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SEI SP (SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES)
O que é o sistema SEI?

O Sistema Eletronico de Informagdes é uma plataforma para a gestao digital de
documentos e processos, desenvolvida pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regido
(TRF4). Estd sendo implantado na Administracdao Publica Estadual e coordenada pela
Secretaria de Gestdao e Governo Digital, com operacao pela Prodesp — Empresa de

Tecnologia do Estado.

USUARIO EXTERNO
O que é Usuario Externo?

E destinado & pessoa fisica que ndo seja servidora nem integre o Governo do
Estado de S3o Paulo e que participe de processos junto aos 6rgaos, independente de
vinculacdo a determinada pessoa juridica, visualizacdao de processos aos quais foram
concedidos acesso externo ou assinatura de contratos, convénios, termos, acordos e

outros instrumentos congéneres celebrados com o drgao.

O cadastro como Usuario Externo no SEI/SP é personalissimo, ou seja, sua
operacdao é sob a responsabilidade da pessoa que opera o sistema, tendo como
consequéncia a responsabilidade do uso indevido das a¢les efetuadas, as quais

poderdo ser passiveis de apuracgao civil, penal e administrativa.

Quanto a utilizacdo do SEI/SP, o usudrio externo deve cumprir as seguintes

normas:

a) O sigilo da senha relativa a assinatura eletrénica, ndo sendo oponivel, em

qualquer hipdtese, alegagao de uso indevido por outrem.
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b) A atualizacdo dos seus dados cadastrais.

Serd por meio do Portal SEI — Usuario Externo que o Representante Legal da
Entidade Proponente tera acesso as vistas do Processo, a assinatura do Termo de
Compromisso e ao envio de todo oficio que desejar manifestar a Lei Paulista de

Incentivo ao Esporte, em relagdo a um projeto que esteja em fase de execugdo.

Para efetuar o Cadastro como Usuario Externo devera acessar o link disponivel
abaixo, onde constara o Manual do Cadastro, disponibilizado pela Secretaria de
Gestdo e Governo Digital, cujo cadastramento serd obrigatério a todos os
Representantes Legais, ou a quem for concedidas ou solicitados o acesso externo, a
assinatura de termos ou outros instrumentos congéneres celebrados com o 6rgao, de

acordo com o Decreto Estadual n? 67.641 de 10 de abril de 2023.

https://portal.sei.sp.gov.br/sei/institucional/usuario externo
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PETICIONAMENTO ELETRONICO

A funcionalidade Peticionamento Eletronico, permite que o usuario do Acesso
Externo inicie um ou mais processos de seu interesse. Assim, o Processo uma vez

iniciado, serd encaminhado para a unidade competente do Orgdo a qual o Tipo do

Processo esta vinculado.

dor & peOntes Para Canregan;

1po correspordants.

SESP: Atenciments

SESP: Prestagio 62 Cor

Para iniciar um Novo Processo de Peticionamento, o usudrio externo deve:
1) Ir no Menu e na opg¢ao Peticionamento clicar em Processo Novo;

2) Antes de escolher o Tipo do Processo, utilize o campo Orgao e selecione SESP,
para selecionar a Secretaria de Esportes para filtrar os tipos de processos que podem

ser criados para a Pasta Esporte.

3) Selecione o Tipo do Processo para encaminhar documentos para o setor da Lei
Paulista de Incentivo ao Esporte diretamente, portanto, devera selecionar o Tipo de

Processo denominado Acompanhamento de Projetos de Incentivo ao Esporte.
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- 2.0
Peticionamento de Processo Novo
Orientagdes Gerais
Peticionamento eletrnico: Por meio do paticonamanto elatrbnice, voed podard inidiar processos da sau interasse @ insaric documantas. Uma vz paticianado, o processe sparace na drea da trabalho da unidada 6o drglo
competente.
* Utlize pred res web Cheome ou Firefox:

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

I SESP: Acompanhamento o Frasetos de Inoento 8o Esparte I

SESP: Atendimento a Sclcrates

SESP Prestagio o2 Contas de Acordo Biateral

4) Preencha os campos solicitados. Os campos para preenchimento variam de

acordo com o Tipo de processo selecionado.

5) A descricdao deste tipo de processo para tramitacao direta para a Lei Paulista

de Incentivo ao Esporte sera sempre “Este processo deve ser utilizado para novos e

quaisquer requerimentos ou protocolos a serem apresentados ao setor da Lei Paulista

de Incentivo ao Esporte - LPIE, sejam eles: Apresentacdo de novos oficios ou em

resposta a oficios anteriores ou sempre que solicitado ao interessado, por intermédio

de diligéncia, a juntada de documentos faltantes.”

I
LS H——
R IPetlcmnamento de Processo Novo I

Alterar Senha

[ Peticionar |] yonar“

Peticionamento Tipo de Processo: Atendimento a solicitacéo de acesso a faixa de dominio de rodovia concedida

Recibos Eletronicos de Protocolo Orientac6es sobre o Tipo de Processo

Este processo deve ser utilizado para nova solicitacéo de ocupac@o de faixa de dominio de rodovia paulista concedida a iniciativa privada e sob fiscalizacdo da ARTESP -

Agéncia Reguladora de Transporte do Estado de Sao Paulo.

Formulario de Peticionamento

Especificagdo (resumo limitado a 100 caracteres):

Interessado: [@ll Andrieli Pachu da Siva

mm Documentos

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Niveis de Acesso que
forem indicados abaixo estaréo condicionados a andlise por servidor piblico, que podera altera-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento Principal (200 Mb):
Escolher Arquivo | Nenhum arguivo escalhido
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Como preencher:

5.1) No Campo Especificagao, sera dado o nome titulo do seu requerimento ou o

assunto do referido oficio;

5.2) Em Documento Principal, que tera sua apresentacao de modo obrigatorio, ou
seja, todo Peticionamento devera possuir anexado o Documento Principal, também
sera obrigatdrio que este seja sempre um Oficio Em Papel Timbrado Da Entidade
Proponente de manifestacdo contendo: Nome do Proponente (Pessoa Juridica),
Nome do Projeto, nimero do Projeto LPIE ou niumero do Processo (caso houver) e

assunto a ser tratado.

. Todos os Peticionamentos disponiveis para a Secretaria de Esportes, terao
obrigatoriamente o campo Documento Principal que devera ser um Documento

Anexado.

Documentos

0Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva a entre os dados inf eos Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estaro condicionados & anélise por servidor piblico,
que poderd altera-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso

Documento Principal (30 Mb):

| Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Tipo de Documento: C do Tipo de D
Oficio v

Nivel de Acesso: [l

Plblico v

Formato: [
) Nato-digital () Digitalizado [ Adicionar |

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acdes

5.3) Em Complemento do Tipo de Documento, sera dado nome ao documento

especifico que esteja sendo juntado.

5.4) Em Formato, caso seja um documento salvo diretamente em PDF, serd
sinalizado como Nato-Digital, caso seja um documento escaneado, seja sinalizado

como Digitalizado.
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5.5) Os documentos encaminhados que estejam salvos diretamente em PDF,
deverdao ser assinados digitalmente por meio de ferramentas de assinadores

disponiveis, como o GOV.BR, por exemplo;
5.6) Apodsainsercdo de cada documento que desejar, clique em Adicionar;

5.7) Em Documentos Complementares, sera anexado os demais documentos que
compOe a peticao, significa que é possivel incluir um ou mais documentos de forma a

complementar os elementos do Processo.

. Os Tipos de Documentos Complementares s3do definidos pelo Orgdo, porém

sua inclusao nao é obrigatodria.

Documentos Complementares (30 Mb)
Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Tipo de Documento: [E c do Tipo de D B

Nivel de Acesso:

Publico ».

Formato: [E
") Nato-digital () Digitalizado

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acdes

5.9) E possivel em um Unico processo de Peticionamento Eletrénico o anexo de
diversos documentos, como Plano de Trabalho, Planilhas, Declaragdes, Anexos,

Certiddes, Orcamentos etc.

. Serd possivel encaminhar um unico anexo PDF mesclado com todos os
documentos como também é possivel encaminhar anexos diferentes para cada tipo

de documento a compor sua peticao.
6) Apds os campos preenchidos clique em Peticionar.

7) A janela para concluir o Peticionamento serd aberta. O campo Usudrio Externo
vird automaticamente preenchido com o nome do usudrio. Selecione uma opg¢ao do
campo Cargo/Fungdo. Preencha o campo Senha de Acesso ao SEI com a senha de
acesso. Clique no botdo Assinar.
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Sel. Virrchageces - N U]
(%] |

Conclulr Peticionamento - Assinatura Eletronica

T pre & horik e jerte o s horkela am gue M encartee & conmuita pescdica aa SEL »

CargeFurgio

Senra ¢ Acesso do SE

8) Apds a assinatura, o Processo serd enviado para o Orgdo. O usuario sera
direcionado para a tela de Recibos Eletronicos de Protocolo, na qual tera acesso ao(s)

Recibo(s) Eletrénico(s) de Protocolo do(s) processo(s) enviado(s).

9) Cliqgue no icone Consultar Recibo para visualizar o Recibo Eletrénico de

Protocolo, contendo as informagdes do Processo enviado para o érgao.

10) Se concluido corretamente, seu requerimento possuird um numero de
Processo, comegando com o prefixo: 016.000000XX/2024-XX; que significa que seu

oficio foi tramitado para a Secretaria de Esportes.
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OBSERVACOES IMPORTANTES:

Ao utilizar a opgao Peticionamento, e Processo Novo, e selecionar o 6rgao SESP

(Secretaria de Esportes), havera trés opgdes de tipos de processo;

Para tramitar um oficio diretamente para a Lei Paulista de Incentivo ao Esporte,

deverd escolher a op¢ao Acompanhamento De Projetos De Incentivo Ao Esporte;

Portanto, escolhe atentamente e corretamente o 6rgao e o tipo de processo

ao encaminhar documentos para a Lei Paulista de Incentivo ao Esporte.

E possivel o envio de qualquer oficio com a inclusdo de documentos que sejam
necessarios durante a pré-execucao e execuc¢ao do projeto, bem como, por exemplo:
Liberacao de Recursos, Transferéncia de Recursos, Adequacdo Técnica, Utilizacao de

Rendimento, Dilagcao de Prazo, Relatério de Atividades etc.

0 QUE NAO SERA TRAMITADO PELO SEI

Para analise do Plano de Midia/ldentidade Visual devera ser encaminhado o
material a ser confeccionado/plano de identidade visual do projeto, bem como o
formuldrio do plano de midia e cépia dos boletos e seus respectivos comprovantes de

pagamento para os e-mails Ipie@sp.gov.br e midialpie@sp.gov.br;

Para o envio do Termo de Compromisso atualizado e preenchido

corretamente deverd ser encaminhado em formato WORD para o e-mail

Ipie@sp.gov.br;

Para solicitacdo de vistas do Parecer com as Glosas dos Projetos, basta

requerer através do e-mail Ipie@sp.gov.br.
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