SISTEMA ELETRONICO
DE INFORMAQOESbrmMD

00
10010001C0000010100000101001 001001

TOTO
aE—— 01010

CURSO DE CAPACITACAO
MODULO I

E% é FICOU MAIS
= PREFEITURA DE eLls 1I‘I RAPIDO,
Processo SAO PAULO r) S€I- SIMPLES E

Eletrénico S e FACIL

=

C'." (o B



BT RUTURAHDOHCHRSO

* Cendrio atual, Processo Eletronico e SEI * Editor de texto

* Acesso ao sistema Acompanhamento especial

* Processo Eletronico x Processo Fisico e Controle e tramite de processos

* Tela de controle de processos e Menu * Operagdes complementares

* Tela do Processo e Tela do Documento * Funcdes de organizagdo do trabalho
e Criacdo de processos e documentos * Duvidas remanescentes

* Documentos internos x externos * Formulario de avaliagdo

e Entrega de certificados
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SISTEMA ELETRONICO
DE INFORMACOES

e Criado pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regido (Porto Alegre/RS)
* Usado por dezenas de 6rgaos do Executivo, Legislativo e Judiciario

* Escolhido pela Prefeitura do Municipio de Sao Paulo e cedido por meio de um Acordo

de Cooperacao Técnica

* Implantacao gradual coordenada pela Secretaria Municipal de Inovacao e Tecnologia
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INDICADORES DO SEI

(MARCO/2017)
{ ? A\ 141.560
% PROCESSOS

TRAMITADOS

117 miros

| Sel! DE PROCESSOS NO f‘ 134 DIAS
== . T’@

R$284.612,85

DE GASTOS COM PAPEL
ECONOMIZADOS

SEI TEMPO MEDIO DE
TRAMITACAO

— JA ESTAO SENDO ARVORES POUPADAS
AUTUADOS NO SE|
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LEGISLACAO NA PMSP

e Decreto n?255.838 de 15 de janeiro de 2015 - Institui o Sistema Eletronico de Informacdes

(SEI) da Prefeitura do Municipio de Sao Paulo.

e Portaria SMG n? 61/2015, de 27 de novembro de 2015 - Estabelece as normas gerais e 0s

procedimentos de gestao de documentos e processos eletronicos dentro do Sistema

Eletronico de Informacdes (SEl).

As demais Portaria e Decretos que regulamentam o SEl

podem ser consultados no portal do Processo Eletronico:

http://processoeletronico.prefeitura.sp.gov.br/legislacao/
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O OUE MUDA COM O SEI

Processo em papel Processo eletronico

Qualquer usuario (cadastrado) pode iniciar um processo. Nao é mais necessario o envio dos

Unidade de autuagao -]
documentos para o setor de autuacao.

Expedientes avulsos Ndo ha tramite de expedientes avulsos. No SEl tudo tramita dentro de processos.

Folha de informagao, cota, Documentos Internos: documentos produzidos e assinados no SEI, nomeados conforme sua

oficio e memorando finalidade. Exemplos: Solicitacao, Informacdao, Encaminhamento, Formulario, Ata.
Documentos juntados ao Documentos Externos: documentos produzidos fora do sistema, recebidos pela unidade ou
processo gerados por outros sistemas.
Referéncia as folhas do LE ! L

Referéncia ao numero SEI do documento. Nao ha numero de folha.
processo

No SEl, para arquivar o processo basta juntar o Termo de Encerramento e encerrar o
Argquivamento processo na unidade. Se necessario, é possivel reabrir o processo depois, inserindo um

Termo de Reabertura.

Qualquer processo publico ou aqueles restritos que passaram por sua unidade podem ser

Consulta de processos , .
consultados e mantidos em Acompanhamento Especial.
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ALGUNS PROCESS0OS MIGRADOS

L]

Gestdo de Pessoas: Evolucao Funcional da Educacao (SME)
Licitacdao: Dispensa

Compras: Acionamento de Ata de Precos

Certid®es Tributarias (SF)

Regularizacdao de Pagamento de Tributos (SF)

Licitacdo: Inexibilidade

Manutencao CCM

w1 1 o B

Impugnacao de Lancamento

10. Restituicdao de Tributos
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VANTAGENS DO
PROCESSO ELETRONICO

* Dispensa o uso de papel, reduzindo gastos

* Dispensa envio ao arquivo de processos
* Elimina a possibilidade de extravios e danos fisicos
* Permite maior controle e transparéncia
« Ambiente seguro e criptografado
* Funciona a qualquer horario e na Internet
 Mais dinamismo na tramitacdao dos processos
e Facilidade para encontrar e acompanhar os processos
G0l L2
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e Acesso pela Internet
e Utiliza o mesmo nome de usuario e senha da rede da Prefeitura

 Ambiente de treinamento — utilizado para se familiarizar com o sistema e testar

funcionalidades https://sei.treinamento.prefeitura.sp.gov.br

* Ambiente de producdo — onde o trabalho acontece! https://sei.prefeitura.sp.gov.br
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Documentos GERADOS pela unidade devem ser criados, editados e assinados no proprio
SEl. O editor de documentos do SEl é similar ao editor do Word, permitindo insercao de

tabelas, formatacdo e uso de links (Link SEI)
Exemplo: Encaminhamento(Cota), Despacho, Parecer etc.

Documentos RECEBIDOS pela unidade, ou gerados por outros sistemas de informacao ou
planilhas eletrénicas podem ser incluidos como documentos externos. No entanto, esses
documentos nao podem ser assinados eletronicamente e, por isso, devem sempre ser

REFERENCIADOS em um documento interno do SElI.
Exemplo: Pesquisa de Preco feita na internet, documentacdo do fornecedor, nota de reserva,

nota de empenho, documentos pessoais do servidor, pdgina do Didrio Oficial, etc.
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GUARDA DE DOCUMENTOS
ATENCAO!

* Documentos originais recebidos em papel devem ser digitalizados e inseridos como
documentos externos no processo eletrénico, em formato PDF.

L.L

 (Os documentos originais devem ser guardados pelas unidades de protocolo, quando a
Administracdo Publica for a interessada. Os documentos devem ser juntados em
processo autuado no SIMPROC (Assunto 130 — arquivo corrente de documentos fisicos
do SEI).

Mais informag0es no site http://processoeletronico.prefeitura.sp.gov.br
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http://processoeletronico.prefeitura.sp.gov.br/
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REFERENCIAR DOCUMENTO

Para que serve
 Comprovar que houve conferéncia do digitalizado com o documento de origem

 (Caso o documento ja seja eletronico, serve como Assinatura e Responsabilizacdo por
informacdo que conste em documento externo

IvVar y HaL & N 3 o 83 A

S E S 100% - a.ﬂkutcﬂ

Como fazer i
=cialmente agqueles em suporte fisico,

* |nserir Documento Interno

e Utilizar Link SEIl (equivalente a “referéncia a pagina x”) para o Documento Externo
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ASSINAR DOCUMENTOS

* Somente documentos internos podem ser assinados eletronicamente
* Assinatura “escaneada” nao é uma assinatura eletronica valida
e Assinar com senha ou certificacao digital — proteja sua senhal

 Documentos s6 podem tramitar depois de assinados, caso contrario nao

podem ser visualizados por outras unidades

e Para assinar um documento externo, criar um documento interno
referenciando os documentos externos e assinar este documento. Somente

assim, o documento externo tera validade.
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T POS - DE-DOCTHMENTOS

L.I.

e Ostipos de documentos apresentam estrutura e contelddo pré-definidos.

* Todo documento inserido deve ter o tipo correto selecionado, para instrucao
processual clara na arvore do processo.

Objetivos J__rrama 2015/0000060-1 «

[ Nota Técnica SMG/CGTIC 0060125 *
[ Minuta SMG/CGTIC 0060126

* Monitoramento [ Portaria 44/2015 (0060345)

[ Informacdo SMG/COJUR 0061605

e Padronizacao

e Transparéncia
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DOCUMENTOS BASTCOS

Decisdo ou deliberacao de autoridade publica aposta em peticdes,
Despacho requerimentos etc. Exemplos: Despacho de Abertura ou homologacdo de
LicitacGo,; Despacho Autorizatorio; Despacho de aplicacdo de penalidade.

Documento que expressa o encaminhamento a proxima unidade ou
Encaminhamento guando ndo couber o uso de nenhum outro tipo de documento. Substitui a
cota.

Documento em que o servidor, atendendo a solicitacdo de alguma
Informacao autoridade, presta esclarecimentos e elucida algum aspecto ou uma

situacao.

Documento elaborado pela unidade quando ela for interessada, com o
Solicitacdo objetivo de requerer ou pedir a outra unidade que se tome alguma decisao

ou providéncia. Exemplos: Solicitacao de reserva de recursos.
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O RO S DOCGHNENTOS

Informativo Atesta a publicacdo de um ato ou informacao no Diario Oficial ou
de Publicacao outro veiculo.

Documento preliminar; versao ainda ndo definitiva de um texto.

Minuta : ; ! 1
Exemplos: Minuta de Contrato; Minuta de Edital; Minuta de Decreto.
Manifestacdo técnica ou juridica de um orgdo sobre assuntos
! submetidos a sua consideracado.
arecer EEA i I
Exemplo: Parecer juridico sobre modalidade de licitacGo. Parecer
técnico.
: : Expressa ato administrativo de competéncia exclusiva do chefe do
ecreto . : ! ! : 0 :
Executivo, destinados a prover situacoes gerais ou individuais.
0 i
Q o2
®eceeccccecerorcerroorccsccroccooo e Processo EAD PALRO

ETECNOLOGIA



Eﬁ““ﬂ!l

OUTROS - DOCUMENTOS

Ato editado pela autoridade competente para regulamentar lei ou

Portaria
decreto.

Termo de Utilizado para concluir um processo eletronico, mediante
Encerramento justificativa expressa.

Termo de mEs : IEENEEE NN

Interrompe um processo eletronico mediante justificativa expressa.
Sobrestamento
Termo de Utilizado para reabrir um processo encerrado, mediante
Reabertura justificativa expressa.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO
SECRETARIA DO GOVERNO MUNICIPAL

INFORMACAO SGM/GAB

Processo n? 6011.2015/0000003-1

Interessado:
Assunto: Abertura de crédito adicional suplementar no valor de RS 503.600,00

530 Paulo, 25 de marco de 2015

Sr. Secretario,

1. Encaminho para consideracio decreto gue abre crédito adicional suplementar no valor de RS
503.600,00.
2. O referido crédito atende a solicitagdo da Secretaria Municipal de Gestdo, visando possibilitar

despesas que lhe sdo afetas.

Documentos Relacionados: | - Decreto (SEI n2 0001832).

Atenciosamente, D _
6| é

Referéncia: Processo n2 6011.2015/0000003-1 SEl n2 0001831 i T
19 L BN B BN BN BN BN B N PFOCI§5§D R L
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CONTROLE —F
BiE R RO

* Processos podem ser tramitados em lote

TRAMIT:

L]

N9 a05

e Paraisto, basta clicar no botao de envio de processos na tela principal.

Controle de Processos

2| (RAm3e R~

e Parareceber um processo, basta clicar sobre o seu nimero.
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[ - (el
CONTROLE E TRAMIT
DE PROCESSOS

e Anotagdes incluem comentarios que nao sao incluidos no processo.

T
L+

Controle de Processos
2 (R|Am3e|R ™ e

* Atualizacdo de andamento registra comentarios no histoérico do processo.

Controle de Processos
2] [(RAm3e R~
o &
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CONTROLE E TRAMIT:
DE PROCESSOS

* Marcadores de Processos
E possivel utilizar de marcadores coloridos para filtrar/distinguir os processos de acordo
com as necessidades da unidade, podendo incluir um nome e uma descricao para cada

um deles. Em geral, os marcadores sao utilizados para agrupar processos na unidade por
tema/anotacao.

L]

Controle de Processos

2 [(RAm3e R~
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DE PROCESSOS

Exemplo do uso de Marcadores de Processos

L]

Q E013. 201 7/0000055-9-5EMWALOR Gerenciar Marcador
- [ Ficha Técnica de Homologacao de Yeiculos ShC
- [ Parecer Técnico de Homologagio de veiculos S
- [l Despacho de Homologacio de Yeiculos SMG/CC Marcador
[ Portaria - Homologag&o de Yeiculos SMG/CGTIC Arcador.
F
& Consultar Andamento
Compras
& Contratos
& Fortaria
s @
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DE- PROCHESS0OS
11 11
* As cores dos processos na Tela de Controle
tém um significado, permitindo ao usuario
3 ig s " Iz Recebidos
identificar processos ndo recebidos ou ja s oo
acessados. B 6018.2015/0000026-9 (d793379)
e Os processos marcados na cor vermelha & 6072.2015/0000002-6 (d716684)
ainda nao foram recebidos por ninguém da Ed 6067.2015/0000001-0 (d716684)
unidade. & 8310.2015/0000008-3 (d792831)

e Os processos em azul sdo processos que
foram acessados por vocé recentemente.

e (s processos na cor preta sao processos ja
recebidos por alguém da sua unidade.
0
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OPERACOES EM PROCESSOS

n INCLUIR DOCUMENTO
Inclui novos documentos no processo.

ENVIAR PROCESSO (DlSPONfVEL NA TELA CONTROLE DE PROCESSQOS)
Tramita o processo para outras unidades.

:

,,.
A

ATUALIZAR ANDAMENTO (DISPONIVEL NA TELA CONTROLE DE PROCESSOS)
Inclui no HISTORICO DO PROCESSO informac3o relevante o bastante para ser registrada, mas
que ndo necessite ser registrada em documento especifico no processo.

CIENCIA NO PROCESSO
Utilizado para que as unidades deem ciéncia ao processo, dispensando a necessidade de se
criar um novo documento para isso.

ATRIBUICAO DO PROCESSO (DISPONIVEL NA TELA CONTROLE DE PROCESSOS)
Atribui a determinado usuario a responsabilidade sobre o processo.

CIEE @
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OPERACOES EM PROCESSOS

ANOTACOES (DISPONIVEL NA TELA CONTROLE DE PROCESSOS)
Permite a inclusdo de anotacdes visiveis somente aos usudrios da propria. E a versdo eletrdnica do

“post-it” que se coloca no processo em papel!
CONCLUIR PROCESSO NESTA UNIDADE (DISPONIVEL NA TELA CONTROLE DE PROCESSOS)
Equivale ao ato de encerrar o processo. Caso o processo esteja aberto em mais de uma unidade,

encerra as atividades somente na unidade.
EXCLUIR PROCESSO
Exclui o processo, caso ele ainda ndao tenha documentos inseridos nele. Utilizado para o caso em

gue a unidade criou um processo por engano, sem necessitar de um.

SOBRESTAR PROCESSO (DISPONIVEL NA TELA CONTROLE DE PROCESSOS)

Atribui aos processos o sobrestamento, que interrompe seus prazos e impede que sejam feitas
inclusdes de novos documentos ou alteracdes das minutas existentes.

ANEXAR PROCESSO

Anexa o processo em outro. Tal como anexagao nos processos em papel, impede que novos

O EBECLC

documentos sejam incluidos no processo anexado.
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OPERACOES EM PROCESSOS

PESQUISAR NO PROCESSO
@a Ferramenta de pesquisa interna a processos.

RELACIONAR PROCESSOS
Vincula processos entre si. Procedimento distinto da anexa¢ao, porgue 0s processos continuam
tramitando independentes entre si.

INICIAR PROCESSO RELACIONADO
Vincula um processo existente a outro que vocé criara. Procedimento distinto da anexacao,
porque 0s processos continuam tramitando independentes entre si.

ACOMPANHAMENTO ESPECIAL
Inclui o processo em um grupo de acompanhamento especial, para que a unidade tenha acesso
rapido ao processo, mesmo que ele nao esteja mais na unidade.

e DUPLICAR PROCESSO
L Gera um novo processo com copias dos documentos constantes do processo copiado.
i :
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OPERACO:

GERAR ARQUIVO DO PROCESSO (PDF ou ZIP)

Na primeira op¢ao, o SEI! gera um arquivo em formato PDF com documentos do processo.
Na segunda, ele gera uma pasta compactada em formato ZIP. Permite escolher quais
documentos. Serve para a extracao de informacoes do SEI!

MARCADORES DE PROCESSOS (DISPON{VEL NA TELA CONTROLE DE PROCESSOS)

E possivel utilizar de marcadores para filtrar os processos de acordo com as suas
necessidades.

CONTROLE DE PROCESSOS
Retorna a tela Controle de Processos.
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ORGANIZACAO DO TRABALHO

» Textos-padrao aceleram a criacao de documentos internos

* Relacionar um processo a outro(s) permite que eles figuem referenciados diretamente

Na Arvore do Processo

* Acompanhamento especial possibilita o acesso rapido a determinado processo

durante qualquer etapa da sua tramitacao

e Pesquisa por numeracao e por parametros (usuario, palavras-chave, data, tipo de

processo etc.)
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INFORMACOES SOBR:

e Portal do Processo Eletronico da PMSP
(Manuais, Boas Praticas, Apresentacao, Legislacao, Infograficos)
http://processoeletronico.prefeitura.sp.gov.br/

e Suporte ao usuario:
seisuporte@prefeitura.sp.gov.br
3396-7077 /7078 / 7082 / 7087
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http://processoeletronico.prefeitura.sp.gov.br/
mailto:seisuporte@prefeitura.sp.gov.br

AVALIACAO DO CURSO

Preencher agora o formulario de avaliacao
do curso no endereco:

http://bit.ly/seiavalia2017

Responder individualmente
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