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ORIENTACAO PARA OS PROCEDIMENTOS DE ENVIO DE CORRESPONDENCIAS VIA
CORREIOS E ENVIO E RETIRADA DE CORRESPONDENCIAS VIA MOTO-FRETE PELO
SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES (SEI), A SEREM ADOTADOS PELAS
AREAS DA ADMINISTRACAO CENTRAL DO CEETEPS.
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1 OBJETIVO

O objetivo desse material é orientar as areas da Administracao
Central do CEETEPS acerca da criacdao dos requerimentos de envio de
correspondéncias via correios e envio e retirada de correspondéncias via

moto-frete pelo sistema SEI.

O intuito ndo é ensinar a utilizar o sistema, pois, para isso, o
responsavel deverd verificar com antecedéncia o Manual do Usuario,

disponivel no portal do SEI: https://portal.sei.sp.gov.br/.

As instrucdes do SElI também podem ser encontradas no site do

CEETEPS, endereco eletronico: https://www.cps.sp.gov.br/cada/cada-sei/.

Eventuais duvidas acerca desta orientacdo poderdao ser sanadas
diretamente com a Secdo de Protocolo e Arquivo — SPA do CEETEPS, pelo

endereco eletronico indicado.
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2 ACESSO AO SISTEMA SEI

2.1. e

seil smuuemone

O que é o Sei?

Entrar no SEI: https://portal.sei.sp.gov.br/

- sail

suario

a Senha
®

CEETEPS v

ACESSAR

Autenticagio em dois Tatores

Inserir o seu login e senha que acessa a maquina do trabalho e escolher a

instituicao CEETEPS.

Ex.: Usudrio: fulano.silva

senha: xxxxxxxxx (a senha do PC)

Escolher a opgao: CEETEPS e clicar no botao: ACESSAR
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3 REQUERIMENTO PARA ENVIO DE CORRESPONDENCIA VIA CORREIOS

3.1. No sistema SEI ndo é possivel tramitar documentos avulsos, diante disto, para
solicitar envio de correspondéncias é necessario abrir um processo, conforme
guadros abaixo:

3.1.1.

CEETEPS-UGAF-DAS-NCA

Iniciar Processo
panhamento Especial
£ Base de Gonhecimento
B Biocos Escolha o Tipo do Processo: @
ES Contatos atendimento
Atendimento a Solicitagbes

Atendimento de Pedido de Informacdes

[ cc Requisictes, Ordens Judiciais ou Administrativas.

Selecionar: Iniciar Processo
Escolha o Tipo de Processo: Atendimento a Solicitagdes

3.1.2. Parte 1

SEI - Iniciar Processo X @ Portal SP Sem Papel - Projeto S5 X | 'y x| + v a x

-
<

escolher tipoBlacao_retorno=procedimenta_escalher tpodid.. 12 % O @

Atendimento a Solicitagtes v
Especificagao:
q para envio de via Correios

Classificagio por Assuntos:

008.01.10.004 - Expedients de atendimento ol |

Interessados:

Se0

Qbservagses desta unidade:

P pesquisar

Tipo de Processo: Atendimento a Solicitagdes
Especificacdao: Requerimento para envio de correspondéncia via Correios
Classificacdo: nao alterar
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3.1.2. Parte 2

P Sl - Iniciar Processo X @ Portal SP Sem Papel - Projeto 52 X | g5 SP Sem Papel - Mesa Virtual x| + v - o x
« ¢ @ seispgovby/sei/controlador php? dimenta_escolher_tipo&tacac_retorma=pro 2« 0@ :
# Apps @ Maps M Gmail B Noticias BE En cal Paulista @ Prodesp - Folha de.. @ Un » Outros favoritos
Menu quisar. 2 | ceeTePs-uGAF-DAS-NCA 2XO0
006.01.10.004 - Expedients de atendimants foN 1 | -
T+ 4

Interessados:

Tt 4
Observagoes desta unidade:
Sigiloso Restrito Piblico
ciar Processo
EQ Inspegao Administrativa
Salvar

@ Marcadores

| W © Pesquisar [t ‘

Interessados: AREA REMETENTE
Observacgdes desta unidade: nao preencher
Nivel de acesso: Publico

Salvar o documento

3.1.3.

2 st - Processo x o+ v = =} b’

< C @ seispgov.br/sei/controlador.php?acao=procedimento._trabalhar&acao_origem=procedimento_gerar&iacao_retormno=procedimento_escolher tipodid pro.. = % O o H

i oApps @ Maps M Gmail [ Noticias J¥ Entreem Outlook @@ Versio para Cartas

» Outros favoritos

8 Nolo Fizcal Poulista. @ Prodesp - Folhade 1 Unidade de Gestao

GOVERNO DO ESTADO DE SAD PAULO

Sel. Ambiente Oficial

136.00000364/2023-77

1 P PQH i’-i n e x
Bwvwiila

Processo aberto somente na unidade CEETEPS-UGAF-DAS-NCA,

Q, Consultar Andamento

=1100.. —

htips://seisp.gov n/seifcantrolador.php?acac=decumento_escolher_tipoiacao_arigem=arvare visuali o relormo=arvore visualizarid g

2 pesquisar

No canto superior esquerdo consta o numero do processo em que sera incluido

o requerimento de envio de correspondéncia.
Para incluir documentos, selecionar: Incluir Documento
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3.1.4.

B SEl- Processo X @ Portal SP Sem Papel — Projeto S X | 'Ji SPSem Papel - Mesa Virtual X + v - a X
<« C @& seispgov.br/sei/controlador phpZacao=procedimento.traba origem=procedimenta controlarBacao ~procedimento_controlar&id pro.. 12 % O @ ¢

@ Maps ™M Gmal [ MNoticias B Entreem Outiook ¥ Versdo para Cartes @ aulista @ Prodesp - Folha de.. @ Unidade de Gestio. » Outros favoritos

ERNS

SEI’ P — Pesquisar 2 )| CEETEPS-UGAF.DAS-NCA

= Gerar Documento

[ Memorando-Circular |

B Memorando Requerin
I Memorando Reguerin Escolha o Tipo do Documento: @
B Wemorando Requerin
‘ Memorando teste (10 REQUERIMENTO
B Autorizagao para diric

Converséio LP Pectinia - Requerimento Retificado
B Memorando autorizag

Carteira Nacional de | Conversae LP Pectnia - Requerimento

Termo Termos de Res Requeriments - RH
B Termo TR locagao de

Requerimento de concesséo de hordrio-estudante
Memorando Craché A

Requerimento de licenga gestante
Q_ Consultar Andamento Requerimento de pedido de vista de documento
Requerimento de reviséo de pagamento
Requerimento de salério-familia

Reguerimente isengéo contribui¢do previdenciaria

Reauerimento ol fratar de interesses particulares

hitps:f/sel sp gov.br/sei/controlador php?acao=documento_gerardiaca_origem=dacumento_escolher_tipofiacao_ _escoler_tipodid_p 14932 8id_serie= 1493280

R Pesquisar _’i

Escolha o Tipo de Documento: Requerimento (role a barra até o ultimo item da
selecao).

3.1.5.Parte 1

2 sl- Processo X o+ v - a x

<« C @ seispgovbr/sei/controlador.phpracac=procedimento igem=procedi gerar&acao_retorno=procedi escolher tipodid pro.. 12

HoApps @ Maps M Gmal [ Noticias B FnueemOutlook @ Versio paraCartas @8 NotaFiscal Paulista @ Prodesp - Folhade.. @ Unidade de Gestao »

PAULD.

Pesquisa i S UGAF-DAS-
sel. Ambiente Oficial @Squisal. O | CEETEPS-UGAF-DA!

= Gerar Documento

Q Consultar Andamento saivar | | Votar

Requerimento

Texto Inicial

Documento Modelo
_) Texto Padrao
@) Nenhum

Descrigéo:

para envio de

Nome na Arvore:

para envio de

Interessados:

Classificagéo por Assuntos:

n pel Pesquisar

Descricdo: Requerimento para envio de correspondéncia

Nome na Arvore: Requerimento para envio de correspondéncia
Interessado: nao preencher

Classificacdo por Assuntos: ndo alterar
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3.1.5. Parte 2

0 51 Processo x  +

S
« C & scispgovbr/sei/controlador.phpZacao=procedimento trabalhar&acao origem=procedimento gerar&iacao retorno=procedimento escolher tipoid pro.. 12 % O @
i Apps @ Maps ™ Gmail 8 Noticias BE Entreem Outlook & VerssoparaCartas @ Nota Fiscal Paulista @ Prodesp - Folha de.. 8 Unidade de Gestao. » Outros favoritos

O ceereps.ucar.oasnca JEER | SN RO

=
Bl 3 )
Q_ Consultar Andamento |t ¥
Classificagao por Assuntos
006.01.10.003 - Oficio, carta, requerimente, mogéo ou voto, abaixo-assinado - o0
t+ 4

Observagoes desta unidade:

Sigiloso Restrita @) Pablico

H B Pesquisar

Observacdes desta unidade: nao preencher
Nivel de acesso: Publico
Salvar o documento

3.1.6.

Rguerrments Requenmenta para en
Q) Consultar Andamanic '
EPS GOVERNG DO ESTADG
= BE 5AQ PALLG.

Gowerno do Estado de 530 Pauls
Centro Pauls Sours
Hibtlea de Comuricagdes Adminitrativas
REQUERIMENTD

Interessada: [presnchar]

Nimero de Referéncia: [preencher]

(Tetir dhs resqiserirmante)

v b foaiconinoladon php tacas anvore, vl

[« -

Selecionar: Editar Conteudo

Copiar e colar no campo do texto a redacao indicada no Anexo | — Modelo de

Requerimento desta orientacdo, para o Requerimento de Envio de
Correspondéncia.

Salvar e Assinar
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4 REQUERIMENTO PARA ENVIO E RETIRADA DE CORRESPONDENCIA VIA MOTO-
FRETE

4.1. No sistema SEl ndo é possivel tramitar documentos avulsos, diante disto, para
solicitar envio de correspondéncias é necessario abrir um processo.

4.1.1

B SEl- Iniciar Processo X @ Portal SP Sem Papel - Projeto S X | 'y SPSem Papel - MesaVirtual X | +

€ 3> C @ seispgovbr/sei/controladorphp

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: (-]

atendimento
Atendimento a Solicitagdes

Atendimento de Pedido de Informages

SN o Requisicdes. Ordens Judiciais ou Administrativas

olador php?acac=procedimento_gerarfuac
o [

Selecionar: Iniciar Processo
Escolha o Tipo de Processo: Atendimento a Solicitacdes

4.1.2. Parte 1

Iniciar Processo

Tipo do Processo:

Atendimento a Solicitagdes -

Especificagao:

para envio do via moto-frete

Classificagio por Assuntos:

006.01.10.004 - Expediente de atendimento L0

EQ Ins Ar0
L
Q

Tipo de Processo: Atendimento a Solicitacdes

Especificacdo: Requerimento para envio e/ou retirada de correspondéncia via
Moto-frete. Classificacdo: nao alterar

Interessados: AREA REMETENTE
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4.1.2. Parte 2

T SE - iniciar Processa X @ Portal SP Sem Papel - Projeto 2 X Sem Papel -MesaVinial % | + v - o x
<« C @ seispgovby/sei/controlador php?acao=procedim gem=procedimento_escolher_tipo&acac_retomo=procedimento_escolher_tipo&id.. @ % O @ :
# Apps @ Maps ™ Gmail [ Noticies BE Entreem Outlock @@ Versdo paraCaras @ Mota Fiscal Paulista @ Prodesp - Folha de.. @ Unidade de Gesto » Outros favoritos
LTI Pesquisar P | ceerers-ucar.oasnea JEER | - NR U]
006.01.10.004 - Expedients de atendimento po ) | -
L

Interessados

Observagdes desta unidade

Nivel de Acesso

Sigiloso Restrito

Piblico

LW ° Pesquisar (ot ‘

Observacoes desta unidade: nao precisa ser preenchido
Nivel de acesso: Publico
Salvar o documento

4.1.3.

0 so - Processo x  + - 5 X
ertipogidpro.. & w O @

Outros favoritos

IharBacao_origem=procedimento_gerar&acao_retorno=procediments

< C' @ seispgov.br/sei/controlador.php?acao=procediment

al Paulista @) Prodesp - Folhade . @ Unid:

M Gmeail [ Moticias 5% E

Sel. Ambiente Oficial

Outlook ¥ Ve

8 Nota

G\‘.‘:ﬁ | ROREY:=Lok

i Document m e

B wvw:z=lq

Q, Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade CEETEPS-UGAF-DAS-NCA.

u [

No canto superior esquerdo consta o numero do processo em que sera incluido

o requerimento de envio de correspondéncia.
Para incluir documentos, selecionar: Incluir Documento

10/13



4.1.4.

o s proceso X @ Poral 5P Sem Papel - Projeto 55 X | ' P Sem Papel - MesaVirual X | v - 8 x

<« C @ seisp.govbrssei/controladorphpZacao=procedimento_trabalhar&iacao_erigem=procedimento controlaréiacao retoro=procedimento_controlar&id pro.. 122 % O @

5 oApps @ Maps ™M Gmal [ Noticias

Entreem Qutiook & Versao para Cartas @ Nota Fiscal Paulista @ Prodesp - Folha de.. @ Unidade de Gestao... » Qutros favoritos

‘GOVERNO DO ESTADO DE SAD PAULG

Sel. pE— Pasquisar CEETEPS-UGAF-DAS-NCA

=W Gerar Documento
Meamorando-Circular |
Memeranda Requerin
Memorando Requerin Escolha o Tipo do Documento: @
Memoranda Requerin

Memorando teste (10 REQUERIMENTO
Autorizagao para dirig

Convers&o LP Peclnia - Requerimento Retificado
Memoranda autorizag

Carteira Nacional de | Converséo LP Pectnia - Requerimento
Termo Termos de Ret Requerimento - RH
B Termo TR locagao de

2 Memorando Cracha A

Requerimento de concessdo de hordrio-estudante.

Requerimento de licenga gestante
Q, Consultar Andamento Requerimento de pedido de vista de documento
Requerimento de reviséo de pagamento
Requerimento de salario-familia

Reguerimento iseng&o contribuigéio previdencidria

Reauerimento p/ tratar de interesses particulares.

iento_escolher tipofacao | . escolher_tipoid |

hitps://sei.sp.gov.bi/sei/controlador phpZacao=documento_gerarBiacaa origem

P Pesquisar ¢

149328

Escolha o Tipo de Documento: Requerimento (role a barra até o ultimo item da
selecao).

4.1.5. Parte 1

%X @ Portal SP Sem Papel - Projeto 55 X | 'J SP Sem Papel - Mesa Virtual x| + v - a X
<« C' @ seisp.govbr/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar&acao_origem=procedimenta_controlar&acao_retorno=proced ontrolar&id pro.. =2 % O @ H
I Apps @ Maps B No Entre em Outlook @ Wi tas @ Nota Fiscal Paulista @ Prodesp - Folhade.. ) Unidac stdo. » Outros favoritos

VERNG 0 DF SAG AL

Desq o ™ 4
eI s oo e 82X0

8

3
B memorando-Cirular | y

Sawvar || volar
B Memorando Requerin

Gerar Documento

Memorando Requerin Requerimento

[
B Memorando Requerin
[
[

Memorando teste (10 Documento Modslo
Autorizagao para diric Toxto Padrio
Memorando autorizag @) Nenhum

o Carteira Nacional de |

B Tormo Termos de Res| Descrigao:

[
[

Tormo TR locagao de | Requerimento para envio de correspondéncia via moto-frete

Memoranda Cracha Al Neme na Arvare

Requerimento correspandéncia via moto-frete
Q, Consultar Andamento
Interessados:

Classificagaa por Assunios:

P
H R pesquisar ot ‘

Descrigao: Requerimento para envio de correspondéncia moto-frete
Nome na Arvore: Requerimento correspondéncia via moto-frete
Interessado: AREA REMETENTE

Classificacao por Assuntos: ndo alterar
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4.1.5. Parte 2

0 sei - Processo X @ Portal 5P Sem Papel - Projetn Sa. X | ! 5P Sem Papel - Mesa virtual x| + v a x

€« C' @ seispgovb
s @ Maps ™ Gmail [ N

dor php?acao=procedimento_trabalhar&acao_origem=procedimento_cont 5 no=procedimento_controlargid pro.. 12 % O @ :

treemOutlock @ Versao para Cartas @) Nota Fiscal Paulista Outros faveritos

— 58

Memorando-Circular |

B Memaranda Requerin R
B Memoranda Requerin|  Classificagan por Assuntos:

B Memorando Requerin

[B Memorando teste (10| 006.01.10.003 - Ofico, carta, requerimento, megae ou vato, abaixo-assinado - o0
B Auvtorizagao para dirig +t 4

B Memoranda autorizag
I3 Carteira Nacional de |
I3 Termo Termos de Res
B Termo TR locagao de

Memoranda Cracha #| IR

Q_ Gonsultar Andamento

Observases desta unidade:

Sigiloso ) Restito ) Piblico

0

Nivel de acesso: Publico

Salvar o documento

4.1.6.

W skl - Process: x 4+

or php?acao=procedimento_trabalhar&acao_origem=procedimento_gerar&acao_retomo=procedimento_escother tipoi. €3 ¥ % O @ :

s @ NotaFiscal Paulita @ Prodesp - Folhade.. @ Unidade de Gestso Jutros favoritos

= 136.00000364/2023-77

I ] Requerimento Requerimento para eny

Q_ Consultar Andamento

GOVERNO DO ESTADO
DE SAO PAULO

(=

Governo do Estado de Sdo Paulo
Centro Paula Souza
Niicleo de Comunicagdes Administrativas
REQUERIMENTO
Requerimento n®: [preencher]
Assunto: [preencher]

Interessado: [preencher]

Nimero de Referéncia: [preencher]

(Texto do requerimento)

hitps://seisp.go olador.php?acac=arvore,

R pesquisar

Selecionar: Editar Conteudo

Copiar e colar no campo do texto a redagao indicada no Anexo | — Modelo de
Requerimento desta orientacdo, para o Requerimento de Envio de
Correspondéncia.

Salvar e Assinar
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Anexo | — Modelo de Requerimento

Orientagdes para elaboragdo:

1-aredagdo desse modelo deverd ser inserida no SEI tanto para o requerimento de envio de correspondéncia via correios,
quanto para o requerimento de envio e retirada de correspondéncia via moto-frete;

2 - as instrugoes descritas em vermelho deverdo ser apagadas e substituidas pelas respectivas informagées;

3 — apds concluido o requerimento dentro do SEI, o respectivo processo digital deverd ser encaminhado para a Segdo de
Protocolo e Arquivo — SPA;

4 — as informagoes contidas na correspéndencia, como remetente e destinatdrio, deverdo ser idénticas as indicadas no
requerimento, cujo envolpe deverd ser entregue na SPA;

5 —se por acaso as corrénpdencias se referirem a processos fisicos, os dados relacionados ao SPDOC deverdo ser indicados
e, se for o caso, listados, nesse requerimento.

6 — para o caso de por moto-frete, devera ser indicado se € envio ou retirada de correspéndencia no campus “assunto” do

requerimento.

REQUERIMENTO (sigla da drea em letra maitscula) N2 / (numero e ano)

Assunto: (indicar se é envio ou, para o caso de moto-frete, retirada de
documento) de correspondéncia via ____ (indicar se serd correio/sedex/carta
registrada/via moto-frete).

Remetente: Centro Paula Souza -~ Area _ (indicar o
Departamento/Divisdo/Nucleo ou Seg¢do).

Endereco: Rua dos Andradas, 140 - Santa Ifigénia - Sao Paulo, SP

CEP.: 01208-000

Solicitamos que o documento envelopado e identificado com as informacdes de
destinatario e remetente seja tramitado via _ (indicar se serd
correio/sedex/carta registrada/via moto-frete) para o seguinte endereco:
Destinatario:

Instituicdo/Orgdo Externo

Aos cuidados de (indicar o responsdvel).

Area __ (indicar o nome da drea responsdvel).

Endereco: - Bairro Municipio Estado
CEP.: (indicar os dados do endereco).

(Para o caso de correspondéncia relacionada a processo fisico, indicar os dados
dos respectivos processos, conforme exemplo: Documento n. 1 - registrado no
SPdoccomon®__/ )
Atenciosamente,

(assinatura digital pelo SEI do responsavel)
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