campos:

Tipo: ao escolher uma das opgdes apresentadas (cadastradas conforme Passo

1), o sistema preencherd automaticamente os campos correspondentes a

Identificagao (sigla do tipo de localizador e nimero da caixa ou pasta, por

exemplo);

Suporte: escolher uma das op¢des apresentadas;

Localizagdo: escolher uma das opg¢bes apresentadas, conforme cadastro

realizado no Passo 2;

Estado: escolher o estado da caixa, a saber:

v/ aberto: quando ainda for possivel arquivar mais documentos/processos
na mesma caixa;

v' fechado: quando n3do houver mais espaco para arquivamento de outros

itens;

c) clicar em Salvar.

A imagem abaixo apresenta exemplo de cadastro de localizadores:

Localizadores

l Novo H Excluir H Etiquetas Hjmpnnw ‘ Fechar ‘

Tipo do Localizador:

Todos

Estado:

Todos

Lista de Localizadores (2 registros)

Identificacdo Estado Documentos

EAP2Cx-1 Aberto LB B

EAP2Cx-2 Aberto LB R
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Passo 4: Arquivamento

Ao receber os documentos fisicos que foram digitalizados e inseridos no SEI/SP pela

unidade produtora ou recebedora, a unidade de arquivo deve:

a)
b)

c)

d)

f)

g)
h)

clicar em Arquivamento no menu principal;

clicar em Consultar;

no campo Protocolo, informar o nimero de processo que contém o documento
digitalizado, ou o nimero do documento SEI/SP correspondente, e teclar Enter. O
sistema mostrard uma lista com os documentos fisicos que podem ser arquivados?;

para efetuar o recebimento dos documentos:

«  de forma individual: clicar em “%” (Receber) na coluna Agoes;

* emlote: clicar em « Jn nos documentos desejados e, na sequéncia, no botdo
Receber (canto superior direito da tela);

selecionar o Tipo de Localizador;

selecionar o Localizador;

selecionar os processos desejados (3" i);

clicar em Arquivar (canto superior direito da tela).

Feito isso, o Estado dos processos/documentos passara a ser Arquivado, conforme

exemplo da imagem abaixo:

Consultar para Arquivamento
‘ Arquivar ‘

Protocolo (separe multiplos protocolos com virgulas ","):
19962.100001/2022-27

Tipo do Localizador:

Estante A, Prateleira 2, Caixa v

Localizador:
EAP2Cx-1 v

Lista de 3 registros)

Localizadores do

Processo Tipo Nimero Acbes
Processo
19962.100001/2022-27 19679480 \Volume de 3 Arquivado » EAP2Cx-1
Processo
19962.100001/2022-27 19679479 \Volume de 2 Arquivado » EAP2Cx-1
Processo
19962.100001/2022-27 19679478 \Volume de 1 Arquivado » EAP2Cx-1

Processo

1 Se for informado um nimero de processo ou de documento que n3o contenha documento digitalizado e
assinalado “Para arquivamento”, o SEI/SP informara que o processo ndo foi localizado.
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Ao consultar o processo, a unidade de arquivo visualizard o simbolo “ ” ao lado
documento que foi arquivado e, ao passar o mouse em cima da imagem, o sistema

apresentara os dados do localizador, como no exemplo da imagem a seguir.

S 19962.100001/2022-2 g

B Minuta de Portaria 19679471 sesac P
B3 Despacho 19679472 szsac #*
B Portaria 4 (19670473) s=sec /4 )

Volume de Processo 1 (19679478) paL-ccemiF-Disis
Volume de Processo 2 (19679479) DALCoTDISIS
Volume de Processo 3 (19679480) paLceTmie-DisIs

Localizador EAP2Cx-1 (Arquivado)

Q_ Consultar Andamento

Para as demais unidades, a informacao sobre o arquivamento fica disponivel na opc¢ao

Consultar Andamento, no histérico do processo.

Caso a unidade de arquivo efetue o recebimento de documentos, mas nao os arquive,

a lista de pendéncias fica disponivel na op¢ao Arquivamento (menu principal), por meio da

gual ainda é possivel cancelar o recebimento utilizando o icone ”\‘-" (Cancelar Recebimento),

na coluna Agoes.
Para consultar os documentos arquivados, a unidade de arquivo deve:

a) clicar em Localizadores e, na sequéncia, em Listar;

b) selecione o Tipo de Localizador e o Estado para filtrar as informacoes desejadas;

, ., .. .
c) na Lista de Localizadores, clicar no simbolo “*@.” (Listar Protocolos Arquivados)

no localizador desejado.
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Localizadores

{ Novo H Excluir H Etiquetas H Imprimir y

Tipo do Localizador:

Todos v

Estado:

Todos v

Lista de Localizadores (2 reqistros)

Identificacdo Estado Documentos Acdes

EAP2Cx-1

EAP2Cx-2 Aberto 1

Ainda nessa tela, a unidade de arquivo pode efetuar a troca do localizador dos

documentos arquivados:

i

a) clicar no simbolo “==" (Migragao de Protocolos Arquivados);
b) selecionar o Tipo de Localizador de Destino e o Localizador de Destino;
c) selecionar os documentos que terdo o localizador alterado;

d) clicar em Migrar.

DESARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS FiSICOS
DIGITALIZADOS

Apenas os documentos fisicos digitalizados, inseridos e arquivados no SEI/SP, podem

ser desarquivados por meio dessa funcionalidade.
Para solicitar o desarquivamento de um documento fisico, o usuario deve:

a) abrir o processo desejado;
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b) clicar no documento externo que deseja solicitar o desarquivamento;
c) clicar no icone Solicitar Desarquivamento;

d) natela que se abre, selecionar documentos adicionais, caso necessario;
e) clicar em Solicitar;

f) entrar em contato com a unidade de arquivo para a retirada do documento.

Para entregar o documento a unidade solicitante, o arquivo deve:

a) clicar em Desarquivamento no menu principal;
b) preencher os campos Unidade solicitante e Retirado por, escolhendo uma das

opc¢oes apresentadas em cada campo;

c) selecionar (") os documentos a serem desarquivados;
d) solicitar ao usudrio identificado no campo Retirado por que digite sua senha do
SEI/SP;

e) clicar em Desarquivar.

A informacdo sobre o desarquivamento fica disponivel na opc¢do Consultar
Andamento, na tela do processo.

Para cancelar a solicitagao de desarquivamento, a unidade de arquivo deve:

a) clicar em Desarquivamento no menu principal;

b) preencher o campo Unidade solicitante;

c) clicar no simbolo “@” (Cancelar Solicitagio de Desarquivamento).

CONTAGEM DE TEMPORALIDADE

No SEI/SP, a conclusido do processo em todas as unidades pela qual tramitou
corresponde ao seu encerramento, ou seja, ao final de sua vigéncia. Assim, ndo existe a

necessidade de encaminhar os processos a uma unidade de arquivo dentro do sistema.
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Exaurida a finalidade do processo em todas as suas etapas, recomenda-se seguir

as orientagdes apresentadas na secdao Concluir Processos.

No ambito do SEI/SP, a temporalidade corresponde aos prazos que um processo
deve cumprir apds seu encerramento/conclusdo até que lhe seja dada a devida
destinagdo: eliminagdo ou guarda permanente. Durante este periodo, o processo fica

disponivel para consulta, e pode ser reaberto caso seja necessdrio (ver secdo Reabrir

processos).

Como o SEI/SP ndo permite o tramite de documentos avulsos, em regra os

documentos assumem a temporalidade dos processos em que estiverem inseridos.

Até o momento ndo ha uma funcionalidade no SEI/SP que permita a eliminagéo

de documentos do sistema ou recolhimento dos documentos ao Arquivo Permanente.

ATENCAO!

O Decreto Federal 10.278/2020 estabelece que documentos em suporte papel
destinados a eliminagdo podem ser eliminados antes do cumprimento de seus prazos
de guarda caso sejam digitalizados por meio de software especifico para
digitalizacdao que associe ao arquivo PDF os metadados minimos especificados no
Anexo Il do referido Decreto federal, situacdo na qual o arquivo PDF gerado no
procedimento de digitalizacdo sera considerado representante legal do documento
fisico.

Entretanto, a digitalizacdo corriqueira de documentos realizada em dispositivo
multifuncional (impressora / copiadora / scanner) ndo garante o atendimento do
exigido no citado Decreto federal. O arquivo PDF gerado por esse tipo de dispositivo
é considerado apenas uma cépia do documento fisico, motivo pelo qual o documento
original em suporte em papel deve ser preservado até que se cumpram os prazos de
guarda estabelecidos nas Tabelas de Temporalidade de documentos oficiais.
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