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Também é possível a assinatura do documento no próprio Editor de Textos, por meio do 

botão Assinar , disponível na Barra de Ferramentas. 

No caso de documentos que precisam ser assinados por usuários de unidades diferentes 

da produtora, deve-se incluí-los em Bloco de Assinatura. 

A caneta amarela  ao lado do número do documento indica que ele foi assinado, mas 

ainda não foi acessado por usuários de outra unidade. Nesse caso, ainda é permitida sua 

edição. Já o símbolo da caneta preta   indica que ele está assinado e já foi acessado por 

usuários de outra unidade. Nesse caso, sua edição não é permitida. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ATENÇÃO! 

Recomenda-se que os documentos sejam assinados somente 
quando aprovados em sua totalidade e por todas as 
autoridades competentes. E que as assinaturas sejam 
realizadas primeiramente pela instância superior, pois podem 
ficar visíveis para outros usuários/unidades após a primeira 
assinatura, a depender do nível de restrição aplicado ao 
documento. 
 
O documento deve ser assinado de acordo com o cargo em 
que o servidor esteja atuando no momento, como por 
exemplo: Diretor do Departamento, Responsável pelo 
Aditamento, entre outros. 
 
Nos casos em que o servidor signatário do documento possuir 
mais de um cargo, ele deverá optar pelo cargo que 
corresponder à atividade/função exercida no momento da 
assinatura. Logo, se o servidor atua como gestor de um 
contrato, por exemplo, deve assinar os documentos referentes 
à contratação com o cargo de gestor do contrato. 
 
A não observância da assinatura do documento e do cargo, 
poderá implicar na invalidação do ato, pois a assinatura está 
ligada ao elemento de competência (sujeito competente) do 
ato administrativo. 
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RESTRIÇÃO ÀS MINUTAS 

Enquanto um documento produzido no sistema não for assinado eletronicamente, 

ele é considerado minuta e só pode ser visualizado por usuários da unidade produtora, ainda 

que o processo esteja aberto em outras unidades simultaneamente. 

Caso a minuta precise ser acessada por usuários de outras unidades, ela deve ser 

incluída em: 

 Bloco de Reunião: permite apenas visualização do documento; ou 

 Bloco de Assinatura: permite a visualização, a edição e a assinatura do documento. 

 

GERENCIAR LIBERAÇÕES PARA ASSINATURA EXTERNA  

A funcionalidade Gerenciar liberações para assinatura externa, permite que a unidade 

disponibilize os documentos produzidos no SEI/SP para serem assinados pelo usuário 

externo, por um período determinado.  

Durante a liberação do documento para a coleta da assinatura, ainda é possível gerenciar 

disponibilizações de acesso externo, bem como, permitir que o usuário externo inclua 

documentos no processo.  

 

Para liberar o documento para assinatura de usuário externo, você deve: 

a) Na tela de Controle de Processos selecionar/pesquisar ou iniciar o processo em que 

consta o(s) documento(s) a ser liberado para assinatura externa; 

b) Clique no documento a ser liberado; 

c) Clicar no ícone        Gerenciar liberações para assinatura externa para preencher os 

campos a seguir; 
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 No campo E-mail da unidade: selecione preferencialmente o e-mail 

sei_naoresponder@sp.gov para garantir que os e-mails serão entregues, uma 

vez que o domínio @sp é amplamente reconhecido. 

 No campo Liberar Assinatura Externa para: digite o nome ou o e-mail da 

pessoa que deverá receber a liberação para assinar ou a permissão para 

incluir um ou mais documentos no processo. Ao iniciar o preenchimento, o 

sistema apresenta uma lista dos contatos já cadastrados como usuário 

externo do SEI/SP.  

 O campo Com visualização integral do processo é opcional, selecione caso 

deseje disponibilizar o acesso integral ao processo e seus documentos para o 

usuário externo. Ao marcar essa opção o sistema oculta o campo Protocolos 

adicionais disponibilizados para consulta. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 O campo Protocolos adicionais disponibilizados para consulta é opcional, 

utilize caso deseje disponibilizar o acesso a documentos específicos do 

processo para o usuário externo. Clique na lupa para selecionar o Protocolo. 

O sistema abre uma janela com os documentos do processo. Selecione um ou 

mais documento e clique em transportar.  
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 O campo Permitir inclusão de documento é opcional, selecione caso deseje 

permitir que o usuário externo realize a inclusão de documentos no processo. 

Quando selecionado, o sistema abre uma janela com os Tipos de documentos 

liberados para inclusão. Selecione um ou mais tipos documento e clique em 

transportar.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 No campo Validade (dias): inclua a quantidade de dias em o documento ficará 

disponível para ser assinado e/ou com permissão para receber inclusão de 

documento(s).  

 No campo Senha: inclua a sua senha de acesso ao SEI.  

 Clique em Liberar. 
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Após a liberação, o sistema apresentará a Lista de Liberações de Assinatura Externa com 

seguintes informações: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Usuário: endereço de e-mail do usuário externo. 
 Unidade: a unidade que realizou a liberação. 
 Liberação: data e o horário em que a liberação foi realizada. 
 Validade: data limite em que a liberação ficará disponível para o documento receber 

a assinatura e/ou inclusão de documento(s) pelo usuário externo. 
 Visualização: data e horário em que a liberação foi visualizada pelo usuário externo. 
 Utilização: data e horário em que o documento foi assinado pelo usuário externo. 
 Cancelamento: data e horário em que a liberação foi cancelada pelo usuário do SEI 

Cidades. 
 Ações: Na coluna ações aparecerá os ícones conforme o que foi selecionado no 

momento da liberação.  
          O ícone indica que a houve a disponibilização da Visualização Integral do 

Processo . 

          O ícone indica que a ação foi feita Com disponibilização de documento(s) e, ao 

clicar é possível ver os Protocolos Disponibilizados para Acesso Externo. 

          O ícone indica que foi Permitida inclusão de documentos e, ao clicar é possível 

ver os Tipos de Documentos Liberados para Inclusão.  

          O ícone indica que é possível Cancelar Liberação de Assinatura externa e, ao 

clicar para realizar o cancelamento é obrigatório informar um motivo.  
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BLOCO DE REUNIÃO  

O Bloco de Reunião permite que uma unidade disponibilize processos para 

conhecimento de outras unidades para serem discutidos em reuniões ou decisão colegiada. 

É uma forma de visualizar minutas de documentos em unidades diferentes da produtora, 

mas não permite edição nem assinatura dessas minutas. 

O fato de um processo ser incluído em um Bloco de Reunião e ser disponibilizado 

para outra unidade não significa que o processo tramitará por aquela unidade. Esta 

conseguirá localizar o processo pela Pesquisa, mesmo se tratando de processo restrito, 

porém a visualização do conteúdo dos documentos ficará vinculada à disponibilização do 

Bloco. 

 

CRIAR BLOCO DE REUNIÃO 

Para criar um Bloco de Reunião, o usuário deve: 

a) no menu principal, clicar em Blocos, e então em Reunião; 

b) na tela Blocos de Reunião, clicar em Novo; 

c) informar a Descrição, selecionar um Grupo (se houver)6 e indicar a(s) Unidade(s) para 

Disponibilização; 

d) clicar em Salvar. 

O novo bloco criado aparecerá na cor amarela, como no exemplo da imagem a 

seguir: 

 

Na coluna Ações, para cada bloco, são disponibilizadas as seguintes opções, 

conforme o caso: 

AÇÃO DESCRIÇÃO 
 Atribuir Bloco: permite a atribuição do Bloco a um usuário da 

unidade. 
 Processos/Documentos do Bloco: possibilita a visualização dos 

processos incluídos no Bloco. 
 Disponibilizar Bloco: possibilita a disponibilização do Bloco para outra 

unidade. 
 Cancelar Disponibilização: possibilita o cancelamento da disponibilização 

do Bloco para outra unidade. 

                                                      
6 Para criar, alterar ou excluir Grupos, acesse o menu “Blocos”, escolha entre “Assinatura”, “Internos” ou 
“Reunião”, clique em Listar Grupos e então em “Novo” ou nas ações disponíveis nos grupos já existentes. 
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 Devolver Bloco: permite a devolução do Bloco pela unidade que o 
recebeu. 

 Alterar Bloco: possibilita a alteração da descrição do Bloco, do Grupo e 
da unidade para disponibilização. 

 Concluir Bloco: permite a conclusão do Bloco que já cumpriu seu 
propósito. 

 Reabrir Bloco: permite a reabertura de Bloco concluído, para ser 
utilizado novamente. 

 Excluir Bloco: permite a exclusão do Bloco, desde que este não possua 
processos. 

 

Na lista dos Blocos, a coluna Sinalizações traz as seguintes opções: 

AÇÃO DESCRIÇÃO 
 Prioritário: ao clicar nesse ícone, ele passará a ser apresentado na cor vermelha  

( ), e ao passar o cursor sobre ele, aparecerá o usuário que inseriu a sinalização, 
bem como a data e a hora da ação. 

 Revisado: ao clicar nesse ícone, ele passará a ser apresentado na cor azul (    ), e 
ao passar o cursor sobre ele, aparecerá o usuário que informou a conclusão da 
revisão, bem como a data e a hora da ação. 

 Comentário: ao clicar nesse ícone, será aberta uma janela para que seja inserido o 
comentário. Após salvar, o ícone passará a ser apresentado na cor laranja (   ), e 
ao passar o cursor sobre ele, será possível visualizar o comentário efetuado no 
Bloco, bem como o usuário que o incluiu, e a data e hora da ação. 

 

 

Quando as opções acima são utilizadas, é possível filtrar os Blocos por meio da caixa 

Sinalizações (parte superior da tela Blocos de Reunião). Ao lado dessa caixa, o sistema 

disponibiliza também caixa de filtro por situação (Estado) do Bloco. 

INCLUIR PROCESSO EM BLOCO DE REUNIÃO 

Para incluir um ou mais processos em Bloco de Reunião, o usuário deve: 

a) na tela Controle de Processos, clicar na caixa de seleção  ao lado do número dos 

processos a serem incluídos no bloco7; 

b) clicar no ícone Incluir em Bloco; 

                                                      
7 Também é possível incluir processo em Bloco de Reunião a partir da Tela do Processo, ao clicar em Incluir em 
Bloco 
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c) na tela Selecionar Bloco, verificar se já existe o bloco de reunião desejado: 

 se existir, selecionar o bloco desejado clicando em   (Escolher este Bloco); 

 se não houver, clicar em Novo Bloco de Reunião, nomeá-lo (campo Descrição), 

selecionar a(s) unidade(s) para a(s) qual(is) será(ão) disponibilizado(s), salvá-lo e 

selecioná-lo . 

O(s) processo(s) será(ão) automaticamente incluído(s) no Bloco selecionado e o 

usuário será direcionado para a tela Processos do Bloco de Reunião, como no exemplo 

abaixo: 

 

Nessa tela, é possível acessar o processo, clicando em seu número; incluir 

anotações, por meio do ícone Anotações ( ); e retirar o processo do Bloco, por meio 

do ícone Retirar Processo/Documento do Bloco ( ), ou selecionando o processo ( ) e 

clicando no botão Retirar do Bloco. 

 

DISPONIBILIZAR BLOCO DE REUNIÃO 

Para que os processos incluídos no Bloco de Reunião sejam visualizados por 

usuários de outras unidades, é necessário disponibilizar o bloco. Para isso, o usuário 

deve: 

a) no menu principal do SEI/SP, clicar na opção Blocos, e então em Reunião; 

b) localizar o bloco de reunião desejado; 

c) clicar no símbolo “  ” (Disponibilizar Bloco), disponível na coluna Ações do 

respectivo bloco. 
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O Estado do Bloco será alterado para Disponibilizado, e na coluna Ações somente 

aparecerão os ícones das ações possíveis no estado em que o bloco se encontra. 

 

A disponibilização pode ser cancelada a qualquer momento pela unidade 

remetente, basta clicar no ícone Cancelar Disponibilização ( ) na coluna Ações do bloco 

correspondente. 

 

RECEBER E DEVOLVER BLOCO DE REUNIÃO 

Para acessar um Bloco de Reunião disponibilizado por outra unidade, o usuário deve: 

a) no menu principal do SEI/SP, clicar na opção Blocos, e então em Reunião; 

b) filtrar Estado como Recebido; 

c) clicar no Número do Bloco desejado, ou no ícone Processos/ Documentos do 

Bloco (coluna Ações); 

d) na nova tela que se abre, clicar sobre o número do processo desejado para abri- 

lo. 

Após a visualização do(s) processo(s), o usuário, caso deseje, poderá retornar o 

Bloco à unidade de origem. Para isso, basta retornar à tela Blocos de Reunião, clicar no 

ícone Devolver Bloco (  ) na coluna Ações do bloco correspondente, e confirmar a 

operação clicando em OK. 

 

BLOCO DE ASSINATURA  

O Bloco de Assinatura permite que um documento seja visualizado, editado e 

assinado por um ou mais usuários de unidades diferentes daquela que o produziu. 

Diferentemente do que ocorre com blocos internos e de reunião, aqui serão incluídos 

documentos para assinatura, e não processos; embora o sistema permita que o(s) 

usuário(s) visualize(m) os demais documentos do processo no qual estão incluídos esses 

documentos. 

É possível incluir em um bloco de assinatura vários documentos de um ou mais 

processos da unidade, bem como disponibilizá-lo para várias unidades simultaneamente. 
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Também poderá ser utilizado com a finalidade de agrupar documentos produzidos 

na própria unidade, para assinatura em lote. 

 

CRIAR BLOCO DE ASSINATURA 

Para criar um Bloco de Assinatura, o usuário deve: 

a) no menu principal, clicar em Blocos, e então em Assinatura; 

b) na tela Blocos de Assinatura, clicar em Novo; 

c) informar a Descrição, selecionar um Grupo (se houver)8 e indicar a(s) 

Unidade(s) para Disponibilização; 

d) clicar em Salvar. 

O novo bloco criado aparecerá na cor amarela, como no exemplo da imagem a seguir: 

 

Na coluna Ações, para cada bloco, são disponibilizadas as mesmas opções 

disponíveis nos Blocos de Reunião, conforme o caso: 

AÇÃO DESCRIÇÃO 
 Atribuir Bloco: permite a atribuição do Bloco a um usuário da 

unidade. 
 Processos/Documentos do Bloco: possibilita a visualização dos 

processos incluídos no Bloco. 
 Disponibilizar Bloco: possibilita a disponibilização do Bloco para outra 

unidade. 
 Cancelar Disponibilização: possibilita o cancelamento da disponibilização 

do Bloco para outra unidade. 
 Devolver Bloco: permite a devolução do Bloco pela unidade que o 

recebeu. 
 Alterar Bloco: possibilita a alteração da descrição do Bloco, do Grupo e 

da unidade para disponibilização. 
 Concluir Bloco: permite a conclusão do Bloco que já cumpriu seu 

propósito. 
 Reabrir Bloco: permite a reabertura de Bloco concluído, para ser 

utilizado novamente. 
 Excluir Bloco: permite a exclusão do Bloco, desde que este não possua 

processos. 
 
                                                      
8 Para criar, alterar ou excluir Grupos, acesse o menu “Blocos”, escolha entre “Assinatura”, “Internos” ou 
“Reunião”, clique em Listar Grupos e então em “Novo” ou nas ações disponíveis nos grupos já existentes. 
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 Na lista dos Blocos, a coluna Sinalizações traz as seguintes opções: 

AÇÃO DESCRIÇÃO 
 Prioritário: ao clicar nesse ícone, ele passará a ser apresentado na cor vermelha  

( ), e ao passar o cursor sobre ele, aparecerá o usuário que inseriu a sinalização, 
bem como a data e a hora da ação. 

 Revisado: ao clicar nesse ícone, ele passará a ser apresentado na cor azul (    ), e 
ao passar o cursor sobre ele, aparecerá o usuário que informou a conclusão da 
revisão, bem como a data e a hora da ação. 

 Comentário: ao clicar nesse ícone, será aberta uma janela para que seja inserido o 
comentário. Após salvar, o ícone passará a ser apresentado na cor laranja (  ), e 
ao passar o cursor sobre ele, será possível visualizar o comentário efetuado no 
Bloco, bem como o usuário que o incluiu, e a data e hora da ação. 

 

Quando as opções acima são utilizadas, é possível filtrar os Blocos por meio da 

caixa Sinalizações (parte superior da tela Blocos de Assinatura). Ao lado dessa caixa, o 

sistema disponibiliza também caixa de filtro por situação (Estado) do Bloco. 

 

 

 

 

 

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. 
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DISPONIBLIZAR BLOCO DE ASSINATURA 

No passo a passo anterior, caso o usuário tenha escolhido pela opção Incluir, 

posteriormente será necessário disponibilizar o bloco. Quando todos os documentos 

necessários forem incluídos no Bloco de Assinatura, o usuário deve: 

a) no menu principal do SEI/SP, clicar na opção Blocos, e então em Assinatura; 

b) localizar o bloco de assinatura desejado; 

c) clicar no símbolo “  ” (Disponibilizar Bloco), disponível na coluna 

Ações do respectivo bloco. 

O Estado do Bloco será alterado para Disponibilizado, e na coluna Ações somente 

aparecerão os ícones das ações possíveis no estado em que o bloco se encontra. 

 

 

 

Após disponibilizar o bloco, é possível acompanhar a assinatura dos documentos 

por meio do símbolo “ ” (Processos/Documentos do Bloco). 

Enquanto o Bloco de Assinaturas estiver disponibilizado, a unidade que o 

disponibilizou não conseguirá editar ou assinar os documentos ali contidos. Para isso, 

precisará cancelar a disponibilização. 

A disponibilização pode ser cancelada a qualquer momento pela unidade 

remetente, bastando clicar no ícone Cancelar Disponibilização ( ) na coluna Ações do 

bloco correspondente. 

 

ATENÇÃO! 

Ao incluir documentos em Bloco de Assinatura, o usuário passa a 
ter duas opções: Incluir ou Incluir e Disponibilizar. 
Ao utilizar a opção Incluir e Disponibilizar, o documento será 
inserido no Bloco e este será disponibilizado imediatamente para 
a(s) outra(s) unidade(s). É uma opção muito útil quando o usuário 
está incluindo apenas documentos do mesmo processo. 
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RECEBER, ASSINAR E DEVOLVER BLOCO DE ASSINATURA 

Para acessar um Bloco de Assinatura disponibilizado por outra unidade, o usuário 

deve: 

a) no menu principal do SEI/SP, clicar na opção Blocos, e então em Assinatura; 

b) filtrar Estado como Recebido; 

c) clicar no Número do Bloco desejado, ou no ícone Processos/ Documentos do 

Bloco (coluna Ações); 

d) na nova tela que se abre, clicar sobre o número do processo ou diretamente no 

documento para abri-lo. 

Para editar o documento que foi compartilhado por meio do Bloco de Assinatura 

(desde que ainda não tenha outra assinatura), basta utilizar o ícone Editar Conteúdo, 

disponível na Tela do Documento. 

Para assinar, o usuário tem as seguintes opções: 

1) assinatura individual: 

a) clicar no ícone Assinar Documento (  ) na coluna Ações do respectivo Bloco de 

Assinatura; ou 

 

 

 

b) clicar no número do documento a partir do Bloco de Assinatura, e então clicar no 

ícone Assinar Documento ( ); ou 

 

c) Acessar o documento a partir do processo, e clicar no ícone Assinar Documento ( ) 

na Tela do Documento; 
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2) assinatura em lote: 

a) na tela principal de Blocos de Assinatura, identificar o bloco desejado e clicar em 

Assinar Documentos do Bloco ( ), na coluna Ações, para assinar todos os 

documentos do bloco; ou 

 

b) clicar no bloco desejado, selecionar ( ) os documentos que pretende assinar, e clicar 

no botão Assinar no menu superior direito 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Concluídas as ações necessárias no Bloco de Assinatura, o usuário deve devolvê-lo 

à unidade de origem. Para isso, basta retornar à tela principal dos Blocos de Assinatura 

(se estiver dentro de um bloco, basta clicar em Fechar), clicar no ícone Devolver Bloco       

( ) na coluna Ações do bloco correspondente, e confirmar a operação clicando em OK. 
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RETIRAR DOCUMENTOS DO BLOCO E CONCLUÍ-LO 

Quando um Bloco de Assinaturas é devolvido por uma unidade, seu Estado fica 

identificado como Retornado. 

 

Nesse caso, eles podem ser reutilizados sempre que necessário. Porém, 

recomenda-se que o usuário retire do Bloco os documentos já assinados na remessa 

anterior. Assim, evita-se que os novos documentos incluídos sejam confundidos com os 

que estavam nele e já cumpriram sua missão no Bloco. 

Para retirar documentos de um Bloco, o usuário deve: 

a) acessar o Bloco desejado; 

b) selecionar ( ) os documentos que deseja retirar do Bloco; 

c) clicar no botão Retirar do Bloco, no canto superior direito da tela. 

Caso não queira reutilizar imediatamente o Bloco, é possível concluí-lo e reabri- 

lo posteriormente, quando desejar. Para concluir um Bloco, basta clicar no ícone 

Concluir Bloco ( ), na coluna Ações; ou selecionar ( ) dois ou mais Blocos e clicar no 

botão Concluir, no canto superior direito da tela Blocos de Assinatura. 

Para visualizar e reabrir um Bloco concluído, o usuário deve marcar a opção 

ATENÇÃO! 

Na tela Controle de Processos da unidade que criou e 
disponibilizou o bloco, aparecerá, ao lado número do processo em 
que documentos foram assinados, o símbolo indicando que há um 
novo documento assinado no processo: 
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Concluído na caixa Estado, e então clicar no ícone Reabrir Bloco ( ), na coluna Ações. 

 

 

CREDENCIAIS DE ASSINATURA  

A credencial de assinatura é uma permissão dada a determinado(s) usuário(s) 

para visualizar, modificar e assinar um documento categorizado como sigiloso ou um 

processo nessa mesma situação (ver a seção “Processos com Restrição de Acesso”). 

Para atribuir uma credencial de assinatura, o usuário produtor de um documento 

sigiloso deve: 

a) selecionar o documento na árvore do processo; 

b) clicar no ícone Gerenciar Credenciais de Assinatura; 

c) preencher o campo Conceder Credencial de Assinatura com nome de usuário 

cadastrado no sistema; 

d) clicar na opção Conceder. Observações: se o sistema não reconhecer o usuário, 

não mostrará essa opção e a operação não será completada. Para usuários que 

possuem acesso em mais de uma unidade, será necessário indicar em qual das 

unidades o acesso ao processo ficará disponível para esse usuário. 

Por meio do mesmo ícone Gerenciar Credenciais de Assinatura é possível 

conceder credenciais para outros usuários, bem como administrar todas as concessões. 

O usuário que receber uma credencial de assinatura visualizará o símbolo “ ” 

ao lado do número do processo na tela Controle de Processos: 
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Para acessar o processo, o usuário deve informar sua senha de acesso ao sistema. O 

documento a ser assinado também estará sinalizado com “ ”, e o conteúdo de todo o 

processo estará disponível para ele. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ATENÇÃO! 

A cassação da Credencial de Assinatura não retira a Credencial de 
Acesso ao processo adquirida pelo usuário quando recebeu o 
documento para assinatura ou edição. Para retirar a Credencial de 
Acesso desse usuário, será necessário cassar sua Credencial de 
Acesso. 
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_________ 

RECUPERANDO INFORMAÇÕES 
 

HISTÓRICO DO PROCESSO (Consultar Andamento) 

O registro de alterações efetuadas em um processo está disponível por meio da opção 

Consultar Andamento, localizada logo abaixo da árvore de documentos. 

 

A funcionalidade exibe uma nova página com o Histórico do Processo, que pode 

ser visualizado resumidamente (padrão) ou detalhadamente ao clicar na opção Ver 

histórico completo nessa mesma tela. 

 

ATUALIZAR ANDAMENTO DO PROCESSO  

O SEI/SP permite que o usuário acrescente informações não registradas 

automaticamente pelo sistema no histórico do processo. Essa funcionalidade tem como 

objetivo o registro de informações meramente interlocutórias e explicações de situações, e 

não deve ser utilizada para registrar informações relevantes ao processo administrativo, tais 

como: decisões, providências e ações de encaminhamentos. Nestes casos, é indicado a 

inserção de despacho para o registro dessas informações. 
 

 

 

 

 

 

 

ATENÇÃO! 

As informações inseridas no “Atualizar Andamento” não são 
consideradas como documentos oficiais e ficam disponíveis para 
acesso público, mesmo que o processo esteja restrito. 
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Para atualizar o andamento do processo, o usuário deve: 

a) abrir o processo desejado; 

b) clicar no ícone Atualizar Andamento; 

c) inserir a informação no campo Descrição; 

d) clicar em Salvar. 

A atualização de andamento também pode ser realizada por meio da tela 

Histórico do Processo. Para isso, o usuário deve: 

a) abrir o processo desejado; 

b) clicar na opção Consultar Andamento; 

c) clicar no botão Atualizar Andamento, no canto superior direito da tela 

Histórico do Processo; 

d) inserir a informação no campo Descrição; 

e) clicar em Salvar. 

Para atualização de andamento em lote, basta abrir a tela Controle de Processos, 

selecionar ( ) os processos desejados, e clicar no ícone Atualizar Andamento, na barra 

de ícones. 

Deve-se ter cuidado ao preencher o campo Descrição, pois, ao salvar as 

informações, não é possível editá-las ou excluir o registro. Nesse caso, orienta-se realizar 

outro registro corrigindo o anterior. 

As informações das atualizações serão visualizadas na página do Histórico do 

Processo (tela do processo > opção Consultar Andamento). 

 

ACOMPANHAMENTO ESPECIAL  

 Essa funcionalidade possibilita o acompanhamento do trâmite e das atualizações de 

processos, recuperando-o de forma mais rápida na unidade, sem a necessidade de buscas 

pelo formulário de Pesquisa. Também permite a organização por Grupos criados pela 

própria unidade. Essa categorização é visível somente para a unidade que a criou. 
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Para incluir um processo em Acompanhamento Especial, o usuário deve: 

a) abrir o processo desejado; 

b) clicar no ícone Acompanhamento Especial; 

c) verificar se já existe o grupo de acompanhamento especial com o 

nome pretendido: 

 se houver, selecionar o grupo desejado; 

 se não houver, clicar em “ ” (Novo Grupo de Acompanhamento) e 

criá-lo; 

d) inserir informações adicionais em Observação (opcional, mas auxilia 

na recuperação da informação); 

e) clicar em Salvar. 

Para adicionar o mesmo processo em mais de um Grupo de Acompanhamento, 

basta clicar novamente no ícone Acompanhamento Especial, e então em Adicionar, 

repetindo os passos apresentados nos itens “c”, “d” e “e” acima. 

Os processos incluídos em Acompanhamento Especial receberão o ícone “ ”, à 

direita de seu número na Tela do Processo. Ao posicionar o cursor sobre esse ícone, o 

usuário conseguirá visualizar quantos Acompanhamentos Especiais há no processo e, ao 

clicar nele, é possível visualizar quais são os Grupos de Acompanhamento. 

 

 

 

 

 

 

ATENÇÃO! 

1. A funcionalidade permite incluir processos sigilosos em 
acompanhamento especial (somente por usuários que possuem 
credencial de acesso ao processo); 
2. É possível incluir um processo em mais de um grupo de 
acompanhamento. 
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Para incluir processos em Acompanhamento Especial em lote, basta abrir a tela 

Controle de Processos, selecionar ( ) os processos desejados, e clicar no ícone 

Acompanhamento Especial, na barra de ícones. 

Para consultar e acompanhar esses processos, o usuário deve clicar na opção 

Acompanhamento Especial no menu principal do SEI/SP. Nessa mesma página é possível 

realizar as ações de Alterar Acompanhamento ( ) ou Excluir Acompanhamento ( ), 

bem como gerenciar os Grupos clicando no botão Listar Grupos para criar (botão Novo), 

Alterar Grupo de Acompanhamento (  ), Excluir Grupo de Acompanhamento ( ). 

 

 

BLOCO INTERNO  

 Os blocos internos possibilitam organizar conjuntos de processos por assunto. 

Exemplos: Gestão de Pessoas, Gestão de Contratos. Essa organização é visível apenas à 

unidade que a criou. 

 

CRIAR BLOCO INTERNO 

Para criar um Bloco Interno, o usuário deve: 

a) no menu principal, clicar em Blocos, e então em Internos; 
b) na tela Blocos Internos, clicar em Novo; 
c) informar a Descrição, selecionar um Grupo (se houver)9; 
d) clicar em Salvar. 

 

O novo bloco criado aparecerá na cor amarela, como no exemplo da imagem a 

seguir: 

 

 

 

 

                                                      
9 Para criar, alterar ou excluir Grupos, acesse o menu “Blocos”, escolha entre “Assinatura”, “Internos” ou 
“Reunião”, clique em Listar Grupos e então em “Novo” ou nas ações disponíveis nos grupos já existentes. 
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AÇÃO DESCRIÇÃO 
 Atribuir Bloco: permite a atribuição do Bloco a um usuário da 

unidade. 
 Processos/Documentos do Bloco: possibilita a visualização dos 

processos incluídos no Bloco. 
 Alterar Bloco: possibilita a alteração da descrição do Bloco, do Grupo e 

da unidade para disponibilização. 
 Concluir Bloco: permite a conclusão do Bloco que já cumpriu seu 

propósito. 
 Reabrir Bloco: permite a reabertura de Bloco concluído, para ser 

utilizado novamente. 
 Excluir Bloco: permite a exclusão do Bloco, desde que este não possua 

processos. 
 

 Na lista dos Blocos, a coluna Sinalizações traz as seguintes opções: 

AÇÃO DESCRIÇÃO 
 Prioritário: ao clicar nesse ícone, ele passará a ser apresentado na cor vermelha  

(  ), e ao passar o cursor sobre ele, aparecerá o usuário que inseriu a sinalização, 
bem como a data e a hora da ação. 

 Revisado: ao clicar nesse ícone, ele passará a ser apresentado na cor azul (    ), e 
ao passar o cursor sobre ele, aparecerá o usuário que informou a conclusão da 
revisão, bem como a data e a hora da ação. 

 Comentário: ao clicar nesse ícone, será aberta uma janela para que seja inserido o 
comentário. Após salvar, o ícone passará a ser apresentado na cor laranja (   ), e 
ao passar o cursor sobre ele, será possível visualizar o comentário efetuado no 
Bloco, bem como o usuário que o incluiu, e a data e hora da ação. 

 

Quando as opções acima são utilizadas, é possível filtrar os Blocos por meio da 

caixa Sinalizações (parte superior da tela Blocos Internos). Ao lado dessa caixa, o 

sistema disponibiliza também caixa de filtro por situação (Estado) do Bloco. 

 
 
INCLUIR PROCESSO EM BLOCO INTERNO 

Para incluir um ou mais processos em Bloco Interno, o usuário deve: 
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a) na tela Controle de Processos, clicar na caixa de seleção ( ) ao lado do 

número dos processos a serem incluídos no bloco2; 

b) clicar no ícone Incluir em Bloco; 

c) na tela Selecionar Bloco, verificar se já existe o bloco interno desejado (ver 

seção 

“Bloco de Reunião”): 

• se existir, selecionar o bloco desejado clicando em “ ” (Escolher 

este Bloco); 

• se não houver, clicar em Novo Bloco Interno, nomeá-lo (campo 

Descrição), salvá-lo e selecioná-lo ( ). 

O(s) processo(s) será(ão) automaticamente incluído(s) no Bloco selecionado e o 

usuário será direcionado para a tela Processos do Bloco Interno, como no exemplo 

abaixo: 

 

Nessa tela, é possível acessar o processo, clicando em seu número; incluir 

anotações, por meio do ícone Anotações ( ); retirar o processo do Bloco, por meio do 

ícone Retirar Processo/Documento do Bloco ( ) ou selecionando o processo ( ) e 

clicando no botão Retirar do Bloco; e ainda incluir o processo em Acompanhamento 

Especial, por meio do botão Incluir em Acompanhamento Especial, na parte superior 

direita da tela. 
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PESQUISA 

A ferramenta de pesquisa do SEI/SP permite buscar informações em todo o sistema, 

inclusive o conteúdo de processos e documentos (internos e externos). Porém, para que 

documentos externos sejam pesquisáveis, devem passar pelo processo de Reconhecimento 

Óptico de Caracteres (OCR) após a digitalização. 

A pesquisa não recupera dados de processos e documentos categorizados como 

sigilosos, salvo para aqueles usuários que possuem credencial nesses processos. 

 

PESQUISA RÁPIDA 

A pesquisa rápida é indicada para informações simples e certas, como números de 

protocolos, números de processos e palavras. 

Para a pesquisa rápida, o usuário deve: 

a) clicar no campo Pesquisar na barra de ferramentas do SEI/SP; 

 

b) digitar o termo ou o número a ser pesquisado; 

a) pressionar a tecla “Enter”. 

 

PESQUISA AVANÇADA 

A tela da pesquisa avançada possui diversos campos que, preenchidos 

adequadamente, facilitam a localização do documento ou processo desejado. 

Para a pesquisa avançada, o usuário deve: 

a) clicar na opção Pesquisa no menu principal do sistema; 

b) informar os parâmetros de pesquisa (quanto mais parâmetros forem 

informados, mais refinado será o resultado); 

c) clicar no botão “Pesquisar”. 

Na apresentação do resultado de ambos os tipos de pesquisa, o SEI/SP poderá 

abrir automaticamente o processo ou documento pesquisado (em caso de um único 

resultado); ou apresentar uma lista de processos e documentos na tela Resultado da 

Pesquisa (se houver mais de um resultado). 
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ESTATÍSTICAS 

A opção Estatísticas (menu principal) permite visualizar dados estatísticos da 

unidade e desempenho de processos, além de possibilitar a localização de processos e 

documentos que tramitaram pela unidade. 

 

ESTATÍSTICAS DA UNIDADE 

Ao acessar, no menu principal, Estatísticas > Unidade, o usuário deve informar o 

período do qual deseja obter informações sobre os processos que tramitaram pela unidade. 

Ao clicar em Pesquisar, o sistema apresentará quadros e gráficos referentes a: 

 processos gerados no período; 

 processos com tramitação no período; 

 processos com andamento fechado (concluído) na unidade ao final do período; 

 processos com andamento aberto (em trâmite) na unidade ao final do período; 

 tempo médio de tramitação no período; 

 documentos gerados no período; e 

 documentos externos no período. 

 

Os dados são apresentados por tipo (de processo ou documento, conforme o 

ATENÇÃO! 

Na tela Resultado da Pesquisa, o usuário pode salvar uma 
pesquisa realizada para facilitar nova busca pelos mesmos termos 
em outro momento. Para isso, após a pesquisa, basta clicar no 
botão Salvar Pesquisa, dar um nome a ela e Salvar. 
 
Para acessar o resultado de uma pesquisa salva, o usuário deve ir 
para a tela da Pesquisa, clicar no botão Minhas Pesquisas, e 
então selecionar a pesquisa desejada para que o resultado volte a 
ser apresentado na tela Resultado da Pesquisa. 
 
Na tela Selecionar Pesquisa também é possível Alterar Pesquisa 

   ou Excluir Pesquisa . 
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caso), e ao clicar nas quantidades exibidas nas tabelas ou nos gráficos, o sistema abre 

quadros com informações detalhadas sobre o processo. E basta clicar sobre o número do 

processo ou documento para acessá-lo. 

As minutas de documentos também serão contabilizadas como documentos 

gerados no período. 

 

ESTATÍSTICAS DE DESEMPENHO DE PROCESSOS 

No menu principal, ao acessar Estatísticas > Desempenho de Processos, o usuário 

deve informar o órgão, o(s) tipo(s) de processo e o período do qual pretende obter as 

informações. Ao clicar em Pesquisar, o sistema apresentará uma tabela com a quantidade e 

o tempo médio de trâmite daquele(s) tipo(s) de processo no órgão no período informado.  

Ao clicar sobre os dados (quantidade, tempo médio ou em coluna do gráfico), o 

sistema abrirá uma nova janela com detalhamento por processo. Nesta mesma janela, ao 

clicar em Detalhar por Unidade, o sistema apresentará o tempo médio de tramitação 

daquele tipo de processo nas unidades pelas quais tramitou. 

 
Na janela Desempenho por Processo, é possível acessar o processo, clicando 

sobre seu número, e obter maior detalhamento sobre o tempo de tramitação ao clicar 

sobre as horas decorridas em cada processo na coluna Tempo. 

 

Na janela Desempenho por Unidade, é possível obter maior detalhamento 

clicando sobre os dados das colunas Quantidade e Tempo Médio na Unidade. 
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PONTO DE CONTROLE  

Essa funcionalidade permite atribuir e gerenciar pontos de controle (fases ou 

categorias) para acompanhamento da situação do(s) processo(s)10. 

 

ATRIBUIR E ALTERAR PONTO DE CONTROLE 

Para atribuir ponto de controle a processos, o usuário deve: 

a) acessar o processo desejado; 

b) clicar no ícone Gerenciar Ponto de Controle, na barra de ícones da Tela do Processo; 

c) selecionar a fase adequada na lista de opções; 

d) clicar em Salvar. 

 

Ao lado do número do processo aparecerá o ícone “ ” e, ao posicionar o cursor 

sobre ele, será possível ver a fase em que o processo se encontra. Ao clicar sobre esse 

ícone, será aberta a tela Gerenciar Ponto de Controle, por meio da qual é possível 

visualizar o histórico de pontos de controle, bem como alterar a fase ou exclui-lo (neste 

caso, selecionando a primeira opção da lista, a que está em branco). 

Para incluir Ponto de Controle em lote, basta abrir a tela Controle de Processos, 

selecionar ( ) os processos desejados, e clicar no ícone Gerenciar Ponto de Controle, na 

barra de ícones. 

 

 

                                                      
10 Os Pontos de Controle são criados pelo administrador do sistema. Por isso, caso sua unidade necessite de 
Pontos de Controle específicos para determinada atividade, entre em contato com ele. 
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GERENCIAR PONTOS DE CONTROLE DA UNIDADE 

Para consultar e gerenciar os pontos de controle da sua unidade, o usuário deve ir 

ao menu principal do SEI/SP e clicar em Pontos de Controle. Na tela que se abre, é possível 

filtrar as informações selecionando o Tipo de Processo e/ou Ponto de Controle desejado, 

e então Pesquisar Processos. O resultado será exibido de acordo com as informações 

inseridas nos campos. 

 
 

Para acessar um processo, basta clicar sobre o seu número. E para alterar ou 

excluir o Ponto de Controle, utilize o ícone “ ” correspondente a cada processo, na 

coluna Ações. 

Na tela Pontos de Controle também é possível gerar gráficos dos processos que 

possuem Ponto de Controle. Basta aplicar os filtros Tipo de Processo e/ou Ponto de 

Controle, conforme desejar, e clicar no botão Gerar Gráficos. 

Caso o Ponto de Controle não seja removido do processo antes de sua conclusão 

ou antes de seu envio a outra unidade, ele continuará figurando na tabela e nos gráficos 

dos Pontos de Controle. 
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PAINEL DE CONTROLE 

Essa funcionalidade do SEI/SP permite que o usuário tenha uma visão resumida e 

personalizada dos processos de sua unidade. 

Para acessá-la, o usuário deve ir ao menu principal do SEI/SP e clicar na opção Painel 

de Controle. 

As informações são apresentadas de acordo com a configuração definida pela 

unidade. Mas de maneira geral, podem ser encontradas as seguintes informações sobre os 

processos da unidade: 

 Processos abertos; 

 Controle de prazos; 

 Retornos programados; 

 Blocos de Assinatura abertos; 

 Grupos de Blocos de Assinatura abertos; 

 Processos abertos por tipo; 

 Marcadores em processos; 

 Atribuição de processos; 

 Acompanhamentos Especiais em processos. 

Verifique a seguir o detalhamento de cada uma das opções, e na sequência veja 

como configurar o Painel de Controle. 

 

INFORMAÇÕES DISPONÍVEIS 

 

PROCESSOS ABERTOS 

Exibe o total de processos abertos na unidade, bem como o número de processos 

abertos Recebidos, Gerados, Sem Acompanhamento e Não Visualizados. E, na coluna com 

o ícone “ ”, é exibido o número de processos abertos em que um documento foi incluído 

ou assinado. 
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 Para visualizar os processos, basta clicar no número referente à informação 

desejada, e a tela Controle de Processos será aberta com a lista dos processos apresentada 

de acordo com a opção escolhida, conforme exemplo da imagem abaixo: 

 

Nessa tela, ao clicar em Configurar nível de detalhe, é possível definir os dados 

referentes ao processo para exibição na Lista de Processos. 

 

Para retornar à visualização padrão da tela Controle de Processos (Recebidos / 

Gerados), basta clicar em Visualização resumida. 
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CONTROLE DE PRAZOS 

Exibe o número de processos da unidade que possuem Controle de Prazo11 por tipo: 

Em andamento, Atrasados e Concluídos. E, na coluna com o ícone “ ”, é exibido o 

número de processos com controle de prazo em que um documento foi incluído ou 

assinado. 

 

Para visualizar os processos com Controles de Prazos, clique em cima do número 

referente à informação desejada. Então a tela Controle de Processos será aberta, exibindo 

a lista de processos por Controle de Prazo, conforme selecionado na tela do Painel de 

Controle. 

Se o usuário selecionar os processos com Controle de Prazo Em andamento, na tela 

Controle de Processos será exibido o número de dias restantes para o vencimento do prazo, 

conforme exemplo da imagem abaixo: 

 

Se o usuário selecionar os processos com Controle de Prazo Atrasados, será exibido 

o número de dias que o prazo está vencido. 

E no caso de selecionar os Concluídos, será possível visualizar quando o prazo foi 

concluído − essa informação aparece ao posicionar o mouse sobre o ícone “ ”. 

                                                      
11 Saiba mais sobre a funcionalidade na seção Controle de Prazos. 
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RETORNO PROGRAMADOS 

Exibe o número de processos da unidade que possuem definição de retorno 

programado12, tanto enviados (Aguardando retorno de outras unidades), quanto 

recebidos (Processos para devolver), e por tipo: Em andamento, Atrasado, Retornado, 

além de Em andamento, Atrasado e Devolvido, respectivamente. E, na coluna com o ícone 

“  ”, é exibido o número de processos com retorno programado em que um documento 

foi incluído ou assinado. 

 

 

 

 

 

 

Para visualizar os processos com Retornos Programados, basta clicar em cima dos 

números, nas colunas referentes à informação desejada. 

Ao selecionar um dos itens do tipo Aguardando retorno de outras unidades, será 

possível visualizar dados relacionados aos prazos definidos para retorno de processos 

enviados a outras unidades: 

 

 

 

 

 

 

 

E ao selecionar um dos itens do tipo Processos para devolver, será possível visualizar 

dados relacionados à devolução do processo para outra unidade: 

 

 

 
                                                      
12 Saiba mais sobre a funcionalidade na seção Retorno Programado. 
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BLOCOS DE ASSINATURA ABERTOS 

Exibe o número de Blocos de Assinatura13 da unidade por situação: Recebidos, 

Gerados, Disponibilizados e Retornados. Para cada situação, é exibido o total de blocos, o 

total de documentos contidos nos blocos, e o total de documentos sem assinatura nesses 

blocos. 

 

 

 

 

 

Ao clicar sobre um número em uma das colunas, o usuário é direcionado para o Bloco 

de Assinatura ou documento correspondente, de acordo com a situação escolhida. 

 

GRUPOS DE BLOCOS DE ASSINATURA ABERTOS 

Exibe os números por Grupos de Blocos de Assinatura da unidade. Para cada grupo, é 

exibido o total de blocos, o total de documentos contidos nos blocos, e o total de 

documentos sem assinatura nesses blocos. Também apresenta informações dos blocos 

abertos na unidade que não tenham grupo definido. 

 

PROCESSOS ABERTOS POR TIPO 

Exibe os números por tipo de processo aberto na unidade. Para cada tipo, é exibido 

o total de processos abertos, e na coluna com o ícone “ ”, é exibido o número de 

                                                      
13 Saiba mais sobre a funcionalidade na seção Bloco de Assinatura. 
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processos abertos em que um documento foi incluído ou assinado por outra unidade. 

Ao clicar sobre um número em uma das colunas, o usuário é direcionado para a tela 

Controle de Processos, na qual serão exibidos os processos do tipo escolhido. 

 

MARCADORES EM PROCESSOS 

Exibe a quantidade de processos abertos na unidade por marcador14, inclusive os 

que não possuem marcador definido. Na coluna com o ícone “ ”, é exibido o número de 

processos abertos em que um documento foi incluído ou assinado por outra unidade. 

 

Ao clicar sobre um número em uma das colunas, o usuário é direcionado para a tela 

Controle de Processos, na qual serão exibidos os processos que possuem o marcador 

correspondente ao escolhido. 

 

ATRIBUIÇÕES DE PROCESSOS 

Exibe a quantidade de processos abertos na unidade por usuário 

atribuído15,inclusive os que não possuem atribuição definida. Na coluna com o ícone “ 

”, é exibido o número de processos abertos em que um documento foi incluído ou 

assinado por outra unidade. 

Ao clicar sobre um número em uma das colunas, o usuário é direcionado para a tela 

Controle de Processos, na qual serão exibidos os processos que possuem a atribuição 

correspondente ao escolhido. 

 

ACOMPANHAMENTO ESPECIAIS EM PROCESSOS 

Exibe, por grupo, a quantidade de processos incluídos em acompanhamento 

                                                      
14 Saiba mais sobre a funcionalidade na seção Marcador. 
15 Saiba mais sobre a funcionalidade na seção Atribuir Processo. 
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especial16 na unidade: Processos (total), Abertos e Fechados. 

Na coluna com o ícone “ ”, é exibido o número de processos em que um 

documento foi incluído ou assinado por outra unidade. 

Ao clicar sobre um número em uma das colunas, o usuário é direcionado para a 

tela Acompanhamento Especial, na qual serão exibidos os processos da seleção 

correspondente. 

 

CONFIGURAR PAINEL DE CONTROLE 

 

CONFIGURAÇÃO GERAL 

A configuração do Painel de Controle é única para a unidade, e o SEI/SP permite que 

qualquer usuário que possui acesso a ela possa alterar os parâmetros da ferramenta. 

Para definir as configurações do Painel de Controle, o usuário deve: 

a) no menu principal, clicar em Painel de Controle; 

b) clicar no botão Configurar, no canto superior direito da tela; 

c) marcar as opções que deseja que apareçam no Painel de Controle da 

unidade; 

d) clicar em Salvar. 

Em alguns casos, poderá ainda selecionar o que deseja que apareça no Painel de 

Controle referente a determinado recurso. Para isso, basta clicar no botão Configurar 

Minha Seleção na opção correspondente. E na tela Painel de Controle, clicar no botão Ver 

Minha Seleção, que aparece à direita do título da opção, conforme exemplo da imagem 

abaixo: 

 

 

 

 

 

Para visualizar novamente toda a lista, clique no botão Ver Tudo. 

                                                      
16 Saiba mais sobre a funcionalidade na seção Acompanhamento Especial. 
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CONFIGURAÇÃO DO NÍVEL DE DETALHE 

É possível configurar o nível de detalhe das informações exibidas nas listas 

apresentadas na tela Controle de Processos quando o usuário clica em determinadas 

opções no Painel de Controle. Para saber mais, retorne ao tópico Processos Abertos neste 

mesmo capítulo. 

 

CONFIGURAÇÃO COMO PÁGINA INICIAL 

O SEI/SP possibilita que o usuário configure o Painel de Controle como página 

inicial do sistema. Nesse caso, ao acessar o SEI/SP, o usuário será direcionado para a tela 

Painel de Controle, ao invés da tela Controle de Processos. 

Para definir o Painel de Controle como página inicial do SEI/SP, o usuário deve: 

a) no menu principal, clicar em Painel de Controle; 

b) clicar no botão Configurar, no canto superior direito da tela; 

c) selecionar a opção Utilizar como página inicial, que se encontra no final da 

tela; 

d) clicar em Salvar. 

A alteração será aplicada após o usuário efetuar novo login no sistema. Para retornar 

à configuração anterior, basta clicar no botão Configurar da tela Painel de Controle, 

desmarcar a opção Utilizar como página inicial e clicar no botão Salvar. 
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_________ 

APÊNDICE A – FICHA DE INTEGRAÇÃO SIAFEM 
 Para a criação do documento FICHA DE INTEGRAÇÃO SIAFEM, o usuário deve: 

 

1) Selecionar na tela Controle de Processos o processo que deseja incluir a Ficha de 

Integração do SIAFEM. 

 

2) Com o processo aberto, clique no ícone Incluir Documento 
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3) No Tipo do Documento, procure pela Ficha de Integração SIAFEM (Formulário). Caso 

não encontre, clique no ícone      . 

 

4) Preencha os campos do formulário.  

 Unidade Gestora (preenchimento obrigatório): informe conforme a tabela de 

unidade gestora vigente. 

 Gestão (preenchimento obrigatório): informe conforme a tabela de unidade gestora 

vigente. 

 MUDAPAH2: por padrão o campo vem marcado com a opção “NÃO”. Quando o 

usuário cadastra o processo para mais de uma Unidade Gestora (UGE), é necessário 

escolher a opção “SIM”. 

 Objeto do processo (preenchimento obrigatório): informe o descritivo do Objeto do 

Processo. 

 Tipo de licitação (preenchimento obrigatório): selecione uma das opções da lista 

suspensa.  
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ATENÇÃO! 

Para as opções a seguir o sistema solicita a seleção obrigatória de uma das 
opções Presencial/Eletrônico  
2 – CONVITE 
4 – CONCORRÊNCIA 
 5 – DISPENSA LICITAÇÃO 
7 – PREGÃO 
31 – LEI 3303 ABERTO 
32 – LEI 13303 FECHADO 
33 – LEI 133003 COMBINADO 
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 Convênio (seleção obrigatória):  

1) Convênio Sim: ao selecionar essa opção preencha os campos: 
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a) CNPJ (preenchimento obrigatório): informe o CNPJ do munícipio do 

convênio; 

 Natureza de Depesa: O primeiro campo deve ser preenchido com a 

númeração conforme a tabela abaixo. O mesmo ocorre para os demais 

campos de 2 a 5  que são opcionais, se preenchidos deve seguir a tabela 

abaixo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

b) Município (preenchimento obrigatório): preencha conforme a tabela de 

Municípios vigente. 

c) Signatário Cedente:  preencha o nome do signatário convenete. 
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d) Data de Celebração: preencha com a data da celebração do convênio. 

e) Data de Publicação: preencha com a data da publicação do convênio. 

f) Data do Início da Vigência: preencha com a data de inIcio da vigência do 

convêio. 

g) Data do Fim da Vigência: preencha com a data fim da vigência do 

convênio. 

h) Valor Total: preencha o valor total do convênio. 

i) Valor da contrapartida: preencha o valor total da contrapartida do 

convênio. 

j) Situação: selecione uma das opções 1 – ativo ou 2 – inativo. 

k) Descrição Resumida do Objeto do Convênio: campo de texto para 

informar a descrição do Objeto do convênio. 

 

l) Ata de Registro de Preço: selecione uma das opções “Sim” ou “Não” 

m) Finalidade do processo: preencha o descritivo da finalidade do processo. 

n) Clique em Salvar. 
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2) Convênio Não: por padrão o campo já vem selecionado para facilitar para 

o usuário, uma vez que o volume de entradas para o “Convênio Não” é 

expressivamente maior que “Convênio Sim”.  

a) Ata de Registro de Preço: selecione uma das opções “Sim” ou “Não” 

b) Finalidade do processo: preencha o descritivo da finalidade do processo. 

c) Clique em salvar. 

 

 

 

 

 

 

5) Após Salvar, a Ficha de Integração SIAFEM aparecerá na tela do SEI, fará parte da 

“Árvore do Processo”. 

 

 

ATENÇÃO! 

Os campos Ata de Registro de Preço e Finalidade do processo são 
obrigatórios para a opção “Convênio Sim” e “Convênio Não”. 
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6) Assine       a Ficha de Integração SIAFEM. Caso tenha algum erro de preenchimento a 

Ficha pode ser editada      , no entanto, após a editar é preciso assinar novamente a 

Ficha.  

 

 

 

 

 

 

7) Após a assinatura da Ficha de Integração SIAFEM, o ícone “Enviar Processo ao 

SIAFEM” estará disponível.  

 

 

 

 

 

ATENÇÃO! 

Em cada processo só poderá ser incluída UMA Ficha de Integração 
SIAFEM. 



 

  

161 

8) Clique no ícone “Enviar Processo ao SIAFEM”, preencha os campos com o Usuário 

SIAFEM e Senha SIAFEM e clique em enviar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9) Após enviar a Ficha de Integração SIAFEM acesse “Consultar Andamento” abaixo da 

“Arvore do Processo”.  No “Histórico do processo” é possível visualizar o “Código 

Único”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ATENÇÃO! 

O Usuário SIAFEM e Senha SIAFEM não são os mesmos do 
SEI/SP. 
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ATENÇÃO! 

Caso a Ficha tenha sido enviada ao SIAFEM com dados incorretos, o 

usuário deve excluir a ficha e criar uma nova.  

 
Após o envio da nova ficha, acesse o sistema Contabiliza e verique 

qual dos dois códigos não apresenta informação no campo onde deve 

constar o número do processo. Para o código em que o campo está 

em branco, é necessário “Inativar processo”. 
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_________ 

APÊNDICE B – PERFIS DE USUÁRIO NO SEI/SP 
No SEI/SP existem cinco tipos de perfis de usuários, sendo eles: 

 

1. Colaborador (Básico sem Assinatura) 

2. Básico 

3. Inspeção  

4. Administrador de Processos Local 

5. Administrador Local 

6. DOESP_Publicador 

 

O tipo de perfil que cada usuário receberá é definido pelo próprio Órgão, considerando as 

atividades que o usuário desempenha.  

 

COLABORADOR (Básico sem Assinatura) 

O usuário com o perfil de Colaborador pode executar recursos básicos do SEI/SP, no entanto, 

não tem permissão para realizar a assinatura de documentos, desanexação de processos e 

cancelamento de documentos. 

 

BÁSICO 

O usuário com o perfil Básico tem acesso a quase todas as funcionalidades apresentadas no 

Manual do Usuário SEI/SP, com exceção da funcionalidade Ordenar Árvore. 

 

INSPEÇÃO  

O usuário com o perfil de Inspeção é destinado aos Administradores Locais e Instâncias 

Superiores. Os usuários com esse perfil têm acesso aos seguintes tipos de relatórios gerados 

pelo sistema:  

 

 Processos gerados por Órgão;  

 Processos gerados por Órgão e Unidade; 

 Tipos de Processos gerados por Órgão;  

 Processos em tramitação por Órgão;  

 Processos em tramitação por Órgão e 

Unidade; 
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 Documentos gerados e recebidos por 

Órgão; 

 Documentos gerados e recebidos por 

Órgão e Unidade; 

 Tipos de documentos gerados e recebidos 

por Órgão; 

 Úlltima movimentação de Processos no 

Órgão. 

  

Para gerar os relatórios, o usuário com o perfil de Inspeção deve: 

1. No Menu clique na opção Inspeção: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. O campo Órgão virá preenchido com o Órgão do usuário. No campo Tipo selecione o 

relatório que deseja emitir. Clique em Pesquisar. 
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Para cada tipo de relatório existem filtros específicos conforme a tabela a seguir: 

TIPO FILTRO DE PESQUISA RESULTADO 
Processos gerados por Órgão Período Valor quantitativo 
Processos gerados por Órgão e 
Unidade Unidade e Período Valor quantitativo por 

Unidade 
Tipos de Processos gerados por 
Órgão Tipo de Processo e Período Valor quantitativo por 

tipo de processo 
Processos em tramitação por 
Órgão Sem filtro Valor quantitativo 

Processos em tramitação por 
Órgão e Unidade Unidade Valor quantitativo por 

Unidade 
Documentos gerados e 
recebidos por Órgão Período Valor quantitativo por 

situação 
Documentos gerados e 
recebidos por Órgão e Unidade Unidade e Período Valor quantitativo por 

Unidade e situação 

Tipos de documentos gerados e 
recebidos por Órgão Tipo de documento e Período 

Valor quantitativo por 
Tipo do Documento e 
situação. 

Última movimentação de 
Processos no Órgão Unidade 

Indica o Número do 
Processo (clicável), o Tipo 
do processo, a Unidade 
em que aconteceu a 
movimentação, a Data e 
a Hora da última 
movimentação e a 
quantidade de Dias.  

 

ADMINISTRADOR DE PROCESSOS LOCAL 

O usuário com o perfil de Administrador de Processos Local é destinado aos Administradores 

Locais e membros da COMISSÃO DE AVALIAÇÃO DE DOCUMENTOS E ACESSO - CADA. Caso 

o Órgão não tenha uma CADA instituída, contate seu Gerente de Projetos – PRODESP. 

Somente o usuário com esse perfil habilitado poderá executar a funcionalidade Ordenar 

Árvore. 

 

ADMINISTRADOR LOCAL 

O usuário com o perfil de Administrador Local é responsável por associar o usuário já 

cadastrado no SEI/SP em sua respectiva unidade de trabalho, incluindo ou excluindo 

permissões, para isso, deve utilizar o Sistema de Permissões – SIP do SEI/SP.  
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Para conceder essas permissões, o administrador local deverá, obrigatoriamente, estar 

lotado em todas as unidades do seu órgão. 

O Administrador Local também terá o perfil de Inspeção e Administrador de Processos Local. 

Para realizar o permissionamento dos usuários o Administrador Local deve: 

1) Acessar o Sistema de Permissões – SIP do SEI/SP  

2) Preencher os campos Usuário, Senha e selecionar o Órgão. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Na barra de ferramentas do SIP temos as seguintes funcionalidades: 

 
 
FUNCIONALIDADE DESCRIÇÃO 

 Menu: permite ocultar ou mostrar o menu 
principal.  

 Unidade: mostra ao usuário em qual unidade ele 
está logado. 

 Configurações do sistema: permite alterar o 
esquema de cores do sistema. 

 Usuário: identifica o usuário externo que está 
logado (Nome completo e e-mail). 

 Sair do sistema: permite sair com segurança do 
sistema. 
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No Menu, a coluna localizada na lateral esquerda da tela, temos um conjunto de 

funcionalidades que o Administrador Local pode executar no que diz respeito a Permissões, 

sendo elas: 

 
 

 

 

 

 

 

 

 Nova:  Para atribuir o permissionamento  individual em uma determinada Unidade. 

 Atribuição em Bloco: Para atribuir permissionamento de usuários em lote para uma 

mesma Unidade. 

 Administradas: Para consultar a lista de usuários permissionadas no Órgão. 

 Pessoais: Para consultar a lista das permissões pessoais atribuídas ao Administrador 

Local.   

 

NOVA 
1) Clique em Nova; 

2) Preencha os campos conforme orientação: 

 Órgão do Sistema selecione GESP; 

 Sistema selecione SEI; 

 Órgão da Unidade selecione o Órgão que o usuário deverá ter acesso; 

 Unidade selecione a Unidade que o usuário devetá ter acesso; 

 Órgão do Usuário selecione o Órgão em que o usuário foi cadastrado; 

 Usuário digite o nome ou o login do usuário para busca-lo.  

 Perfil selecione a opção Básico ou Colaborador (Básico sem Assinatura). 

 Data Inicial  é para indicar a data em que o usuário estará  liberado para ter 

acesso a unidade, por padrão a data vem preenchida com a do dia. Em caso  de 

acessos temporários, indicar também  data final.  
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3) Após o preenchimento dos campos, clique em Salvar. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ATRIBUIÇÃO EM BLOCO 
1) Clique em Atribuição em Bloco; 

2) Preencha os campos conforme orientação: 

 Órgão do Sistema selecione GESP; 

 Sistema selecione SEI; 

 Órgão da Unidade selecione o Órgão que o usuário deverá ter acesso; 

 Unidade selecione a Unidade que o usuário devetá ter acesso; 

 Perfil selecione a opção Básico ou Colaborador (Básico sem Assinatura); 

ATENÇÃO! 

Não selecione a opção Estender permissão às subunidades. 
 

ATENÇÃO! 

Para alterar a Unidade da permissão, é necessário excluir o 

permissionamento do usuário e atribuir novamente. Para isso, 

clique no ícone     Excluir Permissão e realize um novo 

permissionamento.  
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 Sigla do usuário / Sigla do órgão incluir o login do usuário / ÓRGÃO. Lembre-

se de colocar cada usuário em uma linha. O login do usuário deve estar em 

letra minúscula e a sigla do Órgão em Maiúscula. 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

3) Clique em Atribuir. 
 

 

PERMISSÕES ADMINISTRADAS 
1) Clique em Permissões Administradas; 

2) Na página de Permissão Administradas, o Administrador Local poderá realizar as 

seguintes ações: 

 Pesquisar os usuários permissionados em seu órgão utilizando os campos 

como filtro. O resultado da pesquisa será manifestada na Lista de Permissões 

Administradas. 

 Incluir uma Nova permissão sem a necessidade  de sempre acessar o  Menu, 

facilitando o  cadastramento e  a  visualização dos  permissionamentos. 

 Excluir uma ou mais  permissões concedidas de uma  única.   

 Utilizar o botão Imprimir  para gera PDF da Lista de Permissões 

Administradas. 

 

 

 

 



 

  

170 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PERMISSÕES PESSOAIS 
1) Clique em Pessoais; 

2) Na página de Permissão Pessoais, o Administrador Local poderá consultar suas 

próprias permissões. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

COMO SOLICITAR A CRIAÇÃO DE UM NOVO USUÁRIO? 

Para solicitar a criação de um novo usuário no SEI/SP, o Administrador Local ou o 

Coordenador de Implantação do Órgão deve: 

1) Acessar o sistema de chamado ITSM – PRODESP, com Nome de usuário e Senha. 

Obs.: Caso  em seu órgão nenhuma pessoa tenha acesso ao ITSM, entre em contato com 

o seu Gestor de Projetos – PRODESP solicitando o acesso. Envie as informações Nome 
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completo, e-mail, CPF e telefone de contato. 

2) Proceda com a abertura do chamado e preencha os seguintes campos: 

 Motivo do Contato: Solicitação 

 Selecione a opção desejada: Acesso ao sistema 

 Preencher os campos com as informações do usuário que deverá ser cadastrado; 

 Informação Adicional: Informe o perfil que o usuário deverá receber.  

 Clique em Enviar. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3) O sistema ITSM enviará um e-mail com o número do chamado para controle do solicitante. 
 

DOESP_PUBLICADOR 

O usuário com o perfil DOESP_Publicador pode realizar:  

 Publicação de matérias; 
 Cancelamento de publicação; 
 Consulta ao status da publicação; 
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 Consulta as matérias publicadas por todos os órgãos. 
 

Para o detalhamento dessas ações, consulte a explicação da funcionalidade Enviar 

Publicação            para o Diário Oficial do Estado de São Paulo -  DOESP. 
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_________ 

APÊNDICE C – INTEGRAÇÃO SEI/SP COM DIÁRIO OFICIAL DO 

ESTADO DE SÃO PAULO – DOESP 
 

A funcionalidade Enviar Publicação         que integra o Sistema Eletrônico de Informações – 

SEI/SP com o Diário Oficial do Estado de São Paulo – DOESP, possibilita que somente o 

usuário do SEI/SP com perfil publicador DOESP visualize a funcionalidade de integração e 

realize o envio, o cancelamento ou a consulta da publicação no DOESP.  

 

No sistema, existem 145 tipos de documentos disponíveis para publicação no DOESP e estão 

identificados com a sigla DOE, conforme a imagem a seguir: 

 

 
 

Em caso de dúvidas consulte a listagem abaixo dos tipos de documentos que estão 

autorizados para publicação no DOESP, correspondente ao “Caderno” que sempre será 

“Executivo”, a “Seção” (Atos Normativos, Atos de Pessoal e Negócios Públicos) e o “Tipo de 

Matéria”. 
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LISTA DOS TIPOS DE DOCUMENTOS PARA PUBLICAÇÃO DOESP 

TIPO DE DOCUMENTO SEI SEÇÃO TIPO DE MATÉRIA 
DOE: Apostila (Executivo II - Pessoal) Atos de Pessoal Apostila 

DOE: Apostila do Governador Atos de Pessoal Apostila do Governador 
DOE: Ato do Governador (Executivo II - 
Pessoal) Atos de Pessoal Ato do Governador 

DOE: Circular Atos de Pessoal Circular 

DOE: Comunicado (Executivo II - Pessoal) Atos de Pessoal Comunicado 

DOE: Concurso (Executivo II - Pessoal) Atos de Pessoal Concurso 

DOE: Decisão (Executivo II - Pessoal) Atos de Pessoal Decisão 

DOE: Decreto (Executivo II - Pessoal) Atos de Pessoal Decreto 

DOE: Deliberação (Executivo II - Pessoal) Atos de Pessoal Deliberação 

DOE: Despacho (Executivo II - Pessoal) Atos de Pessoal Despacho 

DOE: Edital de Citação (Executivo II - Pessoal) Atos de Pessoal Edital de Citação 

DOE: Edital de Convocação Atos de Pessoal Edital de Convocação 
DOE: Edital de Intimação (Executivo II - 
Pessoal) Atos de Pessoal Edital de Intimação 

DOE:Edital de Notificação (Executivo II - 
Pessoal) Atos de Pessoal Edital de Notificação 

DOE: Errata (Executivo II - Pessoal) Atos de Pessoal Errata 

DOE: Parecer (Executivo II - Pessoal) Atos de Pessoal Parecer 

DOE: Portaria (Executivo II - Pessoal) Atos de Pessoal Portaria 

DOE: Processo Disciplinar Atos de Pessoal Processo Disciplinar 

DOE: Provimento de Aproveitamento Atos de Pessoal Provimento de Aproveitamento 

DOE: Provimento de Nomeação Atos de Pessoal Provimento de Nomeação 

DOE: Provimento de Promoção Atos de Pessoal Provimento de Promoção 

DOE: Provimento de Readaptação Atos de Pessoal Provimento de Readaptação 

DOE: Provimento de Recondução Atos de Pessoal Provimento de Recondução 

DOE: Provimento de Reintegração Atos de Pessoal Provimento de Reintegração 

DOE: Provimento de Reversão Atos de Pessoal Provimento de Reversão 

DOE: Ratificação (Executivo II - Pessoal) Atos de Pessoal Ratificação 

DOE: Recurso Disciplinar Atos de Pessoal Recurso Disciplinar 

DOE: Relação de Servidores Falecidos Atos de Pessoal Relação de Servidores Falecidos 

DOE: Rerratificação (Executivo II - Pessoal) Atos de Pessoal Rerratificação 

DOE: Resolução (Executivo II - Pessoal) Atos de Pessoal Resolução 

DOE: Retificação (Executivo II - Pessoal) Atos de Pessoal Retificação 

DOE: Acórdão Atos 
Normativos Acórdão 

DOE: Ata (Executivo I - Normativo) Atos 
Normativos Ata 

DOE: Ato do Governador (Executivo I - 
Normativo) 

Atos 
Normativos Ato do Governador 

DOE: Comunicado (Executivo I - Normativo) Atos 
Normativos Comunicado 
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TIPO DE DOCUMENTO SEI SEÇÃO TIPO DE MATÉRIA 

DOE: Decisão (Executivo I - Normativo) Atos 
Normativos Decisão 

DOE: Decreto Não Numerado Atos 
Normativos Decreto Não Numerado 

DOE: Decreto Numerado Atos 
Normativos Decreto Numerado 

DOE: Deliberação (Executivo I - Normativo) Atos 
Normativos Deliberação 

DOE: Despacho (Executivo I - Normativo) Atos 
Normativos Despacho 

DOE: Emenda Constitucional Estadual Atos 
Normativos Emenda Constitucional Estadual 

DOE: Errata (Executivo I - Normativo) Atos 
Normativos Errata 

DOE: Instrução Normativa Atos 
Normativos Instrução Normativa 

DOE: Lei Complementar Atos 
Normativos Lei Complementar 

DOE: Lei Ordinária Atos 
Normativos Lei Ordinária 

DOE: Portaria Conjunta Atos 
Normativos Portaria Conjunta 

DOE: Portaria Intersecretarial Atos 
Normativos Portaria Intersecretarial 

DOE: Portaria Normativa Atos 
Normativos Portaria Normativa 

DOE: Ratificação (Executivo I - Normativo) Atos 
Normativos Ratificação 

DOE: Resolução Conjunta Estadual Atos 
Normativos Resolução Conjunta Estadual 

DOE: Resultado de Qualificação Atos 
Normativos Resultado de Qualificação 

DOE: Retificação (Executivo I - Normativo) Atos 
Normativos Retificação 

DOE: Veto Parcial a Projeto de Lei Atos 
Normativos Veto Parcial a Projeto de Lei 

DOE: Veto Total a Projeto de Lei Atos 
Normativos Veto Total a Projeto de Lei 

DOE: Apostila (Executivo III - Negócios 
Públicos) 

Negócios 
Públicos Apostila 

DOE: Ata (Executivo III - Negócios Públicos) Negócios 
Públicos Ata 

DOE: Aviso Negócios 
Públicos Aviso 

DOE: Aviso de Adiamento Negócios 
Públicos Aviso de Adiamento 

DOE: Aviso de Adjudicação Negócios 
Públicos Aviso de Adjudicação 

DOE: Aviso de Alteração Negócios 
Públicos Aviso de Alteração 

DOE: Aviso de Anulação Negócios 
Públicos Aviso de Anulação 

DOE: Aviso de Cancelamento Negócios 
Públicos Aviso de Cancelamento 
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TIPO DE DOCUMENTO SEI SEÇÃO TIPO DE MATÉRIA 

DOE: Aviso de Chamamento Público Negócios 
Públicos Aviso de Chamamento Público 

DOE: Aviso de Concorrência Negócios 
Públicos Aviso de Concorrência 

DOE: Aviso de Concorrência Eletrônica Negócios 
Públicos Aviso de Concorrência Eletrônica 

DOE: Aviso de Contratação Direta Negócios 
Públicos Aviso de Contratação Direta 

DOE: Aviso de Convite Negócios 
Públicos Aviso de Convite 

DOE: Aviso de Credenciamento Negócios 
Públicos Aviso de Credenciamento 

DOE: Aviso de Diálogo Competitivo Negócios 
Públicos Aviso de Diálogo Competitivo 

DOE: Aviso de Dispensa de Licitação Negócios 
Públicos Aviso de Dispensa de Licitação 

DOE: Aviso de Habilitação Negócios 
Públicos Aviso de Habilitação 

DOE: Aviso de Homologação Negócios 
Públicos Aviso de Homologação 

DOE: Aviso de Homologação e Adjudicação Negócios 
Públicos Aviso de Homologação e Adjudicação 

DOE: Aviso de Inexigibilidade de Licitação Negócios 
Públicos Aviso de Inexigibilidade de Licitação 

DOE: Aviso de Julgamento Negócios 
Públicos Aviso de Julgamento 

DOE: Aviso de Leilão Negócios 
Públicos Aviso de Leilão 

DOE: Aviso de Leilão Eletrônico Negócios 
Públicos Aviso de Leilão Eletrônico 

DOE: Aviso de Licitação Negócios 
Públicos Aviso de Licitação 

DOE: Aviso de Licitação Deserta Negócios 
Públicos Aviso de Licitação Deserta 

DOE: Aviso de Penalidade Negócios 
Públicos Aviso de Penalidade 

DOE: Aviso de Pregão Negócios 
Públicos Aviso de Pregão 

DOE: Aviso de Pregão Eletrônico Negócios 
Públicos Aviso de Pregão Eletrônico 

DOE: Aviso de Pré-qualificação Negócios 
Públicos Aviso de Pré-qualificação 

DOE: Aviso de Processo Seletivo Negócios 
Públicos Aviso de Processo Seletivo 

DOE: Aviso de Prorrogação de Licitação Negócios 
Públicos Aviso de Prorrogação de Licitação 

DOE: Aviso de Rescisão Contratual Negócios 
Públicos Aviso de Rescisão Contratual 

DOE: Aviso de Retificação Negócios 
Públicos Aviso de Retificação 

DOE: Aviso de Revogação Negócios 
Públicos Aviso de Revogação 

DOE: Aviso de Suspensão Negócios 
Públicos Aviso de Suspensão 
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TIPO DE DOCUMENTO SEI SEÇÃO TIPO DE MATÉRIA 

DOE: Balanço Patrimonial Negócios 
Públicos Balanço Patrimonial 

DOE: Concurso (Executivo III - Negócios 
Públicos) 

Negócios 
Públicos Concurso 

DOE: Declaração de Bens Negócios 
Públicos Declaração de Bens 

DOE: Despacho (Executivo III - Negócios 
Públicos) 

Negócios 
Públicos Despacho 

DOE: Edital de Citação(Exec.III-Negócios 
Públicos) 

Negócios 
Públicos Edital de Citação 

DOE: Edital de Credenciamento Negócios 
Públicos Edital de Credenciamento 

DOE:Edital de Intimação(Exec.III-Negócio 
Público) 

Negócios 
Públicos Edital de Intimação 

DOE:Edital de Notificação(Exec.III-Negócio 
Públi.) 

Negócios 
Públicos Edital de Notificação  

DOE: Errata (Executivo III - Negócios Públicos) Negócios 
Públicos Errata 

DOE: Extrato Autorização Fornecimento de 
Material 

Negócios 
Públicos 

Extrato Autorização de Fornecimento de 
Material 

DOE: Extrato Autorização de Serviço Negócios 
Públicos Extrato Autorização de Serviço 

DOE: Extrato Autorização de Uso Negócios 
Públicos Extrato Autorização de Uso 

DOE: Extrato Concessão de Uso Negócios 
Públicos Extrato Concessão de Uso 

DOE: Extrato de Acordo de Cooperação 
Técnica 

Negócios 
Públicos Extrato de Acordo de Cooperação Técnica 

DOE: Extrato de Adesão à Ata de Registro de 
Preço 

Negócios 
Públicos 

Extrato de Adesão à Ata de Registro de 
Preço 

DOE: Extrato de Apostilamento Negócios 
Públicos Extrato de Apostilamento 

DOE: Extrato de Ata de Registro de Preço Negócios 
Públicos Extrato de Ata de Registro de Preço 

DOE: Extrato de Cessão de Uso Negócios 
Públicos Extrato de Cessão de Uso 

DOE: Extrato de Comodato Negócios 
Públicos Extrato de Comodato 

DOE: Extrato de Contrato Negócios 
Públicos Extrato de Contrato 

DOE: Extrato de Convênio Negócios 
Públicos Extrato de Convênio 

DOE: Extrato de Credenciamento Negócios 
Públicos Extrato de Credenciamento 

DOE: Extrato de Distrato Negócios 
Públicos Extrato de Distrato 

DOE: Extrato de Doação Negócios 
Públicos Extrato de Doação 

DOE: Extrato de Parceria Negócios 
Públicos Extrato de Parceria 

DOE: Extrato de Protocolo de Intenção Negócios 
Públicos Extrato de Protocolo de Intenção 

DOE: Extrato de Rescisão Contratual Negócios 
Públicos Extrato de Rescisão Contratual 
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TIPO DE DOCUMENTO SEI SEÇÃO TIPO DE MATÉRIA 

DOE: Extrato de RetiRatificação Negócios 
Públicos Extrato de RetiRatificação 

DOE: Extrato de Termo Aditivo Negócios 
Públicos Extrato de Termo Aditivo 

DOE: Extrato de Termo de Autorização Negócios 
Públicos Extrato de Termo de Autorização 

DOE: Extrato de Termo de Colaboração Negócios 
Públicos Extrato de Termo de Colaboração 

DOE: Extrato de Termo de Cooperação 
Técnica 

Negócios 
Públicos Extrato de Termo de Cooperação Técnica 

DOE: Extrato de Termo de Fomento Negócios 
Públicos Extrato de Termo de Fomento 

DOE: Extrato Nota de Empenho Negócios 
Públicos Extrato Nota de Empenho 

DOE: Fato Relevante Negócios 
Públicos Fato Relevante 

DOE: Licitação Negócios 
Públicos Licitação 

DOE: Ordem de Serviço Negócios 
Públicos Ordem de Serviço 

DOE: Parecer (Executivo III - Negócios 
Públicos) 

Negócios 
Públicos Parecer 

DOE: Pauta Negócios 
Públicos Pauta 

DOE: Pauta de Julgamento Negócios 
Públicos Pauta de Julgamento 

DOE: Portaria (Executivo III - Negócios 
Públicos) 

Negócios 
Públicos Portaria 

DOE: Recomendação Negócios 
Públicos Recomendação 

DOE: Rerratificação (Exec. III-Negócios 
Públicos) 

Negócios 
Públicos Rerratificação 

DOE: Resultado de Análise Negócios 
Públicos Resultado de Análise 

DOE: Resultado de Avaliação Técnica Negócios 
Públicos Resultado de Avaliação Técnica 

DOE: Resultado de Cadastramento Negócios 
Públicos Resultado de Cadastramento 

DOE: Resultado de Concurso Público Negócios 
Públicos Resultado de Concurso Público 

DOE: Resultado de Eleição Negócios 
Públicos Resultado de Eleição 

DOE: Resultado de Habilitação Negócios 
Públicos Resultado de Habilitação 

DOE: Resultado de Índice Técnico Negócios 
Públicos Resultado de Índice Técnico 

DOE: Resultado de Julgamento Negócios 
Públicos Resultado de Julgamento 

DOE: Resultado de Julgamento de Licitação Negócios 
Públicos Resultado de Julgamento de Licitação 

DOE: Resultado de Leilão Negócios 
Públicos Resultado de Leilão 

DOE: Resultado de Proposta Técnica Negócios 
Públicos Resultado de Proposta Técnica 
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TIPO DE DOCUMENTO SEI SEÇÃO TIPO DE MATÉRIA 
DOE: Retificação (Executivo III-Negócios 
Públicos) 

Negócios 
Públicos Retificação 

DOE: Termo de Permissão de Uso Negócios 
Públicos Termo de Permissão de Uso 

Fonte: Arquivo Público do Estado de São Paulo - APESP 

 

 

 

 

 

 

 

Para enviar um documento para publicação no DOESP o usuário deve: 

1) Incluir no processo o tipo de documento que deverá ser publicado. Em caso de 

dúvidas, consulte a LISTA DOS TIPOS DE DOCUMENTOS PARA PUBLICAÇÃO DOESP. 

2) Preencher os campos para a criação do documento.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3) Salve, confira e assine o documento. O ícone           Enviar Publicação só aparece na 

ATENÇÃO! 

Somente os tipos de documentos com a sigla DOE disponível    

no sistema podem ser publicados.  

ATENÇÃO! 

Nos tipos de documentos para publicação no DOESP não é 
possível escrever o título do documento no editor de texto. 
Para incluir um título no documento utilize o CAMPO 
DESCRIÇÃO. 
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barra de ferramentas se o documento estiver assinado.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4) Clique no ícone Enviar Publicação, e preencha os campos: 

 

 

 

 

 

 

 

 

a) Documento: o campo carrega automaticamente o número do documento do SEI 

que será enviado para publicação; 

b) Veículo: o campo carrega automaticamente o veículo de comunicação “Diário 

Oficial do Estado de São Paulo”; 

c) Título: o campo carrega as informações que foram incluídas no campo Descrição 

ATENÇÃO! 

1) Somente documentos assinados poderão ser publicados.  
2) Não é possível enviar para publicação o documento que 

esteja disponível no Bloco de Assinatura. Retire o documento 
do bloco para realizar o envio. 
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do documento, no entanto, é possível editar o Título clicando no ícone Editar 

conteúdo       .  Essa alteração será aplicada no documento que foi enviado para 

publicação, sendo visível somente no DOESP. Atenção! O documento gerado no 

SEI/SP não será alterado. 

d) Caderno: selecione a opção Executivo; 

e) Seção: selecione a seção que o documento deverá ser publicado. A seção 

disponível para seleção está em conformidade com a autorização que o usuário 

possui junto ao DOESP.   

f) Tipo de matéria: selecione o tipo de matéria. A matéria disponível para seleção 

está em conformidade com a autorização que o usuário possui junto ao DOESP;   

g) Clique em Visualizar e Enviar Publicação. 
 

 

5) Confira o texto, figuras e tabelas a serem publicados. Caso seja necessário realizar 

edição no conteúdo do documento, devolva o processo para a área produtora. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

6) Confira o nome do campo Publicante e digite a sua senha de acesso ao SEI. Clique em 

Enviar Publicação. 
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7) Após o envio, o ícone       aparecerá ao lado do documento na árvore do processo, 

indicando o status da publicação (agendado ou publicado). Na barra de ferramentas 

do documento aparecerá o ícone          Consultar Andamento da Publicação. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ATENÇÃO! 

1. Documentos publicados no DOESP não poderão ser excluídos ou 
cancelados no SEI. 

2. O processo não pode ser tramitado enquanto o documento não 
receber o status de publicado no DOESP. 

3. Somente os documentos com o Nível de Acesso  público ou restrito 
podem ser publicados no DOESP.   
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8) O processo que conter um documento publicado terá ao lado do número do processo a 

notificação temporária       Um documento do processo foi publicado, que será retirada 

automaticamente após o acesso ao processo.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9) O documento recebe uma marcação indicando que foi publicado. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10) No Andamento da Publicação, a coluna Status do documento mudará para Publicado, e 

na coluna Ações aparecerá o ícone        Visualizar Publicação. 
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11) Ao clicar em Visualizar Publicação, o sistema redireciona para o documento publicado no 

portal do DOESP. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

É possível Consultar o Andamento da Publicação clicando no ícone        na Tela de 

Controle de Processos do SEI/SP. 
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Ao clicar no ícone abrirá uma nova página com a tela de pesquisa Publicações Eletrônicas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para realizar a pesquisa preencha os campos: 

a) Órgão: utilize a opção padrão ou filtre o(s) órgão(s)  desejado; 
b) Texto para pesquisa: preencha com informações relacionadas ao 

processo/documento ou o número do processo. Em caso de dúvidas utilize o ícone 
Ajuda para pesquisa (opcional); 

c) Resumo: campo aberto que possibilita a pesquisa por palavras chaves (opcional); 
d) Unidade Responsável: selecione a unidade que realiza a publicação (opcional);  
e) Tipo do documento: selecione o tipo de documento habilitado para publicação. Em 

caso de dúvida consulte LISTA DOS TIPOS DE DOCUMENTOS PARA PUBLICAÇÃO 
DOESP. 

f) Número: não utilizar pois não apresenta retorno de busca. 
g) Protocolo: pesquisa por número de documento; 
h) Veículo: visível apenas DOESP; 
i) Data do documento: data do envio para publicação; 
j) Data de publicação: selecione uma das três opções (hoje, indeterminado, período 

explicito) para pesquisa da data da publicação no DOESP. 
k) Clique em Pesquisar. 

 

É possível utilizar os botões Visualizar Selecionados e Ver Critérios de Pesquisa. 
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Com o resultado da pesquisa, é possível selecionar documentos para visualização. Para 

isso selecione o(s) documento(s) e clique no botão Visualizar Selecionados.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ao clicar no botão Ver Critérios de Pesquisa o sistema retorna para o formulário de busca. 

 

Para realizar o Cancelamento da Publicação, o usuário deve: 

1) Na tela de processos, clicar para abrir o processo do documento que foi enviado para 

publicação. 

2) Clicar no documento que foi enviado para publicação. 

3) Clicar no ícone Consultar Andamento da Publicação  

4) Na coluna ações, clicar no ícone Cancelar Publicação            
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5) Preencher o Motivo do cancelamento. Clicar em salvar. 

6) Após o cancelamento do envio, o ícone    com as informações indicando o 

agendamento da publicação desaparecerá do lado do documento na árvore do 

processo. 

7) Confira a situação do cancelamento utilizando o Consultar Andamento, ver Histórico 

Completo. 

8) O ícone para Enviar Publicação voltará a aparecer na barra de ferramentas do 

documento, possibilitando um novo envio.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ATENÇÃO! 

1. Só é possível realizar o Cancelamento da Publicação até às 
23h59 do dia em que foi feito o envio do documento. Por 
exemplo, se o envio foi realizado no dia 25/10/2023, o 
usuário tem até às 23h59 do dia 25/10/2023 para realizar o 
cancelamento. 

2. O documento que teve o Cancelamento da Publicação não 
poderá ser excluído do SEI, somente Cancelar.  
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_________ 

APÊNDICE D – PRODUÇÃO DE ATOS DE INGRESSO NO SEI/SP 

COM PUBLICAÇÃO NO DOE.SP.GOV.BR 
 

 

 

O novo módulo disponível no SEI/SP permitirá a produção dos Atos de Ingresso      de forma 

estruturada, integrando SEI x Diário Oficial x Base de RH dos servidores estaduais. 

Por meio do módulo, os dados dos profissionais que ingressam no serviço público estadual 

serão automaticamente registrados nas bases de dados do Governo Estadual. 

Além disso, os documentos dos Atos serão produzidos no editor do SEI/SP de forma 

automatizada.  

 

O registro dos atos por esse módulo possibilitará a gestão dos dados dos servidores 

estaduais além de manter a base de dados de RH ativa. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Novo Perfil SEI/SP - Administrador RH 
 

Os usuários das unidades de RH terão o perfil concedido pelo administrador central do SEI. 

Após o dia 06 de maio de 2024, os administradores locais também poderão conceder o perfil 

para novos usuários, se necessário. 
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Atos disponíveis 
 

Os atos disponíveis para admissão, contratação e nomeação são: 

 Portaria de admissão permanente/confiança (CLT) 

 Portaria de contratação atividade a desempenhar 

 Portaria de contratação cargo correspondente 

 Portaria de contratação docente  

 Portaria de contratação docente eventual 

 Resolução de nomeação efetivo/comissão 
 

 

Funcionamento do módulo      
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para criar um Ato de Ingresso, você deve: 

1. Clique no ícone Atos de Ingresso; 
2. Selecione o Tipo de documento que corresponde ao modelo de contratação. 
3. Preencha o campo CPF com os dados do ingressante , esse campo está integrado a 

base de CPFs, assim o campo Nome será automaticamente preenchido. 
4. Preencha o campo Cargo/Emprego Público/Função Atividade 
5. Preencha o campo Referência Grau/Faixa Nível 
6. Se for em decorrência da vacância de um servidor, selecione o campo Vacância e 

preencha os campos habilitados Motivo e CPF  e clique Incluir. 
 

Caso a quantidade de ingressantes seja grande, utilize o recurso Carga em Lote. 
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O sistema irá gerar a lista de ingressantes do ato de ingresso. 

 
 

 

 

 

Após concluir a inclusão dos ingressantes, gere o documento no botão Gerar Documento 

para editar o conteúdo do ato que será publicado no Diário Oficial do Estado de São Paulo. 

 

 
 

O modelo do documento de publicação será gerado e os demais dados deverão ser 

preenchidos para concluir a edição do documento.  

Dessa forma o documento está pronto para  seguir para  assinatura na unidade ou em bloco 

de assinatura. 
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Com o documento assinado, siga os passos para publicação no Diário Oficial. 

IMPORTANTE:   o perfil de Administrador RH não habilita automaticamente o usuário para 

publicar. É necessário também tenha o perfil Publicador. 

 

Publicação do ato      
  

O ícone Enviar Publicação         só ficará disponível após a assinatura do ato de ingresso 

 Confira novamente o título da publicação; 
 Selecione o Caderno a Seção e o Tipo de Matéria; 
 Lembre-se de selecionar a matéria de acordo com o título da publicação; 
 Clique em Visualizar e Enviar Publicação e revise novamente todo o conteúdo;  
 Após a revisão, insira a senha do SEI/SP; 
 Clique em Enviar Publicação; 
 O ícone Enviar Publicação será substituído pelo ícone Consultar Andamento da 

Publicação 
 

O documento enviado ao DOE receberá uma marcação no cabeçalho, à direita, quando a 

publicação estiver disponível no site do DOE.  
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O processo deve ser concluído na unidade quando não há mais ações a serem tomadas por 
parte da unidade. 

A conclusão do processo em uma unidade não acarreta a conclusão nas demais nas quais 
esteja aberto. 

 

Boas práticas 

Os atos de ingresso são tipos de documentos que devem ser incluídos em tipos de processos 
específicos. 
 

Os principais tipos de processos que contemplam os atos de ingresso são os seguintes: 

 Processo para provimento de cargo 

 Processo para preenchimento de função-atividade 

Em caso de dúvidas, consulte sua Comissão de Avaliação de Documentos e Acesso – CADA 
do seu órgão. 

Se as dúvidas persistirem, as CADA podem acionar o Centro de Gestão Documental do 
Arquivo Público do Estado por meio do e-mail cgdsaesp@sp.gov.br. 

 


