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Memorando circular n® 04/2025 — SE

Aos Departamentos, Conselhos, Espagos Educacionais e Escolas da Prefeitura de
Guarulhos.

Assunto: Solicitacdo / Cancelamento de Acesso ao SEI

Guarulhos, 21 de maio de 2025.

Com a finalidade de dirimir eventuais inconsisténcias operacionais e aprimorar a
celeridade e a eficiéncia no atendimento das demandas relativas ao uso do Sistema Eletr6nico de
Informacdes (SEI), esta Secretaria Municipal de Educagdo vem, por meio deste orientar quanto
aos procedimentos corretos a serem adotados a partir de 26/05/2025 no ambito da gestdo de
acessos ao SEI, abrangendo as concessdes e cancelamentos.

Nesse sentido, solicita-se que toda e qualquer solicitacdo relacionada ao tema seja
encaminhada exclusivamente por usuérios habilitados de sua unidade no sistema, seguindo
rigorosamente as orientagdes abaixo:

1. Iniciar novo processo com a nomenclatura:

“GESTAO DE USUARIO SEI: CONCESSAO OU CANCELAMENTO DE
ACESSO”;
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oo ] Iniclar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @
sl
AUTO DE INFRAGAO LIMPEZA, MURO E PASSEIO
AUTO DE INFRAGAO POSTURAS: DESOBSTRUGAD DO PASSEIO PUBLICO
AUTO DE INFRAGAO POSTURAS: LIMPEZA, MURO E PASSEIO
CANCELAMENTO DE AUTO DE INFRAGAO POSTURAS. DESOBSTRUGAO DO PASSEIO PUBLICO
GESTAO DE USUARIO Sti. GONCESSAO OU CANCELAMENTO DE ACE: 550

IMPLANTAGAO! MANUTENGAO GALGADAS E PASSEIOS PUBLICOS

NOTIFICAGAO PRELIMINAR POSTURAS: DESOBSTRUGAO DO PASSEIO PUBLICO
NOTIFICAGAD PRELIMINAR POSTURAS: LIMPEZA, MURO E PASSEID

OCUPAGAO IRREGULAR DE PASSEIO PUBLICO

SEI Federagdo

SOLICITAGAO PARA CRIAGAQ/AL TERAGAOEXCLUSAO DE TIPOS DE DOCUMENTOS DO SEI

2. Incluir, em seguida, o documento pertinente ao tipo de solicita¢éo, sendo:
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Q Consutiar Andamento
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o Formulario de Concessdo de Acesso_SEI_SE (ATENCAO na escolha no documento,
ha a sigla SE ao final, que é exclusivo para uso das unidades atreladas a Secretaria
de Educacao)

Escolha o Tipo do Documento: @

Q, Consuttar Andamento Fomuno

Fomulério Estagidrios

Formuldrio Faci

Formulario Protocolo

Formulario TAG

Formulario TAP

Formularo Terceiras

Formulario Temo de Abertura de Projetos
Formulario de Admissgo

Formulério de Alteragéio de Documentos_SEI
Formulénio de Avakacio de Risco de Arvore
Formulirio de Beneficios - Nomeagao

Formuliio de Cancelamento de Acesso_SE|
Formulario de Caracterizagao da Sokcitagao
Formulario de Concessao de Acesso_SEI

[Fomuianio;

Formulario de Criag3o de Documentos_SE|

Fomuiario de Exclusdo de Documentos_SE|
Fomulério de Solicitacdo de Assuntos_SEI
Formulario de movimentac3o a pedido do servidor
Formulirio de movmentagdo de oficio
Formularo de movimentagao mediante permuta

Formulario p/ Agendamento de Goleta de Biometria

3. Todos os campos do formulario sdo de preenchimento OBRIGATORIOS.
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Cadastro / Alteracdo / Cancelamento de Usuario(s)

Para solicitar a liberagdo de acesso no sistema SEL ¢ necessdrio encaminhar o processo a Divisdo Técnica de Apoio a0 Gabinete, unidade SE00.10, contendo as seguintes informagoes:

idigo Fencionsl indeRede Uridade de Acemo R
c&ﬁmﬁfm (h'plulﬁndol:::ne-m'l&mlh (ex SEEPCO0, SECEU)  caso b i de e o I Mt
tereiriade) geraimente composto s, informar TODAS)

" ) (Cadastro/ Alteracio / Cancelaments)

Ademais, ressalta-se que quaisquer davidas relativas a outras funcionalidades ou aspectos
correlatos ao SEI deverdo ser direcionadas exclusivamente por meio do seguinte canal
institucional: gabinetese@educacao.guarulhos.sp.gov.br

Certos de contar com a habitual colaboracdo de todos, reiteramos a importancia da
observéancia rigorosa destas orientacdes, de modo a assegurar o pleno funcionamento e
integridade dos procedimentos administrativos no ambiente digital da Rede Municipal de
Ensino.

Atenciosamente,

Silvio Rodrigues
Secretario da Educacéo



