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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SEI! Cidades
Logica do SEI

o\ Unidade
& A -
N7 No SEl os usuarios produzem os processos dentro de

unidade (departamento, nucleo, setor),
possibilitando o trabalho em equipe.

Processo Administrativo com nomes padronizados

seicipapes B P

Produzir Documentos

O documento (ex.: oficio, memorando, despacho
entre outros) s6 pode ser produzido dentro de um
processo.

Os tipos de processos disponiveis no SElI Cidades estao de acordo com Plano de Classificacdao elaborado pelo Arquivo Publico

do Estado de Sao Paulo - Apesp.

E necessdrio adaptar a terminologia da prefeitura para a do SEI.

Terminologia comum e usual

= Processo de licenca-prémio

= Contagem de Tempo de Servigo

= PAD

= Projeto de lei

= Processo de aquisigao de artigos de
higiene de pessoal

= Venda de veiculo

A\

= Doacao de bens moveis

Terminologia SEI Cidades
Processo de afastamentos ou licencas
Processo Unico de Contagem de Tempo
Processo Administrativo Disciplinar
Processo de projeto de lei

Processo de aquisicdao de material de
consumo

Processo de alienacao de veiculo
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO SEI CIDADES '-

SEl! Cidades

Logica do Processo

Processo Todo Processo conta uma histoéria
Conjunto de documentos, reunidos em | o . .

sucessao cronologicamente encadeada de Provocacao I,nICIaI ]

atos até sua conclusao, cujo objetivo é I- = Memorando, Oficio, Requerimento, etc.
atingir um resultado. I

b — Desenvolvimento

Documento Informacao, Nota, Relatorio etc.
Todo documento é criado com alguma I
finalidade. l —_) Conclusao
Oficio, Memorando (comunicacao oficial) I Despacho, Alvara, Autorizagdo, etc.
Despacho (decisdo, ordem ou opinido de I_ > Termo de Encerramento

autoridade competente, visando dar
prosseguimento ao processo)
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

seicipapes B P
SEl! Cidades

Logica do sistema

Nivel de acesso

Todo processo ou documento produzido no SEI deve
receber um nivel de acesso.
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“-Piiblico rareneas :'"Sigiloso O
Os usuarios SEl da sua prefeitura Os usuarios SEl da sua prefeitura Nao aparece no retorno de busca no
conseguem: conseguem: SEI.
e acessar O processo e acessar 0 processo e acesso ao processo € mediante
e acessar o conteudo dos e consultar o andamento credencial de acesso
documentos e credencial de acesso pede a senha
e consultar o andamento do Somente as unidades em que o do usuario
processo processo foi tramitado consegue

acessar conteudo dos documentos. O processo nao tramita é concedido

Processo tramitado entre credencial de acesso ao usuario.

unidades. Processo tramitado entre unidades.

E necessario incluir a hipétese legal.

EP.GOV.BER
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SEl! Cidades

Canais de aprendizagem

=

SEI! Cidades Manual do
Usuario

Curso

Ambiente Virtual

-

Ambiente de

de Aprendizagem

Treinamento

seicipapes B P

Canal do YouTube
Secretaria de Gestao e

Governo Digital
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https://sei.cidades.sp.gov.br/seicidades
(106)%20Secretaria%20de%20Gestão%20e%20Governo%20Digital%20-%20YouTube
(106)%20Secretaria%20de%20Gestão%20e%20Governo%20Digital%20-%20YouTube
https://cursos.sei.sp.gov.br/login/
https://cursos.sei.sp.gov.br/login/
https://cursos.sei.sp.gov.br/login/
https://treinamento.cidades.sei.sp.gov.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=CIDADES-TREINAMENTO&sigla_sistema=SEI
https://treinamento.cidades.sei.sp.gov.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=CIDADES-TREINAMENTO&sigla_sistema=SEI

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO SEI CIDADES '-

usuario01 usuario01 usuario34 usuario34 usuario6?7 usuario6?7

. ° usuario02 usuario02 usuario35 usuario35 usuario68 usuario68

A m b I e nte d e t re l n a m e nto usuario03 usuario03 usuario36 usuario36 usuario69 usuario69
usuario04 usuario04 usuario37 usuario37 usuario70 usuario70

| . . usuario05 usuario05 usuario38 usuario38 usuario71 usuario71

CO n h ega 0 S E I . CI d d d €S usan d 00am b e nte d e usuario06 usuario06 usuario39 usuario39 usuario72 usuario72
. | usuario07 usuario07 usuario40 usuario40 usuario73 usuario73
t reiname ntO : usuario08 usuario08 usuario41l usuario41 usuario74 usuario74
usuario09 usuario09 usuario42 usuario4?2 usuario75 usuario75

usuariol0 usuariol0 usuario43 usuario43 usuario76 usuario76

® usuarioll usuarioll usuario44 usuario44 usuario77 usuario77

SEII usuariol2 usuariol2 usuario45 usuario45 usuario78 usuario78

o usuariol3 usuariol3 usuario46 usuario46 usuario79 usuario79

cidades usuariol4 usuariol4 usuario47 usuario47 usuario80 usuario80

Treinamento) usuariols usuariols usuario48 usuario48 usuario81 usuario81

usuariol6 usuariol6 usuario49 usuario49 usuario82 usuario82

usuariol?7 usuariol?7 usuario50 usuario50 usuario83 usuario83

a usuariol8 usuariol8 usuario51 usuario51 usuario84 usuario84

usuariol9 usuariol9 usuario52 usuarios2 usuario85 usuario85

B SIGLA CIDADE v usuario20 usuario20 usuario53 usuario53 usuario86 usuario86

usuario21 usuario21 usuario54 usuarios4 usuario87 usuario87

usuario22 usuario22 usuarios5 usuarios5 usuario88 usuario88

usuario23 usuario23 usuarios6 usuarios6 usuario89 usuario89

usuario24 usuario24 usuarios57 usuarios7 usuario90 usuario90

usuario25 usuario25 usuarios8 usuarios8 usuario91l usuario9l

usuario26 usuario26 usuario59 usuario59 usuario92 usuario92

4 usuario27 usuario27 usuario60 usuario60 usuario93 usuario93

usuario28 usuario28 usuario61 usuario61 usuario94 usuario94

usuario29 usuario29 usuario62 usuario62 usuario95 usuario95

usuario30 usuario30 usuario63 usuario63 usuario96 usuario96

usuario31 usuario31 usuario64 usuario64 usuario97 usuario97

usuario32 usuario32 usuariob5 usuariobs usuario98 usuario98

usuario33 usuario33 usuario66 usuario66 usuario99 usuario99

https://treinamento.cidades.sei.sp.gov.br/sei/
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https://treinamento.cidades.sei.sp.gov.br/sei/

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SEl! Cidades

Exercicio — Parte 01

execucio de treinamentos |

: Elaboragdo e execucdo de treinamentos

|: Execucdo de treinamentos autorizados |

A B C D E|F G

<ABASTECIMENTO= »
<ADMINISTRACAO= »
<AMBIENTE E TERRITORIO=> »
<ASSISTENCIA SOCIAL> »
<COMUNICACAO= »
<CULTURA> »

<EDUCACAO= »

<ESPORTE E LAZER> »
<FINANCAS> »

<GESTAO DOCUMENTAL> »
<PATRIMONIO= »

BODHEOREM - A
BP».GOV.BR
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO SEI CIDADES '-

SEl! Cidades

Exercicio — Parte 01

.

BEDBOREM - A
BP».GOV.BR
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sel!

cidades

Vocabulario Controlado SEI Cidades

Processo de autorizagio de curso

Inicio — RECURSOS HUMANOS — GESTAO DE RECURS0OS HUMANOS — Selecdo e desenvolvimento de recursos humanos —-I-C:epa-:ile_céc & aperfeicoamento funcional I
— Processo de autorizacdo de curso

ermo Metadados

Processo de autorizagao de curso s
000.003.07.01.005
Termos ndo preferenciais

EP.GOV.BER




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO SEI CIDADES '-

SEl! Cidades

Exercicio — Parte 01

Processo de autorizacao de curso

Memorando, Despacho, Relatorio, Lista de presenca,
Certificado, Termo de Encerramento.

EP.GOV.BER




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO SEI CIDADES '.
Processo de autorizag¢ao de curso Capacitacao do SEI Cidades

Memorando solicitando capacitacao

Documento interno produzido e assinado pelo diretor da area solicitante.
ApOs a inclusdo do documento tramitar para a drea/unidade/setor de Capacitacdo da Prefeitura

\

Despacho autorizando ou negando a capacitacao
Documento interno produzido e assinado pelo diretor da area que autoriza e executa a
capacitacao.

Relatério de capacitacao
Documento interno produzido e assinado pelo servidor(es) que executa a capacitacao.

\/

Lista de presenca de capacitacao
Documento externo incluido no processo pela drea que executa a capacitacao.

\

5
M

Certificado de participacao de capacitacao
Documento interno produzido e assinado pelo Prefeito(a), Diretor da area de capacitacao,
Servidor que ministrou a capacitacao.

v

B By e B hE D
v

- P Envio do Certificado de participacao via e-mail SEI
A area que executou a capacitacao envia o certificado por e-mail.

Termo de encerramento

Documento interno produzido e assinado pelo diretor da area que autoriza e executa a
capacitacao.




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO SEI CIDADES '-

SEl! Cidades

Exercicio — Parte 01

Processo de autorizacao de curso Capacitacao do SEI Cidades

Memorando solicitando capacitacao

- > Despacho autorizando ou negando a capacitagao
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO SEI CIDADES '-

SEl! Cidades

Exercicio — Parte 01

1. Como abrir um processo e campos de preenchimento.

2. Como incluir, editar e assinar documentos internos. "\

3. Como incluir um processo em acompanhamento especial.

4. Como tramitar um processo para oura unidade. ~

5. Como incluir e excluir um marcador. .i.s 5

6. Como atribuir o processo para o usuario. .

EP.GOV.BER




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO SEI CIDADES ’.

Processo de autorizacao de curso Capacitacao do SEI Cidades

\

v

Relatério de capacitacao
Documento interno produzido e assinado pelo servidor(es) que executa a capacitacao.

\/

\

Lista de presenca de capacitacao
== Documento externo incluido no processo pela area que executa a capacitacao.

Certificado de participacao de capacitacao
Documento interno produzido e assinado pelo Prefeito(a), Diretor da area de capacitacao,
Servidor que ministrou a capacitacao.

L R
v

- P Envio do Certificado de participacao via e-mail SEI
A area que executou a capacitacao envia o certificado por e-mail.
Termo de encerramento

Documento interno produzido e assinado pelo diretor da area que autoriza e executa a
capacitacao.




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SEl! Cidades

Exercicio — Parte 02

8. Como incluir imagem em documentos internos.

9. Como incluir documento exte

10. Como incluir hiperlink em documentos.

11. Como criar Textos Padrao. Q Textos Padrdo

12. Como incluir documento em bloco de assinatura.

13. Como concluir um processo. ) 4

seicipapes B P
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO SEI CIDADES '.

Processo de autorizacao de curso Capacitacao do SEI Cidades

Memorando solicitando capacitacao

Documento interno produzido e assinado pelo diretor da area solicitante.
ApOs a inclusdo do documento tramitar para a drea/unidade/setor de Capacitacdo da Prefeitura

\

Despacho autorizando ou negando a capacitacao
Documento interno produzido e assinado pelo diretor da area que autoriza e executa a
capacitacao.

Relatério de capacitacao
Documento interno produzido e assinado pelo servidor(es) que executa a capacitacao.

\/

Lista de presenca de capacitacao
Documento externo incluido no processo pela drea que executa a capacitacao.

5
M

\

Certificado de participacao de capacitacao
Documento interno produzido e assinado pelo Prefeito(a), Diretor da area de capacitacao,
Servidor que ministrou a capacitacao.

v

B By e B hE D
v

- P Envio do Certificado de participacao via e-mail SEI
A area que executou a capacitacao envia o certificado por e-mail.

Termo de encerramento

Documento interno produzido e assinado pelo diretor da area que autoriza e executa a
capacitacao.




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO SEI CIDADES '.

Processo de autorizacao de curso Capacitacao do SEI Cidades

Memorando solicitando capacitacao

Documento interno produzido e assinado pelo diretor da area solicitante.
ApOs a inclusdo do documento tramitar para a drea/unidade/setor de Capacitacdo da Prefeitura

\

Despacho autorizando ou negando a capacitacao
Documento interno produzido e assinado pelo diretor da area que autoriza e executa a
capacitacao.

Relatério de capacitacao
Documento interno produzido e assinado pelo servidor(es) que executa a capacitacao.

\/

Lista de presenca de capacitacao
Documento externo incluido no processo pela drea que executa a capacitacao.

5
M

\

Certificado de participacao de capacitacao
Documento interno produzido e assinado pelo Prefeito(a), Diretor da area de capacitacao,
Servidor que ministrou a capacitacao.

v

B By e B hE D
v

- P Envio do Certificado de participacao via e-mail SEI
A area que executou a capacitacao envia o certificado por e-mail.

Termo de encerramento

Documento interno produzido e assinado pelo diretor da area que autoriza e executa a
capacitacao.




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO SEI CIDADES '-

SEl! Cidades

Demonstracao

1. Como o servidor pode pesquisar processos e documentos no SEI Cidades?

1.1 Pesquisa

1.2 Acompanhamento Especial
1.3 Bloco Interno

1.4 Relatorio

1.5 Estatistica
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO SEI CIDADES '-

SEl! Cidades

Demonstracao

2. Como o Cidadao pode consultar o andamento de um Processo?

2.1 Consulta de Processo 2.2 Usuario Externo

2.2.1 Cadastro / Manual Sell
.- 2.2.2 Visualizar Processo S siorauio
Consulta de Processos 2.2.3 Assinar Documento -

Pesquisa Publica .
2.2.4 Incluir Documento

EP.GOV.BER
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SEI QUEREMOS
® SUA CIDADE

cidades CAPACITADA!
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