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Sobre o Novo Mdédulo

O novo mddulo disponivel no SEI/SP permitird a

producao dos Atos de Ingresso de forma estruturada,
iIntegrando SEI x Diario Oficial x Base de RH dos

servidores estaduais.

Por meio do maodulo, os dados dos profissionais que
INngressam No servico publico estadual serao

automaticamente registrados nas bases de dados do
Governo Estadual. Atos de Ingresso

Além disso, os documentos dos Atos serao iy
gk Diario

produzidos no editor do SEI/SP de forma

automatizada.
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Importante

O registro dos atos por esse modulo possibilitara a gestao
dos dados dos servidores estaduais além de manter a
base de dados de RH ativa.

Em breve estarao disponibilizados os fluxos padronizados para uso pelos érgaos bem como

a hormativa oficial de uso do Mdédulo.
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Sobre o Novo Mdédulo

Nome
CPF
Cargo/FA/EP

A
°

Ato de ingresso

Bases de dados
do Governo




2P .GOV.BR
Agenda

* Novo Perfil SEI/SP



BP.GOV.BR
Novo Perfil SEI/SP - Administrador RH

Os usuarios das unidades de RH terao o perfil concedido pelo administrador central do SEl.

Apos o dia 06 de maio de 2024, os administradores locais também poderao conceder o perfil

para NOVOS Usuarios, se hecessario.

1 |
Q= Q@D
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* Atos Disponivels



Atos disponiveis

Os atos disponiveis para admissao, contratagcao e nomeacao sao:

 Portaria de admissdo permanente/confianca (CLT)
« Portaria de contratacao atividade a desempenhar
« Portaria de contratagao cargo correspondente

« Portaria de contratacao docente

« Portaria de contratacao docente eventual

- Resolucdo de nomeacao efetivo/comissao

EP.GOV.BR
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* Funcionamento do Modulo



Funcionamento do médulo

Ao clicar sobre a funcionalidade "Atos Administrativos de Ingresso"
No campo escolha o tipo do documento que deseja utilizar

« Portaria de admissao permanente/confianca (CLT)

« Portaria de contratacao atividade a desempenhar

« Portaria de contratagao cargo correspondente

« Portaria de contratacao docente

« Portaria de contratacao docente eventual

e Resolucdo de nomeacdo efetivo/comissdo

EP.GOV.BR



Funcionamento do moédulo

GOVERNO DO ESTADO DE SP

[ ]
SEI! AMBIENTE OFICIAL R B8 =08 XO0

= Atos Administrativos de Ingresso

ﬁ Portaria de admisséo

‘ Gerar Documento H Cancelar ‘

Q_ Consultar Andamento Escolha o Tipo de Documento:

Portaria de contratagdo docente

CPF: Nome:
T LETICIA GOMES BACALHAU

Cargo / Emprego Publico / Fungéo Atividade: Referéncia Grau / Faixa Nivel:
PROFESSOR TITULAR Referéncia Grau / Faixa Nivel:

Carga em Lote

Vocé pode realizar uma carga de ingressantes em lote enviando um arquivo em formato " csv". Baixe o arquivo modelo

| Escolher arguivo | Nenhum arquivo escolhido Carga em Lote

EP.GOV.BR

Escolha o tipo de documento que
corresponde ao modelo de

contratacao.

Preencha os dados do
iIngressante CPF, esse campo esta
iIntegrado a base de CPFs, assim o
campo Nome ser3d

automaticamente preenchido.

Escolha a opcao no campo
Cargo/Emprego Publico/Funcéao
Atividade

Preencha o campo Referéncia

Grau/Faixa Nivel
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Funcionamento do moédulo

Se for em decorréncia da vacancia

de um servidor

Selecione o campo "Vacancia" e

preencha os campos habilitados

Motivo e CPF e clique Incluir



Funcionamento do moédulo

Carga em Lote

Yocé pode realizar uma carga de ingressantes em lote enviando um arquivo em formato ".csy'. Baixe o arguivo modelo.

‘ ‘ Escolher arguivo ‘Nenhum arquivo escolhido

Carga em Lote ‘

EP.GOV.BR

Caso a quantidade de ingressantes
seja grande, utilize o

recurso "Carga em Lote"
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Funcionamento do moédulo

O sistema ird gerar a lista de ingressantes do ato de ingresso.

Lista de Nomeacgdes (0 registros):

Cargo / Ingressante Acles

Cargo: PROFESSOR TITULAR / Referéncia Grau / Faixa Nivel: n

Nomeacao de: LUCAS MARQUES - CPF. [
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Funcionamento do moédulo

Apods concluir a inclusao dos ingressantes, gere o documento no botao "Gerar Documento"

para editar o conteudo do ato que sera publicado no Diario Oficial do Estado de Sao Paulo

Atos Administrativos de Ingresso

Gerar Documento H Cancelar ‘

Escolha o Tipo de Documento:

Portaria de contratagdo docente

CPF: Nome:

R LUCAS MARQUES

Cargo / Emprego Publico / Fungao Atividade:
PROFESSOR TITULAR

Referéncia Grau / Faixa Nivel:

Referéncia Grau f Faixa Nivel:

Vacancia

‘ Incluir ‘
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Funcionamento do moédulo

@ SEI/GESP - 00104686 - Portaria de contratagio docente - Google Chrome - O X

O modelo do documento

25 homelogacao.seisp.gov.br/sei/contralador.php?acan=editar_ mentar8&id procedimento=169700&id documento=169701&infra sistema=100000100&infra unid...

<> Cddigo-Fonte Salvar Assinar | | , - - de pu blicagéo Sera’ gerado

100 % AutoTexto

e 0s demais dados deverao

ﬁ ser preenchidos para

Governo do Estado de Sao Paulo 1 1~
Governo do Estado de SP COﬂC|UII’ a edlgaO dO

documento

Dessa forma o documento

O (cargo/fungédo de comando da Autoridade Competente), do{a) (Unidade Administrativa), da{o) Governo do Estado de SP, no uso das
competéncias que lhe sdo conferidas pelo (Fundamento Legal do Decreto de Competéncia), no uso de sua compet&ncia CONTRATA nos Termos do esta' pro nto pa ra Seg U | r
artigo 13, do Decreto 54.682/2009:

para assinatura na unidade

Cargo: PROFESSOR TITULAR / Referéncia Grau / Faixa Nivel:

Nome:LUCASMARQUES-CPF:_ : ou em bloco de assinatura




Funcionamento do moédulo

GOVERNC DO ESTADO DE SP

se‘. Ambiente de Homologagédo

= 000.00025385/2024-01

' i Portaria de contratacéo dg

Q_ Consultar Andamento

venu ([T G23 == 0 2 X O

ﬁ. | N F/’ﬂeﬂf\\‘;ﬁﬁ

a

Governo do Estado de Sdo Paulo
Governo do Estado de SP

O Secretéario Chefe da Secretaria de Educagdio, no uso das competéncias que |he s30 conferidas pelo (Fundamento Legal do

Decreto de Competéncia), no uso de sua compet&ncia CONTRATA nos Termos do artigo 13, do Decreto 54.682/2009:

Cargo: PROFESSOR TITULAR / Referéncia Grau / Faixa Nivel:
Nome: LUCAS MARQUES - CPF: I

Fun¢do Docente: Exemplo

Referéncia: {descricdo da referéncia), Grau: (descricdo do grau), daEV__,

EP.GOV.BR

Com o documento
assinado, siga 0s passos
para publicacao no Diario
Oficial

IMPORTANTE: o perfil de
Administrador RH nao
habilita automaticamente
o usuario para publicar. E
necessario também tenha

o perfil Publicador
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* Novo Perfil SEI/SP

* Publicacao do Ato



Publicacao do Ato

GOVERNO DO ESTADO DE SP

000.00025385/2024-01

Portaria de contratagao docente Nom

Q, Consultar Andamento

I i 7?72,

@ < |

PORTARIA DE CONTRATAGCAO N2 1/2024

O Secretério Chefe da Secretaria de Educacdo, no uso das competéncias que lhe sdo conferidas pelo

(Fundamento Legal do Decreto de Competéncia), no uso de sua competéncia CONTRATA nos Termos do artigo 13,

do Decreto 54.682/2009:

Cargo: PROFESSOR TITULAR / Referéncia Grau / Faixa Nivel:
Nome: LUCAS MARQUES -

Funcdo Docente: Exemplo
Referéncia: (descri¢do da referéncia), Grau: (descricdo do grau), daEV__,

A partir de:

TESTE

EP.GOV.BR

Passo 1: o icone “Enviar
Publicacgo” so ficara
disponivel apds a assinatura
do ato de ingresso

P
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Publicacao do Ato

GOVERNO DO ESTADO DE SP

se‘. Ambiente de Homologagéo Menu Egoz x P,asso 2: Confl. ra n?vamente O
titulo da publicacao

= 000.00025385/2024-01 EnViar pu blicagﬁo
EPoriaicce conirataio doceie tor] AN et . ) )
00104686 Diério Oficial do Estado de Séo Paulo Se | eC I O ﬁ e O Cade rn O a

Q_ Consultar Andamento ~ _n PPy s e 1
Titlo “Sec¢do” e o “Tipo de Matéria

Portaria de contratagao n° 1/2024

B _ Lembre-se de selecionar a
o
Cademo: Matéria de acordo com o

Becuivo v titulo da publicacao

Segao: Tipo de Matéria:

Atos de Pessoal > Secretaria de Gestao e Governo Digital v v C | i q u e e m U Vis UO/iZOr e
Enviar Publicacgo”

[ Visualizar e Enviar Publicacio

Cancelar

Visualizar e Enviar Publicagao
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Publicacao do Ato

ATENGAO: Revise o texto, figuras, tabelas a serem publicadas. Caso tenham elementos faltantes ou desformatados, o documento deve ser refeito

DIARIO OFICIAL DO ESTADO DE SAO PAULO Passo 3: rews}e novamente
todo o conteudo. Esta tela

*A data de publicagdo da matéria segue cronograma do Diario Oficial do Estado de Sdo Paulo reflete Com preciséo Como a
publicacao aparecera no
PORTARIA DE CONTRATAGAO N° 1/2024 DOE.

ApOs a revisao, insira a senha

O Secretario Chefe da Secretaria de Educagdo, no uso das competéncias que lhe sdo conferidas pelo (Fundamento Legal do Decreto de d O S E I/S p.

Competéncia), no uso de sua competéncia CONTRATA nos Termos do artigo 13, do Decreto 54.682/2009:

Cligue em “Enviar

- ~
Publicacdo”.

Publicante:

Lucas Spadari Carreiro Alves de Lima

Senha:
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Publicacao do Ato

GOVERNO DO ESTADO DE SP

Passo 4: o icone “Enviar
oo0 0002538572024 - s BB - Publicagdo” sera substituido
L i s ¥ B®Ci ' u
pelo icone “Consultar
o ComsulErAndemento i Andamento da Publicagcgo”

& &

Governo do Estado de Sdo Paulo
Governo do Estado de SP

PORTARIA DE CONTRATAGAO N2 1/2024

O Secretario Chefe da Secretaria de Educacdo, no uso das competéncias que |he sdo conferidas pelo
(Fundamento Legal do Decreto de Competéncia), no uso de sua competéncia CONTRATA nos Termos do artigo 13, do

Decreto 54.682/2009:

Cargo: PROFESSOR TITULAR / Referéncia Grau / Faixa Nivel:
Nome: LUCAS MARQUES - e




Publicacao do Ato

GOVERNO DO ESTADO DE SP

000.00025385/2024-01

Portaria de contratagao docente

Q, Consultar Andamento

Governo do Estado de Sdo Paulo
Governo do Estado de SP

PORTARIA DE CONTRATAGAO N2 1/2024

TESTE

B®@ix

Diério Oficial do Estado de S&o
Paulo

Publicado na Edig&o de 09 de
fevereiro de 2024

O Secretario Chefe da Secretaria de Educacdo, no uso das competéncias que |he sdo conferidas pelo

(Fundamento Legal do Decreto de Competéncia), no uso de sua competéncia CONTRATA nos Termos do artigo 13, do

Decreto 54.682/2009:

Cargo: PROFESSOR TITULAR / Referéncia Grau / Faixa Nivel:

Nome: LUCAS MARQUES - ——

EP.GOV.BR

Passo 5: o documento
enviado ao DOE receberd
uma Mmarcagao no cabecalho,
a direita, quando a
publicacao estiver disponivel
no site do DOE

Diario Oficial do Estado de Sé&o
Paulo

Publicado na Edigéo de 09 de
fevereiro de 2024




Publicacao do Ato

GOVERNO DO ESTADO DE SP

000.00025385/2024-01

Portaria de contratagao docente

Consultar Andamento

e @1 i » 7, o @ x

Diério Oficial do Estado de Sao
Paulo

Publicado na Edigéo de 09 de
fevereiro de 2024

Governo do Estado de Sdo Paulo
Governo do Estado de SP

PORTARIA DE CONTRATAGAO N2 1/2024

O Secretario Chefe da Secretaria de Educacdo, no uso das competéncias que |he sdo conferidas pelo
(Fundamento Legal do Decreto de Competéncia), no uso de sua competéncia CONTRATA nos Termos do artigo 13, do

Decreto 54.682/2009:

Cargo: PROFESSOR TITULAR / Referéncia Grau / Faixa Nivel:
Nome: LUCAS MARQUES - —

EP.GOV.BR

Passo 15: o processo deve ser
concluido na unidade
quando nao ha mais acdes a
serem tomadas por parte da
unidade

A conclusao do processo em
uma unidade nao acarreta a
conclusao nas demais nas
quais esteja aberto

X
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Boas praticas

Os atos de ingresso sao tipos de documentos que devem ser incluidos em tipos de processos

especificos.

Os principais tipos de processos que contemplam os atos de ingresso sao 0s seguintes:
* Processo para provimento de cargo

« Processo para preenchimento de funcao-atividade

Em caso de duvidas, consulte sua Comissao de Avaliagao de Documentos e Acesso - CADA

do seu 6rgao.

Se as duvidas persistirem, as CADA podem acionar o Centro de Gestao Documental do

Arguivo Publico do Estado por meio do e-mail cgdsaesp@sp.gov.br
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Pense antes de imprimir!



Secretaria de
Gestdao e Governo Digital

SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO
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