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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO SEI CIDADES '.

SEl! Cidades

O que é7?

O Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI) € uma plataforma
de producdo e gestao de documentos e processos
administrativos de forma digital. Desenvolvido pelo Tribunal
Regional Federal da 42 Regiao (TRF4), o SEI ja é utilizado por
diversas instituicoes publicas em todo o pais.

O SEI pode ser acessado pelos principais navegadores de
internet, permitindo acesso remoto em diversos dispositivos
eletronicos.
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SEl! Cidades

O gue nao é?

O SEl nao substitui determinados sistemas negociais ja utilizados pela sua prefeitura:

calculo e emissao de IPTU
chamados de seguranca urbana
controle de pessoal
gerenciamento de obras
gerenciamento de saude

DN N NI NN

O SEI deve ser utilizado para a producao de processos administrativos, ou seja, para a elaboracao dos
processos que conduz as operacgoes e toma as decisoes necessarias para o funcionamento continuo do

poder publico municipal.
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SEI! Cidades

Beneficios

Permite a
inclusdo de
diversos
formatos de
arguivos e
tamanhos

Facilidade na
integracdo
Com outros

sisternas

Layout
amigavel
“user
friendly”

Interface
com entes
externos

Distribuicao
de tarefas,
medigdes de
desempenho
e atividades.

Tramitacdo
simultanea

Interface

cidadao

- Sigilo de
Integracao processos e
com ampliacio

GOV.BR nivel de

dCEa50

Pesquisa Personalizacio
textual modelos de

simplificada documentos

Estrutura R
dE oge

perfis

hierarquia

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

SEl! Cidades

O gue é possivel fazer no SEI?

No SEI Cidades é possivel produzir, assinar documentos e tramitar os processos
administrativos da sua Prefeitura.

i . i i Assinar documentos
Produzir Processo Administrativo Produzir Documentos
Escolha o tipo do Escolha o tipo de ) éé?ine documentos no
processo administrativo documento que sera :
que sera iniciado no SEI. incluido no processo. DI o
isponibilize
Confira a funcionalidade doqumentos para serem
Texto padrao para otimizar a assinados por entes

externos utilizando o
Acesso Externo do SEI|
Cidades.

criacao de documentos pela
sua equipe no SEI

Enviar Processos Consultar Processos

Pesquise um processo ou

Envie um ou mais
consulte seu andamento.

processos para outra
unidade da Prefeitura

dar andamento. Disponibilize um protocolo

para consulta do cidadao.
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SEl! Cidades

Interlocutores e perfis de usuarios

Interlocutores

YV V. V VY V

Gestor SEI

Gestor de Tecnologia da Informacao
Gestor Documental

Gestor do Conhecimento

Multiplicadores do Conhecimento

Perfis de usuarios

> Colaborador
> Basico

» |Inspecao

selCIDADES B P

> Administrador de Processos Local

> Administrador Local
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SEl! Cidades

Logica do sistema

Unidade Produzir Documentos

No SEl os usuarios produzem os processos dentro de O documento (ex.: oficio, memorando, despacho
unidade(departamento, nucleo, setor), possibilitando entre outros) s6 pode ser produzido dentro de um
o trabalho em equipe. processo.

Processo Administrativo com nomes padronizados

Os tipos de processos disponiveis no SEI Cidades estao de acordo com Plano de Classificagao elaborado pelo Arquivo
Publico do Estado de Sao Paulo - Apesp.

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

Terminologia comum e usual Terminologia SEI Cidades
= Processo de licenca-prémio » = Processo de afastamentos ou licencas
= Contagem de Tempo de Servigo » = Processo Unico de Contagem de Tempo
= PAD » = Processo Administrativo Disciplinar

= Projeto de lei * &= Processo de projeto de lei

= Processo de aquisicdao de artigosde ———— ® Processo de aquisicao de material de
higiene de pessoal CoNsuUMo

v
L

= Venda de veiculo Processo de alienac¢ao de veiculo

= Doacao de bens moéveis » ® Processo de alienagao de bens '- Gov BR
[ ] (]

patrimoniais




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO SEI CIDADES '.

SEl! Cidades

Logica do Processo

Processo Todo Processo Conta uma historia

Conjunto de documentos, reunidos em

sucessao cronologicamente encadeada de Provocacao Inicial

Reomop
atos até sua conclusao, que tem por objetivo ! Memorando, Oficio, Requerimento, etc.
atingir um resultado. i
Documento } _____ N Desenvolvimento

i Informacao, Nota, Relatorio etc.
Todo documento é criado com alguma i
finalidade. i .

{ Conclusao

- P ;T Despacho, Alvar, Autorizagao, etc

Oficio, Memorando (comunicacao oficial) ] pacho, ’ Gao, etc.
Despacho (decisao, ordem ou opiniao de i
autoridade competente, visando dar Ny
prosseguimento ao processo) Termo de Encerramento

EP.GOV.BER
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selCIDADES B P
SEl! Cidades

Logica do sistema

Nivel de acesso

Todo processo ou documento produzido no SEI deve
receber um nivel de acesso.

UL L L L L L L L L L L L L L L L LR L LR L L N
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""'"Pl'lll"l:l] TP '--Sigiloso O
Os usuarios SEI da sua prefeitura Os usuarios SEIl da sua prefeitura Nao aparece no retorno de busca no
conseguem: conseguem: SEI
e 3cessar 0 processo e acessar 0 processo * 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 necesséario incluir a hipétese legal.

EP.GOV.BER

E necessario incluir a hipétese legal.




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO SEI CIDADES '.

SEl! Cidades

Como escolher um tipo de processo?

s () CENTESE = 0 A X 2 O

Iniciar Processo

- )

(& Acompanhamento Especial
£ Base de Conhecimento
M Blocos
S Contatos
o Controle de Prazos
= Controle de Processos
|~ Estatisticas
* Favoritos
%8s Grupos
BB Iniciar Processo
¥ Marcadores
Q, Pesquisa
F Pontos de Controle

11 Processos Sobrestados

leg Resbertura Programada

BH Relatérios

+* Retorno Programado

a Textos Padréo

Escolha o Tipo do Processo: @

ABASTECIMEMNTO: Processo de afastamento, desobrigaggo ou justificativa de feiras
livres

ABASTECIMENTO: Processo recurse multa aplicada a
mercado/matadouro/frigorifico/sacoldo/feira livre

ABASTECIMEMNTO: Processo relativo 3 infragdo e multa de feirante ou comerciante
ADMINISTRACAQ: Dossié de constituicdo, encerramento de empresas plblicas
ADMINIST RACEO: Dossié de elaboracdo de estudos e pesquisas

ADMINIST RACEO: Dossié de elaboragio e execucio de plano, programa ou projeto
ADMINISTRACAOD: Dossié de orientacio técnica

ADMINIS'I'RAGEU: Expediente de acompanhamento de acordo judicial ou
extrajudicial

ADMIHISTRACEU: Expediente de acompanhamento de a¢ao judicial

ADMINIST RACEO: Expediente de acompanhamento de reclamacio ou sugestao

ADMINIST RACEO: Expediente de atendimento de requisictes, ordens judiciais ou
administrativas

ADMINIST RACEO: Expediente de consulta da divida ativa

EBP.GOV.BR
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SEl! Cidades

Como escolher um tipo de processo?

PROCESSO

Unidade documental de carater decisorio, em que se reunem, por
solicitacao de autoridade competente, documentos de natureza diversa,
gue tramitam no decurso de uma a¢ao administrativa.

EXPEDIENTE

Unidade documental que tramita para informar e/ou acolher
manifestacdes, podendo reunir diferentes documentos em torno de uma
atividade, demanda ou interessado.

EP.GOV.BER
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SEl! Cidades

Como escolher um tipo de processo?

DOSSIE

Unidade documental que nao tramita, em que se reunem documentos de
natureza diversa para uma finalidade especifica e em torno de um assunto.

PRONTUARIO

Unidade documental que nao tramita, em que se reunem documentos de
natureza diversa relativos a uma pessoa fisica ou juridica.

EP.GOV.BER
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SEl! Cidades

Complexidade e padronizacao
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SEl! Cidades

Complexidade e padronizacao

PROBLEMAS SOLUCOES

Auséncia de gestao documental nos Orientar os agentes produtores em principios
municipios de gestao documental

(auséncia de Plano de Classificacao e Tabela de

Temporalidade)

Auséncia de padronizacdo para nomear Desenvolver o Vocabulario Controlado

documentos e processos

EP.GOV.BER
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SEl! Cidades

Planos de classificacao e tabelas de temporalidade

Planos de Classificacao e
Tabelas de Temporalidade
de Documentos para as
Administracoes Publicas
Municipais

Daise Apparecida Oliveira

PLANOS DE CLASSIFICACAO
E TABELAS DE TEMPORALIDADE DE
DOCUMENTOS PARA AS ADMINISTRACOES
PUBLICAS MUNICIPAIS

ATIVIDADES MEIO E FIM

Plano de Classificagao

e Tabela de Temporalidade
de Documentos

- da Administragao Pablica
o'Estado de Sao Paulo:
Atividades-Meio

Secretorio de SAO PAULO
U . Gestdo o Governo Digital -. 00 e vas v




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SEl! Cidades

Plano de classificacao: Atividades-meio

PLANOS DE CLASSIFICACAO
E TABELAS DE TEMPORALIDADE DE
DOCUMENTOS PARA AS ADMINISTRACOES
PUBLICAS MUNICIPAIS

ATIVIDADES MEIO E FIM

O Ay
hin )

SV

B ceses Governs Sigss SRID shorao

SERIES
ATIVIDADE |CcODIGO FUNCOES
DOCUMENTAIS
001 | ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA 133
002 |COMUNICAGAO INSTITUCIONAL 058
003 |GESTAO DE RECURSOS HUMANOS 302
GESTAO DE BENS MATERIAIS E
- ST, NS IAIS i1
PATRIMONIAIS
005 |GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA 232
ATVIDADES- R GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES 118
MEIO
007 RESERVADO PARA NOVA FUNGAO DAS
ATIVIDADES-MEIO
008 RESERVADO PARA NOVA FUNGAO DAS
ATMIDADES-MEIO
009 RESERVADO PARA NOVA FUNGAO DAS
ATIVIDADES-MEIO
0010 RESERVADO PARA NOVA FUNGAO DAS
ATMIDADES-MEIO
TOTAL: 978

Quadro 1: Fungfes das atividades - Meio Municipais, 2022



https://www.arquivoestado.sp.gov.br/uploads/publicacoes/livros/plano_de_classificacao_e_ttd_para_administracao_publica_municipal_da_atividade_meio_e_fim.pdf

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

ATIVIDADE |CODIGO

ATIVIDADES -
FIM

SEI! Cidades

Im

Atividades-f

icacao

Plano de classif

COES

PLANOS DE CLASSIFICACAO
E TABELAS DE TEMPORALIDADE DE

-

DOCUMENTOS PARA AS ADMINISTRA
PUBLICAS MUNICIPAIS

ATIVIDADES MEIO E FIM

s

..»a.\...m.Vla

Fungdes das atividodes - Fim Municipais, 2022

s

Quadro 2



https://www.arquivoestado.sp.gov.br/uploads/publicacoes/livros/plano_de_classificacao_e_ttd_para_administracao_publica_municipal_da_atividade_meio_e_fim.pdf

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

ATIVIDADES-MEIO

Funcéo: 003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
Subfungio: 003.01 Controle de frequéncia
Atividade: 003.01.01 Registro de frequéncia
Documentos: 003.01.01.001 Atestado de Frequéncia
(003.01.01.002 Banco de Horas
(003.01.01.003 Comunicado de ocorréncia
003.01.01.004 Escala de servigo
003.01.01.005 Ficha de frequéncia
(003.01.01.006 Formulario de justificativa relativo a frequéncia do servidor
003.01.01.007 Pedido de abono de falta
003.01.01.008 Planilha de frequéncia de servidor
(003.01.01.009 Planilha de horas extras realizadas
003.01.01.010 Planilha de previsao de horas exiras
003.01.01.011 Processo de concessao de horario de estudante
003.01.01.012 Processo de concessao de horario especial
003.01.01.013 Processo de convocagao de prestacio de servigo extraordinario e horas exlras
003.01.01.014 Registro de atas de ocorréncias com funcionarios
003.01.01.015 Registro de ocomréncia de servidores
003.01.01.016 Registro de ponto
003.01.01.017 Termo de fixagdo de horarios
Atividade: 003.01.02 Rngislrn de atos de aposentadoria, reforma, penséo e disponibilidade
Documentos: 003.01.02.001 Processo de contagem de tempo servigo
003.01.02.002 Relagdo de apostilas retificatorias de vantagens decorrentes de decisdo judicial
003.01.02.003 Relagdo de atos concessorios de aposentadoria
003.01.02.004 Relagio de alos concessorios de complementagio de proventos de aposentadoria
003.01.02.005 Relagio de alos concessorios de complementagao do valor da pensao
003.01.02.006 Relagdo de alos concessdrios de pensao dos servidores
Subfungdo: 003.02 Expediente de pessoal
Atividade: 003.02.01 Avaliagdo de desempenho e incentivo funcional
Documentos: 003.02.01.001 Ata de reunido de comissio de avaliagio especial de desempenho
003.02.01.002 Comunicado de resultado da pericia médica ao &rgdo previdenciario do servidor afastado por auxilio doenga ou acidentario
003.02.01.003 Edital de conhecimento da comissdo de avaliagio especial de desempenho
003.02.01.004 Ficha de controle de baixa de aposentadoria e pensdo
003.02.01.005 Processo administrative de avaliagio de desempenho e estagio probatario
003.02.01.006 Processo de avaliagio de concessio de abono por merscimento
003.02.01.007 Processo de avaliagio de cursos de formagdo & aperfeigcoamento funcional
003.02.01.008 Processo de readaptagio funcional




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRACOES PUBLICAS MUNICIPAIS

003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAD)

003.02 Expediente de pessoal (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES-MEIO

PRAZOS DE GUARDA

[t ) DESTINAGAD
ATIWVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGCOES
Unidade Unidade de Elimina Guarda
Produtora Arquivo o permanente
003.02.01.001 Ata de reunido de comissdo de 2 0 s
avaliacio especial de desempenho
. . Vigéncia até o fim do afastamento.
Comunicado de resultado da pericia
003.02.01.002 médica ao érgo previdenciario do vigéncia 5 s
servidor afastado por auxilio doenca ou
acidentaro
— =
Edital de conhecimento da comissio de Constituicio Federal, art. 41, §4°.
003.02.01.003 ) . 3 10 v
avaliacdo especial de desempenho
00:3.02.01 Avaliagio de - - - ——
- . Vigéncia até a homologacio da pensdo.
desempenho e incentivo 003.02.01.004 Ficha de cu:un_trole de baixa de vigénicia 3 v a3 ogag p
funcional aposentadoria e pensdo
. . ) Constituicio Federal, art. 81, § 4°. A cdpia do ato integra o
Processo administrativo de avaliagio de o -
Prontuano funcional
003.02.01.005 desempenho e estagio probatério 3 10 v
) Vigéncia até o relatdrio final conclusivo do processo.
003.02.01.006 Processo de a'.ral.laq:éo de concessdo de vigéncia & y
abono por merecimento
003.02.01.007 Processo de amllqm de cursos u:.je 5 o y
formacado e aperfeipoamento funcional
Vigéncia até com o término das providéncias.
003.02.01.008 | Processo de readaptagso funcional vigéncia 60 y g a
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SEl! Cidades

Termos preferenciais

PARA

Adiantamento para acessorios e pecas de veiculos

Adiantamento para alimentagao

Adiantamento para combustivel e lubrificante

Adiantamento para componentes e suprimentos de informatica

Adiantamento para congressos, cursos e palestras

Adiantamento para despesas miudas e de pronto pagamento

Adiantamento para diarias e ajuda de custo

Adiantamento para manutencao de equipamentos de informatica e outros

Adiantamento para manutencdo e conserto de veiculos

Adiantamento para material de consumo

Adiantamento para material de escritério

Adiantamento para passagens aéreas

Adiantamento para servico e programa aplicativo de informatica

Adiantamento para servicos de terceiros

Adiantamento para transporte de pessoal e pedagio

Adiantamento para vale-transporte

Adiantamento para verba de representacao

Adiantamento uUnico

USE

FINANCAS: Processo de adiantamento
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SEl! Cidades

Estrutura do Vocabulario

Macrotermo
Termos especificos
Funcao
Termos genéricos
Termos especificos
Motas de definicao
Subfuncao
Termos genéricos
Termos especificos
MNotas de definicao
Atividade
Termos genéricos
Termos especificos
MNotas de definicao
Série Documental Tipo de processo

Termos genericos
Termos especificos
MNotas de definicao
MNotas de exemplo

Termos nao preferidos (USE)
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SEl! Cidades

Parametrizacao dos tipos de processos

PLANOS DE CLASSIFICACAO
E TABELAS DE TEMPORALIDADE DE
DOCUMENTOS PARA AS ADMINISTRACOES
PUBLICAS MUNICIPAIS

Plano de Classificacdo e Tabelas
| de Temporalidade de
Documentos para as
Administracdes Publicas
Municipais

Atividades Meio e Fim

= + 600

Tipos de processos

EBP.GOV.BR
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SEl! Cidades

Parametrizacao dos tipos de processos

PLANOS DE CLASSIFICACAO
E TABELAS DE TEMPORALIDADE DE \
DOCUMENTOS PARA AS ADMINISTRACOES
PUBLICAS MUNICIPAIS \

ATIVIDADES MEIO E FIM

Documentos compostos
Processo
Expediente Tipos de processo
Prontuario
Dossié

Documentos avulsos
Oficio
Memorando
Requerimento
Comunicacao interna

Tipos de documento

EBP.GOV.BR




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SEl! Cidades

Parametrizacao dos tipos de processos

Entretanto...

Funcio | 012 | GESTAO DA POLITICA CULTURAL

Série Documental | 012.04.02.014 | Prontuario de aluno

Funcdo | 015 | GESTAO DA POLITICA DE EDUCACAO PUBLICA

Série Documental | 015.03.01.005 | Prontuario do aluno

Como diferenciar?

selCIDADES B P

PLANOS DE CLASSIFICACAO
E TABELAS DE TEMPORALIDADE DE
DOCUMENTOS PARA AS ADMINISTRACOES
PUBLICAS MUNICIPAIS

ATIVIDADES MEIO E FIM

EP.GOV.BER




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SEl! Cidades

Parametrizacao dos tipos de processos

Utilizou-se o nome das fung¢goes do instrumento de gestao documental
como elemento de identificacao (macrotermo) que foi inserido no inicio
dos tipos de processo

Administracao Urbanismo Esporte
Comunicagao Meio ambiente Transito

Recursos humanos Zoneamento Saude

Patrimonio Cultura Defesa civil
Financas Abastecimento Seguranca publica
Cestao documental Assisténcia social Descarte residuos
Cemitérios Educacao

selCIDADES B P

PLANOS DE CLASSIFICACAO
E TABELAS DE TEMPORALIDADE DE
DOCUMENTOS PARA AS ADMINISTRACOES
PUBLICAS MUNICIPAIS

ATIVIDADES MEIO E FIM

EP.GOV.BER
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SEl! Cidades

selCIDADES B P

Parametrizacao dos tipos de processos

Funcao

012

PLANOS DE CLASSIFICACAO
E TABELAS DE TEMPORALIDADE DE
DOCUMENTOS PARA AS ADMINISTRACOES

GESTAO DA POLITICA CULTURAL PUBLICAS MUNICIPAIS

ATIVIDADES MEIO E FIM

Série Documental

012.04.02.014

Prontuario de aluno

Tipo processo

Funcao

015

CULTURA: Prontuario de aluno

GESTAO DA POLITICA DE EDUCACAO PUBLICA

Série Documental

015.03.01.005

Prontuario do aluno

Tipo processo

EDUCACAO: Prontudrio do aluno

[ ] L

EP.GOV.BER
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SEI! Cidades

Parametrizacao dos tipos de processos

Além disso, a definicdo de um elemento de identificacao (macrotermo) no inicio do nome do tipo do
Processo Visou:

- Facilitar a localizacao dos tipos de processo
Escolha o Tipo do Processo: @

recursos humanos

RECURSOS HUMANQOS: Base de dados de controle do recolhimento de FGTS ou INSS
RECURSOS HUMANQOS: Cadastro de funcionarios e familiares atendidos

RECURSOS HUMANQOS: Cadastro de instrutores e instituicoes especializadas em ensino
e treinamento

RECURSOS HUMANQOS: Dossié da CIPA por mandato da comissao

RECURSOS HUMANOS: Dossié de campanha e semana de prevencado contra acidentes '-.GOV.BR
de trabalho - SIPAT




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO SEI CIDADES '.

SEI! Cidades

Parametrizacao dos tipos de processos

Outras adaptacoes realizadas:

- Algumas séries documentais precisaram ser desmembradas em dois tipos de processo
devido ao limite de 100 caracteres para o seu nome.

Série Documental Tipo processo

SAUDE / PROGRAMAS/PROJETOS: Dossié de

A acompanhamento de investigacdao de acidente do
018.05.04.001 Dossié de acompanhamento de

trabalho
investigacao de acidente do trabalho ou - —
doenca ocupacional SAUDE / PROGRAMAS/PROJFTO?: Dossié de
acompanhamento de investigacao de doenca
ocupacional

EP.GOV.BER
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SEI! Cidades

Parametrizacao dos tipos de processos

Outras adaptacoes realizadas:

selCIDADES B P

- Algumas séries documentais precisaram ser criadas, pois havia atividades que nao possuiam
documentos compostos para derivar um tipo de processo.

Atividade:

011.02.06

lluminacgdo publica

Documentos:

011.02.06.001

Planilha anual de acompanhamento de consumo mensal de alta tensao

011.02.06.002

Planilha anual de acompanhamento de consumo mensal de iluminacdo publica

011.02.06.003

Projeto de iluminacdo de logradouros publicos

011.02.06.004

Projeto de iluminacdo de pracas e jardins

011.02.06.005

Projeto de iluminacdo de vias publicas

011.02.06.006

Projeto de manutencao da rede de iluminacao publica

011.02.06.007

Projeto de remocao de postes de iluminacao publica

011.02.06.008

Projeto de remocao de torres de alta tensao

Série documental criada: 000.011.02.06.009 Processo relativo a iluminagao publica

Tipo de processo derivado: URBANISMO: Processo relativo a iluminagao publica
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SEl! Cidades

Canais de aprendizagem

=

.
Hotsite Manual do
SEI! Cidades Usudrio

=

Curso
Ambiente Virtual

-

Ambiente de

de Aprendizagem

Treinamento

selCIDADES B P

Canal do YouTube
Secretaria de Gestao e

Governo Digital
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https://sei.cidades.sp.gov.br/seicidades
https://sei.cidades.sp.gov.br/seicidades
https://cursos.sei.sp.gov.br/login/
https://cursos.sei.sp.gov.br/login/
https://cursos.sei.sp.gov.br/login/
https://sei.cidades.sp.gov.br/seicidades/entenda%20o%20sei/Comece%20Por%20Aqui
https://sei.cidades.sp.gov.br/seicidades/entenda%20o%20sei/Comece%20Por%20Aqui

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO SEI CIDADES '.

usuario01 usuario01 usuario34 usuario34 usuario67 usuario67

° . 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 I CI d d d es usan d 00am b e nte d e usuario06 usuario06 usuario39 usuario39 usuario72 usuario72
. usuario07 usuario07 usuario40 usuario40 usuario73 usuario73
t reiname ntO I usuario08 usuario08 usuario4l usuario41 usuario74 usuario74
usuario09 usuario09 usuario42 usuario42 usuario75 usuario75

usuariol0 usuariol0 usuario43 usuario43 usuario76 usuario76

° usuarioll usuarioll usuario44 usuario44 usuario77 usuario77

Ell usuariol2 usuariol2 usuario4s usuario4b usuario78 usuario78

. usuariol3 usuariol3 usuario46 usuario46 usuario79 usuario79

cidades usuariol4 usuariol4 usuario47 usuario47 usuario80 usuario80

Treinamentol] usuariols usuariols usuario48 usuario48 usuario81 usuario81

usuariol6 usuariol6 usuario49 usuario49 usuario82 usuario82

usuariol?7 usuariol?7 usuarios50 usuarios50 usuario83 usuario83

a usuariol8 usuariol8 usuario51 usuario51 usuario84 usuario84

usuariol9 usuariol9 usuarios52 usuarios52 usuario85 usuario85

B SIGLA CIDADE N usuario20 usuario20 usuario53 usuarios53 usuario86 usuario86

usuario21 usuario21 usuario54 usuario54 usuario87 usuario87

usuario22 usuario22 usuarios55 usuarios5 usuario88 usuario88

usuario23 usuario23 usuario56 usuarios6 usuario89 usuario89

usuario24 usuario24 usuarios57 usuarios57 usuario90 usuario90

usuario25 usuario25 usuario58 usuario58 usuario91 usuario91

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 usuario65 usuario65 usuario98 usuario98

usuario33 usuario33 usuario66 usuario66 usuario99 usuario99

https://treinamento.cidades.sei.sp.gov.br/sei/
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SEl! Cidades

Iniciar Processo

Para iniciar um processo no SEl Cidades utilize o
Menu e procure a opc¢ao Iniciar Processo.

Pesquisar no Menu
{=) Acompanhamento Especial
& Base de Conhecimento

M Blocos

E§ Contatos

@ controle de Prazos

== Controle de Processos
|/ Estatisticas

<& Favoritos

5% Grupos

@ Iniciar Processo

@ Marcadores

Q, Pesquisa

M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

F.“ Reabertura Programada

selCIDADES B P

Lembre-se! Para criar documentos no SEIl é
necessario Iniciar um Processo ou utilizar
processos que estdo em andamento.

Controle de Processos

i,k B *»50

Visualizagdo detalhada  Ver atribuidos amim  Ver por marcadores ~ Ver portipo  Ver por prioridade

Processos recebidos (14 registros): Processos gerados (17 registros):
[ Recebidos = Gerados
o *’ 35430907.4248.00000435/2024-16 3543907.4248.00000743/2024-33
4 3543007.4248.00000219/2024-62 3543907.4248.00000708/2024-14
1 3543907.4248.00000215/2024-84 (usuario91) 3543907.4248.00000705/2024-81

3543907.4248.00000674/2024-68
3543907.4248.00000552/2024-71

3543907.4248.00000658/2024-75

h 4

3543907.4248.00000450/2024-56
3543907.4248.00000622/2024-91
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SEl! Cidades

Incluir Documento Interno e Externo

Para incluir documentos internos ou externos Gerar Documento
utilize a funcionalidade Incluir Documento

Documento interno: sao os documentos
gerados e assinados no SEl com usuario e
senha ou certificado digital.

Documento externo: sao aqueles que nao
foram produzidos no SEI (por isso ndo é
possivel assina-los), mas que precisam ser
incluidos no sistema por fazer parte do
processo administrativo com o qual vocé
trabalha.

selCIDADES B P

Escolha o Tipo do Documento: @

Externo
Acordo
Agenda
Alvara
Anteprojeto
Anuario

Apostila

EP.GOV.BER




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SEl! Cidades

Documento Interno x Documento Externo

Documento Interno
campos de preenchimento

Gerar Documento

Despacho
:
@ e
" o E (1]
- t4
" o0
- t4
5g

Documento Externo
campos de preenchimento

Registrar Documento Externo

Tipa die Documenta: Daka do Documenta:

selCIDADES B P




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SEl! Cidades

Documento Interno - Texto Inicial

Funcionalidade Nenhum

Editor de texto em branco,
podendo carregar algumas
informacgdes conforme o tipo de
documento selecionado.

Usuario Interno do SEI.

Texto Inicial

| Documento k
[ ) Texto Padrdo

'::._::' Menhum

Texto Padrao

Documento Interno

Permite carregar no Editor de texto
o texto padrao elaborado pela
unidade.

A criagao, edicao e gerenciamento
do texto padrao é feito pelos
usuarios da unidade.

Viodelo

Documento Modelo

Documento Interno

Permite carregar no Editor de
Texto o conteudo na integra do
documento modelo indicado.

Usuario Interno do SEI.

selCIDADES B P
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SEl! Cidades

Editor de texto

Ao incluir um documento interno vocé
podera redigir o conteudo utilizando o

editor de texto do SEI.

selCIDADES B P

Bl salvar | | # Assinar | | | N| 7 S = X x* 3 & =~ B- &« B I
= &

L:cﬁ"g
L E & 2§

Zoom - || BB AutoTexto | | Texto_Centralizado_Maiusculas_Nearito

il
Sel
cidades
Treinamento)

SEI CIDADES - TREINAMENTO

Nucleo de Capacitagdo

DESPACHO

@cidade_unidade@, na data da assinatura digital.

[NOME DO SIGNATARIO]
[Cargo do signatario] o

Referéncia: Processo n? 3500105.400.00000053,/2024-55 SEI n2 0022501
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SEl! Cidades

Editor de texto

Lembre-se! Existe uma regra para
edicao de documentos.

Documento assinado com a caneta
amarela € pass de edicao.

O que for alterado pode ser verificado
na opc¢ao Consultar andamento — Ver
historico Completo ou utilizando a

funcionalidade Versao do Documento

«“

selCIDADES B P

SEl CIDADES - TREINAMENTO

L
SAN-UNDADE20 BB el
se'! T e (VO Pesquisar I EEE =0 A NSO
-

= 3544251.4187.00000036/2024-79 =
ﬁ: | A 4 F

I n Requerimento de licenga-prémio usuario 100 (0014464) | sosanunizapera

i n Despacho autorizando a licenga-prémio (0014506) |rosanunmanzic) A
i Publicacio do DOM 07/08/2024 (007 45W
B "] Despacho 0022607 |[EmmmEeEE: D

Q, Consultar Andamento

EP.GOV.BER




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

selCIDADES B P
SEl! Cidades

Texto Padrao

A funcionalidade Texto padrao permite que
- _ um texto recorrente na unidade possa ser
= Base de Conhecimento . , -
utilizado como um conteudo padrdo a ser
M Blocos . )
8 Contatos carregado no editor de texto do SEI. Novo Texto Padro Interno

{*» Acompanhamento Especial

| Balvar | | Cancslar |

o Controle de Prazos Mome:
== Controle de Processos

Lr‘_f Estatisticas Contaiido:

g S N TS e %o H 4 k- @ & = [ = =

* Favoritos

L]
sah, Grupos
BB 'niciar Processo

@ Marcadores Texto com variaveis, por exemplo,
Q Pesquisa @processo@ que carregara

P Poros de Conole automaticamente no contetdo do
B2 berarn Prorarmc texto o numero do processo gerado
R Relatrios no sistema.

4+ Retorno Programado

K Textos Padrio ' -oG ov. B R

Il Processos Sobrestados




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SEl! Cidades

Texto Padrao

Para carregar um Texto
Padrao criado na sua
unidade no editor de
texto do SEI, selecione
a opcao Texto Padrao.

Gerar Docu

Texto Inicial

mento

! | Documento Modelo

sy .
(@) Texto Padréo

| ) Nenhum

Despacho

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

SEl! Cidades

Documento Modelo

Para carregar um Documento modelo no editor de texto, ao selecione a opcao Documento Modelo.
Inclua o numero do documento com as informacdes que vocé deseja carregar

ou
Cliqgue em Selecionar nos Favoritos, para carregar o documento que vocé salvou como favorito

E

Gerar Documento

| Salvar | Voltar |

Despacho

Texto Inicial

™ [ _ . . )
(@) Documento Modelo ou | Selecionar nos Favoritos

! | Texto Padrao

| ) Menhum

EP.GOV.BER




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SEl! Cidades

Assinar documento

Funcionalidade

,’ Assinar Documento

Documento interno

Use para assinar documentos
utilizando usuario e senha ou
certificado digital.

Usuario Interno do SEI.

Gerenciar
. Liberagbes para
1 Assinatura externa

Documento interno

Use para disponibilizar o
documento para assinatura externa
ao sistema

Usuario interno do SEI.

selCIDADES B P

Bloco de Assinautra

Documento interno

Use para disponibilizar o
documento para assinatura de um
OuU Mmais usuarios de outra(s)
unidade(s).

A criacao, edicao e gerenciamento
do bloco sdo feitos pelos usuarios
da unidade.

EP.GOV.BER




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO SEI CIDADES '.

SEl! Cidades

Assinar documento

Assinatura de Documento

Assinar

. Orgdo do Assinante:
Assinar Documento
ROSAN v

Assinante:
Usuario 100
Cargo / Fungao:

Chefe de Gahinete "

[

Senha OU  Certificado Digital

EP.GOV.BER
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selCIDADES B P
SEl! Cidades

Gerenciar Liberacdes para Assinatura externa

Gerenciar Assinaturas Externas

E-mail da Unidade:

Liberar Assinatura Externa para:

Gerenciar Liberagoes para
ASSinatura externa Com visualizagdo integral do processo
- ?

Protocolos adicionais disponibilizados para consulta (clique na lupa para selecionar):

B o

Permitir inclusdo de documentos

Validade (dias): Senha:

‘ Liberar ’

EP.GOV.BER
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selCIDADES B P
SEl! Cidades

Bloco de Assinatura

SEJ CIDADES - TRENAMENTO

SGAXZO

e

Selg Amblente de Treinamento Cidades

esquisar no Menu 4 = 3544251 4187,00000036/2024-79 =

® Acompanhamento Especial B Requenmento de licenga-prémio usudrio 100 (0014464) | sosavamacers] S ﬁ o I . i P ,’ %f
i Despacho autorizande a licenca-prémio (0014506) =es >

Publicagao do DOM 07/08/2024 (0014518) rosanwvoarere

Assinatura »-TIMBRE
Q_ Consuitar Andamento

B | 0oCo d e ASSi natura internos PREFEITURA MUNICIPAL DE ROSANA

S Base de Conhecimento

Unidade 20
Reunido
ES Contatos
° Controle de Prazos DESPACHO
= Controle de Processos
Estatisticas N2 do Processo: 3544251.4187.00000036/2024-79

Interessado: Usuério 100
Favoritos

Assunto: Licenga-prémio do usuaric 100 da prefeitura de
‘l:.‘ Grupos Rosana

BB iniciar Processo

EBP.GOV.BR




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO SEI CIDADES '.

SEl! Cidades

Bloco de Assinatura

Blocos de Assinatura

l Pesquisar Assinar l [ Atribuir l l Devalver ] [ Novo ] [ Alterar Grupo l Listar Grupos H Imprirmir l
Palavras-chave para pesquisa: Grupo B Estado |
e |:| Prioritarios Gerado Retornado
Geradora: — — i
| | Revisados Disponibilizado | | Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas hd — .
| | Comentados Recebido

Lista de Blocos (1 registro):

4 nNomerot| Sinalizagbes Atribuigdo Estado Geradora  Disponibilizagio Grupo

|:| 1208 O o Recebido BROTA- I ROSAN- Usuério 91 assinatura de despacho de capacitagéo PN -
UNIDADE-06 UMNIDADE-20 para autorizacdo de viagem

EBP.GOV.BR




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO SEI CIDADES '.

SEl! Cidades

Bloco de Assinatura

Lista de Blocos (1 registro):

[ Nimero T | sinalizagbes  Atribuigio Estado Geradora Disponibilizagao Grupo
1208 0. o Recebido BROTA- I ROSAN- Usudric 91 assinatura de despacho de capacitagfo sAriin
o UNIDADE-06 UNIDADE-20 para autcrizacdo de viagem

ACAO DESCRICAO

Prioritario: ao clicar nesse icone, ele passara a ser apresentado na cor vermelha

o (0}, e ao passar o cursor sobre ele, aparecera o usuario gue inseriu a sinalizagao,

bem como a data e a hora da acao.
Revisado: ao clicar nesse icone, ele passard a ser apresentado na cor azul (_ 0},

'0' e ao passar o cursor sobre ele, aparecera o usuario que informou a conclusao da
revisdao, bem como a data e a hora da acao.

0 Comentario: ao clicar nesse icone, sera aberta uma janela para que sejainserido
o comentario. Apos salvar, o icone passara a ser apresentado na cor laranja Le ),

e ao passar o cursor sobre ele, sera possivel visualizar o comentario efetuado no
Bloco, bem como o usuario que o incluiu, e a data e hora da acao.

EP.GOV.BER
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SEl! Cidades

Bloco de Assinatura

selCIDADES B P

ACAO DESCRICAO

Atribuir Bloco: permite a atribuicio do Bloco a um usuario da
unidade.

Processos/Documentos do Bloco: possibilita a visualizacdo dos
processos incluidos no Bloco.

Disponibilizar Bloco: possibilita a disponibilizacdo do Bloco para outra
unidade.

Cancelar Disponibilizacdo: possibilita o cancelamento da
disponibilizacao do Bloco para outra unidade.

Devolver Bloco: permite a devolucdo do Bloco pela unidade que o
recebeu.

Alterar Bloco: possibilita a alteracdao da descricdo do Bloco, do Grupo
e da unidade para disponibilizacao.

Concluir Bloco: permite a conclusdao do Bloco que ja cumpriu seu
proposito.

Reabrir Bloco: permite a reabertura de Bloco concluido, para ser
utilizado novamente.

M BN 3

Excluir Bloco: permite a exclusdo do Bloco, desde que este ndo possua
processos.

EP.GOV.BER




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SEl! Cidades

Regra de exclusao e cancelamento

Funcionalidade

il
. Excluir Processo

Processo

Use para excluir um processo
criado erroneamente.

Nao pode ter documento;
N&o pode estar em andamento
em outra unidade.

Usuario Interno do SEl da
unidade gue criou o processo.

e
. Excluir Documento

Documento interno e externo

Use para excluir um documento
incluido erroneamente.

Termn gue estar com os icones
em amarelo;

N&ao pode ter sido tramitado ou
visualizado por outra unidade.

Usuario Interno do SEI da unidade
gue incluiu o documento.

n Cancelar Documento

Documento interno e externo

Use para cancelar os documentos de
um processo que foi tramitado ou
visualizado por alguém de outra
unidade.

Tem gue estar com os icones
a /’ a
em preto,

Usuario Interno do SEI da unidade
gue incluiu o documento.

selCIDADES B P
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selCIDADES B P

SEl! Cidades

Regra de relacionar e anexar processos

Funcionalidade

Criar Processo ) Relacionar Processo —
“Y Relacionado C Anexar Processo
Processo Processo Processo
Use para excluir iniciar um novo Use para relacionar um ou mais .
. 3 . L Use para anexar um processo gue ja
processo gue ficard relacionado processos que ja existem a outro .
S . existe a outro processo do SE|
a0 processo ja existente no SEI processo do SEl Cidades que Cidades
Cidades. possuem informacdes relacionadas '
O processo deve estar aberto apenas
. . . - na unidade que efetuara a agao.
Processos relacionados nao Processos relacionados nao .
. . . . . . - . O processo a ser anexado nao pode
tramitam juntos e ndo ha tramitam juntos e ndo ha
. . . . ter processos anexos a ele.
hierarguia entre eles. hierarquia entre eles. . -
. . Os processos envolvidos na operagao
O vinculo entre processos O vinculo entre processos - .
. . , . nao podem ser sigilosos.
relacionados pode ser desfeito, a relacionados pode ser desfeito, a .
. .. O processo a ser anexado precisa
qualqguer tempo, por usuario da gualguer tempo, por usuario da
. - . . conter documentos.
unidade que efetuou a operacao. unidade que efetuou a operagao. . )
Nao é possivel anexar um processo a
dois processos diferentes.
Usuario Interno do SEl da Usuario Interno do SEI da unidade Usuario Interno do SEI da unidade
unidade que esta com processo. gue estd com processo. que esta com processo.

®.GOV.BR




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO SEI CIDADES ’.

SEl! Cidades

Enviar processo

Enviar Processo

| _EI'I.I-: |
Processos:
3530300.4202.00000114/2024-256 - RECURS0S HUMAMOS: Processa de afastamentes ou licengas 'Y
-
Orgio das Unidades:
Tedos e
Unidades:
Mastrar unidades por onde tramitou
(._: g
e
-
Manter processo aberto na uridade atual

Remaover anotacao
Enviar e-mail de notificagdo

Retorno Programado

[} Deta certa
() Prazo emdizs

Reabertura Programada

i) Deta certe

|:'_::| Prazo emdias

EP.GOV.BER




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO SEI CIDADES '.

SEl! Cidades

Termo de encerramento

Processo Todo Processo Conta uma historia

Conjunto de documentos, reunidos em

sucessao cronologicamente encadeada de Provocacao Inicial

NN
atos ate sua conclusao, que tem por objetivo ] Memorando, Oficio, Requerimento, etc.
atingir um resultado. i
Documento i\ _____ R Desenvo!wmento -

; Informacao, Nota, Relatario etc.
Todo documento é criado com alguma i
finalidade. l .

1 Conclusao

- P L Despacho, Alvara, Autorizacao, etc

Oficio, Memorando (comunicacao oficial) : pacho, ’ Gao, elc.
Despacho (decisao, ordem ou opiniao de !
autoridade competente, visando dar Ny
prosseguimento ao processo) Termo de Encerramento

EP.GOV.BER
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SEl! Cidades

Concluir Processo 3¢

Conclusao de Processo

| Salvar I | Cancelar |
Processos:
3544251.4187.00000064/2024-96 - RECURSOS HUMAMNOS: Processo de afastamentos ou licengas a

Py "
(@) Somente concluir

[ ) Concluir e agendar reabertura na unidade

EP.GOV.BER




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SEl! Cidades

Atribuicao de processo

E possivel atribuir os processos
gerados ou recebidos entre os
usuarios da unidade!

Os processos atribuidos aparecem
com a identificacao do usuario em
destaque ao lado de seu numero.

selCIDADES B P

SE1 CIDADES - TREINAMENTO

.I Menu
. ) = ’
sel. Ambiente de Treinamento Cidades Pesquisar 0 | rosan-unoaneo JEER NN MU

Ultimo acesso na quinta-feira, 17 de outubro as 10:15.

Controle de Processos

-pi:'-puxé 330

Visualizagdo detalhada  Veratribuidosamim  Ver por marcadores  Verportipo  Ver por prioridade

Processos recebidos (3 eg\stros] Processos ge ados (14 registros):
: 3509452.4317.00000008/2024-34 (usuario93) 3544251.4187.00000064/2024-96
I:\ ! ‘ ‘ 3530300.4202.00000095/2024-38 (usuarioo2) | [ | 3544251.4187.00000060/2024-16 (usuario100)
] (] 3535507.4276.00000117/2024-30 (usuariods) | || 4+ 3544251.4187.00000061/2024-52

3544251.4187.00000003/2024-29

3544251.4187.00000057/2024-94

3544251.4187.00000038/2024-68 (usuario100)

EBP.GOV.BR
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SEl! Cidades

Marcadores x Ponto de Controle

Funcionalidade Adicionar ou Remover

Marcador

Organizar os processos da unidade,
atribuindo etiquetas com cores € nomes.

E possivel atribuir mais de um marcador em
um pProcesso.

A criagao, edicao e gerenciamento do
marcador é feito pelos usuarios da unidade.

Somente pela unidade.

F Ponto de Controle

Processo

Gerenciar pontos de controle (fases ou categorias)
para acompanhamento da situacao do(s)
processo(s).

SO é possivel atribuir um ponto de controle em um
processo.

A criacao e edicao é feita a partir da solicitacao do(s)
Gestor(es) ou de alguém indicado pela equipe de
implantagcao enviando e-mail para
sei.cidades@sp.gov.br.

Somente pela unidade.

selCIDADES B P
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SEl! Cidades

Anotacoes x Comentarios x Ciéncia

Funcionalidade

Quem faz

Visivel para

= Anotacgdes

Processo

Permite inserir informacdes
adicionais que nao devem
constar dos autos do processo.
Utilizado geralmente para
orientacdes internas de trabalho
da equipe.

A criacao, edicao e
gerenciamento das anotacdes
sao feitos pelos usuarios da
unidade.

Somente pela unidade.

Comentarios

Processo, documento interno ou
externo.

Permite inserir comentarios que nao
fazem parte da instrucao processual,
mas podem ser visualizados por
outras unidades por onde o processo
tramitou ou por outros usuarios
internos que porventura consultarem
O processo, seguindo a regra do nivel
de acesso dado ao processo.

A criacdo, edicdo e exclusao dos
comentarios sao feitos pelos usuarios
da unidade.

A visualizacao de Comentarios esta
relacionada ao nivel de acesso do
processo/documento.

I Ciéncia

Processo, documento interno ou
externo.

Permite a indicagao de
conhecimento de determinado
documento ou processo, sem a
necessidade de criar um documento
para esse fim.

A acdo é feita pelos usuarios da
unidade. A acao nao pode ser
cancelada ou excluida.

A visualizacao a agao pode ser feita
no Consultar Andamento (ver
histérico completo) considerando o
nivel de acesso do
processo/documento.

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

SEl! Cidades

Controle de Prazos x Retorno Programado x Reabertura Programada

Funcionalidade o Controle de Prazos Retorno Programado Reabertura Programada

Processo Processo Processo

Permite incluir/definir uma data para

Permite incluir/administrar que a unidade destinataria de um o . -
. . Permite incluir/definir uma data para
prazos para atuagao nos processo responda a demanda. . .
. . reabrir um processo concluido ou
processos, recebidos ou gerados | A unidade demandada com prazoem .
. . - - . enviado, mas que, em algum
na unidade para organizagao um processo nao pode conclui-lo ou . .
. N i momento, tramitou na unidade.
interna. envia-lo para terceiros.
Ainclusao e edicao dos prazos A inclusao do retorno programado é A inclusao da reabertura programada
sao feitos pelos usuarios da feita pelos usuarios no momento de é feita pelos usuarios no momento
unidade. enviar o processo para outra unidade. de enviar um processo ou conclui-lo.

Para a unidade que incluiu o retorno
Visivel para Somente pela unidade. programado no processo e para a Somente pela unidade.
unidade que receberd o processo.

EP.GOV.BER




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SEl! Cidades

Menu x Filtros da Tela de Controle de Processos

SEI CIDADES - TREINAMENTO

&} Acompanhamento Especial
& Base de Conhecimento

M Elocos

Manu EZOAX2O

Uhime acesso na sexta-feira, 18 de outubro as 13:44.

»3%0

B Contatos

Vizualizacdo detalhada

Ver atribuidas a mim

Ver por marcadores Ver

por tipo Ver por prioridade

o Controle de Prazos
Controle de Processos

|~ Estatisticas

‘* Favoritos

%8s Grupos

I 'niciar Processo

W Marcadores

Q1 Pesguisa

Pontos de Controle

Processos Sobrestados

= Reabertura Programada

Relatérios
Retorno Programado

Textos Padrio

: 9
0o

Recebidos

3509452.4317.00000008/2024-34

3530300.4202.00000095/2024-38

3535507.4276.00000117/2024-30

(usuario®3)
(usuario®2)

(usuariod5)

>

Processos g

i)

rados (14 registros)
E‘, Gerados
3544251 .41587.000000564,/2024-95
3544251 4187.00000060,/2024-16 (usuariolD0)
f 3544251.4187.00000061,/2024-52
3544251.4187.00000003/2024-29

3544251 .4187.00000057/2024-94

3544251.4187.00000038/2024-68

{usuario100)

3544251.4187.00000053/2024-14
3544251.4187.00000039/2024-11 (usuariol 00)
3544251 .4187.00000026/2024-33
3544251 .4187.00000051/2024-17
3544251 4187.00000040/2024-37

3544251 .4187.00000031/2024-45 4

selCIDADES B P
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SEl! Cidades

Bloco Interno x Bloco de Reuniao x Bloco de Assinatura

Funcionalidade

Visivel para

Bloco Interno

Processo

Permite organizar internamente
0S pProcessos que possuem
alguma semelhanca entre si.

A criacao, edicao e
gerenciamento do bloco sdo
feitos pelos usuarios da unidade.

Somente pela unidade.

Bloco de Reunido

Processo

Permite disponibilizar processos
para conhecimento do(s) usuario(s)
de outra unidade, sendo possivel
visualizar as minutas que
compdem o processo.

A criagao, edicdo e gerenciamento
do bloco sao feitos pelos usuarios
da unidade.

Para a unidade que criou e para a
unidade(s) que recebeu o bloco.

Bloco de Assinautra

Documento interno

Permite coletar a assinatura de
documentos por um ou mais
usuarios de outra(s) unidade(s).
Também pode ser utilizado para
agrupar documentos produzidos
na propria unidade, para assinatura
em lote.

A criagao, edicdo e gerenciamento
do bloco sao feitos pelos usuarios
da unidade.

Para a unidade que criou e para a
unidade(s) que recebeu o bloco.

selCIDADES B P
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SEl! Cidades

Bloco Interno x Acompanhamento Especial

Funcionalidade

Visivel para

Bloco Interno

Permite organizar internamente os
processos que possuem alguma
semelhanca entre si.

E principalmente uma ferramenta de
organizacao dos processos ha unidade,
que facilita a localizacdo desses processos,
guando necessario

A criagao, edicao e gerenciamento do

bloco sdo feitos pelos usuarios da unidade.

Somente pela unidade.

Acompanhamento Especial

Processo

Permite o acompanhamento do tramite e das
atualizacoOes.

E uma funcionalidade que permite o
acompanhamento de processos que ainda terao
algum tramite ou que poderdao impactar as
decisbes da unidade

A criacao, edicao e gerenciamento do
acompanhamento sao feitos pelos usuarios da
unidade.

Somente pela unidade.

selCIDADES B P

EP.GOV.BER




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SEI! Cidades
Pesquisa do SEI

Funcionalidade

Quem faz

Visivel para

Pesquisa Rapida

Processo, documento interno e
externo

Permite realizar uma pesquisa
rapida, utilizando informagodes
simples e certas, como
protocolos, numeros de
processos e palavras.

Usuario Interno do SEL.

Usuario Interno gue realizou a
pesquisa.

Pesquisa Avancada

Processo, documento interno

Permite realizar uma pesquisa

avancada, utilizando varios campos

gue, se preenchidos
adequadamente, facilitam a
localizacao de processo e
documentos.

Usuario Interno do SEI.

Usuario Interno que realizou a
pesquisa.

q Pesquisar no Processo

Processo, documento interno e
externo

Permite que o usuario

pesquise diretamente no processo
no qual esta trabalhando. E muito
Util em processos com grande
guantidade de documentos.

Usuario Interno do SEI.

Usuario Interno gue realizou a
pesquisa.

selCIDADES B P
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SEl! Cidades

Gerenciar Disponibilizacdes de Acesso Externo x Enviar correspondéncia Eletronica x Pesquisa

Publica

Funcionalidade

Visivel para

Gerenciar
- Disponibilizagées
de Acesso Externo

Processo, documento interno e
externo

Permite a liberacao de acesso
integral ou parcial de um
processo para usuarios externos
por um periodo determinado.

A disponibilizacao é realizada
pelos usuarios da unidade.

Para a unidade e o usuario
cadastrado no Acesso Externo.

Gerenciar
Correspondéncia
Eletronica

Processo e documento interno

Permite o envio de e-mails
diretamente do processo que ficara
registrado automaticamente na
arvore do processo. E possivel
enviar com o e-mail os documentos
internos que ja foram assinados ou
ainda, incluir anexos.

O envio do e-mail é realizado pelos
usuarios da unidade.

Para a unidade e para guem
receber o e-mail.

selCIDADES B P

O/ Pesquisa Publica

Processo, documento interno e
externo

Permite disponibilizar o acesso
integral ou parcial de um processo
sem gue a pessoa precise se
cadastrar como usuario externo.

Aliberagéao é realizada pelos
usuarios da unidade.

Para usuario interno do SEl e todos
que utilizarem a Consulta de
Processos.
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO SEI CIDADES '.

SEl! Cidades

Estatisticas

SHE CIDADES - TREINAMENTO
L
Se'l. Ambiente de Treinamente Cidades

Pesquisar no Menu

JEEEER =0 AK 2O

FY

Controle de Processos

& Acompanhamento Especial Permite Visualizar
S fase de Conhecimerto s G E 50 dados estatisticos da

.BIC'CDS Vizuzlizacdo detalnada Ver atribuidos a mim  Ver por marcadores Verportipo  Ver por prioridade M
5 conaee unidade e desempenho
rs
V4
@ ContclecePrszos e . de processos, além de
TOCESS0S rece ( stros): Processos gerados (12 registros):
- comien Recebidos & Gerados possibilitar a
3509452.4317.00000008/2024-34 (usuario93) 3544251 .4187.00000057/2024-94 {usuario98) . ~
Unicade _ " - 3 | localizagao de
- 3544251.4187.00000036/2024-79 3544251 .4187.00000060/2024-16 (usuario100)
Desempenho de Processos
-~ . @ 3535507.4276.00000117/2024-30 (usuariags) 3544251 4187.00000003/2024-29 (usuario100) processos e
Favoritos
! 3530300.4202.00000095/2024-38 (usuariog2) = 3544251 4187.00000051,/2024-17 {usuario98) d
124 Grpes ve s * ; ‘ ocumentos que
1‘ 3544251 4187.00000061,/2024-52

I Iniciar Processo . I
(usuario100) tramitaram pela

@ Marcadores

3544251 4187.00000053/2024-14 H
Q, Pesquisa 7 u n Idade-

3544251.4187.00000039/2024-11 (usuario100)
M Pontos de Controle

3544251.4187.00000040,/2024-37

1l Processos Sobrestados

3544251.4187.00000031,/2024-45

F“ Reabertura Programada

L Y 3544251.4187.00000004,2024-73 (usuario100)

FH Relatdrios
! 3544251.4187.00000006/2024-62 (usuariod1)
& Retomo Programado
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

selCIDADES B P
SEl! Cidades

Estatisticas: Unidade

SE| CIDADES - TREINAMENTD

L]
SO, Arbire e renareno iods

Peaquisar no Menu
3 Acompanhamento Especial
£ Base de Conhecimento
M Blocos
By Contatos
@ Conirole de Prazos
== Controle de Processos
| Estatisticas

Unidade

Desempenho de Processos
“ Favoritos
A2s Grupos
Il Iniciar Processo
@ Marcadores
Q, Pesquisa
M Pontos de Controle
Il Processos Sobrestados
[ Reabertura Programada
R Relatdrios
4« Retorno Programado

K Texos Padréo

Estatisticas da Unidade

Menu  ZETEECS £ [ rosanaminaneo JEER ! NN A (I_)

Peaguizar | Imprimir |

Periodo: 01/01/2024 e | 2511/2024

Processes gerados no periodo;

Tipo

ADMINI STRACAO: Dossié de
constituicdo, encemramento de
empresas publicas

3

ADMINI STRACAO: Dossié de
elaboragso de estudos e pesquisas

=]
3

ADMINI STRACACI: Processo
administrativo de alegagio de
pagamento da divida ativa

ADMINI STRACAO: Processo de
elaboragéo de ato normativo

CEMITERIOS: Processo relativo &
reparos em jazigo

ra
w
wn
ra
ra
~

COMUMICAL AQ: Dossié de evento

FINAMNCAS: Processo de pagamento
de diarias e gjuda de custo

PATRIMONIO: Processo de
aquisicao de material de consumo

PATRIMONIO: Frocesso de

w - - -~ ] 4

Acesse no menu principal,
Estatisticas > Unidade, e
informe o periodo do qual
deseja obter informacdes
sobre 0s processos que
tramitaram pela unidade.

Cligue em Pesquisar.

O sistema apresentara
guadros e graficos.
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO SEI CIDADES '.

SEl! Cidades

Estatisticas: Desempenho de Processos

SE| CIDADES - TREINAMENTD

S Pesquisar £ ROSANUNIDADE-10

9|
sel! Ambiente de Treinamento Cidades

squisar o Menu Estatisticas de Desempenho de Processos - Perm Ite visua I |zar

® Acompanhamento Especial | Pesquisar || Imprirmir | U ma ta bEIa Com a

£ Base de Conhecimento Orgiio: . .

0 s e quantidade e o tempo
médio de tramite

@ Controle de Prazos .

EP— v considerando o(s)

o Eerieas perodo: ooz | (s | 25/ tipo(s) de processo(s)

Unidade

Desempento de Prosessos Considerar apenas processos concluidos do o’rgao no pe r|'0do
x o informado.

A2 Grupos Lista de desempenho de processos no pericdo (1 registro):

By Comtatos = =
COMUMICACAD: Dossié de evento

8o

I Iniciar Processo Tipo Quantidade Tempo Médio

@ Marcadores COMUNICAGAD: Dossié de evente & 4h 48m 425
Q, Pesquisa

| & Ocultar Gréfico |
M Pontos de Controle A

Il Processos Scbrestados Desempenho de processos no periodo
Fu Reabertura Programada
) Relatdrios

' Retono Programado

K Texwos Padrdo

-~ BP.GOV.BR




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO SEI CIDADES '.

SEl! Cidades

Estatisticas: Desempenho de Processos

SE| CIDADES - TREINAMENTOD

M = Xad
sel. Ambiente de Treinamento Cidades Pesguisar... £ ) rosanuninspen B 'u' A X - U
- =
Pesquisar no Menu [ [t -

(&) Acompanhamento Especial s .
@t ot oo Clique sobre os dados

Tipo de Processo:
Desempenho por Processo

‘ P (quantidade, tempo

- Imiprimir |
Contatos | - n

- médio ou em coluna

Controle de Prazos Tipo do Processo: COMUNICAGAQ: Dossié de evento

e B B «

i Ty w—— Periodo: Detalhar por Unidade d O g réfl CO ) ) p a ra

/ Estatisticas

0 sistema abrir uma

Unidade

= nova janela com
Favoritos 3544251.4167.00000021/2024  12/06/2024 12/06/2024 1h Zm 4s J
] 19 15:23:46 16:25:50
R detalhamento por
3544751.4157.00000024/2024  19/06/2024 1d13m 38s
Iniciar Processo COMUNICAGAD: Dossit 44 15:26:21 i rocesso
Marcadores 3544251.4167.00000030/2024-  10/07/2024 44m 495 p '
s . & Ocultar Grafico oo 15:56:25
|, Pesquisa
— 3544751.4167.00000031/2024  11/07/2024 136d 22h 26m 575
Pontos de Controle 46 15:36:06
Processos Sobrestados 3544251.4187.00000032/2024-  17/07/2024 131d 4h 50m 14s
91 09:12:49
Fu Reabertura Programada I ’
M el 3544251.4187.00000039/2024  14/08/2024 1024 22h 29m51s =
elatonos
& Retomo Programado

L]

K Texios Padrao ~ o
3

4
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SEl! Cidades

Estatisticas: Desempenho de Processos

TE] CIDADES - TREINAMENTO

sel. Ambiente de Treinamento Cidades

Pesquisar no kenu

&) Acompanhamento Especial I
Orgao:
£ Base de Conhecimento

M Blocos

B§ Contatos

Tipo de Processo:

@ Controle de Prazos
Z2 Controle de Process Periado:
/ Estatisticas

Unidade

Desempenho de Processos

W Favoritos

COMUNICAGAD: Dossit

a  Ocubhar Grifico

—_—

222 Grupos
BB Iniciar Processo
Marcadores
Pesquisa
Pomtos de Controle
Processos Sobrestados

- Reabertura Programada

R Relatdrios

+* Retomo Programado

B Tedos Padréo \

Desempenho por Unidade

Tipo do Processo:

Detalhar por Processo

&

Orgdo
ROSAN
ROSAN

ROSAN

COMUMNICAGAD: Dossié de evento

Lista de Registro
Unidade Quantidade
ROSAN-UNIDADE-10 14
ROSAN-UNIDADE-20 3

ROSAN-UMIDADE-01

selCIDADES B P

ves (D) CONINER) 2 @A X 2O

7))

5 de Detalhamento (3 registros):
Tempo Médio na Unidade
29d 4h9m 59s

36d 7h 42m 50s

44d 22h 55m 58s

4

.
Clique em Detalhar

- por Unidade, para o

o sistema apresentar o
tempo médio de
tramitacao daquele
tipo de processo nas
unidades pelas quais
tramito.

L]
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SEl! Cidades

Relatorios

SE| CIDADES - TREINAMENTD

L]
SOIL srbere e romamaro e

& Acompanhamento Especial
Base de Conhecimento
Blocos

Contatos

Controle de Prazos
Controle de Processos

Estatisticas

* R e BB O

Favoritos

Grupes
Iniciar Processo
Marcadores

Pesquisa

i
L
Q
E

Pontos de Controle

Processos Sobrestados

F‘. Reabertura Programada
FH Relatdrios

Atividade na Unidade
«' Retomo Programado

B Texios Padrao

Relatdrio de Atividade na Unidade

Unidade: ROSAN-UNIDADE-10 - Unidade 10
Usuario: usuario100 - Usuarie 100
Periodo: 01/01/2024 e | 25/11/2024

Tipo: Totais v

Descrigho f |
Cancelado documento ...

Ciéncia no processo

Desanexado do processo ...

Processo ... desanexado....

Removida atribuigio do processo

Alterado tipo do processo de .. para ...

Alterada hipotese legal do processo para .

Alterado nivel de acesso do documento ... para ...
Alterado tipo de conferéncia do documento .. para ..
Anexado a0 processo ...

Processo ... anexado

Alterado nivel de acesso do processo para ..

Autenticade Documento ... por ...

selCIDADES B P

ROSAN-UNIDADE-10

- Permite consultar as
EIEE0 atividades feitas na
unidade. Para consultar
selecione:
Usuario
Periodo

Atividades (36 registros):

Total ||
-I Tipo: total ou
detalhado.
Clique em Pesquisar.

[ RN

ta
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SEl! Cidades

Canais de aprendizagem

=

.
Site Manual do
SEl! Cidades Usuario

=

Curso
Ambiente Virtual

-

Ambiente de

de Aprendizagem

Treinamento

selCIDADES B P

Canal do YouTube
Secretaria de Gestao e

Governo Digital
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https://sei.cidades.sp.gov.br/seicidades
https://sei.cidades.sp.gov.br/seicidades
https://www.youtube.com/watch?v=A5IdpYjwJjM&list=PLzscfqQN3e3OomLcOg8gz3OCdsnrw3mg1
https://www.youtube.com/watch?v=A5IdpYjwJjM&list=PLzscfqQN3e3OomLcOg8gz3OCdsnrw3mg1
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
https://sei.cidades.sp.gov.br/seicidades/entenda%20o%20sei/Comece%20Por%20Aqui
https://sei.cidades.sp.gov.br/seicidades/entenda%20o%20sei/Comece%20Por%20Aqui

‘I
SEI QUEREMOS
® SUA CIDADE

cidades CAPACITADA!
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