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= (Clicar em Gerar.

SP Sem Papel:
a) Selecionar o documento enviado pelo 6rgdo externo ao SEI/SP na secdo “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 cépia do documento produzido no SEI/SP
= Salvar as informacgdes e autenticar o documento.
d) Selecionar a funcionalidade Tramitar.
= Selecionar o 6rgdo e a unidade ou usudario de destino do documento.
= Clicar em Ok.

11.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.

Para tanto, a unidade deve:

1. No SEI/SP

a) Selecionar a funcionalidade Iniciar Processo:
= Registrar as informacgdes do Processo
v Tipo de Processo: selecionar o mesmo documento que foi produzido no
papel.
v Especificagbes: informar o assunto do documento com até 100
caracteres.
v" Classificagdo de Assunto: manter como estd.

/ATEN(;Z\O! \

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

O usuario n3do deve remové-la _nem incluir nova
classificacao.

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

v'  Observagdes desta unidade: complementar as informacdes do assunto,
se necessario.
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v" Nivel de Acesso: informar o nivel de acesso ao documento: publico,

restrito ou sigiloso.
Salvar o Processo.

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.

No SEI/SP:

ATENCAO!

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 producdo 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
gestdo documental do SEI/SP sob o n2 [indicar o n2 do
documento digital].

Observagdo: Nenhum despacho ou documento poderad
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.

a) Selecionar o Processo anteriormente criado.

b) Selecionar a funcionalidade Incluir Documento:

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

c¢) Dar andamento ao documento no SEI/SP.
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Opcionalmente, copia do documento em papel pode ser digitalizado e incluido no processo em
guestdo. Para tanto, a unidade deve:

a) Selecionar o Processo anteriormente criado.
b) Selecionar a funcionalidade Incluir Documento:
= Selecionar o tipo de documento “Externo”.
= Registrar as informag¢des do documento que sera anexado:
v Tipo do Documento: selecionar a op¢do adequada.
v/ Data do Documento: informar a data em que o documento foi
produzido.
v" Namero: informar o nimero de controle que o documento.
v" Nome na Arvore: informar o nome do documento que estd sendo
anexado.
v Formato: selecionar a opcdo “Digitalizado nesta unidade”.
v Tipo de conferéncia: selecionar a opc¢do 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 cdépia do
documento digitalizado.
= Salvar o Documento.

ATENCAO!

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

/ATEN(;Z\O! \

Para documentos em papel relacionados a Fun¢do Recursos Humanos,
como Prontudrios 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 digitalizacao
do legado em papel ou continuidade direta no SEI/SP.
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