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APRESENTACAO

O Governo do Estado de Sao Paulo estd comprometido em buscar solugbes
tecnolégicas e sustentaveis que apoiem a transicdo para um governo digital. Este
compromisso inclui a modernizacdo do Estaddreoasacdo na oferta de politicas publicas.

Um governodigital devecontarum programaunicode atendimentoao cidaddo,com
a automatizacdo de processos, como motor para a transformacgao digital do governo, e a
digitalizacdo e integracdo de servigcos publicbais medidas visam a facilitar o acesso do
cidaddo aos servicos, otimizar recursos e agilizar os processos.

Nesse sentido, o governo optou pela implantacdo do Sistema Eletrbnico de
Informacdeq SEI/SPymaferramentade gestdode documentose processo®letronicoscom
interfaceamigavelke praticasinovadorage trabalho.Foidesenvolvidgelo TribunalRegional
Federalda 42 Regido(TRF4) e cedidogratuitamenteparaa utilizacdodo Governodo Estado
de Sao Paulo por meio de Acordo de Cooperacao Técnica.

Paraorientaresseprocessale transi¢cdoa Secretariade Gestdoe GovernaDigital,por
meio da Subsecretaria de Governo Digital, o Arquivo Publico do Estado e a Prodesp,
RAALRYAOATATLFY S&adS dal ydz € R2 | ada NA2 {9L
acordo com as necessidades dos usuarios.

9adS GNrolfk2 GS@S O2Y2 okFasS I a/ I NIA
Informacéesd { 9 L 0 € 40, e@diddaem2022,pelo Ministério da Economiado Governo
Federal, com os ajustes necessarios a realigeddista.

O Manual contempla uma apresentacdo geral da ferramenta, as operacdes basicas
com processos e com documentos, assinaturas, recuperacdo da informacao, incluindo
pesquisa rapida, o manejo do painel de controle e outras configuracfes, 0 arquivaenento
operacdes correlatas.

Importante esclarecer a disposicdo de todos os envolvidos para garantir a
conformidadeda ferramentacom osrequisitosda politicaestadualde gestdode documentos,
coma legislacaovigente,bem comocomos procedimentose asmelhores praticasadotadas

pela administracdo publica estadual.



HISTORICO DE ATUALIZACOES

Versao 1.0Data da publicacdo: 05 de abril de 2023.
Versao 2.0Data da publicacad@1 de agostode 2023
1 Incluséo da funcionalidadeERENCIAR ENVIOS PARA O SEI FEDERA(;AO
1 Reviséo da funciondiade CANCELAR DAOMENTO
9 Inclusao da funcionmladeDESANEXAR PROCESSO
f Revisdo da funcionalidadeNVIAR CORRESPONDENCIA ELETRONICA

T Inclusdo doAPENDICE-AICHA DE INTEGRACAO SIAFEM

Versao 3.0Data da publicaca@l de setembro de 2023.
1 Revisado da funcionalidadéOVER DOCUMENTO PARA OUTRO PROCESSO
f Revisaala funcionalidadéeSERENCIAR DISPONIBILIZACOES DE ACESSO EXTERNO
f Inclusdo dAPENDICEC PERFIS DE USUARIO NO SEI/SP
Versao4.0: Data da publicacd®0 denovembrode 2023.
1 Revisdo da funcionalidadeDITAR DOCUMENTO
1 Revisao da funcionalidadeERENCIAR ENVIOS PARA O SEI FEDERA(;AO
f Inclusdo dAAPENDICECONTEGRACAOQO SHCOM DIARIO OFICIAL DO ESD¥OO
SAO PAULEDOESP

Versao5.0: Data da publicacadl de fevereirode 2024
1 Revisédo do conteudo deOMO ACESSAR O SISTEMA
1 Reviséo da funcionalidadeANCELAR DOCUMENTO
f Inclusdo do perfilDOESP_Publicador no APENDICB ¢ PERFIS DE USUARIO NO
SEI/SP
Versao6.0: Data da publicaca®6 de maiode 2024.

9 Inclusdo da funcionalidadeESQUISA PUBLICA
I Revisao do contetuddNCLUIR DOCUMENTEOS ERNOS

1 Inclusdo da funcionalidadeAPENDICE ©® PRODUCAO DE ATOS DE INGRESSO NO
SEI/SP COM PUBLICACAO NO DOE.SP.GOV.BR

Versao6.1l: Data da publicaca®3 de maio de 2024.

f Revisio do conteGddNFORMACOES CLASSIFICADAS EM GRAU D&RGEIO
58.052/2012foi revogado pelo Decret68.155/2023



https://www.al.sp.gov.br/norma/?id=167049
https://www.al.sp.gov.br/norma/?id=167049
https://www.al.sp.gov.br/norma/208901

Versao7.0: Data da publicaca®3 de agostode 2024.

1 Revisdalo contetdoPESQUISA PUBLICA

Versao8.0: Data da publicacdd:3dejaneirode 2025.

1 Inclusdo do conteUdGERENCIARBERACOES PARA ASSINATURA EXTERNA
1 Revisaalo contetdoORDENAR ARVORE
1 Inclusdo do conteUdtNICIAR PROCESSO




DEFINICOES

Com o objetivo de entender melhor os procedimentos descritos neste Manual, algumas

definicdes s&o importantes:

ANEXAR PROCESS®&cedimento de unir, em carater definitivo, processos que tratem do
mesmo assunto e tenham as mesmas partes interessadas. Corresponde ao procedimento de

incorporagao de documentos.

APENSAMENT@rocedimento que consiste em unir documentos, em caratengerario,
quando as informacgfes contidas em um documento servir de elemento elucidativo ou
subsidiario para a instrucdo de outro ou com vistas a uniformizacdo de tratamento em
matérias semelhantes. No SEI/SP, a funcionalidARENSAMENT@orresponde ao
REIKBCIONAR PROCESSO.

ASSINATURA DIGITAhodalidade de assinatura eletrénica que utiliza algoritmos de

criptografia e permite aferir, com seguranca, a origem e a integridade do documento.

ASSINATURA ELETRONI@gistro realizado eletronicamente por usuéritentificado de

modo inequivoco, com vistas a firmar documentos por meio de:

1 Certificado digital forma de identificacdo do usuéario emitido por autoridade
certificadora credenciada na Infraestrutura de Chaves Publicas Brasilkd@Brasil.
Ou

1 Usuarioe senha:forma de identificacdo do usuario, mediante prévio cadastramento
de acesso.

AUTENTICACA®@eclaracdo de que um documento original é auténticu que uma copia
reproduz fielmente o originat feita por uma pessoa juridica com autoridade para tal
(servidor publico, notario, autoridade certificadora) num determinado momento, por meio

da adicaale elementos ou afirmacgdes credibilidade de documento livre de adulteracéo.

AUTENTICIDADé&edibilidade de documento livre de adulteragéo.



AUTUACAGsequéncia de operacdes técnicas que tem por finalidade dar forma processual
ao conjunto de documentos acwlados no decorrer de uma acdo administrativa, visando

encaminhamento, manifestacéo e decisao.

BASE DE CONHECIMENT@cionalidade do sistema destinada a inser¢do de orientagdes,

definicbes e exigéncias necessarias para a correta elaboracdo de umsoprataEssos.

CADASTRAMENTO DE ACE&S®Iastro de usuarios para a utilizacdo do sistema.

CANCELAR DOCUMENpP&@cedimento de tornar sem efeito o conteddo de documento
incluido em processo. O documento cancelado permanece no processo, hdo podendo ser

desntranhado, mas seu contelido se torna inacessivel.

CAPTURA DE DOCUMENTorporacao de documento naiigital ou digitalizado por

meio de registro, classificacdo e arquivamento em sistema eletronico

CERTIFICACAO DIGITAtividade de reconhecimento de documento com base no
estabelecimento de relacdo Unica, exclusiva e intransferivel entre uma chave de criptografia
e uma pessoa fisica, juridica, maquina ou aplicacdo, por meio da insercdo de um certificado

digital por autoidade certificadora.

CICLO VITAL DOS DOCUMENTSDEessivas fases por que passam o0s documentos

arquivisticos, desde sua producdo até a guarda permanente ou eliminacao.

CLASSIFICACAO POR ASSUNTI0 e nome da série documental associada ao processo,
em conformidade com o plano de classificagao e a tabela de temporalidade de documentos.
No sistema SEI/SP, GLASSIFICACAO POR ASSUbGF@sponde aCLASSIFICACAO

ARQUIVISTICdo documento que o relaciona ao seu contexto original de produc&o.

CONCLUIR PR3O procedimento que finaliza a tramitagdo do processo. A concluséao do
processo tem efeito apenas para emissao de relatérios estatisticos de produtividade, nao

dando inicio a contagem dos seus prazos de guarda e a sua destinacao final. No sistema



SEI/SPa concluséo do proces6AO equivale ao procedimento de ENCERRAMENTO DE
DOCUMENTOS.

COMISSAO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS E ACESSQ@r(PA®Aermanentes e
multidisciplinares instituidos nos 6rgédos da Administragdo Publica Estadual nos termos do
artigo 2° do Decreto n® 29.838, de 18 de abril de 1989, responsaveis pela elaboracédo e
aplicacdo de Planos de Classificagdo e de Tabelas de Temporalidade de Documentos e
promover os estudos necessarios a identificacdo de documentos, dados e informacdes
sigilosase pessoais, visando assegurar a sua protecdo (Decreto n° 48.897/2004, art, 34 e

Decreto n° 58.052/2002, art. 27, paragrafo Unico).

CODIGO CRCYCLIREDUNDANCEHECK codigo que garante a autenticidade de um
documento assinado eletronicamente no sistemeonstante em sua declaracdo de

autenticidade.

CONFIABILIDADEredibilidade de um documento arquivistico enquanto uma afirmacao do
fato. Existe quando um documento arquivistico pode sustentar o fato ao qual se refere, e é
estabelecida pelo exame da colefeza da forma do documento e do grau de controle

exercido no processo de sua criagao.

CONFIDENCIALIDADOHopriedade de certos dados ou informacfes que ndo podem ser

disponibilizadas ou divulgadas sem autorizacdo para pessoas, entidades ou processos.

COPIAresultado da reproducdo de um documento, geralmente qualificada por sua fungéo

ou processo de duplicagao.

CREDENCIAL DE ACE$feOnissdo dada a usuario especifico para atuar em processo

categorizado como sigiloso no sistema.

DESAPENSAMENT&0 de separar um ou mais documentos apensados, sempre que for
solucionada a questdo que justificou a sua unido temporaria. No sistema SEI/SP, o

DESAPENSAMENT@responde acREMOVER RELACIONAMENTO.



DESCRICAGnformacbes necessarias e suficientes pardividualizar um documento de

mesmo tipo dentro do processo.

DESENTRANHAMENT0ocedimento que consiste na retirada de um ou mais documentos

avulsos de um documento composto.

DESTINACAQdecisdo decorrente da avaliacdo de documentos, que determina o seu

encaminhamento para eliminacdo ou guarda permanente.

DIGITALIZACA@rocesso de conversédo de um documento fisico para o formato digital, por
meio de dispositivo apropriado, podendo ser realizado para:
9 Substituicdo: quando o documento for digitalizado puoeio de software
especifico para digitalizacdo que associe ao arquivo PDF os metadados
minimos especificados no Anexo Il do Decreto federal 10.278/2020. Nessa

situacdo, o arquivo PDF gerado € considerado representante digital do
documento fisico.

1 Acesso:quando o documento ndo for digitalizado por meio de software
especifico para digitalizacdo que associe ao arquivo PDF os metadados
minimos especificados no Anexo Il do Decreto federal 10.278/2020. Nessa
situacdo, o arquivo PDF gerado é considerado cép@dodomento fisico.

DISPONIBILIDADEazdo entre periodo de tempo em que o sistema esta operacional e

acessivel e a unidade de tempo definida como referéncia.

DOCUMENTOunidade de registro de informagbes, qualquer que seja o formato ou o
suporte. DOCUMENO ARQUIVISTIC@ocumento produzido, recebido ou acumulado por

um 6rgéo ou entidade no exercicio de suas fungdes e atividades.

DOCUMENTO AVULSO OU SIMPH&&imento formado por um dnico item. Exemplo:
oficio, memorando, requerimento, parecer técnico.etc
DOCUMENTO CANCELA@DGcumento natedigital ou digitalizado anulado por nao fazer

parte do objeto do processo, que tenha sido inserido indevidamente.



DOCUMENTO COMPOSTdacumento que ao longo de sua trajetéria acumula varios

documentos simples. Exemplprocesso, expediente, prontuario e dossié.

DOCUMENTO DIGITAlacumento codificado em digitos binarios, acessivel e interpretavel

por meio de sistema computacional.

DOCUMENTO DIGITALIZARIGcumento obtido a partir da conversdo de documento néo
digital, gerando uma fiel representacdo em codigo digital, podendo ser capturado por

sistemas de informacéo especificos.

DOCUMENTO EXTERNGOcumento digital ndo produzido diretamente no sistema/SE|
independentemente de ser natdigital ou digitalizado e de ter sido produzido ou recebido

pelo 6rgdo ou entidade.

DOCUMENTO LEGAD@cumento que foi produzido e iniciou a sua tramitacdo do sistema
Documentos Digitais do Programa SP Sem Papel, gag&éramitando no sistema SEI/SP

até o seu encerramento e arquivamento.

DOCUMENTO NATQIGITALdocumento produzido originariamente em meio eletronico,

podendo ser:

1 Nativo: quando produzido pelo sistema de origem;

1 Capturado: quando incorporado de outresstemas, por meio de metadados de
registro, classificagao e arquivamento.

ENCERRAMENTO DE DOCUMEMNT&0 expresso por meio de despacho de autoridade
competente, atestando que todas as decisdes e providéncias esperadas em relacdo ao

objeto do documentdenham sido tomadas e registradas.

ESPECIFICACADformacbes necessarias e suficientes para descrever o conteGdo do
processo e auxiliar na sua recuperacdo. No sistema SEISSRPECIFICACAGuivale ao

assunto.



GESTAO DE DOCUMENTE®Bjunto de proceiinentos e operacdes técnicas relativas a
producao, classificacdo, avaliacdo, tramitacdo, uso, arquivamento e reproducédo racional e

eficiente de arquivos.

INCORPORACA@Dcedimento que consiste em unir, em carater definitivo, documentos de
um mesmo Orgac@ntidade quando tratarem do mesmo assunto e tiverem as mesmas
partes interessadas. No sistema SEI/SPINEORPORACAGorresponde aoANEXAR
PROCESSOS.

INCLUIR DOCUMENT@rocedimento de incluir documento em processo. No sistema
SEI/SP, INCLUIR DOCUMENT®orresponde ao procedimento deJUNTADA DE
DOCUMENTO.

INFORMACAO PESSOaduiela relacionada a pessoa natural identificada ou identificavel,

relativa a intimidade, vida privada, honra e imagem.

INFORMACAO SIGILOS#Drmacédo submetida temporariamente @stricdo de acesso
publico em razédo de sua imprescindibilidade para a seguranca da sociedade ou do Estado, e
aquelas abrangidas pelas demais hipéteses legais de sigilo.

INICIAR PROCESSftocedimento de dar inicio a producdo de um documento, seja ele

avuso ou composto.

INTEGRIDADERropriedade do documento completo e inalterado.

INTERESSAD@essoa fisica ou juridica, publica ou privada beneficiada ou diretamente

ligada a atividade ou demanda veiculada no documento.

JUNTADAprocedimento de insercdo de documento avulso em documento composto que
dele fard parte integrante. No sistema SEI/SPJUNTADAcorresponde aolNCLUIR
DOCUMENTO.



METADADOSdados estruturados que descrevem e permitem encontrar, gerenciar,

compreender owpreservar documentos digitais no tempo.

NIVEL DE ACES$@ma de controle do trAmite de documentos e de processos eletrénicos

no Sistema Eletronico de Informagdes (SEI/SP), categorizados em:

1 Publico:o conteddo do documento pode ser acessado por qualguseiario interno
do sistema.

1 Restrito: o conteddo do documento pode ser acessado pelos usuarios da Unidades
por onde ele tramitar.

7 Sigiloso: o conteddo do documento pode ser acessado apenas por USUArios
especificos, previamente credenciados.

NUMERO DO D@UMENTOCr6digo numérico sequencial gerado automaticamente para

identificar Unica e individualmente cada documento dentro do sistema.

REABRIR PROCESB@cedimento que retorna o processo para o Painel de Controle e
permite que ele retome a sua tramitagdo e receba e inclusdo de novos documentos. A
REABERTURA do processo ndo equivale ao procedimentoRERTIVACAO DE
DOCUMENTOS.

ORIGINALprimeiro documeto completo e efetivo.

Portable DocumentFormat (PDF)formato de arquivo digital para representar documentos
de maneira independente do aplicativo, do hardware e do sistema operacional usados para

cri& los. VerPDF/A

PDF/A:extensdo derivada do PDFne restricbes e adicbes que tornam o arquivo confiavel
e adequado para armazenamento e acesso a longo pR2B/Archive padrao 1ISO 19005
1:2005. VePortableDocument~ormat(PDF).

PERFIL DE ACES$@cote de funcionalidades disponiveis para utilizag@&bo usuario

interno em unidades do sistema.



PERMISSAGassociacdo de usuario interno do sistema ao perfil e & unidade na qual ele

realizara suas funcoes.

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMEMNTQ®ento oficial utilizado para classificar
todo e qualquer documento de arquivo, associardlcao O6rgédo, a funcdo, subfuncéo e

atividade que determinou a sua producéo.

PRAZO DE GUARD@&mpo (em anos) que o documento deve ser mantido sob a custédia do

orgao ou entidade para cumprir prazos de prescricdo ou de precaucao.

PRESERVACAO DIGITédnjunto de acdes gerenciais e técnicas de controle de riscos
decorrentes das mudancas tecnolé@gce fragilidade dos suportes, com vistas a protecdo
das caracteristicas fisicas, l6gicas e conceituais dos documentos digitais pelo tempo

necessario.

PROCESS@onjunto de documentos oficialmente reunidos no decurso de uma acao

administrativa ou judiciaMWer documento arquivistico.

PROCESSO ADMINISTRATIVO ELETRAUES A0 de atos registrados e disponibilizados

em meio eletrdnico, integrado por documentos natigitais ou digitalizados.

PROCESSO PRINCIRYLEle que, pela natureza de sua matériagdera exigir a anexacao
ou relacionamento de um ou mais processos como complemento a seu andamento ou

decisao.

REATIVACAQetomada da tramitacdo de um documento encerrado, para acolher novas

instrucdes, manifestacdes ou decisdes, quando surgirem nawos éu documentos.

RELACIONAR PROCES$@ftedimento de vincular processos, em carater temporario,
quando as informacdes contidas em um servir de elemento elucidativo ou subsidiario para a

instrucdo de outro. No sistema SEI/SELACIONAR PROCES&mS8sponde a uma das



hipoteses para o procedimento dPENSAMENTO DE DOCUMENAPSsar da vinculagéo,

0S processos mantém a sua individualidade e tramitam separadamente.

REMOVER RELACIONAMENJIr@cedimento de retirar o vinculo entre processos, sempre
que for concluida a demanda que justificou a vinculacdo entre eles. No sistema SEI/SP,
REMOVERRELACIONAMENTErresponde ao procedimento dBESAPENSAMENTO DE
DOCUMENTOS.

SERIE DOCUMENTAbnjunto de documentos do mesmo tipo documental produzido por
um mesmodrgao, em decorréncia do exercicio da mesma funcaofisutho e atividade e
que resultam de idéntica forma de producdo e tramitacdo e obedecem a mesma

temporalidade e destinacao.

SOBRESTAMENT®Wocedimento de suspender a tramitacdo do processo enquantover

pendéncia a ser resolvida.

SUPORTEbase fisica sobre a qual a informacédo € registrada. Exemplos: papel, disco

magnético etc.

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENS®@®nento resultante da avaliacao
documental, aprovado por autoridade competentque define os prazos de guarda e a

destinacdo de cada série documental.

TIPO DE DOCUMENTOmMe do documento que sera incluido no processo.

TIPO DE PROCESS@ne da série documental que sera associada ao processo. Pode ser o
nome oficial constante de um plano de classificacdo de documentos ou 0 nome genérico
pelo qual o documento é conhecido no orgao ou entidade e nos indices remissivo e

permutado.

TRAMITACA: movimentacéo de documentos pelas unidades do proprio 6rgéo/entidade ou

entre unidades de orgaos/entidades distintos, para dar conhecimento, bem como para



acolher manifestagfes, instrucdes e informacfes necessarias a tomada de decisfes. No

sistema SEI/SFRAMITACA®@orresponde a&ENVIAR PROCESSO.

UNIDADEdesignacao das divisdes ou subdivisdes da estrutura organizacional do érgdo ou

entidade.

USUARIO EXTERN®@ssoa natural, atuando em nome préprio ou como representante de
pessoa juridica, com a findéide de acessar ou atuar em documento, que nao se enquadre

COMo usuario interno.

USUARIO INTERNSErvidor, terceirizado, estagiario ou empregado em exercicio no 6rgao

ou entidade que tenha acesso, de forma autorizada, para atuar no sistema.



O QUE E O SEI?

O SEI/SP é uma ferramenta para a producéao, tramitacdo, arquivamento e controle de
documentos digitais.

A producdo de documentos digitais imprime maior eficacia e celeridade aos
processos administrativos, além de contribuir paraconomicidade dos recursos publicos e
para a sustentabilidade ambiental.

No SEI/SP, os documentos sao produzidos em conformidade com os Planos de
Classificacdo e Tabelas de Temporalidades de Documentos da Administracdo Publica do
Estado de S&o Paulo. Aassificacdo do documento, no ato de sua producdo, garante a
correta identificacdo dos seus prazos de guarda e de sua destinacao final (eliminacdo ou

guarda permanente) apos o encerramento do seu tramite.
BENEFICIOS DO SEI

9 Acessoviainternet, por meio dos principaisnavegadores por diferentes

tipos de equipamentos.

I Possibilidadede inclusdo de documentos em outros formatos, como

imagens, planilhas etc.

i1 Padronizacdala producéo documentaldo érgdo ou entidade por meio

da elaboracdo de Document®odelos.

1 Maior agilidade na recuperacdo da informacédo, por meio de
pesquisasimplificada.

I Gerenciamento de permissdes para acesso aos documentos por

usuariosexternos.

MUDANCAS COM A IMPLANTACAO DO SEI/SP

As principais mudangas ocasionadasa partir da implantagcdo do SEI/SP

na Administracdo Publica do Estado de S&o Paulo séo:



todososdocumentosdevemserproduzidosemmeio eletrénicono SEI/SP;

documentos em suporte papel que estdo em andamento devem ser

digitalizados e inseridos no SEI/SP mamatinuidade das ac¢oes;

documentosexternosrecebidosem papeldevemser digitalizadosjnseridos

no SEI/SP e tramitados eletronicamente;

o sistema DOCUMENTOS DIGITAIS do Programa Sao Paulo Sem Papel foi
desabilitado para a inclusdo de novos documentos, ficando disponivel
apenagara consulta, tramite e arquivamento;

0os documentos em tramitacdo e que nao foram encerrados no

DOCUMENTOS DIGITAéSeraomigrar para o SEI/SRle acordocom os
procedimentosdefinidos na CARTILHA DE ORIENTACAO TRANSICAO DE

5h/!a9b¢h{ 5LDL¢!'L{ {t {9a t!'t9o] b {9



COMO ACESSAR O SISTEMA

Para acessar o SEI/@Bite em seu navegadarenderecovww.sei.sp.gov.be siga as

orientacdes a seguir:

preencha o camp&Jsuario.

no campo 6rgéo selecionarSigla do seu Orgéo

seil

B 258

)l
i digite suaSenha
1
1

clicarem Acessar

je
(s

e
B v

ACESSAR

Autent :E_:_E: = dois fatores

AUTENTICACAO EM DOIS FATORES

Vocépoderd, se desejar, habilitarautenticacdo em dois fatorepara efetuar o acesso ao
araisSYlLe® ¢Nr¥GFbasS RS dzyk OFYFRIF SEGNI RS &
vez que essa sistematica associa um dado que o usuario conhece (a sua senha) a um recurso

gue possui em maos (o ssmartphong.

Para habilitaa autenticacdo em dois fatores, o usuério deve:

acessar a tela de login do SEI/&R\.sei.sp.gov.Dr

preencher a identificagdo do login do usuario;
informar a senha;
selecionar o 6rgao; e

= =4 4 -4 -

clicar em Autenticacédem dois fatores, sinalizado na imagem a seguir.


http://www.sei.sp.gov.br/
http://www.sei.sp.gov.br/

seil

Usuario

-
_—

& Senha

Na tela seguinte, sera exibido um link para a pagina com todas as informacfes para a
habilitacdo do recurso:

sejl

SOVIRNG DO I5TADO

Antes de prosseguir, ieia as instrucdes agui.

Prosseguir Cancelar

Ao clicar nele, o sistema abrird uma nova aba do navegador com todesragdes a serem

seguidas para a conclusao da habilitacdo da autenticacado em 2 fatores.



RECUPERACADE SENHA
Existem dois cendrios que devem ser considerados para que o usuério dorSgtifieie a

sua senhasendo eles:

1. Parao Orgaoque possuum servidor préprio de autenticagdoo usuario deve:
1 contatar o administrador de rede local do seu 6rgao para realizar a recuperacao da
sua senha;
2. Parao Orgéaoque utiliza oservidor de autenticacdo da PRODESRIsuario deve realizar a

abertura de unchamado ITSlconforme 0s passos a seguir:

1 Ger. Solicitagade Servicp
1 Registro da Solicitacdo

1 SEI

1 Solicitacéo

1 Reset de Senha

ALTERACAME SENHA
Existem dois cenarios que devem ser considerados para que o usuario doaBEtéSPsua

senha sendo eles:

1. Parao Orgéaoque possuum servidor préprio deautenticacéiq o usuario deve:
1 contatar o administrador de rede local do seu 6rgdo para realizar a alteracdo da sua
senha;
2. Parao Orgaoque utiliza oservidor de autenticagdo da PRODESRisuario deve:

1 acessar o linkttps://ssprsei.prodesp.sp.gov.br/adfs/portal/updatepasswadseguir

as orientacdes descritas para alterar a senha.


https://servicecenter.prodesp.sp.gov.br/arsys/shared/login.jsp?/arsys/forms/servicecenter-prod.prodesp.sp.gov.br/SHR%3ALandingConsole/Default+Administrator+View/?cacheid=815dc418
https://ssprsei.prodesp.sp.gov.br/adfs/portal/updatepassword

BARRA DE FERRAMENTAS

Na parte superior da pagina do SEI/SP kxtdlizada a barra de ferramentas do sistema:

COVERNO DO ESTADO DE SAD PALLD

L
P N T == 3
Se'l. AMBIENTE DE TREINAMENTO e - EHAXO

As funcionalidades disponiveis séo:

FUNCIONALIDADE DESCRICAO

m Menu: permite ocultar ou mostrar 0 men
principal. Saiba mais na sedée@nu Principal.

Pesquisar:possibilita busca rapida pelo name
de processo ou documento. Quando O usui
I Pesquisar jo | preenche o campo com uma informacao difere

ou clica no icone da lupa, o sistema abre a pa
da pesquisa avancada. Saiba mais na s

Pesquis.

Unidade: mostra ao usuarioem qual unidadeele
estd logado e, ao clicar sobre ela, possibilita

troca para outra unidade na qual ten

permissao.

Controle de processos:permite ao usuario
retornar a tela principal do sistema. Saiba
mais na secadela Controle de Processos.

Novidades:disponibiliza informacdo sobre nov
funcionalidades adicionadas ao sistema, t
como comunicados relacionadosDesative ¢
bloqueador de popups do seu navegador pa
gue oscomunicados sejam apresentados

Usuario: identifica o usuéario que esta logado e
permite visualizaio respectivoregistrodosultimos
acessoso sistema (Data/Hora, Navegador e IP

@ O | H

Configuragbes do sistema: permite alterar o
esquema de cores daistema.

Sair do sistemapermite sair com segurancga (
sistema.

cllx

Exibir/ocultar acdes:exibido quando a janela c
navegador é reduzida na tela do usuario
permite a realizacdo das acdes disponiveis
Barra deFerramentas.




MENUPRINCIPAL

E a coluna localizada na lateral esquerda da tela, que disponibiliza um conjunto de
funcionalidades de acordo com o perfil do usuario ou do tipo de unidade. Basicamente,

apresenta as seguintes op¢des a todos 0S USUArios:

{#) Acompanhamento Especial
= Base de Conhecimento

. Blocos

B Contatos

o Controle de Prazos

= Conirole de Processos
Estatizticas

Favoritos

-
-
-

Grupos

Iniciar Processo

Marcadores

im & =

Painel de Conirole
Pezquiza

Pontos de Controle
Processos Sobrestados
Retorno Programado

E Textos Padrdo

ATENCAO!

@A 8 As opcdes d menu principal estéo listadas em
(‘ ,) ordem alfabética e, para facilitar a localizacao,
h& um campo de busdaesquisar no Menuna
parte superior.



MENU: DESCRICAO DAS FUNCIONALIDADADES

FUNCIONALIDADE

Acompanhamento Especial

DESCRICAO

Permite visualizara relacdodos processosda unidade que

estdo em acompanhamente asinformagdesde controle.
Saibamais na secaécompanhamento Especial.

Basede Conhecimento

Permite descrever as etapas de um processo e ar
R20dzySyid2a NBflI OA2YIlI R2a |
aquela base de conhecimento.

Blocos

Blocos de AssinaturaPermite gerenciar os blocos de
assinaturacriadospela unidade oudisponibilizados ela.
Possibilitague maisde um usuario,de qualquer unidade
possa assinar documentos produzidos no sistema. ¢
mais na sec¢agloco de Assinatura.

Blocos Internos: Permite visualizar os blocos intern
criados pela unidade. Possibilita a organizacdo
conjuntos de processos que possuam alguma ligagéo
si. Essa organizagéo é visivel apenas pela unidade
criou. Saiba mais na sec¢Btwco Interno

Blocos de Reudio: Permitegerenciansblocosde reunido
criadospela unidadeou disponibilizados ela. Possibilita
gue uma unidade disponibilize processos pa
conhecimento de outras unidades, sem que estas ten
uma atuacao formal sobre eles, para serem discutidos
reunides ou decisédo colegiada. Saiba mais na sBEm
de Reunido

Contatos

Permite consultar base de dados dos contatos cadastr:
gue existem no sistema

Controlede Processos

Direciona o usuario para a tela principal do SEI/SP,
sdo visualizados todos 0s processos que estdo err
unidade. Saiba mais na sec¢hela Controle de Processos

Estatisticas

Permite visualizar as estatisticas da unidade e o
desempenho de processos. Saiba mais na se
Estatisticas.

Favoritos

Permite visualizar e gerenciar a relacdo de docume
salvos como modelos na unidade. Saiba mais na ¢
Favoritos.

Grupos deEmail

Permite criar e gerenciar grupos derail para o envio d
mensagens eletrénicas dentro do sistema.

Grupos de Envio

Permite criar e gerenciar grupos de unidades para o ¢
de processos dentro do sistema.

Iniciar Processo

Permite iniciar um novo processo no SEI. Saiba mais
na sec¢adniciar Processo.

Marcadores

Permite que a unidade crie e gerencie marcadores pal
processos sob sua gestdo. Utilizado para organiz




interna da equipede trabalho. Possibilita a inclusdo
mais de ummarcadoremcadaprocesso.

Painelde Controle

Permite visdo resumida e personalizada das informa
relativas aos processos da unidaaqual ousuario esté
logada Saiba mais na sec&ainel de Controle.

Pesquisa

Possibilita a pesquisa avancada de informag
documentos ou processos ho BAH Saiba mais na sec¢

Pesquisa.

Pontosde Controle

Permite gerenciar os processos da unidade nos quai
utilizados pontos de controle. Saiba mais na seé&oto
de Controle.

Processos$obrestados

Permite visualizar a relagdo de processos da unidade
se encontram suspensos temporariamente e
informagfes relativas ao sobrestamento. Saiba mait
secaoSobrestar Processo.

RetornoProgramado

Permite verificar a relagdo de controles programados
unidade ¢ aquelesprocessosaos quais foram atribuidos
prazos para resposta. Saiba mais na se¢&torno

Programado.

TextosPadrao

Permite incluir textos que sejam recorrentes na unid
para utilizagdo em documentos @mails produzidos nc
sistema. Saiba mais na se¢ésxto Padréo.




TELAPRINCIPAL DO SEI/SP@ontrole de Processos)

A tela principal do SEI/SP é a tela @entrole de Processpsonde podem ser
visualizadostodos os processosgque foram recebidos ou geradosrealizar operacgoes
com um Unico ou um conjunto de processos (operagdo em lote) utilizando a barra de
ferramentas ou ainda aplicando filtros de pesquisa.

Os processos estao separados em dois grupos:

9 processosecebidosde outrasunidades;

9 processogeradospelaunidadenaqualo usuarioesta acessando

PRODESFPCompanhiade Processamentale Dadosdo Estadode Sdo
.

w'! Menu
_ Controle de Processos

@® Acompanhamento Especial

X0

.
O Arquivamento = i {2 '+ n X = F +’ @
& Base de Conhecime % ‘
& Base de Conhecimento Visualizagdo detalhada  Ver processos atribuidos amim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo
- Blocos
E§ Contatos ; i
Controle de Prazos I il
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Para essas operagdes, basta marcar a caixa de sel_ .;ﬁcac( lado de cada numero de

processo desejado, oBelecionar Tud@) nas colunafkecebidos/ou Geradose, entéo,

selecionar o icone correspondente a acao desejada.



TELA DE CONTROLE DEROCESSQ®ESCRICAO DAS FUNCIONALIDADADES

Al AR mH»H

FUNCIONALIDADE DESCRICAO

Enviar processopermite tramitar processo(s) para out
unidade. Conclui o processo na unidade remetent
menos que,no momento do envio, 0 usuarioassinalea
opcdodal YGSNI 2 LINRPOSaaz2z o6
O2y Of dzZNR2x 2 LINROS&aaz2z RS
t NPOSaazaés Yla LRRSN
Pesquisa, Estatisticas da Unidade ou, ainda, Bloco In
ou Acompanhamento Especiat se utilizados pela
unidade no respectivo processo. Saiba mais na s
Enviar Processo para Outra Unidade.

Atualizar andamento: permite incluir informacde
meramente interlocutorias e explicagbes de situagoe:
1 andamento do(s) processo(s) selecionado(s). Saiba
na secatualizar Andamento do Processo

Atribuicdo de processospermite distribuir processo
entre 0s usuarios da unidade, atribuintes
responsabilidade. Saiba mais na segétuir Processo.
Incluir em bloco: utilizado para organizaros processos
dentro do sistema, incluind@s em Bloco Interno o
Bloco de Reunido. Saiba mais nas se@eso Internoe
Bloco de Reunido.

¥

Sobrestar processaitilizado quando o processo preci
aguardar alguma providéncia antes de
1 prosseguimento, mantendee suspensc
temporariamente na unidade. Saiba mais na seca
Sobrestar Processo.

Concluir processo nesta unidade: permite finalizar o
processona unidadeem que o usuario esta logado. O
processodesaparecera déela d / 2 y W&NEBNESO S
x mas poderd ser recuperado por meio de Pesquis:

Estatisticas da Unidade ou, ainda, Bloco Interno
Acompanhamento Especiglse utilizados pela unidac
no respectivo processo. Saiba mais na seCéaocluir
Processos.

Anotacdes:permite inseririnformagdes adicionais qu
nao devem constar dos autos do processo Utilizado
geralmente para orientagdes internas de trabalho

equipe. Essas informagfes néficam disponiveispara
outras unidades que, eventualmente, consultarem

processo.




Acompanhamento especialpermite incluir processo
em lista para acompanhamento de tramite e atualizag
posteriores. Saiba mais na secdaompanhamentc

Especial.

Incluir documento: permite incluir novo documento nc
processo(s) selecionado(s). Saiba mais na sBgdduzir

Documentos.

Gerenciarponto de controle: permite atribuir e gerenciar
pontos de controle (fases ou categorias) pi
acompanhamento da situacdo do(s) processo(s). ¢
mais na se¢a@onto de Controle.

J ¥

Adicionar marcador: permite que a unidade crie ou
atribua marcadores (icones com cor e descrigac
propria) para 0s processos sob sua gestadtilizado
paraorganizacao internaa equipe de trabalho. Essa:
informagfes ndo ficam disponiveigaraunidadesque,
eventualmente, consultarem o processo. E pos:
atribuir mais de um marcadorpara cadaprocesso.

Remover marcador:permite que a unidade remo\
marcadores de processos sob sua gestéo.

K

Controle de prazospermite a administracdo de praz
dentro da unidade; é uma ferramenta de organiza
interna (diferente do Retorno Programadd@aibamais
nasecaoControle de Prazos.

Processos com credencial de acesso nesta unid
permite controlar 0s processos categorizados c(
sigilosos em que o usuario possui credenciasta
funcionalidade pode servisualizada apenas pelc
usuarios que possuem credencial de acesso a proc
sigiloso na unidadeSaiba mais na se¢&vocessos cor
Restricdo de Acesso.

Atela Controlede Processosambémapresentdinks simbolose orientagdesvisuaigpara

facilitar a identificacéo de cada processo, a saber:



FILTROS, SIMBOLOS E ORIENTACOES VISUAIS

FUNCIONALIDADE

Visualizacdo detalhada

DESCRICAO

Visualizacdo detalhadapossibilita visualizacdo me

detalhada dos processos abertos na unidade
usuario podera configurar essa opc¢ao clicando
Visualizacdo detalhadg em seguidaConfiguramivel
de detalhe. Para voltar a forma de visualizag
anterior, basta clicar erisualizacdoesumida.

Ver processos atribuidos a mim

Ver processosatribuidos a mim: permite visualizai
apenasosprocessosatribuidosao usuariologado.Para
voltar atela anterior, bastaclicaremd& Ené mesmolink
pararemovero filtro aplicado.

Verpor marcadores

Ver por marcadorespermite visualizar a quantidac
de processos por marcador. Para acessar
respectivos processos, basta clicar no ndn
correspondente a quantidade de cada marcador,
coluna Processos.

Ver por tipo de processo

Ver portipo de processoexibe os tipos de process
abertos na unidade e a respectivaquantidade.Para
acessar 0S processos, basta clicar no ndr
correspondente a quantidade de cada marcador,
coluna Processos.

12600.000001/2016-40 ((01201201201))

Login entre parénteses (ao lado do numero do
processo):informa a quem o processofoi atribuido
dentro da unidade.Ao passaro mouseem cimadesse
item, apareceradoy 2 YS R2 dza dzt NX :
FulanodeTak 0 @

12600.000001/2016-40

Processos com numero em preto: processo:
categorizados compublicosou restritos ja acessado:
por algumusuario da unidade.

12600.000001/2016-40

Processos com numero em vermelhqrocessos
remetidos a unidade, mas ainda ndo acessados.

12600.000001/2016-40

Processogom nimero em azul: processoscessado:
e/ou que sofreram alguma acdo recentemente |
mesmologir/sessao).

12600.000001/2016-40

Processoscom fundo preto: processoscategorizados
como sigilososja acessadospor algum usuario da
unidade.Visivelsomenteparausuériosque possuenga
credencialeacess@o processo.

12600.000001/2016-40

Processos com fundo vermelho: processos
categorizados como sigilosos recebidopela
unidade,masqueaindanéo foramacessados.

12600.000001/2016-40

Processos com fund@azul: processos categorizad
como sigilosos acessados e/ou que sofreram
alguma acéo recentementéno mesmologir/sessao).

Indica para a unidade destinatéria que o processo
prazo de retorno programado a unidade remetente

Indicaparaa unidadedestinatériaque o processcesta
com prazo de retorno programado expira
(atrasado).




Indica para a unidade destinataria guo processt
com Retorno Programado teve o retorno cumprid
unidaderemetente.

Indica para a unidade remetente que o0 proce
enviado com Retorno Programado esta aguards
retorno da unidade destinatéria.

Indica para a unidade remetente que processc
enviado com Retorno Programado teve o reto
cumprido pelo destinatério.

Indica para a unidade remetente que o0 proce
enviado com Retorno Programado estd com o pi
de devolugao expiradtatrasado).

Indica que o documento foi publicadm Boletim de
Servico EletrénicoVer APENDICE € INTEGRACA
SEI/SP_COM DIARIO OFICIAL DO ESTADO €
PAULG; DOESP

Indica que um documento foi incluido ou assinadc
processo.

>

Indica processo gerado por meio geticionamento
eletrnico (processo novo) remetido & unidade.

>

Indica processo gerado por meio do peticioname
eletrénico intercorrente (processo relacionado
remetidoa unidade;ou Indica que documentos fora
incluidos em processo ja existente paneio de
peticionamento eletronico intercorrente.

Anotacdo simples no processo.

Anotagdo com prioridade no processo.

Alerta ao usuario (com credencial de acesso a
processo sigiloso) que ha um documento sigiloso
assinado.

Indicaque o processgossuium Marcador.

X .

Indicaque o processopossuium Ponto de
Controle.

Indica que o processopossuium Controle de Prazc
a vencer.

Indica que o processopossuium Controle
de Prazo concluido.

® 0

Indica que o processopossuium Controle
de Prazo vencido (atrasado).

Possibilita a movimentacdo pelas paginas de c
coluna (Recebidos ou Gerados), quando o0s
processosocupam maisle umapagina.

Permite voltar rapidamente ao topo da tela, s
necessidade de usar a barra de rolagem.

Exibidoquandoa janelado navegadoré reduzida ne
tela do usuario, e permite a realizacdo das a(
disponiveis na Barra de Icones.




L /
(¢

\
)

ATENCAO!

Ao passar o0 cursor sobre o nimero do processo (
clicar), € mostrada a informacao do Tipo de Processo
negrito) e a Especificagdo Ambas as informagbes sé
registradas no momento da abertura de um processo.

™ Recebidos

13938.102223/2022-03

Gestao da Informagao: Cadastro de Usuario Externo no SEI

Liberacdo de cadastro



TELA DOPROCESSO

Ao clicar sobreum numero de processma tela Controle de Processos vocé sera

direcionado a uma nova tela, onde poderd visualizar seu contetdo.

O lado esquerdo da tela mostra o nimero do processo e a relagdo de documentos
2NHI YAT I R2&8 LI2N 2NRSY RrSoreldNBdeezsehogo abaix é I O
apresentada a funcionalidad€onsultar Andamentoe, em seguida, sdo mostrados o0s

Processos Retaonados quando houver.
Adireita datela sdoexibidososiconesde operacdegossiveiparao processa, logo abaixo,
as unidades nas quais o0 processo esta aberto.

Alguns desses icones sdo os mesmos apresentados n&dateole de Processosja
detalhadosno topico anterior. As demais funcionalidades séosaguintes:

TELA DO PROCESS®ESCRICAO DAS FUNCIONALIDADADES

$Fa @1 Nyl B VORHEYE
n & Lx B9 O:==Eqe

FUNCIONALIDADE DESCRICAO

Iniciar processo relacionadgpermite iniciar um novo proces:
,:1, relacionado ao processo em que 0 usuario esta trabalhand
momento. Saiba mais na secBelacionar Processos.

Consultar/Alterar processo:permite consultar ou alterar o

" dados de cadastro do processo (descricdo, interess:
destinatario, nivel de acesso), com excecdo da data de autt
e do NUP.
Ciéncia: permite que 0 usudrio registre ciéncia do proce:s
I dispensando em determinados casos a necessidade d

produzir um novo documento para esse fim.

Adicionar aos favoritospermite que o usuario inclua o proces
em um grupo de favoritos, a fim de facilitar a busca ea
organizacdode processosda unidade. Saiba mais na secéo
Favoritos.




Duplicar processo:permite duplicaro processoyeplicandoseus
dadose documentos.

Enviar correspondéncia eletrbnicapermite enviar e-mail
relacionado ao processo, com ou sem anexos. Saiba me
secaokEnviar correspondéncia eletrdnica.

Relacionamentos do process@ermite vincular virtualmente
um processo a outro, mantendo os andamentos de fo
independente. Saiba mais ha se¢&lacionar Processos.

& 1ol

Ordenar arvore do processo:permite reorganizara ordem de
documentos dentro do processo. No SEI/SP, essa funciona
€ restrita para determinados usudrios. Saiba mais na <
Ordenar Arvore

Gerenciar disponibilizacdes de acesso extermparmite liberar
acessoao usuario externo d conteldo integral do processo
documentos especificosu ainda ainclusdo dedocumentos nc
processopelo usuario externoSaiba mais na sec¢d@erencial
disponibilizacbes de acesso extern

Gerenciar envios para o0 SElI FederagdoPermite
compartilhamento de processos entre instituicdes que utiliza
SEl 4.0. Saiba mais na seg@erenciar envios para 0 ¢

Federacédo

Anexar processo:permite anexar de forma permanente L
processo a outro. Saiba mais na seg@iexar Processos

Desanexar processgoermite desanexar o processo do outr
Saiba mais na se¢é@iesanexar Processos.

Gerar arquivo PDFdo processo:permite gerar um arquivo no
formato PDFcom os documentoglo processo.Saiba maisa
secaoGerar PDF ou ZIP do Processo.

BB

Gerar arquivo ZIP do processmermite gerar um arquivo no
formato ZIP com os documentos do processo. Saiba ma
secaoGerar PDF ou ZIP do Processo.

Comentarios:permite inserir comentarios no processo. Eles
fazem parte da instrug@o processual, mas podem ser visuali:
por outras unidades por onde o processo tramitou ou por ou
USUArios internos que porventura consultarem o proce
seguindo a regra doivel de acessodado ao processo.

Controle de processoaitilizado para retornar & pagina princig
R2 {9L 6GStl &/ 2yGNRfS RS t

Pesquisamo processo:permite que o usuariorealize pesquise
restrita ao processo no qual esta trabalhando.

Pesquisa Publicgpermite que o usuario libere acessdotal ou
parcial dedocumentos de um processin SEI/SP para o cidadi
Saiba mais na sec@tesquisa Publica




Gerenciarcredenciaisde acesso:permite que um usuario que
tenha acessoa um processocategorizadocomo sigiloso ©=)
atribua uma credencial de acesso a outro usuario ja cadas
no sistema. Saiba mais na segdmcessos com Restricao
Acesso

Renunciar credenciais de acesg@rmite que 0 usuario renunc
a sua credencial de acessoao processo categorizado com
sigiloso @=). Saiba mais na sec@tyocessos com Restricdo
Acesso.

TELA DO DOCUMENTO
Ao clicar sobre um documento na arvore do processo, ele recebe uma marcacdo em azul
enfatizando o item selecionado e a unidade geradora do documento é identificada ao lado,

como no exemplo abaixo:

I MOficio 174857 (25550812 T RSSTISE

A direita da tela, sdo mostrados todos os icones de aiie¥s possiveis para documentos e,

logo abaixo, é apresentado o corpo do documento.

Alguns desses icones sdo 0os mesmos apresentadtslando processpja detalhados no
tépico anterior.Fique atento, ha funcionalidades que s6 serdo liberadas apésiaatura do

documento.

TELA DODOCUMENTODESCRICAO DAS FUNCIONALIDADADES

a1 i AP
o

FUNCIONALIDADE DESCRICAO

Consultar/Alterar documento: permite consultar ou alterar o
- dados de cadastro do documento (descricdo, interessados
¢ destinatario, nivel dacesso), com excecao da data de produci
do numero do documento.
Editar conteldo: permite realizar alteragcbes no contetdo
documentos produzidos na unidade. Saiba mais na sEgaduzir
Documentos.




Assinar documento: permite assinar eletronicamente ¢
documentos produzidos no sistema. Saiba mais na <
Assinatura de Documento Interno.

Gerenciarliberagbespara assinaturaexterna: permite liberaro

documento produzido no SEI Cidades para ser assinado
usuario externo Saiba mais na secdeerenciar liberacoes par
assinatura externa.

Incluir em bloco de assinaturgermite que mais de um usudri
de qualquer unidade, possa assinar um documento produzid
sistema. Saiba mais na se@loco de Assinatura.

Adicionar aos favoritos: permite que o usuario defina
documento como modelo, aproveitando seu formato e conte
na producdo de novos documentos. Saiba mais na deg@oritos.

Versbes do documento:permite saber quantas vezes L
documento prodazido no sistema foi editado, quando e por que
bem como recuperar verses anteriores. Saibamais na secgéc
Versbes de Documentos

Gerar Circular: permite gerarmais deuma viade um mesmo
Oficio a ser enviadodestinatarios distintos.

Imprimir web: permite imprimir um documento. Es:
funcionalidade esta disponivel apenas para docume
produzidos no editor de texto do sistema.

PA®D ¢ PN N

Gerararquivo PDFdo documento: permite gerar um arquivo no
formato PDFdo documento.Saibamaisna se¢doGerar PDF ou Z
do Processo

Comentariospermite inserircomentériosno documento.Eles nac
fazem parte da instrugdo processual, mas podem ser visuali.
por outras unidadespor onde o processotramitou ou por outros
usuarios internos que porventura consultarem o processo
seguindo a regra do nivel de acesso dado ao processo
documento.

Excluir:permite excluirum documentoproduzidonaunidade,antes
do trdmite ou visualizagca@or outra unidade.Saibamaisna secac
Excluir Documentos.

Consultar assinaturaspermite visualizar dados dos usuarios (
assinaram ou autenticaram o documento: nome, cargo/fun
unidade, data/hora e certificado digital (quando for o caso).

AN

Cancelar documentopermite o cancelamento de um documer
do processo. Saiba mais na&eCancelar Documentos.

Gerenciar credenciais de assinaturgzermite dar acesso @&
usuario de outra unidade para visualizar, modificar e assina
documento categorizado como sigiloso. Saiba mais na ¢
Credenciais de Assinatura.

Mover Documento para outro Processo: permite mover ¢
documento externo digitalizado e inserido em um processc
SHESPpara outro processo em andamento em sua unidade. £
mais na se¢abdlover Documento para outro Processo

& P

Autenticar documento: permite dar legitimidade ao documen
externo digitalizado e inserido no SEIl, comprovando




autenticidade por meio de assinatura eletronida servidorque
efetuou a operacdo.Saibamaisna secacAutenticar Documento
Externos.

Solicitar desarquivamentopermite solicitar o desarquivamen
fisico de documento que foi digitalizado, inserido no proces
arquivado. Saiba mais na seddesarquivamento de Document
Digitalizados.

P 3= L ATENCAO!
(¢

)) Na arvore do processo, clique no icone ao ladmdme do
Za

documento “ e aparecera um menu para selecéo de col
deseja fazer a copia do dado:

Bl 12600.101381/2022-87

Oficio 174857 (25559812) paL-caTIP-DISIS
~ y

25550812
-CGTIP-DISIS
Oficio 174857 (25559812)

SGTIP-DISIS

[E] 25559812
[E] oficio 174857 (25559812)
Link para Acesso Direto

Fechar
Copia o dado como texto
E Copia comdink para Editor

Copia comdink para acesso direto

NIVEL DE ACESSO

De acordo com dei de Acesso a Informac&bAl} todas as informacdes produzidas ou

custodiadas pelo poder publico sdo publicas e, portanto, acessiveis a todos os cidadaos,
ressalvadasas hipoteses de sigilo legalmente estabelecidas.

O SEI/SP adota a filosofia da transparéncia administrativa, ainda que permita atribuir
restricdo de acesso a processos e documentos em casos especificos. As categorias de nivel

de acesso disponibilizadas palistema nao dizem respeito as hipoteses previstas na LAL.

1Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, regulamentada pelo Decreto Estadual n° 58.052 de 16 de maio de
2012.


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm

Sendoassim,documentose processogjue se enquadremnestashipéteses ndo devem ser
produzidos ou inseridos no SEI/SP.
Ascategoriagie nivelde acessalisponibilizadapelo SEI/SR&o:
1 Publica processose documentos assinadosdisponiveispara
visualizacdo de qualquer usuério interno do sistema;
1 Restrito: processos e seus documentos disponiveis para
visualizacdo de usudarios das unidades pelas quais o0 processo
tramitar; e
1 Sigiloso: processose seusdocumentos disponiveiapenaspara

usuarios com permisséo especifica e previamente credendiados

ATENCAO!

' ‘ O histérico do andamento dos processos categorizados ¢
(¢ )) aLgotAO2¢ 2dz aNBalNRG2¢ S
acompanhamento por qualque&idadao por meio d&esquisa
Publica disponivel em https://portal.sei.sp.gov.br/sei opgao
G/ 2yadzZ GF RS t NPOS&aaz2a¢é

A LAl prevé os seguintes casos de restrii@@cesso a informacédo: informacfes pessoais,
informacdes sigilosas protegidas por legislacdo especifica e informacdes classificadas em

grau de sigilo.

INFORMACOES PESSOAIS
As informacdes pessoais sdo aquelas informacdes relacionadas a uma determinsaa pes
identificada ou identificavel. Seu tratamento deve ser feito de forma transparente e com
respeito a intimidade, a vida privada, a honra e a imagem, bem corfibealadese
garantiagndividuaisnos termosdo art. 31 daLei n°12.527 de 2011:

Art. 31. O tratamento das informagcdespessoaisdeve ser feito de

formatransparentee com respeito a intimidade, vida privada, honra

2Art. 23 daLei n° 12.527de 18 de novembro de 2011; e art. 30; art. 31, § 5°; e 2D@lweto n° 68.155 de 09
de dezembro de 2023

3 Apenas os tipos de processo destacados em vermelho séo passiveis de categorizagdo como sigilosos no
SEI/SP.



https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm
https://www.al.sp.gov.br/repositorio/legislacao/decreto/2023/decreto-68155-09.12.2023.html
https://www.al.sp.gov.br/repositorio/legislacao/decreto/2023/decreto-68155-09.12.2023.html
https://portal.sei.sp.gov.br/sei

e imagem das pessoas, bem como lgserdades e garantias
individuais.
1° As informacgOes pessoais, a que se refere este artigo,

relativas a intimidade, vida privada, honra e imagem:

1 terdo seu acesso restrito, independentemente de classificacao de
sigilo e pelo prazo maximo de 100 (cem) amosontar da sua
data de producao, a agentes publicos legalmente autorizados e a
pessoa a que elas se referirem; e

1 poderéo ter autorizada sua divulgacdo ou acesso por terceiros
diante de previsao legal ou consentimento expresso da pessoa a
que elas se refaem. (...)

Portanto, essas informacdes pessoais ndo sao publicas e devem ter seu acesso restrito! Sdo
exemplos de informacfes que podem ser consideradas pessoais: niumero de documentos de
identificagdo pessoal (RG, CPF, titulo de eleitor, SIAPE, estado civil; data de
nascimento; endereco pessoal da pessoa fisica; endereco eletrébnico pesswoail)(e
namero de telefone pessoal (fixo ou movel); informacdes financeiras e patrimoniais;

informacBes médicas; origem social, racial ou étnica.

ATENCAD
O N .

(‘ )) A divulgacdo de informacdes pessoais, bem como de de

dados considerados sensiveis e sigilosos de acordo cc
legislacdo vigente, fica sujeita a apuracdo de responsabilic
do servidor ou colaborador.

Diante disso, solicitamos a observancia dasaggpresentadas
restringindo o processo ou o documento no SEI/SP sempre
houver fundamento legal para tal. Toda informacao classific
em grau de sigilo € sigilosa, porém nem toda informacéao sig
é classificada em grau de sigilo.



INFORMAGOES SIGILOSAS PROTEGIDAS POR LEGISLAGAO ESPECIFICA

As informacfes sigilosas protegidas por legislacdo especifica sdo aquelas protegidas por
outras legislacdes, tais como os sigilos bancario, fiscal, comercial, profissional e segredo de
justica. Damesma forma com o que ocorre em relagdo as informagBes pessoais, nao
necessitam receber o tratamento dado as informacdes classificadas em grau de sigilo.

Veja a seguir algumas hipoteses legais de restricdo de acesso a informacédo por legislacéo

especifica:
SIGILOS DECORRENTES DE DIREITOS DE PERSONALIDADE
Sigildfiscal Art. 198do CédigoTributarioNacional
Sigilobancario Art. 1° daLeiComplementan® 105,de 2001
Sigilocomercial Art. 155,82° daLein® 6.404,de 1976
Sigiloempresarial Art.169dalein®11.101,de 2005
Sigilocontébil Art.1.190e 1.191do CodigoCivil

SIGILOS DE PROCESSOS E PROCEDIMENTOS

Restri¢édo discricionaria de acesso a docume

preparatorio Art. 7°,83%dalein® 12.527,de 2011

Sigilodo ProcedimentoAdministrativo

Y Art.150dalein®8.112,de 1991
Disciplinaem curso

Sigilodo inquérito policial Art. 20do Codigade ProcessdPenal
Segredalejusticano processcivil Art. 189daleil3.105,de 2015
Segredalejusticano processagoenal Art. 201,86°dalein® 3.689,de 1941
Segredandustrial Lein®9.279,de 1996

Direitoautoral Lein®9.610,de 1998
Propriedadéntelectual- software Lein®9.609,de 1998

Fonte:adaptado do Ofici€ircular n® 258/2014/STPC/CER.

INFORMACOES CLASSIFICADAS EM GRAU DE SIGILO
Como regra geral, a LAl estabelece que uma informacdo publica somente pode ser
classificada como sigilosa quando considerada imprescindivel a seguranca da sociedade (a
vida, seguranca ou saude da populacdo) ou Ekiado (soberania nacional, relacbes
internacionais, atividades de inteligéncia).
O artigo 23 da LAI especifica de forma exaustiva quais informacdes podem ser consideradas
sigilosas:
Art. 23. S&o consideradas imprescindiveis a seguranca da sociedade
ou do Estado e, portanto, passiveis de classificacdo as informacdes

cuja divulgacdo ou acesso irrestrito possam:



| - pbr em risco a defesa e a soberania nacionais ou a integridade do
territorio nacional;

Il. - prejudicar ou por em risco a conducado de negociacba as
relacdes internacionais do Pais, ou as que tenham sido fornecidas em

carater sigiloso por outros Estados e organismos internacionais;

w porem risco a vida, a seguranca ou a saude da populacéo;

w  oferecer elevado risco a estabilidade financeira, ecoicénou
monetaria do Pais;

w  prejudicar ou causar risco a planos ou operacfes estratégicos
das Forgas Armadas;

w prejudicar ou causar risco a projetos de pesquisa e
desenvolvimento cientifico ou tecnoldgico, assim como a sistemas,
bens, instalacBes ou areas imgeresse estratégico nacional;

w  pdr em risco a seguranca de instituicdes ou de altas autoridades
nacionais ou estrangeiras e seus familiares; ou

w comprometer atividades de inteligéncia, bem como de
investigacdo ou fiscalizacdo em andamento, relacionadas aom
prevencao ou repressao de infracdes.

O Decreto Estadual n88.1552023, apresenta, em seu artigg8, 0 mesmo rol exaustivo

de informag0des sigiles. Trata, ainda, em seu arti§®, §4°, sobre o acesso a documentos
preparatorios:
§ 4°- O direito de acesso as informacdes, incluidas aquelas utilizadas
como fundamento da tomada de decisdo e do ato administrativo,
serd assegurado comn edicdo do ato decisorio respectivo, devendo
eventual negativa, antes de sua edicdo, demonstrar 0S riscos

associados ao processo decisorio em curso e indicar a previsao de sua

conclusao.
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(‘ ’) Documentos e processos que se enquadrem nas hipéteses

classificacdo da informacdo previstas nos arts. 23 e 24 da LA
devem ser produzidos ou inserido® ISEI/SP, pois o sistema n.
disponibiliza funcionalidades adequadas para o tratamento
informacéo classificada.

Obs.: Em caso de duvidas sobre as informacdes passive
classificagdo, bem como sobre o tratamento da informa
classificada em grau dseigilo, devese consultar a Comisséo ¢
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https://www.al.sp.gov.br/repositorio/legislacao/decreto/2023/decreto-68155-09.12.2023.html

Os documentos com informacao classificada em grau de sigyer@o ser formalizados e
mantidos em suporte fisico, apartado do processo eletronico correspondente, e submetidos

aos procedimentos dispostos nbscretos Estadual n88.1552023.

Caso o servidor responsavel pela instrucdo de um processo eletrénico perceba a necessidade
de inserir ou elaborar documento que possa conter informacdo possivelmente sigilosa
classificada, antes, devera elaborar Termo deas$ificacdo da Informacdo (TCI),
submetendeo a autoridade classificadora para decisdo mantendo 0s respectivos
documentos fora do SEI/SP.

Podem ocorrer casos em que o documento ou processo € identificado com informacdes
passiveis de classificacdo em grausifilo posteriormente a sua produ¢do ou insercdo no
SEI/SP. Nessas situacoes, de@roceder da seguinte maneira no SEI/SP:

w alterar, no processo eletrénico, o Nivel de Acesso para a categoria Sigiloso;

w preencher o TClI em formulario eletrénico espeoifigcnodelo disponibilizado no
SEI/SP) e submeté a assinatura da autoridade classificadora;

w no caso de documento natmigital, este deve ser convertido para suporte fisico e
cancelado no processo eletrénico correspondente;

w no caso de documento oriundo akgitalizacdo cuja via fisica esteja sob a guarda do
orgdo, o documento em suporte fisico deve ser recuperado e seu representante
digital cancelado no processo eletronico correspondente;

w dar continuidade no tramite do processo eletrdnico, inclusive comCd., Tcom
excegao dos documentos formalmente classificados em grau de sigilo.

O documento que sofrer desclassificacdo deve ter seu apartado fisico digitalizado e
capturado no processo eletronico correspondente.

O controle de tramitagdo do apartado fisico da&a por meio de modelo de documento
préprio que identifique a tramitacdo, com a qualificacdo e assinatura dos responsaveis pelo

envio e recebimento, constante no proprio apartado fiico

4Em caso de davidas sobre o tratamento da informagao classificada em grau de sigise densultar a
Comisséo de Avaliacao Documental e Ace§€5dDAdo seu respectivo érgdo ou entidade.


https://www.al.sp.gov.br/repositorio/legislacao/decreto/2023/decreto-68155-09.12.2023.html

OPERACOES BASICAS COM PROCESSOS

INICIAR PROCESSO
Iniciar Process@ o procedimento para dar inicio a produ¢édo de um documento-dagial,
seja ele:
1 Simples ou Avulso: documento formado por um Unico item. Exemplo: oficio,
memorando, requerimento, parecer técnico etc.; ou
1 Composto: documento que ao longde sua trajetéria acumula varios

documentos simples. Exemplo: processo, expediente, prontuario e dossié.
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(( ’) Lembrese que mesmo guando criar ydocumento simples 5
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Parainiciarum processmo SEI/SR) usuéariodeve:

a) clicaremIniciar Processmo menuprincipal;

;
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Base de Conhecimenio

Blocos

Coniatos

Controle de Prazos

m @B B (O

Controle de Processos

Estatisticas

»*

]

Grupos
Imiciar Processo

Marcadores

[
L 4

Painel de Controle

Q, Pesquisa

[ Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados
«' Retorno Programado

B Texos Padrio

t



b) selecionar dripo de Processdesejado:

SEﬂ PRODUGAG

Administracio

Controle de Processos
Iniciar Precesso
Retorne Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos internos
Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas

Grupos

Relatdrios

»

Iniciar Processo

Para saber+ Menu Pesquisa _

Escolha o Tipo do Processo: &

ALTERACAO CENTRO CUSTO
BAIXA PATRIMONIAL: EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA
CO-ADMINISTRADOR SEI

ComiSsSOES: Designacdo de Membros e Composicdo de Comissdes/Grupos.
de Trabalho

Comunicados e Informes

CONCURSO: PRORROGACAQ
CQNTRATAC/&O DE PROFESSOR VISITANTE
Demanda Externa: Judiciario

DRH: ADMISSAO DOCENTE - DT

DRH: ADMISSAO DOCENTE - EFETIVO

DRH: ADMISSAO TAE

w ostiposmaisusadogicamem destaqueassimque atela é aberta;

w clicar em“()’ para ver todos os tipos de processos disponiveigligue

ems# @n

para voltar aos tipos mais usados;

w ostipos S EREl ek ETLIAVENIEFE sGoagquelesque permitema categorizacao
do nivel de acesso como sigiloso (além de publico e restrito);
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Tipo de Processo € o nome do documento gaga produzido.
Ele pode aparecer na lista com o seu nome oficial ou co
nome usual pelo qual € conhecido no 6rgdo ou entidade.
ambos 0s casos 0 tipo de processo selecionado es
vinculado a uma série documental constante de um Planc

Classifica®o de Documentos.

c) preencher os campos da tela Iniciar Processo:

1 Especificagdo:Indica as informagdes necessarias e suficientes para
descrever o contetdo especifico de cada documeRgra 0s usuarios que
utilizavam o Sao Paulo Sem Papel, o campo especificacdo tem a mesma
funcdo que o campo Assunto.

i Classificacdopor Assuntos: 0 campo € preenchido automaticamente pelo
sistemacom a sériedocumentaldo Planode Classificagdde Documentose ndo

deveseralterado.Essaclassificaca@ decorrentedaescolhado Tipode Processo.
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‘ Caso o usuario identifique que a classificacdo sugerida na
)) adequada, dewse retornar ao campo Tipo de Processc
realizar a alteracao.

w Interessadosinformar a pessoa fisica, juridica, 6rgdo ou setor que tenha

interesse no processo;

w Observacdes desta Unidade: campo n&o obrigatério de livre

preenchimento para insercdo de informacd