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Logicas do sistema

0 Todos os documentos compostos no SP Sem Papel (Expedientes, Processos, Dossiés e
Prontuarios) atualmente estarao consolidados em Processos.

0 No SEI ndo ha tramitacdo de documentos avulsos. Assim, sera necessaria a abertura
prévia de um Processo e inclusdo do documento de interesse.

0 Todos os Processos deverdao constar o nivel de acesso (Publico, Restrito ou Sigiloso).

0 Os Processos serao tramitados entre Unidades. A atribuicdo a um responsavel sera

realizada internamente pela funcionalidade "Atribuicao de Processos".
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Acesso ao ambiente de treinamento sell

=) treinamento.sei.sp.gov.br/sei o sAO pAULO

sei

GOVERNG DO ESTADS

v

ACESSAR

TARIA

DE GESTAO

E GOVERNDO

Para acesso, utilizar um dos usuarios
abaixo e selecionar seu 6rgao:

usuarioOl usuarioOl
usuario02 usuario02
usuario03 usuario03
usuario04 usuario04
usuario05 usuario05

usuario06 usuaHoOG‘/////

C ] SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO



Tela Inicial (ambiente oficial) sell

Acesso

IIIIIII

se|I

WWW.Sel.Sp.goVv.br

TARIA DE GESTAO E GOVERNDO '.SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO


http://www.sei.sp.gov.br/

Tela Inicial se'l
AcCesso
-SAQMI.H.O

GOVERNO DO ESTADD

S@II Para acesso, utilizar dados
do e-mail Institucional.

EX.:
Login: milene.sousa
Senha: mesma da SED

DE GESTAO E GOVERNO '.SAOPAUI_O
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Tela Inicial se||
AcCesso
-EAQMI.H.O

GOVERNO DO ESTADD

seil 4

Atencao:
Nao esqueca de
realizar a Selecao
do Orgéo que é
SEDUC

y 4
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Tela Inicial
AcCesso

se|I

se|I

IIIIIII

L

Cligue em
"Acessar"

TARIA

DE GESTAO E GOVERNO

C ] SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO



Tela Inicial
AcCesso

DE GESTAO

E GOVERNDO

seil

-

Opcéao de
autenticacao em
dois fatores pelo

usuario,
aumentando o

para login nos
dispositivos.

fator de seguranca

J

P 200 PAUS,

-SAQPN.H.O

GOVERNO DO ESTADD




Tela Inicial sell
Controle de Processos (Corresponde a Mesa Virtual do Sem papel)

mnr«: DO ESTADG
PRODESP - Companhia de Processamento de Dados do Estado de Sao Paulo

- ETE—— I = o = o R
-~ a tela principal do SEI, onde s&o

Controle de Processos

visualizados todos 0s processos que
O Acompanhamento Especia tao abertos . unidade
» es .
a Arquivamento = ’ ) '_*_ 1 b% - F 5 @
Base de Conhecimento Visualizagdo detalhada  Ver processos atribuidos amim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo Os processos estao Separados em

dois grupos:

_ _ i S fecebidos de outras
Recebidos Gerados ) .

unidades;
T RS OProcessos gerados pela unidade
esarquivamento 3 12028

12600 100005/2022-%

o . 2600 100005/2022%6 na qual o usuario esta logado. /
eslausticas é

10 )4/2022-21
Favoritos

Controle de Prazos

=Z Controle de Processos

. 19962
.t;.‘ Grupos - 100001/2022-27
B Iniciar Processo 12600
100002/2022-31
Inspecao Administrativa
12600
Localzadores 100001/2022-97 :
S Relacéo de Processos Recebidos e
Marcagcores

Gerados pela Unidade.

= Painel de Controle
Q Pesquisa
F Pontos de Controle
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Tela Inicial sell
Controle de Processos

mnr«: DO ESTADG
PRODESP - Companhia de Processamento de Dados do Estado de Sao Paulo

s () (SO == © 2 X O ~

Controle de Processos

@ Acompanhamento Especia = A tela InICIaI dO
a Arquivamento ) l - '4- ] xX - F 5 @ SEI pOde Ser

Base dge Conhecimento Visualizag do detalihada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo d
acessada no

. N
menu vertical a

w esquerda ou no

= Controle de Processos
2600 100006/2022-10 ICOne E

Desarquivamento

N1 5 & e
g 12600 100005/2022-75
Eslatisticas 1260

4

Controle de Prazos

Favoritos
o 19962

1%e Grupos - 100001/2022-27 =
= E como se fosse a

Iniciar Processo 12600 .

100002/2022-31 Mesa Virtual do
EQ Inspe¢do Administrativa
12600 Sem Papel
Localzadores 100001/2022-97

@ Marcadores

= Painel de Controle

Q Pesquisa

DE GESTAO E GOVERNDO -.S}'\OPAULO

GOVERNO DO ESTADO




Tela Inicial sell
Controle de Processos — Como € composto 0 processo?

mnr«: DO ESTADG
PRODESP - Companhia de Processamento de Dados do Estado de Sao Paulo

Controle de Processos /

@ Acompanhamento Especia

/7
»
a Arquivamento e i > A '4. ]} X = F +' @ COI I IO e
& Base Conhecimento \ 5 i
Visualizac do detalhada Ver processos atrbuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo CO m pOStO O

. Blocos
. - Processo”?
Racetiios | _

12600.100006/2022-10

Controle de Prazos

=Z Controle de Processos

B3 Desarquivamento
|/ Estatisticas St
# Favortos | N EX. 089 03214006/2022 19

12600 100005/2022-75

19962

,:-, Grupos - 1oow-.:z<;2227 COdIgO do / \

Iniciar Processo 126

y 100002/2022-31 -

EQ Inspeséio Administrativa o Orgao/Entidade Digito Verificador

Localzadores 10600':'2022-97
@ Marcadores . . L.
SN Sequéncia automatica Ano de geragao do
= Painel de Controle
Q pesqusa fornecida pelo SEI Processo

F Pontos de Controle

DE GESTAO E GOVERNDO -.S}'\OPAULO
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seil

Criando Documentos E siopauio

Criacao de Processos

l

S Comparado ao Sem Papel,
o Processo sera a “CAPA”
do documento

TARIA DE GESTAO E GOVERNDO




TARIA

Operacdoes com processo
Iniciar processo

O SEIl nao permite o tramite de documentos
avulsos. Dessa forma, todo documento

deve estar contido em um processo

gerado previamente.

Para iniciar um processo no SEI, o usuario
deve clicar em "Iniciar Processo" no

menu principal. :

No Sem Papel o botao

chama-se “Criar Novo+”

DE GESTAO E GOVERNDO '.

SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO
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Operacdoes com processo
Iniciar processo

PRODESP - Companhia de Processamento de Dados do Estado de S3o Paulo
sel.

@ Acompanhamento Especia

L
B Arquivamento =) i ! ) '+ 1" X = F % @

Base de Conhecimento Visualizacdo detalhada  Ver processos atribuidos amim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo

Controle de Processos

Blocos

Contatos

Controle de Prazos

= Controle de Processos
12600 100006/2022-1

Desarquivamento 101381
12600 100005/2022-75

Eslatisticas

Favoritos

19962
100001/2022-27

. Grupos

Iniciar Processo
Inspe¢ao Administrativa

Localzadores

12600
10000272022-31

12600
100001/2022-97

Marcadores

DE GESTAO E GOVERNDO

se|I

mnr«: o ESTADS

(

Cligue em
“Iniciar

Processo”

_/

SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




Iniciar processo

~ ®
Operacoes com processo sell
®
| sio

GOVERNO DO ESTADD

PRODESP - Companhia de Processamento de Dados do Estado de S&o Paulo

o
5 isa NG
seu PRODUCAO Para saber+ Menu Pesquisa
Administracdo b Iniciar Processo
Controle de Processos
Iniciar Processo
B Do Escolha o Tipo do Processo: &
Pesquisa | |
Base de Conhecimento ALTERAGAO CENTRO CUSTO (
Textos Padréo BAIXA PATRIMONIAL: EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA
Modelos Favoritos ~
CO-ADMINISTRADOR SEI Re|agao de
Blocos de Assinatura &
— COMISSOES: Designacdo de Membros e Composicdo de ComissOes/Grupos
Blocos de Reunido de Trabalho P rocessos
gloctoi T Comunicados e Informes m ai S
ontatos o
Processos Sobrestados SEbGURSDIERORoEn e il
e CONTRATACAO DE PROFESSOR VISITANTE utilizados
Marcadores Demanda Externa: Judiciario
Pontos de Controle Demanda Externa: Ministério Pablico Federal )
Estatisticas 3 DRH: ADMISSAQ DOCENTE - CDT
Grupos 3 DRH: ADMISSAQ DOCENTE - EFETIVO
Relatorios ) DRH: ADMISSAQ TAE
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PRODESP - Companhia de Processamento de Dados do Estado de S&o Paulo

SEi! PRODUGAO

Administracéo

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retomo Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrédo

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas

Grupos

Relatorios

»

Iniciar Processo

DE GESTAO

Operacdoes com processo
Iniciar processo

Para saber+ Menu Pesquisa P

ALTERACAO CENTRO CUSTO
BAIXA PATRIMONIAL: EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA
CO-ADMINISTRADOR SEI

COMISSOES: Designacdo de Membros e Composicdo de Comissdes/Grupos
de Trabalho

Comunicados e Informes

CONCURSO: PRORROGACAOD
CONTRATACAO DE PROFESSOR VISITANTE
Demanda Externa: Judiciario

DRH: ADMISSAQ DOCENTE - CDT

DRH: ADMISSAO DOCENTE - EFETIVO

DRH: ADMISSAQ TAE

E GOVERNDO

Escolha o Tipo do Processo: © +\
| |

selt

GOVERNO DO ESTADD

/

Ao clicar em® |
serao listados
todos os tipos de
“Modelos”
existentes

_/

C ] SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




~ ®
Operacoes com processo sell
Iniciar processo ¢

. : = --gllnlﬂﬂhﬂi!fm

Sell rcovucio —

GRS HED ; Iniciar Processo
Controle de Processos

Iniciar Processo

Rétaimo Programaro Escolha o Tipo do Processo: &

Pesquisa | |

Base de Conhecimento ALTERACAO CENTRO CUSTO / M Od e | OS e m
Textos Padréo BAIXA PATRIMONIAL: EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA

Maddlos Favoros CO-ADMINISTRADOR SE| vermelho

SR e Peckie I COMISSOES: Designacdo de Membros e Composicdo de Comissdes/Grupos 1
Blocos de Reunido de Trabalho i ) perl I ”tel I I a.

Blocos Internos :
Comunicados e Informes

Sonilos CONCURSO: PRORROGAGAO CategOrlza(;ﬁO

Processos Sobrestados ¥
7 CONTRATACAQO DE PROFESSOR VISITANTE
Acompanhamento Especial ¥

Ve
Marcadores Demanda Externa: Judiciario d O n IVeI d e

Pontos de Controle Demanda Externa: Ministério Pablico Federal
Estatisticas » DRH: ADMISSAO DOCENTE - CDT aCGSSO
Grupos » DRH: ADMISSAO DOCENTE - EFETIVO

Relatérios » DRH: ADMISSAO TAE Com O Slg I | OSO}

DE GESTAO E GOVERNDO -.S}'\OPAULO

GOVERNO DO ESTADO




Operagoes com processo sell

Iniciar processo

mnr«: o ESTADS

Iniciar Processo

Tipe do Processo:
Portaria

Especificagdo:

Clssiicagio por Aesnton / Tipo do

001.01.01.001 - Decreto, estatuto, cédigo. regulamenta, regimenta, instrugio, nomativa, nonma, resolugdo, deliberagio, portaria ol PI’OCGSSOZ
preenchido

automaticamente,
baseado na

selecao da tela

|
anterior. /

—
. ) Y Bects () PaRl
Sigiloso |} Restrito (@) Piblico

Interessados:

| Salvar || ‘oltar |

DE GESTAO E GOVERNDO -.SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO




~ ®
Operacoes com processo se'!

Iniciar processo
P 50 PARO

Iniciar Processo

Tipo do Processo:

:f - éspecificacao: Definicdo do
' assunto que deve ser bem

Classificagdo por Assuntos: d etal h ad 0 .

001.01.01.001 - Decreto, estatuto, codigo, regulamento, regimento, instrucdo, normativa, norma, resolugdo, deliberacio, portaria ,C' u

Utilizaremos o seguinte
Interessados: padréo na. LESte 4

SkD
Nome “forte” da

| escola + Assunto +

Interessado

Fir)
i . Y macts (i PR
Sigilose (_) Restrito (@) Piblico

Ex.: Pilar — Alteracédo BFE
—Jo&o da Silva

| Salvar || ‘oltar |

DE GESTAO E GOVERNDO -.S}'\OPAULO
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Iniciar processo

Operagdes com processo S eil
s» .

SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADD

Iniciar Processo

Tipo do Processo:
Portaria v
Especificacio:

Classificagdo por Assuntos:

Classificacao por

Assuntos:
001.01.01.001 - Decreto, estatuto, codigo, regulamento, regimento, instrucdo, normativa, norma, resolugdo, deliberacio, portaria jo. u p ree n Ch Id a

automaticamente
baseada na escolha
do Tipo de Processo.

Interessados:

ArD

Observacies desta unidade:

| (NUNCA ALTERAR
ESTE CAMPO)

Fir)
i . Y macts (i PR
Sigilose (_) Restrito (@) Piblico

/

| Salvar || ‘oltar |

DE GESTAO E GOVERNDO -.S}'\OPAULO
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Iniciar processo

Operagdes com processo S eil
s» .

SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADD

Iniciar Processo

Interessados: Preenchimento
Portaria .

do(s) interessado(s)
(pessoa fisica ou juridica).

Especificacio:

Classificagdo por Assuntos:

001.01.01.001 - Decreto, estatuto, codigo, regulamento, regimento, instrucdo, normativa, norma, resolugdo, deliberacio, portaria ,C' u O usuérlo faZ 0 preench I mento
do campo e as opcdes vao
sendo apresentadas

Interessados:

oRB :
automaticamente.
Observacies desta unidade:
| Caso nao apareca, € possivel
realizar sua inclusao.

| Salvar || ‘oltar |
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Iniciar processo

Operagdes com processo S eil
s» .

SAO

GOVERNO DO ESTADD

Iniciar Processo

Tipe do Processo:

Portaria

Observacoes desta
Unidade: Insira
informac0des adicionais

gue facilitem

Interessados: a |dengf|caga0 e a
recuperacao do Processo.

OPCIONAL

Classificagdo por Assuntos:

001.01.01.001 - Decreto, estatuto, codigo. regulamento, regimento, instrucdo, normativa, norma, resclucdo, deliberacdo, portaria ,O ﬂ

©
a
B!

Observacdes desta unidade:

|
Nivel de Acesso //

—
. ) Y Bects () PaRl
Sigiloso |} Restrito (@) Piblico

| Salvar || ‘oltar |
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Operacdoes com processo
Iniciar processo

Iniciar Processo

| Salvar || ‘oltar |

Tipo do Processo:

Portaria v
Especificacio:
Classificagdo por Assuntos:
001.01.01.001 - Decreto, estatuto, codigo, regulamento, regimento, instrucdo, normativa, norma, resolugdo, deliberacio, portaria ,C' u
Interessados:
A0

Observacies desta unidade:

Nivel de Acesso

| Salvar || ‘oltar |

SAO

seil

GOVERNO DO ESTADD

Indicacao do
Nivel de Acesso
ao Processo.

OBRIGATORIO

y

DE GESTAO E GOVERNDO -.S}'\OPAULO
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Iniciar processo

~ ®
Operacoes com processo sell
®
| sio

GOVERNO DO ESTADD

Iniciar Processo

Tipe do Processo:

Partaria v

Especificagdo:

Classificagdo por Assuntes: f
001.01.01.001 - Decreto, estatuto, codigo, regulamento, regimento, instrucdo, normativa, norma, resolucéo, deliberacdo, portaria ,O [l

Cligue em

v Salvar.
. Y,

Inferessados:

Cbservactes desta unidade

Mivel de Aceszo

| Salvar || ‘oltar |

DE GESTAO E GOVERNDO -.S}'\OPAULO
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Operagfes com processo sell

Nivel de acesso

> ’ Quem pode enxergar os documentos de
um Processo?

TARIA DE GESTAO E GOVERNDO '.SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO



OperacOes com processo
Nivel de Acesso

Em=osx

Iniciar Processo

Tipe do Processo:

Fortaria

Publico: processos e documentos assinados disponiveis para
Classificagdo por Assuntos: visualizacao de qualquer usuario interno do sistema.

001.01.01.001 - Decreto, estatuto, codigo. regulamento, re

Restrito: processos e seus documentos disponiveis para
visualizagdao de usuarios das unidades pelas quais o processo
Observacbes desta unidade: t ra m ita r. m

Mivel de Acesso

Sigiloso: processos e seus documentos disponiveis apenas para
usuarios com permissao especifica e previamente credenciados.

DE GESTAO E GOVERNO '-SKOPAULO
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Operacdoes com processo
Processos com restricao de acesso

- == [ ] »
O SECOM-DA JES - Xd

Iniciar Processo

e 4l IMPORTANTE!
B Os processos e seus documentos estardo disponiveis para visualizacdo de A divulgacdo de informagbes pessoais, bem
Cassi usuarios das unidades pelas quais o processo tramitar. como de demais dados considerados

,| sensiveis e sigilosos de acordo com a
legislagcdao vigente fica sujeita a apuragao de
responsabilidade do servidor ou
colaborador.

A partir da vigéncia da Lei Geral de
Protecao de Dados (LGPD), a Administracao
Publica esta obrigada a proteger os dados

Miv

Por exemplo: RG, CPF, titulo de eleitor, SIAPE, estado civil, data de

nascimento, endereco pessoal da pessoa fisica, e-mail pessoal, numero pessoais que sdo objeto de tratamento nos
processos administrativos que conduz,
de telefone pessoal (fixo ou movel), informacdes financeiras e garantindo  sempre  observincia  aos

principios da seguranga e prevengao de
danos no tratamento desses dados.

patrimoniais, informag¢des médicas, origem social, racial ou étnica etc.

DE GESTAO E GOVERNO '-SKOPAULO
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Operacoes com Documento sei!

Produzir Documento

l

Documentos que serao
incluidos no Processo
(llCapaH)

TARIA DE GESTAO E GOVERNDO '.SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO



Operacoes com Documento
Produzir Documento

SA!'J PAULO

mm{n o ESTADS

Ha 2 formas para incluir novos documentos em um Processo.
12 forma:

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

L ]
Sell s

o
AER=02X0 Em "Controle de
e Ultimo acesso no domingo, 02 de abril as 14:57. P ro CeSSOSIl

© Accogenimenio Espectal Controle de Processos

- - selecione ou abra um
& Arquivamento «q & . H n % = %: :l\"

B Processo.

Visualizac&o detalhada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo

& Base de Conhecimento
M Biocos

ES Contatos
11 registros

e - Caso opte por
2= Commlerde i 99990.000012/2023-91 Se I eC | O N ar’ CI | q u e N O

3 Desarquivamento
99990.000011/2023-46

*iﬁ:fs icone "Incluir
Ce R Documento” presente no

B Iniciar Processo

EQ Inspecéo Administrativa e onnotan CO ntrO | e d e P rOCGSSO S/./

99990.000005/2023-99
Localizadores

99990.000007/2023-88 (teste)

@ Marcadores
99990.000006/2023-33

DE GESTAO E GOVERNDO -.S}'\OPAULO
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Operacoes com Documento sell

Produzir Documento

mnr«: o ESTADS

22 forma:

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

se|l )

"
&

& Dspacncteste (0000057) TESTE C' - I » [ - ¢ & - (rj /EI CaSO Opte pOr

Processo aberto somente na unidade TESTE.

Q_ Consultar Andamento

adicionar novos
documentos dentro
de um Processo que
ja esta aberto natela,
cligue no icone
Incluir Documentoj

DE GESTAO E GOVERNDO -.S}'\OPAULO
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Operacoes com Documento
Produzir Documento

sei!

GOVERNO DO ESTADD
Sl 99990.000004/2023-44

Despacho teste (0000057) |tesTe

Pesquisar ’ EE“;:\'O
Gerar Documento

Q, consultar Andgamento

Escolha o Tipo do DocumentD

Externo

Despacho

Informacdo

Escolha o tipo de documento
desejado. Caso ndo esteja
aparecendo na tela, cliqgue no
icone "+" para exibir todos os

tipos de documentos
disponiveis. /

DE GESTAO E GOVERNDO
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Operacoes com Documento
Produzir Documento

SA!'J PAULO

mm{n o ESTADS

sen y Pesquisa > f sscomoa /
= EETEERIRE Gerar Documento Documento Modelo: permite
e Lo | utilizar outro documento
_ — produzido no SEI como modelo.
_ @ e Texto Padréo: permite utilizar
Desercio um texto recorrente na unidade
—— como contetido em
Interessados: d OC u m e ntos )
Y] )
Nenhum: cria o documento
Destnatarios em branco, ou seja, sem
op@ conteudo padréo.
Classificacao por Assunios
ol : |

DE GESTAO E GOVERNDO -.S}'\OPAULO
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Operacoes com Documento
Produzir Documento

Gerar Documento /

.-sinmu

GOVERNO DO ESTADD

Descrigcdo: complementar

Oficio de Solicitagdo de Compra e/ou Contratagio com informacdes que diferenciem
Texto Inicial documentos de um mesmo tipo.
Documents Modelo
Vexio Pacro Nome na Arvore: informar o

® Newur complemento do tipo de

documento conforme deve
aparecer na arvore do processo.

Descricdo

Ome na Arvore

Interessados: Informar a(s)
pessoa(s) que tenha(m) interesse

In00 035300 ARVORE DO PROCESSO: sobre o mérito do documento.

GOVERNO DO ESTADO DE SAD PALLO

il Destinatarios: Informar a(s)
Se *« pessoa(s) a quem se destina o

= . documento.
| O T I

b Memorando 0002329 sE0PCD-ca
Processo aberto somente na unidade SEDPCO

Dgstinatirios

<~
d I

Q, Consultar Andamento
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Operacoes com Documento sell

Produzir Documento

SA!'J PAULO

muug_u_um

/Classifica(;éo por Assuntos: nao

deve ser alterado pelo usuéario.

Classilcagao por ASSunios. Observacdes desta Unidade: campo
de livre preenchimento para insercéo
o de informacfes adicionais que facilitem
a identificacdo de um documento e a
sua recuperacao pela unidade

Observacdes desta unidade: prod utora.

Nivel de Acesso: selecionar a
categoria de nivel de acesso do

_l documento (Obrigatorio).

Sigiloso Restrito Plblico

‘ Salvar

TARIA DE GESTAO E GOVERNDO '.SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO




Operacoes com Documento
Produzir Documento

& SEIJABC - 0016912 - Planc - Google Chrome = O b4

@ treinamento.sei.sp.gov.br/sei/controlader.php?acac=editor_montar8acaoc_origem=arvore_visualizarid_procedimento=2688..

—> I Salvar Assinar I

100 % AutoTexto

Governo do Estado de S3o Paule
Secretaria da Educagio
Nucleo de Protocolo
**AMBIENTE DE CAPACITACAO**

PLANO

Processo n2 018.00002621/2023-70

Interessado: EE Leste 4

[digite aqui o texto do contetdo principal do documento]

/Agora é sO digitar as
informacdes do seu
documento. Neste

sistema, diferente do
Sem Papel, é possivel
copiar e colar texto do
word sem que o
conteudo seja
alterado/bagungado./

se|I

SA!'J PAULO

mm{n o ESTADS

IMPORTANTE: habilite o pop-up para que essa tela ao lado seja aberta.

Obs.: caso o responsavel pela assinatura deste documento seja vocé ou

alguém da sua prépria unidade, clique em ASSINAR. Se nao, clique
somente em SALVAR.

DE GESTAO

TARIA E GOVERNDO

bl |
Pop-ups blogueados:

» https://treinamento....f26aa%4b1545eb41f9620c5 E

® Sempre permitir pop-ups e redirecicnamentos [

de httpsy//treinamento.sel.sp.gov.br

() Continuar blogueanda

C ] SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




Operacoes com Documento

Incluir Documentos
Externos
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Operacoes com Documento
Incluir Documentos Externos

gp» SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADD

Gerar Documento

Acesse 0
processo, cligue
no icone "Incluir
Documento” e
escolha o tipo de
documento
%

Escolha o Tipo do Documento:

Externo

IVMemorando

Externo.

Corresponde ao Documento Capturado
no Sem Papel

TARIA DE GESTAO E GOVERNDO '.SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO



GOVERND DO ESTADD DE SAD PAULD

SeL. rorernee

Sl 00400000021 202317

Registrar Documento Externo

Tipoe do Documento:

Anexo

Mimeno Mome na Arvore:

':' Mato-digita

( :' Digitalizado nesta Unidade

Bemetente

Interessados:
Classificacio por Assuntos

Observacies desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso

DE GESTA

Operacoes com Documento
Incluir Documentos Externos

Data do Documento:
o 017042023

SED0

~0

O E GOVERNDO

—

se

. I
°
;e sio

L Selecione o tipo
do Documento;

O Preencha a data
em que o
documento foi

gerado.
_/

SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO

GOVERNO DO ESTADD



Operacoes com Documento

Incluir Documentos Externos .
&§® SA0 PAULO

(GOVERND DO ESTADD DE SAD PALILOD

S e

= Registrar Documento Externo
ESIES
Tipe do Documento: Data do Documento:
v
MNumero: Mome na Arvore
Ao registrar os dados do
e Tio de Conferinci documento externo, o usuario devera
T (8) itsesto et s - informar, no campo Formato, se ele é
ANOTAGOER et Para srouvamenio i K i . i
{_ Es:e:rcﬁssc'éc:—:s.sui M Nato‘dlgltal OU D|g|tal|zad0 nesta
an que 3qui para criar .
ok Unidade.
Interessados:
Usudrio Amarelo (amarelo) ;‘ P/ n Tlpo de Conferéncla:
Classificagdo por Assunios: , . .
= O Copia autenticada
. administrativamente;
O Coépia autenticada por cartorio;
Observagdes desta unidade:

O Copia simples;
O Copia original.
DU o

DE GESTAO E GOVERNDO -.S}'\OPAULO
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Operacoes com Documento
Incluir Documentos Externos

SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADD

Importante: o documento
fisico que foi digitalizado
sera encaminhado

Tipo de Conferéncia: para arquivamento’?
a Neste caso, o documento
Nato-chghal Documento Original v em papel devera ser
0 Digitalizado nesta Unmidade enca.mmhafjo segumd~o
: Para arquivamento as orientagcoes da secao
Arguivamento ou

seqguir as orientacdes do

orgao para o

arquivamento.

TARIA DE GESTAO E GOVERNDO '.SAOPAULO
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GOVERNO DO ESTADO DE SAD FAULO

SeL. rorsorso

= 004.00000021.2023-17

- TIPQ DO PROCES S0

Expediente de Atendimento

- INTERE S 3ADO4 3}

Menhum interessado especificado.

-+ ATRIBUIDO PARA

(processo sem atribuicis)

-+ ANOTAGOES

Operacoes com Documento
Incluir Documentos Externos

DES 02X

Classificacdo por Assuntos:

pol ) |

Observacbes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso Restrito (SrromEs
PDF_TESTE_2500PAGINAS. pdf
Lista de Anexos (1 registro):
MNome Data Tamanho Usuario Unidade Acbes

PDF_TESTE_2500PAGINAS pdf 03/04/2023 18:16:16 9.2 Mb amarelo SECOM-DA B

=

E GOVERNDO

DE GESTAO

®
| i

-

Preencha os
campos de
cadastramento,
anexe o arquivo
desejado e clique

em Salvar.

C ] SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




Operacoes com Documento

Autenticar
Documentos Digitalizados

TARIA DE GESTAO E GOVERNDO '.SAOPAULO
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Operacdes com Documento ﬂl
Autenticar Documentos Digitalizados ¢
S s70 PAuLO

TARIA DE GESTAO E GOVERNDO '.SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO



Autenticar Documentos Digitalizados )
SAO

GOVERNO DO ESTADD

Operagdes com Documento S eil
®
=»

MINISTERIO DA ECONOMIA

L]

= 12600.101381/2022-87 g TN 0
, s . \J # / /
B Oricio 174857 (25550812) owcemeoiss R l $ 1 & N a \ C/ Para isso, 0 usuério deve:
B Anexo (25559813) | paL-camP-Disis 9 %
OALCGTIPOISIS ]
[;2600 1013777202219 6| S , O Selecionar o documento
e Clique aqul para visualizar o conteudo deste documento em UM ovesgasla —_— terno na érvore do
o\ Col L r,ua zar Autenticacfes ‘l ex
| D Q 1 de3 — | 4 Zoomautomitico v » p rocesso.
. O Clicar no icone Autenticar
Documento. )

DE GESTAO E GOVERNDO -.S}'\OPAULO
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Operacoes com Documento

Autenticar Documentos Digitalizados N0
e S0 PauLo

GOVERNO DO ESTADO DE SAD PAULO

: == ® 7
SEI. ronecse wenw 02X

= 004,00000021.2023-17 =
(Y Anexo (0000196) EeiEn '>¢®| - 1&%3 ﬁD B x

: Apostila (0000158) |szcomon

Selecionar a funcédo na caixa de
opcOes Cargo/Funcéo;
_ = controlador.php O Preencher o campo Senha ou

clicar em Certificado Digital,

Clique aqui para visualizar o contetido deste documento em uma nova janela.

" TIROBOPROCESSO e Autenticagdo de Documento . . )
Expediente de Atendimento guando a assinatura for via token;
S —— O Pressionar a tecla ENTER.

J

Nenhum interessado especificado (:)rg’a‘o do Assinante:

SECOM

-+ ATRIBUIDO PARA
(processo sem atribuicdo)

Assinante:

- ANOTAGOES

Usuario Amarelo

) Este processo ndc possu
anotagdes. Clique aqui para criar
uma noia.

Cargo / Funcgao:

ou Certificado Digital

DE GESTAO E GOVERNDO -.S}'\OPAULO
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Operacoes com Documento sei!

Autenticar Documentos Digitalizados
gEP® SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADD

ﬁ i .»,-QPBF B x

Clique aqui para visualizar o contetdo deste documento em uma nova janela.

Visualizar Autenticacbes

=  Boletim Semanal Subsecretaria Ano 2023 - N° 13 [ 06 de abril de 2023.pdf

g SAO PAULO /

GOVERNO DO ESTADO

Q Clique em
“Visualizar
Autenticacbes” para

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO L
verificar a

assinatura.
= 004.00000021.2023-17 ——
| Rod > i ZAFE 0 x

Anexo (0000196) [ESSe0E .s W = IS5 Eap S W ) Bl W4 7 - X N
O Apareceréo os

Apostila (0000158) [szcomon - , — PO . — E
ique aqui para visualizar o contelido deste documento em uma nova janela Ocultar AutenticacBes d
Bkimebbrdoiioed ados que conferem
_ =5 Documento autenticado eletronicamente por Usudrio Amarelo, Analista, em 03/04/2023, 3s 18:39, conforme horério oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Ieg |t|m |d ade a
logotip0  Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015, 3 partir de copia autenticada administrativamente. Hp
- : autenticidade.

-~ TIPO DO PROCES SO

Expediente de Atendimento

. A autenticidade deste documento pode ser conferida no site homologacao.sei.sp.gov.br/sei/controlador _externo.php?acao=documento conferir&id orgac acesso externo=0,
informando o codigo verificador 0000196 € o codigo CRC B4585586.

- INTERE $SADO(S}
Nenhum interessadoe especificado

-+ ATRIBUIDO PARA

(processo sem atribuicdc)

-+ ANOTAGOES

& Este processo ndo possu

~ anotagdes. Clique aqui para criar

uma nota

GESTAO E GOVERNO -.SI-\OPAULO

GOVERNO DO ESTADO




Blocos

gp» SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADD

Bloco de Assinatura

—— !

sei!

GOVERNO DO ESTADD

E como se fossem os COSSIGNATARIOS no
Sem Papel: usuarios de outras unidades que
precisam assinar seu documento.

TARIA DE GESTAO E GOVERNDO '.SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO



Blocos
Bloco de Assinatura

-sinmu

O Bloco de Assinatura permite que um documento seja
visualizado, editado e assinado por um ou mais usuarios de

unidades diferentes daquela que o produziu.

A criacao, incluséo e disponibilizacdo do Bloco de Assinaturas
segue a mesma logica de qualquer outra funcionalidade, através

dos icones natela principal ou pelo menu lateral.

DE GESTAO E GOVERNO '-SKOPAULO
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Bloco de Assinatura

Blocos seil
| 520 .

GOVERNO DO ESTADD

R DRI DN AT PR

L —

Criando um novo Bloco:

L No menu principal, clicar em Blocos,
e entdo em Assinatura.

O Na tela "Blocos de Assinatura”,
clicar em Novo.

GOVERNO DO ESTADO DE SA0 PAULO

BEER =02 X0

Pesquisar.

I
sel. AMBIENTE DE TREINAMENTO

Blocos de Assinatura

‘ Pesquisar ‘ | Assinar || Atribuir || Devalver || Concluir H Excluir ‘ Novo ‘I&Herar Grupo H Listar Grupos H Imprimir ‘

Palavras-chave para pesquisa: Grupo

Todos v Prioritarios Gerado Retornado
Geradora:
> Revisados Dispenibilizade Concluide
Ver blocos atribuidos a mim Todas v
Comentados Recebido
v 0 0

DE GESTAO E GOVERNDO -.S}'\OPAULO
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®

Blocos sell

Bloco de Assinatura ¢
s»

SAO

GOVERNO DO ESTADD

o R BT 5 0 2 X O /
Na tela Novo Bloco de

Novo Bloco de Assinatura Assinatura:

o O Insira uma descricdo para
Bloco de teste O BIOCO.

apo 0 Escolha a(s) unidade(s)
Nentum v para disponibilizacao.

Unidades para Disponibilizacio:

O Apos o preenchimento dos
CC-AA- ASSESSOH_&{ de Afast.amemos /O Cam pOS , CI I q u e n O botao
CC-AG - Assessona de Gabinete J

a Salvar.

DE GESTAO E GOVERNDO -.S}'\OPAULO
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Blocos | SEII

Bloco de Assinatura §9 $R0 PALO

mm{n o ESTADS

_—
O novo bloco

criado aparecera
na cor amarela.

% _

¥ Namero [ |  Sinalizagdes Atribuigdo Estado Geradora  Disponibilizagdc  Grupo Desic.riq;ﬁn”

DAL-CGTIP- DAL-CGTIR- - A
Gerado DISIS COGED Habilitacdo de Usuarios no SEI

(] SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO



®

Blocos sell

Bloco de Assinatura ¢
s»

-
.I
Sel. AMBIENTE DE TREINAMENTO

il A I 0 Abra o documento que deve ser
Q Consultar Andamento % InClu Ildo no BLOCO Criado para
S assinatura(s) e cliqgue em “Incluir

oA 5 AR em Bloco de Assinatura” #%

¢

AVISO

Processo n 2(18.00003157/2023-32 ﬁusuarlo teré- duaS Opgées:
Interessado: EE Leste 4

Teste para inclusdc do doc no bloco de assinatura. D InCIUir; Ou
O Incluir e Disponibilizar
(o documento no Bloco).

s (S CIXET == € 2 X O

Incluir em Bloco de Assinatura

Ao utilizar a opcéo
Incluir e Disponibilizar,
o documento sera

Lista de documentos disponivels para inclusdo (2 regisiros). | nse rld O no B | oCoO

e disponibilizado, no
0027423 Despacho 12/05/2023 m eS m 0

0027878 Comunicado 02 12/05/2023 mom ento’ p ara Outra(s)

unidade(s).

i [ Incluir e Disponibilizar ll Novo Bloco l

Bloco:

6407 - BLOCO TESTE MILENE v

Ir para Bloces de Assinatura

B N® SEI Documento Data Blocos

DE GESTAO E GOVERNDO -.S}'\OPAULO
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GOVERNG DO ESTADO DE 340 PAULO

|
SEI. AMBIENTE DE TREINAMENTO

Blocos de Assinatura

Palavras-Chave para pesquisa
MILENE

Ver blocos atribuidos @ mim

[  Nimenf|  Sinaizages

Blocos
Bloco de Assinatura

‘ Pesquisar H Aribuir ‘ |EH Alterar Grupo H Listar Grupos | | Imprirnir |

o

Todos v Prioritarios Gerado Retomado
Geradora:

Revisados Disponibiizado Concluido
Todas v

Comentados Recebido

Lista e Blocos (1 registra):

Afribuigio Estado Geradora Disponibilizag3o Grupo Descrigdo f |

6407 0 Q 0

Disponibilizado SEDUC-NP 1 CC-AA BLOCO TESTE MILENE H "?\ "
1 CCAG
1 CC-AJG-PGE

DE GESTAO E GOVERNDO

selt

GOVERNO DO ESTADD

-

Veja que o Bloco criado
para inclusao do
documento, esta

destacado em vermelho
e ja se encontra
disponibilizado

para outra unidade. /

C ] SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




Blocos
Bloco de Assinatura

ﬁl
¢ [ J
-sinmu

GOVERNO DO ESTADD

GOVERNG DO ESTADO DE 540 PALLO

.I
Pasquis B S
SEI. AMBIENTE DE TREINANENTO Al | MEEE=02X0 /

Blocos de Assinatura ) ) .
A unidade que disponibilizou o

Bloco de Assinatura para outra

| Pesquisar H Atribuir H Novo ‘

Alterar Grupo ‘ ‘ Listar Grupos ‘ ‘ Imprimir |

Palavras-chave para pesquisa Grupo unidade pOdeI’é cancelar
MILENE Todos v Prioritérios Gerado Retornado essa d ispon i b|||Zagéo a
Geradora:
Revisados Disponibiizado Concluid
Ver blocos atribuidos a mim Todas v q Ualquer momento.
Comentados Recebido

Para isso, basta clicar no icone
"Cancelar Disponibilizagao"
Lista de Blocos (1 registro) Correspondente ao BIOCO!

¥ Nimeof|  Sinaizacdes Afribuicio Geradora Disponibilizacio Descrigio | | b dlsponlvel na coluna AQOGS.

6407 0 Q Q Disponibilizado SEDUC-NP 1 cC-AA BLOCO TESTE MILENE
1 CC-AG
I CCAIG-PGE

_/

DE GESTAO E GOVERNDO -.S}'\OPAULO
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Blocos
Bloco de Assinatura

GOVERNG DO ESTADO DE 540 PAULO
.I I
e i IR R4
set N [T Pesuisar.. 2| seconos B B0}

Pesquisar no Menu

Configuragoes
® Acompanhamento Especial ‘ Fechar |

& Base de Conhecimento
~ Esquema te Cores:

M Blocos Azul Celeste

Assinatura
Intermos

Reunido

I§ Contatos

DE GESTAO E GOVERNDO

selt

GOVERNO DO ESTADD

(Como Receber, Assinar e
Retornar?

Acesse 0 Menu Principal,
selecione a opcéo "Blocos" e
cligue em "Assinatura". /

C ] SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




Blocos
Bloco de Assinatura

‘GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULD

Pesquisar. el == n M5 Ll)

L]
sea AMBIENTE DE TREINAMENTO

Blocos de Assinatura

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

Lista de Blocos (13 registros):

& Nimewo | Sinalizacies Afribuicdio Estado Geradora Disponibilizagio

6407 000 Recebido SEDUC-NP X CC-AA BLOCO TESTE MILENE ALinn
I CcCAG .
I CC-AJG-PGE :
L]
L]
L]
.

DE GESTAO E GOVERNDO

selt

GOVERNO DO ESTADD

(ara visualizar o(s) documento(s)
recebido(s) para assinatura,
clique no botao
"Processos/Documentos do
Bloco" correspondente ao Bloco,
gue se encontra na coluna
Acoes; ou clique sobre o numero
do Bloco, na coluna Numero.
Assim, 0 usuario sera
redirecionado para
a tela Documentos

do Bloco de Assinatura. /

C ] SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




®
Blocos sell
Bloco de Assinatura gt
| i

GOVERNO DO ESTADD

SEiI AMBIENTE DE TREINAMENTO L EZ92X0 /
- . Documentos do Bloco
Documentos do Bloco de Assinatura 6407 d e Assinatura (No d o

| Assinar | | Imprimir H Pesquisar H Fachar I BI o) CO)
Descrigdo:
BLOCO TESTE MILENE .
Palavras-chave para pesquisa: Nessa tela, pOI’ meio dOS

icones disponiveis na
coluna "Acdes", o usuario
Lista de Processos/Documentos (2 registros) pOd e ré aSS| nar o

Processo Documento Assinaturas Anotacdes d ocum ent 0. C I | can d O no
’
1 018.00005384/2023-07 0027878 Comunicado 1] I 4 1} . .
apis e inserir
2 016.00005807/2023-81 0027970 Aviso

anotacdes, por meio do
"icone Anotacdes". /

DE GESTAO E GOVERNDO -.S}'\OPAULO
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Blocos
Bloco de Assinatura

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

l
I SR
EI. AMBIENTE DE TREINAMENTO 2 =82X0

Documentos do Bloco de Assinatura 6407

| Assinar | | Imprimir H Pesquisar H Fachar I

Descrigdo:
BLOCO TESTE MILENE

Palavras-Chave para pesquisa:

Lista de Processos/Documentos (2 registros)

Processo Documento Assinaturas Anotacdes
1 016.00005384/2023-07 0027878 Comunicado ﬁ !
2 016.00005807/2023-81 0027970 Aviso / !

DE GESTAO E GOVERNDO

selt

GOVERNO DO ESTADD

/Para visualizar o documento
antes da assinatura, o0
usuario devera clicar em seu
numero, na coluna
Documento.

Caso deseje ver todo o
processo antes da assinatura
do documento, podera clicar
em seu numero, na coluna

Processo. /

C ] SAO PAULO
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Blocos
Bloco de Assinatura

sei!

GOVERNO DO ESTADD

GOVERNO DO ESTADO DE SAQ PAULO
I
ml, AMBIENTE DE TREINAMENTO
= 018.00005384/2023-07 & ’ — ﬁ
Requerimento Conversdo de LP em p o I E

Despacho Deferimento (0027423) sz

Comunicado 02 (0027878) fs=hlli=l

f Ao clicar no documento,

Q, Consultar Andamento
0 usuario sera direcionado
para a tela do documento e,
Processo n? 018.00005384/2023-07 S€ dese]ar’ pOderé’ edlté-lo

Interessado: U antes de assinar, clicando no
icone Editar Conteudo. /

TESTE DE ASSINATURA EM BLOCO.

DE GESTAO E GOVERNDO -.S}'\OPAULO
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Blocos
Bloco de Assinatura

GOVERNO DOESTADO DE SA0 PAULO

L
sel! AMBIENTE DE TREINAVENTO

Documentos do Bloco de Assinatura 6407

Descricio
BLOCO TESTE MILENE

Palavras-chave para pesquisa:

Assinaturas

Documento

1 018 00005364/2023-07 0027878 Comunicado v Usudrio 01 / DIRETOR

2 018.00005807/2023-81 0027970 Aviso

' Usudrio 01/ DIRETOR

DE GESTAO E GOVERNDO

TABO.

.-sinmu

GOVERNO DO ESTADD

Para retornar

&gora, na janela "Documentos do
Bloco de Assinatura”, no campo da
coluna "Assinaturas" correspondente
aos documentos que foram
assinados, constardo o nome e o
cargo do usuario que 0s assinou.

Assinaturas, cligue no botao Fechar)

a tela Bloco de

SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




‘GOVERND DO ESTADO DE SAO PAULO

L
SEI! AMBIENTE DE TREINAMENTO

Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa Grupo
milene
Geradora
Ver blocos atribuidos a mim Todas

[ nimerot] Sinalizagbes Estado

Geradora

Disponibilizagio

Blocos
Bloco de Assinatura

EN=e2X0

| Assinar H Atribi H Devolver H ovo || Alterar Grupo H Listar Grupos H Imprirmir ‘

¥ Prioritarios Gerado Retornado
Revisados Disponibilizada Concluido
N Comentados Recebido

Lista de Blocos (1 registro):

Descrigdo H

Recebido

6407 000

DE

SEDUC-NP

I CC-AA
£ CC-AG
£ CC-AIG-PGE

GESTAO

BLOCO TESTE MILENE

E GOVERNDO

selt

GOVERNO DO ESTADD

Nessa tela, o usuario
podera devolver o
bloco a unidade remetente,
por meio do icone
"Devolver Bloco", que se
encontra na coluna Agoes,
ou selecionar o bloco e
clicar no botéao
"Devolver", que se
encontra na parte

superior da tela. )

C ] SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




Blocos
Bloco de Assinatura L@

gp» SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADD

/Antes da devolucéo, aparecera uma tela de
confirmacdao e, apos a devolucéo, o Bloco
desaparecera da tela Blocos de
Assinatura.
Na tela Controle de Processos da unidade
que criou e disponibilizou o bloco, aparecera, a
o lado nimero do processo em que
documentos foram assinados,
o simbolo ¢ , indicando que ha um
novo documento assinado no processo. /

5
' B ®

DE GESTAO E GOVERNDO -.S}'\OPAULO
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Bloco de Assinatura

Blocos seil
o s

GOVERNO DO ESTADD

GOVERNO DO ESTADO DE 540 PAULD

|
SEI. homologacao (Como retirar documentos do bloco de

Pesquisar 1o e Configuragoes assinatura e conclui-lo para
® Acompanhamento Especial ser reutilizado?
& Base de Conhecimento Esquemade Cares

No Menu Principal, selecione Blocos e
Assialira clique em Assinatura, para acessar
— a tela Blocos de Assinatura. J

M Riocos AzUl Celeste

Reunido

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SEI! AMBIENTE DE TREINAMENTO Pesquisar. EfRaAX0O
Blocos de Assinatura
’ Pesquisar l I Assinar I I Atribuir I [ Concluir ] I Excluir I [ Novo I [ Alterar Grupe ] [ Listar Grupes ] [ Imprirmir ] (
Palavras-chave para pesquisa Grupo M— Nessa tela’ quando um BIOCO é
S ¥ Prioritarios (Gerado Retornado retorn ado por u m a u n I d ade ,
Revisados Disponibilizado Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas v Comentados Recehido apal‘ece no eStad (0] RetO n ad 0.

Agora ja € possivel tirar os
documentos do Bloco clicando
na “lixeira”.

Lista de Blocos (1 registro):

& nNimerof] Sinalizagbes Atribuicio Estado Geradora Disponibilizagio Descricdo | |

6255 000 Refomado CC-AA CC-AG Para o Direlor Assinar sF2BERPEYE )
*
&

DE GESTAO E GOVERNDO -.S}'\OPAULO

GOVERNO DO ESTADO



1) Operacoes com Documento

Editar Documentos

DE GESTAO E GOVERNO '.SAOPAUI_O

GOVERNO DO ESTADO



Operac¢des com Documento sél
% [

Editar Documentos

--sinmo

E possivel editar apenas documentos que foram produzidos pela sua unidade dentro
do sistema e que ainda nao foram assinados, mesmo gue 0 processo esteja aberto
para outras unidades. Ou, ainda, documentos produzidos por outra unidade

disponibilizados no bloco de assinatura da unidade do usuario que deseja edita-los

DE GESTAO E GOVERNO '.SKOPAULO

GOVERNO DO ESTADO




Operacdes com Documento

Editar Documentos

GOVERNO DO ESTADO DE SAQ PAULO

=) [

Menu
= 99990.000006/2023-33 = & = —
L > I."ﬁaﬂﬁ%:%ﬂﬁ B x

B Despacho 0000041 [Teste

I Despacho 0000011

O\ Consultar Andamento AMBIENTE DE CAPACITACAO

ORGAOABC
DESPACHO N2 0000011/2023

O [DIGITE AQUI O NOME DO CARGO DO SIGNATARIO] DA ORGAO ABC, no uso de suas atribuicBes legais e regulamentares, em
especial a disposta no art. XX, inciso ZZ, do Regimento Interno da ABC, aprovado pela [nome_norma] n? [numero_da_norma], de [dia] de [mes] de
[ano], examinando os autos do Processo em epigrafe, [digite aqui o texto do conteldo principal do documento].

[digite aqui o texto do contetdo principal do documento]

[digite aqui o texto do contetdo principal do documento]

Referéncia: Processo n® $9990.000006/2023-33 SEIn20000011

Criado por teste. versdo 1 por teste em 30/03/2023 11:30:34.

ATENCAO AO POP-UP BLOQUEADO DO EDITOR!

DE GESTAO E GOVERNDO

>

) I
a0
SAO

GOVERNO DO ESTADD

Para editar um documento, o
usuario deve:

O Abrir o processo desejado.
UClicar sobre o documento
desejado na arvore do processo.
Q Clicar no icone Editar

J

Conteudo;
w — (] st
L 1£5bd3eedbSbe Be * 0@ :
x
Pop-ups bloqueados: -
. ”
= https://homologacao...a230c04eb80763 1c6b1ffc ¥ - k U

(O  Sempre permitir pop-ups e redirecionamentos
de https://homologacao.seisp.gov.br

@ Continuar blogueandao

Gel.enCial.

C ] SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




N ®
Operacdes com Documento sell
Editar Documentos ¢

gp» SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADD

A Nio seguro homologacao.sei.sp.gov.br/sei/controlador.php?acao=editor_montar&acao_origem=arvore_visualizar&id_procedimento=54&id_documentc -

= 99990.000006/202 | | 45 Codigo-Fonte Salvar Assinar | | - @3- f
3l Despacho 00(

o AutoTexto

] oespacno oo O Realizar as alteracdes

] Despacho 00(
Sel: 0 desejadas;

AMBIENTE DE CAPACITACAO

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

Q_ Consultar Andame

U Clicar em Salvar (ou utilizar
DESPACHO N2 0000011/2023 o atalho CTRL+ALT + S)

ulamentares, em
[dia] de [mes] de )
O [DIGITE AQUI O NOME DO CARGO DO SIGNATARIO] DA ORGAO ABC, no uso de suas atribuic8es legais.efegulamentares, em especial a
disposta no art. XX, inciso ZZ, do Regimento Interno da ABC, aprovado pela [nome_norma] n2 [numero_da_normaled€ [dia] de [mes] de [ano], examinando
os autos do Processo em epigrafe, [digite aqui o texto do contetido principal do documento]. SEl n2 0000011

[digite aqui o texto do contetdo principal do documento]

[digite aqui o texto do contetido principal do documento]

Referéncia: Processo ng 99950.000006/2023-33 SEl n2 0000011

javascriptivoid('AutoTexto')

IA DE GESTAO E GOVERNDO '.SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO




Operacoes com Documento
Editar Documentos

Excepcionalmente, um documento ja assinado pode ser editado, desde que o

simbolo da caneta ainda esteja na cor amarela. Neste caso, ao salvar as

alteracbes, o documento perdera as assinaturas que foram realizadas

anteriormente a nova edicao, como alertado no exemplo da mensagem
abaixo. As assinaturas derrubadas n&o poderao ser recuperadas, e 0

documento devera ser assinado novamente apos as alteracdes realizadas.

TARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO




®
Operagfes com processo sell

Enviar processo

— |

Corresponde ao
TRAMITAR no Sem Papel

TARIA DE GESTAO E GOVERNDO

C ] SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO



Operacdoes com processo
Enviar processo

sel.
_ Controle de Processos

=) Acompanhamento Especial
2 Baze de Conhecimenio | i 2 EI- n-x = h 0

P

- Blocos

ES Contatos s

@ Controle de Prazos

=S Controle de Processos -
4 registros

== —~—

005.00000015.2023-47

Estatisticas

W Favoritos
1

i.;.\ Gmpls
4 005.00000014.2023-89

I Iniciar Processo

004.00000002.2023-91

DE GESTAO E GOVERNDO

SAO

GOVERNO DO ESTADD

seil

-

Para enviar para outra unidade,
acesse a tela de controle de
processos, selecione o0 processo
e, na barra de icones, clique em

Enviar Processo.

Ha também a possibilidade de
realizar o envio de um ou mais
processos na Tela de Controle de
Processos, marcando as caixas de

selecdo e clicando no icone. /

C ] SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




Enviar processo

Operagdes com processo S eil
s» .

SAO
GOVERMD DO ESTADD
Enviar Processo el
O primeiro campo ja se
encontra preenchido com o
Processos: -
001.00000143/2023-98 - Processo de aquisiciio de outros materiais de consumo numero do processo.
Orgdo das Unidades:
Todos v Na sequéncia, escolher
Unidades: para qual(ls)
Mostrar unidades por onde traitou unidade(s) o
Processo sera
CC-ATG-NAA - Niicleo de Apoio Administrativo da Assessoria Técnica do Gabinele P st iad
CC-CADA - Comisso de Avaliagio de Documentos e Acesso 0 enviado. /

Manter processo aberto na unidade atual

Campos de preenchimento
opcional (detalhados na
proxima tela).

Remover anotacdo

Enviar e-mail de notificacdo

ATENCAO! Prazos sé |
\ Data cet podem ser determinados
por servidores da DE;
escolas nunca.

() Prazo em dias

Apos tudo preenchido,
clique em ENVIAR.

DE GESTAO E GOVERNDO -.S}'\OPAULO

GOVERNO DO ESTADO




Operagoes com processo sell

Envio de processo

SA!'J PAULO

mm{n o ESTADS

/Assinalar apenas em caso
estritamente necessario se a unidade
ainda tiver acbes a serem tomadas
NO processo.

N6s NUNCA UTILIZAREMOS ESSA
OPCAO para néo tirar as paginas da

ordem cronoldgica. /
. /
Manter processo aberto na unidade atual Permite remover a anotacdo (se
houver) quando o processo for
Remover anolaca encaminhado;
emover anolagao »
Enviar e-mail de notificagao -

Permite que o sistema envie um e-
mail automatico a unidade de destino
do processo, informando sobre o

envio.
S

DE GESTAO E GOVERNDO -.SKOPAULO

GOVERNO DO ESTADO




Receber Processo

OperagBes com processo s eil
=» .

SAO

GOVERMO DO ESTADD
GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
L [secovos JEK 1
Secom-DA [EH] ® Az (|
Y < —— EQ2XO

Pesquisar no Menu Ultimo acesso na sexta-feira, 31 de marco as 11:54.

(Verifique a coluna “Recebidos”,
clique sobre o numero do

@ Acompanhamento Especial

Controle de Processos

& Base de Conhecimento processo, em vermelho que
M ocos 1A Al >0 automaticamente ficara
ES Contatos Visualizacso detalhada  Ver processos atribuidos amim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo reg iStradO no andamento d (o)
il processo a hora, a unidade e o
== Controle de Processos R e ;.
Esatisticas — usuario que efetuou
Recebidos Gerados -
Y Favoritos (0] reCeblmentO j
006.00000016.2023-58 004.00000003.2023-35

522 Grupos

004.00000002.2023-91

B Iniciar Processo

00600000017 2023-01 | 4

@ Marcadores |

= 006.00000018.2023-47
= Painel de Controle R

003.00000002/2023-19 I
O\ Pesquisa 0 000002/2023 (verde)

[ Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

b

DE GESTAO E GOVERNDO -.S}'\OPAULO

GOVERNO DO ESTADO




Atribuir Processos =

~ ®
Operacdes com processo sell
°

;e sio

GOVERNO DO ESTADD

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

<
<) [— S 0 2 X O
(]

en Ultimo acesso na sexta-feira, 31 de marco as 11:54.

@ Acompanhamento Especial

= | Controle de Processos » Permite atribuir processo a um
€ Base de Conhecimento o . usuario especifico dentro da
M Blocos D 7 K X I + W) Wy = 5 @ unidade;

ES Contatos Visualizacdo detalhada Ve processos atribuidos a mim ——Verpormareadasas.._ Ver por tipo de processo

c Controle de Prazos

» Permite a consulta e edigéo por

=Z Contfrole de Processos

5 registros 2 registros outros usuarios da mesma
Estatisticas e abioos unidade;
I Favoies 006 00000016.2025-58 004.00000003 2023-35
22 Grupos R e > Nao é possivel a atribuigéo de
I Iniciar Processo T mais de um usuario a um mesmo
@ Marcadores processo.

006.00000018.2023-47

= Painel de Controle

003.00000002/2023-19 I
O\ Pesquisa 0 000002/2023 (verde)

[ Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

b

DE GESTAO E GOVERNDO -.S}'\OPAULO

GOVERNO DO ESTADO




o~ ®
Operacoes com processo SeI!

Atribuir Processos =

.- GOVERMD DO ESTADD
Atribuir Processo
O Acompanhamento Especial Satvar Cancelar
g Base de Conhecimento
. Blocos
- ADRIANA BACK KOERICH
B8 Contatos CSB9221 - CARLA SILVANIRA BOHN
Contioia 4o Processos DAF6327 - DEYSE APARECIDA FERREIRA
DVS6302 - DIEGO VIEIRA DE SOUZA
k. Evinetces JSCE313 - JUSSIE SEDREZ CHAVES Apo0s selecionar usuario, clique
Y Favoritos LGMB867 - LARISSA GARCIA MARTINS - |
LRVES783 - LIVIA RODRIGUES VICENTIN ESPINDOLA em Salvar. Pronto!
222, Grupos NM7227 - NICOLI MADEIRA

A

BB Iniciar Processo TES6319 - TIAGO EMANOEL DE SOUZA

sel.
bl —

® Acompanhamento Especial
L2015 H0
£ Base de Conhecimento L 4 1 - 4 1] X = - -

- Blocos Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por lipo de processo

Controle de Processos

ES§) Contatos

£Z Controle de Processos

Usuario estara visivel na tela de
controle.

3 registros
|/ Estatisticas

Recebidos
Y Favoritos

21.0.000001902-7 (NM7227) &

228 Grupos

= 22 0.000003250-0 (NM7227)

BB Iniciar Processo

@ Marcadores b 4 2200000121804 (JSC6313)

GESTAO E GOVERNO -.SI-\OPAULO

GOVERNO DO ESTADO




~ ®
Operacfes com processo se'!

Atribuir Processos =

| i

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SEi! homologacao secom-0A JEER | S-S N U]

Pesquisar no Menu Ultimo acesso na sexta-feira, 31 de marco as 11:54.

@ Acompanhamento Especial

Controle de Processos

& Base de Conhecimento
k3
M Blocos > N; . '_l_ n iy & B @ -
Serdo apresentados apenas 0s processos
ES Contatos Visualizagéo detalhada | Ver processos atribuidos a mim | ger.por marcadores__Ver por fipo de processo p_ ) P S P
© Controle de Prazos atribuidos ao usuario logado.
=Z Contfrole de Processos J
5 registros 2 registros
Estatisticas
Recebidos ™ Gerados
Favoritos
006.00000016.2023-58 004.00000003.2023-35
006.00000015.2023-11 004.00000002.2023-91

Iniciar Processo

006.00000017.2023-01

Marcadores

006.00000018.2023-47

003.00000002/2023-19 (verde)

Painel de Controle

[ Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

b

GESTAO E GOVERNO -.SI-\OPAULO

GOVERNO DO ESTADO




Tela Inicial

Funcionalidades do Sistema

TARIA DE GESTAO E GOVERNDO '.SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO



@ Acompanhamento Especia
i
3 Arquivamento

dge Conhecimento

E§ Contatos

° Controle de Prazos
Controle de Processos

a Desarquivamento

u Eslatisticas

W Favoritos

A5 Grupos

@ Iniciar Processo

EQ Inspe¢do Administrativa

Localzadores
@ Marcadores
= Painel de Controle
Q Pesquisa
F Pontos de Controle

Tela Inicial
Barra de Ferramentas - Menu

PRODESP - Companhia de Processamento de Dados do Estado de Sao Paulo

Controle de Processos

u#-i;'whllx:'.' F%@

Visualizag do detalhada Ver processos atnbuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo

00 100006/2022-1C

2600 10000572022-75

19962
100001/2022-27

12600
100002/2022-31

12600
100001/2022-97

GESTAO E GOVERNDO

seil

.I mnno o ESTADS

/

Menu: Oculta/Exibe o
Menu Principal a
esquerda.

J

SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




PRODESP - Companhia de Processamento de Dados do Estado de Sao Paulo
sel.

@ Acompanhamento Especia

Controle de Processos

Arquivamento =y i - '4- i
Base de Conhecimento Visualizag do detalhada
Blocos

Contatos

Controle de Prazos

Controle de Processos
Desarquivamento 10138

Eslatisticas

* R oo E B ©Oao

Favoritos

19962
Grupos 100001/2022-27
Iniciar Processo 12600
100002/2022-31
Inspecao Administrativa

12600

Localzadores 100001/2022-9Z

@ Marcadores

= Painel de Controle

| Q Pesquisa

F Pontos de Controle

DE GESTAO

Ver processos atnbuidos a mim

Recebidos ™

Tela Inicial
Barra de Ferramentas — Pesquisar

wer (S P (SN =: © 2 X )

x = " H» 0

Ver por marcadores Ver por tipo de processo

Gerados

12600 100006/2022-10

12600 10000520%2-75

E GOVERNDO

selt

GOVERNO DO ESTADD

/

Pesquisar: permite
buscar informacobes

em todo o sistema,
inclusive o conteudo
de processos e
documentos (internos
e externos).

J

SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




Tela Inicial
Barra de Ferramentas — Pesquisa Avancada

L
GOVERNG DO ESTADG
PRODESP - Companhia de Processamento de Dados do Estado de Sao Paulo

e (T ) (SN =2 © 2 X

sel.

@ Acompanhamento Especia
Arquivamento

Base de Conhecimento
Blocos

Contatos

Controle de Prazos
Controle de Processos
Desarquivamento
Eslatisticas

Favoritos

Grupos

Iniciar Processo

AR *TDOMOEER OO

Inspecao Administrativa
Localzadores
‘ Marcadores

= Painel de Controle

Q Pesquisa

[ Pontos de Controle

Pesquisa

Texto para Pesquisa

Orgdo Gerador

Unidade Geradora
Assunio:

Assinatura [ Autenticacdo

Contato:

Especificagdo / Descricdo
Obs. desta Unidade:

Me SE

Tipo do Processo

Tipo do Documenia
Mamero

Mome na Arvore

Usuario Gerador

DE

{ ) Processos

@ Documentos Gerados Extermnos

Todos selecionados

nteressado Remetente

Com Tramitag3o na Unidade

Restringir ao é'gé: da Unidade

Dastinatario

{Processo/Documenta)

GESTAO

E GOVERNDO

Femayisar | | Limpar

| Minhas Pesquisas

/

Pesquisa avancada: A
tela da pesquisa
avancada possui

diversos campos que,

preenchidos
adequadamente,
facilitam a localizacao
do documento ou
processo desejado.

J

SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




Tela Inicial Sell
Barra de Ferramentas — Pesquisa

mnr«: DO ESTADG
PRODESP - Companhia de Processamento de Dados do Estado de Sao Paulo

s (S (SN =: © 2 X O ~

Controle de Processos

@ Acompanhamento Especiz
»
— Arquivamento e ’ ) '+ T b% - F 5 @

Conhecimento Visualizag 3o detalhada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo

Unidade: Unidade que
0 usuario esta logado.
Clicando sobre ela, €
Contatos possivel altera-la.

12600 100006/2022-1

Controle de Prazos

=Z Controle de Processos

Desarquivamento 101381/2022-8
12600 100005/2022-75
Eslatisticas 1260
100004/2022.21

Favoritos

. 19962
Grupos - 100001/2022-27
Iniciar Processo 12600

100002/2022-31
Inspecao Administrativa

12600
Localzadores 100001/2022-97

@ Marcadores

= Painel de Controle
Q Pesquisa
F Pontos de Controle

DE GESTAO E GOVERNDO -.S}'\OPAULO

GOVERNO DO ESTADO




Tela Inicial Sell
Barra de Ferramentas — Novidades

mnr«: DO ESTADG
PRODESP - Companhia de Processamento de Dados do Estado de Sao Paulo

s () (SN =: © & X O ~

Controle de Processos
@ Acompanhamento Especiz
B Arunamento s PG B S0 Novidades:
disponibiliza
informacgdes sobre
novas funcionalidades
adicionadas ao

sistema

12600 100006/2022-1

ase de Conhecimento Visualizag 3o detalhada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo

Blocos
Contatos

Controle de Prazos

Controle de Processos

Desarquivamento 101381/2022-8
12600 100005/2022-75
Eslatisticas 1260
100004/2022.21

Favoritos

. 19962
Grupos - 100001/2022-27
Iniciar Processo 12600

100002/2022-31
Inspecao Administrativa

12600
Localzadores 100001/2022-97

@ Marcadores

= Painel de Controle
Q Pesquisa
F Pontos de Controle

DE GESTAO E GOVERNDO -.S}'\OPAULO
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Tela Inicial Sell
Barra de Ferramentas — Usuario

mnr«: DO ESTADG
PRODESP - Companhia de Processamento de Dados do Estado de Sao Paulo

vens (D) TS =0 2 X O
Controle de Processos Hugo Lisboa Martins (hugo.martins / PRODESP) (
@ Acompanhamento Especia
»
. Arquivamento e ’ ) '+ T b% - F 5 @
~ Anhéee mente g 4 H [
SONMCINEns Visualizag30 detalnada  Ver processos atribuidos amim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo Usuario:

identifica o

usuario que
:

estd logado.

Contatos

Controle de Prazos

=Z Controle de Processos
12600 100006/2022-1
Desarquivamento 101381/2022-8 :
12600 100005/2022-75

Eslatisticas 1260 /
100004/2022-21

Favoritos

. 19962
Grupos - 100001/2022-27
Iniciar Processo 12600

100002/2022-31
Inspecao Administrativa

12600
Localzadores 100001/2022-97

@ Marcadores

= Painel de Controle
Q Pesquisa
F Pontos de Controle

DE GESTAO E GOVERNDO -.S}'\OPAULO
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©

Tela Inicial
Barra de Ferramentas — Configuracoes

PRODESP - Companhia de Processamento de Dados do Estado de Sao Paulo

Controle de Processos

Acompanhamento Especic

B Arquivamento = i 4 '4- ] x :’.- F 5 @

4

Q
=X

ase de Conhecimento Visualizag 3o detalhada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo

Blocos
Contatos

Controle de Prazos

12600 100006/2022-1

Controle de Processos

Desarquivamento 101381/2022-8
12600 100005/2022-75

Eslatisticas

10 \4/2
Favoritos
. 19962
Grupos - 100001/2022-27
Iniciar Processo 12600

100002/2022-31
Inspecao Administrativa

12600
Localzadores 100001/2022-97
Marcadores

Painel de Controle

Pesquisa

Pontos de Controle

DE GESTAO E GOVERNDO

se|I

mnr«: o ESTADS

/

Configuracdes do
sistema: permite
alterar o esquema de
cores do sistema.

J

SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




Tela Inicial
Barra de Ferramentas — Sair

PRODESP - Companhia de Processamento de Dados do Estado de Sao Paulo

Controle de Processos

@ Acompanhamento Especia
ol N

1ecimento Visualizag 3o detalhada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo

-
a Arquivamento =y i - '4- ]| X =

. Blocos
E§ Contatos

° Controle de Prazos

00 100006/2022-10

= Controle de Processos

a Desarquivamento 101381
12600 100005/2022-75

u Estatisticas

W Favoritos
. 19962
385 Grupos = 1000017202227
B Iniciar Processo 12600
100002/2022-31
EQ Inspe¢do Administrativa
12600
Localzadores 100001/2022-97

Marcadores

Painel de Controle
Pesquisa

Pontos de Controle

GESTAO E GOVERNDO

seil

.I mnno o ESTADS

/

Sair do sistema:
permite sair com
seguranca do sistema.

J

SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




Tela Inicial sei!

gp» SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADD

Menu Principal

TARIA DE GESTAO E GOVERNDO '.SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO



Tela Inicial sell
Menu Principal

v (D) CINEE = 0 2 X O 4

Controle de Processos Menu princi_pal: E a
@ Acompanhamento Especia COIUna |Oca|I2ada na

e PR S0 lateral esquerda da
tela, que disponibiliza
um conjunto de
funcionalidades de
Contatos acordo com o perfil do

Controle de Processos unidade.

12600 100006/2022-1

de Conhecimento Visualizag do detalhada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo

Blocos

Desarquivamento 101381/2022

* R oo E B ©Oao

e (g 12600 100005/2022-75 /
Eslalisticas 1260
100004/2022-21
Favoritos
o 19962
Grupos - 100001/2022-27
B Iniciar Processo 12600
100002/2022-31
E'a nspecao Administrativa
12600
Localzadores 100001/2022-97

@ Marcadores

= Painel de Controle
Q Pesquisa
F Pontos de Controle

DE GESTAO E GOVERNDO -.S}'\OPAULO

GOVERNO DO ESTADO




Tela Inicial Sell
Menu Principal - Pesquisar

mnr«: DO ESTADG
PRODESP - Companhia de Processamento de Dados do Estado de Sao Paulo

sell o (EEENS) (SN == 6 2 X O 4

@ Acompanhamento Especia PeSQUisar no Menu:
DA Al A ArE S 0 possibilidade de busca
de funcionalidades
contidas no Menu
Principal de acordo
SANENO com as permissdes do

Controle de Prazos Aari
i etare.

Controle de Processos
12600 100006/2022-1

de Conhecimento Visualizag 3o detalhada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo

Blocos

Desarquivamento 101381/2022-8

free 12600 100005/2022-75
Estatisticas 1260
100004/2022-21

Favoritos

* R oo E B ©Oao

o 19962
Grupos - 100001/2022-27
Iniciar Processo 12600

100002/2022-31
Inspecao Administrativa

12600
Localzadores 100001/2022-97

@ Marcadores

= Painel de Controle
Q Pesquisa
F Pontos de Controle

DE GESTAO E GOVERNDO -.S}'\OPAULO

GOVERNO DO ESTADO




©

=Z Controle de Processos

m ns

4

Q
=X

Tela Inicial
Menu Principal - Blocos

PRODESP - Companhia de Processamento de Dados do Estado de Sao Paulo

Controle de Processos

Acompanhamento Especia

B Arquivamento = i 4 '4- ] x :’.- F 5 @

dge Conhecimento Visualizag 3o detalihada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo
aG
Blocos
Contatos

Controle de Prazos
| i ; - RL.CLD.O%

12600 100006/2022-1

Desarquivamento . ] )
12600 100005/2022-75

Eslatisticas
10000472

Favoritos
. 19962
Grupos - 100001/2022-27
Iniciar Processo 12600
100002/2022-31
¢ a0 Administrativa
12600
Localzadores 100001/2022-97

Marcadores

Painel de Controle
Pesquisa

Pontos de Controle

DE GESTAO E GOVERNDO

se|I

mnr«: o ESTADS

/

Bloco de Assinatura:

permite gerenciar os
blocos de assinatura
criados pela unidade
ou disponibilizados a

mais de um usuario,
de qualquer unidade,

produzidos no sistema./

ela. Possibilita que

possa assinar
documentos

SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




Tela Inicial Sell
Menu Principal - Contatos

s () (EENIA =: © 2 X O ~

Controle de Processos Contatos: exibicdo de
@ Acompanhamento Especia

. contatos como opcgdes
B Arquivamento = i - '4- " X = F % @ para o preenchimento
de Conhecimento Visualizagdo detalhada  Ver processos atribuidos amim  Ver por marcadores  \Ver por tipo de processo dos cam pos
Blocos Interessados,
Contatos Remetente e
Destinatarios nos

processos e

Controle de Prazos

=Z Controle de Processos

12600 100006/2022-1 documentos.
Desarquivamento 101381/2022-87
. ' 12600 100005/2022-75 /
Eslalisticas 1260
100004/2022-21
Favoritos
o 19962
Grupos - 100001/2022-27
B Iniciar Processo 12600
100002/2022-31
E'a nspecao Administrativa
12600
Localzadores 100001/2022-97

@ Marcadores

= Painel de Controle
Q Pesquisa

F Pontos de Controle

DE GESTAO E GOVERNDO -.S}'\OPAULO

GOVERNO DO ESTADO




. . ®
Tela Inicial sell

Menu Principal — Favoritos ¢

PRODESP - C hia de P to de Dados do Estado de S3o Paulo .- g'?’”“‘“rm

sell o (EEENS) (SN == 6 2 X O 4

Controle de Processos

@ Acompanhamento Especia F . .
: Favoritos:
Arquivamento e i - '4- ]| X = F 5 @ pOSSIbI|Idade de

Base de Conhecimento Visualizagdo detalhada  Ver processos atribuidos amim  Ver por marcadores  Vier por tipo de processo transformar em modelo

Blocos favorito qualquer

documento que tenha
sido utilizado pela

Contatos

Controle de Prazos

Controle de Processos

* R oo E B ©Oao

12600 12600 1000067202210
Desarquivamento 101381/2022-87
12600 100005/2022-75 /
Eslatisticas 1260
Favoritos
. 19962
:;.‘ Grupos - 100001/2022-27
B Iniciar Processo 12600
100002/2022-31
EQ Inspe¢do Administrativa
12600
Localzadores 100001/2022-97

@ Marcadores

= Painel de Controle

Q Pesquisa

F Pontos de Controle

DE GESTAO E GOVERNDO -.S}'\OPAULO

GOVERNO DO ESTADO




Tela Inicial
Menu Principal — Grupos

PRODESP - Companhia de Processamento de Dados do Estado de Sao Paulo

Controle de Processos

@ Acompanhamento Especi
»
Arquivamento e ’ 2 '+ T X - F 5 @

de Conhecimento Visualizag 3o detalhada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo

Blocos
Contatos

12600.100006/2022-1

Controle de Processos

Desarquivamento 101381/2022-8
12600 100005/2022-75

Eslatisticas

* R oo E B ©Oao

Favoritos

o 19962
Grupos - 100001/2022-27
Iniciar Processo 12600

100002/2022-31
Inspecao Administrativa

12600
Localzadores 100001/2022-97

@ Marcadores

= Painel de Controle
Q Pesquisa
F Pontos de Controle

DE GESTAO E GOVERNDO

se|I

mnr«: o ESTADS

-

Grupos: permite otimizar
0 uso de
algumas funcionalidades
por meio da criagao
de Grupos de contato, e-

mail e envio.

C ] SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




PRODESP - Companhia de Processamento de Dados do Estado de Sao Paulo

Controle de Processos

@ Acompanhamento Especia

a Arquivamento =y i - '4- i
1ecimento Visualizac 30 detalhada

. Blocos

E§ Contatos

° Controle de Prazos

=Z Controle de Processos

Desarquivamento 101381

u Estatisticas

W Favoritos
. 19962
.‘: Grupos - 1008¢7/2022-27
B Iniciar Processo 12600
100002/2022-31
EQ Inspe¢do Administrativa
12600
Localzadores 100001/2022-97

Marcadores

= Painel de Controle
Q Pesquisa
F Pontos de Controle

GESTAO

Ver processos atnbuidos a mim

Tela Inicial
Menu Principal — Iniciar Processo

x = " H» 0

Ver por marcadores Ver por tipo de processo

CECT N T ——

2007100006/72022-10

12600 100005/2022-75

E GOVERNDO

seil

.I mnno o ESTADS

/

Iniciar Processo:
Permite iniciar um
novo processo no SEI.

J

SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




@ Acompanhamento Especia

Arquivamento

dge Conhecimento
Blocos
Contatos
Controle de Prazos
Controle de Processos
Desarquivamento

Eslatisticas

* R oo E B ©Oao

Favoritos
A%+ Grupos

@ Iniciar Processo

EQ Inspe¢do Administrativa

Localzadores
@ Marcadores
= Painel de Controle
Q Pesquisa
F Pontos de Controle

PRODESP - Companhia de Processamento de Dados do Estado de Sao Paulo

Controle de Processos

u#-i"+llx

Visualizag do detalhada

Tela Inicial

Menu Principal — Marcadores

= ~H3» 0

Ver processos atnbuidos a mim

Ver por marcadores Ver por tipo de processo

10000472

19962
100001/2022-27

12600
100002/2022-31

12600
100001/2022-97

DE GESTAO

12600 100006/2022-3

2600.280005/2022-75

E GOVERNDO

se|I

mnr«: o ESTADS

/

Marcadores: permitem
a organizacao interna
por meio de
gerenciamento
de “etiquetas”
vinculadas aos

processos.

J

SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




.. ®
Tela Inicial I

Barra de Icones

TARIA DE GESTAO E GOVERNDO

(] SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO



. ®
Tela Inicial sell
Barra de Icones ®
&P siopauto

PRODESP - Companhia de Processamento de Dados do Estado de Sao Paulo

Controle de Processos

Acompanhamento Especia

Arquivamento = i 4 '4- ] x ""; F 5‘ @

ihecimento Visualizag 3o detalhada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo

Contatos

QBB ODO

Controle de Prazos
i ; <

100006/2022-10

Controle de Processos

Desarquivamento 101381
2600 100005/2022-75

Eslatisticas

Favoritos

" 1006°
Grupos - 100001/2022-27
Iniciar Processo 12600

100002/2022-31

Inspecao Administrativa

12600
Localzadores 100001/2022-97

Marcadores
Painel de Controle
Pesquisa

Pontos de Co

GESTAO E GOVERNDO -.SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO




Tela Inicial Sell
Barra de lcones — Enviar Processo

mnr«: DO ESTADG
PRODESP - Companhia de Processamento de Dados do Estado de Sao Paulo

s () (EENIA =: © 2 X O ~

Controle de Processos

@ Acompanhamento Especiz
B Arquivamento e i - '4- ]| xX = F % @ M .
Processos: Permite
enviar um ou mais
processos para outras
Contatos unidades.

12600 100006/2022-1

ase de Conhecimento Visualizac3o detalhada  Ver processos amouiiosamim=——Vorpormarcadores  Ver por tipo de processo

Blocos

Controle de Prazos

Controle de Processos

Desarquivamento 101381/2022-8

free 12600 100005/2022-75
Estatisticas 1260
100004/2022-21

Favoritos

o 19962
Grupos - 100001/2022-27
Iniciar Processo 12600

100002/2022-31
Inspecao Administrativa

12600
Localzadores 100001/2022-97

@ Marcadores

= Painel de Controle
Q Pesquisa
F Pontos de Controle

DE GESTAO E GOVERNDO -.S}'\OPAULO

GOVERNO DO ESTADO




Tela Inicial Sell
Barra de lcones — Atualizar Andamento

mnr«: DO ESTADG
PRODESP - Companhia de Processamento de Dados do Estado de Sao Paulo

s () (EENIA =: © 2 X O ~

Controle de Processos

@ Acompanhamento Especiz

B Arquivamento > ¥; |We '+ n Uiy = R @ Atualizar andamento:
Possibilidade de
incluir alguma
informacao sobre o0
Processo.

ase de Conhecimento Visualizac do detalhada Ver processos atnbuidos a mim Ver por marcauores Morportinon de processo

Blocos
Contatos

Controle de Prazos

12600 100006/2022-1

Controle de Processos

Desarquivamento 101381/2022-8

free 12600 100005/2022-75
Estatisticas 1260
100004/2022-21

Favoritos

o 19962
Grupos - 100001/2022-27
Iniciar Processo 12600

100002/2022-31
Inspecao Administrativa

12600
Localzadores 100001/2022-97

@ Marcadores

= Painel de Controle
Q Pesquisa
F Pontos de Controle

DE GESTAO E GOVERNDO -.S}'\OPAULO

GOVERNO DO ESTADO




Tela Inicial sell
Barra de Icones — Atribuicdo de Processos

mnr«: DO ESTADG
PRODESP - Companhia de Processamento de Dados do Estado de Sao Paulo

s () SN = © 2 X O e

Controle de Processos

@ Acompanhamento Especiz

Arquivamento S i B '4. ] x :-.— F 5 @ At”bL”Cé.O de

Processos: Possibilidade
de atribuir um
processo a um

responsavel no Setor.

de Conhecimento Visualizag 3o detalhada Ver processos atribuidos a mim Ve puTeisaderes \Mer nor tiDo de processo

Blocos
Contatos

Controle de Prazos
i ; : RL.CLD.O%

12600 100006/2022-1

Controle de Processos

Desarquivamento 101381/2022-8

S Ry 12600.100005/2022-75
Eslatisticas 1260

Favoritos

* R oo E B ©Oao

o 19962
Grupos - 100001/2022-27
Iniciar Processo 12600

100002/2022-31
Inspecao Administrativa

12600
Localzadores 100001/2022-97

@ Marcadores

= Painel de Controle
Q Pesquisa
F Pontos de Controle

DE GESTAO E GOVERNDO -.S}'\OPAULO

GOVERNO DO ESTADO




. ®
Tela Inicial Sell
Barra de Icones — Incluir em Bloco ®

.I mnno o ESTADS

PRODESP - Companhia de Processamento de Dados do Estado de Sao Paulo

s () (EENIA =: © 2 X O ~

Controle de Processos

@ Acompanhamento Especia
B Arquivamento S P i B S0 Incluir em Bloco:
Permite
Incluir processos em
Bloco Interno ou
de Reuniéo.

Base dge Conhecimento Visualizag 3o detalhada Ver processos atribuidos a mim VerpUrTieTeadones Mer nor HiDo de processo

Controle de Prazos

00 100006/2022-1C

= Controle de Processos

Desarquivamento 101381

. 12600 100005/2022-75
|/ Estatisticas 1260
1 00004/2022.21

W Favoritos

. 19962
:;.‘ Grupos - 100001/2022-27
B Iniciar Processo 12600
100002/2022-31
EQ Inspe¢do Administrativa
12600
Localzadores 100001/2022-97

@ Marcadores

= Painel de Controle
Q Pesquisa

F Pontos de Coi

GESTAO E GOVERNO -.SI-\OPAULO

GOVERNO DO ESTADO




Tela Inicial Sell
Barra de Icones — Sobrestar Processos

mnr«: DO ESTADG
PRODESP - Companhia de Processamento de Dados do Estado de Sao Paulo

s () (EENIA =: © 2 X O ~

Controle de Processos

@ Acompanhamento Especiz

Arquivamento S i B '4. " b 4 :-.— F 5 @ SObI’eSt.al‘ Processos:
Permite sobrestar

processos que
estejam aguardando
Contatos alguma providéncia.

12600 100006/2022-1

de Conhecimento Visualizag 3o detalhada Ver processos atribuidos a mim VET PO Tareadonss Mer nor HDo de processo

Blocos

Controle de Prazos

Controle de Processos

* R oo E B ©Oao

Desarquivamento 101381/2022-8
12600 100005/2022-75
Eslatisticas 1260
100004/2022.21

Favoritos

. 19962
Grupos - 100001/2022-27
Iniciar Processo 12600

100002/2022-31
Inspecao Administrativa

12600
Localzadores 100001/2022-97

@ Marcadores

= Painel de Controle
Q Pesquisa
F Pontos de Controle

DE GESTAO E GOVERNDO -.S}'\OPAULO

GOVERNO DO ESTADO




Tela Inicial Sell
Barra de icones — Concluir Processo nesta Unidade

mnr«: DO ESTADG
PRODESP - Companhia de Processamento de Dados do Estado de Sao Paulo

veos ([ EIENEE =0 2 X O /

Controle de Processos

@ Acompanhamento Especia

Concluir Processo nesta
mH» 0

L
je

B Arquivamento e i - ]| xX Unidade:
Base de Conhecimento Visualizagdo detalhada  Ver processos atnbuidos amim  Ver por Marc aaores ——verpeatipo.de nncesso Tem a fu I’\Qéo de concluir
um processo na
Contatos unidade. Utilizado quando

Controle de Prazos

a unidade ja cumpriu
sua fung&o no processo.

2600 100006/2022-10

= Controle de Processos

Desarquivamento 101381/2022-
12600 100005/2022-75
Eslatisticas 1260
100004/2022.21
Favoritos
. 19962
A% Grupos - 100001/2022-27
B Iniciar Processo 12600
100002/2022-31
Inspecao Administrativa
12600
Localzadores 100001/2022-97

Marcadores

= Painel de Controle
Q Pesquisa
F Pontos de Controle

DE GESTAO E GOVERNDO -.S}'\OPAULO

GOVERNO DO ESTADO




. . ®
Tela Inicial Sell
Barra de Icones — Anotacées ®

.I mnno o ESTADS

PRODESP - Companhia de Processamento de Dados do Estado de Sao Paulo

s () (EENIA =: © 2 X O ~

Controle de Processos

@ Acompanhamento Especia
»
— Arquivamento e ’ ) '+ T b% - F 5 @

Base de Conhecimento

Anotacoes:
Informagbes internas a

equipe que néo fazem
parte do processo.

Visualizag do detalhada Ver processos atnbuidos a mim Ver por marcadores VET POTtiporde-pracassn

Controle de Prazos

00 100006/2022-1C

= Controle de Processos

Desarquivamento 101381

. 12600 100005/2022-75
|/ Estatisticas 1260
1 00004/2022.21

W Favoritos

. 19962
:;.‘ Grupos - 100001/2022-27
B Iniciar Processo 12600
100002/2022-31
EQ Inspe¢do Administrativa
12600
Localzadores 100001/2022-97

@ Marcadores

= Painel de Controle
Q Pesquisa

F Pontos de Coi

GESTAO E GOVERNO -.SI-\OPAULO

GOVERNO DO ESTADO




Tela Inicial Sell
Barra de Icones — Acompanhamento Especial

mnr«: DO ESTADG
PRODESP - Companhia de Processamento de Dados do Estado de Sao Paulo

weos (S (N = 0 2 X O ~
Controle de Processos
@ Acompanhamento Especiz Acompanhamento

Arquivamento S i 2 '4. ] X :'.— F 5 @ eSQeC|aI perm|te
incluir o mesmo

de Conhecimento Visualzag do detalihada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores VET POTtipo-ge-pracassn processo em mais de
Blocos um gru pO
Contatos de Acompanhamento

Mt Fspecialna unidace.

12600 100006/2022-1

Controle de Processos

* R oo E B ©Oao

Desarquivamento 101381/2022-8
12600 100005/2022-75
Eslatisticas 1260
100004/2022.21

Favoritos

. 19962
Grupos - 100001/2022-27
Iniciar Processo 12600

100002/2022-31
Inspecao Administrativa

12600
Localzadores 100001/2022-97

@ Marcadores

= Painel de Controle
Q Pesquisa
F Pontos de Controle

DE GESTAO E GOVERNDO -.S}'\OPAULO

GOVERNO DO ESTADO




Tela Inicial Sell
Barra de Icones — Incluir Documento

mnr«: DO ESTADG
PRODESP - Companhia de Processamento de Dados do Estado de Sao Paulo

s () (EENIA =: © 2 X O ~

Controle de Processos

@ Acompanhamento Especiz

B Arquivamento S i 2 '+ n x = F E» @ Incluir documento:

Conhecimento Visualizag 3o detalhada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por lipo U proeesse pOSS|b|I|dade de
incluir documento em
Containg um Oou malS processos.
=Z Controle de Processos o Rasreaiin
12600 00672022
Desarquivamento 101381/2022-87 REDIA e e s
LOUV VOUDD UL~ T
Eslalisticas 1260 /
Favoritos
o 19962
Grupos - 100001/2022-27
Iniciar Processo 12600

100002/2022-31
Inspecao Administrativa

12600
Localzadores 100001/2022-97

@ Marcadores

= Painel de Controle
Q Pesquisa
F Pontos de Controle

DE GESTAO E GOVERNDO -.S}'\OPAULO

GOVERNO DO ESTADO




@ Acompanhamento Especia

Arquivamento

dge Conhecimento
Blocos
Contatos
Controle de Prazos
Controle de Processos
Desarquivamento

Eslatisticas

* R oo E B ©Oao

Favoritos

Grupos

Iniciar Processo
Inspecao Administrativa

Localzadores

@ Marcadores

= Painel de Controle
Q Pesquisa
F Pontos de Controle

Tela Inicial

Barra de Icones — Adicionar Marcador

PRODESP - Companhia de Processamento de Dados do Estado de Sao Paulo

Controle de Processos

u#-i;'whllx'-.‘

Visualizag do detalhada

Ver processos atnbuidos a mim

Ver por marcadores Ver por tipo de processo

10000472

19962
100001/2022-27

12600
100002/2022-31

12600
100001/2022-97

DE GESTAO

12600 100006/2022-1

12600 100005/2022-75

E GOVERNDO

se|I

mnr«: o ESTADS

/

Adicionar Marcador:
permite que a unidade
crie ou atribua
marcadores (icones
com cor e
descricao prépria) para
0S processos sob sua
gestao.

J

SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




@ Acompanhamento Especia

Arquivamento

dge Conhecimento
Blocos
Contatos
Controle de Prazos
Controle de Processos
Desarquivamento

Eslatisticas

* R oo E B ©Oao

Favoritos

Grupos

Iniciar Processo
Inspecao Administrativa

Localzadores

@ Marcadores

= Painel de Controle
Q Pesquisa
F Pontos de Controle

Tela Inicial
Barra de Icones — Controle de Prazos

PRODESP - Companhia de Processamento de Dados do Estado de Sao Paulo

Controle de Processos

u#-i;'+

Visualizag do detalhada

Ver processos atnbuidos a mim

IIX:‘: F%@

Ver por tipo de processo

Ver por marcadores

10000472

19962
100001/2022-27

12600
100002/2022-31

12600
100001/2022-97

DE GESTAO

12600 100006/2022-1

12600 100005/2022-75

E GOVERNDO

se|I

mnr«: o ESTADS

/

Controle de prazos:
apresenta o numero
de processos da
unidade com Controle
de Prazo por tipo: Em
andamento, Atrasados
e Concluidos.

J

SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




Tela Inicial sell
Barra de Icones — Processos com Credencial de Acesso na Unidade

mnr«: DO ESTADG
PRODESP - Companhia de Processamento de Dados do Estado de Sao Paulo

s () SN = © 2 X O e

Controle de Processos Processos com
@ Acompanhamento Especia ' - F “ @ credencial de acesso na
O Arquivamento e i - - ]| X == unidade: pOSSibi|idade

Base de Conhecimento Visualizacdo detalhada  Ver processos atribuidos amim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo de consultar, em

determinada unidade, os
processos nos quais o
usuario tem Credencial

de Acesso para atuar

2600 100006/2022-10

Desarquivamento 01381/2022-
2600 100005/2022-75
Eslatisticas 1260
0 022.21

4

Contatos

Controle de Prazos

= Controle de Processos

Favoritos
. 19962
1%e Grupos - 100001/2022-27
B Iniciar Processo 12600
100002/2022-31
EQ Inspe¢do Administrativa
12600
Localzadores 100001/2022-97

@ Marcadores

= Painel de Controle

Q Pesquisa

DE GESTAO E GOVERNDO -.S}'\OPAULO

GOVERNO DO ESTADO




Tela Inicial
Barra de Icones — Visualizagcdo Detalhada

PRODESP - Companhia de Processamento de Dados do Estado de Sao Paulo

Controle de Processos

@ Acompanhamento Especiz
ol N

Ver por tipo de processo

-
Arquivamento =y i - '4- ]| X =

de Conhecimento Visualizag 3o detalhada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores

Blocos
Contatos

Controle de Prazos

2022-1

Controle de Processos
12600 100006

Desarquivamento 101381/2022-8
12600 100005/2022-75
Eslatisticas

10000472

* R oo E B ©Oao

Favoritos
19962

Grupos 100001/2022-27
12600
100002/2022-31

Iniciar Processo
Inspecao Administrativa

12600

Localzadores 100001/2022-97

@ Marcadores

= Painel de Controle
Q Pesquisa
F Pontos de Controle

DE GESTAO E GOVERNDO

se|I

mnr«: o ESTADS

/

Visualizacéo
detalhada:
possibilita visualizacao
mais detalhada
dos processos abertos
na unidade.

J

SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




Tela Inicial sell
Barra de lcones — Ver Processos Atribuidos a Mim

mnr«: DO ESTADG
PRODESP - Companhia de Processamento de Dados do Estado de Sao Paulo

s () (EENIA =: © 2 X O ~

Controle de Processos

@ Acompanhamento Especia

a»\rqulmr‘('nt:} = i 4 '4- ] x :’.- F 5 @

Ver processos atribuidos

Base de Conhecimento Visualizacdo detalhada | Ver processos atribuidos amim | Ver por marcadores  Ver por tipo de processo amim: permite visualizar
apenas 0S processos
Cotdiaia atribuidos ao usuério
logado.
= Controle de Processos
= ntrole de Processos 2600 100006/2022-10
Desarquivamento 101381/2022-87 S
12600 100005/2022-75
Eslalisticas 1260 /
Favoritos
o 19962
:;.‘ Grupos - 100001/2022-27
B Iniciar Processo 12600
100002/2022-31
Inspecao Administrativa
12600
Localzadores 100001/2022-97

Marcadores

= Painel de Controle
Q Pesquisa
F Pontos de Controle

DE GESTAO E GOVERNDO -.S}'\OPAULO

GOVERNO DO ESTADO
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Tela Inicial
Barra de Icones — Ver por Marcadores

PRODESP - Companhia de Processamento de Dados do Estado de Sao Paulo

Controle de Processos

Acompanhamento Especic

B Arquivamento = i 4 '4- ] x :’.- F 5 @

4

Q
=X

ase de Conhecimento Visualizag 3o detalhada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo

Blocos

Contatos

Controle de Prazos

12600 100006/2022-1

Controle de Processos

Desarquivamento 101381/2022-8 :
12600 100005/2022-75

Eslatisticas

10 \4/2
Favoritos
. 19962
Grupos - 100001/2022-27
Iniciar Processo 12600

100002/2022-31
Inspecao Administrativa

12600
Localzadores 100001/2022-97
Marcadores

Painel de Controle

Pesquisa

Pontos de Controle

DE GESTAO E GOVERNDO

se|I

mnr«: o ESTADS

/

Ver por marcadores:
permite visualizar a
quantidade de
processos por
marcador.

SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




Tela Inicial Sell
Barra de Icones — Ver por Tipo de Processo

mnr«: DO ESTADG
PRODESP - Companhia de Processamento de Dados do Estado de Sao Paulo

s () (EENIA =: © 2 X O ~

Controle de Processos

@ Acompanhamento Especiz

B Arquivamento =P i 2 '4. ] X :-.— F % @ Ver por tipo de
Processo:
possibilidade

de combinacé&o com
Contatos outros filtros.

12600 100006/2022-1

ase de Conhecimento Visualizag 3o detalhada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo

Blocos

Controle de Prazos

Controle de Processos

Desarquivamento 101381/2022-8
12600 100005/2022-75
Eslatisticas 1260
100004/2022.21

Favoritos

. 19962
Grupos - 100001/2022-27
Iniciar Processo 12600

100002/2022-31
Inspecao Administrativa

12600
Localzadores 100001/2022-97

@ Marcadores

= Painel de Controle
Q Pesquisa
F Pontos de Controle
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Tela Inicial Sell

Controle de Processos — Orientacoes Visuais ¢
| sio

GOVERNG DO ESTADG
PRODESP - Companhia de Processamento de Dados do Estado de Sao Paulo

s () (EENIA =: © 2 X O ~

Controle de Processos

@ Acompanhamento Especia

a»\rqulmr‘('nt:} = i 4 '4- ] x :’.- F 5 @

O que significam as

Base de Conhecimento Visualizag do detalhada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo diferentes
orientacdes visuais
Contatos — NOSs processos?
= Controle de Processos —— 12600.10006872052.10

Desarquivamento 101381/2022-8

— 12600 100005/2022-75
Estatisticas 1260
100004/2022-21

Favoritos

. 19962
:;.‘ Grupos - 100001/2022-27
B Iniciar Processo 12600
100002/2022-31
Inspecao Administrativa
12600
Localzadores 100001/2022-97

Marcadores

= Painel de Controle

Q Pesquisa

F Pontos de Controle

DE GESTAO E GOVERNDO -.S}'\OPAULO

GOVERNO DO ESTADO
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Tela Inicial se'l
Controle de Processos — Orientacoes Visuais _ ¢

PRODESP - Companhia de Processamento de Dados do Estado de S O” entaga es Vi su ai S DeSC I’i g ao
. Login entre parénteses Indica 0 usuario a qguem 0 processo
Controle de Pr 011750/2021 (hugo.martins) ) P foi atribuido na unidade i P
@ Acompanhamento Especia
B Arquivamento » 1 -
£ Base de Conhecimento Visualizagdo detalhada
M Blocos
E§ Contatos
@ controle de Prazos
ZE Controle de Processos
B Desarquivamento
|/ Estatisticas
* Favoritos ol
2% Grupos . 100001/
@ niciar Processo 126
1000027/

EQ Inspegdo Administrativa )

Localzadores 1000’;)2"."\

@ Marcadores

= pPainel de Controle

Q Pesquisa

[ Pontos de Controle

DE GESTAO E GOVERNDO -.S}'\OPAULO
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Tela Inicial EII
Controle de Processos — Orientacoes Visuais _ ¢

PRODESP - Companhia de Processamento de Dados do Estado de S

Orientacdes visuais Descricao

011750/2021 (hugo.martins) Login entre parénteses Indica o usuario a quem o processo

Controle de Pr foi atribuido na unidade

@ Acompanhamento Especia

011741/2021 Processo com numero em preto indica que ja foi acessado

— - 4
3 Arquivamento e=p 1

B por algum usuario da unidade
(A e e Sy Visualiza¢ ao detalihada
. Blocos
E§ Contatos
@ controle de Prazos
EZ Controle de Processos
B Desarquivamento
|/ Estatisticas
* Favoritos
. 1999
%% Grupos - 100001/
B Iniciar Processo 126
100002/
EQ Inspegdo Administrativa
126
Localzadores 100001/

@ Marcadores

= pPainel de Controle

Q Pesquisa

[ Pontos de Controle

DE GESTAO E GOVERNDO -.S}'\OPAULO

GOVERNO DO ESTADO
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Tela Inicial se'l
Controle de Processos — Orientacoes Visuais _ ¢

PRODESP - Companhia de Processamento de Dados do Estado de S O ri e nta(; 6 es Vi su ai S DeS c ri g ao

Login entre parénteses Indica o usuario a quem o processo

01175072021 (hugo.martins) foi atribuido na unidade

Controle de Pr

@ Acompanhamento Especia

011741/2021 Processo com numero em preto indica que ja foi acessado
por algum usuario da unidade

— - 4 =
B Arquivamento e=p 1 -

Visualiza¢ ao detalihada

011741/2021 Processo com numero em vermelho indica que ainda néo
foi acessado.

Controle de Prazos

EZ Controle de Processos

a Desarquivamento

Eslatisticas
4
W Favoritos
: 190
42 Grupos = 100001/
B niciar Processo 126
100002/
EQ Inspegdo Administrativa
126
Localzadores 100001/

@ Marcadores

= pPainel de Controle

Q Pesquisa

F Pontos de Controle

DE GESTAO E GOVERNDO -.S}'\OPAULO

GOVERNO DO ESTADO




@ Acompanhamento Especia

—-
3 Arquivamento

Controle de Prazos

ZE Controle de Processos

a Desarquivamento
Eslalisticas

* Favoritos

%% Grupos

@ niciar Processo

EQ Inspegdo Administrativa
Localzadores

‘ Marcadores

= pPainel de Controle

Q Pesquisa

F Pontos de Controle

PRODESP - Companhia de Processamento de Dados do Estado de S

Controle de Pr

i -

Visualiza¢ ao detalihada

126

Tela Inicial
Controle de Processos — Orientacoes Visuais

sel!

DE

Orientacdes visuais
011750/2021 (hugo.martins)

011741/2021

011741/2021

011741/2021

Descricao

Login entre parénteses Indica 0 usuario a quem 0 processo
foi atribuido na unidade
Processo com numero em preto indica que ja foi acessado
por algum usuario da unidade

Processo com niumero em vermelho indica que ainda ndo
foi acessado.

Processo com nimero em azul

indica que foi acessado e/ou que sofreu alguma acao realizada
pelo usuario no login/sesséao atual

GESTAO E GOVERNDO

C ] SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




@ Acompanhamento Especia

—-
3 Arquivamento

Controle de Prazos

ZE Controle de Processos

a Desarquivamento
Eslalisticas

* Favoritos

%% Grupos

@ niciar Processo

EQ Inspegdo Administrativa
Localzadores

‘ Marcadores

= pPainel de Controle

Q Pesquisa

F Pontos de Controle

PRODESP - Companhia de Processamento de Dados do Estado de S

Controle de Pr

i -

Visualiza¢ ao detalihada

126

DE

Tela Inicial
Controle de Processos — Orientacoes Visuais

sel!

Orientacdes visuais

011750/2021 (hugo.martins)

011741/2021

011741/2021

011741/2021

011741/2021

Descricao

Login entre parénteses Indica o usuario a quem o processo
foi atribuido na unidade

Processo com numero em preto indica que ja foi acessado
por algum usuario da unidade

Processo com niumero em vermelho indica que ainda ndo
foi acessado.

Processo com nimero em azul

indica que foi acessado e/ou que sofreu alguma acao realizada
pelo usuario no login/sesséao atual

Processo com Indica processo sigiloso ja acessado
por alguém da unidade. SO pode ser visto por usuarios com

credencial de acesso ao processo sigiloso.

E GOVERNDO

GESTAO

C ] SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




@ Acompanhamento Especia

a Arquivamento

Base de Conhecimento
Blocos

Contatos

Controle de Prazos
Controle de Processos
Desarquivamento

Eslatisticas

*R o eE B O

Favoritos

A5 Grupos

@ Iniciar Processo

EQ Inspegdo Administrativa
Localzadores

@ Marcadores

= pPainel de Controle

Q Pesquisa

[ Pontos de Controle

PRODESP - Companhia de Processamento de Dados do Estado de S

Controle de Pr

i -

Visualiza¢ ao detalihada

Tela Inicial
Controle de Processos — Orientacoes Visuais

eil

Orientacdes visuais

011750/2021 (hugo.martins)

011741/2021

011741/2021

011741/2021

011741/2021

011741/2021

Descricao
Login entre parénteses Indica 0 usuario a quem 0 processo
foi atribuido na unidade
Processo com numero em preto indica que ja foi acessado
por algum usuario da unidade

Processo com niumero em vermelho indica que ainda nao
foi acessado.

Processo com numero em azul
indica que foi acessado e/ou que sofreu alguma acéo realizada
pelo usuario no login/sesséao atual

Processo com |{8[gle[e]elEite] Indica processo sigiloso ja acessado
por alguém da unidade. SO pode ser visto por usuarios com
credencial de acesso ao processo sigiloso.

Processo com |{¥]gle[eR¥=11aal=lgle] Indica processo sigiloso que
ainda nao foi acessado

DE
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@ Acompanhamento Especia

a Arquivamento

Base de Conhecimento
Blocos

Contatos

Controle de Prazos
Controle de Processos
Desarquivamento

Eslatisticas

*R o eE B O

Favoritos

A5 Grupos

@ Iniciar Processo

EQ Inspegdo Administrativa
Localzadores

@ Marcadores

= pPainel de Controle

Q Pesquisa

[ Pontos de Controle

PRODESP - Companhia de Processamento de Dados do Estado de S

Controle de Pr

i -

Visualiza¢ ao detalihada

Tela Inicial
Controle de Processos — Orientacoes Visuais

eil

Orientacdes visuais

011750/2021 (hugo.martins)

011741/2021

011741/2021

011741/2021

011741/2021

011741/2021
011741/2021

Descricao

Login entre parénteses Indica o usuario a quem o processo
foi atribuido na unidade

Processo com numero em preto indica que ja foi acessado
por algum usuario da unidade

Processo com niumero em vermelho indica que ainda nao
foi acessado.

Processo com numero em azul
indica que foi acessado e/ou que sofreu alguma acéo realizada
pelo usuario no login/sesséao atual

Processo com |{8[gle[e]elEite] Indica processo sigiloso ja acessado
por alguém da unidade. SO pode ser visto por usuarios com
credencial de acesso ao processo sigiloso.

Processo com |{¥]gle[eR¥=11aal=lgle] Indica processo sigiloso que
ainda nao foi acessado

Processo com |8]gfe[e}z¥48]] Indica que o processo sigiloso
foi acessado e/ou que sofreu alguma acgao realizada pelo
usuario no login/sesséo atual.
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Tela Inicial sell
Controle de Processos - Icones ®

.- SAO PAULO
GOVERNG DO ESTADG
PRODESP - Companhia de Processamento de Dados do Estado de Sao Paulo

s () (EENIA =: © 2 X O ~

Controle de Processos

@ Acompanhamento Especia
-
E Arquivamento e ’ ) '+ T b% - F 5 @

1ecimento Visualizag 3o detalhada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo

O que significam os
diferentes icones nos

M Biocos processos?
E§ Contatos

° Controle de Prazos

B e Ju e —

12e0C 12600 100006/2022-10
a Desarquivamento 101381

Ry 12600.100005/2022-75
|/ Estatisticas 1260

W Favoritos

=Z Controle de Processos

n
o

. 19962
:;.‘ Grupos - 100001/2022-27
B Iniciar Processo 12600
100002/2022-31
EQ Inspe¢do Administrativa
12600
Localzadores 100001/2022-97

Marcadores

Painel de Controle

Pesquisa

Pontos de Controle

GESTAO E GOVERNO -.SI-\OPAULO

GOVERNO DO ESTADO




.. ®
Tela Inicial se'l
Controle de Processos — Orientacoes Visuais _ ¢

PRODESP - Companhia de Processamento de Dados do Estado de S I'C ones DeS c ri g ao
Indica que o processo recebido pela unidade tem prazo
Controle de Pr de Retorno Programado a vencer.
@ Acompanhamento Especia
a Arquivamento e=p i -

Base de Conhecimento

Visualiza¢ ao detalihada

Blocos

Contatos

Controle de Prazos

Controle de Processos
Desarquivamento

Eslatisticas

*R o eE B O

Favoritos
. 190{
42 Grupos = 100001/
B niciar Processo 126
100002/
EQ Inspegdo Administrativa
126
Localzadores 100001/

@ Marcadores

= pPainel de Controle

Q Pesquisa

[ Pontos de Controle

DE GESTAO E GOVERNDO -.S}'\OPAULO

GOVERNO DO ESTADO




@ Acompanhamento Especia

a Arquivamento

Base de Conhecimento
Blocos

Contatos

Controle de Prazos
Controle de Processos
Desarquivamento

Eslatisticas

*R o eE B O

Favoritos

-
o
-

Grupos

Iniciar Processo

AR

Inspecao Administrativa
Localzadores
@ Marcadores

= pPainel de Controle

Q Pesquisa

[ Pontos de Controle

Controle de Pr

i -

Visualiza¢ ao detalihada

Tela Inicial

Controle de Processos — Orientacoes Visuais

sel!

PRODESP - Companhia de Processamento de Dados do Estado de S

icones

Descricao

Indica que o processo recebido pela unidade tem prazo

de Retorno Programado a vencer.

Indica que o processo recebido pela unidade esta com

prazo de Retorno Programado expirado (atrasado).
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.. ®
Tela Inicial se'l
Controle de Processos — Orientacoes Visuais _ ¢

PRODESP - Companhia de Processamento de Dados do Estado de S I'C ones DeS c ri Q ao

Indica que o processo recebido pela unidade tem prazo

Controle de Pr de Retorno Programado a vencer.
@ Acompanhamento Especia . . . 7
- : B : Indica que o processo recebido pela unidade esta com
Arquivamento ey 1 - 1
i prazo de Retorno Programado expirado (atrasado).

Visualiza¢ ao detalihada

Indica que o0 processo enviado pela unidade com
Retorno Programado esta aguardando retorno de outra
unidade.

Controle de Prazos

EZ Controle de Processos

a Desarquivamento

Eslatisticas
4
W Favoritos
. 190
%% Grupos - 100001/
@ Iniciar Processo 126
100002/
EQ Inspegdo Administrativa
126
Localzadores 100001/

@ Marcadores

= pPainel de Controle

Q Pesquisa

F Pontos de Controle

DE GESTAO E GOVERNDO -.S}'\OPAULO

GOVERNO DO ESTADO
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Tela Inicial se'l
Controle de Processos — Orientacoes Visuais _ ¢

PRODESP - Companhia de Processamento de Dados do Estado de S I'C ones DeS C ri Q ao

Indica que o processo recebido pela unidade tem prazo

Controle de Pr de Retorno Programado a vencer.
@ Acompanhamento Especia . . . 7
- : B : Indica que o processo recebido pela unidade esta com
Arquivamento ey 1 - 1
i prazo de Retorno Programado expirado (atrasado).

Visualiza¢ ao detalihada

Indica que o0 processo enviado pela unidade com
Retorno Programado esta aguardando retorno de outra

Controle de Prazos Unldade.
EZ Controle de Processos = Indica que o processo enviado pela unidade com
53 DREIbemie - x Retorno Programado esta com o prazo de devolugéo
Estatisticas — expirado (atrasado).
* Favoritos
v 199
‘c;b‘ Grupos - 100001/
B Iniciar Processo 126
100002/
EQ Inspegdo Administrativa )
Localzadores 10001;-:

@ Marcadores

= pPainel de Controle

Q Pesquisa

F Pontos de Controle

DE GESTAO E GOVERNDO -.S}'\OPAULO

GOVERNO DO ESTADO




@ Acompanhamento Especia

—-
3 Arquivamento

Controle de Prazos

ZE Controle de Processos

a Desarquivamento
Eslalisticas

* Favoritos

%% Grupos

@ niciar Processo

EQ Inspegdo Administrativa
Localzadores

@ Marcadores

= Painel de Controle

Q Pesquisa

F Pontos de Controle

Controle de Pr

i -

Visualiza¢ ao detalihada

126

3) Tela Inicial
Controle de Processos — Orientacoes Visuais

sel!

PRODESP - Companhia de Processamento de Dados do Estado de S

icones

Descricao

Indica que o processo recebido pela unidade tem prazo

de Retorno Programado a vencer.

Indica que o processo recebido pela unidade esta com
prazo de Retorno Programado expirado (atrasado).

Indica que o0 processo enviado pela unidade com
Retorno Programado esta aguardando retorno de outra

unidade.

Indica que o processo enviado pela unidade com
Retorno Programado esta com o prazo de devolucdo

expirado (atrasado).

Indica que um documento foi incluido ou assinado no processo.
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Tela Inicial se'l
Controle de Processos — Orientacoes Visuais _ ¢

PRODESP - Companhia de Processamento de Dados do Estado de S I'C ones DeS C ri Q ao

Indica que o processo recebido pela unidade tem prazo

Controle de Pr de Retorno Programado a vencer.
@ Acompanhamento Especia . . . 7
- : B : Indica que o processo recebido pela unidade esta com
Arquivamento ey 1 - 1
i prazo de Retorno Programado expirado (atrasado).

Visualiza¢ ao detalihada

Indica que o0 processo enviado pela unidade com
Retorno Programado esta aguardando retorno de outra

Controle de Prazos Unldade.
EZ Controle de Processos = Indica que o processo enviado pela unidade com
53 DREIbemie - x Retorno Programado esta com o prazo de devolugéo

Estatisticas — expirado (atrasado).
I FRes _ 199 Indica que um documento foi incluido ou assinado no processo.
228 Grupos - 100001/ !
@ Iniciar Processo 126

) 100002/

ER wspoclo Adminisratia 126 , Indica que uma anotacao foi incluida no processo.

Localzadores 100001/ —

@ Marcadores

= pPainel de Controle

Q Pesquisa

F Pontos de Controle

DE GESTAO E GOVERNDO -.S}'\OPAULO

GOVERNO DO ESTADO
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Operacoes com processo sell
®
| sio

ciencia i
SR04 Q0000003 2023-3 .

(1, Consuliar Andamento

-

Para inclusdo da Ciéncia,
acesse 0 processo, selecione
seu numero e cliqgue no icone
Ciéncia, disponivel na Barra de
icones do processo.

DE GESTAO E GOVERNDO -.S}'\OPAULO

GOVERNO DO ESTADO




Operac0es com processo
Ciéncia i

Apds essa acao, aparecera o icone incluido ao lado do numero do
processo.

O usuario deve ter cuidado para nao dar ciéncia em documentos
equivocadamente, pois essa acao nao é passivel de cancelamento ou
anulagao.

DE GESTAO E GOVERNO '-SKOPAULO
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Operacdoes com processo
Anotacoes =

.I
I.
P SAO PAULO

As anotac¢oes sao de livre preenchimento e permitem que o usudrio
insira informag¢oes adicionais ao processo, as quais nao constarao em
seus autos, pois se trata de uma forma de comunicagao interna com a
equipe da unidade.

Essas informagdoes nao ficam disponiveis para outras unidades que,
eventualmente, consultarem ou atuarem no processo.

DE GESTAO E GOVERNO '-SKOPAULO
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Anotacoes =

~ ®
Operacoes com processo sell
®
| sio

GOVERNO DO ESTADD

/ Para incluséo da Anotacéo,
acesse a tela de controle de
processos, marque
a(s) caixa(s) que devera(ao)
receber a informacgéao e clique
no icone Anotacgdes, disponivel

na Barra de icones. /

DE GESTAO E GOVERNDO -.S}'\OPAULO

GOVERNO DO ESTADO




Operacdes com processo
Comentarios ©

.I
I.
P SAO PAULO

Recurso destinado a inclusio de comentarios em processos e/ou
documentos.

Os Comentdrios nao fazem parte da instrugao processual, no entanto
poderao ser visualizados pelas demais unidades que tiverem acesso ao
processo, diferenciando-se da funcionalidade Anotagoes.

DE GESTAO E GOVERNO '-SKOPAULO

GOVERNO DO ESTADO




Comentarios

~ ®
Operacoes com processo sell
®
| sio

GOVERNO DO ESTADD

Para inclusao de um Comentario,
acesse a tela de controle de
processos, selecione o processo e
na barra de icones, clique em
Comentarios.

Ao incluir o Comentéario, o icone
Visualizar Comentarios aparecera
ao lado do nimero do processo.

DE GESTAO E GOVERNDO -.S}'\OPAULO
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Operacdoes com processo
Concluir processo

.I
I.
P SAO PAULO

O processo deve ser concluido na unidade quando nao ha mais agoes a
serem tomadas por parte da unidade. A conclusao do processo em uma
unidade nao acarreta a conclusao nas demais nas quais esteja aberto.

Para efetuar a conclusao, o usuario deve:

a) clicar no numero do processo;
b) selecionar o icone Concluir Processo.

DE GESTAO E GOVERNO '-SKOPAULO
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Operacfes com processo

Concluir processo SEI

-mmo

Atencao! Para fins de estatistica, o tempo em que o processo
permanecer aberto desnecessariamente na unidade sera computado
como se o processo estivesse em andamento.

DE GESTAO E GOVERNO '-SKOPAULO
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Operacdoes com processo
Concluir processo

No SEI é possivel concluir o processo de duas formas:

Caso o processo esteja aberto em mais de uma unidade, é possivel
gue cada unidade realize a conclusao do processo de forma separada
guando a a¢ao na unidade estiver concluida. Neste caso, nao se deve
incluir Termo de encerramento, ou qualquer outro documento que
sinalize o encerramento de processo em situagoes transitorias;

Caso o processo esteja aberto somente em uma unidade, e nao tenha
mais tramites em nenhuma outra unidade, o processo deve ser
encerrado com o devido Termo de encerramento, e, em seguida,
concluido através do icone “Concluir processo”.
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Operacdoes com processo
Encerrar processo

O encerramento de processos consiste na finalizagao do fluxo decisorio
do processo administrativo.

Pode-se citar os seguintes motivos para o encerramento:

e por deferimento do pleito;

e por indeferimento do pleito;

epela manifestagao expressa de desisténcia ou renuncia por parte do(s)
interessado(s);

e decisao motivada da autoridade competente;

e quando exaurida sua finalidade;

DE GESTAO E GOVERNO '-SKOPAULO

GOVERNO DO ESTADO




Operacdoes com processo
Encerrar processo

*0 objeto da decisao se tornar impossivel, inutil ou prejudicado por fato

superveniente;
e casos previstos em lei ou normas vigentes;
e outros motivos.

Exaurida a finalidade do processo em todas as suas etapas, recomenda-
se realizar o encerramento do processo, que deve ser feito com

a insercao de despacho de autoridade competente e o devido Termo de
encerramento.
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