
[Digite aqui] 
 

 

 



[Digite aqui] 
 

– Inicialmente deve-se clicar no link: https://plataforma.sp.gov.br/plataformasp 
– Clicar em “Entrar com gov.br” 
– Inserir os dados de login da sua conta Gov 

 

RETORES E GOE DE NORTE 2 

https://plataforma.sp.gov.br/plataformasp


[Digite aqui] 
 

DIRIGENTE REGIONAL DE E

 



[Digite aqui] 
 

 



[Digite aqui] 
 

Clique no botão escrito SEI 
 

Ccckckckckck 
CClique NISN GEANDRO DE OLIVEIRA 



[Digite aqui] 
 

 
 
 
 
 
 

 
Aparência inicial da tela ao entrar no SEI 



[Digite aqui] 
 

 
 
 

 
Como iniciar um 

processo 



[Digite aqui] 
 

 
 
 
 
 
 

 
Escolher o tipo de processo 

mais comum Atendimento e Solicitações 



[Digite aqui] 
 

 
 
 
 
 
 

 
Ao clicar será direcionado para esta tela 

No caso dos processos de educação especial, pedimos que na 
Especificação coloquem Cuidador/Transporte iniciais do aluno e nome 

da escola 



[Digite aqui] 
 

 
 
 

 
Clica 

 
Sempre clicar SEDUC e 

depois a sigla do setor e NT2 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

Depois destes campos selecionados e 
preenchidos que irá clicar em SALVAR 

 
 

 
Ideal 

Público 

Pedimos que 
procurem cada 

setor para 
verificar qual 

será público ou 
restrito 



[Digite aqui] 
 
 



[Digite aqui] 
 

 
 
 
 
 
 

 
Após clicar em Salvar abrirá esta tela e será Gerado o número do 

processo 
Informação importante – anotar o número para o controle interno 

da escola 



[Digite aqui] 
 

 
 
 
 
 

 
Iniciar clicando em Incluir Documento 



[Digite aqui] 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Para iniciar o procedimento clicar em OFÍCIO 
NUMERADO (numeração pelo próprio Sistema) 



[Digite aqui] 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
Será a UE 



[Digite aqui] 
 

 
 
 
 
 
 
 

Lembrando que 
cada setor tem 

uma sigla 

 
Setor que será encaminhado 

o ofício 



[Digite aqui] 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
Clica em Ofício ou carta 

Não 
esquecer 

de 
deixar 

Público 

 

 
Pedimos que 

procurem cada 
setor para 

verificar qual 
será público ou 

restrito 



[Digite aqui] 
 

 
 
 

 
Depois de 

selecionado todos os 
campos – 

Interessados, 
Destinatários, 
Classificação e 

Acesso – clicar em 
Salvar 



[Digite aqui] 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Irá abrir o ofício com a numeração pelo sistema e campos para preenchimento 



[Digite aqui] 
 

 

 
Clicar em 
Editar 
Documento 



[Digite aqui] 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Ao clicar em Editar Documento abre uma nova janela com o documento para ser editado 



[Digite aqui] 
 

 
 

 
Para assinar 
Clicar na caneta 
Assinar Documento 



[Digite aqui] 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Irá abrir uma nova aba com os dados de quem irá assinar 



[Digite aqui] 
 

Para inserir um documento digitalizado – clicar em Inserir Documento 



[Digite aqui] 
 

 
 
 
 
 

 
Para incluir um documento digitalizado – clicar em Externo 



[Digite aqui] 
 
 



[Digite aqui] 
 

Clica em Tipo de Documento e escolher o documento – mais comum Ofício 



[Digite aqui] 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
Escolher Formato – mais 

comum Digitalizado nesta 
Unidade 

Colocar a data do documento - 
mais comum ser a mesma data do 

envio 



[Digite aqui] 
 

Quando escolher Digitalizado nesta Unidade – abre o tipo de conferência 



[Digite aqui] 
 

 
 
 
 
 
 

 
Remetente será quem está 

enviando o documento 



[Digite aqui] 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Pedimos que 
procurem cada 

setor para 
verificar qual 

será público ou 
restrito 

 
 
 
 
 

 
Não esquecer de 
clicar em Público 

Selecionar no 
Interessados 
e depois na 

Classificação 
por assuntos 



[Digite aqui] 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
Depois de 

tudo 
preenchido 

 
Clicar em 

Anexar 
Arquivo 



[Digite aqui] 
 

 

 

 
Ao clicar em Anexar Arquivo – abre a 

janela dos arquivos do seu computador 
para vc escolher 



[Digite aqui] 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Depois que clicar em Anexar Arquivo – ele aparece na parte debaixo 



[Digite aqui] 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Não esquecer de clicar em Salvar depois de anexar todos os arquivos 



[Digite aqui] 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
Conforme for construindo seu processo – ofício e 
anexando documentos 
A arvóre do processo cresce e aparece na lateral 



[Digite aqui] 
 

 
INCLUIR DOCUMENTO EM BLOCO DE ASSINATURA  

Para incluir documento em Bloco de Assinatura, o usuário deve:  

a) na tela do documento, clicar no ícone Incluir em Bloco de Assinatura;  

b) na tela que se abre, na caixa de opções Bloco, verificar se já existe o bloco de assinatura desejado: • se existir, 

selecionar o bloco desejado;  

• se não existir, clicar em Novo Bloco, nomeá-lo (campo Descrição), selecionar a(s) unidade(s) para a(s) qual(is) 

será(ão) disponibilizado(s) e salvá-lo;  

 

c) na Lista de documentos disponíveis para inclusão, selecionar os documentos a serem incluídos no bloco;  

d) clicar em Incluir ou Incluir e Disponibilizar.  

 
 



[Digite aqui] 
 

 
Na tela que se abre, na caixa de opções Bloco, verificar se já existe o bloco 
de assinatura desejado: • se existir, selecionar o bloco desejado; 

 



[Digite aqui] 
 

 



[Digite aqui] 
 

 
Se não existir, clicar em Novo Bloco, nomeá-lo (campo 
Descrição), selecionar a(s) unidade(s) para a(s) qual(is) 
será(ão) disponibilizado(s) e salvá-lo; 
 



[Digite aqui] 
 

 



[Digite aqui] 
 

. 
Na Lista de documentos disponíveis para inclusão, selecionar os 
documentos a serem incluídos no bloco; 
 
Clicar em Incluir ou Incluir e Disponibilizar. 



[Digite aqui] 
 

 

 
 
Para confirmar vá na pagina inicial e consulte em Blocos/assinatura: 
 



[Digite aqui] 
 

 
 

Pronto as assinaturas estão disponizilizadas. 
 



[Digite aqui] 
 



[Digite aqui] 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
Para enviar o processo - clicar no ícone 



[Digite aqui] 
 

 
 
 
 
 
 

 
Irá abrir esta tela 



[Digite aqui] 
 

 
 
 
 
 
 

 
Preencher a Unidade para onde será enviado o 

processo e depois só clicar em Enviar 
Não preencher o Retorno Programado 



[Digite aqui] 
 

 
 

 
Sugestão de controle dos documentos/processos 

enviados para a Diretoria de Ensino 

colocar data do envio, número SEI (mais importante 
em ser anotado), interessado, assunto e para qual 

setor foi enviado 

Pode ser em formulário ou caderno – como a escola 
entender que seja melhor para organização dela 



[Digite aqui] 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

Caso o processo 
seja devolvido 
para a UE com 

este ícone – indica 
uma observação 


