
S E C R E T A R I A  D E  G E S T Ã O  E  G O V E R N O  D I G I T A L



S E C R E T A R I A  D E  G E S T Ã O  E  G O V E R N O  D I G I T A L



S E C R E T A R I A  D E  G E S T Ã O  E  G O V E R N O  D I G I T A L



S E C R E T A R I A  D E  G E S T Ã O  E  G O V E R N O  D I G I T A L





S E C R E T A R I A  D E  G E S T Ã O  E  G O V E R N O  D I G I T A L

Orientações para a 
transição ao SEI/SP



S E C R E T A R I A  D E  G E S T Ã O  E  G O V E R N O  D I G I T A L

Transição para o SEI!

O que acontecerá no dia da adesão do SEI! no meu órgão?

❑ NOVOS DOCUMENTOS serão produzidos no sistema SEI!

❑ DOCUMENTOS EM ANDAMENTO não serão mais instruídos 
no SP Sem Papel e, sim, no SEI!

❑ O SP Sem Papel ficará acessível para:

➢ Receber documentos de órgãos que ainda não aderiram 
ao SEI!;

➢ Capturar os documentos em andamento no SEI!;
➢ Arquivar documentos;
➢ Acessar documentos arquivados ou em 

acompanhamento.
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No SP Sem Papel, o
botão Criar Novo ficará
indisponível.

Transição para o SEI!

O que acontecerá no dia da adesão do SEI! no meu órgão?
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Botão Incluir Documentos
ficará disponível para inclusão
dos seguintes modelos
apenas:
❑ Termo de Encerramento;
❑ Termo de Reativação;
❑ Termo de Mudança de

Sistema.

Observação: Somente as
unidades de protocolo terão
acesso aos modelos
Documento Capturado e
Informação.

Transição para o SEI!

O que acontecerá no dia da adesão do SEI! no meu órgão?
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O usuário NÃO conseguirá, no SP Sem PAPEL :

➢ EDITAR ou FINALIZAR documento temporário e;
➢ ASSINAR documentos pendentes de assinatura.

Importante!

Antes do início da operação do SEI!, acesse o SP Sem Papel :

➢ FINALIZE ou EXCLUA os documentos temporários e;
➢ ASSINE ou CANCELE ou documentos pendentes de assinatura.

Transição para o SEI!

O que acontecerá no dia da adesão do SEI! no meu órgão?
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Documentos em Andamento

Transição para o SEI!
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Identificar o 
documento em 
andamento no 
SP Sem Papel 

Criar o 
processo para 
continuidade 
no SEI! 

Referenciar os 
documentos 
nos sistemas

Gerar PDF do 
documento no 
SP Sem Papel 

Anexar o 
documento no 
SEI!

Dar 
andamento ao 
documento no 
SEI!

Transição para o SEI!

O que fazer com os documentos em andamento?
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Acesse o SP Sem Papel e
colete as seguintes
informações:

❑ Número do documento.

❑ Nome do modelo do
documento.

Transição para o SEI!

O que fazer com os documentos em andamento?
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Acesse o SP Sem Papel e
colete as seguintes
informações:

❑ Assunto, interessado e
outros descritores que
sejam importantes para a
sua recuperação.

Transição para o SEI!

O que fazer com os documentos em andamento?
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Acesse o SEI! e inicie um
processo.

Selecione o Tipo de
Processo com o mesmo
nome do modelo do SP
Sem Papel.

Transição para o SEI!

O que fazer com os documentos em andamento?
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Informe na Tela Iniciar
Processo:

❑ Especificações: assunto
do documento com até
100 caracteres.

❑ Interessado: caso haja
interessado a informar.

❑ Observações desta
unidade: complemento
do assunto, caso
necessário.

❑ Nível de Acesso: informar
o nível de acesso.

Transição para o SEI!

O que fazer com os documentos em andamento?
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Volte ao SP Sem Papel e
acesse o documento que
passará ao SEI! e:

❑ Clique em Incluir
Documento.

❑ Selecione o modelo
Termo de Mudança de
Sistemas.

❑ Preencha com o número
do processo SEI!.

Transição para o SEI!

O que fazer com os documentos em andamento?
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Assim, será produzido o
Termo de Mudanças de
Sistemas.

Transição para o SEI!

O que fazer com os documentos em andamento?
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No SP Sem Papel, acesse o
documento que passará ao
SEI! e:

❑ Clique em Ver Documento
Completo.

Transição para o SEI!

O que fazer com os documentos em andamento?
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Visualize o PDF completo
do documento e faça o
download.

Transição para o SEI!

O que fazer com os documentos em andamento?
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No SP Sem Papel, após o
download do documento:

❑ Inclua o marcador SEI!;
❑ Clique em Sobrestar.

Transição para o SEI!

O que fazer com os documentos em andamento?
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Para documentos avulsos não é possível incluir o Termo de Mudança de Sistema.

Nesse caso, apenas utilize marcador SEI! e arquive o documento na sequência.

ATENÇÃO!

Transição para o SEI!

O que fazer com os documentos em andamento?
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No SEI!, após o download
do documento:

❑ Inclua um documento
❑ Selecione a opção

Externo.

Transição para o SEI!

O que fazer com os documentos em andamento?
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No documento externo,
preencha os campos da
seguinte forma:

❑ Tipo do Documento:
selecionar a opção
Documento legado SP
Sem Papel.

❑ Data do Documento:
informar a data em que
o documento foi
produzido no SP Sem
Papel.

Transição para o SEI!

O que fazer com os documentos em andamento?
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No documento externo,
preencha os campos da
seguinte forma:

❑ Número: informar o
número de controle que
o documento possui no
SP Sem Papel.

❑ Nome na Árvore:
informar o nome do
modelo do documento
no SP Sem Papel que
será anexo no SEI!.

Transição para o SEI!

O que fazer com os documentos em andamento?



S E C R E T A R I A  D E  G E S T Ã O  E  G O V E R N O  D I G I T A L

No documento externo,
preencha os campos da
seguinte forma:

❑ Formato: selecionar a
opção Nato Digital.

❑ Nível de acesso:
informar o nível de
acesso.

Transição para o SEI!

O que fazer com os documentos em andamento?
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No documento externo,
preencha os campos da
seguinte forma:

Anexar Arquivo: selecionar
o arquivo PDF contendo
cópia do documento
produzido no SP Sem
Papel.

Transição para o SEI!

O que fazer com os documentos em andamento?
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No documento externo,
preencha os campo da
seguinte forma:

Anexar Arquivo: selecionar
o arquivo PDF contendo
cópia do documento
produzido no SP Sem
Papel.

Transição para o SEI!

O que fazer com os documentos em andamento?
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Salve a inclusão do
documento externo.

Transição para o SEI!

O que fazer com os documentos em andamento?
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Documento produzido no SP
Sem Papel após a inclusão no
SEI!

Transição para o SEI!

O que fazer com os documentos em andamento?
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Dica para a realização do procedimento:
Trabalhe com duas janelas abertas!

Transição para o SEI!

O que fazer com os documentos em andamento?
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Reativação de Documento 
Arquivado no SP Sem Papel

Transição para o SEI!
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Reativar Anexar

Arquivo Documento
Reativado

SEI!

Transição para o SEI!

O que fazer para reativar documento arquivado no SP Sem Papel?
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No SP Sem Papel, acesse
o documento arquivado na
seção Aguardando Ação
de Temporalidade.

Transição para o SEI!

O que fazer para reativar documento arquivado no SP Sem Papel?
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Para visualizar a seção
Aguardando Ação de
Temporalidade, acesse
Configurações da
Mesa Virtual.

Transição para o SEI!

O que fazer para reativar documento arquivado no SP Sem Papel?
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Também é possível
localizar o documento
arquivado na pesquisa
avançada, clique em
Pesquisar.

Transição para o SEI!

O que fazer para reativar documento arquivado no SP Sem Papel?
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Na tela de pesquisa,
selecione:

❑ Período.

❑ Situação Arquivo
Corrente.

Observação: Para
pesquisas mais
detalhadas, utilize os
demais filtros.

Transição para o SEI!

O que fazer para reativar documento arquivado no SP Sem Papel?
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No documento arquivado,
clique em Desarquivar
Corrente.

Transição para o SEI!

O que fazer para reativar documento arquivado no SP Sem Papel?
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No documento
desarquivado,
clique em Incluir
Documento.

Transição para o SEI!

O que fazer para reativar documento arquivado no SP Sem Papel?
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Selecione o Termo de
Reativação e preencha
os campos obrigatórios.

Transição para o SEI!

O que fazer para reativar documento arquivado no SP Sem Papel?
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Não é necessário incluir o Termo de Reativação em documentos avulsos.

ATENÇÃO!

Transição para o SEI!

O que fazer para reativar documento arquivado no SP Sem Papel?
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Após a reativação, deve-se adotar o procedimento para dar andamento ao
documento explicado anteriormente.

Identificar o 
documento 
em 
andamento 
no SP Sem 
Papel 

Criar o 
processo para 
continuidade 
no SEI! 

Vincular os 
documentos 
entre os 
sistemas

Gerar PDF do 
documento 
no SP Sem 
Papel 

Capturar o 
documento 
no SEI!

Dar 
andamento 
ao 
documento 
no SEI!

Transição para o SEI!

O que fazer para reativar documento arquivado no SP Sem Papel?
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Consulta de Documentos 
no SP Sem Papel

Transição para o SEI!
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Os documentos arquivados e em acompanhamento devem ser acessados no SP Sem Papel.

Para acessar os documentos em
acompanhamento e arquivados,
consulte na Mesa Virtual,
respectivamente, as seções
Acompanhando e Aguardando
Ação de Temporalidade. Ou
pesquise pelas situações Como
Gestor ou Como Interessado
para documentos em
acompanhamento e Arquivo
Corrente para documentos
arquivados.

Transição para o SEI!

Como fazer para acessar meus documentos arquivados

e aqueles que eu acompanhava no SP Sem Papel?
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O Arquivo Público do Estado de São Paulo, junto com a PRODESP, estudará soluções para futura
eliminação ou recolhimento desses documentos, conforme a destinação prevista nas Tabelas de
Temporalidade de Documentos.

Eliminação

Recolhimento à Guarda
Permanente do APESP

Cumprimento
dos prazos

Transição para o SEI!

Como fazer para acessar meus documentos arquivados

e aqueles que eu acompanhava no SP Sem Papel?

Sobre os documentos arquivados no SP Sem Papel:



S E C R E T A R I A  D E  G E S T Ã O  E  G O V E R N O  D I G I T A L

Tramitação de Documentos SEI 
para órgãos que ainda não 

aderiram o Sistema

Transição para o SEI!



S E C R E T A R I A  D E  G E S T Ã O  E  G O V E R N O  D I G I T A L

Para enviar o processo SEI! completo, utilize a funcionalidade Enviar Correspondência Eletrônica.

Transição para o SEI!

Como tramitar meus novos documentos SEI!

para órgão que ainda não aderiu ao sistema?
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Atenção! Na tela Enviar
Correspondência Eletrônica,
selecione os documentos do
processo que devem ser
enviados.

Transição para o SEI!

Como tramitar meus novos documentos SEI!

para órgão que ainda não aderiu ao sistema?
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Atenção! Na tela Selecionar
Documentos, selecione os
documentos do processo que
devem ser enviados.

Transição para o SEI!

Como tramitar meus novos documentos SEI!

para órgão que ainda não aderiu ao sistema?
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Assim, os documentos que
serão enviados aparecerão na
lista.

Transição para o SEI!

Como tramitar meus novos documentos SEI!

para órgão que ainda não aderiu ao sistema?
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Para enviar um documento do processo SEI!, utilize a funcionalidade Enviar Documento por Correio

Eletrônico.

Transição para o SEI!

Como tramitar meus novos documentos SEI!

para órgão que ainda não aderiu ao sistema?
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Recebimento de Documentos Sem 
Papel de órgãos que ainda 

não aderiram ao SEI

Transição para o SEI!
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Os documentos produzidos 

no SP Sem Papel por órgãos 

que ainda não estão no SEI! 

serão recebidos 

exclusivamente pela 

Unidade de Protocolo.

Unidade de Protocolo deve 

cadastrar o processo SEI! 

adotando 

o procedimento similar ao 

explicado anteriormente para 

dar andamento 

ao documento.

Após o cadastramento no SEI!, 

a Unidade de Protocolo deve 

tramitar o processo SEI! para 

a unidade de destino.

Transição para o SEI!

Como receber documentos produzidos no SP Sem Papel

por órgão da que ainda não aderiu ao SEI!?
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Identificar o 
documento em 
andamento no 
SP Sem Papel 

Criar o 
processo para 
continuidade 
no SEI! 

Referenciar os 
documentos 
nos sistemas

Gerar PDF do 
documento no 
SP Sem Papel 

Anexar o 
documento no 
SEI!

Dar 
andamento ao 
documento no 
SEI!

No SP Sem Papel, no "Incluir Documento" selecionar o modelo
Informação.

No SP Sem Papel, arquivar o documento.

Na inclusão do documento externo SEI!, incluir no campo "Tipo
de Documento" Documento tramitado pelo SP Sem Papel.

Transição para o SEI!

Como receber documentos produzidos no SP Sem Papel

por órgão da que ainda não aderiu ao SEI!?
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Antes de cadastrar o documento no SEI!, a Unidade de Protocolo deve fazer busca no

sistema para certificar-se que o documento não foi cadastrado anteriormente.

ATENÇÃO!

Transição para o SEI!

Como receber documentos produzidos no SP Sem Papel

por órgão da que ainda não aderiu ao SEI!?
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Devolução de documentos 
recebidos no Sem Papel

Transição para o SEI!
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O retorno dos documentos 

produzidos no SP Sem Papel 

para órgãos que ainda não 

estão no SEI! será realizado 

exclusivamente pela 

Unidade de Protocolo.

Unidade de Protocolo deve 

desarquivar o documento no 

SP Sem Papel, capturar PDF 

do processo SEI! e tramitar o 

documento para o órgão de 

destino

Após manifestação, a unidade

deve incluir despacho e 

tramitar o processo SEI! para 

a Unidade de Protocolo.

Transição para o SEI!

Como proceder caso o documento recebido de órgão 

que ainda não aderiu ao SEI! tenha que retornar ao órgão de origem?
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Andamento de 
documentos em Papel

Transição para o SEI!
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Documento em papel

❑ Incluir Termo de Encerramento de Volume Físico.

Transição para o SEI!

Como dar andamento ao documentos que ainda estão em papel?
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SEI!

Opção 1 – Continuidade direto no SEI!:

❑ Iniciar processo;
❑ Incluir Termo de Abertura de Volume Digital;
❑ Dar andamento ao documento no SEI!.

Transição para o SEI!

Como dar andamento ao documentos que ainda estão em papel?
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SEI!

Opção 2 – Digitalização do legado em papel no SEI!

❑ Iniciar processo;
❑ Incluir Termo de Abertura de Volume Digital;
❑ Incluir documento externo anexando o documento digitalizado;
❑ Dar andamento ao documento no SEI!.

Transição para o SEI!

Como dar andamento ao documentos que ainda estão em papel?
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Para documentos de recursos humanos em papel, recomendamos que a Unidade Central

de Recurso Humanos seja consultada para que se verifique a melhor forma de

andamento: continuidade direto no SEI! ou digitalização do legado em papel no SEI!.

ATENÇÃO!

Transição para o SEI!

Como dar andamento ao documentos que ainda estão em papel?
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