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BOVERNG DO ESTADD

‘GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SEL. tonsioc

Pesquisar no Menu

Iniciar Processo

€® Acompanhamento Especial

Gestao Documental no SEI!

Menu Pesquisar.. P EE u‘ ; x (D

| Salvar || Voltar |

g Base de Conhecimento

M Biocos

Tipo do Processo:

Expediente de Atendimento

E§ Contatos Especificacio:

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

@ controle de Prazos

=S Controle de Processas Classificagdo por Assuntos:

Estatisticas
006.01.10.004 - Expediente de atendimento

Y Favoritos

ol 1 |

2% Grupos

Interessados:
B Iniciar Processo
‘ Marcadores

= Painel de Controle
Q Pesquisa Observacbes desta unidade:
M Ponios de Controle

11 Processos Sobrestados

Nivel de Acesso

Sigiloso

4" Retomo Programado

a Textos Padrio

Restrito

fra

) T
(@) Publico

| Salvar || Voltar |

-

Todos os Tipos de
Processo serao
classificados na producao

J

/

O campo Classificacéao
por Assuntos recebera
as series documentais
das Tabelas de
Temporalidade das
Atividades Meio e Fim

J
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seil Gestao Documental no SEI! '-
[ ]

S Ao Pauno
-
Consultar Assunto , . o
As séries documentais séo cadastradas com os prazos de
Tabela: guarda e com a destinacéo das tabelas de temporalidade.
Tabela de Assuntos
Cadigo: )
006.01.10.004
Descrigao:
Expediente de atendimento Parametrizacdo dos prazos de guarda:
ltem apenas estrutural
Na unidade produtora = Corrente
Corrente:
0 Guarda Permanente Na unidade com atribuicdo de arquivo = Intermediario
Intermediario: Eliminacio
. Vigéncia e Até a aprovacdo das contas = Zero /
Observacao:
-
O cadastro do prazo em zero ano permite que o prazo de
guarda Intermediario se inicie a partir do Encerramento do
processo
J
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'-siomo

BOVERNG DO ESTADD

= 00500000057 2023-T2 (
"""" Memorando 1 Compra material de escritdrio (0000707) scrRi-cs
- Despacho Autoriza compra (0000708) |seriss Todos os documentos incluidos serdo avaliados de acordo

- SGRIGS
com os prazos de guarda e destinacao do Processo SEI!
Q, Consultar Andamento
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BOVERNG DO ESTADD

Gestao Documental no SEI!

Tipos de processo

Tipos de documentos

Modelos

Serao cadastrados de acordo com a producao de
documentos realizada no SP Sem Papel

As ComissOes de Avaliacdo de Documentos e
Acesso serao consultadas

Os modelos customizados no SP Sem Papel seréo

adaptados para o SEI!

_/
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Producao de processos
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N Producéo de processos

BOVERNG DO ESTADD

Exemplo: compra material de escritorio

/ / / Processo de

Expediente de aquisicdo de material
’ Memorando ’ ’ quisie
- - atendimento -

de consumo
L N Memorando Memorando
Me_morando B solicitando a B solicitando a
solicitando a compra
compra compra
— D Despacho — D Despacho
) autorizando a
autorizando a compra
compra P

/ / — D Orgamentos/
ARIA DE GESTAO E GOVERNO --§£g.£ﬁlsjs!'& -
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N Producéo de processos

BOVERNG DO ESTADD

Exemplo: compra material de escritorio

(" 4 4

Processo de

Expediente de aquisicdo de material
’ Memorando ’ ’ quisie
- - atendimento -

de consumo

J J J

Prazos de Guarda (anos) Destinacdo Final Prazos de Guarda (anos) Destinacao Final Prazos de Guarda (anos) Destinagdo Final

Corrente: Caorrente: Corrente:
9 Guarda Permanente 0 Guarda Permanente 0 Guarda Permanente
Intermediario: Eliminacgo Intermediario: Eliminagio Intermediario: Eliminagio
0 2 12
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-

Expediente de
atendimento

| D Memorando
solicitando a

compra

— D Despacho

autorizando a
compra

Gestao Documental no SEI!

Producao de processos

/ Processo de

E aquisicao de material

de consumo

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO

e
4

Processo de
aquisicao de material
de consumo

_ ~= Expediente de
2 atendimento

— D Orcamentos

mmsiono [
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Dicas de usabilidade
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SQiI Gestdo Documental no SEI!
e Dicas de usabilidade

BOVERNG DO ESTADD

Para acompanhar o andamento de processos use:

- Bloco interno ou Acompanhamento especial, para sua unidade acompanhar
- Bloco de reuniao para atribuir uma outra unidade para acompanhar

Lembre-se que a pesquisa também € um meio para consultar o andamento de processos
ativos e permite a busca de processos concluidos!

%

4 2 = | _ I

Utilize a Atribuicdo de processos, Comentarios, Anotacdes, Marcadores, Ciéncia para organizar os trabalhos na

sua unidade.

J

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO




il Gestao Documental no SEI! '-
sel _ N
.S MO Dicas de usabilidade

BOVERNG DO ESTADD

w = o x
e1f5bd3eedb5b6 Be « 0@ :

X
Pop-ups blogueados:
1 Sl
» https:Yhomologacas....a230c04eb307631c8b1ffc ol k U

ATEN(;AO AO POP'UP BLOQUEADO DO EDITOR' (O Sempre permitir pop-ups e redirecionamentas

de https:/‘homologacao.sei.sp.gov.br

P
®) Continuar blogueando
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sel _ N
.S MO Dicas de usabilidade

BOVERNG DO ESTADD

Propriedades do Link x

Texto Visivel*

[
UTILIZE O HIPERLINK DO EDITOR PARA

REFERENCIAR OUTROS DOCUMENTOS E Mjjca= sl
PROCESSOS =
j <nenhum=  w
B4 ~brir em nova pégina.
( = 00500000057 .2023-72
O LINK DE DOCUMENTOS E PROCESSOS PODE (] 205 00000057 20257 707) s
SER OBTIDO POR MEIO DO iCONE DA ARVORE 005.00000057.2023-72 (Expediente de Alendimento)
DO PROCESSO |E 005.00000057.2023-72
j @ 005.00000057.2023-72 (Expediente de Atendimento)

Link para Acesso Direto

Fechar

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-SAOPAULO
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P55 AN Dicas de usabilidade
(
Utilize as funcionalidades do sistema para o bom andamento de suas atividades
J
-
Troque experiéncia com seus colegas de trabalho
J
(
Compreenda que certas funcionalidades podem nao fazer sentido para seu
orgdo mas esta ajudando o andamento dos trabalhos em outra instituicao
J
f /7 7
O SEIl € um so!
Isso permitira que o Governo do Estado de Sao Paulo se relacione com os
cidadaos e outros entes da federacao de maneira eficiente e digital
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AT AN O gque acontecera no dia da adesao do SEI! no meu 6rgao?

0 NOVOS DOCUMENTOS serao produzidos no sistema SEI!

(d DOCUMENTOS EM ANDAMENTO nao serdao 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
SEI;

» Capturar os documentos em andamento no SEI!;

» Arquivar documentos;

» Acessar documentos arquivados ou em acompanhamento.

TARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-SAOPAUI_O
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Transicao para o SEI!

By MENU ~
SemPapel

Ambiente de Configuragio - v.11.0.3.4

ag -
XS

Governo do Estado de Sdo Paulo > Secretaria Marrom

Numero de Documente m ‘ Tutoriais ‘
Ol4, & Usuario 64 ] uco

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

-

No SP Sem Papel,

o)

B Mesa Virtual

botdo Criar Novo ficara

*&* Unidade ‘ Filtrar docs

W Acompanhando

1

.da mesa E Ultima atualizagdo: 02/04 16:57

X Alertas 20 = b
& Pendente de Assinatura 2 s = o »
@ Em Elaboracdo 2z a1 »
© Aguardando Andamento 2 s = i »

»

indisponivel.

J
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Transicao para o SEI!

Bl MENU ~ Documentos ~
SemPapel

Governo do Estado de S3o Paulo > Secretaria Marrom
Ambiente de Configurago - v.11.0.3.4

SM-EXP-2023/00029

Numero de Documento m ‘ Tutoriais ‘
0Ola, & Usuario 64 Fl uco

AMBIENTE DE CAPACITAGAQ
Secretaria Marrom
Unidade Cometa

{2| Agendar Publicagdo DOE & Anotar @@ Apensar  [§ Arg. Corrente @ Cancelar £ Definir Acompanhamento Definir Marcador %@ Duplicar
L4l Enviar para Visualizagdo Externa (=) Gerar Protocolo 8 Histarico o Incluir Documento Eablatificar Jg. Publicar no Portal da Transparéncia 1 Reclassificar
Redefinir Acesso =) Restricdo de Acesso o Sobrestar [ Tramitar Ver Documento Completo = Visualizar
Vias 2 -
A Assinado Usuario uco

Propriedades do Documento (Produzide) ~

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

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

Expediente de atendimento

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

/Botéo Incluir Documentos

ficara disponivel para inclusdo

dos seguintes modelos

apenas:

U Termo de Encerramento;

O Termo de Reativacéo;

O Termo de Mudanca de
Sistema.

Observacdo: Somente as
unidades de protocolo terao

acesso aos modelos
Documento  Capturado e
Informacéo.

/
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57 O O que acontecera no dia da adeséo do SEI! no meu 6rgao?

Importante!

O usuario NAO conseguira, no SP Sem PAPEL :

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

Antes do inicio da operacao do SEI!, 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 o0
processo para
continuidade no
SEl!

J

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

-

Referenciar os
documentos
nos sistemas

-

Gerar PDF do
documento no
SP Sem Papel

J

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO

-

Anexar o
documento no
SEIl!

-

Dar
andamento ao
documento no
SEl!

J

SAO PAULO
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O que fazer com os documentos em andamento?

BOVERNG DO ESTADD

e -
=1 v Documentos ~ Numero de Documento Tutoriais
SemPapel MENU oeum m ‘#‘

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  @f Apensalr =EL4rg. Corrente & Cancelar A Definir Acompanhamento Definir Marcador & Duplicar /

L4l Enviar para Visualizagio Externa (=) Gerar Protocalo " Histérico o Incluir Dftemeantg gl Notificar Jg. Publicar no Portal da Transparéncia 1 Reclassificar Acesse O S P Sem Papel e
Redefinir Acesso & Restrigdo de Acesso o Sobrestar B4 Tramitar Ver Documento Completo = VisuFires COI ete as Segu I ntes
informacdes:

Vias 2 -

A Assinado Usuario UCO

J NUmero do documento.

Geral Documento Assinado Usuario
com Senha

Propriedades do Documento (Produzido) = D Nome d 0 mOdeI 0 do

documento.
Data de Assinatura/Autenticacdo : 02/04,/23 /

AMBIENTE DE CAPACITAGAQ Cadastrante: Usuario 64 (UCQ)

Secretaria Marrom Modelo: Gestia da docimentoce
Unidade Cometa

informacoeq: Expediente de Atendimento

Descricéo: Mativacao SPSemTPapet
Classificacédo: 006.01.10.004 - Expediente de
atendimento

Expediente de atendimento

SM-EXP-2023/00029

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO --SAOPAULO
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O que fazer com os documentos em andamento?

BOVERNG DO ESTADD

Secretaria Marrom Modelo: Gestdo de documentos e
1 Ini . - . .
Unidade Cometa informacdes: Expediente de Atendimento

Descricdo: Inativacdo SP Sem Papel;
Classificacdo: 006.01.10.004 - Expediente de
atendimento

Expediente de atendimento

SM-EXP-2023/00029

Situagdo do Documento i /
Acesse 0 SP Sem Papel e
12 Via (Eliminacdo) - Assinado .
colete as seguintes
Data de Produgdo | 02/04/2023 Nivel de Acecea _ informacoes:
s A O Assunto, interessado e
outros descritores que
ncluirArquivo H H
Assunto Inativacdo SP Sem Papel Sejam ImpOrta~nteS para a
Sua recuperacao. /
Usuério 64
Assessor

Unidade Cometa

Classif. documental 006.01.10.004

] SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO
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O que fazer com os documentos em andamento?

BOVERNG DO ESTADD

GOVERNO DO ESTADO DE S&0 PAULO

wi! homologacao Menu Pesquisar.. EE u. ; x LI)

Pesquisar no Menu Iniciar Processo

{® Acompanhamento Especial

g Base de Conhecimento

M Blocos Escolha o Tipo do Processo: (-] /

i E?.d Prazos Codigo Acesse o SEI! e inicie um
£ Controle de Processos Processo.
Estatisticas Deliberacéo
K Favortos Estatuto Selecione o Tipo de
2% Grupos Expediente de Atendimento Process O C0m 0 mesm 0
8 InicarProcess nerueae Nomata nome do modelo do SP
@ Marcadores Norma . Sem Papel
= Painel de Controle Parecer da Ouvidoria
Q, Pesquisa Parecer da ouvidoria /

M Ponios de Controle Portaria

Il Processos Sobrestados Processo de Aquisicdo de Material Permanente

«* Retomo Programado Processo de Aquisicdo de Material de Consumo

= Processo de elaboracio de ato normativo
K Textos Padrio ;

Prontuario Funcional
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.S AON O que fazer com os documentos em andamento?

BOVERNG DO ESTADD

‘GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

%i! homologacao Menu Pesquisar.. 0 EE n ; x (D

Pesquisar no Menu Iniciar Processo
@ Acompanhamento Especial | Salvar | | Voltar |

g Base de Conhecimento

Tipo do Processo: nforme na Tela Iniciar
M Biocos Expediente de Atendimento ~ Processo

E§ Contatos Especificacio:

o Controle de Prazos SM-EXP-2023/00029 - Inativacdo SP Sem Papel

L Especificacoes: assunto
do documento com até
006.01.10.004 - Expediente de atendimento Jol ) | 100 Caracteres .

Y Favoritos |

=S Controle de Processas Classificagdo por Assuntos:

Estatisticas

A —— | Q !nteressado: ~caso haja

B iniciar Processo I interessado a informar.

@ Marcadores ol 4 1] 0 Observacoes desta

= Painel de Controle unidade: com plem ento do

Q pesquisa Qpservaghes desta unidade. assunto, caso necessario.

M Pontos do comee O Nivel de Acesso: informar

11 Processos Sobrestados 0 n|,V el d e acesso.

g j::::i:::;amam Sigiloso Restrito @ Pablico /
(o) [
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.S AON O que fazer com os documentos em andamento?

BOVERNG DO ESTADD

NOVO
Selecione o modelo Meus textos padrdo
Termo de mudanca de sistemas - SEI - [Em branco] E
. Volte ao SP Sem Papel e

Responsavel pela Assinatura acesse O documento que
SM10091 - Usuario 64 passara ao SEI! e:

[ Substitutc @ [ Personalizar

Q Clique em Incluir

Niimero do processo SEI I DOCU men'[O
L Selecione o0 modelo
Termo de Mudanca de

Lo [ v | v Sistemas.

_ O Preencha com o numero

I |
(=) [— pe— do processo SEI!. /

Bl 003.00000005/2023-52

003.00000005/2023-52

o
5
L,
4
e

& Ta DI Ey Ty
Q, Consultar Andamento T °
x e

Processo aberto somente na unidade CC-CT.

i
i
o
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O que fazer com os documentos em andamento?

seil

'-siomo

BOVERNG DO ESTADD

SM-TER-2023/00039

15] Agendar Publicagio DOE & Anotar @ Cancelar &) Criar Via £ Definir Acompanhamento Definir Marcader | Desentranhar =) Desfazer Juntada
¥ Duplicar Ll Enviar para Visualizag3o Externa " Histérico _Lg Publicar no Portal da Transparéncia 1 Reclassificar Redefinir Acesso &5 Restrigdo de Acesso
Ver Documento Completo = Visualizar
Vias 2 v
Documentos Relacionados -

AMBIENTE DE CAPACITAGAO
Secretaria Marrom EXP29-A

Unidade Cometa )
TER39-A Assim, sera produzido o
TERMO DE MUDANCA DE SISTEMAS Ter m O d e M u d an g aS d e

Sistemas.

O documento SM-EXP-2023 /00029 tera sua continuidade no Sistema Eletrénico de

Informacdes - SET com o Processo 003.00000005/2023-52. Propriedades do Documento (Produzido) ~ ~

0 referido documento e este Termo devem ser capturados no sistema SEL. Data de Assinatura/Autenticacsio : 02/04/23
Cadastrante: Usuario 64 (UCO)

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

Classificagdo: 006.01.10.004 - Expediente de

atendimento

Alvinlandia, 02 de abril de 2023.

Usuario 64
Assessor
Unidade Cometa

Gisssif documental 006.01.10.004 Situagio do Documento v

] SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO
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.S AON O que fazer com os documentos em andamento?

BOVERNG DO ESTADD

ATENCAO!

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

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

iIndicando no niumero do processo SEI.
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Sei! Transicao para o SEI! '-
| siopauo

O que fazer com os documentos em andamento?

BOVERNG DO ESTADD

. o -
il v Documentos ~ Namero de Documento Tutoriais
SemPapel MENU ocam m ‘#‘

Governo do Estado de Sdo Paulo » Secretaria Marrom Ol4, & Usudrio 63 f UCO

Ambiente de Configuragdo - v.11.0.3.4

SM-EXP-2023/00029 /

{2| Agendar Publicagio DOE & Anotar @ Apensar  [J) Arg. Corrente A Definir Acompanhamento Definir Marcador % Duplicar

I Enviar para Visualizagio Externa (=) Gerar Protocolo ' Histérico | g Incluir Documento [l Notificar 5] Publicar no Portal da Transparéncia [ Reclassificar NO S P Sem Pape| ’ acesse 0
Redefinir Acesso g3 Restricio de Acesso . Sobrestar Bl Tramitar Ver Documento Completo [ €E<dsualizar dOCU mento que paSS aré ao
Vias Eay SEI | e
A Assinado Usuario UCO
Geral Documento Assinado Usuario D Cllque em Ver Documento
com Senha Comp| eto_

Propriedades do Documento (Produzido) ~ /

Data de Assinatura/Autenticacéo :

AMBIENTE DE CAPACITACAO 02/04/23
Secretaria Marrom Cadastrante: Usuéario 64 (UCO)
Unidade Cometa Modelo: Gestdo de documentos e

A . informacées: Expediente de Atendimento
Expediente de atendimento . .
Descricéo: Inativacdo SP Sem Papel;

Classificagdo: 006.01.10.004 - Expediente
SM-EXP-2023/00029 de atendimento
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~ Transicao para o SEI!
SEI! IGao P '-

5 MO O que fazer com os documentos em andamento?

el MENU « Documentos - Numero de Documento m | Tutoriais ‘
SemPapel - )
Governo do Estado de Sdo Paulo » Secretaria Marrom .
_ PR ; Ol4, & Usuario 63 f] uco
Ambiente de Configuracdo - v.11.0.3.4

SM-EXP-2023/00029
Relacio de Documentos / | HTML @ §ELESem Marcas | PDF Tamanho Original | abrir PDF

Unidade

e Q, A 1| de2 — |4+ Zoom automdtico o B »
A~ SM-EXP-2023/00029- UCO 1 - (
e L voe | Visualize o PDF completo do
o COMPLETD documento e faca o
' download.

J

- l‘\.'l\g';.Il_-.?-‘o’;"'.\'i:l
AMBIENTE DE CAPACITAC:&O
Secretaria Marrom
Unidade Cometa

Expediente de atendimento

SM-EXP-2023/00029
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Transicao para o SEI!
O que fazer com os documentos em andamento?

sei

BOVERNG DO ESTADD

. o -
il v Documentos ~ Namero de Documento Tutoriais
SemPapel MENU ocam m ‘#‘

Governo do Estado de Sdo Paulo » Secretaria Marrom

Ambiente de Configuragdo - v.11.0.3.4

SM-EXP-2023/00029

{2| Agendar Publicagio DOE & Anotar

&8 Apensar

[ Arg. Corrente

- -
4 Definir Acompanhamento

Definir Marcador

Ol4, & Usuério 63 E uco

& Duplicar

-

AMBIENTE DE CAPACITAGAO
Secretaria Marrom
Unidade Cometa

Expediente de atendimento

SM-EXP-2023/00029

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

4l Enviar para Visualizagio Externa (= Gerar Protocolo 8 Histérico o Incluir Documento e Notificar Jg. Publicar no Portal da Transparéacia 1 Reclassificar
yd
Redefinir Acesso &4 Restrigdo de Acesso o Sobrestar [WEgsemitar Ver Documento Completo = Visualizar NO S P Sem Papel ' apos O
download do documento:
Vias -

O Inclua o marcador SEI;
O Clique em Sobrestar.

J

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO

SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




BOVERNG DO ESTADD

GOVERNO DO ESTADO DE SAQ PAULD

S@I. nomiosoc

£ 003.00000005/2023-52

Q, Consultar Andamento

Transicao para o SEI!

O que fazer com os documentos em andamento?

Gerar Documento

Pesquisar.. CC-CT EE o’ : x (D

Escolha o Tipo do Documento: €

Informacao
Isencéo de Imposto de Renda (Formularia)
Memorando

Parecer

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO

-

No SEIl!, apés o download
do documento:

O Inclua um documento
O Selecione a opcao

Externo.
/

] SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




~ Transicao para o SEI!
SEI! IGao P '-

.S AON O que fazer com os documentos em andamento?

BOVERNG DO ESTADD

Registrar Documento Externo
| Salvar || Voltar |

B —— 9 [ No documento externo,
preencha o0s campos da
- seguinte forma:
om Q Tipo do Documento:
selecionar a  opcéo
e s it Coria (o) cpB Documento legado SP
Sem Papel.

o@ O Data do Documento:

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

Sigiloso ( ) Restrito ( ) Publico
nexar Arquive /

Observaciies desta unidade:

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO --SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO




~ Transicao para o SEI!
SEI! IGao P '-

.S AON O que fazer com os documentos em andamento?

BOVERNG DO ESTADD

Registrar Documento Externo
‘. Salvar H Voltar ‘

- No documento externo,
preencha o0s campos da
- seguinte forma:

( ) Digitalizado nesta Unidade

O Numero: informar 0

Remetente:

oF numero de controle que
Maria Inés Dizioli Corréa (midcorrea) 0 B (1] 0 d Ocu m ento possu I n O
o SP Sem Papel.

O Nome na Arvore: informar
~a o nome do modelo do
Observagdes desta unidade: docu mento no SP Sem
Papel que sera anexo no

SEII.

Sigiloso () Restrito () Piblico
Anexar Arquivo. /

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO --SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO




seil

'-siomo

BOVERNG DO ESTADD

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

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento:

Documente legado SP Sem Papel

Nimero: Nome na Arvore:
SM-EXP-2023/00029 Expediente de atendimento

(@) Nato-digital

( ! Digitalizado nesta Unidade

Interessados.

Maria Inés Dizioli Corréa (midcorrea)

Classificagio por Assuntos:

Observacdes desta unidade

Data do Documento:
02/04/2023

Nivel de Acesso

Sigiloso

( ) Restrito

1@} Pitlico

SR

PE0

L0

‘ Salvar H Voltar ‘

-

No documento externo,
preencha o0s campos da
seguinte forma:

O Formato: selecionar a
opcao Nato Digital.
O Nivel de acesso: informar

0 nivel de acesso.

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO

] SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




~ Transicao para o SEI!
SEI! IGao P '-

.S AON 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

0) documento externo,

@
€ 5 et L oo SRl —— preencha o0s campos da
=- a0 . seguinte forma:
5 Videos Nome Data de modificagdo Tipo Tamanho eno [l
| Downloads Hole
il B Anexar Arguivo: selecionar o

Semana passada

iijzgén Decer [ Guia Pratica - SE1 5T 28/03/2023 11:52 Micrasoft Edge P... 18413 KB arqu |VO PDF C O nten d O
Anteriormente neste ano poll A 1| ;=

Frequencie Il;Manual-Basico-de-Operacoes-Sistema-S... 31/01/2023 11:53 Microsoft Edge P... 35.203 KB P C o p I a d 0 d O C u m e n t O

Microsoft Edge P... 3.649 KB p r O d u ZI d 0 n 0 S P Se m

Microsoft Edge P... 4.355KB

% Disco Local (C
iseo Local ( {3 Teste Captura 2610 38 Microsoft Edge P.. 27KB JoN | Pap el .
= Trensporte (K) [ Teste Captura Volume_1134 paginas 26/01/2023 12:58 Microsoft Edge P... 7.931 KB
— Catnarar (S
Mome: ~ | Todos os arquivos &

Nivel de Acesso

[E Politicas Publicas_Web

~ [l Este Computade
[ 1_reimpressac_da_2 edicao_-_plano_de ..  20/0 23 11:04

Sigilose ( ) Restrito ( ) Pablico

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO --SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO




seil

'-siomo

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

MNumero, Nome na AWCFE‘.
SM-EXP-2023/00028 Expediente de atendimento
a

(@) 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:

02/04/2023

LR

Sk0

~a

Fr ) "
(@) Publico

| Salvar || Voltar ‘

/NO documento externo,

preencha o0s campo da
seguinte forma:

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

Papel. /

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO

] SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




~ Transicao para o SEI!
SEI! IGao P '-

.S 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

Numero: Nome na Arvore:

SM-EXP-2023/00029 Expediente de atendimento

a

(@) Nato-digital

( ) Digitalizado nesta Unidade (

Remetente:

Salve a inclusdo do
documento externo.

v
a

Maria Inés Dizioll Corréa (midcorrea) ,O

Classificacio por Assuntos: j

~a

Observacies desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso ( ! Restrito '@ Plblico

exar Arquivo, SMEXP202300029A pdf

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO --SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO




BOVERNG DO ESTADD

‘GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULD

(Y= [—

02.00000007/2092 59

Transicao para o SEI!

O que fazer com os documentos em andamento?

PO posquisar. O coor JEER 1 5

-
: 2B
Documento legado SP Sem Papel SM-EXP-2023/00029 Expediente de atendimento (0000198) jfsstay 0 I " 1 . %

Consultar Andamento

Clique ad®paga visualizar o conte(ido deste documento em uma nova janela.

controlador.php - w0%  + (H ")) 3 &

AMBIENTE DE CAFARSITACAO
Secretaria Marrom
Unidade Cometa

TERMO DE MUDANCA DE SISTEMAS

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

O referido documento ¢ este Termo devem ser capturados no sistema SEIL

Alvinlindia, 02 de abril de 2023

Usuério 64
Assessor
Unidade Cometa

Xo

(

Documento produzido no SP
Sem Papel apos a inclusédo no
SEI!

J

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO

] SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




seil

EECRIAER

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

Dica para a realizacdo do procedimento:
Trabalhe com duas janelas abertas!

J

‘GOVERNG DO ESTADO DE SAO PAULO

o]
(V=) [
-

©® Acompanhamenio Esp

g Base de Conhecimento

M Blocos

ES Contatos

@ controle de Prazos
Controle de Processos
Estatisticas

Y Favoritos
Grupos

[ 'niciar Processo

@ Marcadores

Q Pesquisa

[ Pontos de Controle
11 Processos Sobrestades
& Retomo Programado

a Textos Padrdo

Controle de Processos

ROk B

Visualizacio detalhada

4

Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores

Vier por tipo de processo

003.00000005/2023-52

. ——
g MENU ~ Numero de Documentc ‘ |
SemPapel

Governo do Estado de Séo Paulo > Secretaria Marrom

Ambiente de Configuragdo - .11.03.4

B Mesa Virtual

-

X Alertas 20 e

P Pendente de Assinatura s

& 62 o

@ Em Elaboragio
(1] Aguardando Andamento

Tempo Nimero

2h SM-EXP-2023/00029-A

SM-DCI-2023,

SM-DCI-2023/00037-A

SM-PRC-2023/0f

SM-MEM-2023/00015

2 semanas SM-PRC-2023/00056-A
2 semanas SM-DCI-2023/00033
2 semanas SM-DCI-2023/00032

manas SM-DCI-2023,

2 semanas

SM-50L-2023/00002-A

Filtrar docs. da mesa

B2

asn

Descricéio

Inativagio SP Sem P.

v
S

Recibo de pagamento de férias J

Aviso de férias Jodo da Silva.

COREH; 2023
Grade de substituicao - Unidade do Interessado Teste;
Gra

COREH; 2

Relatério de medicio - RMAQ10-
ie 0

Laudo técnico metrolég

plésticos. ie

Ol4, & Usudrio 64 ] UCO

»
»
»
v

Origem Situacdo

5M / UCO # Assinado

SM /UCO

SM / UCD

SM /UCO

SM /UCO ® Assinado

SM / UCY

SM / UCK

SM /UCO A
v

SM /UCO # Assinado

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO

SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




Sei! Transic&o para o SEI! B

"siomo

BOVERNG DO ESTADD

Documentos Financeiros

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO --SAOPAUI_O

GOVERNO DO ESTADO



SEi! Transicao para o SEI!

.-siomu.o

o' de! Como fazer para gerar os numeros SIAFEM no SEI?

O Até o momento, ndo ha solucdo tecnologica que permita o SEI' interoperar
como SIAFEM.

O Para dar continuidade ao documento que possui codigo unico, deve-se adotar

0 procedimento para dar andamento ao documento explicado anteriormente.

ATENCAO!

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

SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO

TARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-




Sei! Transic&o para o SEI! B

'-siomo

% Como fazer para gerar os numeros SIAFEM no SEI?

(Enquanto nao houver interoperacédo entre o SEI! e o SIAFEM: J

-
O Nao havera Ficha de Integracdo SIAFEM disponibilizado no
SEI!.
J
(
O Sera preciso acessar o SIAFEM para obter as informacdes
necessarias para dar andamento ao documento no SEI!.

J

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO --aﬁgopﬁ?s!_& -




Sei! Transic&o para o SEI! B

'-siomo

BOVERNG DO ESTADD

Reativacao de Documento
Arquivado no SP Sem Papel

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO --SAOPAUI_O

GOVERNO DO ESTADO



SEi! Transicéo para o SEI! B

®p omng O que fazer para reativar documento arquivado no SP Sem Papel?

—- Reativar

Arquivo Documento
Reativado

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO



Sei! Transicéo para o SEI! B

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

T e
-l b Documentos = Numero de Documentc Tutoriais
SemPapel MENU ocument m | itoriai ‘

Governo do Estado de S&o Paulo » Secretaria Marrom .
_ e ! Ol4, & Usudrio 63 ll ucO
Ambiente de Configuragdo - v.11.0.3.4

B Mesa Virtual
Filtrar docs. da mesa E Ultima atualizagio: 03/04 12:43

‘&% Unidade

X Alertas 20 = I [

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

0 documento arquivado na

@ Em Elaboragdo 255 = 1 > Segéo Aguardan do Agéo
© Aguardando Andamento & s a1 b de Tem poralidade.
W Acompanhando 22 = » j
X Aguardando Acdo de Temporalidade &1 = v
Tempo Nimero Descrigéo Origem Situacédo
13min SM-EXP-2023/00030-Al485licitacdo de material; Jodo da Silva ; uco S A

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO --SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO




Sei! Transicéo para o SEI! B

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

—n .
= MENU * Documentos ~ Numero de Documento ‘ Tutoriais ‘
SemPapel SR
G do Estado de Sio0 Paulo > Secretaria Mar -
overno ? sta o.. e .E.nn aulo > Secretaria Marrom Ol3, & Usudrio 63 [l UCO
Ambiente de Configuragdo - v.11.0.3.4
A . —
E Mesa Vlrtual G Configuragdes da Mesa Virtual

Quanto menas informactes forem solicitadas. mais rapidamente a /
S IR o T ~ _ . o mesa carregard.
w ‘mt Unidade | | Filtrar docs. da mesa E Ultima atualizacdo: 03,04 12:18
M Trazer anotagoes nos docs.

| Exibir indicador de doc. avulso [ ou composto [0 Para Vlsuallzar a Segéo
2 Alertas A0 &2 M Exibir vias canceladas Agu ardando Agéo de
Exibir pasta Aguardando Acdo de Temporalidade Tem poralldade, acesse

Exibir em ordem crescente

& Pendente de Assinatura 2 w0

O ol

. — Exibir Usuario em Posse do Documento Confl g u ragaes da
g Em E|ab0ra§aﬂ & 559  ifs 1186 |:| Exibir datas em dia, més e ana Mesa Vl rtual .
Qtd. de documsntos 3 trazer
© Aguardando Andamento 2 ss i s . y /

W Acompanhando 2. = : .
Limpar configuragBes

Todas a5 configuragdes selecionadas serdo desmarcadas.

X Aguardando Acio de Temporalidade 20 =«

&a Outros 20 = b

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO --SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO




Sei! Transicéo para o SEI! B

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

s L L] » —_—m
=l MENU « Documentos ~ Numero de Documente m | Tutoriais ‘
SemPapel —
Governo do Estado de S3o Paulo » Secretaria Marrom -
_ R ’ Ol4, & Usurio 63 [ uco
Ambiente de Configuragdo - v.11.0.3.4

A . - 2
B Mesa Virtual /

Unidade | | Filtrar docs. da mesa Ulima atualizagio: 03/04 12:30 , ; ;

| E Também €  possivel
B Alertas 20 - g localizar o documento
& Pendente de Assinatura & o = o b arquwado na _ pesquisa
o avancada, clique em

a & 559 &% 1188 ] .

@ Em Elaboracio = Pesquisar.
© Aguardando Andamento 2 s = e » j
@ Acompanhando 2. = »
X Aguardando Agdo de Temporalidade 21 - >
&a Outros =21 =+ »

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO --SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO




SEi! Transicéo para o SEI! B P
S shopavio

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

. -
i MENU = Documentos ~ Mimero de Documento ‘ Tutoriais |
SemPapel S
Governo do Estado de S&o Paulo > Secretaria Marrom . .. )
Ambiente de Configuragio - v.11.0.3.4 Ol3, & Usuério 63 i uco -l Na tel a de peSq ui Saa
selecione:
ATENCAQ: Para os érgdos com grande demanda de documentos, a pesquisa deve ser limitada com uma range de datas de no méximo 31
dias. Sera assumida uma data inicial 31 dias anterior a hoje. % D Pen’odo_
Pesquisar Documentos : ~ .
O Situacao Arquivo
Ult.Ano v | Maif22 Jun/22 Jul/22 Agof22 Set/22 Out/22 Now/22 Dez/22 Jan/23 Fev/23 Mar/23 Ult.31 dias i ] I Corrente
Descricdo -
A , , _, Observacao: Para
Clique aqui para pesquisar pela descricdo ; ]
pesquisas mals
Situacdo |Usuario/lmidade Nome/Matricula detalhadas, utilize os
Arquivo Corrente v | Usuario v ' demais filtros.
@rgéo /
Secretaria Marrom

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO --SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO




SEi! Transicéo para o SEI! B P
S shopavio

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

“Evta . . N )

MENU ~ Documentos ~ Nimero de Documento m ‘ utoriais |

SemPapel R
Governo do Estado de S&o Paulo » Secretaria Marrom _

Ol4, & Usuario 63 B UcCo

Ambiente de Configuragao - v.11.0.3.4

SM-EXP-2023/00030 -

o Anotar @ Cancelar £ Definir Acompanhamento Definir Marcador | (& Desarg. Corrente =lDesfazer Arquivamento Corrente . % Duplicar .
No documento arquivado,
gl Enviar para Visualizagdo Externa ""_jistéri-:c J_,,;_. Publicar no Portal da Transparéncia 1 Reclassificar Redefinir Acesso &3 Restrigdo de Acesso Cl|que em DeS arq u | var
Ver Documento Completo % Visualizar Corrente
Vias 2 - )
A Arquivo Corrente Usuario UCO
A Transferir para  Usuéario UCO

Arg. Intermediario

Geral Documento Usuario
Assinado com
Senha

] SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




sei

BOVERNG DO ESTADD

Transicao para o SElI!

MEMNU « Documentos
SemPapel |

Governo do Estado de S3o Paulo » Secretaria Marrom

Ambiente de Canfiguragdo - v.11.0.3.4

SM-EXP-2023/00030

Agendar Publicagdo DOE & Anctar @ Apensar
Agendar Publicagdo DOE A A

=) Desfazer Desarquivamento % Duplicar
J_,,;_. Publicar no Portal da Transparéncia 1 Reclassificar

Wer Documento Completo = Visualizar

[ Arg. Corrente

Cd Enviar para Visualizagdo Externa

Mumero de Documento | Tutoriais ‘
Ol4, & Usuério 63 f uco

Ly INOTITICar

& Cancelar A Definir Acompanhamento Definir Marcador

i [* ¥ . ;- .
(=) Gerar Protocolo 1 Histérico g Incluir Documento

Redefinir Acesso i) Restrigdo de Acesso o Sobrestar &g Tramitar

Vias 2 v
A Assinado Usuario UCO
Geral Documento Usuario

Assinado com
Senha

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

-

No documento
desarquivado,
cliqgue em Incluir
Documento.

J

] SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




Sei! Transicéo para o SEI! B

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

vta - : N L
MENU ~ Documentos - Numero de Documento M ‘ utoriais ‘
SemPapel '
Governo do Estado de 530 Paulo » Secretaria Marrom . o m
Ambiente de Configuragio - v.11.0.3.4 Ola, 5 Usudrio 63 E uco

TMP-376612
Selecione o modelo Meus textos padrio
Termo de Reativagio - [Em branco] :

d 0O Jocumento JIgiItal 5500303 3 UMa 3ene aotumenta [
Responsavel pela Assinatura
SM10020 ' Usuario 63

Substituto @ Personalizar

Selecione o Termo de
Reativacao e preencha
0S campos obrigatorios.

Dados da autoridade

Nome

lodo da Silva

Cargo j

Diretor de Nicleo

Unidade

Muicleo Administrativo

g Visualizar Documento m

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO --SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO




SEi! Transicéo para o SEI! B

e O que fazer para reativar documento arquivado no SP Sem Papel?
ATENCAO!

Nao € necessario incluir o Termo de Reativacdo em documentos avulsos.

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO



Transicao para o SEI!

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

Apés a

reativacao,

deve-se adotar

documento explicado anteriormente.

4 r
Identificar o
documento Criar o
em » processo para
andamento no
SP Sem no SEI!
Papel
/

TARIA DE GESTAO

continuidade

(

Vincular os
documentos
entre 0s
sistemas

(

Gerar PDF do
documento no
SP Sem
Papel

O procedimento para dar

(

Capturar o

SEl!

E GOVERNDO

documento no

J

andamento ao

(

Dar
andamento ao
documento no
SEI!

J

SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




SEiI Transic&do para o SEI! B P

"SADFAI.I.O

BOVERNG DO ESTADD

Consulta de Documentos
no SP Sem Papel

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO --SAOPAUI_O
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S€|I Transic&do para o SEI! B P

;e ore Como fazer para acessar meus documentos arquivados
e aqueles que eu acompanhava no SP Sem Papel?

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

SEI’I‘:PBPE' MEMNU « Documentos ~ Numero de Document ‘ Tutoriai
Governo do Estado de 540 Paulo > Secretaria Marrom Ol%, & Usudrio 63 [ UCO
Ambiente de Configuragdo - v.11.0.3.4 R - Para acessar OS documentos em
. acompanhamento e arquivados,
Mesa Virtual @ Criar Novo Q, Pesquisar 8! .
E - consulte na Mesa Virtual,
& Ususrio Filtrar docs. da mesa E Gima atuaizaglo: 03/04 1230 respectivamente, as secoes
g Alertas 2o , Acompanhando e Aguardando
& Pendente de Assinatura 2 w0 = o » Agéo de Tem poral I dade' OU
@ G Elaboracio s e [u mm : pesquise pelas situacdes Como
Gestor ou Como Interessado
(1] Aguardando Andamento & s o1 »
para documentos em
el * - = - ' acompanhamento e  Arquivo
X Aguardando Acdo de Temporalidade 21 = - » Corrente para documentos
Q@Outros =1 = > arquivados.

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO "é{ﬁ%?&gk& -




Sei! Transicéo para o SEI! B

;e ore Como fazer para acessar meus documentos arquivados
e aqueles que eu acompanhava no SP Sem Papel?

/ Sobre os documentos arquivados no SP Sem Papel:

O Arquivo Publico do Estado de Sao Paulo, junto com a PRODESP, estudara solucfes para futura
eliminacao ou recolhimento desses documentos, conforme a destinacado prevista nas Tabelas de

Temporalidade de Documentos.
” a Eliminag&o

T
= , Cumprimento
dos prazos
, Recolhimento a Guarda
Permanente do APESP /

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO --aﬁg‘opﬁ?s!_& -




Sei! Transic&o para o SEI! B

'-siomo

BOVERNG DO ESTADD

Tramitacao de Documentos SEI
para 0rgaos que ainda nao aderiram
0 Sistema
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S€i' Transic&do para o SEI! B P
| siopauo

X SK S Como tramitar meus novos documentos SEI!
para orgao gue ainda n&o aderiu ao sistema?

(Para enviar o processo SEI! completo, utilize a funcionalidade Enviar Correspondéncia Eletrénica. FJ

GOVERNO DO ESTADO DE SAD RAULO

vens ([T E2) =0 2 X O

"""" . Documento legado SP Sem Papel SN QT I

-> .
P B informacéio 13 (0000378) cccr w m m ‘ o EE a

Q, Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade CC-CT.

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO



BOVERNG DO ESTADD

B 002.00000005/2023-52

""" Informacdo 13 (0000378) |ccT

Q, Consultar Andamento

Documento legado SP Sem Papel Sl

Transicao para o SElI!

Como tramitar meus novos documentos SEI!
para orgao gue ainda n&o aderiu ao sistema?

o T @]

Processo aberto somente na unidade CC-CT.

i

A

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

Enviar Correspondéncia Eletronica

‘ E | | Cancelar ‘
De:
CCi @sp.gov.br < @sp.gov.br> v
Para:
L
s
Enviar com copia oculta
Assunto:
Mensagem:
v
Documentos do processo (clique na lupa para selecionar): -
X
Ar r Arg
Lista de Anexos (0 registros).  »

-

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

enviados.
J

] SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




seil

'-siomo

BOVERNG DO ESTADD

5l 003 00000005/2023-52

b Informacao 13 (0000378) [ce<T

Q, Consultar Andamento

: Documento legado SP Sem Papel Si

Transicao para o SElI!

Como tramitar meus novos documentos SEI!
para orgao gue ainda n&o aderiu ao sistema?

o Ta @]

Processo aberto somente na unidade CC-CT.

i

A

Enviar Correspondéncia Eletronica

De:
CCACONOONGX@SP-JOV. DI <X00000XX@Sp.gov.br> ~
P
| | 2
- Selecionar Documentos
" | Pesquisar | ‘ Transportar ‘
Protocelo (separe multiplos protocolos com virgulas ","):
M
Tipo: Unidade geradora: .
Tista de Documentos (2 registros):
Data Unidade Acdes
Documento legado SP Sem Papel SM-
0000198 EXP-2023/00029 Expediente de 02/04/2023 CC-CT +
atendimento
0000378 Informacdo 13 04/04/2023 CC-CT +
D
&

Lista de Anexos (0 registros):

-

Atencao! Na tela Selecionar
Documentos, selecione os
documentos do processo que

devem ser enviados.

] SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




SEi! Transicéo para o SEI! B

SRS Como tramitar meus novos documentos SEl!
para orgao gue ainda n&o aderiu ao sistema?

Documentos do processo (clique na lupa para selecionar): [

0000153 - Abaixo-Assinado ,O

0000183 - Acordo X Assim, o0s documentos que
serao enviados apareceréo na
lista.

preeraae. Lista de Anexos (0 registros): /

Tamanho

Enviar Carnese

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-aﬁg‘opﬁlgls!_& -




SEi! Transicao para o SEI!

'-siomo

X SK S Como tramitar meus novos documentos SEI!
para orgao gue ainda n&o aderiu ao sistema?

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

Eletronico. F

GOVERNO DO ESTADO DE SAOQ FAULO

[ .
(=

= 003.00000005/2023-52

Documento legado SP Sem Papel S
: Informacao 13 (0000378) [y

Q, Consultar Andamento

GOVERNO DO Eﬁ'i'ADO DE SAO PAULO
Casa Civil

CENTRO DE TRANSPORTE

INFORMACAQ

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO

SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO



Sei! Transic&o para o SEI! B

'-siomo

BOVERNG DO ESTADD

Recebimento de Documentos Sem
Papel de 6rgaos que ainda
nao aderiram ao SEl

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO --SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO



seil

'-siomo

Transicao para o SElI!

NG Como receber documentos produzidos no SP Sem Papel
por 6rgao da que ainda nao aderiu ao SEI'?

>

Os documentos produzidos no
SP Sem Papel por 6rgaos que
ainda nao estao no SEI! serao
recebidos exclusivamente

pela Unidade de Protocolo.

-

Apos o cadastramento no SEI,
a Unidade de Protocolo deve
tramitar o processo SEIl! para

a unidade de destino.

/

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO

-~

Unidade de Protocolo deve
cadastrar o processo SEI!
adotando

0 procedimento similar ao

explicado anteriormente para

dar andamento ao documento.

/

mmsiono [




Transicao para o SElI!
Como receber documentos produzidos no SP Sem Papel
por 0rgao da que ainda nao aderiu ao SEI!?

seil

'-siomo

BOVERNG DO ESTADD

No SP Sem Papel, arquivar o documento.

I

4 4 4 4 4 4

Identificar o

documento em
andamento no

processo para
continuidade no

documentos
nos sistemas

documento no
SP Sem Papel

documento no
SEl!

Criar o Referenciar os Gerar PDF do Anexar o bar

andamento ao
documento no

SP Sem Papel SEI! SEI!

/ J J J J J

| I

No SP Sem Papel, no "Incluir Documento” selecionar o modelo Na inclusédo do documento externo SEI!, incluir no campo "Tipo de

Informacao. Documento” Documento tramitado pelo SP Sem Papel.

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO

] SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




SEi! Transicéo para o SEI! B P
S shopavio

NG Como receber documentos produzidos no SP Sem Papel
por 0rgao da que ainda nao aderiu ao SEI!?

ATENCAO!

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

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

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO



Sei! Transic&o para o SEI! B

'-siomo

BOVERNG DO ESTADD

Devolucao de documentos
recebidos no Sem Papel

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO --SAOPAUI_O

GOVERNO DO ESTADO



SEi! Transicéo para o SEI! B P
S shopavio

S Como proceder caso o documento recebido de 6rgao
gue ainda nao aderiu ao SEI! tenha que retornar ao orgao de origem?

4 4 4

O retorno dos documentos Unidade de Protocolo deve

produzidos no SP Sem Papel Apos manifestacao, a unidade desarquivar o documento no

para 6rgéos que ainda néo deve incluir despacho e SP Sem Papel, capturar PDF

estdo no SEI seré realizado tramitar o processo SEI! para do processo SEl! e tramitar o

exclusivamente pela Unidade a Unidade de Protocolo. documento para o 6rgao de
destino

de Protocolo. / / /
ARIA DE GESTAO E GOVERNDO --SAOPAULO -




Sei! Transic&o para o SEI! B

PP 5A0 PAULO

BOVERNG DO ESTADD

Andamento de
documentos em Papel

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO --SAOPAUI_O

GOVERNO DO ESTADO



sei! Transicéo para o SEI z»

B sioruo Como dar andamento ao documentos que ainda estao em papel?

Documento em papel

O Incluir Termo de Encerramento de Volume Fisico.

TARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-SAOPAUI_O

GOVERNO DO ESTADO



sei! Transicéo para o SEI z»

B sioruo Como dar andamento ao documentos que ainda estao em papel?

Opcao 1 — Continuidade direto no SEI!:

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

TARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-SAOPAUI_O

GOVERNO DO ESTADO



sei! Transicéo para o SEI z»

B sioruo Como dar andamento ao documentos que ainda estao em papel?

SEl!

Opcao 2 — Digitalizacdo do legado em papel no SEI!

O Iniciar processo;

O Incluir Termo de Abertura de Volume Digital;

U Incluir documento externo anexando o documento digitalizado;
O Dar andamento ao documento no SEI!.

TARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-SAOPAUI_O

GOVERNO DO ESTADO



SEi! Transicéo para o SEI! B

B sioruo Como dar andamento ao documentos que ainda estao em papel?

ATENCAO!

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

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

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO
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