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FESIMA – Solicitações

Via Sistema Eletrônico de 
Informações – SEI/SP



Mudanças com a implantação do SEI/SP no Fundo 
Especial de Saúde para Imunização em Massa e 
Controle de Doenças

O FESIMA apoia a Secretaria da Saúde na produção de estudos e pesquisas que subsidiem o 

desenvolvimento de ações e políticas públicas priorizadas pelo programa de governo.

o Com a implantação do Sistema Eletrônico de Informações (SEI/SP), uma ferramenta de gestão 

de documentos e processos eletrônicos, o FESIMA passa a receber, avaliar, monitorar e 

controlar os projetos através do SEI/SP.

o Todos os interessados em submeter as propostas ao FESIMA devem utilizar o                                 

Sistema eletrônico de Informações para o envio de seus projetos,                                                           

relatórios e planilhas.
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Acessar  o Sistema 
Eletrônico de

Informações (SEI/SP)

Como acessar

Acessar  o Sistema 
Eletrônico de

Informações (SEI/SP)
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o Para acessar o Sistema Eletrônico de Informações, é necessário 

seguir os seguintes passos:

o Abrir o navegador 

da internet, digitar: 

www.sei.sp.gov.br

o Informar login, 

senha e órgão 

o Clicar em “Acessar” 

para entrar.

Como acessar
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Tela Inicial 

o Na parte superior 

da página está 

localizada a “barra 

de ferramentas” 

do sistema.

o A coluna na lateral 

esquerda da tela é 

o “Menu 

principal”

Como acessar
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Para começar o encaminhamento de uma solicitação ao FESIMA, é necessário, em primeiro lugar, iniciar um 

processo do tipo: “Atendimento a solicitações”.

o Para isso, no seu 

“Menu”, clique em 

“Iniciar Processo”.

o No campo “Escolha 

Tipo de Processo”, 

clique no 

E procure a opção: 

“Atendimento a 

solicitações”

Iniciar e validar  uma nova proposta de projeto
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o  Na tela 

seguinte, 

Preencha os 

campos 

indicados na 

figura na página 

“Iniciar 

Processo”

Iniciar e validar  uma nova proposta de projeto
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o Após abertura do 

processo clicar no 

ícone            

“Incluir novo 

Documento”,.

Iniciar e validar  uma nova proposta de projeto
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o No campo “Escolha o 

tipo de Documento:”

Clicar no símbolo

E escolher “Proposta de 

Projeto – FESIMA”

Iniciar e validar  uma nova proposta de projeto
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o Na tela seguinte, 

preencha os 

campos necessários 

e salve o 

documento.

Iniciar e validar  uma nova proposta de projeto
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Itens Obrigatórios 
(Não apagar)

Texto explicativo (Apagar e Preencher 
com as informações do seu projeto)

o O modelo 
com os 
campos 
obrigatórios 
aparecerá 
na tela 
seguinte, 
para 
preencher, 
clique no 
ícone

o “Editar 
Conteúdo”

Não altere a formatação do 

documento (Fonte, Tamanho, 

Cor, Espaçamento). Para colar 

textos de outro lugar, utilizar o 

botão   “Colar Texto sem 

Formação” ou utilizar o atalho 

Ctrl+Shift+V

Iniciar e validar  uma nova proposta de projeto
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o Após 

preencher 

todos os 

campos, 

revise o 

conteúdo e 

o  Clique em 

“Assinar” 

para finalizar 

o documento, 

ou apenas 

“Salvar” para 

assinar depois

Iniciar e validar  uma nova proposta de projeto
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Incluir Documento

o Para Inserir  a 
Planilha de Previsão 
de Etapas clique em 
“Incluir Documento” 
e preencha os 
campos

o Na caixa “Escolha 

o tipo de 

Documento”

o Clicar no símbolo:

o E escolher “Planilha 

de Previsão de 

Etapas – FESIMA”

Iniciar e validar  uma nova proposta de projeto
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o Na tela seguinte, 

preencha os 

campos necessários 

e Clique em 

“Salvar”.

Iniciar e validar  uma nova proposta de projeto
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Editar Conteúdo

o Para preencher a 

planilha , clique 

em “Editar 

Conteúdo” e 

complete os 

campos com as 

informações 

necessárias;

o  Salve e Assine a 

planilha.

Iniciar e validar  uma nova proposta de projeto
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Incluir Documento

o Para concluir a proposta de 

projeto, é preciso incluir um 

despacho de ciência e 

aprovação assinado pela 

diretoria da instituição 

proponente, clicando em 

“Incluir Documento” .

Antes de assinar, confira os 

dados inseridos no 

documento.

Iniciar e validar  uma nova proposta de projeto
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Para que a solicitação seja analisada, é necessário enviar o processo contendo a proposta de projeto, a 

planilha de previsão de etapas e o despacho da diretoria de sua instituição para análise do Grupo de 

Apoio às Políticas de Prevenção e Proteção à Saúde – CCD.

o Para tanto, com o 

processo aberto, 

clique em “Enviar 

Processo”.

o O processo deve ser 

enviado 

exclusivamente a 

unidade : 

Enviar a proposta para a SES

SES-CCD-GAPS – Grupo de Apoio às Políticas de Prevenção e Proteção à Saúde – CCD.
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Produzir e enviar o 

relatório parcial

Relatório  Parcial

17



o  Para produzir o relatório 

parcial, Abra o “Menu”,  

clique em “Iniciar 

Processo”.

o  No campo “Escolha o 

Tipo de Processo:” Clicar 

no 

o E procurar a opção: 

“Atendimento a 

Solicitações”

Produzir o Relatório Parcial

Se a sua proposta de projeto foi aprovada pela SES, você precisa encaminhar os relatórios 

parciais e a planilha de pagamento de etapas mensalmente para que o pagamento seja 

efetuado.

18



Nome da Instituição proponente e unidade responsável

Título Completo do Projeto - Instituição proponente – Período de referência do relatório  

Relatório Parcial - FESIMA 
(máximo 100 caracteres) 

o Na tela seguinte, 

Preencha os 

campos como 

indicado na 

figura.

Produzir o Relatório Parcial
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Produzir o Relatório Parcial

o Após abertura do 

processo clicar no 

ícone            

“Incluir novo 

Documento”,.
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Produzir o Relatório Parcial

o No campo “Escolha o 

tipo de Documento:”

Clicar no símbolo

E escolher “Relatório 

Parcial – FESIMA”
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Título do Projeto 

Nome da Instituição proponente e unidade responsável

Título do Projeto + Instituição proponente + Período das atividades desenvolvidas no relatório 

Mês de Referência do Relatório 

Produzir o Relatório Parcial

o Na tela seguinte, 

preencha os 

campos necessários 

e salve o 

documento.
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Produzir o Relatório Parcial

o O modelo com 

os campos 

obrigatórios 

aparecerá na 

tela seguinte, 

para 

preencher, 

clique no 

ícone

  “Editar  

Conteúdo”

Não altere a 

formatação do 

documento 

(Fonte, 

Tamanho, Cor, 

Espaçamento). 

Para colar 

textos de outro 

lugar, utilize o 

botão     “Colar 

Texto sem 

Formação” 

ou atalho 

Ctrl+Shift+V
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Após preencher 

todos os 

campos, revise o 

conteúdo e e 

Clique em 

“Assinar” para 

finalizar o 

documento,

 ou apenas 

“Salvar” para 

assinar depois

Produzir o Relatório Parcial

Antes de assinar, confira os 

dados inseridos no 

documento.
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o Para Inserir a planilha 

no seu documento, 

clique em “Incluir 

Documento”.

E escolha a opção 

“Externo”,      

preencha os campos, 

anexe a tabela em PDF 

e Excel, clique em 

“Salvar”

Produzir o Relatório Parcial

A planilha de pagamento de etapas deve compor o relatório parcial.
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Produzir o Relatório Parcial

o Para concluir o relatório 

parcial, é preciso incluir um 

despacho de ciência e 

aprovação assinado pela 

diretoria da instituição 

responsável pelo projeto, 

clicando em “Incluir 

Documento” .

Antes de assinar, confira os 

dados inseridos no 

documento.
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Para que o relatório parcial seja analisado, é necessário enviar o processo contendo o relatório, a 

planilha de pagamento de etapas e o despacho da diretoria da instituição responsável para o Grupo de 

Apoio às Políticas de Prevenção e Proteção à Saúde – CCD.

o  Para tanto, com o 

processo aberto, 

clique em “Enviar 

Processo”.

O processo deve ser 

enviado 

exclusivamente para 

unidade : 

Enviar processo para a SES

SES-CCD-GAPS – Grupo de Apoio às Políticas de Prevenção e Proteção à Saúde – CCD.
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Produzir e enviar o 

relatório final

Relatório Final
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o Para produzir o relatório 

final no SEI, clique em 

“Iniciar Processo”.

o No campo “Escolha o Tipo 

de Processo:” clicar no 

E procurar a opção: “Relatório 

Final - FESIMA”

Produzir o Relatório Final

Se você já encaminhou todos os relatórios parciais para a SES, chegou a hora de encaminhar o relatório 

final do projeto.
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o Na tela 

seguinte, 

preencha 

todos os 

campos 

indicados na 

imagem e 

depois clique 

em “Salvar”

Produzir o Relatório Final
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O modelo com 

os campos 

obrigatórios 

aparecerá na 

tela seguinte, 

para 

preencher, 

clique no 

ícone

“Editar 

Conteúdo”

Não altere a 

formatação do 

documento 

(Fonte, Tamanho, 

Cor, 

Espaçamento). 

Para colar textos 

de outro lugar, 

utilizar o botão   

“Colar Texto sem 

Formação” ou 

utilizar o atalho 

Ctrl+Shift+V

Antes de assinar, confira os 

dados inseridos no 

documento.

Produzir o Relatório Final
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Após a assinatura do relatório final, o documento deve ser enviado para a diretoria de 

sua instituição validar as informações e incluir o despacho.

Importante: O documento com o de acordo da diretoria de sua 

instituição deve compor o relatório final. Assim, inclua o despacho 

no relatório usando a função “Incluir Documento”, 

Produzir o Relatório Final
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Para que o relatório final seja validado, é necessário enviar o processo contendo o relatório 

e o despacho da diretoria da instituição responsável para o           Grupo de Apoio às Políticas de 

Prevenção e Proteção à Saúd– CCD.

o Para tanto, com o 

processo aberto, 

clique em “Enviar 

Processo”.

o O processo deve ser 

enviado 

exclusivamente para 

unidade : 

Enviar relatório para a SES

SES-CCD-GAPS – Grupo de Apoio às Políticas de Prevenção e Proteção à Saúde – CCD.
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Como produzir e Enviar 
pedido de 

prorrogação/suplementação

Prorrogação/ 
Suplementação
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Produzir Pedido de Prorrogação/Suplementação

Para começar o encaminhamento de um pedido de prorrogação/suplementação ao FESIMA, é necessário, em 

primeiro lugar, iniciar um processo do tipo: “Atendimento a solicitações”.

o Para isso, no seu “Menu”, 

clique em “Iniciar 

Processo”.

o No campo “Escolha Tipo 

de Processo”, clique no 

E procure a opção: 

“Atendimento a 

solicitações”
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o Após abertura do 

processo clicar no 

ícone            

“Incluir novo 

Documento”,.

Produzir Pedido de Prorrogação/Suplementação
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o No campo “Escolha o 

tipo de Documento:”

Clicar no símbolo

o E escolher

“Prorrogação/ 

Suplementação”

Produzir Pedido de Prorrogação/Suplementação
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o Na tela 

seguinte, 

preencha 

todos os 

campos 

indicados na 

imagem e 

depois clique 

em “Salvar”

Título do Projeto 

Nome da Instituição proponente e unidade responsável

Título do Projeto + Instituição proponente +Pedido de Prorrogação/Suplementação

Palavra chave do Projeto para constar na árvore

Produzir Pedido de Prorrogação/Suplementação
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o O modelo 

com os 

campos 

obrigatórios 

aparecerá na 

tela 

seguinte, 

para 

preencher, 

clique no 

ícone

“Editar 

Conteúdo”

Não altere a 

formatação do 

documento 

(Fonte, Tamanho, 

Cor, 

Espaçamento). 

Para colar textos 

de outro lugar, 

utilizar o botão   

“Colar Texto sem 

Formação” ou 

utilizar o atalho 

Ctrl+Shift+V

Produzir Pedido de Prorrogação/Suplementação
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Incluir Documento

o Para Inserir  a 
Planilha de Previsão 
de Etapas clique em 
“Incluir Documento” 
e preencha os 
campos

o Na caixa “Escolha o 
tipo de Documento”

o Clicar no símbolo:

o E escolher “Planilha 
de Previsão de 
Etapas – FESIMA”

Assim como no projeto inicial o pedido de suplementação e prorrogação deve conter uma nova planilha de 

Previsão de Etapas

Produzir Pedido de Prorrogação/Suplementação
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o Na tela seguinte, 

preencha os 

campos necessários 

e Clique em 

“Salvar”.

Produzir Pedido de Prorrogação/Suplementação
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Editar Conteúdo

o Para preencher a 

planilha , clique 

em “Editar 

Conteúdo” e 

complete os 

campos com as 

informações 

necessárias;

o  Salve e Assine a 

planilha.

Produzir Pedido de Prorrogação/Suplementação
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Para que a solicitação de prorrogação/suplementação seja analisada, é necessário enviar o 

processo contendo o modelo de documento ( Prorrogação e Suplementação) do SEI/SP 

totalmente preenchido, a planilha de previsão de etapas e o despacho da diretoria da 

instituição responsável.

o Para tanto, com o 

processo aberto, 

clique em “Enviar 

Processo”.

o O processo deve ser 

enviado 

exclusivamente para 

unidade : 

Enviar relatório para a SES

SES-CCD-GAPS – Grupo de Apoio às Políticas de Prevenção e Proteção à Saúde – CCD.
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IMPORTANTE

A administração dos projetos contempla a entrada (solicitação), a avaliação, o
monitoramento e o controle dos processos.

A execução desses projetos leva em conta as particularidades de cada área e suas
características, porém é direcionada por uma metodologia de aplicação que está descrita nos 

documentos relacionados na página da Coordenadoria de Controle de Doenças : 

44

https://docs.bvsalud.org/biblioref/2021/08/1284454/manual-tecnico-fesima_300821.pdf
https://docs.bvsalud.org/biblioref/2021/08/1282961/manual_tecnico_projetos_fesima-3.pdf


SECRETARIA DE ESTADO DA SAÚDE

COORDENADORIA DE CONTROLE DE DOENÇAS

Grupo de Apoio às Políticas de Prevenção e 

Proteção à Saúde (GAPPPS)

Diretora

Edlaine Faria de Moura Villela

Equipe técnica

Ariane Campos Benedito

Maria Salete Pereira de Sousa

Rosemari Oliveira de Moraes
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