


SEI CIDADES

SEI! Cidades
O que é?

O Sistema Eletrônico de Informações - SEI é 
utilizado pelo Governo Federal e por 
diversos municípios e Estados.

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



SEI CIDADES

SEI! Cidades
O que não é o SEI.

O SEI deve ser utilizado para a produção de processos administrativos, ou seja, para a 

elaboração dos processos que conduz  as operações e toma as decisões 

necessárias para o funcionamento contínuo do poder público municipal.

O SEI não substitui  determinados sistemas negociais já utilizados pela sua 
prefeitura:

✓ cálculo e emissão de IPTU
✓ chamados de segurança urbana
✓ controle de pessoal
✓ gerenciamento de obras
✓ gerenciamento de saúde



SEI CIDADES

SEI! Cidades
Benefícios 



SEI CIDADES

SEI! Cidades
O que é possível fazer no SEI?



SEI CIDADES

SEI! Cidades
Interlocutores e perfis de usuários

➢ Gestor SEI

➢ Gestor de Tecnologia da Informação

➢ Gestor Documental

➢ Gestor do Conhecimento 

➢ Multiplicadores do Conhecimento

➢ Colaborador 

➢ Básico 

➢ Inspeção 

➢ Administrador de Processos Local 

➢ Administrador Local 

Interlocutores Perfis de usuários
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SEI! Cidades
Lógica do sistema
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SEI! Cidades
Lógica do Processo
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SEI! Cidades
Lógica do sistema
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SEI! Cidades
Como escolher um tipo de processo?
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SEI! Cidades
Complexidade e padronização

REGIÕES 
ADMINISTRATIVAS



SEI CIDADES

SEI! Cidades
Cenário Atual



SEI! Cidades
Planos de classificação e tabelas de temporalidade



SEI! Cidades
Plano de classificação: Atividades-meio

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


SEI! Cidades
Plano de classificação: Atividades-fim

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






PARA USE
Adiantamento para acessórios e peças de veículos 

FINANÇAS: Processo de adiantamento 

Adiantamento para alimentação 
Adiantamento para combustível e lubrificante 
Adiantamento para componentes e suprimentos de informática 
Adiantamento para congressos, cursos e palestras 
Adiantamento para despesas miúdas e de pronto pagamento 
Adiantamento para diárias e ajuda de custo 
Adiantamento para manutenção de equipamentos de informática e outros
Adiantamento para manutenção e conserto de veículos 
Adiantamento para material de consumo 
Adiantamento para material de escritório
Adiantamento para passagens aéreas 
Adiantamento para serviço e programa aplicativo de informática 
Adiantamento para serviços de terceiros 
Adiantamento para transporte de pessoal e pedágio 
Adiantamento para vale-transporte 
Adiantamento para verba de representação 
Adiantamento único 

SEI! Cidades
Termos preferenciais



Tipo de processo

SEI! Cidades
Estrutura do Vocabulário
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Plano de Classificação e 
Tabelas de Temporalidade
de Documentos para as 
Administrações Públicas
Municipais
Atividades Meio e Fim

SEI! Cidades
Parametrização dos tipos de processos



SEI CIDADES

Documentos compostos
Processo

Expediente
Prontuário

Dossiê

Documentos avulsos
Ofício

Memorando
Requerimento

Comunicação interna

Tipos de processo

Tipos de documento

SEI! Cidades
Parametrização dos tipos de processos
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Função 012 GESTÃO DA POLÍTICA CULTURAL

Série 
Documental

012.04.02.014 Prontuário de aluno

Função 015 GESTÃO DA POLÍTICA DE EDUCAÇÃO 
PÚBLICA

Série 
Documental

015.03.01.005 Prontuário do aluno

Entretanto...

Como diferenciar?

SEI! Cidades
Parametrização dos tipos de processos



SEI CIDADES

Utilizou-se o nome das funções do instrumento de gestão 
documental como elemento de identificação 
(macrotermo) que foi inserido no início dos tipos de processo

SEI! Cidades
Parametrização dos tipos de processos



SEI CIDADES

Função 012 GESTÃO DA POLÍTICA CULTURAL

Série 
Documental

012.04.02.014 Prontuário de aluno

Tipo processo CULTURA: Prontuário de aluno

Função 015 GESTÃO DA POLÍTICA DE EDUCAÇÃO 
PÚBLICA

Série 
Documental

015.03.01.005 Prontuário do aluno

Tipo processo EDUCAÇÃO: Prontuário do aluno

SEI! Cidades
Parametrização dos tipos de processos



SEI CIDADES

Além disso, a definição de um elemento de identificação (macrotermo) no início 
do nome do tipo do processo visou:

- Facilitar a localização dos tipos de processo

SEI! Cidades
Parametrização dos tipos de processos



SEI CIDADES

Outras adaptações 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

018.05.04.001 Dossiê de 
acompanhamento de investigação de 
acidente do trabalho ou doença 
ocupacional

SAÚDE / PROGRAMAS/PROJETOS: 
Dossiê de acompanhamento de 
investigação de acidente do trabalho

SAÚDE / PROGRAMAS/PROJETOS: 
Dossiê de acompanhamento de 
investigação de doença ocupacional

SEI! Cidades
Parametrização dos tipos de processos



SEI CIDADES

Outras adaptações realizadas:

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

Série documental criada: 000.011.02.06.009 Processo relativo à iluminação pública

Tipo de processo derivado: URBANISMO: Processo relativo à iluminação pública

SEI! Cidades
Parametrização dos tipos de processos
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SEI! Cidades
Canais de aprendizagem

Hotsite
SEI! 

Cidades

Canal do YouTube 
Secretaria de 

Gestão e Governo 
Digital

Curso
Ambiente Virtual
de Aprendizagem

Ambiente de
Treinamento

Manual do 
Usuário

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


SEI CIDADES

Ambiente de treinamento
Conheça o SEI! Cidades usando o 
ambiente de treinamento!

Usuário Senha Usuário Senha Usuário Senha
usuario01 usuario01 usuario34 usuario34 usuario67 usuario67

usuario02 usuario02 usuario35 usuario35 usuario68 usuario68

usuario03 usuario03 usuario36 usuario36 usuario69 usuario69

usuario04 usuario04 usuario37 usuario37 usuario70 usuario70

usuario05 usuario05 usuario38 usuario38 usuario71 usuario71

usuario06 usuario06 usuario39 usuario39 usuario72 usuario72

usuario07 usuario07 usuario40 usuario40 usuario73 usuario73

usuario08 usuario08 usuario41 usuario41 usuario74 usuario74

usuario09 usuario09 usuario42 usuario42 usuario75 usuario75

usuario10 usuario10 usuario43 usuario43 usuario76 usuario76

usuario11 usuario11 usuario44 usuario44 usuario77 usuario77

usuario12 usuario12 usuario45 usuario45 usuario78 usuario78

usuario13 usuario13 usuario46 usuario46 usuario79 usuario79

usuario14 usuario14 usuario47 usuario47 usuario80 usuario80

usuario15 usuario15 usuario48 usuario48 usuario81 usuario81

usuario16 usuario16 usuario49 usuario49 usuario82 usuario82

usuario17 usuario17 usuario50 usuario50 usuario83 usuario83

usuario18 usuario18 usuario51 usuario51 usuario84 usuario84

usuario19 usuario19 usuario52 usuario52 usuario85 usuario85

usuario20 usuario20 usuario53 usuario53 usuario86 usuario86

usuario21 usuario21 usuario54 usuario54 usuario87 usuario87

usuario22 usuario22 usuario55 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

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

SIGLA CIDADE

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

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


SEI CIDADES

SEI! Cidades
Iniciar Processo

Lembre-se! Para criar documentos
no SEI é necessário Iniciar um 
Processo ou utilizar processos que 
estão em andamento.

Para iniciar um processo no SEI Cidades 
utilize o Menu e procure a opção Iniciar 
Processo.



SEI CIDADES

SEI! Cidades
Incluir Documento Interno e Externo

Para incluir documentos internos ou 
externos utilize a funcionalidade 
Incluir Documento

Documento interno: são os 
documentos gerados e assinados no 
SEI com usuário e senha ou 
certificado digital.
Documento externo: são aqueles que 
não foram produzidos no SEI (por isso 
não é possível assiná-los), mas que 
precisam ser incluídos no sistema por 
fazer parte do processo administrativo 
com o qual você trabalha.
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SEI! Cidades
Documento Interno x Documento Externo

Documento Externo
campos de preenchimento

Documento Interno 
campos de preenchimento



SEI CIDADES

SEI! Cidades
Documento Interno  - Texto Inicial
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SEI! Cidades
Editor de texto

Ao incluir um documento 
interno você poderá redigir o 
conteúdo utilizando o editor de 
texto do SEI. 



SEI CIDADES

SEI! Cidades
Editor de texto

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

Documento assinado com a 
caneta amarela é 
passível de edição. 

O que for alterado pode ser 
verificado na opção Consultar 
andamento – Ver histórico 
Completo ou utilizando a 
funcionalidade Versão do 
Documento 



SEI CIDADES

SEI! Cidades
Texto Padrão

A funcionalidade Texto padrão 
permite que um texto recorrente 
na unidade possa ser utilizado 
como um conteúdo padrão a ser 
carregado no editor de texto do 
SEI.

Texto com variáveis, por 
exemplo, @processo@ que 
carregará automaticamente 
no conteúdo do texto o 
número do processo gerado 
no sistema.



SEI CIDADES

SEI! Cidades
Texto Padrão

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



SEI CIDADES

SEI! Cidades
Documento Modelo

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

Inclua o número do documento com as informações que você deseja carregar
ou

Clique em Selecionar nos Favoritos, para carregar o documento que você salvou 
como favorito 



SEI CIDADES

SEI! Cidades
Assinar documento



SEI CIDADES

SEI! Cidades
Assinar documento

Assinar 
Documento
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SEI! Cidades
Gerenciar Liberações para Assinatura externa

Gerenciar Liberações 
para Assinatura 
externa
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SEI! Cidades
Bloco de Assinatura

Bloco de Assinatura



SEI CIDADES

SEI! Cidades
Bloco de Assinatura



SEI CIDADES

SEI! Cidades
Bloco de Assinatura
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SEI! Cidades
Bloco de Assinatura
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SEI! Cidades
Regra de exclusão e cancelamento
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SEI! Cidades
Regra de relacionar e anexar processos
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SEI! Cidades
Enviar processo



SEI CIDADES

SEI! Cidades
Termo de encerramento



SEI CIDADES

SEI! Cidades
Concluir Processo



SEI CIDADES

SEI! Cidades
Atribuição de processo

É possível atribuir os processos 
gerados ou recebidos entre os 
usuários da unidade! 

Os processos atribuídos aparecem 
com a identificação do usuário em 
destaque ao lado de seu número.
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SEI! Cidades
Marcadores x Ponto de Controle



SEI CIDADES

SEI! Cidades
Anotações x Comentários x Ciência



SEI CIDADES

SEI! Cidades
Controle de Prazos x Retorno Programado x Reabertura Programada



SEI CIDADES

SEI! Cidades
Menu x Filtros da Tela de Controle de Processos



SEI CIDADES

SEI! Cidades
Bloco Interno x Bloco de Reunião x Bloco de Assinatura



SEI CIDADES

SEI! Cidades
Bloco Interno x  Acompanhamento Especial



SEI CIDADES

SEI! Cidades
Pesquisa do SEI



SEI CIDADES

SEI! Cidades
Gerenciar Disponibilizações de Acesso Externo x Enviar correspondência 
Eletrônica x Pesquisa Pública



SEI CIDADES

SEI! Cidades
Estatísticas

Permite visualizar 
dados estatísticos 
da unidade e 
desempenho de 
processos, além 
de possibilitar a 
localização de 
processos e 
documentos que 
tramitaram pela 
unidade.



SEI CIDADES

SEI! Cidades
Estatísticas: Unidade

Acesse no menu 
principal, Estatísticas
> Unidade, e informe o 
período do qual deseja 
obter informações 
sobre os processos 
que tramitaram pela 
unidade. 

Clique em Pesquisar.

O sistema apresentará 
quadros e gráficos.



SEI CIDADES

SEI! Cidades
Estatísticas: Desempenho de Processos

Permite visualizar 
uma tabela com 
a quantidade e o 
tempo médio de 
trâmite
considerando o(s) 
tipo(s) de 
processo(s) do 
órgão no período 
informado.



SEI CIDADES

SEI! Cidades

Clique sobre os 
dados 
(quantidade, 
tempo médio ou 
em coluna do 
gráfico), para 
o sistema abrir 
uma nova janela 
com 
detalhamento por 
processo.

Estatísticas: Desempenho de Processos



SEI CIDADES

SEI! Cidades

Clique 
em Detalhar por 
Unidade, para o 
sistema 
apresentar o 
tempo médio de 
tramitação 
daquele tipo de 
processo nas 
unidades pelas 
quais tramito.

Estatísticas: Desempenho de Processos



SEI CIDADES

SEI! Cidades
Relatórios

Permite consultar 
as atividades 
feitas na unidade. 
Para consultar 
selecione:
Usuário
Período
Tipo: total ou 
detalhado.

Clique em 
Pesquisar.
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SEI! Cidades
Canais de aprendizagem

Site
SEI! 

Cidades

Canal do YouTube 
Secretaria de 

Gestão e Governo 
Digital

Curso
Ambiente Virtual
de Aprendizagem

Ambiente de
Treinamento

Manual do 
Usuário

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


Transforme sua cidade com o SEI Cidades!

QUEREMOS
SUA CIDADE
CAPACITADA!
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