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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO SEIl CIDADES '-

SEIl! Cidades

O que &?

O Sistema Eletronico de Informacoes - SEI €
utilizado pelo Governo Federal e por
diversos municipios e Estados.

Totalmente gratuito, o SEI! na sua cidade
promove agilidade, seguranca e sustentabilidade,
combatendo a burocracia e eliminando o uso de

papel.
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO SEIl CIDADES '.

SEIl! Cidades

O que nao & o SEl.

O SEIl ndo 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

ASRNE NN

O SEI deve ser utilizado para a producao de processos administrativos, ou seja, para a
elaboracao dos processos que conduz as operacoes e toma as decisdes

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

sistermas

Layout
amigavel
“user
friendly”

Interface
com entes
externos

Distribuicao
de tarefas,
medigbes de
desempenho
e atividades.

Tramitacdo
simultanea

Interface

cidadao

- Sigilo de
Integragao processos e
com ampliag3o

GOV.BR nivel de

dCEhE0

Pesquisa Personalizaciio
textual modelos de
simplificada documentos

Estrutura
de
hierarquia

seicipaDes SR P9
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO SEIl CIDADES '-

SEIl! Cidades

O que é possivel fazer no SEI?

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

i - ' Assinar documentos
Produzir Processo Administrativo Produzir Documentos
Escolha o tipo do Escolha o tipo de Assine documentos no
processo administrativo documento que sera SEI.
gue sera iniciado no SEI. incluido no processo. D L
isponibilize
Confira a funcionalidade doqumentos para serem
Texto padrao para otimizar a assinados por entes
criacdo de documentos pela externos utilizando o
sua equipe no SEI. Acesso Externo do SEI
Cidades.

Enviar Processos Consultar Processos

Pesquise um processo ou

Envie um ou mais
consulte seu andamento.

processos para outra
unidade da Prefeitura

dar andamento. Dispeonibilize um protocolo

para consulta do cidadao.

EP.GOV.BR




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO SEIl CIDADES '.

SEIl! Cidades

Interlocutores e perfis de usuarios

Interlocutores Perfis de usuarios
» Gestor SEI » Colaborador
» Gestor de Tecnologia da Informacao » Basico
» Gestor Documental » Inspecao
» Gestor do Conhecimento » Administrador de Processos Local
» Multiplicadores do Conhecimento » Administrador Local

EP.GOV.BR




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO SEIl CIDADES '-

SEIl! 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) so 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 S&o Paulo - Apesp.

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

Terminologia comum e usual Terminologia SEI Cidades
= Processo de licenga-prémio » = Processo de afastamentos ou licengas
= Contagem de Tempo de Servico » = Processo Unico de Contagem de Tempo
= PAD » ® Processo Administrativo Disciplinar

= Projeto de lei * = Processo de projeto de lei

= Processo de aquisi¢cao de artigos de ——— ® Processo de aquisi¢cao de material de
higiene de pessoal consumo

v
0

w \enda de veiculo

= Doacao de bens moveis » & Processo de alienagao de bens '- Gov BR
[ ] [ ]

patrimoniais

Processo de alienacao de veiculo




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO SEIl CIDADES '.

SEIl! Cidades

Logica do Processo

Processo Todo Processo Conta uma historia

Conjunto de documentos, reunidos em

sucessao cronologicamente encadeada de Provocacao Inicial

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

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

{ Conclusao

- g A Despacho, Alvara, Autorizagao, etc

Oficio, Memorando (comunicacao oficial) ] pachio, ’ Gao, 6IC.
Despacho (decisao, ordem ou opiniao de i
autoridade competente, visando dar N
prosseguimento ao processo) Termo de Encerramento

EP.GOV.BR
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SEIl! Cidades

Logica do sistema

seicipaDes SR P9

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 L LR L LI N
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“«.-:Priblico L '--Sigiloso o=
Os usuarios SEIl da sua prefeitura Os usuarios SEl da sua prefeitura Nao aparece no retorno de busca no
conseguem: conseguem: SELI
e acessar O processo e acessar O 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 0O 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 hipoétese legal.

EP.GOV.BR

E necessario incluir a hipétese legal.




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SEIl! Cidades

Como escolher um tipo de processo?

&) Acompanhamento Especial
£ Base de Conhecimento
M Blocos
S Contatos
o Controle de Prazos

= Controle de Processos
|~/ Estatisticas
* Favoritos
A28 Grupos
BB Iniciar Processo
W Marcadores
Ql, Pesquisa
F Pontos de Controle

11 Processos Sobrestados
lrg Reabertura Programada
BH Relatérios

4 Retorno Programado

a Textos Padréo

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @

ABASTECIMENTO: Processo de afastamento, desobrigag&o ou justificativa de feiras
livres

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

ABASTECIMENTO: Processo relativo & infragdo e multa de feirante ou comerciante
ADMINISTRACAO: Dossié de constituicdo, encerramento de empresas plblicas
ADMINISTRACﬁO: Dossié de elaboracdo de estudos e pesquisas
ADMINISTRAC&O: Dossié de elaboracdo e execucio de plano, programa ou projeto
ADMINISTRAGAO: Dossié de orientacdo técnica

ADMIHISTRACEU: Expediente de acompanhamento de acordo judicial ou
extrajudicial

ADMIHISTRACEU: Expediente de acompanhamento de a¢ao judicial

ADMINISTRAC&O: Expedients de acompanhamento de reclamacdo ou sugestio

ADMINISTRACE.O: Expedients de atendimento de requisictes, ordens judiciais ou
administrativas

ADMINISTRAC&O: Expedients de consulta da divida ativa

seicipaDes SR P9
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SEIl! Cidades

Complexidade e padronizacao

A AT P .

S30 José
dos Campos

REGIOES
ADMINISTRATIVAS

EP.GOV.BR




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO SEIl CIDADES '.

SEIl! Cidades

Cenario Atual

CENARIO ATUAL

Problemas Objetivos

* Criar um fluxo consistente para recepcionar e avaliar as
demandas de inclusao de séries documentais pelos
municipios participantes do SE| Cidades.

+» Identificar os agentes (CADA, Protocolo Geral e Arquivo)
e orientar a compatibilizacao das tabelas existentes nos
municipios com a tabela do SEI Cidades.

Padronizagao da tabela de temporalidade e sua
aplicacao atraves do Sistema Eletrénico de Informacodes -
SEIl sobre diferentes realidades municipais.

* Orientar a identificagao da produgao documental com
vista a compatibilizacao dos processos produzidos no
municipios com os tipos de processos disponiveis no SEI
Cidades.

Auséncia de plano de classificagao e tabela de
temporalidade nos municipios que implantardo o
Sistema Eletrénico de Informacodes — SEI.

* Criar um Vocabulario Controlado com os termos que

Existéncia de diferentes formas de se nomear um serdao gerados pelas compatibilizacdes realizadas pelos
processo a depender das condicdes de gestao agentes identificados nos municipios.
documental de cada municipio. * Preparar os agentes identificados nas regionais para se

tornarem replicadores das praticas de gestao do SELI. ’- Gov BR
[ ] L]




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SEIl! 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

Plano de Classificacao

e Tabela de Temporalidade
de Documentos

da Administragao Puablica
do'Estado de Sao Paulo:
Atividades-Meio

21 Edicdo

1* Reimpressio

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

ATIVIDADES MEIO E FIM

. Secretario de
[ Gestéo o Governo Digital

RS

S




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SEIl! Cidades

Plano de classificacao: Atividades-meio

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

ATIVIDADES MEIO E FIM

g

M censocossisds ERP Sorano

SERIES
ATIVIDADE |cODIGO FUNGOES
DOCUMENTAIS
001 | ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA 133
002 |COMUNICAGAO INSTITUCIONAL 059
GESTAO DE RECURSOS HUMANOS 302
GESTAOQ DE BENS MATERIAIS E
ok ST NS IAIS -
PATRIMONIAIS
005 |GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA 232
aTviDanes- [ GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES 118
MEIO
007 RESERVADO PARA NOVA FUNGAO DAS
ATIVIDADES-MEIO
008 RESERVADO PARA NOVA FUNGAO DAS
ATIVIDADES-MEIO
009 RESERVADO PARA NOVA FUNGAO DAS
ATIVIDADES-MEIO
0010 RESERVADO PARA NOVA FUNGAO DAS
ATIVIDADES-MEIO
TOTAL: 978

Quadro 1: Fungdes 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
https://www.arquivoestado.sp.gov.br/uploads/publicacoes/livros/plano_de_classificacao_e_ttd_para_administracao_publica_municipal_da_atividade_meio_e_fim.pdf
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 '-

SEI! Cidades

Plano de classificacao: Atividades-fim DOCUMENTAIS

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

ATIVIDADES MEIO E FIM

ATIVIDADES -
FIM

R\
\iasiy

ot
ilaes'eit

TOTAL:| = 936

Quadro 2: Fungdes das atividodes - Fim 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
https://www.arquivoestado.sp.gov.br/uploads/publicacoes/livros/plano_de_classificacao_e_ttd_para_administracao_publica_municipal_da_atividade_meio_e_fim.pdf
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 CLAS?IFICAQﬂO DE DOCUMENTOS
ADMINISTRACOES PUBLICAS MUNICIPAIS

ATIVIDADES-MEIO

Funcao: 003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
Subfungao: 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 juslificativa relalivo 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 previsdo de horas exfras
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 convocagdo de prestagio de servigo extraordinario e horas extras
003.01.01.014 Registro de atas de ocorréncias com funcionaros
003.01.01.015 Registro de ocoméncia de servidores
003.01.01.016 Registro de ponlo
003.01.01.017 Termo de fixagdo de horarios
Atividade: 003.01.02 Ragislm de atos de aposentadoria, reforma, pensdo e disponibilidade
Documentos: 003.01.02.001 Processo de conlagem de tempo servigo
003.01.02.002 Relagdo de apostilas retificatorias de vantagens decorrenles de decisao judicial
003.01.02.003 Relagdo de alos concessorios de aposentadoria
003.01.02.004 Relagdo de alos concessorios de complementagdo de proventos de aposentadoria
003.01.02.005 Relagdo 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 6rgdo previdenciario do servidor afastado por auxilio doenca ou acidentario
003.02.01.003 Edital de conhecimento da comissio 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 avaliagdo de concessao de abono por merscimento
003.02.01.007 Processo de avaliagdo de cursos de formagdo & aperfeigoamento 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 (SUBFUNGAQ)

ATIVIDADES-MEIO

PRAZOS DE GUARDA

i ) DESTINAGCAD
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade de Elimina Guarda
Produtora Arquivo o permanente
Ata de reunido de comissdo de
J
003.02.01.001 avaliacio especial de desempenho 2 0
. . Vigéncia até o fim do afastamento.
Comunicado de resultado da pericia
003.02.01.002 médica ao érgdo previdenciario do vigéncia 5 s
servidor afastado por auxilio doenca ou
acidentario
— =
Edital de conhecimento da comissio de Constituicio Federal, art. 41, §4°.
003.02.01.003 ) . 3 10 v
avaliacdo especial de desempenho
003.02.01 Avaliagio de - - - ——
desempenho & incentivo 003.02.01.004 Ficha de controle de baixa de vigéncia 2 P Vigéncia até a homologagio da penséo.
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 probatdrio 3 0 v
) Vigéncia até o relatdrio final conclusive do processo.
003.02.01.006 Processo de av‘al.laq:éo de concessdo de vigéncia & y
abono por merecimento
003.02.01.007 Processo de amllqm de cursos u:.je 5 o y
formacso e aperfeipoamento funcional
\igéncia até com o término das providéncias.
003.02.01.008 | Processo de readaptagio funcional vigéncia 60 v g P




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SEIl! Cidades

Termos preferenciais

PARA

Adiantamento para acessorios e pecas de veiculos

Adiantamento para alimentacao

Adiantamento para combustivel e lubrificante

Adiantamento para componentes e suprimentos de informatica

Adiantamento para congressos, cursos € 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 manutencéo e conserto de veiculos

Adiantamento para material de consumo

Adiantamento para material de escritorio

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 Unico

USE

FINANCAS: Processo de adiantamento




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SEIl! Cidades

Estrutura do Vocabulario

Macrotermo
Termos especificos
Funcao
Termos genéricos
Termos especificos
MNotas de definigao
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)




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SEIl! Cidades

Parametrizacao dos tipos de processos

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

ATIVIDADES MEIO E FIM

= + 600 SR

Tipos de processos

seicipaDes SR P9

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

Atividades Meio e Fim

EP.GOV.BR




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO SEIl CIDADES '-

SEIl! 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

EP.GOV.BR




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SEIl! Cidades

Parametrizacao dos tipos de processos

seicipaDes SR P9

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

ATIVIDADES MEIO E FIM

Entretanto...

Funcéo 012 GESTAO DA POLITICA CULTURAL

Série 012.04.02.014 | Prontuario de aluno

Documental

Funcéo 015 GESTAO DA POLITICA DE EDUCACAO
PUBLICA

Série 015.03.01.005 | Prontuario do aluno

Documental

Como diferenciar?

EP.GOV.BR




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SEIl! Cidades

Parametrizacao dos tipos de processos

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

Administragao
Comunicacgao
Recursos humanos
Patrimonio
Financas

GCestao documental

Cemitérios

Urbanismo

Meio ambiente
Zoneamento
Cultura
Abastecimento
Assisténcia social

Educacao

Esporte

Transito

Saude

Defesa civil
Seguranca publica

Descarte residuos

seicipaDes SR P9

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

ATIVIDADES MEIO E FIM

EP.GOV.BR




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SEIl! Cidades

Parametrizacao dos tipos de processos

Funciao 012 GESTAO DA POLITICA CULTURAL

Série 012.04.02.014 | Prontuario de aluno

Documental

Tipo processo CULTURA: Prontuario de aluno

Funcio 015 GESTAO DA POLITICA DE EDUCACAO
PUBLICA

Série 015.03.01.005 | Prontuario do aluno

Documental

seicipaDes SR P9

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

ATIVIDADES MEIO E FIM

B oo comnzod BB 2or2ee

Tipo processo

EDUCACAOQO: Prontuério do aluno

EP.GOV.BR
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SEIl! Cidades

Parametrizacao dos tipos de processos

Além disso, a definicao de um elemento de identificagao (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 HUMANOS: 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 HUMANQOS: Dossié de campanha e semana de preven¢ao contra acidentes ’-.GOV.BR
de trabalho - SIPAT




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SEIl! Cidades

Parametrizacao dos tipos de processos

Outras adaptacdes 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

seicipaDes SR P9

018.05.04.001 Dossié de
acompanhamento de investigacao de
acidente do trabalho ou doenca
ocupacional

SAUDE / PROGRAMAS/PROJETOS:
Dossié de acompanhamento de
Investigacao de acidente do trabalho

SAUDE / PROGRAMAS/PROJETOS:
Dossié de acompanhamento de
Investigacao de doenca ocupacional

EP.GOV.BR
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SEIl! Cidades

Parametrizacao dos tipos de processos

Outras adaptacdes realizadas:

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

Atividade: 011.02.06 lluminacao 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 iluminacao de logradouros publicos
011.02.06.004 Projeto de iluminacao de pracas e jardins
011.02.06.005 Projeto de iluminacao de vias publicas

011.02.06.006 Projeto de manutencao da rede de iluminacdo publica
011.02.06.007 Projeto de remoc&o de postes de iluminacao publica
011.02.06.008 Projeto de remocao de torres de alta tensdo

Série documental criada: 000.011.02.06.009 Processo relativo a iluminacao publica

Tipo de processo derivado: URBANISMO: Processo relativo a iluminacao publica
podep Ao P SE» GOV.BR
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SEIl! Cidades

Canais de aprendizagem

. —
Hotsite Manual do
SEIl Usuario
Cidades

3

Curso
Ambiente Virtual
de Aprendizagem

"-

Ambiente de

seicipaDes SR P9

Canal do YouTube

Treinamento

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
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usuario01 usuario01 usuario34 usuario34 usuario67 usuario67

4 4 usuario02 usuario02 usuario35 usuario35 usuario68 usuario68
Am b I e n te d e t re I n a m e n to usuario03 usuario03 usuario36 usuario36 usuario69 usuario69
usuario04 usuario04 usuario37 usuario37 usuario70 usuario70

H usuario05 usuario05 usuario38 usuario38 usuario71 usuario71

CO N h e(;a O S E l ' C I d d d €S usan d OO0 usuario06 usuario06 usuario39 usuario39 usuario72 usuario72
: N usuario07 usuario07 usuario40 usuario40 usuario73 usuario73
am b len te d e t reilnamen tol usuario08 usuario08 usuario41 usuario41 usuario74 usuario74
usuario09 usuario09 usuario42 usuario42 usuario75 usuario75

usuario10 usuario10 usuario43 usuario43 usuario76 usuario76

° usuario11 usuario11 usuario44 usuario44 usuario77 usuario77

EII usuario12 usuario12 usuario45 usuario45 usuario78 usuario78

. usuario13 usuario13 usuario46 usuario46 usuario79 usuario79

cidades usuario14 usuario14 usuario47 usuario47 usuario80 usuario80

Treinamentol usuario15 usuario15 usuario48 usuario48 usuario81 usuario81

usuario16 usuario16 usuario49 usuario49 usuario82 usuario82

usuario17 usuario17 usuario50 usuario50 usuario83 usuario83

a usuario18 usuario18 usuario51 usuario51 usuario84 usuario84

usuario19 usuario19 usuario52 usuario52 usuario85 usuario85

# SIGLA CIDADE - usuario20 usuario20 usuario53 usuario53 usuario86 usuario86

usuario21 usuario21 usuario54 usuario54 usuario87 usuario87

usuario22 usuario22 usuariob5 usuario55 usuario88 usuario88

usuario23 usuario23 usuario56 usuario56 usuario89 usuario89

usuario24 usuario24 usuario57 usuario57 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/

EP.GOV.BR
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SEIl! Cidades

Iniciar Processo

L . —cal :
Para iniciar um processo no SEI Cidades Lembre-se! Para criar documentos

utilize o Menu e procure a opgao Iniciar no SEl e necessario Iniciar um
Processo. Processo ou utilizar processos que

estao em andamento.

Pesquisar no Menu

A h to Especial
e Controle de Processos

& Base de Conhecimento

= .
M Blocos » g .".'4- n- g = hbo

Visualizagéo detalhada  Ver atribuidosa mim  Ver por marcadores ~ Ver portipo  Ver por prioridade

E§ Contatos
Processos recebidos (14 registros): Processos gerados (17 registros):
o Controle de Prazos [ Recebidos [ Gerados
EE Controle de Processos o & 3543907.4248.00000435/2024-16 3543007 .4248.00000743/2024-33
|{L/ Estatisticas b 4 3543907.4248.00000219/2024-62 3543907.4248.00000708/2024-14
3543907.4248.00000705/2024-81
. . 3543907.4248.00000215/2024-84 (usuarios1)

Y Favoritos 3543907.4248.00000674/2024-68

& 3543907.4248.00000552/2024-71
+%s Grupos 3543907.4248.00000658/2024-75
" & 3543907.4248.00000450/2024-56

o 3543907.4248.00000622/2024-91
@ Iniciar Processo

@ Marcadores

Q, Pesquisa

M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados ' - G ov B R
° ]

Fﬂ Reabertura Programada




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO SEIl CIDADES '.

SEIl! Cidades

Incluir Documento Interno e Externo

Para incluir documentos internos ou Gerar Documento
externos utilize a funcionalidade

IhCIUlr Documento Escolha o Tipo do Documento: @
Documento interno: sdo os
documentos gerados e assinados no

Externo

Acordo

SEl com usuario e senha ou Agend
certificado digital. Alvara
Documento externo: sdo agueles que Anteprojeto

Anuario

nao foram produzidos no SEI (por isso
Nnao é possivel assina-los), mas que

precisam ser incluidos no sistema por
fazer parte do processo administrativo

com o qual vocé trabalha. EP.GOV.BR

Apostila
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SEIl! Cidades

Documento Interno x Documento Externo

Documento Interno Documento Externo
campos de preenchimento campos de preenchimento
— et reimirs Hama na Arvora: e :
& o - @
- : .| kD
. °RD Clasacasto por asyrtos -




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SEIl! Cidades

Documento Interno - Texto Inicial

Funcionalidade Nenhum

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

Usuario Interno do SEI.

Texto Inicial

[ ) Texto Padrdo

! :_.::' Menhum

Texto Padrao

Documento Interno

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

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

| Documento Modelo

Documento Modelo

Documento Interno

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

Usuario Interno do SEI.

seicipaDes SR P9

EP.GOV.BR
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SEIl! Cidades

Editor de texto

=] Salvar | | # Assinar | | I 8 = X, x* 3 & - ¥ & B |2 Q

i

N
<@

L:éﬂa
~HEN B

Zoom -~ || BB AutoTexto || Texto Centralizado_Maiusculas_Negrito  ~

Ao incluir um documento SEiI
interno vocé podera redigir o Sidades
conteldo utilizando o editor de mcents
texto dO SE| SEI CIDADES - TREINAMENTO

Nucleo de Capacitagao

DESPACHO

@cidade_unidade@, na data da assinatura digital.

[NOME DO SIGNATARIO]
[Cargo do signatario] °

Referéncia: Processo n? 3500105.400.00000053,/2024-55 SEI n2 0022501

EP.GOV.BR
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SEIl! Cidades

Editor de texto

Lembre-se! Existe uma regra

para edicao de documentos. S e
12 [ R—— - I = 0 AX 2O
H = 3544251.4187.00000036/2024-79 §
Documento aSSInado Clom a n Requerimento de licenga-prémio usudrio 100 (0014464)  aosaruizanssa ﬁ I p ,’ E’l‘ '-I- P
Ca neta a ma rela e i Despacho autorizando a licenga-prémio (0014506) esananozozre| #¥ — 'i' %

. .~ : Publicagio do DOM 0?;03;2024(00145W
passivel de edicao. b R e

Q, Consultar Andamento

O que for alterado pode ser
verificado na opcao Consultar
andamento - Ver histérico
Completo ou utilizando a
funcionalidade Versao do
Documento £

EP.GOV.BR
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SEIl! Cidades

Texto Padrao

{*» Acompanhamento Especial

= Base de Conhecimento
M Blocos

g Contatos

o Controle de Prazos

=Z controle de Processos
Lr-_-" Estatisticas

* Favoritos

228 Grupos

BB 'niciar Processo

W Marcadores

Q, Pesquisa

M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

g Reabertura Programada

B Relatorios
4" Retorno Programado

a Textos Padréo

A funcionalidade Texto padrao
permite que um texto recorrente
na unidade possa ser utilizado

comoum ConteL]dO padréo a ser Novo Texto Padrio Interno
carregado no editor de texto do
SEI. :

Texto com variaveis, por
exemplo, @processo@ que
carregara automaticamente
Nno conteudo do texto o
NnUumero do processo gerado
Nno sistema.

seicipaDes SR P9

| Salvar || Cancelar |

i
3]
]
2]

EP.GOV.BR




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO SEIl CIDADES '-

SEIl! Cidades

Texto Padrao

Para carregar um Gerar Documento
Texto Padrao
criado na sua

' ) Despacho
unidade no editor .
EXTO InicCla
de te.XtO do SEI1~ I | Documento Modelo
selecione a opcao @ Texto Padiao jo
Texto Padrao. \J Nenhum

EP.GOV.BR
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SEIl! Cidades

Documento Modelo

Para carregar um Documento modelo no editor de texto, ao selecione a opcao
Documento Modelo.

Inclua 0 numero do documento com as informacodes que vocé deseja carregar
ou
Cligue em Selecionar nos Favoritos, para carregar o documento que vocé salvou

como favorito [

Gerar Documento

| Woltar |

| Salvar

Despacho

Texto Inicial

Fa
(@) Documento Modelo au

Selecionar nos Favoritos

I | Texto Padrao

. | Nenhum ’-.GOVoBR
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SEIl! Cidades

Assinar documento

Funcionalidade

,’ Assinar Documento

Documento interno

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

Usuério Interno do SEI.

Gerenciar
. Liberagbes para
1 Assinatura externa

Documento interno

Use para disponibilizar o
documento para assinatura externa
ao sistema

Usuario interno do SElI.

seicipaDes SR P9

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 sao feitos pelos usuarios
da unidade.

EP.GOV.BR
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SEIl! Cidades

Assinar documento

Assinatura de Documento

Assinar

. Orgdo do Assinante:
Assinar ROSAN
yt
Documento

Assinante:

Usuario 100

Cargo / Fungao:

Chefe de Gabinete v

[

Senha oOuU  Certificado Digital

EP.GOV.BR
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SEIl! Cidades

Gerenciar Liberacdes para Assinatura externa

Gerenciar Assinaturas Externas

E-mail da Unidade:

Liberar Assinatura Externa para:

Gerenciar Liberacoes
para ASSinatura ) | Com visualizagdo integral do processo
- :

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

B o

Permitir inclusdo de documentos

Validade (dias): Senha:

[ ear |

EP.GOV.BR
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SEIl! Cidades

Bloco de Assinatura

Bloco de Assinatura

SET CIDADES - TRENAMENTO

E'; Amblente de Treinamento Cidades

A
@ Acompanhamento
S Base de Conhecimento
M8 Blocos
Assinatura
internos
Reunido
ES Contatos

o Controle de Prazos

= Controle de Processos

Estatisticas
Favoritos
Aah, Grupos

BB niciar Processo

= 3544251 4187.00000036/2024-79

i Requenmento de licenga-prémio usuéno 100 (0014464

i Despacho autorizande a licenca-prémio (0014506) aosan-m

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

. Despacho 0022607 jESus

Q_ Consuftar Andamento

seicipaDes SR P9

».TIMBRE

PREFEITURA MUNICIPAL DE ROSANA
Unidade 20

DESPACHO

N2 do Processo: 3544251.4187.00000036/2024-79
Interessado: Usudrio 100

Assunto: Licenga-prémio do usuaric 100 da prefeitura d
Rosana

0y

EP.GOV.BR
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SEIl! Cidades

Bloco de Assinatura

Blocos de Assinatura

l Pesquisar Assinar l l Atribuir l [ Devolver ] [ 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 registra):

[ Nomerot| sinalizagbes Atribuigio Estado Geradora  Disponibilizagio Grupo

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

EP.GOV.BR
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SEIl! Cidades

Bloco de Assinatura

Lista de Blocos (1 registro):

[¥J Nomero T | sinalizagbes  Atribuigio Estado Geradora Disponibilizagao Grupo
1208 O O Recebido BROTA- I ROSAN- Usudric 91 assinatura de despacho de capacitagfo sAibn
o UNIDADE-08 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 sinalizacao,

bem como a data e a hora da acao.
Revisado: ao clicar nesse icone, ele passara 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.BR
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SEIl! Cidades

Bloco de Assinatura

g
W
i
o

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

seicipaDes SR P9

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 alteracdo da descricdo do Bloco, do Grupo
e da unidade para disponibilizacao.

LA BEE 3

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

Q

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

S

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

EP.GOV.BR
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SEIl! Cidades

Regra de exclusao e cancelamento

il
Funcionalidade .
Excluir Processo

Use para excluir um processo
criado erroneamente.

Nao pode ter documento;
Regras N3o pode estar em andamento

em outra unidade.

Usuario Interno do SEl da
Quem faz . .

unidade gue criou o processo.

O queé

D ——
. Excluir Documento

Documento interno e externo

Use para excluir um documento
incluido erroneamente.

Tem que estar com os icones
em amarelo;

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

Usuario Interno do SEl 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
d /’ 0
em preto,

Usuario Interno do SEIl da unidade
gue incluiu o documento.

seicipaDes SR P9
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SEIl! Cidades

Regra de relacionar e anexar processos

Funcionalidade

Criar Processo ) Relacionar Processo =
*Y Relacionado Anexar Processo
Processo Processo Processo
Use para excluir iniciar um novo Use para relacionar um ou mais .
) . . . Use para anexar um processo que ja
processo que ficard relacionado processos que ja existem a outro .
S . existe a outro processo do SEI
ao processo ja existente no SEI processo do SEl Cidades que Cidades
Cidades. possuem informacgdes relacionadas '
O processo deve estar aberto apenas
. . . . na unidade que efetuara a acao.
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.
hierarquia entre eles. hierarquia entre eles. . N
. . 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
qualqgquer tempo, por usuario da gualguer tempo, por usuario da
. ~ . . conter documentos.
unidade que efetuou a operacdo. unidade que efetuou a operacdo. L )
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 gue esta com processo. gue esta com processo. gue esta com processo.

».GOV.BR
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SEIl! Cidades

Enviar processo >

Enviar Processo

(]
Processos:
3330300.4202.00000114/2024-26 - RECURS0S HUMAMOS: Processa de afastamentes ou licengas 'Y
-
Orgio das Unidades:
Tados b
Unidades:
Muostrar unidades por onde tramitou
"'.; L]
a =
-
Manter processo eberto na uredade atual

Remover anotacio

Enviar e-mail de notificacdo

Retorno Programadao

() Deta cartz

() Prazo emdias

Reabertura Programada

I ) Data cartz

() Prazo emdizs

: EP.GOV.BR
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SEIl! Cidades

Termo de encerramento

Processo Todo Processo Conta uma historia

Conjunto de documentos, reunidos em

sucessao cronologicamente encadeada de Provocacao Inicial

NN
atos até sua conclusao, que tem por objetivo | Memorando, Oficio, Requerimento, etc.
atingir um resultado. i
Documento } _____ R Desenvolvimento

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

1 Conclusao

- P L Despacho, Alvard, Autorizacao, etc

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

EP.GOV.BR
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SEIl! Cidades

Concluir Processo ¢

Conclusao de Processo

| Salvar I | Cancelar |
Processos:
3544251.4187.00000064/2024-96 - RECURSO0S HUMANOS: Processo de afastamentos ou licengas -

P .
(@) Somente concluir

[ ) Concluir e agendar reabertura na unidade

EP.GOV.BR
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SEIl! Cidades

Atribuicao de processo o

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

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

seicipaDes SR P9

SE1 CIDADES - TREINAMENTO

.
iea A A == s 8
sel! Ambiente de Treinamento Cidades Lo SCEALINIDADS L g AXa !

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

Controle de Processos

oy Ay >0

Visualizagdo detalhada  Veratribuidosamim  Ver por marcadores ~ Verportipo  Ver por prioridade

Processos recebidos (3 registros): Processos gerados (14 registros).
™ Recebidos ™ Gerados
|:\ 3509452.4317.00000008/2024-34 (usuario93) | 3544251.4187.00000064/2024-96
] . 9 3530300.4202.00000095/2024-38 {usuario92) | || 3544251.4187.00000060/2024-16 (usuario100)
] (] 3535507.4276.00000117/2024-30 (usuarioos) | || 4+ 3544251.4187.00000061/2024-52

3544251.4187.00000003/2024-29

3544251.4187.00000057/2024-94

3544251.4187.00000038/2024-68 (usuario100)

EP.GOV.BR
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SEIl! 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 processo.

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

Somente pela unidade.

Quem faz

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

Somente pela unidade.

seicipaDes SR P9
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SEIl! Cidades

Anotacdoes x Comentarios x Ciéncia

Funcionalidade

Visivel para

= Anotacodes

Processo

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

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

Somente pela unidade.

Comentarios

Processo, documento interno ou
externo.

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

A criacao, edicao e exclusao dos
comentarios sao feitos pelos usuarios
da unidade.

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

seicipaDes SR P9
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO SEIl CIDADES '.

SEIl! 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 gue 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 prazo em .
) . . - . enviado, mas gque, em algum
na unidade para organizagao um processo nao pode conclui-lo ou . .
. N i momento, tramitou na unidade.
interna. envia-lo para terceiros.
A'inclusao e edicdo dos prazos A inclusao do retorno programado é Ainclusdo da reabertura programada
sao feitos pelos usuérios da feita pelos usudrios 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.BR




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SEIl! Cidades

Menu X Filtros da Tela de Controle de Processos

{®» Acompanhamento Especial
£ Base de Conhecimento

M Elocos

v () CENEEED 5 0 A X 2 O

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

»3»0

B Contatos

Vizualizagdo detalhada Ver atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo Ver por prioridade
o Controle de Prazos
r
Controle de Processos
Processos recebidos (3 registros Processos gerados (14 registros
|~ Estatisticas
Recebidos E‘, Gerados
‘* Favoritos
3509452.4317.00000008/2024-34 (usuario®3) 3544251 4187.00000064/2024-96
% Grupos
! ‘ ‘ 3530300.4202.00000095/2024-38 (usuario92) 3544251.4187.00000060,/2024-16 {usuario100)
Iniciar Processo
o 3535507 4276.00000117/2024-30 (usuariod5) "‘ 3544251.4187.00000061,/2024-52
Marcadores
3544251.4187.00000003/2024-29
(), Pesqguisa
3544251 4187.00000057,/2024-94
Pontos de Controle
3544251.4187.00000038/2024-68 {usuariol00)
Processos Sobrestados
3544251.4187.00000053/2024-14
= Reabertura Programada
3544251 4187.00000039,/2024-11 {usuariol00)
Relatérios
3544251 4187.00000026/2024-33
Retorno Programado
3544251.4187.00000051,/2024-17
Textos Padra
exios Fadrao 3544251.4187.00000040/2024-37
3544251 4187.00000031/,2024-46 -

seicipaDes SR P9
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SEIl! Cidades

Bloco Interno x Bloco de Reuniao x Bloco de Assinatura

Funcionalidade

Visivel para

Bloco Interno

Processo

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

A criacao, edicao e
gerenciamento do bloco sao
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 criacgao, edicdo e gerenciamento
do bloco sao feitos pelos usuérios
da unidade.

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

seicipaDes SR P9
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SEIl! 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
organiza¢ao dos processos ha unidade,
que facilita a localizacdo desses processos,
guando necessario

A criacao, edicao e gerenciamento do

bloco sao feitos pelos usuarios da unidade.

Somente pela unidade.

Acompanhamento Especial

Processo

Permite o acompanhamento do tramite e das
atualizacoes.

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.

seicipaDes SR P9
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SEl! Cidades
Pesquisa do SE|

Funcionalidade

Quem faz

Visivel para

Pesquisa Rapida

Processo, documento interno e
externo

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

Usuario Interno do SEI.

Usuario Interno gque 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 gque realizou a
pesquisa.

Q Pesquisar no Processo

Processo, documento interno e
externo

Permite gue 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.

seicipaDes SR P9
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SEIl! Cidades

Gerenciar Disponibilizacdes de Acesso Externo x Enviar correspondéncia
Eletronica x Pesquisa Publica

Funcionalidade

Visivel para

Gerenciar
. Disponibilizacées
de Acesso Externo

Processo, documento interno e
externo

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

A disponibilizagdo 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 quem
receber o e-mail.

seicipaDes SR P9

O/ Pesquisa Publica

Processo, documento interno e
externo

Permite disponibilizar o acesso
integral ou parcial de um processo
sem que 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.

EP.GOV.BR




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO SEIl CIDADES '-

SEIl! Cidades

Estatisticas

SH CIDADES - TREIMAMENTO

.I
Selo s A ene i B
Controle de Processos

p——— Permite visualizar
S Base de Conhecimerto TR T 30 dados estatisticos

et = AN SO

. Blocos Visualizagao detalhada Ver atribuidos a mim  Ver por marcadores Verportipo  Ver por prioridade d .d d
5 Cons . a uniaaqae ¢
© Cortrle dePrzos i e desempenho de
ocessos recebidos (4 registros): Processos gerados (12 registros):
== Controle de Processos =4
- — & seracos processos, além
|~ Estatisticas
3509452.4317.00000008/2024-34 (usuario93) 3544251.4187.00000057/2024-94 {usuario98) M o]
s T . e . de possibilitar a
= 3544251 4187.00000036/2024-79 3544251.4187.00000060,/2024-16 (usuario100)

Desempenho de Processos

L3 ~
' 3535507 .4276.00000117/2024-30 (usuariod5s) 3544251 4187.00000003/2024-29 (usuario100) Ioca I Iza a o d e
* )
Favoritos
' ‘ ‘ 3530300.4202.00000095/2024-38 (usuariod2) = 3544251.4187.00000051/2024-17 {usuario98)
42 Grupos processos e

1‘ 3544251.4187.00000061/2024-52

I Iniciar Processo d
3544251.4187.00000038/2024-68 (usuario100) o c u m e n tos q u e

@ Marcadores

. : P .
Q pesquisa 3544251.4187.00000053/2024-14 tra m Ita ra m pela

3544251.4187.0000003%/2024-11 (usuario100)

I °
F Pontos de Controle 3544251.4187.00000040/2024-37 u n I d a d e.

1l Processos Sobrestados

3544251.4187.00000031/2024-45

F“ Reabertura Programada

L Y 3544251.4187.00000004/2024-73 (usuario100)
FH Relatorios

' 3544251 4187.00000006/2024-62 (usuariod1)
& Retomo Programado

EP.GOV.BR




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO SEIl CIDADES '-

SEIl! Cidades

Estatisticas: Unidade

SEI CIOADES - TREINAMENTD:

(TR Focquisar. el S A NAd

9|
SOIL Arbieee e remamero it

Acesse N0 menu
Peaquizar no e Estatisticas da Unidade - . . p .
@ Acompanhamento Especial | gt | I p FNNcCi pa | y EStatIStlcaS
o e > Unidade, e informe o
63 oo periodo do qual deseja

Processos gerados no periodo:
@ Controle de Prazos

s obter informacades
- ADMINISTRAGAQ: Dossié de - - = - - = . = - - = SO b re OS p roceSSOS
——— i | | 2 que tramitaram pela

U ADMINISTRAGAO: Dossié de

elaboragio de estudos & pesguisas U n I d a d e .
L.Bru‘INISTRACAO: Processo

R Iniciar Processo administrative de alegagéo de
pagamento da divida ativa

‘ Marcadores L.Dru‘IINISTRACf\O: Processo de 1 1 C | iq u e e m pesq u isa r.

Q, Pesquisa elaberagio de ate normativo

Periodo: 01/01/2024 e | 25/11/2024

=S Controle de Processos Tipo

| Estatisticas

(=]
[

3%s Grupos

M Pontos de Controle CEMITERIOS: Processo relativo a
[eparos em jazigo

I Processos Sobestados COMUNICAGAQ: Dossié de evento 3 5 - 14 O S I Ste Mma a p resen ta ré

F“ Reabertura Programada
FINANGAS: Processo de pagament . S ; 5 L £
. frtaniiioiviiaie s quadros e graficos.

«* Retomo Programado PATRIMONIO: Processo de
aguisigdo de material de congurmo

Fa
R

K Textos Padrio

PATRIMONIQ: Processo de : )
{ S

EP.GOV.BR




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO SEIl CIDADES '-

SEIl! Cidades

Estatisticas: Desempenho de Processos

‘TE] CIDADES - TREINAMENTD:

T Pesquisar 2 N ROSAN-MNIDADE-10

(V=) [ ———

Pesquisar no Menu Estatisticas de Desempenho de Processos -~ pe rm Ite ViS Ua | iza r
© Mompanhanﬁto Especial | Besauisar | | imprimir | uma ta bela com
s e G R = a quantidade e o
| COMUNICACAD: Dossié de evento ,O tem po médio de
ot .° tramite
! ES‘."’"'S“CES Periodo: 01/01/2024 a | 25/11/2004 cons | d eran d ONO) (S)
zi;mmmm o s s e ti po (S) d e
e processo(s) do

A% Grupos Lista de desempenho de processos no periodo (1 registro):

"= P = érgao no periodo

Blocos

Contatos

aty
-
B Iniciar Processo

Marcadores COMUNICAGAD: Dossié de evento & 4h 48m 42s i n fo r m a d o.

Q, Pesquisa

| & Ocultar Grafico |
M Pontos de Controle A

Il Processos Sobrestados Desampenho de processos no pericdo

F‘. Reabertura Programada

R Relatérios
«' Retomo Programado
K Tedaos Padido
w

-~ BP.GOV.BR




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SEIl! Cidades

Estatisticas: Desempenho de Processos

SEI CIDADES - TREINAMENTOD

sel. Ambiente de Treinamento Cidedes

Peaguisar no Menu

&) Acompanhamento Especial

Tipo de Processo:
Blocos Desempenho por Processo

-~
(=) S
Contatos Sl l:l

Tipo do Processo: COMUNICACAQ: Dossié de evento &7

» Base de Conhecimento

Controle de Prazos

=Z Controle de Process: Periodo: Detalhar por Unidade

Unidade
Desempenho de Processos ™ Processo Abertura
Favoritos 3544251 .4187.00000021/2024- 12/06/2024 12/06/2024 1h2m 4s
| 19 15:23:46 16:25:50
3544251 4187.00000024/2024- 19/06/2024 20/06/2024 1d 13m 38s
Iniciar Processo COMUNICAZAQ: Dossit 44 15:26:21
Marcadores: 3544251.4187.00000030/2024- 10/07/2024 44m 49z
4 Ocultar Grafico oo 15:56:25
), Pesquisa
_ — 3544251.4187.00000031/2024- 11/07/2024 136d 22h 26m 573
45 15:36:06
3 3344251.4187.00000032/2024- 17/07/2024 131d 4h 30m 14s
91 09:12:49
Reabertura Programada
.. 3544251.4187.00000039/2024- 14/08/2024 102d 22h 29m 515 v,
R Reladrios
& Retomo Programado
K Texios Padrao ~
4

v ) (NI = 0 A X 2O

vo
4

seicipaDes SR P9

Cligue sobre os
dados
(quantidade,
tempo médio ou
em coluna do
grafico), para

O sistema abrir
uma nova janela
com
detalhamento por
Processo.
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO SEIl CIDADES '-

SEIl! Cidades

Estatisticas: Desempenho de Processos

ZE| CIDADES - TREINAMENTD

PRU—— s HOANLC
sel. Ambiente de Treinamento Cidades FEIE £ I rosanuninsceto JEER AN A-N (U]
— .

Eoren Clique
£ Base de Conhecimento Tioo de Processe:
8 oo ~ Desempenho por Unidade em Detalhar por

- Y ’O °
I [erle==] | 2 Unidade, para o

@ Controle de Prazos Tipo do Processo: COMUNICAGAD: Dossié de evento =

££ Comtrole de Processos Perioda: Detalhar por Processo S i Ste m a
|~ Estatisticas a p resen ta ro

Unidade Lista de Registros de Detalhamento (3 registros):

Desempenho de Processos ™ Grgao Unidade Quantidade Tempo Médio na Unidade tempO médiO de

pry—— ROSAN ROSAN-UNIDADE-10 14 29d 4h 9m 595 t ram it a 9 5 (o)

A% Grupos _ ROSAN ROSAN-UNIDADE-20 3 36d 7h 42m 503 -
I Iniciar Processo COMUNICAGAQ: Dossit ROSAN ROSAN-UMIDADE-O1 4 44d 22h 55m 58s d a q u e I e tl po d e

: :l-a.rcainres @ prOCGSSO n aS

M Pontos de Controle U n id a d eS pe | a S
Il Processos Sobrestados q u a iS t ra m ito.

F‘. Reabertura Programada

FF Relatdrios
4." Retomo Programado I

g Textos Padrao L

L]

L]

° EP.GOV.BR




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SEIl! Cidades

Relatorios

SE| CIDADES - TREINAMENTD

L]
SOIL srberece renamaro e

& Acompanhamento Especial

£ Base de Conhecimento
M Blocos
B§ Contatos
@ comrole de Prazos
=Z Controle de Processos
| Estatisticas
“ Favoritos
A2» Grupos
I Iniciar Processo
W Marcadores
Q, Pesquisa
M Pontos de Controle
Il Processos Sobrestados
F‘. Reabertura Programada
FH Relatdrios

Atividade na Unidade
«* Retomo Programado

B Texios Padrao

Relatério de Atividade na Unidade

Unidade: ROSAN-UNIDADE-10 - Unidade 10

Usudrio: usuario100 - Usuario 100

Periodo: 01/01/2024 e 25/11/2024
Tipo: Totais w

Cancelado decumento ...

Ciéncia no processo

Desanexado do processo ...

Processo .. desanexado....

Removida atribuigdo do processo

Alterado tipo do processo de ... para ...
Alterada hipatese 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 ...

Autenticado Documento ... por ...

ROSAN-UNI

| Pesquizar || mprimir |

Lista de Totais por Atividades (36 registros):

Totl | |
1
1

ra

3

3

L

&a

DADE-10

seicipaDes SR P9

Permite consultar
as atividades
feitas na unidade.
Para consultar
selecione:

Usuario

Periodo

Tipo: total ou
detalhado.

Cligue em
Pesquisar.
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SEIl! Cidades

Canais de aprendizagem

. —
Site Manual do
SEIl Usuario
Cidades

3

Curso
Ambiente Virtual
de Aprendizagem

"-

Ambiente de

seicipaDes SR P9

Canal do YouTube

Treinamento

Secretaria de
Gestao e Governo

Digital

EP.GOV.BR



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

il
SEI QUEREMOS
® SUA CIDADE

cidades CAPACITADA!

>pProdesp BI".GOV.BR 8 #onue
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