CIDADE DE GUARULHOS
SECRETARIA DE GESTAO

MEMORANDO CIRCULAR - SGE/SGEO03

Guarulhos, 11 de fevereiro de 2025.

As

Secretarias, Subsecretarias, Coordenadorias e Fundo Social de Solidariedade

MEMORANDO CIRCULAR

REF.: USO DO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGOES — SEI.

Seguindo as diretrizes do Prefeito Sr. Lucas Sanches, quanto ao processo de transformacao digital da
Prefeitura de Guarulhos buscando atender ao preconizado na Lei Federal n® 14.129 de 29 de margo de 2021
que dispde sobre os principios, regras e instrumentos para o Governo Digital e, objetivando integrar
tecnologias digitais em todas as areas da Prefeitura de Guarulhos melhorando assim a eficiéncia e a
produtividade dos servidores, passa a ser dever de todas as unidades o uso do Sistema Eletrénico de
Informagdes — SEI, plataforma instituida através do Decreto Municipal N® 39.728 de 22 de dezembro de
2022, como recurso tecnolégico na tramitacdo de informacdes, processos e documentos, contribuindo desta
forma, diretamente com as diretrizes do Decreto Municipal 42143/2025 em seu Art. 99, inciso Il , quanto a
redug@o no consumo de papel.

A digitalizacdo e a desburocratizacdo de etapas, pode eliminar a necessidade de deslocamento fisico
de documentos entre setores, permitindo que as informacdes sejam acessadas em tempo real por todos os
envolvidos. Além disso, a plataforma do SEI permite 0 acompanhamento dos processos de forma detalhada,
otimizando a tomada de decisdes.

Outro ponto positivo é a transparéncia proporcionada pela plataforma do SEI, onde é possivel garantir
rastreabilidade total dos documentos, identificando responsaveis e datas de movimentacgao, contribuindo para
um ambiente administrativo mais integro e confidvel, no qual os servidores e cidadaos podem ter acesso
facilitado as informagdes publicas, em conformidade com os principios da Lei de Acesso a Informagao (Lei n®
12.527/2011), sem prejuizo ao preconizado pela Lei Geral de Protegdo de Dados — LGPD, numero 13.709 de
14 de agosto de 2018.

Além disso, o uso do SEI esta alinhado com préticas sustentaveis, ja que a eliminacao de papel reduz
custos operacionais e o impacto ambiental. A implementagdo do sistema também promove uma economia
consideravel com transporte, armazenamento e descarte de documentos fisicos.

Assim, o SEI representa um avango estratégico para a gestdo publica, configurando-se como um
passo decisivo em direcao a transformacao digital e a melhoria continua dos servigos publicos.

Diante do exposto, todas as solicitagées, comunicacdes oficiais, memorandos, oficios, documentos e
abertura de processos deverao ser realizadas exclusivamente por meio da plataforma Sistema Eletrénico
de Informacoes (SEI).

A plataforma do SEI contribui para a transformacéao digital, assegurando maior agilidade e seguranca,



assegurando uma reducdo significativa no tempo de tramitacdo, além de possibilitar uma rastreabilidade
documental eficaz, bem como alinhar as praticas institucionais as diretrizes de modernizacdo administrativa,
padronizando e otimizando os procedimentos internos.

DETERMINACOES

1. A PARTIR DO DIA 31 DE MARGO DE 2025, O USO DO SEI SERA OBRIGATORIO PARA:
a) Abertura de processos administrativos;
b) Memorandos;
¢) Oficios;
d) Envio de solicitagdes internas;
e) Qualquer outro tramite documental ou comunicacao oficial.

f) Todos os documentos, quando necessario, deverao ser assinados eletronicamente, por usuarios
internos e/ou externos, diretamente na plataforma do SEI, sem a necessidade do uso de
recursos externos para assinaturas digitais (Ex.: uso do assinador do GOV.BR).

2. PROCEDIMENTO PARA SOLICITAR NOVOS ASSUNTOS PARA AUTUAGAO DE PROCESSOS:

Para solicitar novos assuntos, seguir o procedimento estabelecido no processo SEI
1101.2025/0006902-7, Memorando Circular 1492561

3. SISTEMA MUNICIPAL DE PROTOCOLO E SIPEX

Diante das diretrizes estabelecidas que irdao contribuir de forma transparente com os principios de um
Governo Digital, a partir de 31 de marco de 2025, o sistema municipal de PROTOCOLO e o
sistema de expediente eletrénico SIPEX, ndo mais realizarao a abertura de novos processos ou
documentos, ficando disponiveis o0 acesso somente para o acompanhamento de processos
administrativos e documentos fisicos em tramitacao ou arquivados.

Os assuntos contidos no SIPEX, em sua maioria, ja fazem parte dos assuntos na
plataforma do SEIl, desta forma, caso haja necessidade de incluséo de novos assuntos,
seguir conforme mencionado no item 2.

4. SUPORTE AOS USUARIOS
A equipe do SEI esta a disposicao para suporte aos usuarios através dos canais de atendimento:
a) E-mail: gestor-sei@guarulhos.sp.gov.br
b) Whatsapp: (11) 2423-7404
c) Telefone: (11) 2423-7415

5. CAPACITAGCAO PARA USUARIO DO SEI
Com o advento da implantacdo do Sistema Eletrénico de Informagbées - SEI na Prefeitura de
Guarulhos, a capacitagdo passou a ser uma agao de gestédo, primordial e permanente na preparac¢ao
dos servidores publicos para o uso eficiente da plataforma.

A capacitagao permitira que os servidores conhegam as bases normativas, conceituais e operacionais
do SEI. O servidor treinado no uso da plataforma do SEI terd plena capacidade para:

§ Otimizar processos e aumentar a produtividade no dia a dia de trabalho, economizando tempo e
recursos;
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§ Realizar o encaminhamento simultdneo de processos em multiplas unidades, trazendo
celeridade na tramitagéo.

§ Acompanhar o controle de prazos de cada processo tramitado.
§ Criar e disponibilizar modelos de documentos e textos padrao para uso na plataforma.
§ Controlar o nivel de acesso dos processos e documentos (publicos e restritos).

Diante do exposto, a partir do més de fevereiro de 2025, foi repassada a equipa da Escola de
Administragdo Publica — ESAP, a importante atividade para realizagdo de capacitagdao na plataforma
SEIl, em um calendario permanente que atendera a trés (3) turmas diferentes todo més, com datas
que serao divulgados no portal

https://portaleducacao.guarulhos.sp.gov.br/esap/formulario/indexAluno.php.

Atenciosamente,

Armando Tavares dos Santos Neto

Secretario de Gestao

De acordo

Carlos Alberto Santiago Gomes Barbosa

Secretario de Governo

il
el
JCL: 5
assinatura
eletrénica

Documento assinado eletronicamente por Armando Tavares dos Santos Neto, Secretario
(a) Municipal, em 13/02/2025, as 17:02, conforme art. 12, lll, "b", da Lei 11.419/2006.

il
el
JC: 5
assinatura

eletrénica

Documento assinado eletronicamente por Carlos Alberto Santiago Gomes Barbosa,
Secretario (a) Municipal, em 17/02/2025, as 15:03, conforme art. 12, lll, "b", da Lei
11.419/2006.

A autenticidade do documento pode ser conferida no site
https://sei.guarulhos.sp.gov.br/sei/web/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0 , informando o cddigo verificador 1513302 e o
cédigo CRC AAOBCFDS5.
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