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Sei| Transicao para o SEI! ’-

5,57 AONS O gue acontecera no dia da adesao do SEI' no meu orgao?

0 NOVOS DOCUMENTOS serao produzidos no sistema SEI!

d DOCUMENTOS EM ANDAMENTO nao serao mais instruidos no
SP Sem Papel e, sim, no SEI!

O O SP Sem Papel ficara acessivel para:

» Receber documentos de 6rgaos que ainda nao aderiram ao
SEl!;

» Capturar os documentos em andamento no SEI!;

» Arquivar documentos;

» Acessar documentos arquivados ou em acompanhamento.
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Transicao para o SEI!

s -
)5

SemPapel

Bl MENU ~

MNuamero de Documento Buscar ‘ Tutoriais ‘

O gue acontecera no dia da adesao do SEI' no meu orgao?

-

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

0l4, & Usuario 64 | uco - Sair
No SP Sem Papel, o

botdao Criar Novo ficara

B Mesa Virtual

*&* Unidade ‘ Filtrar docs. da mesa

E«.. d aluglidiai, Ve /U 02

*® [ © Criar Novo ] m

indisponivel.

J

W Acompanhando =1 =

X Alertas 20 = b
& Pendente de Assinatura 2 & = o »
@ Em Elaboracdo & i v »
© Aguardando Andamento 2w = s »

»
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SEi! Transicao para o SEI! ’-
| siopauo

O gue acontecera no dia da adesao do SEI' no meu orgao?

BOVERNG DO ESTADD

Sen:i’apel MENU ~ Documentos ~ Numero de Documento @ ’ Tutoriais ‘ / N .
Governo do Estado de Sao Paulo > Secretaria Marrom BOtaO I nc | uir DOC um entos

. x 0l4, & Usuério 64 | uco . , . , . ~
Ambiente de Configurago - v.11.0.3.4 e m flcara dlSpOﬂIVG' para Inclusao

SM-EXP-2023/00029 dos seguintes modelos
apenas:

ig) Agendar Publicacio DOE o Anotar &g Apensar  [& Arg. Corrente @ Cancelar A Definir Acompanhamento Definir Marcador & Duplicar
e — . — . | : O Termo de Encerramento;
gl Enviar para Visualizagdo Externa (=) Gerar Protocolo y Historico o Incluir Documento [“Csg=hlatificar 15 Publicar no Portal da Transparéncia 1 Reclassificar .
Redefinir Acesso & Restricdo de Acesso 5 Sobrestar [ Tramitar Ver Documento Completo ® Visualizar D Termo de Reatlvagao’
0 Termo de Mudanca de
Vias 2 v ]
Sistema.
A Assinado Usuario
Propriedades do Documento (Produzido) v Observacao SO men te as

unidades de protocolo teréo
Data de Assinatura/Autenticacdo : 02/04/23
Cadastrante: Usuario 64 (UCO) acesso aos mOdeIOS
Modelo: Gestao de documentos e
AMBIENTE DE CAPACITAGAO informacdes: Expediente de Atendimento DOCU mento Captu rado e
Secretaria Marrom Descrigéo: Inativacdo SP Sem Papel; | nform agao
Unidade Cometa Classificagéo: 006.01.10.004 - Expediente de

atendimento

Expediente de atendimento
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5 MO O gue acontecera no dia da adeséo do SEI! no meu 6rgao?

Importante!

O usuario NAO conseguird, no SP Sem PAPEL :

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

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

» FINALIZE ou EXCLUA os documentos temporarios €;
» ASSINE ou CANCELE ou documentos pendentes de assinatura.
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Documentos em Andamento
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-

Identificar o

documento em
andamento no
SP Sem Papel

-

Criar o
processo para
continuidade no
SEl!

J

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

-

Referenciar os
documentos
nos sistemas

J

-

Gerar PDF do
documento no
SP Sem Papel

J

-

Anexar o
documento no
SEIl!

-

J

Dar
andamento ao
documento no
SEl!

J

E GOVERNDO
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Transicao para o SEI!

e MENU ¥ Documentos ~
SemPapel

Governo do Estado de Sdo Paulo > Secretaria Marrom
Ambiente de Configuracdo - v.11.0.3.4

SM-EXP-2023/00029

{5 Agendar Publicagio DOE & Anotar & Apensal ={.Arg. Corrente @ Cancelar

4 Enviar para Visualizagdo Externa .,},J Gerar Protocolo ™ Histérico

Redefinir Acesso &3 Restricdo de Acesso o Sobrestar B Tramitar

AMBIENTE DE CAPACITAGAO
Secretaria Marrom
Unidade Cometa

o Incluir DoCtrmanto

Ver Documento Completo

mero de Documento M ‘ Tutoriais ‘
Ol4, & Usuario 64 ] UCO m

A Definir Acompanhamento Definir Marcador ' Duplicar

4l Notificar Ly Publicar no Portal da Transparéncia 1 Reclassificar

& Visudizes

Vias 2 v
A Assinado Usuario UCO
Geral Documento Assinado Usuario

com Senha

Propriedades do Documento (Produzido) ~

Data de Assinatura/Autenticacédo : 02/04/23
Cadastrante: Usuario 64 (UCO)
Modelo: Gestia de daociumentos e

informacéeq: Expediente de Atendimento

Expediente de atendimento

Descricéo: (Mativacao SPSemPapen
Classificagcdo: 006.01.10.004 - Expediente de

SM-EXP-2023/00029

atendimento

O que fazer com os documentos em andamento?

(i

colete as
informacoes:

L Numero do documento.

O Nome do modelo

documento.

cesse 0 SP Sem Papel e
seguintes

do

J

GESTAO

E GOVERNDO
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GOVERNO DO ESTADO




SEi! Transicao para o SEI! ’-
| siopauo

O que fazer com os documentos em andamento?

BOVERNG DO ESTADD

Secretaria Marrom Modelo: Gestdo de documentos e

Uni . . . .
Unidade Cometa informacdes: Expediente de Atendimento

Descricéo: Inativacdo SP Sem Papel;
Classificagdo: 006.01.10.004 - Expediente de
atendimento

Expediente de atendimento

SM-EXP-2023/00029

Situagdo do Documento - /
Acesse o0 SP Sem Papel e
12 Via (Eliminacéo) - Assinado .
colete as seguintes
Data de Producdo | 02/04/2023 el de Acocso ’ infOrma(;f)eS:
Arquivos Auxiliares O Assunto, interessado e
outros descritores que
ncluirArquivo H H
Assunto Inativagdo SP Sem Papel Sejam Import%ntes para a
Sua recuperacao. /
Usuario 64
Assessor

Unidade Cometa

Classif. documenta! 006.01.10.004

TARIA DE GESTAO E GOVERNDO -.SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO




seil Transicao para o SEI! ’-
L
@ SAO PAULO

O que fazer com os documentos em andamento?

. BOVERNG DO ESTADD

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

o
L] | e— =

Iniciar Processo

® Acompanhamento Especial

& Base de Conhecimento
M Biocos Escolha o Tipo do Processo: @ /
E§ Contatos
© Convon e Prazes — Acesse o SEI! e inicie um
Z Controle de Processos Processo.

Estatisticas Deliberacéio

Favoritos Estatuto Selecione 0] Ti po de
38» Grupos Expediente de Atendimento F) rocesso com 0 mesmo
B0 ':S‘“‘@“ semmeln nome do modelo do SP
; :;:d:ere:’ommle Parecer da Ouvidoria Sem Papel.
o_\ i Parecer da ouvidoria /

M Pontos de Controle Portaria

Il Processos Sobrestados Processo de Aquisicdo de Material Permanente

& Retomo Programado Processo de Aquisicdo de Material de Consumo

= Processo de elaboracdo de ato normativo
K Textos Padréo :

Prontuario Funcional

DE GESTAO E GOVERNDO -.S}'\OPAULO

GOVERNO DO ESTADO
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

®
7= | R

esquisar no Menu

€ Acompanhamento Especial

£ Base de Conhecimento
Bl Biocos

E§ Contatos

@ controle de Prazos

=Z Controle de Processos
Estatisticas

Y Favoritos

A28 Grupos

BB Iniciar Processo

@ Marcadores

= Painel de Controle

Q, Pesquisa

[ Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

«* Retono Programado

a Textos Padrao

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

Menu Pesquisar £Q == o o N w
Iniciar Processo
‘ Salvar H Voltar |
Tipo do Processo:
Expediente de Atendimento v
Especificacdo:
SM-EXP-2023/00029 - Inativacdo SP Sem Papel
Classificagdo por Assuntos:
006.01.10.004 - Expediente de atendimento JON |
Interessados
L0 '; 3
Observacdes desta unidade:
Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito lfé} Publico
| Salvar H Voltar |

¢

nforme na Tela |Iniciar
Processo:
d Especificacoes: assunto

do documento com até
100 caracteres.
O Interessado: caso
interessado a informar.
L Observacoes desta
unidade: complemento do
assunto, caso hecessario.
L Nivel de Acesso: informar

0 nivel de acesso. /

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

NOVO

Selecione o modelo

Termo de mudanca de sistemas - SEI

Responsavel pela Assinatura

[ Substitutc @ [ Personalizar

SM10091 - Usuario 64

Niimero do processo SEI

003.00000005/2023-52

E Visualizar Documento

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

Meus textos padrdo

[Em branco]

= 003.00000005/2023-52

Q_ Consultar Andamento

O T i o
xDEOO:=E

Processo aberto somente na unidade CC-CT.

ROREYE:

DE GESTAO E GOVERNDO

/\/olte ao SP Sem Papel e
acesse 0 documento que
passara ao SEIl! e:

O Clique em Incluir
Documento.

0 Selecione o0 modelo
Termo de Mudanca de
Sistemas.

Q Preencha com o niumero

do processo SEI!. /

C ] SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO
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Transicao para o SEI!

O O que fazer com os documentos em andamento?

BOVERNG DO ESTADD

SM-TER-2023/00039

{8 Agendar Publicagio DOE o Anotar @ Cancelar 2 Criar Via A Definir Acompanhamento Definir Marcador
¥ Duplicar [ Enviar para Visualizagdo Externa “" Histérico lg Publicar no Portal da Transparéncia . Reclassificar
Ver Documento Completo 2 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
Informacgdes - SEI com o Processo 003.00000005/2023-52.

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

Alvinldndia, 02 de abril de 2023.

Usuario 64
Assessor
Unidade Cometa

006.01.10.004

Desentranhar @ Desfazer Juntada

Redefinir Acesso &3 Restricdo de Acesso

@

Vias

Documentos Relacionados v

EXP29-A
'y

TER39-A

Propriedades do Documento (Produzido) v

Data de Assinatura/Autenticacdo : 02/04/23
Cadastrante: Usuéario 64 (UCO)

Modelo: Termo de mudanga de sistemas - SEI
Descricédo: Termo de mudanca de sistemas -
SElI SM-EXP-2023/00029; 003.00000005/2023-
52.

Classificagéo: 006.01.10.004 - Expediente de
atendimento

Situacdo do Documento v

Assim, sera produzido

Termo de
Sistemas.

Mudancas

0
de

IA DE GESTAO E GOVERNDO

SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




seil Transicao para o SEI! ’-
L

7 AON O que fazer com os documentos em andamento?

BOVERNG DO ESTADD

ATENCAOQO!

Para documentos avulsos nao € possivel incluir o Termo de Mudanca de Sistema.

Nesse caso, apenas inclua anotacao informando que o documento tera continuidade no SEI!

indicando no niumero do processo SEl.
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sei' Transicdo para o SEI!
[ ]
— O que fazer com os documentos em andamento?

) L | - —
T = < o = o
MENU ¥ Documentos ~ Ntmero de Documentoc @ ‘ utoriais ‘
SemPapel i
G do Estado de Sdo Paulo > S taria M > i
overno do Estado de Séo Paulo > Secretaria Marrom Ol, & Usudrio 63 [ UCO m
Ambiente de Configuragdo - v.11.0.3.4

SM-EXP-2023/00029 /

{g] Agendar Publicagdo DOE o Anotar &g Apensar [ Arg. Corrente A Definir Acompanhamento Definir Marcador ' Duplicar

34 Enviar para Visualizagdo Externa (=) Gerar Protocolo " Histérico o Incluir Documento 4§ Notificar lg Publicar no Portal da Transparéncia 1 Reclassificar N 0 S P Se m Pap el , acesse O
Redefinir Acesso & Restricdo de Acesso 4 Sobrestar  [igl Tramitar Ver Documento Completo Sicualizar docu mento q ue passaré ao
Vias Z SEl I e.
A Assinado Usuario UCC
Geral Documento Assinado Usuario D C||que em Ver DOC u m entO
com Senha
Completo.

S| it Propriedades do Documento (Produzido) ~ /
o4 =

iy

S Data de Assinatura/Autenticacéo :
AMBIENTE DE CAPACITAGAO 02/04/23
Secretaria Marrom Cadastrante: Usuério 64 (UCO)

Uni 3
Unidade Cometa Modelo: Gestdo de documentos e

_ o informacdes: Expediente de Atendimento
Expediente de atendimento s Fo s
Descricao: Inativacdo SP Sem Papel;

Classificagdo: 006.01.10.004 - Expediente

SM-EXP-2023/00029 de atendimento

GESTAO E GOVERNO -.SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO




seil Transicdo para o SEI! B,
> O que fazer com os documentos em andamento?

'-siomo

BOVERNG DO ESTADD

"ol MENU ¥ Documentos ~ Numero de Documento M ‘ Tutoriais ‘

SemPapel

G do Estado de Sao Paulo > Secretaria M ; Zie
overno do Estado de Sao Paulo > Secretaria Marrom Ol4, & Usudrio 63 [ UCO m

Ambiente de Configuragdo - v.11.0.3.4

SM-EXP-2023/00029
‘ HTML @"?: Sem Marcas | PDF Tamanho Original | abrir PDF

Relagdo de Documentos /

Jnidade @ Q J 1|de2 — | 4  Zoom automdfico v EI_II R »
2~ SM-EXP-202 uco 1 - (
1. T | Visualize o PDF completo do
documento e faca 0
Y. ] download.

g T /D
=% =
N G

AMBIENTE DE CAPACITACZ\O
Secretaria Marrom
Unidade Cometa

Expediente de atendimento

SM-EXP-2023/00029

DE GESTAO E GOVERNDO -.SAOPAULO
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sei' Transicao para o SEI!
[ ]
7 AON O que fazer com os documentos em andamento?

BOVERNG DO ESTADD

) L | - —
T = < o = o
MENU ¥ Documentos ~ Ntmero de Documentoc @ ‘ utoriais ‘
SemPapel i
G do Estado de Sdo Paulo > S taria M > i
overno do Estado de Séo Paulo > Secretaria Marrom Ol, & Usudrio 63 [ UCO m
Ambiente de Configuragdo - v.11.0.3.4

SM-EXP-2023/00029 /

{g] Agendar Publicagdo DOE o Anotar &g Apensar [ Arg. Corrente A Definir Acompanhamento Definir Marcador ¥ Duplicar
34 Enviar para Visualizagdo Externa (=) Gerar Protocolo " Histérico o Incluir Documento 4§ Notificar lg Publicar no Portal da Transparéacia 1 Reclassificar
7
Redefinir Acesso & Restricdo de Acesso 4 Sobrestar [€Esflramitar Ver Documento Completo ® Visualizar NO S P Sem Pap eI 1 apos O
download do documento:
Vias DX
A Assinado Usuério UCC .
O Inclua o marcador SEI!;
Geral Documento Assinado Usuario

com Serlia O Cligue em Sobrestar.

Propriedades do Documento (Produzido) ~ /

Data de Assinatura/Autenticacéo :
AMBIENTE DE CAPACITAGAO 02/04/23

Secretaria Marrom Cadastrante: Usuério 64 (UCO)
Unidade Cometa

Modelo: Gestdo de documentos e

_ o informacdes: Expediente de Atendimento
Expediente de atendimento s Fo s
Descricao: Inativacdo SP Sem Papel;

Classificagdo: 006.01.10.004 - Expediente

SM-EXP-2023/00029 de atendimento

GESTAO E GOVERNO -.SAOPAULO
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5 MO O que fazer com os documentos em andamento?

GOVERMO DO ESTADO DE SAD PAULD

I
wlo homologacao
= Gerar Documento /

Q, Consultar Andamento

No SEI!, apés o download

Escolha o Tipo do Documento: € do documento:

Q Inclua um documento
informacao O Selecione a  opcgéo

Isencéo de Imposto de Renda (Formulario)

Externo.
Memorando

Parecer /

DE GESTAO E GOVERNDO -.S}'\OPAULO

GOVERNO DO ESTADO




- Transicao para o SEI!
seI! ¢ao p ’-

7 AON O que fazer com os documentos em andamento?

BOVERNG DO ESTADD

Registrar Documento Externo
‘. Salvar || Voltar |

e — q [ No documento externo,
preencha o0os campos da
8 seguinte forma:
oB O Tipo do Documento:
selecionar a  opgao
arans Dol e e ad Documento legado SP
Sem Papel.

on O Data do Documento:

informar a data em que o
documento foi produzido
no SP Sem Papel.

Sigiloso ( ) Restrito ( ) Piblico
nexar Arquive /

Observacies desta unidade:

DE GESTAO E GOVERNO -.SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO
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BOVERNG DO ESTADD

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

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento:

Documento legado SP Sem Papel

Data do Documento:

02/04/2023

Numero! Nome na Arvore:

SM-EXP-2023/00029 Expediente de atendimento

-
() Nato-digital

( ) Digitalizado nesta Unidade

Remetente:
Interessados

IMaria Inés Dizioli Corréa (midcorrea)

Classificacdo por Assuntos:

Observaces desta unidade

Nivel de Acesso

Sigiloso

Anexar Arquivo.

( ) Restrito

() Pablico

LB

ArD

bl 1|

‘. Salvar H Voltar |

-~

No documento  externo,
preencha o0s campos da
seguinte forma:

O Numero: informar 0
niamero de controle que
0 documento possui no
SP Sem Papel.

Q Nome na Arvore: informar
o nome do modelo do
documento no SP Sem
Papel que sera anexo no

y

TARIA

DE GESTAO

E GOVERNDO

C ] SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




- Transicao para o SEI!
seI! ¢ao p ’-

7 AON O que fazer com os documentos em andamento?

BOVERNG DO ESTADD

Registrar Documento Externo
‘. Salvar H Voltar |

Tipo do Documento: Data de Documento:

Documento legado SP Sem Papel v 02/04/2023
NOmero: Nome na Arvore:
SM-EXP-2023/00029 Expediente de atendimento

g No documento  externo,

(@) Nato-digital

() Digitalizado nesta Unidade preenCha 0s cam pOS da
o seguinte forma:

Interessados

Maria Inés Dizioli Corréa (midcorrea) ,O '} u ’ D Form ato: SeIeCIOnar a
Classificacdio por Assuntos: Op(;éo Nato DI g Ital .
om O Nivel de acesso: informar
0 nivel de acesso.
Observacdes desta unidade
/

Sigiloso ( | Restrito ‘@' Piblico

DE GESTAO E GOVERNO -.SAOPAULO
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BOVERNG DO ESTADD

Transicao para o SEI!

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento:

Data do Documento:

Documento legado SP Sem Papel v 02/04/2023
< % ¥ > Download Pe
Icia:
Organizar v Nova past; =~ 10 0 5
] N Ti Tamank
ial Videos ento
L Downloads Hoje
Regra & SMEXP202300029A 4 444 .
Semana passada
Regra
[E Guia Pratico - SEI ST 28/03/2023 11:52 Microsoft Edge P 18.413 KB
Avaliagdo Deser
Anteriormente neste ano Joll N x|
Frequencia
[ Manual-Basico-de-Operacoes- Sistema-S... 31/01/202311:53  Microsoft EdgeP...  35.203
[ Politicas Publicas_Web
v [ Este Computadc . ) . i
&3 1_reimpressac_da_2_edicao_-_plano_de_...  30/01/2023 11:04
%= Disco Local (C
¢ ¢ [ Teste Captura 26/01/2023 13:58 Micro jo) n
o T K:
i Trarisporte (K) [ Teste Captura Volume_1134 paginas 26/01/2023 13:58 Microsoft Edge P
Nome: | Todos os arg
Abrir Cancelar
Nivel de Acesso
Sigiloso () Restrito Publico

‘ Salvar H Voltar ‘

O que fazer com os documentos em andamento?

/NO documento externo,

preencha o0s campos da
seguinte forma:

Anexar Arquivo: selecionar o
arquivo PDF contendo
copia do documento
produzido SP Sem

no

Papel. /

DE GESTAO

TARIA

E GOVERNDO

C ] SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




SEi! Transicao para o SEI! ’-
| siopauo

O que fazer com os documentos em andamento?

BOVERNG DO ESTADD

Registrar Documento Externo

| Salvar || Voltar |

Tipo do Documento: Data do Documento:
Documento legado SP Sem Papel ~ 02/04/2023
Namero Nome na Arvore:
SM-EXP-2023/00028 Expediente de atendimento
No documento externo,

(®) Nato-digital

() Digitalizado nesta Unidade preenCha 0S cam po da
seguinte forma:
[ Anexar Arguivo: selecionar o
arquivo PDF contendo
Classificagdo por Assuntos: C é p I a d o d O C u m ento
om produzido no SP Sem
Observacdes desta unidade: Pap eI " /

Sigiloso ( | Restrito '@ Publico

Maria Inés Dizioll Corréa (midcorrea) ,O

v
a

‘ Anexar Arquivo SMEXP202300029A pdf

DE GESTAO E GOVERNO -.SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO




- Transicao para o SEI!
seI! ¢ao p ’-

7 AON O que fazer com os documentos em andamento?

BOVERNG DO ESTADD

Registrar Documento Externo

)

Tipo do Documento: Data do Documento:

Documento legado SP Sem Papel ~ 02/04/2023
Namero Nome na Arvore:

SM-EXP-2023/00028 Expediente de atendimento

Formato

(®) Nato-digital a

( ) Digitalizado nesta Unidade (

Remetente:

Salve a inclusdo do
Maria Inés Dizioli Corréa (midcorrea) Jol N | documento eXternO.

Classificacio por Assuntos:

~a

Observacies desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso ( | Restrito '@ Publico

nexar Arquivo. SMEXP202300029A pdf

TARIA DE GESTAO E GOVERNDO -.SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO
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@ SAO PAULO

O que fazer com os documentos em andamento?

. BOVERNG DO ESTADD

DEER=02X0

=_002.00000005/2023.52

Documento legado SP Sem Papel SM-EXP-2023/00029 Expediente de atendimento (0000198) 2

Consultar Andamento

23

v; 1 c@,FBhF ix
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