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TUTORIAL DE TRANSICAO SP SEM PAPEL - PARA SEI

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

AT |

SemPapel

Fs
"

Usuario

& SEDUC15779

Senha
a LR RERE RN

Esqueci minha senha

Digitar login e senha, clicar em Acessar

2 - Acessar a documentacdo que necessita ser migrada e anote seu numero:

SEDUC-EXP-2023/61094
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3 — Deixe a tela do SP Sem Papel Aberta, vamos precisar de duas informacgoes:
O Assunto da Documentacao
O Interessado da Documentagao

Veja o exemplo:

Expediente de atendimento

SEDUC-EXP-2023/61094

Interessado E.E. PERCIO PUCCINI, Prof.

Assunto VISITA TECNICA - VIDEOMONITORAMENTO

4 - Vamos acessar o Sistema Eletronico de Informacdes SEI! https://sei.sp.gov.br

. SOVEENO 0O ESTADS

2  nome.sobrenome

SEDUC v

ACESSAR

Autenticagdo em dois fatores

Digitar login e senha, escolher o 6rgao SEDUC, clicar em Acessar

Login = inicio do seu e-mail institucional
Senha = senha igual da sua SED
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2 - Clicar em Iniciar Processo, escolher o Tipo de Processo: ele deve ser de acordo com
a documentagao no SP SEM PAPEL, ou seja, se nho SP SEM PAPEL temos um PRT
(PRONTUARIO FUNCIONAL, NO SEI DEVEMOS ESCOLHER PRONTUARIO FUNCIONAL)

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

g Base de Conhecimento

Escolha o Tipo do Processo:
M Blocos P e
B8 Contatos ATENDIMENTO A SOLICITAGOES

@ controle de Prazos Atendimento a SolicitagGes

=E Controle de Processos

Estatisticas

* Favoritos
s8s Grupos
. Iniciar Processo

‘ Marcadores

= Painel de Controle

O\ Pesquisa

3 - Na tela de confecgdao do Processo — Atendimento a Solicitacdes, preencher da seguinte
forma:

Especificagdo: NUMERO DO SP SEM PAPEL - ASSUNTO DO SP SEM PAPEL

Interessados: COLOCAR IGUAL O SP SEM PAPEL

Observacoes desta Unidade: N3o preencher

Nivel de Acesso: Restrito e em Hipotese Legal: selecionar Informacdo Pessoal, ou o que lhe

couber melhor, seguindo a lei.
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Iniciar Processo

Tipo do Processo:

Atendimento a SolicitagBes

Especificagio:
SEDUC-EXP-2023/61094 - VISITA TECNICA - VIDEOMONITORAMENTO

Classificagao por Assuntos:

006.01.10.004 - Expediente de atendimento

Interessados:

Pércio Puccini Professor (SEDUC-036213-STA)

Dbservacées desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso (®) Restrito ? () Piblico

Hipétese Legal:

Informagdo pessoal (Artigo 31 da Lei Federal n® 12.527/2011)

Clicar em SALVAR, apods tiver certeza de que todas as informagdes estdo corretas.

4 - Pronto, agora o processo esta ABERTO, JA PODEMOS INCLUIR a documentacao

nele.

ANOTE O NUMERO DO PROCESSO DO SEI
=

- 204 B

Processo aberto somente na unidade SEDUC-MIT-STA.

Q. consultar Andamento
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Agora precisamos realizar os ultimos procedimentos no SP SEM PAPEL.

5 - Na folha LIDER da documentacgao, iremos clicar em INCLUIR DOCUMENTO
SEDUC-EXP-2023/61094

15| Agendar Publicagdo DOE &} Apensar Arg. Corrente @ Cancelar [ Definir Marcador [ Enviar para Visualizagdo Externa M Histérico g Incluir Documento & Juntar

Secretaria da Educacao

Nucleo de Informacéo Educacional e Tecnologia Santo André

Expediente de atendimento

6 - Em modelo, iremos selecionar em TERMO DE MUDANCA DE SISTEMAS

Selecione o modelo
Termo de mudanca de sistemas - SEI

© modelo € a representagio da estrutura do documento digital associada a uma série documental
Responsavel pela Assinatura

SEDUC15779 ' Jonathan Rodrigues Kushida
[ Substituto @ () Personalizar

[ Acessar Documento SEDUC-EXP-2023/610%94 €

Selecionar esse campo se houver a necessidade de permitir que o Responsavel pela Assinatura acesse o documento complet:

Numero do processo SEI

015.00151544/2023-65

sualizar Documento

Aqui colocamos o niimero do PROCESSO SEI QUE GERAMOS ALTERIORMENTE
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7 - Gerado o TERMO DE MUDANCA DE SISTEMAS corretamente, iremos assinar o

mesmo, como faziamos antes.

TMP-75660102

J:} Assinar

arcador &7 Editar @ Excluir (3 Finalizar "5 Histérico & Incluir Cossignatario 3 Ver Do

Governo do Estado de 530 Paulo
Secretaria da Educacdo
Nucleo de Informac&o Educacional e Tecnologia Santo André

TERMO DE MUDANCA DE SISTEMAS
O documento SEDUC-EXP-2023/61094 tera sua continuidade no Sistema Eletrénico de Informacées - SEI

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

Jonathan Rodrigues Kushida
Diretor Técnico |
Nucleo de Informacdo Educacional e Tecnologia Santo André

x

Wk Identificagdo

SemPapel

Matricula

SEDUC15779 (modifique caso necessario)

Cancelar m

APOS ASSINAR VOLTAREMOS A TELA DO TERMO.
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7 - Devemos voltar na tela principal da documentacao (FOLHA LIDER) e utilizar o botao
DEFINIR MARCADOR

SEDUC-EXP-2023/61094

{5 Agendar Publicagdo DOE & Apensar Arg. Corrente @ Cancelar | [ Definir Marcador |G Envi

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

Acrescentar um Marcador

Marcador

SELSP

Texto

Cancelar Gravar

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

9 - Agora vamos usar a fungdao: SOBRESTAR o Sobrestar

10 - PRONTO, agora vamos baixar toda a documentacao através da funcdo VER
DOCUMENTO COMPLETO:

[ Ver Documento Completo
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11 - Na tela, colocamos na opgao PDF e usamos o icone de download para baixar a

documentagao:
SEDUC-EXP-2023/61094
Relagso de Documentos / Unidade & ML [l POF S Marcas | POF Tamanho Origina ] s Por

NIT/STA 1
NIT/STA 2

dSiPh
12 - Apos realizar o download, podemos fechar o SP SEM PAPEL e voltar ao SEI

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

B 75.00151544/2023.65) -
& T OI » il

Q. consultar Andamento
Processo aberto somente na unidade SEDUC-MIT-STA.

14 - Clicar no icone “Incluir Documento”

= - .
O T | » i D2 A Q P s A
O, Cons mento
cesso aberto somente na unidade SEDUC-NIT-STA
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15 - Em tipo do documento, clique no sinal verde (+) para abrir todos os tipos de
documentos, o sinal verde ficard vermelho (-) e procure pelo modelo "EXTERNO"”, clique

nele.

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento:

EXTERNO ’
Externo

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

Tipo: Documento Legado do SP SEM PAPEL

Data: Data do download da documentagao do SP SEM PAPEL

Namero: NUMERO DO SEDUC - EXEMPLO: SEDUC-EXP-2023/61094

Nome da arvore: NUMERO DO SEDUC - EXEMPLO: SEDUC-EXP-2023/61094

Formato: NATO-DIGITAL

Interessados: aparecera automaticamente.

Nivel de Acesso: Restrito e em Hipotese Legal: selecionar Necessidade de Conhecer (Art.36
§ do Decreto Estadual n© 58.052/2012)

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: Data do Documento:

Decumento Legado SP Sem Papel v 05/07/2023

Numero: Nome na Arvore:
SEDUC-EXP-2023/61094 SEDUC-EXP-2023/61094

B
. Nato-digital

( | Digitalizado nesta Unidade

Remetente:
Interessados

Pércio Puccini Professor (SEDUC-036213-STA)

ClassificagBo por Assuntos:

Pa

Educacao
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E anexar a documentagao do SP SEM PAPEL que fizemos o download

Nivel de Acesso
Sigiloso (@) Restrite () Piblica

Hipdtese Legal:

Necessidade de conhecer (Art. 36, § 1°, do Decreto Estadual n° 58.052/2012) ~
Anexar Arquivo... | SEDUCEXP202361094A.pdf

Lista de Anexos (1 registro):
Nome Data Tamanho Usudrio Unidade Aghes
SEDUCEXP2023610944A pdf 05/07/2023 16:28:25 59.08 Kb Jjonathan kushida SEDUC-NIT-STA u
Salvar

17 - Feito tudo, a documentacado sera inserida no seu processo e vocé pode dar andamento

no SEI.

BRoir G REA R [

Clique aqui para visualizar o conteddo deste documento em uma nova janela.

= 015.00151544/2023-65

Documento Legado SP Sem Papel SE x

Q_ Consultar Andamento

Read aloud

+
H
o

ol

Governo do Estado

Secretaria da E

Nucleo de Informag&o Educacion:

Expediente de at

SEDUC-EXP-2/

Drata de Produgiio 02/02/2023
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