Também é possivel a assinatura do documento no proéprio Editor de Textos, por meio do
botdo Assinar “*" disponivel na Barra de Ferramentas.

No caso de documentos que precisam ser assinados por usuarios de unidades diferentes
da produtora, deve-se inclui-los em Bloco de Assinatura.

A caneta amarela  ao lado do nimero do documento indica que ele foi assinado, mas
ainda ndo foi acessado por usudrios de outra unidade. Nesse caso, ainda é permitida sua
edicdo. Ja o simbolo da caneta preta indica que ele estd assinado e ja foi acessado por

usuarios de outra unidade. Nesse caso, sua edicdo ndo é permitida.

'
(¢



RESTRI(;AO AS MINUTAS
Enquanto um documento produzido no sistema ndo for assinado eletronicamente,
ele é considerado minuta e sé pode ser visualizado por usudrios da unidade produtora, ainda
gue o processo esteja aberto em outras unidades simultaneamente.
Caso a minuta precise ser acessada por usudrios de outras unidades, ela deve ser
incluida em:
e Bloco de Reunido: permite apenas visualizacdo do documento; ou

e Bloco de Assinatura: permite a visualizacdo, a edicdo e a assinatura do documento.

GERENCIAR LIBERACOES PARA ASSINATURA EXTERNA ﬁ'i'

A funcionalidade Gerenciar liberagdes para assinatura externa, permite que a unidade
disponibilize os documentos produzidos no SEI/SP para serem assinados pelo usuario
externo, por um periodo determinado.

Durante a liberacdo do documento para a coleta da assinatura, ainda é possivel gerenciar

disponibilizacdes de acesso externo, bem como, permitir que o usudrio externo inclua

documentos no processo.

Para liberar o documento para assinatura de usuario externo, vocé 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) Cligue no documento a ser liberado;
c) Clicar no icone ﬁiGerenciar liberagbes para assinatura externa para preencher os

campos a seguir;

Gerenciar Assinaturas Externas

E-mail da Unidade:

Liberar Assinatura Externa para:

Com visualizagdo integral do processo

Protocolos adicionais disponibilizados para consulta (cligue na lupa para selecionar):

Permitir inclusdo de documentos

Validade (dias): Senha:

B o



No campo E-mail da unidade: selecione preferencialmente o e-mail

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

vez que o dominio @sp é amplamente reconhecido.

No campo Liberar Assinatura Externa para: digite o0 nome ou o e-mail da
pessoa que deverd receber a liberacdo para assinar ou a permissao para
incluir um ou mais documentos no processo. Ao iniciar o preenchimento, o
sistema apresenta uma lista dos contatos ja cadastrados como usuario
externo do SEI/SP.

O campo Com visualizagdo integral do processo é opcional, selecione caso
deseje disponibilizar o acesso integral ao processo e seus documentos para o
usuario externo. Ao marcar essa opgao o sistema oculta o campo Protocolos

adicionais disponibilizados para consulta.

Gerenciar Assinaturas Externas

E-mail da Unidade:

Liberar Assinatura Externa para:

Com visualizag&o integral do processo

Permitir inclusio de documentos

Validade (dias): Senha:

| Liberar |

O campo Protocolos adicionais disponibilizados para consulta é opcional,
utilize caso deseje disponibilizar o acesso a documentos especificos do
processo para o usuario 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.



Gerenciar Assinaturas Externas

Selecionar Protocolos para Acesso Externo

Liberar Assinatura Externa p
I —

Lista de Protocolos (3 registros)

|:| Com visualizagio integral

) o Protocolo Unidade
Protocolos adicionais dispor
00020940 Carta CM-NP L d -
00020941 Oficio 01/2024 CM-NP Ld
-
00020942 Despacho CM-NP L d
|:| Permitir incluséc de docur
Validade (dias):
mranfine da Aecinatirn Cutonna (1 roaoictenls

e O campo Permitir inclusdao de documento é opcional, selecione caso deseje
permitir que o usuario externo realize a inclusdo de documentos no processo.
Quando selecionado, o sistema abre uma janela com os Tipos de documentos
liberados para inclusao. Selecione um ou mais tipos documento e clique em

transportar.

|:| Com visualizagio integral do processo

Protocolos adicionais disponibilizados pz . . a
p P selecionar Tipos de Documento
Al P
Fecha
;s
1+ 0 O -
Lista de Tipos de Documento (240 registros - 1 a 50):
Permitir inclusdo de documentos
= =
Tipes de documentos liberados para incl &4 Nome | ! —
Abaixo-Assinado L - DO
Acordo L d a
A
Agenda +
Validade (dias): Senha:
Alegaces +
Alvara +
Anais L 4

i\ 1

e No campo Validade (dias): inclua a quantidade de dias em o documento ficard
disponivel para ser assinado e/ou com permissdo para receber inclusdo de
documento(s).

e No campo Senha: inclua a sua senha de acesso ao SElI.

e Clique em Liberar.



Apos a liberacdo, o sistema apresentara a Lista de Liberagdes de Assinatura Externa com

seguintes informagdes:

Gerenciar Assinaturas Externas

E-mail da Unidade:

Liberar Assinatura Externa para:

Com visualizagds integrsl do processa

Protocelos adicionais disponibilizados para consulta (clique na lupa para selecionar):

Fermitir inclusdo de documentes

Validade (dias): Senha:

=

Lista de Liberagdes de Assinatura Externa (1 registra)

Unidade Liberagdo Validade Visualizagio Utilizagdo Cancelamento

teste@teste.com TESTE 17/09/202413:27 17/10/2024 a

e Usudrio: endereco de e-mail do usudrio externo.
e Unidade: a unidade que realizou a liberagao.
e Liberacdo: data e o hordrio em que a liberacao foi realizada.

o Validade: data limite em que a liberagao ficara disponivel para o documento receber
a assinatura e/ou inclusdo de documento(s) pelo usuario externo.

e Visualizacdo: data e hordrio em que a liberacao foi visualizada pelo usuario externo.
e Utilizagdo: data e hordrio em que o documento foi assinado pelo usudrio externo.

e Cancelamento: data e horario em que a liberac¢ao foi cancelada pelo usuario do SEl
Cidades.

e AcoOes: Na coluna ac¢Oes aparecera os icones conforme o que foi selecionado no
momento da liberacao.

@ O icone indica que a houve a disponibilizacdo da Visualizagao Integral do

Processo .

© O icone indica que a ac¢do foi feita Com disponibilizagdo de documento(s) e, ao

clicar é possivel ver os Protocolos Disponibilizados para Acesso Externo.

O icone indica que foi Permitida inclusdo de documentos e, ao clicar é possivel

ver os Tipos de Documentos Liberados para Inclusao.

3 Oicone indica que é possivel Cancelar Liberagdo de Assinatura externa e, ao

clicar para realizar o cancelamento é obrigatdrio informar um motivo.



BLOCO DE REUNIAO E

O Bloco de Reunidao permite que uma unidade disponibilize processos para
conhecimento de outras unidades para serem discutidos em reunides ou decisdao colegiada.
E uma forma de visualizar minutas de documentos em unidades diferentes da produtora,
mas nado permite edigdo nem assinatura dessas minutas.

O fato de um processo ser incluido em um Bloco de Reunido e ser disponibilizado
para outra unidade ndo significa que o processo tramitard por aquela unidade. Esta
conseguird localizar o processo pela Pesquisa, mesmo se tratando de processo restrito,
porém a visualizacdo do conteudo dos documentos ficard vinculada a disponibilizacdo do

Bloco.

CRIAR BLOCO DE REUNIAO
Para criar um Bloco de Reunido, o usuario deve:
a) no menu principal, clicar em Blocos, e entdo em Reunido;
b) na tela Blocos de Reunido, clicar em Novo;
c) informar a Descricdo, selecionar um Grupo (se houver)® e indicar a(s) Unidade(s) para
Disponibilizagao;
d) clicar em Salvar.
O novo bloco criado aparecerd na cor amarela, como no exemplo da imagem a
seguir:

& nNomerol|  Sinaizagtes Atribuigao Estado Geradora  Disponibilizacdo  Grupo Descrigdo 1] Acdes

DAL-CGTIP- DAL-CGTIP- Gestiodoscadastosce o BB B < B

Na cquna“’Agoes para cada blocd™ s3o disponibilizsdas as seguintes opcdes,

conforme o caso:

ACAO DESCRICAO
Atribuir Bloco: permite a atribuicdo do Bloco a um usuario da
unidade.

L

i

r Processos/Documentos do Bloco: possibilita a visualizacdo dos
Q processos incluidos no Bloco.

Disponibilizar Bloco: possibilita a disponibilizacdao do Bloco para outra
unidade.

' Cancelar Disponibilizagao: possibilita o cancelamento da disponibilizacao
L do Bloco para outra unidade.

” u

6 Para criar, alterar ou excluir Grupos, acesse o menu “Blocos”, escolha entre “Assinatura”, “Internos” ou
“Reunido”, clique em Listar Grupos e entdo em “Novo” ou nas agGes disponiveis nos grupos ja existentes.



Devolver Bloco: permite a devolucao do Bloco pela unidade que o
recebeu.

F Alterar Bloco: possibilita a alteracdo da descri¢cao do Bloco, do Grupo e
V;
b7

da unidade para disponibilizagao.
Concluir Bloco: permite a conclusdao do Bloco que ja cumpriu seu

propdsito.
_ Reabrir Bloco: permite a reabertura de Bloco concluido, para ser
7 utilizado novamente.
— Excluir Bloco: permite a exclusdo do Bloco, desde que este ndo possua
' processos.

Na lista dos Blocos, a coluna Sinalizagdes traz as seguintes opcoes:

Prioritario: ao clicar nesse icone, ele passard a ser apresentado na cor vermelha
(0), e ao passar o cursor sobre ele, aparecerd o usudrio que inseriu a sinalizacao,
bem como a data e a hora da acdo.

Revisado: ao clicar nesse icone, ele passara a ser apresentado na cor azul (0 ), e
a0 passar o cursor sobre ele, aparecera o usuario que informou a conclusdo da
revisdo, bem como a data e a hora da acdo.

Comentario: ao clicar nesse icone, sera aberta uma janela para que seja inseridoo
comentario. Apds salvar, o icone passara a ser apresentado na cor laranja (9), e
ao passar o cursor sobre ele, serd possivel visualizar o comentdrio efetuado no
Bloco, bem como o usudrio que o incluiu, e a data e hora da acao.

Quando as opg¢des acima sao utilizadas, é possivel filtrar os Blocos por meio da caixa
SinalizagOes (parte superior da tela Blocos de Reunido). Ao lado dessa caixa, o sistema

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

8 Es5tado]
Prioritarios Gerado Retornado
Revisados Disponibilizado Concluido
Comentados Recebido

INCLUIR PROCESSO EM BLOCO DE REUNIAO
Para incluir um ou mais processos em Bloco de Reunido, o usudrio deve:
a) na tela Controle de Processos, clicar na caixa de selecdo | ' ao lado do numero dos
processos a serem incluidos no bloco’;

b) clicar no icone Incluir em Bloco;

7 Também é possivel incluir processo em Bloco de Reunido a partir da Tela do Processo, ao clicar em Incluir em
Bloco



¢) na tela Selecionar Bloco, verificar se ja existe o bloco de reunido desejado:

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

e se ndo houver, clicar em Novo Bloco de Reunido, nomeda-lo (campo Descri¢do),
selecionar a(s) unidade(s) para a(s) qual(is) serd(dao) disponibilizado(s), salva-lo e
seleciona-lo ¥
O(s) processo(s) sera(ao) automaticamente incluido(s) no Bloco selecionado e o

usudrio sera direcionado para a tela Processos do Bloco de Reuniao, como no exemplo

abaixo:

Processos do Bloco de Reunido 516628

Descricdo.

Gestdo dos cadastros de usuarios

Palavras-chave para pesquisa

F_’; Seq Processo Tipo Anotacoes Agoes
Acesso a
I =
1 2600 101381/2022-87 e '8
Requerimento de
Informacao
Gestao da
Informacdo: \ &
2 13938 103884/2022-48 Cadastro de -
Usuario Externo
no Sgl
Financas i
3 14022 172020/2022-51 Pagamento de O |

Fatura

Nessa tela, é possivel acessar o processo, clicando em seu numero; incluir
o . , o P . .
anotacoes, por meio do icone Anotagdes ( *); e retirar o processo do Bloco, por meio

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

clicando no botdo Retirar do Bloco.

DISPONIBILIZAR BLOCO DE REUNIAO
Para que os processos incluidos no Bloco de Reunido sejam visualizados por

usuarios de outras unidades, é necessario disponibilizar o bloco. Para isso, o usudrio
deve:

a) no menu principal do SEI/SP, clicar na op¢do Blocos, e entdo em Reunido;

b) localizar o bloco de reunido desejado;

¢) clicar no simbolo “ » - (Disponibilizar Bloco), disponivel na coluna Ag¢oes do

respectivo bloco.



O Estado do Bloco serd alterado para Disponibilizado, e na coluna Agées somente

aparecerao os icones das agdes possiveis no estado em que o bloco se encontra.

¥ Nomero]| Sinalzacdes Atribuicao Estado Geradora  Disponibilizacdo  Grupo Descricao ||
Q0 .
e DAL-CGTIP- % DAL-CGTIP- Gestao dos cadastros de » n
516628 I > - NQ
I S COGED usuados K ®

A disponibilizagdo pode ser cancelada a qualquer momento pela unidade

remetente, basta clicar no icone Cancelar Disponibilizagao ('x) na coluna Ag¢oes do bloco

correspondente.

RECEBER E DEVOLVER BLOCO DE REUNIAO
Para acessar um Bloco de Reunido disponibilizado por outra unidade, o usudrio deve:
a) nomenu principal do SEI/SP, clicar na op¢do Blocos, e entdo em Reunido;
b) filtrar Estado como Recebido;
c) clicar no Niumero do Bloco desejado, ou no icone Processos/ Documentos do
Bloco (coluna Agdes);
d) na nova tela que se abre, clicar sobre o nimero do processo desejado para abri-
lo.
Ap0ds a visualizagdo do(s) processo(s), o usudrio, caso deseje, podera retornar o
Bloco a unidade de origem. Para isso, basta retornar a tela Blocos de Reunido, clicar no
icone Devolver Bloco ( & ) na coluna Agbes do bloco correspondente, e confirmar a

operacao clicando em OK.

BLOCO DE ASSINATURA n

O Bloco de Assinatura permite que um documento seja visualizado, editado e
assinado por um ou mais usuarios de unidades diferentes daquela que o produziu.
Diferentemente do que ocorre com blocos internos e de reunido, aqui serdo incluidos
documentos para assinatura, e ndo processos; embora o sistema permita que o(s)
usudrio(s) visualize(m) os demais documentos do processo no qual estdo incluidos esses
documentos.

E possivel incluir em um bloco de assinatura vérios documentos de um ou mais

processos da unidade, bem como disponibiliza-lo para vdrias unidades simultaneamente.



Também podera ser utilizado com a finalidade de agrupar documentos produzidos

na prépria unidade, para assinatura em lote.

CRIAR BLOCO DE ASSINATURA
Para criar um Bloco de Assinatura, o usuario deve:
a) no menu principal, clicar em Blocos, e entdo em Assinatura;
b) natela Blocos de Assinatura, clicar em Novo;
c) informar a Descri¢do, selecionar um Grupo (se houver)® e indicar a(s)
Unidade(s) para Disponibiliza¢ao;
d) clicar em Salvar.

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

4 Nomerol| Sinalizacses Atribuicdo Estado Geradora  Disponibiizagdo  Grupo Descricdo ]
Q0
N ORTER DAL-CGTIP- DAL-CGTIP- = . o S -
51662 it i Q » ¢
oy Gerado See e Habilitacdo de Usudrios no SE| AERECZR

Na coluna AgOes, para cada bloco, sdo disponibilizadas as mesmas opcoes

disponiveis nos Blocos de Reunido, conforme o caso:

ACAO DESCRICAO

& Atribuir Bloco: permite a atribuicdo do Bloco a um usudrio da
- unidade.
'a Processos/Documentos do Bloco: possibilita a visualizacdo dos

processos incluidos no Bloco.
Disponibilizar Bloco: possibilita a disponibilizagdo do Bloco para outra

™ unidade.
' Cancelar Disponibilizagao: possibilita o cancelamento da disponibilizagdo
X do Bloco para outra unidade.
Devolver Bloco: permite a devolugao do Bloco pela unidade que o
recebeu.
Alterar Bloco: possibilita a alteragao da descri¢cdo do Bloco, do Grupo e
';" da unidade para disponibilizagao.
Concluir Bloco: permite a conclusdo do Bloco que ja cumpriu seu
J propésito.
P Reabrir Bloco: permite a reabertura de Bloco concluido, para ser
v utilizado novamente.
'i Excluir Bloco: permite a exclusdo do Bloco, desde que este ndo possua
processos.

8 Para criar, alterar ou excluir Grupos, acesse o menu “Blocos”, escolha entre “Assinatura”, “Internos” ou

’

“Reunido”, clique em Listar Grupos e entdo em “Novo” ou nas agGes disponiveis nos grupos ja existentes.



Na lista dos Blocos, a coluna Sinalizagdes traz as seguintes opcoes:

DESCRICAO
Prioritario: ao clicar nesse icone, ele passara a ser apresentado na cor vermelha
(0), € ao passar o cursor sobre ele, aparecerd o usudrio que inseriu a sinalizagao,
bem como a data e a hora da agao.

Revisado: ao clicar nesse icone, ele passara a ser apresentado na cor azul (o ), e
a0 passar o cursor sobre ele, aparecera o usuario que informou a conclusdo da
revisdao, bem como a data e a hora da agao.

Comentario: ao clicar nesse icone, sera aberta uma janela para que seja inseridoo
comentario. Apds salvar, o icone passara a ser apresentado na cor laranja (G), e
ao passar o cursor sobre ele, sera possivel visualizar o comentario efetuado no
Bloco, bem como o usuario que o incluiu, e a data e hora da acgao.

Quando as opc¢des acima sdo utilizadas, é possivel filtrar os Blocos por meio da
caixa Sinalizagdes (parte superior da tela Blocos de Assinatura). Ao lado dessa caixa, o

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

B stado
Prioritarios Gerado Retornado
Revisados Disponibilizado Concluido
Comentados Recebido

INCLUIR DOCUMENTO EM BLOCO DE ASSINATURA
Para incluir documento em Bloco de Assinatura, o usuario deve:

a) natelado documento, clicar no icone Incluir em Bloco de Assinatura;

b) na tela que se abre, na caixa de opgdes Bloco, verificar se ja existe o bloco de
assinatura desejado:

e se existir, selecionar o bloco desejado;

e se ndo existir, clicar em Novo Bloco, nomea-lo (campo Descrigdo), selecionar a(s)
unidade(s) para a(s) qual(is) serd(ao) disponibilizado(s) e salva-lo;

c) na Lista de documentos disponiveis para inclusdo, selecionar os documentos a
serem incluidos no bloco;

d) clicar em Incluir ou Incluir e Disponibilizar.



' ‘ ATENCAO!

(( )) Ao incluir documentos em Bloco de Assinatura, o usuario passa a
ter duas opg¢des: Incluir ou Incluir e Disponibilizar.
Ao utilizar a opgdo Incluir e Disponibilizar, o documento sera
inserido no Bloco e este sera disponibilizado imediatamente para
a(s) outra(s) unidade(s). E uma opgdo muito Util quando o usudrio
estd incluindo apenas documentos do mesmo processo.

DISPONIBLIZAR BLOCO DE ASSINATURA

No passo a passo anterior, caso o usudrio tenha escolhido pela opc¢do Incluir,
posteriormente serd necessdario disponibilizar o bloco. Quando todos os documentos
necessarios forem incluidos no Bloco de Assinatura, o usuario deve:

a) no menu principal do SEI/SP, clicar na op¢do Blocos, e entdo em Assinatura;

b) localizar o bloco de assinatura desejado;

c) clicar no simbolo “ » - (Disponibilizar Bloco), disponivel na coluna

AcOes do respectivo bloco.
O Estado do Bloco sera alterado para Disponibilizado, e na coluna A¢6es somente

aparecerao os icones das acdes possiveis no estado em que o bloco se encontra.

4 numerof| SinalizacBes Atribuigdo Estado Geradora  Disponibilizacio  Grupo Descrigdo || Agdes
o CZ’ DAL-CGTIP- ¥ DAL-CGTIP- ° '
516629 - isponibilt Habillt arios no SEI Q
e Disponibllizado DISIS COGED abilitagdo de Usuarios no SE - %

Apds disponibilizar o bloco, é possivel acompanhar a assinatura dos documentos
por meio do simbolo e (Processos/Documentos do Bloco).
Enquanto o Bloco de Assinaturas estiver disponibilizado, a unidade que o
disponibilizou ndo conseguira editar ou assinar os documentos ali contidos. Para isso,
precisara cancelar a disponibilizacao.

A disponibilizacdo pode ser cancelada a qualquer momento pela unidade

remetente, bastando clicar no icone Cancelar Disponibilizacao ('x) na coluna Ag¢des do

bloco correspondente.



RECEBER, ASSINAR E DEVOLVER BLOCO DE ASSINATURA

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

deve:

a) no menu principal do SEI/SP, clicar na op¢do Blocos, e entdo em Assinatura;

b) filtrar Estado como Recebido;

c) clicar no Numero do Bloco desejado, ou no icone Processos/ Documentos do

Bloco (coluna Agdes);

d) na nova tela que se abre, clicar sobre o nimero 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 ndo tenha outra assinatura), basta utilizar o icone Editar Contetdo,

disponivel na Tela do Documento.
Para assinar, o usuario tem as seguintes opg¢des:

1) assinatura individual:

a) clicar no icone Assinar Documento (ﬁ ) na coluna Ag¢des do respectivo Bloco de

Assinatura; ou

E/) Seq Processo Documento Tipo Assinaturas Anotacdes

Acbes

Atest
1 12600 101381/2022-87 25550830 ESiB ge. :

Nota Fiscal

b) clicar no nimero do documento a partir do Bloco de Assinatura, e entdo clicar no

icone Assinar Documento (ﬁ); ou

Documentos do Bloco de Assinatura 516629

D: Bloco de Assinatura 516629 - Sequencial 1

Selecionar para Assinatura

Pa GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULD
Secretaria de Gest3o e Governo Digital
Unidade do Arquivo Publice do Estado

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

na Tela do Documento;

= 12600.101381/2022-87 £=3 & _ 2
k O ~ » 7 s

Ateste de Nota Fiscal 255508 50 ey EaeI

BS Ofi 506 5550813) parcotiepise =
B oficio 285008 (25559813) oconnone GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

Secretaria de Gestao e Governo Digital
Unidade dn Arquive Publico do Estado

2



2) assinatura em lote:
a) na tela principal de Blocos de Assinatura, identificar o bloco desejado e clicar em
Assinar Documentos do Bloco (ﬁ), na coluna Agdles, para assinar todos os

documentos do bloco; ou

4 nNomerof| Sinalizagdes Atribuicio Estado Geradora  Disponibilizagdo  Grupo Descrigdo |

Q0 DAL-
429730 0 Recebido CGTIP- 2 ggzgsﬂp Habllitacio de Usudrios no SE| [ ol «|

Disis

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

no botao Assinar no menu superior direito

Documentos do Bloco de Assinatura 429730

|‘ Assinar W Imprimir H Pesquisar ] Fechar J

Descri¢&o:

Habilitag&o de Usuarios no SEI

Palavras-chave para pesquisa

Lista de Processos/Documentos (3 registros)

Processo Documento Tipo Assinaturas Anotacbes
test
1 12600 101361/2022-67 19670463 estede /o
Nota Fiscal
= : )
2 12600.100002/2022-31 19679458 Oficio [’ H

“

3 12600.101381/2022-87 19679465 Despacho

Concluidas as acdes necessarias no Bloco de Assinatura, o usudrio deve devolvé-lo
a unidade de origem. Para isso, basta retornar a tela principal dos Blocos de Assinatura
(se estiver dentro de um bloco, basta clicar em Fechar), clicar no icone Devolver Bloco

(m) na coluna Ag¢oes do bloco correspondente, e confirmar a operacao clicando em OK.



Na tela Controle de Processos da unidade que criou e
disponibilizou o bloco, aparecerd, ao lado nimero do processo em
que documentos foram assinados, o simbolo indicando que ha um
novo documento assinado no processo:

' ‘ ATENGAO!
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™ Recebidos ™ Gerados

E 12600.100002/2022-31 E 12600.101381/2022-87

12600.100001/2022-97

10951.100001/2022-81

RETIRAR DOCUMENTOS DO BLOCO E CONCLUI-LO

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

identificado como Retornado.

[ nNimerol| Sinalizagdes Atribuicdo Estado Geradora  Disponibilizacio  Grupo Descri¢do 1|

L
42973( 00 Retomado | PAL-CCTIP- DALICETIP: Habilitagao de Usuarios no SEI ALARE
== (c ) DISIS COGED ’ VA |

Nesse caso, eles podem ser reutilizados sempre que necessdrio. Porém,
recomenda-se que o usudrio retire do Bloco os documentos ja assinados na remessa
anterior. Assim, evita-se que os novos documentos incluidos sejam confundidos com os
que estavam nele e jd cumpriram sua missdo no Bloco.

Para retirar documentos de um Bloco, o usuario deve:

a) acessar o Bloco desejado;
b) selecionar (__) os documentos que deseja retirar do Bloco;
c) clicar no botdo Retirar do Bloco, no canto superior direito da tela.

Caso ndo queira reutilizar imediatamente o Bloco, é possivel conclui-lo e reabri-
lo posteriormente, quando desejar. Para concluir um Bloco, basta clicar no icone
Concluir Bloco (Q/), na coluna Agdes; ou selecionar () dois ou mais Blocos e clicar no
botdo Concluir, no canto superior direito da tela Blocos de Assinatura.

Para visualizar e reabrir um Bloco concluido, o usuario deve marcar a opgao



, . . 5 . . 4 ~
Concluido na caixa Estado, e entdo clicar no icone Reabrir Bloco (7" ), na coluna Agdes.

Blocos de Assinatura

Pesquisar ] puibuir | [ Excuir | [ Novo | [ Aterar Grupo | [ Listar Grupos | [ imprimir |
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CREDENCIAIS DE ASSINATURA
A credencial de assinatura é uma permissdo dada a determinado(s) usuario(s)
para visualizar, modificar e assinar um documento categorizado como sigiloso ou um

processo nessa mesma situacao (ver a secdo “Processos com Restricdo de Acesso”).

Para atribuir uma credencial de assinatura, o usudrio produtor de um documento
sigiloso deve:

a) selecionar o documento na arvore do processo;

b) clicar noicone Gerenciar Credenciais de Assinatura;

c) preencher o campo Conceder Credencial de Assinatura com nome de usuario
cadastrado no sistema;

d) clicar na opcdo Conceder. Observacdes: se o sistema ndo reconhecer o usudrio,
ndo mostrara essa op¢ao e a operagcao nao sera completada. Para usuarios que
possuem acesso em mais de uma unidade, serd necessario indicar em qual das
unidades o acesso ao processo ficara disponivel para esse usudrio.

Por meio do mesmo icone Gerenciar Credenciais de Assinatura é possivel
conceder credenciais para outros usuarios, bem como administrar todas as concessoes.

”n

O usuadrio que receber uma credencial de assinatura visualizara o simbolo “

ao lado do numero do processo na tela Controle de Processos:

(usuario@economia.gov.br)



Para acessar o processo, o usuario deve informar sua senha de acesso ao sistema. O

o n

documento a ser assinado também estara sinalizado com , € 0 conteudo de todo o

processo estara disponivel para ele.

A cassacao da Credencial de Assinatura ndo retira a Credencial de
Acesso ao processo adquirida pelo usudrio quando recebeu o
documento para assinatura ou edicdo. Para retirar a Credencial de
Acesso desse usuario, sera necessario cassar sua Credencial de
Acesso.

' ‘ ATENCAO!
(¢
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RECUPERANDO INFORMACOES

HISTORICO DO PROCESSO (Consultar Andamento)
O registro de alteragdes efetuadas em um processo estd disponivel por meio da opg¢ao

Consultar Andamento, localizada logo abaixo da arvore de documentos.

el 10962 100001/2022-27 =
B Minuta de Portaria 10679471 sesec P

B Despacho 19670472 sescc #?
8 Portaria 4 (19679473) s=sec #* [

Q_ Consultar Andamento

A funcionalidade exibe uma nova pagina com o Histdrico do Processo, que pode
ser visualizado resumidamente (padrdao) ou detalhadamente ao clicar na opg¢do Ver

histdrico completo nessa mesma tela.

ATUALIZAR ANDAMENTO DO PROCESSO l'

O SEI/SP permite que o wusuario acrescente informagdes ndo registradas
automaticamente pelo sistema no histdrico do processo. Essa funcionalidade tem como
objetivo o registro de informag¢des meramente interlocutdrias e explicacdes de situacdes, e
nao deve ser utilizada para registrar informacgoes relevantes ao processo administrativo, tais
como: decisGes, providéncias e agdes de encaminhamentos. Nestes casos, é indicado a

insercao de despacho para o registro dessas informagdes.
ATENCAO!

) consideradas como documentos oficiais e ficam disponiveis para

(‘ ‘ As informacbes inseridas no “Atualizar Andamento” ndo sdo
acesso publico, mesmo que o processo esteja restrito.



Para atualizar o andamento do processo, o usudrio deve:
a) abrir o processo desejado;
b) clicar no icone Atualizar Andamento;
c) inserirainformagdao no campo Descrigao;
d) clicar em Salvar.
A atualizagdo de andamento também pode ser realizada por meio da tela
Historico do Processo. Para isso, o usuario deve:
a) abrir o processo desejado;
b) clicar na op¢do Consultar Andamento;
c) clicar no botdo Atualizar Andamento, no canto superior direito da tela
Historico do Processo;
d) inserir ainformacdo no campo Descricdo;
e) clicar em Salvar.

Para atualizacdo de andamento em lote, basta abrir a tela Controle de Processos,
selecionar () os processos desejados, e clicar no icone Atualizar Andamento, na barra
de icones.

Deve-se ter cuidado ao preencher o campo Descrigdo, pois, ao salvar as
informagdes, nao é possivel edita-las ou excluir o registro. Nesse caso, orienta-se realizar
outro registro corrigindo o anterior.

As informacOes das atualizacdes serdo visualizadas na pdgina do Histérico do

Processo (tela do processo > op¢do Consultar Andamento).

ACOMPANHAMENTO ESPECIAL

Essa funcionalidade possibilita o acompanhamento do tramite e das atualizaces de
processos, recuperando-o de forma mais rapida na unidade, sem a necessidade de buscas
pelo formulario de Pesquisa. Também permite a organizacdo por Grupos criados pela

propria unidade. Essa categorizacdo é visivel somente para a unidade que a criou.



ATENCAO!

AN

1. A funcionalidade permite incluir processos sigilosos em
(( )) acompanhamento especial (somente por usudrios que possuem
credencial de acesso ao processo);

2. E possivel incluir um processo em mais de um grupo de
acompanhamento.

Para incluir um processo em Acompanhamento Especial, o usudrio deve:
a) abrir o processo desejado;
b) clicar no icone Acompanhamento Especial;
c) verificar se ja existe o grupo de acompanhamento especial com o
nome pretendido:
e se houver, selecionar o grupo desejado;
e se n3o houver, clicar em “&#” (Novo Grupo de Acompanhamento) e
cria-lo;
d) inserir informacdes adicionais em Observagdao (opcional, mas auxilia
na recuperacdo dainformacdo);
e) clicar em Salvar.

Para adicionar o mesmo processo em mais de um Grupo de Acompanhamento,
basta clicar novamente no icone Acompanhamento Especial, e entdo em Adicionar,
repetindo os passos apresentados nos itens “c”, “d” e “e” acima.

Os processos incluidos em Acompanhamento Especial receberdo o icone “ =", a
direita de seu nimero na Tela do Processo. Ao posicionar o cursor sobre esse icone, 0
usuario conseguira visualizar quantos Acompanhamentos Especiais ha no processo e, ao

clicar nele, é possivel visualizar quais sdo os Grupos de Acompanhamento.

()

10962 100001/2022-27|
Minuta de Portaria 19679471 se-sGc /’
W8 Despacho 19679472 sesac| #°
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Q_ Consultar Andamento



Para incluir processos em Acompanhamento Especial em lote, basta abrir a tela
Controle de Processos, selecionar (__) os processos desejados, e clicar no icone
Acompanhamento Especial, na barra de icones.

Para consultar e acompanhar esses processos, o usudrio deve clicar na opcao

Acompanhamento Especial no menu principal do SEI/SP. Nessa mesma pagina é possivel

realizar as a¢Oes de Alterar Acompanhamento ('i‘) ou Excluir Acompanhamento ( .),

bem como gerenciar os Grupos clicando no bot3o Listar Grupos para criar (botdo Novo),

Alterar Grupo de Acompanhamento ( '5 ), Excluir Grupo de Acompanhamento ( .).

BLOCO INTERNO ﬁ
Os blocos internos possibilitam organizar conjuntos de processos por assunto.
Exemplos: Gestdo de Pessoas, Gestdo de Contratos. Essa organizacdo é visivel apenas a

unidade que a criou.

CRIAR BLOCO INTERNO
Para criar um Bloco Interno, o usuario deve:
a) no menu principal, clicar em Blocos, e entdo em Internos;
b) na tela Blocos Internos, clicar em Novo;

c) informar a Descrigdo, selecionar um Grupo (se houver)?;

d) clicar em Salvar.

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

seguir:

% Para criar, alterar ou excluir Grupos, acesse o menu “Blocos”, escolha entre “Assinatura”, “Internos” ou

’

“Reunido”, clique em Listar Grupos e entdo em “Novo” ou nas agGes disponiveis nos grupos ja existentes.
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DESCRICAO
Atribuir Bloco: permite a atribuicdo do Bloco a um usudrio da
unidade.
Processos/Documentos do Bloco: possibilita a visualizagdo dos
processos incluidos no Bloco.
Alterar Bloco: possibilita a alteragdo da descri¢cdo do Bloco, do Grupo e
da unidade para disponibilizacao.
Concluir Bloco: permite a conclusdo do Bloco que ja cumpriu seu
propésito.
Reabrir Bloco: permite a reabertura de Bloco concluido, para ser
utilizado novamente.
Excluir Bloco: permite a exclusdo do Bloco, desde que este ndo possua
processos.

S| 0| 53))e

b

Na lista dos Blocos, a coluna Sinalizagdes traz as seguintes opgdes:

Prioritario: ao clicar nesse icone, ele passara a ser apresentado na cor vermelha
(0 ), e ao passar o cursor sobre ele, aparecera o usuario que inseriu a sinalizagdo,
bem como a data e a hora da acdo.

Revisado: ao clicar nesse icone, ele passara a ser apresentado na cor azul (0 ), e
a0 passar o cursor sobre ele, aparecera o usuario que informou a conclusdo da
revisdao, bem como a data e a hora da agao.

Comentario: ao clicar nesse icone, serd aberta uma janela para que seja inseridoo
/ﬁ,; comentario. Apds salvar, o icone passard a ser apresentado na cor laranja ( G ), e
ao passar o cursor sobre ele, sera possivel visualizar o comentario efetuado no
Bloco, bem como o usudrio que o incluiu, e a data e hora da agao.

Quando as opgdes acima sdo utilizadas, é possivel filtrar os Blocos por meio da
caixa Sinalizagbes (parte superior da tela Blocos Internos). Ao lado dessa caixa, o

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

Prioritarios Gerado
Revisados Concluido
Comentados

INCLUIR PROCESSO EM BLOCO INTERNO

Para incluir um ou mais processos em Bloco Interno, o usuario deve:



a) na tela Controle de Processos, clicar na caixa de sele¢do () ao lado do
nimero dos processos a serem incluidos no bloco?;

b) clicar noicone Incluir em Bloco;

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

“Bloco de Reunigo”):

* se existir, selecionar o bloco desejado clicando em 5 (Escolher
este Bloco);
* se nado houver, clicar em Novo Bloco Interno, nomed-lo (campo
Descrigao), salva-lo e seleciona-lo (*" ).
O(s) processo(s) sera(dao) automaticamente incluido(s) no Bloco selecionado e o
usudrio serd direcionado para a tela Processos do Bloco Interno, como no exemplo

abaixo:

Processos do Bloco Interno 429732

Incluir em Acompanhamento Especial Retirar do Bloco Imprimir Pesquisar Eechar
B | | || E
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o 12600.100002/2022-31 de Gratificacdo de 'm
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Nessa tela, é possivel acessar o processo, clicando em seu numero; incluir
anotacoes, por meio do icone Anotagodes ( !); retirar o processo do Bloco, por meio do
icone Retirar Processo/Documento do Bloco (i) ou selecionando o processo () e
clicando no botdo Retirar do Bloco; e ainda incluir o processo em Acompanhamento
Especial, por meio do botdo Incluir em Acompanhamento Especial, na parte superior

direita da tela.



PESQUISA

A ferramenta de pesquisa do SEI/SP permite buscar informagdes em todo o sistema,
inclusive o conteudo de processos e documentos (internos e externos). Porém, para que
documentos externos sejam pesquisaveis, devem passar pelo processo de Reconhecimento
Optico de Caracteres (OCR) ap6s a digitalizac3o.

A pesquisa ndo recupera dados de processos e documentos categorizados como

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

PESQUISA RAPIDA
A pesquisa rapida é indicada para informagdes simples e certas, como nimeros de
protocolos, nimeros de processos e palavras.
Para a pesquisa rapida, o usudrio deve:

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

PRODESP - Companhia de Processamento de Dados do Estado de S3a Paulo

sel.

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

a) pressionar a tecla “Enter”.

PESQUISA AVANCADA

A tela da pesquisa avancada possui diversos campos que, preenchidos

adequadamente, facilitam a localizacdo do documento ou processo desejado.

Para a pesquisa avang¢ada, o usuario deve:

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

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

informados, mais refinado sera o resultado);
c) clicar no botdo “Pesquisar”.
Na apresentacdo do resultado de ambos os tipos de pesquisa, o SEI/SP podera

abrir automaticamente o processo ou documento pesquisado (em caso de um unico
resultado); ou apresentar uma lista de processos e documentos na tela Resultado da

Pesquisa (se houver mais de um resultado).



' ‘ ATENGAO!
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’) Na tela Resultado da Pesquisa, o usuario pode salvar uma
pesquisa realizada para facilitar nova busca pelos mesmos termos
em outro momento. Para isso, apds a pesquisa, basta clicar no
botdo Salvar Pesquisa, dar um nome a ela e Salvar.

Para acessar o resultado de uma pesquisa salva, o usuario deve ir
para a tela da Pesquisa, clicar no botdo Minhas Pesquisas, e
entdo selecionar a pesquisa desejada para que o resultado volte a
ser apresentado na tela Resultado da Pesquisa.

Na tela Selecionar Pesquisa também é possivel Alterar Pesquisa

'i‘ ou Excluir Pesquisa .

ESTATISTICAS
A opcao Estatisticas (menu principal) permite visualizar dados estatisticos da
unidade e desempenho de processos, além de possibilitar a localizacdo de processos e

documentos que tramitaram pela unidade.

ESTATISTICAS DA UNIDADE
Ao acessar, no menu principal, Estatisticas > Unidade, o usudrio deve informar o

periodo do qual deseja obter informagdes sobre os processos que tramitaram pela unidade.
Ao clicar em Pesquisar, o sistema apresentara quadros e graficos referentes a:

e processos gerados no periodo;

e processos com tramitagdao no periodo;

e processos com andamento fechado (concluido) na unidade ao final do periodo;

e processos com andamento aberto (em tramite) na unidade ao final do periodo;

e tempo médio de tramita¢do no periodo;

e documentos gerados no periodo; e

e documentos externos no periodo.

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



caso), e ao clicar nas quantidades exibidas nas tabelas ou nos gréficos, o sistema abre

quadros com informag¢des detalhadas sobre o processo. E basta clicar sobre o nimero do

processo ou documento para acessa-lo.

As minutas de documentos também serdo contabilizadas como documentos

gerados no periodo.

ESTATISTICAS DE DESEMPENHO DE PROCESSOS

No menu principal, ao acessar Estatisticas > Desempenho de Processos, o usuario
deve informar o 6rgdo, o(s) tipo(s) de processo e o periodo do qual pretende obter as

informacgdes. Ao clicar em Pesquisar, o sistema apresentard uma tabela com a quantidade e

o tempo médio de tramite daquele(s) tipo(s) de processo no érgao no periodo informado.

Ao clicar sobre os dados (quantidade, tempo médio ou em coluna do gréfico), o
sistema abrird uma nova janela com detalhamento por processo. Nesta mesma janela, ao

clicar em Detalhar por Unidade, o sistema apresentard o tempo médio de tramitacdo

daquele tipo de processo nas unidades pelas quais tramitou.

Estatisticas de Desempenho de Processos

Desempenho por Processo

Orgao Todos g

Tipo de Processo:

Gestdo da Informagdo: Cadastro e Habllitagdo de Ust  Tipo do Processo:  Gestéo da Informagéo: Cadastro e Habilitagéo de Usuario em Sistemas de Informat

Detalhar por Unidade

Periodo: 01/01/2022 a  09/09/2022
| Considerar apenas processos concluidos E/] Processo

10199 100027/2022-07

13057 100004/2022-05

Gestdo dz Informacdo: Cadaslro e Habilitac3o de Usudrio em Sistemas de Informatica

11893 100001/2022-86
| & Ocutar Gratico ]

13041.100009/2022-07
’ Desempenho de processos no periode

10880 100002/2022-15
- '

Na janela Desempenho por Processo, € possivel acessar o processo,

Abertura

03/01/2022
09.44:17

030172022
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0310172022
10:51:32
03/01/2022

10:55:40

03/01/2022
11:08.45

03/01/2022

v 0 O

Registros de Detalhamento (3436 registros

Conclusdo

06/07/2022
10.14.09

04/01/2022

mprimir

clicando

sobre seu numero, e obter maior detalhamento sobre o tempo de tramitacdo ao clicar

sobre as horas decorridas em cada processo na coluna Tempo.

Na janela Desempenho por Unidade, é possivel obter maior detalhamento

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




PONTO DE CONTROLE F
Essa funcionalidade permite atribuir e gerenciar pontos de controle (fases ou

categorias) para acompanhamento da situagdo do(s) processo(s)°.

ATRIBUIR E ALTERAR PONTO DE CONTROLE
Para atribuir ponto de controle a processos, o usuario deve:
a) acessar o processo desejado;
b) clicar no icone Gerenciar Ponto de Controle, na barra de icones da Tela do Processo;
c) selecionar afase adequada na lista de opgdes;

d) clicar em Salvar.

= Gerenciar Ponto de Controle
W Oficio 234280 (27584816) DALCGTIF-D
Acordo 2 TRF4 (27584817) DALCGTIP-
Ponto de Controle
Q_ Consultar Andamento

Concluido
Em analise
Homologado
Publicado
Revisado

Ao lado do nimero do processo aparecerd o icone “ F" e, a0 posicionar o cursor
sobre ele, serd possivel ver a fase em que o processo se encontra. Ao clicar sobre esse
icone, serd aberta a tela Gerenciar Ponto de Controle, por meio da qual é possivel
visualizar o histérico de pontos de controle, bem como alterar a fase ou exclui-lo (neste
caso, selecionando a primeira op¢do da lista, a que estd em branco).

Para incluir Ponto de Controle em lote, basta abrir a tela Controle de Processos,
selecionar () os processos desejados, e clicar no icone Gerenciar Ponto de Controle, na

barra de icones.

10 0s Pontos de Controle sdo criados pelo administrador do sistema. Por isso, caso sua unidade necessite de
Pontos de Controle especificos para determinada atividade, entre em contato com ele.



GERENCIAR PONTOS DE CONTROLE DA UNIDADE

Para consultar e gerenciar os pontos de controle da sua unidade, o usudrio deve ir
ao menu principal do SEI/SP e clicar em Pontos de Controle. Na tela que se abre, é possivel
filtrar as informacd&es selecionando o Tipo de Processo e/ou Ponto de Controle desejado,
e entdo Pesquisar Processos. O resultado sera exibido de acordo com as informagdes

inseridas nos campos.

Pontos de Controle

Pa SqUISar Processos Gerar Gréficos Limpar Criténos Imprimir

Tipo do Processo: | Todos v

Ponto de Controle Todos v Incluir desativados

Ponto de

usuario 1] Data/Hora | |

Processo [ |
Controle

Gestdo da
Informagao
Cadastro e
19953.100629/2020-70 Habilitagdo de Concluido usuario @economia gov.br
Usuario em
Sistemas de
Informatica

09/09/2022
14.02.57 F

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

excluir o Ponto de Controle, utilize o icone “ F” correspondente a cada processo, na
coluna Agoes.

Na tela Pontos de Controle também é possivel gerar graficos dos processos que
possuem Ponto de Controle. Basta aplicar os filtros Tipo de Processo e/ou Ponto de
Controle, conforme desejar, e clicar no botdo Gerar Graficos.

Caso o Ponto de Controle nao seja removido do processo antes de sua conclusdo
ou antes de seu envio a outra unidade, ele continuara figurando na tabela e nos graficos

dos Pontos de Controle.



PAINEL DE CONTROLE

Essa funcionalidade do SEI/SP permite que o usudrio tenha uma visdo resumida e
personalizada dos processos de sua unidade.

Para acessa-la, o usuario deve ir ao menu principal do SEI/SP e clicar na opg¢do Painel
de Controle.

As informagdes sdao apresentadas de acordo com a configuragao definida pela
unidade. Mas de maneira geral, podem ser encontradas as seguintes informacdes sobre os
processos da unidade:

e Processos abertos;

Controle de prazos;

e Retornos programados;

e Blocos de Assinatura abertos;

e Grupos de Blocos de Assinatura abertos;

e Processos abertos por tipo;

e Marcadores em processos;

e Atribuicdo de processos;

e Acompanhamentos Especiais em processos.

Verifiqgue a seguir o detalhamento de cada uma das opcdes, e na sequéncia veja

como configurar o Painel de Controle.

INFORMAGOES DISPONIVEIS

PROCESSOS ABERTOS
Exibe o total de processos abertos na unidade, bem como o nimero de processos

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

o icone “*.” & exibido o nimero de processos abertos em que um documento foi incluido

ou assinado.

Processos abertos:

Sem

Recebidos Gerados N&o Visualizados A
Acompanhamento




Para visualizar os processos, basta clicar no ndmero referente a informacdo
desejada, e a tela Controle de Processos serd aberta com a lista dos processos apresentada

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

Controle de Processos

HERL 2O NIIOR

Visualizac 30 resumida Configurar nive! de detalhe

Processo | | Atnbuicdo | | Anotaco

19968 100234/2022-70 usuario1@economia.gov br Gestdo da Informagdo Cadastro e 7 14
Habilitagdo de Usudrio em Sistemas
de Informatica

: 19958 100673/2022-00 usuario2@economia gov.br Gestdo da Informacdo: Cadastro e 0
Habiiitacdo de Usudrio em Sistemas
de Informatica

F 10128 109114/2020-83 usuario 1@economia.gov.br Gestdo da Informacdo. Cadastro e 14
Habilitag@o de Usuario em Sistemas
de Informatica

19739 143871/2022-34 usuario2@economia.gov.br Gestdo Administrativa: Pedido de 0
Envio de Documentos ou Informacdes
B o 13937 100002/2020-31 Gestdo da Informacao: Cadastro e 7 14
Habilitacdo de Usuario em Sistemas
de Informatica

Nessa tela, ao clicar em Configurar nivel de detalhe, é possivel definir os dados

referentes ao processo para exibigdo na Lista de Processos.

Controle de Processos

RO MDY HOR

Visualizagdo resumida | Configurar nivel de detalhe

Configurar Nivel de Detalhe

0 o 19968.100234/2022-70 Sahar | B
- te
Atribuicédo
() x 19958.100673/2022-00 Anotagio st
e
Tipo do Processo i
ficach
(] m 10128.109114/2020-93 S, st
| Interessados ste
Observagdo
() 19739.143871/2022-34 Controle de Prazo ‘:n'
|
Para Devolver
[ F o 13937 100002/2020-31 st
== Aguardando Retorno se
Ultima Movimentag&o na Unidade
[ ] ° 10135.101691/2022-18 Marcadores st
H{

Para retornar a visualizagdo padrdo da tela Controle de Processos (Recebidos /

Gerados), basta clicar em Visualizagdo resumida.



CONTROLE DE PRAZOS
Exibe o nimero de processos da unidade que possuem Controle de Prazo!! por tipo:

w Ny

Em andamento, Atrasados e Concluidos. E, na coluna com o icone ““=.”, é exibido o
numero de processos com controle de prazo em que um documento foi incluido ou

assinado.

Controles de Prazos:
Tipo Processos A
Em andamento 3 0

@© concluidos 1 0

Para visualizar os processos com Controles de Prazos, cliqgue em cima do numero
referente a informacdo desejada. Entdo a tela Controle de Processos sera aberta, exibindo
a lista de processos por Controle de Prazo, conforme selecionado na tela do Painel de
Controle.

Se o0 usuario selecionar os processos com Controle de Prazo Em andamento, na tela
Controle de Processos sera exibido o numero de dias restantes para o vencimento do prazo,

conforme exemplo da imagem abaixo:

Controle de Processos

i A e X

Visualizagdo resumida Configurar nivel de detalhe

Processos por Controle de Prazo (3 registros

processo [ | Atrbuicdo 1| Anotagdo o atl Xt Ommamovt)

19968 100234/2022-70 Gestdo da Informacdo. Cadastro e 7 14
Habilitagao de Usuario em
Sistemas de Informatica

10135 101601/2022-18 Gestdo da Informagdo: Cadastro e 7 14
Habilitagdo de Usudrio em
Sistemas de Informatica

F ) 13937 .100002/2020-31 Gestdo da Informacao: Cadastro e 7 14
Habilitag 3o de Usudrio em
Sistemas de Informatica

Se o usuario selecionar os processos com Controle de Prazo Atrasados, serd exibido
o numero de dias que o prazo estd vencido.

E no caso de selecionar os Concluidos, serd possivel visualizar quando o prazo foi

concluido - essa informacdo aparece ao posicionar o mouse sobre o icone ”0".

11 Saiba mais sobre a funcionalidade na se¢do Controle de Prazos.



RETORNO PROGRAMADOS

Exibe o nimero de processos da unidade que possuem definicdo de retorno
programado!?, 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 icone

“ )
-

", é exibido o numero de processos com retorno programado em que um documento

foi incluido ou assinado.

Retornos Programados:
Tipo Processos A
Aguardando retorno de oulras unidades
Em andamento
% Retomado

Processos para devoler

Em andamento

Para visualizar os processos com Retornos Programados, basta clicar em cima dos
numeros, nas colunas referentes a informacdo desejada.

Ao selecionar um dos itens do tipo Aguardando retorno de outras unidades, sera
possivel visualizar dados relacionados aos prazos definidos para retorno de processos

enviados a outras unidades:

Controle de Processos

-Oi:'+||x=" F%SGW

Visualizago resumida Configurar nivel de detathe

sta de Processos por Retorno Programado (2 registros)
———

Processo || Atribuicgo f | Anotagio 01! &1 21 Uttima Mov. T |
‘ 12600.100007/2022-64 Gestdo da Informacdo: Cadastro 3 14
de Usuario Externo no SEI
10183.100442/2022-21 Gestdo da Informacdo: Cadastro e 2 0

Habilitag&o de Usuario em
Sistemas de Informatica

E ao selecionar um dos itens do tipo Processos para devolver, sera possivel visualizar

dados relacionados a devolucdo do processo para outra unidade:

12 saiba mais sobre a funcionalidade na se¢do Retorno Programado.



Controle de Processos

> GG I B my» QR

Visualizacdo resumida Configurar nivel de detalhe

Lista de Pr s por Retorno Programado (6 registros)

Processo | Aribuicio || Anotacdo &t X1l Otimawmov. 1]

A 14022 145003/2022-41 Protocolizagdo de documentos 0
para o Protocolo Central do ME

12600 100179/2021-57 Acesso a Informacdo: Demanda do 4 0
e-SiIC

12600 100138/2022-96 Acesso a Informacdo: Demanda do 0
e-SiC

BLOCOS DE ASSINATURA ABERTOS

Exibe o nimero de Blocos de Assinatura'® da unidade por situacdo: Recebidos,
Gerados, Disponibilizados e Retornados. Para cada situacdo, é exibido o total de blocos, o
total de documentos contidos nos blocos, e o total de documentos sem assinatura nesses

blocos.

Blocos de Assinatura abertos:
Situagdo Blocos Documentos Sem Assinatura

Recebldos 1
Gerados 7 0

Retornados 6 0

Ao clicar sobre um nimero em uma das colunas, o usudrio é direcionado para o Bloco

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

GRUPOS DE BLOCOS DE ASSINATURA ABERTOS

Exibe os nimeros 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 informacdes dos blocos

abertos na unidade que ndo tenham grupo definido.

PROCESSOS ABERTOS POR TIPO
Exibe os numeros por tipo de processo aberto na unidade. Para cada tipo, é exibido

w oy

o total de processos abertos, e na coluna com o icone ““=.”, é exibido o nimero de

13 saiba mais sobre a funcionalidade na sec¢do Bloco de Assinatura.



processos abertos em que um documento foi incluido ou assinado por outra unidade.
Ao clicar sobre um nimero em uma das colunas, o usudrio é direcionado para a tela

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

MARCADORES EM PROCESSOS
Exibe a quantidade de processos abertos na unidade por marcador!4, inclusive os

que ndo possuem marcador definido. Na coluna com o icone “ %", é exibido o nimero de

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

Ver Minha Selecédo ‘

Marcadores em processos
p

Marcador | | Processos f | Atl

@ Cadastro de usuario externo no SEI 1 0
Cadastro de Usuario Interno no SEI

Sem marcador definido 8 0

Ao clicar sobre um numero em uma das colunas, o usuario é direcionado para a tela
Controle de Processos, na qual serdo exibidos os processos que possuem o marcador

correspondente ao escolhido.

ATRIBUICOES DE PROCESSOS

Exibe a quantidade de processos abertos na unidade por usuario
atribuido?®,inclusive os que ndo possuem atribuicdo definida. Na coluna com o icone “ *
”, é exibido o niumero de processos abertos em que um documento foi incluido ou
assinado por outra unidade.

Ao clicar sobre um nimero em uma das colunas, o usuario é direcionado para a tela

Controle de Processos, na qual serdo exibidos os processos que possuem a atribuicao

correspondente ao escolhido.

ACOMPANHAMENTO ESPECIAIS EM PROCESSOS

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

14 Saiba mais sobre a funcionalidade na se¢3o Marcador.
15 Saiba mais sobre a funcionalidade na se¢3o Atribuir Processo.



especial'® na unidade: Processos (total), Abertos e Fechados.

ua ¥ o

Na coluna com o icone “ =.”, é exibido o niumero de processos em que um
documento foi incluido ou assinado por outra unidade.

Ao clicar sobre um numero em uma das colunas, o usudrio é direcionado para a
tela Acompanhamento Especial, na qual serdo exibidos os processos da selecdo

correspondente.

CONFIGURAR PAINEL DE CONTROLE

CONFIGURACAO GERAL
A configuracdo do Painel de Controle é tnica para a unidade, e o SEI/SP permite que
qualquer usuario que possui acesso a ela possa alterar os parametros da ferramenta.
Para definir as configuraces do Painel de Controle, o usudrio deve:
a) no menu principal, clicar em Painel de Controle;
b) clicar no botdo Configurar, no canto superior direito da tela;
c) marcar as opcoes que deseja que aparecam no Painel de Controle da
unidade;
d) clicar em Salvar.
Em alguns casos, podera ainda selecionar o que deseja que aparec¢a no Painel de
Controle referente a determinado recurso. Para isso, basta clicar no botdo Configurar
Minha Selecdo na opc¢do correspondente. E na tela Painel de Controle, clicar no bot3ao Ver

Minha Selegdo, que aparece a direita do titulo da opc¢ao, conforme exemplo da imagem

abaixo:

Ver Minha Selecdo

Marcadores em processos:

Marcador | | Processos | | Atll
@ Cadastro de usuario externo no SEI
Cadastro de Usuario Interno no SEl

Sem marcador definido

Para visualizar novamente toda a lista, cliqgue no botdo Ver Tudo.

16 Saiba mais sobre a funcionalidade na se¢cdo Acompanhamento Especial.



CONFIGURACAO DO NiVEL DE DETALHE
E possivel configurar o nivel de detalhe das informacdes exibidas nas listas
apresentadas na tela Controle de Processos quando o usuario clica em determinadas

opc¢des no Painel de Controle. Para saber mais, retorne ao tépico Processos Abertos neste

mesmo capitulo.

CONFIGURACAO COMO PAGINA INICIAL
O SEI/SP possibilita que o usuario configure o Painel de Controle como pagina
inicial do sistema. Nesse caso, ao acessar o SEI/SP, o usuario sera direcionado para a tela
Painel de Controle, ao invés da tela Controle de Processos.
Para definir o Painel de Controle como pagina inicial do SEI/SP, o usuario deve:
a) no menu principal, clicar em Painel de Controle;
b) clicar no botdo Configurar, no canto superior direito da tela;
c) selecionar a op¢do Utilizar como pagina inicial, que se encontra no final da
tela;
d) clicar em Salvar.
A alteracdo serd aplicada apds o usuario efetuar novo login no sistema. Para retornar
a configuracdo anterior, basta clicar no botdo Configurar da tela Painel de Controle,

desmarcar a opgdo Utilizar como pagina inicial e clicar no botdo Salvar.
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APENDICE A - FICHA DE INTEGRACAO SIAFEM

Para a criagdo do documento FICHA DE INTEGRACAO SIAFEM, o usudrio deve:

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

Integragao do SIAFEM.
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Conhecimento ™
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Prazos
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Processos
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Iniciar Processo
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B Memorando 8 Solicita caneta (000711
Notificac3o 1234 Empresa X (000712
Documento 5678 Empresa XY (00071
B Despacho Aprovagdo da compra (000

Q_ Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade APESP-CGD




3) No Tipo do Documento, procure pela Ficha de Integragdo SIAFEM (Formulario). Caso

n3o encontre, clique no icone €3 .

GOVERND DO ESTADO DE SA0 PALD

Seiihwdwo

= Gerar Documento

B Memorando 8 Solicita caneta (000711
Notificag3o 1234 Empresa X (000712
Documento 5678 Empresa XY (00071
i Despacho Aprovagao da compra (000

Escolha o Tipo do Documento:le

siafem

| Ficha de integragao sia= €1 Formuiano) l

Q_ Consultar Andamento

4) Preencha os campos do formulario.

e Unidade Gestora (preenchimento obrigatdrio): informe conforme a tabela de
unidade gestora vigente.

e Gestao (preenchimento obrigatério): informe conforme a tabela de unidade gestora
vigente.

e MUDAPAH2: por padrdo o campo vem marcado com a opc¢do “NAO”. Quando o
usuario cadastra o processo para mais de uma Unidade Gestora (UGE), é necessario
escolher a opgao “SIM”.

e Objeto do processo (preenchimento obrigatério): informe o descritivo do Objeto do
Processo.

e Tipo de licitacdo (preenchimento obrigatério): selecione uma das opc¢des da lista

suspensa.
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‘ Memorando 8 Solicita caneta (000711
Notificagdo 1234 Empresa X (000712
Documento 5678 Empresa XY (00071

- Gerar Formulario

B Despacho Aprovacdo da compra (000 Ficha de Integragao SIAFEM

Q_ Consultar Andamento

Unidade Gestora:

Gestio:

MUDAPAH2:
SIM

@) NAO

Objeto do processo:

_'npo de licitagao:

0 - ADIANTAMENTO

1 - CONCURSO

2 - CONVITE

3 - TOMADA DE PRECO

4 - CONCORRENCIA

5 - DISPENSA DE LICITACAC
6 - INEXIGIVEL
7-PREGAO

8 - ADJUDICACAO

9 - INDEPEND LICITACAO
31 - LEI 13303 ABERTO

32 - LEI 13303 FECHADO
33 - LEI 13303 COMBINADO

~

EENCHER OBRIGATORIAMENTE OS CAMPOS DE CNPJ A DESCRICAO

\
)

ATENCAO!

Para as opcOes a seguir o sistema solicita a selecao obrigatdria de uma das
opcdes Presencial/Eletronico

2 — CONVITE

4 — CONCORRENCIA

5 — DISPENSA LICITACAO

7 — PREGAO

31— LEI 3303 ABERTO

32 — LEI 13303 FECHADO

33 - LEI 133003 COMBINADO

NERNO DO ESTADO DE SAO PALOD

- - Tipo de licitagdo:
B 1emorando 8 Solicita caneta (000711

Notificagdo 1234 Empresa X (000712
Documento 5678 Empresa XY (00071| 0 -ADIANTAMENTO
B oespacho Aprovagao da compra (000 r CT s

Q_ Consultar Andamento
LEENCHER OBRIGATORIAMENTE OS CAMPOS DE CNPJ A DESCRICAO
9 - INDEPEND LICITACAO
31 - LEI 13303 ABERTO
32 - LEI 13303 FECHADO
33 - LEI 13303 COMBINADO

PresencialEletrdnico.
Presencial

Eletrdnico

: Salvar H yoi!arr
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i Memorando 8 Solicita caneta (000711
B8 Notficagdo 1234 Empresa X (000712
B Documento 5678 Empresa XY (00071
i Despacho Aprovagdo da compra (000

Q_ Consuitar Angamento

Convénio (sele¢do obrigatoria):

APESP-CGD

Convénio (Selecionando SIM, PREENCHER OBRIGATORIAMENTE OS CAMPOS DE CNPJ A DESCRICAO 1
RESUMIDA):
Convénio Sim

(@) Convénio Nao

CNPJ

Natureza ¢a Despesa

Natureza da Despesa 2

Natureza da Despesa 3

Natureza da Despesa 4

Natureza da Despesa 5

Municipio

Signatario Cedente

Signatano Convenente

1) Convénio Sim: ao selecionar essa op¢do preencha os campos:

B Memorando 8 Solicita caneta (000711
B Notificagio 1234 Empresa X (000712
Documento 5678 Empresa XY (00071
B Despacho Aprovacio da compra (000

Q_ Consultar Andamento

APESP-CGD

Natureza da Despesa

Natureza da Despesa 2

Natureza da Despesa 3

Natureza da Despesa 4

Natureza da Despesa s

Municipio

Signataro Cedente

Signatario Convenente




a) CNPJ (preenchimento obrigatério): informe o CNPJ do municipio do
convénio;

e Natureza de Depesa: O primeiro campo deve ser preenchido com a
nimeragdo conforme a tabela abaixo. O mesmo ocorre para os demais
campos de 2 a 5 que sdo opcionais, se preenchidos deve seguir a tabela

abaixo.

33403001 - TRANSF.PARA MATERIAL DE CONSUMO
33403347 - TRANSPORTE ESCOLAR
33403901 - TRANSFERENCIAS PARA SERVICOS

33403902 - SERVICOS DE SAUDE-GESTAO MUNIC-PREFEITURAS 33504380 - SERVICOS DE SAUDE-GESTAO MUNICIPIOS-ENTIDADE

33403947 - SERVICOS DE TRANSPORTE ESCOLAR 33504381 - TERMO DE COLABORACAO COM ORGS.SOCIEDADE CIVI
33413001 - TRANSFERENCIAS PARA MATERIAL DE CONSUMO 33504382 - TERMO DE FOMENTO COM ORGS.DA SOCIEDADE CIVIL
33413901 - TRANSFERENCIAS PARA SERVICOS 33504390 - OUTRAS SUBVENCOES SOCIALS

33413999 - OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS 44405101 - TRANSFERENCIAS A MUNICIPIOS-OBRAS

33503977 - CONVENIOS C/ENTID.PRIVADAS 5/FINS LUCRATIVOS 44405201 - TRANSF A MUNICIPIOS-EQUIP MATER PERMANENTE
33504104 - CONTR.A ENT.PRIVAD.S/FINS LUCRATIV EXERC.AN 44409201 - OUTRAS DESPESAS DE EXERCICIOS ANTERIORES
33504105 - CONTRIBAPM LIQUID. DEB.TRAB. LEI 14.689 44414203 - AUXILIOS PARA DESPESAS DE CAPITAL - COVID-19
33504106 - CONTR.A APM-PDDE PAULISTA-LEI 17.149/2019 44504201 - AUXILIOS PARA DESPESAS DE CAPITAL

33504372 - LEITO-DIA EXERCICIO ANTERIOR 44504202 - AUXILIO A APM-PDDE PAULISTA-LEI 17.149/2019

33504374 - CONV.C/UNIV.E FACULD.S/FINS LUCRATIVOS
33504375 - CRECHES EXERCICIO ANTERIOR

33504376 - SUBVENCOES A ENTIDADES DE SAUDE

33504377 - ENTID.DE ASSIST.AQS CUSTODIADOS EXERC.ANT.
33504378 - ENT.ASSIST.PESSOA C/DEF.NECES ESP. EXERC.ANT
33504379 - CONVENIOS COM QRGANIZACOES SOCIAIS

b) Municipio (preenchimento obrigatdrio): preencha conforme a tabela de
Municipios vigente.

c) Signatario Cedente: preencha o nome do signatério convenete.

GOVEIRND DO ESTADO DF SAD PALLD
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® Data Celebragdo e

B emorando 8 Solicita caneta (000711
Notificagdo 1234 Empresa X (000712
Documento 5678 Empresa XY (00071
B Despacho Aprovaciio da compra (000

Data Publicacdo

Data Inicio Vigéncia

Q, Consultar Andamento

Data Fim Vigéncia

ValorTotal

Valor da Contrapartida

Situacdo

1-ativo
2-inativo |

Descricdo Resumida do Objeto do Convénio




d) Data de Celebragdo: preencha com a data da celebra¢do do convénio.

e) Data de Publicagdo: preencha com a data da publicacdo do convénio.

f) Data do Inicio da Vigéncia: preencha com a data de inlcio da vigéncia do
convéio.

g) Data do Fim da Vigéncia: preencha com a data fim da vigéncia do
convénio.

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

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

j) Situagdo: selecione uma das op¢des 1 — ativo ou 2 — inativo.

k) Descricio Resumida do Objeto do Convénio: campo de texto para

informar a descrigdo do Objeto do convénio.

GOVERNG DO ESTADO DE SAO PALLD

=
. Memorando 8 Solicita caneta (000711 Descricdo Resumida do Objeto co Convénio
Notificacdo 1234 Empresa X (000712
Documento 5678 Empresa XY (0007
B Despacho Aprovagio da compra (00C

Ata de Registro de Prego:
Sim

(@) Nio

Finalidade do Processo:

I) Atade Registro de Prego: selecione uma das opcdes “Sim” ou “N3o”
m) Finalidade do processo: preencha o descritivo da finalidade do processo.

n) Clique em Salvar.



2) Convénio Nao: por padrdo o campo ja vem selecionado para facilitar para

0 usuario, uma vez que o volume de entradas para o “Convénio Nao” é

expressivamente maior que “Convénio Sim”.

a) Ata de Registro de Prego: selecione uma das op¢des “Sim” ou “Ndo”

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

c) Clique em salvar.

L/

ATENCAO!

(( Os campos Ata de Registro de Prego e Finalidade do processo sao
obrigatdrios para a opcao “Convénio Sim” e “Convénio Nao”.

5) Apds Salvar, a Ficha de Integracdo SIAFEM aparecerd na tela do SEI, fara

“Arvore do Processo”.

GOVERND DO ESTADO DE SAO PAAO

SEL. oo
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B Memorando 8 Soikcita caneta (0007119)
IS Notificacdo 1234 Empresa X (0007123)
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Despacho Aprovacao da compra (00071
182] Ficha de Integraco SIAFEM 0007232

Q_ Consultar Andamento

Ficha de Integracio SIAFEM - 0007232

Unidade Gestora:
0001

Gestao:
00000

MUDAPAH2:
NAO

Objeto do processo:
compra de caneta

Tipo de licitagao:
2- CONVITE

Presencial/Eletrénico:
Eletrdnico

Convénio (Selecionando SIM, PREENCHER OBRIGATORIAMENTE OS CAMPOS DE CNPJ A DESCRICAO
RESUMIDA):
Convénio Nao
CNPJ:
Natureza da Despesa:
Natureza da Despesa 2:
Natureza da Despesa 3:
Natureza da Despesa 4:

Natureza da Despesa 5:

Municipio:

parte da
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6) Assineﬁ a Ficha de Integracdo SIAFEM. Caso tenha algum erro de preenchimento a

Ficha pode ser editada E , ho entanto, apds a editar é preciso assinar novamente a

Ficha.

ATENCAO!

) Em cada processo sé podera ser incluida UMA Ficha de Integracao

SIAFEM.

7) Apbds a assinatura da Ficha de Integragdo SIAFEM, o icone “Enviar Processo ao

SIAFEM” estara disponivel.
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1< p—
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B Memorando 8 Solicita caneta (0007119) bd
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‘ Despacho Aprovacdo da compra (00071
E Ficha de Integracdo SIAFEM 0007232
Unidade Gestora:
Q_ Consultar Angamento 0001
Gestho:
00000
MUDAPAHZ:
NAO

Objeto do processo:
compra de caneta

Tipo de licitagso:
2 - CONVITE

Presencial/Eletrénico:
Eletrénico
RESUMIDA):
Convénio Nao

CNPJ:

Natureza da Despesa:

Natureza da Despesa 2:
Natureza da Despesa 3:
Natureza da Despesa 4:

Natureza da Despesa 5:

Ficha de Integragio SIAFEM - 0007232

Convénio (Selecionando SIM, PREENCHER OBRIGATORIAMENTE OS CAMPOS DE CNPJ A DESCRICAO




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

SIAFEM e Senha SIAFEM e clique em enviar.

GOVERNG 0O ESTADO DR SA0 PALD
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B Memorando 8 Solicita caneta (0007119)
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E Ficha de

Integrac3o SIAFEM 0007232

Q, Consultar Andamento

Enviar ao SIAFEM

Usudrio SIAFEM
|

Senha SIAFEM
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SEI/SP.

O Usuario SIAFEM e Senha SIAFEM n3o s3o os mesmos do

9) Apds enviar a Ficha de Integracao SIAFEM acesse “Consultar Andamento” abaixo da

“Arvore do Processo”. No “Histdrico do processo” é possivel visualizar o “Cédigo

Unico”.
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m Ficha de

Ver histérico completo

Integracdo SIAFEM 0007232

Q Consultar Ancamento

DataHora Unidade

16/0572023 APESP-CGD  Ispacarl
18:52

110562023 APESP.CGD  Ispadari
129

11/052023 APESP-CGD  Ispadari

127

do Processo 008.00000016/2023-00

APESP-CGD

Atualizar Andamento

Descricdo

Processo enviado ao SIAFEM JC6digo Unico: 20230008885

Aguardando instru¢do de documentos

Processo publico gerado
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)) ATENGCAO!

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

usuario deve excluir a ficha e criar uma nova.

= 008 00000016/2023-00

[B Memorando 8 Solcita caneta (0007119)
Notificac3o 1234 Empresa X (0007123)
Documento 5678 Empresa XY (000712«
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182] Ficha de Integrac3o SIAFEM 0007232
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Ficha de Integrag3o SIAFEM - 0007232

Unidade Gestora:

0001
Gestho:

00000
MUDAPAH2:

NAO
Objeto do processo:

compra de caneta

Tipo de licitagso:
2-CONVITE

PresencialEletrénico:
Eletrdnico

Convénio (Selecionando SIM, PREENCHER OBRIGATORIAMENTE OS CAMPOS DE CNPJ A DESCRICAO
RESUMIDA):
Convénio Nio
CNPy:
Natureza da Despesa:
Natureza da Despesa 2:
Natureza da Despesa 3:

Natureza da Despesa 4:

Natureza da Despesa 5:

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

gual dos dois cédigos ndo apresenta informagdo no campo onde deve

constar o nimero do processo. Para o codigo em que o campo estd

em branco, é necessario “Inativar processo”.

PROCESSO

/

Unidade Gestora:

Alterar processo @ Inativar processo -

Gestdo: -

Processo: I  ico de Licitagio: 07 - Pregio

Ata de Registro de Prego:

SIM Objeto do Processo:  AQUISICAO DE MATERIAL DE CONSUMO

10: _ Status: ATIVO

Cédigo Unico 2023123456 7  Sem Papel

Finalidade do Processo:

Aguisicio de Material de Consumo (Material de Limpeza)



APENDICE B - PERFIS DE USUARIO NO SEI/SP

No SEI/SP existem cinco tipos de perfis de usudrios, sendo eles:

Colaborador (Basico sem Assinatura)
Basico

Inspec¢ao

Administrador de Processos Local

Administrador Local

AN L S o

DOESP_Publicador

O tipo de perfil que cada usudrio recebera é definido pelo préprio Orgdo, considerando as

atividades que o usudrio desempenha.

COLABORADOR (Basico sem Assinatura)
O usudrio com o perfil de Colaborador pode executar recursos basicos do SEI/SP, no entanto,
nao tem permissdo para realizar a assinatura de documentos, desanexacdo de processos e

cancelamento de documentos.

BASICO
O usuario com o perfil Basico tem acesso a quase todas as funcionalidades apresentadas no

Manual do Usudrio SEI/SP, com excecdo da funcionalidade Ordenar Arvore.

INSPECAO
O usuario com o perfil de Inspecao é destinado aos Administradores Locais e Instancias
Superiores. Os usuarios com esse perfil tém acesso aos seguintes tipos de relatérios gerados

pelo sistema:

e Processos gerados por Orgio; e Processos em tramitagdo por Orgdo;
e Processos gerados por Orgdo e Unidade; e Processos em tramitacdo por Orgdo e

e Tipos de Processos gerados por Orgio; Unidade;



e Documentos ger
Orgdo;
e Documentos ger

Orgdo e Unidade;

ados e recebidos por

ados e recebidos por

e Tipos de documentos gerados e recebidos

por Org3o;

e Ulltima movimentacdo de Processos no

Org3o.

Para gerar os relatérios, o usudrio com o perfil de Inspegao deve:

1. No Menu clique na opgao Inspegao:
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< [—

Pesquisar no |

® Acompanhamento Especial

°¢ Administracdo

- .
= Base de Conhecimento .’ i
- Blocos

E§ Contatos

o Controle de Prazos

Conlrole de Processos
Estatisticas

Y Favoritos

28 Grupos

BB Iniciar Processo

EQ Inspecio Administrativa —

‘ Marcadores _

Painel de Controle

Q, Pesquisa

Visualizacéo detalhada

Controle de Processos

Ver precessos atribuidos a mim

004 00000082 2023-84
003.00000257/2023-81
007.00000038/2023-90
003.0000018%/2023-51

007.00000001/2023-61

Ultimo acesso na sexta-feira, 25 de agosto as 13:39.

50

Ver por marcadores

7 registros:

™ Recebidos
J

(apachu)

(apachu)

Ver por tipo de processo

007.00000122/2023-11

OJ

7\ 007.00000084/2023-99
O 007 00000119/2023-90
J 007.00000121/2023-69
0 007.00000013/2023-96
O 007.00000118/2023-45
007.00000015/2023-85

] 007.00000051/2023-49

EB02X0

10 registros:

2. O campo Orgio vird preenchido com o Orgdo do usuario. No campo Tipo selecione o

relatdrio que deseja emitir. Clique em Pesquisar.
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- o =

sel. homologacao

| Inspecio Administrativa |

oM

Processos gerados por orgao

Processos gerados por 0rgdo e unidade

Tipos de processos gerados por 0rgdo

Processos em tramitagdo per érgdo

Processos em tramitagdo per 6rgdo e unidade
Documentos gerados e recebidos por 6rgdc
Documentos gerados e recebidos por 6rgde e unidade
Tipos de documentos gerados e recebidos por 6rgéo
Ultima movimentac&o de processos no 6rgéo




Para cada tipo de relatério existem filtros especificos conforme a tabela a seguir:

TIPO FILTRO DE PESQUISA RESULTADO

Processos gerados por Orgdo

Periodo

Valor quantitativo

Processos gerados por Orgdo e
Unidade

Unidade e Periodo

Valor quantitativo por
Unidade

Tipos de Processos gerados por
Orgido

Tipo de Processo e Periodo

Valor quantitativo por
tipo de processo

Processos em tramitagcdo por

L. Sem filtro Valor quantitativo

Orgao

Processos em tramitagao por . Valor quantitativo por

L L : Unidade .

Orgao e Unidade Unidade

Documentos gerados e , Valor quantitativo por
g Periodo g P

recebidos por Orgdo

situagao

Documentos gerados e
recebidos por Orgdo e Unidade

Unidade e Periodo

Valor quantitativo por
Unidade e situacao

Tipos de documentos gerados e
recebidos por Orgdo

Tipo de documento e Periodo

Valor quantitativo por
Tipo do Documento e
situagao.

Ultima movimentaco de
Processos no Orgdo

Unidade

Indica o Numero do
Processo (clicavel), o Tipo
do processo, a Unidade
em que aconteceu a
movimentag¢ao, a Data e
a Hora da ultima
movimenta¢ao e a
guantidade de Dias.

ADMINISTRADOR DE PROCESSOS LOCAL

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

Locais e membros da COMISSAO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS E ACESSO - CADA. Caso

o Orgdo n3o tenha uma CADA instituida, contate seu Gerente de Projetos — PRODESP.

Somente o usuario com esse perfil habilitado podera executar a funcionalidade Ordenar

Arvore.

ADMINISTRADOR LOCAL

O usudrio com o perfil de Administrador Local é responsavel por associar o usuario ja

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

permissdes, para isso, deve utilizar o Sistema de Permissdes — SIP do SEI/SP.



Para conceder essas permissdes, o administrador local deverd, obrigatoriamente, estar

lotado em todas as unidades do seu érgao.

O Administrador Local também tera o perfil de Inspecdo e Administrador de Processos Local.
Para realizar o permissionamento dos usuarios o Administrador Local deve:

1) Acessar o Sistema de Permissdes — SIP do SEI/SP

2) Preencher os campos Usuario, Senha e selecionar o Orgao.

GOWERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

Sistema de Permissées

sejl

B sAorauno

. .
L Usudrio

ﬁ Senha
i

v

ACESSAR

Autenticacdo em dois fatores

Na barra de ferramentas do SIP temos as seguintes funcionalidades:

\GOVERNO DO ESTADO DE SAD PAULD

= SIP EB X2
FUNCIONALIDADE DESCRICAO
Menu: permite ocultar ou mostrar o menu
E principal.

Unidade: mostra ao usuario em qual unidade ele

estd logado.

x

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

E Usuario: identifica o usuario externo que estd
logado (Nome completo e e-mail).

Sair do sistema: permite sair com seguranga do

U sistema.




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 Permissoes,

sendo elas:

NOVA
1)
2)

2 Pemmissdes

Mova
Atribuicdo em Bloco
Administradas

Pessoais

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

Atribuicdo em Bloco: Para atribuir permissionamento de usuarios em lote para uma

mesma Unidade.

Administradas: Para consultar a lista de usudrios permissionadas no Org3o.

Pessoais: Para consultar a lista das permissdes pessoais atribuidas ao Administrador

Local.

Cligue em Nova;

Preencha os campos conforme orientagdo:

Orgao do Sistema selecione GESP;

Sistema selecione SEl;

Orgao da Unidade selecione o Orgdo que o usuério deverd ter acesso;
Unidade selecione a Unidade que o usudrio deveta ter acesso;

Orgio do Usudrio selecione o Orgdo em que o usudrio foi cadastrado;
Usuario digite o nome ou o login do usuario para busca-lo.

Perfil selecione a opgdo Basico ou Colaborador (Basico sem Assinatura).

Data Inicial é para indicar a data em que o usudrio estara liberado para ter
acesso a unidade, por padrdo a data vem preenchida com a do dia. Em caso de

acessos temporarios, indicar também data final.



ATENCAO!

L/

(‘ ‘,) N3o selecione a opc¢ado Estender permissao as subunidades.

Nova Permissao

Orgio do Sistema: Orgio da Unidade: Orgio do Usuario: Perfil:

GESP ~ v V. Basico .
Sistema: Unidade: Usuario:

SEI v v

Data Inicial: Data Einal

Sem. Seg Ter Qua Qui Sex Siab Dom
Estender permiss30 as subunidad 13 1 @
4 3 4 5 6 7 8 9
15 10 1 12 13 14 15 16
16 79 20 21 2 2

17 24 25 26 27 28 29 N

Hoje & Ter. 18. Abr 2023

3) Ap6ds o preenchimento dos campos, clique em Salvar.

ATENCAO!
' ‘ Para alterar a Unidade da permissdo, é necessario excluir o
(‘ ’) permissionamento do usuario e atribuir novamente. Para isso,
clique no icone | Excluir Permissdo e realize um novo

permissionamento.

ATRIBUICAO EM BLOCO
1) Clique em Atribui¢cdo em Bloco;
2) Preencha os campos conforme orientacao:
e Orgdo do Sistema selecione GESP;
e Sistema selecione SEI;
e Orgao da Unidade selecione o Orgdo que o usudrio deverd ter acesso;
e Unidade selecione a Unidade que o usuario deveta ter acesso;

e Perfil selecione a opgdo Basico ou Colaborador (Basico sem Assinatura);



¢ Sigla do usuério / Sigla do 6rgdo incluir o login do usudrio / ORGAO. Lembre-
se de colocar cada usudrio em uma linha. O login do usudrio deve estar em

letra minGscula e a sigla do Orgdo em Maiuscula.

Atribuir Permissoes em Bloco

Orgao do Sistema: Sigla do Usuario/Sigla do Orgao:
SESk ¥ teste1/TESTE
Sistema: teste2/TESTE
teste3/TESTE
SEl &

Orgao da Unidade:
TESTE v

Unidade:

Perfil:

3) Clique em Atribuir.

PERMISSOES ADMINISTRADAS
1) Cligue em Permissoes Administradas;
2) Na pagina de Permissdao Administradas, o Administrador Local podera realizar as
seguintes a¢oes:

o Pesquisar os usudrios permissionados em seu érgdo utilizando os campos
como filtro. O resultado da pesquisa sera manifestada na Lista de Permissoes
Administradas.

e Incluir uma Nova permissao sem a necessidade de sempre acessar o Menu,
facilitando o cadastramento e a visualizacdo dos permissionamentos.

e Excluir uma ou mais permissdes concedidas de uma Unica.

e Utilizar o botdo Imprimir para gera PDF da Lista de Permissdes

Administradas.



Permissoes Administradas

Orgao do Sistema: Orgdo da Unidade

GESP v
Sistema: Unidade:
SEI v
™ Usudrio | |
aabrao/ CC
aabrao / CC
aaviana / CC

abaraujo / CC
abferreira/ CC

abmacedo /CC

\‘ Pesquisar Yw.ar ‘ Copiar ‘ Excluir ! ‘ Vlrnpmnu’ ‘ ‘ Fechar ‘
QOrgdo do Usuario Perfil
v cc v v
Usuario
v
1v 0O @
Lista de Permissdes Administradas (60( )
Unidade | | pertil 1| Acdes
CC-DGDTA-AT / CC Basico ERES
SENI-CG / SENI Basico BEE S
CC-CJ-NAA/CC Basico EEE S
CC-CSAGC-NA/CC Basico BREW
CC-DIE-AT/CC Basico EEE S
CC-FUSSP-CRH/ CC Bésico EBREN
e . S

PERMISSOES PESSOAIS
1) Clique em Pessoais;
2) Na pagina de Permissao

proprias permissoes.

Pessoais, o Administrador Local poderd consultar suas

Permissdes Pessoais
Orgdo do Sistema:
GESP v
Sistema:
SEI v
& sistema | Usudrio | |
] SEI/ABC teste / ABC
SEI/ABC teste / ABC
SEI/ABC teste / ABC
SEI/ABC teste / ABC

‘ Imprimir H Fechar ‘

Lista de Permissdes Pessoais (4 registros).

Unidade 1| Perfil 1] Acbes
*/ ABC Basico [ ]
*/ABC Administrador de Processos Local [ ]
*/ABC Colaborador (Basico sem Assinatura) la
*/ABC Inspecéo ﬁ

COMO SOLICITAR A CRIAGAO DE UM NOVO USUARIO?

Para solicitar a criagdo de um novo usudario no SEI/SP, o Administrador Local ou o

Coordenador de Implantagdo do Orgio deve:

1) Acessar o sistema de chamado ITSM — PRODESP, com Nome de usuario e Senha.

Obs.: Caso em seu 6rgdo nenhuma pessoa tenha acesso ao ITSM, entre em contato com

o seu Gestor de Projetos — PRODESP solicitando o acesso. Envie as informagdes Nome



completo, e-mail, CPF

e telefone de contato.

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

e Motivo do Contato: Solicitacao

e Selecione a opc¢ao

desejada: Acesso ao sistema

e Preencher os campos com as informagées do usudrio que devera ser cadastrado;

¢ Informagao Adicional: Informe o perfil que o usuario devera receber.

e Cligue em Enviar.

i Sistema Eletronico de Informagoes - SEI

Solicitado por

Solicitado Para
Anexos: O

Motivo do contato™ @)

Telefone l Editar
E-mail I
DUVIDA (® SOLICITACAO

() RELATAR UM PROBLEMA

Selecione a ODGSO dsejada* I ACESSO AO SISTEMA I -

Orgédo*

Cargo™

Funcdo de confianca
Unidade™

CPF*

Nome completo™

e-Mail*

Login de rede (AD)*

Informacéo adicional

(Digite apenas os nameros. Nao cologue ponto ou trago.

Limite 11 caracteres.)

{Preencher todas em mindscula)

(Procure o suporte local no caso de dividas)

Sumario

Salvar como Rascunho l

Enviar I

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

DOESP_PUBLICADOR

O usuario com o perfil DOESP_Publicador pode realizar:

e Publicacdo de matérias;

e Cancelamento de publicacao;

e Consulta ao status

da publicacdo;




e Consulta as matérias publicadas por todos os érgaos.

Para o detalhamento dessas acbes, consulte a explicacdo da funcionalidade Enviar

Publicacdao ?, para o Diario Oficial do Estado de Sao Paulo - DOESP.



APENDICE C - INTEGRACAO SEI/SP COM DIARIO OFICIAL DO
ESTADO DE SAO PAULO - DOESP

A funcionalidade Enviar Publicagdao R gue integra o Sistema Eletrénico de Informacdes —

SEI/SP com o Diario Oficial do Estado de Sdo Paulo — DOESP, possibilita que somente o

usuario do SEI/SP com perfil publicador DOESP visualize a funcionalidade de integragdo e

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

No sistema, existem 145 tipos de documentos disponiveis para publicacdo no DOESP e estdao

identificados com a sigla DOE, conforme a imagem a seguir:
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.
SOIL st - .
= Gerar Documento

Q, Consultar Andamento

Escolha o Tipo do Documento: @

DOE

DOE: Apostila (Executivo Il - Pessoal)
DOE: Aviso de Licitacdo

DOE: Decreto Ndo Numerado

DOE: Decreto Numerado

DOE: Despacho (Executivo | - Normativa)

DOE: Resolucdo (Executivo |l - Pessocal)

Em caso de duvidas consulte a listagem abaixo dos tipos de documentos que estdo
autorizados para publicacdo no DOESP, correspondente ao “Caderno” que sempre sera
“Executivo”, a “Secdo” (Atos Normativos, Atos de Pessoal e Negdcios Publicos) e o “Tipo de

Matéria”.



LISTA DOS TIPOS DE DOCUMENTOS PARA PUBLICAGAO DOESP

TIPO DE DOCUMENTO SEI
DOE: Apostila (Executivo Il - Pessoal)

\ SECAO

Atos de Pessoal

TIPO DE MATERIA

Apostila

DOE: Apostila do Governador

Atos de Pessoal

Apostila do Governador

DOE: Ato do Governador (Executivo Il -
Pessoal)

Atos de Pessoal

Ato do Governador

DOE: Circular Atos de Pessoal | Circular
DOE: Comunicado (Executivo Il - Pessoal) Atos de Pessoal | Comunicado
DOE: Concurso (Executivo Il - Pessoal) Atos de Pessoal | Concurso
DOE: Decisao (Executivo Il - Pessoal) Atos de Pessoal | Decisdo
DOE: Decreto (Executivo Il - Pessoal) Atos de Pessoal | Decreto
DOE: Deliberagdo (Executivo Il - Pessoal) Atos de Pessoal | Deliberagdo
DOE: Despacho (Executivo Il - Pessoal) Atos de Pessoal | Despacho

DOE: Edital de Citagdo (Executivo Il - Pessoal)

Atos de Pessoal

Edital de Citagdo

DOE: Edital de Convocagdo

Atos de Pessoal

Edital de Convocagado

DOE: Edital de Intimagdo (Executivo Il -
Pessoal)

Atos de Pessoal

Edital de Intimagao

DOE:Edital de Notificagdo (Executivo Il -
Pessoal)

Atos de Pessoal

Edital de Notificagdo

DOE: Errata (Executivo Il - Pessoal) Atos de Pessoal | Errata
DOE: Parecer (Executivo Il - Pessoal) Atos de Pessoal | Parecer
DOE: Portaria (Executivo Il - 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 Nomeagao

Atos de Pessoal

Provimento de Nomeacao

DOE: Provimento de Promogdo

Atos de Pessoal

Provimento de Promogdo

DOE: Provimento de Readaptacdo

Atos de Pessoal

Provimento de Readaptagdo

DOE: Provimento de Recondugdo

Atos de Pessoal

Provimento de Recondugdo

DOE: Provimento de Reintegracao

Atos de Pessoal

Provimento de Reintegragao

DOE: Provimento de Reversao

Atos de Pessoal

Provimento de Reversao

DOE: Ratificacdo (Executivo Il - Pessoal)

Atos de Pessoal

Ratificacdo

DOE: Recurso Disciplinar

Atos de Pessoal

Recurso Disciplinar

DOE: Relagdo de Servidores Falecidos

Atos de Pessoal

Relagdo de Servidores Falecidos

DOE: Rerratificagdo (Executivo Il - Pessoal) Atos de Pessoal | Rerratificagdo
DOE: Resolucdo (Executivo Il - Pessoal) Atos de Pessoal | Resolucao
DOE: Retificagdo (Executivo Il - Pessoal) Atos de Pessoal | Retificacao
fax At Lo
DOE: Acérdao OS. Acdrdao
Normativos
DOE: Ata (Executivo | - Normativo) Atos' Ata
Normativos
DOE: Ato do Governador (Executivo | - Atos
. . Ato do Governador
Normativo) Normativos
Atos

DOE: Comunicado (Executivo | - Normativo)

Normativos

Comunicado



TIPO DE DOCUMENTO SEI SECAO TIPO DE MATERIA
- . . Atos o
DOE: Decisao (Executivo | - Normativo) . Decisao
Normativos
N Atos =
DOE: Decreto Ndo Numerado . Decreto Ndo Numerado
Normativos
Atos
DOE: Decreto Numerado . Decreto Numerado
Normativos
. o . . Atos . o
DOE: Deliberagdo (Executivo | - Normativo) . Deliberagdo
Normativos
. . Atos
DOE: Despacho (Executivo | - Normativo) . Despacho
Normativos
L Atos .
DOE: Emenda Constitucional Estadual . Emenda Constitucional Estadual
Normativos
A
DOE: Errata (Executivo | - Normativo) tos. Errata
Normativos
o . Atos o .
DOE: Instru¢ao Normativa . Instrugdo Normativa
Normativos
. Atos .
DOE: Lei Complementar . Lei Complementar
Normativos
. - Atos . L
DOE: Lei Ordinaria . Lei Ordindria
Normativos
A
DOE: Portaria Conjunta tos. Portaria Conjunta
Normativos
. . Atos . .
DOE: Portaria Intersecretarial . Portaria Intersecretarial
Normativos
. . Atos . .
DOE: Portaria Normativa . Portaria Normativa
Normativos
e . . Atos P
DOE: Ratificagdo (Executivo | - Normativo) . Ratificagao
Normativos
o . Atos o .
DOE: Resolugdo Conjunta Estadual . Resolugdo Conjunta Estadual
Normativos
e Atos R
DOE: Resultado de Qualificagdo . Resultado de Qualificagdo
Normativos
I . . Atos —
DOE: Retificagdo (Executivo | - Normativo) . Retificagdo
Normativos
. . . Atos . . .
DOE: Veto Parcial a Projeto de Lei . Veto Parcial a Projeto de Lei
Normativos
. . Atos . .
DOE: Veto Total a Projeto de Lei . Veto Total a Projeto de Lei
Normativos
DOE: Apostila (Executivo Il - Negdcios Negdcios .
i S Apostil
Publicos) Publicos postiia
. . . - Negdcios
DOE: Ata (Executivo Il - Negdcios Publicos) ,g . ! Ata
Publicos
DOE: Aviso NengC|os Aviso
Publicos
DOE: Aviso de Adiamento NengC|os Aviso de Adiamento
Publicos
. o Negdci . S
DOE: Aviso de Adjudicagao e’go.uos Aviso de Adjudicagdo
Publicos
Negdcios
DOE: Aviso de Alteragao ’g . ! Aviso de Alteragdo
Publicos
. o Negdcios . ~
DOE: Aviso de Anulagdo ,g . ! Aviso de Anulagdo
Publicos
Negdcios

DOE: Aviso de Cancelamento

Publicos

Aviso de Cancelamento



TIPO DE DOCUMENTO SEI SECAO TIPO DE MATERIA
DOE: Aviso de Chamamento Publico Ne,:go.qos Aviso de Chamamento Publico
Publicos
DOE: Aviso de Concorréncia Ne,:go.qos Aviso de Concorréncia
Publicos
DOE: Aviso de Concorréncia Eletronica l:z%)cl)iilc?ss Aviso de Concorréncia Eletronica
DOE: Aviso de Contratagdo Direta Nggo'aos Aviso de Contratagdo Direta
Publicos
DOE: Aviso de Convite Nggo'aos Aviso de Convite
Publicos
Negoci
DOE: Aviso de Credenciamento e,:go.qos Aviso de Credenciamento
Publicos
Negddi
DOE: Aviso de Didlogo Competitivo e,go.CIOS Aviso de Didlogo Competitivo
Publicos
. . s Negdci . . e
DOE: Aviso de Dispensa de Licitagdo (?gQC|os Aviso de Dispensa de Licitagdo
Publicos
. e Negdci . I
DOE: Aviso de Habilitagdo (?gQC|os Aviso de Habilitagdo
Publicos
Ca - Negdcios . ~
DOE: Aviso de Homologacdo PUblicos Aviso de Homologagdo
Negoci
DOE: Aviso de Homologacdo e Adjudicacgdo Pzicl)iifss Aviso de Homologacdo e Adjudicacgdo
Negodi
DOE: Aviso de Inexigibilidade de Licitacdo Pzicl)iifss Aviso de Inexigibilidade de Licitacdo
Negodi
DOE: Aviso de Julgamento e:go.aos Aviso de Julgamento
Publicos
DOE: Aviso de Leilao Nejgo.aos Aviso de Leildo
Publicos
DOE: Aviso de Leildo Eletronico Nejgo.aos Aviso de Leildo Eletronico
Publicos
DOE: Aviso de Licitagdo Nt?go.aos Aviso de Licitagdo
Publicos
Negddi
DOE: Aviso de Licitagdo Deserta e,go.CIOS Aviso de Licitagdo Deserta
Publicos
DOE: Aviso de Penalidade Nt?go.uos Aviso de Penalidade
Publicos
DOE: Aviso de Pregdo Nejgo.aos Aviso de Pregdo
Publicos
. Negdci . ~ .
DOE: Aviso de Pregdo Eletronico (?go.aos Aviso de Pregdo Eletronico
Publicos
. . I Negdcios . , e
DOE: - o -
OE: Aviso de Pré-qualificagdo PUblicos Aviso de Pré-qualificagao
DOE: Aviso de Processo Seletivo Ne]gO'CIOS Aviso de Processo Seletivo
Publicos
DOE: Aviso de Prorrogacao de Licitacao NPZ%)(I)izI:: Aviso de Prorrogacdo de Licitacdo
DOE: Aviso de Rescisdo Contratual Ne’go.qos Aviso de Rescisdo Contratual
Publicos
Negod
DOE: Aviso de Retificagdo etzgo.qos Aviso de Retificacdo
Publicos
. ~ Negdcios . ~
DOE: g
OE: Aviso de Revogacgao Publicos Aviso de Revogacdo
Negdcios

DOE

: Aviso de Suspensao

Publicos

Aviso de Suspensdo



TIPO DE DOCUMENTO SEI SECAO TIPO DE MATERIA
Negoci
DOE: Balango Patrimonial e,:go.uos Balango Patrimonial
Publicos
DOE: Concurso (Executivo Ill - Negdcios Negdcios
. L Concurso
Publicos) Publicos
DOE: Declaragdo de Bens Ne,:go'uos Declaragdo de Bens
Publicos
DQEE Despacho (Executivo Il - Negdcios Nggo'aos Despacho
Publicos) Publicos
DQEE Edital de Citagdo(Exec.lll-Negdcios Nggo'aos Edital de Citagio
Publicos) Publicos
Negoci
DOE: Edital de Credenciamento e,:go.qos Edital de Credenciamento
Publicos
DOE:Edital Inti do(Exec.lll-Negdci Negdci
F) : dital de Intimagdo(Exec egocio (?g90|os Edital de Intimacio
Publico) Publicos
DOE:Edital Notificacdo(Exec.lll-Negdci Negdci . e o
9 : dital de Notificagdo(Exec egocio (?go'uos Edital de Notificacio
Publi.) Publicos
DOE: Errata (Executivo Il - Negdcios Publicos) N(?go'cnos Errata
Publicos
DOE: Extrato Autorizagao Fornecimento de Negdcios Extrato Autorizagdo de Fornecimento de
Material Publicos Material
Negoci
DOE: Extrato Autorizagao de Servigo e,go.CIOS Extrato Autorizagdo de Servigco
Publicos
Negodi
DOE: Extrato Autorizagao de Uso e,go.CIOS Extrato Autorizagdo de Uso
Publicos
DOE: Extrato Concessdo de Uso Ne:go.aos Extrato Concessdo de Uso
Publicos
DOE: Extrato de Acordo de C a Negdci L
L XITat0 €€ SCOrEO €€ LO0pEracdo ejgo.aos Extrato de Acordo de Cooperagao Técnica
Técnica Publicos
DOE: Extrato de Adesdo a Ata de Registro de Negdcios Extrato de Adesdo a Ata de Registro de
Preco Publicos Preco
DOE: Extrato de Apostilamento Nt?go.aos Extrato de Apostilamento
Publicos
Negddi
DOE: Extrato de Ata de Registro de Prego P?’Jicl)i?:ss Extrato de Ata de Registro de Preco
DOE: Extrato de Cessao de Uso Ne,go.CIOS Extrato de Cessdo de Uso
Publicos
Negod
DOE: Extrato de Comodato ejgo.aos Extrato de Comodato
Publicos
DOE: Extrato de Contrato N(?go.aos Extrato de Contrato
Publicos
DOE: Extrato de Convénio Nelzgo'aos Extrato de Convénio
Publicos
DOE: Extrato de Credenciamento NengC|os Extrato de Credenciamento
Publicos
DOE: Extrato de Distrato NengC|os Extrato de Distrato
Publicos
DOE: Extrato de Doagdo Ne’go.aos Extrato de Doagdo
Publicos
Negod
DOE: Extrato de Parceria etzgo.qos Extrato de Parceria
Publicos
Negod
DOE: Extrato de Protocolo de Intengdo PZiCI,iEIg: Extrato de Protocolo de Intengao
Negdcios

DOE: Extrato de Rescisdo Contratual

Publicos

Extrato de Rescisdo Contratual



TIPO DE DOCUMENTO SEI SECAO TIPO DE MATERIA
Negoci
DOE: Extrato de RetiRatificagdo e,:go.qos Extrato de RetiRatificacdo
Publicos
DOE: Extrato de Termo Aditivo Ne,:go.qos Extrato de Termo Aditivo
Publicos
DOE: Extrato de Termo de Autorizagao l:z%)cl)iilc?ss Extrato de Termo de Autorizagao
DOE: Extrato de Termo de Colaboragdo I;'Zi‘;ifj Extrato de Termo de Colaboragdo
D,OE:. Extrato de Termo de Cooperagdo Nggo'aos Extrato de Termo de Cooperacio Técnica
Técnica Publicos
DOE: Extrato de Termo de Fomento Ne,:go.qos Extrato de Termo de Fomento
Publicos
Negddi
DOE: Extrato Nota de Empenho e,go.CIOS Extrato Nota de Empenho
Publicos
DOE: Fato Relevante N(?go'uos Fato Relevante
Publicos
e Negocios s
DOE: Licitagao Publicos Licitagdo
. Negdci .
DOE: Ordem de Servigo (?gQC|os Ordem de Servigo
Publicos
DOE: Parecer (Executivo Il - Negdcios Negdcios
s et Parecer
Publicos) Publicos
DOE: Pauta N(?go.aos Pauta
Publicos
Negodi
DOE: Pauta de Julgamento e:go.aos Pauta de Julgamento
Publicos
DOE: Portaria (Executivo Ill - Negdcios Negdcios .
s Sl Portaria
Publicos) Publicos
Negod
DOE: Recomendagdo ejgo.aos Recomendagdo
Publicos
D(,)Ef Rerratificacdo (Exec. llI-Negdcios N(?go.aos Rerratificacio
Publicos) Publicos
DOE: Resultado de Analise N(?gO.CIOS Resultado de Analise
Publicos
Negddi
DOE: Resultado de Avaliagdo Técnica e,go.CIOS Resultado de Avaliagdo Técnica
Publicos
DOE: Resultado de Cadastramento Nejgo.aos Resultado de Cadastramento
Publicos
- Negdci .
DOE: Resultado de Concurso Publico t?go.aos Resultado de Concurso Publico
Publicos
Negod
DOE: Resultado de Elei¢do elzgo'uos Resultado de Elei¢do
Publicos
DOE: Resultado de Habilitagao Ne]gO'CIOS Resultado de Habilitagao
Publicos
DOE: Resultado de indice Técnico NengC|os Resultado de indice Técnico
Publicos
DOE: Resultado de Julgamento Ne’go.qos Resultado de Julgamento
Publicos
Negod
DOE: Resultado de Julgamento de Licitacdo PZicl’iifss Resultado de Julgamento de Licitagdo
Negod
DOE: Resultado de Leildo elzgo'uos Resultado de Leildo
Publicos
Negdcios

DOE: Resultado de Proposta Técnica

Publicos

Resultado de Proposta Técnica



TIPO DE DOCUMENTO SEI ‘ SECAO TIPO DE MATERIA

DOE: Retificagdo (Executivo IlI-Negdcios Negdcios e
. L Retificagdo
Publicos) Publicos
DOE: Termo de Permissdo de Uso l:z%)cl)iiﬁss Termo de Permissdo de Uso

Fonte: Arquivo Publico do Estado de Sao Paulo - APESP

@O0 Atencio!

(( ) Somente os tipos de documentos com a sigla DOE disponivel

no sistema podem ser publicados.

Para enviar um documento para publicacdo no DOESP o usuario deve:
1) Incluir no processo o tipo de documento que devera ser publicado. Em caso de

duvidas, consulte a LISTA DOS TIPOS DE DOCUMENTOS PARA PUBLICACAO DOESP.

2) Preencher os campos para a criacdo do documento.

@A N ATENGAO!

(‘ )) Nos tipos de documentos para publicagdo no DOESP nao é
possivel escrever o titulo do documento no editor de texto.
Para incluir um titulo no documento utilize o CAMPO
DESCRIGCAO.

oA bgl@ N I S5 o X B & a < Q
= = = G a = 3 om - || G autoTexto || Tex
Alterar Documento
= (=)
DOE: Decreto Numerado
Governo do Estado de Sao Paulo
Deseriio:
DECRETO I° 03 DE 07 DE NOVEMBRO DE 2023 —
Nome na Arvare: ‘_-—‘-_—‘-% | DECRETO N° 03 DE 07 DE NOVEMBRO DE 2023
Classificagio por Assuntos (Digite 2 ementa)
.°0
-t O(A) [NOME DA AUTORIDADE], [CARGO DA AUTORIDADE CHEFE DO PODER EXECUTIVO]. 1o uso de suas
Observagbes desta unidade atribuigdes legais, com fundamento [ato legal]
-
-
Considerando:
)
[Digite aqui o texto...]
Sigieso (O Restite ® Paslico
Decreta:

[[sswar | | Anigo 1 - igite aqui otexto..]
.

20 (huc,

3) Salve, confira e assine o documento. O icone R.« Enviar Publicagdo so6 aparece na



barra de ferramentas se o documento estiver assinado.

" GOVERNO DO ESTADO DE SAD PAULO

sel. Ambiente de Homologacio

= 000.00004709/2023-39 ’ — ——
& T - [ koL ERAR CS5BOEC R

PE
Q_ Consultar Andamento ﬁ N

Governo do Estado de Sdo Paulo

Menu Pesquisar.

=

DECRETO N2 03 DE 07 DE NOVEMBRO DE 2023

(Digite a ementa)

0(A) [NOME DA AUTORIDADE]. [CARGO DA AUTORIDADE CHEFE DO PODER EXECUTIVO]. no uso de suas atribuigdes legais, com
fundamento [ato legal],

Considerando:

[Digite aqui o texto...]

ATENCAO!

(‘ ’) 1) Somente documentos assinados poderdo ser publicados.

2) N&o é possivel enviar para publicagdo o documento que
esteja disponivel no Bloco de Assinatura. Retire o documento
do bloco para realizar o envio.

4) Cligue no icone Enviar Publicagdo, e preencha os campos:

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
Pesquisar. GESP - TUPP

Se‘. Ambiente de Homologagio

= 000.00004709/2023-89 Enviar puh"cagéo
| ] DOE: Decreto Numerado 0015305 [E=aaieg PYS— Vo
0015309 Diario Oficial do Estado de Sao Paulo

Q_ Consultar Andamento
Titulo:

DECRETO N° 03 DE 07 DE NOVEMBRO DE 2023

Estrutura do Diario Oficial do Estado de S&o Paulo

Cademo:

v

Segao: Tipo de Matéria:

[ IVisualizar e Enviar Publicaco H Cancelar ]

a) Documento: o campo carrega automaticamente o nimero do documento do SEI
gue serd enviado para publicacao;
b) Veiculo: o campo carrega automaticamente o veiculo de comunica¢dao “Didrio

Oficial do Estado de S3o Paulo”;

c) Titulo: o campo carrega as informagbes que foram incluidas no campo Descrigdo




do documento, no entanto, é possivel editar o Titulo clicando no icone Editar
conteudo . Essa alteragdo sera aplicada no documento que foi enviado para
publicacdo, sendo visivel somente no DOESP. Atengao! O documento gerado no
SEI/SP n3o sera alterado.

d) Caderno: selecione a opcdo Executivo;

e) Segdo: selecione a se¢do que o documento devera ser publicado. A sec¢do
disponivel para selecdo estd em conformidade com a autorizacdo que o usuario
possui junto ao DOESP.

f) Tipo de matéria: selecione o tipo de matéria. A matéria disponivel para selecao

estd em conformidade com a autorizacdo que o usudrio possui junto ao DOESP;

g) Clique em Visualizar e Enviar Publica¢do.

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

edicdo no contetdo do documento, devolva o processo para a area produtora.

GOVERNO DO ESTADO DE SAD PALLO

=0 e A
S@I. biente ce Homoiogscso Menu EBIXO
208

[aTENGO: Revise o texto, figuras, tabelas a serem publicadas. Caso tenham elementos faltantes ou desformatadas, o documento deve ser refeito |

DIARIO OFICIAL DO ESTADO DE SAO PAULO

Cademo Executivo | Secdo Alos Normativos > Secretaria de Gestéio e Govemno Digital

= 000.00004709/2023-89
| DOE: Decreto Numerado 0

Q_ Consultar Andamento

de publicacio da matéria segue cronograma do Didrio Oficial do E: S3o Paulo

DECRETO N° 03 DE 07 DE NOVEMBRO DE 2023

rado ~
(Digite 3 ementa)

O[A) [NOME DA AUTORIDADE], [CARGO DA AUTORIDADE CHEFE DO PODER EXECUTIVO], no uso de suas atribuigBes legais, com fundamento [ato legall,

ualizar e Enviar Publicacio l I Cancelar ]

Considerando:

[Digite aqui o texto...]

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

Enviar Publicagdo.



GOVERNO DO ESTA00 8 S0 PALD
=gy 2 (!
() | [ — Menu cese-Turr JEER + NP0

= 000.00004709/2023-89 Q
| " DOE: Decreto Numerado 0015

Artign 9°- [Digite agui o texto..] e

Artigo 10 - [Digite agui o texto. ]

Q Erie. meiET Artige 11 - Este decrefo entra em vigor na data de sua publicacio

v

S&o Paule, 07 de novembro de 2023.

[Nome da autoridade]

[Cargo da autoridade]

Enviar Publicagdo para o DOE-SP a:
Publicante: B e

Senha: l
|

Jalizar e Enviar Publicacdo ] I Cancelar ]

Enviar Publicacdo

%l

7) Apds o envio, o icone D aparecera ao lado do documento na arvore do processo,
indicando o status da publicacdo (agendado ou publicado). Na barra de ferramentas

do documento aparecera o icone @l Consultar Andamento da Publicagao.

GOVERNO DO ESTADO DE 540 PALLO

sel. Ambiente de Homologacio Pesquisar £ cesp-Turp

= 000.00004709/2023-89 —
[ DO Decreto Numerado 0015309 [EERtES | o] IR oA RE § =8 @ xlﬁ'

Q_ Consultar Andamento

Governo do Estado de S3o Paulo

DECRETO N2 03 DE 07 DE NOVEMBRO DE 2023

(Digite a ementa)

O(4) [NOME DA AUTORIDADE]. [CARGO DA AUTORIDADE CHEFE DO PODER EXECUTIVO], 1o uso de svas atribuicdes legais, com
fundamento [ato legal].

Considerando:

[Digite aqui o texto...]

Decreta:

0. 9 ATENCAO!
(( )) 1. Documentos publicados no DOESP nao poderdo ser excluidos ou
cancelados no SEI.
2. O processo ndo pode ser tramitado enquanto o documento nao
receber o status de publicado no DOESP.

3. Somente os documentos com o Nivel de Acesso publico ou restrito
podem ser publicados no DOESP.



8) O processo que conter um documento publicado terd ao lado do nimero do processo a

notificagdo temporaria n Um documento do processo foi publicado, que sera retirada

automaticamente apés 0 acCesso ao processo.

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULD

sel Ambiente de Homologagio
Pesquisar no Menu

& Acompanhamento Especial

’:‘q Administracdo

£ Base de Conhecimento

- Blocos

E§ Contaios

o Controle de Prazos
Controle de Processos
Estatisticas

Y Favoritos

s Grupos
Il Iniciar Processo
E'a Inspecdo Adminisirativa

@ Marcadores

Controle de Processos

Visualizac3o detalhada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores

41 registros.

P»H0R

Ver por tipo de processo

GIX0

20 registros:

™ Recebidos ™ Gerados
0 ]

000.00005059/2023-99

000.00005048/2023-17

000.00005047/2023-64

000.00004852/2023-71

000.00004802/2023-93

000.00004791/2023-41

000.00004783/2023-03

000.00004737/2023-04

000.00004709/2023-89

000.00004756/2023-22

000.00004735/2023-15

] 000.00004597/2023-92
000.00004594/2023-59
000.00004677/2023-11
000.00004567/2023-86

000 00001901/2023-13

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

se I. Ambiente de Homologac3a

= 000.00004709/2023-89

B "] DoE: Decreto Numerado 0015309

Q, Consultar Andamento

s
VEEEBOMC R

Diario Oficial do Estade de S30 Paulo
Publicado na Edigdo de 21 de novembro de 2023

BIXO

»

Governo do Estado de S0 Paulo

DECRETO N¢ 03 DE 07 DE NOVEMBRO DE 2023

(Digite a ementa)

O(A) [NOME DA AUTORIDADE], [CARGO DA AUTORIDADE CHEFE DO PODER EXECUTIVO]. no uso de suas
atribuicdes legais, com fundamento [ato legal].

Considerando:

[Digite aqui o texto...]

10) No Andamento da Publicagdo, a coluna Status do documento mudara para Publicado, e

na coluna Ag¢des aparecera o icone

‘GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

ml. Ambiente de Homologacdo

Visualizar Publicagao.

s 82x0

= 000.00004709/2023-89

i DOE: Decreto Numerado 0015309

Q, Consultar Andamento

Andamento da Publicacao

Lista de Publicages (1 registro)

Veiculo

Titulo da Publicacdo

Documento Tipo

Didrio Oficial do
Estado de S&o
Paulo

0015309 DOE:
Decreto

Numerado

21/11/2023 DECRETO N° 03 DE 07 DE NOVEMBRO

DE 2023




11) Ao clicar em Visualizar Publicagdo, o sistema redireciona para o documento publicado no

portal do DOESP.

B Somuo naooan ®edA
s Diario v
Oficial ‘ .
€ VOLTAR COMPARTILHAR <

EDIGAO CERTIFICADA 9

DIARIO OFICIAL DO ESTADO DE SAO PAULO

DECRETO N° 03 DE 07 DE NOVEMBRO DE 2023

(Digite a ementa)

O(A) [NOME DA AUTORIDADE], [CARGO DA AUTORIDADE CHEFE DO PODER EXECUTIVO], no uso de suas atribuicdes legais, com
fundamento [ato legal]

E possivel Consultar o Andamento da Publicagdo clicando no icone % na Tela de

Controle de Processos do SEI/SP.
‘GOVERNO DO ESTADO DE SA0 PAULD
;
) GESP- * ar |
SCI. rnvene o oo ens 0:X0
Ultimo acesse na terca-feira, 28 de novembro as12:10.

© Acompanhamento 4l Controle de Processos

°¢ Administragdo

.
£ Base de Conhecimenio 5 i - '-l- n-ox = h 5 o
M Biocos Visualizacdo detalnada  Ver processos atribuidos a mim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo
E§ Contatos "
o Controle de Prazos
43 registros: 21 registros
Confrole de Processos
™ Recebidos ™ Gerados
Estatisticas —
O 000.00005077/2023-71 LJ 000.00004697/2023-92
Y Favoritos — —
— 000.00005076/2025-26 O B 000.00005071/2023-01

Grupos U

000.00002295/2023-53

B Iniciar Processo ] 000.00005059/2023-99 —

= - " 000.00004737/2023-04
Ea Inspecdo Administrativa M 000.00005048/2023-17

000.00004709/2023-89
‘ Marcadores

000.00005047/2023-64

000.00004756/2023-22

== Painel de Controle

000.00004852/2023-71

o
]

000.00004735/2023-15
Q, Pesquisa —

PP PP PP
)

000 NNNNARSAIPNIA5G




Ao clicar no icone abrird uma nova pdgina com a tela de pesquisa Publicagdes Eletronicas.

‘GOVERNO DO ESTADO DE SAG PAULO

o
sel! Ambiente de Homologagio o

Publicag6es Eletronicas

Diério Oficial do Estado de S3o Paulo

Pesquisar
brgio: Todos selecionados
Texto para Pesquisa. B
Resumo
Unidade Responsavel -
Tipo do Documento. -
Namero
Protocolo
Veiculo v
Data do Documento

Data de Publicagéo:

() Hoje
) .
(@) Indeterminada

': ) Periodo explicito

Para realizar a pesquisa preencha os campos:

a) Orgdo: utilize a opcdo padrio ou filtre o(s) érgdo(s) desejado;

b) Texto para pesquisa: preencha com informa¢des relacionadas ao
processo/documento ou o nimero do processo. Em caso de duvidas utilize o icone n
Ajuda para pesquisa (opcional);

c) Resumo: campo aberto que possibilita a pesquisa por palavras chaves (opcional);
d) Unidade Responsavel: selecione a unidade que realiza a publicacdo (opcional);

e) Tipo do documento: selecione o tipo de documento habilitado para publicacdo. Em
caso de duvida consulte LISTA DOS TIPOS DE DOCUMENTOS PARA PUBLICACAO
DOESP.

f) Numero: ndo utilizar pois ndo apresenta retorno de busca.
g) Protocolo: pesquisa por nimero de documento;

h) Veiculo: visivel apenas DOESP;

i) Data do documento: data do envio para publicagdo;

j) Data de publicagdo: selecione uma das trés opg¢des (hoje, indeterminado, periodo
explicito) para pesquisa da data da publicacdo no DOESP.

k) Cligue em Pesquisar.

E possivel utilizar os botdes Visualizar Selecionados e Ver Critérios de Pesquisa.



Com o resultado da pesquisa, é possivel selecionar documentos para visualizacdo. Para

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

" GovERNO D0 ESTADD DE SAO PAULO

>
(=) | — e

Velculo -

-
Diério Oficial do Estado de S50 Paulo
Data do Documento: &)
Data de Publicagéo:
ate n
‘ i e=aE Exibindo 1 - 20 de 75
. . Data de _ Imprensa .
[ Protocolo Descrigio Veiculo . Unidade Orgdo Resumo Agdes
Publicagio Nacional
::;;fx:; Diario Oficial
00016343 Infermagio 2aoPauy | 28112023 TESTE GESP TT do Estado de
S0 Paulo
NG
informag o Processo n® 000.00005112/2023-51 Inferessado: ..
::;;fx:; Diario Oficial
00016347 Infermagio 3o Pauy | 28/112023  TESTE GESP Tesle DOE-27/1112023 do Estado de
S30 Paulo
NG
informag o Processo n® 000.00005112/2023-51 Inferessado: ..
o ° B
Disrio Oficial e Gt

GOVERND DO ESTADD DE SAD PAULOD

sel. Ambiente de Homologagso

Diério Oficial do Estado de S3o Paulo

‘Diirio Oicial do Estady
‘Publicado na Edigho dz

Orgio:
Texto parz P4

Resumo:

GOVERNQ DO ESTADO DE SAO PAULO
Unidade Resfc

Tipo do Doculy UNIDADE DE TESTE 1

e INFORMACAO
Prolocolo
Processo ne 000.00005112/2023-51
Veiculo nteressado: @interessados_virgula_espaco@
Data do Doci Assunta:

Data de Publfc

[digite aqui o texto do contetdo principal do documento]

L Exibindo 1- 20 de 75

Imprensa

Descrigio Veiculo Unidade Orgao Agdes >

Data de

Ao clicar no botdo Ver Critérios de Pesquisa o sistema retorna para o formulario de busca.

Para realizar o Cancelamento da Publicagdo, o usuario deve:
1) Na tela de processos, clicar para abrir o processo do documento que foi enviado para
publicacdo.
2) Clicar no documento que foi enviado para publicacdo.
3) Clicar no icone Consultar Andamento da Publicagdo %\

4) Na coluna agdes, clicar no icone Cancelar Publicagdo E



GOVERNO DO ESTADO DE SAD FAILO

sei! Ambiente de Homologacio

= 000.00004709/2023-39

Andamento da Publicagao

Numerado Estado de S&o Paulo

Pesquisar

P GESP-TUPP

2023

| Y DOE: Decreto Numerado 0015309 [ESemieg B
Q, Censitar Andamento Lista de PublicagBes (1 registro)
Documento Tipo Veiculo Publicagdo em Titulo da Publicagao Status DOE-SP Acdes
0015309 DOE: Decreto Diario Oficial do 08/11/2023 DECRETO N° 03 DE 07 DE NOVEMBRO DE  Publicac&o Pendente - E

Publicacéo

Agl

[ Cancelar Publicagéo

Indexacdo

5) Preencher o Motivo do cancelamento. Clicar em salvar.

6) Apds o cancelamento do envio, o icone ﬁ com as informagbes indicando o
agendamento da publicacdo desaparecerd do lado do documento na arvore do
processo.

7) Confira a situa¢do do cancelamento utilizando o Consultar Andamento, ver Histérico
Completo.

8) O icone para Enviar Publicacdo voltard a aparecer na barra de ferramentas do

documento, possibilitando um novo envio.

(" ‘,) ATENGAO!

1. So6 é possivel realizar o Cancelamento da Publicacdo até as
23h59 do dia em que foi feito o envio do documento. Por
exemplo, se o envio foi realizado no dia 25/10/2023, o
usuario tem até as 23h59 do dia 25/10/2023 para realizar o
cancelamento.

2. O documento que teve o Cancelamento da Publicagdo nao
podera ser excluido do SEI, somente Cancelar.



APENDICE D - PRODUGAO DE ATOS DE INGRESSO NO SEI/SP
COM PUBLICACAO NO DOE.SP.GOV.BR

02‘3 | » i L FQH— i’é n & xmm ‘
Q== q © D
O novo madulo disponivel no SEI/SP permitird a produc¢do dos Atos de Ingresso  de forma
estruturada, integrando SEI x Didrio Oficial x Base de RH dos servidores estaduais.
Por meio do mddulo, os dados dos profissionais que ingressam no servico publico estadual
serdo automaticamente registrados nas bases de dados do Governo Estadual.
Além disso, os documentos dos Atos serdo produzidos no editor do SEI/SP de forma

automatizada.

O registro dos atos por esse médulo possibilitarda a gestdo dos dados dos servidores

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

= Mome

+ CPF

= Cargo/FASER
Ato de ingresso

Bases de dados do
GOVEMO

Novo Perfil SEI/SP - Administrador RH

Os usuarios das unidades de RH terdo o perfil concedido pelo administrador central do SEI.
Apds o dia 06 de maio de 2024, os administradores locais também poderao conceder o perfil

para novos usuarios, se necessario.



Atos disponiveis

Os atos disponiveis para admissdo, contratacdo e nomeagao sao:

e Portaria de admissdo permanente/confianga (CLT)
e Portaria de contratacao atividade a desempenhar
e Portaria de contratagdo cargo correspondente

e Portaria de contratacao docente

e Portaria de contratacdo docente eventual

e Resolugdo de nomeacdo efetivo/comissdo

Funcionamento do modulo

GOVERNO DO ESTADO DE S

.
f == i3 s
S@I. e i E3=exXx0

= Atos Administrativos de Ingresso

. Portaria de admissédo

Q, Consultar Andamento Escolha o Tipo de Documento:

Portaria de contratagdo docente v

CPF: Nome:
228.764.168-83 LETICIA GOMES BACALHAU

Cargo / Emprego Publico / Fungéao Atividade: Referéncia Grau / Faixa Nivel:
PROFESSOR TITULAR Referéncia Grau / Faixa Nivel

Vacéncia

Carga em Lote

cé pode realizar uma carga de ingressantes em lote enviando um arquivo em formato * csv"

Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhi Carga em Lote

Para criar um Ato de Ingresso, vocé deve:

1. Cligue no icone Atos de Ingresso;
2. Selecione o Tipo de documento que corresponde ao modelo de contratacao.

3. Preencha o campo CPF com os dados do ingressante, esse campo esta integrado a
base de CPFs, assim o campo Nome sera automaticamente preenchido.

4. Preencha o campo Cargo/Emprego Publico/Fung¢do Atividade
Preencha o campo Referéncia Grau/Faixa Nivel

6. Se for em decorréncia da vacancia de um servidor, selecione o campo Vacancia e
preencha os campos habilitados Motivo e CPF e clique Incluir.

Caso a quantidade de ingressantes seja grande, utilize o recurso Carga em Lote.



O sistema ird gerar a lista de ingressantes do ato de ingresso.

Lista de Nomeagdes (0 registros):

Cargo / Ingressante Acdes

Cargo: PROFESSOR TITULAR / Referéncia Grau / Faixa Nivel: n
Nomeagéo de: LUCAS MARQUES - CPF:437.197.2568-63

Apds concluir a inclusdo dos ingressantes, gere o documento no botdo Gerar Documento

para editar o conteudo do ato que serd publicado no Diario Oficial do Estado de S3o Paulo.

Atos Administrativos de Ingresso

Gerar Documento ‘ ‘ Cancelar ‘

Escolha o Tipo de Documento:

Portaria de contratagio docente v

CPF: Nome:
437.197.258-63 LUCAS MARQUES

Cargo / Emprego Publico / Fungao Atividade: Referéncia Grau / Faixa Nivel:

PROFESSOR TITULAR Referéncia Grau / Faixa Nivel:

Vacéncia

‘ Incluir ‘

O modelo do documento de publicacdo sera gerado e os demais dados deverdao ser
preenchidos para concluir a edicdo do documento.
Dessa forma o documento estd pronto para seguir para assinatura na unidade ou em bloco

de assinatura.



@ SEI/GESP - 00104686 - Portaria de contratagdo docente - Google Chrome — O X

2% homologacao.sei.sp.gov.br/sei/controlador.php?acao=editor montar8id_procedimento=169700&id_documento=169701&infra_sistema=100000100&infra_unid...

¢» Codigo-Fonte Salvar Assinar

100 % AutoTexto

Governo do Estado de Sdo Paulo
Governo do Estado de SP

O (cargo/funcio de comando da Autoridade Competente), do(a) {Unidade Administrativa), da{o) Governo do Estado de SP, no uso das
competéncias que |he sio conferidas pelo (Fundamento Legal do Decreto de Competéncia), no uso de sua competéncia CONTRATA nos Termos do

artigo 13, do Decreto 54.682/2009:

Cargo: PROFESSOR TITULAR / Referéncia Grau / Faixa Nivel:
Nome: LUCAS MARQUES - CPF: 437.197.258-63

Com o documento assinado, siga os passos para publicacdo no Diario Oficial.
IMPORTANTE: o perfil de Administrador RH nao habilita automaticamente o usuario para

publicar. E necessario também tenha o perfil Publicador.

Publica¢ao do ato

O icone Enviar Publicagao ﬂ so ficard disponivel apds a assinatura do ato de ingresso

e Confira novamente o titulo da publicacao;

e Selecione o Caderno a Se¢do e o Tipo de Matéria;

e Lembre-se de selecionar a matéria de acordo com o titulo da publicacao;

e Clique em Visualizar e Enviar Publicagao e revise novamente todo o conteudo;
e ApOs a revisdo, insira a senha do SEI/SP;

e Clique em Enviar Publicagao;

e QO icone Enviar Publicacdo sera substituido pelo icone Consultar Andamento &
Publicagdo

O documento enviado ao DOE recebera uma marcacdo no cabecalho, a direita, quando a

publicacdo estiver disponivel no site do DOE.
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O processo deve ser concluido na unidade quando ndo ha mais a¢des a serem tomadas por
parte da unidade.

A conclusdo do processo em uma unidade ndo acarreta a conclusao nas demais nas quais
esteja aberto.

Boas praticas

Os atos de ingresso sdo tipos de documentos que devem ser incluidos em tipos de processos
especificos.

Os principais tipos de processos que contemplam os atos de ingresso sao os seguintes:
e Processo para provimento de cargo
e Processo para preenchimento de funcdo-atividade

Em caso de duvidas, consulte sua Comissao de Avaliagao de Documentos e Acesso — CADA
do seu érgao.

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



