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SEI USP

• Adoção do Sistema Eletrônico de Informações do
Estado de São Paulo (SEI/SP) em parceria com a
PRODESP (Companhia de Processamento de Dados do
Estado de São Paulo)

jan. 
2024

Princípios da Gestão Pública: transparência, 
segurança, 
economicidade e eficiência, 
bem como o imperativo da 
sustentabilidade ambiental



2024: autuação e tramitação obrigatória pelo Sistema SEI

processos iniciados em formato físico (papel), devem encerrar sua tramitação
em formato físico.
Atenção: Não digitalizar processos anteriores a 2024 para inserção no SEI!

novos volumes de processos relacionado às atividades de compras e
contratações públicas: obrigatória a abertura no Sistema SEI

produção gestão, tramitação, armazenamento, preservação, segurança e 
acesso a processos administrativos digitais

relacionados às atividades de compras e 
contratações públicas e correlatos

hoje são 52 processos  

SEI 
USP



SEI USP - Conceitos

PROCESSO ADMINISTRATIVO

conjunto de documentos 
oficialmente reunidos no 

decurso de uma ação 
administrativa ou judicial, 
constituindo uma unidade

PROCESSO ADMINISTRATIVO DIGITAL

conjunto de documentos, 
nato-digitais ou digitalizados, 

oficialmente reunidos no decurso de 
uma ação administrativa ou judicial, 

registrados e disponibilizados em 
meio eletrônico, constituindo uma 

unidade



* Impressão e juntada de Termo de Encerramento de Volume, neste caso, o campo processo 
deve ser preenchido com o número do processo SEI

Após a abertura de novo volume no Sistema SEI: não juntar novos documentos ou despachos 
ao volume físico anterior! 

SEI USP
Abertura de novos volumes no Sistema SEI - “Especificação” informar de qual número de volume se 
trata e a qual processo Proteos se relaciona: 
“Vol (número do volume SEI) do proc. nº. (número do processo Proteos)”

Sistema Proteos: 

* Despacho indicando o volume e o número do processo SEI: 
“Dando continuidade aos autos vol (número do volume SEI) do processo SEI nº. (número do processo SEI)”



SEI USP - Conceitos

VOLUME FÍSICO

processo em papel que dá 
continuidade ao processo anterior. O 
volume é aberto quando o processo 

inicial alcança o número de 300 folhas

VOLUME DIGITAL

processo digital, aberto no Sistema 
SEI, e que dá continuidade ao 

processo físico (em papel) anterior. 
O termo volume digital é adotado 

para estabelecer a relação entre um 
processo digital e um processo em 

papel

Lembrete: O volume recebe data e 
número de processo diferente do 
processo inicial = novo processo. 



SEI USP - Conceitos

PROTOCOLADO

autuação provisória de documentos 
que somente deve ser feita quando o 

processo não estiver disponível. 
Tomadas todas as decisões e 

providências pertinentes o protocolado, 
deve ser juntado ao processo 

respectivo.

PROCESSO ADMINISTRATIVO DIGITAL

Vou abrir volume?

Vou abrir protocolado?



SEI USP – DIGITALIZAÇÃO 
EXCEPCIONAL DE DOCUMENTOS

Princípio geral: Priorizar a elaboração e/ou captura de documentos nato-digitais ou digitais.

Atenção: Evitar a elaboração e a recepção de documentos em papel!

Digitalização excepcional de documentos:

Conferência do 
documento que foi 

digitalizado

Adoção do formato 
PDF/A pesquisável 

(OCR)

Indicar se a digitalização ocorreu 
a partir de documento original, 

de cópia autenticada em 
cartório, de cópia autenticada 

administrativamente ou de cópia 
simples. 



Para composição da “árvore do processo”

Digitalizar cada item documental de modo individualizado

Nomear adequadamente para inserção do SEI:

Orçamento

Nota de empenho

Nota de liquidação

...

SEI USP – DIGITALIZAÇÃO 
EXCEPCIONAL DE DOCUMENTOS



SEI USP - Conceitos

DIGITALIZAÇÃO

processo de conversão de um 
documento físico para o 

formato digital, por meio de 
dispositivo apropriado

DOCUMENTO DIGITALIZADO

documento obtido a partir da 
conversão de documento não 

digital, gerando uma fiel 
representação em código 

digital, podendo ser capturado 
por sistemas de informação 

específicos



SEI USP - Conceitos

DOCUMENTO NATO-DIGITAL

documento produzido originariamente 
em meio eletrônico, podendo ser: 

a) nativo, quando produzido pelo 
Sistema SEI; 
b) capturado, se incorporado de outros 
sistemas, por meio de metadados de 
registro, classificação e arquivamento;

PDF/A

Formato de arquivo PDF que atende a 
norma NBR ISO 19.005 para 

arquivamento de longo prazo de 
documentos eletrônicos, atendendo a 

requisitos legais, como o de 
temporalidade da guarda de documentos 

e garantindo a precisão na reprodução 
porque não depende de fontes externas 

para este fim. 



SEI USP – DIGITALIZAÇÃO 
EXCEPCIONAL DE DOCUMENTOS

OBSERVAÇÃO: Nas impressoras HP instaladas nos setores das unidades USP há a possibilidade 
de escanear os documentos com a configuração recomendada

PDF/A  PESQUISÁVEL (OCR)
No painel de controle da impressora clicar em: Digitalizar para E-mail

Opções

Tipo e Resolução de Arquivo

Tipo de Arquivo 

PDF/A Pesquisável 

Resolução 300 PPP

Enviar



SEI USP: ATENÇÃO

Processos digitais são processos e devem seguir o regramento e a
padronização relacionados à produção, tramitação e arquivamento de
processos dispostos no Manual de Gestão Documental: procedimentos de
protocolo, com vistas a garantir seu valor probatório e informacional.

Os processos administrativos inseridos no Sistema SEI deverão ser produzidos, classificados,
eliminados ou preservados de acordo com o Plano de Classificação de Atividades e a Tabela de
Temporalidade de Documentos da Universidade de São Paulo (Portaria GR nº 7.656, de 10.02.2021).

Tanto o volume físico anterior quanto o novo volume aberto no Sistema SEI 
devem ser mantidos pelos prazos previstos TTD.



AÇÕES
EM PROL DA 
DESPAPELIZAÇÃO/
DESCARBONIZAÇÃO

Priorizar a exigência de documentação nato-digital ou digital
quando da elaboração de editais, termos de contrato, termos de
convênio etc.

Atenção: Evitar a elaboração e a recepção de documentos em 
papel!

Requerer autorização e/ou assinatura da autoridade
competente: dentro do Sistema SEI, via USP Assina; e-mail
institucional (com geração subsequente de PDF/A pesquisável)
etc.

Solicitar o envio, via e-mail institucional, de nota fiscal
eletrônica, certidões emitidas por órgãos governamentais etc.

Rever procedimentos desnecessários de impressão de
documentos/processos.

Rever procedimentos desnecessários de autuação de processos



.



.



Abertura do “processo mãe” (Registro de Preços – SRP) SEI

Abertura dos “processos filhotes” (Compra Ata)         SEI

Execução do fluxo da compra ata          Sistema Mercúrio

Documentos gerados no Sistema Mercúrio devem ser juntados (capturados) 
aos “filhotes” no SEI

Especificação “filhotes” informar o número do processo de registro de preços, 
nome do fornecedor e nome do item

“SRP nº., fornecedor, item”

Sistema SEI e Compra Ata – 2º momento



Sistema SEI – 32 novos processos

Processo de elaboração e atualização de normas referentes a 
materiais e patrimônio

Processo de registro de bem de terceiro

Processo de incorporação de bem permanente

Processo de incorporação de bem permanente (animal)

Processo de incorporação de bem permanente (acervo) 

Processo de avaliação de bem permanente com ou sem origem  

Processo de transferência de bem permanente 

Processo de transferência de bem permanente (animal)

Processo de transferência de bem permanente (acervo)

Processo de inventário físico de bens permanentes 

Processo de inventário físico de bens permanentes (animal)

Processo de inventário físico de bens permanentes (acervo)

Processo de baixa de bem permanente

Processo de baixa de bem permanente (animal)

Processo de baixa de bem permanente (acervo)

Processo de baixa de bem permanente não localizado no inventário

Processo de baixa de bem permanente por doação para outra 
instituição

Processo de baixa de bem especial

Processo de dimensionamento de frota de veículos

Processo de controle de tráfego de veículo

Processo de controle de multa de infração de trânsito de veículo 

Processo de ressarcimento de danos do fundo de sinistro

Processo de ressarcimento de danos a veículo de terceiros

Processo de doação de bem de consumo

Processo de doação de bem permanente  

Processo de alienação de bem de consumo

Processo de alienação de bem permanente

Processo de ocorrências na execução contratual 

Processo de cadastro de fornecedores

Processo de atestado de capacidade técnica

Processo de inventário de almoxarifado (anual)

Processo de baixa de material
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Sistema SEI
Portal SEI:
https://portal.sei.sp.gov.br/sei

https://portal.sei.sp.gov.br/sei


.

Sistema SEI
Portal SEI:
https://portal.sei.sp.gov.br/sei

https://portal.sei.sp.gov.br/sei


Página Departamento de Administração da Reitoria (DA):

https://da.reitoria.usp.br/informes-sei/

Atualizações sobre o SEI

Solicitação de cadastro

Geração e alteração de senha

Sistema SEI

https://da.reitoria.usp.br/informes-sei/


Página Departamento de Administração da Reitoria (DA):

https://da.reitoria.usp.br/informes-sei/

Sistema SEI

Cadastro

https://da.reitoria.usp.br/informes-sei/


.

Sistema SEI
Tutorial resumido USP:
https://da-arquivos.webhostusp.sti.usp.br/arquivos/SEI/SEI_-_Tutorial_basico_de_funcionalidades.pdf

https://da-arquivos.webhostusp.sti.usp.br/arquivos/SEI/SEI_-_Tutorial_basico_de_funcionalidades.pdf


.

Sistema SEI
Manual do Usuário Governo do Estado:
https://portal.sei.sp.gov.br/wcm/connect/57744513-91ae-4519-a5b7-54245626d80e/Manual+do+Usuario_SEI+SP_5%C2%AA+edi%C3%A 
7%C3%A3o_2024.pdf?MOD=AJPERES&CONVERT_TO=url&CACHEID=ROOTWORKSPACE-57744513-91ae-4519-a5b7-54245626d80e-
oSeyhwI

https://portal.sei.sp.gov.br/wcm/connect/57744513-91ae-4519-a5b7-54245626d80e/Manual+do+Usuario_SEI+SP_5%C2%AA+edi%C3%A7%C3%A3o_2024.pdf?MOD=AJPERES&CONVERT_TO=url&CACHEID=ROOTWORKSPACE-57744513-91ae-4519-a5b7-54245626d80e-oSeyhwI


Agradecemos a atenção de todas e todos!

Dúvidas sobre o SEI:

sei.usp@usp.br

Dúvidas sobre a área de compras/contratações:

da@usp.br

Solicitação de cadastro/ Geração e alteração e senha:

https://da.reitoria.usp.br/cadastro-sei/

mailto:sei.usp@usp.br
mailto:da@usp.br
https://da.reitoria.usp.br/cadastro-sei/

