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apresentação

Esse tutorial é direcionado às Diretorias Regionais de Educação e às 

Unidades da Rede Parceira e Privada com o objetivo de orientar quanto às 

funcionalidades dos sistemas (SEI e Portal de Processos Administrativos) 

para a realização do processo Regimento Educacional.

O presente documento aborda os seguintes aspectos:

Para a Rede Direta e Diretorias Regionais de Educação:

• Documentos internos e editáveis criados especificamente para o processo 

“Regimento Educacional” no Sistema Eletrônico de Informações – SEI; 

• Ações que caberão às Diretorias Regionais de Educação;

• Orientações quanto às retificações no sistema.

Unidades Parceiras e Privadas:

• Orientação para a criação da Senha Web;

• Passo a passo para a autuação 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 inovação tecnológica e celeridade 

para o processo de “Regimento Educacional”.
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Unidades Educacionais da Rede Direta Unidades Educacionais da Rede Direta

Foram criados documentos internos no Sistema Eletrônico de Informações – SEI para serem 
utilizados junto ao tipo de processo “Regimento Educacional”.

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

Vale salientar que todos os documentos são passíveis de edição. 

Regimento Educacional Privada Portaria - Alteração Regimento e Adendo

Regimento Educacional Rede Municipal de Ensino Portaria - Alteração Reg. e Adendo

Regimento Educacional - Despacho do Diretor Regional

Regimento Educacional - Parecer do Supervisor Escolar

Regimento Educacional Privadas PORT - Alteração Regimento

Regimento Educacional Privadas PORT. - Aprovação

Regimento Educacional Privadas PORT - Atualização

Regimento Educacional Privadas - Requerimento

Regimento Educacional Rede Municipal de Ensino - Alteração Regimento

Regimento Educacional Rede Municipal de Ensino Portaria - Aprovação
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Unidades Educacionais da Rede Direta Unidades Educacionais da Rede Direta

Todas as Unidades Educacionais da Rede Direta têm acesso aos documentos do Sistema Eletrônico de 
Informações - SEI. Informamos que todas as Diretorias Regionais de Educação possuem uma unidade 
específica para direcionamento do processo “Regimento Educacional”.

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

DIRETORIA REGIONAL UNIDADE SEI

Butantã SME/DRE-BT/Superv./Regimento

Campo Limpo SME/DRE-CL/Superv./Regimento

Capela do Socorro SME/DRE-CS/Superv./Regimento

Freguesia/Brasilândia SME/DRE-FB/Superv./Regimento

Guaianases SME/DRE-G/Superv./Regimento

Ipiranga SME/DRE-IP/Superv./Regimento

Itaquera SME/DRE-IQ/Superv./Regimento

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

São Miguel Paulista SME/DRE-MP/Superv./Regimento

Penha SME/DRE-PE/Superv./Regimento

Pirituba/Jaraguá SME/DRE-PJ/Superv./Regimento

Santo Amaro SME/DRE-SA/Superv./Regimento

São Mateus SME/DRE-SM/Superv./Regimento
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Unidades Privadas ou Parceiras

SENHA WEB

As Unidades Parceiras e Privadas utilizarão o Portal de Processos Administrativos para autuação do 
Requerimento do “Regimento Educacional”, sendo necessária a criação da senha WEB.

Para isso, o responsável pela Unidade Educacional deverá criar essa senha por meio do link 

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

Essa senha será fornecida pela Secretaria da Fazenda.

Online

Presencial (subprefeituras)

DESBLOQUEIO  DESBLOQUEIO  
DA SENHADA SENHA
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Unidades Privadas ou Parceiras Unidades Privadas ou Parceiras

Após acessar o Portal de  
Processos Administrativos, clique em  

“Acessar meus Processos”,  
inserindo “Usuário”, “Senha”  

(Senha WEB) e “Código da imagem”.

As Unidades Educacionais 
poderão iniciar o processo do 
“Regimento Educacional” por meio do  
https://processos.prefeitura.sp.gov.br/

Forms/Principal.aspx, após a criação de 
Senha WEB.

SENHA WEB

Após validação da senha, 
ler e aceitar os “Termos e 
Condições de Uso”.
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Unidades Privadas ou Parceiras

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

  NOVO PEDIDO

As Unidades Parceiras e Privadas deverão selecionar:  
“Regimento Educacional da Unidade Privada de Educação Infantil”.

*
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Unidades Privadas ou Parceiras Unidades Privadas ou Parceiras
NOVO PEDIDO

As Unidades Parceiras e Privadas deverão preencher os campos necessários.
Após o formulário estar devidamente preenchido, clique em avançar.

 • Dados Obrigatórios • Diretoria • Nome Empresarial • CNPJ • CPF • Telefone 
• Endereço  • Bairro • CEP • Solicitação: Atualização/Alteração/Aprovação/

Adendo do Regimento Educacional.

*
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Unidades Privadas ou Parceiras

Vale destacar que o único documento obrigatório a ser inserido é “Regimento Educacional - PDF”

Outros documentos poderão ser inseridos, caso necessário.
Após, clique em “Avançar”.

NOVO PEDIDO*
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Unidades Privadas ou Parceiras Unidades Privadas ou Parceiras
NOVO PEDIDO

Aqui, por favor, confira 
todos os dados digitados e 
documentos inseridos. 

Caso estejam corretos, 
clique em avançar. 

*

 Um número de protocolo será 
gerado no seguinte formato: 

6016.20XX/XXXXXXX-X e 
encaminhado automaticamente 

para o Sistema Eletrônico de 
Informações – SEI.

O requerimento será remetido à Secretaria Municipal de Educação, que será responsável  
pelo envio do processo para as Diretorias Regionais, as quais realizarão a análise  

e os devidos encaminhamentos do processo.



Unidades Privadas ou Parceiras
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Diretoria Regional de Educação

    RETIFICAÇÃO NO REQUERIMENTO

Caso a equipe técnica tenha a necessidade de solicitar alguma alteração no Requerimento enviado,  
poderá comunicar ao responsável e solicitar um novo arquivo em PDF.

Como fazer: clique em “Emitir Comunique-se”.

Após gerado, o documento deverá ser devidamente preenchido,  
especificando as informações para a retificação. 

No processo, aparecerá  
da seguinte forma:
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Unidades Privadas ou Parceiras Unidades Privadas ou Parceiras
RETIFICAÇÃO NO REQUERIMENTO

O responsável pela Unidade Educacional (Privada ou Parceira) receberá um e-mail de notificação e 
deverá acessar o Portal de Processos Administrativos (https://processos.prefeitura.sp.gov.br/Forms/

Principal.aspx), inserindo login (CPF) e senha para que atualize as informações solicitadas.

Clique em 
“Comunique-se”

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



links úteis

14

Unidades Privadas ou Parceiras
RETIFICAÇÃO NO REQUERIMENTO

Incluindo o que 
foi solicitado, o 

processo retornará 
automaticamente 

para a Diretoria 
Regional de Educação 

correspondente.

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

Inserir texto comunicando as alterações.
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links úteislinks úteisUnidades Privadas ou Parceiras

SEI - Sistema Eletrônico de Informações 
Disponível em: https://sei.prefeitura.sp.gov.br/

Processo Eletrônico - Manuais
Disponível em: https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/governo/gestao/arquivo_publico/processo_eletronico/

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

Ambiente de Treinamento SEI 
Disponível em: https://sip.treinamento.prefeitura.sp.gov.br/

Portal de Processos Administrativos 
Disponível em: https://processos.prefeitura.sp.gov.br/Forms/Principal.aspx

Senha WEB
Disponível em: https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/fazenda/servicos/senhaweb/

Em caso de dúvidas, acesse o link https://educacao.sme.prefeitura.sp.gov.br/mapa-dres/  

e entre em contato com a Diretoria Regional de Educação  
que atende a sua Unidade Educacional.


