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1. @ Entrando no SEI-PMPA

e Parainiciar o SEI-PMPA, acessar a internet e digitar sei.procempa.com.br
Obs.: crie um atalho na sua drea de trabalho
e Digite o login e senha do usudrio.
Obs.: Utilizar o mesmo login e senha do webmail PMPA.
e Orgdo: escolher o Orgdo, conforme op¢des disponiveis.
Obs.: Para a administragdo centralizada, utilizar Prefeitura Municipal de Porto Alegre.
e Utilize a opgdo Lembrar para gravar em seu computador as informagdes de usudrio e érgao.

FREFEITURA MUNICIFAL DE FORTC ALEGRE

Sistema Eletrénico de Informagées

seil

Usudrio

a Senha
H PMPA E

ACESSAR

Autenticacdo em dois fatores

1.1 Autenticacdo em dois fatores

e O usudrio podera, se desejar, habilitar a Autenticagdo em dois fatores para efetuar o login no
sistema. A disponibilizacdo desse recurso é um dos itens que evidenciam preocupagao com a
seguranca do sistema e das informacgGes registradas. Com essa possibilidade, o usudrio podera
adicionar uma camada extra de seguranca aos seus dados de acesso, uma vez que essa sistematica
associa um dado que o usuario conhece (a sua senha) a um recurso que possui em maos (o seu
smartphone).

e Para habilitar a Autenticagdo em dois fatores, é necessario acessar a tela de login do SEl,
preencher o nome do usudrio, inserir a senha e clicar sobre a opgdo Autenticagao em dois fatores.


http://lpmpa-des2/sei/

selt

= Usuario

& Senha
B PMPA F

ACESSAR

Autenticacio em dois fatores

Na tela seguinte, sera exibido um link com todas as informagdes para a habilitagdo do recurso. O

usudrio devera ler as instrugGes e, em seguida, clicar no botao Prosseguir.

el

A autenticacdo em 2 fatores &€ um recurso para
adicionar maior seguran¢a no Sseu acesso ao

sistema. Ao ativa-la, qualquer tentativa de login em
dispositivos ndo liberados ira requerer também um
codigo numérico gerado por um aplicativo.

Antes de prossequir, leia as instru;ﬁe

Prosseguir Cancelar




Na tela inicial, ha algumas op¢des especialmente Uteis:

. m A opcdo oculta ou mostra o menu principal do SEI, a esquerda na tela.

. Permite buscar processos ou documentos pelo nimero.
CGMA-SMA ' . ) '
. Mostra a unidade de trabalho em que o usudrio estd logado no sistema — alguns
usudrios podem ter acesso a diferentes unidades, devendo selecionar a unidade desejada nesse
campo.

. E Controle de Processos: Retorna a tela Controle de Processos.

° E] Novidades: dicas de uso, informagdes e noticias sobre novas funcionalidades e processos.

. E Usudrio: Identifica o usuario que esta logado e permite visualizar a lista com o registro dos
Gltimos acessos ao sistema (Data/ Hora, Navegador e IP do dispositivo utilizado).

x

Configuracgdo do sistema: Permite alterar o esquema de cores do sistema.

I
Sair do Sistema: Permite sair com seguranga do sistema.

2. EControle de Processos

Essa é a tela inicial, onde vocé encontrard os processos Recebidos e Gerados:

e Para acessar a tela do Controle de Processos, clique no icone E

e Estdo listados todos os processos recebidos de outras unidades ou gerados pela prépria unidade.
Ao passar o cursor sobre o numero do processo, pode-se ver seu tipo.

e Os processos em vermelho ainda ndo foram abertos na unidade.

e Os processos em azul sdo aqueles que o usuario acessou recentemente.

e Ao clicar no niumero do processo, é possivel verificar todos os documentos a ele vinculados e as
unidades onde o processo esta aberto (ver se¢do 4).

1 ’ . e . .
e Um " aolado do nimero do processo significa que este processo esta aberto em outra unidade
e que houve uma atualizacdo em seus documentos (ver Anexo | — Processo em varias unidades).
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Contatos
ES Contatos 28 registros 6 registros
Controle de Prazos =
© ° [ Recebidos ™ Gerados 3
ZZ Controle de Processos — —
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. - 17.0.000000006-0 |

e A opcdo Ver processos atribuidos a mim apresenta apenas os processos que ja foram atribuidos ao
usudrio que esta logado (ver na sequéncia: Atribuir Processo). Para voltar a lista original, utilizar
Ver todos os processos.

e A opcdo Visualizagdo detalhada apresenta na tela todos os processos em forma de lista, com
informacdo de tipo de processo e pessoas interessadas para cada um. Nessa opcdo é possivel
configurar o nivel de detalhe. Para voltar ao formato original, utilizar Visualizagcdo resumida.

e A opcao Ver por marcadores permite listar os processos na tela agrupados por marcadores,
guando este recurso for utilizado (ver secdo 14). Para voltar a lista original, utilizar Ver todos os
processos.

e A opgdo Ver por tipo de processo mostra na tela os tipos de processos e as respectivas
guantidades. Para voltar a lista original, utilizar Controle de processos.

icones da tela Controle de Processos

. B0k = " 5»» 0

.,
)

=

* Enviar Processo: envia o(s) processo(s) selecionado(s) para uma ou mais unidades. (ver se¢do 11)

1 Atualizar Andamento: registra informacdes curtas, em texto livre, no histérico de cada processo.
(ver secdo 10)

»

@ Atribuir Processo: o processo sera relacionado ao nome de um membro da equipe, para
organizagao interna do trabalho e registro no histérico do processo, permanecendo o acesso aos demais
membros enquanto o processo estiver aberto na unidade.

]

Incluir em Bloco: inclui o(s) processo(s) selecionado(s) em um bloco da unidade. (ver se¢3o 9)



X Concluir Processo: o processo é concluido naquela unidade. (ver se¢do 12)
.
Anotacgoes: inclui um lembrete tipo “post-it” ao processo selecionado, campo de texto livre que sera

visto apenas pelos membros da unidade e pode ser alterado ou apagado. (ver secdo 14)

Acompanhamento especial: inclui o(s) processo(s) selecionado(s) em acompanhamento especial.

(ver se¢do 13)

Incluir Documento: inclui cépia de documento ja existente no(s) processo(s) selecionado(s). (ver

secbes 5 e 6)

™

selecionado(s). (ver se¢do 14)

erenciar Ponto de Controle: inclui ou altera Pontos de Controle no(s) processo(s)

Adicionar Marcador: inclui marcadores no(s) processo(s) selecionado(s). (ver se¢do 14)

J 9

Remover Marcador: Remover marcadores no(s) processo(s) selecionado(s). (ver se¢do 14)

Controle de Prazos: Permite administrar prazos ao(s) processo(s) dentro da unidade. (ver

secdo 15)

3. Criar um Novo Processo no SEI-PMPA

Para criar o processo no SEI-PMPA, utilizar os procedimentos abaixo relacionados:

e Entrar na pagina inicial (Controle de Processos), clicando no icone E
e No menu a esquerda da tela, clicar em Iniciar Processo.
e Tipo: escolher o tipo de processo (obrigatdrio).

O sistema sugere os mais utilizados pelo usudrio. Para ver todos, clique em . Para localizar
rapidamente, digite uma palavra-chave na tela.

e Especificagdo: informacdo complementar ao tipo, a ser definida pelo usudrio, para auxiliar na
identificacdo do processo (ex.: nome do requerente, especificacdo de servico, etc.).

e Assuntos: classificacdo documental do processo, ja vem preenchida pelo sistema (ndo alterar).

o Interessados: indica uma ou mais pessoas (cidad3os, empresas, etc.) interessadas no processo
(opcional).

e Observagdes desta unidade: texto livre (opcional).

e Nivel de acesso: como regra geral, sera publico, sendo as exce¢Ges previstas conforme o tipo de
processo selecionado, bem como seu enquadramento legal.
Em caso de restrigdo de acesso, o usudrio responsdvel deve informar ao sistema a hipdtese legal
que serve de base a essa restricdo, a partir de um conjunto de valores previamente definido.



Dica: Campos opcionais podem ser uteis para localizar o processo em pesquisas futuras.

Iniciar Processo

| Salvar | | Valtar |
Tipo do Processo:
SISTEMAS SEl - Processo para Treinamento E‘

Especificacdo:

Treinamento nova versao

Classificagdo por Assuntes:

03.05.15 - Treinamento e capacitacdo de servidores a /o B

Interessados:

ObservaclOes desia unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso ':_:_' Restrito '_:_' Publico

4. Consultar um Processo

Para consultar um processo, utilizar os procedimentos abaixo relacionados:

e C(licar no icone Controle de Processos E para acessar a lista de processos.
e Clicar no nimero do processo que sera consultado.

Na esquerda da tela, encontra-se a Arvore do Processo, composta pelo nimero do processo e abaixo dele
os documentos ja existentes, em ordem cronoldgica de inclusdo. Clicando sobre um documento, é possivel
visualiza-lo. Importante: consulte também os passos da tramitacdo do processo (ver secdo 10).

= [HIIIEEE O ™ =)

' Memorando 0018492 cssua 4% |

Informacdo Técnica JUSTIFICATIVA (0018496) e
g ﬁ Informacdo Técnica 0018524 coma-sua ﬁ

ﬁ Minuta de Decreto 00183527 coma-sua ﬂ

Na tela do processo, ao lado de seu nimero, encontra-se o icone Filtrar Linha Direta 0 Esse recurso
permite exibir, na Arvore do Processo, apenas os documentos gerados por unidades que tiveram
comunicac¢do direta com a unidade em que o usudrio estd logado, ou seja, unidades que enviaram o
processo para a unidade atual ou receberam o processo da unidade atual. Portanto, ao utilizar esse
recurso, nao serao exibidos todos os documentos do processo.

Além dos icones ja tratados na secdo 2, essa tela apresenta os seguintes novos icones:
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Sel. 408-HLG N o

2 0.000002711-5 e .
[l Despacho 00054009 |coussua (W - 3 | g

[ Despacho Versio 4.0 (00054010) |coussua m F ‘ o == a

a Anexo 123 Versdo 4.0 externo (00054011) coma-sia

Processo aberto somente na unidade CGMA-SMA.
Q, Consuitar Andamento

cEa @1y 2 VORE Y= (MoEo
o X

LT

Incluir Documento (ver secdes 5 e 6)

Olniciar Processo Relacionado gera um novo processo, que fica automaticamente relacionado ao
processo atual, através de registro no histérico e link de visualizagcdo na tela.

-
% Consultar/Alterar Processo possibilita consultar e alterar os dados iniciais do processo.

I Ciéncia registra no andamento do processo a ciéncia do usuario, para sinalizar que os documentos
foram vistos (pode ser feito por documento ou para o processo como um todo).

Adicionar aos Favoritos salva o processo (também aplicavel para documentos) para uso futuro como
modelo.

Duplicar Processo inicia um novo processo a partir do existente, gerando automaticamente cépias
dos documentos que forem selecionados pelo usuario.

Enviar Correspondéncia Eletronica. (ver secdo 18)

4-}
L" Relacionamentos do Processo a partir de um nimero informado, relaciona o processo a um outro,
que passa a ser referenciado por um link na Arvore do Processo que estd em tela. Essa operagdo pode ser
repetida para varios processos ja existentes, formando uma lista de referéncias.
Obs.: cada processo relacionado tem tramitagdo independente dos demais.

TAcesso Externo recurso destinado 2 liberagdo de acesso a interessados no processo. (ver se¢do 16).

l Gerenciar Envios para o SEl Federagao permite o compartilhamento de processos entre institui¢des.
(ver secdo 19)

Acompanhamento Especial possibilita consulta rapida a um processo. (ver secdo 13)



m Gerar Arquivo PDF do Processo gera um arquivo pdf contendo os documentos do processo que
forem selecionados.

Gerar Arquivo ZIP do Processo gera um arquivo zip contendo os documentos do processo que forem
selecionados.

Comentarios recurso destinado a inclusdo de comentdrios em processos e/ou documentos. Os
Comentadrios ndo fazem parte da instru¢do processual, no entanto poderao ser visualizados pelas demais
unidades que tiverem acesso ao processo.

qusquisar no Processo permite localizar uma expressdo ou palavra-chave entre os documentos do
processo.

. Excluir Processo essa opcao sé pode ser utilizada para processos que ainda ndo tiveram nenhum
andamento. Apds tramitacdo, o processo ndao pode mais ser excluido.

5. Incluir Documento Externo em um Processo

Quando ja existe o processo cadastrado no SEI-PMPA e o usudrio deseja incluir um DOCUMENTO SALVO EM
ARQUIVO, utilizar os procedimentos abaixo relacionados: (observar também o Anexo Il)

e |r em Controle de Processos E
e  Clicar no nimero do processo ao qual sera incluido o documento.

e Clicar em Incluir Documento
e Selecionar o tipo de documento: Externo. (serd sempre a primeira opgdo na tela)
o Na tela para anexar documento, preencher os campos abaixo:
o Data do Documento: data que foi criado o documento.
e Tipo do Documento: classificacdo do documento (ex.: oficio, ata, etc).
e Numero: identifica o documento (ex.: nimero ou cddigo de oficio, numeragdo de uma nota
fiscal, etc.).
e Nome na Arvore: Inclui um complemento ao nome do documento na arvore.
e Formato: se o documento original é digital (produzido ou recebido em meio eletrénico) ou se
foi digitalizado para inclusdo no SEI (a partir de um original em papel).
e Tipo de Conferéncia: forma como o usuario confere a autenticidade do documento em papel
(apenas para documentos digitalizados).
Caso se trate de documento original destinado a arquivamento fisico, selecionar a opcdo Para
Arquivamento.

B Tipo de Conferéncia:

() Nato-digital Documento original v

Digitalizado nesta Unidade
Para arquivamento n

10



o Remetente: usuario que criou o documento, opcional para pesquisa futura.
e Interessados: usuarios que terdo acesso a um documento restrito.
e (Classificagao por Assuntos: ndo deve ser alterado.
e Observagoes desta unidade: uso livre, opcional para pesquisa futura.
e Nivel de Acesso: selecionar
v" Publico: todos podem ler o documento.
Obs.: usar preferencialmente esse nivel.
v" Restrito: somente os usudrios interessados e unidades envolvidas no processo poderdo
|é-lo.
v Sigiloso: apenas para casos especificos.
Anexar Arquivo: procura o arquivo a partir do computador utilizado.

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: Data do Documento:
Manual - 21/08/2072 (=)
Nimero: Nome na Arvare:
2022 SEI
@ Nato-digital i

(O) Digitalizado nesta Unidade

Bemstente:
SE - g0 & T -G (A-ADMSEI-SMA) HEy *

w

Ir
‘Cristiano Callegaro (cristiano. callegaro) -

+ 0
v
2

Clzzsificagio por Assuntos:

Observaches dests unidsds:

Sigiloso () Restrito (@) Piblico

. | MAMUAL BASICO SEI 2022 doc

MANUAL BASICO SEI 2022.doc 2140872022 10:01:53 4.52 Mb cfistiane. callagar COMA-SMA n

6. Criar Documento Interno e Assinar Eletronicamente

Para criar um documento dentro do sistema, seguir os passos iniciais da se¢do 5, selecionando, em
vez de Externo, o tipo de documento desejado dentre as op¢des disponiveis (utilizar © para expandir a
lista). Na tela abaixo, informe uma Descri¢do (opcional, pode servir para localizar o documento em
pesquisas futuras) e Nivel de Acesso (preferencialmente publico) e confirme.

11



Gerar Documento

Despacho

Texto Inicial

Documento Modelo

() Texto Padrio

@ Nenhum
Descricdo:

Nome na Arvore:

Interessados:

Classificacdo por Assuntos:

Observacies desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso () Restrito

() pislice

ok

~0

O texto inicial apresenta as seguintes opg¢des:

e Documento Modelo é um documento ja existente no SEl, localizado a partir de seu nimero ou
salvo anteriormente como favorito, que serd replicado como um novo documento e poderd ser

alterado;

e Texto Padrdo é um texto previamente elaborado e salvo pelo usuario (menu principal: Textos
Padrdo), para ser reutilizado diversas vezes, sempre gerando uma nova réplica em cada processo, a

qual pode ser alterada.

e A opcdao Nenhum significa criar um texto novo, em branco — alguns tipos de documento no SEl sdo
padronizados, em vez de documentos em branco geram formuldrios pré-formatados, para

preenchimento pelo usuario.

Ap0ds a confirmacdo, serd gerado novo documento no processo conforme texto inicial selecionado. A
tela do Editor de Texto do SEI abrira automaticamente. Caso seu navegador esteja com o bloqueio de pop-

up ativado (observe mensagem na barra do navegador a direita), abra o editor com o icone

Editor de Texto

Essa é a janela do editor de texto do sistema:

12




Salar | | AAssinar || & Bg | @ N I 8 = X x* 3, 4 =- - & 5 I Q

= = E M E & T S| 1w0% -| BautoTedo || Texto_Justificada_Recuo_Primeira_Linha ~

prefeitura de
PORTO ALEGRE

PREFEITURA MUNICIPAL DE FORTO ALEGRE

INFORMACAO TECNICA

Posicionar o curso nesse espaco e digitar o texto.
Exemplo de link externo: Site Prefeitura de Porto Alegre
Exemplo de link interno: 00054010

22.0.000002711-3 00034033v3

O editor oferece diversos recursos tipicos de formatacdo de fonte, listas, tabelas, etc., além de
recursos especiais para documentos eletronicos:

#7#ssinar pssinar: assina eletronicamente o documento (ver préxima pagina).

&d Imagem: permite inserir uma imagem no texto a partir de arquivo de imagem ja existente (observar
posicdo no texto e formato da imagem — dimensGes maiores podem alterar a formatagdo do documento).
& Inserir um link: o usudrio informa um texto e um local na Internet, gerando um link dentro do
documento.

Z Inserir um link do SEI: o usuario informa um nimero de processo ou documento ja existente no SEI, que
ficard referenciado no texto do documento. O SEl garante a consisténcia de seus links internos, ou seja,
cada numero referenciara sempre o mesmo documento ou processo.

Obs.: antes de inserir links, posicione corretamente o cursor no texto.

|| Salvar

Documentos eletrénicos devem sempre ser salvos, obrigatoriamente antes de fechar o editor de
texto, ou a critério do usudrio, apds edi¢Ges consideradas importantes. Cada salvamento gera uma nova
versdo do documento, que podera ser recuperada pelo usuario no futuro (ver secdo seguinte).

Assinatura Eletronica
O documento interno deve ser assinado pelo usudrio para liberar sua consulta e leitura por outros
usudrios do processo. A assinatura eletrénica pode ser feita por certificado digital (chave publica) ou senha

(certificagdo interna da PMPA).
Nota: se necessdrio, solicite uma assinatura por cargo/fun¢éo para a Administragdo do Sistema.

13



Assinatura de Documento
Orgdo do Assinante:

PMPA E|

Assinante:

Cristiano Callegaro

Cargo / Fungdo:

Administrador E|

Senha ou  Certificado Digital

O documento assinado permite verificar autenticidade online através do cddigo gerado

automaticamente:

LY prefeitura de
PORTO ALEGRE
PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE
INFORMACAOQ TECNICA
Posicionar o curso nesse espaco e digitar o texto.

Exemplo de link externo: Site Prefeitura de Porto Alegre
Exemplo de link interno: 00054010

»
Sel! Documento assinado eletronicamente por Cristiano Callegaro, Administrador, em 21/09/2022, s 11:43, conforme o art. 1° IIT, "b", daLei
assinatura L1 11.419/2006. e o Decreto Municipal 18.916/2015.

eletrénica

5 A autenticidade do documento pode ser conferida no site http:/sei.procempa com br/autenticidade/seipmpa informando o cédigo verificador 00054033
et e o codigo CRC 53681E93.
LA

22.0.000002711-3 00054033v4

Criado por cristiano callegaro, versio 4 por cristiano.callegaro em 21/09/2022 11:43:12.

14



7. Gerenciando Documentos

Documentos ja incluidos no processo apresentam as seguintes op¢des e funcionalidades:

1 Atualizar Andamento (ver secdo 10)

I Ciéncia registra no andamento do processo a ciéncia do usuario, para sinalizar que o documento foi
visto por aquele usuario.

CX
¥ Consultar/Alterar Documento possibilita consultar e alterar os dados iniciais.

N

Enviar por Correio Eletronico (ver se¢do 18)

k‘Cancelar Documento o documento permanece no processo, mas € marcado como cancelado, e o
usudrio deve informar justificativa para o cancelamento, a qual é registrada no histérico do processo.

il
. Excluir sé pode ser utilizado enquanto o documento ndo tramitar — depois, se necessario, o documento
so pode ser cancelado.

O documento interno apresenta ainda as sequintes funcionalidades:

Editar Contetlido abre o editor de texto em nova janela, para alterar o contetddo do documento.
Documentos ja assinados ainda podem ser editados enquanto ndo forem acessados por outros usudrios,
mas perdem sua assinatura/certificacdo digital e deverdo ser assinados novamente.

V4 Assinar Documento (ver se¢do 6 — Assinatura Eletrénica)

7
]

¥ Gerenciar Assinatura Externa (ver secdo 17)

Incluir em Bloco de Assinatura (ver secdo 8)

Adicionar aos Modelos Favoritos salva o documento atual para uso futuro como modelo.

Versoes do Documento permite visualizar ou recuperar ﬁ edi¢cBes salvas anteriores a
atual — uma versao recuperada torna-se a nova versao atual. Permite ainda comparar quaisquer duas
versdes do documento, selecionadas pelo usuario, destacando as modificacdes para a versdo mais recente.



Versoes do Documento 00054033

Comparar Wersdes

Lista de Versdes (4 registros)

vy Vversdo Usuario Unidade Ultima Modificagéio
- cristiano.callegaro . CGMA-SMA 21/09/2022 11:43:12 ﬁ
3 cristiano.callegaro  CGMA-SMA  21/00/2022 113802 [ 8
2 cristiano callegaro  CGMA-SMA  21/002022 113447 [ 8
1 cristiano callegaro  CGMA-SMA  21/09/2022 101958 [ 8

8. Blocos de Assinatura de Documentos

O Bloco de Assinatura é um recurso utilizado para a visualizacdo, edicdo e assinatura de
documentos por usudrios de unidades diferentes da unidade elaboradora do documento. Também poderd
ser utilizado com a finalidade de agrupar documentos produzidos na prdpria unidade, para assinatura em
lote.

Documentos internos podem ser assinados por diversos usuarios. Usuarios da mesma unidade
assinam normalmente, acessando o processo e o documento em sua area de trabalho no SEI. Documentos
gue devem ser assinados por pessoas de outras unidades sao disponibilizados para acesso dessas unidades
através de blocos de assinatura.

Obs.: usudrios de diferentes unidades que estdo presentes fisicamente em um mesmo local podem
usar a mesma secdo de trabalho do SEl para assinar um documento, informando seu login e senha
diretamente na tela de assinatura e repetindo a operagdo para cada usudrio presente.

8.1 Como criar um Bloco de Assinatura

Na tela principal cligue no menu Blocos/Assinatura

PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE

I
SeL oo no

Pesquisar no Menu

€ Acompanhamento Especial

£ Base de Conhecimento
M Biocos
Assinatura

Internos

Reunido

Ird abrir uma nova tela. Clique no campo Novo para criar um Bloco de Assinatura.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTQ ALEGRE

i S o AF ¢|
S€l. :o5-nc 82X0

Blocos de Assinatura

I Pesquisar H Assinar H Atribuir H Devolver ] [ Alterar Grupo H Listar Grupos H Imprimir l

Palavras-chave para pesquisa: Grupo m Mi
v \:\ Prioritarios Gerado Retornado
Geradora: — B — .
|| Revisados Disponibilizado | | Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas —
|| Comentados Recebido

No campo Descrigao preencha com o nome do Bloco.
Dica: use nomes relacionando ao tipo de documento que serd assinado ou da unidade geradora do

bloco.

Novo Bloco de Assinatura

Salvar Cancelar

Descrigao:

Portarias de nomeaco de servidor

Grupo:

Unidades para Disponibilizacao:

A0
(1]

W

No campo Unidades para Disponibilizagdo selecione as unidades que terdo acesso ao bloco de
assinatura.

Dica: ndo hd restrigdo na selegdo de unidades, vocé pode selecionar unidades de outras Secretarias
e quantas forem necessdrias.

No campo Grupo selecione o grupo do bloco caso tenha sido criado anteriormente.

Novo Bloco de Assinatura

Salvar Cancelar

Descricdo:

Portarias de nomeacao de servidor

Grupo:

Unidades para Disponibilizacdo:

A-ADMSEI-SMA - SEI - Administrac&o e Treinamento - CGMA/SMA a
ACE-SMA - Area de Controle de Efetividade - CEDRE/SRH/SMA

8o

Apds selecionar as unidades e definir o nome do Bloco, clique no campo Salvar. Vai abrir uma tela

mostrando o bloco criado.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE

=it == . Nl
- I =¥ FRQ0

Blocos de Assinatura

[ Pesquisar ] I Assinar I [ Atribuir ] I Concluir I [ Excluir l [ Alterar Grupo ] [ Listar Grupos ] I Imprimir ]

Palavras-chave para pesquisa: Grupo m M—
v Prioritarios Gerado Retarnado
Geradora: — — —
|| Revisados || Disponibilizado | | Cancluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas v —_
Comentados || Recebido

Lista de Blocos (1 registro)

™ nMimerot]  Sinalizagdes  Afribuicdo Estado Geradora  Disponibilzacio  Grupo Descrigdo [ ]
[l an Q0 Gerado CGMA-SMA A-ADMSEI- Portarias de nomeaco de servidor AL BN '; 4
o SMA —_
ACE-SMA L]

Informacao sobre o Bloco criado:
e Numero: é o numero do bloco, sequencial gerado pelo sistema;
e Sinalizagbes: a unidade podera definir as sinalizagdes Prioritarios, Revisados ou
Comentados para filtrar os Blocos conforme a situacdo desejada;
e Atribuigao: mostra se o bloco esta atribuido para um usuario da prépria unidade
e Estado: informa a situacdo do bloco;

v Aberto significa que vocé pode incluir documentos no bloco;

v Disponibilizado significa que vocé disponibilizou para as unidades assinarem os
documentos;

v Recebido significa que outra unidade disponibilizou o bloco;

Retornado o bloco foi devolvido para a unidade que o gerou;

v Concluido o bloco foi concluido, mas poderé ser reaberto futuramente.

<

e Geradora: mostra o nome da unidade que criou o bloco, isto é, a unidade responsavel pelo

bloco;
e Disponibilizagdo: mostra as unidades que podem assinar os documentos;
e Grupo: mostra o grupo em que bloco esta salvo;
e Descrigdo: é o nome do bloco.
e Acoes:

ﬁ Assina os documentos constantes no bloco (ver se¢do 6 — Assinatura Eletronica).
Obs.: os documentos devem ser acessados antes de utilizar essa opg¢éo.

.

“ Permite atribuir o bloco para um usuério da unidade geradora do bloco

K

Relaciona os documentos do bloco para consulta e as assinaturas ja efetuadas em cada um.

" Esse icone é utilizado para disponibilizar o Bloco as unidades que irdo assinar os documentos.
Dica: o Bloco s6 serd visivel as unidades quando ele for disponibilizado pela unidade que o criou.
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'ﬂ Cancela a disponibilizagdo anterior, retornando o bloco para a unidade geradora.

'; Neste icone vocé podera alterar as informagdes do bloco, como a descricdo do bloco e as
unidades que foram incluidas no bloco.

¥/ Esse icone é utilizado para concluir o bloco. Vocé ira retira-lo da sua tela, mas podera reabri-lo

no futuro com o icone , revertendo a ac¢do anterior.

Dica: reutilize os blocos, alterando o nome e as unidades.

Este icone exclui o bloco, sem poder recuperd-lo no futuro.

desse icone.

A unidade que recebe um bloco podera retornar o mesmo para a unidade geradora através

Demais recursos da tela principal do Bloco:

Blocos de Assinatura

| Pesquisar H Assinar H Atribuir H Concluir H Excluir || Novo H Alterar Grupo || Listar Grupos H Imprimir ‘
Palavras-chave para pesquisa Grupo
v Prioritarios Gerado Retornado
Geradora
Revisados Disponibilizado Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas v
Comentados Recebido

e Pesquisar: Pesquisa do bloco por palavara-chave;

e Assinar : Permite assinar em lote os documentos inseridos no bloco;

e Atribuir: Serve para atribuir o bloco para um usudrio da unidade geradora;

e Concluir: Conclui o bloco, encerrando a atividade e retirando-o da lista de blocos
disponiveis;

e  Excluir: Exclui o bloco sem a possibilidade de reabri-lo futuramente;

e Novo: Abre a tela para criar um novo bloco;

e Alterar Grupo: Altera as informagdes iniciais do bloco como a descri¢dao e unidades para
disponibilizagado;

e Listar Grupos: Informa os grupos de blocos criados;

e Imprimir: Abre a op¢do de impressdo da tela visualizada.

e Sinalizagbes: Permite filtrar os blocos de acordo com as sinalizagdes marcadas no checkbox;

e Estado: Permite filtrar os blocos de acordo com o estado marcado no checkbox.

8.2 Como incluir um documento no Bloco de Assinatura
Importante: vocé sé poderd incluir no Bloco de Assinatura documentos internos, isto €, documentos
gerados pelo editor de texto do SEI.

Apds a elaboracdo do documento interno, vocé pode incluir o documento em um bloco existente.

Selecione o documento que deverd ser assinado. Apds, clique no icone " T*para incluir o
documento no bloco de assinatura.

19



PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE

AA_CI == ® s rl
SOLL oo IR 2 0 2 X O
Pesquisar no Menu = 22.0.000002711-5 g

7 ; s 2P FE e
® Acompanhamento Especial [ Despacno 00054000 cous s & » i , 1 + N
ﬁ Despacho Versdo 4.0 (00054010) s — —
¢¢ Administrac&io -~ ﬁ ﬁ . X
~ P¥ Anexo 123 Versio 4.0 externo (00054011) coussua
£ Base de Conhecimento ﬁ Despacho 00054032 |ceuaswa
M Blocos ﬁ Informacéo Técnica 00054033 |cavasus S t% prefeitura de
PORTO ALEGRE
E§ Contatos

Q, Consultar Andamento

PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE
° Controle de Prazos

Controle de Processos Despacho 00054010 - CGMA-SMA COORDENADORIA GERAL DE
|d Estatist MODERNIZACAQ ADMINISTRATIVA - SMA
slatisticas

Processo n® 22.0.000002711-5

Teste verséo 4

Filtro de Processos

A2» Grupos ”m"l"

22.0.000002711-53 00054010n2

Criado por cristiano callegaro, versio 2 por cristiano callegaro em
08/09/2022 14:03:17.

Ird abrir uma nova tela mostrando todos os documentos dos processos que podem ser incluidos no

bloco. Selecione o bloco que sera utilizado e, apds, selecione os documentos que serdo incluidos no bloco.

Em seguida, clique no campo Incluir.

FREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE
= 22.0.000002711-5 e Incluir em Bloco de Assinatura
= ||1[\] = I Incluir l [ Incluir e Disponibilizar ] I Movo Bloco ]

B Anexo 123 Versfio 4.0 externo (0005¢| Bloco:

ﬁ Despacho 00054032 |ceuasua 371 - Portarias de nomeac&o de servidor

- [ Informac&o Técnica 00054033 [cawat Ir para Blocos e Assinatura

Q, Consultar Andamento

Lista de documentos disponiveis para inclus&o (4 registros)

= Ne SE Documento

O 00054009 Despacho 08/09/2022
00054010 Despacho 08/09/2022
|:| 00054032 Despacho 21/09/2022
|:| 00054033 Informac o Técnica 21/09/2022

Dica: Apds a inclusdo do documento, vd ao menu principal do SEl, clique em Blocos de Assinatura e

verifique se todos os documentos foram incluidos no Bloco.

8.3 Como gerenciar os Blocos de Assinatura

Apds verificar que os documentos foram incluidos no bloco e para que as outras unidades possam

acessar o seu Bloco de Assinatura, consultar os processos e assinar ou editar os documentos, vocé devera

disponiliza-lo. Para isso, clique no icone "‘ .
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE

Blocos de Assinatura

I Pesquisar l [ Assinar ] I Atribuir ” Concluir ] [ Excluir l I Alterar Grupo ” Listar Grupos l [ Imprimir l

Palavras-chave para pesquisa” Grupo 8 SinalizagGes g Sy

~ |:| Prioritarios Gerado Retomado
Geradora: — —
|_| Revisados Disponibilizado \_| Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas —
|7| Comentados Recebido

Lista de Blocos (2 registros):

& namero f Sinalizagbes  Atribuigio Estado Geradora  Disponibilizagio  Grupo
[] 37 o o Gerado CGMA-SMA A-ADMSEI- Poriarias de nomeac#o de servidor AILERP B Qf
o SMA =
ACE-SMA u

Dica: Quando o bloco estiver disponibilizado, ele ficard marcado com a cor vermelha.

FREFEITURA MUNICIFAL DE FORTO ALEGRE

& A* o]
Sel! o5 no 82x0

Blocos de Assinatura

[ Alterar Grupo ] [ Listar Grupos ] [ Imprimir I

I Pesquisar ] I Assinar H Atribuir ] I Concluir l I Excluir I
Palavras-chave para pesquisa: Grupo 8 Sinalizac5es g B St 00

v |:\ Prioritarios Gerado Retornado
Geradora — —
|_\ Revisados Disponibilizado \_\ Concluida
Ver blocos atribuidos a mim Todas v — —
|_\ Comentados |_| Recebido

Lista de Blocos (2 registros):

B Nimero ] Sinalizacbes  Atribuicdo Estado Geradora Disponibilizagéo Grupo Descri¢do T 1
[ ] 37 Q0 Disponibilizado  CGMA-SMA £ A-ADMSEl- Portarias de nomeaco de servidor AR
o SMA
¥ ACE-SMA

Apds todas as assinaturas serem coletadas, vocé devera Cancelar a Disponibilizagao, clicando no

icone 'ﬂ e retirar todos os documentos ja assinados do bloco.

8.4 Como assinar um documento no Bloco de Assinatura

Na tela principal do SEI, clique em Blocos de Assinatura.

PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE

S€L 105 s
Pesquisar no Menu

® Acompanhamento Especial

%@ Administ » - 'I- b 9 = D 5 o

wers (NS (0 == 6 2 X O

Controle de Processos

2 Calle Visualizacdo detalhada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo
M Biocos N
Assinatura
A 13 reg\strns 1 reg\stm
Internos
Reunido 7
] 4 monmuo 21.0.000001324-0 17.0.000000032-9
[ A rresmie 18.0.000000033-3
M 4 18 0 000000388-0

Controle de Processos

Ird abrir uma nova tela mostrando os blocos que estdo disponibilizados para a sua unidade.
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PREFE|TURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE

Sel. «osne wons (D) LT = 0 2 X O
Blocos de Assinatura ~

Ac panhament specia N B .
(00 BTN Em T D EE=aE! I Pesquisar I I Assinar ] I Atribuir I [ Devolver ] I Alterar Grupo I [ Listar Grupos ] l Imprimir ]
‘h Admini
Palavras-chave para pesquisa Grupo m mi
- oo acime
= Base de Conhecimento — —
= h || Prioritérios || Gerado Retornado
coS Geradora: — —
M Biocos || Revisados Disponibilizado | | Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas v —
Assinatura || comentados Recebido

Internos

Reunido Lista de Blocos (3 registros):

ES Contatos Sinalizacbes Afribuicdo  Estado Geradora Disponibilizacdo  Grupo Descricdo T ]
Controle de Prazos —
© [} M Q0 Recebido  CGMA- % A-ADMSE- Portarias de nomeac&o de PN Y |
ntrole de Processos G SMA SMA servidor
% ACE-SMA

|/ Estatisticas

[] 360 Q0 Recebido A-ADMSE- X ACE-SWA oi VBN -

G SMA

Dica: Poderd ser marcado no checkbox o estado Disponibilizado para filtrar os blocos nessa

situagdo.

o

Clique no icone para abrir o bloco e verificar quais os processos e os documentos que estao

dentro do bloco.

PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE

Documentos do Bloco de Assinatura 371

[ Assinar ] [ Imprimir H Pesquisar ] [ Fechar ]

Descrigdo:
Portarias de nomeaco de servidor

Palavras-chave para pesquisa:

Lista de Processos/Documentos (1 registro):

Processo Documento Assinaturas

M 1 22.0.000002712-3 00054029 Memorando + Aline Medianeira Ramiro Vedoin / y.
Técnico Responsavel

e Seq.—é aordem em que foram colocados os documentos;
e Processo — é o numero do processo. Clicando neste nimero, o processo sera aberto;

e Documento — é o nimero do documento que deve ser assinado dentro do processo. Clicando neste

numero, o documento sera aberto para ser assinado;
e Tipo - é o tipo de documento;
e Assinaturas — mostra quem ja assinou o documento;
e Anotag¢Oes — mostra as anotagoes feitas pelas unidades que estdo no Bloco;

e Acgles —

s

clicando neste icone, vocé assinara eletronicamente o documento;

clicando neste icone, vocé poderad fazer anotagdes. Essas anotagdes ficardo registradas

somente no Bloco e so serdo visiveis no Bloco.
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7

aonde vocé devera selecionar o seu Cargo/Funcdo. Em seguida, digite a sua senha de acesso ao SEl e

Para assinar, vocé deve selecionar o documento e, apds, clicar no icone . Ird abrir uma tela

aperte a tecla Enter.

PREFE|TURA MUNICIFAL DE FORTO ALEGRE

=) [ = FRY0
Documentos do Bloco de Assinatura 371

Descricdo: Assinatura de Documento

Portarias de nomeagdo de servidor

Palavras-chave para uisa: _— .
para pesq Orgio do Assinante:

PMPA ~

Assinante:

Cristiano Callegaro l o):

Documento Cargo / Fungio: I

Técnico Responsavel ~

] 22.0.000002712-3 00054029

Senha eesssses ou  Certificado Digital

Apds assinar, a sua assinatura ficara registrada no bloco.

Sel e ne

Documentos do Bloco de Assinatura 371

I Assinar H Imprirmir H Pesquisar H Fechar I

Descrigio:
Portarias de nomeacao de servidor

Palavras-chave para pesquisa:

Lista de Processos/Documentos (1 registro)

Processo Documento Assinaturas Anotagdes
) 1 22 0.000002712-3 00054029 Memorando v Cristiano Callegaro / Técnico 7 B
Responsavel

+ Aline Medianeira Ramiro Vedoin /
Técnico Responsavel

9. Blocos Internos e de Reunido

Blocos de reunidao servem para dar acesso a minutas (documentos ndo assinados, de carater
provisério, ou seja, que ainda podem ser alterados) para uma unidade diferente daquela que gerou o
documento. Ao contrario do bloco de assinatura, ndo permite que os usudrios de outras unidades alterem
ou assinem os documentos, servindo apenas para leitura.

Ao consultar um processo em bloco de reunido, cada usudrio pode acrescentar observagdes ou
]
Yo 7 ~ L ~ . Ve .7 . 7 . ~
comentarios através da fungao Anotagdo, que ficard visivel para os demais usudrios. AnotagGes em

blocos nao ficam registradas no histérico do processo.
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Processos do Bloco de Reuniao 316

( Retirar do Bloco H Imprimir H Pesquisar H Eechar ‘

Descrigdo:

teste

Palavras-chave para pesquisa:

Lista de Processos/Documentos (1 registro)

Anotagdes

Processo

1 15.0.000000885-8 PROJETOS - Necessario corrigir o art. 10
Revisdo
Organizacional:
Estrutura

Para criacdo, gerenciamento e disponibilizacdo, o bloco de reunido segue os mesmos mecanismos
de funcionamento do bloco de assinatura (ver se¢do anterior), utilizando o menu principal/Blocos de
Reunido. Para inclusdo de documentos no bloco, devem ser selecionados os processos a partir da tela

"

Blocos internos tém funcionamento andlogo aos blocos de reunido, com a diferenca de serem
restritos aos usudrios da prépria unidade, servindo basicamente como forma de organizacdo interna de

processos e troca de anotacdes.

inicial, opgao Incluir em Bloco.

10. Consultar o Andamento de um Processo

Para consultar o andamento de um processo, utilizar os procedimentos abaixo relacionados:

e Irem Controle de Processos ——;
e C(Clicar no nimero do processo que sera consultado;

e Clicar no icone Consultar Andamento ;

e Para acrescentar uma informagdo ou encaminhamento ao processo, clicar em Atualizar
Andamento (a direita da tela) e informar um texto (maximo 2 linhas);
Nota: esse texto ndo pode ser alterado ou excluido depois de salvo.

Essa tela resume a tramitacdo do processo até o momento, com todas as a¢des ja executadas, por
data, hora e usuario responsavel. Em amarelo estd o ultimo passo realizado em cada unidade de trabalho

onde o processo esta aberto.

Sempre ao receber novo processo, deve-se consultar o andamento, para verificar os
encaminhamentos anteriores e outras informagdes que possam ser pertinentes a andlise do processo.

= Ak © e Histérico do Processo 22.0.000002711-5

5 Despacho Versio 4.0 (00054010) ez
- B Anexo 123 Verséo 4.0 externo (0005« Ver histérico completo  Ver histérico total
~ [B Despacho 00054032 |ceus s

= s Informag&o Técnica 00054033 | coumes

Q, Consuttar Andamento Data/Hora Unidade Usuario Descri¢éo
21/08/2022 1513 A-ADMSEI-SMA cristiano_callegaro Processo remetido pela unidade CGMA-SMA
08/09/2022 14:01 CGMA-SMA cristiano.callegaro Processo publico gerado

Lista de Andamentos (2 registros)

5 Despacho 00054009 coussia _—
Atualizar Andamento |

A opgdo Ver histérico completo apresenta todas as a¢des do histdrico. A opgdo “Ver histdrico
resumido” apresenta apenas as agdes principais.
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11. Enviar Processo para Outra Unidade de Trabalho

Para enviar um processo, utilizar os procedimentos abaixo relacionados:

e C(licar no icone Controle de Processos —— para acessar a lista de processos;
e C(Clicar no nimero do processo que sera enviado;

e Clicar no icone Enviar Processo para acessar a tela de envio;
e Na tela de envio, selecionar a unidade de trabalho para a qual enviara o processo;
Digite uma parte do nome ou sigla da unidade para buscd-la em uma lista de op¢des, ou clique em
Mostrar unidades por onde tramitou;
e Selecionar as opgoes:
e Manter processo aberto na unidade atual significa que ele continuard aberto na
unidade depois de enviado, permitindo incluir documentos ou acompanhar o
andamento; (ver Anexo | — Processo em varias unidades)

e Remover anotacao exclui as anotacgdes tipo post-it = daunidade;

e Enviar e-mail de notificagdo notifica por e-mail a unidade que ird receber o processo
(recomendavel utilizar).
Obs.: algumas unidades ndo permitem envio de notificagdo.

e Pode-se solicitar o retorno do processo através do recurso Retorno Programado, definindo uma
data certa ou um prazo em dias para o retorno. A unidade de trabalho que receber o processo sera
notificada da data em que devera retornar o processo.

Obs.: utilize apenas se realmente necessdrio, pois o destinatdrio ficard obrigado a devolver o
processo para a unidade remetente.

Enviar Processo
|. Enviar |

Processos:
22.0.000002711-5 - SISTEMAS SEIl - Processo para Treinamento

Orgdo das Unidades:

Todos E‘

Unidades:

l Mostrar unidades por onde tramitou

aly
aa-n

Manter processo aberto na unidade atual
Remover anotacio

Enviar e-mail de notificacdo

Retorno Programado

) Data certa

() Prazo em dias
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12. X Concluir e Reabrir Processo

Deve-se concluir o processo (ver Anexo | — Processo Aberto e Processo Concluido) em uma
unidade de trabalho em duas situacgdes:

e O fluxo do processo encerrou-se naquela unidade.
e O processo permaneceu aberto na unidade e ndo serd mais necessario.

O sistema ndo pede confirmacao para concluir o processo, portanto é importante assegurar-se de
ter feito todos os procedimentos necessarios antes de clicar no icone. Pode-se manter acompanhamento

do processo concluido pelo uso do recurso Acompanhamento Especial (ver se¢do 13) ou reabri-lo,

localizando o processo concluido e clicando no icone Reabrir Processo

Para localizar um processo ja concluido, podem ser utilizados os seguintes recursos:

e Salvar o nimero do processo em Acompanhamento Especial .(ver se¢do 13)

e Utilizar a Pesquisa (menu principal) para critérios de pesquisa diversos.
Tendo o numero do processo, utilizar o campo Pesquisa da barra superior da tela.

e Utilizar a opgdo Estatisticas. (ver secdo 23)

e Quando o processo tiver solicitacdo de retorno, utilizar a consulta de Retorno Programado
(menu principal), localizando o processo pela data de retorno solicitada.

Apenas unidades que ja trabalharam com o processo que esta concluido podem reabri-lo.

PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE

I A-SMA
P na-sua EE 2 N
sel 08-HLG Menu esquisar. 2§ coma-sw, ¢

= »e
B Despacho 00054009 (coasia
[ Despacho Verséo 4.0 (00054010) couasia
B Anexo 123 Verséo 4.0 externo (00054011) ceumssua
5 Despacho 00054032 canasia
ﬁ Informagéo Téchica 00054033 couasia #*

o fa = £3 ED Q== Q

Processo aberio somente na unidade A-CAP-PROCEMPA

Q, Consultar Andamento

Apds concluido o processo, o usuario ainda pode:

O Iniciar um processo relacionado (ver sec¢do 4)

Consultar processo
Acompanhamento especial (ver se¢do 13)

Adicionar aos favoritos (ver secdo 4)
[ ]
Incluir anotagdo (ver se¢do 14)

m Salvar o processo em um arquivo pdf (ver secdo 4)

m Salvar o processo em um arquivo zip (ver secdo 4)

Comentarios (ver secdo 4)

F Ponto de controle (ver se¢do 14)
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o Controle de prazo (ver se¢do 15)

Q Pesquisar uma palavra-chave ou express3o no processo

13.

Acompanhamento Especial

Vocé pode criar grupos de processos para fdcil localizagdo e acompanhamento. Para isso siga 0s passos

abaixo:

Ir em Controle de Processos

’

Clicar no numero do processo que deseja acompanhar;

Clicar no icone

Selecionar um grupo na lista;

’

Caso ndo exista o grupo na lista, clicar em Novo Grupo de Acompanhamento ou em Adicionar.

Definir o nome e Salvar;

Acrescentar uma observagao para o processo no grupo (opcional);
Clicar em Salvar para incluir o nimero do processo ao grupo selecionado e encerrar a operacao.

Os grupos criados por cada unidade podem ser consultados pelos usuarios desta unidade no menu
principal, opcao Acompanhamento Especial. Na tela de acompanhamento especial, selecionando um dos
grupos existentes serd apresentada uma relacdo dos processos pertencentes ao grupo. Clicando no numero
de um processo, pode-se consulta-lo.

Nota: apenas o numero do processo fica salvo no grupo. O processo seguira seu fluxo normalmente.

PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE

L
Sel .o

(& Acompanhamento Especial

°¢ Administragdo

3 Base de Conhecimento

=

M Biocos

EB§ Contatos

@ controke de Prazos

== Controle de Processos

|d Estatisticas

Filtro de Processos

Acompanhamento Especial

Grupo:
Projetos SEI

Palavras-chave para pesquisa:

Processo | |

16.0.000000201-5

14.0.000006981-8

14.0.000006978-8

14.0.000006967-2

=X
I Pesquisar || Listar Grupos || Alterar Grupo H Excluir H Imprimir || Fechar |

Lista de Acompanhamentos (4 registros)

Usuario T | Data ] Grupo T} Observacéo [ |

gustavocs 07/02/2017 Projetos SEI  Teste de nova versdo ';, 'i'
11:08:39

semadarm 11/12/2014 Projetos SEI  RHs '> i
12:23:53

semadarm 11/12/2014 Projeios SEI CMPI - Edifica Poa - Implantacéo '; i
12:24:16

semadarm 11/12/2014  Projetos SEI  Treinamento SEI '; [}
12:23:29

Para cada processo em acompanhamento ha as opg¢des de “ Alterar (grupo ou observacdo) ou

Excluir (remover o processo do grupo).
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% [ ]
14. * - F Organizadores e Marcadores

O SEI permite a utilizacdo de diferentes tipos de sinalizadores para organizacao de processos em
uma unidade. Sao icones que ficam localizados na tela inicial (Controle de Processos) junto a cada processo,
permitindo uma identificacdo visual facil e trazendo informacdes rapidas sobre o processo quando se
aponta o cursor sobre o icone. S6 podem ser vistos dentro da unidade que os utiliza.

Controle de Processos

Sy Iy ~»» @0

Visualizacdo detalhada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo

25 I’Engtl’GS 6 I’EQ\SU'CIS
™ Recebidos = Gerados =
O Ly 16.0.000000201-5 (gustavocs) [ | BE 22.0.000002711-5 (cristiano callegaro)
O = 17 0 000000006-0 O 22.0.000002712-3 4
] L 15.0.000001250-2 O 18.0.000000254-9
(] 9Br 16.0.000000211-2 O 18.0.000000253-0
) = M 15.0.000000885-8 O 001.003653.10.2.00000
M Aol 17.0.000000005-1 O = 15.0.000000142-0 (gustavocs)

“ Anotagdo: texto informado pelo usuério aparece ao lado do processo na tela inicial, quando sob o

cursor apresenta o texto e o autor. Pode ser definido como Prioridade (g). Depois de alterado ou
removido, ndo deixa nenhum registro no processo.

| Ponto de Controle: conjunto de valores previamente definidos que podem ser atribuidos a um
processo. Quando sob o cursor apresenta esse valor. Cada processo pode passar por diferentes pontos de
controle, que permanecem em histdrico para consulta da unidade.

Gerenciar Ponto de Controle
Salvar | Voltar
Ponto de Controle:
Aguarda Julgamento E
Histérico de Pontos de Controle (2 registros)
Data/Hora Usudrio Ponto de Controle
22/09/2022 13:53:21 cristiano.callegaro Aguarda Julgamento
07/02/2017 15:14:04 gustavocs Aguardando

Pode-se consultar os processos da unidade por ponto de controle, através do menu
principal/Pontos de Controle. Clicando sobre o icone, pode-se atualizar o ponto de controle do processo.
Também pode-se selecionar varios processos para atribuir um mesmo ponto de controle a partir da tela
inicial.

Obs.: Pontos de controle sdo criados unicamente pela Administracdo do Sistema, para valores de
uso geral.

+l Marcador: idem ao ponto de controle, mas pode ser definido livremente por cada unidade, inclusive
adicionar mais de um por processo com cores diferentes para visualizacdo na tela.

28



Para criar um marcador, ir ao menu principal/Marcadores, selecionar Novo e informar uma cor e
nome. Por esse mesmo caminho é possivel alterar ou desativar marcadores existentes. Para Remover um

=4

Marcador do processo, selecione o(s) processo(s) na tela de controle de processo e utilize o icone

Novo Marcador
| Salvar | | LCancelar |
icone: Nome:

W Azirvea v Pagamento

15. Controle de Prazos

Diferentemente do Retorno Programado, essa ferramenta é utilizada para administracdo de prazos
dentro da unidade. E uma funcionalidade de organizag3o interna. Dessa forma, outras unidades n3o terdo
acesso ao Controle de Prazos da unidade.

O icone Controle de Prazos pode ser acessado ao clicar no processo ou na tela de controle de

processos (nessa tela é possivel incluir em lote)

Serd aberta a tela Definir Controle de Prazo onde serdo exibidas as seguintes op¢des: Data certa,
Prazo em dias e Concluir. Apds a definicdo do prazo, basta clicar no botdo Salvar.

Definir Controle de Prazo

(5o ]
() Data certa
Prazo em dias

i ) Concluir

Os processos nos quais foi incluido um Controle de Prazo serao identificados pelo icone Controle de
Prazo ao lado de seu niumero, na tela Controle de Prazos e na tela do processo.

Controle de Prazo Em andamento: indica que o processo possui um Controle de Prazo a vencer;
° Controle de Prazo Atrasado: indica que o processo possui um Controle de Prazo vencido;

o Controle de Prazo Concluido: indica que o processo possui um Controle de Prazo concluido.
Ao clicar sobre os icones de Controle de Prazo, tanto na tela do processo quanto na tela Controle
de Processos, o usuario sera direcionado para a tela Definir Controle de Prazo, em que é possivel efetuar a

alteragao, conclusao ou exclusao do Controle de Prazo.

Para visualizar todos os processos com Controle de Prazos na unidade, clique no Menu Principal,
opcao Controle de Prazos. Serd aberta a tela Controles de Prazos
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Controles de Prazos

Ano:

2022 v

Lista de Controles de Prazos (2 registros)

Processo | | Usuario T ] Data Programada | | Prazo Restante Data Concluséo | |
15.0.000000254-9 cristiano.callegaro 20/09/2022 3 B’ i
22.0.000002712-3 cristiano.callegaro 30/00/2022 4 '> i

O usuario podera ainda alterar o Controle de Prazo, por meio do icone Alterar Controle de Prazos

; e excluir o Controle de Prazo, por meio do botao Excluir, apds selecionar o processo, ou do icone

Excluir Controle de Prazos na coluna Agdes. Os icones estardo disponiveis na coluna A¢des. Na tela
Controles de Prazos, a visualizagdo dos processos na Lista sera por ano. Portanto, o usudrio tera a opc¢ao de
selecionar o ano dos processos que deseja visualizar na Lista.

16. t Acesso Externo

Pode-se liberar acesso a pessoas interessadas no processo que ndo sdo usudrias do SEI-PMPA. Para isto
siga os passos abaixo:

e Irem Controle de Processos

e Clicar no nimero do processo que deseja liberar acesso para consulta.
e C(licar noicone '

e Natela de liberacdo, informar os seguintes dados:

e E-mail da unidade — a unidade que esta liberando o acesso, conforme e-mail registrado no
cadastro da unidade no SEl;

Destinatario — nome do destinatario do acesso externo;

E-mail do Destinatdrio — endereco de e-mail do destinatario do acesso externo;

Motivo — texto livre;

Tipo — se o acesso deve ser integral ou apenas a alguns documentos que serdo
selecionados;

Validade (dias) — tempo pelo qual o acesso externo ficara liberado;

e Senha - confirmacgdo de senha do usudrio que esta realizando a operagao.

Serd enviado um link por e-mail conforme E-mail do Destinatario. Através desse link, se pode ver o
historico e documentos do processo sem necessitar de login no SEl. O E-mail da unidade sera o remetente
dessa mensagem e o contato do destinatario com a PMPA.
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Gerenciar Disponibilizagoes de Acesso Externo

E-mazil da Unidade:

PMPA i3 Gersl de izagd i - 5MA ini rs.gov br> B

Destinatario:

Aline Mediansira Ramiro Vedoin (aline. vedoin) (] Fittrar somente usudrios extemos

E-mail do Destinatério:
aline. vedcin@portoalegre. 1=.gav.br
Motive:

Teste acesso extemo

(® Acompanhamento integral do processe ‘

() Disponibilzago de documentos

Parmitir inclus 3o de documantos ‘

Validade (dias): Senha:
W e

istiano Callegaro
cristianc. callegaro@portoalegre. 1s.gov.br

Um processo pode ter varios acessos externos. Cada acesso disponibilizado fica listado na parte
inferior dessa mesma tela. A unidade que concede o acesso pode cancela-lo a qualguer momento com a

acao B

17. ¥ Acesso Externo para Assinatura Eletronica

Pessoas externas ao sistema podem cadastrar senhas para assinar documentos eletrénicos. Para
isso, a unidade geradora do documento deve conceder acesso para assinatura.

A partir de um documento selecionado, utilize a funcdo ' Gerenciar LiberagGes para Assinatura
Externa. Preencha a tela abaixo informando o nome das pessoas que deverdo assinar o documento (ja
devem estar cadastradas no sistema) e o tipo de acesso que elas terdo ao processo (integral ou por
documento). O documento a ser assinado sempre serd acessivel, os demais devem ser informados como
protocolos adicionais.

Gerenciar Assinaturas Externas

E-mail da Unidade:
PMPA/Coordenadoria Geral de Modernizagdo Administrativa - SMA <adminiE|

Liberar Assinatura Externa para:

: Cristiano Callegaro (cristianocallegaro@yahoo.com.br)

|| Com visualizacdo integral do processa

Protocolos adicionais dispenibilizados para consulta (cligue na lupa para selecionar):

Jo!
a

Lista de Liberagbes de Assinatura Externa (1 registro)

|| Permitir inclusdo de documentos

validade (dias): senha:

Usuario Unidade Liberacdo Validade Visualizagdo Utilizaca Cancelamento Acdes
cristianocallegaro@yahoo.com.br CGCMA-SMA  22/09/2022 02/10/2022 n
14:45
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Apds a liberacdo, a pessoa receberd em seu e-mail um link para acessar o SEl, consultar os
documentos encaminhados e utilizar o recurso de assinatura eletronica. O e-mail da unidade serd
apresentado como remetente dessa mensagem, e serd o contato da pessoa com a PMPA.

As liberacGes ja feitas sdo apresentadas na parte inferior da tela. Podem ser canceladas pela
unidade geradora a qualquer tempo, através da acdo . Quando uma pessoa externa assina um
documento, sua assinatura eletronica automaticamente aparece no rodapé desse documento e a coluna
“Utilizacao” passa a informar a data em que a assinatura foi efetuada.

Na Liberacao de Assinatura Externa, se a opcao com visualizacdo integral do processo for marcada,
0 usuario externo tera acesso ao conteldo do processo e podera acompanhar seu tramite mesmo apds a
assinatura do documento. Se a op¢do nao for marcada, o usudrio s tera acesso ao numero do processo e
ao conteudo do documento indicado para assinatura.

Atencgao: Para usufruir da funcionalidade Liberag¢do de Assinatura Externa, o usudrio externo deverd fazer
um cadastro prévio, por meio do Portal do SEI na PMPA, e proceder conforme as orientacbes constantes
na(s) norma(s) vigente(s) para a liberacdo do cadastro. O usudrio externo habilitado também poderd incluir
documentos no processo mediante autorizacdo da unidade que disponibilizou a liberacdo de assinatura
externa ou 0 acesso externo ao  processo. Para  mais  informagdes,  acesse:
http://sei.procempa.com.br/usuario _externo

18. Enviar Correspondéncia Eletronica

Essa operagao envia para um ou mais destinatarios de e-mail informagdes do processo selecionadas
pelo usuadrio, registrando automaticamente no processo o e-mail gerado. O destinatario do e-mail pode ser
aly

[ 1]

um grupo de e-mail ’ do préprio sistema (ver secao 22).

No momento do envio, o usudrio deve marcar os documentos que serdo enviados, podendo
também acrescentar novos documentos externos. Depois de enviado, o e-mail serd salvo, com suas
informagdes e documentos anexos, no corpo do préprio processo como um novo documento.

Enviar Correspondéncia Eletronica

De:
PMPA/Coordenadoria Geral de Modernizacdo Administrativa - SMA <administracaosei@portoalegre.rs.gov.br>
Para:

% cristiano.callegaro@portoalegre.rs.gov.br

Enviar com cdpia oculta

Assunto:
Teste versao

Mensagem:

Bom dia!

Encaminho memorando em anexo

Documentos do processo (clique na lupa para selecionar):
00054029 - Memorando de confirmacg&o

‘ Enviar || Cancelar |

aly
=y

B
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http://sei.procempa.com.br/usuario_externo

19. ‘SEI Federagao

O SEI Federagdo é um recurso que permite o compartilhamento de processos entre instituicdes. A
atuacdao no processo podera ser feita simultaneamente nas instituicdes; e a atualizacdo dos dados, na
Arvore do Processo, ocorre periodicamente, em um curto espago de tempo.

19.1 Como enviar um processo por meio do sei Federagao

Acesse o0 processo e clique sobre o icone Gerenciar Envios para o SEl Federagao l .

Na tela Envio para o SEl Federagao, no campo Destino, a opcao Pesquisar Instalagdes estard
selecionada. Caso deseje, o usudrio podera selecionar um Grupo Institucional ou um Grupo da Unidade.

Com a opgao Pesquisar Instalagées marcada, selecione a instituicdo de destino, por meio da caixa
Instalagdo. Depois, clique no botdo Pesquisar Orgdos. E possivel utilizar o campo Texto para pesquisa, para

filtrar os resultados.

FREFEITURA MUNICIPAL DE FORTO ALEGRE

L
Sel. o5 s
Pesquisar no Menu

€® Acompanhamento Especial

Acompanhamento Ouvidoria

°¢ Administracdo

E Arquivamento

£ base de Conhecimento

Contatos

trole de Prazos

arquivamento

[22.0.000002715-5 (BRI
- [ Despacho 00054030 s-Apuse-sua

O, consultar Andamento

wen: () BT = 0 2 X O
Envio para o SEl Federagao

‘

(::‘ Grupo da Unidade

Pesquisar
Orgéos

Lista de Orgéos do SEI Federag8o (1 registro)

N ~
@ Pesquisar Instalagfies \__) Grupo Institucional

Instalacdo: Texto para pesquisa:

Todas ~

Unidade

Instalacio
Recepimento

Descricdo

Aaa Bbb Ccc TESTE ABC

Motivo:

Senha:

Apds clicar no botdo Pesquisar Orgdos, serd exibida a Lista de Orgdos do SElI Federacdo,
correspondente a Instalacdo selecionada. Nessa Lista, selecione a unidade de recebimento; preencha a
razdo do compartilhamento, no campo Motivo; insira a senha de acesso ao sistema; e, por fim, clique no
botdo Enviar. Assim, o processo serd compartilhado e ja aparecerd no drgdo destinatario.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE

sel. .
Pesquisar no Menu

& Acompanhamento Especial

Acompanhamento Ouvidoria

"Q Administraca

B Arguivamento

g Base de Conhecimento

M Biocos

ES Contatos

o Controle de Prazos
ontrole de Processos

3 Desarguivamento

5 Despacho 00054039 #aowssisws

Q, Consultar Andamento

ETEEN =0 2 X O

Envio para o SEl Federacgédo

‘

(i:‘ Grupo da Unidade

Pesquisar
Orgdos

Lista de Orgdos do SE| Federacéo (1 registro)

. ™
@ Pesquisar Instalagdes \__) Grupo Institucional

Instalagdo: Texto para pesquisa:

Todas v

Unidade
Recebimento

Instalacdo

Descricdo

Aaa Bbb Ccc TESTE ABC

ABC
Motivo:

Encaminho para resposta ao despacho 00054039

Senha:

Em seguida, o usudrio sera direcionado para a tela SEl Federagao e sera exibida a Lista de Envios,
em que constam as seguintes informacdes sobre o envio: érgdo, unidade e instalacdo do remetente; érgao,
unidade e instalacdo do destinatario; data e hora do envio; data e hora do cancelamento, se for o caso.

PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE

Sell oo e

® Acompanhamento Es|

Acompanhamento Ouvidoria
"q Administragéo
E Arquivamento

£ Base de Conhecimento

o Controle de Prazos

15-8|

W sl Federagdo

()
¢ ABC
[ Despacho 00054039 asoussiswa

Q, Consultar Asndamento

s | EEEES) ST == 6 2 X O

SEl Federagao

Lista de Envios (1 registro)

Envio Cancelamento A

Orgdo  Unidade Instalagdo Orgdo Unidade Insi

PMPA  A-ADMSEI-  PMPA ABC TESTE ABC 05/10/2022
SMA 14:40

2 o

Nessa tela, na coluna Agdes, sera possivel visualizar o Motivo do Envio. Ha ainda a possibilidade de
ser realizado um novo envio por meio do botdo Novo Envio.

Apds o envio, na Arvore do Processo, aparecerd o icone do SEl Federagdo l e serdo exibidas
pastas amarelas com a identificacdo das instituicdes em que o processo estd compartilhado.

PREFEITURA MUNICIRAL DE PO

S€L. 05 s

& Acompanhamento Es|
Acompanhamento Ouvidoria

% Admin

-
& Arquivamento

£ Base de Conhecimento

Pesquisar no Menu

9
5 ABC
[ Despacho 00054030 (~puse-sus

Q_ Consultar Andamento

o B8 [

Rl .04 [

=y« ED F‘GEE

I 0 2 X O

Processo aberio somenie na unidade A-ADMSEI-SMA.

A pasta do 6rgdo de origem terd ao seu lado o icone Orgdo origem do processo no SEI

Federagao
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19.2 Como Acompanhar o Processo no SEl Federagao

Os registros efetuados no processo pelo érgao destinatdrio ficam agrupados dentro da pasta
especifica do 6rgdo. E os documentos que aparecem na Arvore do Processo, logo abaixo das pastas
amarelas, referem-se ao 6rgao de origem.

Para acompanhar o andamento do processo no 6rgdo destinatdrio, clique sobre a pasta
correspondente a esse 6rgao. Assim, sera aberta a tela Consulta de Processo do SEI Federagao.

PAL DE PORTO ALEGRE

TN 0 2 X O

4.0.8-HLG

Pesquisar no Menu

= 22.0.000002715-8 =

@ Acompanhamento Especia

Acompanhamento Ouvidoria

°‘q Administracdo

- % SEl Federagdo
]
i ~5C
B Despacho 00054039 asovse-sus,

Consulta de Processo do SEIl Federacao

I Andamentos H Gerar PDF H Gerar ZIP l

Orgdo: Aaa Bbb Ccc
3 Arquivamento Processo: 22 0.000002715-8
Q_ Consultar Andamento .
g Base de Conhecimenio Tipo: SEl Federagéo
M Bocos Data de 0511012022

Geragéo:
Contatos i a
B8 Contatos Nivel de Acesso: Publico

Interessados:

3 Desarquivamento
Lista de Protocolos (1 registro):

Processo /

Unidade  Orgdo Data Acdes

Documento

I:I 0000015 #* Despacho TESTE  ABC 05/10/2022 I_|:|

Nessa tela, é possivel visualizar os dados bdsicos de cadastro do processo: 6rgdao, niumero do
processo, tipo, data de geracdo, nivel de acesso, interessados.

Além disso, sera exibida a Lista de Protocolos do processo, em que se encontram as seguintes
informagdes: nimero do protocolo (processo/documento); tipo; unidade e 6rgdo responsavel; data de
producdo. Na Lista, serdo exibidos também icones referentes a algumas acdes efetuadas no documento,
como assinatura, publicacdo e autenticacdo de documento externo. Para acessar o conteiudo de um
protocolo, basta clicar sobre seu nimero (em azul).

Por meio dos botdes disponiveis na parte superior da tela, é possivel:

a) Consultar o Histérico do processo, por meio do botdo Andamentos.
b) Gerar arquivo PDF ou arquivo ZIP do processo, por meio dos botdes Gerar PDF e Gerar ZIP.

E, por meio do icone D, disponivel na coluna Ag0es, é possivel copiar, como Texto ou como Link para

o Editor IE, dados dos protocolos exibidos na Lista, para serem utilizados na edi¢ao de documentos.

Atengdio : Ao enviar um processo por meio do SEI Federagdo, todos os documentos que o compdem
serGo compartilhados e poderdo ser visualizados no(s) drgdo(s) destinatdrio(s). Dessa forma, antes de
utilizar o recurso, é importante avaliar a necessidade e a conveniéncia de se enviar o processo principal, na
integra, para o outro drgdo. Se ndo for o caso, poderd ser gerado um processo relacionado ao principal,
contendo somente os documentos que deverdo ser compartilhados.

E fundamental lembrar que o SEl Federagdo é destinado ao compartilhamento de processos entre
instituicdes, a fim de que seus usudrios possam atuar no(s) processo(s).

Portanto, uma vez que o processo tenha sido enviado a outra(s) instituicdo(ées), ele serd mantido
compartilhado para sua visualizagéo, na integralidade, em todas as instituicées envolvidas.

35



19.3 Como Cancelar o envio de Processo no SEl Federagao

O cancelamento do envio de um processo por meio do SEI Federagdo tem impacto direto na Arvore
do Processo e so podera ser efetuado pela unidade administradora em casos excepcionais, devidamente
justificados. Isso porque, ao efetuar o cancelamento, as instituicdes envolvidas passam a visualizar somente
os documentos que produziram/inseriram no processo.

Essa limitacdo de acesso aos demais documentos produzidos/inseridos por outros 6rgdos podera
ser desfeita com um Novo Envio do processo.

A seguir, sera exemplificado o que ocorre na Arvore do Processo com o cancelamento de envio do
processo no SEl Federacgao.

Processo cujo envio foi cancelado: s3o exibidos somente os documentos produzidos/inseridos pelo
respectivo drgao.

PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE

Pesquisar no Menu

> Acompanhamento Especial

Acompanhamento Quvidoria
°‘¢ Adminis

B Arquivamento

£ Base de Conhecimento

M Biocos

(]

& * SEl Federagdo
B PvPA
B nABC

i Despacho 00054039 |A-ADMSE-SHA

Q_ Consultar Andamento

SEIl Federagao

Unidade

Orgédo

PMPA  A-ADMSEI-

SMA

Instalacdo  Orgédo

PMPA ABC TESTE

ABC

Envio

Unidade Instalacdo

05/M10/2022
14:40

Lista de Envios (1 registro)

Cancelamento  Agbes

05102022 [F]

15:11
B

E§ Contatos
-~

O icone |E| , na coluna Acdes da tela SEIl Federacdo, indica o cancelamento do envio do processo e,
ao posicionar o cursor sobre ele, é possivel visualizar o motivo do cancelamento.

20. Painel de Controle

Funcionalidade que possibilita ao usuario ter uma visdo resumida e personalizada dos processos da
unidade.

Para acessa-la, clique na opgdo Painel de Controle, que se encontra no Menu Principal.

As informagdes serdo apresentadas no Painel de Controle de acordo com a configuragdo definida
pela unidade.

Painel de Controle

Processos abertos:

Recebidos Gerados N&o Visualizados

Sem Acompanhamento

Controles de Prazos:

Tipo

Em andamenio

Retornos Programados:
Tipo
Processos para devoiver
'_ID Afrasado

&« Devolvido

Processos

2

Processos

Na tela Painel de Controle, conforme a configuragdo, poderdo ser encontradas as seguintes

informacgdes sobre os processos da unidade:
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e Processos abertos;

e Controle de prazos;

e Retornos Programados;

e Blocos de Assinatura abertos;

e Grupos de blocos de assinatura abertos;

e Processos abertos por tipo;

e Marcadores em processos;

e Atribuicdes de processos;

e Acompanhamentos Especiais em processos.

Configurar Painel de Controle

Controles de prazos
Retornos programados
Blocos de assinatura abertos.

Grupes de blocos de assinatura abertos

Extibir blocos sem grupo definido

([ Exibir grupes sem blocos.

Frocessos sbertos por tipo

| Exibir tipos de processos sem processos

Marcadores em processos

Exibir processos sem marcador definido

(] Exxibir marcadores sem DrOCESS0s

Atribuighes de processos

Exibir processos sem atribuigio definida

[ Estibir usudrios sem processos

Gruposde peciziz em

| Extibir processos sem grupe definido

|_' Exibir grupos sem processos

Utilizar como pagina inicial

Assim, na tela Controle de Processos, aparecera a Lista dos Processos de acordo com a opgdo
escolhida. Para acessar um processo da Lista, clique sobre seu nimero.

Nessa tela, ao clicar no link Configurar nivel de detalhe, serd possivel definir os dados referentes ao
processo para exibicdo na Lista de Processos.

PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE

1asus IS o ar |
SEL. <0510 G2X0

Controle de Processos

S A X

VisualizagHo resumida  Configurar nivel de detalhe  Ver processos atribuldos a mim ~ Ver por marcadores Ve por tipo de processo

Lista de Processos (31 registros)

Processo T ] Atribuigéo 1]
|:\ - in 17.0.000000036-1 SISTEMAS SEI - Processo para Treinamento -1634
|:\ - 16.12.000000047-5 PREVIMPA - Pedido de Liberag&o de Recursos -2036
|:\ & in 16.0.000000199-0 SISTEMAS SEI - Processo para Treinamento -2036
] 15.0.000000474-7 PROJETOS - Revisdo Organizacional: Estrutura
0O = Im 15.0.000000370-8 PROJETOS - Revisdo Organizacional’ Estrutura
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21. Grupos de E-mail

Configurar Nivel de Detalhe

Atribuicéo

I:I Anotagéo

Tipo do Processo

|:| Especificacdo

[ | Interessados

I:I Observag&o

Controle de Prazo

Para Davolver

Aguardando Retorno

I:I Ultima Movimentacdo na Unidade

I:I Marcadares

Pode-se criar um grupo de e-mail dentro do sistema para utiliza-lo no envio de correspondéncias do

processo:

e No menu principal (a esquerda da tela), selecionar Grupos / E-mail;

e Clicar em Novo;

e Preencher a tela abaixo, adicionando os e-mails necessarios um a um;

e (Caso o grupo de e-mail ja exista, pode ser atualizado na opgao

2

Grupos de E-mail

CGMA

Descricéo

Servidores da CGMA

EBEaEs

Lista de Grupos de E-mail. (1 registro):

EE N

Tela 1: gerenciando os grupos de e-mail.

Novo Grupo de E-mail

Nome:
RHs
Descricio do Grupo:

Unidades de RHs

E-mail:

rhs@portoalegre.rs.gov.br

Descricdo do E-mail:

Adicionar E-mail

Descrigdo

Unidades RHs

Salvar Cancelar

(A X

Tela 2: criando novo grupo de e-mail.
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22. Grupos de Envio

De forma analoga ao grupo de e-mail (ver secdo anterior), pode-se criar um grupo de unidades do

sistema para utilizd-lo no envio de processos a varias unidades simultaneamente:

e No menu principal (a esquerda da tela), selecionar Grupos / Envio.

e Clicar em Novo.
e Preencher a tela abaixo, adicionando as unidades desejadas.

e (Caso o grupo ja exista, pode ser atualizado na op¢ao '}

Novo Grupo de Envio

Nome:
Gabinetes
Descri¢do do Grupo:

Gabinetes dos Secretarios

=

nidade:

A

GS-SMF - Gabinete do Secretario - SMF ,0
GS-SMS - Gabinete do Secretario - SMS n
GS-SMTC - Gabinete do Secretario (Base de Teste) - SMTC

Salvar Cancelar

. ~ . ’ ...
No momento do envio de um processo (ver se¢do 11), selecionar o icone “=* que abre a tela

abaixo:

Selecionar Grupos de Envio

l Pesquisar l l MNovo I l Transpartar l l Fechar I
Grupo:
Gabinetes v 'i::' Institucional @ Unidade

Palavras-chave para pesquisa:

Lista de Grupos (3 registros):

Descricdo | ]
|:| GS-SMF Gabinete do Secretario - SMF L
|:| GS-SMS Gabinete do Secretario - SMS '
|:| GS-SMTC Gabinete do Secretario (Base de Teste) - SMTC e

Selecione a opg¢ado Unidade e o grupo desejado. Marque as unidades na lista (ou todas, clicando em

] . . . .
) e Transportar. Depois continue com o procedimento de envio normalmente.
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23. Estatisticas da Unidade

Essa opcdo, disponivel no menu principal, permite consultar uma visdo geral de todos os processos
da unidade em um determinado periodo de tempo (limitado a 1 ano), que deve ser informado pelo usuario:

PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE

Estatisticas da Unidade

Pesquisar

Periodo: e

Os processos sao apresentados de forma agrupada por tipo e por situacdo de tramitacdo em
relacdo a unidade. Clicando sobre um numero, sdo listados os processos que o compdem, que podem ser
consultados:

Estatisticas da Unidade
Pesquisar J Irrprirrir ‘

Periodo: 01/09/2022 e 28/09/2022

Processos gerados no periodo:

PONTO
ELETRONICO - 1 d
Abertura de Més

SISTEMAS SEI -
Processo para 1 1
Treinamento

TOTAL: 2 2
< >

l & Ocuttar Grafico

Processos gerados no periodo (CGMA-SMA J PIMPA)

O relatério estatistico pode ser usado tanto para uma visdo geral das atividades da unidade como
também para localizar processos, utilizando apenas a informacdo de periodo de tramitagao.
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24. Base de Conhecimento

Base de Conhecimento

Base de conhecimento é um repositdrio para incluir materiais de apoio (manuais, fluxogramas,
modelos de formulario, entre outros) relacionados a um tipo de processo e que podem ser consultados no
sistema. Para consultar uma base, deve-se pesquisar uma palavra-chave (ex.: o nome do tipo de processo

sendo pesquisado, ou um termo de interesse como “vale transporte” ou “afastamentos”). Se houver uma
-

. . 7 Ve U
base de conhecimento associada a um processo aberto em tela, podera ser consultada pelo simbolo ™=
ao lado do nimero do processo.

PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE

L]
Sel. oo e

Base de Conhecimento
® Acompanhamento Especial [ Pesquisar ] I Minha Base I

°‘¢ Administracdo

s () (IR = 0 2 X O

Palavras-chave:
- —
£ Base de Connecimento vale transporte

M Biocos 1 resultado

ES Contatos Solicitacdo de Ressarcimento de Vale Transporte A-ADMSEI-SMA

Solicitac@o de Ressarcimento de Vale Transporte Que atividade ... €2 Solicitacdo de ressarcimento de vale-transporte. Quem faz? O RH de cada Grgdo deve

encaminhar ...

PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE
Base de Conhecimento

SOLICITACAO DE RESSARCIMENTO DE VALE TRANSPORTE

Que atividade &7

Solicitagio de ressarcimento de vale-transporte
Quem faz?

O RH de cada 6rgdo deve encaminhar.
Como se faz?

Os documentos sio enviados eletronicamente para PAGAMENTOS-SMA .
Que informagdes/condicdes sdo necessérias?

Conforme anexo.
Quais documentos sfo necessarios?

Conforme anexo.
Base Legal

Lei 133/85 - Estatuto do Servidor.

ICriado por gustavocs, versdo 2 por gustavocs em 03/12/2014 11:41:17.

|Anexos:
[FLUXO RESSARCIMENTO DE VT.pps
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25. Desarquivamento
(Ver Anexo | — Arquivamento de Documentos Fisicos)

Um usuario poderd solicitar o desarquivamento de um documento digitalizado se precisar fazer
conferéncia com o original em papel. A operacao de desarquivamento podera ser efetuada por meio do
icone abaixo, que somente aparece se a via em papel ja estiver arquivada na unidade de arquivamento do
6rgdo, em caixa apropriada.

Ll

3

Selecionando a opc¢do de desarquivamento, o usudrio podera informar a unidade de arquivamento
do original fisico a necessidade de consulta. O sistema exibira a tela Solicitar Desarquivamento que contém
um quadro com a relacdo de todos os documentos do processo que podem ser desarquivados. O usuario
tem a opcgao de solicitar todos os documentos possiveis ou apenas os que deseja consultar.

Solicitar Desarquivamento

Lista de Documentos (1 redistro);
Documento Data
Qrgarnento 0137737 101152014

Para retirada do documento, um servidor ou estagiario cadastrado no SEl deverd comparecer na
unidade de arquivo, apds agendamento, para registro do desarquivamento através do préprio Sistema, que
ird solicitar a senha do usuario responsavel pelo pedido de desarquivamento.
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26. Contato, Duvidas e Informagées
Para maiores informacdes, entre em contato com a Administracdo do Sistema:
e Ramal 1670 (SMAP/ADMSEI);

e E-mail: administracaosei@portoalegre.rs.gov.br

Acompanhe também a divulgacdo de novas funcionalidades e dicas de uso do sistema no menu

Novidades E], na barra superior da tela principal do SEI-PMPA.

Consulte atualizagdes desse manual e outros materiais de apoio na Base de Conhecimento do SEl: menu
principal/Base de Conhecimento, palavra-chave “Material de Ajuda”.

27. Referéncia

Guia Pratico do SEI - Secretaria de Documentag¢do/Coordenadoria de Gestdo Documental - STJ
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Anexo I: Conceitos do Processo Eletronico SEI-PMPA

Processo em varias unidades

Um mesmo processo eletrOnico pode estar simultaneamente em 2 ou mais unidades. A unidade
gue remete um processo (ver secdo 11) pode selecionar varias unidades destinatdrias e ainda manter o
processo aberto para si mesma.

Cada unidade que recebe o processo ganha acesso a incluir documentos e dar andamentos. Todas
as unidades em que um processo estd aberto sdo avisadas pelo sistema quando ha um novo documento e
podem ver todos os documentos e andamentos efetuados pelas demais.

Processo Aberto e Processo Concluido

Um processo estar aberto em uma unidade significa que essa unidade pode acrescentar
documentos e andamentos a esse processo, que aparecera na tela inicial — Controle de Processos — dessa
unidade (ver secdo 2). O processo estar concluido significa que a unidade ndo tem mais acesso para
acrescentar informacgoes e o processo deixa de aparecer no controle de processos.

O processo uma vez aberto torna-se concluido quando enviado a outra unidade (ver se¢do 11) ou
guando se usa a opg¢do Concluir Processo (ver secdo 12). A unidade que ja teve acesso a um processo pode
reabri-lo. A conclusdo ou reabertura de processo por uma unidade nao interfere na tramitacdo desse
mesmo processo em outras unidades em que ele esteja aberto, ficando cada acdo registrada no histérico
do processo e disponivel para consulta de todas as unidades (ver se¢do 10).

Arquivamento de Processo

Uma vez que o processo eletrénico tramita, ou seja, outra unidade além da que o gerou recebe
acesso, ele ndo sera mais apagado do banco de dados. Mesmo apds todas as unidades que o receberam
terem concluido sua tramitacdo, ele permanece disponivel online para consulta ou reabertura. Ha diversas
maneiras de localizar um processo ja concluido (ver segdo 12). Ndo é necessario nenhum procedimento
adicional para arquivamento ou encerramento do processo eletrénico.

No SEl, o arquivamento do processo é digital. Ao finalizar um processo, a unidade devera realizar a
operacdo “Concluir”. Quando estiver concluido em todas as unidades, a contagem da temporalidade sera
iniciada para fins arquivisticos. O processo ndo deve ser enviado eletronicamente a unidade de arquivo.

Arquivamento de Documentos Fisicos

Os documentos em papel que forem digitalizados e importados para o sistema, e que sejam
considerados de valor legal ou probatério, deverao ser encaminhados para arquivamento, com a necessaria
anotagdo no verso, no canto superior esquerdo, do nimero do documento no SEI.

Para a Administragdo Centralizada, contatar a Equipe de Protocolo e Arquivo (EPA-SMAP). Para a
Administragdo Descentralizada, contatar a respectiva unidade de arquivo de seu drgao.

Autenticidade de Documentos e Ag¢oes

O sistema registra automaticamente todas as ag¢Bes que sdo executadas pelo usudrio, como
abertura e conclusdo de processos, inclusdo de documentos e o envio de uma unidade para outra. Em cada
registro, constara a identificagdo do usuario responsdvel pela acdo, sua lotagdo e a data e hora da agdo
executada.

Na inclusdo de documento externo, o usudrio responsavel pode registrar a natureza desse
documento (ver secdo 5). Documentos criados pela prépria unidade de trabalho no SEl ndo requerem essa
informacdo. Adicionalmente, o usudrio pode incluir um despacho préprio, em texto livre, que também
ficara registrado automaticamente em seu nome (ver sec¢do 10).
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Anexo llI: Digitalizacao de Documentos Externos

Essas orientacOes se referem aos critérios adotados na PMPA para a digitalizacdo de documentos
externos a serem inseridos no SEI-PMPA.

Deve-se utilizar o formato PDF, preferencialmente o formato PDF/A, que é um formato especifico
para documentos que serdo preservados a longo prazo. Este formato também facilita a visualizacdao
dos documentos no préprio SEl e, desta forma, estabelece um padrao. Os documentos nao devem
ser digitalizados em formato imagem: JPEG, JPG, BMP, TIF.

Digitalizagbes devem ser feitas em monocromatico, com resolugdo de, no maximo, 300 dpi, com
opcdo de OCR ativada, se disponivel no seu equipamento. Se o original estiver em estado “6timo”,
200 ou 240 dpi serdo suficientes.

Notas fiscais ou outros tipos de documentos coloridos devem ser digitalizados em 100 dpi. A
digitalizacdo colorida ndo deve ser realizada.

Apds digitalizar o documento, verificar se 0 mesmo esta na posi¢do correta para a leitura, pois ndo
é possivel alterar apds a inclusdo no SEI. O documento nao pode estar deitado nem de cabeca para baixo.

O que significa OCR?

O Reconhecimento Optico de Caracteres, ou OCR, é uma tecnologia que permite converter tipos
diferentes de documentos, como papeis escaneados e arquivos em PDF, em textos pesquisaveis.
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