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1. 0 QUE E O E-CIDADES?

O e-Cidades é uma nova funcionalidade do aplicativo e-GDF. O e-Cidades foi
desenvolvido pelo GDF para o recebimento e direcionamento de demandas do

cidaddo nas AdministracGes Regionais do Distrito Federal (RAs).

2. QUEM PODE ACESSAR PARA RECEBER AS DEMANDAS DA MINHA RA?

Servidores que atuam nas dreas de Protocolo das RAs, ou seja, Chefes de Protocolo e
demais servidores da area. Havendo necessidade, o acesso pode ser concedido a
outros servidores, como o Gerente de Administracio ou o Coordenador de

Administracdo Geral.

3. COMO SOLICITAR ACESSO?

O Coordenador de Administracdo Geral (COAG) devem encaminhar e-mail ao
gestaosei@economia.df.gov.br solicitando o acesso ao servidores informando:

Nome, Matricula, CPF e e-mail institucional de cada servidor indicado.

4. COMO ACESSAR?

Apdbs encaminhar a solicitacdo de acesso por e-mail, entre no link do Portal de Servicos

do GDF (https://sistemas.df.gov.br/PortalDeServicos/Login.aspx) e informe seu login,

senha e drgao.
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Figura 1- Tela de login do Portal de Servigos do GDF

Ao acessar, encontre o link do e-Cidades e clique em Solicitar acesso

[ad]

eCidade
eCidade

Aplicagdo para controle das demandas
regisiradas para a Admi... saiba mais

Solicitar acesso

Figura 2 - Tela de solicitacdo de acesso do e-Cidades.

O acesso sera liberado pelos gestores do sistema.

5. 0 QUE E A DEMANDA?

A demanda é uma solicitacdao ou requerimento enviado pelo cidadao ao seu drgao
pela funcionalidade e-Cidades no Aplicativo e-GDF. Na demanda estarao informados
o assunto e uma descricdo da solicitacdao do cidadao, além disso a demanda também

pode conter arquivos anexados pelo cidadao.
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6. COMO E O RECEBIMENTO DA DEMANDA?

Ao acessar o sistema, o usudrio da Unidade do Protocolo visualizard seu nome de
usuario, seu orgao e, logo abaixo, a lista das demandas direcionadas para sua
RA/Org3o.

eCidades Demandas  Cadastros v SEEC E3 NOME DO USUARIO »

Demandas

Demandante, Namero, Email ou SEI Ano| 2020 Assunto  Todos v

Namere + Assunto do Demandante Assunto = Criada Em + Ano = Orgéo Sigla ¥

= 0023/2020 Teste de cadastramento, Requerimento de Processo 1407/2020 15:08:29 2020 seec

1to 10of 1items

Figura 3 - Tela inicial de recebimento das demandas.

7.0 QUE CONSTA NA DEMANDA?

Ao acessar a demanda serd possivel identificar:
- Os dados do usuario (nome, e-mail e telefone);
- A data de criagao, o numero da demanda, o assunto e a descri¢gao do requerimento;

- E os anexos da demanda.
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Demanda' 0023/2020 [ & Imprimir/Salvar PDF Editar Ntimero Processo SE|
Usuario Assunto Namero
Wesley Alves Machado Requerimento de Processo 0023/2020
Criada Em Anc Numero Processo SEI
14/07/2020 15:08:29 2020 04101-00000023/2019-46
QOrgéo Email Telefone
Secretaria de Estado de Economia do Distrito Federal machado_blackman@hotmail.com (61) 3536-3265

Latitude Longitude
_15.79258393 4785747528 9 Centralizar na localizagio

Assunto

Teste de cadastramento.

Reguerimenta

Solicito verificar este cadastramento.

Anexos [ & it ok i Anaos

-*m L—Lbl Documentos de teste,pdf

Figura 4 - Tela de visualizagéo das demandas.

8. COMO DIRECIONAR A DEMANDA?

1) Leia a demanda e altere o assunto para um dos assuntos padrao;
2) Analise se para esta demanda sera iniciado processo no SEI-GDF ou se pode
ser respondida por e-mail da RA.
3) Direcione para a area responsavel pelo assunto da demanda ou elabore
resposta e envie pelo e-mail institucional do Protocolo;

IMPORTANTE: o atendimento da demanda e a resposta ao cidadao devem ser

realizados pela drea responsdvel pelo assunto ou sob orientacdo desta.

9. COMO ALTERAR O ASSUNTO DA DEMANDA?

Depois de analisar a demanda, clique no icone Assunto Be selecione o assunto

correspondente a descricao da demanda.
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10. COMO CADASTRAR A DEMANDA NO SEI-GDF?

l = Imprimir/Salvar PDF

a. Gerar o PDF da demanda clicando em Imprimir/Salvar PDF e
salve o PDF com o niumero da demanda;
b. Baixar os anexos da demanda;
c. Iniciar o processo no SEI-GDF:
i. Selecionar o tipo de processo correspondente ao assunto da demanda;
ii. Preencher os campos de cadastro do processo:
iii.  No campo especificacao informar o nimero da demanda. Exemplo:
Requerimento de Documento Demanda 1234/2020;
iv.  No campo interessado informar o nome completo do Demandante;
v. Complementar os campos, conforme a necessidade;
vi.  Selecionar o Nivel de Acesso, conforme as informac¢des que constam do
requerimento.
d. Incluir a Demanda e os anexos da demanda no Processo:
i.  Selecionar o tipo de documento correspondente;
ii. Preencher os campos do cadastro do documento;
iii.  Anexar o arquivo da demanda;
e. ldentificar a drea responsavel;

f. Encaminhar o processo para a drea responsavel.

IMPORTANTE: Para organizar seu trabalho, procure criar um diretério com o
numero da demanda e armazene 13, todos os documentos; isto vai facilitar seu

trabalho no momento de criar o processo SEI-GDF.
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11. COMO O CIDADAO TOMARA CONHECIMENTO DO NUMERO DO PROCESSO?

No campo Editar Numero Processo SEI no e-Cidades, informe o
numero do processo gerado para tratamento da demanda.
Também pode ser elaborada resposta padrao ao cidadao, informando o nimero do

processo SEI-GDF gerado e as orientacdes de como acompanhar sua demanda;

12. COMO INCLUIR INFORMAGCOES DO SEI-GDF NO E-CIDADES.

Apods gerar o numero do processo SEI-GDF, copie o numero completo do processo,

clicando no icone &) e informe o nimero no campo Editar Nimero Processo SEl

do e-Cidades.

13. PARA ONDE TRAMITO O PROCESSO DO SEI-GDF?

O processo da demanda deve ser tramitado para a drea responsavel pelo tratamento

do assunto.

14. COMO ENCAMINHAR UMA RESPOSTA AO CIDADAO

Nas demandas cadastradas no SEI-GDF, a resposta ao cidadao deve ser dada pelo

préprio processo SEI-GDF, encaminhando correspondéncia eletrénica % ao Cidadao.
O endereco de e-mail do cidadao esta informado na demanda.

Nas demandas nao cadastradas no SEI-GDF, a resposta ao cidad3do deve ser dada por
correspondéncia eletronica institucional da RA. O endereco de e-mail do cidadao esta

informado na demanda. Neste caso, é importante colocar no assunto do e-mail o

numero da demanda.
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15. POSSO DEIXAR UMA DEMANDA SEM RECEBIMENTO OU RESPOSTA?

N3o. Todas as demandas devem ser recebidas, analisadas e direcionadas para que o

cidad3do tenha uma resposta.

16. POSSO ME RECUSAR A RECEBER UM DOCUMENTO ENTREGUE
PRESENCIALMENTE NO PROTOCOLO OU NOS E-MAILS DA RA?

N3o. Ao receber documentos presencialmente ou em outros meios de contato da RA,
a Unidade de Protocolo deve realizar o devido atendimento ao cidadao. No entanto,
pode aproveitar o contato para divulgar o e-Cidades e informar que o cidadao pode

utilizar o aplicativo para enviar suas demandas.

17. COMO O CIDADAO PODERA ACOMPANHAR O PROCESSO DELE?

No Portal do SEI-GDF ele podera acompanhar o andamento do processo no botao

Pesquisa Processual.

18. A DEMANDA RECEBIDA PELO PROTOCOLO DEVE SER ENCAMINHADA SEMPRE
AO GABINETE DA RA?

A demanda deve ser direcionada para a area responsavel pelo atendimento da
matéria. Caso o Gabinete queira ter ciéncia de todas as demandas recebidas, basta
inclui-lo no tramite, no entanto, o objetivo maior é o atendimento do cidadao pela

area responsavel.

11
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19. DEMANDA DE BOLSA MATERNIDADE, COMO DEVE SER TRATADA?

Responder ao demandante que o beneficio poderd ser solicitado no link

http://www.bolsamaternidade.sedes.df.gov.br:8080/bolsamaternidade/index.html.

O beneficio podera ser solicitado também no Centro de Referéncia da Assisténcia
Social (CRAS), a um Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social (CREAS)
ou a Centros Pop. Ele podera ser solicitado até 30 dias ap6s o parto. Telefone para

tirar ddvidas pelo whatssap: 61 99451-2943

20. OUTRAS DEMANDAS DE BOLSA OU ASSISTENCIA SOCIAL (CESTA BASICA, BOLSA
FAMILIA), COMO DEVEM SER TRATADAS?

Encaminhar e-mail respondendo ao demandante: Por favor, entre em contato com a
sua unidade de referéncia de assisténcia social (CRAS OU CREAS) por meio de um dos
telefones abaixo [informar o telefone correto, conforme a regiao].

https://www.agenciabrasilia.df.gov.br/2020/05/19/unidades-do-cras-ganham-

novos-numeros-para-atendimento/.

As duvidas podem ser sanadas pelo WhatsApp pelo telefone: (61) 99451-2943.
Ouvidoria: numero 162.

Duvidas do Programa Prato Cheio email: pratocheio@sedes.df.gov.br

21. COMO ATENDER AS DEMANDAS DE PEDIDOS DE INFORMAGCOES?

Os pedidos de informacdo devem ser direcionados para a unidade responsavel pelo
tratamento da demanda. Se for um pedido de acesso a processo, a area responsavel
pelo tratamento da matéria devera analisar e realizar o atendimento e resposta ao

cidadao.

12
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22. MODELOS DE CORRESPONDENCIAS AO CIDADAO

Resposta inicial ao cidadao — Com abertura de processo

Prezado (Sr2.) (Sr2.)
[Nome do cidaddo/cidad3]

A Administragdo Regional [ ... ] agradece seu contato.

Informamos que sua solicitacdo foi encaminhada a area responsavel e que poderd ser acompanhada
remotamente no endereco do Portal SEI-GDF (www.portalsei.df.gov.br), na pesquisa publica,

conforme link: Acompanhar_o_processo, bastando copiar este niumero [numero do processo

aberto] e colar no campo "N° do Processo ou Documento:".
Estamos a sua disposicao.
Atenciosamente,

[Nome do Servidor]

Protocolo

Administracao Regional [ ... |

[caixa postal eletrénica do servidor]

Resposta inicial ao cidaddao — Sem abertura de processo

Prezado (Sr2.) (Sr2.)
[Nome do cidad3do/cidad3]

A Administragdo Regional [ ... ] agradece seu contato.
[Inserir aqui a resposta ao cidadao]

Estamos a sua disposicao.

Atenciosamente,

[Nome do Servidor]

Protocolo

Administracao Regional [ ... |

[caixa postal eletrénica do servidor]

13
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Resposta inicial ao cidadao — Solicitacdao de responsabilidade da CAP

Prezado (Sr2.) (Sr2.)
[Nome do cidaddo/cidad3]

A Administracdo Regional [ ... ] agradece seu contato.

Informamos que a sua solicitacdo pode ser feita diretamente a Central de Aprovacdo de Projetos
(CAP) neste endereco CAP-CIDADAO (necessita cadastro).

Estamos a sua disposicao.
Atenciosamente,

[Nome do Servidor]

Protocolo

Administracao Regional [ ... |

[caixa postal eletrénica do servidor]

Resposta inicial ao cidadao — Solicitagdao de responsabilidade de outros drgaos

Prezado (Sr2.) (Sr2.)
[Nome do cidaddo/cidad3]

A Administracdo Regional [ ... ] agradece seu contato.

Informamos que sua solicitacdo foi encaminhada a/ao [Nome do érgdo responsavel] e podera ser
acompanhada remotamente no endereco no endereco do Portal SEI-GDF (www.portalsei.df.gov.br),
na pesquisa publica, conforme link: Acompanhar o _processo, bastando copiar este numero
[numero do processo aberto] e colar no campo "N° do Processo ou Documento:".

Estamos a sua disposicao.
Atenciosamente,

[Nome do Servidor]

Protocolo

Administracao Regional [ ... |

[caixa postal eletrénica do servidor]

14



