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TUTORIAL DE TRANSIÇÃO SP SEM PAPEL – PARA SEI 

 

1 – Acessar o SP SEM PAPEL! www.documentos.spsempapel.sp.gov.br/ 
 

 
 

 
 

Digitar login e senha, clicar em Acessar 
 

 

2 – Acessar a documentação que necessita ser migrada e anote seu número: 
 

 

 
 
 
 

 
 

 

file://///educacao.intragov/SANTO_ANDRE/Departamentos/NIT/-%20Documentos/Manuais/SEI/www.documentos.spsempapel.sp.gov.br/
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3 – Deixe a tela do SP Sem Papel Aberta, vamos precisar de duas informações: 

 
O Assunto da Documentação 
 

O Interessado da Documentação 
 

Veja o exemplo: 
 

 
 

 
 
 

4 – Vamos acessar o Sistema Eletrônico de Informações SEI! https://sei.sp.gov.br 
 

 
 

Digitar login e senha, escolher o órgão SEDUC, clicar em Acessar 
 

Login = início do seu e-mail institucional 
Senha = senha igual da sua SED 

 

 

https://sei.sp.gov.br/
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2 - Clicar em Iniciar Processo, escolher o Tipo de Processo: ele deve ser de acordo com 

a documentação no SP SEM PAPEL, ou seja, se no SP SEM PAPEL temos um PRT 

(PRONTUÁRIO FUNCIONAL, NO SEI DEVEMOS ESCOLHER PRONTUÁRIO FUNCIONAL) 

 

Em nosso exemplo, vamos migrar um Expediente de Atendimento, no SEI se chama 

ATENDIMENTO A SOLICITAÇÕES 

 

 

 

 

 

 

3 – Na tela de confecção do Processo – Atendimento a Solicitações, preencher da seguinte 

forma: 

Especificação: NÚMERO DO SP SEM PAPEL – ASSUNTO DO SP SEM PAPEL 

Interessados: COLOCAR IGUAL O SP SEM PAPEL 

Observações desta Unidade: Não preencher  

Nível de Acesso: Restrito e em Hipótese Legal: selecionar Informação Pessoal, ou o que lhe 

couber melhor, seguindo a lei. 
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Clicar em SALVAR, após tiver certeza de que todas as informações estão corretas. 

 

4 - Pronto, agora o processo está ABERTO, JÁ PODEMOS INCLUIR a documentação 

nele. 

 

ANOTE O NÚMERO DO PROCESSO DO SEI 
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Agora precisamos realizar os últimos procedimentos no SP SEM PAPEL. 

 

5 – Na folha LIDER da documentação, iremos clicar em INCLUIR DOCUMENTO  

 

 

6 – Em modelo, iremos selecionar em TERMO DE MUDANÇA DE SISTEMAS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aqui colocamos o número do PROCESSO SEI QUE GERAMOS ALTERIORMENTE 
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7 – Gerado o TERMO DE MUDANÇA DE SISTEMAS corretamente, iremos assinar o 

mesmo, como fazíamos antes. 

 

 

 

 

APÓS ASSINAR VOLTAREMOS A TELA DO TERMO. 
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7 – Devemos voltar na tela principal da documentação (FOLHA LIDER) e utilizar o botão 

DEFINIR MARCADOR 

 

 

8 – Vamos utilizar o marcador:  SEI.SP e clicar em GRAVAR 

 

 

8 – Vamos utilizar o marcador:  SEI.SP e clicar em GRAVAR 

 

9 – Agora vamos usar a função: SOBRESTAR  

 

 

 

10 – PRONTO, agora vamos baixar toda a documentação através da função VER 

DOCUMENTO COMPLETO: 

 

 



 
 
 

  
  Página - 8                           

 
Rua das Figueiras, 1245 – Jardim, Santo André – SP – (11) 4422-7000                                   

 
 

 

Secretária da Educação 
Diretoria de Ensino – Região de Santo André 

11 – Na tela, colocamos na opção PDF e usamos o ícone de download para baixar a 

documentação: 

 

 

 

12 – Após realizar o download, podemos fechar o SP SEM PAPEL e voltar ao SEI 

 

13 – De volta ao Processo que abrimos e voltar ao SEI 

 

 

14 - Clicar no ícone “Incluir Documento” 
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15 – Em tipo do documento, clique no sinal verde (+) para abrir todos os tipos de 

documentos, o sinal verde ficará vermelho (-) e procure pelo modelo “EXTERNO”, clique 

nele. 

 

 

 

16 – Na tela de REGISTRO DO DOCUMENTO EXTERNO, preencher da seguinte forma: 

Tipo: Documento Legado do SP SEM PAPEL 

Data: Data do download da documentação do SP SEM PAPEL 

Número: NÚMERO DO SEDUC – EXEMPLO: SEDUC-EXP-2023/61094 

Nome da árvore: NÚMERO DO SEDUC – EXEMPLO: SEDUC-EXP-2023/61094 

Formato: NATO-DIGITAL 

Interessados: aparecerá automaticamente.  

Nível de Acesso: Restrito e em Hipótese Legal: selecionar Necessidade de Conhecer (Art.36 

§ do Decreto Estadual nº 58.052/2012) 
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E anexar a documentação do SP SEM PAPEL que fizemos o download 

 

17 – Feito tudo, a documentação será inserida no seu processo e você pode dar andamento 

no SEI. 

 

 

 


