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APRESENTACAO

Esse tutorial é direcionado as Diretorias Regionais de Educagdo e as
Unidades da Rede Parceira e Privada com o objetivo de orientar quanto as
funcionalidades dos sistemas (SEl e Portal de Processos Administrativos)

para a realizagao do processo Reaimento Educacional.

O presente documento aborda 0s seguintes aspectos:

Para a Rede Direta e Diretorias Regionais de Educagao:

* Documentos internos e editgveis criados especificamente para o processo

“Redgimento Educacional” no Sistema Eletrdnico de Informagdes — SEI;
* Acdes que caberdo as Diretorias Regdionais de Educacgao;

* Orientagdes quanto as retificagdes no sistema.

Unidades Parceiras e Privadas:
* Orientagao para a criagdo da Senha Web;
* Passo a passo para a autuagao do Requerimento “Regimento

Educacional” por meio do Portal de Processos Administrativos (https://

processos.prefeitura.sp.gov.br/Forms/Principal.aspx).

A finalidade desse documento é propiciar inovagdo tecnoldgica e celeridade

para o processo de “Regimento Educacional”.



UNIDADES EDUCACIONAIS DA REDE DIRETA

Foram criados documentos internos no Sistema Eletronico de Informagodes — SEl para serem
utilizados junto ao tipo de processo “Regimento Educacional”.

Para localiza-los no sistema SEI, basta escolher o tipo de documento.

Vale salientar que todos os documentos sdo passiveis de edi¢ao.

Regimento Educacional Privada Portaria - Alteragdao Regimento e Adendo

Regimento Educacional Rede Municipal de Ensino Portaria - Alteracdo Reg. e Adendo
Regimento Educacional - Despacho do Diretor Regional

Regimento Educacional - Parecer do Supervisor Escolar

Regimento Educacional Privadas PORT - Alteragao Regimento

Regimento Educacional Privadas PORT. - Aprovagao

Regimento Educacional Privadas PORT - Atualizagao

Regimento Educacional Privadas - Requerimento

Regimento Educacional Rede Municipal de Ensino - Alteragao Regimento

Regimento Educacional Rede Municipal de Ensino Portaria - Aprovagao

Escolha o Tipo do Documento: &

[reai )
REGIM. EDUC. Priv. PORT. - Alteracdo Reg. E Adendo
REGIM. EDUC. RME. PORT. - Alteracao Reg. E Adendo
REGIMENTO EDUC. - Despacho do Diretor Regional
REGIMENTO EDUC. - Parecer do Supervisor Escolar
REGIMENTO EDUC. Privadas - Requerimento

REGIMENTO EDUC. Privadas PORT. - Alterag&o
Regim.

REGIMENTO EDUC. Privadas PORT. - Aprovacao
REGIMENTO EDUC. Privadas PORT. - Atualizagdo
REGIMENTO EDUC. RME - Requerimento
REGIMENTO EDUC. RME. PORT. - Alteracdo Regim.
REGIMENTO EDUC. RME. PORT. - Aprovacéo
REGIMENTO EDUC. RME. PORT. - Atualizacdo




UNIDADES EDUCACIONAIS DA REDE DIRETA

Todas as Unidades Educacionais da Rede Direta tém acesso aos documentos do Sistema Eletrénico de
Informagdes - SEI. Informamos que todas as Diretorias Regionais de Educagdo possuem uma unidade
especifica para direcionamento do processo “Regimento Educacional”.

Vocé que é da Rede Direta, localize a unidade correta para encaminhamento do processo.

DIRETORIA REGIONAL UNIDADE SEI

Butanta
Campo Limpo
Capela do Socorro

Freguesia/Brasilandia

SME/DRE-BT/Superv./Regimento
SME/DRE-CL/Superv./Regimento
SME/DRE-CS/Superv./Regimento

SME/DRE-FB/Superv./Regimento

Guaianases SME/DRE-G/Superv./Regimento
Ipiranga SME/DRE-IP/Superv./Regimento
ltaquera SME/DRE-IQ/Superv./Regimento

Jacana/Tremembé SME/DRE-JT/Superv./Regimento

Séo Miguel Paulista

SME/DRE-MP/Superv./Regimento

Penha SME/DRE-PE/Superv./Regimento
Pirituba/Jaragua SME/DRE-PJ/Superv./Regimento
Santo Amaro SME/DRE-SA/Superv./Regimento
Séo Mateus SME/DRE-SM/Superv./Regimento



UNIDADES PRIVADAS QU PARCEIRAS

B seNHA wWEB

As Unidades Parceiras e Privadas utilizargo o Portal de Processos Administrativos para autuacao do
Requerimento do “Regimento Educacional”, sendo necesséria a criagdo da senha WEB.
Para isso, o responsavel pela Unidade Educacional devera criar essa senha por meio do link

https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/fazenda/servicos/senhaweb/

Essa senha sera fornecida pela Secretaria da Fazenda.

5 Servigos Mapa de Servigos Acessibilidade Legislagio
CIDADE DE
# SAO PAULO Palavia-chave P—
FAZENDA

Inicio > Secretarias > Fazenda » Sevicos > senhaweb

senhaweb : VACiNA
SERVICOS E ORIENTACOES SA M PA

Administracdo Indireta e-sal
) Baixeoapp. ike-saide

Senha Web

Solicite a sua Senha Web e tenha acesso a areas restritas do Portal da Prefeitura, que contém
informacdes de seu exclusivo interesse Para entender o funcionamento desse servico acesse as
Informactes Gerais e as Perguntas e Respostas sobre o assunto.

Agenda Tributaria

Cadastro de Contribuintes (CCM) o
Cadastro de Empresas de Fora
Cadastro de Obras

Cadastro Informativo Municipal

Certidfes (Emissdo)

Consulta Processos Instrugbes PASSO A PASSO SOLICITAGAOE Videos sobre Senha Web -

Adminisirativos DESBLOQUEIO DA SENHA Solicitagéo e Desbloqueio
Veja como é simples solicitar a Senha WEEB A DISTANCIA

Consulta Empenhos e Web, desbloquea-la, recupera-la caso Aprenda, de forma rapida, a fazer a

D A 3 lenha esquecido. ou alferar o Solicite a Senha Web e o desbloqueio olicitacio & o desblogueio da Senha

Online

Presencial (subprefeituras)




UNIDADES PRIVADAS QU PARCEIRAS

SENHA WEB

APRINCIPAL FAQ

EPUBL

PROCURE IMEDIATAMENTE

a 4 1 /R\ ® ® A UBS MAIS PROXIMA.

As Unidades Educacionais
Pesauise processos sando o CPFou P do poderao iniciar o processo do

@) servicn isonive para procesos e sbetosapos ino ge

“Regimento Educacional” por meio do
https://processos.prefeitura.sp.gov.br/

Consulte pracessos por nimero

Vejs 3qui 3 localizscao & andamento, comunique-ses &

| 7SS\ despachos. I

Vistas de processos arquivados por nimero Requerimento, Assinatura e Comunique-se

Eletronicos

Pags vists de processos fisicas encemados € arquivados
o usando o nimero. Inicie processos, assine documentos, acesse docLmentos
restritos & atenda comunique-se on-ine.

Forms/Principal.aspx, apos a criagao de
Senha WEB.

Vistas de processos arquivados por pesquisa Consulta autenticidade de documento do SEI-PMSP
Pesquisa de processes com envio digical. S processos sobre

\ Acesse documentos digitais emitidos pelo Sistema Eletronico
= imaveis, sers enviada o Gltims projeto aprovado €

Difusao do Acervo de Processos Saiba mais sobre Gestao Documental

utros mats

Acesso 3 processos arquivados para estudantes académicos & ® Veja normas, manuais, projetos is relacionados
S|=]  pesavisadores. u:J:J 2 gestdo documental na Prefeitura de Sdo Pa

2 pREFEITURA DE

¥ sAoPAULO

Senhaweb

Usuario e Senha

CPF/CNPJ

ApOs acessar o Portal de
Processos Administrativos, clique em senna
“Acessar meus Processos”, o e e
inserindo “Usuario”, “Senha”
(Senha WEB) e “Cédigo da imagem”.

Esqueciasenha  No sou cadastrado

LEIA ANTES DE PROSSEGUIR

A0 clicar em Aceitar, vocé declara ter cigncia dos Termos e Condigdes de Uso do site, bem como das normas
s, sem prejuizo daquelas nfio mencionadas nesta plataforma mas que se refiram & prestagio de servigos

Caso nZo concorde com estas afirmagd:

clique em Sair e poderé continuar usando 0s servigos que nio exigem ADOS Va“dagao da Senhal
identificacdo. f
[T - ler e aceitar os “Termos e

» Leide Proc

Adminitatios Condigoes de Uso”.

» Leide Acesso 3 Informacio

= Lei Geral de Protecio de Dados Passoais

(0S E CONDICH DE UsO

fueradin amalizada am 74 da Fimhn da 2000 T




UNIDADES PRIVADAS QU PARCEIRAS

[} Novo Pepipo

ApOs aceitar os termos de uso, clique em “Novo Pedido Eletrénico” para dar andamento ao
Requerimento do “Regimento Educacional” para as Unidades Parceiras e Privadas.

#PRINCIPAL FAQ TUTORIAL E-PUBLI

Novo Pedido Eletrénico Consultas

Documentos para Assinatura Comunigque-se

As Unidades Parceiras e Privadas deverao selecionar:
“Redimento Educacional da Unidade Privada de Educagao Infantil”.

Pagina Inicial > Pedido Eletrénico
PEDIDO ELETRONICO

Para solicitar um pedido eletrénico, sigs os passos abaixo:

Selecione o Tipo de Preencha o An Cor G
Requerimento Formulario 3 4 5 5
Selecione o tipo de Requerimento
REGIMENTO EDUCACIONAL DA UNIDADE PRIVADA DE EDUCAGAOD INFANTIL \ -

T —— /

Informagdes sobre o tipo de Requerimento

“Atualizagdo/ Aprovagdo/ Alteracdo/ Adendo do Regimento Educacionsl das Unidades de Educagdo Infantil da Rede Privada e Parceira, em conformidade com a Resolugio
CME n° 06/19 & IN SME n® 19/21".

== =]




UNIDADES PRIVADAS QU PARCEIRAS

NOVO PEDIDO ﬁ

As Unidades Parceiras e Privadas deverao preencher os campos necessarios.
Apss o formulario estar devidamente preenchido, clique em avangar.

* Dados Obrigatorios ° Diretoria * Nome Empresarial * CNPJ * CPF * Telefone
* Enderego ° Bairro * CEP * Solicitagdo: Atualizagao/Alteragao/Aprovagao/
Adendo do Regimento Educacional.

PEDIDO ELETRONICO
Para solicitar um pedido eletrdnico, siga os passos abaixo:

Selecione o Tipo de Preencha o 3 Anexe os Confirme e envie 5 Gravar Protocolo
Requerimento Formulario documentos seu pedido

0s Campas marcados com asterisco (") s3o de preenchimento obrigatdrio

Diretoria

DIRETORIA REGIONAL DE EDUCACAO *

— | sumns v

Dados Empresarial

NOME EMPRESARIAL * NOME FANTASIA (se houver):
NP * CPF:*

) —
TELEFONE: *

—>

Dados enderego

ENDERECO: * BAIRRO: *

— —

CEP:*"

—>

Solicitagio

Solicitamos:

_> Arualizagso do Regimento Educacional w

= (=




UNIDADES PRIVADAS QU PARCEIRAS

¢ NOVO PEDIDO

B

Vale destacar que o Unico documento obrigatério a ser inserido é “Regimento Educacional - PDF”

Pagina Inicial > Pedido Eletrénico
PEDIDO ELETRONICO
Para solicitar um pedido eletrdnico, siga os passos abaixo:

1 Selecione o Tipo de Preencha o Anexe os 4 Confirme e envie 5 Gravar Protocolo
R rimento Formuldrio documentos seu pedido

REq

0Os Campos marcados com asterisco (") s3o de preenchimento obrigatdrio

Upload de Arguivos:
Mestd etapa voc? podera enviar documentos

Regimento Educacional - PDF *
—.’ | Escolher arquive | Nenhum argquive selecionade

Documentos Diversos - PDF

| Escolher arquive | Nenhum arquive selecionade
DOC com a Portaria de Aprovagdo do

Reg. Esc.

| Escolher arquive | Nenhum argquive selecionade
DOC com a Portaria de Alteragdo do

Reg. Esc.

Escolher arquivo | Nenhum arquive selecionade
|

o ()

v

Outros documentos poderao ser inseridos, caso necessario.
ApPss, clique em “Avancgar”.

10



UNIDADES PRIVADAS QU PARCEIRAS

NOVO PEDIDO ﬁ

PEDIDO ELETRONICO

Exr el

seapeddo

4 Gortmecenie

Aqui, por favor, confira
todos os dados digitados e

DIRETORIA REGIONAL DE EDUCAGRO *

documentos inseridos.

Caso estejam corretos,

NOME [MPRESARIAL " NOME F

clique em avangar.

Um numero de protocolo sera
derado no seguinte formato:

6016.20RK/KRRRRRK-K e
encaminhado automaticamente
para o Sistema Eletrénico de
Informagoes — SEI.

C

PEDIDO ELETRONICO

Para solicitar um pedido eletrénico, siga os passos abaixo

5 Gravar Protocolo

Confirme e envie
4 seu d

u

Foi gerado o pedido eletrnico de nimero 9090.2021/000138-0-SEMVALOR.
w;)emdu e acompanhe seu andamento através da opgao de consulta,

<.

IMPRIMIR PEDIDO ELETRONICO

O requerimento sera remetido a Secretaria Municipal de Educagao, que sera responsavel
pelo envio do processo para as Diretorias Regionais, as quais realizardo a analise
e 0s devidos encaminhamentos do processo.

1




DIRETORIA REGIONAL DE EDUCACAQ

& RETIFICACAO NO REQUERIMENTO

Caso a equipe técnica tenha a necessidade de solicitar alguma alteragao no Requerimento enviado,

podera comunicar ao responsavel e solicitar um novo arquivo em PDF.
Como fazer: clique em “Emitir Comunique-se”.

FC

mE3IBR =R

Emitir Comunique-se

Apbds gerado, o documento devera ser devidamente preenchido,
especificando as informagoes para a retificagao.

No processo, aparecera

Emitir Comunique-se

Savar || Cancelar

Texto da Notificagédo:

Prezado(a),

Inserir os documentos ...

—{Documentagdo Adicional}

Permitir gue o interessado anexe documentos adicionais ao processo?
Sim, permitir.

Quantidade de documentos:

Prazo para atendimento (dias):

L./ 9090,2021/0000138-0-SEMVALOR

BIREGIMENTO EDUC. RME - Requerimento Especifica TESTE SME 0179326
~#] Regimento Educacional - PDF (0546588189)

~# Documentos Diversos - PDF (0546858230)

~®]DOC com a Portaria de Aprovacio do Reg. Esc. (054685286)
[ comunique-se SME/NUTAC/Custédia 0546858930

Telefone:

da seguinte forma:

Prezado Municipe

Prezado Ajustar o campo CEP e inserir documentos X, Ye Z.

Atenciosamente,

SME

Referente ao requerimento nimero 9090,2021/0000138-0SEMVALOR,, solicitamos que 4 documentos adicionais sejam enviados.

12



UNIDADES PRIVADAS QU PARCEIRAS

RETIFICACAO NO REQUERIMENTO

O responsavel pela Unidade Educacional (Privada ou Parceira) recebera um e-mail de notificagao e
devera acessar o Portal de Processos Administrativos (https://processos.prefeitura.sp.gov.br/Forms/
Principal.aspx), inserindo login (CPF) e senha para que atualize as informagodes solicitadas.

Novo Pedido Eletronico Consultas

-3 =@
@ =5 Clique em

-0---»0
“*Comunique-se”

Documentos para Assinatura

=/ (o)

No campo “Ver Comunique-se”,
clique na lupa para visualizar e
clique em “"Responder”, para
atender ao que foi solicitado.

Pagina Inicial > Meus Processos

COMUNIQUE-SE

Buscar

Mostrar| 10 v |registros

Ver comunique-se Responder

9050.2021/000138-0-SEMVALOR 055154075 Q -~

Pagina1de 1 Anterior n Seguinte

Nimero do Processo T Numero do Documento Qtd. documentos Prazo Atendimento Data Documento

4 2 19/11/2021

13



UNIDADES PRIVADAS QU PARCEIRAS

RETIFICACAO NO REQUERIMENTO

Por favor, insira o(s) anexo(s) solicitado(s).

RESPOSTA E ENVIO DE DOCUMENTOS

Processo: 9090.2021/000138-0-SEMVALOR

Documento: 055154075
Mostrar| 10  «|registros

Data das Prazo para
Documento '~ Informagdes Atendimentg

Anexo 1 19/11/2021  21/11/202
Anexo 2 19/11/2021 21/11/202
Anexo 3 19/11/2021 21/11/202

Anexo 4 19/11/2021  21/11/2021

Buscar

Resposta 19/11/2021  21/11/2021 £ necessario

preencher um texto de resposta para o comunigue-se

Inserir texto comunicando as alteragoes.

]

Paginaldel

Anterior Seguinte

Incluindo o que

foi solicitado, o
processo retornara
automaticamente
para a Diretoria
Regional de Educagao
correspondente.

| 9090,2021/0000138-0-SEMVALOR
BIREGIMENTO EDUC. RME - Requerimento Especifica TESTE SME 0179326
-] Regimento Educacional - PDF (0546858189)
- Documentos Diversos - PDF (054688230)
-8 DOC com a Portaria de Aprovacdo do Reg. Esc. (054688286)
i com unigue-se SME/NUTAC/Custodia 054688930
&) Complementar (054689294)
% complementar (054689306)
&) Complementar (054689312)
% Complementar (054689317)
[] Encaminhamento SME/COGED/DINORT/Regimento 054689378

14




LINKS UTEIS

SEI - Sistema Eletronico de Informagoes
Disponivel em: https://sei.prefeitura.sp.gov.br/

Processo Eletronico - Manuais
Disponivel em: https://www.prefeitura.sp.

Curso Online
Disponivel em: https://www.escolavirtual.gov.br/curso/74

Ambiente de Treinamento SEI
Disponivel em: https://sip.treinamento.prefeitura.sp.qov.br/

Portal de Processos Administrativos

Disponivel em: https://processos.prefeitura.sp.gov.br/Forms/Principal.aspx

Senha WEB

Disponivel em: https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/fazenda/servicos/senhaweb/

Em caso de duvidas, acesse o link https://educacao.sme.prefeitura.sp.aov.br/mapa-dres/
e entre em contato com a Diretoria Regional de Educagao
que atende a sua Unidade Educacional.
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