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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO SEI 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 SEI CIDADES '-

SEIl! Cidades

Para que serve?

Com o SEl! Cidades vocé podera:
« produzir processos administrativos no seu setor com agilidade e transparéncia

« assinar os documentos produzidos no SEI! ou disponibilizar documentos para
assinatura externa (cidadao e empresas)

* enviar processos de forma imediata

« disponibilizar processos via SElI Federacao (6rgaos do Governo Federal,
Estadual e municipios que ja aderiram ao SEl)
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

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

selcibapes R P9
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO SEI CIDADES '-

SEIl! Cidades

Logica do sistema

No SEIl! Cidades;

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

* 0S processos deverao ser classificados conforme seu nivel de tramitacao (publico,
restrito e sigiloso)

* 0OS processos publicos e restritos serao tramitados sempre entre unidades

* somente processos sigilosos serao disponibilizados entre usuarios
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO SEI CIDADES '-

SEIl! Cidades

Processo e documento

Processo de aquisicao de

Processo ,
Conjunto de documentos, reunidos em E material de consumo

sucessao cronologicamente encadeada de atos até sua
conclusao, que tem por objetivo atingir um resultado. Memorando
> solicitando a compra

Documento .
Todo documento é criado com alguma finalidade. > D Despacho autorizando a
compra
Oficio, Memorando (comunicacao oficial)
> D Orcamentos

Despacho (decisdao, ordem ou opiniao de autoridade
competente, visando dar prosseguimento ao processo)
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SEIl! Cidades

INnterlocutores

Gestor SEI

Responsavel por coordenar
a implantacao do SEl na
Cidade, garantir que as
atividades de implantacao e
pos implantagcao ocorram
no cronograma definido.
Interlocutor das acdes do
projeto junto ao Gabinete e
Secretarias.

Gestor Tecnologia da
Informacao

Responsavel por coordenar
a equipe de suporte de
informatica, liberando
conexao do RHDS, realizar
abertura de chamados e
atendimento de duvidas.

sei cipapes SR P9

Gestor Documental

Responsavel por orientar os
usuarios quanto a
producao documental e
acompanhar a
Implementacao do Sistema
Municipal de Arquivos e dos
Instrumentos de gestao
documental.
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SEIl! Cidades

INnterlocutores

Gestor do Conhecimento

Responsavel por liderar a equipe de
multiplicadores na utilizacdao apropriada
do sistema, ministrar treinamentos internos
e detectar as necessidades

especificas dentro de sua organizacao.

sei cipapes SR P9

Multiplicadores

Responsavel em orientar o uso correto do

sistema aos demais usuarios, realizar

treinamentos internos e identificar as

necessidades dentro do seu 6rgao.

E desejavel que possua as caracteristicas

elencadas a seguir:

« Habilidade com sistemas informatizados;

« Conhecimento basico sobre fluxo de trabalho
das areas onde ira atuar como multiplicador;

« Apoio da alta gestao e dos gestores de areas;

« Boa interlocucao e desenvoltura para falar em
publico.
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SEIl! Cidades

Canais de aprendizagem

. —
Hotsite Manual do
SEI! Usuario
Cidades

3

Curso
Ambiente Virtual
de Aprendizagem

"_

Ambiente de

sei cipapes 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
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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
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Organizacao da Unidade

Saiba quais sao as funcionalidades disponiveis!

2 = » =

Atribuicao  Anotacdes Acompanhamento Incluir / Excluir Controle de Comentarios
de Especial Marcador Prazos
Processos

Visualizagao detalhada  Ver atribuidos a mim  Ver por marcadores  Ver portipo  Ver por prioridade
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Acoes com o Processo

Saiba quais sao as funcionalidades disponiveis!

CI I NG

Incluir  Iniciar Processo Consultar/Alterar ~ Ciéncia Enviar Atualizar Adicionar aos Duplicar Enviar
Documento  Relacionado Processo Processo Andamento Favoritos Processo Correspondéncia
Eletrénica

Y D x POF Q
Relacionar Incluir em Acesso SE] Sobrestar Anexar Concluir  Gerar Arquivo Pesquisar no
Processo Bloco Externo Federacdo Processo Processo Processo  PDF ou ZIP Processo
Interno / Reunido do Processo
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

Relacionar X Anexar Processo

Saiba quais sao as funcionalidades disponiveis!

a

* Permite iniciar um novo
processo relacionado ao
processo em que o usuario
esta trabalhando no
momento.

 Somente a unidade que
efetuou a acao podera

desfazer o relacionamento.

R

Relaciona (uni/apensa) processos, em
carater temporario, quando as
informag¢des contidas em um documento
servir de elemento elucidativo ou
subsidiario para a instrucao de outro ou
com vistas a uniformizacao de tratamento
em matérias semelhantes. Segue com os
andamentos de forma independente.
Somente a unidade que efetuou a acao
podera desfazer o relacionamento.

sei cipapes SR P9

o

Anexa (incorpora) processos que tratam
do mesmo assunto e tem as mesmas
partes interessadas. Ao ser anexado
deixa de ter independéncia.

Somente a unidade que efetuou a acao
podera desanexar o processo
secundario.
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

Acoes com Documento

Saiba quais sao as funcionalidades disponiveis!

2

Consultar/Alterar
Documento

r

Adicionar aos
Favoritos

Editar
Conteudo

((0

Versoes do
Documento

P

Assinar
Documento

ﬂi

Assinatura
Externa

Imprimir

Gerar Arquivo
PDF
do Processo

sei cipapes SR P9

P

Bloco de
Assinatura

Excluir
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Criar texto padrao

Saiba quais sao as funcionalidades disponiveis!

o ) G 0 A X 1O
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Criar texto padrao e utilizar variaveis

Saiba quais sao as funcionalidades disponiveis!

Novo Texto Padrao Interno

PRVSITRND O s ¢ e e (U Varidveis Disponivels na Secdo l

RUOUERNAE NTO W S0 umentog u

SENVIDO @neme_uared

ARGO @oarge_wwenrnd
Pt 000.000 00000
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

Assinar documento

Saiba quais sao as funcionalidades disponiveis!

P 4

 Usar para
assinatura de
documentos
gerados na minha
unidade.

st

Usar para
disponibilizar o
documento para
assinatura externa
ao sistema.

sei cipapes SR P9

P

Usar para
disponibilizar o
documento para
assinatura de um ou
mais usuarios de
outra(s) unidade(s).
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

Blocos

Saiba quais sao as funcionalidades disponiveis!

y y

BLOCO BLOCO DE
INTERNO REUNIAO

 Organizar conjuntos de Disponibilizar um ou

Processos por assunto. Mais processos para
Exemplos: Gestao de conhecimento de outras
Pessoas, Gestao de unidades.
Contratos. « Nao permite edicao

* Visivel somente para a nem assinatura.

unidade que criou.

sei cipapes SR P9

P

BLOCO DE
ASSINATURA

Disponibilizar o
documento para
assinatura de um ou
Mais usuarios de outra(s)
unidade(s).

O documento pode ser
visualizado, editado e
assinado.
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

Prazo

Saiba quais sao as funcionalidades disponiveis!

« Organizar
iInternamente os
prazos dos processos.

* Visivel somente para a
unidade que criou.

o0

Retorno Programado

« Informar a unidade
destinataria que o processo
tem um prazo para
resposta da demanda.

« A unidade que recebeu o
processo nao pode conclui-

lo ou envia-lo para terceiros.

Remetente Destinatario

12 & &

sei cipapes SR P9

Reabertura Programada

Permite atribuir
uma data em que o
processo deva ser
reaberto na
unidade.
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

1.
2.
3

Excluir e Cancelar

sei cipapes SR P9

Saiba quais sao as funcionalidades disponiveis!

Excluir Processo

Permite excluir
definitivamente o processo;
Unidade geradora;

Nao pode ter documento;
N3ao pode estar em
andamento em outra
unidade.

NN

u [\

Excluir Documento Cancelar documento

Permite excluir
definitivamente o documento,
registrado no histdrico do
Processo;

Unidade geradora;

Tem que estar com

Nao pode ter sido tramitado

. . processo;
3L;i\élzgzllzado por outra 1. Unidade geradora; ,’ a

2. Tem que estar com

« Permite cancelar o
documento que tenha
sido tramitado ou
visualizado por outra
unidade, fica registrado no
historico e na arvore do

EBP.GOV.BER
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SEIl! Cidades

Atividades da aula

INniciar processo;

Incluir documento;

Assinar documento;

Incluir documento externo;

Enviar processo.
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SEI QUEREMOS
® SUA CIDADE

cidades CAPACITADA!
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