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1. Sistema Eletrénico de Informagdes - SEl

Mediante a publicagéio do DECRETO N° 67.641, DE 10 DE ABRIL DE 2023, que dispde sobre o uso de
meio eletrénico para a formalizagdo de processo administrativo no dmbito da Administragéo Piblica estadual,
foi instituido o Sistema Eletrdnico de Informagdes do Estado de S&o Paulo — SEI/SP.

A nova ferramenta digital garantird aos servidores paulistas mais facilidade na producéo, tramitagéo,
transparéncia e gestdo de documentos administrativos.

A iniciativa é coordenada pela Sgcretcric de Gestdo e Governo Digital com operagdo da Prodesp,
para implantagdo gradativa do SEl nos Orgdos e Entidades Piblicas do Estado de Sdo Paulo. A implantagéo
do SEl no Centro Paula Souza iniciou no dia 12/06/2023.

E importante mencionar que hd diversas informagdes sobre o SEI/SP  no site:
https:/ /www.cps.sp.gov.br/cada/cada-sei, o qual serd atualizado & medida que a Comisséo de Avaliagdio de
Documentos e Acesso — Cada e a Segdio de Protocolo e Arquivo — SPA/NCA/DAS/Ugaf disponibilizarem
novos procedimentos acerca da transicéio dos documentos para o SEI.

Nesse sentido, considerando a implantagdo do SEl, a Unidade do Ensino Superior de Graduagdo —
Cesu, por meio deste manual, orienta a montagem de processos que impactem em vestibulares futuros, como
solicitagbes de alteragdes de cursos e turmas. O objetivo é auxiliar as Faculdades de Tecnologia — Fatecs,
atendendo ao disposto na Instru¢do Normativa Cesu n. 001-2017.

e 0
GLJ .
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2. Acesso ao SE

A seguir serd apresentado o passo a passo para as Fatecs montarem processos para solicitagdes de
altera¢des de cursos e turmas que impactem em vestibulares futuros:

2.1 Link de Acesso

L]
Realize o acesso ao Sistema Eletrdnico de Informa¢des — SEl, por meio se|!
do link: https://sei.sp.gov.br/ e preencha os campos de acesso com: Usudrio, p—
Senha e Orgdo de Cadastro (CEETEPS). Destacamos que se coloca apenas a
parte inicial do e-mail, sem o “@fatec.sp.gov” na parte “Usudrio”

B sens
i

CEETEPS -

2.2 Controle de Processos

Com o acesso realizado, serd aberta a tela inicial do sistema denominada “Controle de Processos”,
conforme imagem a seguir:

-vi;'+ux 550

Visualizagdo detalhada  Ver processos atfibuidos a mim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo

Recebidos = Gerados

L J
A S L
“ 136.00000632/2023-51
* L J
136.00000231/2023-09 Y 02914202392
L 135.00002244/2023-12 9 136.00004129/2023-74
9 1360000
*S
L — A4
B Textos Paordo ®

A tela inicial apresenta a barra superior com as fungdes “Menu”, “Pesquisar”, Unidade em que o usudrio
estd inserido, bem como icones para direcionar as telas “Controle de Processos”, “Novidades”, Usudrio,
“Configuragdes do Sistema” e “Sair do Sistema”.

O menu na lateral esquerda pode ficar oculto ou ser exibido, para fazer essa selecdo, clique em “Menu”
na barra superior.

O sistema também apresenta icones que podem ser utilizados a partir da sele¢éo dos processos que
estdo em posse da Unidade.

.pj;'q-llxé 350

Nesta tela, serdo exibidas duas colunas de processos “Recebidos” e “Gerados” pela Unidade em que o
usudrio estd inserido.

umdadg do Ensino Superior

< Graduagao o GOVERNO DO ESTADO
DE SAO PAULO
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3. Criagcdo do processo

3.1 Iniciar Processo

Para iniciar a montagem de um Processo, utilize a fungéo “Iniciar Processo”, conforme destaque na
imagem abaixo:

U

Pesquisar na Menu Controle de Processos

& Acompanhamento Especial
.
€ Base de Conhecimento 5 i 2 '+ X = .;.s 5 o

- Blocos Visualizacdo detalhada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo

ES Contatos

®
Je
x
©

@ controle de Prazos

6 registros 19 registros:

[ [ 3 [l

Controle de Processos

Estatisticas

136.00000285/2023-66 136.00004300/2023-45

Y Favoritos

O 93 136 00003396/2023-24 [ 136.00004270/2023-77
A28 Grupos
M 135.00003243/2023-67 O 136.00004227/2023-10
B Iniciar Processo -
136.00001388/2023-43
@ Marcacuies O 136.00000632/2023-51
J 136.00002082/2023-12

= Painel de Conirole
| 136.00000231/2023-09

] 136.00002914/2023-92
Q, Pesquisa o
] 9 136.00002244/2023-12

136.00004129/2023-74

J

1=

LR K
OO0 00000

P
AEYY:

F Pontos de Controle

3.2 Tipo do Processo

Na tela seguinte, selecione o tipo do processo para inclusGo dos demais documentos. Neste caso, para
todos os processos que tratem do disposto na Instrugéio Normativa Cesu n® 001 /2017, utilize o tipo “Processo
de alteragdo de vagas, turnos e cursos para o vestibular”.

\GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

L.
Sel. Ambiente Oficial

42» Acompanhamenio Especial

- EIEEm =01 X0

Iniciar Processo

g Base de Conhecimento

M Biocos

E§ Contatos alteracdo de vagas

Escolha o Tipo do Processo: [-)

o Controle de Prazos Processo de alteracio de vagas, turnos e cursos para o vestibular

ontrole de Processos

Estatisticas

Caso ndo localize o tipo de processo, clique no icone “+” para que sejam apresentados todos os tipos
de processo disponiveis e busque novamente o processo desejado.

Unidade do Ensino_ Superior
de G a

< Graduagao P GOVERNO DO ESTADO
DE SAO PAULO
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3.3 Preenchimento do Processo

Com o tipo de processo selecionado, serd aberta a tela “Iniciar Processo” para especificagdo do

conteudo do processo.

GOVERNG DO ESTADO DE SA0 PAULO
I

Se‘. Ambiente Oficial

Pesquisar no Menu

Acompanhamento
Especial

g Base de Conhecimento
M Biocos -

B§ Contatos

@ controle de Prazos

Controle de Processos
Estatisticas

Y Favoritos
Gupos

[ iniciar Processo

@ Marcadores.

= Painel de Controle

Q, Pesquisa

M Pontos de Controle

11 Processos Sobrestados

R Relatérios -

vers ([T 0 f ceerers-cesu-cae JEK | AP0

Iniciar Processo

Processo de alteracéo de vagas, tumos e cursos para o vestibular v

Tipo do Processo:

Especificacéo

Solicitacdo de Implantacdo/Alteracdo de Tumo/Substituicdo de Curso Superior de Tecnologia 'X'

Classificagdo por Assuntos:

046.03.01.003 - Processo de alteracio de vagas, tumos e cursos para o vestibular oA
Interessados:
272 - Fatec Sebrae - Campos Eliseos/SP - Diretoria (CEETEPS-F272-DIR) Fell ¥ x|

Observacdes desta unidade:

Preenchimento opcional

Nivel de Acesso

Sigiloso () Restito (@ Publico

Preencha o campo de especificagéio (assunto do processo) respeitando a quantidade mdaxima de

caracteres (100).

O campo classificagéio por assuntos serd preenchido automaticamente pelo sistema a partir do tipo de
processo selecionado na tela anterior.

Em seguida, insira os perfis responsdveis pela montagem do processo na Fatec, no campo interessados.

O campo observagoes desta unidade é de preenchimento opcional e deve conter somente informagdes
consideradas relevantes pela Fatec (por exemplo: turno do curso, gtd. de vagas etc.).

Selecione o nivel de acesso como “piblico”. Ao final revise as informagdes e clique em “salvar”.

3.4Processo Criado

Apés realizar todos os procedimentos acima, o resultado serd a criagdo do processo, conforme tela

abaixo:

GOVERNO DO ESTADO DE SAQ PAULD

L
se‘. Ambiente Oficial

£l 136.00005034/2023-78

- EEE =0 2 X O

Processo de alteragio d vagas, fumos ¢ cursos para o v

il ] X FO'_'-

Q_ Consultar Andamento

bular i L
o] P12
BEO0:=g

Processo aberto somente na unidade CEETEPS-CESU-GAP.

n S lx

cesu

Unidade do Ensino_ Superior
de Graduagao

Centro
Paula Souza

GOVERNO DO ESTADO

DE SAO PAULO
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4. Inclusdo de Memorando no Processo

4.1 Incluir Documento

A partir desta etapa, inicia-se o processo de inclusdo da documenta¢do que posteriormente serd
encaminhada para andlise do Grupo Académico-Pedagégico desta Cesu.

A primeira incluséo serd do memorando assinado pela dire¢éo da Fatec, detalhando o pedido ao qual
o processo refere-se.

Para incluir o documento ao processo criado, selecione a op¢do “incluir documento”. Icone circulado na
imagem a seguir:

‘GOVERNO DO ESTADO DE SA0 PAULO

b S [m—— - EQaXO
[]

£l 136.00005034/2023-78 =
O T I > i
Q, Consultar Andamento -i ‘ o E
n =

Processo aberto somente na unidade CEETERPS-CESU-GAP.

RORE Y=

Q

4.2Tipo do Documento

Selecione a opgdo “memorando” como tipo de documento.

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

1= - 82x0
= Gerar Documento

|
| Q, Consultar Andamento |

| Escolha o Tipo do Documento: & |

memorande

IMemorando

Caso ndo localize o tipo de documento, clique no icone “+” para que sejam apresentados todos os tipos
de documento disponiveis e busque novamente o documento desejado.

4.3 Preenchimento do Memorando

Preencha o campo “descrigdo” com o assunto do memorando.
No campo seguinte “nome na darvore”, informe a numerac¢do do memorando da Fatec.

we
1

O campo “interessados” serd preenchido automaticamente pelo Sistema a partir do informado durante
o procedimento para a criagdo do processo nos passos anteriores.

O campo “destinatarios” é de preenchimento opcional, fica a critério da Fatec.

O campo “classificagéio por assuntos” serd preenchido automaticamente pelo sistema.
“Observacdes desta unidade” é um campo de preenchimento opcional.

O nivel de acesso deve ser “publico”.

Ao final, revise as informacdes e clique em ‘salvar’.

Unidade do Ensino_ Superior Centro
de G ca

= Graduagao Paula Souza GOVERNO DO ESTADO
DE SAO PAULO
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'GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

Sel. Ambiente Oficial Pesquisar CEETEPS-CESU-GAP
Bl 136.00005034/2023-78 Memorando -
Texto Inicial

Q_ Consultar Andamento () Documento Modelo

() Texto Padréo

(@ Nenhum

Descrigdo
4o de a do de Turm ituicdo de(do) Curso Superior de Tecnologia &

Nome na Arvore:
Xxx/2023 - Fatec Y*

Interessados:
272 - Fatec Sebrae - Campos Eliseos/SP - Diretoria (CEETEPS-F272-DIR) el Y 1 |
+ 3
Destinatarios:
Grupo Académico Pedagogico (CEETEPS-CESU-GAP) el N x|
+ 3
Classificacdo por Assuntos
006.01.10.001 - Circular, aviso, comunicado, memorando, comunicacéo intema el |
+ 3

Qbservacdes desta unidade:

Preenchimento opcional

Nivel de Acesso

Sigiloso () Restiito (@ Pubiico

Apés salvar, para que seja aberta a ferramenta de edi¢cdo de texto, serd necessdrio desbloquear o

pop-up no navegador, clique no icone representado no destaque da imagem a seguir.
v — a X

2 SEl - Processe x +

&« c @ seisp.gov.br/sei/controlador.php?acac=procedimento_trabalhar8tacac_origem=procedimento_ger... fER Pop-up bloqueadol} 2 % [0 &

7 SEIfGESP gy SPSem Papel-Pagi. @) Login S CentroPaulaSouza.. & Gmail @B YouTube

'GOVERNO DOESTADO DE SAQ PAULO

(S [—— Menu ceerers cesu-oa JER L SPO)
i

Ao clicar no icone serd exibida a mensagem conforme a imagem:

X
Pop-ups blogueados:

‘ = _httpsi/fseisp.govbr. 47cb83d3bdbecc26eblechbla ‘

@ Sempre permitir pop-ups e redirecicnamentos
‘ de https://seisp.gov.br |

i O Continuar blogueando |

!
Gerenclar

Selecione a op¢do de permitir “pop-ups” e o sistema apresentard a tela do conteddo do memorando.

Para abrir novamente a caixa de edi¢cdo de texto, selecione a opgdio “editar conteddo”, conforme icone
destacado na imagem a seguir:

\GOVERNO DO ESTADO DE S40 PAULO

= 136.00005034/2023-78 P ’ E ' P ‘ — ﬁ ——
Bl ] icmorando xod2023 - Fatec Y (125 % > g s £ W ¥ = [ ]
X

Q, Consultar Andamento

CPS GOVERNO DO ESTADO
(-, DE SAO PAULO

Governo do Estado de Sio Paulo

Unid adde do Ensino Superior

< Graduagao P GOVERNO DO ESTADO
DE SAO PAULO
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4.4Editar Conteltdo do Memorando

Preencha a caixa de texto com o conteddo do memorando a ser criado.

@ SEI/GESP - 1256471 - Memorando - Google Chrome - a x
'} i.5p.gov.brysei, _montar&acao_ 2\ i_procedimento=16484118Li.
|Bsaver|| fassiar || & By @ N 1 8 = X x* 8 & w- B-|

| S BB e 1 alls = ZEE &z S§| zom -

| B8 AutoTexto | | Texto_Justiicado_Recuo_Primeira_Linha ~ |

CPS GOVERNO DO ESTADO
S5alSoums DE SAO PAULO

Governe do Estado de Sfio Paulo
ntro Paula Souza
Grupe Académico Pedagégico

MEMORANDO

Ne do Processo: 136.00005034/2023-78

Interessado: 272 - Fatec Sebrae - Campos Eliseos/SP - Diretoria

Assunto: Solicitaggo de Implantagdo/Alteragdo de Tur iggo de Curso Superior de
Tecnologia X'

[digite aqui o texto do contetdo principal do documento]

SHo Paulo, na data da assinatura digital.

[NOME DO SIGNATARIO]
[Cargo do signatario]

Ao final, revise as informacdes e clique em “salvar” no canto superior esquerdo.

4.5 Assinar Documento

Com o contetdo do memorando salvo, solicite ao(a) Diretor(a) da Fatec que assine o documento no
sistema, clicando no icone representado por uma “caneta”.

‘GOWERNO DO ESTADO DE SAQ PAULD

sel. Ambiente Oficial

= 136.00005034/2023-78

- ceererocrsuon Tl SR

‘ Memorando xxx/2023 - Fatec "Y' (125647 1) JE=aiEaeie==telg

Assinar Documento

Q, Consultar Andamento

Confira na drvore do processo se o icone da “caneta” consta ao lado do memorando, o que demonstrard
que o documento foi assinado pelo(a) Diretor(a).

O memorando da solicitacdo deve apresentar obrigatoriamente: nome do curso, turno de oferecimento
e quantidade de vagas semestrais.

‘GOVERNO DO ESTADO DE SA0 PAULO

L e B2XO
L]

= 136.00005034/2023-78

[ Memorando x/2023 - Fatec 'Y (1256471) c;;rspac;umpo E V& Ei '+ P

I %

«
O g
n [

P

m .
X

Q, Consultar Andamento

Unid adde do Ensino Superior

< Graduagao P GOVERNO DO ESTADO
DE SAO PAULO
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5. Inclusdo de Atas e Estudos

5.1 Incluir Documento Externo

Para prosseguir, a Fatec deve inserir os demais documentos pertinentes ao processo (atas, estudos etc.).

Na imagem a seguir, estd destacado o icone para incluir documentos no processo:

GOVERNO DO ESTADO DE SA0 PAULO

SEI Ambiente Oficial Menu ceeTers cesu-oAP IEER | AP MON
.

136 00005034/2023-78 . 03 N ' |
- [B Memorando 100¢2023 - Fatec V' (1256471) (WIS - 3 1 5 i A (N + ot ' i
— |

L] cl o) = -
St ® % © = g |

Processo aberto somente na unidade CEETEPS-CESU-GAP.

Q, consultar Andamento

Para inclus@o dos demais documentos, utilize o tipo do documento “externo” para todo arquivo no
formato pdf (nato-digital ou digitalizado) que fard parte do processo.

‘GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULD

S@L. rrsienicoteia T ceerers-cesu-osr JEER: S APIEO)
[ ]

Sl 136.00005034/2023-78 Gerar Documento
s Memorando xxx/2023 - Fatec 'Y' (1256471) |

Q, Consultar Andamento .
Escolha o Tipo do Documento: &

externo

Externo

5.2 Preenchimento do Documento Externo

Como exemplo, serd apresentada a insergéio de uma ata de reunido como documento externo.
No campo tipo de documento, selecione a opgdo “ata”.

Na data do documento, preencha com a data de realiza¢do da reunido.

O campo nUmero faz referéncia ao nimero da reuniéo realizada.

Nome na drvore serd o “assunto” atribuido ao respectivo documento na relagdo de documentos &
esquerda da tela.

No campo formato, existem as op¢des “Nato-digital” e “Digitalizado nesta Unidade”. A op¢do nato-
digital deverd ser utilizada se o arquivo a ser registrado foi criado e assinado digitalmente. A opg¢do
digitalizado nesta unidade deverd ser utilizada se o arquivo a ser registrado foi produzido a partir da
digitalizacdo de um documento impresso e assinado a mdo.

O campo remetente é de preenchimento opcional pela Fatec.
O campo interessados serd preenchido automaticamente.

O campo classificagéio por assuntos serd preenchido automaticamente apds a escolha do tipo de
documento, com base na tabela de temporalidade dos documentos. Neste exemplo o sistema preencheu a
seguinte classificagdo “001.03.01.002 — Ata de reunido”.

Selecione o nivel de acesso “publico”.

Por fim, anexe o arquivo da ata em formato pdf no respectivo campo.

umdadg d& Ensino Superior Centro

= Graduagao Paula Souza GOVERNO DO ESTADO
DE SAO PAULO
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Revise as informacdes e clique em “salvar” para finalizar essa etapa.
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202 Registrar Documento Externo
B remoranas oov2023 -

Q, Consutar Andamento Tipo do Decumento: Data do Decumento:
Aa de Reunido hd 230672023
Namero: Nome na Arvore:

Reuni3o Oraindna da Congregacao 6a Fatec ™

35
S Tipo ce Conferéncia:
Nato-dightal

@) Digaalizado nesta Unidade
. Para arquivamento [
Remetente:

Interessacos

272 - Fatec Sebrae - Campos Eliscos/SP - Diretona (CEETEPS-F2T2-DIR)
Classiicacio por ASsuntos

001.03.01.002 - Ala de reunido

Dvservaches oesta unicage

Preenchimento opcional

Sigioso Restrto

ATA DA 35" REUNIAO ORDINARIA DA CONGREGACAC

Seguindo os passos corretamente, a documentagéio deve constar da
documentos, localizada & esquerda da tela:

GOVERMO DO ESTADO DE SAO PAULO

Copia Simpies v

seguinte forma na darvore de

sel. Ambiente Oficial

136.00005034/2023-78

‘ Memaorando xxx/2023 - Fatec "Y' (1256471) |CEETEPS-CESU-GAP

Q, Consultar Andamento

- Ata de Reunido 35° Reunido Ordindria da Congregacdo da Fatec "Y" (1261896) eyt

5.3 Autenticar Documento Externo (somente para digitalizado na Unidade)

Ao finalizar a inser¢éio da ata/estudo, se o documento for do tipo “digitalizado na unidade” seré

necessdrio autenticd-lo no sistema.

Clique no icone “autenticar documento”.

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULD

se‘. Ambiente Oficial

= 136.00005034/2023-78

- . IMemorando xxx/2023 - Fatec "Y' (1256471) CZETEFS-LESU-GAP

| O]

» i

Ata de Reunido 35 Reunido Ordinéria da Congregacéo da Fatec "Y" (1261896) [EEaE=:rerg

@=BE

82X0

Autenticar Documento

Autenticagdo de documentos é somente para documentos externos

digitalizados na Unidade.

Repita os procedimentos deste capitulo para incluir outras documentagées que integrardo o processo.
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6. Inclusdo do Projeto Pedagdgico de Curso

6.1 Incluir Documento Externo

Para os processos que tratam de implantagdo de novo curso, a Fatec deve incluir no processo o arquivo
referente ao Projeto Pedagégico de Curso em formato Word, a fim de que os coordenadores de projeto
desta Cesu possam realizar a andlise e ajustes necessdrios na documentagdo.

6.2 Preenchimento do Documento Externo

Selecione a opg¢do de documento externo, siga o preenchimento descrito no item 5.2. Preenchimento
do Documento Externo, e anexe o arquivo do Projeto Pedagdgico do Curso em formato Word. Ao final, revise
as informagdes e clique em “salvar”.

\GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SO reonn = ex0
= Registrar Documento Externo
: Memorando xov2023 - Fatec *Y' (1251
: Ata de Reuniio 35¢ Reunido Ordinari
: Documento Estudos de Infra, Tec. e R|  Tipo do Documento: Data do Documento:
Projeto ~ | 23062029

Q_ Consultar Andamento . .
Numero Nome na Arvore

Pedagdgico do Curso Superior de Tecnologi:

(@ Natodigial
(") Digitalizado nesta Unidade
Remetente:
fEB
Interessados:
272 - Fatec Sebrae - Campos Elise0s/SP - Diretoria (CEETEPS-F272-DIR) fol N x ]
T3
Classificaciio por Assuntos
001.02.01.001 - PIano, programa ou projeto JoN : |
T3

Observacoes desta unidade:

Preenchimento opcional.

Nivel de Acesso

Sigiloso () Restito (@ Publico

Projeto Pedagégice de Curso Superior de Tecnologia em 'x' - 2024-1.docx

Completadas as inser¢des, verifique se toda a documentagdo consta no processo.

Sl 136.00005034/2023-78

‘ Memorando xxx/2023 - Fatec "Y' (1256471) CEETEPS-CESU-GAP
Afa de Reunifo 35% Reunido Ordindria da Congregacdo da Fatec "Y" (1261896) CEETEPS-CESU-GAP
Documento Estudos de Infra, Tec. € RH (1268533) |CEETEPS-CESU-GAF

Projeto Pedagégico do Curso Superior de Tecnologia em 'x' (1270022) [cEETErs-CESU-GAR
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/. Envio do Processo

7.1 Enviar Processo

Finalizada a montagem do processo, as Fatecs devem enviar a documentagdo.

Na tela “controle de processos”, localize o processo para envio e selecione-o conforme indica o circulo
da imagem 1, clique no icone “enviar processo”, destacado no menu superior (imagem 2).

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

=) I - EEEEIER =0 2 X O
[ ]

Controle de Processos

W = »»0

Ver processos afribuidos a mim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo

a T registros e 16 registros
™ Recebidos ™ Gerados
0] 136.00002164/2023-59 136 00005034/2023-78

7.2Inser¢do do Destinatdrio

Na janela de envio de processo, selecione o Orgéo “CEETEPS”. No campo Unidades, procure pelo perfil
“CEETEPS-CESU-GAP — Grupo Académico Pedagégico” e selecione-o. Indique a op¢do “manter processo
aberto na unidade atual”, isso possibilita que a Fatec inclua documentagédo adicional ao processo, se solicitado
pela Cesu.

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

7<) L[ s (D) CIEESI) 2 0 2 X O
L]

Enviar Processo

‘ gnviarJ Voltar
— L

Processos:
136.00005034/2023-78 - Processo de alteraco de vagas, tumos e cursos para o vestibular

Orgao das Unidades:

CEETEPS v

Unidades:

Mostrar unidades por onde tramitou

2gistro de Diplomas

Manter processo aberto na unidade atual
| Remover anotacio

Enviar e-mail de notificacdo

& Retorno Programado

") Data certa

: ) Prazo em dias

Finalizado o procedimento para envio de processos, clique em “enviar”.

O processo serd recebido pela equipe administrativa do Grupo Académico Pedagdgico da Cesu, que
dard o devido encaminhamento as instéincias competentes.
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