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APRESENTACAO

Sao Paulo € uma das primeiras capitais do pais a add®aocesso Eletronico.
Com ele, a tramitacdo de processos e documentos passa por uma profunda
transformacgédo, com importantes beneficios aos servidores e aos cidad&os.

Somente em 2014mais de 28 mil processos e &, milhdo de documetos
tramitaram em papel na Prefeitura de S&o PaulGada processgpassa por
diversosdrgaosdurante seu tempo de vidagercade dois anosem média
Moroso e comos altos custosle papel, impressado, capeamenttransporte e
armazenamento, o processo em papel possui e ek fragilidadescomo

risco de extravio, dano fisicquebra e sigilo de informacéao além de impor
grandes dificuldades no acesso as informac¢des ao servidor, ao gestor e ao
cidadao

Dada a sua complexa realidade, a Prefeitura de Sao Paulo buscou uma
ferramenta que pudesse ser adaptadao trabalho desenvolvido pelos
servidores comuma interface amigavelosusuariose municipes

Essa ferramenta é o Sistema Eletrdnico de Informagisel:

SSTEMAH ETRONICO DEFORMACOES

O Sek foi desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 4° Regido (TRF4) e
cedido gratuitamente a Prefeitura de S&o Paulo. E uma ferramenta que viabiliza
a criacdo, edicdo, assinatura e tramite de processos e documentos dentro do
préprio sistema.Como ele ndo depende de mapeamento de processede

pode ser utilizado por todas as unidades da Prefeitura para qualquer tipo de
processo administrativo.

Com sua implantagéo, a Prefeitura espera:

1 Aceleraros tramites administrativos, garantindo respostas mais rapidas
as demandas
Facilitaro trabalho desenvolvido pelos servidores
Aumentaro controle social e 0 acesso a informagao
Racionalizao gasto publicp
Estancap crescimento do estoque do Arquivo Municipal de Processos,
atualmente com mais de 20 milhdes de processos
Melhoraro gerenciamento de processos e instrumentos de conjrole
Himinar incidentes decorrentes do deslocamento fisico de documentos.

E N I
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SOBREESTEMATERIAL

Ege materialapresenta os principais conceitos e funcionalidade:sei a fim
de ambientar o servidoa utilizacdo mais comum de processos e expedientes
administrativos: autuacao de processosstrucdo eramitacaa

Adicionalmente, aborda as mudancas que a migracdo para um sistema
eletrbnico causano trabalho cotidiano com process@ administratives. Para

isso, sempre destacamos 0s dados mais relevantes com ajuda dos icones
indicados abaixo:

DICAS

Destaca procedimentos e atividades queilitam o
trabalho no sistema

IMPORTANTE
Destaca informacgfes as quais 0 usuario sempre deve
estar atento ao utilizar seil .

4
N

o

N

PROCESSO EM PAPEL / PROCESSO ELETRONIC(
Destaca de que maneira o procedimento de trabalho
mudou emrelacdo ao que era feito no papel.

A
\

Para maiores informagdes a respeitosel!, tais como o uso de
funcionalidades avancadas;essen0sso site

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

[ B9 Processo Equipe do Processo Eletronico
IFY | Elelronico Secretaria Municipal dmovacéo e Tecnologia
v Prefeitura de Sao Paulo
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CHROME

LO.

ACESSO ABSTEMA

ATENCAO
E RECOMENDAVEITILIZAR
0OS NAVEGADORESOOGLE
MOZILLA
DO

ou

FIREFOX NO USO
SISTEMA, JA QUENDTERNET
EXPLORERODE DIFICULTA

endereco é:

O seil é um sistema acessado pela internet. Seu

&« -

C' [ https://sei.prefeitura.sp.gov.br

Na tela de acesso csel, preencha os campos

indicados abaixo coms seguintes dados:

1. NOME DEJSUARIO DA REDE DA PREFEITUR'

Usuario:
PREFEITURADE |
SAO PAULO  senha:
Orgio:

sej!

*Insira 0 52U USUAEMO € 58NN m = =
da rede e seledone o Orgdo. rl- | Lembrarl

ned /T L/ w 9a%

CLIQUE EMEMBRARARA QUE O SISTEI
GUARDE SEU NOME DE USUARIO E Ol
TORNANDO MAIS RAPIDO O ACESSO.

L

2. SENHA DA REDE DA PREFEITURA. l

.

=l |

3. ESCOLHER A SIGLA DA SECRETARIA, SUBPREF
FUNDACA@U AUTARQUIA ONDE TRABALHA.

——
Acessar

r—
-

I MENU PRINCIPA

Iniciar Processo
Retorne Programade
Pesquisa

Base de
Conhecimento

I

I

I

I Textos Padrae

| Modelos

| Blocos de Assinatura
I Blocos de Reunido
I Blocos Intemnos

I

I

I

I

Processos
Scbrestados

Acompanhamento
Especial

Estatisticas
Grupos de E-mail
\.Grupos de Envio _

=N
{ Controle de Processos |

O

ATENCAO

A SENHA E DE USO PESSOAL E INTRAREFERINTER O
SIGILO DA SENHARESPONSABILIDADE DO SERVIDOR.

FUNCOES DAELAINICIAL

Apbs o login, o usuério tem acesso & falaial dosel!, denominada
CONTROLE DE PROCKESSO

16 registros:

- S e e S S e Ee e Ee
- emm Eme e o . ey

Recebidos
5013.2015/0000215-9

(x475581)
6013.2015/0000217-5
6013.2015/0000214-0
6013.2013/0000122-3  (x494830)
6013.2015/0000178-0 (x345253)

6013.2013/0000176-4  (x851578)

PROCESSOS ABERT
NA UNIDADE

6013.2015/0000207-8
6013.2015/0000196-9

|
I
|
£013.2015/0000193-4 I
I
|
I

6013.2015/0000192-6
5013.2015/0000041-5  (d790970)

6
6013.2015/0000183-7 /
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Nessa tela, vemos Barra de Ferramentagso Menu Principale os
Processos abertos na unidadé&egueuma breve apresentacdo de cada
secao da tela.

BARRA DEERRAMENTAS

No topo de todas as telas sell, esta aBarra de Ferramentas:

Para saber+ Menu Pesquisa [N E=NERI -

Confiraa descricdo de cada item da barra:

PARA SABER +
Abrealista de videos elaborados pelo TRFdutros érgdogomdicasdo SEI.

SMG/IGAB -

BNREH

MENU

Exibe ou oculta dMenu Principal

PESQUISA

Recurso de busca rapidaor termos ou nimeros.

SELECAO DE UNIDADE

Informa ao usuario em qual unidade ele esté logado e possibilita acagsas
unidades as quais esta autorizade atuar

CONTROLE DE PROCESSOS

Retornaa tela deControle de Processos

NOVIDADES

Exibeumalista com todos os informes internos ja divulgados pelo sistema.
USUARIO

Identifica qual usuario esta logado SEI.

CONFIGURACOES

Exibe pagina compc¢des de alterar o esquema de cores da SEI

SAIR

Sai do sistema.

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Intermos
Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas

Grupos

MENUPRINCIPAL

Na coluna cinza na lateral esquerda das telasseig
incluindo a Tela de Controle de Processesta o Menu
Principal. Nele se encontram o0s principais recursos de
organizagdo darabalho que o sistemaferece, que
serdo abordados de maneira mais aprofundada
posteriormente. Para ocultar oureexibir o menu em

qualquer tela desell, basta clicar na palavislenu, na
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CONTROLE DE PROCESSOS

Ega é a secéo principahdela inicial

I
RECURSOS QUE PERMITEM OPERACOES El

i

1w‘er processos atribuidos a mim Visualizagio detalhada

< = "] PROCESSOS RECEBIDCt RN P e PROCESSOS GERADO® — ~
{ gistros: | i gistros: |
I Recebidos I | Gerados I
; © 6021.2015/0000007-9 I I O & 6013 2015/0000006-7 I
;) © 6018.2015/0000026-9 (d793379) I 1 O 6013 .2015/0000005-9 I
| © €.  6072.2015/0000002-6 (d716684) I I O /. 6013 2015/0000001-6 [
 © 6067.2015/0000001-0 (d716684) I @ 6013 2015/0000002-4 [
~OL & _8310.2015/0000008-3 _ (47928310 ~ ‘\ O & 6013 .2015/0000004-0 ‘I

Aqui o sei! pode: visualizar processositivos na unidade, identificar a
situacdo do processo, filtrar processos por responsavel e realizar
operacdes em lote.

I VISUALIZAR PROCESSOS ABERTOS NA Ul

O sell exibe aquitodos 0s processos abertos na unidadevididos em
duas colunasprocessosrecebidos pela unidade eprocessos gerados
pela propria unidade.

Recebidos Gerados
O B021.2012/0000007-9 O {}3 6013 .2015/0000006-7
O 6018.2015/0000026-9 (d793379) O 6013 .2015/0000005-9
O 0 6072 2015/0000002-6 (d716684) [/, 8013.2015/0000001-6
] BOGT.2015/0000001-0 (d716684) O 6013 .2015/0000002-4
O é 8310.2015/0000008-3  (d792831) O t} 6013 .2015/0000004-0
A LISTA DEROCESSGERADOSICLUI - {:‘3 6013 .2015/0000007-0 (d509721)

SOMENTE OS PROCESSOADIIA
ESTAO ABERTOS NA UNIDADE. NAO
VEMOS O QUE JA TRAMITOU.

O seil permite a funcdo declica com o bot&o direito no nimero do
processce abri-lo em outra guia ou pagina
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PONTOS DEONTROLE

O sel! torna possiveladicionar pontos de controle nos processos de
modo a facilitar as suas organizacféssecdo é acessada através do
YSydz f I G SNJ portosydé cortrale, cujg Painé principal e
suas funcionalidades estéo representados a seguir:

3. PESQUISE l
1. SELECIONE O TIF \

CLIQUE PARA GERAR GRAFI"

DE PROCESSO \_

Pontos de Controle _/
/ [ Zesauser Provessos | Gerar Grteos] [ Limpar Gridros |

r

fipo do Processo: | Todos v
fPonto de Controle: | teste1 v,/ _ ] Incluir desativados |
N
/ <
2. SELECIONE O 2.1. MARQUE SE DESEJAR
PONTO DEONTROLE INCLUIR PONTOS DESATIVAI
TIPO DE PROCESS(
PONTO DE CONTRC

h ©20ngerar Br&ficod Y2 ad NI 3INI FAO2a& AYGSNI (A

compreensado dos dados. Para gerenciar o ponto de controle é necessario
clicar no bot&d '

Lista de Processos (2 registros):

— T
“ Processo {-: Tipo r: E&"..tt‘r’gg |4 Usuirio 4 Data/Hora |Agﬁes|
— Pedido de Credito Adicional 1R/0272017 ]|
) 6013.2015/0000025-3 Suplomantar teste1 x320853 133308 | :
— Pedido de Crédito Adicional 30/06/2015
O 15.0.000000022-9 Suplementar tested d822140 ppiyipnl Llli |
b~ A
QUANDO O PONTO DE 4. CLIQUE PARA GERENCI/
CONTROLEDI ADICIONADC I SUA DEFINICAO l PONTO DE CONTROLE
L
L _ ____ “Histbrico de Pontos de Controle (1 registro):
Data/Hora "' Usuario Ponto de Controle I
15/02/2017 x320853  [tested |
133308 | ]

O USUARIO QUE O
ADICIONOU
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I IDENTIFICAR SITUACAO DE CADA PROl

Os processos sao identificados pelo numero. A primeira orientacdo visual
gque observamos séo as diferentes cores, que identificam a situacédo do
processo, conforme regra abaixo:

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

PROCESSOS COM NUMERO EM VERMELHO:
6021.2015/0000007-9 | Processos remetidoa unidadeainda ndo acessados por ninguem.
acessdo, o recebimento é registrado no Andamento do Processo.
PROCESSOS COM NUMERO EM AZUL:
6018.2015/0000026-9 | Processosja acessadosou que sofreram alguma acédo pelo usud
durante o dia de trabalho

6072.2015/0000002-6 |

€. 6072.2015/000 Ao lado dos nimeros dos processos, um grupo de icones
] 6067.2015/000  podecomplementa a orientac&o visual sobre a situacdo
& 83102015000 (os processos.

RETORNO PROGRAMADO DENTRO DO PRAZO

Alerta que o processo remetido para a unidade do usuésié dentro doprazode retorno
programado.

RETORNO PROGRAMADO COM PRAZO EXPIRADO

Alerta que o processo remetido para unidade esttédsado em relacédo a seu prade retorna
ALERTA DE ALTERACAO NO PROCESSO

Quando o processo esté aberto enais de uma unidadeglerta queo processo sofreu algum
alteracdq comoa juntada de um novo documento. Nao aparece se a mudanca foi feita|
propria unidadeou por outra que ele tenha tramitado.

ANOTACAO SIMPLES

Ao passar o curso do mouse sobre o icone, é possivehieotacae identificarseuautor.
ANOTAQAO COM PRIORIDADE

Com funcionamento semelhante & anotacao simples, indica anotacéo com prioridade/ur
do processo.

MARCADOR DE PROCESSOS

Utilizado em necessidade de organizacdo de processos. E possavemarcadores parg
atender as necessidades do 6rgdo em questéo.

E_

e 1©

0

£110.2015/0000005 = “*77227=* | 1po DE PROCES| AO passar 0 mouse sobre o nimero

Orgamento: i
6018.2015/0000023 po%:ongelamento/Congelamento d.e um processo, Gek |nfo'r.ma~o
6110.2015/0000006 de Dotagao tipo de processce suaespecificacao
£5110.2015/0000013 fjwif;ﬂﬂ de Manuten¢3o de CRST (esta ultima quando preenchigla

pa

ESPECIFICACACI

10
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FILTRARROCESSOS POR USUARIO RESPOII

Coma Atribuicdo de Processogecurso

J 5 g " ::;_:':'
. H m E abordado posteriormente neste curso)

o _ o o sei! permite observar quiausuario é
“er processos atribuidos a mim “isualizacao

' responsavepor um processo.
CLIQUE NO NOME DE USUARIO F

VER PROCESSOS ATRIBUIDC

Quando um processo tem um usuario

. cebidos ) o
PROCESS@®M K =i0n00007-9 responsavel, seunome de usuario
USUARIOS ATRIBUD (e == o e /
— aparece ao lado do nimero do processo.
——— 15/0000026-9" [d793379), Ap ; J -0 do proc |
O CliCar nahome de usuariQ e possive
L E} ‘ED?E_EDWIDDDDDDE-EJI (dT16684) N 0 p_ ,
ver a relacdo de processos atribuidos a
ele.
Atribuicdes de Processos - d793379
Atribuir para; PROCESSOS ATRIBUIDOS AO USU/. 7\
| / il .
/ PARA VOLTAR A TEL/S):
Processo [/ 1 PRINCIPAL, CLIQUE
[ 2% fﬁDﬁ.EﬁSfﬁDD_DES:?I Orgamento: Descongelamento/Congelamento EMCANCELAR
(] 6 :ED‘IE.ED‘IE!DDDDDBd-D; Orgamento: Descongelamento/Congelamento -
(] {} .QD‘IizD‘I_Sa'DD_DDIEB-QJ Orgamento: Credito Adicional Suplementar

Também épossivel ver a lista de processos
atribuidos a vocé pelo linki + SNJ LINR OSa &2

FGNROIZNR2A& || YAYE
TELA PROCESSOS ATRIBUIDOS A l‘
E-’zitoios_os processos | Visualizag3o detalhada
3 registros: 2 registros:
Recebidos Gerados
[ € 6072.2015/0000002-6 (d716684) [ € 6013.2015/0000006-7 (d716684)
I_I E G067.2015/0000001-0 (d716684) - 6013.2015/0000005-9 (d716684)

000B-3 (d716684)

PARA VOLTAR A TEL
PRINCIPAL, CLIQUE
VERTODOS OS
PROCESSOS

11

~
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E possivel observar unda+ A & dzl € AT | ceduZi + RE&d4 £ KT Rbedd®2 wS & dzY A
processos atribuidos a voceé.

I REALIZARPERACOEM LOTE l

OPERACOES EM LOTE

Esta tela dcsel! apresenta botdes que
permitem efetuar operagbesem lote

Para isso, #ésta marcar a caixa de
e selecdo ao lado do numero de cada

PROCESSOS SELECIONAIDO007-9 processo e \escolheNr o botao
—_ - 0026-9 (d793379) correspondenteaoperagao
rl'u_*l‘lﬁ},. 6072.2015/0000002-6 (d716e84)  Na secdo Tela de  Processos

v &, BD67.2015/0000001-0 (d716684) descrevemos em maiores detalhes as
operacoes.

F

TELA DAPROCESSO

Ao clicamos em um processp gerado ou recebido na unidade,
acessanosa Tela do Processo

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAD PAULD

: nforma do SVMAJ/DAF 0002573 © g |
) Planilha (0002978) I
D Inmrmagéo SVMA/DAF 0003062 A

[ Informacdo SF/CGO 0004147 [
| | Processo anerto somente na unigade SH/CGU (ambuido para |
[ [\d716684).
| & consultar Andamento o~ : /
|

[
‘ Processos Relacionados:
A, Atos Normativos: Decreto

/

P

12
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ARVORE DO PROCESI

k

OS DOCUMENTOS SAO DISPOST!
NA ARVORE NA ORDEM EM QUE
FORAM JUNTADOS, E NAO PODE
TER A ORDEM ALTERADA.

1t Folha Nota\Fiscal n® 15978 (0001275)

iscal n® 15979 (0001276)
ecucdo dos servicos NF 15977 @051 277

cugdo dos servicos NF 15978 (0001278 $\I NUMEROSE! l

""" 'Jt Atestado de execucdo dos servicos NF 15979 (0001278

------ Eilnmrmar;ao SF/CGO 0001604 &

\

f
NOVA NUMERACAO DE PROCESSO
NOSE! A NUMERACAO DOS PROCESSOS E DIVIDIC
ORGAO. OSUATRO PRIMEIROS DIGITRENTIFICAM O
ORGAO DE ORIGEMD PROCESSEEGUIDO DO ANO E
UM NUMERO SEQUENCIAL GERADO PELO SISTEM/
\

Na Arvore do Processoobservamos aestrutura do processo Ela
apresenta a relacdo dos documentos juntados ao processmrdem
cronoldgica Cada documento juntado ao processecebeum nomee
um ndmero Gnico¢ o NUMEROSsel!. Esse nimero nunca pode ser
alterado!

Além b ntimero do processe a identificacdalos documentosa Arvore
do Processtambém apresentacones com.Base deConhecimenta)
@(Oenua)a .(Assmatura,)que oferecem atalhos para operacdes e
identificam a situagéo dos documentos.

13
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Logo abaixo da é&rvore de

processos, vemos 0 menu

Consultar Andamente a lista de

Processos RelacionadosAmbos

r serdo abordados posteriormente
|Processos Relacionados. ';’[ STA DE PROCES:] nO CUISO.

Q GO070.2015/0000002-5

---- [ Justificativa 1 (0002313)
¢
- l CONSULTA HISTORI

I DE TRAMITACAO

| Atos Normativos: Decreto de Crédito 4 RELACIONADOS
v 6013.2015100000334_ _ _ _ r

I OPERACOES COM PROCES:I

—————— I BOTOES DE OPERACOES COM PROC

' vl <

I ATRIBUICAO A USUAR
STATUS E LOCALIZAC |

Na parte direita daTela @ Processovemos todos os botdesde
operacbecomprocessa e, logoabaixq informacgdes sobre

i Status indica se o processo esta aberto ou se ja foi concluido (encerrado)
1 Localizagéoindicaem qual u quais) unidadés)o processo esté aberto.
1 Atribuicdo: indica para qual usuério foi atribuido o proce&saso houver)

Abaixo escrevenos rapidamenteas operacdesom processasA fim de

apresentar o que sera abordado nesse curdas éoram divididasnas

seguintescategorias atuar no processo,organizar processos, demais
operacgoes.

I ATUAR NO PROCESSO l

As operacdes abaixo sas principais no trabalho coprocessos neseil,
e serdo abordadas em detalhédgumas delas também podem ser feitas
diretamentena TelaControle de Processogomooperagdes em lote

INCLUIR DOCUMENTO
Inclui novos documentos rarocesso.

% ENVIAR PROCES®ISPONIVEL NA TELA CONTROLE DE PROCESSOS)
—] Tramita 0 processo para outras unidades.
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ATUALIZAR ANDAMENTRISPONIVEL NA TELA CONTROLE DE PROCESSOS)
Inclui noHISTORICO DO PROCES®@Macio relevante o bastante para ser registra
mas que ndo necessiser registrada em documento especifiamprocesso.

CIENCIA NO PROCESSO
Utilizado para que as unidades deem ciéncia ao processo, dispensando a necessit
se criarum novo documentagara isso

ATRIBUICAO DO PROCEE&SSPONIVEL NA TELA CONTROLE DE PROCESSOS)
Atribui a determinado usuario a responsabilidade sabprocesso.

CONSULTAR / ALTERAR PROCESSO

Oferece consultee alteracdodas informacdescadastradas na criacdo (autuacéo)
processo.Utilizado principalmente quando alguma informacdo de cadastramentc
processo estiver incorreta (exemplo: tipo do processo) e precisar ser alterada.
ANOTAQC)E(&DISPONIVEL NA TELA CONTROLE DE PROCESSOS)

Permite a inclusdo de anotacdes visiveis somente aos usuéarios da propria. E a
St SINIYADKEERY daBSLIAZG O2F 201 y2 LINRPOS&aaz
CONCLUIR PROCESSO NESTA UNIUSEONIVEL NA TELA CONTROLE
PROCESSOS)

Equivale ao ato de encerrarpgrocesso. Caso 0 processo esteja aberto em mais de
unidade, encerra as atividades somente na unidade.

EXCLUIR PROCESSO

Exclui o processo, caso ele ainda ndo tenha documentos inseridos nele. Utilizado
caso em que a unidade criou um processa pagano, sem necessitar de uiBaso
necessite somente de correcaatilize o botdoCONSULTAR / ALTERAROCESSO.

Além dessasoperacgOeslistadas existem as operacdes abaixo que, por sua
menor frequénciando seréo abordadas neste material

SOBRESTARROCESSO
Atribui aos processos 0 sobrestamento, que interrompe seus prazos e impede que
feitas inclusdes de novos documentos ou alteragfes das minutas existentes.

ANEXAR PROCESSO
Anexa 0 processo em outro. Tal como anexacdo nos processos em papel, impe
novos documentos sejam incluidos no processo anexado.

PESQUISAR NO PROCESSO
Ferramenta de pesquisa interna a processos

I ORGANIZAR PROCESSOS l

As trés operacles elencadas abaixo $@portantes para organizacdo do
trabalho e das informacdes processuais.

RELACIONAR PROCESSOS

Vincula processos entre si. Procedimento distinto da anexacéo, porque 0sS processa
continuam tramitando independentes &e si, apenas mantendo indicagéo de seu
relacionamento na coluna esquerda da tela de processo.
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INICIAR PROCESSO RELACIONADO

Vincula um processexistente a outro que vocé criarBrocedimento distinto da
anexagdo, porgue 0s processos continuam tramitando independentes entre si, aper
mantendo indicacdo de seu relacionamento na coluna esquerda da tela de processc
ACOMPANHAMENTO ESPECIAL

Inclui o processo emm grupo de acompanhamento especial, para que a unidade ten
acesso rapido ao processo, mesmo @leendo esteja mais na unidade.

I DEMAIS OPERACOES I

As operagbesbaixondo sedo abordalasagora O manual avangado sobre o
seil contempla esses recursos e outros que serdo vistos em detalhe.

DUPLICAR PROCESSO
Gera um novo processo com cépias dos documentos constantes do processo copia

E
&

ENWAR CORRESPONDENCIA ELETRONICA
Envia email relacionado ao processpermitindo encaminhar documentos do processo.
O email passa a ser um documento do préprio procebdkim utilizach.

GERENCIAR DISPONIBILIZACAO DE ACESSO EXTERNO:
Liberar acess@o processo a usuario externo. Ainda n&o implantado.

GERAR ARQVODO PROCES®EDF ou ZIP)

Na primeira op¢éo, 8El geraum arquivo em formato PDF cotiocumentos do
processo. Na segunda, ele gera uma pastapactada e formato ZIPPermite escolher
quais documentosServe para extracdo de informacdes REI.

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 DADOCUMENTO

L[6017.2015/0000080-8 &

Ao clicar no nome de um

BE]\iemorando SEI 80 (0003762) P4 documento na Arvore do Processo
----- [ Justificativa 36 (0003763) # vocé acessa 0 conteudo deste
- ] Decreto n® 55.992 (D00D3764) documentq que aparece numa

""" ) Arquivo para
[ Informacéo

""" [ Informac&o

tikdimma Se SAAASToCy S . .
tela conforme a imagem abaixo
CLIQUE NO NOME DO DOCUMENTO

ARVORE DE PROCESSOS PARA®BI

| §
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAQ

INFORMACAQ SMG/GAB 8

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

I EDITAR DOCUMENTOS I

As operacdes abaixo sdo as mais comuns edigio dedocumentos no
sell. Outras funcdesio Editor de texto e também o recurso Bloco de
Assinaturaestao detalhadosno manual avangado.

CIENCIA NO DOCUMENTO
Utilizado para que as unidades deem ciénti® DOCUMENTOdispensando &
necessidade de se crimm novo documentgaraesse fim.

CONSULTAR / ALTERRB®CUMENTO

Oferece consultee alteracdodas informacdes cadastradas na criacdo dd@umenb.
Utilizado quando alguma informacdo cadastral do documento estiver incol
(descricao, interessados, destinatarios, classificagdo por assuntos ou nivel de aces:

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

ASSINAR DOCUMENTO
Incluir uma assinatura eletrénica no documento, mediante confirmacdo com us
senha do sistema ou por meio de certifica¢éo digital.

INCLUIR EM BLOCO DE ASSINATURA
Permite que o documento seja assinado por mais de um usuario do sistema.

EXCLUIROCUMEND

Exclui odocumenb, caso ele ainda ndo tenhgido enviado para ou visualizado p
outras unidadesUtilizadono caso em que a unidade criou uicumenb por engano,
sem necessitar de um. Casadocumento somente precise ser corrigjddgilize o botéo
CONSULTAR / ALTERARCUMEN® ou EDITAR CONTEUDO

ADICIONAR AOS MODELOS FAVORITOS
Permite salvaro documentonuma lista de favoritos, para aproveitar seu formato
conteudo naelaboracéo de novos documentos no futuro.
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I OPERACOEDM PROCESSOS'

As operacdes abaixo afetam o processo como um todo. Por isso, ja foram
abordadas na g0 anterior.

% ENVIAR PROCESSO
[~ Tramita o processtodo (e ndo sé o document@ara outras unidades.
ATUALIZAR ANDAMENTO
. Inclui noHISTORICO DPROCESS@formacéo relevante o bastante para ser registra
mas que ndo necessite ser registrada em documento proprio no processo.
o ACOMPANHAMENTO ESPECIAL
Inclui o processo em grupo de acompanhamento especial, para que a unidade

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

I DEMAIS OPERACOES I

As seguintesoperacbendo serdo abordads neste material.

IMPRIMIR WEB
Envia o documentpara impressao

VERSOES DO DOCUMENTO

Permite saber quantas vezes um documento gerado foi editadtambém recuperar
versdes anteriores do documento.

ENVIARDOCUMENTO POR CORRHIBETRONCC

Envia emailcom o documento como um anex® email passa a ser um documento do
proprio processo.

GERENCIARBERACOES PARA ASSINATURA EXTERNA
Liberarassinatura do documento parsuario externoNao utilizada

CONCEITGBASICOBOSEl!

Agora que ja fizemos um panorarsabre as principais telas &el! e os
recursos que oferece, podemos comecar a aprender como trabalhar com
o sistemaMas, antes de comecar, tentmosem mente algumas regras e
conceitos basicos:
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TUDO SAO PROCESSOS

No sell, ndo importa se vocé vai tramitar um processalumoso ou
enviar um simples document@ara outra unidadena Prefeitura.Em
todos 0s casosg necessarioiniciar um processp ou inserir um

documento num processo ja existente. E sempre no interierud
processajue tramita um documento.

DOCUMENTOS INTERNOS E EXTERNOS

O sek conta com umeditor interno de documentose um sistema de
assinatura eletrbnicaque, juntos, substituem totalmente o uso de
canetg carimbq papel e o software de edicaale texto! Como regra
todo o documento formalelaborado pela unidade deve sexdigido no
sistema (via editor interno de tgto). Sdo os chamadddocumentos
Internos, e somente eles podem ser assinadd3ara os demais
documentos, nado elaborados pela unigadmas que precisam ser
juntados ao processo (tais como relatérios de sistema, extratos
bancarios, cépias de RG, etc.s€l! oferece o recurso daserir arquivos
digitais¢ chamados dé&ocumentos Externas

TRAMITACAO INSTANTANEA E MULTIPLA

No sel:, os processosédo tramitados instantaneamenté&e permite que
vocé envie um processo a mais de uma unidade ao mesmo teqipo
quando ndo existir uma ordem especifica para a instrucdo do processo.
Como regra, sempre que terminar de atuar em um processm, O
mantenha aberto na unidade& tramite ou encerre E antes denviarou
encerrar, verifique se todos os documentos foram incluidos e estéo
devidamente assinadopelos responsaveis.

TRANSPARENCIA E CONTROLE

Qualquerusuariopode verificar o andamentode um process@or meio
dos recursos ddPesquisae Consultar Andamento. Se oconteudo do
processadfor publico, qualquer usuario tem acessaeigral as autos Ja
para o caso de informacéegilosaso sell permite classificar ospos de
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processo edocumentos e restringe 0 seu acesso somente aos usuarios
autorizados.

RECURSOS QUE FACILITAM O TRABALHC

O sel! possui recursos quefacilitam a organizacdo do trabalho e
distribuicdo de tarefascomo asanotacdes.aatribuicdo de processos 0
acompanhamento especialCom os recursode ciénciae atualizacdo de
andamento dispensase acriacdo de documentogara o registro de
pequenas informacgde#s bases de conhecimentoferecem orientacdes
sobre procedimentos e fluxo adequado dos tipos pi®cessos Os
modelos favoritos e textos-padrdao automatizam a

documentos no sistema

OPERACOMBASICAS

redacdo de

INICIARPROCESSO

A antiga autuacdo de processo mudou. sei'x

AUTUARPROCESSONICIAR PROCESSO

NO SEI, QUALQUER UNIDADE PODE INICIAR UM PROCESSO! NAC
NECESSARIO ENCAMINHAR OS DOCUMENTOS AO SETOR DE #

VEJA ABAIXO AS INSTRUCOES.

um processoVeja como.

mMmd® /[ Lv! 9

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao
Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Estatisticas

Grupos de E-mail
Grupos de Envio

9 a

aL

Controle de Processos

1 R Alals]

Ver processos atribuidos a mim

Visualizacao detalhada

13 registros:

¢ m

Recebidos
6013.2015/0000080-6-SEMVALOR
6013.2015/0000090-3-SEMVALOR

6067.2015/0000003-7

6067.2015/0000012-6
6013.2015/0000044-0-SEMVALOR
6067.2015/0000027-4-SEMVALOR

(x348801)

(x347757)

| dz(i dz NJ & S
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Iniciar Processo ggcolha o Tipo do Processo: &
e e
I |D|
| PAF-Fiscalizacdo Tributaria ,
\ Pedido de Crédito Adicional Suplementar_ __ _ _ )
GG UL UL IO G U, U O L e
Orgamento: Credito Adicional Suplementar

Digite o nome do tipo de processo na lacuna para filtrar os tipos exibidos
e facilitar a sua escolh® tela de escolha do processo indigaos de
processoga criadospela unidade. Cassua opcao ndo apareca na lista
cligueemda 9 B NS i 2 R 2 &paré éxpaiidiaL@hso Hahajao tipo
desejado, ele ainda n&o esta disponive seih.

| 2. ESCOLHA O TIPO DE PROCI
’
- - . . CASO O TIPO DE PROCE
ATENCAO: NAO E NECESSARIO SELECIONAR O I NAO APARECA NA TE
ACESSO AOS PROCESSOS NA MAIORIA DOS CASDS. CLIQUE NO ICONEE +PARA
PROCESSO SERA AUTOMATICAMENTE ETIQUET VER TODOS OSIPOS DI
ACORDO COM SEU TIPO. PROCESSOS.

3. PREENCHA AS INFORMACOES SOBRE O PR ”
g PARA ALTERAR O TIPO DE
PROCESSO, CLIQUESETA
Tipo do Processo: \pl
| Orcamento: Crédito Adicional Suplementar L7
Especificacdo: _ _ _
| COMPRA DE COMPUTADORE 3.1 FACA UMA BREVE DESCRICAO DO PROCESSO (OF

3.2 INDIQUE O ASSUNTO DO PROCI

| P .
3.0.01.00.05 - Processos relativos ao orcamento programa anual a p X
. *9
f"teressad%: — 3.3 INDIQUE O(S) INTERESSADO(S) NO PR(DOEGEINAL'
|
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTA - PX

8

Observacdes desta unidade:

CONFORME REUNIAO INTERSECRETARIAL

%4

Nivel de Acess 3.4 INDIQUE O NIVEL DE ACESSO DO PROC'—

- S
Sigiloso |_© Re: trit£1 Publico

nd /[ Lv]9 9a af{!]

I+

wé f 00 e = = =
I Salvar i Voltar |
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Pronto, o processo foi criado! Abaixo explicamos reaiores detalhes
como preencher corretamente 0os campos.

COMOPREENCHERCADASRODEPROCESS@s

Na maior parte dos processos, as informacdds preenchimento
obrigatério para criacdo d processo vém previamente selecionad@si

seja: bastaescolher atipo de processce clicar emad élvare paracriéalo.

Mas existe uma série de vantagens em preencher as informacoes
opcionais: melhorar a organizagcdo dos documentos, facilitar a pesquisa
por informacdes, melhorar a gestdo documentabnfira as orientacdes

abaixa
ESPECIFICACOES (OPCIOM
Especificacao: | Essa informacdoé de preenchimento
Compra de Camputadores opcional Acompanha o destaque amarelo

na tela de Controle de Processos. Uma
descicdo objetiva ajuda a identificar
imediatamenteo objeto doprocesso

——— —— — — — — — —y — — —— ——— —

I2015-"DDDDDZB-E-' Compra de Computadores
| : " Tela Controle de Processos

CLASSIFICACAO POR ASSUNTOS (OBRIGA

Esse campo é de preenchimentoobrigatério, mas a maioria dos
processos j&em classificada nisek. Caso queiraefazer a classificacgo
confira as instru¢des abaixo. Sel!: possui umanovatabela de assuntqgs
distinta da tabela d&SIMPROQnosso antigosistema de tramitacéo de
processo®m pape), e mais abrangente.

INTERESSADOS (OPCIONA

Esse campo épcional e serve para indicar os interessados no processo
(pessoas fisicas e juridicas ou o6rgdos da administragcdo). O mesmo
processo pode tediversosinteressads. Veja abaixo as instrugoes.
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Ambosséo preenchidos da mesma maneigsssas instrucoes também

sao aplicaveis para o cadastro de documentos, destinatarios e no envio

de processos a outra unidades.

l 1. ADICIONAR ASSUNTO/INTERESSAD®R DIGITACAO I

iSecretaria Municipal de Educ

ATE ELA SURGIR NA LISTA ABAIX two{{Lhbo

i r

\I 1.2. CLIQUE NA OPCAO DESEJ;

CONFIRME A SUA INCLUSZ

a9b

( CASO O INTERESSADO NA
Interessados: I 1.1 DIGITE A INFORMACAO NO CAN G APARECA NA LISTA,

2. ADICIONANDO ASSUNTO/INTERES&ROD® PESQUISI

Classificagio por Assuntos:

! 2.1. CLIQUE NA LUFI~

\

3.0.01.00.05 - Processos relativos ao argcamento programa anual . W

|»8

2.2.UMA NOVA JANELA ABRIF

' Selecionar Assuntos

L

2.6. CLIOUE EM TRANSPOR'I

2.3. DIGITE O TERMO OUE DESEJA PESOI [Pesquisar | [ Transporiar | [ Fechar |
\ Falavras para Pesquisa: ‘ [\
' [coveERND | 4 CHQUEEM PESQU'S":| l 2.7. CLIQUE EM FECHl
. oW
I 2.5. SELECIONE A OPCAO DESE' [ ~]
Lista de Assuntos (1862 registros -1 a 50
- Codigo 4 Descrigio Acoes
V@ o GOVERNO # [g
v 1001 GESTAQ DO GOVERNO MUNICIPAL # [g

I 3. PARA REMOVER ASSUNTO/INTERESS

Classificagao por Assuntos:

3.1. CLIQUE NASSUNTO/I NTERESSADl;

/.
=<

3.0.01.00.05 - Processos relativos ao orgcamento programa anual

/

1R

*8

l OBSERVACOES DA UNIDADE (OPCI('

-
odPHD® /[ Lv!I O
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Este campo é@pcional e serveparaque as unidades possam cadastrar
no processo qualquer informagao de seu interesse.

I NIVEL DE ACESS]HBRIGATORIO)'

Nivel de Acesso |

Sigilosa

» Restrito

A classificagdo por nivel de
acesso € obrigatoria o seil.

Piblico Sao trés os niveis de acesso:

PROCESSOS DE COMPRAS PUBLICAS E DE

MOVIMENTACAO ORCAMENTARIA INICSEM
COM NIVEL RESTRITO DE ACESSO. PODENDO,

POSTERIORMENTE, TER SEU NIVEL ALTER

I 1. SELECIORAIVEL DE ACESSC'

publico, restrito e sigiloso.

A maioria dos processos ja vem
com o nivel de acesso correto
selecionado. Caso precise
alter&lo, siga a instrugdes
abaixa

1.1. SELECIONE A OPCAO DESE‘I;

/

’—{ Nivel de Acesso |

CASO O NIVEL DE ACESSO SEJA RESTRITO OU !
UMA HIPOTESE LEGAL QUE FUNDAMENTA Hipotese Legal:

RESTRICAO DE ACESSO JA VESEREEIONADA
PODE SER ALTERADA NA SELECAO DISPONI

Sigiloso ® Restrito Publico

v

1.2. SELECIONE A HIPOTESE LE.

Sigilo Fiscal (Art. 193, caput, da Lei n° 5.172/1066) v

Cometeu umerro no cadastr@ Antes que O processo seja enviaao
outra unidade, vocé podeditar suas informagcfes cadastrais ou até
mesmoexcluklo por completo(caso ele ja tenha documentos, é preciso

excluir primeiro os documentos e depois 0 procgssmcé pode dizer
isso narela doProcesso

ALTERAR INFORMACOES
CADASTRAIS DO PROCESS(

|

/

EXCLUIR PROCESSO

ELE NAO TIVER SID

ENVIADO A OUTRA
UNIDADE.

f

AO SELECIONAR A OPAETERAR
INFORMACOES DO PROCESSO
SISTEMA RETORNA A TELA DE
CADASTRO DO PROCESSO. LA, BASTA
ALTERAR O QUE ERROU E SALVAR
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INCLUIFDOCUMENTOS
Todo processo é criadimicialmentesem documentoE O2 Y2 dzYl aLJ &
@ 1 N&o faZemos mais juntadas; inserimos documentos.

JUNTADA DE DOCUMENTOS / INSERGRUMENTOS

NO PROCESSO EM PAPEL, INSTRUIMOS OS PROCESSOS POR MEIO DAS
DOCUMENTOS E FOLHAS DE INFORMAGAO.

NO PROCESSO ELETRONIODAS AS INFORMAGOES INSERIDAS SAO DOCU!
NAO HA MAIS A ANTIGA DIFERENCA ENTRE DOCUMENTO E RHIORMMECAO

DOCUMENTO INTERN 2 . ]
l No sell, tudo o que é juntado é

Qgﬁ—zm 5/0000080-8 &8 _ _ —_—— documenta Diferenciamos apenas
gl IMemorando SEI 80 (0003762) P I .
osdocumentos internos gerados no

'i j Justificativa 36 (0003763)_# J . )
’ﬂ_Dﬂ:rE_tU_n _55_99_2 {_DDS?EA_L / & ed|t0r de texto dO sistema e
---|--m Arquivo p_aripﬂb“_caiag_m_mi?a_s)_& assinados com assinatura eletrénica,

~[Jinformacdo SGM/ATL/PREAO 0003788 #* | e documentos externos gerados
rTUPREAO 0003891 # | fora do sistema (como planilhas do
Excel e arquivos PDF).

DOCUMENTO EXTERT

A DIFERENCA ENTRE DOCUMENTOS INTERNOS E EXTERNOS
DOCUMENTO INTERN@MDO DOCUMENTO FORMAL ELABORADO E ASSINADO NC
UNIDADE (SOLICITACAO, PEDIDO, REQUERIMENTO, PARECER, ENCAMINHAME!
O QUE VAI NEOLHA DE INFORMAGAID PAPEL).

DOCUMENTO EXTERNGOCUMENTOS PRODUZIDOS FORA DO SEI QUE PREC
JUNTADOS AO PROCESSO (DOCUMENTOS PESSOAIS DIGITALIZADOS, COPIAS
BANCARIO, DOCUMENTOS DE FORNECEDORES, RELATORIOS DO SOF E OUT
ETC.). DOCUMENTOS EXTERNOS NAO PODEM SER ASSIR®BOSSE DEVEM ¢
REFERENCIADOS EM DOCUMENTO INTERNO DO PROCESSO.

O procedimento para inserir um documento se assemelha ao
procedimento de criar urprocesso. Vemos 0s passos abaixo.
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\ DO MUMICIPIO DE SAD PAULO

1. CLIQUE EM INSERIR DOCUMEN e suaicanc. =

DEECEEE
N E

Processo aberto somente na unidade SMG/CG

2015/0000093-8

ultar Andamento

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

Gerar Documento

~ "

_____ CLIQUE NO iCONE PARA V
A LISTA COMPLETA.

LExterno

I TIPOS DE DOCUMENTOS INTERIE ,
o ncaminhament
_____ P

Informacio

I 2. ESCOLHA O TIPO DE DOCUMEI Escolha o Tip CASO O TIPO DE DOCUMEI
Documento: & g NAO APARECA NA TELA,
\
I
I i

O USO DBOCUMENTO MODEEO
TEXTO PADRAGEFRAO ABORDADC
NOS RECURSOS AVANCADOS D(

Gerar Documento
3. PREENCHA OS DADOS DO DOCUMI

Encaminhamento

Te xto Inicial | |
g

’f::n_D?chm?mTﬂnd_eu?l 3.1. ESCOLHA SE QUER PARTIR DIDQGUMENT(

I ") Texto Padrio

MODELOTEXTO PADRAOU SE QUER COMECAR (
I UM DOCUMENTO EM BRANMENHUM)

T

3.2. PREENCHA COM BREVE DESCRICAO DO DOCl

|

Classificacio por Assuntos: l

| 3.3. PREENCHA A CLASSIFICACAAFSIRITO

e

2.0.10.00.11 - Requisices de compra de material e senvicos - ﬁ' b 4

“““““““““ e

Observacgies desta unidade: .

3.4. FORNECA EVENTUAIS OBSERVACOES DE £
UNIDADE
—{ Nivel de Acesso | ———— )
3.5. INDIQUE O NIVEL DE ACESSO DO DOCUMEIl
r ________ w
I Sigiloso Restrito @ Publico

4. CLIOUE EM CONFIRMAR DAIl ===
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Pronto, o documento foi inserido! Abaixo explicamos em maiores
detalhes como preencher corretamente 0s campos.

COMOPREENCHERCADASTRO DRBOCUMENTOBNTERNOS

Para a maior parte dos documentos internos, a Unica informacéo
obrigatdria (o nivel de acesgovem previamente selecionada. Ou seja:

basta escolher tipo de documenb eclicaremd / 2 Y FA NX lpadd 5 R2 & ¢
cadastrarum documentd No entanto, utilizar os recursos descritos

abaixo enquanto boa préatica melhora a qualidade do trabalho.

TEXTO INICIADBRIGATORIO)

Este campo @brigatério. Caso ndo possua modelos ou textos padréo,
AYAOAS 2 R2O0dzYSy i 2 Pfaaudizafess&syfaRi@sosa b Sy K dzY
confira asecdoParaOrganiza o Trabalhodeste manual.

DESCRICAQ@PCIONAL)

Essa informacdo é de preenchimeripcional Semelhante ao campo
especificacaao cadastro de processos.

INTERESSADE®ESTINATARI@PCIONKS

Esses campos servem para incluir e editar os interessados e destinatarios

nos documentos. Para instru¢cdes de como preencher os campos, confira

as orientacdes da sec&tomo peenche o Cadastro de Processos
CLASSIFICACAO POR ASSUNTRUSIRNAL

Nos documentos, a classificacdo por assuntos € opcidtah instrucbes
de como preencher o campo, confira as orientacbes da s€@Eno
preenche o Cadastro de Process@saginas 21 e 22)

OBSERVACOES DA UNIDADE (OPCIONAI

Este campe@ opcionale de livre utilizacdo para que as unidades possam
cadastrar no processo qualquer informacéo de seu interesse.

NIVEL DE ACESEIBRIGATORIO)

A classificagdo por nivel de acesso

i ] z . o ~ ~
Ll L é obrigatdria nosell. S&o trés os
Sigiloso Restrito & Plblico niveis de acess@ublico, restrito
e sigiloso.
NA MAIORIA DOS TIPOS DE r
DOCUMENTO, O NiVEL DE ACESSP E 27

PUBLICO
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O nivel de acesso dos documentos devera Rablica Ainda que o0s
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 alteradarg Publico, os documentos ja
estardo com esse mesmo acesso, evitando gastos de tempo na
modificagcdo de nivel de acesso em cada um dos documentos juntados.

COMOESCOLHER GPOCORRETO DBOCUMENT®

Com osel, tudo o queconstava ndolha de informacgioagoradeve ser
classificado portipo de documento Como regra, siga as orientacdes
veja os documentos mais utilizados

Despacho

Decisdo ou deliberacdo de autoridade publica aposta em petig
requerimentos etc. Exemplos: Despacho de Abertura ou homologaca
Licitacdo; Despacho Autorizatdrio; Despacho de aplicagdo de penalidad

Encaminhamento Documento que expressa 0 encaminhemo a préxima unidade ou quand

nédo couber o uso de nenhum outro tipo de documento. Substitui a cota.

Informacédo Documento em que o servidor, atendendo & solicitagdo de alg

autoridade, presta esclarecimentos e elucida algum ponto impreciso s
umasituacéo.

Solicitag,éo Documento elaborado pela unidade quando ela for interessada, co

objetivo de requerer ou pedir a outra unidade que se tome alguma dec
ou providéncia. Exemplos: Solicitacdo de reserva de recursos.

O EDITORDETEXTCDO s€l!

Apos o cadastro do Documento Interrmsel abre, em uma nova janela,
o Hlitor Interno de Texto. E possivel aces$d também a partir dalela
do Documentq clicando m icone indicado abaixo.

EDITAR DOCUMENT(L
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e
Vemos abaixo &ditor Internodo sei!.

I ASSINAR O DOCUMENT'

=

’ Saivar! ,‘Assinar”fg, 48 @ N I S = X x 3 4 & B B i s nll= = - ﬂ‘
- - | TS W W — T T— T— —
! E &= P H Zoom ~ iAutoTextoMWl
| _K \
N\ T .
PARA INSERIR REFEREI FERRAMENTAS PARA I ESTILOS DE TEX'
A PROCESSOS E FORMATACAO DE TEXTO.

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO
SECRETARIA DO GOVERNO MUNICIPAL

O DOCUMENTO E
DIVIDIDO EM SECOES FIN_UR_MECEE) %ﬁfﬁﬂﬂj

==

o e e e o o o o o I
Interessado:

| l
. TRECHO EM NEGRITO COM USO DAS FERRAMENTAS DE FOR I
___________________ =

N\ om em oem omm omm omm omm omm —-—
\ Eio Paulo, 25 de margo de 2015,
[ gl e e [
I 5r. Secretario,
I SECOES BRANCAS SAO ABERTAS PARA INCLUSAO DE |NFC| I
I
| 1. Encaminho para consideracdo decreto gue shre crédito adicional suplementar no valor de RS
1
| 503.600,00. I
l2. O referido crédito atende a solicitagio da Secretaria Municipal de Gestdo, visando possibilitarl

| despesas que lhe s3o afetas.

I Documentos Relacionados: | - Decreto EEIFE 0_[1)1_332_}.1 |
I R
| Atenciosamente, ,X_ J/
Referéncia: Processo n 6011.2015/0000003-1 USO DE REFERENCIA CSEI n€ 0001831
OUTRO DOCUMENTO £ e —

Todo documentoé compostos por secfedNas sedesem cinza, nao €
possivel editar o conteudogue é padronizado (comonumero do

processq 6rgdo de origenm. Nas sebes em brancoo contetddo do

documento deve ser inserido. (seil dispde de ferramentas de
formatacao de texto, insercdo de imagens e tabelaséém dosecursos

de referéncia a documentgzocessose estilos de texto descritos
abaixo.

I COMO FAZER REFERENCIA A DOCUMENTOS E PRO'l
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NUMERO DE PAGINA / NUMERE) DO DOCUMENTO

NO PROCESSO EM PAPEL, SEMPRE QUE PRECISAMOS FAZER REFEREN
DOCUMENTO DO PROCESSO, INDICAMOS EM QUAL PAGINA DO PROCE
ENCONTRA.

NO PROCESSO ELETRONMZO, HA MAIS PAGINABS REFERENCIAS SAO Fi
USANDO O NUMERSE!I DO DOCUMENTO. SPRE QUE JUNTAR UM DOCUME
EXTERNO AO PROCESSO, FACA REFERENCIA A ELE EM UM DOCUMENTO I
COMO.

Comorecurs@ LY ASNANI dzYy [Ay{] LI NI LINROSaaz
fazemos referéncia a outros documento®u processos.Para isso,

utilizamos o nimersell do Documentau o nimero do processelique

no lugar onde deseja inserir a referéncia no documento, e siga as
instrugdes abaixo:

~I ) Propriedades do Link X
1. CLIQUE NO iCON
Gd = . |
| = & ¥ 2. PREENCHA COMNUMERO
] | | = | | Zoom ~ | | Pratocolo
- J&iZ s ! SEIDO DOCUMENTO OU
1832 twh/9{{h 9 It

) |

ﬁ o S

4. AO SALVARMOS O DOCUMENTC
VEMOS A REFERENCIA E O LINK
ADICIONADO:

I 3. AREFERENCIA ESTA FEI'I'

| - Decreto (SEI n2 0001832).

| - Decreto (SEI n2 0001832 ).

I COMO USAR OS ESTILOS DE TEXTO I
TabelEtTeXioiAliNRE  SELECIONE O TEXTO QUE DESEJA ED Os estilos de texto dosel
1 pd  CLIQUE NO MENU E SELECIONE O ES’ facilitam a formatacdo dos
documentos. Basta selecionar o
0.1. Paragrafo_MNumerado_Nivel2

texto que deseja formatar e
Textc _Justificado _Recuo Primeira_ Llnha escolher a opgdo para ver o

TE}{TD_CENTRALIEADD_MAIUSCULAS resultado.  Estilos  como

Gt N INI F2 DbdzYSNI R2
sdo recomendaveis para redacdo de notas técnicas, informacdes e
pareceres, enquanto o @sA t SEd2 Wdza i A FA Ol R2 wSOdz
serve para a maior parte das solicitagbes e encaminhamentos. Utilize

este recurso e ndo perca mais tempo com a formatacao de seu texto!

30
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INSERINDO UNDOCUMENT®&XTERNO

O procedimento de inserir um documentaterno € semelhante ao do
documento interna NaTela do Processo

1. CLIQUE EMNSERIR DOCUMENT(

Para sabers Menu Pesquisa N EICESIRE

6013.2015/0000093-8

Consultar Andamento

wessos Relacionados:
rcamento: Descongelamento/Congelamento de Dotacdo (1) Processo aberto somente na unidade SMG/CGTIC.

2.ESCOLHA5 h/ | a9b¢h 9I

Escolha o Tipo do
Documento: &

LE}'II'E'"'I IZZIl
[Rum—

Encaminhamento

Informacio
Solicitacdo

3. PREENCHA OS DADOS DO DOCUI\/IIgfinigéo, ndo é criado sely ele

necessita de uma maior quantidade de informagfes obrigatérias e
oferece outros campos opcionais para preenchimento. Confira abaixo.

Registrar Documento Externo

Confimar Dados | | oltar |

3.1. INDIQUE O TIPC

. ata do Doacumen 3.2. INDIQUE A DATA DE
== DE DOCUMENTO P f

J:lm RECEBIMENTO OU EMISSAO
=) DOCUMENTO

~ |Tipo de Conferéncia: | 35 INDIQUE O TIPO |

e -
1 © Mato-digital I DIGITALIZACAO

| = Digitalizado nesta Unidade |

Copia autenticada administrativamente

3.4. CASO O DOCUMENTO TENHA SIDO DIGITALIZADO, INL

- . Copia autenticada por cartorio
A DIGITALIZACAO FOI DO ORIGINAL OU DE UMA COPIA

Copia simples

Documento original P 31




CJEIE Processo
ZRE] Eletronico
=102

sei!

MODULO BASICO

IRe metente:

3.6. PREENCHA ESTES CAMPO:!
OPCIONAIS COM INFORMAGCOES

||Secretar|a Municipal de Gestio

FOREM RELEVANTES AO TRABAL

lInteressados:

(
I
|

CONFIRA A SECAO ANTERI

SOBRE O CADASTRAMENT - |p x
DE DOCUMENTO INTERNO Iﬁ 3
PARA ORIENTACOES. & ,
Classificacdo por Assuntos: I
| !
3.0.01.01.01 - Minutas de atos normativos relativos 3 alteracdo e suplementacac . |J:' b 4
-k

Dbservacies desta unidade:

Nivel de Acesso |

3.7. INDIQUE O NiVEL DE
ACESSO DO DOCUMENT(

__________ -4
7\ Lista de Anexos (1 reqistro):
. Nome _ Data  Tamanho Usudric Unidade Agdes
rpca—smg wlsx E?fgggé'ﬁ 25;555 x348801 semicaB X |
3.8. CLIQUE EM SELECIONAR ARQUIVO F e
LOCALIZAR O DOCUMENTO EM SEU Ilm [ Vottar |
COMPUTADOR E ANEXA /
lnCD/[Lv!9 9 a d/hl

| Escolher arquiva | poa-sma.xlsx

NAO SE ESQUECA DE
CONERIRSE O ARQUIV!

COM AROUIVQ‘/"I G

FOI CARREGADO REI

| Escolher arquivo | Menhum arguivo 5e|t=[

innadn

SEM AROUIVO
emstms}

pa-s

Mome Data

Tamanho Usudrio Unidade Agdes

Com o documento i

ncluido, o sistema vai pafieela do Documento

Qﬁun .2015/0000003-1-SEN
[ Informacéo 1 (0001831)
[ Informagdo 2 (0001532)

£ l.IIT'IEI no

o€ |alE

Cllque aqmpara visualizar o conte(ido deste documento
NEM TODOS OS FORMATOS DE ARG

janela.

EXTERNO ABREM NSEl
CASOS, E
ARQUIVO.

NECESSARIO

EM ALGUN:!
BAIXAL
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COMOPREENCHER@\DASTRO DBOCUMENTOBXTERNOS

Para a maior parte dos documentos extern@sprigatdrio indicar otipo
do documento,a data de criacace o nivel de acessoTodas as demais
informagbes sdo opcionaisDestacamos nessa Secaoos campos
especificos d documento externo Para conferir como cadastrars
demais campos, retorne as secdes anteriores

TIPO DE DOCUMENT@BRIGATORIO

95-4 Alterar Registro de Do

[l Informacdo 8 (0001815)

----- WlPeticio (0001816

& Consultar Andam

ento Tipo do Documento:

O Documento Externoé um
tipo de documento
classificado duas vezes: é
documento externo, mas

[SToatirag

INFORMACAO VAI PARA A ARVORE DE PROCHF

= também € 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 DOCUMENT@BRIGATOR)A

Essa informacéo € de preenchimerdbrigatorio. A data do documento
deve corresponder a data em que o documentorémiebido/protocolado

na unidade

NUMERO/NOME NA ARVOREPCIONAL

T OUTO.ZUTI/U00UUUII-4- Alterar
[0 Informac&o 8.(0001815)

[B]Peticio p56/15 (0001816

? Consultar Andamento Tipo do Doct

NUMERO/NOME FICA
REGISTRADO NA ARV(
DO PROCESSO

Peticdo

Numero / Ng

056/15 = |
' 1

Essa informacédo € de preenchimerdpcional
Deve corresponder amumero constante do
cabecalho do documentose houver, oualgo
gue sirva para facilitar sua identificagamomo
CNPJ (tipo documento) do fornecedor
(Numero/Nome na arvore)O nimero ou nome
fica identificado na Arvore do Processg

Imediatamente ao lado do tipo de documento.

TIPO DE CONFERENOIRCIONAL)
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Esse campoé de preenchimentoopcional Utilizado quando o
documento externo for unmarquivo digitalizadg permite identificar se
este arquivo foi digitalizado a partir ddocumento origina)] de uma
cOpia autenticadaou de umacépia simples

ALTERRO CADASTR@EDOCUMENTONTERNO EXTERNO

Cometeu algum errno cadastramentode seudocumento internd?
Esquecetse de anexar o arquivo e sell cadastrou umdocumento
SE (i SNJ 2? Ade®du b Arguivo errad® Para todos esses casos,
enquanto o processando for encaminhao a outra unidade, vocé pode
alterartodas as informacdes cadastraisclusive o arquivearregado!

Clolelal 1als

Clique aqui para visualizar o contell  CLIQUE PARA ALTERAR .
INFORMACOES CADASTR
DO DOCUMENTO

AO SELECIONAR A OPARTERAR
INFORMACOES MmDCUMENTCD
SISTEMARETORNA A TELA DE CADAS

DO DOCUMENTO. LA, BASTA ALTERAR O

OUE ERROU E SALVAR.
vy

EXCLUR DOCUMENTANTERNO EXTERNO

Se alterar o cadastro do documeméo é o suficient® vocérealmente

necessitaemoy CLIQUE NO ICONE PAFIFOocess@ possiveexclutlo.

EXCLUIR. PRONTO!

- 1 Excluir documento caso o

" ':-'!4.’?? processo ainda ndo tenha sido
acessado por usuario de outra

dzy ARIF RSS2 Nafafeyedna st HOdpezicdes dala do

Documenta Para excluir um documento, basta clicar no icone. O

documento é removido dArvore do Processo

|

ATENCAO

ANTES DE ENVIAB PROCESSO A OUTRA UNIDAIERPRE
VERIFIQUE O CONTEUDB TODOS OS DOCUMENTOS JUNT
PARA GARANTIR QUE ESTEJAM CORRETOS. ANTES DO EN
PODE ALTERAR INFORMAQOES CADASTRAIS, EDITAR Ci
SUBSTITUIR ARQUIVO ANEXO E ATE EXCLUIR O DOCUMEN1

J
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ASSINAROCUMENTOS

Sem estarem assinados, 0os documentos n&o possuem valor lecsel! No
0s documentos gerados no editor internodevem ser assinados com
assinatura eletronica do sistemA assinatura € um operacdo simples
que possui dois tipos distintos de procedimentosisgnatura simplese

0 bloco de assinaturagexplicado no manual avangaddrataemos 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 EXTERNINCDBEIRE
ASSINAR/IM DOCUMENTO INTERNO COM REFERENCIA AO PRIMEI

ASSINATURBIMPLES I

1. SELECIONE O DOCUMERM
QUE SERA ASSINADO

L16013.2015/0000089-0-SEMVALOR .. =
[0 Informacéio 4 (0001458) el e

[ Encaminhamento SMG/CGTIC 0001467

Para saber+ Menu Pesquisa .

------ [0 solicitagdio SVG/CGTIC 0001468

2. CLIQUE NO ICONE
a!'{{Lb!w 5h/
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Ao clicar noicone, aTela de Assinatura aberta onde assinamos o
documenta Basta preencher os dados abaixo:

3. PREENCHA @8MPOS COM AS INFORMACOES SOLICITF

Assinatura de Documento

N - . . g

Orgdo do Assinante: 3.1. ESCOLHASIGLA DA SECRETABUBPREFEITURA,

|SMG FUNDACA@U AUTAROUIBO ASSINANTE

Assinante:

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

Cargo | Fungéo:

[ Assessor Técnico |l 3.3. ESCOLHA O CARGO/FUNCAO DO ASSINANTE h,
Senha [ | oul 3.4.DIGITE A SENHA DA REDE DA PREFETEGUEENTER l

Nessa tela, sistema pede que cologuemos
PREPARE O DESPACHO E CHAE  nome, cargoe senha de acessco Sell.
CHEFIA SOMENTE PARA ASSI 7 _
ELA NEM PRECISA ESTAR cc|  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 pessdélito pratico!

f
ATENCAO
A SENHA E DE USO PESSOAL E INTRANSF
MANTER O SIGILO DA SENHA E RESPONSAB
DO SERVIDOR.

Y

Todo documento assinado rsell possuiuma assinatura em seu rodapé,
ilustrada abaixo:

0 mee mes mes ees mes o mes e s o ses o ses s o ses o ses o ses o ses o ses o ses o ses o ses o ses o ses o ses o mes o ses o ses o mes omes on

L]
SEI! Documento assinado eletron[ca&&te por Fernando Haddad, Prefeito, em 05/03,/2015, as

Zié‘.'r'.i‘."ﬁ‘{: 17:05, conforme art. 49 da Leijg~——— " " = oo - -2 2 =) do Decreto 55.838/2015
GARANTIA DE AUTENTICIDADE C

! https://sei.prefeitura.sp.gov.br/sei/controlador_externo.php?
* acac=documento_conferir&id_orgac_acesso_externo=0, informando o cédigo verificador
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A autenticidade do documento pode ser confarjoelo no site indicado
no rodapé Siga as instru¢des da pagina.

Apoés assindo, o documentoganha um simbolc #* ao seu lado na
Arvore doProcessoconforme imagem abaixo.

o
CANETA PRETA INDICA QUE ODOCUMENT(

; ASSINADO JA FOI VISUALIZADO POR OUTRA UNII
Q 6013.2015/0000058-0 / NAO E MAIS POSSIVEL EDITAR OU EXCL

L8 Memorando SEI 4 (0000741) ’ DOCUMENTO.

CANETA AMARELA INDICA QUE O DOCUMEN
ASSINADO NAO FOI VISUALIZADO POR C
UNIDADE, PODENDO SER EDITADO E EXCLUIDO.

[ Memorando SEI 6 (0000743) ‘\'

DOCUMENT®AO ASSINADO / MINUTA

NO PROCESSO EM PAPEL, SE NAO ASSINAM
DOCUMENTO ELE NAO POSSUI VALOR LEGSE!,
UM DOCUMENTO INTERNO NAO ASSINAD
CHAMADO DEMINUTA E NAO E VISUALIZAVEL |
USUARIOS DE OUTRA UNIDADE.

Esse procedimento €& simples, mas

8J5013.2015/0000097-0 trabalhoso quando precisamos assina

B nformacgo 10 (00018361 muitos documentos de uma vez,também
L U dlal) 1T [UUL sllel

———————— impede a preparacdo delespacho para

\ chefias em outras unidadesPara esses
A MINUTA DE OUTRA UNIDAL PRI .
APARECE NARVOREEM OUTR/ casos, ¢sel dispde doBloco de Assinatura
COR BAO PODE SER ACESSA recurso tratado naurso emanual avancado
do sistema

Para assinar o documento diretamente na pagina de edi¢do é preciso terminar as

N ) | A Assinar |
alteracdes e clicar er: .

| # Assinar ‘} g @ N I S = X x* 3 4 &- B~

w
5.
-
P
-

‘C] BT S H Zoom ~ ‘ﬁAutoTexto H Texto_Justificado_Recuo_Primeira_Linha

ENVIARPROCESSO

ENVIO A MULTIPLAS UNIDADES

NO PAPEL, SE UM PROCESSO EXIGISSE MEDIDAS DE MULTIPLAS UN
PRECISARIA SER ENVIADO E PASSAR POR UMA UNIDADE DE CADA
ACRESCENTA MUITO TEMPO A TRAMITACAO.

NO SEI O PROCESS®DDE SER ENVIADO A VARIAS UNIDADES, PARA QL
UMA DELAS AT@EMULTANEAMENTE NO PROCESSO. 37
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FEITURA DO MUNICIF Tendo criado um processo,
i 1.CLIQUEEM 9 b + L

incluido todos os documentos
necessarios e 0s assinadp
passemos agoraa tramitar o
processo para a proximanidade
%] Planilha (0002978) No seil, a tramitacdo ¢é
[ Informagdo SVMA/DAF 0003062 ¢ : ,
[ Informac&io SF/CGO 0004147 denominada Envio de Processo.
' Processo aberto son : H
d716684) Selecione o processo que desgja
enviar e cligue no botaax 9 Y GA I NJ
t NPOSaazé

t wh/ 9{{h flenu Pesquisa

6027.2015/0000022-5
Informac&o SVIMA/DAF 00066559 #

Consultar Andamento

NaTelaEnviar Process@ indicacdo da(s) unidade(s) para envio pode ser
feita tanto no campo livre de digitacdo, como na funcdo ésquisa,
representada pelo botdo da lupa. Para maiores informagdes, consulte
secdo Como Preencher o Cadastro de Processos

2. INDIQUE A(S) UNIDADES(S) PARA O ENVIO DO PROC

Enviar Processo

[ Enviar
Processos:
6027.2015/00000022-5 i Orgamento: Crédito adicional Suplementar B 3.CLIQUE EM ENV|AFJ
" T
2.1 POR DIGITACAO J 2.1PESQUISAND

Unidades: / COM LUPA

DIGITE A SIGLA DA UNIDADE DESTINATL&FR-IASHEF unidades por onde tramitou

2@

O ENVIO DOS PROCESSOS TAMBEnE mer.  Pronto!l O processo foi
REALIZADO EM LOTE, NA TBEEACONTROLE enviado e jé pode ser

PROCESS(SEL’ECI(B\IOS PROCESSOS DESEJ/ visto pelas unidades para
CLQUE NO ICONE DE ENVIO HGA AS

ORIENTACOES ACIMA. as quais vocé o enviou.

RECEBRPROCESSOS

Como jasabemoso trabalho com processos administrativos consiste ndo
somente em cridos e envidos a outras unidades, mas também em
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receber processosanalisar e dar o devido andamenté. partir desta
secdo, vamos explicar como fazer isscselh

Na Tela Controle de Processogemos uma relacdo com todos os
processos recebidos pela unidad@sprocessos em cor vermelha, ainda
nao foram recebidos por nenhum usuarioa unidade. Para receHés,
basta clicar sobre um. Pronto! Ja foi recebido.

Controle de Processos
.mmE ::-.-I
Ver processos atribuides a mim Visualizacao detalhada
55 registros: 0 registros:
Recebidos Gerados
€ 6072.2015/0000002-6 €. 6013 2015/0000008-1 (d549673)
&% 6065.2015/0000004-4 (d716684) 6 6013 2015/0000002-9 (d716624)
€ 6110.2015/0000015-3 (d792831) €. 6013 2015/0000023-4 (d793378)
&% 6029.2015/0000006-4 (d716684) 6 6013 .2015/0000006-4 (d793379)
6072 2015/0000005-0
Q} 5023.2015/0000004-5 (d792831)
&, 6011.2015/0000019-8 (d716684)
PARARECEBER UM PROCESS
BASTA CLIG/O

DISTRIBUICAO DE PRSSES

Uma vez que o processo tenha sidaebido, € preciso ddhe o devido
andamento. E comum que, para isso, 0 processo seja atribuido a um
servidor da unidade.

ATRIBUICAO DBROCESSOS

A atribuicdo é um recurso para distribuir oS processos entre 0s usuarios
da unidade. Elmdo impede que otros usuarios da unidade atuemo
processo (inserindo, editando e assinando documentos), apenas informa
que ele esta sob os cuidados deste usuéario em partichiiasel, atribuir

0 processo € muito facN/eja abaixo.

ITURA DO MUNICIPIO DE SADQ PAULO

Para saber+ Menu Pesquisa |

| Informacdo SVIMA/DAF 00066559 —
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| Informacio SF/CGO 0004147

1.COM O PROCESSO ABERTMUE
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Processo SEi!

Eletrénico ) )
MODULO BASICO

2. SELECIONE O SERVIDOR A QU
PROCESSO SERA ATRIBUIDC

J§5013.2015/0000074-1-SEM
[ Memorando SEI 15 (000C

( Cotar ] [ Goncenr]
[ Memorando SEI 16 (000C fmmm—————= —
Alribuir para:

& Consultar Andamento

3. CLIQUE EM

SALVAR

Pronto! O processo foi atribuid@aso precise alterar a atribuicao, siga
novamente 0s passos e a primeira atribuicdo c&d®processos so
podem ser atribuidos a uma Unica pessoa.

A ATRIBUICAO DE PROCESBOBE SER REALIZADA EM L
ATRAVES DA SELECAO DOS PROUESBEHADE. PARA ISS
NA TELA CONTROLE DE PROCESBOSCIONE OS PROCE
DESEJADOS E CLIQUE NO ICONE DE ATRIBUICAMCSES
PASSOS ACIMA.

ANOTACOES

O recurso das anotacOes @& perfeito substituto dos papeizinhos com
grampo epostits que estamosacostumados a utilizar no processo em
papel! Tem como principal fungéo registrar orientagdes para o trabalho
do usuario naTela Controle de Processo$ode ser um recado de
urgéncia, alguma orientacdo do diretor do departamentopa breve
explicag@o sobre processoVejamos como utilizé.

ITURA DO MUNICIFIO DE SAD PAULO

L
I! Para saber+ Menu Pesquisa

027.2015/0000022-5 n.
| Informac&o SVIMA/DAF 00066559 :

| Informacdo SVIMA/DAF 0003062 &
Anotacoes

1.COM O PROCESSO ABERTO, CLI
NOf hb9 a! bhe¢! 4]

| Informacdo SF/CGO 0004147

ot 4 oh Gt wlhw I 2. DIGITE ANOTAGA®IO CAMPO DESCRICAC'

A COR DO BILHETE AMAR | | Descriczo:
PARA VERMELHO, E PERMI’
DISTRIBUICAO ENTRE REC/
NORMAIS E URGENTES. -

|Encaminhar urgentemente para a Coordenadoria Juridica. “

\ 4

3. CLIOUE EM SALVAl

\
9
3

|°—|

Ko




B8 Processo SEi!

AE] Eletronico ) )
- ¥ MODULO BASICO

Pronto! O recado estéa registrado 15eil. Ele acompanha o nimero do
processo ndela Controle de Processos

Controle de Processos

sl IR Alnlals
Recebi

Ver processos atribuidos a mim Visualizaca % )
USUARIO QUE CRIOU ANOTA(

AO PASSAR O CURSOR DO MOU:!
SOBRE O ICONE, A ANOTACAO APA

) x348801
ANOTACOES ACOMPANHAMPB® CESSC ) ~
- Aguardando deliberacio da

&, 6066.2015/0000015-5 (4716684) Coordenadora.
&, 6071.2015/0000015-2 (d646303)

Para que as anotacdes ndo sejam visualizadas por outras unidades, vocé
deve excluilas antesda tramitagcdo do processona opgdoRemover
anotacaona tela de envio do processo.

AS ANOTACOEBODEI SER REALIZADAS EM LQVUA.TELA
CONTROLE DE PROCESSOSCIONE OS PROCESSOS DES
E CLIQUE NO ICONE BEOTACOESSEGUINO OSPASSO!
ACIMA.

E possivel navegar no bloco de assinatunass rapidamentelicando no

icone & em frente a caddconena pagina deontrole de processas

ANALISE DO PROCESSO

Ja tendo passado por todas as fases de criagcdo do processo, juntada de
documentos, assinatura, envio, recebimento e distribuicdo do processo,
abordamos as atividades de analise do processpetisando a juncao

de novos documentos, ja que esse topico ja foi abordado. O primeiro
recurso para a analise do processo éansulta ao Andamentado

processo.
Jl§c024.2015/0000001-6 ]
)Planiha PCA_FMAS (0000668) O seil permite consultar o registro de

[l Memorando SEI 1 (0000663) ¢ CONSULTAR ANDAMENTO
@ Flanilha PDC_FMAS (00006BEE)
[ Memorando SEI 3 (0000694) todo o tramite do processo.Para

------ [ Informacdo SF/CGO DD01613 consultar o andamento do processo,

47 Consultar Andamento "

CLIQUE PARA CONSULTAR O HIST(
DE TRAMITACAO DO PROCESS!



i Processo sail

1] Eletronico
e S

MODULO BASICO

abra aTela do Processe localize a Arvore. Logo abaixo, clique em
Consultar Andamento

Em seguida, el abrira a tela deHistorico do ProcessoLa estardo
listadas as agcbOes de geracdo, envio e recebimento do processo pelas
diferentes unidades, incluindo data e hora de cada operacéao, sigla da
unidade e a identificacdo do usuario responsavel por cada uma dessas
acOes. Para ver um histérico maistalbado, com todas as acdes
realizadas no processo (além de envio e recebimento), clique/em
histérico compéto.

DESCRICAO DA

UNIDADE CLIQUE PARA CONSULTAR O DETALHAM TRAMITACAO DO
RESPONSAVEL DO HISTORICO DO PROCESSO. PROCESSO E UNIDA
PELA A ATIVIDALC
REALIZADA, |

DATA E HORA QL
A ATIVIDADE FOI
REALIZADA.

QUE REALIZOU A
ATIVIDADE.

ATUALIZAR ANDAMENTO

Com essa operacgdo, é possivel adicionar informagiretamente no
histérico detramitacdo do processo. Essa funcionalidade permite que
vocé registre observacdes sobre a tramitacdo ou a analise do processo
gue sejamimportantes paraconstarem nohistérico do processo, mas
gue nao justificam a inclusdo de umovo documento. Para fazer uma
atualizacdo de andamento, va pardala do Processe clique no icone
Atualizar Andamento

TURA DO MUNICIFIO DE SAD PAULO

027.2015/0000022-5
i

| Planilna (0002978)
| Informacdo SVIMA/DAF 0003062 4
| Informacdo SF/CGO 0004147






































































