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APRESENTACAO

Sdo Paulo é uma das primeiras capitais do pais a adotar o Processo Eletrdnico.
Com ele, a tramitacdo de processos e documentos passa por uma profunda
transformacgdo, com importantes beneficios aos servidores e aos cidaddos.

Somente em 2014, mais de 280 mil processos e 1,5 milhdo de documentos
tramitaram em papel na Prefeitura de S3o Paulo. Cada processo passa por
diversos o6rgdos durante seu tempo de vida, cerca de dois anos, em média.
Moroso e com os altos custos de papel, impressdo, capeamento, transporte e
armazenamento, o processo em papel possui uma série de fragilidades, como
risco de extravio, dano fisico, quebra de sigilo de informagdo, além de impor
grandes dificuldades no acesso as informagbes ao servidor, ao gestor e ao
cidad3do.

Dada a sua complexa realidade, a Prefeitura de S3o Paulo buscou uma
ferramenta que pudesse ser adaptada ao trabalho desenvolvido pelos
servidores, com uma interface amigavel aos usuarios e municipes.

Essa ferramenta é o Sistema Eletrénico de Informagdes — Sei!

SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES

0 Sell foi desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regido (TRF4) e
cedido gratuitamente a Prefeitura de S3o Paulo. E uma ferramenta que viabiliza
a criagdo, edigdo, assinatura e tramite de processos e documentos dentro do
proprio sistema. Como ele ndo depende de mapeamento de processos, ele
pode ser utilizado por todas as unidades da Prefeitura para qualquer tipo de
processo administrativo.

Com sua implantacao, a Prefeitura espera:

e Acelerar os tramites administrativos, garantindo respostas mais rapidas
as demandas;

e Facilitar o trabalho desenvolvido pelos servidores;

e Aumentar o controle social e o acesso a informacgdo;

e Racionalizar o gasto publico;

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

e Melhorar o 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 sell, a fim
de ambientar o servidor a utilizagdo mais comum de processos e expedientes
administrativos: autuagdo de processos, instrucdo e tramitagdo.

Adicionalmente, aborda as mudancas que a migracdo para um sistema
eletrénico causa no trabalho cotidiano com processos administrativos. Para
isso, sempre destacamos os dados mais relevantes com ajuda dos icones
indicados abaixo:

&
DICAS
Destaca procedimentos e atividades que facilitam o

trabalho no sistema.

g IMPORTANTE
e Destaca informacgdes as quais o usuario sempre deve
8

estar atento ao utilizar o Sed.

PROCESSO EM PAPEL / PROCESSO ELETRONICO
Destaca de que maneira o procedimento de trabalho

mudou em relacdo ao que era feito no papel.

Para maiores informagcdes a respeito do S€l!, tais como o uso de
funcionalidades avancgadas, acesse nosso site:

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

[ B9 Processo Equipe do Processo Eletrénico
EED El&lrﬁnico Secretaria Municipal de Inovagdo e Tecnologia
——

Prefeitura de Sdo Paulo




Bl Processo seijl
=[] Eletronico .
¥ MODULO BASICO

INICIANDO OPERACOES NO SEI

ACESSO AO SISTEMA

r i~
ATENGAO - _ _
€ RECOMENDAVEL UTILIZAR O Sel: é um sistema acessado pela internet. Seu
0S NAVEGADORES GOOGLE endereco é:
CHROME ou MOZILLA
FIREFOX NO USO DO € - C [J https//seiprefeitura.sp.gov.br
SISTEMA, JA QUE O INTERNET
EXPLORER PODE DIFICULTA-
LO. Na tela de acesso do $€i!, preencha os campos
. indicados abaixo com os seguintes dados:
Usuario: “

PREFEITURADE |

= - 1. NOME DE USUARIO DA REDE DA PREFEITURA.
SAO PAULO Senha: T '
L 1

2. SENHA DA REDE DA PREFEITURA. l

ol i
selo L ¢ vi AT

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

* Insira o seu usudrio e senha e - AR
da rede e selecione o Orgdo. 1) Lemnraﬂ Acessar |J

4. CLICAR EM “ACESSAR". }

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

@

FUNCOES DA TELA INICIAL

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

Ap0s o login, o usuario tem acesso a tela inicial do sei!, denominada
CONTROLE DE PROCESSOS.

=_—_™N | o i BARRA DE FERRAMENTAS l

ede Processes |, Controle de Processos
Iniciar Processo sl vl illor e ot bt i

MENU PRINCIPAL

| Retomno Programado i . , : -

| Pesquisa | .m mE ﬂ

| Basede I Ver processos atribuidos a mim Visualizagao detalhada PROCESSOS ABERTOS
Conhecimento - EEE . . S N s S e e e e s

| Textos Padrio s 16 registros: NA UNIDADE

I’ Modelos i1 Recebidos

e | | O @ 60132015/0000215-9 (475%61) () 6013.2015/0000207-8 t

| BlocosdeRewnifo | | 5 [ 6013.2015/0000217-5 ) 6013.2015/0000196-9 .

 Blocos Intemes 1 ! |
Processos | O A 60132015/0000214-0 [ 6013.2015/0000193-4 I

| Sobrestados |

| Acompanhamento | | O & 6013.201500001225 (494830) () 6013.2015/0000192-6 i
Especial !

| Eotatisticas | ! O @ 6013.2015/0000178-0 (x345253) ) 6013.2015/0000041-5 :amcgm}l

; il

| Grupos de E-mail 0 @& 6013.2015/0000176-4 (x851578) () 6013.2015/0000183-7 ; 6
\ de Envi 7N
DT | s o v o it oo o e, . i o P
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Nessa tela, vemos a Barra de Ferramentas, o Menu Principal e os
Processos abertos na unidade. Segue uma breve apresentacdo de cada
se¢ao da tela.

BARRA DE FERRAMENTAS

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

Para saber+ Menu Pesquisa [ NNGTNGEG EEER v IEEANR AV

Confira a descrigao de cada item da barra:

P hare: PARA SABER +
ara saber Abre a lista de videos elaborados pelo TRF4 e outros orgdos com dicas do SEI.

MENU
Exibe ou oculta o Menu Principal.
) PESQUISA
Pesquisa [

Recurso de busca rapida, por termos ou numeros.

SELECAO DE UNIDADE
SMG/GAB b Informa ao usuario em qual unidade ele esta logado e possibilita acessar outras

unidades as quais esta autorizado de atuar.

CONTROLE DE PROCESSOS

Retorna a tela de Controle de Processos.

NOVIDADES

Exibe uma lista com todos os informes internos ja divulgados pelo sistema.
USUARIO

Identifica qual usuario esta logado no SEI.

CONFIGURACOES

Exibe pagina com opc¢odes de alterar o esquema de cores do SEI.
SAIR

Sai do sistema.

ONBEH

Controle de Processos MENU PRINCIPAL

Iniciar Processo

Retormo Programado .
Pesquisa Na coluna cinza na lateral esquerda das telas do Sell —
Base de Conhecimento incluindo a Tela de Controle de Processos — estd o Menu
Textos Padrao I T

S e Principal. Nele se encontram os principais recursos de
Blocos de Assinatura organiza¢do do trabalho que o sistema oferece, que
HiEns da teieiia serdio abordados de maneira mais aprofundada
Blocos Internos

Corttatos posteriormente. Para ocultar ou reexibir o menu em
Processos Sobrestados qualquer tela do Sell, basta clicar na palavra Menu, na
::a:z‘:;*:"mo Evpecis Barra de Ferramentas. Para saber+ Menu Pesquisa
Pontos de Controle

Estatisticas »

-

_ : 7
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CONTROLE DE PROCESSOS

Esta é a segdo principal da tela inicial:

- i
s & ; L I
d e e -

Ver processos atribuidos a mim

o~ -I PROCESSOS RECEBIDOS

sej!

MODULO BASICO

Visualizagdo detalhada

Y —I PROCESSOS GERADOS L— ~
( gistros: ¢ istros: |
: Recebidos ! Gerados |
; @ £021.2015/0000007-9 : I O & 6013.2015/0000006-7 I
| © B 6018.2015/0000026-9 (d793379) | | & 6013 .2015/0000005-9 i
| Y €. 6072.2015/0000002-6 (d716684) | | O A 6013 2015/0000001-6 ]
( O B 6067.2015/0000001-0 (d716684) ;, ! © 6013 2015/0000002-4 |
S(L @ _8310.2015/0000008-3_(@ze2831. ~ ' ) & 6013 2015/0000004-0 X
Aqui o Sel! pode: visualizar processos ativos na unidade, identificar a
situacdo do processo, filtrar processos por responsavel e realizar
operagdes em lote.
VISUALIZAR PROCESSOS ABERTOS NA UNIDADE I
0 sell exibe aqui todos os processos abertos na unidade, divididos em
duas colunas: processos recebidos pela unidade e processos gerados
pela propria unidade.
Recebidos Gerados
O 6021.2015/0000007-9 ) €& 6013.2015/0000006-7
® 6018.2015/0000026-9 (d793379) | 6013 2015/0000005-9
[ & 6072.2015/0000002-6 (d716684) ~ 4, 6013 .2015/0000001-6
O 6067 2015/0000001-0 (d716684) . 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.

O sell permite a funcdo de clicar com o botdo direito no nimero do

processo e abri-lo em outra guia ou pagina.
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PONTOS DE CONTROLE

O sell torna possivel adicionar pontos de controle nos processos de
modo a facilitar as suas organizagOes. A secdo é acessada através do
menu lateral, na aba de “pontos de controle”, cujo painel principal e
suas funcionalidades estdo representados a seguir:

. I 3. PESQUISE l

1. SELECIONE O TIPO \ -
DE PROCESSO CLIQUE PARA GERAR GRAFICOS

Pontos de Controle / - _& s / T

| Pesquisar Processos i ' Gerar Graficos! Limpar Critérios

/]
e i —
F_gnt_g_ de Controle: | tested ¥, | Incluir desativados |
A N
/g ™~
2. SELECIONE O 2.1. MARQUE SE DESEJAR
PONTO DE CONTROLE INCLUIR PONTOS DESATIVADOS
TIPO DE PROCESSO E
PONTO DE CONTROLE

O botdo de “gerar graficos” mostra gréficos interativos que facilitam a

compreensdo dos dados. Para gerenciar o ponto de controle é necessario
clicar no boto | .

Lista de Processos (2 registros).
— . Y
4 Processo r: Tipo r: Fomo ge |4 Usudrio 4 Data/Hora lM;éos‘
= Pedido de Credito Adicional 15/02/2017 il
O | 6013.2015/0000025-3 Bontaticrit | teste1 i 133308 | | :
o Pedido de Crédito Adicional 30/06/2015 | [
&) 15.0.000000022-9 Suplamentay teste1 d822140 18:0121 ‘_p_J [
=
QUANDO O PONTO DE 4. CLIQUE PARA GERENCIAR O
CONTROLE FOI ADICIONADO | SUA DEFINIGAO l PONTO DE CONTROLE
o —/
L _ _ . _ _ “TistricodePontos de Controle (1 registro
Data/Hora | Usudrio Ponto de Controle !
15/02/2017 %320853 ’195191 |
13:33.08 ' -

O USUARIO QUE O
ADICIONOU
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I IDENTIFICAR SITUACAO DE CADA PROCESSO l

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

PROCESSOS COM NUMERO EM PRETO:
Processos ja acessados por algum usuario da unidade.

6072.2015/0000002-6 |

PROCESSOS COM NUMERO EM VERMELHO:

6021.2015/0000007-9 | Processos remetidos a unidade ainda ndo acessados por ninguém. Ao
acessa-lo, o recebimento é registrado no Andamento do Processo.
PROCESSOS COM NUMERO EM AZUL:

6018.2015}'0000026—9' Processos ja acessados ou que sofreram alguma ac¢do pelo usuério

durante o dia de trabalho.

6072.2015/00 Ao lado dos nimeros dos processos, um grupo de icones

6067.2015/00f  pode complementar a orientacdo visual sobre a situacdo
& 83102015000  dos processos.

RETORNO PROGRAMADO DENTRO DO PRAZO
Alerta que o processo remetido para a unidade do usudrio esta dentro do prazo de retorno

[11]

programado.

RETORNO PROGRAMADO COM PRAZO EXPIRADO
Alerta que o processo remetido para unidade esta atrasado em relagdo a seu prazo de retorno.
ALERTA DE ALTERAC.KO NO PROCESSO

Quando o processo esta aberto em mais de uma unidade, alerta que o processo sofreu alguma

1]

&

alteracao, como a juntada de um novo documento. Ndo aparece se a mudanca foi feita pela
propria unidade ou por outra que ele tenha tramitado.

ANOTACAO SIMPLES

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

Com funcionamento semelhante a anotacdo simples, indica anotacdo com prioridade/urgéncia
do processo.

MARCADOR DE PROCESSOS
Utilizado em necessidade de organizacdo de processos. E possivel criar marcadores para

¢ & o

atender as necessidades do orgdo em questdo.

6£110.2015/0000005 & #=477a2700 | 1060 pE prOCESSO | AO passar o mouse sobre o nimero

Orgamento: g -
6018.2015/0000023 Descongelamento/Congelamento de um processo, o S€L informa o
6110.2015/0000006 de Dotagdo tipo de processo e sua especificagdo
6110.2015/0000013 Servicos de Manutencéo de CRST (esta Ultima quando preenchida).

—————— Lapa

ESPECIFICACAO

10
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FILTRAR PROCESSOS POR USUARIO RESPONSAVEL l

] [rlAlnlsls

Ver processos atribuidos a mim Visualizacdo

CLIQUE NO NOME DE USUARIO PARA
VER PROCESSOS ATRIBUIDOS

s cebidos
PROCESSOSCOM  B45/0000007-9 \
USUARIOS ATRIBUIDOS —— s
po— 5,!{}[}00026—9‘l {a793379)
) & 16072.2015/0000002-6, (d716684)

ele.

Com a Atribuigdo de Processos (recurso
abordado posteriormente neste curso),
o Sell permite observar qual usudrio é
responsavel por um processo.

uando um processo tem um usuario
responsavel, seu nome de usudrio
aparece ao lado do nimero do processo.
Ao clicar no nome de usudrio, é possivel

ver a relacao de processos atribuidos a

Atribui¢cdes de Processos - d793379

(0 &  60182015/0000034-0

Atribuir para: PROCESSOS ATRIBUIDOS AO USUARIO l 7\
/ L 7
/ PARA VOLTAR A TELA
Processo 1/ 1 PRINCIPAL, CLIQUE
i P
o & {5018_201&00000234' Orcamento: Descongelamento/Congelamento EM CANCELAR
Orcamento: Descongelamento/Congelamento -

J C} «5018.2015/0000026-9, Orgamento: Crédito Adicional Suplementar

& Também é possivel ver a lista de processos
atribuidos a vocé pelo link “Ver processos

atribuidos a mim”

Visualizagao

TELA PROCESSOS ATRIBUIDOS A MIM }

2] [RAlm3(s

3 registros:

Recebidos
[ & 6072.2015/0000002-6 (d716684)

Visualizacao detalhada

2 registros:

Gerados
[ & 6013 .2015/0000006-7 (d716684)

U 6067.2015/0000001-0 (d716684) U 6013 .2015/0000005-9 (d716684)
PARA VOLTAR A TELA NS {vancs)
PRINCIPAL, CLIQUE EM
VER TODOS 0S
PROCESSOS.

11
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E possivel observar uma “Visualizacdo detalhada” ou “Visualizagdo Resumida” dos
processos atribuidos a vocé.

I REALIZAR OPERACOES EM LOTE I

Esta tela do Sell apresenta botdes que
permitem efetuar operagGes em lote.

Para isso, basta marcar a caixa de
Recebidos selecdo ao lado do nimero de cada

0007-9 processo e escolher o  botdo
PROCESSOS SELECIONADOS 5
- 0026-9 (d793379) correspondente a operagao.

ID. 6072.2015/0000002-6 (d716684) Na secao Tela de Processos

v &, 6067.2015/0000001-0 (d716684) descrevemos em maiores detalhes as
operagoes.

F

TELA DO PROCESSO

Ao clicarmos em um processo, gerado ou recebido na unidade,
acessamos a Tela do Processo.

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO

@Plamrna {0002978)
[ ] Informacdo SVYMA/DAF 0003062 4

ﬁ Informagdo SF/CGO 0004147 |
| Frocesso anerio somente na unigace SH/CGU (arpuiao para i
| |\d716684).
I £ consultar Andamento |~ - _) ________________ /
! | | OPERACOES COM PROCESSOS l

{ Processos Relacionados:
+, Atos Normativos: Decreto

/

=

12
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15/0000015-6

i nacao SEL/SGAF-1 0001254
% Extrato'\de Empenho (0001271)

% Folha Nota de Empenho (0001273)

NA ARVOR

TER A ORD

b

0S DOCUMENTOS SAO DISPOSTOS

E NA ORDEM EM QUE

FORAM JUNTADOS, E NAO PODEM

EM ALTERADA.

%% Folha Nota Fiscal n° 15977 (0001274)
%% Folha Nota\Fiscal n° 15978 (0001275)
% Folha Nota Fiscal n® 15979 (0001276)
£ Atestado de execucdo dos servicos NF 15977 0001277
7 Atestado de execugdo dos servicos NF 15978 (0001278 =
% Atestado de execucdo dos servicos NF 15979 (0001279,
% Folha Autorizacao 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

‘-| NUMEROS SEI! I

\
NOVA NUMERACAO DE PROCESSO

~

NO SEI! A NUMERACAO DOS PROCESSOS E DIVIDIDA POR

ORGAO. 0S QUATRO PRIMEIROS DiGITOS IDENTIFICAM O
ORGAO DE ORIGEM DO PROCESSO, SEGUIDO DO ANO E

UM NUMERO SEQUENCIAL GERADO PELO SISTEMA.

Na Arvore do Processo observamos a estrutura do processo. Ela

apresenta a relagdao dos documentos juntados ao processo em ordem

cronoldgica. Cada documento juntado ao processo re
um numero tnico — o NUMERO Sell. Esse numero
alterado!

cebe um nome e

nunca pode ser

Além do nimero do processo e a identificacdo dos documentos, a Arvore

do Processo também apresenta icones, como@Base d
@(Ciéncia) e ‘Q(Assinatura), que oferecem atalhos
identificam a situacdo dos documentos.

e Conhecimento),

para operacoes e

13
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L/6070.2015/0000002-5

Logo abaixo da arvore de
processos, vemos O menu
Consultar Andamento e a lista de

—————— |I CONSULTA HISTORICO

DE TRAMITACAO Processos Relacionados. Ambos

--------- T serao abordados posteriormente
______ g g
|Processos Relacionados: ol usTa pE PROCESSOS N CUrso.
| Atos Normativos: Decreto de Credito 8 ReLACIONADOS
L _60132015/00000334  _ _ _ T

[ [a] [o]¢[z] [Pn[a[=[A]l [o[n]s[a[ale]:]e]

______ | BOTOES DE OPERAGOES COM PROCESS0S j

\

I STATUS E LOCALIZAGAO I

/' .

| ATRIBUICAO A USUARIO I

Na parte direita da Tela do Processo vemos todos os botdes de
operacoes com processos e, logo abaixo, informacdes sobre:

e Status: indica se o processo esta aberto ou se ja foi concluido (encerrado)
e Localiza¢do: indica em qual (ou quais) unidade(s) o processo esta aberto.
e Atribuicdo: indica para qual usuério foi atribuido o processo (caso houver).

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

I ATUAR NO PROCESSO I

As operacdes abaixo sdo as principais no trabalho com processos no Sel,
e serdo abordadas em detalhes. Algumas delas também podem ser feitas
diretamente na Tela Controle de Processos, como operacdes em lote.

INCLUIR DOCUMENTO
Inclui novos documentos no processo.

A

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

14
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ATUALIZAR ANDAMENTO (DISPONIVEL NA TELA CONTROLE DE PROCESSOS)
Inclui no HISTORICO DO PROCESSO informag3o 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 um novo documento para isso.

ATRIBUICAO DO PROCESSO (DISPONIVEL NA TELA CONTROLE DE PROCESSOS)
Atribui a determinado usudrio a responsabilidade sobre o processo.

CONSULTAR / ALTERAR PROCESSO

Oferece consulta e alteracao das informacGes cadastradas na criacdo (autuacdo) do
processo. Utilizado principalmente quando alguma informacdo de cadastramento do
processo estiver incorreta (exemplo: tipo do processo) e precisar ser alterada.
ANOTA(;GES (DISPONWEL NA TELA CONTROLE DE PROCESSOS)

Permite a inclusdo de anotacdes visiveis somente aos usudrios da prépria. E a versdo
eletrdnica 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 nao 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 botdo CONSULTAR / ALTERAR PROCESSO.

Além dessas operagOes listadas, existem as operagdes abaixo que, por sua
menor frequéncia, ndo serdo abordadas neste material.

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

ANEXAR PROCESSO
Anexa o processo em outro. Tal como anexagao nos processos em papel, impede que
novos documentos sejam incluidos no processo anexado.

B E

PESQUISAR NO PROCESSO
Ferramenta de pesquisa interna a processos.

I ORGANIZAR PROCESSOS I

As trés operagbes elencadas abaixo sdo importantes para organizagdo do
trabalho e das informacgdes processuais.

RELACIONAR PROCESSOS

Vincula processos entre si. Procedimento distinto da anexacdo, porque os processos
continuam tramitando independentes entre si, apenas mantendo indicacao de seu
relacionamento na coluna esquerda da tela de processo.

15
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INICIAR PROCESSO RELACIONADO

Vincula um processo existente a outro que vocé criara. Procedimento distinto da
anexacdo, porgue os processos continuam tramitando independentes entre si, apenas
mantendo indicagdo de seu relacionamento na coluna esquerda da tela de processo.
ACOMPANHAMENTO ESPECIAL

Inclui o processo em um grupo de acompanhamento especial, para que a unidade tenha
acesso rapido ao processo, mesmo que ele ndo esteja mais na unidade.

I DEMAIS OPERACOES l

As operag@es abaixo ndo serdo abordadas agora. O manual avangado sobre o
sell contem pla esses recursos e outros que serdo vistos em detalhe.

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

|

IV

£

L
DF

ZIP

ENVIAR CORRESPONDENCIA ELETRONICA
Envia e-mail relacionado ao processo, permitindo encaminhar documentos do processo.
O e-mail passa a ser um documento do proprio processo. Nao utilizada.

GERENCIAR DISPONIBILIZACAO DE ACESSO EXTERNO:
Liberar acesso ao processo a usuario externo. Ainda ndo implantado.

GERAR ARQUIVO DO PROCESSO (PDF ou ZIP)

Na primeira opcao, o SEl! gera um arguivo em formato PDF com documentos do
processo. Na segunda, ele gera uma pasta compactada em formato ZIP. Permite escolher
guais documentos. Serve para a extragao de informacoes do SEI!.

MARCADORES DE PROCESSOS
E possivel utilizar de marcadores para filtrar os processos de acordo com as suas
necessidades,

CONTROLE DE PROCESSOS
Retorna a tela Controle de Processos.

TELA DO DOCUMENTO

L) 6017.2015/0000080-8 &

Ao clicar no nome de um

BEIMemorando SEI 80 (0003762) P4 documento na Arvore do Processo
ﬁ Justificativa 36 (0003763) 4 vocé acessa o conteudo deste
[ Decreto n® 55.992 (0003764) documento, que aparece numa

) Arquivo para

[ Informag&o

""" [ Informacéo

viklinand A nnno7ech Be

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

tela conforme a imagem abaixo.
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Para saber+ Menu Pesquisa | =0

SR
(D000459) Ié 5

505) Pl

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAQO PAULO

I

|
!
J
!
I SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
J
I

INFOR MA(;ﬁ;O SMG/GAB 8

! Processo n? 6013.2015/0000041-5

L Interessado: CHEFE DE GABINETE

— e —— — —— — — —— ——w—_— —_—

[ EDITAR DOCUMENTOS l

As operacdes abaixo sdo as mais comuns para edicao de documentos no
sell. Outras funcdes do Editor de texto e também o recurso Bloco de
Assinatura estdo detalhados no manual avancado.

CIENCIA NO DOCUMENTO
|(_§-" Utilizado para que as unidades deem ciéncia NO DOCUMENTO, dispensando a
e

necessidade de se criar um novo documento para esse fim.

n

CONSULTAR / ALTERAR DOCUMENTO

. Oferece consulta e alteracao das informacg®es cadastradas na criacdao do documento.

Utilizado quando alguma informacao cadastral do documento estiver incorreta
(descricdo, interessados, destinatarios, classificacdo por assuntos ou nivel de acesso).

EDITAR CONTEUDO
Permite editar o contetido (o texto) do documento.

ASSINAR DOCUMENTO
Incluir uma assinatura eletronica no documento, mediante confirmagdo com uso da
senha do sistema ou por meio de certificacdo digital.

,‘,_,‘ INCLUIR EM BLOCO DE ASSINATURA
|

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

Exclui o documento, caso ele ainda nao tenha 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 botao
CONSULTAR / ALTERAR DOCUMENTO ou EDITAR CONTEUDO.

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

I OPERACOES COM PROCESSOS J

As operagdes abaixo afetam o processo como um todo. Por isso, ja foram
abordadas na segdo 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 proprio no processo.
ACOMPANHAMENTO ESPECIAL
Inclui o processo em grupo de acompanhamento especial, para que a unidade tenha

acesso rapido a ele, mesmo que ele ndo esteja na unidade.

I DEMAIS OPERACOES I

As seguintes operagdoes ndo serdao abordadas neste material.

IMPRIMIR WEB
Envia o documento para impressao.

VERSOES DO DOCUMENTO

Permite saber quantas vezes um documento gerado foi editado, e também recuperar
versoes 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 LIBERACﬁES PARA ASSINATURA EXTERNA:
Liberar assinatura do documento por usuario externo. N3o utilizada.
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CONCEITOS BAsicos po Sel!

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

TUDO SAO PROCESSOS

No Sel!, n3o importa se vocé vai tramitar um processo volumoso ou
enviar um simples documento para outra unidade na Prefeitura. Em
todos os casos, € 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

O sell conta com um editor interno de documentos e um sistema de
assinatura eletrdnica 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, n3ao elaborados pela unidade, mas que precisam ser
juntados ao processo (tais como relatérios de sistema, extratos
bancarios, cépias de RG, etc.), o Sel! oferece o recurso de inserir arquivos
digitais — chamados de Documentos Externos.

TRAMITACAO INSTANTANEA E MULTIPLA

No SEi!, 0s processos sao tramitados instantaneamente. Ele permite que
vocé envie um processo a mais de uma unidade ao mesmo tempo —
guando nao existir uma ordem especifica para a instrucao do processo.
Como regra, sempre que terminar de atuar em um processo, ndo o
mantenha aberto na unidade - tramite ou encerre. E antes de enviar ou
encerrar, verifique se todos os documentos foram incluidos e estdo
devidamente assinados pelos responsaveis.
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TRANSPARENCIA E CONTROLE I

Qualquer usuario pode verificar o andamento de um processo por meio
dos recursos de Pesquisa e Consultar Andamento. Se o contetdo do
processo for publico, qualquer usuario tem acesso integral aos autos. Ja
para o caso de informagdes sigilosas, o S€l! permite classificar os tipos de
processo e documentos, e restringe o seu acesso somente aos usuarios
autorizados.

RECURSOS QUE FACILITAM O TRABALHO ]

O sell possui recursos que facilitam a organizagdo do trabalho e
distribuicdo de tarefas, como as anotagdes, a atribuicdo de processos e o
acompanhamento especial. Com os recursos de ciéncia e atualizacdo de
andamento dispensa-se a criagdo de documentos para o registro de
pequenas informagdes. As bases de conhecimento oferecem orientagdes
sobre procedimentos e fluxo adequado dos tipos de processos. Os
modelos favoritos e textos-padrdo automatizam a redagdo de
documentos no sistema.

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 AUTUAGAO.
VEJA ABAIXO AS INSTRUGOES.

A antiga autuacio de processo mudou. No $€l!, autuar se torna “iniciar”

um processo. Veja como.

[ 1. CLIQUE EM “INICIAR PROCESSO” I
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Controle de Processos
i L G [ B
Ver processos atribuidos a mim Visualizagdo detalhada
13 registros:
Recebidos
@ 6013.2015/0000080-6-SEMVALOR
w 6013.2015/0000090-3-SEMVALOR
a 6067.2015/0000003-7 (x348801)
» & 6067.2015/0000012-6
O 6013.2015/0000044-0-SEMVALOR
& 6067.2015/0000027-4-SEMVALOR (x347757)
CASO O TIPO DE PROCESSO
NAO APARECA NA TELA,
2. ESCOLHA O TIPO DE PROCESSO l CLIQUE NO iCONE DE + PARA
VER TODOS OS TIPOS DE
PROCESSOS.

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @J

T mm mm mm mm e e e e o e e e =

| Il

Digite o nome do tipo de processo na lacuna para filtrar os tipos exibidos
e facilitar a sua escolha. A tela de escolha do processo indica tipos de
processos ja criados pela unidade. Caso sua opgdo nao apareca na lista,
clique em “Exibir todos os tipos” para expandi-la. Caso ndo haja o tipo
desejado, ele ainda ndo esta disponivel no Sel,

ATENCAO: NAO E NECESSARIO SELECIONAR O NIVEL DE
ACESSO AOS PROCESSOS NA MAIORIA DOS CASOS. O
PROCESSO SERA AUTOMATICAMENTE ETIQUETADO DE
ACORDO COM SEU TIPO.

21



[©E3 Processo i
o sei!

=[] Eletronico
S, e MODULO BASICO

3. PREENCHA AS INFORMACOES SOBRE O PROCESSO l

1

PARA ALTERAR O TIPO DE
PROCESSO, CLIQUE NA SETA
L

Iniciar Processo

Tipo do Processo:
| Orcamento: Crédito Adicional Suplementar |_7 j
Especificacdo: _ _ _
LCOMPRA DE CDMPUTADOR_E}"- l 3.1 FACA UMA BREVE DESCRICAO DO PROCESSO (OPCIONAL)
| 3.2 INDIQUE O ASSUNTO DO PROCESSO
| 7 y
| .0.01.00.05 - Processos relativos ao orcamento programa anua i p X
llnteressad“: 1_// 3.3 INDIQUE O(S) INTERESSADO(S) NO PROCESSO (OPCIONAL) l
1
Fcﬁ-ﬂﬁ_'“&_”i"@’i DE GESTAO - PX

Observacodes desta unidade:

| CONFORME REUNIAO INTERSECRETARIAL
%

Nivel de Acessd 3.4 INDIQUE O NiVEL DE ACESSO DO PROCESSO '.—

. g
Sigiloso |@ Restrito! Pablico

| | Salvar [| Voltar |

1 4. CLIQUE EM “SALVAR” PARA CRIAR O PROCESSO

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

CoMoO PREENCHER O CADASTRO DE PROCESSOS?

Na maior parte dos processos, as informagdes de preenchimento
obrigatério para criagcdo 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 informagdes
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opcionais: melhorar a organizacdo dos documentos, facilitar a pesquisa
por informagodes, melhorar a gestdao documental. Confira as orientacdes

abaixo.
l ESPECIFICACOES (OPCIONAL) I

Especificacdo: Essa informacdo é de preenchimento

(Compra de Chfnputadores opcional. Acompanha o destaque amarelo
e 3*: _______ — na tela de Controle de Processos. Uma
2015/ 4-0-4 Mo s e . . 5
|12015/0000044-0-% orgamento: Crédito Adicional descricdo objetiva ajuda a identificar
| 2015/0000027-4-, Suplementar . ) . .
| 2015/0000029.6.4.Compra de Computadores | imediatamente o objeto do processo.

| Tela Controle de Processos

CLASSIFICACAO POR ASSUNTOS (OBRIGATORIO) l

Esse campo é de preenchimento obrigatério, mas a maioria dos
processos ja vem classificada no S€ll. Caso queira refazer a classificacio,
confira as instrugdes abaixo. O S€l! possui uma nova tabela de assuntos,
distinta da tabela do SIMPROC (nosso antigo sistema de tramitagdo 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 o6rgdos da administracdo). O mesmo
processo pode ter diversos interessados. Veja abaixo as instrugdes.

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

Ambos s3o preenchidos da mesma maneira. Essas instrugdes também
sdo aplicaveis para o cadastro de documentos, destinatarios e no envio
de processos a outra unidades.

| 1. ADICIONAR ASSUNTO/INTERESSADO — POR DIGITACAO I

. CASO O INTERESSADO NAO
Interessados: 1.1 DIGITE A INFORMAGAO NO CAMPO APARECA NA LISTA,
cretaria Municipal de Educ ATE ELA SURGIR NA LISTA ABAIXO PRESSIONE “ENTER” E
v e—r——————— " .
Secretaria Munici@_l_d_g_ggl,lcgé,aef [ CONFIRME A SUA INCLUSAO

&

1.2. CLIQUE NA OPCAO DESEJADA I
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I 2. ADICIONANDO ASSUNTO/INTERESSADO — POR PESQUISA ]

Classificagdo por Assuntos:

2.1. CLIQUE NA LUPA }

sejl

MODULO BASICO

N\

3.0.01.00.05 - Processos relativos ao orgamento programa anual .« PK

*8

2.2, UMA NOVA JANELA ABRIRA.

2.3. DIGITE O TERMO QUE DESEJA PESQUISAR

Falavras para Pesquisa:

GOVERNO

' Selecionar Assuntos

1

| 2.6. CLIQUE EM TRANSPORTAR I
rd

| Pesquisar | | Iransporlar] | Fechar |

/

I\

2.4. CLIQUE EM PESQUISAR l—‘ I 2.7. CLIQUE EM FECHAR l

| 2.5. SELECIONE A OPGAO DESEJADA I

[1 v] » W

Lista de Assuntos (1862 registros - 1 a 50):

- Cédigo 4 Descrigéo

Agoes
& 4

I 3. PARA REMOVER ASSUNTO/INTERESSADO

Classificagao por Assuntos:

3.1. CLIQUE NO ASSUNTO/INTERESSADO F

[

/
|

3.0.01.00.05 - Processos relativos ao orcamento programa anual *~ﬂn

-
3.2. CLIQUE EM “EXCLUIR” %

——— [#®

OBSERVACOES DA UNIDADE (OPCIONAL) l

Este campo é opcional, e serve para que as unidades possam cadastrar
no processo qualquer informagdo de seu interesse.

I NIiVEL DE ACESSO (OBRIGATORIO) l

Nivel de Acesso |

Sigiloso ® Restrito

Publico

PROCESSOS DE COMPRAS PUBLICAS E DE

POSTERIORMENTE, TER SEU NiVEL ALTERADO.

L )\ MOVIMENTAGAO ORCAMENTARIA INICIAM-SE
W COM NIVEL RESTRITO DE ACESSO. PODENDO,

A classificagdo por nivel de
acesso é obrigatéria no Sel.
Sao trés os niveis de acesso:
publico, restrito e sigiloso.

A maioria dos processos ja vem
com o nivel de acesso correto
selecionado. Caso  precise
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altera-lo, siga as instrucdes
abaixo:

l 1. SELECIONAR NiVEL DE ACESSO l

1.1. SELECIONE A OPCAO DESEJADA '
|—{ Nivel de Acesso | Iéf

) Sigiloso @ Restrito Publico
CASO O NiVEL DE ACESSO SEJA RESTRITO OU SIGILOSO,

UMA HIPOTESE LEGAL QUE FUNDAMENTA A
RESTRIGAO DE ACESSO JA VEM PRE-SELECIONADA E
PODE SER ALTERADA NA SELEGAO DISPONIVEL.

ipotese Legal: 1.2. SELECIONE A HIPOTESE LEGAL J

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 ele ja tenha documentos, é preciso
excluir primeiro os documentos e depois o processo). Vocé pode fazer
isso na Tela do Processo.

ALTERAR INFORMAGOES
CADASTRAIS DO PROCESSO

Processo aberto somente r)z\unidade SMG/CGTIC.
/ -

EXCLUIR PROCESSO, SE

AO SELECIONAR A OPGAO ALTERAR

ELE NAO TIVER SIDO INFORMAGOES DO PROCESSO, O
ENVIADO A OUTRA SISTEMA RETORNA A TELA DE
UNIDADE. CADASTRO DO PROCESSO. LA, BASTA

ALTERAR O QUE ERROU E SALVAR.

INCLUIR DOCUMENTOS

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

f
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.

\
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I DOCUMENTO EXTERNO
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Memorando SEI 80 (0003762) i

rTUPREAO 0003891

1. CLIQUE EM INSERIR DOCUMENTO

Excel e arquivos PDF).

sej!

MODULO BASICO

No Sell, tudo o que é juntado é
documento. Diferenciamos apenas
os documentos internos, gerados no
de texto do sistema e

assinados com assinatura eletronica,

"B Justificativa 36 (0003763)_/7 _ _ ) i

I Decreto n° 55.992 (0003764) /&8 _ e

8 Arquivo para Publicagao (0003765) Zp

...... %L‘Rmrmagﬁo SGM/ATL/PREAO 0003788 47 e documentos externos, gerados

fora do sistema (como planilhas do

A DIFERENCA ENTRE DOCUMENTOS INTERNOS E EXTERNOS
DOCUMENTO INTERNO: TODO DOCUMENTO FORMAL ELABORADO E ASSINADO NO SEI PELA
UNIDADE (SOLICITAGAO, PEDIDO, REQUERIMENTO, PARECER, ENCAMINHAMENTO, E TUDO

O QUE VAI NA FOLHA DE INFORMAGAO, NO PAPEL).

DOCUMENTO EXTERNO: DOCUMENTOS PRODUZIDOS FORA DO SEI QUE PRECISAM SER
JUNTADOS AO PROCESSO (DOCUMENTOS PESSOAIS DIGITALIZADOS, COPIAS DE EXTRATO

BANCARIO, DOCUMENTOS DE FORNECEDORES, RELATORIOS DO SOF E OUTROS SISTEMAS
ETC.). DOCUMENTOS EXTERNOS NAO PODEM SER ASSINADOS, E POR ISSO DEVEM SER
REFERENCIADOS EM DOCUMENTO INTERNO DO PROCESSO.

O procedimento para inserir um documento se assemelha ao

procedimento de criar um processo. Vemos os passos abaixo.

DO MUNICIPIO DE SA0 PAULO

2015/0000093-8

ultar Andamento

rs Relacionados:
i

nto: Descongelamento/ Gerar Documento

Escolha o Tipo do
.

l 2. ESCOLHA O TIPO DE DOCUMENTO Documento: .-

|
I TIPOS DE DOCUMENTOS INTERNOS r
\

Solicitacao

ncaminhamento!

nformacac _

i+

CASO O TIPO DE DOCUMENTO
NAO APARECA NA TELA,
CLIQUE NO iCONE PARA VER

A LISTA COMPLETA.
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Gerar Documento O USO DE DOCUMENTO MODELO E
TEXTO PADRAO SERAO ABORDADOS
3. PREENCHA OS DADOS DO DOCUMENTO NOS RECURSOS AVANGADOS DO SEI.

Encaminhamento

Texto Inicial |

, |
4:")_Dgcu7negtuﬁogela\l 3.1. ESCOLHA SE QUER PARTIR DE UM DOCUMENTO

II_;,I Texto Padrio MODELO, TEXTO PADRAO, OU SE QUER COMECAR COM
e I UM DOCUMENTO EM BRANCO (NENHUM)

J |
3.2. PREENCHA COM BREVE DESCRICAO DO DOCUMENTO '
Classificacdo por Assuntos: B
| 3.3. PREENCHA A CLASSIFICACAO POR ASSUNTO
R —
2.0.10.00.11 - Requisicbes de compra de material e senvicos # .p X

Observactes desta unidade:

3.4. FORNECA EVENTUAIS OBSERVACOES DE SUA
UNIDADE
—{ Nivel de Acesso ———— )
3.5. INDIQUE O NiVEL DE ACESSO DO DOCUMENTO
r ________ Ll
| Sigiloso Restrito @ Publico

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 informagao
obrigatoria (o nivel de acesso) vem previamente selecionada. Ou seja:
basta escolher o tipo de documento e clicar em “Confirmar Dados” para
cadastrar um documento! No entanto, utilizar os recursos descritos
abaixo enquanto boa pratica melhora a qualidade do trabalho.
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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 segdo 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 instrugdes de como preencher os campos, confira
as orientagdes da secao Como preencher o Cadastro de Processos.

CLASSIFICACAO POR ASSUNTOS (OPCIONAL)

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

OBSERVACOES DA UNIDADE (OPCIONAL)

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

NIVEL DE ACESSO (OBRIGATORIO)

A classificacao por nivel de acesso

Nivel de Acesso |

Sigiloso

é obrigatéria no Sell. Sdo trés os
Restrito ® Publico niveis de acesso: publico, restrito
e sigiloso.

O nivel de acesso dos documentos

— NA MAIORIA DOS TIPOS DE —
DOCUMENTO, O NiVEL DE ACESSO E 5 . :
deverd ser Publico. Ainda que os

PUBLICO.

4 processos tenham nivel restrito ou
sigiloso, os documentos publicos ndo poderdo ser acessados por
unidades estranhas ao processo. Manter o nivel publico dos documentos
facilita o trabalho, uma vez que os processos tenham seu nivel alterado
para Publico, os documentos ja estardo com esse mesmo acesso,
evitando gastos de tempo na modificacdo de nivel de acesso em cada um
dos documentos juntados.
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CoMO ESCOLHER O TipO CORRETO DE DOCUMENTO?

Com o Sell, tudo o que constava na folha de informagdo agora deve ser
classificado por tipo de documento. Como regra, siga as orientagoes e
veja os documentos mais utilizados:

Despacho Decisdo ou deliberacdo de autoridade publica aposta em petigdes,
requerimentos etc. Exemplos: Despacho de Abertura ou homologagao de
Licitagdo; Despacho Autorizatério; Despacho de aplicagdo de penalidade.

Encaminhamento Documento que expressa o encaminhamento a préxima unidade ou quando
ndo couber o uso de nenhum outro tipo de documento. Substitui a cota.

Informa;éo Documento em que o servidor, atendendo a solicitagdo de alguma

Solicitagcdo

autoridade, presta esclarecimentos e elucida algum ponto impreciso sobre
uma situagdo.

Documento elaborado pela unidade quando ela for interessada, com o
objetivo de requerer ou pedir a outra unidade que se tome alguma decisdo
ou providéncia. Exemplos: Solicitacdo de reserva de recursos.
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O EDITOR DE TEXTO DO S€l!

Apés o cadastro do Documento Interno, o Sel! 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.

l EDITAR DOCUMENTO

Vemos abaixo o Editor Interno do Sel

I ASSINAR O DOCUMENTO |

[ysavarl[ frssnarl [ % (0 N 1 S wo % x 8 & 5- @) 2 I 10l = z8a
— - e it e e Vet el

‘d az s H Zoom - || @AutoTexo,|| Estio .I|R

L

| \
PARA INSERIR REFERENCIA
A PROCESSOS E

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO
SECRETARIA DO GOVERNO MUNICIPAL

e

FERRAMENTAS PARA I ESTILOS DE TEXTO l

FORMATACAO DE TEXTO.

O DOCUMENTO E
DIVIDIDO EM SECOES

| Sr. Secretario,

I | SECOES BRANCAS SAO ABERTAS PARA INCLUSAO DE INFORMACOES l i
!

1. Encaminho para consideragdo decreto que abre crédito adicional suplementar no valor de RS,

| 503.600,00. I

12.

O referido crédito atende a solicitagdo da Secretaria Municipal de Gestdo, visando possibilitar)
| despesas que lhe sdo afetas.

—
Documentos Relacionados: I - Decreto [SEI n? 000182}-, ]

|
l Atenciosamente, ,\_ _E/
; \ Z
Referéncia: Processo n? 6011.2015/0000003-1 USO DE REFERENCIA A :SE n20001831)
OUTRO DOCUMENTO SE| i
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Todo documento é compostos por secbes. Nas secdes em cinza, nao é
possivel editar o conteldo, que é padronizado (como nimero do
processo, 6rgdao de origem). Nas secOes em branco o conteludo do
documento deve ser inserido. O Sel! dispde de ferramentas de
formatacdo de texto, inser¢do de imagens e tabelas, além dos recursos
de referéncia a documentos/processos e estilos de texto descritos
abaixo.

COMO FAZER REFERENCIA A DOCUMENTOS E PROCESSOS l

NUMERO DE PAGINA / NUMERO SEI! DO DOCUMENTO

NO PROCESSO EM PAPEL, SEMPRE QUE PRECISAMOS FAZER REFERENCIA A ALGUM
DOCUMENTO DO PROCESSO, INDICAMOS EM QUAL PAGINA DO 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, FAGA REFERENCIA A ELE EM UM DOCUMENTO INTERNO. VEJA
COMO.

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

Propriedades do Link x
_I 1. CLIQUE NO iCONE I . i
]

1|0 & $ || zoom -

I-— Protocolo | 2. PREENCHA COM O NUMERO

| 1832 SEI DO DOCUMENTO OU
PROCESSO E APERTE “OK”

| 3. A REFERENCIA ESTA FEITA. l

ﬂ‘ Cancelar | 4

4. AO SALVARMOS O DOCUMENTO,
VEMOS A REFERENCIA E O LINK

’ | - Decreto (SEI n2 0001832). |

ADICIONADO:

" 1- Decreto (SEI n 0001832 ).

I COMO USAR OS ESTILOS DE TEXTO l
0_# SELECIONE O TEXTO QUE DESEJA EDITAR, Os estilos de texto do sel
1 pd  CLIQUENO MENU E SELECIONE O ESTILO facilitam a formatagao dos
documentos. Basta selecionar o
0.1 Paragrafo_Numerado_Nivel2

-
8

Texto Justificado Recuo Primeira I_inha1 escolher a opgdo para ver o
— R me s Ee o el o mes s e s

TEXTO_CENTRALIZADO_MAIUSCULAS

texto que deseja formatar e
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resultado. Estilos como “Pardgrafo Numerado Nivel 1” sdo
recomendaveis para redacdo de notas técnicas, informacdes e
pareceres, enquanto o estilo “Texto Justificado Recuo Primeira Linha”
serve para a maior parte das solicitacbes e encaminhamentos. Utilize
este recurso e nao perca mais tempo com a formatagao de seu texto!

INSERINDO UM DOCUMENTO EXTERNO

O procedimento de inserir um documento externo é semelhante ao do
documento interno. Na Tela do Processo:

1. CLIQUE EM “INSERIR DOCUMENTO”

Para sabors Menu Pesquisa | EXSCCICE =

3.2015/0000093-8

Consultar Andamento

)essos Relacionados:

)rcamento: Descongelamento/Congelamento de Dotagdo (1) | TOCESS0 aberto somente na unidade SMG/CGTIC.

2. ESCOLHA “DOCUMENTO EXTERNO” l

"

Escolha o Tipo do

Documento: &

1
LEEBTDJ
Encaminhamento

Informacao

Solicitacao

3. PREENCHA OS DADOS DO DOCUMENTO l
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Como o documento externo, por definicdo, n3o é criado pelo sell, ele
necessita de uma maior quantidade de informacdes obrigatérias e
oferece outros campos opcionais para preenchimento. Confira abaixo.

Registrar Documento Externo

Confirmar Dados | | Voltar |

Tipo do DOCllme_lJ 3.1. INDIQUE O TIPO

“““““ ata do DOCHFI'I?H 3.2. INDIQUE A DATA PE
DE DOCUMENTO RECEBIMENTO OU EMISSAO DO
_____________ = J DOCUMENTO

- - - ‘I“pode Conferéncia: 3.5. INDIQUE O TIPO DE
I (1 Nato-digital | DIGITALIZAGAO

| @ Digitalizado nesta Unidade

3.4. CASO O DOCUMENTO TENHA SIDO DIGITALIZADO, INDIQUE SE
A DIGITALIZAGAO FOI DO ORIGINAL OU DE UMA COPIA

i

Copia autenticada por cartorio

Copia simpies
R o S, 0] - O 9 o8 3.6. PREENCHA ESTES CAMPOS
. . OPCIONAIS COM INFORMAGOES QUE
| Secretaria Municipal de Gestao FOREM RELEVANTES AO TRABALHO
linteressados: ,
I| -] 1 I
| CONFIRA A SECAO ANTERIOR |
I SOBRE O CADASTRAMENTO — |p X
DE DOCUMENTO INTERNO Iﬁ- 8
i PARA ORIENTAGOES. 4 ’
:Classiﬁcagéu por Assuntos. i
! |
IMB'!MIH - Minutas de atos normativos relativos a alteracéo e st
|
| = ;
IQbservagoes desta unidade: i
|
A
— Nivel de Acesso |
—_— e e = = ——— =S
| Sigiloso Restrito Publico |
—————————— I ACESSO DO DOCUMENTO
| Escolher arquivo | pca-smg.xisx
7 Lista de Anexos (1 registro):
/__ _Nome _  Data _ _Tamanho Usuirio Unidade Acdes

| pea-smo.isx e 2%56 x348801 SGMGAB % |

S e e e S e o o o o T e D T | e O . | e S N S . SR

3.8. CLIQUE EM SELECIONAR ARQUIVO PARA P
LOCALIZAR O DOCUMENTO EM SEU /AI
T

COMPUTADOR E ANEXA-LO
ot 4. CLIQUE EM “CONFIRMAR DADOS” l
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NAO SE ESQUECA DE
Escolher arquivo | pca-smg xlsx I COM ARQUIVO CONFERIR SE O ARQUIVO
FOI CARREGADO NO SEl!

Escolher arquivo | Nenhum arguivo selesinnadn
SEM ARQUIVO

g|5tms}
Nome Data Tamanho Usudrio Unidade Acgoes

pca-¢

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

J:j'GUH 2015/0000003-1-SEWN .-EE
...... ﬁ'nformagao 1 (0001831) ~

------ - Informac&o 2 (0001832)

Clique'-aqgi para visualizar o contetdo deste documento
Acordo (0001833) | -,
@— em uma an anela.

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

CoMO PREENCHER O CADASTRO DE DOCUMENTOS EXTERNOS

Para a maior parte dos documentos externos, é obrigatério indicar o tipo
do documento, a data de criacdo e o nivel de acesso. Todas as demais
informagbes s3o opcionais. Destacamos nessa se¢do 0S campos
especificos de documento externo. Para conferir como cadastrar os
demais campos, retorne as se¢des anteriores.

[ TIPO DE DOCUMENTO (OBRIGATORIO) I

| INFORMACAO VAI PARA A ARVORE DE PROCESSOS. }

[ O Documento Externo é um
£013.2015/0000095-4 : .

u‘g - . Alterar Registro de Do tipo s dosiithanite

[BPetic3o (0001816) classificado duas vezes: é

47 Consultar Andamento Tipo do Documento: documento externo, mas

b + também é um tipo de

documento (extrato, relatorio,

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) I
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Essa informacgdo é de preenchimento obrigatério. A data do documento
deve corresponder a data em que o documento foi recebido/protocolado
na unidade.
I NUMERO/NOME NA ARVORE (OPCIONAL) I

[OUTS 20 TOIUUUUUST4 Amerar| Essa informag3o é de preenchimento opcional.
{ ' Deve corresponder ao numero constante do
;) cabecalho do documento, se houver, ou algo

P Consultar Andamerh Tipo do Doc . PR dentificacs
| [Peiggo | que sirva para facilitar sua identificacdao, como
; . CNPJ (tipo documento) do fornecedor

NUMERO/NOME FICA [ pumero/ Noj ) (tip ) ) -

S iaria n e i 056/15 (Niumero/Nome na arvore). O nimero ou nome

DO PROCESSO

fica identificado na Arvore do Processo,

imediatamente ao lado do tipo de documento.

[ TIPO DE CONFERENCIA (OPCIONAL) l

Esse campo é de preenchimento opcional. Utilizado quando o
documento externo for um arquivo digitalizado, permite identificar se
este arquivo foi digitalizado a partir do documento original, de uma
copia 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 Sell cadastrou um documento
externo “vazio”? Anexou o arquivo errado? Para todos esses casos,
enquanto o processo ndo for encaminhado a outra unidade, vocé pode

alterar todas as informagoes cadastrais - inclusive o arquivo carregado!

| loléla] |ale

Clique aqui para visualizar o contelf CLIQUE PARA ALTERAR AS
' l INFORMAGOES CADASTRAIS

DO DOCUMENTO

AO SELECIONAR A OPCAO ALTERAR
INFORMAGOES DO DOCUMENTO, O
SISTEMA RETORNA A TELA DE CADASTRO
DO DOCUMENTO. LA, BASTA ALTERAR O
QUE ERROU E SALVAR.
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EXCLUIR DOCUMENTO INTERNO E EXTERNO

Se alterar o cadastro do documento nao é o suficiente e vocé realmente
necessita remoy cLIQUE NO iCONE PARA  3C€SSO, € possivel exclui-lo.

EXCLUIR. PRONTO!
A
Ji
acessado por usudrio de outra

unidade, o icone “Excluir” aparece na lista de opera¢des da Tela do
Documento. Para excluir um documento, basta clicar no icone. O

Excluir documento: caso o
processo ainda nao tenha sido

documento é removido da Arvore do Processo.

ATENCAO

ANTES DE ENVIAR O PROCESSO A OUTRA UNIDADE, SEMPRE
VERIFIQUE O CONTEUDO DE TODOS 0S DOCUMENTOS JUNTADOS
PARA GARANTIR QUE ESTEJAM CORRETOS. ANTES DO ENVIO, VOCE
PODE ALTERAR lNFORMACf)ES CADASTRAIS, EDITAR CONTEUDO,
SUBSTITUIR ARQUIVO ANEXO E ATE EXCLUIR O DOCUMENTO.

ASSINAR DOCUMENTOS

Sem estarem assinados, os documentos n3o possuem valor legal. No Sel!,
os documentos gerados no editor interno devem ser assinados com
assinatura eletronica do sistema. A assinatura € um operacdo simples
que possui dois tipos distintos de procedimentos: a assinatura simples e
o bloco de assinaturas (explicado no manual avangado). Trataremos da
assinatura simples neste manual.

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

1. SELECIONE O DOCUMENTO
QUE SERA ASSINADO

e | EEERNERELED
[ Informacdo 4 (0001458) # 2 |(‘ = E{ o

i Solicitagdo $MG/CGTIC 0001468
%) nformacao 1506

Para saber+ Menu Pesquisa .

P Qensultar Andamento

2. CLIQUE NO ICONE
“ASSINAR DOCUMENTO"”

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

= L T d

Orgito do Assinante: 3.1. ESCOLHA A SIGLA DA SECRETARIA, SUBPREFEITURA,

| SMG FUNDACAO OU AUTARQUIA DO ASSINANTE

Assinante:

|Daniel|a Pereira Enéas | 3.2. ESCREVA O NOME COMPLETO DO ASSINANTE l

Cargo / Funcéo:

[Aasesnoe Tecrcall 3.3. ESCOLHA O CARGO/FUNCAO DO ASSINANTE l’ =
Senha | | oull 3.4. DIGITE A SENHA DA REDE DA PREFEITURA E TECLE “ENTER” l

Nessa tela, sistema pede que coloquemos
FRERARED DESPALHE,. B CHANE: A nome, cargo e senha de acesso ao Sel.
CHEFIA SOMENTE PARA ASSINAR.
ELA NEM PRECISA ESTAR COM O Qualquer usuario cadastrado no sistema pode

COMPUTADOR LIGADO!

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!
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'

ATENCAO

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

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

SN N s S S Sm  SSSS SN SmS SN SNSS  SSSN  UNS  SSSS SSSN  SSSN SN SSSN NSNS SN SSSN SSRGS SSSN SN S S mwm S,

Documento assinado eletronicaNe por Fernando Haddad, Prefeito, em 05/03/2015, as

17:05, conforme art. 49 da Leig =~ ~"' =" * == fonn7 - ——= ~~ =——-4] do Decreto 55.838/2015
GARANTIA DE AUTENTICIDADE DO |

S s e s s s wes o Se s wes e s wew s

! https://sei.prefeitura.sp.gov.br/sei/controlador_externo.php?
* acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo verificador

A autenticidade do documento pode ser conferida pelo no site indicado
no rodapé. Siga as instrucdes da pagina.

Apds assinado, o documento ganha um simbolo #" a0 seu lado na
Arvore do Processo, conforme imagem abaixo.

A
CANETA PRETA - INDICA QUE O DOCUMENTO
ASSINADO JA FOI VISUALIZADO POR OUTRA UNIDADE.

Q6013'2015‘f0000058'0 ‘/ NAO E MAIS POSSIVEL EDITAR OU EXCLUIR O
a Memorando SE|4(UUDO741) / DOCUMENTO.
\

femorando SEI 5 (0000742) d

[ Memorando SEI 6 (0000743) |

\ 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
I§6013.2015/0000097-0

[0 Solicitacdo SMG/GAB 0001835

trabalhoso quando precisamos assinar

; vl oS e M s muitos documentos de uma vez, e também
""" ynformacao 10 (0D00D1836) ) .

e "‘"\" = impede a preparacao de despacho para

A MINUTA DE OUTRA UNIDADE 38

APARECE NA ARVORE EM OUTRA
COR E NAO PODE SER ACESSADA.
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chefias em outras unidades. Para esses casos, o Sel! dispde do Bloco de
Assinatura, recurso tratado no curso e manual avanc¢ado do sistema.

Para assinar o documento diretamente na pagina de edicdo é preciso terminar as

3 _ ‘ ,/Assinar‘
alteragdes e clicarem ——.
‘ Salvar| /Assmar'-,; ba @ N I S = X, x2 3 4 .-.

‘-L_'J aAans \ Zoom ~ i i BB AutoTexto .‘ Texto_Justificado_Recuo_Primeira_Linha +

ENVIAR PROCESSO

ENVIO A MULTIPLAS UNIDADES

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

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

Tendo criado um  processo,
1. CLIQUE EM “ENVIAR

m— i I:.Mqui_%- incluido todos os documentos

necessarios e os assinado,

passemos agora a tramitar o

6027.2015/0000022-5

Informagdo SVMA/DAF 00066559 #7
2] Planilha (0002978) m
Informacdo SVMA/DAF 0003062 . )
[ Informag&o SF/CGO 0004147 denominada Envio de Processo.

Processo aberto sonj " .
d716684). Selecione o processo que deseja

processo para a proxima unidade.
No sell, a tramitagio é

Consultar Andamento

enviar e clique 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 fun¢ao de pesquisa,
representada pelo botdo da lupa. Para maiores informagdes, consulte

secao Como Preencher o Cadastro de Processos.

l 2. INDIQUE A(S) UNIDADES(S) PARA O ENVIO DO PROCESSO I

Enviar Processo

r Envar

i

3. CLIQUE EM ENVIAR I

 §

2.1 PESQUISANDO
COM LUPA

Processos:
6027.2015/00000022-5 — Orgamento: Crédito adicional Suplementar

| 2.1 POR DIGITAGAO I

Unidades: ¥
| | Mostrar unidades por onde tramitou
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DIGITE A SIGLA DA UNIDADE DESTINATARIA

?
O ENVIO DOS PROCESSOS TAMBEM PODE SER
REALIZADO EM LOTE, NA TELA DE CONTROLE DE
PROCESSO. SELECIONE OS PROCESSOS DESEJADOS,
CLIQUE NO ICONE DE ENVIO E SIGA AS
ORIENTAGGES ACIMA.

k.

sei!

MODULO BASICO

Pronto! O processo foi
enviado e ja pode ser
visto pelas unidades para

as quais vocé o enviou.

RECEBER PROCESSOS

Como ja sabemos o trabalho com processos administrativos consiste ndo

somente em cria-los e envid-los a outras unidades, mas também em

receber processos, analisar e dar o devido andamento. A partir desta

sec30, vamos explicar como fazer isso no Sel.

Na Tela Controle de Processos vemos uma relagdo com todos os

processos recebidos pela unidade. Os processos em cor vermelha, ainda

ndo foram recebidos por nenhum usudrio na unidade. Para recebé-los,

basta clicar sobre um. Pronto! Ja foi recebido.

Controle de Processos

] [RlAlnlals

Ver processos atribuidos a mim \-’TSU&HZEQEQ detalhada

55 reqgistros:

Recebidos

{) 6072.2015/0000002-6

[~ e} 6065.2015/0000004-4 (d716664)
[ C} 6110.2015/0000015-3 (d792831)
[ € 6029.2015/0000006-4 (d716684)

— o o

| 5072 2015/0000005-0, <—__

[ & 60232015/0000004-5 (d4792831)

[ # 6011.2015/0000019-8 (d716664)

4

0 registros:

Gerados

6013 2015/0000008-1 (d549673)
6013 2015/0000002-9 (d716684)
6013 2015/0000023-4 (d793379)
6013 2015/0000006-4 (d763379)

ceee

PARA RECEBER UM PROCESSO
BASTA CLICA-LO

DISTRIBUICAO 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.
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ATRIBUICAO DE PROCESSOS

A atribuicdo é um recurso para distribuir os processos entre os usuarios
da unidade. Ela ndo impede que outros usuarios da unidade atuem no
processo (inserindo, editando e assinando documentos), apenas informa
que ele estd sob os cuidados deste usuario em particular. No Sel, atribuir

o processo é muito facil. Veja abaixo.

ITURA DO MUNICIPIO DE SAD PAULO

Para saber+ Menu Pesquisa [

ol

1. COM O PROCESSO ABERTO, CLIQUE
NO ICONE “ATRIBUIR PROCESSO “

}Inrormagﬁo SVMA/DAF 00066559
]Planilha (0002978)

J Informac&o SVMA/DAF 0003062 4
LInformacdo SF/CGO 0004147

2. SELECIONE O SERVIDOR A QUEM O

JN§5013.2015/0000074-1-SEM PROCESSO SERA ATRIBUIDO .

[ Memorando SEI 15 (000C - T

[ Memorando SE| 16 (000C o ————— e o s ST _N
e e Atribuir para: \ 1 \
J Consultar Andamento . v] |

e / 3. CLIQUE EM
SALVAR
r

Pronto! O processo foi atribuido. Caso precise alterar a atribuigdo, siga
novamente os passos e a primeira atribuicao caira. Os processos so
podem ser atribuidos a uma Unica pessoa.

&=
A ATRIBUICAO DE PROCESSOS PODE SER REALIZADA EM LOTE,
ATRAVES DA SELECAO DOS PROCESSOS DA UNIDADE. PARA 1SS0,
NA TELA CONTROLE DE PROCESSOS SELECIONE OS5 PROCESSOS
DESEJADOS E CLIQUE NO iCONE DE ATRIBUICAO, SEGUINDO OS
PASSOS ACIMA.

Ry,

ANOTACOES

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

explicacao sobre o processo. Vejamos como utiliza-la.
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ITURA DO MUNICIPIO DE SAD PAULO

IE Para saber+ Menu Pesquisa
o 1. COM O PROCESSO ABERTO, CLIQUE

. NO ICONE “ANOTACOES”
)27.2015/0000022-5 n - =0
| Informacdo SVMA/DAF D00E6559 ¢ : /
] Planilha (0002978) . m E é

Informacdo SVMA/DAF 0003062 #
Anotacoes

Informac&do SF/CGO 0004147

2. 0BCE PRIORICALE" MUDA | 2. DIGITE A ANOTAGAO NO CAMPO DESCRIGAO. l
A COR DO BILHETE AMARELO [} Descricio:
PARA VERMELHO, E PERMITE A
DISTRIBUICAO ENTRE RECADOS
NORMAIS E URGENTES.

|Encarninhar urgentemente para a Coordenadoria Juridica.

v

. %)
e, | 3. CLIQUE EM SALVAR l
Pronto! O recado . Prioridade

processo na Tela Controle de Processos:

contrOle de Processos AO PASSAR O CURSOR DO MOUSE

= % : SOBRE O iCONE, A ANOTACAO APARECE
//_a -

Recebi

Ver processos atribuidos a mim Visualizacd ; ”
USUARIO QUE CRIOU ANOTACAO
: i

— | xsase01

ANOTAGOES ACOMPANHAM OS PROCESSOS l

‘% gguardando deliberacao da
01®,; 6066.2015/0000015-5 (4716684) O gordenadors.

) '@, 6071.2015/0000015-2 (d646303)

1'#y 6071.2015/0000012-8 (4752831) I SO TARO CON BRIGHIGADE I

Para que as anotagdes ndo sejam visualizadas por outras unidades, vocé
deve exclui-las antes da tramitagdo do processo, na opgao Remover
anotag¢do na tela de envio do processo.

AS ANOTACOES PODEM SER REALIZADAS 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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E possivel navegar no bloco de assinaturas mais rapidamente clicando no

icone & em frente a cada icone na pagina de controle de processos.

ANALISE DO PROCESSO

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

CONSULTAR ANDAMENTO

O sell permite consultar o registro de

IMJ5024.2015/0000001.6 B todo o tramite do processo. Para

[ Memorando SEI 1 (0000663) #*

%) Planilha PDC_FMAS (0000666) consultar o andamento do processo,

----- @ Planilha PCA_FMAS (0000668) abra a Tela do Processo e localize a
[l Memorando SEI 3 (0000694) #* Arvore. Logo abaixo, clique em Consultar
[ Informagdo SF/CGO 0001613 Andamento.

J'J Consultar Andamento Em seguida, o Sel! abrird a tela de

- Historico do Processo. La estarao
CLIQUE PARA CONSULTAR O HISTORICO

5 listadas as acdes de geracdo, envio e
DE TRAMITAGAO DO PROCESSO

recebimento do  processo pelas
diferentes unidades, incluindo data e
hora de cada operagao, sigla da unidade e a identificacdo do usuario
responsavel por cada uma dessas a¢Oes. Para ver um histérico mais
detalhado, com todas as acdes realizadas no processo (além de envio e

recebimento), clique em Ver histérico completo.
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Historico do Processo 6024.2015/0000001-6

Ver histarico comp!em |&\ DESCRIGAO DA

UNIDADE CLIQUE PARA CONSULTAR O DETALHAMENTO TRAMITACAO DO
RESPONSAVEL DO HISTORICO DO PROCESSO. l [ PROCESSO E UNIDADE.
PELA A ATIVIDADE

REALIZADA,

ora Unidade Usuario Descru;ao

53 SMADSIGAB  d514198 Processo remetido pela uFudEde_s*.E'EstNcsol
06/02/2015 18:32

SFICGO ~ Y d518657 grocesso recebido na unidade I
06/02/2015 18:18;  SFICGO | 4779382 Processo remetido pela unidade SMADS/CGA/STO

06/02/201513:36 SMADSI/GAB d812762 Processo recebido na unidade
06)'02.’201 51334 SMADSI/GAB d779382 Processo remetido pela unidade SMADS/CGA/STO

UGJ‘D2J’201 5§ 12:24 ISMADS/CGA/STO | d779382 |Processo recebido na unidade

6/02/2015 12:18 SMADS/CGA/STO  X146129 Processo remetido pela unidade SMADSIGAB
DATAEHORAQUE R:09 SMADSI/GAB X146129 Processo recebido na unidade

AATIVIDADE FOI  |§-45  SMADSI/GAB ¢, d779382 jProcesso remetido pela unidade SMADS/CGA/STO

REALIZADA. 58 SMADS/CGA/STE|  d779382 | Processo publico gerado

LOGIN DO USUARIO
QUE REALIZOU A
ATIVIDADE.

ATUALIZAR ANDAMENTO

Com essa operagao, € possivel adicionar informacdes diretamente no
histérico de tramitagdo do processo. Essa funcionalidade permite que
vocé registre observagOes sobre a tramitacdo ou a analise do processo
que sejam importantes para constarem no historico do processo, mas
que nado justificam a inclusdo de um novo documento. Para fazer uma
atualizagao de andamento, va para a Tela do Processo e clique no icone

Atualizar Andamento.

ITURA DO MUNICIPIO DE SAD PAULO

[P R P Tl | 1. CLIQUE EM “ATUALIZAR ANDAMENTO” I

27.2015/0000022-5

ilnformal;ao SVMNDAF 00066559
1Planilha (0002978)

| Informagdo SVMA/DAF 0003062 4
LInformacéo SF/CGO 0004147

Atualizar Andamento 3, CLIQUE EM SALVAR PARA
i FINALIZAR A ATUALIZACAO.

Descrigdo:
Encaminhado a SMDU para substituicio do PCA e adequacdo -
das instrucdes do processo|

2. PREENCHA COM A
ATUALIZAGAO DO PROCESSO.
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Pronto! A informacao foi incluida no histérico do processo e estara visivel
a todos os servidores que consultarem seu andamento.

'Histérico do Processo 6013.2015/0000004-0

\er historico completo

A ATUALIZAGCAO DO ANDAMENTO FICA
DISPONIVEL NO HISTORICO DO PROCESSO,

DataHora

16:01

| 18/03/2015
1556

18/03/2015 SMDUICAF x347757 Processo remetido pela unidade SF/CGO

Unidade Usuario COM DATA/HORA, UNIDADE E AUTOR.

SF/ICGO 347757 Encaminhado a SMDU para substituicao do PCA e
adequagao das instrugdes do processo. ]

ATENCAO

A OPERAcﬁiO SERVE PARA INCLUIR INFORMAGCAO RELEVANTE
O BASTANTE PARA SER REGISTRADA, MAS QUE NAO
NECESSITE SER REGISTRADA EM DOCUMENTO PROPRIO NO
PROCESSO. TAMBEM NAO PODEM SER REMOVIDAS DEPOIS
DE INSERIDAS. CUIDADO COM SEU USO!

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 anotacdo ou mesmo atualizar manualmente o

andamento do processo.

Fazer isso é 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 questdo 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.
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ITURA DO MUNICIPIO DE SAD PAULO

{ .
|! [YPperesay Ve el | 1. CLIQUE NO ICONE “CIENCIA”. PRONTO! I

2?-2|315riI000I3022_5 n . m
Informacdo SVMA/DAF 00066559 &
Planitha (0002978)

oo ]3]
Informacdo SVMA/DAF 0003062 # . é
Informacdo SF/CGO 0004147

Todas as manifestacdes de ciéncia sdo indicadas diretamente na Arvore
do Processo. Para saber quem manifestou ciéncia, cligue no icone
indicativo. =

0 DOCUMENTO/PROCESSO QUE RECEBEU
5017 2015/0000080-8 &

CiciAE icone @
...... Memorando SEI 80 (0003762) / CIENCIA E INDICADO COM O ICONE .

------ [fi Justificativa 36 (0003763)
------ [ Decreto n° 55.992 (0003764) /&4—

[ Arquivo para Publicagdo (0003766) & N CLIQUE NO iCONE PARA
""" [ Informacdo SGM/ATL/PREAO 0003788 VISUALIZAR O AUTOR DA
------ [ Informagdo SGM/ATL/PREAO 0003891 CIENCIA.

N3o é possivel desfazer uma ciéncia.

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.

No sell, para encerrar um processo, vé para a Tela do Processo e clique

no icone Concluir Processo.
[ Memorando SEI 14 (0000234) 4 = -

~#)Planiiha PCA 01/2015 (0000235) : m I % E

% Relatério Programacdo Orcamentaria !

[0 Oficio SEI 11 (0000237) #
[ Informac&o 21 (0001353) ——_—
CONCLUIR PROCESSO.
# Consultar Andamento Processo aberto somente na u
REABRIR PROCESSOS

Concluiu um processo por engano, ou sua unidade precisa reabrir um
processo por qualquer outro motivo?
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Reabrir um processo no $el! também é muito simples. V4 para a Tela do
Processo e clique no icone Reabrir Processo. Mas, atengdo: sua unidade
s6 pode reabrir um processo que ja tenha tramitado por ela.

8F0c 201510000012 6 JOES o) w|BIB|=
[l Memorando SEI 14 (0000234) \ =

@F’Ianilha PCA 01/2015 (0000235)
*£ Relatorio Programacdo Orcamentaria
[ Oficio SEI 11 (0000237) 1. CLIQUE NO iCONE

Processo nao possui andamentos abertos.

...... |I'If0l'mal;§0 21 (0001 353) REABRIR PROCESSO.

#” Consultar Andamento

APOS REABERTO, O PROCESSO E ATRIBUIDO
AUTOMATICAMENTE PARA O USUARIO QUE

: . o . ..-; EFETUOUAOPERA[;E\O.
1 I 2 O P T o

A = :
o3 |BR=

ORGANIZANDO O TRABALHO

0 sel! possui algumas funcionalidades que facilitam sua vida e ajudam a
organizar a rotina de trabalho. Com elas, vocé sera capaz de localizar
rapidamente as informagdes que procura e acelerar o ritmo de trabalho.

PESQUISA DE PROCESSOS OU DOCUMENTOS

A Barra de Ferramentas contém um campo de pesquisa livre, no qual
vocé pode digitar qualquer palavra ou termo numeérico e, pressionando a

tecla Enter, obter a lista de todos os processos em que o termo aparece.

Para saber+ Menu; Pesquisa [EEENlEEGERG | SMGICGTIC |~ | JESI N JE S
CAMPO DE PESQUISA LIVRE

REFINAR # U

A tela de resultados possui duas partes. A primeira apresenta o
formuldrio de pesquisa estruturada — também acessado pelo Menu
Principal em Pesquisar — em que é possivel realizar uma pesquisa mais
refinada, preenchendo os campos disponiveis. Ao clicar no primeiro

47



FIEIE Processo Seil
ZRE Eletronico .
=i0s

MODULO BASICO

campo de “Sigla Usuario”, o sistema preenche com o login da pessoa que
acessou o sistema e busca os processos em que conste seu nome/login.

ITERMOPESQUISADOI____________—-\

- -~
7 S
/ \
I ’ |
; Pesquisa I
I | | @ [ Peguiser |
5 > Pesquisar em: ¥ Documentos Gerados @ Documentos Externos [ Com Tramitag&o na Unidade !
CRITERIOS DE 1 I — | | I
.
REFINAMENTO DA  [J0030 Gerador: ,
PESQUISA Unidade Geradora: | | |
: Assunto: | | I
I Assinatura / Autenticacao | | |
Contato: | |
i ¥ Interessado ¥/ Remetente ¥ Destinatario i
I Especificacao / Descricdo: | l ® I
| |
Obs. desta Unidade: | l@
N° SEL: | |(Processo / Documento) /
. ) 7/
Tipo do Processo:__ __ | |

Tipo do Documento: v

|
Numero / Nome na Ar\rorej i |
Data: () Periodo explicito () 30 dias ) 60 dias

Usudrio Gerador. [ | [ i

Abaixo do formulario, s3o apresentados os resultados da pesquisa.

Na segunda parte, o SEl apresenta os resultados da pesquisa. Veja
abaixo:

oo oo we i
|

Exibindo 1-10 de 363_1

0 = I
L & Orgamento: Descongelamento/Cangelamento de Dotagio N° 6019.2015/0000006-0 ( Planilha ) NUMERO DE RESULTADOS
60

"l CLIQUE NO ICONE PARA ABRIR A ARVORE DO PROCESSO [l ooe 0! =
Q 541 Data: 17/03/2015
& Orgamento: Descongelamento/Congelamento de Dotag3o N* 6072.2015/0000007-7 ( Planilha PDC REFORMA DOS 0004794

CRM's )

12/2015/SAFISMPWSMPM PEDIDO DE DESCONGELAMENTO / CONGELAMENTO - PDC NOME DO ... 332,388.01 JUSTIFICATIVA: A Natureza do
descongelamento aqui tratado ...

Unidade Geradora: SMPM/SAF Usuario: d811194 Data: 17/03/2015

& Orcamento: Crédito Adicional Suplementar N* 6072.2015/0000008-5 ( Oficio SEI 13 ) 0004649

Credito Adicional Sunlementa Desconoelamento de dotacan

S EMISAE ASSUNED

AO DIGITAR O NUMERO DE UM PROCESSO OU DE UM DOCUMENTO ESPECIFICO NO

CAMPO DE PESQUISA LIVRE, O SEI! 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.

e
ATENCAO
A PESQUISA RECUPERA DADOS DE PROCESSOS ABERTOS OU CONCLUIDOS, 48
MAS NAO RECUPERA DADOS DE PROCESSOS E DOCUMENTOS SIGILOSOS.




BIEE Processo seil

=R Eletronico
=102

MODULO BASICO

ESTATISTICAS

A opgao Estatisticas, no Menu Principal, permite visualizar Estatisticas da
Unidade e o Desempenho de Processos. Os resultados das estatisticas
correspondem aos dados do sistema em tempo real, o Sel! apresenta
quadros quantitativos e graficos que permitem melhor visualizagao.

Controle de Processos Controle de Proce

Iniciar Processo

Retorno Programado % #ﬁ
p z ha=d fiy
esquisa

Base de Conhecimento Ver processos atribuidos a mim

Textos Padrao
Moedelos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reuniao 0 6
Blocos Intermos & 6
Processos Sobrestados - 4 &
_ Acompanhamento Especial .
e R g
Estatisticas 4 :i’ Unidade | f
Pl 7 e Ee = B B B LS i >
) , | Desempenho de |
Grug A© CLICAR EM ESTATISTICAS, AS OPGOES  Processos ’ 5
DE UNIDADE E DESEMPENHO DE —— A
PROCESSOS SERAO MOSTRADAS |

Ao escolher estatisticas da Unidade sera apresentada a tela Estatistica da
Unidade, em que o usuario devera informar o periodo que deseja obter
dados dos processos que tramitaram na sua unidade. Apds colocar o
intervalo de tempo, clique em “Pesquisar”.

Estatisticas da Unidade
] E;sq_ui;nr-i
P i s G Sl S Sy s \ 2. DEPOIS DE INSERIR O PERIODO
]

IPeriodo: 01/09/2015 |®® a |30/09/2015 CLIQUE EM PESQUISAR
A L&

|

1. INSIRA O PERIODO QUE
DESEJA ACESSAR AS
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Os resultados apresentardo varias tabelas e graficos com temas

especificos. Em suma, cada tematica dos resultados sera apresentada da

seguinte forma:

Estatisticas da Unidade
[ Pesquiser | Lgxpmtar | E

PERIODO PESQUISADO l

IPeriodo: 01/10/2015 | al15n02015 |8
e e o - o o o o e o o e e e o e .
(Processos gerados no period; <
T S — e —" - —— —
ey - 2015 N
| Out \
I Compras: Acionamento de |
Ata de Registro de Precos 2 2 |
| Propria/Participante
! Compras: Pagamento 1 1 |
| Licitagdo: Dispensa 2 2 :
Licitac3o: Pregdo Eletrénico 1 1 |
Licitacdo: Preg3o Eletrénico - 1 1
| Registro de Preco |
Orgamento: Crédito Adicional 3 1 I
§uplementar /
P WAL b Ll B

4

1. TEMA I

2. TABELA POR TIPO DE PROCESSO E

3. GRAFICO DE BARRAS COMPOSTO
PELOS DADOS DA TABELA ACIMA

QUANTIDADE DE PROCESSOS POR TEMA

A Ocuttar Grafico |

~
— e e

“ Processos gerados no periodo (SMG/CGTIC / SMG)N

S

Os temas especificos apresentados nos resultados da pesquisa sao:

e (Quantidade de processos gerados;

¢ Quantidade de processos com tramitacdo no periodo;

e Quantidade de processos com andamento fechado na unidade ao

final do periodo;
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e Quantidade de processos com andamento aberto na unidade ao
final do periodo; Tempos médios de tramitagcdo no periodo;

e (Quantidade de documentos gerados no periodo (documentos
assinados e minutas); e

e Quantidade de documentos externos no periodo.

Para saber informacdes especificas sobre o processo dentro de uma

tematica especifica, basta clicar nas

015

uantidades presentes nas tabelas. O
CLIQUE NA QUANTIDADE DE PROCESSOS a P

NA TABELA PARA ACESSAR AS
INFORMACOES ESPECIFICAS

sell mostrard uma lista detalhada de

]
1]

registro dos processos. No caso, estamos
> =y dentro da tematica Processos gerados

Compras: Pagamento 11 I 1 )

Licitagdo: Dispensa Sy 2 no periodo, que apresenta uma tabela

contendo o érgdo, unidade, tipo, més e

ano do processo escolhido.

Processos gerados no periodo

[ Imprimir | I_gxportsr [ Fechar |

INFORMAGOES DETALHADAS DO TIPO DE
PROCESSO ESCOLHIDO

Lista de Registros de Detalhamento (2 registros):
,Orgao  Unidade Processo Tipo Més Ano

| SMG SMGICGTIC 6013.2015/0000298-1 Compras: Acionamento | 10 | 2015
de Ata de Registro de

Precos
Propria/Participante

SMG SMGICGTIC 6013.2015/0000302-3 Compras: Acionamento 10 2015
de Ata de Registro de
Precos

@ |
|
|

—4
|
|
\

| o e e e e e e e o i e — o —

x . o

Ao escolher no submenu Desempenho de Processos, o Sel! apresentara a
tela Estatisticas de Desempenho de Processos para que o usuario
informe o “Org30”, o “Tipo de Processo” e o “Periodo” que deseja obter
os dados. E possivel obter estatisticas de todos os processos ou somente
dos concluidos.

[ 1. INFORME O ORGAO QUE DESEJA TER Estatisticas de Desempenho de Processos
ACESSO AS ESTATISTICAS DE PROCESSOS F
([ Besauisar]
__\sme v 5. APOS CLIQUE EM
2. INFORME QUAL TIPO DE PROCESSO
~~~~~~~~ PESQUISAR
I BINFORME.C/PERIODO lperiodo-——_ > (011102015 8 5 [31/10/2015 8 |
: |« Considerar apenas processos conclufdosf

4. SE DESEJA TER ACESSO A DADOS
APENAS DE PROCESSOS CONCLUIDO,
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Como resultado, sera apresentada uma tabela com os tempos médios de
tramitacdo dos tipos de processo de todas as unidades ou do drgao
escolhido, bem como o grafico correspondente.

TIPO DE PROCESSOS DO ORGAO ESCOLHIDO : = .
Lista de Desempenho de processos no periodo (2 registros):

NO PERIODO SELECIONADO : o
Tipo Quantidade Tempo Médio
¢ Compras: Acionamento de Afa de Registro de P‘regos = I i e |
Propria/Participante | g 0 : | 3d 20n 38m 29s |
!
\Licitacdo: Dispensa. _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ , L 1, |\ _4d21n58m5s |
| & OcutarGrifico | QUANTIDADE DE PROCESSOS DE TEMPO MEDIO DE
CADA TIPO DE PROCESSO TRAMITAGAO DE CADA
( = = = = = = —eereeraae TIPO DE PROCESSO

| GRAFICO DOS DADOS
GERADOS POR CADA
PROCESSO

I
/
e i —————— - 4
L

Ao clicar nos tempos de tramitagao ou nas colunas do grafico, o sistema

—— - —

apresenta quadros com mais informagoes e detalhamento dos processos.

Lasempenho de processos no
I ntidade
N CLIQUE NA QUANTIDADE DE PROCESSOS |_1 |
VVOCE PODE DETALHAR SEU RESULTADO NA TABELA PARA ACESSAR AS Y

DAS EST{XTISIICAS POR UNIDADE DO INEORMACOES ESPECIEICAS 1
ORGAO PESQUISADO

Desempenho por Processo

[ imprimir | I_gxportar | Fechar |

\Lipodo Processo: Compras: Acionamento de Ata de Registro de Pregos Propria/Participante

| Dgta_lhir Eor_Ugn_igd_m
Lista de Registros de Detalhamento (1 registro):

Processo Abertura Conclusao Tempo
O ' £018.2015/0000494-9 | ; | 11511072015 15:34: 03 119/10/2015 12:12: 32 ' 3d 20h 38m 2951
___________________ G e e s R

']
| N2 DO PROCESSO SELECIONADO '._ DATA E HORA DE DATA E HORA DE TEMPO TOTAL DE
ABERTURA DO PROCESSO CONCLUSAO DO PROCESSO TRAMITACAO DO PROCESSO
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RELACIONAR PROCESSOS

O sell possui duas maneiras de se relacionar processos: relacionando
processos existentes e iniciando um novo processo relacionado a outro ja
existente.
A funcionalidade de Relacionar Processos ja existentes permite vincular
diferentes processos de forma a visualiza-los numa mesma arvore de
processo.

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO

Para saber+ Monu Pesquisa [N ETCCEINE = (O & / -1

| Joléla| [Rirla >
.mige B3

4’ Consultar Andamento /_,a

Processos Relacionados:

Orcamento: Descongelamento/Congelamento de Dotagio (1) | TOCESS0 aberto somente na unidade Sk~
RELACIONAR PROCESSO

Clique em Relacionar processo.

I RELACIONANDO UM PROCESSO I

Relacionamentos do Processo

Processo Destino: }W

Il Rl 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 clique em Pesquisar.

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

Ao clicar em Pesquisar, o sell localiza o processo em questdao e completa
o campo Tipo com o tipo do processo. Confirme se a informacdo esta
correta e, por fim, clique em Adicionar para fazer o relacionamento dos
processos.
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- FIRME SE ESTA RRET
Relacionamentos do Processo cRlERmESE L coRasTY '

- - O I BT T S EEE S e e e e s E

Processo Destino: ITIDO:
16013.2015/0000091-1 i Pesquisar |, Orcamento: Descongelamento/Congelamento de Dotac&o

— o . g e e e e m— — — — -

CLIQUE EM ADICIONAR

Como resultado, o relacionamento estara listado numa tabela na mesma
tela.

Relacionamentos do Processo

Processo Destino: Tipo:

Lista de Processos Relacionados (1 registro): )
Processo Usuario Unidade Data/Hora Agbes

LISTA DE PROCESSOS RELACIONADOS ll

I 6013.2015/0000091-1 x345975 SMGICGTIC 18/03/2015 16:13:08 4

A T — —

CASO QUEIRA CANCELAR O
RELACIONAMENTO, CLIQUE AQUI

Além disso, todos os processos relacionados ficam vinculados
diretamente a arvore do processo.

J__j 6013.2015/0000093-8
""" [ Solicitagdio SMG/CGTIC 0001539

CLIQUE PARA DETALHAR O
PROCESSO E ACESSAR SUA
» Consultar Andamento ARVORE

Z
4 . _ 7y

| Processos Relacionados:
| Orgamemo DescungelamentquungeIamentu de Dotacdo (1)

I INICIAR PROCESSO RELACIONADO I

O sistema também fornece a possibilidade de se iniciar um novo
processo relacionado a outro processo existente (processo mae).

Q 6013.2015/0000323-6

[l Requisic&o de Material SMG/CGTIC
. Encaminhamento SMG/CGTIC 000¢
[ Termo de Referéncia SMG/CGTIC C
[ Encaminhamento SMGJCG[W‘ nnncis

------ m Encaminhamento SMG/CGJ INICIAR PROCESSO RELACIONADO
ﬂ
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Q 6013.2015/0000323-6-S|

[ Requisicdo de Materlc;
[ Encaminhamento SM
. Termo de Referéncia

% Fnraminhamantn QA

ESCOLHA O TIPO DE PROCESS
QUE SERA RELACIONADO

Y

% Pesquisa de Precos <]
[ Encaminhamento SM
B Encaminhamento SM
[ Despacho SMG/CGTI
[ Encaminhamento SM
""" Q Minuta de Edital para

Iniciar Processo Relacionado

N
\

Atos Normativos: Decreto de Crédito
Adicional
Base de Conhecimento

Compras: Acionamento de Ata de Registro
de Precos Propria/Participante

Compras: Adesdo a Ata - Nao participante
Compras: Aplicacdo de sancao

Compras: Estimativa de adesdo a Ata -
Participantes

/
<

O sistema exigira em seguida que vocé escolha o Tipo de Processo que
deseja iniciar e que sera relacionado. O procedimento de criagao é o
mesmo da secao de Iniciar Processo.

Il§5013.2015/0000323 1

[ Requisicdo de Ma

[ Encaminhamento
[ Termo de Referér

Iniciar Processo Relacionado

AO FINAL CLIQUE
EM “SALVAR"

Ll SBI‘VEI | Voltar |

\

[ Encaminhamento
[ Encaminhamento

| Especificacdo:
""" [ Encaminhamento

I | Compras: Adesio 3 Ata - N3o participante

v | I

I Claced

: 'Z. Pesquisa de Preg

B Enraminhamantn

agdo por Assuntos:

INSIRA AS INFORMAGOES NECESSARIAS

PARA INICIAR O PROCESSO

Pronto! O seu Processo Relacionado foi iniciado.

Jl§5013.2015/0000327-9KE

& Consultar Andamento

P’F_D[‘,QSS;Q_S B.E fﬁ; iQ_Dan B
I Licitagdo: Pregdo Eletrdnico - Registro de Preg

1]"’&

-d

CLIQUE PARA DETALHAR O
PROCESSO E ACESSAR SUA ARVORE




CIEE Processo sejl
2] Eletronico .

MODULO BASICO

ACOMPANHAMENTO ESPECIAL

A fungcdo de Acompanhamento Especial permite manter um processo
sempre disponivel para consulta por servidores de uma mesma unidade.
Porém, diferentemente dos blocos, essa fungao deve ser aplicada a cada

processo de interesse.
l TELA DO PROCESSO l

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO

sel! Para sabor+ Menu Posquisa | ELCSIME == O & / -f

=] (<] LT
[ Informacdo 4 (0001458) Easd &S L) + ]
Encaminhamento SMG/CGTIC 0001467 3
m Solicitac 80 SMG/CGTIC 0001468 é POF ZIP

[ Informacéo 5 (0001506)
""""""" Processo aberto somente na unidade SMG/CGTIC ACOMPANHAMENTO ESPECIAL

4’ Consultar Andamento

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

I CRIANDO UM GRUPO DE ACOMPANHAMENTO I

Novo Acompanhamento Especial

Salvar Nove Grupo
[ seiver |

| CLIQUE EM NOVO GRUPO I

Grupo:
| 2

Observacio:

Forneca um nome para o novo grupo de acompanhamento.

Novo Grupo de Acompanhamento

—— -
| oo o e o e o e s s s s o o .

ﬂéalvat U Caneelar |
[ Nome: ]

e I 2. CLIQUE EM SALVAR
| |Processos Espediais| , -

I 1. DIGITE O NOME DO GRUPO l
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Retornando a tela anterior, selecione o grupo que vocé acabou de criar e
clique em Salvar.

Novo Acompanhamento Especial

fa "
_____ _I 1. SELECIONE O GRUPO l \ l Selvar || Novo Grupo
4 ;

I 2. CLIQUE EM SALVAR l

Pronto. Agora o processo foi salvo no grupo de Acompanhamento
Especial, que estd sempre disponivel no Menu Principal.

NO MENU PRINCIPAL, SELECIONE
ACOMPANHAMENTO ESPECIAL

I ACOMPANHANDO PROCESSOS l

Na tela de Acompanhamento Especial, os processos incluidos nesse tipo
de acompanhamento sempre estarao listados. Clique no nimero do
processo para vé-lo.
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Acompanhamento Especial

| Grupos | | Excluir | | imprimir | [ {Fechar: |

Grupo:
Todos

I 18/03/2015  Processos | €2 &
18:16:37 Especiais .

CLIQUE NO NUMERO DO PROCESSO
PARA ABRIR SUA ARVORE

Vi
060032015 acomp | teste 2
17:57:00  especial 01 _ acomp
' especial

CLIQUE NOS iCONES PARA
ALTERAR OU EXCLUIR O
ACOMPANHAMENTO

TEXTO PADRAO

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 Padrdo. Para comecar, selecione essa
opg¢ao no Menu Principal.

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 Padrao da Unidade SMG/CGTIC

CLIQUE EM NOVO

'

A seguir, o Sell abrird o Editor de texto para que vocé crie e edite
livremente o contelddo do texto-padrao. Informe o nome, a descricdo e o
conteudo do texto. Ao final, clique em Salvar.

Novo Texto Padrao Interno

. || Salvar -]l | Cancelar |

—————————— — e

Nome: ) 1. FORNEGA O NOME

[Crédito adicional | DO TEXTO 4. CLIQUE EM

__________ ATV

S L o N

e I 2. FORNEGA A
| [Pedido de crédito adicional DESCRICAO DO TEXTO

Contetudo:

Ib-Cﬁdigo-Fome ‘} Ba|la@ N I S = 84 4; - "
| BB 2c1Q

I e— =

i
a
m
B
we

4 . =
Face ao exposto, nos termos do Decreto n® 55.839, de 16 de janeiro de 2013, com atengdo especiala
Secdo II e seus artigos, e as necessidades emergenciais, solicitamos o atendimento em carater
excepcional junto 3 . ssamos atender ao interesse publico, das
3. EDITE O CONTEUDO DO TEXTO

atividades executa -I
USANDO OS RECURSOS DO EDITOR

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

No aguardo da presteza e a brevidade que o caso requer, reiteramos nossos

protestos de elevada estima e consideragio. 1

7’

- e

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

[ ovo | [ Exctuir | [ imprimir | | Eechar |

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

ID . AutoTexto Descrigio _ Agbes
E‘ 26 Credito adicional Pedido de Cféf CLIQUE NOS |CONES PARA @ Q _’-’J‘ ]
VISUALIZAR, EDITAR OU e 4

l EXCLUIR O TEXTO.

UTILIZANDO UM TEXTO PADRAO I

Para utilizar o texto padrdao em documentos criados por sua unidade,
basta utiliza-lo como texto inicial num novo documento. Na Tela do
Processo, clique em Incluir Documento e, em seguida, escolha o Tipo de
Documento. Depois, indique que o Texto Inicial serd o Texto Padrdo. O
texto padrdo que vocé criou estard listado nas opgdes disponiveis.
Depois, continue editando o documento normalmente.

Gerar Documento

Confirmar Dados || \oltar |

Encaminhamento

Texto Inicial |

() Documento Modelo . . . o o o o
'-—\-- ey _m A o P a
| @ Texo Padrao I| Credito adicional E ]
SHhalaE =38 0Yem e et e oo e - -
F L 2
1. SELECIONE O TEXTO 2. SELECIONE O TEXTO
PADRAO COMO TEXTO PADRAO QUE VOCE
INICIAL DO DOCUMENTO QUER UTILIZAR
, ",

DOCUMENTO MODELO

Esta funcionalidade é bastante semelhante com a dos Textos Padrdo.
Porém, em vez de salvar um trecho para utiliza-lo numa se¢do de um
documento, o Documento Modelo consiste numa cépia de um
documento inteiro, com todas as suas se¢oes. Para comecar, selecione
essa opcdo no Menu Principal.
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Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padrao ]

-MoTlet;s ?W;ﬁ;s ________ ~J| NO MENU PRINCIPAL, CLIQUE
_____ Ere L e G S S EM MODELOS FAVORITOS.

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas

Grupos

l 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 comegar, clique em
Grupos.

Modelos Favoritos
ll

| CLIQUE EM GRUPOS =t

Grupo:
E| Ver modelos adicionados por mim
Em seguida, clique em Novo.
Grupo de Modelos
CLIQUE EM NOVO l
Fornegca um nome para o novo grupo e clique em Salvar.
Novo Grupo de Modelo
I _E‘ullv_w 1 Cancelar
E— _l O — l_ . 2. CLIQUE EM SALVAR l JEC S
Nome;
I[Pedidos de créditol .
e J
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ADICIONANDO MODELOS AO GRUPO I

Agora que vocé ja criou um Grupo de Modelos, basta adicionar
documentos ao grupo. Vocé faz isso diretamente na Tela do Documento
que 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 n2 6110.2015/0000003-0

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

Novo Modelo Favorito

o

i Salvar | l Novo Grupo | | Cancelar

R T ——— —_
| Grupo de Modelo: TI 1. INDIQUE O GRUPO | 3. CLIQUE EM SALVAR
| | Pedidos de crédito ) v

— === ===\
| Descrigao: I 2. FORNECA A
l IMudem PCA de AHM I DESCRICAO DO MODELO
R e

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

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

Gerar Documento

Confirmar Dados | | Voltar

Encaminhamento
— Texto Inicial |
'm Documento Modelq | 0| Selecionas nos Favariios |
") Texto Padrio o
el
1. SELECIONE O T
DOCUMENTO MODELO .
COMO TEXTO INICIAL 2. CLIQUE EM SELECIONAR NOS
FAVORITOS

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

Selecionar Modelo Favorito
I CLIOUE EM SELECIONAR MODELO l

Grupo:
| Todos (=] Ver modelos adicionados por mim
Lista de Modelos {1 reqgistro):
< Documento 3 Tipo + Usuario % Data < Descrigdo % Grupo 0
0001539 Solicitacdo x345975  19/03/2015 Modelo PCA de AHM Pedidos 49 I j
11:18:67 de crédito
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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