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Ambiente de treinamento
Conheça o SEI! Cidades usando o ambiente de 
treinamento!
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SEI! Cidades
Lógica do Processo

Processo

Conjunto de documentos, reunidos em
sucessão cronologicamente encadeada de 
atos até sua conclusão, cujo objetivo é 
atingir um resultado. 

Documento

Todo documento é criado com alguma
finalidade.​

Ofício, Memorando (comunicação oficial)​

Despacho (decisão, ordem ou opinião de 
autoridade competente, visando dar
prosseguimento ao processo)

Todo Processo conta uma história

Provocação Inicial
Memorando, Ofício, Requerimento, etc.

Desenvolvimento

Informação, Nota, Relatório etc.

Conclusão

Despacho, Alvará, Autorização, etc.

Termo de Encerramento
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Dossiê Evento de Capacitação do SEI Cidades

Memorando solicitando capacitação
Documento interno produzido e assinado pelo diretor da área solicitante.
Após a inclusão do documento tramitar para a área/unidade/setor de Capacitação da Prefeitura

Despacho autorizando ou negando a capacitação
Documento interno produzido e assinado pelo diretor da área que autoriza e executa a 
capacitação.

Relatório de capacitação
Documento interno produzido e assinado pelo servidor(es) que executa a capacitação.  

Lista de presença de capacitação
Documento externo incluído no processo pela área que executa a capacitação. 

Certificado de participação de capacitação
Documento interno produzido e assinado pelo Prefeito(a), Diretor da área de capacitação, 
Servidor que ministrou a capacitação.

Envio do Certificado de participação via e-mail SEI
A área que executou a capacitação envia o certificado por e-mail.

Termo de encerramento
Documento interno produzido e assinado pelo diretor da área que autoriza e executa a 
capacitação.
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SEI! Cidades
Exercício – Parte 01

Dossiê Evento

Memorando solicitando capacitação

Despacho autorizando capacitação

Envio de e-mail com número do processo, usuário, senha e unidades. 
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SEI! Cidades
Exercício – Parte 01

2. Como enviar um e-mail. 

1. Como abrir um processo e campos de preenchimento.

4. Como incluir um processo em acompanhamento especial.

5. Como tramitar um processo para oura unidade.

3. Como incluir, editar e assinar documentos internos.

6. Como incluir e excluir um marcador.

7. Como atribuir o processo para o usuário.
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Dossiê Evento de Capacitação do SEI Cidades

Memorando solicitando capacitação
Documento interno produzido e assinado pelo diretor da área solicitante.
Após a inclusão do documento tramitar para a área/unidade/setor de Capacitação da Prefeitura

Despacho autorizando ou negando a capacitação
Documento interno produzido e assinado pelo diretor da área que autoriza e executa a 
capacitação.

Relatório de capacitação
Documento interno produzido e assinado pelo servidor(es) que executa a capacitação.  

Lista de presença de capacitação
Documento externo incluído no processo pela área que executa a capacitação. 

Certificado de participação de capacitação
Documento interno produzido e assinado pelo Prefeito(a), Diretor da área de capacitação, 
Servidor que ministrou a capacitação.

Envio do Certificado de participação via e-mail SEI
A área que executou a capacitação envia o certificado por e-mail.

Termo de encerramento
Documento interno produzido e assinado pelo diretor da área que autoriza e executa a 
capacitação.
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SEI! Cidades
Exercício – Parte 02

9. Como incluir documento externo.

11. Como criar Textos Padrão.

12. Como incluir documento em bloco de assinatura.

10. Como incluir hiperlink em documentos.

8. Como incluir imagem em documentos internos.

13. Como concluir um processo.
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Dossiê Evento de Capacitação do SEI Cidades

Memorando solicitando capacitação
Documento interno produzido e assinado pelo diretor da área solicitante.
Após a inclusão do documento tramitar para a área/unidade/setor de Capacitação da Prefeitura

Despacho autorizando ou negando a capacitação
Documento interno produzido e assinado pelo diretor da área que autoriza e executa a 
capacitação.

Relatório de capacitação
Documento interno produzido e assinado pelo servidor(es) que executa a capacitação.  

Lista de presença de capacitação
Documento externo incluído no processo pela área que executa a capacitação. 

Certificado de participação de capacitação
Documento interno produzido e assinado pelo Prefeito(a), Diretor da área de capacitação, 
Servidor que ministrou a capacitação.

Envio do Certificado de participação via e-mail SEI
A área que executou a capacitação envia o certificado por e-mail.

Termo de encerramento
Documento interno produzido e assinado pelo diretor da área que autoriza e executa a 
capacitação.
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QUEREMOS
SUA CIDADE
CAPACITADA!


