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Introducao

A presente cartilha tem como objetivo orientar os usuarios do sistema Documentos Digitais do
Programa SP Sem Papel que passardo a utilizar o Sistema Eletrénico de Informagdes - SEI/SP para
produzir e gerenciar seus documentos digitais.

A partir da implantagdo do SEI/SP no érgdo, o sistema Documentos Digitais sera inabilitado para
producao de novos documentos. Com isso, os usudrios deverdo tomar as providéncias
necessarias (descritas nesta cartilha) para dar andamento aos documentos produzidos no SP
Sem Papel e para acessa-los, caso seja necessario.

Cumpre informar que a presente cartilha foi elaborada em abril de 2023, considerando as
normas e procedimentos oficiais do Governo do Estado de S3ao Paulo e as funcionalidades
disponiveis até entdo em ambos os sistemas.

Caso haja atualizacdo normativa e/ou novas solugcdes se tornem disponiveis, a presente cartilha
sera atualizada.



Histérico de atualizacoes

Versao 1.0:

Data da publicacdo: 05 de abril de 2023.

Versao 2.0:

Data da publicacdo: 15 de maio de 2023.

AlteracGes:

- Substituicdo da instrugao “Apensar” para “Arquivar Corrente” no capitulo 3, pois p
sobrestamento pode gerar o entendimento de que a atividade estd sobrestada.

- Ajustes no texto do TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME FiSICO.
- Revisdo dos capitulos 4 e 5 considerando a interoperacdo entre o SEI/SP e o SIAFEM.

- Revisao dos capitulos 9 e 10 considerando que alguns drgdos integrantes do SEI ndo possuem
unidades com atribui¢do de protocolo.



1. O que acontecera no dia da adesado do SEI/SP no meu 6rgao?

Nesse dia, a funcionalidade Criar Novo do SP Sem Papel serd desabilitada. Desse modo, ndo serd
mais possivel produzir novos documentos nesse sistema, apenas no SEI/SP

Em relacdo aos documentos que estdo aguardando andamento no SP Sem Papel, sera possivel
incluir apenas o Termo de Mudanca de Sistema, o Termo de Encerramento e o Termo de
ReativagGo. Os demais modelos de documentos disponiveis na funcionalidade Incluir
Documento serdo retirados do sistema.

O usuario também ndo conseguira editar ou finalizar documento temporario, bem como assinar
documentos pendentes de assinatura. Por este motivo, é recomendavel que o usudrio, antes do
inicio da operagdo do SEI/SP no seu drgdo, acesse o SP Sem Papel e finalize ou exclua os
documentos temporarios e assine ou cancele ou documentos pendentes de assinatura.

2. Como produzir um documento novo?

A partir da sua implantagdo no 6rgdo ou entidade, o sistema SEI/SP sera o sistema oficial para
produzir documentos digitais, em substituicdo ao sistema Documentos Digitais do Programa SP
Sem Papel.

Assim, novos documentos devem ser produzidos por meio do sistema SEI/SP.

Para saber o procedimento de producdo de documentos no sistema SEI/SP acesse o manual de
operacao do sistema.

3. O que fazer com os documentos em andamento?

Para dar continuidade no SEI/SP aos documentos em andamento no SP Sem Papel, o usuario
deve:

1. SEI/SP
a) Selecionar a funcionalidade Iniciar Processo:
= Registrar as informag¢des do Processo
v" Tipo de Processo: selecionar o mesmo documento que foi produzido no
SP Sem Papel.

Observacdo: O nome do documento produzido no SP Sem Papel pode ser identificado no campo
“Modelo” da caixa “Propriedades do Documento”, conforme imagem abaixo:



No nosso

Propriedades do Documento (Produzido) v

Data de Assinatura/Autenticacéo :
Cadastrante; Usuario 64 (UCQO)
Modelo: Gestdo de documentos e informacgdes:|Expediente de Atendimento

Descrigao: Substituicdo de Sistema; CGPDD;
Classificagdo: 006.01.10.004 - Expediznte de atendimento

exemplo, deve ser selecionado no SEI/SP o tipo de processo “Expediente de

atendimento”

v Especificagdes: informar o assunto do documento com até 100
caracteres.
v' Classificagdo de Assunto: manter como esta.

/ ATENCAO! \

O campo “Classificagdo de Assunto” ja vem preenchido
com a série documental que deve ser associada ao tipo de
Processo selecionado.

O wusuario ndo deve remové-la nem incluir nova
classificacao. /

v Interessado: informar o mesmo interessado que consta da folha lider do
documento produzido no SP Sem Papel.
v' Observagdes desta unidade: complementar as informacdes do assunto,
se necessario.
v" Nivel de Acesso: informar o nivel de acesso ao documento: publico,
restrito ou sigiloso.
= Salvar o Processo.

2. SP Sem Papel

a)
b)

d)

Selecionar o documento que terd sua continuidade no SEI/SP
Selecionar a funcionalidade Incluir Documento:
= Selecionar o modelo Termo de Mudanga de Sistemas e registrar:
v" Nudmero SEI/SP informar o nimero do Processo que dard continuidade
ao documento no SEI/SP
= Salvar as informacgdes e assinar o termo.
Selecionar, na se¢do Documentos Relacionados, o documento no qual o termo foi
incluido.
Selecionar a funcionalidade Ver Documento Completo:
= Selecionar a opgao de visualizagdo do documento no formato PDF com
marcas.



Salvar cépia completa do documento no seu computador.

e) Selecionar a funcionalidade Definir Marcador no documento principal:
Selecionar o marcador “SEI/SP”.
f) Selecionar a funcionalidade Arquivar Corrente.

-

\_

Apds a conclusdo da tramitagdo do documento no SEI/SP,
o usudrio deve acessar o SP Sem Papel e:

ATENCAO! \

1. Desarquivar Corrente o documento;
2. Incluir Termo de Encerramento;
3. Arquivar o documento novamente.

)

SEI/SP

a) Selecionar o Processo anteriormente criado.

b) Selecionar a funcionalidade Incluir Documento:

Selecionar o tipo de documento “Externo”.

Registrar as informacgGes do documento que sera anexado:

v

v

Tipo do Documento: selecionar a opcao “Documento legado SP Sem
Papel”.

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

Numero: informar o nimero de controle que o documento possui no SP
Sem Papel.

Nome na Arvore: informar o nome do modelo do documento no SP Sem
Papel que esta sendo anexado.

Formato: selecionar a opgdo “Nato-Digital”.

ATENGAO!

Os campos Remetente, Interessados e Classificagdo por
Assuntos ndo precisam ser preenchidos.

v

Nivel de Acesso: informar o nivel de acesso ao documento: publico,
restrito ou sigiloso.

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

= Salvar o Documento.



Ao final, o documento deve ser visualizado na “Arvore do Processo” conforme a figura
abaixo:

GOVERND DO ESTADO DE SAQ PAULO
sel. homologacao

= 005.00000018.2023-7%

Documento legado SP Sem Papel SEGOV-EXP-2023/00001 Expediente de Atendimento (0000223) jEeiEes]

Q, Consultar Andamento

4. E sobre os documentos financeiros que geraram codigo Ginico no SP Sem
Papel?

Ainteroperacdo entre o SEI/SP e o SIAFEM foi estabelecida no dia 12/05 com a geragdo de Codigo
Unico.
Para gerar o Cédigo Unico no SEI/SP, verifique o passo-a-passo no proximo capitulo Como fazer

para gerar o niumero SIAFEM no SEI/SP?

Cabe salientar que os Cddigos Unicos gerados no Documentos Digitais do SP Sem Papel
continuardo vélidos, ndo sendo necessario gerar novo Cédigo Unico no SEI/SP.

5. Como fazer para gerar o nimero SIAFEM no SEI/SP?

Como explicado no capitulo anterior E sobre os documentos financeiros que geraram codigo
Unico no SP Sem Papel?, o sistema SEI/SP ndo possui ainda interoperacdo com o SIAFEM.

1. SEI/SP
a) Selecionar a funcionalidade Incluir Documento:
= Selecionar o Tipo de Documento: Ficha de Integragao (SIAFEM) - Formulario
v Preencher todos os campos do formulario.
= Assinar a Ficha de Integragao (SIAFEM).

SIAFEM

» Selecionar a funcionalidade Enviar Processo ao SIAFEM

o1 L BRAZLESE®E |3

Ficha de Integracho SIAFEM -

= Informar o login e senha SIAFEM na tela seguinte.



Enviar ao SIAFEM

Usuario SIAFEM

Senha SIAFEM

Assim, o Cédigo Unico serd gerado e apresentado no Consultar Andamento do processo

(O\ Consultar Andamento )

6. O que fazer para reativar documento arquivado no SP Sem Papel?

Caso um documento arquivado no SP Sem Papel necessite ser reativado para seguir sua
tramitacdo no SEI/SP, o usuario deve:

1. Selecionar o documento na se¢do “Aguardando A¢do de Temporalidade”;
2. Selecionar a funcionalidade Desarquivar Corrente;
3. Selecionar a funcionalidade Incluir Documento:

= Selecionar o modelo Termo de Reativagéo e registrar:

v" Nome, cargo e unidade da autoridade que estad determinando a reativacdo
do documento.

= Salvar as informagdes e assinar o termo.

4. Seguir os passos do topico O que fazer com os documentos em andamento?

SAIBA MAIS!

Os documentos arquivados também podem ser localizados
por meio da funcionalidade Pesquisar.

7. Como fazer para acessar meus documentos arquivados e aqueles que
eu acompanhava no SP Sem Papel?

Documentos que tiveram sua tramitacdo encerrada e que foram arquivados no SP Sem Papel
devem permanecer nesse sistema até a conclusdo da contagem de seus prazos de guarda.

O Arquivo Publico Estado de Sdo Paulo, juntamente com a Prodesp, estudard solugbes para a
futura eliminagdo ou recolhimento desses documentos para um Repositério Arquivistico Digital
Confidvel (RDC-Arq), de acordo com a destinagdo prevista nas Tabelas de Temporalidade de
Documentos.



8. Como tramitar meus novos documentos SEI/SP para 6rgao da
Administracao Publica Estadual que ainda nao aderiu ao sistema?

O tramite de Processo para 6rgaos da Administracdao Publica Estadual que ainda ndo tenham
aderido ao SEI/SP, deve ser realizado por meio do servico de correio eletrénico do préprio
sistema SEI/SP

Para realizar a a¢do, o usuario deve:

1. Selecionar a funcionalidade Enviar Correspondéncia Eletronica:
=  Registrar as informac¢des do documento que sera transportado:
v" Para: informar o endereco de e-mail do destinatério

SAIBA MAIS!

Caso o usuario deseje enviar o Processo para um grupo de
e-mails, ele deve seleciona-lo por meio do icone
Selecionar Grupos de E-mail localizado ao lado do campo.

v" Assunto: informar o assunto do e-mail.
v" Mensagem: redigir o texto que ird compor o corpo do e-mail.
= Selecionar os documentos do Processo que serdo transportados para o
destinatdrio, por meio do icone Lupa localizado ao lado do campo.

Observacdo: para enviar todo o Processo, o usuario deve selecionar a caixa de selecdo
na primeira linha da tabela, conforme indicado na figura abaixo.

Selecionar Documentos

‘ Pesquisar ] l Transportar |

Protocolo (separe mdltiplos protocolos com virgulas ","):

Tipo: Unidade geradora
Lista de Documentos (2 registros)
E/| Ne° SEI Documento Data Unidade Acdes
0000387 Despacho 04/04/2023 SGRI-GS . o
00003390 Certiddo 04/04/2023 SGRI-GS L

= Selecionar o botdo Transportar, para que o Processo ou os documentos
selecionados sejam incluidos na mensagem eletronica.
= Selecionar o botdo Enviar.
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/ ATENCAO! \

O SEI/SP permite que o usudrio inclua anexos na
mensagem eletrénica. Entretanto, esses anexos nao
fazem parte do Processo.

A funcionalidade deve ser utilizada apenas para o envio
de documentos e informagbes de carater acessorio ou
complementar que auxiliem na analise ou tramitacdo do

roumento a ser enviado. /

Caso o usudrio deseje enviar apenas determinado
documento incluido no Processo, ele pode clicar no
documento e, em seguida, selecionar a funcionalidade
Enviar Documento por Correio Eletronico.

\_ )

SAIBA MAIS!

9. Como receber documentos produzidos no SP Sem Papel por drgao da
Administragdo Publica Estadual que ainda ndo aderiu o SEI/SP?

Os documentos produzidos no SP Sem Papel por 6rgdo da Administragao Publica Estadual que
ainda ndo tenha aderido ao SEI/SP serdo recebidos preferencialmente pela Unidade de
Protocolo.

Caso o d6rgdo/entidade ndo possua uma Unidade com atribuicdo de Protocolo ou considere que
a atividade em questdo ndo precisa ser centralizada, suas unidades ficam encarregadas, entdo,
de realizar o procedimento apresentado a seguir.

Apds receber o documento no SP Sem Papel, deve-se:

1. SEI/SP
a) Selecionar a funcionalidade Iniciar Processo:
=  Registrar as informag¢des do Processo:
v" Tipo de Processo: selecionar o mesmo documento que foi produzido no SP
Sem Papel.
v' Especifica¢des: informar o assunto do documento com até 100 caracteres.
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v" Classificagdo de Assunto: manter como esta.

/ ATENCAO! \

O campo “Classificacdo de Assunto” ja vem preenchido
com a série documental que deve ser associada ao tipo de
Processo selecionado.

O usuario ndo deve remové-la nem incluir nova
classificacdo.

v Interessado: informar o mesmo interessado que consta da folha lider do
documento produzido no SP Sem Papel.
v' Observag¢des desta unidade: complementar as informacdes do assunto,
se necessario.
v" Nivel de Acesso: informar o nivel de acesso ao documento: publico,
restrito ou sigiloso.
= Salvar o Processo.

2. Sem Papel

a) Selecionar a funcionalidade Ver Documento Completo.
= Selecionar a opc¢do de visualizacdo do documento no formato PDF com
marcas.
= Salvar copia completa do documento no seu computador.
b) Selecionar a funcionalidade Incluir Documento.
= Selecionar o modelo Informagdo.
v Registrar que o documento seguira sua tramitacdo pelo SEI/SP com o
numero [informar o nimero do Processo].
= Salvar as informacgdes e assinar o documento.
c) Selecionar a funcionalidade Definir Marcador no documento principal.
= Selecionar o marcador “SEI/SP”.
d) Selecionar a funcionalidade Arquivar Corrente.

SEI/SP
a) Selecionar o Processo anteriormente criado.
b) Selecionar a funcionalidade Incluir Documento:
= Selecionar o tipo de documento “Externo”.
= Registrar as informagdes do documento que serd anexado:
v" Tipo do Documento: selecionar a op¢do “Documento Tramitado pelo SP
Sem Papel”.
v' Data do Documento: informar a data em que o documento foi
produzido no SP Sem Papel.
v" Nuamero: informar o nimero de controle que o documento possui no SP
Sem Papel.
v" Nome na Arvore: informar o nome do modelo do documento no SP
Sem Papel que estd sendo anexado.
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v" Formato: selecionar a op¢do "Nato-Digital".
v" Nivel de Acesso: informar o nivel de acesso ao documento: publico,
restrito ou sigiloso.
v" Anexar Arquivo: selecionar o arquivo PDF contendo cdpia do
documento produzido no SP Sem Papel.
=  Salvar o Documento.

10.Como proceder caso o documento recebido de drgao da Administragao
Publica Estadual que ainda nao aderiu o SEI/SP tenha que retornar ao
orgao de origem?

O retorno do documento produzido no SP Sem Papel sera realizado preferencialmente pela
Unidade de Protocolo.

Caso o d6rgdo/entidade ndo possua uma Unidade com atribuicdo de Protocolo ou considere que
a atividade em questdo nao precisa ser centralizada, suas unidades ficam encarregadas, entao,
de realizar o procedimento apresentado a seguir.

Para devolver um documento pelo SP Sem Papel, deve-se:

1.

SEI/SP:
a) Selecionar o Processo.
b) Selecionar a funcionalidade Incluir Documento:
= Selecionar o modelo Despacho.
v Registrar a solicitac3o de envio do documento, informando o nome do
orgao, da unidade e/ou do servidor a qual ele se destina.
= Salvar o documento.
c) Selecionar a funcionalidade Assinar Documento:
= Selecionar o cargo ou fun¢do do responsdvel pela assinatura do documento.
= Assinar o documento utilizando senha pessoal ou certificado digital.
d) Selecionar a funcionalidade Gerar Arquivo PDF do Processo.
= Selecionar apenas o(s) documento(s) incluido(s) pela(s) unidade(s) integrante(s) do
seu orgao.
= (Clicar em Gerar.

SP Sem Papel:
a) Selecionar o documento enviado pelo 6rgdo externo ao SEI/SP na se¢do “Aguardando
Andamento”.
b) Selecionar a funcionalidade Desarquivar Corrente.
c) Selecionar a funcionalidade Incluir Documento.
= Selecionar o modelo Documento Capturado.
=  Preencher os campos descritores.
= Selecionar o arquivo PDF contendo cépia do documento produzido no SEI/SP
= Salvar as informacgdes e autenticar o documento.
d) Selecionar a funcionalidade Tramitar.
= Selecionar o 6rgdo e a unidade ou usudrio de destino do documento.
= Clicar em Ok.



13

11.Como dar andamento a documentos que ainda estao em papel?

Como dito anteriormente, todos os documentos devem ser produzidos no sistema SEI/SP,
inclusive aqueles em andamento em papel.

Nos casos em que se identificar a impossibilidade de digitalizacdo do documento fisico na

integra, a unidade deve:

1. No SEI/SP

a) Selecionar a funcionalidade Iniciar Processo:
= Registrar as informag¢des do Processo

v

v

Tipo de Processo: selecionar o mesmo documento que foi produzido no
papel.

Especificagbes: informar o assunto do documento com até 100
caracteres.

Classificagdo de Assunto: manter como esta.

/

O campo “Classificagdo de Assunto” ja vem preenchido
com a série documental que deve ser associada ao tipo de
Processo selecionado.

O usuario ndo deve remové-la nem incluir nova
classificacao.

ATENCAO! \

/

v

Interessado: informar o mesmo interessado que consta da folha lider do
documento produzido no papel.

Observagdes desta unidade: complementar as informagdes do assunto,
se necessario.

Nivel de Acesso: informar o nivel de acesso ao documento: publico,
restrito ou sigiloso.

= Salvar o Processo.

2. No documento em papel que tera seu andamento no SEI/SP:
a) Juntar Termo de encerramento de volume fisico ao documento em papel que tera seu
andamento no SEI/SP.
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ATENCAO!

O Termo de Encerramento de Volume Fisico deve ser elaborado em programa instalado
no computador do agente publico conforme o modelo abaixo:

TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME FiSICO

Nesta data, em atendimento a solicitacdo de [indicar nome, cargo e unidade da
autoridade competente que solicitou a produ¢do do documento hibrido], procedeu-
se o encerramento do (s) volume (s) fisico (s) do documento sob n° [indicar o n2 do
documento fisico] que passara a tramitar no ambiente digital de gestdo documental
do SEI/SP sob o n? [indicar o n2 do documento digital].

Observacdo: Nenhum despacho ou documento poderd ser juntado a este volume, que
receberd o Termo de Encerramento de Documento quando o documento composto for

encerrado no ambiente digital do SEI/SP.

3. No SEI/SP:

a) Selecionar o Processo anteriormente criado.
b) Selecionar a funcionalidade Incluir Documento:

= Selecionar o tipo de documento “Termo de abertura de volume digital”.
c) Dar andamento ao documento no SEI/SP.

Opcionalmente, copia do documento em papel pode ser digitalizado e incluido no processo em
guestao. Para tanto, a unidade deve:

a) Selecionar o Processo anteriormente criado.
b) Selecionar a funcionalidade Incluir Documento:
= Selecionar o tipo de documento “Externo”.
=  Registrar as informac6es do documento que serd anexado:
v" Tipo do Documento: selecionar a op¢do adequada.
v' Data do Documento: informar a data em que o documento foi
produzido.
¥v" Nuamero: informar o nimero de controle que o documento.
v" Nome na Arvore: informar o nome do documento que estd sendo
anexado.
v" Formato: selecionar a op¢do “Digitalizado nesta unidade”.
v" Tipo de conferéncia: selecionar a op¢3o adequada.



ATENCAO!

Os campos Remetente, Interessados e Classificacdo por
Assuntos ndo precisam ser preenchidos.

v" Nivel de Acesso: informar o nivel de acesso ao documento: publico,

restrito ou sigiloso.

v" Anexar Arquivo: selecionar o arquivo PDF contendo cdpia do

documento digitalizado.
=  Salvar o Documento.

ATENCAO!

O campo “Classificacdo de Assunto” ja vem preenchido
com a série documental que deve ser associada ao tipo de
Processo selecionado.

/ ATENCAO!

Para documentos em papel relacionados a Funcdo Recursos Humanos,
como Prontudrios Funcionais e PUCT, recomendamos que a Unidade
Central de Recursos Humanos seja consultada para que se verifique a
melhor forma de dar andamento a esses documentos: com digitalizacdo
do legado em papel ou continuidade direta no SEI/SP.

\

)

12.Como proceder caso o documento em papel esteja cadastrado no

SPdoc?

A unidade produtora ou a unidade em posse do documento em papel cadastrado no SPdoc deve

abrir um documento digital no SEI/SP conforme explicado no capitulo anterior.

Apos a criacdo do processo no SEI/SP, a autoridade competente em posse documento fisico deve
solicitar a abertura de volume no SPdoc no menu DOCUMENTO > ENCERRAR E ABRIR VOLUME
> SOLICITAR e em seguida deve tramitar o documento fisico para a unidade de protocolo
informando no despacho a solicitacdo de encerramento de volume e o nimero de SEI/SP que

sera inserido no Termo de Encerramento do Volume Fisico.
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Apds receber o documento fisico e o nimero do SEI/SP, a unidade com atribui¢do de protocolo
deve acessar o menu PROTOCOLO>ENCERRAR E ABRIR VOLUME>ENCERRAR E ABRIR e inserir
o numero e ano do SPDOC para localizar o documento.

Tela 1 — Preenchimento dos dados SEI!

Pesquisar para Encerrar e Abrir Volume

2023 Qutro Documento

*Protocolo (NUmero/Anc): 50

Resumo do Documento
Protocolo (Ndmero / Ano):
Documento:
Data do Documento:
Quantidade de Volumes:
Suporte:
Interessado:

Orgio:
Dominio:

Orgdo de Posse:
Unidade de Posse:

Protocolado em:

50/2023

0028.001.01.03.002 - PROCESSO DE DISSIDIO COLETIVO DE TRABALHO

15/05/2023
1

PAPEL
TESTE

SECRETARIA DE GOVERNO
SECRETARIA DE GOVERNO - 5G

SECRETARIA DE GOVERNO
67698 - NUCLEC DE PROTOCOLO

15/05/2023 11:38:32

Situacdo: Cadastrado
Destinacdo: Guarda Permanente

Encerrar Volume em Aberto
Volume: 1
Numero da Folha Lider: 1

=Numero da Ultima Folha: ?

Apo6s a inclusdo dos dados referente ao SEI/SP, ndo sera possivel a alteracdo ou excluséo dos dados informados.

Dessja continuar a operacdo? | Nao Sim

Autoridade Competente

“Nome: | [FULANO DE TAL |

*“Cargo: | [DIRETOR |

| | Encerrar Volume || Voltar

Apds preencher o nimero da ultima folha e os dados do SEI/SP (destacados em vermelho), o
sistema vai apresentar a seguinte mensagem:

“Apds a inclusdo dos dados referente ao SEI/SP, ndo sera possivel a alteragdo ou exclusdo dos
dados informados.”, clique na opg¢do “Sim” e preencha com os dados da autoridade competente
e em seguida, clique na opgdo “Encerrar volume” (destacados em verde).

Apds o encerramento, o sistema gerara o termo em PDF.
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Tela 2 — Termo de Encerramento de Volume Fisico

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO 201
SECRETARIA DE GOVERNO

NUCLEO DE PROTOCOLO

TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME FiSICO

Nesta data, em atendimento a solicitagdo de FULANO DE TAL, DIRETOR, NUCLEO DE
PROTOCOLO, procedeu-se o encerramento do(s) volume(s) fisico(s) do documento sob n®
50/2023, que passara a tramitar no ambiente digital de gestdo documental do SEI/SP sob n°
000.00000000/2023-00.

Observacgdo: Nenhum despacho ou documento poderéd ser juntado a este volume, que
receberd o Termo de Encerramento de Documento quando o documento composto for
encerrado no ambiente digital do SEI/SP.

NUCLEO DE PROTOCOLO
15/05/2023 12:26:46

Sistema Informatizado Unificado de Gestdo Arquivistica de Documentos e Informagdes - SPdoc

http://spdoc/Privado/ENCERRAABREVOLUMEPROTOCOLO.ASPX - NUCLEO DE PROTOCOLO - 15/05/2023 12:26

Apds ainclusdo do termo como ultima folha do ultimo volume fisico encerrado, o protocolo deve
devolver o documento fisico a unidade solicitante.
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13.Como proceder caso o documento em papel nao seja cadastrado no
SPdoc?

A unidade produtora ou a unidade em posse do documento em papel cadastrado em sistema
informatizado deve abrir um documento digital no SEI/SP conforme explicado no capitulo 11.

Ap0s a criacdo do processo no SEI/SP, a autoridade competente em posse do documento fisico
deve solicitar a abertura de volume digital por meio de despacho. O despacho deve conter a
solicitagdo de encerramento de volume fisico e o nimero de SEI/SP que sera inserido no Termo
de Encerramento do Volume Fisico.

O documento deve ser encaminhado fisicamente a unidade com atribuicdo de protocolo para a
emissdo do Termo de Encerramento de Volume Fisico, devendo ser impresso e assinado pelo
responsavel da unidade de protocolo e devolvido a unidade solicitante.

Caso o 6rgdo nao possua unidade com atribuicdo de protocolo, o préprio solicitante pode emitir
e juntar o Termo de Encerramento de Volume Fisico ao processo.



