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1  APRESENTACAO

O presente Manual tem por objetivo orientar a produgdo de documentos em ambiente digital,
de modo a assegurar a realizagdo dos procedimentos de protocolo, visando a aplicacdo da

politica de gestdo documental e os beneficios dela decorrentes.

Para melhor compreensdo dos usuarios, buscou-se demonstrar a correlagdo entre os
procedimentos de protocolo e as funcionalidades disponiveis no ambiente digital em uso

Sistema Eletronico de Informagdes — SEI/SP.

Ressalta-se que o uso do ambiente digital deve ser realizado para promover a producao de
documentos nato-digitais, qual seja, produzidos e assinados no sistema. E, que a producao

desses documentos pode ser facilitada através da disponibilizagdo de sua modelagem.
O presente Manual deve ser utilizado subsidiariamente ao Manual de Usuarios do SEI, visando

a adequada produgdo de documentos, que propiciara celeridade aos processos decisorios,

seguranca e economicidade a Administragao.
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2 DA POLITICA DE GESTAO DE DOCUMENTOS DIGITAIS

A gestao de documentos é constituida por um conjunto de procedimentos e operacdes
técnicas referentes a sua producdo, classificagdo, avaliagdo, tramitagdo, uso, arquivamento e
reproducdo, que assegura a racionalizacao e a eficiéncia dos arquivos (art. 8° do Decreto n°
48.897/2004). Sao instrumentos basicos da gestdao de documentos o Plano de Classificacao, a
Tabela de Temporalidade de Documentos, as normas, os procedimentos de protocolo e os

sistemas informatizados de gestao arquivistica.

Assim, a gestdo arquivistica de documentos digitais, ndo digitais e hibridos deve ser realizada
por sistema informatizado de gestdo arquivistica de documentos, que adote requisitos e

metadados arquivisticos estabelecidos na legislacdo vigente e suas atualizagdes.

Neste sentido, a politica de gestdao documental é aplicavel independentemente da forma ou
do suporte, em ambientes ndo digitais, digitais ou hibridos em que os documentos, dados e

informacdes sdo produzidos e armazenados.
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3 DOCUMENTOS DIGITAIS

De acordo com Arquivo Nacional o documento digital € aquele codificado em digitos binarios,
acessivel e interpretavel por meio de recursos computacionais. Exemplo: textos, imagens fixas,
imagens em movimento e mensagens de correio eletronico e base de dados.

Um documento digital pode ser um documento digitalizado ou um documento nato digital.

i. documento digitalizado: documento obtido a partir da conversdo de documento nao
digital, gerando uma fiel representacdo em cddigo digital, podendo ser capturado por
sistemas de informacao especificos;

ii. documento nato-digital: documento produzido originariamente em meio eletronico.

No ambiente digital os documentos sdo produzidos em conformidade com os Planos de
Classificacdo e Tabelas de Temporalidade de Documentos da Administracdo Publica do Estado
de Sado Paulo, o que permite que eles sejam classificados no ato de sua criagdo, com a
consequente identificacdo de seus prazos de guarda e de sua destinacao final.

O Decreto n° 67.641, de 10 de abril de 2023, garante a validade juridica e administrativa dos
documentos nato-digitais assinados eletronicamente no ambiente digital de gestao
documental, por meio de certificacdo digital, emitida no ambito da Infraestrutura de Chaves
Publicas Brasileiras - ICPBrasil, ou por meio de identificacdo de nome de usuario e senha.

3.1 AGENTES DA PRODUGCAO DE DOCUMENTOS DIGITAIS

Para melhor compreensao do processo de producdo de um documento nato-digital no
ambiente digital, € necessario, primeiramente, conhecer os agentes que nele atuam:

PRODUTOR: Agente publico que esta inserindo no sistema os dados do documento e/ou
redigindo o seu texto.

RESPONSAVEL PELA ASSINATURA: Agente publico responsével por assinar o documento em
razao do seu cargo ou funcao publica.

e Ele pode ou néo ser o produtor;

e Ele pode estar lotado na mesma unidade do produtor ou em outra unidade do mesmo
orgao ou de outro 6rgao;

e Ele pode assinar o documento em substituicdo legal a outro agente publico, que esteja
afastado ou de licenga, ou em decorréncia do exercicio de fun¢do que nao esteja atrelada
ao seu cargo efetivo, como por exemplo, Presidente de Comité, Coordenador de Comissao,
fiscal de contrato etc.
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3.2 PROCEDIMENTOS DE PROTOCOLO

Protocolo consiste no recebimento de documentos externos e/ou na emissdao de documentos
internos.

Consideram-se atividades de protocolo o recebimento, a classificagdo, o registro, a
distribuicdo, o controle da tramitacao, a expedicao e a autuagdo de documentos avulsos para
formacao de processos, e os respectivos procedimentos decorrentes.

Assim, todos os documentos produzidos independente de seu suporte (papel ou digital) ou
natureza de sua informacao devem observar aos procedimentos de protocolo estabelecidos
no Manual de Normas e Procedimentos de Protocolo, Expedicao e Arquivo, aprovado pela
Portaria SUP/DER-29/11/2016.

3.3 MODELOS DE DOCUMENTOS DIGITAIS

Modelo é a representac¢do grafica do documento fisico transportada para o ambiente digital,
considerando a sua forma e conteudo.

No ambiente digital os documentos sdo produzidos por meio da selecdo de modelos
previamente formatados, associados a séries documentais constantes dos Planos de
Classificacdo de Documentos oficializados.

A modelagem de documentos é uma atividade que deve ser realizada pela Comissdo de
Avaliacdo de Documentos e Acesso - CADA junto as Unidades Produtoras, de acordo com
procedimentos estabelecidos na Portaria UAPESP/SAESP 2 de 04/12/2008.

3.4 AMBIENTE DIGITAL - SEI/SP

E uma ferramenta que permite a recepcdo, a producéo, a edicdo, a assinatura e o tramite de
documentos e processos dentro do proprio sistema.

O sistema apresenta os seguintes beneficios:

1. € 100% web, e pode ser acessado pelos principais navegadores e por diferentes tipos de
equipamentos;

2. gerencia o acesso de usuarios externos a documentos e processos dos quais sdo
interessados;

3. permite a tramitagao de processos em multiplas unidades, o controle de prazos, a criacao
de modelos de documentos, entre outras facilidades;

4. promove a interface entre 6rgdos municipais, estaduais e federais;
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As principais mudangas ocasionadas a partir da implantacdo do SEI/SP sao:

todos os documentos e processos devem ser produzidos em meio eletronico;
documentos e processos fisicos que estdo em andamento devem ser digitalizados e
inseridos no SEI/SP para continuidade das ag¢des;

documentos externos recebidos em papel devem ser digitalizados, inseridos no SEI/SP e
tramitados eletronicamente;

os sistemas NCPB / SNPD, SPDOC e SEM PAPEL foram desabilitados para a inclusdo de
novos documentos e processos, ficando disponivel apenas para consulta, tramite e
arquivamento.

Para garantir melhor aproveitamento dos recursos do sistema no decorrer do tempo e o
alcance dos resultados pretendidos de maneira eficaz, sdo aconselhaveis algumas praticas:

Padronizar procedimentos: por ser uma solugdo bastante flexivel, o SEI/SP proporciona
formas variadas de utilizacao de suas funcionalidades, assim como permite a adaptacao a
diferentes realidades. Por isso, € importante que se padronize procedimentos em diversos
niveis, tanto por meio da implementagdo de normas de utilizacdo do sistema quanto pela
padronizagao de processos de trabalho em cada unidade.

Acesso como regra e o sigilo como excecao: a transparéncia € um instrumento de
controle social que proporciona meios para garantir a correta atuagao do Estado. O SEI/SP
adota a filosofia da transparéncia administrativa, ainda que permita atribuir restricdo de
acesso a processos e documentos em casos especificos. O sistema tem como principio a
transparéncia do fluxo de informacdes e o trabalho colaborativo.

O ideal é que se facilite e priorize a publicidade como forma de garantir o funcionamento
eficiente do sistema.

Respeitar as etapas do processo e o fluxo de informagées: o SEI/SP proporciona
instrumentos para medicdo e monitoramento dos processos. Por isso, é importante
cumprir cada etapa de maneira eficiente para a correta medicao de desempenho dos
processos, assim como deve ser feito uso de funcionalidades de pesquisa e
acompanhamento para consulta a informacdes.

Dar preferéncia ao editor do SEI/SP: embora o sistema permita importar alguns

formatos de arquivo (documento externo), os documentos devem ser redigidos no préprio
sistema (documento interno).
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4 PRODUCAO DE DOCUMENTO EM AMBIENTE DIGITAL - SEI/SP

O Sistema Eletrénico de Informagdes do Estado de Sdo Paulo — SEI/SP permite o registro de
documentos recebidos e/ou produzidos de forma padronizada e automatizada, mediante
insercdo de dados necessarios a sua identificacao.

A producao de documentos no SEI/SP, diferentemente da producao fisica (em formato papel),
nao permite a possibilidade de se criar documentos avulsos. Para tanto, deve-se iniciar um
processo.

O processo deve ser iniciado por documentos que exponham ou provoquem a andlise ou a
manifestacdo sobre o tema abordado, como memorando, oficio, requerimento ou formularios
especificos definidos por legislacdo, conforme o caso. Os demais documentos devem ser
produzidos na consecucao da analise e da execucdo dos processos de trabalho pelas Unidades
Administrativas no ambito de sua competéncia.

Todo processo deve ser classificado de acordo com a demanda e/ou assunto que sera tratado
no mesmo, de acordo com os Planos de Classificacdo e Tabela de Temporalidade de
Documentos — Atividades Meio e FIM do 6rgao.
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4.1 REGISTRO

Cada documento produzido no sistema recebe automaticamente um ndmero Unico de
identificacdo "ID", que corresponde ao numero de Protocolo, facilmente visualizado na arvore
do processo (disposicao vertical, por ordem de incluséo dos documentos do processo no
SEI/SP), e deve ser cadastrado, com informacSes que permitam agilidade em buscas
posteriores.

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

Sel. Ambiente Oficial

I 132.00006342/2023-36 [N] ISR

E-mail TAL-Eliminacso (1506276) () g D=sse-caoa

DERSP-CADA

E-mail TAL-Eliminac&o (1575356) ¢,

S

: n Relacdo de Eliminacdao de Documentos TAL-01.2023 (1575483)

Os dados registrados na funcionalidade “Iniciar Processo”, respectivamente, tipo do
documento, descricdo, interessado, assunto e nivel de acesso, caracterizam, por similaridade,
a folha lider impressa no processo em formato papel.

4.1.1 Histérico do Processo

A visualizacdo do histérico do processo é realizada por meio da funcionalidade “Consultar

Andamento” Q Consultar Andamento

GOVERNC DO ESTADD DE SAQ PAULO

Sel. Ambiente Oficial

139.00006342/2023-36 Evrdiie

&
E-mail TAL-Eliminacao (1506276} -

OERSP-CADA
© &

E-mail TAL-Eliminacao (1575356) = .G DERSP-CADA
S E Relacdo de Eliminacdo de Documentos TAL-01.2023 (1575483)

Q Consultar Andamento
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A tela de histérico do processo permite a visualizacdo de seu andamento, identificacdo dos
usuarios e procedimentos realizados.

A visualizagdo completa é realizada por meio da funcionalidade “Ver historico completo”
er histérico completo

Histérico do Processo 139.00000 12023-18

Atualizar Andamento

Ver historico completo

Tela historico completo

Histérico do Processo 139.00000 /12023-18

Atualizar Andamento

Ver histérico resumido

Lista de Andamentos (77 registros):

Data/Hora Unidade Usuario Descrigdo

02/08/2023 DERSP-SUP SMNIEDEREE  Documento 3840873 (Oficio Numerado - Anual por Orgéo
09:10 299) retirado do bloco 66344

01/08/2023 DERSP-SUP SHCNASCIMENTO Assinado Documento 3840873 (Oficio Numerado - Anual
17:47 por Orgdo 299) por SHCNASCIMENTO

01/08/2023 DERSP-SUP arrmunarin Documento 3840873 (Oficio Numerado - Anual por Orgéo
17:38 299) inserido no bloco 66344

01/08/2023 DERSP-SUP MFLCOSTA Processo inserido no bloco 60355
15:14

01/08/2023 DERSP-SUP MFLCOSTA Gerado documento publico 3840873 (Oficio Numerado -
15:05 Anual por Orgéo 299)

01/08/2023 DERSP-SUP MMCOSTA Processo atribuido para MMCOSTA
07:31
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4.2 ABERTURA DE EXPEDIENTE

A realizagao de abertura do Expediente é realizada através da funcionalidade “Iniciar Processo”

BB Iniciar Processo

Conforme Orientacao Técnica do Administrador SEI/SP, os documentos de séries documentais
da espécie Expediente serdo apresentados apenas por sua acdo e objeto, excluindo-se a
espécie, como nos exemplos abaixo:

DE: Expediente de atendimento de requisi¢des, ordens judiciais ou administrativas

PARA: Atendimento de requisi¢bes, ordens judiciais ou administrativas

Iniciar Processo

Tipo do Processo:

Atendimento de Requisigdes, Ordens Judiciais ou Administrativas

Especificacio:

Classificagédo por Assuntos:

001.01.04.002 - Expediente de atendimento de requisigdes, ordens judiciais ou administrativas
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4.3 AUTUAGCAO DE PROCESSO

A realizacao de autuagao de processo é realizada por meio da funcionalidade “Iniciar Processo”

BB Iniciar Processo

Iniciar Processo

Tipo do Processo:

Processo de aquisicao de material permanente

Especificagao:

Classificagao por Assuntos:

004.01.04.003 - Processo de aquisigao de material permanente

No caso de autuacdo indevida, o processo devera ser encerrado e arquivado, mediante
despacho, contendo justificativa da autoridade competente.

4.3.1 Desdobramento de processo

Caso um processo trate de mais de um assunto ou dependa de mais de um ato decisério
devera ser desdobrado em tantos processos quantos necessarios.

O desdobramento de documento é realizado por meio da funcionalidade “Iniciar Processo

Relacionado” 9.

:’0‘ I 0y 0 T SZEWE T
] 1 Iniciar Processo Relacionado m m ‘ o gg Q Gzé

O processo desdobrado / relacionado deve ter a mesma classificagdo do processo principal.

Preliminarmente ao encerramento do processo principal, os processos relacionados devem ser
incorporados a ele.
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4.3.2 Encerramento e Abertura de Volumes

O encerramento e abertura de volumes no documento é realizado de forma automatica, pelo
agrupamento de 20 documentos juntados.

GOVERNO DO ESTADO DE SAD PAULO

SEI. Ambiente Oficial

Sl 1 39.00001556/2023-16 [OASENRSENPIRRE -+ X —

e

4.3.3 Regularizacdo de cadastro

A regularizagdo das informacbes cadastrais de um processo e/ou documento devem ser
corrigidas, sempre que houver necessidade.

O procedimento de regularizagdo é realizado por meio da funcionalidade “Consultar / Alterar

Documento” EB para documento.

Rlor 3 B2 NEES

ﬁ Consultar/Alterar Documento

E por meio da funcionalidade “Consultar / Alterar Processo” =~ # para processo.

I > ila CEWE
Ei ’ = Consultar/Alterar Proce;-a | Eﬂ ‘ o EE Q g

A correta classificacgo do documento e identificacdo de nivel de acesso permite o
cumprimento dos prazos de guarda e de sua destinagdo final, assegurando o sigilo e/ou
restricdo necessarios ao seu tramite.
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4.3.4 Reordenacao de documentos

A reordenagdo de documentos é recomendada, sempre que constata a necessidade de
alteracao da ordenagdo dos documentos, em adequagao a sua instrucao.

- M M M M " A n 1
E realizada por meio da funcionalidade “Ordenar Arvore do Processo” ¥.

a2 04 [ NN AL
f ’ —L I €D 4 m m ‘ O;nar.;-.f;edo Processo

Os usuarios que utilizarem essa funcionalidade devem justificar a acdo por meio de despacho
da autoridade competente, pois a ordenagdo dos documentos no processo deve respeitar a
sequéncia cronologica de sua producao.

A funcionalidade que permite a reordenacao é liberada para os usuarios que possuem o perfil
Administrador de Processos.
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4.4 JUNTADA

A juntada de documento é realizada por meio da funcionalidade “Incluir Documento”

Enquanto no ambiente fisico o documento é produzido fora do documento composto e depois
juntado a ele, no ambiente digital o documento é incluido diretamente dentro do documento
composto.

4.4.1 Documentos modelados

A modelagem de processo é realizada por meio de modelos de documentos padronizados
juntados para a instrucao de um tipo de processo. Por exemplo, o Processo de Prestacao de
Contas pode ter modelados os documentos Balancete de Prestacao de Contas e Pesquisa de
Precos.

Os documentos modelados sdo disponibilizados no campo Tipo de Documento, identificados
pela sigla do érgao e sua descricao.

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: @

DER|
DER- ANEXO Il Art 2, §1, PGE 23/2015 - Declaracéo
DER: Apostilamento
DER: Atestado de Capacidade Técnica
DER: Aut. Trabalhadores Rurais (PRT SURP/DER-16/17)
DER: Autorizacéo Justificativa Servico Externo
DER: Balancete de Prestacé@o de Contas
DER: Boletim Motificacdo Férias-Servidores CLT

DER: Certificado Credencimento (PRT SUP/DER-05/09)

O sistema apresenta ferramentas que possibilitam os usuarios definir seus proprios padrdes
de modelagem:
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4.4.1.1 Documento Modelo

Possibilita a inser¢do de documento com formatagdo e texto salvos anteriormente no grupo
“Favoritos” da unidade, por meio do campo “Selecionar nos Favoritos” ou pelo preenchimento
do campo com o numero SEI do documento que deseja utilizar como modelo.

Salvar ‘ l Voltar ‘

Gerar Documento

Despacho

Texto Inicial

®) Documento Modelo ou | Selecionar nos Favoritos

Texto Padrao

Nenhum

A disponibilizagdo de documentos no grupo Favoritos na unidade é realizada por meio da

funcionalidade “Adicionar aos Favoritos” F .

Ror L ms2rNEe &

bor =
X — Adicionar aos Favoritos

4.4.1.2 Texto Padrdo

Possibilita que o usuario insira um texto padrao, sem formatagdo, ja salvo anteriormente nos
grupos de texto padrao na sua unidade.

A disponibilizacdo texto padrao na unidade pode ser realizada por meio do Menu — Texto

~ Textos Padrao . . ~ ~ ~
Padrao ou mediante sua inclusdao no botédo de selecao 18

Novo Texto Padrao Interno

| Salvar || Cancelar
Neome:
Descricdo:
Conteudo:
Bg @ N I S = X, x* 3, & & % %1 =- B-
~ < B L 1 Q|| = = = EMd@ a0 a= S
Estilo 'd‘>§j}'g@‘a'ﬁgu“=bﬁ*4§
& &8 ©| & &\ @
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Gerar Documento

Apostila

& Texto Inicial

o A
() Documento Modelo

Texto Padrao

Descrigao:

Selecionar Texto Padrao da Unidade DERSP-CADA

) [ Transportar ] [ Novo ]
Nome na Arvore:

A utilizacdo das ferramentas "“Documento Modelo” e “Texto Padrdo” auxiliam na otimizagéo da

rotina de digitacdo de textos no sistema e garantem a uniformidade da produgao textual da
unidade.

A modelagem de documentos deve respeitar os elementos de sua composicao, conteudo e
tipo de redagdo adequados a sua espécie documental.

Consta do Anexo I — Padronizacdo de Documentos em ambiente digital, modelagem realizada
a ser adotada para a producao dos documentos Oficio, Despacho e Circular.
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4.5 DESENTRANHAMENTO

Um documento juntado equivocadamente e/ou em duplicidade podera, mediante
determinacao, ser cancelado.

O procedimento de desentranhamento de documentos é realizado por meio da funcionalidade

“Excluir" ® .

Roir 5 2B E x> ®

Excluir

Clique aqui para visualizar o contetido deste documento em uma nova janela.

= controlador.php

Departamento de Estradas de Rodagem
CXG - SECAO DE EXPEDIENTE

Expediente de atendimento de requisicdes, ordens judiciais ou
administrativas

O cancelamento de um documento apods o seu tramite, deve ser justificado, por meio de
despacho da autoridade competente que determinou o procedimento.
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4.6 INCORPORAGAO
A incorporacao é realizada por meio da funcionalidade “Anexar Processo” (N

- O IR RFoRYy
i*—; nle2 xmm ‘QEEQ@J

Anexar Processo

A desincorporagao de um processo deve ser realizada nos casos de erro de procedimento, ou
seja, quando o documento tiver sido incorporado indevidamente a outro documento.
Entretanto, este procedimento deve ser evitado, pois a incorporacdo é considerada um
procedimento definitivo.

A funcionalidade que permite a desincorporacao de processos é liberada para os usuarios que
possuem o perfil Administrador de Processos.
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4.7 APENSAMENTO

A versao em uso do sistema, ndo apresenta funcionalidade para realizar o procedimento de
apensamento entre processos, uma vez que, permite a visualizagdo de documentos, sem a
necessidade de sua tramitacao.

O procedimento de apensamento que visa unir processos em carater temporario, pode ser
substituido por despacho de encaminhamento, informando o nimero do processo e/ou

documento que se deseja correlacionar.

A Unidade Administrativa pode utilizar a funcionalidade de relacionamento entre processos,
se assim preferir.
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4.8 PEDIDO DE VISTAS

O direcionamento do processo objeto de vistas em arquivo PDF deve ser realizado por meio

da funcionalidade “Enviar Correspondéncia Eletrénica” N
o Fe @I g G N2 BomY
Ei ’ —; 1] € ¥ Enviar Correspondéncia Eletrc‘micD EE Q .J

O arquivo PDF devera ser anexado por meio o botao “Anexar Arquivo .

Enviar Correspondencia Eletronica
l Enviar l [ Cancelar l
De:
DERSP/Cada Comissdo de Avaliagio de Documentos e Acesso =cada@der.sp.gov.br= ~
Para:
‘ Descreva o endereco eletrénico do interessado L3
) J
|:| Enviar com cépia oculta
Assunto:
Descreva o assunto - Atendimento ao pedido de vistas do Processo (informar n2)
Mensagem:
W
Descreva a mensagem ao interessado
Documentos do processo (clique na Iupa para selecionar}:
Lista de Anexos (0 registros):
Nome Data Tamanho Acdes

Para salvar o processo em arquivo PDF utilize a funcionalidade “Gerar Arquivo PDF do

Processo” m .

oFe @ g0 I RORYHEHYE
n &2 xm 505% Q!l

Gerar Arquive PDF do Processo
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4.9 DO PEDIDO DE ACOMPANHAMENTO DE PROCESSO

A permissdo de acesso para acompanhamento de processo é realizada por meio da

funcionalidade "Gerenciar Disponibiliza¢des de Acesso Externo”

SEFe @ g0 e RORY

’—L n &2 xmm 50

aQ @

Gerenciar Disponibilizacdes de Acesso Externo

Para realizar o acompanhamento de processo, o interessado devera obrigatoriamente ser

cadastrado como usuério externo.
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4.10 ENCERRAMENTO

O encerramento é realizado por meio da funcionalidade “Concluir Processo” ~— % .
- oA > il ROoRY
ﬁi* = C-Dlzlmm 5°§§ aQ Y

Concluir Processo

Os processos devem ser encerrados em conformidade com as Tabela de Temporalidade de
Documentos e procedimentos estabelecidos na DTM-SUP/DER-015/2018.

A formalizacdo do encerramento de um processo deve ser realizada mediante a emissao de
Termo de Encerramento.

4.10.1 Sobrestar

A funcionalidade “Sobrestar” " pode ser utilizada para suspender o andamento de um
processo, cujo assunto tenha sido concluido, mas dependa de aprovacdo das contas para o
seu encerramento.

cEp @ g0 Y ANWE
Bz bm®OO=Eq 9

Sobrestar Processo
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4.11 REATIVACAO

A reativacao é realizada por meio da funcionalidade “Reabrir Processo”

) = o Wzie oEE a9

Reabrir Processo

O L0
) Histérico de tramitagdo do processo

Um processo deve ser reativado (reaberto) quando houver a necessidade de realizar juntada
de documento para o seu prosseguimento, devendo ser encerrado novamente apds sua

conclusao.
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4.12 ARQUIVAMENTO

A versdo em uso do sistema, ndo possui funcionalidade para realizar o procedimento de
arquivamento de processos.

Os processos devem ser inclusos em Bloco Interno destinado ao arquivamento,
preliminarmente ao seu encerramento.

Blocos Internos

[ Pesquisar H Atribuir ] [ Concluir } [ Excluir ] [ Novo ] [ Alterar Grupo ] [ Listar Grupos ] [ Imprimir ]
Palavras-chave para pesquisa: Grupo B Sinalizagoes S S Estado S
¥ |:\ Prioritarios Gerado
Geradora: — —
| | Revisados | | concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas v .
| | Comentados

A Baixar B Copiar Q Pesquisar

Lista de Blocos (2 registros):

B Numero T 4+ Sinalizagbes Afribuicde Estado ¢ Geradora Grupo #  Descrigdo Tl
(] 115407 Q0 Gerado  DERSP- ARQUIVO ABEY
0 CADA §
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ANEXO I - PADRONIZACAO DE DOCUMENTOS EM AMBIENTE DIGITAL - SEI/SP

OFicIO

Documento com finalidade de comunicar ou solicitar algo oficialmente, podendo ser destinado tanto a
outros 6rgdos ou pessoas da administracdo publica quanto a instituicbes e pessoas do setor privado.

Competéncia

Titular do Orgdo, Diretores de Divisdo Regional e de Diretorias no &mbito de sua competéncia.

Estrutura e Orientacoes Gerais

Cabecalho:

A estrutura administrativa representada nao deve ultrapassar quatro niveis, sendo que:
I. o primeiro nivel hierdrquico deve ser sempre o governo do estado;

Il. o terceiro nivel, nome do 6rgao;

Formatacao: Deve ser formatado centralizado, grafado em letra mailscula, em negrito e com tamanho
decrescente, fonte Verdana.

Exemplo:

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
DEPARTAMENTO DE ESTRADAS DE RODAGEM

Identificacdo do documento:
A numeracdo do oficio deve ser sequencial anual, com identificacdo do 6rgdo, seguido da Unidade
produtora do documento.

Formatacdo: Deve ser formatado centralizado, grafado em letras mailscula e mindscula, em negrito.

Exemplo:

Oficio n° / ano — DER/SUP
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Local e data:
Descrigdo do local e data do documento, da seguinte forma:
I. Cidade: onde foi expedido o documento;
IIl. Dia: em numeracao ordinal se for o primeiro dia do més e em numeracao cardinal para os demais
dias do més. Nao se deve utilizar zero a esquerda do nimero que indica o dia do més;
Ill. Més: escrito com inicial mindscula;
IV. Ano: com 4 (quatro) digitos.

Formatacdo: Deve ser formatado alinhado a direita, grafado com primeira letra da frase em maiuscula.
Observagdo: O documento produzido em Sistema ndo deve ser datado, a data da assinatura do

documento correspondera a sua data, neste caso, manter o texto padrdo “Sdo Paulo, na data da
assinatura do documento”.

Exemplo:
Sao Paulo, 1° de agosto de 2023.
Exemplo SEI:
Sao Paulo, na data da assinatura do documento.
Enderecamento:

l. Na primeira linha, deve constar o pronome de tratamento do destinatario, precedido de A ou

Ao, conforme caso;

Il.  Nasegunda linha, deve constar o nome completo do destinatario e sem abreviacéo;

M. Na terceira linha, deve constar o cargo do destinatario, sem abreviagdes, com as iniciais
mailscula, excetuadas as preposicdes e as conjuncoes;

IV. Na quarta linha, deve constar o nome completo do 6rgédo ou da entidade;

V. Na quinta linha, deve constar o endereco completo do destinatério (Nome da rua, nimero,
complemento, bairro);

VI. Na sexta linha, deve constar o CEP, separado por barra, nome da cidade e sigla da unidade de
federacao.

Formatacdo: Deve ser formatado alinhado a esquerda; o nome do destinatario, deve ser formatado
grafado em letra maiuscula, em negrito.

Exemplo:

Ao Senhor Governador
TARCISIO DE FREITAS
Governador do Estado de S3o Paulo
Governo do Estado de S3o Paulo
Av. Morumbi, 4.500 — Portdo 2. Morumbi
CEP 05650-905 - S3o Paulo — SP
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Assunto:
Deve expressar, de forma sucinta e clara, o que sera tratado no documento.

Formatacdo: Deve ser formatado alinhado a esquerda, em negrito.

Observagdo: No Sistema SEI/SP, manter abaixo do campo assunto, o texto padrdo “Ao responder este
Oficio, indicar o Processo SEI”.

Exemplo:
Assunto: Agendamento de reunido sobre demandas parlamentares
Vocativo:
Descricdo do pronome de tratamento "Senhor” ou "Senhora”, seguido do respectivo cargo, emprego ou
funcao publica. (DECRETO N° 67.569/2023)

Formatacdo: Deve ser formatado alinhado a esquerda, finalizado por virgula (,).

Observacdo: O enderecamento de documentos para autoridades estrangeiras ou agentes publicos de
outros poderes deve ser observar o pronome de tratamento conferido ao cargo.

Exemplo:

Senhor Superintendente,

Texto:
Deve obedecer a seguinte estrutura sequencial:

l. Introducao: tem de apresentar, de forma objetiva, a finalidade do documento. Devem ser evitadas
frases feitas para comecar o texto, que pode ser iniciado de forma direta (“Informo que...”;
“Encaminho ao senhor...”). A introducdo deve ser redigida preferencialmente em apenas um
paragrafo.

Il.  Desenvolvimento: detalhamento do assunto. Quando o oficio for acompanhado de outros
documentos, estes devem ser citados no corpo do texto e descritos no campo anexos.

Ill.  Conclusédo: reafirmacdo da proposicdo que motivou o ato. A conclusdo pode ser apresentada
preferencialmente em apenas um paragrafo.

Formatacdo: Deve ser formatado com recuo na primeira linha, justificado e/ou de acordo a formatacdo
dos paragrafos.
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Observacdes:

I. A paragrafacdo do texto deve ser numerada, quando o documento tiver trés ou mais paragrafos,
para facilitar referéncia pontual ao teor documento, desde o primeiro paragrafo. Nao se
numeram o vocativo e o fecho;

Il.  Palavras estrangeiras devem ser grafadas em italico;

[ll.  Utilize os estilos de numeracdo disponiveis no Sistema, para formatar a paragrafacédo do texto:

Numeracdo

a) ltem_Alinea_Letra

- Item_lInciso_Roma

2 ITEM_MNIVEL1

0.1 Item_Nivel2

0.0.1. Item_Nivel3

0.0.0.1. Item_Miveld

1. Paragrafo_Mumerado_Mivell
0.1 Paragrafo_MNumerado_Mivel2
0.0.1. Paragrafo_Mumerado_Mivel3
0.001. Paragrafo_Mumerado_Niveld

Fecho:

Tem por finalidade arrematar o texto e saudar o destinatério, ficando restrito ao uso das expressdes
Respeitosamente e Atenciosamente.

Formatacao: Deve ser formatado centralizado, finalizado por virgula (,).
Exemplo:
I.  Para autoridades de hierarquia superior a do remetente, inclusive o Presidente da Republica:
Respeitosamente,

Il Para autoridades de mesma hierarquia, de hierarquia inferior ou demais casos:

Atenciosamente,

Identificacdo do Signatario
I. Na primeira linha, deve constar o nome completo do signatario e sem abreviacao;
Il.  Nasegunda Linha, deve constar o cargo do signatario, sem abrevia¢des, com as iniciais maiuscula,
excetuadas as preposic¢des e as conjungdes;
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Formatacdo: Deve ser formatado centralizado, sendo o nome grafado em letra mailscula, em negrito e
o cargo grafado com iniciais maidsculas.

Exemplo:

NOME
Superintendente do DER

Anexos:
Descrigdo do tipo de documento anexado, precedido de numeracao.

Formatacao: Deve ser formatado alinhado a esquerda, com a palavra “Anexos” em negrito.

Exemplo:

Anexos: 1. Oficio SEI (link n°)
2. Relatério SEI (link n°)

Rodapé:
Descrigdo: Deve constar do rodapé, a esquerda o logo do DER e a direita o endereco da Unidade e sitio
do DER.

Formatacdo: Deve ser formatado centralizado, estilo tabela.

Avenida do Estado n°® 777, bairro Arménia

@E@ Cep: 01107-901 - Sdo Paulo — SP

www.der.sp.gov.br
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MODELO OFiCIO

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
DEPARTAMENTO DE ESTRADAS DE RODAGEM

Oficio n° / ano - Sigla do érgao / Sigla da Unidade Produtora

S&do Paulo, na data da assinatura do documento.

Ao ou A (pronome de tratamento adequado ao destinatario)
NOME DO DESTINATARIO

Cargo

Orgéo ou Entidade

Endereco

Assunto: (Descreva o assunto)
Ao responder este Oficio, indicar o Processo SE/

Vocativo do Destinatario

1. Digite o texto.
2. Digite o texto.

2.1. Digite o texto.
3. Digite o texto.

Atenciosamente,

NOME DO SIGNATARIO
Cargo do Signatario

Anexos: 1. Descreva o tipo e nimero do documento (insira o link do SEI)
2. Descreva o tipo e numero do documento (insira o link do SEI)

Avenida do Estado n°® 777, Bairro Arménia

@E@ Cep: 01107-901 - Sdo Paulo — SP

www.der.sp.gov.br
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Modelagem

O documento Oficio esta disponivel na funcionalidade “Incluir Documento”, tipo de documento “DER:
Oficio”.

e Incluir Documento - Escolha o Tipo de Documento - DER: Oficio

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

DER: O

DER: Oficio

Abrir documento em nova aba &

Governo do Estado de 530 Paulo
Departamento de Estradas de Rodagem
SUPERINTENDENCIA

Oficio n® 2 / 2023 / DERSP-CADA

S&o0 Paulo, na data da assinatura digital.

Ao ou A (pronome de tratamento adequado ao destinatério)
NOME DO DESTINATARIO

Cargo

Orgdo ou Entidade

Endereco

Assunto:

Ao responder este Oficio, indicar o Processo SEI 139.00003971/2023-12.
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DESPACHO

Documento com finalidade de proferir uma decisdo, uma ordenagdo ou sugerir o prosseguimento de
um processo/expediente.

Competéncia

Titular do Orgao, Diretores de Departamento, de Divisdo e de Servico, Chefe ou Encarregado de Setor
no ambito de sua competéncia.

Estrutura e Orientacoes Gerais

Cabecalho:

A estrutura administrativa representada nao deve ultrapassar quatro niveis, sendo que:
I. o primeiro nivel hierdrquico deve ser sempre o governo do estado;

Il. o terceiro nivel, nome do 6rgao;

Ill. o ultimo nivel, a unidade responsavel pela elaboracdo do documento.

Formatacao: Deve ser formatado centralizado, grafado em letra maiuscula, em negrito e com tamanho
decrescente, fonte Verdana.

Exemplo:

s

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
DEPARTAMENTO DE ESTRADAS DE RODAGEM
SUPERINTENDENCIA

Identificagdo do documento:
Deve ser expressa na parte inferior a estrutura organizacional.

Formatacdo: Deve ser formatado centralizado, grafado em letra maiuscula, em negrito.

Observagao: O Sistema atribui numeragao automatica quando de sua producéo e permite a identificacdo
da Unidade Produtora dispensando assim, nova identificagdo no corpo do documento.

Campos descritores do documento:
Na parte inferior a identificagdo do documento, deve conter os seguintes dados:
I. Numero do Processo:
Il.  Interessado: pessoa fisica ou juridica, a quem interessa a demanda tratada no Processo;
[ll.  Assunto: tema principal do processo.
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Formatacdo: A descricdo dos campos deve ser formatada alinhada a esquerda, grafado em letras
mailsculas e minlscula e em negrito, as respectivas informac¢des dos campos ndo devem ser grafadas
em negrito.

Exemplo:

s

s

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
DEPARTAMENTO DE ESTRADAS DE RODAGEM

SUPERINTENDENCIA
DESPACHO
N° do Processo:
Interessado:
Assunto:

Invocagdo: Descricdto do Nome de Departamento, Divisdo, Servico ou Setor, a qual, se destina o
documento, precedida de A ou Ao, conforme caso.

Formatacdo: Deve ser formatado alinhado a esquerda e grafado em letras mailsculas e minuscula.

Exemplo:

A Diretoria de Administracdo

Texto: No desenvolvimento do texto deve haver referéncia aos documentos administrativos que foram
apreciados para expedicdo do despacho, seguida da referéncia do assunto tratado e da decisdo ou
encaminhamento da autoridade.

Formatacdo: Deve ser formatado com recuo na primeira linha, justificado e/ou de acordo a formatagao
dos paragrafos.

Observacdes:
I. A paragrafacdo do texto deve ser numerada, quando o documento tiver trés ou mais paragrafos,

para facilitar referéncia pontual ao teor documento, desde o primeiro paragrafo. Ndo se numeram
o vocativo e o fecho;

Il.  Utilize os estilos de numeracao disponiveis no Sistema, para formatar a paragrafacdo do texto;

. Ainclusdo de Nota de rodapé é recomendada quando for necessario explicar alguma informagéo
com mais profundidade ou para dar referéncia bibliografica da fonte de pesquisa mencionada no
texto;

IV. Utilize formatacao “Inserir Nota de Rodapé”, disponivel na extensdo SEI PRO, para os navegadores
Chrome e Firefox;
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V.  Se houver a necessidade de referenciar, na exposicdo do texto, documentos, processos, paginas
na internet, entre outros, utilize a funcionalidade “/inks" do Sistema;

Local e data: Descricdo do local e data do documento, da seguinte forma:
l. Local: Descricao da sigla da Unidade produtora do documento;
Il.  Dia: em numeracdo ordinal se for o primeiro dia do més e em numeracgdo cardinal para os
demais dias do més. Nao se deve utilizar zero a esquerda do nimero que indica o dia do més;
lll.  Més: escrito com inicial minuscula;
V. Ano: com 4 (quatro) digitos.

Formatacdo: Deve ser formatado alinhado a direita.
Observagdo: O documento produzido em Sistema ndo deve ser datado, a data da assinatura do
documento corresponderd a sua data, neste caso, manter o texto padrdo “Sdo Paulo, na data da

assinatura do documento”.

Exemplo:

Sao Paulo, 1° de agosto de 2023.

Exemplo SEI:

Sao Paulo, na data da assinatura do documento.

Identificagdo do signatario:
l. Na primeira linha, deve constar o nome completo do signatario e sem abreviacgao;
II. Na segunda linha, deve constar o cargo do signatario, sem abrevia¢des, com as iniciais mailscula,
excetuadas as preposicdes e as conjuncdes;

Formatacdo: Deve ser formatado centralizado, sendo o nome grafado em letra mailscula, em negrito e
o cargo grafado com iniciais maiusculas.
Exemplo:

NOME DO SIGNATARIO
Cargo do Signatario

Observacao: Nos casos de despacho conjunto com anuéncia da Unidade hierarquica superior, o nome
da autoridade e seu cargo devem ser inseridos, posteriormente ao nome e cargo signatario da Unidade,

precedidos da expressdo “"De acordo”.
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Exemplo:

-

NOME DO SIGNATARIO
Cargo do Signatario

De acordo.

NOME DA AUTORIDADE
Cargo da Autoridade
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MODELO

GOVERNO DO ESTDO DE SAO PAULO
DEPARTAMENTO DE ESTRADAS DE RODAGEM
SUPERINTENDENCIA

DESPACHO

N° do Processo:
Interessado:
Assunto:

Invocacdo do Destinatario: A ou Ao e nome da Unidade

Digite o texto.
Digite o texto.
Digite o texto.
Digite o texto.

Ao =

Sao Paulo, na data da assinatura do documento.

NOME DO SIGNATARIO
Cargo do Signatario
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Modelagem

O documento Despacho esta disponivel na funcionalidade “Incluir Documento”, tipo de documento
“Despacho”.

e Incluir Documento - Escolha o Tipo de Documento - Despacho

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: €

Des

Despacho normativo

Despacho
Governo do Estado de Sdo Paulo
Depar de Estradas de Rodagem
Cada Comissdo de Avaliagio de D: eA

DESPACHO

N? do Processo: 139.00008394/2023-47
Interessado:

Assunto:

[digite aqui o texto do conteudo principal do documento]

S3o Paulo, na data da assinatura digital.

[NOME DO SIGNATARIO]
[Cargo do signatario]
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CIRCULAR

Documento com finalidade de transmitir avisos, ordens, instrucdes e/ou determinacbes entre unidades
administrativas de um mesmo 6rgdo, que podem estar hierarquicamente em mesmo nivel ou em nivel
diferente. Trata-se de uma forma de comunicacdo eminentemente interna.

Competéncia

Titular do Orgédo, Diretores de Departamento e de Divisdo, no ambito de sua competéncia.

Estrutura e Orientacoes Gerais

Cabecalho:

A estrutura administrativa representada nao deve ultrapassar quatro niveis, sendo que:
I. o primeiro nivel hierdrquico deve ser sempre o governo do estado;

Il. o terceiro nivel, nome do 6rgao;

Ill. o ultimo nivel, a unidade responsavel pela elaboracdo do documento.

Formatacao: Deve ser formatado centralizado, grafado em letra mailscula, em negrito e com tamanho
decrescente, fonte Verdana.

Exemplo:

,

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
DEPARTAMENTO DE ESTRADAS DE RODAGEM
SUPERINTENDENCIA

Identificagdo do documento:
Deve ser expressa na parte inferior a estrutura organizacional.

Formatacdo: Deve ser formatado centralizado, grafado em letra mailscula, em negrito.

Observagao: O Sistema atribui numeracao automatica quando de sua producdo e permite a identificacao
da Unidade Produtora dispensando assim, nova identificagdo no corpo do documento.
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Exemplo:

GOVERNO DO ESTDO DE SAO PAULO

DEPARTAMENTO DE ESTRADAS DE RODAGEM
SUPERINTENDENCIA

CIRCULAR

Invocagdo: Descricdo dos responsaveis das Unidades as quais se destina o documento, precedida dos
pronomes de tratamento e fungdo dos destinatarios.

Formatacdo: Deve ser formatado justificado, alinhado a esquerda e grafado em letra mailscula, em
negrito.

Exemplo:

SENHORES CHEFE DE GABINETE, DIRETORES DE DEPARTAMENTO, COORDENADORES DE AREAS
DE TRABALHO, DIRETORES DE DIVISAO E ASSESSORIAS E SENHORAS, DIRETORA DO SERVIGO DE
AUDITORIA E PROCURADORA DE AUTARQUIA CHEFE:

Assunto: Deve expressar, de forma sucinta e clara, o que sera tratado no documento.

Formatacdo: Deve ser formatado com recuo na primeira linha, justificado, alinhado a esquerda, grafado
em letras mailscula e minuscula.

Exemplo:
Assunto: Recomendacdes gerais para a producao de documentos.

Texto: Deve apresentar exposicao clara e concisa do objeto que motivou sua elaboragdo.

Formatacdo: Deve ser formatado justificado com recuo na primeira linha e/ou de acordo a formatagado
dos paragrafos.

Observacgdes:

I.  Aparagrafacado do texto deve ser numerada, quando o documento tiver trés ou mais paragrafos,
para facilitar referéncia pontual ao teor documento, desde o primeiro paragrafo. Ndo se
numeram o vocativo e o fecho;

Il.  Utilize os estilos de numeracao disponiveis no Sistema, para formatar a paragrafacdo do texto;
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Local e data: Descri¢cdo do local e data do documento, da seguinte forma:
I.  Local: Descricdo da sigla da Unidade produtora do documento;
Il Dia: em numeracdo ordinal se for o primeiro dia do més e em numeragado cardinal para os
demais dias do més. Nao se deve utilizar zero a esquerda do nimero que indica o dia do més;
[ll.  Més: escrito com inicial minuscula;
V. Ano: com 4 (quatro) digitos.

Formatacdo: Deve ser formatado alinhado a direita.
Observagdo: O documento produzido em Sistema ndo deve ser datado, a data da assinatura do
documento correspondera a sua data, neste caso, manter o texto padrdo “Sdo Paulo, na data da

assinatura do documento”.

Exemplo:

Sao Paulo, 1° de agosto de 2023.

Exemplo SEI:

S&o Paulo, na data da assinatura do documento.

Identificacdo do signatario:
l. Na primeira linha, deve constar o nome completo do signatario e sem abreviacgéo;
I1. Na segunda linha, deve constar o cargo do signatario, sem abrevia¢des, com as iniciais maiuscula,
excetuadas as preposicdes e as conjungdes;

Formatacao: Deve ser formatado centralizado, sendo o nome grafado em letra mailscula, em negrito e
o cargo grafado com iniciais maiusculas.

Exemplo:

NOME DO SIGNATARIO
Cargo do Signatario
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MODELO CIRCULAR

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

DEPARTAMENTO DE ESTRADAS DE RODAGEM
SUPERINTENDENCIA

CIRCULAR

Invocagdo: PRONOMES DE TRATAMENTO E FUNGOES

Assunto: (Descreva o assunto)

Texto:

1. Digite o texto.
2. Digite o texto.
3. Digite o texto.

S&o Paulo, na data da assinatura do documento.

NOME DO SIGNATARIO
Cargo do Signatario
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Modelagem

O documento Despacho estad disponivel na funcionalidade “Incluir Documento”, tipo de documento
“Circular”.

¢ Incluir Documento - Escolha o Tipo de Documento - Circular

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: €

Cir

Circular

Governo do Estado de Sao Paulo
Departamento de Estradas de Rodagem
Cada Comissdo de Avaliagdo de Documentos e Acesso

CIRCULAR

N2 do Processo: 139.00008394/2023-47
Interessado: @interessados_virgula_espaco@

Assunto:

[digite aqui o texto do contetdo principal do documento]

Sdo Paulo, na data da assinatura digital.

[NOME DO SIGNATARIO]
[Cargo do signatario]
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