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1 - INICIANDO O PROCESSO NO SEI/SP

Clicar no link “Iniciar Processo” para abrir o Processo no SEI/SP;
& 5 @ @ treinamentoseispgovr/se/ 2% OO :

2 Apps CONSULTAS CERTI.. B Escola Virual Gov [E] Formuldrios Google. (@ UCL-Omelhereo.. @) wewbecspgovbr/  C) Tems - Noticias, vid Android Lost @ BoaBletbricsde.. G Google [ Magazine Luia| Pr.. »

GOVERNG DOESTADD DE SA0 PALD.

sel.- AMBIENTE DE TREINAMENTO =

—— YT T E 0DV EA ST LT 4 B T 0T om A0 30-030

No Tipo de Processo, escolher a opgao “Atendimento de requisi¢ées, ordens judiciais
ou administrativas”;

CEETEPS-UGAF-DMP

H : F 0]

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @

atel

Andlise Preliminar de Registro de Patimdnio Imaterial
Atendimento Referente ao Programa Nota Fiscal Paulista
Mendimento Referente & Escriturago Fiscal Digital - EFD
Atendimento Técnico Geografico e Cartografico
Atendimento Técnico na Area Habitacional
Aendimento a Solictagdes
Atendimento de Obngacies Contratuais

Atendimento de Pedido de Informagdes

Wdirmento de Requisighes, Ordens Judiciais ou Administrativas

Alestado de frequéncia

Alestado de realizacdo de servigos

Avaliacio e Atendimento para Dispensacdo de Medicamentos Comuns

Avaliacio e Atendimento para Dispensacio de Medicamentos Sujeitos a Controle Espedial
DETRAN Adrministrag3o: Aquisic3o de mateniais permanentes

DETRAN Administraczo: Encammhamento de atestado de ocupacso

DETRAM Administrag80; Encaminhamento de atestades e notas fiscais de senvigos
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Apods, iniciar o processo, preencher as informacgdes “Especificacdo:”, “Interessados:”,
“ObservacGes desta unidade:” (quando houver) e escolher o “Nivel de acesso”
“Restrito”;

Iniciar Processo
® Acompanhamento Especial

ﬂpﬂ do Processo:
Atendimento de RE{]LHS\;')E‘S_ Ordens Judiciars ou Administraiy; v
Especificacdo.

Classificagao por Assuntos:

001.01.04.002 - Expediente de atznaimento de requisigdes, oraens jugicials ou ag tivas el : |

Interessados:

Observagies desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso Restilo Piblico
& Retomo Programado

B Textos Padrio

Especificacdo: colocar um resumo da especificacdao do item ou servico, lembrando que
esse item estd limitado a 100 caracteres.
Exemplo: Aquisicdao de papel toalha.

Iniciar Processo

| Salvar H Voltar ‘

Tipo do Processo:

Expediente de atendimento de requisicdes, ordens judiciais ou adminisirativas v

Especificacio:

aquisicdo de Papel Toalha conforme esp =l nesse Exp

Classificagio por Assuntos:

JOR T . .

Interessado: Cédigo e nome da Unidade de ensino;
Interessados

Unidade de Gestio Administrativa e Financeira (CEETEPS—UGAF) - P '; a

Divisdo de Normas e Especificacdo Técnica (CEETEPS-UGAF-DMP-DNET)
Divisdo de Compras e Almoxarifado (CEETEPS-UGAF-DMP-DCA)

Observaces desta unidade:

Observacoes desta unidade: nesse item poderdao ser colocado informagdes que
facilitardo na identificacdo e na busca do item ou servigo, quando houver. Nesse caso
foi utilizado a especificacao do papel toalha
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Observacdes desta unidade:

Papel Toalha; Gofrado, Folha Simples, Gramatura 37 a 38 G/m2; Em Bobina; Medindo 20cm x 200m, 100% Celulose, Ndo Reciclado; Impurezas - Maximo de
15mm2/m2, Conforme Norma Tappi T437 Om-90; Alvura Superior a 85% Conforme a Norma |so0; Absorc3o Minima de 5,8 G/g) de 6 Segundos, Clresisténcia para

Nivel de Acesso

Nivel de acesso: forma de controle do tramite de documentos e de processos
eletrénicos no Sistema Eletronico de Informagdes (SEI/SP), categorizados em:

Sigiloso: o conteddo do documento pode ser acessado apenas por usuarios especificos,
previamente credenciados;

Restrito: o conteido do documento pode ser acessado pelos usudrios da Unidades por
onde ele tramitar;

Publico: o conteudo do documento pode ser acessado por qualquer usuario interno do
sistema.

ATENCAO: Todos os Processos deverdo ser abertos com nivel de acesso “Restrito”,
tendo como hipdtese legal “Licitacdo (Artigo 32, §39, da Lei Federal n2 8.666/93)”

001 01 JoN |

Acordos internacionais (Artigo 36 da Lei Federal n® 12.527/2011)
Apuracdo de danos ao cidaddo (Artigo 64 da Lei Estadual n°® 10.177/1998)
Apuracéo preliminar (Artigo 265 da Lei Estadual n® 10.261/1968)
Interess: tividade empresarial (Artigo 5°, § 2°, do Decreto Federal n° 7.724/2012)
Atos internacionais (Artigo 36 da Lei Federal n® 12.527/2011)
Controle intermo (Artigo 26, § 3°, da Lei Federal n® 10.180/2001)
Direito autoral (Artigo 24, 1lI, da Lei Federal n° 9.610/1998) D
Documento preparatorio (Artigo 7°, § 3°, da Lei Federal n° 12.527/2011)
Enfrentamento ao trafico de pessoas (Artigo 6°, IV, do Decreto Estadual n.® 54.101/2009)
Informacdo pessoal (Artigo 31 da Lei Federal n® 12 .527/2011)
Interceptacdo de comunicacdes telefonicas (Artigo 8° da Lei Federal n® 9.296/1996)
Investigacao preliminar sobre mercado mobiliario (Artigo 9°, § 2°, da Lei Federal n° 6.385/1976)
Investigacdo/prevencao de acidentes aeronauticos (Artigo 88-J da Lei Federal n° 7.565/1986)
Julgamente de ato discriminatério (Artigo 64 da Lei Estadual n® 10.177/1998)
Licitagsio (Artigo 3°, §3°, da Lei Federal n° 8666/1993) L
Materiais e sistemas sigiloso (Artigo 45 do Decreto Federal n°® 7845/2012)
Mediacdo (Artigos 30 e 31 da Lei Federal n° 13.140/2015)
Necessidade de conhecer (Art. 36, § 1°, do Decreto Estadual n® 58.052/2012)
Processo administrativo (Artigo 266 da Lei Estadual n°® 10.261/19686) -

®
a

Observa

Licitacdo (Artigo 3°, §3°, da Lei Federal n° 8666/1993) v

‘ Salvar H Voltar |

Apds os procedimentos, clicar em “Salvar”.

Nesse momento ja terda um nimero de Processo e acesso a todas as ferramentas que
servirdo para instruir o Processo e incluir documentos;

Nesse exemplo o Processo é de nimero 144.00000135/2023-71 com simbolo da chave
informando que o processo é restrito.

Nivel de acesso “Restrito”
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Sel. AMBIENTE DE TREINAMENTO

& 144.00000135/2023-71

1] ‘ ! n
Acesso Restrito P 1 ;
Documento preparatdrio (Artigo 7°, § 3°, da Lei Federal n® 12.527/2011
Q_ Consultar Andamento i e e

Q

Processo aberto somente na unidade CEETEPS-Unidade01.

Ferramentas para instruir o Processo e incluir documentos

- >z = RO MEH W=D, ok e O:==qg

Processo aberto somente na unidade CEETEPS-Unidade01

2 - INCLUINDO DOCUMENTOS — DOCUMENTOS EXTERNOS

be
A
%
.
i
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x
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"
je)

- Aod T

A ahartn cnmenta na tnidads CFETEDR Inidadand

Devera ser escolhido o tipo de documento no simbolo de “+”, na tela seguinte:

°© Gerar Documento

Q, Consultar Andamento

Escolha o Tipo do Documento: @&

Externo

Apostila

Aviso de fénas

Certiddo

Comunicado

Despacho

E-mail

Memorando

Oficio

Pedido de aquisicio de material

Requerimento - RH

Terma
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Caso queira anexar um arquivo, devera ser escolhido a opcao “Externo” que remetera
para a tela de preenchimento das informacdes bdsicas do arquivo:

Registrar Documento Externo
[0 | [0

Tipe de Documento: Data do Documenta:

v
Nimero Home na Arvore
G
) Natodigis
O Optateac esia unidace
Remetente
PR
Interessados:
Adminisiragio cenfral fel N : ]
UE 001 - ADMINISTRAGAO CENTRAL
Classifi
s0

Observagbes desta unidade:

Nivel de Acesso

Lista de Anevos (0 registros)

Nome Dala Tamanho Usuério Unidade: Agbes

Escolher o Tipo de Documento:
No exemplo serd incluida uma” Informacdo”, escolher a data do Documento.

Registrar Documento Externo

| Salvar H Voltar |

Tipo do Documento: Data do Documento:

Informacao b4
Demonstrativo -
Denuncia

Depoimento

Despacho

Diaria

Documento legado SP Sem Papel

E-mail

Edital

Emenda

Escritura

Estatuto

Exposicio de Motivos jeol
Extrato

Fatura

Ficha de acompanhamento de ac&o judicial
Formulario

Guia L '; u
Guia de recolhimento

Impugnacdo

Classificacac por Assuntos:

°

No campo “Numero” colocar o nimero da informacdo, se houver “Nome Arvore”
colocar o tema da informacao, preencher as caixas seguintes, “Formato”, sendo Nato-
digital ou “Digitalizado nessa Unidade”:
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Registrar Documento Externo

‘ Salvar || Valtar |

Tipo do Documento: Data do Documento:

Informac&o v 0B/06/2023
Namero Nome na Arvore:
001 Informac&o de viabilidade do pedido

Tipo de Conferéncia:

Nato-digital -

_ . Selecione a opgdo "Nato-digital” se o arquivo a ser registrado foi criado ou recebido

. Digitalizado nesta Unidade por meio eletrdnico.

Remetente Selecione a opcdoe "Digitalizado nesta Unidade" somente se o arquivo a ser
registrado foi produzido a partir da digitalizacéo de um documento em papel jol ';

Interessados

No Processo de exemplo seguiremos com a opgao “Digitalizado nesta unidade”
escolhendo a opgao seguinte “Cépia Autenticada Administrativamente”

Namero Nome na Arvore:

Tipo de Conferéncia:

‘i‘ Nato-digital

(@ Digializado nesta Unidade

Copia Autenticada Administrativamente
Remetente: Copia Autenticada per Cartério
Copia Simples
Documento Qriginal L e

Interessados

Preencher os campos “Remetente” os campos Classificacdo por assuntos” e Observagao
desta unidade” é facultativo o preenchimento, a recomendacdo é nao preencher.

O Nivel de acesso do documento deve ser “Restrito” escolhendo como Hipdtese Legal
“Licitacdo (Artigo 39, 8§32, da Lei Federal n? 8.666/93)”, na sequéncia buscar o
documento que serd anexado ao arquivo;

Classificacdo por Assuntos:

Observacdes desta unidade

() sigiloso ®) Restrito _) Pablico

Hip: P Legal:
nto preparatorio (Artigo 7°, § 3°, da Lei Federal n® 12.527/2011)

Anexar Arquivo

Lista de Anexos (0 registros)

Clicar em “Salvar”
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Na tela seguinte clicar no link “Autenticar documento” & em seguida digitar a senha
do usuario

() ~ — = 1
&= =8

Clique aaupar A ytenticacao de Documento
Ce ) [

Orgio do Assinante:

CEETEPS ~

Assinante:

Usuario 06

Cargo / Fungio:

EXECUTIVO PUBLICO

rativa e Inele

rgativa

-------- ou  Certificado Digital

10:47) NAO CONS
to de Improbidade
m transito em julgad

-

3 - INCLUINDO DOCUMENTOS — DOCUMENTOS PRODUZIDOS DIRETAMENTE NO
SISTEMA SEI/SP

Os documentos poderdo ser gerados diretamente no sistema do SEI/SP, para tanto
deverad ser seguido o seguinte procedimento:

Clicar no link “Incluir Documento” escolher o “Tipo de Documento”, no exemplo
escolheremos “Despacho”, no Campo “Texto Inicial” possui 03 (trés) formas de produzir
o documento: Documento Modelo, Texto Padrao ou Nenhum (o que possibilita redigir
o documento conforme necessidade);

Despacho

:
'.i Documento Modelo Tl POS

(_) Texto Padrio

Nenhum

Na opc¢ao “Nenhum” preencher os campos referente a “Descricao” como exemplo:
despacho de encaminhamento, “Nome na Arvore” pode repetir o mesmo texto:
despacho de encaminhamento.

No campo “Interessados” pode acrescer mais de uma area interessada, entretanto, o
sistema jd traz a area inicialmente indicada.
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Despacho

Texto Inicial
Documento Modelo
) Texto Padréo

Nenhum
Descricao:
despacho de encaminhamento

Nome na Arvore:

despacho de encaminhamento

Interessados

UE 001 - ADMINISTRAGAO CENTRAL o)

w
a

No campo “Observacdes desta unidade”, podera ser deixado em branco ou ser
preenchidos com informag¢des que facilitardo na identificacdo e na busca do item ou
servigco, quando houver.

Ap0s:

Observagées desta unidade

) sigiloso Restrito ) Pablico
Hipotese Legal:
Documento preparatério (Artigo 7°, § 3°, da Lei Federal n® 12.527/2011) ~

var | [vomar )

Apds clicar em “Salvar” o sistema abrira a caixa para digitacao, conforme abaixo, assim,
o solicitante podera digitar diretamente na caixa do sistema, ou se achar melhor, digitar
no WORD e depois copiar e colar, nesse exemplo o despacho foi: “Encaminha-se o
presente processo a Divisao de Licitacdes e Almoxarifado para providéncias.”
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e Ny e s g

@ SEI/ABC - 0049565 - Despacho - Google Chrome - o X
@ treinamento.sei.sp.gov.br/sei/controlador.php?acao=editor_montar&id_procedimento=824568id_documento=831288&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=1100.. &

S X x 3 4 - B < B2 3 Q

Salvar

A Assinar gl@ N 1

et Koom ~

B8 AutoTexto | | Texto_Justificado_Recuo_Primeira_Linha  ~

8

Governo do Estado de Sdo Paulo
Centro Paula Souza
Unidade01 ”
**AMBIENTE DE CAPACITAGAO**

DESPACHO

Processo n? 144,00000135/2023-71
Interessado: UE 001 - ADMINISTRACAO CENTRAL

Encaminha-se o presente processo a Divisdo de Licitagdes e Almoxarifado para providénciasl

Digitado o texto, clicar em “Salvar”, e depois clicar em “Assinar” digitar a senha de
usuario.

O Documento pode ser disponibilizado para outras pessoas assinarem, basta clicar
“Incluir Bloco de Assinatura” na imagem "= , aqui pode ser criado o “Novo Bloco”, ou
incluir documento num Bloco ja existente, no nosso exemplo vamos criar um novo bloco
de assinatura seguindo os seguintes passos:

Clicar no link “Novo Bloco”:

Incluir em Bloco de Assinatura

Incluir Incluir € Disponibilizar Novo Bloco

Bloco:

A seguir no campo “Descricdo” digitar o nome do novo bloco “Assinatura Diretoria”, no
campo “Grupo” deixar em branco”, no campo “Unidades pra Disponibilizacdo” clicar na
caixa e fazer a busca da Diretoria De Servicos e outras Diretorias que queira incluir para
assinatura do documento. Depois clicar em “Salvar”
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Novo Bloco de Assinatura

DeserigSo

Assmaiura Direlona

Grupo:
MNenhum
Unigades para Disponitdizagle

CEETERS-E008-ADM - 008 - Etec Vasco Anonio Venchianti - Jundiai - Dir Servicos Adminisiraivos
CEETEPS-CETEC - Unidade de Ensing Médio e Técnico

Na tela a seguir clicar no link “Incluir e Disponibilizar” a cor do documento passara a ficar
amarelo, sinalizando que esta disponivel para a autoridade competente.

Ap0s:
Incluir em Bloco de Assinatura

Bloco:

l Incluir ] Inciuir e Disponibilizar | | Nove Bloco
11390 - Assinatura Diretoria

Ir para Blocos de Assinatura

Lista de documentos disponiveis

inclusdo (2 registros):
Documento Blocos.
0049565 Despacha 06/086/2023
0050112 Despacho 07/06/2023
Apos:
Lista de documentos disponiveiiiliara inclusdo (2 registros)
Documento Blocos
0049565 Despacho 06/06/2023
0050112 Despacho 07/06/2023 11390

Para consultar os blocos de assinatura, clicar no link “Ir para Blocos de Assinatura”, a
tela que abrird em seguida contera todos os blocos com os documentos que estdo

disponiveis para assinatura.
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Incluir em Bloco de Assinatura
ulr Ir ar Novo B
Bloco:
11390 - Assinatura Diretoria v

Ir para Blocos de Assinatura

Documento Blocos

P49565 Despacho 06/06/2023

0050112 Despacho 07/06/2023

Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa Grupo Sinalizagbes

Todos v Retornas
Geradora i .
Revisados Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas v
Comentados
& Nomero]| Sinalizactes  Atibuicio Estado Geradora  Disponibilizagdo Grupo Descrio | | Acbes
11391 Q00 Recebido CEETEPS- X CEETEPS- Assinatura CESU Adm VN 4§
Unidade02 Unidade01
11390 000 Disponibilizado  CEETEPS- % CEETEPS- DETRAN-  Assinatura Diretoria o o
Unidade01 Unidade02 VICEPRE
11388 000 Disponibilizado  CEETEPS.- % CEETEPS- ProP Laiz, gentileza assinar Ny
Unidade01 Unidade02
11387 Q000 Disponibilizado  CEETEPS-  § CEETEPS- AGNALDO MARQUES e
Unidade01 Unidade02
13 QOO0 Disponbilzado  CEETEPS. ¥ CEETEPS- Juliana ey )
Unidade01 Unidade02

OBSERVACAOQ: Todos os documentos a serem incluidos no Expediente deverdo seguir
os procedimentos anteriores nos itens 02 e 03, quando forem o caso;

4 - REMETENDO O PROCESSO PARA A UNIDADE DE GESTAO ADMINISTRATIVA E
FINANCEIRA-UGAF

Concluido as inclusGes de documentos o processo deve ser remetido a Unidade de
Gestdo Administrativa e Financeira — UGAF, para isso deverd ser feito o seguinte
comando:

Clicar no link “Enviar Processo” na imagem =, no campo “Orgdo das Unidades”,
escolher “CEETEPS”, no campo “Unidades” colocar “Unidade de Gestdo Administrativa
e Financeira — UGAF”, ticar na caixa “Manter processo aberto na unidade atual”; Ndo
marcar “Retorno Programado”.

ATENCAO: Caso o pedido contenha Termo de Referéncia, Planilhas e outras exigéncias
técnicas, que deverdo conter no Edital, esses documentos devem ser encaminhados

Rua dos Andradas, 140 | Santa Ifigénia | 01208-000 | S3o Paulo - SP
Tel.: +55 11 3324-3300 | www.cps.sp.gov.br



CPS - SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO
Fata%ouza SAO PAULO SAO TODOS
Administracao Central

Divisdo de Licitagdes e Almoxarifado
Departamento de Material e Patriménio

também para o e-mail da Divisdo de Licitacdes e Almoxarifado-DLA (e-mail:
divisaodeliciatacao@cps.sp.gov.br) .

Enviar Processo

Enviar

Processos:

144.00000135/2023-71 - Expediente tendimento d Escolher a UGAF nistrativas

Orgédo das Unidades:
CEETEPS v
Unidades:

Mostrar unidades por onde tramitou

CEETEPS-Unidade02 - Unidade02

B o

Manter processo aberto na unidade atual

| Remover anotacto - Marcar as duas caixas quando houver
Enviar e-mail de notificagdo necessidade

freion Pogranio
| Daacen _ NAO marcar as caixas
. Prazo em dias

Clicar em “Enviar”.
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