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APRESENTACAO

S3o Paulo é uma das primeiras capitais do pais a adotar o Processo Eletronico.
Com ele, a tramitacdo de processos e documentos passa por uma profunda
transformacdo, com importantes beneficios aos servidores e aos cidadaos.

Somente em 2014, mais de 280 mil processos e 1,5 milhdo de documentos
tramitaram em papel na Prefeitura de Sao Paulo. Cada processo passa por
diversos é6rgdos durante seu tempo de vida, de cerca de dois anos, em média.
Moroso e com os altos custos de papel, impressao, capeamento, transporte e
armazenamento, o processo em papel possui uma série de fragilidades, como
risco de extravio, dano fisico, quebra de sigilo de informacéao, além de impor
grandes dificuldades no acesso as informacGes ao servidor, ao gestor e ao
cidadao.

Dada a sua complexa realidade, a Prefeitura de Sdo Paulo buscou uma
ferramenta pudesse ser adaptada ao trabalho desenvolvido pelos servidores e
uma interface amigavel aos os usudrios e municipes.

Essa ferramenta é o Sistema Eletronico de Informacgées Sel:

SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES

O sel! foi desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regido (TRF4) e
cedido gratuitamente & Prefeiturade S3o Paulo. E uma ferramenta que viabiliza
a criacdo, edicdo, assinatura e tramite de processos e documentos dentro do
propriosistema. Como ele ndo depende de mapeamento de processos, ele pode
ser utilizado portodas as unidades da Prefeitura para qualquertipo de processo
administrativo.

Com suaimplantacdo, a Prefeitura espera:

e Acelerarostramites administrativos, garantindo respostas mais rapidas
as demandas;

e Facilitaro trabalho desenvolvido pelos servidores;

e Aumentarocontrole social e 0 acessoa informacao;

e Racionalizarogasto publico;

e Estancar o crescimento do estoque do Arquivo Municipal de Processos,
atualmente com mais de 20 milhdes de processos;

e Melhoraro gerenciamento de processos e instrumentos de controle;

e Eliminarincidentes decorrentes do deslocamento fisico de documentos.
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SOBRE ESTE MATERIAL

Este material apresenta os principais conceitos e funcionalidades do sei!, a fim
de ambientar o servidor a utilizacdo mais comum de processos e expedientes
administrativos: autuagdo de processos, edigdo de documentos, tramitagao.

Adicionalmente, busca abordar de maneira didatica no decorrer das atividades
as necessarias mudangas que a migracdo para um sistema eletrénico causam no
trabalho com o Processo Administrativo. Paraisso, sempre destacamos os dados
mais relevantes com ajuda dos icones indicados abaixo:

r 3
DICAS

Destaca procedimentos e atividades que facilitamo

trabalhono sistema.

\_
N
IMPORTANTE
Destaca informacgdes as quais o usuario sempre deve
estaratentoao utilizaroSeil.
r )

Destaca de que maneirao procedimento de trabalho
mudou em relacdo ao que era feito no papel.

m PROCESSO EM PAPEL / PROCESSO ELETRONICO

..

Para maioresinformacbes arespeito dosel! ,taiscomo o usode
funcionalidades avancadas, acesse o site no endereco abaixo:

http://prefeitura.sp.gov.br/processoeletronico

(129 Processo  Equipe do Processo Eletrdnico
: m —_ Elelronico secretaria Municipal de Gestio
—_—

Prefeitura de Sdo Paulo
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INICIANDO OPERACOES NO SEI

ACESSO AO SISTEMA

O sell é um sistema acessado pela internet. Seu enderego é:

€& — C [} httpsy//sei.prefeitura.sp.gov.br

Na tela de acesso do sel!, preencha os campos indicados abaixo com os
seguintes dados:

Usuario: | L_
1. NOME DE USUARIO DA REDE DA PREFEITURA

]

PREFEITURA DE
SAO PAULO senha:

sei!

*Insira 0 seu usudrio e senha - — — — || 4. CLICAR EM “ACESSAR” l
da rede e selecione o Orgdo. t_l Lembrar] Acessar |

2. SENHA DA REDE DA PREFEITURA

1=
=]
[
=

3. ESCOLHER A SIGLA DA SECRETARIA, SUBPREFEITURA,
FUNDAGAO OU AUTARQUIA ONDE TRABALHA

CLIQUE EM LEMBRAR PARA QUE O
SISTEMA GUARDE SEU NOME DE
USUARIO E ORGAO, TORNANDO
MAIS RAPIDO O ACESSO.

o

FUNCOES DA TELA INICIAL

ATENGAO

A SENHA E DE USO PESSOAL E INTRANSFERIVEL
MANTER O SIGILO DA SENHA E RESPONSABILIDADE
DO SERVIDOR.

Ap0ds o login, o usuario tem acesso a tela inicial do SEi!, denominada
CONTROLE DE PROCESSOS.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO BARRA DE FERRAMENTAS

I * =y JJSFICGO v
sel MENU PRINCIPAL Para saber+ Menu Pesquisa _ _

Controle de N

Processos Controle de Processos

Iniciar Processo ___ e e e e o e

Programado PROCESSOS ABERTOS [

Pesquisa Ver processos atribuidas a mim Visualizagdo detalhada NA UNIDADE

Base de || |

Conhecimento - 0 regist I
= registros: registros:

L?::i: I I Recebidos Gerados

Blocos de I 'E' & 6072.2015/0000002-6 [ & 6013.2015/0000003-1 (d549673)

Assinatura i1 © &, 6065.2015/0000004-4 (d716684) [ &, 6013.2015/0000002-9 (d716654)

Blocos de Reunido 1 [ & £110.2015/0000015-3 (d792831) [ &, 6013 2015/0000023-4 (d793379) |

Blocos Intemos Il [ & 6029.2015/0000006-4 (d716684) [ € 6013.2015/0000006-4 (a703379) |

Processos o 5/ 5-

Sol I - 6072.2015/0000005-0 I

Acompanhamento I\ O & 6023.2015/0000004-5 (d792831)

Especial |\ O & 6011.20150000019-8 (a716684) /

Estatisticas » DT S S ISR U ———

Grupos de E-mail |

Grupos de Envio /J

-—ees e =

Nessa tela, vemos a Barra de Ferramentas, o Menu Principal e os

processos abertos na unidade. Abaixo segue uma breve apresentacgao de
cada secdo da tela.

BARRA DE FERRAMENTAS

No topo de todas as telas dosel! , esta a Barra de Ferramentas:

Para saber+ Menu Pesquisa [ | =02 /A

Confira a descri¢ao de cada item da barra:

Para saber+ PARA SABER +
Abre lista devideos elaborados pelo TRF4 com dicas do SEI.

MENU
Exibe ou oculta o Menu Principal.

isa [N R Soomesp
PESQUISE Recursode busca rapida

SELECAO DE UNIDADE
SMG/GAB M Informa ao usuarioemaqual unidadeele estd logado e possibilita acessar outras

unidades as quais esta autorizado a acessar

CONTROLE DE PROCESSOS
Retorna a tela de Controle de Processos
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NOVIDADES

USUARIO

SAIR
Sai do sistema.

CONFIGURACOES

Identifica qual usudario estd logado.

Exibe pagina com opg¢des de alterar o esquema de cores do SEI.

Exibe lista comtodos os informes internos ja divulgados pelo sistema.

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrio
Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos

MENU PRINCIPAL

Na coluna cinza na lateral esquerda das telas do Seil —
incluindo a Tela de Controle de Processos —esta o Menu
Principal. Nele se encontram os principais recursos de
organizacdo do trabalho que o sistema oferece. Serdo
abordados de maneira mais aprofundada
posteriormente. Para ocultar ou reexibir o menu em

qualquer tela do Sel!, basta clicar na palavra Menu, na

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Estatisticas 2
Grupos de E-mail

CONTROLE DE PROCESSOS

Esta é a secdo principal da tela inicial:

Barra de Ferramentas.
Para saber+ Menu| Pesquisa

Wer processos atribuidos a mim

Visualizagio detalhada

I BOTOES DE FUNCOES EM LOTE I

~ = = -I PROCESSOS GERADOS

Fregistros: \

= = I PROCESSOS RECEBIDOS \regis_trn; \

{ Recebidos | {

l L 6021.2015/0000007-9 | :

I @ 6018.2015/0000026-9 (d793379) | '

I L E} GO72.2015/0000002-6 (d716684) | I [
I L B G0R7.2015/0000001-0 (d716684) | :
‘\I_I @ 8310.2015/0000008-3 (d792831) 7/ '

Gerados
6013 .2015/0000006-7
6013 2015/0000005-9
6013 2015/0000001-6
6013 2015/0000002-4
6013 2015/0000004-0

_— e s S s s DS s s s s P

Aqui o seil pode: visualizar processos abertos na unidade, identificar a

situacdo do processo, filtrar processos por responsavel e realizar
operagoes em lote. Vemos abaixo cada uma das atividades.
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I VISUALIZAR PROCESSOS ABERTOS NA UNIDADE I

O seil exibe aqui todos os processos abertos na unidade, divididos em duas

colunas: processos recebidos pela unidade e processos gerados pela
propria unidade.

Recebidos Gerados
(] 6021.2015/0000007-9 ) € 6013.2015/0000006-7
(] 6018.2015/0000026-9 (d793379) O 6013 .2015/0000005-9
[ & 6072.2015/0000002-6 (d716684) /1, 6013.2015/0000001-6
O 6067.2015/0000001-0 (d716684) O 6013 .2015/0000002-4
[ € 8310.2015/0000008-3 (d792831) ] €. 6013 .2015/0000004-0
[ € 6013 .2015/0000007-0 (d509721)

A LISTA DE PROCESSOS GERADOS INCLUI
SOMENTE OS PROCESSOS QUE AINDA
ESTAO ABERTOS NA UNIDADE. NAO
VEMOS O QUE JA TRAMITOU.

I IDENTIFICAR SITUAGCAO DE CADA PROCESSO I

Os processos sao identificados pelo niumero. A primeira orientagao visual
que observamos sdo as diferentes cores, que identificam a situacdo do
processo, conforme regra abaixo:

6072.2015/0000002-6 | Processos com nivel de acesso publicoourestritoja acessados por algum

PROCESSOS COM NUMERO EM PRETO:

usuario da unidade.

G021 2015/0000007-9 | Processos remetidos a unidade ainda ndo acessados por ninguém. Ao

PROCESSOS COM NUMERO EM VERMELHO:

6018.2015/0000026-9 | Processos ja acessados ou que sofreramalguma acdo pelo usudrio durante

acessa-lo, o recebimento é registrado no Andamento do Processo.
PROCESSOS COM NUMERO EM AZUL:

o dia detrabalho

€. 6072.2015/00 Ao lado dos numeros dos processos, um grupo de icones

£ 6067.2015/00 complementa a orientacdo visual sobre a situacdo dos
& 8310.2015/00

processos.

RETORNO PROGRAMADO DENTRO DO PRAZO

Alerta que o processo remetido para a unidade do usudrio esta dentro do prazo de retorno
programado.

RETORNO PROGRAMADO COM PRAZO EXPIRADO
Alerta que o processoremetido para unidade estd atrasadoem relagdoa seu prazo de retorno
programado expirado.
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ALERTA DE ALTERAGAO NO PROCESSO
Quando o processo esta aberto em mais de uma unidade, alerta que o processo sofreu alguma

I[.:;

alteracdo, como a juntada de um novo documento. Nao aparece se a mudanca foi feita pela
prépria unidade.

ANOTACAO SIMPLES

Ao passar o curso do mouse sobre o icone, é possivel ler a anotagdo e identificar seu autor.
ANOTACAO COM PRIORIDADE

Com funcionamento semelhante a anotag¢do simples, indica prioridade/urgéncia do processo.

e |o

6110.2015/0000005 = “=77°27 TIpO DE PROCESSO I Ao passar o mouse sobre o nimero
£018.2015/0000023 Orgamento: de um processo, o Seil informa o tipo

Descongelamento/Congelamento
6110.2015/0000006 de Dotagdo de processo e sua especificagdo
5110.2015/0000013 Eer-.rigusde Manutencdo de CRST (opcional).

apa

ESPECIFICACAO l

I FILTRAR PROCESSOS POR USUARIO RESPONSAVEL l

Com a Atribuigdo de Processos (recurso

abordado posteriormente neste curso), o
seil permite observar qual usuario é

2| [RAlnl3

Ver processos atribuidos a mim Visualizagio|  responsavel por um processo.
CLIQUE NO NOME DE USUARIO
PARA VER PROCESSOS ATRIBUIDOS Quando um processo tem um usuario
PROCESSOS COM ecebidos responsavel, seu nome de usuario
USUARIOS ATRIBUIDOS | 15,0000007-9 \ aparece ao lado do nimero do processo.
)] /6018.2015/0000026-9 Ta783370)l Ao clicar no nome de usudrio, é possivel
O & '6_[]?&2[]_1 5&][@3[@2—_&' (d716684) ver a relacdo de processos atribuidos a
ele.

Atribui¢bes de Processos - d793379

Atribuir para: PROCESSOS ATRIBUIDOS AO USUARIO I
I yA— .
/ PARA VOLTARA
. 1 TELA PRINCIPAL,
[ €. /5018.20150000023-4 X0 to: D lamento/Congelament cHave
. -=‘ rcamenta; Descongelamento/L-ongelamenta EM EL
J Q} | ED18.2B15&DDDBD34~EI Crcamento: Descongelamento/Congelamento -

J Q} lﬁﬂ18.2ﬂ15ﬂ]ﬂﬂﬂﬂ26-} Orcamento: Crédito Adicional Suplementar

E possivel também ver a lista de processos
atribuidos a vocé pelo link “Ver processos

ﬁer processos atribuidos a mim Visualizagao

atribuidos a mim”

10
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. 2 = TELA PROCESSOS ATRIBUIDOS A MIM l
B 2 | &
H |II| :
“er todos os processos| Visualizac3o detalhada
3 registros: 2 registros:
Recebidos Gerados
() & 6072.2015/0000002-6 (d716684) O] & 6013.2015/0000006-7 (d716684)
O B B067.2015/0000001-0 (d716684) ] 6013 2015/0000005-9 (d7165684)
PARA VOLTAR A TELA 0008-3 (d716684)

PRINCIPAL, CLIQUE EM
VERTODOS OS
PROCESSOS

I REALIZAR OPERAGOES EM LOTE l

: Esta tela do Sel! apresenta botdes que
m E permitem efetuar operacbes em lote.

Para isso, basta marcar a caixa de

OPERACOES EM LOTE

Recebidos selegdo ao lado do numero de cada

- rocesso e escolher o botdo
PROCESSOS SELECIONADOS JP0007-9 p \
- 0026-9 (d793379) correspondente a operagao.

ﬁrll@ 6072.2015/0000002-6 (d716684)

|g 1 €. 6067.2015/0000001-0 (d716684) Na secdo Tela de Processos descrevemos
em maiores detalhes as operacdes.

(—

TELA DO PROCESSO

Ao clicarmos em um processo no Controlede Processos, acessamos a Tela
do Processo.

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAQ PAULO

ARVORE DO PROCESSO

Q

nformacdo S F 0002973 )
@Plannna (0002978) |
[ Informacdo SVIMA/DAF 0003062 ]
[ Informacdo SF/CGO 0004147

[H_,A

Processo aberto somente na unidade SF/CGO (atribuido para
\d716654).

= == m= == == == == == =] OPFRACOFS COM PROCFSSOS '

| # Consultar Andamento

|
|
[ ]
|
Processos Relacionados: ]
N Atos Normatives: Decreto 2

11
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ARVORE DO PROCESSO l
. |
J‘_!"r 5068.2015/0000015-6 0S DOCUMENTOS SAO DISPOSTOS
E:E Informacado SEL/SGAF-1 0001254 NA ARVORE NA ORDEM EM QUE
T Extrato\de Empenho (0001271) FORAM JUNTADOS, E NAO PODEM

';_t Folha Nota de Empenho (000127 3) TER A ORDEM ALTERADA.

%4 Folha Nota Fiscal n® 15977 (0001274)

' iscal n® 15978 (0001275)
iscal n® 15979 (0001276)

ecucdo dos servicos NF 15977 FJDD_1 277)

% Atestado de execucdo dos servicos NF 15978 (0001 2?8]$‘I NUMEROS SEI! l

1_t Atestado de execucdo dos servicos NF 15979 LDD_D1 279)

% Folha Autorizacab de Pagamento (0001280)

% Despacho de reconhecimento da despesa (0001281)

% Publicacdo no DOM Portaria n® 001/SEL-G/2015 (0001282)

~#\Planilha de Crédito Adicional Suplementar - PCA (0001285)

[ Informacdo SF/CGO 0001604

N(\)VA NUMERAGAO DE PROCESSO

NO SEI!, A NUMERAGAO DOS PROCESSOS E DIVIDIDA

POR ORGAO. OS QUATRO PRIMEIROS DiGITOS
IDENTIFICAM O ORGAO DE ORIGEM DO PROCESSO.

% Folha Nota

~%H Atestado de

Na Arvore do Processo observamos a estrutura do processo. Ela
apresenta a relacdo dos documentos juntados ao processo em ordem
cronoldgica. Cada documento juntado ao processo recebe um nome e um
nimero tnico — o NOMEROSEI! . Esse nimero nunca pode ser alterado!

Além do nimero do processo e a identificacdo dos documentos, a Arvore
do Processo também apresenta icones, como (Base de Conhecimento),
@ (Ciéncia) e (Assinatura), que oferecem atalhos para operagdes e
identificam a situacdo dos documentos. Serdo abordados mais a frente no

curso.

(] 6070.2015/0000002-5 Logo abaixo da drvore de

------ [ Justificativa 1 (0002313) #*

¢
om o — 3 CONSULTA HISTORICO
DE TRAMITACAO Processos Relacionados. Ambos

~ serao abordados posteriormente

processos, vemos O menu
Consultar Andamento e a lista de

i LISTA DE PROCESSOS no curso.
Atos Mormativos: Decreto de Credito | ReLACIONADOS
5013.2015/0000033-4

L A B - r

|Processos Refacionados. _:[

12
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I OPERACOES COM PROCESSOS l

BOTOES DE OPERAGOES COM PROCESSOS l

r

\ /"

. I ATRIBUIGCAO A USUARIO '
STATUS E LOCALIZAGAO

Na parte direita da Tela de Processo vemos todos os botdes de operacdes
com processos €, logo abaixo, informacdes sobre:

e Status: indica se o processo estd aberto ou se ja foi concluido (encerrado)
e Localizagdo: indica em qual (ou quais) unidade(s) o processo estd aberto.
e Atribuicdo: indica para qual usudrio foi atribuido o processo (caso houver).

Abaixo descrevemos rapidamente as opera¢des com processos. A fim de
apresentar o que serd abordado nesse curso, elas foram divididas nas
seguintes categorias: atuar no processo, organizar processos, demais
operagoes.

I ATUAR NO PROCESSO l

As operacOes abaixo sdo as principais no trabalho com processos no seil
e serdo abordadas em detalhes. Algumas delas também podem ser feitas
diretamente da Tela Controle de Processos, como opera¢des em lote.

INCLUIR DOCUMENTO

Inclui novos documentos no processo.

ENVIAR PROCESSO (DISPONIVEL NA TELA CONTROLE DE PROCESSOS)
Tramita o processo para outras unidades.

,_
7

ATUALIZAR ANDAMENTO (DISPONIVEL NA TELA CONTROLE DE PROCESSOS)

Inclui no HISTORICO DO PROCESSO informac3o relevante o bastante para ser registrada,
mas que ndo necessite ser registrada em documento especifico no processo.

CIENCIA NO PROCESSO

Utilizado para que as unidades deem ciéncia ao processo, dispensando a necessidade de

se criar novo documento com esse fim.
ATRIBUICAO DO PROCESSO (DISPONIVEL NA TELA CONTROLE DE PROCESSOS)
Atribui a determinado usuario a responsabilidade sobre o processo.

CONSULTAR / ALTERAR PROCESSO
Oferece consulta e alteragdo das informagdes cadastradas na criagdo (autuagdo) do

processo. Utilizado principalmente quando alguma informagdo de cadastramento do

processo estiver incorreta (exemplo: tipo do processo) e precisar ser alterada.
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Y

ANOTACOES (DISPONIVEL NA TELA CONTROLE DE PROCESSOS)

Permite a inclusdo de anotacdes visiveis somente aos usuarios da prépria.E a versado
eletronica do “post-it” que se coloca no processo em papel !

CONCLUIR PROCESSO NESTA UNIDADE (DISPONIVEL NA TELA CONTROLE DE PROCESSOS)
Equivale ao ato de encerrar o processo. Caso o processo esteja aberto em mais de uma
unidade, encerra as atividades somente na unidade.

EXCLUIR PROCESSO

Exclui o processo, caso ele ainda ndao tenha documentos inseridos nele. Utilizado para o
caso em que a unidade criou um processo por engano, sem necessitar de um. Caso
necessite somente de correcdo, utilize o botio CONSULTAR / ALTERAR PROCESSO.

Além dessas operagdes listadas, existemas operagées abaixo que, por sua menor
frequéncia, ndo serao abordadas neste material.

SOBRESTAR PROCESSO
Atribui aos processos o sobrestamento, que interrompe seus prazos e impede que sejam
feitas inclusdes de novos documentos ou altera¢cdes das minutas existentes.

ANEXAR PROCESSO
Anexa o processo emoutro. Tal como anexag¢do nos processos em papel,impede que novos
documentos sejam incluidos no processo anexado.

I ORGANIZAR PROCESSOS l

As trés operagdes elencadas abaixo sdo importantes para organiza¢do do
trabalho e das informacdes processuais. Serdo abordadas em detalhes.

RELACIONAR PROCESSOS

Vincula processos entre si. Procedimento distinto da anexac¢do, porque os processos
continuamtramitando independentes entre si,apenas mantendo indicacdodeseu
relacionamento na coluna esquerda da tela de processo.

INCLUIR EM BLOCO
Inclui o processo em um Blocointerno ou em um Bloco de Reunido.

ACOMPANHAMENTO ESPECIAL
Inclui o processo em grupo de acompanhamento especial, para quea unidadetenha
acessorapidoao processo, mesmo que ndo esteja mais na unidade.

DEMAIS OPERACOES l

As operacgbes abaixo ndo serdo abordadas neste material.

DUPLICAR PROCESSO

Gera um novo processo com copias dos documentos constantes do processo copiado.

ENVIAR CORRESPONDENCIA ELETRONICA
Envia e-mail relacionadoao processo, permitindo encaminhar documentos do processo.
O e-mail passa aserum documento do préprio processo. Ndo utilizada.
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E

GERENCIAR DISPONIBILIZAGAO DE ACESSO EXTERNO:

Liberaracessoao processoa usuario externo.Ainda ndoimplantado.

GERAR ARQUIVO DO PROCESSO (PDF ou ZIP)

Na primeira opgao, o SEl! gera um arquivo em formato PDF com documentos do
processo.Na segunda, ele gera uma pasta compactada em formato ZIP. Permite escolher

quais documentos. Serve para a extracdo de informacgdes do SEI!.

CONTROLE DE PROCESSOS
Retorna a tela Controle de Processos.

TELA DO DOCUMENTO

L[6017.2015/0000080-8 &
E]Memorando SEI 80 (0003762) P4
[ Justificativa 36 (D003763) #

[ Decreto n° 55.992 (0003764)

] Arquivo

[ Informac&o
[ Informaco

nhlinanSa sanna7ecy e

para

CLIQUE NO NOME DO DOCUMENTO NA
ARVORE DE PROCESSOS PARA ABRI-LO.

¥

Ao clicar no nome de um

documento na Arvore do
Processo vocé acessa O
conteddo deste documento,
gque aparece numa tela

conforme a imagem abaixo.

Para sabers Menu Pesquisa [N EXCEENNNT -

(0000459)

1806) g

=]

I %

I PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO
| SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
|
|

INFORMACAQ SMG/GAB 8

| Processo n2 6013.2015/0000041-5
L Interessado: CHEFE DE GABINETE

I EDITAR DOCUMENTOS l

As operac¢Oes abaixo sdo as mais comuns para edi¢cdao de documentos no

sell, e serdo abordadas em detalhes.

CIENCIA NO DOCUMENTO

Utilizado para que as unidades deem ciéncia NO DOCUMENTO,

dispensando a

necessidade de se criar novo documento com esse fim.
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CONSULTAR / ALTERAR DOCUMENTO

Oferece consulta e alteracdo das informagdes cadastradas na criacdo do documento.
Utilizado quando alguma informagao cadastral do documento estiver incorreta (descrigdo,
interessados, destinatarios, classificagdao por assuntos ou nivel de acesso).

EDITAR CONTEUDO

Permite editar o conteldo (o texto) do documento.

ASSINAR DOCUMENTO
Incluir uma assinatura eletrénicano documento, mediante confirmagdao comuso da senha
do sistema ou por meio de certificagdo digital.

INCLUIR EM BLOCO DE ASSINATURA

Permite que o documento seja assinado por mais de um usuario do sistema.

EXCLUIR DOCUMENTO

Exclui o documento, casoeleainda ndotenha sido enviado para ou visualizado por outras
unidades. Utilizado no caso em que a unidade criou um documento por engano, sem
necessitar de um. Caso o documento somente precise ser corrigido, utilize o botdo
CONSULTAR / ALTERAR DOCUMENTO ou EDITAR CONTEUDO.

CANCELAR DOCUMENTO

Casoo documento contenha erros, mas ja tenha sido tramitado ou visualizado por outras
unidades, e SOMENTE NESSAS CONDICOES, ele pode ser cancelado. Entretanto, esse deve
ser o ultimorecurso e sempre justificado. Seu contelddo pode ser recuperado por auditoria
do sistema.

ADICIONAR AOS MODELOS FAVORITOS
Permite salvar o documento numa lista de favoritos, para aproveitar seu formato e
conteuddo na elaboragdo de novos documentos no futuro.

[ OPERACOES COM PROCESSOS l

As operacdes abaixo afetam o processo como um todo. Por isso, ja foram
abordadas na secdo anterior.

ENVIAR PROCESSO

Tramita o processo todo (e ndo s6 o documento) para outras unidades.

ATUALIZAR ANDAMENTO

Inclui no HISTORICO DO PROCESSO informacao relevante o bastante para ser registrada,
mas que ndo necessite ser registrada em documento préprio no processo.
ACOMPANHAMENTO ESPECIAL

Inclui o processo emgrupo deacompanhamento especial, para quea unidadetenha acesso
rdpido a ele, mesmo que ele ndo esteja na unidade.

[ DEMAIS OPERACOES l

As seguintes opera¢des nao serao abordadas neste material.
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IMPRIMIR WEB

Envia o documento paraimpressao

VERSOES DO DOCUMENTO
Permite saber quantas vezes um documento gerado foi editado, e também recuperar

versdes anteriores do documento.

ENVIAR DOCUMENTO POR CORREIO ELETRONICO
Envia e-mail com o documento como um anexo. O e-mail passa a ser um documento do
proprio processo.

GERENCIAR LIBERAGOES PARA ASSINATURA EXTERNA:

Liberar assinatura do documento por usuario externo. Nao utilizada.

CONCEITOS BAsicos po Sel!

Agora que ja fizemos um panorama sobre as principais telas do sell e os
recursos que oferece, podemos comecar a aprender como trabalhar com
o sistema. Mas, antes de comegar, tenhamos em mente algumas regras e
conceitos basicos:

TUDO SAO PROCESSOS

No SEi!, ndo importa se vocé vai tramitar um processo volumoso ou enviar
um simples documento para outra unidade na Prefeitura. Em todos os
€asos, é necessario iniciar um processo, ou inserir um documento num
processo ja existente. E sempre no interior de um processo que tramita
um documento.

DOCUMENTOS INTERNOS E EXTERNOS

0 sel! conta com um editor interno de documentos e um sistema de
assinatura eletronica que, juntos, substituem totalmente o uso de caneta,
carimbo, papel, e o software de edicdo de texto! Como regra, todo o
documento formal elaborado pela unidade deve ser redigido no sistema
(via editor interno de texto). Sdo os chamados Documentos Internos, e
somente eles podem ser assinados! Para os demais documentos, nao
elaborados pela unidade, mas que precisam ser juntados ao processo (tais
como relatdrios de sistema, extratos bancarios, cdpias de RG, etc.), o seil
oferece o recurso de inserir arquivos digitais —chamados de Documentos
Externos.
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TRAMITACAO INSTANTANEA E MULTIPLA

No S€k, os processos sao tramitados instantaneamente. Além disso, ele
permite que vocé envie um processo a mais de uma unidade ao mesmo
tempo, para que cada uma tome providéncias simultaneamente. Como
regra, sempre que terminar de atuar em um processo, ndao o mantenha
aberto na unidade — tramite ou encerre. E antes de enviar ou encerrar,
verifique se todos os documentos foram incluidos e estao devidamente
assinados pelos responsaveis.

TRANSPARENCIA E CONTROLE

Qualquer usuario pode verificar o andamento de um processo por meio
dos recursos de Pesquisa e Consultar Andamento. Se o conteudo do
processo for publico, qualquer usudrio tem acesso integral ao autos. Ja
para o caso de informacgodes sigilosas, oSell que permite classificar os tipos
de processo e documentos, e restringe o seuacesso somente aos usuarios
autorizados.

RECURSOS QUE FACILITAM A VIDA

O S€ll possui recursos que facilitam a organizacdo do trabalho e
distribuicdo de tarefas, como as anotagdes, a atribuicao de processos e o
acompanhamento especial. Com os recursos de ciéncia e atualizacao de
andamento dispensa-se a criacdo de documentos para o registro de
pequenas informacdes. As bases de conhecimento oferecem orienta¢des
de quando e como iniciar cada tipo de processo. Os modelos favoritos e
textos-padrao automatizam a redag¢do de documentos no sistema. Nao
deixe de extrair o melhor S€I para transformar o seu trabalho!

OPERACOES BASICAS

INICIAR PROCESSO

AUTUAR PROCESSO / INICIAR PROCESSO

NO SEI!, QUALQUER UNIDADE PODE INICIAR UM PROCESSO! NAO E MAIS
NECESSARIO ENCAMINHAR OS DOCUMENTOS AO SETOR DE AUTUACAO.
VEJA ABAIXO AS INSTRUCOES.
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X

A antiga autuacio de processo mudou. No Sell, autuar se torna “iniciar’
um processo. Veja como.

I 1. CLIQUE EM “INICIAR PROCESSO” l

Controle de Processos

Controle de Processos

Retorno Programado % R =
Z
B 8 2

Base de Conhecimento

== == =
ﬂlmar Processo

Textos Padro Ver processos atribuidos a mim Visualizacao detalhada
Modelos
Blocos de Assinatura 13 registros:
Blocos de Reunido Recebidos
Blocos Internos o 6013.2015/0000080-6-SEMVALOR
Froseses SaiesEee o 6013.2015/0000090-3-SEMVALOR
Acompanhamento Especial [} 6067.2015/0000003-7 (x348801)
Estatisticas » (] 6067.2015/0000012-6
Grupos de E-mail o 6013.2015/0000044-0-SEMVALOR
Grupos de Envio O] @& 6067.2015/0000027-4-SEMVALOR  (x347757)
’
2. ESCOLHA O TIPO DE PROCESSO l CASO O TIPO DE PROCESSO
NAO APAREGCA NA TELA,

CLIQUE NO i{CONE PARA VER
|niciar Processo TODOS OS PROCESSOS.

/

Escolha o Tipo do Processo:@l

- . . S S S S S e e e .y,

Iﬁtos Normativos: Decreto de Credito Adicional |
Orcamento: Credito Adicional Sup. por portaria|
\Orgamento: Crédito Adicional Suplementar |

N I . S S S S S e e e e e

A tela de escolha do processo indica tipos de processos ja criados pela
unidade. Caso sua opg¢do ndo aparega na lista, clique em “Exibir todos os
tipos” para expandi-la. Caso ndo houver o tipo desejado, ele ainda ndao
esta disponivel noseil.

3. PREENCHA AS INFORMACOES SOBRE O PROCESSO l

Iniciar Processo

PARA ALTERAR O TIPO DE
PROCESSO, CLIQUE NA SETA
L

Tipo do Processo: Vv

| Orcamento: Credito Adicional Suplementar uﬂ
Especificacao:

EOMERAIDEZO'\EUTZ*D‘E‘ES: 3.1 FACA UMA BREVE DESCRICAO DO PROCESSO (OPCIONAL) '
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Classificagao por Assuntos: | 5, \\piquE 0 ASSUNTO DO PROCESSO

3.0.01.00.05 - Processos relativos ao orcamento programa anual ,)) X
* 8

Interessados: 3.3 INDIQUE O(S) INTERESSADO(S) NO PROCESSO (OPCIONAL)

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO P X

Observacdes desta unidade:
CONFORME REUNIAO INTERSECRETARIAL

3.4 INDIQUE O NiVEL DE ACESSO DO PROCESSO

Nivel de Acesso |

Sigiloso Restrito ®) Publico

| Salvar _| Voltar

4. CLIOUE EM “SALVAR” PARA CRIAR O PROCESSO [

Pronto, o processo foi criado! Abaixo explicamos em maiores detalhes
como preencher corretamente os campos.

COMO PREENCHER O CADASTRO DE PROCESSOS?

Na maior parte dos processos, as informacdes de preenchimento
obrigatério para criacdo do processo vém previamente selecionadas. Ou
seja: basta escolher o tipo de processo e clicar em “Salvar” para cria-lo.
Mas existe uma série de vantagens em preencher as informacoes
opcionais: melhorar a organizacdo dos documentos, facilitar a pesquisa
por informacdes, melhorar a gestdo documental. Confira as orientacdes
abaixo.

ESPECIFICACOES (OPCIONAL)

Especificacio:

Compra de Computadores Essa informacdo ¢é de preenchimento

T e opcional. Acompanha o destaque amarelo na
2015“0000044 0- Orgamento: Crédito Adicional

|
| tela de Controle de Processos. Uma descricdo
|2015f000002? 4-] Supleqgentar | ¢
|
i
|

|2[]15-'[]UUUUEE:I 5.« Compra de Computadores objetiva ajuda a identificar imediatamente o
Tela Controle de Processos

re o TeotontoledeProcessos | objeto do processo.
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CLASSIFICACAO POR ASSUNTOS (OBRIGATORIO) I

Esse campo é de preenchimento obrigatdrio, mas a maioria dos processos
ja vem classificada no Sell. Caso queira refazer a classificacdo, confira as
instrugdes abaixo. O sei! possui uma nova tabela de assuntos, distinta da
tabela do SIMPROC (nosso antigo sistema de tramitacdo de processos em
papel), e mais abrangente.

INTERESSADOS (OPCIONAL) l

Esse campo é opcional, e serve para indicar os interessados no processo
(pessoas fisicas e juridicas ou 6rgdos da administracdo). O mesmo
processo pode ter diversos interessados. Veja abaixo as instrugdes.

I ALTERANDO OS CAMPOS “CLASSIFICACAO POR ASSUNTO” E “INTERESSADO” I

Ambos sdo preenchidos da mesma maneira. Essas instrucdes também sdo
aplicaveis para no cadastro de documentos, destinatarios e no envio de
processos a outra unidades.

| 1. ADICIONAR ASSUNTO/INTERESSADO — POR DIGITACAO '

N CASO O INTERESSADO NAO
Interessados: 1.1 D!GITE A INFORMACAO NO CAMPO APARECA NA LISTA,
cretaria Municipal de E{jucl ATE ELA SURGIR NA LISTA ABAIXO

PRESSIONE “ENTER” E
Secretaria Municipal de Educ |

CONFIRME A SUA INCLUSAO
1.2. CLIQUE NA OPCAO DESEJADA l

I 2. ADICIONANDO ASSUNTO/INTERESSADO - POR PESQUISA l

- 2.1. CLIQUE NA LUPA l—
Classificagao por Assuntos:

| | \

3.0.01.00.05 - Processos relativos ao orgcamento programa anual - ?ﬂ

=

-
a

2.2. UMA NOVA JANELA ABRIRA.

| Selecionar Assuntus 2.6. CLIQUE EM TRANSPORTAR l

2.3. DIGITE O TERMO OUE DESEIA PESOUISAR

| Pesquisar | | Transportar | | Fechar |

Falavras para Pesquisa: '\
A GOVERNO 2.4. CLIOUE EM PESOUISAR |—‘ 2.7. CLIQUE EM FECHAR l

O «] » ¥

Lista de Assuntos (1862 registros - 1 a 50):
- Cadigo 5 Descrigao Agdes
N B [0 GOVERNO # [g
flel 1001 GESTAD DO GOVERND MUNICIPAL o= @ 21

2.5. SELECIONE A OPCAO DESEJADA l
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I 3. PARA REMOVER ASSUNTO/INTERESSADO '

Classificagdo por Assuntos:

3.1. CLIQUE NO ASSUNTO/INTERESSADO L

|

3.0.01.00.05 - Processos relativos ao orgamento programa anual A?;’:g]

—— (%8

-
3.2. CLIQUE EM “EXCLUIR” E

I OBSERVACOES DA UNIDADE (OPCIONAL) l

Este campos é opcional, e serve para que as unidades possam cadastrar

no processo qualquer informacdo de seu interesse.

I NiVEL DE ACESSO (OBRIGATORIO) l

A classificagdo por nivel de

Nivel de Acesso }

Sigiloso

Restrito

acesso é obrigatéria no Sell.
® Publica S3o trés os niveis de acesso:

publico, restrito e sigiloso.

o

A maioria dos processos ja vem
com o nivel selecionado — que

NA MAIORIA DOS TIPOS DE PROCESSO, O
NiVEL DE ACESSO E PUBLICO E A OPCAO
NAO PODE SER ALTERADA. Caso seja necessario, siga as

raramente pode ser alterado.

I 1. SELECIONAR NiVEL DE ACESSO '

instrugdes abaixo:

I 1.1. SELECIONE A OPCAO DESEJADA l

= v
CASO SELECIONE O NiVEL DE ACESSO RESTRITO OU CESs0 /
SIGILOSO, E NECESSARIO SELECIONAR A HIPOTESE v
LEGAL QUE FUNDAMENTA A RESTRICAO DE ACESSO.  figiloso ® Restrito Publica

s

ipdtese Legal:
Sigilo Fiscal (Art. 198, caput, da Lei n® 5.172/1966)

5I
ey

h——————————————/-—/

1.2. SELECIONE A HIPOTESE LEGAL I

EXCLUIR/ALTERAR PROCESSO

Cometeu um erro no cadastro? Antes que o processo seja enviado a outra

unidade, vocé pode editar suas informagbes cadastrais ou até mesmo

exclui-lo por completo (caso o processo ainda ndo possua documentos).

Vocé pode fazer isso na Tela do Processo.
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ALTERAR INFORMAGOES
CADASTRAIS DO PROCESSO

AO SELECIONAR A OPCAO ALTERAR
INFORMAGCOES DO PROCESSO, O
SISTEMA RETORNA A TELA DE
CADASTRO DO PROCESSO. LA, BASTA
ALTERAR O QUE ERROU E SALVAR.

EXCLUIR PROCESSO, SE
ELE NAO TIVER SIDO
ENVIADO A OUTRA

UNIDADE

INCLUIR DOCUMENTOS

Todo processo é criado inicialmente sem documentos, como uma “pasta
vazia”. Nao fazemos mais juntadas; inserimos documentos.

e
JUNTADA DE DOCUMENTOS / INSERIR DOCUMENTOS
NO PROCESSO EM PAPEL, INSTRUIMOS OS PROCESSOS POR MEIO DAS JUNTADAS DE
DOCUMENTOS E FOLHAS DE INFORMAGAO.
NO PROCESSO ELETRONICO, TODAS AS INFORMAGOES INSERIDAS SAO DOCUMENTOS.
NAO HA MAIS A ANTIGA DIFERENCA ENTRE DOCUMENTO E FOLHA DE INFORMAGAO.

S

DOCUMENTO INTERNO . . .
No Sell, tudo o que é juntado é

]
QED 7.2015/0000080-8 &8 _ —— documento. Diferenciamos apenas
(B} viemorando SEI 80 (0003762) AN

1B Justificativa 36 (0003763) [ os documentos internos, gerados no
\Ej_DE_CrEE] n_o 5_5922 IQDES?EAL’/_i ) editor de texto do sistema e
m@@m pumcgﬁﬂ'(mufﬂﬁm '&| assinados com assinatura eletronica,
""" formacdo SGM/ATL/PREAC 0003788 e documentos externos, gerados

DOCUMENTO EXTERNO fora do sistema (como planilhas do

ITLIF'REAO 0003891

Excel e arquivos PDF).

A DIFERENCA ENTRE DOCUMENTOS INTERNOS E EXTERNOS
DOCUMENTO INTERNO: TODO DOCUMENTO FORMAL ELABORADO PELA UNIDADE
(SOLICITACAO, PEDIDO, REQUERIMENTO, PARECER, ENCAMINHAMENTO, E TUDO O
QUE VAI NA FOLHA DE INFORMAGAO NO PAPEL)

DOCUMENTO EXTERNO: TODO DOCUMENTO NAO ELABORADOS PELA UNIDADE,
MAS QUE PRECISA SER JUNTADOS AO PROCESSO (DOCUMENTOS PESSOAIS
DIGITALIZADOS, COPIAS DE EXTRATO BANCARIO, RELATORIOS DO SOF ETC)

Nesta se¢ao, vamos aprender a inserir os dois tipos de documentos.
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O procedimento para inserir um documento se assemelha ao

procedimento de criar um processo. Vemos 0s passos abaixo.

1. CLIQUE EM INSERIR DOCUMENTO

2015/0000093-8

ultar Andamento

s Relacionados:
nto: Descongelamento/Congelamento de Dotacdo (1)

Para saber:_Menu Pesquiss N ISR

(el [€R] |
BOLEED

Processo aberio somenie na unidade SMG/CG

Gerar Documento

2. ESCOLHA O TIPO DE DOCUMENTO I Escolha o Tipo do

Ducumento:'@‘

Externo

CASO O TIPO DE DOCUMENTO
NAO APARECA NA TELA,
CLIQUE NO iCONE PARA VER
A LISTA COMPLETA.

(Encaminhamento)
TIPOS DE DOCUMENTOS INTERNOS l

I Informacio .

Solictagdo _ _

Gerar Documento

Encaminhamento

O USO DE DOCUMENTO MODELO
. PREENCHA OS DADOS DO DOCUMENTO I £ TEXTO PADRAO SERA
ABORDADO POSTERIORMENTE.

Texto Inicial } |
,

Descricao:;

ﬂ;:;.T:JGEmEm?MEEEI 3.1. ESCOLHA SE QUER PARTIR DE UM DOCUMENTO
) Texto Padrio MODELO, TEXTO PADRAO, OU SE QUER COMECAR COM
- | UM DOCUMENTO EM BRANCO (NENHUM)

@ Menhum

e | l'

3.2. PREENCHA COM BREVE DESCRIGAO DO DOCUMENTO

| Pedido de Crédito Adicional - Solicitacio "

Classificacio por Assuntos:

3.3. PREENCHA A CLASSIFICAGAO POR ASSUNTO

|
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Observacies desta unidade:

3.4. FORNEGA EVENTUAIS OBSERVAGOES DE SUA
UNIDADE AO DOCUMENTO

—{ Nivel de Acesso |—————

3.5. INDIQUE O NIiVEL DE ACESSO DO DOCUMENTO

Sigilosa Restrito @ Puablico

! Confirmar Dados || Voltar |

4. CLIQUE EM CONFIRMAR DADOS F

Pronto, o documento foi inserido! Abaixo explicamos em maiores detalhes
como preencher corretamente os campos.

CoMO PREENCHER O CADASTRO DE DOCUMENTOS INTERNOS

Para a maior parte dos documentos internos, a Unica informacdo
obrigatdria (o nivel de acesso) vem previamente selecionada. Ou seja:
basta escolher o tipo de documento e clicarem “Confirmar Dados” para
cadastrar um documento! No entanto, utilizar os recursos descritos abaixo
enquanto boa pratica melhora a qualidade do trabalho.

TEXTO INICIAL (OBRIGATORIO)

Este campo é obrigatdrio. Caso ndo possua modelos ou textos padrao,
inicie o documento escolhendo “Nenhum”. Para utilizar esses recursos,
confira a se¢cdo Para Organizar o Trabalho deste manual.

DESCRICAO (OPCIONAL)

Essa informacdo é de preenchimento opcional. Semelhante ao campo
especificacdo do cadastro de processos.

INTERESSADOS E DESTINATARIOS (OPCIONAIS)

Esses campos servem para incluir e editar os interessados e destinatarios
nos documentos. Para instrugées de como preencher os campos, confira
as orientacoes da secdo Como preencher o Cadastro de Processos
(paginas 21 e 22).

CLASSIFICACAO POR ASSUNTOS (OPCIONAL)
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Nivel de Acesso |

Eletronico Sel:

MODULO BASICO

Nos documentos, a classificagdao por assuntos é opcional. Para instrugdes
de como preencher o campo, confira as orientagdes da se¢do Como
preencher o Cadastro de Processos (paginas 21 e 22).

OBSERVACOES DA UNIDADE (OPCIONAL)

Este campo é opcional e de livre utilizagdo para que as unidades possam
cadastrar no processo qualquer informacao de seu interesse.

NiVEL DE ACESSO (OBRIGATORIO)

A classificacaopor nivel de acessoé

obrigatéria no S€L. Sio trés os

Sigiloso Restrito ® Plblico niveis de acesso: publico, restrito e
sigiloso.

A maioria dos documentos ja vem

NA MAIORIA DOS TIPOS DE DOCUMENTO, O com o nivel selecionado — que

( NIVEL DE ACESSO E PUBLICO E A OPCAO NAO raramente pode ser alterado,

PODE SER ALTERADA.

sempre com base em hipdtese
legal. Caso precise indica-la, confira
as orientacoes da secdo Como Preencher o Cadastro de Processos.

CoMO ESCOLHER O TiPO CORRETO DE DOCUMENTO?

Com o S€k, tudo o que ia em folha de informagao agora deve ser
classificado por tipo de documento. Como regra, siga as orientacoes:

e Para iniciar um processo, utilize Solicitagdo (quando uma unidade for
interessada) ou Requerimento (em peticOes de carater individual);

e Para prestar esclarecimento, utilize Informagao;

e Paraanalisartecnicamente proposi¢do, em subsidio atomada de decisdo por
autoridade competente, utilize Nota Técnica ou Parecer;

e Paraencaminhar processo a outra unidade, utilize Encaminhamento;

e Para registrar decisdao de autoridade competente, utilize Despacho
Interlocutério (decisdo parcial) ou Despacho (soluc¢do ao pedido inicial);

Para maiores informacdes, acesse o site do Processo Eletronico.

O EDITOR DE TEXTO DO S€l:
Apds o cadastro do Documento Interno, o S€k abre, em uma nova janela,
o Editor Interno de Texto. E possivel acessa-lo também a partir da Tela do

Documento, clicando no icone indicado abaixo.
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l EDITAR DOCUMENTO

-

Vemos abaixo o Editor Interno dcsel! .

(Bsavar|{ £ %5 @ N I S e 23 #a - B E B D c 1 0
= = = E m‘ E & IEI g H 100% - | | B AutoTexto H Paragrafo_Numerado_Nivel1 -
L
/ N
ey l ESTILOS DE TEXTO l
FERRAMENTAS PARA PARA INSERIR REFERENCIA A
FORMATACAO DE TEXTO. PROCESSOS E DOCUMENTOS

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO
SECRETARIA DO GOVERNO MUNICIPAL

O DOCUMENTO E
DIVIDIDO EM SECOES ﬁ — RTAA?A Y ,-’_AB_

SECOES CINZA SAO PREENCHIDAS PELO SEI! E NAO PODEM SER EDITADAS

(UE S S S S S S S S S S B S B B D S B B D e B B D e e e e

Interessado:

| .
, TRECHO EM NEGRITO COM USO DAS FERRAMENTAS DE FORMATACAO :
L]

|Assunto: EEF& ra ie_c_re?ln_a ad il:_iin?l_s u_Lle;_e n_E r?i v_a_lnr_ie_ﬂ_$ 5_13?20,_0;0 1 I

-—" - - - S S S S S S S S S S D D D D D D D D B D e e e e b
R

1 an———————

Paulo, 25 de margo de 2015,<°

e R R R R R R R B e e e e e e e e e e e

I Sr. Secretéario, |
|

1. Encaminho para consideracdo decreto que abre crédito adicional suplementar no valor de R$|

I SECOES BRANCAS SAO ABERTAS PARA INCLUSAO DE INFORMACOES l

O referido crédito atende a solicitagdo da Secretaria Municipal de Gestdo, visando possibilitar
despesas gue lhe s3o afetas.

=< = = = =

Documentos Relacionadeos: | - Decreto Eﬂn_ﬂ_{)o_ﬂiﬁz_}‘
Atenciosamente,
Referéncia: Processo n2 6011.2015/0000003-1 USO DE REFERENCIA A L “SEl ne 00018 31<
OUTRO DOCUMENTO SEI R

Todo documento é compostos por secdes. Nas secdes em cinza, ndo é
possivel editar o conteudo, que é padronizado (como numero do
processo, 6rgdo de origem e data). Nas se¢cGes em branco é que o
contetido do documento deve ser inserido. O Sei! dispbe de ferramentas
de formatagao detexto,insercao deimagense tabelas, além dos recursos
de referéncia a documentos/processos e estilos de texto descritos abaixo.
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ZRE] Eletrénico

v MODULO BASICO

I COMO FAZER REFERENCIA A DOCUMENTOS E PROCESSOS I

NUMERO DE PAGINA / NUMERO SEI'! DO DOCUMENTO

NO PROCESSO EM PAPEL, SEMPRE QUE PRECISAMOS FAZER REFERENCIA A ALGUM
DOCUMENTO DO PROCESSO, INDICAMOS EM QUAL PAGIN PROCESSO ELE SE ENCONTRA.

NO PROCESSO ELETRONICO, NAO HA MAIS PAGINAS. AS REFERENCIAS SAO FEITAS
USANDO O NUMERO SEI' DO DOCUMENTO. SEMPRE QUE JUNTAR UM DOCUMENTO
EXTERNO AO PROCESSO, SEMPRE FACA REFERENCIA A ELE EM UM DOCUMENTO
INTERNO. VEJA COMO ABAIXO.

Com o recurso “Inserir um Link para processo ou documento do SEIY,
fazemos referéncia a outros documentos ou processos. Para isso,
utilizamos o nimero Sel! do Documento ou o nimero do processo. Clique
no lugar onde deseja inserir a referéncia no documento, e siga as
instrucGes abaixo:

Propriedades do Link x

_I 1. CLIQUE NO iCONE l . |

— - Protocolo | 2- PREENCHA COM O NUMERO
! | | E Q ., S | | Zoom - | | [1822 SEI DO DOCUMENTO OU
L | PROCESSO E APERTE “OK”

Cancelar
| cancear |,

4. AO SALVARMOS O DOCUMENTO,

I - Decreto (SEI n2 0001832). ASSIM VEMOS A REFERENCIA:
| - Decreto (SEI n2 0001832 ).

I 3. AREFERENCIA ESTA FEITA. l

I COMO USAR OS ESTILOS DE TEXTO I

Os estilos de texto do Sel! facilitam

— SELECIONE O TEXTO QUE DESEJA EDITAR, a formatacdo dos documentos.

0.1.

-—" e o o e o S S e e o e S e e e e

CLIQUE NO MENU E SELECIONE O ESTILO

Basta selecionar o texto que

Paragrafo_Numerado_Nivel2 deseja formatar e escolher a

opgao para ver o resultado. Estilos
Texto_Justificado_Recuo_Primeira_Linha como “Paragrafo Numerado Nivel

TEXTO _CENTRALIZADO MAIUSCULAS 1” s3ao recomendaveis para

redacdo de notas técnicas,
informagdes e pareceres, enquanto o estilo “Texto Justificado Recuo
Primeira Linha” serve para a maior parte das solicitacdes e
encaminhamentos. Utilize este recurso e ndo perca mais tempo com a
formatagdo de seu texto!
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INSERINDO UM DOCUMENTO EXTERNO

seil

MODULO BASICO

O procedimento de inserir um documento externo é semelhante ao do

documento interno. Na Tela do Processo:

6013.2015/0000093-8

1. CLIQUE EM “INSERIR DOCUMENTO”

Para saber+ Menu Pesquisa | ECCSENNE =

Consultar Andamento

wcessos Relacionados:

rcamento: Descongelamento/Congelamento de Dotacio (1)

lolalasla]

Processo aberto somente na unidade SMG/CGTIC.

"J'I'L

2. ESCOLHA “DOCUMENTO EXTERNO” l

Escolha o Tipo do
Documento: &

rEIlE[nDl
| —

Encaminhamento

Informacao

Solicitacdo

3. PREENCHA OS DADOS DO DOCUMENTO l

Como o documento externo, por definicdo, ndo é criado pelo seil, ele

necessita de uma maior quantidade de informagdes obrigatdrias e oferece

outros campos opcionais para preenchimento. Confira abaixo.

Tipo do Documen

3.1. INDIQUE O TIPO

Registrar Documento Externo

DE DOCUMENTO
|P|ani|ha . v ‘1EHZI3:’2EI15 “‘l

(Mumero f Nome na Arvore” )

| Confirmar Dados | | Voltar |

I]ata dﬂ I]ﬂcumen 3.2. INDIQUE A DATA DE

RECEBIMENTO DO DOCUMENTO

‘F‘CA SMG 22015

3.3. PERSONALIZE O NOME NA ARVORE DE PROCESSOS |

Tipo de Conferéncia (para dm:u'mentﬂs digitalizadaos):

3.4. CASO O DOCUMENTO TENHA SIDO DIGITALIZADO, INDIQUE SE
A DIGITALIZAGAO FOI DO ORIGINAL OU DE UMA COPIA
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'Ee rr_l.ete_r'lte :

I|Secretaria Municipal de Gestio

OPCIONAIS COM INFORMAGCOES QUE

(

_— e Em Em Em e = == == . -l 3.5. PREENCHA ESTES CAMPOS
I FOREM RELEVANTES AO TRABALHO
| §

seil

MODULO BASICO

|1nte ressados:

| SOBRE O CADASTRAMENTO
[ DE DOCUMENTO INTERNO
PARA ORIENTACOES.

"] 1

CONFIRA A SEGAO ANTERIOR

o %
& &
I

ICIassiﬁcagEu por Assuntos:

'13.0.01.01.01 - Minutas de atos normativos relativos & alteragio e suplementagéc . |50 X

26/03/2015 257 56

| pca-smg.xlsx 14:06:06 Kb

3.7. CLIQUE EM SELECIONAR ARQUIVO PARA

LOCALIZAR O DOCUMENTO EM SEU P _Eanfirmar Dadas

&%
| - i
lobse rvagbes desta unidade:
I
|
Nivel de Acesso |
[~ = = == = e e e e e e e = e =
Sigiloso Restrito ® Publica
y i
Anexar Arquiva: 3.6. INDIQUE O NiVEL DE
== = = = = ACESSO DO DOCUMENTO
Escolher arquivo | pca-smg xisx |

O e = = = = = = == =
7\ Lista de Anexos (1 registra):

Nome Data Tamanho Usudrio Unidade Acoes
PRI A I e LR T ==

348801 somcas X |

- e o o EE O EE O O O O O e O e O o e s e e

COMPUTADOR E ANEXA-LO

I 4. CLIQUE EM “CONFIRMAR DADOS” I

Escolher arquivo | pca-smg.xlsx COM AROUIVO

NAO SE ESQUEGA DE
CONFERIR SE O ARQUIVO
FOI CARREGADO NO SEI!

Lista de Anexos (1 registro):
Nome Data Tamanho Usuaric Unidade Acgdes

26/03/2015 257 .56
14:46:18 Kb

pca-smg.xlsx x348801 SGMIGAB X

Escolher arquivo | Nenhum arguivo selecionadao

SEM ARQUIVO

Lista de Anexos (0 registros):

Nome Data Tamanho Usudrio Unidade Agoes

Com o documento incluido, o sistema vai para a Tela do Documento.

30



BIEIE Processo
E1E] Eletronico

[ }6011.2015/0000003-1-SEN | Mz
— ) = )J
[ Informac&o 1 (0001831)

------ [ Informaco 2 (0001832)

seil

MODULO BASICO

¢l [au]*

: Cliquefagui para visualizar o contetdo deste documento
£ 4lAcordo (0001833) | )
rordoiiulis o em uma nova janela.

NEM TODOS OS FORMATOS DE ARQUIVO
EXTERNO ABREM NO SEI!. EM ALGUNS
CASOS, E NECESSARIO BAIXAR O ARQUIVO.

CoMO PREENCHER O CADASTRO DE DOCUMENTOS EXTERNOS

Para a maior parte dos documentos externos, é obrigatdrio indicar o tipo
do documento, a data de criagdo e o nivel de acesso. Todas as demais
informagdes sdao opcionais. Destacamos nessa se¢ao 0s campos
especificos de documento externo. Para conferir como cadastrar os
demais campos, retorne as se¢des anteriores.

TIPO DE DOCUMENTO (OBRIGATORIO)

L/6013.2015/0000095-4 Alterar Registro de Do

[ Informacéo 8 (0001815)
e WPeiicso (0001816

O Documento Externo é um
tipo de documento classificado
duas vezes: é documento

» Consultar Andamento Tipo do Documento: eXternor mas também €& um

| | Peticdo

= tipo de documento (extrato,

relatério, nota fiscal, planilha,
peticdo, etc.). Aqui, indicamos qual tipo de documento esse documento
externo é. Ele identifica o documento na Arvore do Processo.

DATA DO DOCUMENTO (OBRIGATORIA)

Essainformagao é de preenchimento obrigatério. A data do documento
deve corresponder a data em que o documento foi recebido/protocolado
na unidade.

NUMERO/NOME NA ARVORE (OPCIONAL)

| OUT9.2U TOIUUUUUY T4~ Alterar

[3 Informacdo 8 (0001815)

[BfPeticsio 056/15)(0001816

? Consultar Andamento T 80 BocH

......... IW

NUMERO/NOME FICA Numero /Ng
REGISTRADO NA ARVORE i, [056/15

DO PROCESSO

Essa informacdo é de preenchimento opcional.
Deve corresponder ao numero constante do
cabecalho do documento, se houver, ou algoque
sirva para facilitar sua identificacdo. O numero ou
nome fica identificado na Arvore do Processo,
imediatamente ao lado do tipo de documento.
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TIPO DE CONFERENCIA (OPCIONAL)

Esse campo é de preenchimento opcional. Utilizado qguando o documento
externo for um arquivo digitalizado, permite identificar se este arquivo foi
digitalizado a partir do documento original, de uma cépia autenticada ou
de uma copia simples.

ALTERAR O CADASTRO DE DOCUMENTO INTERNO E EXTERNO

Cometeu algum erro no cadastramento de seu documento interno?
Esqueceu-se de anexar o arquivo e o seil cadastrou um documento
externo “vazio”? Anexou o arquivo errado? Para todos esses casos,
enquanto o processo ndao for encaminhado a outra unidade, vocé pode
alterar todas as informagdes cadastrais - inclusive o arquivo carregado!

al Jolél Jalule

Clique aqui para visualizar o contetg  CLIQUE PARA ALTERAR AS
INFORMAGOES CADASTRAIS

DO DOCUMENTO

AO SELECIONAR A OPGCAO ALTERAR
INFORMAGOES DO DOCUMENTO, O
SISTEMA RETORNA A TELA DE CADASTRO
DO DOCUMENTO. LA, BASTAALTERAR O
QUE ERROU E SALVAR.

EXCLUIR/CANCELAR DOCUMENTO INTERNO E EXTERNO

Se alterar o cadastro do documento ndo é o suficiente e vocé realmente
necessita remover o documento do processo, é possivel exclui-lo ou
cancela-lo. Entenda a diferenga:

Excluir documento: caso o processo ainda nao
tenha sido acessado por usudrio de outra
unidade, o icone “Excluir” aparece na lista de

P ¥ ~ .
CLIQUE NO ICONE PARA operagdes da Tela do Documento. Para excluir
EXCLUIR. PRONTO!  [&

um documento, basta clicar no icone. O
documento é removido da Arvore do Processo.

Cancelar documento: caso o processo ja tenha sido encaminhado a outra
unidade ou teve seu conteudo visto por usudrio de outra unidade, o botdo
“Excluir” ndo aparece mais na tela, e a Unica op¢ao é canceld-lo. Para isso,
€ necessario clicar no botdo “Cancelar Documento”, escrever uma
justificativa para o cancelamento, e confirmar.
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I CANCELAR DOCUMENTO I

Cancelar Documento

ME Motivo 2
e

Insercdo de documento de pessoa ndo interessada no
processo por equivoco. A fim de proteger a informagio
pessoal, este documento & cancelad0.|

| 1. CLIQUE NO iCONE “CANCELAR DOCUMENTO”. -

2. ESCREVA UMA JUSTIFICATIVA PARA O
CANCELAMENTO E CLIQUE EM “SALVAR”

Q 015.2015/00000000 O documento cancelado ndo pode
------- D Informagdo SME/ATP/NPC0000375 4 mais ser acessado, mas ele ndo é

: |I“'3I'I"E‘-.r."') = r IE TP/ HF' LILI ) lcc-_l_(7_’ removido da Arvore do Processo. Por
""" Formulario PCA (D DS??} 0000377

isso, ele se assemelha ao recurso do
""" D Informacdo SME/ATR/NPC 0000375 ,/

desentranhamento no processo

\ - . ,
0 DOCUMENTO CANCELADO administrativo em papel. S6 deve ser
PERMANECE NA ARVORE DO PROCESSO utilizado em ultimo caso!
ATENCAO

O CANCELAMENTO DE DOCUMENTOS DEVE SER UTILIZADO DE
FORMA JUSTIFICADA E SOMENTE COMO ULTIMO RECURSO, POIS
EQUIVALE AO DESENTRANHAMENTO DO PROCESSO EM PAPEL.

ANTES DE ENVIAR O PROCESSO A OUTRA UNIDADE, SEMPRE
VERIFIQUE O CONTEUDO DE TODOS OS DOCUMENTOS JUNTADOS
PARA GARANTIR QUE ESTEJAM CORRETOS. ANTES DO ENVIO, VOCE
PODE ALTERAR INFORMAGOES CADASTRAIS, EDITAR CONTEUDO,
SUBSTITUIR ARQUIVO ANEXO E ATE EXCLUIR O DOCUMENTO.

\ EVITE O CANCELAMENTO DOS DOCUMENTOS!

ASSINAR DOCUMENTOS

Sem estarem assinados, os documentos ndo possuem valor legal. No Sei!,
os documentos gerados no editor interno devem ser assinados com
assinatura eletronica do sistema. A assinatura é um operagdo simples que
possui dois tipos distintos de procedimentos: a assinatura simples e o
bloco de assinaturas. Tratamos de ambos nas préximas seg¢des.

DOCUMENTOS RECEBIDOS / EXTERNOS

NO SEI!, O DOCUMENTO EXTERNO NAO E ASSINADO. ELE E TRATADO
COMO UM DOCUMENTO PRONTO, ASSINADO ANTES DA INCLUSAO NO
SISTEMA.

SE PRECISAR ASSINAR UM DOCUMENTO EXTERNO, DEVE INCLUIR E
ASSINAR UM DOCUMENTO INTERNO COM REFERENCIA AO PRIMEIRO.
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ASSINATURA SIMPLES I

1. SELECIONE O DOCUMENTO
QUE SERA ASSINADO Para saber+ Menu Pesquisa

Qem 3.201 5;9000 89-0-SEMVALOR . .
“[ Informacdo 4 (0001458) & =

[f Encaminhamento SMG/CGTIC 0001467
[ Solicitagdo SMG/CGTIC 0001468
o Informacao 5 (0001506)

2. CLIQUE NO iCONE
“ASSINAR DOCUMENTO"”

#” Consultar Andamento

Ao clicar no icone, a Tela de Assinatura é aberta, onde assinamos o
documento. Basta preencher os dados abaixo:

3. PREENCHA OS CAMPOS COM AS INFORMACOES SOLICITADAS F

Assinatura de Documento

Orgao do Assinante:
9 3.1. ESCOLHA A SIGLA DA SECRETARIA, SUBPREFEITURA,
|SMG FUNDACAO OU AUTARQUIA DO ASSINANTE
Assinante:
|Daﬂiella Pereira Enéas 3.2. ESCREVA O NOME COMPLETO DO ASSINANTE l
Cargo | Fungéo:
[Assessor Técnico Il 3.3. ESCOLHA O CARGO/FUNCAO DO ASSINANTE l v
Senha |:| oull 3.4. DIGITE A SENHA DA REDE DA PREFEITURA E TECLE “ENTER” l

Nessa tela, sistema pede que cologquemos

PREPARE O DESPACHO E CHAME A
CHEFIA SOMENTE PARA ASSINAR.
ELA NEM PRECISA ESTAR COM O Qualquer usuario cadastrado no sistema pode

COMPUTADOR LIGADO!

nome, cargo e senha de acesso ao seil,

assinar o documento selecionado a partir

dessa tela. Assim, por exemplo, é possivel
preparar um documento e solicitar que a chefia venha a seu computador
apenas para inserir a senha pessoal. Muito pratico!

f
ATENGAO
A SENHA E DE USO PESSOAL E INTRANSFERIVEL.
MANTER O SIGILO DA SENHA E RESPONSABILIDADE DO
SERVIDOR.

Y
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Todo documento assinado no sei! possui uma assinatura em seu rodapé,
ilustrada abaixo:

L)
S€I! [5 Documento assinado eletronicamente por Fernando Haddad, Prefeito, em 05/03/2015, as
17:05, conforme art. 49 da Lei Municipal 14.141/2006 e art. 82, inciso | do Decreto 55.838/2015

assinatura
eletrénica

\ autenticidade deste documento pode ser conferida no site \

https //sei.prefeitura.sp.gov.br/seifcontrolador_externo.php?

£ 'acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cadigo verificador :
110003179 0 codigo CRC EOFF1B80. _

-R———————————-&

GARANTIA DE AUTENTICIDADE DO
DOCUMENTO PELO SITE

A autenticidade do documento pode ser conferida pelo no site indicado
no rodapé. Siga as instruges da pagina.
Ap0ds assinado, o documento ganha um simbolo e ao seu lado na Arvore
do Processo, conforme imagem abaixo.

a
CANETA PRETA - INDICA QUE O DOCUMENTO ASSINADO

JA FOI VISUALIZADO POR OUTRA UNIDADE.

QED‘IB Z2015/0000058-0 / NAO E MAIS POSSIVEL EDITAR OU EXCLUIR O
----- [ Memorando SEI 4 (0000741) »* DOCUMENTO.

""" S EViemorando SEI 5 (0000742) P4
""" DMemnrandD SEIG (0000743) ™ r

L

CANETA AMARELA - INDICA QUE O DOCUMENTO
ASSINADO NAO FOI VISUALIZADO POR OUTRA UNIDADE,
PODENDO SER EDITADO E EXCLUIDO.

DOCUMENTO NAO ASSINADO / MINUTA

NO PROCESSO EM PAPEL, SE NAO ASSINAMOS UM
DOCUMENTO ELE NAO POSSUI VALOR LEGAL. NO SEI!,
UM DOCUMENTO INTERNO NAO ASSINADO E CHAMADO
DE MINUTA E NAO E VISUALIZAVEL POR USUARIOS DE
OUTRA UNIDADE.

Esse procedimento é simples, mas muito

IB§6013.2015/0000097-0 trabalhoso quando precisamos assinar
------ -~ SDIII:ItEl(“aD SMG/GAB 0001835 ¢ . N
...... W Informacio 10 (0001836} muitos documentos de uma vez, e como n3o

e —— === permite que usudrios de outra unidade

vejam um documento ndo assinado, impede

A MINUTA DE OUTRA UNIDADE a preparacao de despacho para chefias em
APARECE NA ARVORE EM OUTRA preparac P P

COR E NAO PODE SER ACESSADA. outras unidades. Para esses casos, o Seil

dispde do Bloco de Assinatura. Veja abaixo.
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PREPARAR DESPACHOS

O Bloco de Assinatura equivale a uma “pastinha de despachos”. Ele nos
permite juntar diversos documentos para serem assinados pela
autoridade competente — de uma vez s6! Além disso, ao preparar um
bloco e disponibiliza-lo a outras unidades, permitimos que os
documentos sejam visualizados, assinados e até editados por usudrios de
outras unidades.

A utilizacdo desse recurso compreende trés etapas: criar bloco de
assinatura, incluir documentos no bloco, disponibiliza-lo e assina-lo.
Vejamos abaixo cada uma das etapas.

CRIAR UM BLOCO DE ASSINATURA l

3. PREENCHA O CAMPO DESCRICAO
DOS DOCUMENTOS —

Descrigo:

sater

IDESPACHOS COORDENADORA 01/04/2015

Unidades para Dispenibilizac &o:

5. SALVE O BLOCO CRIADO l

SME/GAB - Gabinete do Secretario

EVITAR ENGANOS.

SER ASSINADO NA SUA UNIDADE.

-~

PROCURE CRIAR BLOCOS COM

4. ESCOLHA A(S) UNIDADE(S) PARA DISPONIBILIZAR O I - UMA SO FINALIDADE PARA
BLOCO, OU DEIXE EM BRANCO SE O BLOCO E PARA FACILITAR SUA ORGANIZAGAO E

o

PARA FACILITAR A IDENTIFICAGAO DOS DOCUMENTOS DO BLOCO,
NAO ESQUECA DE INCLUIR EM SUA DESCRICAO: TIPO DE
DOCUMENTO, AUTORIDADE QUE DEVE ASSINA-LO E DATA.
EXEMPLO: “DESPACHOS SECRETARIO 02/04/2015”
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Iniciar Processo Blocos de Assinatura
—

Retorno Programado [ Pesquisar | [ Novo ]

PE'SqI.IiSE Palavras-chave para pesquisa: =
o 2. CLIQUE EM

1. NO MENU PRINCIPAL SELECIONE Sigla: ,,Ngvo,,
“BLOCOS DE ASSINATURA” [ ]
CH|Eﬂ;deMrmijm_ - _I Nenhum registro encontrado.
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MODULO BASICO
Para criar um bloco de assinatura, pergunte-se se o bloco foifeito paraser
assinado em sua proépria unidade, ou se foi feito para preparar um
despacho para autoridade lotado em outra unidade. No primeiro caso,
nao é necessario indicar as “Unidades para Disponibilizagdo”.

INCLUIR DOCUMENTO EM BLOCO DE ASSINATURA

1. SELECIONE O DOCUMENTO QUE SERA ASSINADO

[ [ 59999 2015/0000024-5 B
g

- [0 solicitagdo TESTE/D001837
""" D EncaminhamentoJTESTE 000183
s lilinformacdo 33 (0001839)

# Consultar Andamento

2. CLIQUE NO iCONE INCLUIR EM BLOCO

Incluir em Bloco de Assinatura

Ir para Blocos de Assinatura

Bloco:
| 111 - Despachos Coordenadora 17/03/2015 v || Inclir || Novo |
Lista de documentos disponiveis para inclus3o (4 registros):
N° SEI Documento Data Blocos
0000741 Memoerando SEI 4 05/02208 5. cLIQUE EM “INCLUIR”
pooo742 - Memorando SEI 5 05/02/2015 "] .
o 0ooov43  Memerande SEI 6 NEMIINR

QINNN7A4 Mermarandn SF1 T

3. VERIFIQUE SE O DOCUMENTO
ESCOLHIDO ESTA SELECIONADO

r

4. SELECIONE O BLOCO DE
ASSINATURA PRETENDIDO

Se este bloco foi criado para que alguém de sua prépria unidade o assine,
ele esta pronto para ser assinado! Caso estes documentos devam ser
assinados por alguém que trabalha em outra unidade (ex. despachos
preparados pela Coordenadoria Juridica para que o Chefe de Gabinete os
assine), é necessario disponibilizar o bloco a do assinante. Veja abaixo.

DISPONIBILIZAR O BLOCO

A disponibilizagdo do bloco é necessdria para que ele seja acessivel as
unidades que irdo assinar os documentos contidos no bloco. Ela so é
possivel depois de se ter incluido ao menos um documento no Bloco.
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I 1. ENTRE NO MENU “BLOCO DE ASSINATURAS” l

Blocos de Assinatura

Pesquisar | | Novo | | Concluir | | Excluir | | Imiprimir
Palavras-chave para pesquisa:
Sigla: 2. SELECIONE O iCONE
] “DISPONIBILIZAR BLOCO”
Lista Blul:os i1 reglstm)
Namero Estado Geradora Disponibilizagao Descrigio
1
O 113 Aberto SMGIAC SMG/GAB  Despacho Secretario 31/02/2015 %‘J Lot
Pronto! O Bloco disponibilizado ficard destacado emvermelho na sua drea
de “Blocos de Assinaturas” e acessivel na area dos “Blocos de Assinatura”
das unidades para as quais foi disponibilizado o acesso.
Lista de Blocos (2 registros):
Namero Estado Geradora Disponibilizagao Descrigao Aq;oes

O 114 Aberto SMGIAC SMG/COAFI  Processos de pagamento

SMGIGAB 3102215
ﬂ-___#ﬁ

E POSSIVEL EDITAR AS

CONCLUA O BLOCO DEPOIS QUE INFORMACOES DO BLOCO

TODOS OS DOCUMENTOS TENHAM

UTILIZANDO A FERRAMENTA

SIDO ASSINADOS. “ALTERAR BLOCO”

1. NO MENU PRINCIPAL SELECIONE

ASSINAR PELO BLOCO I

A principal vantagem do Bloco de Assinaturas é que é possivel assinar
diversos documentos de uma vez sé. Veja como:

Blocos de Assinatura

1o

| | Novo | | Conc luir | | Excluir | | Imprimir

Palavras-chave para pesquisa:

2. CLIQUE EM “PROCESSOS/
DOCUMENTOS DO BLOCO”

“BLOCOS DE ASSINATURA”

PARA VISUALIZA-1OS

Lista de Blocos (6 registros):

Numero Estado Geradora Disponibilizagao Descri Acgoes

o 113 |Disponibilizade  SMGIAC Despacho Secretdrio 31/022015% # B @
Atqs_nonnz_ati_vos: Decreto de

[J 27  Disponbiizado  SFICGO Credio Adicional - colher 7~ E 19
Sempla e do Prefeito.

[J 23 | Disponibilizado  SFICGO Despacho Secretiria - PCA SR O
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Documento

s do Bloco de Assinatura 113

g
3. PARA ASSINAR UM DOCUMENTO

| Assinar | | Imiprimir | | Fechar |

Lista de Proc)eéostoc umentos (3 registros):

o
wn
5

S

I_II 'l_l1 rl:ll

Processo
6013.2015/0000084-
9-SEMVALOR

6013.2015/0000084-
EMVALOR

015/0000084-
VALOR

POR VEZ, CLIQUE NA CANETA PRETA

Anotagoes

a
de servidor

Acbes
ZE
s d
s

0001530 | 18/03/2015 | Despacho

Recursos
orgamentarios

0001532  18/03/2015 | Sclicitagdo

0001531 | 18/03/2015 | Info

N

4. PARA ASSINAR DOIS OU MAIS
DOCUMENTO POR VEZ, SELECIONE OS
DOCUMENTOS E CLIQUE EM ASSINAR

5. A TELA DE ASSINATURA ABRIRA PARA
SEREM INSERIDOS O NOME E SENHA, TAL
COMO NA ASSINATURA SIMPLES

ESTE [CONE ABRE O RECURSO DE INSERIR ANOTAGOES SOBRE OS DOCUMENTOS.
ELAS PERMITEM QUE SE SAIBA DO QUE TRATA O DOCUMENTO SEM A
NECESSIDADE DE ABRI-LO. SEMPRE QUE INCLUIR UM DOCUMENTO EM UM
BLOCO, COLOQUE UMA ANOTAGCAO ESCLARECENDO SEU ASSUNTO!

ENVIAR PROCESSO

ENVIO A MULTIPLAS UNIDADES

NO PAPEL, SE UM PROCESSO EXIGISSE MEDIDAS DE MULTIPLAS UNIDADES, ELE
PRECISARIA SER ENVIADO PASSAR POR UMA UNIDADE DE CADA VEZ, O QUE
ACRESCENTAVA MUITO TEMPO A TRAMITAGCAO.

NO SEI! O PROCESSO PODE SER ENVIADO A VARIAS UNIDADES, PARA QUE CADA UMA
DELAS ATUE SIMULTANEAMENTE NO PROCESSO.

nform "'f

%] Planilha (00029?8}

FEITURA DO MUNICIPIO DE SAD PAULD

1. CLIQUEEM “ENVIAR PROCESSO” SIS

6027.2015 ’DDDDD22

[ Informacdo SVMA/DAF 0003062 #
[ Informacdo SF/CGO 0004147

criado
incluido todos
necessarios

Tendo um  processo,

os documentos
e o0s assinado,

passemos agora a tramitar o

processo para a proxima area. No
sell, a tramitacdo é denominada

0002973

Py

Envio de Processo. Selecione o

Brocesso aberio sonl | Processo que deseja enviar e clique

Consultar Andamento

d716684). no botdo “Enviar Processo”.

Na Tela Enviar Processo, a
indicacdo da(s) unidade(s) para envio pode ser feita tanto no campo livre
de digitacdo, como na funcdo de pesquisa, representada pelo botdo da
lupa. Para maiores informagdes,
Cadastro de Processos (p. 21-22)

consulte secdo Como Preencher o
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2. INDIQUE A(S) UNIDADES(S) PARA O ENVIO DO PROCESSO

A

Enviar Processo

Enviar i

Processos:
6027.2015/00000022-5 — Orgamento: Crédito adicional Suplementar - 3. CLIQUE EM ENVIAR
— T
2.1 POR DIGITACAO 2.1 PESQUISANDO
] ! . COM LUPA
Unidades:
-
DIGITE A SIGLA DA UNIDADE DESTINATARIA | Mostrar unidades por onde tramitou
O ENVIO DOS PROCESSOS TAMBEM PODE SER Pronto! O processo foi
REALIZADO EM LOTE, NA TELA DE CONTROLE DE enviado e ja pode ser visto

PROCESSO. SELECIONE OS PROCESSOS DESEJADOS,
CLICAR NO (CONE DE ENVIO E SEGUIR AS
ORIENTACOES ACIMA. quals voce o enviou.

pelas unidades para as

RECEBER PROCESSOS

Como ja sabemos, o trabalho com processos administrativos consiste ndo
somente em crid-los e envia-los a outras unidades, mas também em
receber processos, analisd-los e dar-lhe o devido andamento. A partir
desta secao, vamos explicar como fazer isso nosel .

Na Tela Controle de Processos vemos uma relagdao com todos os processos
recebidos pela unidade. Os processos em cor vermelha, ainda ndo foram
recebidos por nenhum usuario na unidade. Para recebé-los, basta clicar
sobre um. Pronto! Ja foi recebido.

Controle de Processos

[ 8 Ll B (1 ]

Wer processos atribuidos a mim Visualizagdo detalhada
55 registros: 0 registros:
Recebidos Gerados
€ 6072.2015/0000002-6 & 6013 2015/0000008-1 (d549673)
€. 6065.2015/0000004-4 (d7156684) & 6013 2015/0000002-9 (d716684)
€. 6110.2015/0000015-3 (d792831) &, 6013 .2015/0000023-4 (d793379)
€. 6029.2015/0000006-4 (d716684) &. 6013 2015/0000006-4 (d783379)
5072.2015/0000005-0

€. 5023.2015/0000004-5 (d792831)
., B5011.2015/0000019-8 (d715664)

PARA RECEBER UM PROCESSO r
BASTA CLICA-LO A 40
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DISTRIBUIGAO DE PROCESSOS

Uma vez que o processo tenha sido recebido, é preciso dar-lhe o devido
andamento. E comum que, para isso, o processo seja atribuido a um
servidor da unidade.

ATRIBUICAO DE PROCESSOS

A atribuicdo é um recurso para distribuir os processos entre os usuarios da
unidade. Ela ndao impede que outros usuarios da unidade atuem no
processo (inserindo, editando e assinando documentos), apenas informa
gue ele esta sob os cuidados deste usuario em particular. No sell, atribuir
o processo é muito facil. Veja abaixo.

ITURA DO MUNICIPIO DE SAD PAULO

I Para saber+ Menu Pesquisa [N EEEE

| Planilha (0002978) .mm
| Informac&o SVMA/DAF 0003062 1. COM O PROCESSO ABERTO, CLIQUE
| Informac&o SF/CGO 0004147

NO iCONE “ATRIBUIR PROCESSO “

2. SELECIONE O SERVIDOR A QUEM O ‘
P PROCESSO SERA ATRIBUIDO
Atribuir

[Bl0

! D'&"Emﬂrﬂnﬂﬂ SEI 15(000[ Sabar Cancelar
[ Memorando SEI 16 (000C . —_— -
rﬁ.h‘ubmrpara: |

# Consultar Andamento | v

\_________———} 3. CLIQUE EM

SALVAR

Pronto! O processo foi atribuido.
f
A ATRIBUICAO DE PROCESSQS PODE SER REALIZADA EM LOTE,
ATRAVES DA SELEGAO DOS PROCESSOS DA UNIDADE. PARA ISSO, NA
TELA CONTROLE DE PROCESSOS SELECIONE 0OS PROCESSOS
DESEJADOS E CLIQUE NO iCONE DE ATRIBUIGAO, SEGUINDO OS
PASSOS ACIMA.

{r

ANOTACOES

O recurso das anotacOes é o perfeito substituto dos papeizinhos com
grampo e post-its que estamos acostumados a utilizar no processo em
papel! Tem como principal fungdo registrar orientagdes para o trabalho do
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usuario na Tela Controle de Processos. Pode ser um recado de urgéncia,
alguma orientacdao do diretor do departamento, uma breve explicacdao

sobre o processo. Vejamos como utiliza-la.

ITURA DO MUNICIPIO DE SAQ PAULO

L]
|! LER SIS RN | ) oM 0 PROCESSO ABERTO, CLIQUE

NO iCONE “ANOTACOES “

linformag&o SVMA/DAF 0002973 #

1Planilha (0002978)
Informacdo SVMA/DAF 0003062 &
Informac&o SF/CGO 0004147

EOCE

Anotacoes

- . A Ao. Sal
A OPCAO “PRIORIDADE” MUDA I 2. DIGITE A ANOTAGCAO NO CAMPO DESCRICAO l

A COR DO BILHETE AMARELO Descricao:
PARA VERMELHO, E PERMITE A
DISTRIBUIGAO ENTRE RECADOS
NORMAIS E URGENTES.

|Encaminhar urgentemente para a Coordenadoria Juridica. “

A4

4

\

Pronto! O recado esta registrado no sell. Ele acompanha o numero do

I 3. CLIOUE EM SALVAR l

———
("] Prioridade |
@ -

processo na Tela Controle de Processos:

Controle de Processos

al_[FAlalals

AO PASSAR O CURSOR DO MOUSE
SOBRE O iCONE, A ANOTACAO APARECE

Recebi
Ver processos atribuidos a mim Visualizaca
USUARIO QUE CRIOU ANOTACAO l
B 41 24
i | x348801 |
T71 | ANOTACOES ACOMPANHAM OS PROCESSOS § () P : =
Aguardando deliberacéo da
o
o |Q}\ 6066.2015/0000015-5 (d716684) o Coordenadora.

O IQ}I 6071.2015/0000015-2 (d646303)
(W IQ}I 6071.2015/0000012-8 (d792831)

I ANOTACAO COM PRIORIDADE l

AS ANOTACOES PODEM SER REALIZADA EM LOTE. NA TELA
CONTROLE DE PROCESSOS, SELECIONE OS PROCESSOS DESEJADOS E
CLIQUE NO iCONE DE ANOTAGOES, SEGUINDO OS PASSOS ACIMA.
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ANALISE DO PROCESSO

Ja tendo passado por todas as fases de criacdo do processo, juntada de
documentos, assinatura, envio, recebimento e distribuicdo do processo,
abordamos as atividades de andlise do processo, dispensando a juncao de
novos documentos, ja que esse tépico ja foi abordado. O primeiro recurso
para a analise do processo é a Consulta ao Andamento do processo.

CONSULTAR ANDAMENTO

‘ il [ [
J8§5024.2015/0000001-6 ) O S€k permite consultar o registro de todo
..... EI Memorando SEI 1 {DDDDEES:I ,l' o tramite do processo. Para consultar o
@ Planilha PDC_FMAS (0000666) andamento do processo, abra a Tela do
@ Planilha PCA_FMAS (0000668) Processo e localize a Arvore. Logo abaixo,
[0 Memorando SEI 3 (0000694) clique em Consultar Andamento.

...... [¥ Informagdo SF/CGO 0001613 ¢

. Em seguida, o sei! abrird a tela de
# Consuttar Andamento Historico do Processo. La estardo listadas
as acOes de geracao, envio e recebimento

CLIQUE PARA CONSULTAR O HISTGRICO do processo pelas diferentes unidades,
DE TRAMITAGAO DO PROCESSO incluindo data e hora de cada operagao,
sigla da unidade e a identificacdo do

usuario responsavel por cada uma dessas acdes. Para ver um historico

mais detalhado, com todas as ac¢des realizadas no processo (além de envio

e recebimento), clique em Ver histérico completo.

Historico do Processo 6024.2015/0000001-6

‘er historico completo DESCRICAO DA
TRAMITAGAO DO
PROCESSO E UNIDADE.

CLIQUE PARA CONSULTAR O DETALHAMENTO

UNIDADE DO HISTORICO DO PROCESSO.
RESPONSAVEL Pra Unidade Usuario Descricao
PEL IDADE
:E’ZS;X’DAA“ 14353 SMADS/GAB 514198 Processo remetido pela unidade SEMPLAICGO
' 1 18:32 SHCGO d518657 Processo recebido na unidade
TE -
06/M02/201518:18 SFCGOD d779382 Processo remetido pela unidade SMADS/CGAISTOD

06/02/2015 1338 SMADSIGARE d812762 Processo recebido na unidade
06/M02201513:34] SMADS/GAB d779382 Processo remetido pela unidade SMADS/CGAISTOD
06/02/2015 12:24 SMADS/CGAMSTO| d7T79382  Processo recebido na unidade
DATA E HORA QUE 2:18 SMADS/ICGASTD X146129 Processo remetido pela unidade SMADS/GAB
A ATIVIDADE FOI '2:EIEI SMADSIGAR X148129  Processo recebido na unidade
REALIZADA. 1§45  SMADS/GAB | d779382 , Processo remetido pela unidade SMADS/CGA/STO
T30/01/2015 ‘1‘4:58 SMADS/CGA/STY, d779382 |Processo publico gerado

F
LOGIN DO USUARIO

QUE REALIZOU A
ATIVIDADE. 43
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ATUALIZAR ANDAMENTO

Com essa operagao, é possivel adicionar informagdes diretamente no
historico de tramitacdo do processo. Essa funcionalidade permite que vocé
registre observacdes sobre a tramitacdo ou a analise do processo que
importantes para constarem no histérico do processo, mas que ndo
justificam a inclusdo de um documento. Para fazer uma atualizagao de

andamento, vd para a Tela do Processo e cliqgue no icone Atualizar
Andamento.

ITURA DO MUNICIFIO DE SAQ PAULO

[PPSRV TIPS | 1. CLIQUE EM “ATUALIZAR ANDAMENTO” l

| Informacdio SVMA/DAF 0002973 #
|Planilha (0002978)
Informac&o SVMA/DAF 0003062

Informacdo SF/CGO 0004147

Atualizar Andamento 3. CLIQUE EM SALVAR PARA
FINALIZAR A ATUALIZAGAO.

Descrigao:

Encaminhado a SMDU para substituicio do PCA e adequagio =«
das instrugfies do processo)

2. PREENCHA COM A
ATUALIZACAO DO PROCESSO.

L

Pronto. A informacao foi incluida no histérico do processo e estara visivel
a todos os servidores que consultarem seu andamento.

Historico do Processo 6013.2015/0000004-0

Ver historico completo

A ATUALIZAGAO DO ANDAMENTO FICA
DISPONIVEL NO HISTORICO DO PROCESSO,

Data/Hora Unidade Usudrio COM DATA/HORA. UNIDADE E AUTOR
18/032015 SMDLU/CAF =347757 Processo remetido pela unidade SF/CGO
16:01

FE!HZIE!P.ME SFICGO x347757 | Encaminhado a SMDU para substituicio do PCA e |
o 1556 — adequacdo das instrucbes dp processo,_

i - —

ATENGCAO

A OPERACIT\O SERVE PARA INCLUIR INFORMA(;AO
RELEVANTE O BASTANTE PARA SER REGISTRADA, MAS QUE

NAO NECESSITE SER REGISTRADA EM DOCUMENTO PROPRIO

NO PROCESSO. TAMBEM NAO PODEM SER REMOVIDAS

APOS INSERIDAS. CUIDADO COM SEU USO! 44
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CIENCIA DO PROCESSO E CIENCIA DE DOCUMENTOS

O sell conta com uma funcionalidade que permite a uma unidade
manifestar ciéncia sem que, para isso, seja necessario inserir um novo
documento, uma anotagdo ou mesmo atualizar manualmente o
andamento do processo.

Fazer isso & muito simples. Se vocé deseja manifestar ciéncia de todo um
processo, va para a Tela do Processo e clique no icone Ciéncia. Porém, se
vocé deseja manifestar ciéncia de um documento em particular, va para a
Tela do Documento em questao e clique em Ciéncia.

A Ciéncia indica que o documento ou processo foi verificado por
determinado usuario, dispensando a necessidade de se criar um novo
documento com essa finalidade.

ITURA DO MUNICIFIO DE SAQ PAULO ‘

Para saber+ Menu Pesquisa 1. CLIQUE NO iCONE “CIENCIA”. PRONTO!

127.2015/0000022-5 n
e

1

1Planilha (0002978)
| Informacdo SVIMA/DAF 0003062 &
|Informacdo SF/CGO 0004147

Todas as manifestagdes de ciéncia sdo indicadas diretamente na Arvore
do Processo. Para saber quem manifestou ciéncia, clique no icone

indicativo.
o % O DOCUMENTO/PROCESSO QUE RECEBEU
JZIE[H?_E[H S/0000080-8
..... D Memorando SEI 80 (0003762) 4 CIENCIA E INDICADO COM O |'c0NEfb .

- ] Arquivo para Publicacdo (0003766) i@ CLIQUE NO iCONE PARA
""" [ Informacdo SGM/ATL/PREAO 0003738 VISUALIZAR O AUTOR DA
[ Informacdo SGM/ATL/PREAO 0003891 CIENCIA.

N3o é possivel desfazer uma ciéncia. Muito cuidado!

CONCLUSAO DO PROCESSO

Uma vez que todas as providéncias possiveis tenham sido tomadas por
todas as unidades competentes e o processo tenha atingido seus
objetivos, chega o momento de encerra-lo.
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No SEI!, para encerrar um processo, va para a Tela do Processo e clique no
icone Concluir Processo.

-0 Memorando SE| 14 (nnnnzsaj Vs — -
~#§]Planilha PCA 01/2015 (0000235 8 ’
| @ [: ) EEE \

% Relatério Programacao Orcamentaria) |

D Oficio SEI 11 (0000237) #
[ Informac&o 21 (0001353) .
CLIQUE NO iCONE
CONCLUIR PROCESSO.
& Consultar Andamento Frocesso aberto somente na u

REABRIR PROCESSOS

Concluiu um processo por engano, ou sua unidade precisa reabrir um

processo por qualquer outro motivo?

Reabrir um processo no sell também é muito simples. Va para a Tela do
Processo e clique no icone Reabrir Processo. Mas, atencdo: sua unidade
sé pode reabrir um processo que ja tenha tramitado por ela.

Q 6067.2015/0000012-6 J3ES

------ [l Memorando SEI 14 (0000234) #

----- ] Planilha PCA 01/2015 (0000235)

""" 1t Relatorio Programacado Orcamentaria
------ [ Oficio SEI 11 {0000237) & 1. CLIQUE NO iCONE
------ [ Informacdo 21 (D001353) REABRIR PROCESSO.

Processo ndo possli andamentos abertos.

ﬁ Consultar Andamento

Pronto. O processo foi reaberto e automaticamente atribuido ao usudrio
gue o reabriu, como é possivel verificar na Tela do Processo.

APOS REABERTO, O PROCESSO E ATRIBUIDO
AUTOMATICAMENTE PARA O USUARIO QUE
EFETUOU A OPERAGAO.
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X

ORGANIZANDO O TRABALHO

o sei! possui algumas funcionalidades que facilitam sua vida e ajudam a
organizar a rotina de trabalho. Com elas, vocé serd capaz de localizar
rapidamente as informac¢des que procura e acelerar o ritmo de trabalho.

PESQUISA DE PROCESSOS OU DOCUMENTOS

A Barrade Ferramentascontém um campo de pesquisa livre, no qual vocé
pode digitar qualquer palavra ou termo numérico e, pressionando a tecla
Enter, obter a lista de todos os processos em que o termo aparece.

Para saber+ Menu, Pesquisa [lasjeeylsl-E=lyt=00] m

CAMPO DE PESQUISA LIVRE

Por exemplo, podemos pesquisar o termo descongelamento.

I REFINAR A PESQUISA l

Atela de resultados possuiduas partes. A primeira apresenta o formulario
de pesquisa estruturada (de uso opcional).

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAC PAULO

-
Se‘! RETE RS | =Y TR ST [TTER W descongelamento M

Pesquisa | TERMO PESQUISADO

! |desconge|ament0 @

i . — o o o o o o e EE e EE e o
Pesauisarem:_ . .. ..[lProcessos.. .. .[YDocumentosGerados . ... [¥lDocumentos Exernos..
¢ Interessado / Remetente:

Assinante:

Especificacio / Descricio:

®
@

Obs. desta Unidade:

CRITERIOS DE

N° SEI- (Processo / Documento) PESQUISA

Tipo do Processo:

=]
=]

Tipo do Documento:

MN* Documenta:

|
| |
|
| |

Assunta: | |
[ | REFINAMENTO DA
|
| |
| |
! |

Data: () Periodo explicito ) 30 dias () B0 dias

[
|
|
I Unidade:
|
|
|
\

NSigla Usuadrio:

g o

e
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VISUALIZAR RESULTADOS DA PESQUISA l

Abaixo do formuldrio, sdo apresentados os resultados da pesquisa.

o = = =

L Exibindo 1- 10 de 363 '
%’ Orcamento: Descongel ito/Congel 1to de Dotacdo N° 601 15/0000006-0 ( Planilha ) NL’JMERO DE RESULTADOS
CLIQUE NO iCONE PARA ABRIR A ARVORE DO PROCESSOQ 70~ FPDCNOMEDO PROJETOOU ..
Usudario: d633541 Data: 17/03/2015
.
l & Orzamento: Descongel ito/Congel ito de Dotacdo N° 6072.2015/0000007-7 ( Planilha PDC REFORMA DOS 0004794
CRWS )
1212015/SAFISMPMISMPM PEDIDO DE DESCONGELAMENTO / CONGELAMENTO - PDC NOME DO ... 332,388.01 JUSTIFICATIVA: A Natureza do
descongelamento aqui tratado ...
Unidade Geradora: SMPM/SAF Usudario: d811194 Data: 17/03/2015
@ Orcamento: Crédito Adicional Suplementar N® 6072.2015/0000008-5 ( Oficio SEI13 ) 0004649
ISMPMISAF Assunto: Pedido de Crédito Adicional Suplementar e Descongelamento de dotacdo ... descongelamento, para o remanejamento de verbas
exposta, a fim de possibilitar que honremos os compromissos da ..
Unidade Geradora: SMPM/SAF Usudario: d811194 Data: 17/03/2015
a . )
AO DIGITAR O NUMERO DE UM PROCESSO OU DE UM DOCUMENTO ESPECIFICO NO
CAMPO DE PESQUISA LIVRE, O S'E'I! ABRE A ARVORE DO PROCESSO OU O DOCUMENTO
EM QUESTAO.
NO FORMULARIO DE PESQUISA ESTRUTURADA, VOCE PODE SUBSTITUIR O TERMO
PESQUISADO POR QUALQUER OUTRO, ALEM DE ADICIONAR OUTROS CRITERIOS DE
PESQUISA.
\
.
ATENCAO
APESQUISA RECUPERA DADOS DE PROCESSOS ABERTOS OU
CONCLUIDOS, MAS NAO RECUPERA DADOS DE PROCESSOS
E DOCUMENTOS SIGILOSOS.
\

RELACIONAR PROCESSOS

Essa funcionalidade permite vincular diferentes processos de forma a
visualiza-los numa mesma arvore de processo.

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO

Para saber+ Menu Pesquisa —

# Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Orcamento: Descongelamento/Congelamento de Dotacgio (1) Processo aberto somente na unidade SMG/CGTIC.

RELACIONAR PROCESSO

Clique em Relacionar processo.
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I RELACIONANDO UM PROCESSO I

Relacionamentos do Processo

| Processo Destino: ipo:

l || Pesquisar '

I NUMERO DO PROCESSO A SER RELACIONADO l

Para fazer o relacionamento, digite o nimero do processo que deseja
vincular ao processo atual e cligue em Pesquisar.

ATENGCAO
VOCE DEVE DIGITAR O NUMERO INTEIRO, INCLUSIVE O
DIGITO FINAL.

Ao clicarem Pesquisar, o sell localiza o processo em questdo e completa o
campo Tipo com o tipo do processo. Confirme seainformagao esta correta
e, por fim, clique em Adicionar para fazer o relacionamento dos processos.

CONFIRME SE ESTA CORRETO I

Relacionamentos do Processo

Processo Destino: Tipo:
{6013.2015/0000091-1 | Pesquisar | Orcamento: Descongelamento/Congelamento de Dotacio

- s o e e e e o e e e e . - o =

I CLIQUE EM ADICIONAR r

Como resultado, o relacionamento estara listado numa tabela na mesma

tela.

Relacionamentos do Processo

Processo Destino: Tipo:

|| Pesquisar

om Em Em Em o Em EE EE EE EE EE EE EE EE EE EE EE EE EE EE Em Em Em Em Em o
I Lista de Processos Relacionados (1 registro): \
I Processo Usuario Unidade Data/Hora Agbes
| &013.2015/0000001-1 x345375 SMGICGTIC 18/03/2015 16:13:08 »
\ A

/

CASO QUEIRA CANCELAR O
RELACIONAMENTO, CLIQUE AQUI

I LISTA DE PROCESSOS RELACIONADOS l
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Além disso, todos os processos relacionados ficam vinculados diretamente

P4

a arvore do processo.

Q £013.2015/0000093-8

"""" [ Solicitagcdo SMG/CGTIC 0001539

CLIQUE PARA DETALHAR O
PROCESSO E ACESSAR SUA
ARVORE

& Consultar Andamento

£
rocessos Relacionados: £ )

! Processos Relacionados:

| COrcamento: Descongelamento/Congelamento de Dotacio (1)
= ¢
| Drcamento: Liberacio/Antecipacio de cota (1) y

BLOCOS INTERNOS E BLOCOS DE REUNIAO

Para ajudar a organizar os processos que tenham relacdo entre si, o seil
permite que vocé crie blocos de processos. Os blocos internos sio visiveis
somente para a sua unidade. J4 os blocos de reunidao permitem que o
bloco seja visualizado também por outras unidades.

I TELA DO PROCESSO l

PREFEITURA DO MUNICIFIO DE SA0 PAULO

sej! Para saber+ Menu Pesquisa | ETCCoa |

-
[ Informac&o 4 (0001458) # P = m
D Encaminhamento SMG/CGTIC 0001467 =) —
- [ Solicitagio SMG/CGTIC 0001468 % & EJ 1\

Processo aberto somente na unidade SMG/CGTIC. I

# Consultar Andamento INSERIR EM BLOCO l

Na tela do processo, cliqgue em Inserir em bloco. Uma nova janela se
abrira.

@ https://seitreinamento.prefeitura.sp.gov.br/sei/controlador.php?acac=bloco_selecionar_processofitipo_selecac=18&id_objeci

-

Selecionar Bloco

\
| Ok | | Pesquisar |.| Novo Bloco Interno | | Neve Bloes de Reunido r | Fechar |

S —

Palavras-chave para pesquisa:

| CLIQUE NO TIPO DE BLOCO QUE
Sigla: VOCE QUER CRIAR

e

Menhum registro encontrado.
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l CRIANDO UM BLOCO l

Clicando em Novo Bloco Interno, vocé devera fornecer uma descri¢cdo do
bloco na janela seguinte.

-~

o= m—

| [ | ]
e
N - —

Descricio:

1
Processos de compra de suprimentos da unidade.| "

2. CLIQUE EM SALVAR r

S

l 1. DIGITE A DESCRICAO DO BLOCO '

O bloco que vocé criou aparecera na mesma janela.

| @ https://seitreinamento.prefeitura.sp.gov.br/seifcontrolader.php?acao= I:JIl:ucn_5e|ecil:unar_processo&tipo_selecan:l&id_nbjed|

-

| Selecionar Bloco

A | | [ol.8 | | Pesquisar | | Move Bloco Interno | | MNowo Blooo de Reunido | | Fechar

Palavras-chave para pesquisa:

Sigla:

LISTA DE BLOCOS CRIADOS I_ e

{ Lista de Blocos (1 registro):

| Nimero Tipo Descrigiio Acbes I

| @ M5 Interno Processos de compra de suprimentos da unidade /’ £ @ I

\ pa—
7

PARA INCLUIR O PROCESSO NESTE
BLOCO, CLIQUE NA SETA VERDE.

Clicando em Novo Bloco de Reunido, vocé devera fornecer, na janela
seguinte, uma descricdo do bloco e também indicar as unidades que terao
acesso ao bloco.
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| @ https://seitreinamento.prefeitura.sp.gov.br/sei/controlador.php?acac=hbloco_reuniao_cadastrarfacao_origem=bloco_selecio |
| Novo Bloco de Reunido - =5
" |
|, — — — — | 1oemenosscrciovos0w0 |
Descricdo: 1 |
Reunido: compra de suprimentos de SMGICGTIC. ' 3. CLIQUE EM SALVAR I
o o oo o e e o e e o Em Em o =
T e e e e ===
Unidades para Disponibilizacio: ¢ I
| | 2. DIGITE A SIGLA DAS UNIDADES )
‘| SMG/GAB - Cabinate da Secretirio QUE TERAO ACESSO AO BLOCO
SMGICGTIC-1 - COORDEMACAD DE

Pronto. Agora basta escolher o bloco em que vocé quer incluir o processo.

| & https://seitreinamento. prefeitura.sp.gov.br/sei/ controlador.php?acac=bloco_selecionar_processo&acao_origem=bloco_reun |

s

| Selecionar Bloco

| | [l e | | Pesquisar | | Movo Bloco [nterno | | MNowo Bloco de Reunido | | Fechar

|
Sigla:

e

_l LISTA DE BLOCOS CRIADOS

i
Palavras-chave para pesquisa:

/ Lista de Blocos (2 registros): \
| Nimero Tipo Descrigio Agbes |
| 116 Reunido Reunido: compra de suprimentos de SMGICGTIC. # [ I
I (@] 115 Interno Processos de compra de suprimentos da unidade L= Q I
L - 3

~

PARA INCLUIR O PROCESSO NUM
BLOCO, CLIQUE NA SETA VERDE
CORRESPONDENTE

Para ver todos os seus blocos e quais processos estao incluidos em cada
um deles, vocé pode usar os comandos do Menu Principal.
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Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrdo
Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Estatisticas
Grupos de E-mail
Grupos de Envio

seil

MODULO BASICO

NO MENU PRINCIPAL, SELECIONE A
LISTA DE BLOCOS DESEJADA

Clique no tipo de bloco desejado. Em seguida, aparecera uma janela

listando todos os blocos criados e as opcdes disponiveis, que sdo as
mesmas daquelas disponiveis para os Blocos de assinatura.

Blocos de Reunido

Palavras-chave para pesquisa:

Pesguisar || Movo || Conduir || Excluir || Imprimir

Sigla:

-

Lista de Blocos (1 reqgistro):

Himero Estado Geradora

] 116 Aberto SMGICGTIC

ACOMPANHAMENTO ESPECIAL

Disponibilizagao

Agbes

Reunido: compra de suprimentos ﬁ = D
de SMGICGTIC. |

v 2

A funcdo de Acompanhamento Especial permite manter um processo

sempre disponivel para consulta por servidores de uma mesma unidade.

Porém, diferentemente dos blocos, essa fungdo deve ser aplicada a cada

processo de interesse.
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I TELA DO PROCESSO l

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SA0 PAULO

sej! Para saber+ Menu Pesquisa | m

I[I1 J[I1 I[I[I[I[I[Irq .& .H.E
------ [ Informacéo 4 (0001458) ﬁ it S L -~

""" D Encaminhamento SMG/CGTIC 0001467 & | |

------ [ Solicitag&io SMG/CGTIC 0001468 ] é = | | [T

------ “-[F InformacZo 5 (0001506) =

Processo aberto somente na unidade SMG/CGTIC. ACOMPANHAMENTO ESPECIAL
# Consultar Andamento

Na tela do processo, cligue em Acompanhamento especial. Uma nova
janela se abrira.

CRIANDO UM GRUPO DE
ACOMPANHAMENTO

Novo Acompanhamento Especial

_—— =

| Salvar | Nowvo Grupo |I
—— J
I CLIQUE EM NOVO GRUPO

GErupao:

=]

Observacio:

Fornega um nome para o novo grupo de acompanhamento.

Novo Grupo de Acompanhamento

l| Salvar | Cancelar |

, ———————————— ] k — —
I Home:
2. CLIQUE EM SALVAR

| |F'rocessos Especiais| |

I 1. DIGITE O NOME DO GRUPO l
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Retornando a tela anterior, selecione o grupo que vocé acabou de criare

clique em Salvar.

Novo Acompanhamento Especial

GErupao:

1. SELECIONE O GRUPO | Salvar | ‘ Nowa Grupo

2. CLIQUE EM SALVAR

Processos Especiais

Obsemvacio:

=]

Pronto. Agora o processo foi salvo no grupo de Acompanhamento

Especial, que estd sempre disponivel no Menu Principal.

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrio

Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Processns Sobrestados
Acompanhamento Especial
Esiatistucas

Grupos de E-mail
Grupos de Envio

NO MENU PRINCIPAL, SELECIONE
ACOMPANHAMENTO ESPECIAL

ACOMPANHANDO PROCESSOS

Na tela de Acompanhamento Especial, os processos incluidos nesse tipo
de acompanhamento sempre estardao listados. Clique no numero do

processo para abrir sua arvore.
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Acompanhamento Especial

Grupos | | Excluir | | imprimir | [ {Fechar
Grupo:
Todos |=
Lista de Acompanhamentos (2 registros):
< Processo = Usuario 7 Data = Grupo = Observagéo Agbes
0 6013.2015/0000093-8- x345975  18/03/2015 Processos E[ _"'.:J‘

18:16:37 Especiais
CLIQUE NO NUMERO DO PROCESSO

A 5 06032015 . -
[ PARA ABRIR SUA ARVORE J7 17°57-00 CLIQUE NOS iCONES PARA El o]

ALTERAR OU EXCLUIR O
ACOMPANHAMENTO r

BASE DE CONHECIMENTO

A Base de Conhecimento relne as descri¢cOes das etapas de cada tipo de
processo e ficam disponiveis para consulta por todas as unidades. O
objetivo é garantir uniformidade e eficiéncia nos processos gerados no Sel!
. A base de conhecimento relacionada a determinado tipo de processo
deve ser criada pela unidade competente por ele, e s6 pode ser modificada
pela unidade que a criou.

Para criar uma base, selecione a opg¢ao correspondente no Menu
principal.

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesmiiga

Base de Conhecimento NO MENU PRINCIPAL, SELECIONE

= o BASE DE CONHECIMENTO
1exi0s ~aardo

Modelos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Estatisticas ®
Grupos de E-mail

Grupos de Envio
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I CRIANDO UMA BASE DE CONHECIMENTO I

Na tela da Base de Conhecimento, clique em Nova.

Base de Conhecimento

Palavras-chave:

Na préxima tela, fornega a descricao da nova base, os tipos de processo
vinculados a ela e, se pertinente, insira anexos. Clique em Salvar.

Novo Procedimento

— o oy

Il Salvar |i Cancelar |

o= -I 1. FORNECA A DESCRICAO l

| Descrigéo: 1 I 4. CLIQUE EM SALVAR l
| e de e sadonl _ )

| Tipos de Processo Associados:
| |
| |

Orcamento: Crédito Adicional Suplementar

-_—e— - - - - - - O o - e e x

oarriquio: |

I Anexar Arguivo:

I [ Selecionar arquive.. | 3. (OPCIONAL) INSIRA DOCUMENTOS ANEXOS l

N~ o e o = 7 Lista de Anexos (0 registros):
Home Data Tamanho Usuario Unidade Agbes

A base que vocé criou estard listada na proxima tela. Porém, ainda é
preciso preenché-la. Para isso, clique no icone Editar procedimento.

Base de Conhecimento SMG/CGTIC

| Nova [ imprimic || Liberar |l Excluir | Fechar |

Lista de Procedimentos (3 registros):

- ~ Usuario « Data a Usuario a Data

- Descrigio ~ Gerador ~ Geragdo - Liberagdo - Liberagdo ACDES
PCA - teste x360178  10/03/2015 D EE v
16:30:30 D @
2
Pedido de crédito adicional ¥345075  19/03/2015 O & « I
09:21:28 I 2
i e s
bedido de 5917d CUIQUE NO ICONE AZUL EDITAR CBiE v
Descongelamento/Congelaments PROCEDIMENTO 2
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A seguir, o seil abrirda o Editor de texto para que vocé crie e edite
livremente o conteldo da base de conhecimento. Ao final, clique em
Salvar e feche a janela do Editor.

Salvar (| & - = 1l

W AutoTexto

2. QUANDO TERMINAR,

CLIQUE EM SALVAR E
FECHE O EDITOR.

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAQ

BASE DE CONHECIMENTO

CGTIC1

QUE ATIVIDADE E?

[digite aqui o contetdo]
1. PREENCHA TODOS 0OS

CAMPOS DA BASE DE
CONHECIMENTO, USANDO AS {
OPCOES DO EDITOR. LEMBRE-
SE DE INCLUIR REFERENCIAS E
LINKS, QUANDO PERTINENTE. J—

QUEM FAZ?

[digite aqui o contetido]

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?

[digite aqui o contetdo]

QUE INFORMAGOES/CONDIGOES SA0 NECESSARIAS?

[digite aqui o conteudo]

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

Para que a base de conhecimento que vocé criou fique disponivel para
consulta por outras unidades, vocé deve Liberar a versdao. Apds liberada,
ela estard disponivel para todas as unidades da Prefeitura diretamente na
arvore dos processos cujo tipo esteja relacionado a base que vocé criou.

J_;_fﬁm 3.2015/0000093-8 [B] NA ARVORE DE UM PROCESSO, CLIQUE NO
D SD”CitaQﬁD SMG/CGETIC 000153¢ iCONE PARA ABRIR AS BASES
RELACIONADAS A ESSE TIPO DE PROCESSO.
4 Consultar Andamento ' r

Processos Relacionados:
Orcamento: LiberaciolAntecipacio de cota (1)
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Depois de liberar uma base, é possivel criar uma nova versao da mesma

base, ou cancelar a liberagao para que ela ndo seja mais visivel as outras

unidades. Para fazer, isso, clique em Base de Conhecimento no Menu
Principal. Na tela das bases de conhecimento, clique em Minha Base.

Base de Conhecimento SMG/CGTIC

| Nova | | Imprimir | | Liberar | | Cancelar Liperagio | | Excluir | | Fechar |
Lista de Procedimentos (3 registros):
% Descrigéo 4l O [CONE VERDE CRIA UMA NOVA VERSAO Agbes
DA BASE. O iCONE VERMELHO CANCELA A =
PCA -teste ~ & ¢
O LIBERAGCAO DA BASE (ELA VOLTA A SER Q @ @ @ @
ACESSIVEL SOMENTE POR SUA UNIDADE).
[[] Pedido de crédito adicional ] J o B [&f « &
0YZTEE
] Pedido de 2B E e

Descongelamento/Congelamento

TEXTO PADRAO

PARA EXCLUIR DEFINITIVAMENTE UMA
BASE NAO LIBERADA., CLIQUE NO iCONE.

Se, nos processos de sua unidade, houver um texto que seja recorrente

em documentos de diversos processos, vocé pode otimizar o trabalho

usando a funcionalidade do Texto Padrao. Para comecar, selecione essa

op¢ao no Menu Principal.

Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorno Programado

Pesquisa

Raza da Conharcimentn
Textos Padrio
Maodelos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial
Estatisticas
Grupos de E-mail

Grupos de Envio

NO MENU PRINCIPAL, CLIQUE

EM TEXTOS PADRAO.
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I CRIANDO UM TEXTO PADRAO l

Na janela de textos padrao de sua unidade, clique em Novo.

Textos Padriao da Unidade SMG/CGTIC
~-—

CLIQUE EM NOVO l

A seguir, o sel! abrird o Editor de texto para que vocé crie e edite
livremente o conteudo do texto-padrao. Informe o nome, a descricdoe o
contetdo do texto. Ao final, cliqgue em Salvar.

Novo Texto Padrao Interno

= == =
Il Salvar ||| Cancelar
“Nome: T "I 1. FORNECA O NOME -
|Cmdn,D adicional DO TEXTO 4. CLIQUE EM
-—em mm mm mm mm == == o
Descricdo: . 2. FORNECA A
Pedido de crédito adicional ' 5
| e S DESCRICAO DO TEXTO
Conteddo:
|<> Cédigo—FomeH&- Bal@ N [ 8 = 3 & - Ev|
| EE2c1Q|s=|==x|/EaS§
l Estilo v|
= = e e e e e e e e e e e

Face ao exposto, nos termos do Decreto n® 55.839, de 16 de janeiro de 2015, com atenciio especial a

Secdio I e seus artigos, e as necessidades emergenciais, solicitamos o atendimento em carater

excepcional junto a
atividades executa

ssamos atender ao interesse publico, das

USANDO OS RECURSOS DO EDITOR

3. EDITE O CONTEUDO DO TEXTO |

|

Isto posto, solicitamos a aprovagio do Pedido de Crédito Adicional
Suplementar (PCA), bem como a autorizacio de SE.

No aguardo da presteza e a brevidade que o caso requer, reiteramos nossos
protestos de elevada estima e consideragio.

N

A

O texto padrao que vocé criou passa a estar listado nos textos da unidade.
Vocé pode editd-lo ou exclui-lo, como ja apresentado para outros recursos
do sistema.
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Textos Padrido da Unidade SMG/CGTIC

| Mowvo || Excluir || Imprimir || Fechar |

Lista de Textos Padrao Interno da Unidade (1 registro):

1D - AutoTexto Descrigdo Acbes

[ 26 Crédito adicional Pedido de cré] CLIQUE NOS iCONES PARA | @ E[ 2
VISUALIZAR, EDITAR OU [

EXCLUIR O TEXTO.

UTILIZANDO UM TEXTO PADRAO

Para utilizar o texto padrao em documentos criados por sua unidade, basta
utilizd-lo como texto inicial num novo documento. Na Tela do Processo,
cliqgue em Incluir Documento e, em seguida, escolha o Tipo de
Documento. Emseguida, indigue que o Texto Inicial sera o Texto Padrdo.
O texto padrdo que vocé criou estarad listado nas opc¢Ges disponiveis.
Depois, continue editando o documento normalmente.

Gerar Documento

Confirmar Dados | | Voltar |
Encaminhamento
Texto Inicial }

) Documento Modelo
@ Texto Padréo Crédito adicional =
) Menhum

1. SELECIONE O TEXTO 2. SELECIONE O TEXTO

PADRAO COMO TEXTO PADRAO QUE VOCE ——

INICIAL DO DOCUMENTO & QUER UTILIZAR L

DOCUMENTO MODELO

Esta funcionalidade é bastante semelhante com a dos Textos Padrao.
Porém, em vez de salvar um trecho para utilizd-lo numa se¢do de um
documento, o Documento Modelo consiste numa cdpia de um
documento inteiro, com todas as suas sec¢des. Para comecar, selecione
essa op¢dao no Menu Principal.
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NO MENU PRINCIPAL, CLIQUE
EM MODELOS.

I CRIANDO UM GRUPO DE MODELOS l

Como o Documento Modelo é simplesmente um documento que ja existe
e deve ser replicado, vocé deve apenas criar um Grupo de Modelos e
incluir os documentos nesse grupo. Para comecar, clique em Grupos.

Modelos Favoritos

| CLIQUE EM GRUPOS I
Grupo:

Yer modelos adicionados por mim

Em seguida, cligue em Novo.

Grupo de Modelos

e

I CLIQUE EM NOVO II £

Fornega um nome para o novo grupo e clique em Salvar.

Novo Grupo de Modelo

|| Salvar ” Cancelar

I 2. CLIQUE EM SALVAR

—I 1. FORNECA UM NOME l -

o= = = J—
||Peﬁuusdeuécim{ |
A ol
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I ADICIONANDO MODELOS AO GRUPO l

Agora que vocé ja criou um Grupo de Modelos, basta adicionar
documentos ao grupo. Vocé faz isso diretamente na Tela do Documento

gue vocé quer guardar como modelo, clicando em Adicionar aos Modelos
Favoritos.

CLIQUE EM ADICIONAR
AOS MODELOS
FAVORITOS

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO

AUTARQUIA HOSPITALAR MUNICIPAL

INFORMACAO AHM/DF-G N2 0000401

Processo n? 6110.2015/0000003-0

A seguir, selecione o Grupo de Modelos em que vocé quer incluir o
documento modelo. Forneca também a descricdo do modelo. Depois,
clique em Salvar.

Novo Modelo Favorito

[
' Salvar | i Novo Grupo | | Cancelar

- — — — _. — \ A — —

Grupo de Modelo: 1. INDIQUE O GRUPO 3. CLIQUE EM SALVAR

Pedidos de crédito ‘

[Fedtcs ce ot o =

Descrigdo: \ 2. FORNECA A l

|Modelo PCA de AHM I} DESCRIGAO DO MODELO l
- — e e e e e - - i

Vocé pode guardar modelos de documentos criados por quaisquer
unidades, desde que eles ndao sejam sigilosos.
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I UTILIZANDO UM DOCUMENTO MODELO l

Para utilizar o modelo, basta marca-lo como texto inicial num novo
documento. Na Tela do Processo, cliqgue em Incluir Documento e escolha
o Tipo de Documento. Em seguida, indique que o Texto Inicial serd o
Documento Modelo. Depois, clique em Selecionar nos Favoritos.

Gerar Documento

Confirmar Dados | | Voltar

Encaminhamento

—{ Texto Inicial |}

.

q}i} Documento Modelo
Y
() Texto Padrao

I OU| Selecionar nos Favoritos 1|

4

]
1. SELECIONE O 7\
™} DOCUMENTO MODELO 4 +
COMO TEXTO INICIAL 2. CLIQUE EM SELECIONAR NOS
FAVORITOS

Selecione o0 modelo que vocé deseja e continue editando o documento
normalmente.

Selecionar Modelo Favorito
CLIOUE EM SELECIONAR MODELO '

Grupo:
ITodUS E Ver modelos adicionados por mim
Lista de Modelos (1 registro):
5 Documento 5 Tipo 5 Usuaric * Data % Descrigéo 5 Grupo |, Agies
0001539 Solicitacdo ¥345975  19/03/2015 Modelo PCA de AHM Pedidos ‘Q;\Qi
11:18:57 de crédito - J
f

VOCE PODE CRIAR MAIS DE UM GRUPO DE MODELOS PARA ORGANIZAR MELHOR SEU
TRABALHO. POR EXEMPLO, UM GRUPO PARA CADA TIPO DE DOCUMENTO OU
PROCESSO.

AO INDICAR UM MODELO COMO TEXTO INICIAL DE UM NOVO DOCUMENTO, VOCE
PODE INDICAR DIRETAMENTE O NUMERO DO DOCUMENTO MODELO EM VEZ DE
SELECIONA-LO NO GRUPO DE FAVORITOS.
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