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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

Secretaria da Educacao
Diretoria de Ensino - Regido de Capivari

COMUNICADO

Solicitado por: CAF-CAP
Comunicado; 351/2023
Data: 22/11/2023

Assunto: TRANSICAO DE DOCUMENTOS DIGITAIS PARA SISTEMA SEI/SP

Prezados Diretores de Centro, Diretores de Escola e Gerentes de
Organizacao Escolar,

A fim de normatizar e padronizar o envio de documentacao de Unidade
para Unidade, conforme DECRETO N° 67.641, DE 10 DE ABRIL DE 2023,
segue orientacdes, lembro que a partir da data deste Comunicado, NAO
SERAO MAIS ACEITOS PROCESSOS FiSICOS no Protocolo da Diretoria
de Ensino:

1. Como proceder caso o documento recebido de 6rgao da
Administracao Publica Estadual que ainda nao aderiu o SEI/SP
tenha que retornar ao orgao de origem?

O retorno do documento produzido no SP Sem Papel sera
realizado preferencialmente pela Unidade de Protocolo.

Caso o orgao/entidade nao possua uma Unidade com atribuicdo de
Protocolo ou considere que a atividade em questao nao precisa ser
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centralizada, suas unidades ficam encarregadas, entdo, de realizar
o procedimento apresentado a seqguir.

Para devolver um documento pelo SP Sem Papel, deve-se:

1. SEI/SP:

a) Selecionar o Processo.

b) Selecionar a funcionalidade Incluir Documento:

= Selecionar o modelo Despacho.

v Registrar a solicitacao de envio do documento, informando o
nome do 6rgao, da unidade e/ou do servidor a qual ele se destina.
= Salvar o documento.

c) Selecionar a funcionalidade Assinar Documento:

= Selecionar o cargo ou funcao do responsavel pela assinatura do
documento.

= Assinar o documento utilizando senha pessoal ou certificado
digital.

d) Selecionar a funcionalidade Gerar Arquivo PDF do Processo.

= Selecionar apenas o(s) documento(s) incluido(s) pela(s)

unidade(s) integrante(s) do seu érgao.
» Clicar em Gerar.

1. SP Sem Papel:

a) Selecionar o documento enviado pelo 6rgao externo ao SEI/SP
na secao “Aguardando Andamento”.

b) Selecionar a funcionalidade Desarquivar Corrente.

c) Selecionar a funcionalidade Incluir Documento.

=  Selecionar o modelo Documento Capturado.

= Preencher os campos descritores.

= Selecionar o arquivo PDF contendo copia do documento
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produzido no SEI/SP

= Salvar as informacdes e autenticar o documento.

d) Selecionar a funcionalidade Tramitar.

= Selecionar o 6rgdo e a unidade ou usuario de destino do
documento.

= Clicar em Ok.

2. Como dar andamento a documentos que ainda estao em
papel?

Como dito anteriormente, todos os documentos devem ser
produzidos no sistema SEI/SP, inclusive aqueles em andamento em

papel.

Nos casos em que se identificar a impossibilidade de digitalizacao
do documento fisico na integra, a unidade deve:

1. No SEI/SP

a) Selecionar a funcionalidade Iniciar Processo:

= Registrar as informacdes do Processo

v Tipo de Processo: selecionar o mesmo documento que foi
produzido no papel.

v Especificagoes: informar o assunto do documento com até
100 caracteres.

v Classificacao de Assunto: : manter como esta.
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/ ATENGAO! \

O campo “Classificagao de Assunto” ja vem preenchido
com a série documental que deve ser associada ao tipo de
Processo selecionado.

O usuario ndo deve remové-la nem incluir nova
classificacdo. j

v Interessado: informar o mesmo interessado que consta da
folha lider do documento produzido no papel.

v Observacgoes desta unidade: complementar as informacdes do
assunto, se necessario.

v Nivel de Acesso: informar o nivel de acesso ao documento:

publico, restrito ou sigiloso.
= Salvar o Processo.

2. No documento em papel que tera seu andamento no
SEI/SP:

a) Juntar Termo de encerramento de volume fisico ao documento
em papel que tera seu andamento no SEI/SP.
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ATENGAO!

O Termo de Encerramento de Volume Fisico deve ser elaborado em programa instalado
no computador do agente publico conforme o modelo abaixo:

TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME FiSICO

Nesta data, em atendimento a solicitacdo de [indicar nome, cargo e unidade da
autoridade competente que solicitou a produc¢do do documento hibrido], procedeu-
se o encerramento do (s) volume (s) fisico (s) do documento sob n° [indicar o n2 do
documento fisico] que passara a tramitar no ambiente digital de gestdao documental
do SEI/SP sob o n? [indicar o n2 do documento digital].

Observagdo: Nenhum despacho ou documento poderd ser juntado a este volume, que

receberd o Termo de Encerramento de Documento quando o documento composto for
encerrado no ambiente digital do SEI/SP.

3. No SEI/SP:

a) Selecionar o Processo anteriormente criado.

b) Selecionar a funcionalidade Incluir Documento:

= Selecionar o tipo de documento “Termo de abertura de volume
digital”.

¢ Darandamento ao documento no SEI/SP.

Opcionalmente, cépia do documento em papel pode ser
digitalizado e incluido no processo em questdo. Para tanto, a
unidade deve:

a) Selecionar o Processo anteriormente criado.
b) Selecionar a funcionalidade Incluir Documento:
= Selecionar o tipo de documento “Externo”.
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= Registrar as informacdes do documento que sera anexado:

v Tipo do Documento: selecionar a opcao adequada.

v Data do Documento: informar a data em que o
documento foi produzido.

v Numero: informar o niUmero de controle que o documento.

v Nome na Arvore: informar o nome do documento que esta

sendo anexado.
v Formato: selecionar a opcao “Digitalizado nesta unidade”.

v Tipo de conferéncia: selecionar a opcao adequada.

ATENCAO!

Os campos Remetente, Interessados e Classificacdo por
Assuntos ndo precisam ser preenchidos.

v Nivel de Acesso: informar o nivel de acesso ao documento:
publico, restrito ou sigiloso.

v Anexar Arquivo: selecionar o arquivo PDF contendo cépia
do documento digitalizado.

= Salvar o Documento.
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ATENCAO!

O campo “Classificagao de Assunto” ja vem preenchido
com a série documental que deve ser associada ao tipo de
Processo selecionado.

/ ATENCAO! \

Para documentos em papel relacionados a Fun¢do Recursos Humanos,
como Prontuarios Funcionais e PUCT, recomendamos que a Unidade
Central de Recursos Humanos seja consultada para que se verifique a
melhor forma de dar andamento a esses documentos: com digitalizacdo
do legado em papel ou continuidade direta no SEI/SP.

- /

3. Como proceder caso o documento em papel esteja
cadastrado no SPdoc?

A unidade produtora ou a unidade em posse do documento em
papel cadastrado no SPdoc deve abrir um documento digital no
SEI/SP conforme explicado no capitulo anterior.

Apbs a criacao do processo no SEI/SP, a autoridade competente em
posse documento fisico deve solicitar a abertura de volume no
SPdoc no menu DOCUMENTO > ENCERRAR E ABRIR VOLUME
> SOLICITAR e em seguida deve tramitar o documento fisico para
a unidade de protocolo informando no despacho a solicitagdo de
encerramento de volume e o niumero de SEI/SP que sera inserido
no Termo de Encerramento do Volume Fisico.
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Apos receber o documento fisico e o numero do SEI/SP, a unidade
com atribuicdo de protocolo deve acessar o menu
PROTOCOLO>ENCERRAR E ABRIR VOLUME>ENCERRAR E
ABRIR e inserir o niumero e ano do SPDOC para localizar o
documento.

Tela 1 — Preenchimento dos dados SEI!

Pesquisar para Encerrar e Abrir Volume
*Protocolo (Numero/Ano): 50 2023 \ Qutro Documento

Resumo do Documento
Protocolo (NUmero / Ano): 50/2023
Documente: 0028.001.01.03.002 - PROCESSO DE DISSIDIO COLETIVO DE TRABALHO
Data do Documento: 15/05/2023
Quantidade de Volumes: 1
Suporte: PAPEL
Interessado: TESTE

Qrgio: SECRETARIA DE GOVERNOD
Dominio: SECRETARIA DE GOVERNO - SG

Orgdo de Posse: SECRETARIA DE GOVERNO
Unidade de Posse: 67698 - NUCLEQ DE PROTOCOLO

Protocolado em: 15/05/2023 11:38:32
Situacdo: Cadastrado

Destinacdo: Guarda Permanente

Encerrar Volume em Aberto
Volume: 1
Numero da Folha Lider: 1

*Nimero da Ultima Folha: ?

Numero SEI/SP: | 00000000/ (2023 |- |

Apo6s a inclusdo dos dados referente ao SEI/SP, néo sera possivel a alteracéo ou exclusdo dos dados informados.
Deseja continuar a uueragﬁn"" MNao Il Sim ‘I

Autoridade Competente

“Nome: | [FULANO DE TAL |

“Cargo: | [DIRETOR |

| Encerrar Volume | [ Voltar |

Apos preencher o numero da ultima folha e os dados do SEI/SP (destacados em
vermelho), o sistema vai apresentar a seguinte mensagem:
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“Apods a inclusdao dos dados referente ao SEI/SP, ndo sera possivel a alteracdo ou
exclusdao dos dados informados.”, clique na opgao “Sim” e preencha com os dados da
autoridade competente e em seguida, clique na opcao “Encerrar volume” (destacados

em verde).

ApOs o encerramento, o sistema gerara o termo em PDF.

Tela 2 — Termo de Encerramento de Volume Fisico

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO 201
SECRETARIA DE GOVERNO

NUCLEO DE PROTOCOLO

Nesta data, em atendimento a solicitacdo de FULANO DE TAL, DIRETOR, NUCLEO DE
PROTOCOLO, procedeu-se o encerramento do(s) volume(s) fisico(s) do documento sob n®
50/2023, que passara a tramitar no ambiente digital de gestdo documental do SEI/SP sob n®
000.00000000/2023-00.

Observacg8o: Nenhum despacho ou documento podera ser juntado a este volume, que
receberd o Termo de Encerramento de Documento quando o documento composto for
encerrado no ambiente digital do SEI/SP.

NUCLEO DE PROTOCOLO
15/05/2023 12:26:46

Sistema Informatizado Unificado de Gestdo Arquivistica de Documentos e Informacdes - SPdoc

http://spdoc/Privado/ENCERRAABREVOLUMEPROTOCOLO.ASPX - NUCLEO DE PROTOCOLO - 15/05/2023 12:26
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ApOs a inclusdo do termo como ultima folha do ultimo volume fisico encerrado, o
protocolo deve devolver o documento fisico a unidade solicitante.

4. Como proceder caso o documento em papel nao seja cadastrado no
SPdoc?

A unidade produtora ou a unidade em posse do documento em papel
cadastrado em sistema informatizado deve abrir um documento digital no
SEI/SP conforme explicado no item 2.

ApOs a criagao do processo no SEI/SP, a autoridade competente em posse do
documento fisico deve solicitar a abertura de volume digital por meio de
despacho. O despacho deve conter a solicitagao de encerramento de volume
fisico e o nUmero de SEI/SP que sera inserido no Termo de Encerramento do
Volume Fisico.

O documento deve ser encaminhado fisicamente a unidade com atribuicao
de protocolo para a emissao do Termo de Encerramento de Volume Fisico,
devendo ser impresso e assinado pelo responsavel da unidade de protocolo
e devolvido a unidade solicitante.

Caso o orgao nao possua unidade com atribuicao de protocolo, o proprio
solicitante pode emitir e juntar o Termo de Encerramento de Volume Fisico
ao processo.

Atenciosamente,
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Responsavel:

Luiz de Oliveira Netto

Diretor Técnico |l

Centro de Administacao, Financas e
Infraestrutura - CAF

De acordo:
Alair Candelaria Bernardinetti Lelli
Dirigente Regional de Ensino
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