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Tela inicial do Sistema SEI - Login

MINHA AREA
BP.GOV.BR

Plataforma integrada de servicos desenvolvida para
vocé, funcionario plblico de S3o Paulo

& Entrar com gov.br

EP».GOV.BR

g0 SAOPAULO  Egpacos Minha Area SPGOV.BR 1+ Q Pesquisar o @ 0 @

= Meus sistemas

Dados Abertos

Diério Oficial do Estado de S&o Paulo




Tela inicial - Controle de processos o o
Identificacao do Usuario

Identificacao do Setor

Acesso a Pesquisa no Sistema

Menu (exibir/ocultar menu do lado esquerdo)

a N = o |
Me USP-RUSP-DADAP-I == [
EI. AMBIENTE DE OFICIAL LT - usp-RUsP-DADAP-01IEER E-S )

Uitimo acesso na sexta-feira, 10 de novembro as 11:28.

Pesquisar no Menu

& Acompanhamento Especial Controle de Processos

& Base de Conhecimento
- Blocos - Visualizacdo detalhada Ver processos atribuidos a mim er por marcadores er por tipo de processo
ES Contatos

o Controle de Prazos

=£ Confrole de Processos

Estatisticas -
Y Favoritos
A28, Grupos ~

B Iniciar Processo
© Marcadores
= Painel de Controle

Pesquisa

e

Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

HH Refatérios -
«* Reiorno Programado

B Textos Padro




Menu - Iniciar Processo

GOVERNO DO ESTADO DE SA0 PAULO

Sel. AMBIENTE DE OFICIAL

Pesquisar no Menu

® Acompanhamento Especial

g Base de Conhecimento

B Biocos

E§ Contatos

@ controle de Prazos

=S Controle de Processos
Estatisticas

Y Favoritos

A2, Grupos

B Iniciar Processo

@ Marcadores

= Painel de Controle

Q, Pesquisa

M Ponios de Controle

Il Processos Sobrestados

H Relatorios

&' Retomo Programado

a Textos Padrdo

http: p.gov.br/sei/controlador.php?acac

Iniciar Processo

(1) Cligue em Iniciar
. processo (menu

esquerdo).

rocedimento_gerarBiacao_origem=procedimento_escolher_tipo

R

acao_retorno=procedimento_escolher_tipodid_tipo_procedimento=1000(

usp-RUSP-DADAP-01 JEER | SN V)]

(2)

Clique no + para
visualizar a lista de
processos
disponiveis no
sistema.

Escolha o Tipo do Processd

USP: Processo de Agquisicdo de Bem de Consumo

(3) Na tela seguinte, selecione o “Tipo de Processo” adequado.

O Plano de Classificacao de Atividades (PCA)

ead

Tabela de Temporalidade de Documentos

da Universidade de S3ao Paulo auxiliam nesta decisao.

infra_sisterna=100000100&:infra_unidade_atual=110041167&infra_hash=80813ac67882{1df58/63497305280102818e040a327c01f27685caeebacta50


https://sites.usp.br/arquivogeral/plano-de-classificacao-e-tabela-de-temporalidade/
https://sites.usp.br/arquivogeral/tabela-de-temporalidade-de-documentos-da-usp/

Menu - Iniciar Processo

GOVERNO DO ESTADO DE SA0 PAULO

S@I. weeneoeorcn Men =Z02X0
L]
Pesquisar no Menu Iniciar Processo -

{® Acompanhamento Especial

g Base de Conhecimento

- Blocos _
E§ Contatos No caso em tela selecionamos

O cooecer:  USP: Processo de aquisigdo de Controle do Plantel
ontrole de Pro B em d e CO nsum O". DETRAN Condutores: Alteracéo de EAR (exerce atividade remunerada) no RENACH

Escolha o Tipo do Processo: @

Estatisticas v Dossié de Atas de Reunigo

i Processo de contratacdo de servicos comuns
Y Favoritos

888 Grupos Processo de pagamento de indenizacdo

N USP: Processo de Adiantamento
B Iniciar Processo

USP: Processo de Aguisicdo de Bem Permanente
@ Marcadores

- USP: Processo de Aguisicdo de Bem Permanente com Verba de Convénio
= Painel de Controle

Q USP: Processo de Aguisicdo de Bem de Consumo
Pesquisa
F USP: Processo de Aquisicdo de Bem de Consumo com Verba de Convénio
Ponios de Controle
UUSP: Processo de Contratacdo de Servico

Il Processos Sobresta

Ate nga (0] ! IJSP: Processo de Contratacio de Servico com Verba de Convénio
- Processo de Controle de Documentacéo Trabalhista
ilize somente os UsP: P de Controle de D 50 Trabalni
p rocessos i nici a dos USP: Processo de Controle de Pagamento de Contratacdo de Servico

E Reatérios
4 Retomo Programad

a Textos Padriio
USP: Processo de Importacio de Bem Permanente

pelo termo “USP”.
USP: Processo de Importacéo de Bem Permanente com Verba de Convénio
USP: Processo de Importacéo de Bem de Consumo
USP: Processo de Importacio de Bem de Consumo com Verba de Convénio
USP: Processo de Importacio de Contratacdo de Servigo

USP: Processo de Importacdo de Contratacédo de Servigo com Verba de Convénio

https://seisp.gov.br/seifcontrolador.php?acao=procedimento_gerar8tacac_origem=procedimento_escolher_tipo8tacac_retorno=procedimento_escolher_tipo&tid_tipo_procedimento=100002320&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110041167&infra_hash=f1213419b931f7666438e13368822952920f5128c3770765fe35b3df06 1cedd




Menu - Iniciar Processo

GOVERNO DO ESTADO DE SAQ PAULO

: Flesremepnl | EE o a2 ¢l
ml. AMBIENTE DE OFICIAL Menu _Pesqwsar... 0 _USP rusp-DADAP-0! EER | -4 V)
Pesquisar no Menu Iniciar Processo
@® Acompanhamento Especial Atencao !

& Base de Conhecimento - Escolhido o tipo de processo serao
M Biocos USP: Processo de Aquisicio de Bem de Consumo exibidos esses dadOS,

que NAO devem ser alterarlos
o Conirole de Prazos |

A @R es Classificagdo por Assuntos:

Tipo do Processo:

Estatisticas
JB.01.01 - Processo de aquisicdo de bem de consumo

Y Favoritos

48 Grupos

Ineressaos: Campo de preenchimento obrigatorio

B Iniciar Processo

® Harcadores com as informacdes necessarias a
= Painel e Controle adequada identificacdao do processo
Q, Pesquisa Observacbes desta unidade: em questéo.

F Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

—_— Atencao: o correto preenchimento
elatérios
& Retormo Programado Siloso dos campos de cadastramento dos
I Textos Patrio processos e documentos é
fundamental para tornar a pesquisa
no SEl mais efetiva




Menu - Iniciar Processo

GOVERNO DO ESTADO DE SAQ PAULO

sel. AMBIENTE DE OFICIAL

® Acompanhamento Especial

g Base de Conhecimento

M Blocos Du p lo CI | q ue I
E§ Contatos

o Controle de Prazos

== Conlrole de Processos
Estatisticas

W Favoriios

2% Grupos

B Iniciar Processo

@ Marcadores

= Painel de Controle

Q, Pesquisa

M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

B Relatorios

&' Relomo Programado

a Textos Padrdo

Iniciar Processo

Tipo do Processo:

USP: Processo de Aquisicdo de t Consultar Assunto

Especificacéo:
Tabela:

L Tabela de Assuntos
assificagéo por Asplintos:

|- \ / Codigo:
J J6.01.01

J6.01.01 - Processo de aquisica

Descrigio:

Processo de aquisicdo de bem de consumo
Interessados:

ltem apenas estrutural

Prazos de Guarda (anos) Destinacdo Final

Corrente:

0 Guarda Permanente
Observagies desta unidade:
Intermediario:

12

Eliminagdo

Nivel de Acesso
Observacao:

{Série documentd com ate aprovacio das contas no prazo corrente, mas
cadastrado no SHl com zero). Especificar o bem, a modalidade e seu

nimero no detalliamemne.

Com duplo cligue no
cddigo/descricdo do
campo “Classificacao por
Assuntos” surge a tela
“Consultar Assunto” na
qgual temos acesso as
informacdes da
Tabela de Temporalidade
de Documentos da USP /| w.|




Menu - Iniciar Processo

sei.sp.gov.br diz T
GOVERNO DO ESTADO DE SAD PAULD

Nome inexistente. Deseja incluir?
Se‘. AMBIENTE DE ™ g

CaSO O nome dO Cancelar Atencao: (o) Campo

Interessado nao apareca, “Interessados” deve ser

o digite corretamente e preenchido do mesmo modo

cligue na tecla Enter. que o campo similar do Sistema
Em seguida, clique em Proteos.

o “OK”". Os nomes das Unidades, Org3os,
Estaistcas J6.01.01 - Processo de aquisicdio de bem de consumo Pesso as F IIS I Cas ou ‘] ur Ild |Ca S

Favoritos

devem ser preenchidos, sempre,
122 Grupos

Interessados:

B Iniciar Processo Arquivd] 7 C por EXteHSO-

‘ Marcadores

== Painel de Conirole

Q Pesquisa Observacdes desta unidade:

M Pontos de Controle

1l Processos Sobrestados

— ( Ao digitar o nome no campo,

Sigiloso () Restito o Sistema busca as 0p§5es

[ Textos Padido \ cadastradas

& Retomo Programado




Menu - Iniciar Processo

GOVERNO DO ESTADO DE SA0 PAULD

- RusP-0a0AP-01 JEER ! B AD L
L{=| [— - =02X0
Pesquisarno Menu Iniciar Processo

@ Acompanhamento Especial
& Base de Conhecimento Tipo do Processo: I M PO RTA N TE

Ml Biocos USP: Processo de Aquisicio de Bem de Consumo O n ivel d e acesso n 50 tem

E§ Contatos Especificacs I ~ . d
© conroe s prazs ctiess g hi relagdo com a LAI (Lei de
Campo de preenchimento . N
Acesso a Informacdo), na qual

Classificaga .
opcional L .
Estatisticas os termos publico, restrito ou

J6.01.01 -
* Favortos sigiloso dizem respeito a
£ Giupos Inferessados: natureza da informacao
B Iniciar Processo i

Arquivo Geral da USR, presente no

documento/processo

== Confrole de Processos

@ Marcadores

= Painel de Controle

Q, Pesquisa Observacies desta unidade:

materiais para servicos de etiquetagem
F Pontos de Controle P ¢ quetag

Il Processos Sobrestados

Nivel de Acesso

ﬁ Relatérios .
Sigiloso () Restito {@) pubiico
&' Retomo Programado

a Textos Padrao

Por padrao, devemos
selecionar o nivel “Publico”




Processo Aberto/Autuado
Menu EZ82X0

se‘. AMBIENTE DE OFICIAL
= 154.00000019/2023-15 . CD -
- . . -
I X L N R o a

Q, consultaj Andamento

Cligue no icone “Incluir documento”

u Com o processo aberto
(no caso em tela é o de n2 154.00000019/2023-15),

0 proximo passo é a inclusao de documentos.

https://sei.sp.gov.br/sei/controlador.php?acao=arvore_visualizar@tacao_origem=procedimento_visualizar&id_procedimento=14912911&infra_sistema = 1000001008&infra_unidade_atual=110041167&infra_hash=f8a8b3cc5bdbbaalefcicde56e103dfbIbbioiE2c3eal5f50238f664e4dbb03




Processo Aberto/Autuado — Incluir Documento Externo

GOVERNO DO ESTADO DE A0 PALLD

esquisar... USP-RUSP-DADAP-01
sel o AVBIENTE DE OFICIAL [T TR Pesquisar USP-RUSP-DADAP-01

= Gerar Documento

Q, Consultar Andamento Acione o sinal +/' para

/ . . . .
Escolha o Tipo do Documem exibir/ocultar a lista de tipos de

documentos disponiveis no Sistema

Os documentos podem
ser externos ou
produzidos dentro do SEI.

—

Abaixo-Assi

Anteprojeto de L
Aposila Sao considerados externos todos os documentos (nao
gerados no proprio SEI), oriundos dos sistemas
corporativos, recebidos por e-mail ou digitalizados a
partir do documento original

Afa de Reunia

Ata

Ates

Ae IMPORTANTE !!
Alte Documentos externos, quando em PDF, precisam estar
documentos Aviso salvos no formato PDF/A.
produzidos dentro do Caso sejam outros formatos, devem ser de codigo
proprio Sistema SEI, aberto — vide formatos aceitos na plataforma e-ping do

selecione o tipo na lista governo federal
disponivel

No caso de

Balancete

Balanco

Carta

Certiddo

Certificado ( eee )

11



Processo Aberto/Autuado — Incluir Documento Externo

(GOVERNO DO ESTADO DE SA0 PAULO

i _RUSP- 01 IEE 8 A
S@I. moerreoccron - =02X0

g 154.00000019/2023-15 Registrar Documento Externo

Q, Consuliar Andamento

Tipo do Documento:

No nosso exemplo o “Tipo de Documento” é uma
Nimero Nome ra Arore requisicdo do Sistema Mercurio, assim vamos
selecionar a opcao “Requisicao”.

() Nato-digital
O Digitalizado nesta Unidade

Remetente:

Interessados:

Classificacdo por Assuntos

Observacies desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso () Restito () Publico

Lista de Anexos (0 registros):




Processo Aberto/Autuado — Incluir Documento Externo

“Numero”: no caso em
tela é o nUmero da

'I'|po do Documento: ReqUISIgaO/ano'

Requisicio Exemplo: 113360/2020.

Namero: Nome na Arvores

Registrar Documento Exter

113360/2020 de compra de etigue
e — “Nome da arvore”: é
(@) Mato-digital
IZ::ZI Waitalizado nasta Unidade um CampO
importante porque
] complementa a
|'n - ——t. descricao do “tipo de

. Arquivo Geral da documento”

Remetente:

Class, Selecionar:
“nato-digital” para
documentos criados ou
recebidos por meio eletrénico
“Digitalizados nesta Unidade”
para documentos fisicos que
foram digitalizado O Restito

I"

‘ Anexar Arquivo...

Data do Documento:

12/02/2020

1)

Menu Pesquisar... USP-RUSP-DADAP-01

“Data do documento”:
SEMPRE SERA a data que
consta no proprio
documento a ser inserido

@ IMPORTANTE!

O nome da arvore servira para
referenciar/identificar o documento,
considerando que no SEl ndao ha numeracgao de
folha.

Para que o documento digitalizado nesta
Unidade tenha valor juridico, ele precisa ser
efetuado de acordo com a legislacao vigente,
no formato PDF/A. Consulte tutorial sobre o
assunto

Apos a inclusao de documento digitalizado
valide a digitalizacao clicando no icone &

para autenticar o documento
13




Processo Aberto/Autuado — Incluir Documento Externo

82XO0

Menu Pesquisar... USP-RUSP-DADAP-01

E o interessado
(6rgao/setor ou em caso

0 do Documento: especifico, a pessoa) que uments E o interessado que constou na
Requisicao consta no documento que : abertura do processo e outros
e ”dm:‘”d esta sendo inserido que passarem a ser os
N ’ interessados neste documento.
® Nato-digta | Pode ser feita inclusao ou
S exclusdo de interessados

Registrar Documento Externo

Voltar |

Remetente:

Interessados:

Arquivo Geral da USP

Se o nivel de acesso ao

documento for definido como

restrito, todo o processo passa
a ser restrito.

Nesta situagao (restrito) o
acesso sera permitido somente
pelos setores pelos quais
tramitar

Se este campo

;Iassiﬂcagé‘a’o por Assuntos: d pa recer
preenchido, nao

devera ser alterado

Observacdes desta unidade:

i Mivel de Acesso

Sigiloso () Restrito

‘ Anexar Arquivo...

Lista de Anexos (0 registros):

14



Processo Aberto/Autuado — Incluir Documento Externo

GOVERNO DO ESTADG DE SAD PAULO

USP-RUSP-DADAP-0
ml. AMBIENTE DE OFICIAL Menu . USP-RUSP-DADAP-D1

54.00000019/2023-15 @)

RO RABE®E K

- 2 a0 ps isualizar o conteldo deste documento e z a Janela.
q Consultar Andamento LI para vi ualizar o conteldo deste documento em uma nOV'i]'lﬂHa

= controla 142 - 100% <+ HEE)

|4
0 ]|

T RAL (Almoxarifado Central) - 2333732

O documento inserido sera
exibido abaixo do niumero
do processo, seguindo a
ordem temporal de
inser¢ao

Data de Cadastro:
Oitima Alteracao: 4:47

N° Item Classe BEC Cod.Mat. Cod.Bem Cod.BEC Qtd. Unid.Compra Situagdo

Para
compras

1 7505 2 ] 85 70 4895584 ROLO

Preco Unitario Item Despesa

Processo Compra

*RA : ROLO

MM, 1 CARREIRA

M ALTA RESISTENCIA



Processo Aberto/Autuado - criar documento no SEI

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

sel. AMBIENTE DE OFICIAL

v (TS (CSESRTE] == 0 2 X O
n = xmm . ‘ o

Verifique se esta no
processo correto

Clique no icone
“Incluir Documento”




Processo Aberto/Autuadc - criar documento no SEI

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SEI. AMBIENTE DE OFICIAL

Sl 154.00000019/2023-15 Gerar Documento

Q, Consultar Andamento

No exemplo vamos gerar no SEl a

justificativa para a compra.
Como nao existe o documento
“Justificativa”, utilizaremos o
documento “Informacao”

Menu Pesquisar..

Escolha o Tipo do Docume

Externo

Abaixo-Assinado
Anteprojeto de Lei
Apostila

Ata de Reunido

Clique no sinal de + para
exibir as op¢oes de
documentos disponiveis

Ata

ctado de Frequéncia

de prestac3o de contas de convénios

Certidao

Certificado

Circular

Comunicacéo Interna

Comunicado irregularidades fornecimento material

Contrato

):=02X0

https://sei.sp.gov.bifseifcontrolador.php?acac=documento_gerar8acac_origem=documento_escolher_tipoftacao_retorno=documento_escolher_tipo&id_procedimento=149129118ud_serie=14&arvore= 18id_procedimento=149129118&infra_sistema=1000001008tnfra_unidade_atual=1100411678tnfra_hash=0a56c4bcde29t42ccad7al4fd 1 ba79528886d ...

17



Processo Aberto/Autuadc - criar documento no SEI

;‘Z"imESTMDE“”Wm No texto inicial definimos o
» AMBIENTE DE OFICIAL o 114 \

como “Nenhum” porque
=l 154 00000019/2023-15 Gerar Documento p q

o texto sera redigido

exto Padréo

| ® Nenkum No campo  “Descricao”
Descicéo: insira termos que
descrevam a adequada
finalidade. No exemplo
utilizamos “Justificativa para
aquisicao de etiquetas”

Q, Consultar Andamento

& Texto Inicial

Jocumento Modelo

Nome na Arvore:

Interessados:

“Nome na Arvore”: No exemplo,
“Justificativa para aquisicao de etiquetas”.

IMPORTANTE: como o SElI nao tem
numeracao de folhas, relembramos a
importancia da adequada especificacao do
nome do documento neste campo, caso
contrario ele sera exibido somente com o
nome padrao, que neste caso & “Informacao”

Classificag

s Nivel de »

‘ Salvar H Voltar ‘

18



Processo Aberto/Autuadc - criar documento no SEI

GOVERNO DO ESTADO DE SA0 PAULO

sel. AMBIENTE DE OFICIAL

=l 154.00000019%/2023-15

Q, Consultar Andamento

Gerar Documento

& Texto Inicial
ocumento Modelo
xto Padréo

enhum

Descrigdo:
Nome na Arvore:

Interessados:

Classificaco por Assuntos:

Observaces desta unidade:

i Nivel de Acesso

Informagéao

=

A depender do documento
o interessado sera o que
consta nele (como no caso
de orgamento ou nota
fiscal) e nao o interessado

NO processo

g

Se este campo

preenchido,
nao devera ser

() Restito

aparecer

alterado

Se o nivel de acesso ao
documento for
definido como restrito,
todo o processo passa
a ser restrito.
Nesta situacao
(restrito) o acesso sera
permitido somente
pelos setores pelos
quais tramitar

() Publico

| Salvar || Voltar |

19



Processo Aberto/Autuado - criar documento no SEI

-
o
y‘v
C

Menu Pesquisar... USP-RUSP-DADAP-01

Gerar Documento

[ saivar | [ voltar |
Informagao Conferido o

") Documento Modelo p reenc h i me nto; CI iq ue
I. exto Padréo e m llsa Iva r”

Texto Inicial

Descricdo:
Justificativa para compra de etiquetas
Nome na Arvore:

Justificativa para compra de etiquetas

@ IMPORTANTE!

Arquivo Geral da USP

Desbloqueie os pop-ups de seu

computador para que possa visualizar
a tela para edigao do documento
gerado pelo Sistema

Nivel de Acesso

Sigiloso

‘ Salvar H Voltar ‘




Processo Aberto/Autuadc - criar documento no SEI

D, e e ——— e A
PR ‘ E:aI\rarH_,fAssinarHo'- bal@ N T 8 & X ¢ & & & 'H B2 1 QH;E =E EHCI B3 §| zom vHi,ﬂ.utoTeme Esilo
= 1540000001200 obp0n o — —

I . B,
N Requisicio 113 DTlmbre
equisicao Governo do Emdo de S30 Paulo

o n e Universidade de 530 Paulo

Segdo de Documentago Técnica/Histdrica

v
Q, Consuitar Andamet

Aqui sao exibidas varias
ferramentas
semelhantes as do Word
para formatar o texto do
modo como preferir

INFORMACAO

N? do Processe: 154.00000019/2023-15

Interessade: Arquivo Geral da USP

Assunte: aquisigdo de etiquetas

Justifico a aquisicéo de etiquetas para identificacid.

“N2 do processo”,

@ IMPORTANTE! SIGNATARIO] “Interessado” e “Assunto” sao

] _ setarel automaticamente preenchidos
Dé sempre preferéncia para criar os oelo Sistema. O “Assunto” é
documentos no SEIl ao invés de inclui-los gerado a partir da tela de
digitalizados, principalmente os que abertura do processo, campo
possuirem assinatura

“Especificagao”.

§ el

21



Alterar registro de documento (criado no SEI)

e S (I
— e
© ,/’Eaﬂﬁ%ﬂﬁ O x

,CD nsultar/Alterar Documento |

e Timbre
Governo do Estado de S50 Paulo
Universidade de S50 Paule
Segio de Documentacio Técnica/Histdrica

INFORMACAQ

N2 do Processo: 154.000000
Interessade: Arquivo Geral da USP

Assunto: aquisicdo de etiquetas

Justifico a aquisicao de etiguetas.

Zo Paulo, na data da assinatura digital.

Com o processo selecionado, basta

Criado por 4930818, versio 3 por 4930818 em 14/11/2023 12:40:24. clicar sobre o nome do documento
gue deve ser alterado e seu REGISTRO
sera aberto para edicao.

No nosso caso, sera a “Informacgao”.

isdalizar&'.id_pruced imento=14912911&id_documento=14245004 &arvore="1&infra_sisterma=100000100&infra_unidade_atual=110041167 &infra_hash=ba9534fcOccTd7838d 8537600816963 08ff5be31890id10d7eel1 Th283acd4b3




Alterar registro de documento (criado no SEI)

- EEVI < 0 2 X O

Alterar Documento

Salvar

Informacéao

Descrigio: Tela aberta edite os
Justificativa para aquisicdo de etiqueta ; .
e e Avare dados necessarios e
Justificativa para aquisicio de etiqueta Cl Iq ue em ”Sa Iva r”

Interessados:

Arquivo Geral da USP

Classificacdo por Assuntos:

Observacfes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso

Salvar




Alterar contetudo de documento (criado no SEIl)

A <

S =1 W x

y Editar Contelddo

N2 do Processo: 154.00000019,/2023-15
Interessado: Arquivo Geral da USP

Assunto: aquisicdo de etiquetas

Justifico a aquisicéo de etiguetas.

Crniado por 4930818, versfio 3 por 4930818 em 14/11/2023

=1A-l‘3 120911 &id_documento= 14945004 iinfra_sistema="1000001008infra_unidade_atual=110041167 &infra_hash=70a72678e8af8eb37fa261af44cf8482203b1f202450092bcf60d5a3 b5 b 560#

12:40:24.

[eoTimbre
Governo do Estado de S50 Paule
Universidade de S3o Paulo
Segio de Documentac3o Técnica/Histdrica

[NOME DO SIGMNATARIO]
[Cargo do signatariol]

Ja para editar o seu
CONTEUDO,  basta
clicar em  “editar
conteudo” que ele
sera aberto para
edicao

assinatura digital.




Alterar contetudo de documento (criado no SEIl)

ST ls AMBIENTE]

= 154.00000019/2023

B Y i .
- 4 Requisicdo 113 L~ Timbre
; QuISIC Governo do Estado de Sao Paulo

n Universidade de Sdo Paulo

Sec3o de Documentagdo Técnica/Histdrica

‘ Salvarm/Assinang.. bol@ N I 8 & X x & & &~ H-H “ B B2 1 QH;E = et EIH:l " Wseil $HZoom v‘ aAumemeEsﬂlo
&

Q, Consultar Andamer

INFORMACAO

N2 do Processo: 154.00000019,/2023-15

Interessade: Arquivo Geral da USP O documento para edigao Sera’
Assunto: aguisicdo de etiquetas
aberto em tela pop-up
(lembre-se de desbloquear).

Justifico a aquisicio de etiquetas para identificacéd|.
Apos edita-lo, cligue em
“Salvar”

ssinatura digital.




Assinar documento no SEl — assinatura de quem o criou

vens (TS EEEEIWNR) =0 2 X O

T
Y >
i
agn
*Assinar Documento

[ Timbre
Governo do Estado de S30 Paulo
Universidade de S50 Paulo
Seg3o de Documentag3o Técnica/Histdrica

Caso o documento tenha sido salvo
N? do Processe: 154.00000019/2023-15 . .
Interessade: Arquive Geral da USP para aSSInatura pOSterlor de quem O
Assunto: aquisicdo de etiquetas criou, apos ter selecionando o
processo para exibir seu conteudo,
cligue no icone “Assinar
Documento”.

Justifico a aquisicéo de etiquetas para identificacéo.

2ssinatura digital.

Criado por 4930818, versio 2 por 4930818 em 10/11/2023 14:44:35.




Assinar documento no SEl — assinatura de quem o criou Selecione o “Cargo/Funcdo”, copie o

token (chave) que consta no portal
Minha Area e cole no local da senha

CONFIRA O DOCUMENTO ANTES DE

Governo do Estado de 530 Pab
Universidade de S50 Paulo ASSI NAR
Seg3o de Documentagdo Técnica/Histdrjs

Assinatura de Documento

N? do Processo: 154.00000019/2
Orgao do Assinante:
Interessade: Arquivo Geral da US|

usp

{©) IMPORTANTE!

Lilian Miranda Bezerra

Justifico a aquisicio de etiquetas para il Cargo f Eungo: 1) Se o documento demandar a assinatura de mais de
uma pessoa, a que ainda nao o assinou podera
o Gertificado Digital alterar o seu conteudo. Situacao que demandara
nova assinatura dos que ja o assinaram.

Criado por 4930818, versdo 2 por 4930818 cam 10 Durante este procedimento a caneta que aparece ao
lado do documento ficara na cor amarela.

Quando o documento estiver assinado por todos e
tramitado (enviado para outro setor) a caneta sera
exibida na cor preta e ele nao podera mais ser

alterado

Assunto: aquisicdo de etiquetas




Assinar documento — Alterar documento assinado

sei.sp.gov.br diz

. Se for editado perderd a assinatura e

o Timbre

N2 do Processo: 154.00000019,/2023-15
Interessado: Arquivo Geral da USP

Assunto: aquisicdo de etiquetas

Justifico a aquisicéo de etiquetas para identificac&o.

@ IMPORTANTE!

Para alterar um documento assinado que ainda nao
tramitou (caneta na cor amarela), siga os passos
descritos anteriormente para “Alterar Documento Salvo”

UsSP-RUSP-DADAP-01

Governo do Estado de S30 Paulo
Universidade de S50 Paulo
Seg¢So de O mentag3o Técnica/Histdrica

O sistema solicitara sua
confirmacao de intencdo de
alteracao e informando que
precisara  ser  novamente
assinado por todos os
assinantes

14/11/2023F ndamento no

externo.phprfacao=documento_conferir&&id_orgao_acesso_extarno=0, informando o
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Encaminhar documento para assinatura - Bloco de Assinatura

Pesquisar... USP-RUSP-DADAP-01

Quando o documento é para a assinatura de pessoa de

SETOR diferente de quem o criou (uma ou mais
R pessoas) ele SEMPRE devera ser incluido no “Bloco de

N2 do Processe: 154.00000019/2023-15

Interessado: Arquivo Geral da USP ASSi natu ra".

Assunto: aquisicdo de etiquetas

Se a pessoa que vai assinar é do mesmo setor de quem
Justifico a aquisicac de etiquetas. (0] CriOU, NAO deve e NEM Seré pOSvae| Ut”izar (0] BlOCO
de Assinatura.

Com o processo disponivel para edicao, clique sobre o
nome do documento que pretende enviar para
assinatura.

Criado por 4930818, versdo 3 por 4930818 em 14/11/2023 12:40:24.

E na tela do documento aberto, clique no icone “Incluir
em Bloco de Assinatura”.

icoll-'ler&'.acao_orig em=arvore_visualizar@lacao_retorno=arvore_visualizar&id_procedimento=14212911&id_documento=142450948arvore = 18tinfra_sistema=100000100&infra_unidade_ar™ D3 6c006f67 d0ff4b7T13188b4aaTecc3b85c5dcBdB08




Incluir documento — Bloco de Assinatura

Ir para Blocos de Assinatura

.1‘5EI

0012026218

Incluir em Bloco de Assinatura

Informacéo

Selecione o documento para
inserir no bloco de assinatura

Cliqgue em “Novo Bloco”

alll

Pesquisar...

USP-RUSP-DADAP-01

‘ Incluir ‘ Incluir & Disponibilizar

Lista de documentos disponiveis para incluséo (1 registro):
Data Blocos

101172023
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Criar Bloco de Assinatura

Novo Bloco de Assinatura

Descricdo:

Chefia DAD
SRAARS

Unidades para Disponibiliz:

USP-RUSP-ADM - Servico Administrativo

-
o
x
G

No campo “Descricao”
cologue a informacdao que
identifique o bloco, que no
exemplo sera “Chefia DAD”.

USP-RUSP-AG USP CANI - Agéncia USP de Co% 30 Académica Macional e Internacional

USP-RUSP-AHCMED - Secdo Tecnica de Auditoria e Contas Medicas

USP_RUSP-AMA - Area de Mobilidade Académica
USP-RUSP-ARAI - Area de RelacBes Académicas Internacs
USP_RUSP-ARAN - Area de Relacbes Académicas Nacionais
USP-RUSP-BIEMINDLIN - Biblioteca Brasiliana Guita e José Mind
USP-RUSP-CEUMA-USP - Centro Universitario Maria Antdnia
USP-RUSP-CINUSP - Cinema da Universidade de S&o0 Paulo
USP-RUSP-CLIODONT - Secao Técnica de Clinica Odontologica
USP-RUSP-CODAGE - Coordenadoria de Administracio Geral
USP-RUSP-CODAGE-01 - Coordenadoria de Administracio Geral
USP-RUSP-CORAL-USP - Coral da Universidade de Sao Paulo
USP-RUSP-CPC - Centro de Preservacio Cultural
USP-RUSP-CSCRH-LQ - Centro de Servicos Compartilhades em RH Luiz de
USP-RUSP-CSCRH-QUS - Centro de Servicos Compartilhades em Rh do Qug
USP-RUSP-DA - Departamento de Administracéo
USP-RUSP-DA-01 - Departamento de Administracéio da Reitoria
USP-RUSP-DACI - Gestdo de Contratos e Importacio
USP-RUSP-DACI-01 - Gestdo de Contratos e Importacio
USP-RUSP-DACIC - Servico de Contratos Centralizados
USP-RUSP-DACIC-01 - Servico de Contratos Centralizados
USP-RUSP-DACIE-01 - Secdo Tecnica de Importacdo e Exportacio
USP-RUSP-DACIT - Secdo Técnica de Contratos Terceirizados
USP-RUSP-DACIT-01 - Secao Técnica de Contratos Terceirizados
USP-RUSP-DACL - Gestdo de Compras e Licitactes
USP-RUSP-DACL-01 - Gestao de Compras e Licitactes

Também é  possivel
localizar as Unidades
clicando sobre a “Lupa”.

Ao iniciar a digitacao do
nome no campo “Unidades
para Disponibilizacao” o
Sistema  apresentara  as
opcoes cadastradas.
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Criar Bloco de Assinatura

Clicando na “Lupa” B B

em “Orgio”
Selecionar Unidads escolha “USP”

i

Também pode ser
utilizada a “sigla”
para a pesquisa

Fechar |

Orgdo: Sigla: Descricdo:

UspP documentacao

IMPORTANTE!

%
No exemplo, o termo utilizado 1) O padr@l de cadastro de orgaos/unidades da
para pesquisa foi \ USP é USP-UNIDADE-SETOR, sendo o ultimo o setor

“documentacao” porque o de destino; ou seja, hierarquias intermedidrias nao
setor de destino é o DAD - ' sdo exibidas.

Secao de Documentacao
Técnica/Historica

Se a pessoa que vai assinar € do mesmo setor de
quem o criou, NAO deve e NEM serd possivel utilizar

- 0 ; . o Bloco de Assinatura.
] e ico de Documents

USP-RUSP- -
| Servico de NocumentacAan




Criar Bloco de Assinatura

Menu Pesquisar...

Novo Bloco de Assinatura Selecione a(s) unidade(s) na(s)
N qual(is) o(s) assinante(s)
chee e esta(do) lotado(s)

Grupo: Para finalizar clique em
“Incluir”, somente se
no mesmo ato nao for

- 1, encaminhar para a(s)
ATENCAO !!! \é assinatura(s)
|

O sistema NAO informa o assinante de
gue ha documento pendente de
assinatura - Vocé precisa avisa-lo !!

Unidades para Disponibilizacdo:

Uma forma de contornar a necessidade
de avisar o interessado € enviando o
processo para o setor dele (somente Clique em “Incluir e

depois de colocar o documento no bloco Disponibilizar” se no
de assinatura e disponibiliza-1o) mesmo ato for encaminhar

. para a(s) assinatura(s)

[

usP-RUSP-DADAP-01 IEER | IE-M )]

Cligue em
“Salvar”

USP-RUSP-DADAP-01

gntos disponiveis para inclusdo (1 registro):
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Gerenciar - Bloco de Assinatura

GOVERNO DO ESTADO DE SAC PAULO

esquisa SP-RUSP-DADAP-01 IEH o 3 (|
SEI. AMBIENTE DE OFICIAL F!:!.qlllhd[... USP-RUSP-DADAP-01 = u - ;\ U

Para gerenciar a assinatura de

Pesquisar no Menu

Blocos de Assinatura

® Acompanhamento Especial docu mentos acesse o -
g Base de Conhecimenio “ T 1
Paavas <haieg Blocos/Assinatura
. Blocos - Retornade
Assinatura . Revisados Disponibilizado Concluido

Ver blocos atribuidos & mim Todas

Internos [ Comentados Recebido

Nele destaca-se a
informacao de seu
status (“Estado”) ...

acos (1 registro):
Aribigicio Estado Geradora Disponibilizacdo Grupo
USP-RUSP- RUSP- = criado e n3o disponibilizado
PADAROT = enviado para assinatura

[

Y Favoritos de outro setor

= Qutro setor enviou para
assinatura de alguém do seu setor

= devolvido pelo outro setor
apos a assinatura

28 Grupos v
B Iniciar Processo
W Marcadores

= Painel de Controle

Q, Pesquisa
= bloco finalizado que pode ser
M ponios de Cz |
1l P LALHOLEAIE, @ reutilizado
m O icone da ampulheta indica que
&R H A« a .
almm 0 item esta “Aguardando ... E para quem foi enviado

Devolucao (“Disponibilizado”) para

assinatura
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Gerenciar - Bloco de Assinatura

‘GOVERNO DO ESTADO DE SAQ PAULO

N @ A el
Sel. AMBIENTE DE OFICIAL aXd

Blocos de Assinatug Para assinar o documento, ‘ Apos, clicar no icone da
seleciona-lo apds clicar no caneta

Palavras-chave para pesquisa:

lizagbes

menu “Bloco de Assinatura”

Ver bloces atribuidos a mim ] g Recebid
Comentados tecebido

Lista de Blocos (1 registro)
Atribuicio Disponibilizacéo Descrigdo |

Recebido USP-RUSP-DADAP- X USP-RUSP-DAD- Chefia DAD
01 01
% USP-RUSP-
DADA-O1

sel .- IR == 6 2 X O
-
—

Na tela seguinte selecioneo S o Eee

cargo/funcao, copie o token b 1 o L Conchicn

(chave) que consta no portal

Minha Area e cole no local da

Sen ha USP’RU?; Assinante: »S A 'c'i

Jose Rubens de Oliveira Val

Assinatura de Documento

Lista de Blocos (1 registro):

Descricdo | | Acdes

| Cargo | Fungio:

Senha [ ou - Certificado Digital
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Gerenciar - Bloco de Assinatura

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

asquisar... 1/SP-RUSP-DADA-D"
sel. AMBIENTE DE OFICIAL Pesquisar JSP-RUSP-DADA-D1

Blocos de Assinatura

Palavras-Chave para pesquisa; @ I M P O RTA N T E !

Disponiizado || Concludo

Ver blocos atribuidos a mim Apols a aSSinatura Clicar em F\' ahido

“Devolver Bloco”

Lista de Blocos (1 registro):

M Nimeno] Sinalizagbes Afribuicio Estado Geradora Disponibilizag3o Grupo Descrigdo | | Actes

(] 0605 Q@QO6 Recebido  USP-RUSP-DADAP-  § USP-RUSP-DAD- Chefia DAD - E
0f 01
% USP-RUSP-
DADA-01
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Enviar Processo (tramitar)

GOVERNO DO ESTADO DE 540 FAULO

esquisar... |/SP-RUSP-DADAP-
SEI. AMBIENTE DE OFICIAL [T Pesquisar SP-RUSP-DADAP-I1

%QH%?éu@xEMQQOE

ﬁ Informacdo Justific
1§ orgamerto 0172020

§mOr;:amemoumw Para enviar o processo para

outro setor ou Unidade,
Q, Consultar Ang; @ IMPORTANTE:

selecione o numero do processo
. : : no menu “Controle de
O numero do processo SEI possui a seguinte ” : :
S Processos”. Em seguida, clique
) 154 = Numero de identificagdo da instituicio (USP) S A e
) 00000019 = NiOmero do processo (geracio da
numeracao em ordem crescente e composto por até
8 digitos
») 2023 =ano de gerac¢do do processo
») 15 =digito verificador

NAO EXISTE NUMERO QUE IDENTIFIQUE A UNIDADE
USP DE GERACAO DO PROCESSO
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Enviar Processo (tramitar)

GOVERMO DO ESTADO DE 5P

- Set, AMBIENTE OFICIAL

154.00005012/2024-71 RagiuROl A A+ =
: | ._ c"-":@l

i Enviar Processo
: Minuta (TR analisado VI Economico) (0072594290) usP-RuSP-DACLE
i Despacho (Enc a PG para andlise) (0074737734) usrrusroscie) 49
i Requerimento para andlise de processo (Envio SAJ) (0076203634) useruss Processos:
154.00005012/2024-71 - USP Processo ded2

Q, Consultar Andamento

Orgdo das Unidades:
UsP

_| Manter processo aberto na unidade atual
| | Remover anotacéo

L4 Enviar e-mail de notificacfo

Retorno Programado -

() Data certa

{_) Prazo em dias

Reabertura Programada
() Data certa

() Prazo em dias

“Orgios das Unidades”,
selecionar “USP” e na sequéncia
a Unidade ou setor, conforme as
orientacdes das paginas 31-32.

@ IMPORTANTE!

Ainda que possivel, nao é recomendado o uso das
seguintes funcionalidades:

1) “Manter processo aberto na unidade atual” porgue
pode comprometer a correta cronologia da instrucao
processual

2) “Reabertura programada” porque pode gerar atrito

entre os envolvidos e resultar no retorno sem a

devida instrucao processual



Pesquisa Simples

GOVERNO DO ESTADO DE SAD P”

A busca pode ser feita pelo
Sel. v numero do processo, pelo
nome do interessado ou
qualquer outra palavra chave
relacionada ao processo ou aos
documentos que o compdem

Pesquisar... jo. w -RUSP-DADAP-01

Exibindo 1 - 10 de 566.602

4 Process 0012587555

adiantamento (m

Campo paraa
Inclusdo: 17/11/2023 pesquisa simples

Unidades

4. Processo de aquisicio de material de consumo N° 024, 000392007 2025-98 {O0CIMENt0)

- 09910-040, tendo examinada o Edital, vem apresentar a presente documentacio para AQUISIGAO MATERIAIS Consumo ... 32412023, sobrg
para uso em laboratério, correspondente ao ...

Unidade: SES-C35-HG3M-LICIT Usuario: hgsm-pafonso @ I IVI PO RTA N TE !

4 Processo de aquisicio de material de consumo N° 024.00153239/2023-07 (Indicagfo)
vigente. Em: 17/11/2023 SPDOC: 024.00153239/2023-07 Finalidade: AQUISICAQ DE COPO DESCARTAVEL ... 1 ) E poss ivel a busca por conte Udo dos documentos

Unidade: SES-CSS-UGA3-HIDV-FINANCAS Usudrio: yara.santana ge rados ou d igita“zadOS’ desde gue, no caso da
digitalizacdao ela seja efetuada no formato OCR

4 Processo de aquisigéo de material de consumo N° 015.00007238/2023-92 (Contrato CT00301) . , _
(reconhecimento éptico de caracteres)

Prevista Modalidade do Empenha Tipo de Aquisigae Tipo de Compra/Licitacdo Referéncia Legal Origem ...
Unidade: SEDUC-NCS-PRS Usurio: fernandobertanholi

Para busca exata, utilize os termos entre aspas.
4 Processo de Aquisicio de Material Permanente N° 024 00131967/2023-50 (Informacéio)

- AQUISIGAD DE TELEVISAQ ATOS DECISORIOS DO PREGOEIRQ ltem Codigo Descricdo Quantidadz Unidade ...

Unidade: SE3-CSS-HGP-COMPRAS Usuario: gislaine.rodrigues
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Pesquisa Avancada

e —— A “Pesquisa Avancada” pode ser
(=) [ — efetuada de duas formas: 0
Pesquisa ‘
==l 1) Rolando pra cima a tela com o
B e quisar resultado da busca simples, que

@ o B ot [ Exoms [Jcom Tramagao s Unidads ent3o exibird estas opcdes
| 2) Clicando na opc¢ao “Pesquisa” do
menu lateral da tela do sistema

Texto para Pesquisa: aquisicio

Orgdo Gerador. | Todos selecionados
Unidade Geradora |

Assunto:

Assinatura / Autenticaco: |
Contato: |

DICA:

Interessado Remetente Destinatario

Especificacio / Descricio:

Obs. desta Unidace: Selecione o campo “Restringir ao
sl (ProcessaiDacumento Orgdo da Unidade” para buscar
Tipo do Processo processos gerados na USP.

Tipo do Documento:

Nimero Para buscar processos gerados em seu
Nome 12 Anore setor, preencha o filtro “Unidade

Usudrio Gerador:

- J g Geradora” com a sigla que o identifica. I
Data entre: e Data de Inclusdo no SEI
40



Consultar andamento

({4 ”»
e Consultar Andamento
sel possibilita a obtencao de
o AMBIENTE DE OFICIAL . f - bre todas a5
INTOrmacgoes SO
= H istori i ~
Ay Historico do Processo 154.00000019/2023-15 acdes executadas desde a
quisicdo 113360/2020 requisicio d
B nformacéio Justificativa para aquisici abertura do processo,

Orcamento 01/2020 1° orcamento (00 incluindo exclusoes e

Orcamento 02/2020 2° orcamento (00 ca ncela mentOS realizados
= Orcamento 03/2020 3° orcamento (00

damentos (5 registros)

Q Consultar Andamento

Data/Hora Unidade Usuario

Descricdo
17/11/2023 15:40 UUSP-RUSP-DADAP-01 4930818 Processo recebido na unidade

USP-RUSP-DADAP-01 2446860 ess0 remetido pela unidade USP-RUSP-DADA-01

USP-RUSP-DADA-01 2446860 recebido na unidade

UJSP-RUSP-DADA-01 4930818

USP-RUSP-DADAP-01 4930818

“Consultar
Andamento”
possibilita a obtencao
de informacdes sobre
o historico de
tramitacao do
processo

“Atualizar Andamento”
permite a inser¢ao de
informacgdes no histdrico, como

até entao era feito na opcao
“Tramitagao>Despacho” do
sistema Proteos
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Informacgoes relevantes

1 — Assuntos de processos que migraram do Proteos para o SEl nao poderao mais serem abertos pelo Proteos

3 — Novos volumes de processos que foram iniciados em papel (Sistema Proteos) devem ser abertos no SEl, caso
0 assunto de sua abertura ja tenha migrado para seu tramite em papel, portanto consulte previamente o
Sistema Proteos.
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Informacgoes relevantes

4 - Havendo, contudo, a necessidade de abertura de novo volume, ele devera ser efetuado no Sistema SEl como
novo processo vinculado ao processo inicial, desde que sejam efetuados os respectivos despachos (tanto no
volume fisico e no Sistema Proteos, quanto no novo volume digital) e os processos sejam mantidos — pelos
prazos previstos na Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD) — em seus suportes originais (fisico ou
digital).

5 - Processos digitais sao, portanto, processos que 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.

6 - Informacoes adicionais sobre a Tabela de Temporalidade e o0 Manual de Gestao Documental podem ser
obtidas nos menus Publicacdes e Normativas do site do Arquivo Geral em https://sites.usp.br/arquivogeral/
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https://sites.usp.br/arquivogeral/tabela-de-temporalidade-de-documentos-da-usp/
https://sites.usp.br/arquivogeral/wp-content/uploads/sites/39/2014/10/Manual-Gestao-Documental.pdf
https://sites.usp.br/arquivogeral/

