GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO
DIRETORIA DE ENSINO REGIAO OSASCO

Osasco, 26 de abril de 2024

Circular n° 079/2024 - NAD

Srs. (as) Diretores (as) de Escola

Assunto: Tramitacdo de Documentos/Processos via SPDOC.

Tendo em vista as orientagcfes da SEDUC por meio do DECRETO N° 67.641, DE 10 DE ABRIL DE 2023,
Dispbe sobre o uso de meio eletronico para a formalizagdo de processo administrativo no a@mbito da
Administracéo Publica estadual, institui o Sistema Eletronico de Informagdes do Estado de Sdo Paulo - SEI/SP
e da providéncias correlatas.

O setor de Protocolo da Diretoria de Ensino — Regido Osasco, por meio do Nucleo de Administragdo, destaca
aos Diretores de Escola a importancia de utilizar o Sistema SPdoc para tramitar Documentos/Processos fisico,
ja registrados para o Protocolo dela.

Com a implementac&o do Sistema SEI/SP, o SPdoc sé deve ser utilizado em Gltimos casos, evitando a perca de
documentos importantes durante o percurso até o destino. Sendo necessario sua entrada obrigatéria pelo
Protocolo da D.E o qual realizar os tramites necessarios para entrega segura ao respectivo Setor.

Segue um guia detalhado de como proceder com a tramitacdo via sistema:
1 - Ao acessar o Sistema Informatizado Unificado de Gestdo Arquivistica de Documentos e Informag6es — SPdoc

através do endereco eletrbnico http://www.sistema.spdoc.sp.gov.br/, precisara realizar o login, conforme
imagem a seguir:

SPdoc Sistema Informatizado Unificado de Gestédo
Arquivistica de Documentos e Informagdes @

Identificacdo do Usuério

CPE
Campo Obrigatérie:
!5 CPF

Senha

Lembrar Dados [

| Entrar |

Versdo: 2.3
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2 — Tela inicial do Spdoc:

SPd Sistema Informatizado Unificado de Gestao
Arquivistica de Documentos e Informacgées
=
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Figura 2

3 — Para realizar a Tramitacao basta: Clicar em “Tramitacdo” - “Enviar” e selecionar o “Tipo de Envio”, “Envio

Por”, “Destinatario” e o “Tipo de Pesquisa”. Seguindo esses passos, basta inserir a identificagdo do protocolo
“PROT OSC”, “Digitar o Numero do Processo” e “adicionar”.

SPdoc Sistema Informatizado Unificado de Gestao
Arquivistica de Documentos e Informagoes

e rana

. Documento b Tramitacio b Arquivo b Relatérios b Reemissdo b Administracio b Ajuda b 2 2 &

Usudrio: VAGNER RAMOS MARQUES - UA: (85923)NAP O5C - NUCLEO DE ADMINISTRA - Orgdo: SEDUC

Tipo de Envio: @ Interne ) Externo

Envio Por: @) Relacio de Remessa () Correio () Usudrio

Destinatario: ‘:"c')rgéo @ Unidade

Tipo Pesquisa: () preferencial @ Nome

Unidade de Destino: |PROT 0SC - PROTOCOLO - DE OSASCO

Unidade de Destine: PROT OSC - PROTOCOLO - DE OSASCO
Via Expedicdo: [] ?

Unidade de Expedicdo:  Selecions

Complemento:

Selecdo de Documento

*Protocolo {(NOmero/Ano):

|\:| | Adicionar ‘

Figura 3.

Devido ao elevado volume de documentos fisicos recebidos pela Diretoria de Ensino, orienta-se a usarem o
SPdoc e que realizem a entrega dos Documentos/Processos (fisicos) no protocolo desta D.E.

Justifico que o objetivo desta préatica e prevenir possiveis problemas de dispersdo de documentos.

Osasco, 26 de abril de 2024

Vagner Ramos Marques
Diretor | — Nucleo de Administracéo
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