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A sua jornada no SEI

Uma trilha Iégica para vocé montar seu primeiro
processo digital, do zero ao envio.
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Passo 1: Acesso ao Sistema

Insira suas credenciais na tela inicial.
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Prefeitura do Municipio de Rio de Janeiro
Secretaria Municipal de Administragio

MEMORANDO

MEMORANDO N°® 027/2026 — SEFAZ/SJ

Data: 23 de julho de 2026

Origem: Departamento de Gestio de Pessoas — SEFAZ/S]
Destinatario: Sr. Secretario Municipal de Fazenda

Assunto: Solicitacdo de autorizago para realizacio de curso de capacitago em Gestdo Tributaria e Controle Fiscal

Vem a presenca de Vossa Senhoria o Departamento de Gestio de Pessoas desta Secretaria de Fazenda, para solicitar autorizagio para a realizagio de um curso de capacitagio voltado aos servidores do quadro técnico e administrativo desta pasta, com carga horaria total de 40 (quarenta)
horas, previsto para o periodo de 15 de agosto a 30 de setembro de 2026, em modalidade presencial e a distdncia.

1. Justificativa

A necessidade de capacitagdo continua do quadro funcional da Secretaria de Fazenda do Municipio de Silva Jardim € imperativa diante das frequentes alteragbes na legislagio tributdaria municipal, estadual e federal, bem como das atualizagdes nos sistemas de
arrecadacio e fiscalizacfio implementados pela Prefeitura. O tltimo treinamento estruturado na drea de gestfio tributaria foi realizado em 2023, havendo, portanto, lacuna formativa significativa que impacta diretamente a eficifncia da arrecadacio municipal e a qualidade do
atendimento ao contribuinte.

2. Objetives do Curso

Atualizar os servidores quanto 3 legislagio tributaria vigente, com énfase no Cédigo Tributdario Municipal e nas normas complementares editadas pela SEFAZ;

Capacitar a equipe para o uso pleno das funcionalidades do Sistema Eletronico de Informacdes (SEI), especialmente nos fluxos de tramitagio de processos administrativos tributdrios;
Padronizar procedimentos de fiscalizacio, lancamento e cobranga de tributos municipais (IPTU, ISS, ITBI e taxas);
Aprimorar o atendimento ao contribuinte, reduzindo tempo de resposta e minimizando erros processuais.

. Pablico-Alve

Servidores lotados nos seguintes setores da SEFAZ:

.
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MEMORANDO

MEMORANDO N°® 027/2026 — SEFAZ/SJ
Data: 23 de julho de 2026
Origem: Departamento de Gestdo de Pessoas — SEFAZ/SJ

Destinatario: Sr. Secretario Municipal de Fazenda

Assunto: Solicitacdo de autorizago para realizacio de curso de capacitago em Gestdo Tributaria e Controle Fiscal

Vem a presenca de Vossa Senhoria o Departamento de Gestio de Pessoas desta Secretaria de Fazenda, para solicitar autorizagio para a realizagio de um curso de capacitagio voltado aos servidores do quadro técnico e administrativo desta pasta, com carga horaria total de 40 (quarenta)
horas, previsto para o periodo de 15 de agosto a 30 de setembro de 2026, em modalidade presencial e a distdncia.

1. Justificativa

A necessidade de capacitagdo continua do quadro funcional da Secretaria de Fazenda do Municipio de Silva Jardim € imperativa diante das frequentes alteragbes na legislagio tributdaria municipal, estadual e federal, bem como das atualizagdes nos sistemas de
arrecadacio e fiscalizacfio implementados pela Prefeitura. O tltimo treinamento estruturado na drea de gestfio tributaria foi realizado em 2023, havendo, portanto, lacuna formativa significativa que impacta diretamente a eficifncia da arrecadacio municipal e a qualidade do
atendimento ao contribuinte.

2. Objetives do Curso

Atualizar os servidores quanto 3 legislagio tributaria vigente, com énfase no Cédigo Tributdario Municipal e nas normas complementares editadas pela SEFAZ;

Capacitar a equipe para o uso pleno das funcionalidades do Sistema Eletronico de Informacdes (SEI), especialmente nos fluxos de tramitagio de processos administrativos tributdrios;
Padronizar procedimentos de fiscalizacio, lancamento e cobranga de tributos municipais (IPTU, ISS, ITBI e taxas);

Aprimorar o atendimento ao contribuinte, reduzindo tempo de resposta e minimizando erros processuais.

. Pablico-Alve

Servidores lotados nos seguintes setores da SEFAZ:
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Prefeitura do Municipio de Rio de Janeiro
Secretaria Municipal de Administragio

MEMORANDO
MEMORANDO N*° 0272026 — SEFAZ/ST
Data: 23 de julho de 2026
Origem: Departamento de Gesto de Pessoas — SEFAZ/SJ
Destinatario: Sr. Secretario Municipal de Fazenda

Assunto: Solicitag3o de autorizacdo para realizacdo de curso de capacitagdo em Gestdo Tributiria e Controle Fiscal

Vem & presenca de Vossa Senhoria o Departamento de Gestdo de Pessoas desta Secretaria de Fazenda, para solicitar autorizagio para a realizacio de um curso de capacitacio voltado aos servidores
do quadro técnico e administrativo desta pasta, com carga horara total de 40 (guarenta) horas, previsto para o periodo de 15 de agosto a 30 de setembro de 2026, em modalidade presencial e a
distancia.

1. Justificativa

A necessidade de capacitagio continua do quadro funcional da Secretaria de Fazenda do Municipio de Silva Jardim € imperativa diante das frequentes alteragdes na legislagio
tributaria municipal, estadual e federal, bem como das atualizacdes nos sistemas de arrecadagio e fiscalizacio implementados pela Prefeitura. O ultimo treinamento estruturado na area de gestio
tributaria foi realizado em 2023, havendo, portanto, lacuna formativa significativa que impacta diretamente a eficiéncia da arrecadacio municipal e a qualidade do atendimento ao contribuinte.

2. Objetivos do Curso

Atualizar os servidores quanto a legislaco tributaria vigente, com énfase no Codigo Tributario Municipal e nas normas complementares editadas pela SEFAZ;

Capacitar a equipe para o uso pleno das funcionalidades do Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI), especialmente nos fluxos de tramitacio de processos administrativos tributdrios;
* Padronizar procedimentos de fiscalizagfo, lancamento e cobranca de tributos municipais (IPTU, ISS, ITBI e taxas);
* Aprimorar o atendimento ao contribuinte, reduzindo tempo de resposta e minimizando erros processuais.

»
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Prefeitura do Municipio de Rio de Janeiro
Secretaria Municipal de Administragio
MEMORANDO
MEMORANDO N*® 027/2026 — SEFAZ/S]

Data: 23 de julho de 2026
Origem: Departamento de Gesto de Pessoas — SEFAZ/SJ

Destinatirio: Sr. Secretario Municipal de Fazenda

Assunto: Solicitag3o de autorizacdo para realizacdo de curso de capacitagdo em Gestdo Tributiria e Controle Fiscal

Vem & presenca de Vossa Senhoria o Departamento de Gestdo de Pessoas desta Secretaria de Fazenda, para solicitar autorizagio para a realizacio de um curso de capacitacio voltado aos servidores
do quadro técnico e administrativo desta pasta, com carga horara total de 40 (guarenta) horas, previsto para o periodo de 15 de agosto a 30 de setembro de 2026, em modalidade presencial e a
distancia.

1. Justificativa

A necessidade de capacitagio continua do quadro funcional da Secretaria de Fazenda do Municipio de Silva Jardim € imperativa diante das frequentes alteragdes na legislagio
tributaria municipal, estadual e federal, bem como das atualizacdes nos sistemas de arrecadagio e fiscalizacio implementados pela Prefeitura. O ultimo treinamento estruturado na area de gestio
tributaria foi realizado em 2023, havendo, portanto, lacuna formativa significativa que impacta diretamente a eficiéncia da arrecadacio municipal e a qualidade do atendimento ao contribuinte.

2. Objetivos do Curso

Atualizar os servidores quanto a legislaco tributaria vigente, com énfase no Codigo Tributario Municipal e nas normas complementares editadas pela SEFAZ;

Capacitar a equipe para o uso pleno das funcionalidades do Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI), especialmente nos fluxos de tramitacio de processos administrativos tributdrios;
* Padronizar procedimentos de fiscalizagfo, lancamento e cobranca de tributos municipais (IPTU, ISS, ITBI e taxas);
Aprimorar o atendimento ao contribuinte, reduzindo tempo de resposta e minimizando erros processuais.
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Este documento

deve r assinado novamente.




v E SEI-MUNICIPIOS - 26.1.000007° X + # Peca ao Gemini - ] *

< ¢ %

seitreinamento.municipios.rj.gov.br/sei/controlador.php?acac =procedimento_trabalhar&acao_origem=procedimento_gerar&acao_retorno=procedimento_escolher_tipo&id_procedimento=22805&atualizar_arvore=1&infra_sistema=100000100&infr... ¥ D + @

TREINAMENTO PARA PREFEITURAS.

= i 1 L ]
= SEI. TREINAMENTO-PREFEITURAS EEBAXS
B3 26 1.000001345-1

- L]
"""" ‘ Memorando Sugestdo para Contratag8o (00016645) | SILUAJARDINADM O _.¢ I L ] -3 F Q '.|. ﬁi , = n = b 4 m m ‘ o

Incluir Documento
e (o] Do

Q Consultar Andamento omente na unidade SILVAJARDIMIADNM.

Incluir um documento EXTERNO no processo.
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Qual e o formato do seu anexo?

Digitalizado nesta

Nato-Digital Unidade

O documento era um papel fisico e
vocé o transformou em arquivo digital.

» Um contrato assinado a caneta
* Um recibo de papel escaneado

O documento ja nasceu no
computador. Nunca foi papel.

e Um PDF recebido por e-mail
e Uma planilha de Excel original
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Q, Consultar Andamento

1
i
02

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

Externo

Acordo de Cooperacio Técnica

Ata de Reqgistro de Precos

Ata de Reunido

Atesto de Notas Fiscais

Ato de Aposentadoria de Servidor

Ato de Nomeacdo de Servidor

Checklist

Contrato

Despacho de Analise da Prestacdo de Contas
Despacho de Autorizacio de Férias

Despacho de Encaminhamento de Prestacdes de Contas
Despacho de Encaminhamento de Processo
Despacho de Solicitacdo de Nomeacdo

Despacho sobre Alteracéio ou Cancelamento de Férias
Despacho

Edital de Chamamento Publico

Formulario de Solicitacdo de Férias
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Anexo é ap

Q_ Consultar Angamento eénas um Tipo do Documento: Data do Documento: A
Anexo v 23/07/2026
exemplo... <
Mamero: Nome na AI’VO[G:
Programacdo da Capacitacio —

Nato-digital: documento ja chegou digitalizado.
Digitalizado nesta unidade: utilizamos o scanner para digitalizar o documento

(®) Nato-digital

':: ) Digitalizado nesta Unidade

Remetente:
g
Interessados:
< SEO
1+ 3
v
Classificacdo por Assuntos:
| Em nosso exemplo, digitar capacitacao.
13.99.01.311 - Capacitacéo: Solicitagio de Treinamento Externo - o8R0
+ 3
v
Observacies desta unidade:
.
v

Nivel de Acesso

Sigiloso () Restrito (® Pablico ‘

solte o arquivo aqu ’

Localizar o arquivo que
deseja incluir.

1]

|l Anexar Arquivo... l ou amraste
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Q, Consultar Andamento
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Bemetente:

Interessados:

+ 3
v
Classificacdo por Assuntos:
13.99.01.311 - Capacitacdo: Solicitacio de Treinamento Externo MRS eN X |
+ 3
v
Observagies desta unidade:
Y
v

Nivel de Acesso

Sigiloso () Restiito (@) Publico

[ Anexar Arquivo... | Generatedimage_1784844871022.png

Lista de Anexos (1 registro):

Nome Data Tamanho Usuario Unidade Acdes

Generatedimage_1784844871022.png 23/07/2026 19:16:28 2.07 Mb silvajardim01  SILVAJARDIM/ADM n

| Salvar | 'J
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a Anexo Programacdo da Capacitacao (00016646) RN Gl

Q_ Consultar Andamento

Clique aqui para visualizar o contetdo deste documento em uma nova janela.

\

r PN
1111

CURSO DE

==
Documento externo (nato-digital)
anexado ao processo.

TRIBUTARIA

ARRECADAGAO

: aainlnld uill

% LCADIOO
PECETTA JRNECANOA hARRE

119500000
12100000

e
122000090
156000000
1450000

RECENA PREVSTA

MODULOS:
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a Anexo Programaco da Capacitacdo (00016646) | SIMAIARDIMADM

Enviar Processo

ILVAJARDIM/ADM.

Processo aberto somente na unid
Q. Consultar Andamento

Enviando o processo para outra unidade.




v E SEI-MUNICIPIOS - 26.1.000001° X +

# Pega ao Gemini

< c 2% seitreinamento.municipios.rj.gov.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar&acao_origem=procedimento_gerar&acao_retorno=procedimento_escolher_tipo&id_procedimento=228058&atualizar_arvore=18&infra_sistema=100000100&infr... ¥¢

TREINAMENTO PARA PREFEITURAS

= sel. TREINAMENTO-PREFEITURAS

&

£ 26.1.000001345-1

n Memorando Sugestdo para Contratacdo (00016645) | sivaiarDiADm

B Anexo Programacéo da Capacitacdo (00016646) | sivassrDmaDm

Q, Consultar Andamento

Digitar a unidade
destinataria do
processo.

| Enviar |

W - | » i a2 ECD'+ ﬁr’ n 2 x 03 ED ‘o::».::;~
Enviar Processo
Processos:
26.1.000001345-1 - Administrativo: Elaboracdo de Memorando a
v
Orgio das Unidades:
SMA v
Unidades:
| Mostrar unidades por onde tramitou
SILVAJARDIM/GAB - GABINETE a k-3
v

| | Manter processo aberto na unidade atual
| | Remaover anotacéio

| | Enviar e-mail de notificacéo

Retorno Programado

Y
| ) Data certa

-~

™ n
[__J) Prazo em dias

Reabertura Programada

TN
|_J) Data certa

-~

™y 1
() Prazo em dias
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Processo aberto somente na unidade SILVAJARDIMIGAB.

Indica que o processo foi enviado para a unidade GAB.
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Q, Consultar Andamento

Como o processo foi
enviado para outra
unidade, a cor da CANETA
mudou para PRETA: a
partir deste momento, o
documento NAO pode ser
mais modificado.

& Fa = g - G0 ED

Processo aberto somente na unidade SILVAJARDIMIGAB.

EEHGAXA



Parabens! Vocé dominou
o basico do SEl.

Vocé acabou de aprender a acessar, criar, estruturar, assinar e
tramitar processos digitais com total seguranca.

Lembre-se: 0 ambiente de treinamento esta sempre 14 para vocé praticar. Bom trabalho!
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