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Apresentacao

A busca por uma gestdo publica descentralizada, participativa e transparente,
com vistas a maior qualidade e eficiéncia dos servigos prestados ao cidadédo
inclui a melhoria dos processos de trabalho, repensando atividades e agregando
agilidade aos procedimentos.

Desde 2015, diversos processos da Prefeitura Municipal de Sdo Paulo (PMSP)
estdo sendo revisados e sua execucdo migrada para o Sistema Eletrénico de
Informacbes — SEI, uma ferramenta digital que permite a criacdo, edicdo,
assinatura e tramite de processos e documentos eletronicamente, dentro do
proprio sistema. O SEI pode ser usado por todas as unidades da PMSP para
qualquer tipo de processo administrativo.

Este manual trata dos procedimentos para a execucgédo da Certidao funcional no
SEI. Nas proximas paginas, vOocé vai encontrar 0 passo a passo para essa
atividade.

Lembre-se de que vocé sempre pode encontrar mais informacdes no Portal do
Servidor
(http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/gestao/portal_do_servidor/) e
na

pagina do Sistema Eletronico de Informacgdes (www.sei.prefeitura.sp.gov.br).



http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/gestao/portal_do_servidor/
http://www.sei.prefeitura.sp.gov.br/
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1. Objetivo

Apresentar as etapas e procedimentos a serem realizados no Sistema Eletronico de
Informacdes (SEI) para a Elaboracéo da Certiddo Funcional, para vocé que atende
0 interessado e encaminha para a elaboracdo do documento ou para vocé que
atende e elabora a 0 documento na propria Unidade.

2. Definicéo

Certiddo ¢é a reproducdo fiel e auténtica de documento ja registrado ou consignado em
assentamentos constantes em prontuario do servidor, arquivos, processos ou demais
equivalentes.

Fontes de consulta: prontuéarios, sistema SIGPEC, Diario Oficial da Cidade, legislacbes
(Evolucdo Funcional), alteracdes de denominacg6es de cargos, funges, referéncias.

3. Abrangéncia

Servidor Ativo

Servidor Inativo

Ex-Servidor

Procurador legalmente investido para esse fim
Pensionista

Municipe

Orgéaos Publicos de qualquer esfera de governo.

AN NN

4. Finalidade

a) Conhecimento

b)  Retirada de FGTS

C) Concurso Publico

d)  Judiciais

e) Requerer beneficios, esclarecimentos de situacao.

f) Junto a Orgéos Pablicos da Administracdo Direta (Municipal, Estadual e Federal) e
outros (OAB, Empresas Privadas, Consulados, etc.)

9) Fins curriculares

h)  Comprovacéo do tempo averbado nesta municipalidade e ndo utilizado em sua
aposentadoria, para fins de apresentacdo em outro orgao.

5. Legislacao de referéncia

Constituicao Federal de 1988

Lei Orgéanica do Municipio de Séao Paulo (DOM 06/04/1990)
Decreto n° 53.174/2010
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6. Novo Formulério para a solicitacdo de Certiddo Funcional — disponivel no Portal
do Servidor.

#% MODELO R!

Arquivo Editar Visualizar Janela Ajuda

JUERIMENTO - CERTIDAO FUNCIOAL. pdf - Adobe Reader

24 Iniciar

@ Inbox - Microsoft..,

[ -] B BB S & &

REQUERIMENTO FARA SOLICTTAGAO DE CERTIDAO FUNCIONAL
L (A) VEL SUPERVISZO0 DECESTAO OE; As0U
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DASECRETARIA

LFIMALIDADE
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Lobdona:,
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B mail:
VEM MUI RESPEITOSA MENTE REQUERER O DEFERIMENTO DO FEDIDO SURRA.
HNehs Tarmos
Fode Dakrirmnto

Saoraul, & da

ASSINATURA D0 REQUERENTEf

W ENC: MODELO D... & 3 Windows Exp... ~ ui‘ MANUAL DE CER,.. ]

Comentario

Compartilhar
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PARTE 1 — Para vocé que atende o interessado na Certidao, inicia o processo SEI e cuida
da elaboragdo do documento

7. Processo SEI

AUTUAR PROCESSO / INICIAR PROCESSO

f

NO SEI!, QUALQUER UNIDADE PODE INICIAR UM PROCESSO! NAO E MAIS
NECESSARIO ENCAMINHAR OS DOCUMENTOS PARA A CERTIDAO FUNCIONAL
AO SETOR DE AUTUAGAO.
VEJA ABAIXO AS INSTRUGOES.

A antiga autuacdo de processo mudou. No Sel!, autuar se torna “iniciar” um processo. Veja como.
Para realizar o login, utilize seus dados de usuario e senha de acesso a rede da Prefeitura, e
selecione a sigla da Secretaria em que vocé esta lotado.
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€ - C | 8 htips://sip.prefeitura.sp.gov.br/sip/login.php?sigla_orgac_sistema=PMSP&sigla_sistema=SEI&infra_url=L3NIass= ¥ | =
2% apps [ Portal da Prefeiturada < we WeTransfer E SEI { PMSP z sei kreinam

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAQ PAULO

Sistema Eletronico de Informagoes

Usuario:
PREFEITURADE  h021452 o | Preencher com os
p Senha: 77— | dados que loga no
seil

| smG

il
*Insira o seuusudrioe senha
da rede e seledone o Orgdo. [C] Lembrar Acessar

g

Escolha o 6rgédo
em que vocé
trabalha

i3 Iniciar crosoft.., | W CERTIDAOSEI-.. | i afastamento_ma.. | il MANUAL DE CER..,
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7.1 — Na tela de Controle de Processos, clique em Iniciar Processos.

l 1. CLIQUE EM “INICIAR PROCESSO” '

s D Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorno Programado % P - =
[ R 2

Base de Conhecimento
Textos Padrao
Modelos

Blocos de Assinatura

Ver processos atribuidos a mim Visualizacao detalhada

13 registros:

Blocos de Reuniao Racabidos

B naas 5] 6013.2015/0000080-6-SEMVALOR

Processos Sobrestados & 6013.2015/0000090-3-SEMVALOR
Acompanhamento Especial () 6067.2015/0000003-7 (x348801)
Estatisticas » O 6067.2015/0000012-6

Grupos de E-mail fag) 6013.2015/0000044-0-SEMVALOR

Suposde Eovio @ & 6067.2015/0000027-4-SEMVALOR  (x347757)
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7.2 - Escolha o Tipo de Processo

7 SEI - Iniciar Processo x4y )

controlador php?acao =procedimento_escolher_tipo&infra_sistema=10015¢

A

= C' £ hitps://sei freinamento prefeitura.sp.gov.br/sel
% pps [ Portal daPrefeturada  We WeTransfer 5 SEI/PMSP T2, seitreinam

AMBIENTE DE TREINAMENTO - PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAQ PAULO

sl Para sabers Menu Pesquisa NN ECCE g0

Contraole de Processos Iniciar Processo
Iniciar Processo

Retomo Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrdo

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Intemos
Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento
Especial

Marcadores
Estatisticas )
Grupos 4

https:f{sel treinamento. prefeitura.sp.gov. br/seifcontrolador php?acao=procedmento_gerarfacao_origem=procedimento_escalher_tipoRacao_retormno=procedimenta_escolher_tipo&id_tipo_procedimento..

14 Iniciar @ Inbox - Microsoft,,, | @ CERTIDAOSEI-.., | il afastamento_ma.. | i MANUALDECER.. @ SEI-InciarProc..  PT m &)7 19:14
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7.3 — Incluséo do Requerimento

Ao clicar no tipo de processo abre a proxima tela para a incluséo do requerimento e dos
documentos pessoais digitalizados

&l (MANLIAL DE CERTINAO FIINCIONAL SFI 4102017 - Micracaft Ward =167

- — | (=] X
= SEI - Iniciar Processo x4
€& - C 8 htips:/fsel.treinamento prefeitura.sp.gov.br/sei/controlador php?acao=procedimento_gerar&acao_origem=procedimerse | S
2% apps 7 Portal daPrefeiturada . We WeTransfer E SEI | PMSP z sei kreinam
=] resquisa 1 Protocolo |
K Base de Conhecimento TR
1 | Textos Padrio ) -
; ) Informado
Modelos Favoritos
] Blocos de Assinatura %
= o Tipo do Processo:
el Y | Gestéo de Pessoas: Certiddo Funcional v
] Blocos Intemos
Gontatos Especificagdo:
; Processos Sobrestados l |
o Acompanhamento Classificagdo por Assuntos:
Especial T
TG 2.0.01 - GESTAO DE RECURS0S HUMANOS T OX
E Estatisticas » 28
Grupos » .
7 Interessados:
S PEx%
®8
: Para documentos
4 Obsenvagies desta unidade: pessoais escolha este
acesso
b | - 22—
] ' Nivel de Acesso .
T —
4 Sigiloso ) Restrito ' Publico

td Iniciar @ Inbox osaft. ., S W AMUAL DE CER,.. EZ] MANUAL SET - CE... & SEI - Iniciar Proc...



Pede Deferimento
EE p ( 4. PREFEITURA DE
E[ Sao Paulo, OCU de _YlAoi0 de 20/ 7 . SAO PAUI'O
- Y GESTAO
g
ASSINATUR(A DO REQUERENTE
7.4 -Inclusdo dos Documentos
1 - Incluir o Requerimento

€ > C |8 https:ffsei.tréinam;nto.prefeitura.sp.gov.br,/'sei;’cc?wtrolador‘Bhp?acao;procedim;rutoftrabfihar&acacr_origem =;;r5cedirr§ =

=% Apps D Portal da Prefeitura da < We WeTransfer E SEI { PMSP E sei treinam

AMEIENTE DE TREINAMENTO - PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAD PAULD
CHSpR I — | =02
JSerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: &

L]

Certid4o Funcional

Despacho de Certidao Funcional sem taxa
Encaminhamento

Termo de encerramento de processo
Termo de reabertura de processo

Pronto processo
aberto na Unidade

V

4 >

https:fisei.treinamento. prefeitura.sp.gov.br/seifcontrolador . php?acao=documento_receber®acao_origem=documento_escolher_tipo&acao_retorno=documento_escolher_tipo&id_procedimento=1519508&...

1 # Iniciar @ Inbox - Microsoft Out... @ CERTIDAO SEI - MOD... & SEI-P 3§ MAMUIAL SEI - CERTL... &) 1559

1- Antes de digitalizar para Incluir no SEI Conferir o preenchimento do
Requerimento, verificando se todos os campos estao preenchidos corretamente.

2- digitalize o requerimento.

3- Salve o documento em pasta para a inclusdo no SEI.

4- Veja a proxima tela.

11
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REQUERIMENTO PARA SOLICITACAO DE CERTIDAO FUNCIONAL

SENHOR (A) RESPONSAVEL PELA SUPERVISAO ettt
UNIDADE DE RECURSOS HUMANOS oA A0 Arad
DA SECRETARIA / PREFEITURA REGION|L Denominagdo do Orgdo

) f ’
ASSUNTO: C e+

> - g

- ~ {
dab Funuenod

I- FINALIDADE
l.l:l PROPRIO CONHECIMENTO 2. D RETIRADA DO FGTS 3. D CONCURSO PUBLICO

4. D COMPROVACAO DO TEMPO AVERBADO NA PMSP E O TEMPO NAO UTILIZADO PARA FINS
DE APRESENTACAO EM OUTRO ORGAO

5. m FINS CURRICULARES 6. D CERTIDAO NEGATIVA D‘l;l VINCULO COM A PMSP . 7. D ANISTIA
8. D REQUER BENIFICIOS OU ESCLARECIMENTO DE SITUACAO FUNCIONAL.

9 D OUTRA ESPECIFICAR:

11 - ORGAO DE APRESENTACAO DA CERTIDAO

1.[] ORGAO FEDERAL 2. [ ORGAO ESTADUAL 3. [0 0rGAO MUNICIPAL
4. JOUTRO ESPECIFICAR: €A~ DO SAAAFL

5. D PODER JUDICIARIO ~ TRIBUNAL

6.[] INss 70 oaB 8.[] coNsuLADO 9. [ EMPRESA PRIVADA
ESPECIFICAR
10. ] OUTROS (ESPECIFICAR)

NoME: Nevo Wuwao S Wwe

RGRF: D40 123.5 cer:__[05.031 818-89
CARGO/ FUNCAO: A Gif F

X ATIVO l:] INATIVO [] DESLIGADO [JOUTRO  ESPECIFICAR:

Res: ’r\‘u/} Id LI 7U[( n’__ % “/Complemento:

Bairro:_ |/, {1 )/ )&2 2 Cidade: bb(u/du{; Estado; <> cep:023/0-100)
Lotado na: § }’ C’a &

Telefone: (com) ’,( !': 7 2C < Ramal: Res:

E-mail: _V \Jian ©7 ’\LE;c\-J Uhg  SE G be
|
VEM MUI RESPEITOSAMENTE REQUERER O DEFERIMENTO DO PEDIDO SUPRA.
Nestes Termos
Pede Deferimento

o
()¢ )2

7 ~
sdo Paulo, O ge Vinbi0  g¢ X0
g

ASSINATURA DO REQUERENTE

PREFEITURA DE
SAO PAULO

GESTAO
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7.5 — Concluindo a inclusdo do Requerimento

’ z SEI - Processo

== Apps

[ Portal da Prefeitura da < We WeTransfer E SEI { PMSP z sei treinam

ST
=

€ - C | @ hitps://sei.treinamento.prefeitura.sp.gov.br/sei/controlador php ?acao=procedimento_trabalhar&acao_origem =procedirrse

13

AMBIENTE DE TREINAMENTO - PREFEITURA DO MUNICIPIO D

sei!

LI

& Consultar Andamenta

Requerimento
incluido

+4 Iniciar. 1@ Inbos

AULOD

— | =02/
| | -
[Vera Lucia Silva Barbosa (D590123) < PExX

®8

Classificagdo por Assuntos:
' ToX
%8

Ohservagdes desta unidade:

Opcao de acesso

N
il

® Piblico

Nivel de Acesso

() Restrito

Sigiloso

Anexar Arquivo:
Escolher arquivo | REQUERIMENTO VERA LUCIA SILVA BARBOSA.pdf

=

Nome Data Tamanho Usuario Unidade Agdes

X

REQUERIMENTO YERA LUCIA e
SILYA BARBOSA pdf 2010/2017 16:26:56 59018 Kh  DB19174 SMG/IDRH

Confirmar Dados

ANUAL SET - CERTIL..

PREFEITURA DE
SAO PAULO

GESTAO
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7.6 Incluir os documentos pessoais seguindo as mesmas orientagdes da incluséo do requerimento

N&o se esqueca de conferir antes de digitalizar e salvar em pasta para anexac¢édo no SEI

i MANUAL DE CERTIDAO FUNCIONAL-SEI -6-10-2017 - Microsoft Word

~ Arquivo  Edtar Exbir Inserir Formatar Femamentas Tabela Janela  Ajuda Digite uma pergunta v X
EESH SRV BB 0o gm== q w0 - [,

-4 Normdl v Times New Roman +10 + NI S E EE =~

3 T L]
[i] -q-|~1‘|~2-|-3-|-4-|'5~|-s~|‘7~|-s'|-9-|-1o'v'11-|-12‘|'13'|~14-|-15-|~1s'|-17-|‘_ ZII

® Process §54 PREFEITURA DE
{8 Processo ¥ sopauio

¢ 4 C  fHips /jos trenamento prefeltura sp.gov be/sel controlader pho Tocan=pricedimentn_trababorBaca origem =procadim(y
i F ape ) potadapeietasdy e wetirely T8 1 (v T e

G :
- parasabers Moou Pesquns [N R 0

i (16013 2017/0000183-6-8EMVA ...Elnﬁ.
b ' l:hquemmto (0105224)

Jeaw o reaco) Cique 0ul para visusiizar 0 conte(ido deste documentn em uma nova jaels
-+ # Consutar Andamento

INSERIR NOSEI

o+ DOCUMENTOS PESSOALS < RG ¢ CPF
+ COMPROVANTE DE ENDERFCO
+ PROCURAGAO PARA FINS DE CERTIDAD FUNCIONAL SE HOUVER.

Desenhar [y AutoFormase \ WO E 452 [ &~ EECBA.

Pag 15  Segdo 3 1542 Em 1,3cm Ln1 Col 1 GR& ALT EST SE Ingés(EL. 183 A

,’miciar @ Inbox - Microsoft.., | % ENC: MODELO.D... 1 3 Windows Exp... v @FW«JLIAL DE CER.., @f‘-‘W‘dUAL SEI-CE.. PT @

14



B8 Processo 4. PREFEITURA DE
[ Eletronico SAO PAULO

GESTAO

7.7 — Documentos pessoais incluidos

€ 2 C f https://sel reinamento prefeitura.sp.gov.br el controlador php?acao=procedimento_rabalhar&aca_orlgem=procedinsy | S

i tops [ PorteldaPrefeiurada - We WeTransfer Iu!'"_";SElIPMSP Eseitreinam

AMBIENTE DE TREINAMENT - PREFEITURA DO MUNICIPIO D AULD

SeI! Para saber+ Menu Pesquisa _ =028/ f

Classificago por Assuntos:

# Consutar Andamento < PX

Obsenvagdes desta unidade:

—| Nivel de Acesso
Sigiloso () Piblico
Hipdtese Legal:
\ Informago Pessoal (A 31 da Lein® 12527/2011) \
Anexar Arquivo:

Documentos

Pessoais incluidos Escalherarguiv | DOCUMENTOS PESSOAIS - C...OCURAGAO SE HOUVER paf

Lista de Anexos (1 registra):

\ Nome Data Tamanho  Usuario ~ Unidade ~ Agdes
DOCUMENTOS PESSOAIS - X
COMPROVANTE DE ENDERECO 0
E PROCURAGAO € 0102017 16:2951  824Kh  DB19174 SMGIDRH
HOUVER pdf
{ ) v

oo Infciar | @ Ibox-HicrosoftOut,, | 8 CERTIDAOSEL-MOD... G SEI- Processo - Goog.. | (28 MANUALSEL - CERTL.,

15
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7.8 Encaminhamento para providenciar a Certiddo Funcional

€2 C https: //sei.treinamento prefeitura.sp.gov br/sei/controlador php?acao=procedimento_trabalhar&acao_origem=procedinye | =
% apps  [7 Portal daPrefeturada - We WeTransfer Sa0 SEI/PMSP 25 seitreinam

AMEIENTE DE TREINAMENTO - PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PAULO

:

Q 6013.2017/0000178-4-SEMVA .-
-~ Solicitagéo Solicitag&o De C (&S | v
NIEncaminhamento SMG/DR o
[ Certid4o Funcional SMG/DR Interessado: Vera Lucia Silva Barbosa ¢ . -
[ Encaminhamento SMG/DRH —_ Nao se esqueca de
[ Despachn de Certid&o Func Assunto: Certiddo Funcional assinar o
% Despacho de Certid4o Func
[ Encaminhamento SMG/DRH documento
[ Termo de encerramento de

# Consuitar Andamento DRH-Divisio de Eventos Funcionais

Senhora Diretora Faga referéncia ao

documento inserido
Encaminhamos a solicitagfio da servidora interessada doc SEfn® 0103308 p&a as devidas pro

& | Pamela Priscila Carnelossi de Aguiar
proceszo Wik Assessor Técnico |
i "2 | bocumento SEM VALOR LEGAL assinado eletronicamente em 04/10/2017, as 11:05.

Documento SEM VALOR LEGAL assinado eletronicamente conforme Artigo 49 da Lei Municipal n?
14.141/2006 e Artigo 82, Inciso |, do Decreto Municipal n2 55.838/2015. A autenticidade deste documento
pode ser conferida no site https://sei.treinamento.prefeitura.sp.gov.br/autenticidade informando o

1 N rAdimaviavificadar A102000 A A rAAdirA CDC AOOCDIIA

5 Iniciar @& Inbox - Microsoft Out.., | @ CERTIDAO SEI - MOD... @ SEI - Processo - Goog... | cull MANUAL DE CERTIDA. ..

- Ao receber 0 processo, voceé ira providenciar a elaboracdo da Certiddo nos termos do manual
disponivel no Portal do Servidor.

- Ndo ha alteracdo dos procedimentos.
- A Certidao podera ser elaborada no Word e colocado no SEI ou ser digitada diretamente no SEI.

- De acordo com o treinamento basico do SEI, vocé fara a edicao, assinara e o documento sera gerado
com data e niumero da Certiddo Funcional.

- Veja a Tela abaixo.

16
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7.8.1 — Editando a Certidao

<1 MANUAL SEI - CERTIDAO 2017 - Microsoft Word f—,_v X
&quivo Editar Exbr Inserr Formatar Feramentas Tabela Janela  Ajuda Digie uma pergunta v X

DEEAE 8RY | 2RC v~ QBORERR T s -0,

v

Marcagéo na exibigdo final ~ Mostrar v

4 Normal v Times New Roman

T = . | 8 htips: //sei treinamento prefeitura.sp.gov.br/ssi/controlador php?acao=editor_montar&acao_origem:

L % fele v 24103

I Satvar | | AAssinar || £ Bg|@ N I S =X x 3 4 =. B

’!‘g.g:
— Sl ens = — a

g - Bl 3 1Qlle= | ZEM||EAZ S| 2m - !
N&o se esqueca C 8hiy ‘ 3
de assinar ¥ Dmﬂk{ B8 AutoTexto || Texo_Justificado -

= TCTCTOTTC A

: ( cmnofxo@u.w 0105231

" (560132017100 _— .

Sao Paulo, 20 de outylro de 2017

“CERTIFICO, em cumprimento ao despacho da Sra. Diretora da Divis&o de Eventos Funcionais, proferido
do processo n? 6013.2017/0000194-d no qual a Senhora Vera Lucia Silva solicita certiddo para fins de
N comprovagao de experiéncia de trabalho na Prefeitura do Municipio de S8o Paulo para apresentacao
junto a0 Governo do Estado de Sao Paulo, na Secretaria da Saude, QUE, a vista dos assentamentos
. constantes do prontuario n® 590.123.5, nascida aos 28/03/1968, filha de Benedicto Silva (falecido) e
¥ Apparecida Severino da Silva, Portadora do RG: 168069593-SSP-SP, CPF: 105.031.818-89; Pela Portaria n?
3328/1998 foi admitida na fungao de Oficial de Administragao Geral |, referéncia NM01, com inicio de
. exercicio em 02/05/1988, na Secretaria Municipal da Saude; Pela Portaria n® 910/1990 foi dispensada a 5
% partir de 23/10/1989 da fungo de Oficial de Administragao Geral |, referéncia NMO1A, com publicagao
no DOM de 09/03/1990; Pelo Titulo n® 06998/1989 foi nomeada para exercer o cargo de Oficial de L]
2
0
3
I

P Consuttar An

Administragdo Geral I, referéncia NMO01A, tendo formalizado posse 23/10/1989 e inicio exercicio
23/10/1989, em na Secretaria Municipal da Administragao, no Departamento de Recursos Humanos.
. Pela Lei 11.511/1994, a partir de 01/05/1994, o cargo teve a denominagao alterada para Auxiliar de
= E:T‘ﬂ _‘ FL elime B8 g S, Adotltoa. 2 ol _.t._ezg.'z. ANRAATA. Dl |.? -0 1% TA0 /AN L Lol Al 7

Desenhar~ [y AutoFomas~ \ W [
Sl 99

8 -

Pég 9

14 Iniciar @ Inbox-Micr... | * Discoremovi... | [y 2 Microsof... @ SEI - Proces... | SELPMSP-... | i imagem-Pant  PT =

O documento deve ser assinado por que elaborou e por quem conferiu, como ¢ feito hoje. )

Nas certiddes com informacgGes de apenas um vinculo, as assinaturas ficardo em uma Unica pagina.
Naquelas com mais de um vinculo, as assinaturas poder&o ficar no verso, contudo ndo invalida a expedicéo
do documento.

Decreto N° 55.838, De 15 De Janeiro De 2015

Art. 1° Fica instituido o Sistema Eletronico de Informagdes da Prefeitura do Municipio de S&o Paulo - SEI,
nos termos do artigo 49 da Lei n® 14.141, de 27 de margo de 2006.

§ 1° Aplica-se aos processos criados no ambito do SEI o disposto nos Decretos n® 51.714, de 13 de agosto
de 2010, e n° 53.623, de 12 de dezembro de 2012.

§ 2° Os documentos produzidos no ambito do SEI e juntados aos processos eletrénicos, nos termos do
artigo 9° deste decreto, sdo considerados originais para todos os efeitos legais.

8 3° Os documentos digitalizados e juntados aos processos constantes do SEI, nos termos do artigo 9°,
preservam a mesma forca probante do documento que os originou, para todos os efeitos legais.
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BI€IE Processo 4. PREFEITURA DE

2] Eletronico SAO PAULO
e — GESTAO

7.8.2 - Modelo da Certidao disponivel no SEI

Arquivo Editar Visualizar Janela Ajuda X

/1 | () -:ll ‘ ﬁ EE ‘ ® B ‘ @ Ferramentas Preencher e assinar . Comentério

Entrar

B | @RDRGESH
i

v Exportar PDF

Adobe ExportPDF
Converter arquivos PDF em Word ou Excel

3 o Ry line,
“CERTIFICO, em cumprimento ao despacho da Sra. Diretora da Divisio de a7
Eventos Funcionais, proferido do processo n2 xxxxxxxx, no qual a Senhora

Vera Lucia Silva solicita certiddo para fins de comprovagdo de experiéncia de

Selecionar arquivo PDF:

"‘; CERTDAO FUNCIONAL - VERALUCA .. |

B L g S 1 arquivo /41 KB
trabalho na Prefeitura do Municipio de Sao Paulo para apresentagdo junto ao e
Governo do Estado de Sdo Paulo, na Secretaria da Satde, QUE, a vista dos C"JY“’“’:“; -
assentamentos constantes do prontudrio n? 590.123.5, nascida aos

28/03/1968, filha de Benedicto Silva (falecido) e Apparecida Severino da Silva, Recohece oo e Engeh(JS)
Portadora do RG: 168069593-SSP-SP, CPF: 105.031.818-89; Pela Portaria n? L
3328/1998 foi admitida na funcdo de Oficial de Administrago Geral I,
referéncia NMO01, com inicio de exercicio em 02/05/1988, na Secretaria Convetter
Municipal da Sade; Pela Portaria n2 910/1990 foi dispensada a partir de
23/10/1989 da fungdo de Oficial de Administragdo Geral |, referéncia NMO1A, » Criar POF
com publicagdo no DOM de 09/03/1990; Pelo Titulo n? 06998/1989 foi  Editar POF
nomeada para exercer o cargo de Oficial de Administracdo Geral |, referéncia
NMO1A, tendo formalizado posse 23/10/1989 e inicio exercicio 23/10/1989,
em na Secretaria Municipal da Administragdo, no Departamento de Recursos
Humanos. Pela Lei 11.511/1994, a partir de 01/05/1994, o cargo teve a
denominagdo alterada para Auxiliar de Técnico Administrativo -
Administragdo Geral, referéncia QPAO7A; Pela Lei n 13.748/2004, a partir de
01/05/2016, teve a denominagdo do cargo alterada para Assistente de Gestdo
de Politicas Publicas, referéncia M. Atualmente lotada na Divisdo de Eventos
oria de
0 de Pessoas da Secretaria Municipal de Gestdo, E, para con

» Combinar PDF

» Enviar arquivos

» Armazenar arquivos

TEeWeloMDY L
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EI©E3 Processo 4.

PREFEITURA DE
ZEIE] Eletronico SAO PAULO
e — GESTAO
7.8.3. Encaminhamento da Certidao Funcional para o despacho do
Responsavel pela Unidade
€ - C | 8 htips: //sei.ireinamento prefeitura.sp.gov.br/sei fcontrolador php ?acao=procedimento_trabalhar&acao_origem =procedin e =

% apps [ Portal daPrefeiturada«  We WeTransfer z SEI § PMSP z sei treinam

AMEBIENTE DE TREINAMENTO - PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SA uLo

L ]
sel! Para saber+ Menu Pesqu'-~ N ECTELT

Q 6013.2017/0000194-6-SEMVA
- Requerimento (0105227)
=% Documento do Interessado |
Encaminhamento SMG/DRH
[7 certid4o Funcional SMG/DF| Interessado: Vera Lucia Silva Barbosa
[ Encaminhamenta SMG/DRH
~[7) Despacho de Certid&o Func| Assunto: Certiddo Funcional
% Publicagio no DOC (01053¢

Assine

# Consultar Andamento o
Interessado: Vera Lucia Silva Barbosa

Assunto: Certidio Funcional

Faca referéncia aos
documentos inseridos

DRH/Diwvis#o de Eventos Funcionats.

Senhora Diretora

Tendo enr¥ista a solicttagéo inicial doc SERg® 0105227, elgforamos Certidio Funcional doc SEIn®
@ ¢ encaminhamos para apreciagio e despatiG.

Referéncia: Processo n 6013.2017/0000194-6-SEMVALOR

SEl n2 0105314

Criado por D619174, verséo 2 por D619174 em 23/10/2017 14:02:47.

¢4 Iniciar @ 3 Microsoft Qutlook v | @ CERTIDAO SEI- MOD... @ SEI - Proc

Goog... | il MANUAL DE CERTIDA...
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BIEE Processo 4. PREFEITURA DE
L2 Eletronico SAGQTQAUI.O

7.8.4 — Providenciando o Despacho da Certiddo para publicacdo

e I 2
I
# Localizar +
€ : pBbeeD N % 4 Substituir
([Bfase ne... < Ah‘erar i§ Selecionar ~
AMBIENTE DE TREINAMENTO - PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO E“"‘“r' &
% igdo |
Selg Para saber+ Menu Pesquisa _ == [D e |
-
L SEPIEIEESEA | Gerar Documento
% Requerimento (0105227) :
% Documento do Interessado | Escolha o Tipo do Documento: ©
m Encaminhamento SMG/DRF :l
[ Certiddo Funcional SMGIDF
[5 Encaminhamento SMG/DRF Extemo
[¥) Despacho de Certiddo Func Certiddo Funcional
% Publicagéo no DOC (01057¢
[ Encaminhamento SMG/DR
[¥ Termo de encerramento de | E]
e Termo de encerramento de processo
P Consuitar Andamento Termo de reabertura de processo
v
1
» v 0
i prefeitura.sp.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_gerar&acao_origem=documento_escolher_tipo&acao_retorno=documento_escolher_tipo&id_procedimen... Y
B T
P 1 o b | 17:55
ROQERDO o0
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B8 Processo 4. PREFEITURA DE
[ Eletronico SAO PAULO

GESTAO

7.8.4- A tela seguinte se abrira para a preparacgdo do Despacho e assinatura do Responsavel pela Unidade.

€ 2 C B htips://sel.treinamento.prefeitura.sp.gov.brsel/controlador php ?acao=procedimento_frabalhar&acao_origem =procedinte| 2
i dons DPortaIdaPrefelturadaw We {WeTransfer ﬂSEI,fPMSP Eseltremam

AMBIENTE DE TREINAMENTO - PREFEITURA DO MUNICIPIO DE uLo

’
Sel! (R | SHGDRH ] :

L]6013.2017/0000194-6-SEMVA I..l
- Requerimento (0105227)

% Documenta do Interessado O

et SH0R, /DRH - DIVISAO DE EVENTOS FUNCIONAIS -
ff eI Responsavel 803 Vists, 280,52 andar- Bato Centro o Palo/SP - CP 01014900

[ Despachogece 25SINa Telefone:

~ Publicago no D
P Consultar Andamento Do processo n° 6013.2017/0000194-6-SEMVALOR em 23/10/2017

Interessado: Vera Lucia Silva Barhosa
Assunto: Certiddo Funcional

DESPACHO:

Referéncia aos
.c documentos
. inseridos

[ - Tendo-erfivista a solicitagio nicial doc SEYR°

Funcional doc SE nome da senhora Vera Lucia Silva Barbosa¥g

T - Certifique-se o que constar.

I - Estara a disposigéo na Segéio Técnica de Atendimento no petiodo de 30
(frinta) dias, a contar desta data, no fim do qual

6013.201710000194-6-SEMVALOR. 0105396v2

Criado por D619174, versio 2 por D619174 em 2311012017 19:34:52.

rg Iniciar. | @ 3MicosoftOutook  » | B8 CERTIDAOSEL-MOD... @ SE1-Processo - Goag... | 2 MANUAL DE CERTIDR...
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Processo

2[EZ] Eletronico
T —

8. Despacho publicado, vocé vai incluir no SEI

=
< C' | @ Seguro | https://sei.treinamento.prefeitura.sp.gov.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar&acao_origem=procedimento_... ¥t

AMBIENTE DE TREINAMENTO - PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO

JB§5013.2017/0000194-6-SEMVA|
% Requerimento (0105227)
D dolr o

Para saber+ Menu Pesquisa NN EXECET [ ==

Fegistrar Documento Externo

[ Encaminhamento SMG/DRF
[ Certid&o Funcional SMG/DF

Tipo do Documento: Data do Documento:

Confirmar Dados

_— =l
il |

-

T ol
Flash
Flash

Equagdo Si

Simbolos

» (&)

22

[ v

Clique aqui para
datar

g

[ Encaminhamento SMG/DRF
[ Despacho de Certid&o Func
% Publicag&o no DOC (01057+
B i to SMG/DRF
[ Termo de encerramento de |

Namero / Nome na Arvore:

—| Formato (2)

Nato-digital
# Consultar Andamento ) \ E ~
oo s sadicac ~—~——_ Escolhaesta opcao
Remetente para informac&o
— retirada da Internet
[ ]
S PEx
8
Classificacdo por Assuntos:

°
== 100% (0 UJ—@

M~ < EODE M 14/1?/1:6017
8.1 — Despacho incluido
'z SEI - Processo X . - .

€& - C @ https:/fsei.reinamento prefeitura.sp.gov.br/sei/controlador php?acao=procedimento_frabalhar&acao_origem=proce X v¢| =
2% Apps [j Portal da Prefeitura da < We WeTransfer E SEI { PMSP z sei treinam

AMEIENTE DE TREINAMENTO - PREFEITURA DO MUNICIPIO DE

AULO

Para saber+ Menu Pesquisa [N EIERT v ESV RV

94

Vera Lucia Silva Barbosa (D590123) AP
7= Requerimento (0105227) A ®
% Documento do Interessado (0105228) < .8
Encaminhamento SMG/DRH 0105229 & | '
[ Certid&o Funcional SMG/DRH 0105231 Classificagdo por Assuntos:
[ Encaminhamento SMG/DRH 0105314 |
& ] Despacho de Certidao Funcional sem taxa £ Pel’q
£ Consultar Andamento "
Observagies desta unidade:
A4
—| Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito ) Plblico
Finexar Arquivo:

Escolher arquivo | PUBLICAGAO CERTIDAO...RA L S BARBOSA pdf

Lista de Anexos (1 registro):

Nome Data Tamanho Usuario Unidade Acoes
PUBLICAGAO
CERTIDAO VERAL S 2:?_2?2;7 1.27Mb  DB19174 SMGIDRH
BARBOSA.pdf T

NUAL DE CER...

PREFEITURA DE
SAO PAULO

GESTAO
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CJEIEE Processo
[ Eletrénico

PREFEITURA DE
SAO PAULO

GESTAO

8.2. Visualizando a publicacédo do despacho

SEI - Processo

€« C' | @ htips: //sei .veinam;nto.prefeTMra sp .gc; brfseifcontrolador php?acao

2% Apps D Portal da Prefeiturada«  We WeTransfer z SEI { PMSP z sei treinam

AMBIENTE DE TREINAMENTO - PREFEITURA DO MUNICIPIO D

AULO

Para saber+ Menu Pesquisa _ SMGIDRH v BEE N}

[} 6013.2017/0000194-6-SEMVA
= Requerimento (0105227)
-ﬁ Documento do Interessado 1
“[¥] Encaminhamento SMG/DRH
[T Certid&o Funcional SMG/DF

~[ Encaminhamento SMG/DRH
[¥) Despacho de Certid&o Func
-

£ consultar Andamento

Diario dfjgﬁiaj

Jobo Dotia - Prefeito

GABINETE DO PREFEITO | ..~

- o
10k i ke comm, ey

o w

DECRETOS

DECKETO M 57,535, DE 29 DE OUIVSHD DE
20

@ 3 Microsaft Outlook -

@ CERTIDAO SEI - M 5l MANUAL DE CERTIDA. ..

9 — Pronto! Se vocé mesmo atende o interessado é s6 aguardar o comparecimento para a retirada no prazo de 30 dias



B3 Processo 4. PREFEITURA DE
E1E] Eletronico SAO PAULO

GESTAO

PARTE 2
10 — Veja agora as Dicas que preparamos para vocé que nao é o responsavél pela abertura do processo no SEI

O processo chegara na sua unidade enviado pela Area de Atendimento, que fizer o atendimento ao
requerente.

Ao acessar o sistema, vocé estara na tela de Controle de Processos.

" DICA 1: CONTROLE DE PROCESSOS A

/ » SEl exibe aqui todos os processos abertos na unidade, divididos em duas colunas: \a,

processos recebidos pela unidade e processos gerados pela propria unidade: |

I | SMGICOGEP [v. N R 78
Contolé ¢ FTocesace Controle de Processos
Iniciar Processo )
Retorno Programado | | A e | ~al s
= B e xR

Base de Conhecimento
Textos Padrdo
Modelos

Blocos de Assinatura

Ver processos atibuidos a mim Visualizagio detalhada

2 registros 8 registros:
Gerados
6013.2016/0000077-8-SEMVALOR
6013.2016/0000071-3-SEMVALOR
6013.2016/0000074-3-SEMVALOR
6013.2016/0000075-1-SEMVALOR
6013.2016/0000076-0-SEMVALOR 0370408)
6013.2016/0000068-9-SEMVALOR 0364812)
6013.2016/0000064-6-SEMVALOR
6013.2016/0000060-3-SEMVALOR

Recebidos
6013.2016/0000063-8-SEMVALOR
6016.2016/0000125-8-SEMVALOR

Blocos de Reunifo

Blocos Intemos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Estatisticas >
Grupos de E-mail

Grupos de Envio

OoooooooE

Atencao! A lista de processos gerados inclui somente os processos que
\ainda estdo abertos na unidade. Os processos que ja foram enviados para /
outras unidades néo podem mais ser visualizados aqui.

A tela de escolha do processo indica tipos de processos ja criados pela
unidade. Caso sua opg¢do ndo apareca na lista, clique em “Exibir todos os
tipos” para expandi-la.
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B Processo PREFEITURA DE
[ Eletronico SAO PAULO
e —— n GESTAO
Os numeros de processo podem aparecer em diferentes cores nas colunas de
“recebidos” e “gerados”, que identificam a situagao do processo, conforme regra
abaixo:
‘ 6017.2016/0029003-4 PROCESSOS COM NUMERO EM PRETO:
- Processos ja acessados por algum usuario da unidade.
} 6017.2016/0029003-4 PROCESSOS COM NUMERO EM VERMELHO:
Processos remetidos a unidade ainda nao acessados por
ninguém. Ao acessa-lo, o recebimento é registrado no Andament
do Processo. .
’ 6017.2016/0029003-4 PROCESSOS COM NUMERO EM AZUL.:
Processos ja acessados ou que sofreram alguma agao pelo
usuario durante o dia de trabalho.
L eSS Ao passar 0 mouse sobre o nimero de um processo, o SEI
Tipode . - Alstamests . Serméerss o informa o tipo de processo e sua especificagao (esta tltima

25

Processo CCETPEIE0NDIes, vacetacos s
RPPS, oo de veac. (DEC
Fun(mnéﬂ' -

Espocdicacdos Lua fatare

quando preenchida no momento da criagdao do processo).




CJ©E Processo PREFEITURA DE
Z2EE] Eletronico SAGgT!:AULO

oo o Process Controle de Processos
Inictar Processo
Retomo . - .
e BE@s x0T
Base de Conhecimento Ver processos atnbuidos a mim Visualizagdo detalhada
Textos Padrao
Modelos
Blocos de Assinatura 2 registros:;
Blocos de Reuniao 1% .
Blocos Internos 6013,2016/0000064-6-SEM VALOR .
e , 6016 2016/0000125-8-SEMVALOR
Acompanhamento Especial
Estatisticas » Clique em cima do processo para

abri-lo. Processos em vermelho
Grupos de E-mall ainda ndo foram aberto:

a) A partir da tela inicial, abra o Processo de Certiddo Funcional recebido:

Ao abrir o processo, vocé podera acessar os documentos nele inseridos e visualizar os pareceres
e manifestagdes, se houver, das unidades por onde ele
b) Verifique as informacgdes constantes no Processo

c) Vocé pode registrar que ja tomou ciéncia das informac¢&es do processo, clicando no botdo.
“Ciéncia”:

ﬂ SEI - Processo

€« > C https: //sel treinamento.prefeitura.sp.gov.br/sei fcontrolador php ?acao =procedimento_trabalhar&acao_origem=procedinye | =
2 apps [ Portal daPrefeiturada < We WeTransfer S5 SEI/PMSP S seitreinam

AMBIENTE DE TREINAMENTO - PREFEITURA DO MUNICIPIC SAULD

Para saber+ Menu Pesquisa — SMG/DRH == 2 S

1 Encaminhamento SMG/DRH 0103685
Certid&o Funcional SMG/DRH 0103686
[ Encaminhamento SMG/DRH 0103859 ,
-[[) Despacho de Certid4o Funcional sem t:
% Despacho de Certidéo Funcional sem t:
[ Encaminhamento SMG/DRH 0103862 ,
[ Termo de encerramento de processo S
[ Termo de reabertura de processo SMG
= Publicac&o no DOC (0104667)

‘[ Encaminhamento SMG/DRH 0104671 ,

7 Consultar Andamento

4 Iniciar @ Inbox - i o 1 tos il MANUAL DE CER...
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Processo PREFEITURA DE
| Eletronico SAO PAULO
GESTAO
11. Os demais passos da atividade no SEI sdo aqueles descritos nos
itens 7.8.1a09
11.1 - Certiddo Pronta, despacho publicado e incluido no SEI, o processo
estd pronto para ser devolvida a Area de Atendimento para entregar a
Certidao para o Interessado., veja abaixo:
11.2. Encaminhamento para a Unidade que apenas faz o atendimento ao interessado.
'ESEI-Processo x4 ¥ T E=at X
€ - C | B htips:/fsei.treinamento.prefeitura.sp.gov.br/sei/controlador php ?acao=procedimento_trabalhar&acao_origem=procedinye| =

2% apps  [Y Portal da Prefeiturada < We WeTransfer E SEI { PMSP z sei treinam

AMEIENTE DE TREINAMENTO - PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAD PAULO
Para saber+ Menu Pesquisa _ SMG/DRH Y
Lunnina vaus | | vunar 7z
Encaminhamento
Texto Inicial
~[8 Encaminhamento SMG/DRH ) Documenta Modelo
[0 certido Funcional SMG/DF @ :Teii Pakigs
[ Encaminhamento SMG/DRH
[} Despacho de Certidao Func @ Nenhum
~ Publicag&o no DOC (01053¢ T
== Descrigéo:
¥o) o — " [Vera Lucia Silva Barbosa - Certiddo Funcional
onsultar Andamento
Classificagdo por Assuntos:
}240.01 .02 - CERTIFICACAQ A0S FUNCIONARIOS QUANTO AOS DIREITOS FUNCIONAIS - PX
®*8
Observacies desta unidade:
|
Nivel de Acesso
Sigiloso ' Restrito ® Pdblico
4 » v

Iniciar @ 3 Microsaft 3 Goog... | (2 MANUAL DE CERTIDA. ..
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Processo PREFEITURA DE
Eletronico SAO PAULO

GESTAO

' z SEI - Processo

€ - C 8 htips:/fsei.reinamento prefeitura.sp.gov.br/sei/controlador php?acao=procedimento_trabalhar&acao_crigem=proce [ v.e| =
% apps  [7) Portal daPrefeiturada . We WeTransfer S5 SEIJPMSP T3 seitreinam

AMEIENTE DE TREINAMENTO - PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAD PAULO

Q 6013.2017/0000194-6-SEMYVALOR

= Requerimento (0105227)

% Documento do Interessado (0105228) <
[ Encaminhamento SMG/DRH 0105229 &
[ Certid&o Funcional SMG/DRH 0105231

[ Encaminhamento SMG/DRH 0105314
[7) Despacho de Certid4o Funcional sem taxa
; %Publicagéo no DOC (0105749)

Encaminhamento

Interessado: Vera Lucia Silva Barbosa Nao se esqueca da

£ Consultar Andamento Assinatura

Assunto: Certiddo Funcional

Tendo em vista a solicitagfo inicial doc SEIn® 0105227, elaboramos Certiddo Funcional doc
SEIn® 0105231 publicada no DOC de 3/10/2017 doc SEIn® 0105748 de modo que
encaminhamos para providéncias de entrega para a interessada.

Referéncia: Processo n2 6013.2017/0000194-6-
SEMVALOR SEI n2 0105750

Criado por D619174, versfio 2 por D619174 em 25/10/2017 17:35:22. =

4 »

https:/isei.treinamento. prefeitura.sp.gov. brjseifcontrolador .php?acao=arvore_visualizar&acao_origem=procedimento_visualizar&id_procedimento=1519548id_documento=1526308infra_sistema=100000

¢4 Iniciar ©) Inbox - Microsoft.., | @@ CERTIDAO SEI- ... @ SEI-P 2 MANUAL DE CER... & | DOCUMEN

- Ao receber a certidao Funcional o atendente ird providenciar a impressao no momento em
o interessado for buscar o documento

- O interessado possui 30 dias para a retirada do documento mediante pagamento de taxa se for
0 caso.

- Na hipdtese de pagamento de taxa, a guia e o comprovante de retirada deve ser digitalizado
e incluido no Processo SEI.

- Ao fazer o encaminhamento, Vocé podera incluir uma nota no processo para acompanhar o
prazo, veja como abaixo:
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IB3 Processo

8 PREFEITURA DE
2[E] Eletrénico SAO PAULO
N —

GESTAO

’ z SEI - Processo X

€« > C https://sei.h’einamento.prefeitl}a.sp.gov.br‘fsell.«controlador.Bhp?acao=Droced{mgnto_n'abaﬁhar&acao_origem =procedinye =

2% apps  [9 Portal daPrefeiturada < We WeTransfer z SEI { PMSP "_: sei treinam

AMEIENTE DE TREINAMENTO - PREFEITU O MUNICIPIO DE LO

:

5

94
= Requerimento (0105227)
i % Documento do Interessado |
[ Encaminhamento SMG/DRH
- certid&o Funcional SMG/DF
[ Encaminhamento SMG/DRH
[ Despacho de Certid&o Func N
- Publicag&o no DOC (01057
[ Encaminhamento SMG/DRH

Processo aherto somente na unidade SMG/DRH.

Cligue no botdo que a
pagina para a inclusdo
da nota se abrira

£ Consultar Andamento

@ Inbox -
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BI€IE Processo PREFEITURA DE
L2E1E] Eletronico SAO PAULO

GESTAO

’ T SEI - Processo x4\ =

<=t X
€« - C https: //sei.treinamento.prefeitura.sp.gov.br/sei/controlador php ?acao =procedimento_trabalhar&acao_origem =procedinye =
=% Apps D Portal da Prefeitura da < We WeTransfer E SEI | PMSP z sei treinam

AMBIENTE DE TREINAMENTO - PREFEITURA DO MUNICIPIO DE S *AULOD

:
sei! peee— | =02 /o

o 0194 IAnotagﬁes 6013.2017/0000194-6-SEMVALOR
| Requerimento (0105227)
i % Documento do Interessado | igalvar
[ Encaminhamento SMG/DRH

[ Certig&o Funcional SMG/DR| [PeScrsas:

i Encaminhamento SMG/DRH JEste processo devera ser encerrado apds 30 dias prazo para a retirada da Certiddo Funcional
[} Despacho de Certidao Func 5
- Publicag&o no DOC (01057 m
[ Encaminhamento SMG/DRH

|| Prioridade
£ consultar Andamento

/1

Vocé podera informar o
prazo de entrega da
Certiddo

Iniciar @ Inb

TANUAL DE CER...
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v,

-

PREFEITURA DE
L2 Eletronico SAO PAULO
GESTAO
12- Certiddo entregue, vocé vai encerrar o processo no SEl
12.1- Selecione a op¢do “Termo de Encerramento”:
T Sl - Processo > = E=lir=] >
S | @& htps: //sel.treinamento.prefeitura.sp.gov .br/sei /controlador php 7acac =procedimento_trabalhar &acao_origem =procedinmils | =
(9 Portal da Prefeitura da - wwe WeTransfer 250 SEI 7 PMSP 220 el trainam

Para saber+ Menu Pesquisa

& 3 201 7/0000194-6-SENM Gerar Documento

Requerimento (0105227)

T Docurnento do Interessado | Escolha o Tipo do Documento: «2
[ Encaminhamento SMG/DRH

4 Certidao Funcional SMG/DR [ ]
Encaminhamento SMG/DRH
[ Despacho de Certid&o Func
= Publicagao no DOC (01057
9 Encaminhamento SMG/DRH

42 Consultar Andamento

>

codimento—151959eid

12.2) Preencha os campos conforme orientacdes abaixo:

’ z SEI - Processo X

€ > C https: //sei.treinamento.prefeitura.sp.gov.br/sei/controlador php ?acao =procedimento_trabalhar&acao_origem =procedin e =
% apps [ Portal daPrefeiturada « We WeTransfer T3 SEI{PMSP T3 seitreinam

AMBIENTE DE TREINAMENTO - PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PAULO
sel! Para saber+ Menu Pesquisa [N ENEN =02/
Q ® Nenhum i
~"E Requerimento (0105227) Descrigéo:
% Documento do Interessado | ]
Encaminhamento SMG/DRH|
[7 Certid4o Funcional SMG/DF|  Interessados:
[ Encaminhamento SMG/DRH| | I
[ Despacha de Certidéo Func| Tf~ —>Preencha com o nome do interessado < PEX
= Publicago no DOC (01057¢ 28
[ Encaminhamento SMG/DRH
# Consultar Andamento Classificagéo por Assuntos:
|
‘ -~ PX
* 8

Observagies desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso ' Restrito
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22 Eletronico
. 4

PREFEITURA DE

SAO PAULO

GESTAO

Ao clicar no botdo “Confirmar Dados”, o documento ja estara inserido no processo, mas ainda é
preciso editar o contetdo do texto.

Clique no botdo “Editar Contetido”: Uma nova janela serd aberta, onde é possivel editar o conteudo:

i 7 SEI- Processo

¢« c

8 htips: //sei.treinamento.prefeitura.sp.gov.br/sei/controlador php ?acac =procedimento_trabalhar&acao_ocrigem=proce[® 5o =

2% apps  [Y Portal da Prefeiturada < We WeTransfer el = SEI{ PMSP z sei treinam

L]6013.2017/0000194-6-SEMVA
- Requerimento (0105227)
| ‘5 Documento do Interessado |
[ Encaminhamento SMG/DRH
[ Certiddo Funcional SMG/DF
[ Encaminhamento SMG/DRH
[ Despacho de Certid&o Func
% Puhlicag&o no DOC (01057

(C savar \
_J

” Assinar ‘ ‘ & @ N

s |

E
B ||

‘ =] AutoTextcN ‘
A Y

Apbs editar
Salve as
p alteracOes

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
/DRH - DIVISAO DE EVENTOS FUNCIONAIS

Apbs salvar feche
a janela

, 52 andar - Bairro Centro - Sdo Paulo/SP - CEP 01014900
Telefone:

B Encamlnhamento SMG/DRH

TERMO DE ENCERRAMENTO DE PROCESSO

Processo n? 6013.2017/0000194-6-SEMVALOR

Em conformidade com o art. 32, da Portaria 61 de 27 de outubro de 2015, emitida pela
Secretaria Municipal de Gestio da Prefeitura do Municipio de Sdo Paulo 0 presente Termo
de Encerramento segue assinado pelo(a) [C4R

data, ENCERRO o presente processo, ndo pfldendo mais nada Ihe ser acrescentadf.

Edite aqui

Referéncia: Processo n2 6013.2017 /00uuizs-o-scmvALur

SEI n2 0105751

17 Iniciar @ Inbox B Treinamenta. ..

& CERTIDAO ...

@ SEI - Proces... (13 Microsofi
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PREFEITURA DE
SAO PAULO

GESTAO

Uma nova tela serd aberta, onde vocé deve preencher os campos e inserir sua senha de acesso
ao SEl (a mesma senha de login da rede da PMSP):

Assinatura de Documento

Orgdo do Assinante:
SMG v

Assinante:
Matheus Barbosa de Olveira

Cargo / Fungao:
| Admimistrador

8@ hitps//seitreinamento.prefeitura.sp.gov.br/ el /controlador phplacso s documento_assinar&acao_onge @ ¢

Senha [ - Confirmar | |ou Centificado Digital

-

13-Apds assinar, vocé ja pode concluir o processo:

lmmsm/cmm/ma 0052087
B rtcemacho SMG/COGEP/DERM-3 0052088 /
formacdo SMCOGEP /DERN-2 0052089 /
Parecer SMCOGEP/DERH-G 0052040 /

Irtorman 80 SMGYCOJUR/ATEG ooszon 7
Encaminhaments SMG/GAB 1/
tormacdo SGMVAT 0052030 /
Despacho SCM/GAB 0052042 /
B Encomnhamento SMG/COJURJATEG 0052043 /
B Termo de Encemramento SMGICOGEP 0052044

4’ Consultar Andamento

» S
L otdal fodal 4 Bl el

Cligque aqui para
voltar ao inicio

do Drocesso prererura Do MUNICPIO DE S&O PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
$MG/COGEP - COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS
Rua Libero Badard, 425, - Bairro $é - S30 Paulo/SP - CEP 01009-000
Telefone:

TERMO DE ENCERRAMENTO
Processo n® 6013 2016/ 0000076-0-SEMVALOR
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£Z06E] Eletronico SAGQTzAULO

Retorne a Tela do Processo:

Clique no botdo “Concluir Processo”:

seL ———___[eos

JEINSUSeINOELEDON = E]

SMG/COJURJATEG 0052087 / Bets ety na undate SOCTOGE | arewd; pa s < THGT)

D Erc amertamento
B rtoemagdo SMG/COGEP /DERN-3 oosma 7

rfoemac.

Parecer SMWCOGEP /DERH-G 0052020 /

reoemacdo SMGYCOJURJATEG 0052041 /

Encemnhamento SMG/GAB 0052037 /

formacho SGIVYAT 0052089 /

Despacho SGIWGAE 0052042 /

B Encamenhamento SMG/COJURJATEG 0052083 /
[ Termo de Encerramento SMGICOGEP 0052044

# Consultar Andamento

Pronto! Processo concluido!

Atencao guarde o nimero do processo, o servidor poderd solicitar a Certiddo novamente e ela sera elaborada no
mesmo processo SEI em que foi feita a primeira.
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14-NOTAS IMPORTANTES

o A partir do recebimento deste manual as certiddes funcionais deverdo ser autuadas e
tratadas somente no SEI

o _ As CertidBes Funcionais autuadas em processos fisicos deveréo ser tratadas fisicamente,
inclusive se o interessado a solicitar novamente.

As dividas devem ser enviadas para 0 seguinte endereco:

smg-cogep-drh-def@prefeitura.sp.qov.br
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