


SEI USP

an * Adocao do Sistema Eletronico de Informacdes do
J ° Estado de S3o Paulo (SEI/SP) em parceria com a

2024 PRODESP (Companhia de Processamento de Dados do
Estado de Sao Paulo)

Principios da Gestao Publica:

transparéncia,

seguranca,

economicidade e eficiéncia,
bem como o imperativo da
sustentabilidade ambiental



produgao gestao, tramitagcdao, armazenamento, preservagao, seguranga e
acesso a processos administrativos digitais

relacionados as atividades de compras e
contratacdes publicas e correlatos

hoje sao 52 processos

2024: autuacao e tramitacao obrigatdria pelo Sistema SE|

processos iniciados em formato fisico (papel), devem encerrar sua tramitacao
em formato fisico.
Atencao: Nao digitalizar processos anteriores a 2024 para insercao no SEl!

novos volumes de processos relacionado as atividades de compras e
contratacOes publicas: obrigatéria a abertura no Sistema SEl|



PROCESSO ADMINISTRATIVO

conjunto de documentos
oficialmente reunidos no

decurso de uma acao
administrativa ou judicial,
constituindo uma unidade

PROCESSO ADMINISTRATIVO DIGITAL

conjunto de documentos,
nato-digitais ou digitalizados,
oficialmente reunidos no decurso de
uma acao administrativa ou judicial,
registrados e disponibilizados em
meio eletronico, constituindo uma
unidade



SEI USP

Abertura de novos volumes no Sistema SEI - “Especificacao” informar de qual numero de volume se
trata e a qual processo Proteos se relaciona:
“Vol (ndmero do volume SEI) do proc. n2. (nimero do processo Proteos)”

Sistema Proteos:

* Despacho indicando o volume e o niumero do processo SEl:
“Dando continuidade aos autos vol (nimero do volume SEl) do processo SEI n2. (nUmero do processo SEI)”

* Impressao e juntada de Termo de Encerramento de Volume, neste caso, 0 campo processo
deve ser preenchido com o numero do processo SE|

Ap0s a abertura de novo volume no Sistema SEI: ndao juntar novos documentos ou despachos
ao volume fisico anterior!



VOLUME FIsICO

processo em papel que da
continuidade ao processo anterior. O
volume € aberto quando o processo

inicial alcanca o numero de 300 folhas

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

VOLUME DIGITAL

processo digital, aberto no Sistema
SEl, e que da continuidade ao
processo fisico (em papel) anterior.
O termo volume digital & adotado
para estabelecer a relacao entre um
processo digital e um processo em

papel



PROTOCOLADO PROCESSO ADMINISTRATIVO DIGITAL

autuacdo provisoria de documentos
gue somente deve ser feita quando o _
processo ndo estiver disponivel. Vou abrir volume?

Tomadas todas as decisdes e
providéncias pertinentes o protocolado,
deve ser juntado ao processo
respectivo.

Vou abrir protocolado?




SEI USP — DIGITALIZACAO
EXCEPCIONAL DE DOCUMENTOS

Digitalizacao excepcional de documentos:




SEI USP — DIGITALIZACAO
EXCEPCIONAL DE DOCUMENTOS

Para composicao da “arvore do processo”
Digitalizar cada item documental de modo individualizado

Nomear adequadamente para insercao do SElI:
Orcamento
Nota de empenho
Nota de liquidacao



DIGITALIZACAO

processo de conversao de um
documento fisico para o
formato digital, por meio de
dispositivo apropriado

DOCUMENTO DIGITALIZADO

documento obtido a partir da
conversao de documento nao
digital, gerando uma fiel
representacao em codigo
digital, podendo ser capturado
por sistemas de informacao
especificos



DOCUMENTO NATO-DIGITAL

documento produzido originariamente
em meio eletrénico, podendo ser:

a) nativo, quando produzido pelo

Sistema SEI;

b) capturado, se incorporado de outros

sistemas, por meio de metadados de

registro, classificacao e arquivamento;

PDF/A

Formato de arquivo PDF que atende a
norma NBR ISO 19.005 para
arquivamento de longo prazo de
documentos eletrénicos, atendendo a
requisitos legais, como o de
temporalidade da guarda de documentos
e garantindo a precisao na reproduc¢ao
porque nao depende de fontes externas
para este fim.



SEI USP — DIGITALIZACAO
EXCEPCIONAL DE DOCUMENTOS

OBSERVAGAO: Nas impressoras HP instaladas nos setores das unidades USP ha a possibilidade
de escanear os documentos com a configuracao recomendada

PDF/A PESQUISAVEL (OCR)

No painel de controle da impressora clicar em: Digitalizar para E-mail
) 1

Opc¢oes
|

Tipo e Resolugao de Arquivo
l
Tipo de Arquivo
[
PDF/A Pesquisavel
[

Resolucao 300 PPP
|

Enviar




SEI USP: ATENCAO

Os processos administrativos inseridos no Sistema SEl deverdao ser produzidos, classificados,
eliminados ou preservados de acordo com o Plano de Classificacdao de Atividades e a Tabela de
Temporalidade de Documentos da Universidade de Sao Paulo (Portaria GR n2 7.656, de 10.02.2021).

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

Processos digitais sao processos e devem seguir o regramento e a
padronizacao relacionados a producao, tramitacao e arquivamento de
processos dispostos no Manual de Gestao Documental: procedimentos de
protocolo, com vistas a garantir seu valor probatorio e informacional.




ACOES

EM PROL DA
DESPAPELIZACAO/
\DESCARBONIZACAO

Priorizar a exigéncia de documentacdo nato-digital ou digital
quando da elabora¢do de editais, termos de contrato, termos de
convénio etc.

Atencao: Evitar a elaboracao e a ﬁecepgﬁo de documentos em
papel!

Requerer autorizagdo e/ou assinatura da autoridade
competente: dentro do_Sistema SEI, via USP_ Assina; e-mail
institucional (com geracao subsequente de PDF/A pesquisavel)
etc.

Solicitar o envio, via e-mail institucional, de nota fiscal
eletronica, certidoes emitidas por 6rgdos governamentais etc.

Rever procedimentos desnecessarios de impressao de
documentos/processos.

Rever procedimentos desnecessarios de autuacao de processos



JUSTICA ELEITORAL

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

CERTIDAO

Certifico que. de acordo com oS assentamentos do Cadastro Eleitoral & com o gue
dispde a Res.-TSE n® 21.823/2004, ofa) eleitor(a) abaixo qualificado(a) esta QUITE com a
Justica Eleitoral na presente data .

Eleitor{a): LLLL I
Inscricdo: Zona: 374 secao: 0312

Municipio: 71072 - SAQ PAULO UF: SP
Data de nascimento: =~ Domicilio desde: 18/09/1986

Filiagdo:
Ocupagao declarada pelo(a) sleitor(a): TECNICA/TECNICO EM INFORMATICA

Certidao emitida as 17:45 em 04/04/2024

Ras.-TSE n? 21.823/2004:

© conceito de quitagde eleitoral redna a plenitud do gozo dos direitos politices, o regular exercicio do voko,

salvo guando Facultative, o atendime & i eitpral para auxiliar os trabalhos

relativos ao pleite, a inexisténcia de mul i . itivo, pela Justica eleitoral & n3o
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Execucao do fluxo da compra ata Sistema Mercurio

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

Especificacao “filhotes” informar o numero do processo de registro de precos,
nome do fornecedor e nome do item

“SRP nQ., fornecedor, item”



Sistema SE| — 32 novos processos

Processo de elaboragdo e atualizagdo de normas referentes a
materiais e patrimonio

Processo de registro de bem de terceiro

Processo de incorporacao de bem permanente

Processo de incorporacdo de bem permanente (animal)
Processo de incorporacdo de bem permanente (acervo)
Processo de avaliagcao de bem permanente com ou sem origem
Processo de transferéncia de bem permanente

Processo de transferéncia de bem permanente (animal)
Processo de transferéncia de bem permanente (acervo)
Processo de inventario fisico de bens permanentes
Processo de inventario fisico de bens permanentes (animal)
Processo de inventario fisico 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 ndo localizado no inventario

Processo de baixa de bem permanente por doagdo para outra
instituicao

Processo de baixa de bem especial

Processo de dimensionamento de frota de veiculos
Processo de controle de trafego de veiculo

Processo de controle de multa de infracao de transito de veiculo
Processo de ressarcimento de danos do fundo de sinistro
Processo de ressarcimento de danos a veiculo de terceiros
Processo de doacdo de bem de consumo

Processo de doacdo de bem permanente

Processo de alienacdo de bem de consumo

Processo de alienacdo de bem permanente

Processo de ocorréncias na execug¢ao contratual

Processo de cadastro de fornecedores

Processo de atestado de capacidade técnica

Processo de inventario de almoxarifado (anual)

Processo de baixa de material



EP.GOV.BR

Inicio Institucional ~ Canais de Comunicacao ~ Transparéncia

O que € o Sei?

0 Sistema Eletrénico de Informagoes
(SEl} & uma plataforma para a gestéo
digital de documentos e processos,
desenvolvida pelo Tribunal Regional
Federal da 4* Regi&o (TRF4).

| ACESSO RAPIDO

sel se p

cidades

SEICIDADES

ACESSAR O SEI U4UARIO EXTERNO SPGOVER

TROCAR SENHA



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

sail

B».GOV.BR

a Senha

B UsP

ACESSAR



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

Sistema

Pagina Departamento de Administracao da Reitoria (DA):

htt p S ://d a o re ito ri a . u S p . b r/i n fo r m e S-S e i/ O Departamento Compras e Licitagbes Contratos e Importagdo Gestdo da Documentacdo — AG-USP Servigos

| | ) DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAC;&O
COORDENADORIA DE ADMINISTRACAO GERAL - CODAGE

Home  Destaques Informes - NLLC =  Informes SEl .+ - SCT/AUDESP - FAQ  Sistema e-Sancfes  Comité de inventario - Acesso restrito = Link =

AtualizacOes sobre o SEl

Solicitagao de cadastro Apresentacao

COMPRAS / EVENTOS

Cadastro SEI' LICITAGOES

Geracao e alteracao de senha Capacitagio

Webinar - Pesquisa de
Precos

DESTAQUES
Semana PCA 2025 -de 11
a15/03/2024 4

WOVD

Of. Circ. DA 27.2024 - tramite de documentos para a PG em processos SEl.pdf

N DESTAQUES

CONTATO (dlvidas e solicitagdes) &% MODELOS E INSTRUCOES

;‘_. N DESTAQUES
j‘ F sei.usp@usp.br = NLLC & Compras.gov na
f " H USP

CADASTRO (usuario/setor ou e inclusdo/alteracao de setor)
PALAVRAS-CHAVE

Clique aqui

1]

DA DARsitoria Departamento Documentos

Gestio Tabela Temporalidade


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

CADASTRO SEI! Formulario de cadastro no SEI

0 Sistema Eletronico de Informagdes (SEl) é uma plataforma destinada a gestdo digital de
documentos e processos. Desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regido
(TRF4), sua implementag&o na administragdo publica estadual sera coordenada pela
Secretaria de Gestdo e Governo Digital, com a operag&o a cargo da Prodesp — Empresa de
Tecnologia do Estado.

Cadastro de Usuarios no Sistema SEI!

Para consultar os usuarios j& cadastrados, acesse: http://e.usp.br/pjv

Caso ainda ndo esteja cadastrado, solicite o seu cadastramento preenchendo os dados do formulario de cadastro a
seguir:

victor.shirai@usp.br Mudar de conta

* Indica uma pergunta obrigatéria

» Cadastro de usudrios e setores para uso do sistema SEI'.

Enviar por e-mail *

|:| Registrar victor.shirai@usp.br como o e-mail a ser incluido na minha resposta

Nome completo *

Geracdo/Alteracdo/Recuperacdo da senha de usuario no Sistema SEI! # ‘*

Sua resposta

Clique AQUI para gerar, alterar ou recuperar a senha (geracdo de senha somente
para usudrios previamente cadastrados)

Telefone *

Para acessar & necessario estar autenticado em algum dos ambientes USP ou efetuar

Sua resposta

login na pagina e clicar na opcaoc “Aceitar” e na tela seguinte, clicar em “confirmar” para

gerar nova senha E-mail pessoal USP *

Sua resposta



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

Sistema SEl

Tutorial resumido USP:
https://da-arquivos.webhostusp.sti.usp.br/arquivos/SEI/SEl - Tutorial basico de funcionalidades.pdf

Tela inicial - Acessar o Sistema Assinar documento

SEI p- 2 Alterar documento

TUtO rial SEI Tela inicial - Controle de assinado

rocessos .3 .
Sistema Eletronico de Informagdes g i Bloco de Assinatura

Menu — Iniciar Processo p. 4
Processo Aberto/Autuado p. 10

Processo Aberto/Autuado —
Incluir Documento Externo p. 11

Enviar Processo (tramitar)
Pesquisa Simples

Pesquisa Avangada

Apresentagdo do sistema
e

funcionalidades basicas Processo Aberto/Autuado — )
Criar Documento p. 16 Informagdes relevantes

Consultar andamento

Alterar documento criado p. 22



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

RO EAEA] BDED 2 SUMARIO
”-p "’Iﬂ’ 'w' b APRESENTAGAO

HISTORICO DE ATUALIZAGOES ..ottt st eseneeenn
DEFINICOES

. -
Sel O QUE E O SEI7 cuutuiemiseesiessrssssnsssesssnsssssssessesssnssssnsesssssssasssessmssssmssesssssssasastassesesassasassansases 20
[ ] BENEFICIOS DO SEI.... 20
.. SAO (o}

MUDANGCAS COM A IMPLANTAGAO DO SEI/SP....eeiiiiieeee ettt ceee ettt ee e mieseenaees

GOVERNO DO ESTADO
SAC PAULD $5Q 0005

COMO ACESSAR O SISTEMA
SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES

AUTENTICAGAO EM DOIS FATORES
M A NUAL D o RECUPERAGAD DE SENHA «...c.oeeeeeeeerencereseeseessse s e ssessesssssssnesessessessssasssssasssssesssssssessessssessesssssesessnn

USUAR Io ALTERAGAO DE SENHA

BARRA DE FERRAMENTAS ....

MENU PRINCIPAL

MENU: DESCRICAO DAS FUNCIONALIDADADES .....cvveeeeeeeceeeseeeeses s e eetsesas s sesesseesesenssenessssnneesens
FEVEREIRO DE 2024 TELA PRINCIPAL DO SEI/SP (Controle de Processos)

TELA DE CONTROLE DE PROCESS0S: DESCRIGCAO DAS FUNCIONALIDADADES -...covveercerererereerenns
FILTROS, SIMBOLOS E ORIENTAGOES VISUAIS
TELA DO PROCESSO

T oo cointiians S SEO PAULO

TELA DO PROCESSO: DESCRICAO DAS FUNCIONALIDADADES...


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 atencao de todas e todos!

ARQUIVO

GERAL

UNIVERSIDADE DE SAO PAULO DuVidas Sobre O SEI:
sei.usp@usp.br

Duvidas sobre a drea de compras/contratacdes:
da@usp.br

Solicitacdo de cadastro/ Geracdo e alteracdo 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/

