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Transicao para o SEI! il
O que acontecera no dia da adesao do SEI! no meu 6rgao? .s,mem;

0 NOVOS DOCUMENTOS serdo produzidos no sistema SEI!

0 DOCUMENTOS EM ANDAMENTO n3o serao mais instruidos
no SP Sem Papel e, sim, no SEI!

0 O SP Sem Papel ficaré acessivel para:

> Receber documentos de drgaos que ainda nao aderiram
ao SEI!:

» Capturar os documentos em andamento no SEl!;

> Arquivar documentos;

> Acessar documentos arquivados ou em
acompanhamento.

C ] SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




Transicao para o SEI!

O que acontecera no dia da adesao do SEl! no meu 6rgao?

= n L | - —_—
il MENU * Documentos ~ Nimero de Documenta ‘ Tutoriais ‘
SemPapel . J

Governo do Estado de Sdo Paulo » Secretaria Marrom
Ambiente de Configuragio - v.11.0.3.4

B Mesa Virtual

Im ‘&t Unidade

B Alertas 20 =

& Pendente de Assinatura 2 & = o
@ Em Elaboracdo s e s 1
0 Aguardando Andamento £ i

W Acompanhando =1 =

Filtrar docs. da mesa E Ultima atualizagio: 02/04 16:57

Ol4, & Usuario 64 ] uco

b [ © Criar Novo ] m

sejl

--slomo

-

No SP Sem Papel,

indisponivel.

botao Criar Novo ficara

0]

J
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O que acontecera no dia da adesao do SEl! no meu 6rgao?

Transicao para o SEI!

Al MENU~  Docum
SemPapel

entos ~

Governo do Estado de Sio Paulo > Secretaria Marrom
Ambiente de Configuragdo - v.11.0.3.4

SM-EXP-2023/00029

{2| Agendar Publicagio DOE & Anotar @@ Apensar  [§ Arg. Corrente @ Cancelar

- -
4 Definir Acompanhamento

Numero de Documento ‘ Tutoriais ‘
Ol4, & Usuério 64 ] Uco

Definir Marcador @ Duplicar

- . . - - - Ch o~ - - , - .
Cegl Enviar para Visualizagdo Externa (=) Gerar Protocolo 1 Historico o Incluir Documento

baehlatificar ,L;. Publicar no Portal da Transparéncia 1 Reclassificar

Redefinir Acesso & Restrigdo de Acesso o Sobrestar Bl Tramitar

AMBIENTE DE CAPACITAGAO
Secretaria Marrom
Unidade Cometa

Ver Documento Completo

= Visualizar

Vias o -

A Assinado Usudrio uco

Propriedades do Documento (Produzido) =

Data de Assinatura/Autenticacdo : 02/04/23
Cadastrante: Usuario 64 (UCQ)

Modelo: Gestdo de documentos e
informacgdes: Expediente de Atendimento
Descrigédo: Inativacdc SP Sem Papel;
Classificacéo: 006.01.10.004 - Expediente de
atendimento

Expediente de atendimento

se|I

slomo

é}téo Incluir Documentos

ficard disponivel para inclusao

dos seguintes modelos

apenas:

O Termo de Encerramento;

O Termo de Reativacao;

0 Termo de Mudanca de
Sistema.

Observacéao: Somente as
unidades de protocolo terao

acesso aos modelos
Documento  Capturado e
Informacao.

/
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Transicao para o SEI! il
. : . o Se I
O que acontecera no dia da adesao do SEI! no meu 6rgao? e

Importante!

O usuério NAO conseguira, no SP Sem PAPEL :

» EDITAR ou FINALIZAR documento temporario e;
» ASSINAR documentos pendentes de assinatura.

Antes do inicio da operagédo do SEl!, acesse o SP Sem Papel :

» FINALIZE ou EXCLUA os documentos temporarios €;
» ASSINE ou CANCELE ou documentos pendentes de assinatura.

L Bl SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO



Transicao para o SEI! Sei!

-'slomo

Documentos em Andamento

GOVERNO EP SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO



-

|dentificar o

documento em
andamento no
SP Sem Papel

J

Transicao para o SEI!

O que fazer com os documentos em andamento?

-

Criar o
processo para
continuidade
no SEI!

-

Referenciar os
documentos
nos sistemas

-

Gerar PDF do
documento no
SP Sem Papel

J

-

Anexar o
documento no
SEI!

J

sei

-

Dar
andamento ao
documento no

SEI!

J

SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




Transicao para o SEI! SEI'
O que fazer com os documentos em andamento? e

- P

=00 MENU ~ Documentos ~ Numero de Documento ‘ Tutoriais ‘
SemPapel . )
Governo do Estado de S&o Paulo > Secretaria Marrom Ol & Usuério 64 f UCO

Ambiente de Configuragdo - v.11.0.3.4

SM-EXP-2023/00029

{2 Agendar Publicagio DOE & Anotar & Apensal =TLArg. Corrente @ Cancelar A Definir Acompanhamento Definir Marcador & Duplicar
L4l Enviar para Visualizagio Externa (= Gerar Protocolo 8 Histarico o Incluir D8temeantg Ll Notificar ,L;. Publicar no Portal da Transparéncia 1 Reclassificar Acesse O S P Sem Papel e
Redefinir Acesso & Restrigdo de Acesso 5 Sobrestar [l Tramitar Ver Documento Completo = VisudTres Co | ete as Seg u i ntes
’ _ informacdes:
Vias 3 -
A Assinado Usuario UCO

0 Numero do documento.

Geral Documento Assinado Usuario
com Senha

0O Nome do modelo do

Propriedades do Documento (Produzido) =

L documento.
s Data de Assinatura/Autenticacdo : 02/04,/23 /
AMEIENTE DE CAPACITACAO Cadastrante: Usuario 64 (UCQ)
Secretaria Marrom Modelo: Gestio de dociimentae o )

Unidade Cometa informacoeq: Expediente de Atendimento

Descricéo: Mativacao SPSemTPapet
Classificacdo: 006.01.10.004 - Expediente de
atendimento

Expediente de atendimento

SM-EXP-2023/00029

o Wiz SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




Transicao para o SEI!

O que fazer com os documentos em andamento?

Secretaria Marrom
Unidade Cometa

Expediente de atendimento

SM-EXP-2023/00029

Data de Producdo 02/04/2023

Assunto Inativacdo SP Sem Papel

Usuario 64
Assessor
Unidade Cometa

Classif

006.01.10.004

Modelo: Gestdo de documentos e
informacdes: Expediente de Atendimento
Descricéo: Inativacdo SP Sem Papel;
Classificagdo: 006.01.10.004 - Expediente de
atendimento

Situagdo do Documento

12 Via (Eliminacéo) - Assinado

Nivel de Acesso

Arquiveos Auxiliares

_
o7 Incluir Arquivo

(a

cesse o SP Sem Papel e
seguintes

sei

colete as
informacoes:

U Assunto,
outros descritores

sejam importantes para a

sua recuperacao.

interessado e

que

J

o Wiz SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




GOVERNC DO ESTADO DE SA0 PAULO

Pesquisar no Menu
{® Acompanhamento Especial

g Base de Conhecimento

M Biocos

E§ Contatos

@ controle de Prazos

£ Conirole de Processos

Estatisticas
Favoritos

322 Grupos

B 'niciar Processo

@ Marcadores

= Painel de Controle

Q. Pesquisa

M Ponios de Controle

Il Processos Sobrestados

4 Retorno Programado

a Textos Padrao

O que fazer com os documentos em andamento?

Iniciar Processo

Transicao para o SEI!

Menu Pesquisar..

Escolha o Tipo do Processo: @

Cadigo

Deliberacao

Estatuto

Expediente de Atendimento

Instrucdo Normativa

Norma

Parecer da Ouvidoria

Parecer da ouvidoria

Paortaria

Processo de Aquisicdo de Material Permanente
Processo de Aquisicdo de Material de Consumo
Processo de elaboracioe de ato normativo

Prontuario Funcional

CC-CT

EZ02X0

sei!

SOVIEND 30 13D

-

Acesse o SEI! e inicie um
processo.

Selecione o Tipo de
Processo com o mesmo
nome do modelo do SP

Sem Papel.
J

L Bl SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




GOWVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
L

EI. homologacao

Pesquisar no Menu

€® Acompanhamento Especial

& oo "

= Base de Conhecimento

M Biocos

E§ Contatos

@ controle de Prazos

=Z Controle de Processos
Estatisticas

Y Favoritos

122 Grupos

B Iniciar Processo

@ Marcadores

= Painel de Controle

Q, Pesquisa

M Ponios de Controle

11 Processos Sobrestados

& Retorno Programado

a Textos Padrao

O que fazer com os documentos em andamento?

Iniciar Processo

Tipo do Processo:

Expediente de Atendimento

Transicao para o SEI!

Pesquisar..

CC-CT

Especificacdo:

SM-EXP-2023/00029 - Inativacio SP Sem Papel

Classificagdo por Assuntos:

006.01.10.004 - Expediente de atendimento

Interessados:

Observacies desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso

Restrito

Fa— T
(@) Publico

EZ8aAX0

| Salvar || Voltar |

el v

frAa

| Salvar || Voltar |

sei!

SOVIEND 30 13D

m‘orme na Tela Iniciar

Processo:

O Especificagbes:  assunto
do documento com até
100 caracteres.

O Interessado: caso haja
interessado a informar.

0 Observacoes desta
unidade: complemento
do assunto, caso

necessario.
O Nivel de Acesso: informar

o nivel de acesso. /

L Bl SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




O que fazer com os documentos em andamento?

Transicao para o SEI!

NOVO

Selecione o modelo

Termo de mudanca de sistemas - SEI

et renreserterRemt ettt e st et CLIMENt S

Responsavel pela Assinatura

SM10091 - Usuario 64

[ Substitutc @ [ Personalizar

Niimero do processo SEI

003.00000005/2023-52

E Visualizar Documento

GOVERMNO DO ESTADO DE SAO PAULO

(=]

Bl 003.00000005/2023-52

o g @] -+

Q, Consultar Andamento

«xPBOO:=

Processo aberto somente na unidade CC-CT.

Meus textos padrdo

- [Em branco]

Pesquisar..

/Volte ao SP Sem Papel e

sei

SOVIEND 30 13D

acesse o documento que
passara ao SEl! e:

Q Clique em Incluir
Documento.
0 Selecione o modelo

Termo de Mudanca de
Sistemas.
O Preencha com o niumero

do processo SEI!. /

L Bl SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




Transicao para o SEI!

se|I

O que fazer com os documentos em andamento? o

SM-TER-2023/00039

15] Agendar Publicagio DOE & Anotar @ Cancelar @ Cnar Via £ Definir Acompanhamento Definir Marcader
% Duplicar el Erwiar para Visualizagdo Externa " Histérico ]g. Publicar no Portal da Transparéncia .1 Reclassificar
Ver Documento Completo = Visualizar

AMBIENTE DE CAPACITAGAO
Secretaria Marrom
Unidade Cometa

TERMO DE MUDANCA DE SISTEMAS

O documento SM-EXP-2023 /00029 tera sua continuidade no Sistema Eletrénico de
Informacdes - SEI com o Processo 003.00000005/2023-52.

O referido documento e este Termo devem ser capturados no sistema SEL.

Alvinlandia, 02 de abril de 2023.

Usuario 64
Assessor
Unidade Cometa

Classif. documental 008.01.10.004

Redefinir Acesso @ Restrigio de Acesso

| Desentranhar =) Desfazer Juntada

Vias 2 v

Documentos Relacionados v

EXP29-A
4

TER39-A

Propriedades do Documento (Produzido) =

Data de Assinatura/Autenticagdo : 02/04,/23
Cadastrante: Usuario 64 (UCO)

Modelo: Termo de mudanca de sistemas - SEI
Descricdo: Termo de mudanca de sistemas -
SEl SM-EXP-2023/00029; 003.00000005/2023-
¥k

Classificagéio: 006.01.10.004 - Expediente de

atendimento

Situagdo do Documento v

Assim, serd produzido o
Termo de Mudancas de
Sistemas.

o Wiz SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




Transicao para o SEI! il
Se &
O que fazer com os documentos em andamento? e

SOVIEND 30 13D

ATENCAO!

Para documentos avulsos nado é possivel incluir o Termo de Mudanca de Sistema.

Nesse caso, apenas inclua anotagao informando que o documento terd continuidade no

SEl! indicando no nimero do processo SEI.

L Bl SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO



O que fazer com os documentos em andamento?

Transicao para o SEI!

n L s
e MENU ~ Documentos ~
SemPapel .

Governo do Estado de Sdo Paulo » Secretaria Marrom
Ambiente de Configuragdo - v.11.0.3.4

SM-EXP-2023/00029

{5 Agendar Publicagio DOE & Anotar @ Apensar [ Arg. Corrente

- . . - - - Ch o~ [* *} - - -
L4l Enviar para Visualizagio Externa (=) Gerar Protocolo | Histérico

Redefinir Acesso &3 Restricdo de Acesso o Sobrestar  Bgl Tramitar

AMBIENTE DE CAPACITAGAO
Secretaria Marrom
Unidade Cometa

Numero de Documento ‘ Tutoriais ‘
Ol4, & Usuério 63 E uco

1 Reclassificar

A Definir Acompanhamento Definir Marcador % Duplicar

o Incluir Documento Gl Notificar ,L;. Publicar no Portal da Transparéncia

Ver Documento Completo Sulisualizar

Vias =

A Assinado Usuario UCO

Geral Documento Assinado Usuario
com Senha

Propriedades do Documento (Produzido) ~

Data de Assinatura/Autenticacéo :
02/04/23

Cadastrante: Usuério 64 (UCQ)
Modelo: Gestdo de documentos e

Expediente de atendimento

informacées: Expediente de Atendimento
Descricéo: Inativacdo SP Sem Papel;

SM-EXP-2023/00029

Classificagéo: 006.01.10.004 - Expediente

de atendimento

sejl

-slomo

-

No SP Sem Papel, acesse o
documento que passard ao
SEl! e:

0 Clique em Ver Documento

Completo.
/

o Wiz SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




Transicao para o SEI!

sejl

O que fazer com os documentos em andamento? o arms

Lok A
- MENU ~ Documentos ~
SemPapel !

Governo do Estado de S&o Paulo » Secretaria Marrom
Ambiente de Configuragio - v.11.0.3.4

SM-EXP-2023/00029

Numero de Documento m | Tutoriais ‘
Ol4, & Usuério 63 f] UCO m

‘ HTML @ §LLSem Marcas | PDF Tamanho Original | abrir PDF ICENELTEY

Relagio de Documentos /

Unidade
@ Q NP 1|de2

5M-TER- Uco 2

2023/00039-A

-] COMPLETO
LAY (g L

— | 4+ Zoom automdfico él ] |'< »

S
AMBIENTE DE CAPACITAC;&O
Secretaria Marrom
Unidade Cometa

Expediente de atendimento

SM-EXP-2023/00029

-

Visualize o PDF completo
do documento e faca o
download.

J

GOVERNO DO ESTADO

o Wiz SAO PAULO




Transicao para o SEI!

O que fazer com os documentos em andamento?

n L —_—
" = 3 r - - —_— .
= MENU ~ Documentos ~ Numero de Documento ‘ Jroriais ‘

SemPapel
Ol4, & Usuério 63 E uco

Governo do Estado de Sdo Paulo » Secretaria Marrom
Ambiente de Configuragdo - v.11.0.3.4

SM-EXP-2023/00029

{5 Agendar Publicagio DOE & Anotar @ Apensar [ Arg. Corrente

A Definir Acompanhamento Definir Marcador i Duplicar

- . . - - - Ch o~ [* *} - , - - - - - - -
L4l Enviar para Visualizagio Externa (=) Gerar Protocolo 1 Historico o Incluir Documento Gl Notificar ,L;. Publicar no Portal da Transpa®éacia 1 Reclassificar

Redefinir Acesso b Sobrestar [€egTramitar Ver Documento Completo = Visualizar

&2 Restricdo de Acesso

T
ol

Vias

A Assinado Usuario UCO

Geral Documento Assinado Usuario
com Senha

Propriedades do Documento (Produzido) ~

Data de Assinatura/Autenticacéo :
02/04/23

Cadastrante: Usuério 64 (UCQ)

Modelo: Gestdo de documentos e
informacées: Expediente de Atendimento

AMBIENTE DE CAPACITAGAO
Secretaria Marrom
Unidade Cometa

Expediente de atendimento . .
P Descricéo: Inativacdo SP Sem Papel;

Classificagéo: 006.01.10.004 - Expediente
de atendimento

SM-EXP-2023/00029

sejl

-slomo

-

No SP Sem Papel,

O Clique em Sobrestar.

apos o
download do documento:

O Inclua o marcador SEI!;

J

o Wiz SAO PAULO
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Transicao para o SEI! seil
O que fazer com os documentos em andamento? s

SOVIEND 30 13D

GOVERMO DO ESTADO DE SAD PAULD

= [e—

= Gerar Documento /

Q, Consultar Andamento

No SEl!, apds o download

Escolha o Tipo do Documento: € do documento:

Q Inclua um documento
informacao O Selecione a  opgéo

Isencéo de Imposto de Renda (Formulario)

Externo.
Memorando

Parecer /

L Bl SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




Transicao para o SEI! seil
&
O que fazer com os documentos em andamento? ok g

Registrar Documento Externo
‘. Salvar || Voltar |

Tipo do Documento: Data do Documento: N O d O C u m e nto exte r n O,
Documento legado SP Sem Papel v 02/04/2023
Numero: Nome na Arvore: p re e n C h a O S Ca m p O S d a
. seguinte forma:
() Nato-digital

( ) Digitalizado nesta Unidade

d Tipo do Documento:
oF selecionar a  opcéo

Documento legado SP

Sem Papel.

Data _do Documento:

Interessados:

IMaria Inés Dizioli Corréa (midcorrea) e '} B

Classificacio por Assuntos D

el « ] .
informar a data em que
Observacfes desta unidade: O d OCU m e nto foi
produzido no SP Sem
Sigiloso () Restrito () Publico Pa pel .

Anexar Arquive /

o Wiz SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




Transicao para o SEI! seil
&
O que fazer com os documentos em andamento? ok g

Registrar Documento Externo
‘. Salvar H Voltar |

Tipo do Documento: Data do Documento: N O d O C u m e nto exte rn O,
Documento legado SP Sem Papel v 02/04/2023
preencha os campos da
SM-EXP-2023/00029 Expediente de atendimento . .
- seguinte forma:
() Nato-digital

( ) Digitalizado nesta Unidade

Q Nudmero: informar o

Remetente:

oF nimero de controle que
Maria Inés Dizioli Corréa (midcorrea) ol '; B O d OCU m e nto poss u I n O
SP Sem Papel.
Classificacdo por Assuntos D N ome na Arvo re:
Jo 1 .
informar o nome do
Observacdies desta unidade m od e I o d o d ocu me nto

no SP Sem Papel que

,
sera anexo no SEI!.

Sigiloso ( ) Restrito ( ) Pablico

Anexar Arquivo.

o Wiz SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




Transicao para o SEI! seil
&
O que fazer com os documentos em andamento? ok g

Registrar Documento Externo

‘: Salvar H Voltar |

Tipo do Documento: Data do Documento:
Documento legado SP Sem Papel v 02/04/2023
NOmero: Nome na Arvore
SM-EXP-2023/00029 Expediente de atendimento
a No documento externo,
@ raosgra preencha os campos da
() Digitalizado nesta Unidade .
- seguinte forma:
PR
Interessados
O Formato: selecionar a
Maria Inés Dizioli Corréa (midcorrea) jo) '} u ’ - . .
opc¢ao Nato Digital.
Classificacsio por Assuntos: D N I'VG | d e acesso:
~ 8 informar o nivel de
Observagiies desta unidade acCesso. /

Nivel de Acesso

Sigiloso ( | Restrito ‘@' Piblico

Anexar Arquivo.

o Wiz SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




O que fazer com os documentos em andamento?

Transicao para o SEI!

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento:

| Salvar || Voltar |

Data do Documento:

Documento legado SP Sem Papel v 02/04/2023
€ v + > Downloads ~ Pesquisar em Downloads
Icia:
Organizar « Nova pasta =~ [ o v
£3 Videos Nome Data de modificacio Tipo Tamanh enio [l
 Downloads Hoje
Regra I SMEXP202300029A 03/04/203,14:44 L £t Edoe b SaKE EAR
Semana passada
Regra
I Guia Pratico - 5EI 5T 28/03/2023 11:52 Microsoft Edge P... 18413 KB
Avaliagdo Deser
Anteriormente neste ano LSk 0O
Frequencia
IEi Manual-Basico-de-Operacoes-Sistema-5.,  31/01/2023 11:53 Microsoft Edge P... 35203 KB
IEA Politicas Pablicas_Web 311:0 Microsoft Edge P... 45 KB
~ [l Este Computade . ~
I 1_reimpressac_da_2 edicao_-_plano_de ..  20/01/2023 11:04 Microsoft Edge P... 4355 KB
%= Disco Local (C
¢ [ Teste Captura 26/01/2023 13:58 Microsoft Edge P... 2TKE Jol x |
=T rte (K:
= Transporte (K) [ Teste Captura Volume_1134 paginas 26/01/2023 12:58 Microsoft Edlge P... 7.931 KB
— Catmrar (S
Mome: ~ | Todos os arquives %
Abrir Cancelar
Nivel de Acesso
Sigilose () Restrito () Piblico

se|I

slomo

(

o documento externo,
preencha os campos da
seguinte forma:

Anexar Arquivo: selecionar
o arquivo PDF contendo
copia do documento
produzido no SP Sem

Papel. /

o Wiz SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




Transicao para o SEI!

sejl

O que fazer com os documentos em andamento? i i

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento:

Documento legado SP Sem Papel

Namero Nome na Arvore:

SM-EXP-2023/00029 Expediente de atendimento

8
(®) Nato-digital

( ) Digitalizado nesta Unidade

Remetente:
Interessados

Maria Inés Dizioll Corréa (midcorrea)

Classificacio por Assuntos:

Observacies desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso

‘ Anexar Arquivo SMEXP202300029A pdf

Data do Documento:
v 02/04/2023

SR

S0

~a

( | Restrito '@ Publico

| Salvar || Voltar |

(

o documento externo,
preencha os campo da
seguinte forma:

Anexar Arquivo: selecionar
o arquivo PDF contendo
copia do documento
produzido no SP Sem

Papel. /

o Wiz SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




Transicao para o SEI!

O que fazer com os documentos em andamento?

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento:
Documento legado SP Sem Papel

Namero Nome na Arvore:
SM-EXP-2023/00028

Formato n

(®) Nato-digital

Expediente de atendimento

: ) Digitalizado nesta Unidade

Remetente:
Interessados

Maria Inés Dizioll Corréa (midcorrea)

Classificacio por Assuntos:

Observacies desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso

Anexar Arquivo SMEXP202300029A pdf

( | Restrito

Data do Documento:

02/04/2023

(@) Publico

SR

S0

~a

| Salvar | Voltar |

sejl

-slomo

-

Salve 3

inclusdo do
documento externo.

J
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Transicao para o SEI! seil
O que fazer com os documentos em andamento? .

-- Wm‘;ﬂlm

‘GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

I
S@I! e —

03.00000008/2005 59 P BP —
Documento legado SP Sem Papel SM-EXP-2023/00029 Expediente de atendimento (0000198) jssay Q I " i E . %

i s ( i :
Consultar Andamento Clique @¥paga visualizar o contetdo deste documento em uma nova janela,
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Transicao para o SEI! seil
O que fazer com os documentos em andamento? .

-' &nlmﬁ

Dica para a realizacdo do procedimento:

Trabalhe com duas janelas abertas! )

GOVERNO DO ESTADO DE SAD PAULO

MENU ~

Numero de Documentc @ ‘ Tut |

Controle de Processos Governo do Estado de Sao Paulo * Secretaria Marrom O e -
Ambiente de Configuragdo - v.11.0.3.4 0l4, & Usudario 64  UCO

SemPapel

€ Acompanhamento Especial

& Base de Conhecimento i 2 .|- nox = b E Mesa Virtual

M Biocos Visualizacdo detalhada Wer processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo

E§ contatos w dad | Filtrar docs. da mesa E Ultim

© controle de Prazos

1 registro E Alertas 2o o »

Contirole de Processos Gerados
P Pendente de Assinatura 2w o »

Estatisticas
003.00000005/2023-52 -

Y Favoritos @ Em Elaboracio  2e» = ovm »

Grupos 0o Aguardando Andamento  a s e v
@ Iniciar Processo

Tempo Nimero Descrigéio Origem Situacdo

Marcadores
* 2h SM-EXP-2023/00029-A uco @ Assinado

Painel de Controle
N SM-DCI-2023/00038-A a. SM /UCO ® Assinado

Q Pesquisa

SM-DCI-2023/00037-A

@ Assinado

M Ponios de Controle

SM-PRC-2023/00057-A

Processos Sobrestados

n ! SM-MEM-2023/00015 > - Unidade do Interessado Teste; SM /UCO
4* Retomo Programado Gra.

B Textos Padrio SM-MEM-2023/00014 Grade de substituicdio - Unidade do Interessado; Grade - M /UCO

SM-PRC-2023/00056-A

SM-DCI-2023/00033

S. Estatura Humana.

de medigio - RMAQ10-

SM-DCI-2023/00032 Lau:

técnico metrol
plésticos.

SM-DCI-2023/0003 1 Certificado de calibragéio - PRO00.23-0. jogo de pesos-  SM/UCO s ~
padrbes...
~ v
SM-SOL-2023/00002-A Solicitacdo de Compr: CAL; 000, A/ UCO # Assinado
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Transicao para o SEI! Sei!

-'slomo

Documentos Financeiros
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Transicao para o SEI! sei!
Como fazer para gerar os niumeros SIAFEM no SEI? ;s oro

0 Até o momento, nao ha solucdo tecnolégica que permita o SEl! interoperar
como SIAFEM.

O Para dar continuidade ao documento que possui cédigo Gnico, deve-se adotar

o procedimento para dar andamento ao documento explicado anteriormente.

ATENCAO!

A PRODESP ja esta desenvolvendo a interoperacao entre o SEl! e o SIAFEM.

C ] SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




Transicao para o SEI! SEi!
Como fazer para gerar os niumeros SIAFEM no SEI? B e

(Enquanto nao houver interoperacao entre o SEl! e o SIAFEM: J

-
0 Nao haverad Ficha de Integracao SIAFEM disponibilizado no
SEI.
J
(
O Serd preciso acessar o SIAFEM para obter as informacdes
necessarias para dar andamento ao documento no SEI!.

J
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Transicao para o SEI! SEi!

--slomo

Reativacao de Documento
Arquivado no SP Sem Papel
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Transicao para o SEI! sei!
O que fazer para reativar documento arquivado no SP Sem Papel? g»sere

E Reativar Anexar

Arquivo Documento
Reativado

AO E GOVERNO '- SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO



Transicao para o SEI! SEi!
O que fazer para reativar documento arquivado no SP Sem Papel? g»sere

T B ——

A MENU ~ Documentos ~ Numero de Documentao ‘ T as ‘

SemPapel | Tutoriais |
Governo do Estado de Sdo Paulo » Secretaria Marrom :

Ol4, & Usudrio 63 B uco

Ambiente de Configurago - v.11.0.3.4

B Mesa Virtua
m *&* Unidade | | Filtrar docs. da mesa E Ultima atualizagiio: 03/04 12:43

B Alertas 20 = I+ (

. No SP Sem Papel, acesse
& Pendente de Assinatura 2 w0 =« » .

o documento arquivado na
@ Em Elaboragdo a5 s i k Segéo Aguardando Agéo
© Aguardando Andamento 2o = e » de Temporalidade.
W Acompanhando 22 = » j
X Aguardando Acdo de Temporalidade &1 = - v
Tempo Nimero Descrigéo Origem Situagéo
13min SM-EXP-2023/00030-A485licitacdo de material; Jodo da Silva ; SM/UCO B o i R =nt=
i Transf i 3
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Transicao para o SEI!

sejl

O que fazer para reativar documento arquivado no SP Sem Papel? gs oo

] '_
o MENU~  Docum
SemPapel

Governo do Estado de S50 Paulo > Secretaria Marrom
Ambiente de Configuragio - v.11.0.3.4

Bi Mesa Virtual

I:HIE"H &% Unidade

X Alertas 2o

Filtrar docs. da mesa

& Pendente de Assinatura

200 o
@ Em Elaboracdo 2 sso 1
© Aguardando Andamento 2 s i 1o
@ Acompanhando 2. =

X Aguardando Ac¢io de Temporalidade s

&a Outros 20 =

Numero de Documentc m ‘ Tutoriais ‘
0l4, & Usudrio 63 [ UCO

—
G Configuragdes da Mesa Virtual

Quanto menas informactes forem solicitados, mais rapidamente a
mesa carregarg.

] Trazer anotacdes nos docs.

| Exibir indicador de doc. avulso [ ou composto [0

Exibir vias canceladas

Exibir pasta Aguardando Agdo de Temporslidade

<]

| Exibir em ordem crescente

Exibir Usuario em Posse do Documento

| [
N =,
o

[-1
o

ir datas em dia. mes e ano

g |
&

d. de documentos 3 trazer

15 v

Limpar configuragdes

Todas as configuragdes selecionadas ssrdo desmarcadas.

-

Para visualizar a secédo
Aguardando Acdo de
Temporalidade, acesse
Configuracoes da
Mesa Virtual.

J
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Transicao para o SEI! SEi!
O que fazer para reativar documento arquivado no SP Sem Papel? g»sere

L MENU ~ Documentos ~ Numero de Documentc m ‘ Tutariais |
SemPapel | |
Governo do Estado de Sdo Paulo > Secretaria Marrom .

Ol4, & Usudrio 63 [§ uco

Ambiente de Configuragdo - v.11.0.3.4

. . - .
Bi Mesa Virtual /

m “&* Unidade | | Filtrar docs. da mesa E Ultima atualizagao: 03/04 12:30 i i B
Também é  possivel

X Alertas 20 - » localizar o documento

& Pendente de Assinatura & wo =« ] arquwado na ‘ pesquisa

o avancada, clique em

a s & 1186 b .

® Em Elaboracao 2 s Pesqmsar.

© Aguardando Andamento 2 s = » j

@ Acompanhando :: = »

X Aguardando Acio de Temporalidade 21 - ’

&a Outros 21 = )

o Wiz SAO PAULO
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Transicao para o SEI!

sejl

O que fazer para reativar documento arquivado no SP Sem Papel? gs oo

yurMe
- MENU~  Documentos
SemPapel :

Governo do Estado de S3o Paulo » Secretaria Marrom
Ambiente de Canfiguragdo - v.11.0.3.4

Numero de Documento ‘ Tutoriais
Ol4, & Usuario 63 ] UCO

ATENCAQ: Para os orgdos com grande demanda de documentos, a pesquisa deve ser limitada com uma range de datas de no maximo 31

dias. Sera assumida uma data inicial 31 dias anterior a hoje.

Pesquisar Documentos

- e - o

Ult.Ano v | Maif22 Jun/22 Jul/22 Agof22 Set/22  Qut/22

2 Jan/23 Fev/23 Mar/22 Ut31dias @

Descricdo

i

gue aqui para pesquisar pela descricdo

Situacdo

Arquivo Corrente

| suarig/deidade Nome/Matricula

Usuario w '

@rgéo

Secretaria Marrom

Na tela de pesquisa,
selecione:

O Periodo.

O Situacao Arquivo

Corrente.
Observacao: Para
pesquisas mais

detalhadas, utilize os

demais filtros. /
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Transicao para o SEI! SEi!
O que fazer para reativar documento arquivado no SP Sem Papel? g»sere

L] L —_—m—
L ] 5 L] . .
— MENU = Documentos ~ Numero de Documento m ‘ Tutoriais |

SemPapel

Governo do Estado de S&o Paulo » Secretaria Marrom ) . i
: T Ol4, & Usuario 63 fuco [l
Ambiente de Configuragdo - v.11.0.34

SM-EXP-2023/00030 -
& Anotar @ Cancelar £ Definir Acompanhamento Definir Marcador | (& Desarg. Corrente =LDesfazer Arquivamento Corrente % Duplicar .
No documento arquivado,
. . - - [V ] . .- 1= . - . - - rel P . °
gl Enviar para Visualizagio Externa i Historico ]_,,;_. Publicar no Portal da Transparéncia 1 Reclassificar Redefinir Acesso &3 Restrigdo de Acesso Cl |q ue em Desa rqu“,ar
Ver Documento Completo % Visualizar Corrente
Vias 2 - j
A Arquivo Corrente Usuario UCO
A Transferir para  Usuario UCO
Arg. Intermediario
Geral Documento Usuario

Assinado com
Senha

o Wiz SAO PAULO
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Transicao para o SEI!

sejl

O que fazer para reativar documento arquivado no SP Sem Papel? gs oo

L] L —_—
" LS - - - — —_ 0 .
e MENU = Documentos = Numero de Documento ‘ utoriais

SemPapel
Ol4, & Usuario 63 f uco

Governo do Estado de S3o Paulo *» Secretaria Marrom

Ambiente de Canfiguragio - v.11.0.3.4

SM-EXP-2023/00030

Definir Marcador

- - - . = ] -
{z] Agendar Publicagio DOE & Anotar &3 Apensar  [@ Arg. Corrente @ Cancelar 4 Definir Acompanhamento
= Desfazer Desarquivamento @ Duplicar 4] Enviar para Visualizacio Externa (=) Gerar Protocole ' Histérico & Incluir Documento | S TGTTCar
]_,,;_. Publicar no Portal da Transparéncia 1 Reclassificar Redefinir Acesso & Restricio de Acesso o Sobrestar Ol Tramitar
Wer Documento Completo = Visualizar
1 &=
Vias % v

A Assinado

Geral Documento
Assinado com
Senha

-

No  documento
desarquivado,
clique em Incluir
Documento.

J
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Transicao para o SEI!

sejl

O que fazer para reativar documento arquivado no SP Sem Papel? gs oo

-
gt - -
MENU ~ Documentos -
SemPapel '
Governo do Estado de 530 Paulo » Secretaria Marrom

Ambiente de Cof";u;;i: -w.11.034

TMP-376612

MNumero de Documento M ‘ Tutonais ‘
0la, & Usuario 63 ] UCO m

Selecione o modelo

Termo de Reativagdo

Meus textos padrio

- IFm branco]

Responsavel pela Assinatura
SM10020 ' Usudrio 63
Substituto @ Personalizar

Dados da autoridade

Nome

lodo da Silva

Cargo

Diretor de Micleo

Unidade

Mucleo Administrativo

-

Selecione o Termo de
Reativacao e preencha
0s campos obrigatoérios.

J

E Visualizar Documento

o Wiz SAO PAULO
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Transicao para o SEI! SEi!
O que fazer para reativar documento arquivado no SP Sem Papel? g»sere

ATENCAO!

Nao é necessario incluir o Termo de Reativacao em documentos avulsos.

L Bl SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO



Transicao para o SEI!

seil

O que fazer para reativar documento arquivado no SP Sem Papel? g»sere

Apos a

reativacao,

documento explicado anteriormente.

-

Identificar o
documento
em
andamento
no SP Sem
Papel

-

Criaro
processo para
continuidade
no SEI!

-

Vincular os
documentos
entre os
sistemas

-

Gerar PDF do
documento
no SP Sem
Papel

deve-se adotar o procedimento para dar andamento ao

4 4
Dar
Capturar o andamento
documento » ao
no SEI! documento

no SEI!

C ] SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




Transicao para o SEI! SEi!

--slomo

Consulta de Documentos
no SP Sem Papel

SECRETARIA DE GESTAO E GOVERNO '-SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO

DIGITAL



Como fazer para acessar meus documentos arquivados

Transicao para o SEI!

e aqueles que eu acompanhava no SP Sem Papel?

Os documentos arquivados e em acompanhamento devem ser acessados no SP Sem Papel.

By
o WY L
) e

MENU
SemPapel

Governo do Estado de S&o0 Paulo
Ambiente de Configuragdo - v.11.0.3.4

B Mesa Virtual

X Alertas 20 =
& Pendente de Assinatura

@ Em Elaboracao

& Usudrio Filtrar docs. da mesa

& 559 %

© Aguardando Andamento

Documentos ~

> Secretaria Marrom

& 100 &0

1186

& 907 & 1478

E Ultima atualizagdo: 03/04 12:30

MNumero de Documentc ‘ Tutoriais ‘
Ola, & Usuario 63 Bl UCO

®» Acompanhando z:

X Aguardando Acio de Temporalidade

21 &7

&a Outros 21 -

ﬁara acessar os documentos em

acompanhamento e arquivados,
consulte na Mesa Virtual,
respectivamente, as secoes
Acompanhando e Aguardando
Acio de Temporalidade. Ou
pesquise pelas situacoes Como
Gestor ou Como Interessado
para documentos em
acompanhamento e Arquivo
Corrente para documentos
arquivados.

L Bl SAO PAULO
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ic5 l
Transicao para o SEI! | Se|!
Como fazer para acessar meus documentos arquivados | siomno
e aqueles que eu acompanhava no SP Sem Papel?

/ Sobre os documentos arquivados no SP Sem Papel:

O Arquivo Publico do Estado de Sdo Paulo, junto com a PRODESP, estudara solugbes para futura
eliminacao ou recolhimento desses documentos, conforme a destinacdo prevista nas Tabelas de
Temporalidade de Documentos.

> a Eliminagao

= . Cumprimento
dos prazos

\ 4

Recolhimento a Guarda
Permanente do APESP /

GOVERNO EP SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




Transicao para o SEI! SEi!

-'slomo

Tramitacao de Documentos SEI
para orgaos que ainda nao
aderiram o Sistema

SECRETARIA DE GESTAO E GOVERNDO SAOPA L
1 P S50 PAULO

G 1 T AL GOVERNO DO ESTADO

D



Transicao para o SEI!
Como tramitar meus novos documentos SEI!

para érgao que ainda nao aderiu ao sistema?

seil

&= sAo pauo

SOVIEND 30 13D

(Para enviar o processo SEl! completo, utilize a funcionalidade Enviar Correspondéncia Eletronica. FJ

GOVERNO DO ESTADO DE SAD PAULD

L ]
(=) [

003.00000005/2023-52

= Documento legado SP Sem Papel S
-~ [ Informagéo 13 (0000378) [cc<T

Q, Consultar Andamento

ST @1 Ty

x @3 BB ‘OEE

Processo aberto somente na unidade CC-CT.

s () €25 =: © 2

X0

SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




‘GOVERNO DO ESTADO DE SA0 PAULD

I
SEl. ronocseco
£ 003.00000005/2023-52

Documento legado SP Sem Papel SIY
Informacde 13 (0000378) coccT

Q_ Consultar Andamento

Como tramitar meus novos documentos SEI!

Transicao para o SEI!

sejl

-'slomo

para érgao que ainda nao aderiu ao sistema?

Processo aberto somente na unidade CC-CT.

A Nio seguro | homologacao.sei.sp.gov.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_enviar_email&acao_origem=arvore_....

N2 Enviar Correspondéncia Eletronica

‘ Enviar | | Cancelar ‘

De:
CC/ (@3p.gov.br <! @sp.gov.br> -
Para:
L0
S
Enviar com copia oculta
Assunto:
Mensagem:
v
Documentos do processo (cligue na lupa para selecionar): -
X

Anexar Arquivo..

Lista de Anexos (0 registros). =

-

Atencao! Na tela Enviar
Correspondéncia Eletronica,
selecione os documentos do
processo que devem ser

enviados.

o Wiz SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




®
Transicao para o SEI! SE|!
Como tramitar meus novos documentos SEIl! mw o

para érgao que ainda nao aderiu ao sistema?

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

.I
wl‘ homologacao
A Nio seguro | homologacao.sei.sp.gov.br/sei/controlador.php?acan=procedimento_enviar_email&acac_origem=arvore ...

S 003 00000005/2023-52] : —— Py
2 Enviar Correspondéncia Eletronica

Documento legado SP Sem Papel SN (W - | i -
"""" Informagdo 13 (0000378) cecT

Processo aberto somente na unidade CC-CT.

De:

Q, Consultar Andamento
~

CCACOOCONNX @SP-JOV. DI <XX000XXX@Sp.gov.br>

L ———————_ 2. I

- Selecionar Documentos

" | Pesquisar | ‘ Transportar ‘

A i sepre mitos potcios com vigas ) - Atencao! Na tela Selecionar
{ Documentos, selecione os
' documentos do processo que

AT oo g devem ser enviados.

0 . Data Unidade Acles
Documento legado SP Sem Papel SM- /

0000198 EXP-2023/00029 Expediente de 02/04/2023 CC-CT L 4
atendimento

0000378 Informacéo 13 04/04/2023 cc-cT +

B o

AEN

Lista de Anexos (0 registros):  «

o Wiz SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




Transicao para o SEI!

sejl

Como tramitar meus novos documentos SEI! B shoruo

para érgao que ainda nao aderiu ao sistema?

Documentos do processo (clique na lupa para selecionar):

0000153 - Abaixo-Assinado
0000183 - Acordo

& o

Anexar Arquivo...

Lista de Anexos (0 registros):

Tamanho

Enviar Carnese

AO E GOVERNDO

-

Assim, os documentos que
serao enviados aparecerdo na
lista.

J

o Wiz SAO PAULO
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Transicao para o SEI!

Como tramitar meus novos documentos SEI!

para érgao que ainda nao aderiu ao sistema?

sejl

&= sAo pauo

SOVIEND 30 13D

Para enviar um documento do processo SEl!, utilize a funcionalidade Enviar Documento por Correio

Eletronico. i

GOVERNO DO ESTADO DE SAQ FAULO

(= —

= 003.00000005/2023-52
Documento legado SP Sem Papel S

ﬁ Info

rmacéo 13 (0000378) &=y

Q, Consultar Andamento

GOVERNO DO ESTADO DE SAQ PAULO
Casa Civil

CENTRO DE TRANSPORTE

INFORMAGAQ

SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




Transicao para o SEI! SEi!

-'slomo

Recebimento de Documentos Sem
Papel de érgaos que ainda
nao aderiram ao SEI

SECRETARIA DE GESTAO E GOVERNDO SA PAUL
[ P S50 PAULO

G 1 T AL GOVERNO DO ESTADO

D



Transicao para o SEI! Sei!
Como receber documentos produzidos no SP Sem Papel B siomng
por érgao da que ainda nao aderiu ao SEI!?

/ / G\idade de Protocolo deve

Os documentos produzidos

cadastrar o processo SEI!

no SP Sem Papel por 6rgaos Apds o cadastramento no SEI!,

adotando
que ainda nao estdo no SEI! a Unidade de Protocolo deve

o procedimento similar ao
serao recebidos tramitar o processo SEl! para

explicado anteriormente para
exclusivamente pela a unidade de destino.

dar andamento

Unidade de Protocolo.
j / ao documento. /

GOVERNO EP SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO



-

|dentificar o

documento em
andamento no
SP Sem Papel

J

Como receber documentos produzidos no SP Sem Papel

Transicao para o SEI!

por érgao da que ainda nao aderiu ao SEI!?

-

Criar o
processo para
continuidade
no SEI!

J

No SP Sem Papel, arquivar o documento.

-

Referenciar os
documentos
nos sistemas

J

I

No SP Sem Papel, no "Incluir Documento" selecionar o modelo

Informacao.

I

-

Gerar PDF do
documento no
SP Sem Papel

J

-

Anexar o
documento no
SEI!

J

|

sei

-

Dar
andamento ao
documento no

SEI!

J

Na inclusdo do documento externo SEl!, incluir no campo "Tipo
de Documento" Documento tramitado pelo SP Sem Papel.

SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




Transicao para o SEI! SEi!
Como receber documentos produzidos no SP Sem Papel mp siome
por érgao da que ainda nao aderiu ao SEI!?

ATENCAO!

Antes de cadastrar o documento no SEIll, a Unidade de Protocolo deve fazer busca no

sistema para certificar-se que o documento nao foi cadastrado anteriormente.

L Bl SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO



Transicao para o SEI! SEi!

--sAomo

Devolucao de documentos
recebidos no Sem Papel

SECRETARIA DE GESTAO E GOVERNDO Sﬂo PAULO
i - o

G 1 T AL GOVERNO DO ESTADO

D



®
ich |
Transicao para o SEI! Se|!
Como proceder caso o documento recebido de 6rgao B siomng
que ainda nao aderiu ao SEl! tenha que retornar ao 6rgao de origem?

4 4 4
O retorno dos documentos Unidade de Protocolo deve
produzidos no SP Sem Papel Apo6s manifestacao, a unidade desarquivar o documento no
para érgdos que ainda nao deve incluir despacho e SP Sem Papel, capturar PDF
estdo no SEI! sera realizado tramitar o processo SEI! para do processo SEI! e tramitar o
exclusivamente pela a Unidade de Protocolo. documento para o érgéo de
Unidade de Protocolo. destino
/ / /

"R’EATAR!A DE GESTAO E GOVERNDO '-SAOPAULO

| T AL

GOVERNO DO ESTADO



Transicao para o SEI! SEi!

--slomo

Andamento de
documentos em Papel

AO E GOVERNO EP SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO
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Transicao para o SEI! se|!
Como dar andamento ao documentos que ainda estao em papel? gssome

Documento em papel

O Incluir Termo de Encerramento de Volume Fisico.

C ] SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO
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Transicao para o SEI! se|!
Como dar andamento ao documentos que ainda estao em papel? gssome

SEI!

Opcao 1 - Continuidade direto no SEI!:

Q Iniciar processo;
Q Incluir Termo de Abertura de Volume Digital;
O Dar andamento ao documento no SEI!.

C ] SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO



®
Transicao para o SEI! se|!
Como dar andamento ao documentos que ainda estao em papel? gssome

SEI!

Opcéo 2 - Digitalizagao do legado em papel no SEl!

4 Iniciar processo;

A Incluir Termo de Abertura de Volume Digital;

QA Incluir documento externo anexando o documento digitalizado;
0 Dar andamento ao documento no SEI!.
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ATENCAO!

Para documentos de recursos humanos em papel, recomendamos que a Unidade Central
de Recurso Humanos seja consultada para que se verifique a melhor forma de

andamento: continuidade direto no SEI! ou digitalizacao do legado em papel no SEI!.
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