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Sistema Eletronico de Informacoes

1° Dia
Manh&
1) Apresentacao do SEI!

2) Logicas do sistema

3) Tela inicial

4) Operac0es com processo
5) Marcadores

Programacao

1° Dia
Tarde
1) Operacbes com documento

2) Blocos
3) Estatisticas
4) Painel de controle

2° Dia

1) Revisao
2) Cadastro de usuéarios
3) Transicao do SPSP parao

SEl!
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1) Apresentacao do SEI!

SEI! — Sistema Eletrénico de Informacoes

O SEI é um sistema de gestao de processos e documentos
arquivisticos eletronicos, com interface amigavel e praticas
inovadoras . Permite a producéo, edicao, assinatura e tramite de
documentos dentro do proprio sistema, permitindo atuacao
simultanea de varias unidades ao mesmo tempo em um mesmo
processo, ainda que distantes fisicamente, reduzindo o tempo de

realizacao das atividades.

TARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-SAOPAUI_O

GOVERNO DO ESTADO



1) Apresentacao do SEI!

Por que o SEI'?

Alinhado aos objetivos estratégicos de transformacao digital e
evolucéo tecnologica do Governo Paulista, a implantacao do SEI,
deve-se ao fato do seu elevado nivel de maturidade em gestao
processual, sua integracao com solugoes ja consolidadas em
ambito federal e a melhoria continua da qualidade dos servicos
prestados aos cidadaos. Alem de oferecer uma interface mais

amigavel para os servidores publicos.
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1) Apresentacao do SEI! -

Beneficios

Sigilo de

Permite a
incluséo de Facilidade na Integragao processos e
diversos integracdo com ampliagéo
nivel de

formatos de com outros
arquivos e sistemas GOV.BR Sceseo
tamanhos

Layout
Interface am?’gével Interface Pesquisa Personalizagdo
com textual modelos de

com entes “User e :
. ~ simplificada ocumentos
externos friendly” c|dadao

Distribuicdo E
strutura
i = de tarefas,
Tramitacdo medicSes de e

simultanea desempenho : :
e atividades. hlerarqwa
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2) Logicas do sistema

0 Todos os documentos compostos no SP Sem Papel (Expedientes, Processos, Dossiés e
Prontuarios) atualmente estardo 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 deverao constar o nivel de acesso (Publico, Restrito ou Sigiloso).

O Os Processos seréo tramitados entre Unidades. A atribuicdo a um responsavel sera

realizada internamente pela funcionalidade "Atribuicdo de Processos".
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3) Tela Inicial
Acesso Sell

selI

WWW.Sel.Sp.gov.br

ACESSAR
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3) Tela Inicial
Acesso Sell

EA!'J PAULO

GOVERNO DO ESTADS

Para acesso, realizar a

Sell inclusdo de Usuéario e
Senha, que séo os
P SAOPAULO mesmos utilizados
para acesso a rede.

Os dados do usuéario

séo informados para a
unidade solicitante no
momento do cadastro.

ACESSAR /

a
]

v
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3) Tela Inicial
ACesso

selI

v

ACESSAR

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO

se|I

/

realizar a Selecao do

Atencéo:
N&o esqueca de

Org&o cujo usuario
esteja cadastrado.

/
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3) Tela Inicial
ACesso

seil

H v

ACESSAR

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO

(

Cligue em
"Acessar"

seil
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3) Tela Inicial
Acesso Sell

EA!'J PAULO

GOVERNO DO ESTADS

selI

; usuario /
6 Senha
] @ Opcéo de autenticacao
em dois fatores pelo
Usuario, aumentando o
Autenticacao em dois fatores fator de Seguranga

para login nos
dispositivos.

J
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3) Tela Inicial SEII

Barra de Ferramentas

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO --SAOPAUI_O

GOVERNO DO ESTADO



. ®

3) Tela Inicial sell
Barra de Ferramentas ®
& SAo PauLo

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

Controle de Processos

) Acompanhamento Especia
L]
E Arquivamento -.. f ; '_+_ n x = F +’ o

= Base de Conhecimento Visualizagdo detalhada  Ver processos atribuidos a mim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo

12600 1000062022-10

sarquivamento 101381 _"':'_' = R st
12600 100005/2022-75 \BEUUEEINEE
Estatisticas 1260
100N Lk
F avaritos
= 19062
Grupos 100001202227
Iniciar Processo 12600
10000272022-31
Inspec do Administrativa
12600
Localzadores 1000017202297

Marcadores
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. ®
3) Tela Inicial sell

Barra de Ferramentas ®

PRODESF - Companhiza de Processamento de Dados do Estado de Sao Paulo .- g'?“ B0 ESTADD

sel. S - Ccooro- o o B R0 ~

Controle de Processos

Acompanhamenlo Especia

Arquivamento = i 3 '—1.— 1 b4 —1" F h o

Base de Conhecimento

- Blocos

Visualizacdo detalnada  Ver processos atnbuidos a mim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo Informagao do

orgaol/entidade a qual
pertence o usuario.

E§ Contatos
0 Controke de Prazos

Recebidos = Gerados
EE Controke de Processos

12600 12600.100006/2022-10

quivamento 101381/2022-87

12600, 100005/2022-T5

e 1260 /
100004202221
Favaoritos

. 19962
A%s Grupos - 100001/ 2022-27
B iniciar Processo 12600

10000272022 -31
Inspec do Administrativa

12600
Localizadores 100001202297

Marcadores

= Painel de Controle
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Acompanhamenlo Especia

Arquivamento
Base de Conhecimento
Contalos
Controke de Prazos
== Controke de Processos

quivamento

Favaoritos

2 Grupos

B Iniciar Processo
Inspec do Administrativa
LoCalizadores

Marcadores

= Painel de Controle

3) Tela Inicial
Barra de Ferramentas - Menu

PRODESF - Companhia de Processamento de Dados do Estado de 530 Paulo

Controle de Processos

)=

~» 0

Ver por marcadores

= i ;'+ n b

Visualizaao detalhada Ver processos atribuidos a mim Ver por tipo de processo

12600.100006/2022-10

12600, 100005/2022-T5

19962
100001/2022-27

12600
1000022022-31

12600
100001/2022-97

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO

wens RN ECCIONER =0 2 X O

se|I

mnno Bo ESTADS

-

Menu: Oculta/Exibe o
Menu Principal a
esquerda.

J
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sel.

Acompanhamenlo Especia

Arquivamento
Base de Conhecimento
- Blocos
E§ Contatos
e' Controke de Prazos
EE Controke de Processos

[—
n Desarquivamento

| Estatisticas
W Favoritos

228 Grupos

B Iniciar Processo
Eg insp dministrativa

3) Tela Inicial
Barra de Ferramentas — Pesquisar

PRODESF - Companhia de Processamento de Dados do Estado de 530 Paulo

o | NP3 (EEEINE == © 2 X O

Controle de Processos

= ~» 0

Ver processos atribuidos a mim

= i ;'+ n b

Visualizagdo detalihada Ver por marcadores Ver por lipo de processo

Recebidos = Gerados
12600 12600100006/ 2022-10
: . 12600, 1000052022-T5
j |- i 'I
19962

100001/2022-27

12600
10000272022-31

12600
100001/2022-9%

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO

seil

GOVERNO DO ESTADS

-

Pesquisar: permite
buscar informacdes

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

J
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3) Tela Inicial sell

Barra de Ferramentas — Pesquisa Avancada ¢
| sio

GOVERNG DO ESTADD
PRODESF - Companhia de Processamento de Dados do Estado de 530 Paulo

sel. e 10] cooro o Ep B R0 ~

Pesquisa Pesquisa avancada: A
& Acompanhamento Especia Powayizar | | Limpar | Minhas Pesquisas I d i
= tela da pesquisa
£ Arquivamento avancada possui
E Base de Conhecimento I(é:; ;rjxssjs - " - Com Tramitagdo na Unidade dlverSOS cam pOS que,
pcumentos: 2rados Exiermos .
M EBiocos preenchidos
E§ Contatos Texto para Pesauisa | i adequadamente,
0 Controke de Prazos Orgéo Gerador Todos selecionados Restringir =0 Grga da Unidade faC|||tam a Iocahzagao

do documento ou
processo desejado.
E Desarquivamento

E Estatizlicas Assinatura / Autenficacdo /

EE Controke de Processos Unidade Geradora

Assunio:

Contato:
W Favoritos antEto
nteressado Remetents Destinatario
Especificagdo / Descricdo n
Obs. desta Unidade: n
M® SEI {Processo/Documenta)
Tipo do Processo I

Tipo do Documenio

= Painel de Controle

Mamero

Q. Pesquisa

P Fonlos ¢

MNome na Arvore

IUsuario Gerador
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3) Tela Inicial
Barra de Ferramentas — Pesquisa

PRODESF - Companhia de Processamento de Dados do Estado de 530 Paulo

Controle de Processos

Acompanhamenlo Especia
L ]
Arquivamento = I 3 '_+_ n » = F +$ o

Base de Conhecimento Visualizagdo detalinada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por lipo de processo

ontatos

Controke de Prazos

12600.100006/2022-10

== Controke de Processos

B Desarquivamento 10138172 i' T
- 12600.1000052022-T5
| Estatisticas 1260
100004/2022-21
W Favoritos
- 19962
A%s Grupos B 100001/ 2022-27
B Iniciar Processo 12600
10000272022-31
E'a Insp dministrativa
12600
Lo ES 100001/2022-97

= Painel de Controle

'CI.__ Pesquisa

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO

se|I

mnno Bo ESTADS

-

Unidade: Unidade que

0 usuario esta logado.

Clicando sobre ela, é
possivel altera-la.

J
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3) Tela Inicial sell
Barra de Ferramentas — Novidades

mnno OO ESTADS
PRODESF - Companhia de Processamento de Dados do Estado de 530 Paulo

) CEENEE 20 2 X O /

Controle de Processos
Acompanhamenlo Especia
>, I B H» 0 Novidades:
disponibiliza
informacgdes sobre
novas funcionalidades
e adicionadas ao

sistema

12600.100006/2022-10

Base de Conhecimento Visualizagdo detalinada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por lipo de processo

Controke de Prazos

== Controke de Processos

I +1 Desargquivamento 101381 ." i'. a7
o 12600.100005/2022-T5
| Estatisticas 1260
100004/2022-21
W Favoritos
- 19962
22 Grupos b 100001/2022-27
B Iniciar Processo 12600
100002r2022-31
E'E',,. Insp dministrativa
12600
Lo ES 1000017/2022-97

= Painel de Controle

'CI.__ Pesquisa
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3) Tela Inicial sell
Barra de Ferramentas — Usuario

) CEENEE 20 2 X O /

Controle de Processos Hugo Lisboa Martins (hugo.martins / PRODESP)

Acompanhamenlo Especia

Arquivamento = i 3 '—1.— 1 X = F h o

Conhecimento

|=

Visualizacdo detalnada  Ver processos atnbuidos a mim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo Usuario: identifica o
usuario que esta
Contatos Iogado.

12600.100006/2022-10

Controke de Prazos

Controke de Processos

unamento 101381

o 12600,100005/2022-T5
Estalisticas 1260
100004/2022-21

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

10000272022-31
iministrativa

12600
100001202297

Painel de Controle

Pesquisa
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3) Tela Inicial sell
Barra de Ferramentas — Configuracoes

mnno OO ESTADS
PRODESF - Companhia de Processamento de Dados do Estado de 530 Paulo

vens () DTSR 20 2 X O /

Controle de Processos

Acompanhamenlo Especia

Arquivamento = i - '1-— i X = F h o ConﬁquraC6eS do

e Visualizag3o defalnada  Ver processos atribuidos a mim  Veer por marcadores  Ver por tipo de processo sistema: permite
Blocos alterar o esquema de

cores do sistema.

12600.100006/2022-10

troke de Prazos

T

' S 12600,100005/2022-T5 /
100004/2022-21

= 19062
2% Grupos = 100001/2022-27
B Iniciar Processo 12600

10000272022-31
ministrativa

12600
100001202297

W Marcadores

== Painel de Controle
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3) Tela Inicial sell
Barra de Ferramentas — Sair

e () (TN = 0 2 X O 4

Controle de Processos

Acompanhamenlo Especia
L ]
Arquivamento = I 3 '_+_ n » = F +$ o

Base de Conhecimento Visualizagdo detalinada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por lipo de processo

Sair do sistema:
permite sair com
seguranca do sistema.

ontatos

Controke de Prazos

12600.100006/2022-10

== Controke de Processos

I +1 Desargquivamento 101381 ." i'. a7
o 12600.100005/2022-T5
| Estatisticas 1260
100004/2022-21
W Favoritos
- 19962
22 Grupos b 100001/2022-27
B Iniciar Processo 12600
100002r2022-31
E'E',,. Insp dministrativa
12600
Lo ES 1000017/2022-97

= Painel de Controle

'CI.__ Pesquisa
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3) Tela Inicial Sei!

g, SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADS

Menu Principal
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3) Tela Inicial
Menu Principal

PRODESF - Companhia de Processamento de Dados do Estado de 530 Paulo

Controle de Processos

Acompanhamenlo Especia
L ]
Arquivamento = I 3 '_+_ n » = F +$ o

de Conhecimento Visualizag o detahada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por lipo de processo
Contatos

Controle de Prazos
oot CH

EE Controke de Processos
12600100006/ 2022-10

B Desarquivamento 01381/2022-87
o 12600.100005/2022-T5
| Estatisticas
100004 2022-21
W Favoritos
- 19962
A%s Grupos B 100001/ 2022-27
B Iniciar Processo 12600
100002r2022-31
E?-l. Inspec do Administrativa
12600
LoCalizadores 1000017/2022-97

W Marcadores

= Painel de Controle

'CI.__ Pesquisa

F Fonlos de Coniroke

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO

se|I

mnno Bo ESTADS

-

Menu principal: E a
coluna localizada na
lateral esquerda da
tela, que disponibiliza
um conjunto de
funcionalidades de
acordo com o perfil do
usuario ou do tipo de

unidade.
/
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3) Tela Inicial

Menu Principal - Pesquisar

PRODESF - Companhia de Processamento de Dados do Estado de 530 Paulo

Arquivamento = i 3 '—1.— 1 b 4 ;' -: & o

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

ontatos

Controke de Prazos

12600.100006/2022-10

== Controke de Processos

B Desarquivamento 10138172 i' T
- 12600.1000052022-T5
| Estatisticas 1260
100004/2022-21
W Favoritos
- 19962
A%s Grupos B 100001/ 2022-27
B Iniciar Processo 12600
10000272022-31
E'a Insp dministrativa
12600
Lo ES 100001/2022-97

= Painel de Controle

'CI.__ Pesquisa

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO

se|I

mnno Bo ESTADS

-

Pesquisar no Menu:
possibilidade de busca
de funcionalidades
contidas no Menu
Principal de acordo
com as permissoes do
usuario.

J
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3) Tela Inicial sell
Menu Principal - Blocos

vers (D) CEENER =20 2 X O /

Bloco de Assinatura:

Controle de Processos permite gerenciar os
Acompanl I Especis [
Acompanhamento Especia ' - F % o blocos de assinatura
Arquivamento = i - + n b - g Criados pela Unidade
Base de Conhecimento Visualizagdo detalhada  Ver processos atribuidos a mim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo ou d|sp0n|b|llzad osa
—— ela. Possibilita que

mais de um usuario,
de qualquer unidade,

possa assinar

Controke de Prazos

EE Controke de Processos
12600 100006/2022-10 documentos
B Desarquivamento HemEEeE L2600, 100008/2025.T5 produzidos no sistema.
|2/ Estatisticas 12 /
100004.°2022-21
W Favoritos
- 19962
A%s Grupos B 100001/ 2022-27
B Iniciar Processo 12600
10000272022-31
E?-l. Inspec do Administrativa
12600
Localzadores 1000017202297

W Marcadores

= Painel de Controle

'CI.__ Pesquisa

F Fonlos de Coniroke
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3) Tela Inicial sell
Menu Principal - Contatos

o () (SN == 6 2 X O e

Controle de Processos Contatos: exibicédo de

Acompanhamenlo Especia

. contatos como opc¢oes

Arquivamento =t I - '—1-— n X = F h o para o preenchimentO
de Conhecimento Visualizagdo detalhada  Ver processos atribuidos a mim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo dos cam pos
Blocos Interessados,

Remetente e
Destinatarios nos

processos e

12600.100006/2022-10 documentos.

Controke de Prazos

== Controke de Processos

T

n Desarquivamento

' S 12600,100005/2022-T5
| Estatisticas 1260
100004/2022-21

W Favoritos
- 19962
A%s Grupos B 100001/ 2022-27
B Iniciar Processo 12600
10000272022-31
E?-l. Inspec do Administrativa
12600
Localizadores 1000017202297

® varcaores
= Painel de Controle

'CI.__ Pesquisa

F Fonlos de Coniroke
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3) Tela Inicial sell
Menu Principal — Controle de Processos

mnno OO ESTADS
PRODESF - Companhia de Processamento de Dados do Estado de 530 Paulo

sel. s Y SRR = 0 2 X O '

Controle de Processos

Acompanhamento Especia Controle de
B Arquivamento -} ,[ - '—1-— n X = F h o ProceSSOS:

Base de Conhecimento Visualizagdo detainada  Ver processos atribuidos amim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo Visuaﬁzaf;éo de todos
M Biocos 0S processos que

estéo abertos na
unidade, divididos por

w— recebidos e gerados.

12600.100006/2022-10

E§ Contatos
0 Controle de Prazos

== Controke de Processos

T

n Desarquivamento

- 12600.10000572022-T5
| Estatisticas 1260
100004.°2022-21

W Favoritos
- 19962
A Grupos 100001/ 2022-27
B Iniciar Processo 12600
100002r2022-31
E'E',,. Inspecdo Administrativa
12600
Localzadores 1000017/2022-97

W Marcadores
= Painel de Controle

'CI.__ Pesquisa

P Fonlos de Coniroke
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3) Tela Inicial sell
Menu Principal — Favoritos

mnno OO ESTADS
PRODESF - Companhia de Processamento de Dados do Estado de 530 Paulo

o () (SN == 6 2 X O e

Controle de Processos

Acompanhamenlo Especia

. Favoritos:
Arquivamento =t I - '1-— n X = F h o pOSSibilidade de

de Conhecimento Visualizagdo detalhada  Ver processos atribuidos amim  Vier por marcadores  Ver por lipo de processo transformar em modelo
Biocos favorito qualquer
documento que tenha
sido utilizado pela

B e — unidadle.

12600.100006/2022-10

Controke de Prazos

== Controke de Processos

T

n Desarquivamento

' S 12600,100005/2022-T5
|~ Estatisticas 1260
1 iy 1 F ..' F |

W Favoritos

. 19962
22», Grupos = 100001/2022-27
B Iniciar Processo 12600
100002r2022-31
E?-l. Inspec do Administrativa
12600
Locakzadores 100001/2022-97

® varcaores
= Painel de Controle

'CI.__ Pesquisa

F Fonlos de Coniroke

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-SAOPAULO
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3) Tela Inicial
Menu Principal — Grupos sell

mnno OO ESTADS
PRODESF - Companhia de Processamento de Dados do Estado de 530 Paulo

weos (S CEEINEE = 0 2 X O e

Controle de Processos
Acompanhamento Especia
T A rl sl Al Ny 0 Grupos: permite otimizar
0 uso de
algumas funcionalidades
por meio da criacéo
de Grupos de contato, e-

B e — mail e envio

12600 .100006/2022-10

e Visualizacdo detalnada  Ver processos atribuidos amim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo

Controke de Prazos

== Controke de Processos

T

Desarquivamento 10 20225
n 12600, 100005/2022-T5 /
| Estatisticas 1280
1000047 2022-21

W Favoritos

- Toen2
22», Grupos o 100001/2022-27
B Iniciar Processo 12600
100002r2022-31
E?-l. Inspec do Administrativa
12600
Locakzadores 100001/2022-97

® varcaores
= Painel de Controle

'CI.__ Pesquisa

F Fonlos de Coniroke

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-SAOPAULO
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3) Tela Inicial sell
Menu Principal — Iniciar Processo

mnno OO ESTADS
PRODESF - Companhia de Processamento de Dados do Estado de 530 Paulo

o () (SN == 6 2 X O e

Controle de Processos

Acompanhamenlo Especia
L ]
Arquivamento = I 3 '_+_ n » = F +$ o

de Conhecimento Visualizag S0 detalhada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo IniCiar ProceSSO:
Blocos Permite iniciar um

novo processo no SElI.
B e _—

Las80rTLU00062022-10

troke de Prazos

T

' S 12600,100005/2022-T5 /
100004/2022-21

19962
10068rTT022-27

12600
10000272022-31
ministrativa

12600
100001202297

W Marcadores

== Painel de Controle

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-SAOPAULO
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3) Tela Inicial
Menu Principal — Marcadores

PRODESF - Companhia de Processamento de Dados do Estado de 530 Paulo

Controle de Processos

n x = F"‘DO

Base de Conhecimento Visualizagdo detalinada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por lipo de processo

Acompanhamenlo Especia

L]
L,
L ]

Arquivamento =t I 2

ontatos

Controke de Prazos

12600.100006/2022-10

== Controke de Processos

B Desarquivamento 10138172 i' T
- 12600380005 2022-T5
| Estatisticas 1260
100004/2022-21
W Favoritos
- 19962
A%s Grupos B 100001/ 2022-27
B Iniciar Processo 12600
10000272022-31
E'a Insp dministrativa
12000
Lo ES 100001/2022-97

= Painel de Controle

'CI.__ Pesquisa

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO

se|I

mnno Bo ESTADS

-

Marcadores: permitem
a organizacao interna
por meio de
gerenciamento
de “etiquetas’
vinculadas aos
processos.

J

SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




3) Tela Inicial Sei!

Barra de Icones

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO

(] SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO



. ®
3) Tela Inicial sell
Barra de Icones ®

P séopauto

PRODESP - Companhia de Processamento de Dados do Estado de 530 Paulo

Controle de Processos

> i, Ty B A

Visualizag do detaihada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipd de processo

Acompanhamenio Especia

nhecimento

GEF‘.’_[_IHI@

= Recebidos = Gerados
Controke de Processos
12600 12600.100006/2022-10

rquivamento 101381/2022-
12600, 100005/2022-T5

Estatisticas

100001/2022-27
12600
100002/2022-21
12600
100001 /2022-97

(] SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




3) Tela Inicial sell
Barra de icones — Enviar Processo

mnno OO ESTADS
PRODESF - Companhia de Processamento de Dados do Estado de 530 Paulo

o () (SN == 6 2 X O e

Controle de Processos

Acompanhamenlo Especia
o T O B ~» 0 Enviar
Processos: Permite
enviar um ou mais
processos para outras
ontatos unidades.

12600.100006/2022-10

Base de Conhecimento Visualizagdo detaihada VEr processns aonaos e mim Mespormartadores \er por tipo de processo

Controke de Prazos

== Controke de Processos

I +1 Desargquivamento 101381 ." i'. a7
o 12600.100005/2022-T5
| Estatisticas 1260
100004/2022-21
W Favoritos
- 19962
22 Grupos b 100001/2022-27
B Iniciar Processo 12600
100002r2022-31
E'E',,. Insp dministrativa
12600
Lo ES 1000017/2022-97

= Painel de Controle

'CI.__ Pesquisa

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO




3) Tela Inicial sell
Barra de icones — Atualizar Andamento

mnno OO ESTADS
PRODESF - Companhia de Processamento de Dados do Estado de 530 Paulo

o () (SN == 6 2 X O e

Controle de Processos

Acompanhamenlo Especia

Arquivamento =t I 2 '.+_ 1 o —1f F h o Atuahzal’ f’i_ndament0:
Possibilidade de

incluir alguma
informagao sobre o

de Conhecimento Visualizagdo detalnada  Ver processos atribuidos amim  Ver pof Marcauores——\epacting de Drocesso

Processo.
12600.100006/2022-10
' o 12600.100005/2022-75 /
100004/ 2022-21
- 19962
22 Grupos . 100001/2022-27
B Iniciar Processo 12600

10000272022-31
ministrativa

12600
100001202297

W Marcadores

== Painel de Controle

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO




3) Tela Inicial sell
Barra de Icones — Atribuicdo de Processos

mnno OO ESTADS
PRODESF - Companhia de Processamento de Dados do Estado de 530 Paulo

o () (RN == © 2 X O ~

Controle de Processos

Acompanhamento Especia
Arcuvament E Al R Ny 0 Atribuicgo de
Processos: Possibilidade
de atribuir um
processo a um
responsavel no Setor.

de Conhecimento Visualizagdo detalnada  Ver processos atribuidos a mim - ver pormar8dem e B DOT D0 de processo

troke de Prazos

12600.100006/2022-10

T

' S 12600,100005/2022-T5 /
100004/2022-21

= 19062
2% Grupos = 100001/2022-27
B Iniciar Processo 12600

10000272022-31
ministrativa

12600
100001202297

W Marcadores

== Painel de Controle

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO




3) Tela Inicial sell
Barra de Icones — Incluir em Bloco

mnno OO ESTADS
PRODESF - Companhia de Processamento de Dados do Estado de 530 Paulo

o () (SN == 6 2 X O e

Controle de Processos

Acompanhamento Especial
Arquivamento 3G R T B Ny 0 Incluir em Bloco:
Permite
incluir processos em
Bloco Interno ou
ontaios de Reuni&o.

12600.100006/2022-10

Base de Conhecimento Visualizagdo detalnada  Ver processos atrbuldos 3 mim —— VEr PO Tare8@emSmmar por Do de processo

Controke de Prazos

== Controke de Processos

I +1 Desargquivamento 101381 ." i'. a7
o 12600.100005/2022-T5
| Estatisticas 1260
100004/2022-21
W Favoritos
- 19962
22 Grupos b 100001/2022-27
B Iniciar Processo 12600
100002r2022-31
E'E',,. Insp dministrativa
12600
Lo ES 1000017/2022-97

= Painel de Controle

'CI.__ Pesquisa

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO




3) Tela Inicial sell
Barra de icones — Sobrestar Processos

mnno OO ESTADS
PRODESF - Companhia de Processamento de Dados do Estado de 530 Paulo

o () (SN == 6 2 X O e

Controle de Processos

Acompanhamenlo Especia

Arquivamento =t I 2 '.+_ 1 o é F h o SObI’eSFar Processos:
Permite sobrestar

processos que
estejam aguardando
alguma providéncia.

de Conhecimento Visualizacdo detalhada  Ver processos atibuidos a mim - Ve PormMareefef el 00f 1ipo de processo

troke de Prazos

12600.100006/2022-10

T

' S 12600,100005/2022-T5 /
100004/2022-21

= 19062
2% Grupos = 100001/2022-27
B Iniciar Processo 12600

10000272022-31
ministrativa

12600
100001202297

W Marcadores

== Painel de Controle

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO




3) Tela Inicial sell
Barra de Icones — Concluir Processo nesta Unidade

mnno OO ESTADS
PRODESF - Companhia de Processamento de Dados do Estado de 530 Paulo

wens RIS ECCIONER =0 2 X O /

Controle de Processos

Acompanhamenlo Especia

i . % o Concluir Processo nesta
Arquivamento =t I - - n ®| = F t Unidade:
Base de Conhecimento Visualizacdo detalhada  Ver processos atribuidos a mim  Vier por mart sooes ——yerpactipode nrocesso Tem a fungéo de concluir

um processo na
unidade. Utilizado quando
a unidade ja cumpriu

sua fung@o no processo.

12600.100006/2022-10

Controke de Processos

T

uamento

#Enll:ﬂ@@gmul@

- R o 12600.1000052022-T5
Eslalisticas 1260
100004/2022-21
Favaoritos
- 19962
22k Grupos 100001/2022-27
B Iniciar Processo 12600

10000272022-31

E'E',,. Inspegdo Administrativa

12600
100001202297

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO




3) Tela Inicial sell
Barra de Icones — Anotacoes

mnno OO ESTADS
PRODESF - Companhia de Processamento de Dados do Estado de 530 Paulo

o () (SN == 6 2 X O e

Controle de Processos

Acompanhamenlo Especia
L ]
Arquivamento = I 3 '_+_ n » = F +$ o

Base de Conhecimento Visualizac 3o detalhada Ver processos atribuidos a mim er por marc adores VET PO iperde-pracsssn

Anotacdes:
Informacdes internas a

equipe que nao fazem
parte do processo.

ontatos

Controke de Prazos

12600.100006/2022-10

== Controke de Processos

I +1 Desargquivamento 101381 ." i'. a7
o 12600.100005/2022-T5
| Estatisticas 1260
100004/2022-21
W Favoritos
- 19962
22 Grupos b 100001/2022-27
B Iniciar Processo 12600
100002r2022-31
E'E',,. Insp dministrativa
12600
Lo ES 1000017/2022-97

= Painel de Controle

'CI.__ Pesquisa

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO




3) Tela Inicial sell
Barra de Icones — Acompanhamento Especial

mnno OO ESTADS
PRODESF - Companhia de Processamento de Dados do Estado de 530 Paulo

o () (SN == 6 2 X O e

Controle de Processos
Acompanhamento Especia Acompanhamento
oy A rl sl Al Ny 0 especial: permite
incluir o mesmo
processo em mais de
um grupo
de Acompanhamento

Especial na unidade.

12600.100006/2022-10

de Conhecimento Visualizacdo defalhada  Ver processos atribuidos amim  Ver por marcadores  Ver por iperde-peacassn

troke de Prazos

T

' S 12600,100005/2022-T5 /
100004/2022-21

= 19062
2% Grupos = 100001/2022-27
B Iniciar Processo 12600

10000272022-31
ministrativa

12600
100001202297

W Marcadores

== Painel de Controle

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO




3) Tela Inicial
Barra de Icones — Incluir Documento

PRODESF - Companhia de Processamento de Dados do Estado de 530 Paulo

Controle de Processos

Acompanhamenlo Especia

L ]
Arquivamento = i - '—1-— i X =

Base de Conhecimento Visualizacdo defalnada  Ver processos atrbuidos a mim  Ver por marcadores  Ver por Ip0 DEproeesse

ontatos

Controke de Prazos

12600.100006/2022-10

== Controke de Processos

B Desarquivamento 10138172 i' T
- 12600.1000052022-T5
| Estatisticas 1260
100004/2022-21
W Favoritos
- 19962
A%s Grupos B 100001/ 2022-27
B Iniciar Processo 12600
10000272022-31
E'a Insp dministrativa
12600
Lo ES 100001/2022-97

= Painel de Controle

'CI.__ Pesquisa

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO

se|I

mnno Bo ESTADS

-

Incluir documento:
possibilidade de
incluir documento em
um Oou mais processos.

J

SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




3) Tela Inicial sell
Barra de icones — Adicionar Marcador

mnno OO ESTADS
PRODESF - Companhia de Processamento de Dados do Estado de 530 Paulo

o () (SN == 6 2 X O e

Controle de Processos Adicionar Marcador:

Acompanhamenlo Especia

i - a1 % o permite que a unidade
Arquivamento = i - + n X = + crie ou atribua
e Visualizag3o defalnada  Ver processos atribuidos a mim  Veer por marcadores  Ver por tipo de processy marcadores (iCOﬂGS
Blocos com cor e

descricdo proépria) para
0S processos sob sua

o

12600.100006/2022-10

Controke de Prazos

== Controke de Processos

T

n Desarquivamento

' S 12600,100005/2022-T5
| Estatisticas 1260
100004/2022-21

W Favoritos
- 19962
A%s Grupos B 100001/ 2022-27
B Iniciar Processo 12600
10000272022-31
E?-l. Inspec do Administrativa
12600
Localizadores 1000017202297

® varcaores
= Painel de Controle

'CI.__ Pesquisa

F Fonlos de Coniroke

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO




3) Tela Inicial sell
Barra de icones — Controle de Prazos

mnno OO ESTADS
PRODESF - Companhia de Processamento de Dados do Estado de 530 Paulo

o () (SN == 6 2 X O e

Controle de Processos

Acompanhamenlo Especia

. Controle de prazos:
Arquivamento =t I - '—1-— n X = F h o ap resenta o numero
de Conhecimento Visualizado detaihada Ver processos atnbuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo de pProcessos da
Blocos unidade com Controle

de Prazo por tipo: Em
andamento, Atrasados

e Conluidos.

12600.100006/2022-10

Controke de Prazos

== Controke de Processos

T

n Desarquivamento

' S 12600,100005/2022-T5
| Estatisticas 1260
100004/2022-21

W Favoritos
- 19962
A%s Grupos B 100001/ 2022-27
B Iniciar Processo 12600
10000272022-31
E?-l. Inspec do Administrativa
12600
Localizadores 1000017202297

® varcaores
= Painel de Controle

'CI.__ Pesquisa

F Fonlos de Coniroke

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO




3) Tela Inicial

Barra de Icones — Processos com Credencial de Acesso na Unidade sel

PRODESF - Companhia de Processamento de Dados do Estado de 530 Paulo

wens RIS ECCIONER =0 2 X O

Controle de Processos

& Acompanhamento Especia
L ]
B Arquivamento = i 2 '.+_ n ® = F } ’ o

Conhecimento

Visualizagdo detalihada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por lipo de processo

Controke de Prazos

12600.100006/2022-10

ok die Processos

12600, 100005/2022-T5
004202221

19962
100001/2022-27

12600
10000272022-31
ministrativa

12600
100001202297

ontrole

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO

mnno Bo ESTADS

Processos com

credencial de acesso na
unidade: possibilidade
de consultar, em
determinada unidade, os
processos nos quais o
usuario tem Credencial
de Acesso para atuar.

J

SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




3) Tela Inicial sell
Barra de Icones — Visualizacdo Detalhada

mnno OO ESTADS
PRODESF - Companhia de Processamento de Dados do Estado de 530 Paulo

o () (SN == 6 2 X O e

Controle de Processos

Acompanhamento Especia V|Sual|zacé0
Arquivamento = I - '—1-— n X = F h o detalhad a.

de Conhecimento Visualizagdo detalnada|  Ver processos atribuidos a mim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo pOSSibiIita visualiza(;éo
Blocos mais detalhada

dos processos abertos

na unidade.
12600 1000062022-10

troke de Prazos

T

' S 12600,100005/2022-T5 /
100004/2022-21

= 19062
2% Grupos = 100001/2022-27
B Iniciar Processo 12600

10000272022-31
ministrativa

12600
100001202297

W Marcadores

== Painel de Controle

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO




3) Tela Inicial sell
Barra de icones — Ver Processos Atribuidos a Mim

mnno OO ESTADS
PRODESF - Companhia de Processamento de Dados do Estado de 530 Paulo

o () (SN == 6 2 X O e

Controle de Processos

Acompanhamento Especia Ver Processos
Arquivamento L i - '—1-— i X = F h o atribuidos a mim:

de Conhecimento Visualizagdo detalhada | Ver processos atribuidos a mim | Ver por marcadores  Ver por tipo de processo permite visualizar apen
[T as OS pProcessos

atribuidos ao usuario

logado.
12600100006/ 2022-10

Controke de Processos

T

unamento

’ ' S 12600,100005/2022-T5
Estalisticas 1260
100004/2022-21

#Enl:::l@@layul@

Favaoritos
- 19962
A= Grupos - 100001/2022-27
B Iniciar Processo 12600

10000272022-31
E?-l. Inspec do Administrativa

12600
1000017202297

‘ Marcadores

= Painel de Controle

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO




3) Tela Inicial
Barra de Icones — Ver por Marcadores

PRODESF - Companhia de Processamento de Dados do Estado de 530 Paulo

Controle de Processos

Acompanhamenlo Especia
L ]
Arquivamento = I 3 '_+_ n » = F +$ o

Base de Conhecimento Visualizagdo detalinada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por lipo de processo

ontatos

Controke de Prazos

12600.100006/2022-10

== Controke de Processos

B Desarquivamento 10138172 i' T
- 12600.1000052022-T5
| Estatisticas 1260
100004/2022-21
W Favoritos
- 19962
A%s Grupos B 100001/ 2022-27
B Iniciar Processo 12600
10000272022-31
E'a Insp dministrativa
12600
Lo ES 100001/2022-97

= Painel de Controle

'CI.__ Pesquisa

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO

se|I

mnno Bo ESTADS

-

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

SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




3) Tela Inicial sell
Barra de Icones — Ver por Tipo de Processo

mnno OO ESTADS
PRODESF - Companhia de Processamento de Dados do Estado de 530 Paulo

o () (SN == 6 2 X O e

Controle de Processos

Acompanhamenlo Especia

Arquivamento =t I 2 '.+_ 1 o é F h o Ver por tIDO de
Processo:

possibilidade

de combinacé&o com
outros filtros.

de Conhecimento Visualizag o detahada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por lipo de processo

troke de Prazos

12600.100006/2022-10

T

' S 12600,100005/2022-T5 /
100004/2022-21

= 19062
2% Grupos = 100001/2022-27
B Iniciar Processo 12600

10000272022-31
ministrativa

12600
100001202297

W Marcadores

== Painel de Controle

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO




3) Tela Inicial SEII

Controle de Processos

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO --SAOPAUI_O

GOVERNO DO ESTADO



. ®
3) Tela Inicial sell
Controle de Processos ®

-!siomu

PRODESF - Companhia de Processamento de Dados do Estado de 530 Paulo

v () (EITNEE == 0 2 X O E atela principal do SEI, onde so
visualizados todos 0s processos que

Controle de Processos estdo abertos na unidade.

Acompanhamenlo Especia
Arquivamento + i "2 '+ nox = 30 Os processos estéo separados em
ase de Conhecimento Visualizacdo detalhada  Ver processos atribuidos amim  Ver por marcadores  Veer por lipo de processo dois grupos.

E§ Contaios O Processos recebidos de outras
© convoeces k. unidades;
Contnoke de Prazros e _ _ .
e O Processos gerados pela unidade
== Controle de Processos 12600.100006/3022-10 na qual o usuario esta logado.
E Desarquivamento 101381/2022-87 ) )
12600.1000052022-Rg . .
| Estatisticas 1260 Pode ser acessado no menu vertical a
100004.2022-21 - N . .
W Favoritos 10082 esquerda € Nno Iicone ao tOpO a d|re|ta.
22 Grupos o 1 ':JUEHJ" 202227
B Iniciar Processo 12600
10000272022-31
E?-l. Inspec do Administrativa
12600
Localzadores 100001/2022-97 ~ H
® Marcadores Relac&o de Processos Recebidos e
Gerados pela Unidade.
= Painel de Controle
'CI.__ Pesquisa
F Fonlos de Coniroke

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO




3) Tela Inicial
Controle de Processos

PRODESF - Companhia de Processamento de Dados do Estado de 530 Paulo

Controle de Processos
Acompanhamenlo Especia

~» 0

Ver por marcadores

Arquivamento 1 b 4

Raws de Conheac imento s . . . . .
Base de Conhecimento Visualizagdo detaihada Ver processos atribuidos a mim Ver por lipo de processo

ontatos

Controke de Prazos

W

12600.100006/2022-10

== Controke de Processos

B Desarquivamento 10138172 i' T
- 12600.1000052022-T5
| Estatisticas 1260
100004/2022-21
W Favoritos
- 19962
A%s Grupos B 100001/ 2022-27
B Iniciar Processo 12600
10000272022-31
E'a Insp dministrativa
12600
Lo ES 100001/2022-97

= Painel de Controle

Q,

Pesquisa

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO

se|I

mnno Bo ESTADS

-

Relembrando:
formas de acesso
ao Controle de
Processos.

SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




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

mnno OO ESTADS
PRODESF - Companhia de Processamento de Dados do Estado de 530 Paulo

o () (SN == 6 2 X O e

Controle de Processos

& Acompanhamento Especia
L ]
E Arquivamento = I 3 '_+_ n » = F +$ o

Conhecimenta Visualizacdo detalnada  Ver processos atnbuidos a mim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo Como e composto 0

Processo?

Controle de Prazos

12600.100006/2022-10

) 2022-5 12600.1000052022-75 /
19962
100001/2022-27

ok die Processos

12600
10000272022-31
ministrativa

12600
100001202297

ontrole

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO




. . ®
3) Tela Inicial sell

Controle de Processos — Como € composto 0 processo? ¢

] .- gl?ﬂowiwm

sel.

Controle de Processos

& Acompanhamento Especia

B Arquivamento =he I
= Base de Conhecimento Visualizag 30 de

- Bloc

O controle de Prazos

== Controke de Processos

E Desarquivyamento
1 Composicao do Processo:
089.032146/2022-19

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO



. . ®

3) Tela Inicial :s(all

Controle de Processos — Como € composto 0 processo? ¢
| sio

GOVERNO DO ESTADS

PRODESF - Companhia de Processamento de Dados do Estado de 530 Paulo

Controle de Processos

- i
Visualizagdo o4

uivamento Composicao do Processo:
: 089]03214006/2022-19

& Acompanhamento Especia

Controke de Processos

R

& 089 - Codigo do Orgao/Entidade

"[
b

B Iniciar Processo
E'E',,. Inspec do Administrativa
LoCalizadores

W Marcadores

= Painel de Controle

'CI.__ Pesquisa

P Fonlos de Coniroke

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO



. . ®

3) Tela Inicial :s(all

Controle de Processos — Como € composto 0 processo? ¢
| sio

GOVERNO DO ESTADS

PRODESF - Companhia de Processamento de Dados do Estado de 530 Paulo

Controle de Processos

- i
Visualizagdo o4

& Acompanhamento Especia

Controke de Processos

Composicao do Processo:
089.03214006(2022-19

unamento

R

089 - Codigo do Orgao/Entidade
032146 - Sequéncia automatica fornecida pelo SEI

"[
b

B Iniciar Processo
E'E',,. Inspec do Administrativa
LoCalizadores

W Marcadores

= Painel de Controle

'CI.__ Pesquisa

P Fonlos de Coniroke

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO



. . ®

3) Tela Inicial sell

Controle de Processos — Como € composto 0 processo? ¢
s»

sAO

GOVERNO DO ESTADS

PRODESF - Companhia de Processamento de Dados do Estado de 530 Paulo

Controle de Processos

& Acompanhamento Especia

B Arquivamento =t I
Lty Visualizag 3o dg
Blocos

E= Controk de Processos Com pOSIgaO d (0] SSO.
3 Desarquivamento 089.03214006/2022419

089 - Codigo do Orgao/Entidade
o 032146 - Sequéncia automatica fornecida pelo SEI
2022 — Ano de geracao do Processo

O £ ores
W Marcadores

= Painel de Controle

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO



. . ®

3) Tela Inicial sell

Controle de Processos — Como € composto 0 processo? ¢
s»

sAO

GOVERNO DO ESTADS

PRODESF - Companhia de Processamento de Dados do Estado de 530 Paulo

Controle de Processos

& Acompanhamento Especia

B Arquivamento =t I
Lty Visualizag 3o dg
Blocos

Composicao do Processo:
089.03214006/2022419

== Controke de Processos

[—
n Desarquivamento

089 - Codigo do Orgao/Entidade
032146 - Sequéncia automatica fornecida pelo SEI
2022 — Ano de geracao do Processo
19 - Digito Verificador

O £ ores
W Marcadores

= Painel de Controle

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO



3) Tela Inicial sell
Controle de Processos — Orientacdes Visuais

mnno OO ESTADS
PRODESF - Companhia de Processamento de Dados do Estado de 530 Paulo

o () (SN == 6 2 X O e

Controle de Processos

Acompanhamenlo Especia
L ]
Arquivamento = I 3 '_+_ n » = F +$ o

onhecimento

O que significam as

Visualizagdo detalhada  Ver processos atribuidos amim  Vier por marcadores  Ver por lipo de processo diferentes

orientacdes visuais
NOS pProcessos?

Controle de Prazos

12600.1000887/0.22-10

Controke de Processos

T

Desarquivamento

' — 12600,100005/2022-75
Estalisticas 1260
100004/2022-21

_#FTI:!IHHG@II{[‘I!II@

. 19962
A2+ Grupos = | 10000172022-27
B Iniciar Processo 12600
10000272022-31
E?-l. Inspec do Administrativa
12600
Locakzadores 100001/2022-97

W Marcadores

= Painel de Controle

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO
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3) Tela Inicial SEII
Controle de Processos — Orientagoes Visualis it

PRODESF - Companhia de Processamento de Dados do Estado de 52

Orientagodes visuais Descrigcao

Login entre parénteses Indica o usuario a quem 0 processo

011750/2021 (hugo.martins) foi atribuido na unidade

Controle de Pr

& Acompanhamento Especia

B Arquivamento = i -

Conhecimento Visualizag 3o detaihada

100001/

126
100002F
126
100001F

= Painel de Controle

Q. Pesquisa

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO
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3) Tela Inicial SEII
Controle de Processos — Orientagoes Visualis it

PRODESF - Companhia de Processamento de Dados do Estado de 52

Orientagodes visuais Descrigcao

Login entre parénteses Indica o usuario a quem 0 processo

011750/2021 (hugo.martins) foi atribuido na unidade

Controle de Pr,
& Acompanhamento Especia

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

Arquivamento = .I -

Bas Conhecimento

Visualizaao detalhada

E§ Contatos

0 Controke de Prazos

= Controle de Processos
—-—
n Desarquivamento

| Estatisticas

100001/
126
100002F
126
100001F

O OreEs
W Marcadores

= Painel de Controle

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO
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3) Tela Inicial SEII
Controle de Processos — Orientagoes Visualis it

PRODESF - Companhia de Processamento de Dados do Estado de 52

Orientagodes visuais Descrigcao

Login entre parénteses Indica o usuario a quem 0 processo

011750/2021 (hugo.martins) foi atribuido na unidade

Controle de Pr

& Acompanhamento Especia

B Acuivamento 4 Al 011741/2021 Processo com namero em preto indica que ja foi acessado
P _ por algum usuario da unidade
- Snllo gl Visualizagdo detaihada
011741/2021 Processo com numero em vermelho indica que ainda néo
E§ Contatos foi acessado.

0 Controke de Prazos

= Controle de Processos
—-—
n Desarquivamento

| Estatisticas

100001/

126
100002F
126
100001F

O OreEs
W Marcadores

= Painel de Controle

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO
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3) Tela Inicial SEII
Controle de Processos — Orientagoes Visualis it

PRODESF - Companhia de Processamento de Dados do Estado de 52

Orientagodes visuais Descrigcao

Login entre parénteses Indica o usuario a quem 0 processo

011750/2021 (hugo.martins) foi atribuido na unidade

Controle de Pr

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

-~ i =

Visualizaao detalhada

011741/2021 Processo com numero em vermelho indica que ainda néo
foi acessado.
011741/2021 Processo com numero em azul
N Controle g Procossos indica que foi acessado e/ou que sofreu alguma ac¢éo realizada
EJ Desarquivamento pelo usuario no login/sessao atual
| Estatisticas 1
- 1994
1000017
B Iniciar Processo 126
EZ Inspegdo Administrativa mDD:Jr?I._
Localzadores 1,-_-":":‘;:"??

= Painel de Controle

Q. Pesquisa

P Ponlos de Controke

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO
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3) Tela Inicial SEII
Controle de Processos — Orientagoes Visualis it

PRODESF - Companhia de Processamento de Dados do Estado de 52

Orientagodes visuais Descrigcao

Login entre parénteses Indica o usuario a quem 0 processo

011750/2021 (hugo.martins) foi atribuido na unidade

Controle de Pr

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

i L]

Visualizaao detalhada

011741/2021 Processo com numero em vermelho indica que ainda néo
foi acessado.
011741/2021 Processo com numero em azul
__henloe bz indica que foi acessado e/ou que sofreu alguma acéo realizada
B Desarquivamento pelo usuario no login/sessao atual
| Estatisticas Lt ) o .
011741/2021 Processo com |{U]gle[eRe](=ite Indica processo sigiloso ja acessado
- 159] por alguém da unidade. S6 pode ser visto por usuarios com

100001/ . ..

~ N credencial de acesso ao processo sigiloso.
Iniciar Processo 126

100002

E'a Inspetdo Administrativa

126

Localzadores 1000011

= Painel de Controle

Q. Pesquisa

P Ponlos de Controke

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO --SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO
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3) Tela Inicial SEII
Controle de Processos — Orientagoes Visualis it

PRODESF - Companhia de Processamento de Dados do Estado de 52

Orientagodes visuais Descrigcao

Login entre parénteses Indica o usuario a quem 0 processo

011750/2021 (hugo.martins) foi atribuido na unidade

Controle de Pr,
& Acompanhamento Especia

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

B Arquivamento = I

E Base de Conhecimento Visualizag S0 detalhada

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

011741/2021 Processo com numero em azul
indica que foi acessado e/ou que sofreu alguma acéo realizada
pelo usuario no login/sesséao atual

011741/2021 Processo com [{8]gle[eRe](=lte Indica processo sigiloso ja acessado
- mw‘ﬁ?' por alguém da unidade. S6 pode ser visto por usuarios com
o credencial de acesso ao processo sigiloso.
10060 011741/2021 Processo com [{iale[eR¥%=linitElsle Indica processo sigiloso que
oo ainda néo foi acessado

= Painel de Controle

'CI.__ Pesquisa

P Ponlos de Controke

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO
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3) Tela Inicial SEII
Controle de Processos — Orientagoes Visualis it

PRODESF - Companhia de Processamento de Dados do Estado de 52

Orientagodes visuais Descrigcao

Login entre parénteses Indica o usuario a quem 0 processo

011750/2021 (hugo.martins) foi atribuido na unidade

Controle de Pr

& Acompanhamento Especia

B Aqunamento 4 el ¢ 011741/2021 Processo com numero em preto indica que ja foi acessado
E Base de Conhecimento Visua EH;EU detahada por algum uSuarIO da unldade
M Biocos 011741/2021 Processo com numero em vermelho indica que ainda néo
E§ Contatos foi acessado.
@) Conlcta da Pracce 011741/2021 Processo com niimero em azul
== Conlrole de Processos > indica que foi acessado e/ou que sofreu alguma ac¢éo realizada
B Desarquivamento pelo usuario no login/sessao atual
| Estatisticas 1 ] o .
R - 1on0od 011741/2021 Processo com |{U]gle[eRe](=ite Indica processo sigiloso ja acessado
- mw‘ﬁ?' por alguém da unidade. S6 pode ser visto por usuarios com
o credencial de acesso ao processo sigiloso.
S50 bk
R 1ono 011741/2021 Processo com [{iale[eR¥%=linitElsle Indica processo sigiloso que
126 . ~ .
T (00001, ainda nao foi acessado
i 011741/2021 Processo com [{U[gle[efz¥4l] Indica que o processo sigiloso
= Painelce C foi acessado e/ou que sofreu alguma acéao realizada pelo
Q, Pesquisa usuario no login/sesséao atual.

P Ponlos de Controke

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO --SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO




3) Tela Inicial sell
Controle de Processos - lcones

mnno OO ESTADS
PRODESF - Companhia de Processamento de Dados do Estado de 530 Paulo

o () (SN == 6 2 X O e

Controle de Processos

Acompanhamenlo Especia

Arquivamento = i 3 '—1.— 1 b4 —1" F h o

O gue significam os

Base de Conhecimento Visualizacdo detalhada  Ver processos atribuidos amim  Ver por marcadores  Veer por lipo de processo diferentes icones nos
processos?
Contalos
Controke de Prazos
EE Controke de Processos
12600.100006/2022-10
B Desargquivamento 101381 ." i'. a7
- 9 12600.1000052022-T5
| Estatisticas 1260
100004/2022-21
W Favoritos
- 19962
A%s Grupos ~ 100001/ 2022-27
B Iniciar Processo 12600
10000272022-31
E Insp dministrativa
12600
Lo ES 100001/2022-97

= Painel de Controle

'CI.__ Pesquisa

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO
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3) Tela Inicial SEII
Controle de Processos — Orientagoes Visualis it

PRODESF - Companhia de Processamento de Dados do Estado de 52 I'C ones Descri géo
Indica que o processo recebido pela unidade tem prazo
Controle de Pr, de Retorno Programado a vencer.
& Acompanhamento Especia
B Arquivamento = i -
Conhecimento Visualizag 3o detainada

100001/

126
100002F
126
100001F

= Painel de Controle

Q. Pesquisa

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO
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3) Tela Inicial SEII
Controle de Processos — Orientagoes Visualis it

PRODESF - Companhia de Processamento de Dados do Estado de 52 icones Descrigéo
Indica que o processo recebido pela unidade tem prazo
Controle de Pr de Retorno Programado a vencer.
& Acompanhamento Especia . . . ,
B Acuivamento 4 Al ‘_-0 Indica que o processo recebido pela unidade esta com

prazo de Retorno Programado expirado (atrasado).

Bas Conhecimento

Visualizaao detalhada

E§ Contatos

0 Controke de Prazos

= Controle de Processos
—-—
n Desarquivamento

| Estatisticas

100001/
126
100002F
126
100001F

O OreEs
W Marcadores

= Painel de Controle

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO
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3) Tela Inicial SEII
Controle de Processos — Orientagoes Visualis it

PRODESF - Companhia de Processamento de Dados do Estado de 52 icones Descrigéo
Indica que o processo recebido pela unidade tem prazo
Controle de Pr de Retorno Programado a vencer.
& Acompanhamento Especia . . . ,
B Acuivamento 4 Al ‘_-0 Indica que o processo recebido pela unidade esta com

prazo de Retorno Programado expirado (atrasado).
Bas Conhecimento Visualizag S0 detalhada

Indica que o processo enviado pela unidade com
E§ Contatos Retorno Programado est4 aguardando retorno de outra

O controle de Prazos unidade.

= Controle de Processos
—-—
n Desarquivamento

| Estatisticas

100001/

126
100002F
126
100001F

O OreEs
W Marcadores

= Painel de Controle

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO




Controle de Processos — Orientacdes Visuais

3) Tela Inicial ei!

PRODESF - Companhia de Processamento de Dados do Estado de 52

icones Descrigao

Indica que o processo recebido pela unidade tem prazo
Controle de Pr de Retorno Programado a vencer.

& Acompanhamento Especia

- . N o Indica que o processo recebido pela unidade esta com
B Arquivamento L 1 - « .
prazo de Retorno Programado expirado (atrasado).

& Base de Conhecimento Visuaizag 30 detainada
M Eiocos Indica que o processo enviado pela unidade com
E§ Contatos Retorno Programado est4 aguardando retorno de outra
O controle de Prazos unidade.
== e Indica que o processo enviado pela unidade com
0 Dessrauanent x Retorno Programado est& com o prazo de devolug&o
o expirado (atrasado).
* Favoritos ‘ 190l
22k Grupos 100001/
. Iniciar Processo 126
dministrativa 1UDD:J:2I..
Localzadores 1.-_-.,:..:;:

W Marcadores

= Painel de Controle

Q. Pesquisa

P Ponlos de Controke

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO --SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO




Controle de Processos — Orientacdes Visuais

3) Tela Inicial ei!

PRODESF - Companhia de Processamento de Dados do Estado de 52

icones Descrigao

Indica que o processo recebido pela unidade tem prazo
Controle de Pr de Retorno Programado a vencer.

& Acompanhamento Especia

- . N o Indica que o processo recebido pela unidade esta com
B Arquivamento L 1 - « .
prazo de Retorno Programado expirado (atrasado).

£ Base de Conhecimento Visualizag 3o detaihada
M Biocos Indica que o processo enviado pela unidade com
E§ Contatos Retorno Programado est4 aguardando retorno de outra
O controle de Prazos unidade.
== Controle de Processos Indica que o processo enviado pela unidade com
B3 Desarquivamento x Retorno Programado estd com o prazo de devolucéo
sticas expirado (atrasado).
W Favoritos . .. , .
A 2 o) ' Indica que um documento foi incluido ou assinado no processo.
BB Iniciar Processo 126
dministrativa mmi?:_
Localizadores 1"_'III-I3{I‘i?

W Marcadores

= Painel de Controle

Q. Pesquisa

P Ponlos de Controke

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO --SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO




Controle de Processos — Orientacdes Visuais

3) Tela Inicial ei!

PRODESF - Companhia de Processamento de Dados do Estado de 52 I'CO nes Descrigéo
Indica que o processo recebido pela unidade tem prazo
Controle de Pr, de Retorno Programado a vencer.
& Acompanhamento Especia . . . ,
B Arquvamento 8 ol o «-b Indica que o processo recebido pela unidade esta com
e - prazo de Retorno Programado expirado (atrasado).
=2 Base de Conhecimento Visualiza; 30 detanada
M Biocos Indica que o processo enviado pela unidade com
E§ Contatos Retorno Programado esta aguardando retorno de outra
O controle de Prazos unidade.
NN Conirole da Frocessos x Indica que o processo enviado pela unidade com
P8 Desarguivamento e Retorno Programado esta com o prazo de devolucao
e expirado (atrasado).
W Favoritos . .. , .
- m‘f‘? : Indica que um documento foi incluido ou assinado no processo.
2 Grupos L ialy <
. Iniciar Processo 126
100002
cinstEe 126 . Indica que uma anotac&o foi incluida no processo.
Localzadores 100001/ —

W Marcadores

= Painel de Controle

Q. Pesquisa

M rPontos de Controle

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO --SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO




4) Operacdes com Processo sell

Operacdes com Processo

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO --SAOPAUI_O

GOVERNO DO ESTADO



4) OperacO0es com processo
Iniciar processo

-mmo

O SEI n&do 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.

TARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-SAOPAUI_O

GOVERNO DO ESTADO
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4) OperagOes com processo sell
Iniciar processo ®

.- mnno OO ESTADS
PRODESF - Companhia de Processamento de Dados do Estado de 530 Paulo

Controle de Processos

> G, O B m» O

Visualizagdo detalihada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por lipo de processo

roke de Prazos

12600.100006/2022-10

Controke de Processos

sarquivamento 101381 .'“ 22-87
12600.1000052022-T5
Eslalisticas 12650
100004/2
Favaoritos
- 19962
A Grupos 100001/ 2022-27
B Iniciar Processo 12600
10000272022-31
Inspecdo Administrativa
12600
Localizadores 100001/2022-97

Marcadores

= Painel de

SUISa

P Fonlos

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO
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4) OperagOes com processo sell
Iniciar processo ®

.- mnno OO ESTADS
PRODESF - Companhia de Processamento de Dados do Estado de 530 Paulo

wens RIS ECCIONER =0 2 X O

Controle de Processos

n x = F"‘DO

Visualizagdo detalihada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por lipo de processo

& Acompanhamento Especia

L,
L ]

Arquivamento =t I 2

de Conhecimento

ontatos

Controke de Prazos

12600.100006/2022-10

sontroke de Processos

uivamento 101381 ." 2 7
12600.1000052022-T5
Eslalisticas 1260
10000 4
Favaoritos
- 19962
k - 100001/2022-27
I B Iniciar Proce 12600
10000272022 -31
5 Administrativa
12600
Localzadores 100001/2022-97

Marcadores

= Painel de Controle

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO




Iniciar processo

4) OperacOes com processo seil
| sio .

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

sen PRODUCAO Para saber+ Menu Pesquisa ]

Administracio 4 Iniciar Processo

Controle de Processos

Iniciar Processo o
Retomo Programado Escolha o Tipo do Processo: &

Pesquisa | |

Base de Conhecimento

ALTERA@JE.O CENTRO CUSTO

Textos Padrdo . 1 (

- BAIXA PATRIMONIAL: EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA
Modelos Favoritos CO-ADMINISTRADOR SE
Blocos de Assinatura = ) . - A

= COMISSOES: Designacdo de Membros e Composicdo de Comissfes/Grupos
Blocos de Reunido de Trabalho
Blocos Intemos Comunicados e Informes Relagéo de
Contatos CONCURSO: PRORROGAGAD i
Processos Sobrestados . ¢ Proce_s_sos mais
Acompanhamento Especial CONTRATACAQ DE PROFESSOR VISITANTE utilizados
T e — Demanda Externa: Judiciario
Pontos de Controle Demanda Externa: Ministério Publico Federal
Estatisticas b DRH: ADMISSAQ DOCENTE - CDT
Grupos b DRH: ADMISSAQ DOCENTE - EFETIVO j
Relatérios b DRH: ADMISSAQ TAE

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO




Iniciar processo

4) OperacOes com processo seil
| sio .

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

sen PRODUCAO Para saber+ Menu Pesquisa ]

Administracio 4 Iniciar Processo

Controle de Processos

Iniciar Processo o
Retomo Programado Escolha o Tipo do Processo: &

Pesquisa | |

Base de Conhecimento
Textos Padrao
Modelos Favoritos

ALTERACAC CENTRO CUSTO
BAIXA PATRIMONIAL: EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA
CO-ADMINISTRADCR SEI

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

Comunicados e Informes
COMCURSO: PRDRF‘.DGA@&D
CDNTF&ATA(;J!RD DE PROFESSOR VISITANTE

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

Marcadores Demanda Exierna: Judiciario

Pontos de Controle
Estatisticas 3 DRH: ADMISSACQ DOCENTE - CDT

Grupos 3 DRH: ADMISSAQ DOCENTE - EFETIVO

Relatdrios ’ DRH: ADMISSAC TAE

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO




Iniciar processo

4) OperacOes com processo seil
| sio .

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

sen PRODUCAO Para saber+ Menu Pesquisa ]

Administracio 4 Iniciar Processo

Controle de Processos
Iniciar Processo o
ARl Escolha o Tipo do Processo: /

Pesquisa | |

Base de Conhecimento
Textos Padrao
Modelos Favoritos

ALTERACAC CENTRO CUSTO
BAIXA PATRIMONIAL: EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA
CO-ADMINISTRADCR SEI

Blocos de Assinatura . ] . . L Permitem a Categoriza(;éo
- COMISSOES: Designacio de Membros & Composicdo de Comissdes/Grupos ,

Blocos de Reunido de Trapalho do nivel de acesso

Blocos Intemos Comunicados e Informes como sigiloso.

Contatos .
COMCURSO: PRORROGACAQ

CONTRATACAO DE PROFESSOR VISITANTE

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

Marcadores Demanda Exierna: Judiciario

Pontos de Controle /
Estatisticas 3 DRH: ADMISSACQ DOCENTE - CDT

Grupos 3 DRH: ADMISSAQ DOCENTE - EFETIVO

Relatdrios ’ DRH: ADMISSAC TAE

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO




4) OperacOes com processo SEII

Iniciar processo

sm PAULO

GOVERNO DO ESTADS

Iniciar Processo

Tipo do Processo:
Paortaria

Especificagio:

Classificagdo por Assuntos:

001.01.01.001 - Decreto, estatuto, cédigo. regulamento, regimento, instrucdo, normativa, norma, resoluco, deliberacio, portaria ,D u

Interessados:

Chbservagies desta unidade:

MNivel de Acesso

- —
Sigi () Rectr Publi
Sigiloso _J) Restrito (@) Pitlico

| Salvar || \oltar |

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO




Iniciar processo

4) OperacOes com processo seil
s .

SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADS

Iniciar Processo

Tipo do Processo:
Paortaria

Especificagio:

Classificagdo por Assuntos: [

001.01.01.001 - Decreto, estatuto, cédigo. regulamento, regimento, instrucdo, normativa, norma, resoluco, deliberacio, portaria ,D ﬂ .
Tipo do
Interessados: PFOCGSSO preenChldO
automaticamente
SO0

baseado em selecdo
em tela anterior.

Chbservagies desta unidade:

MNivel de Acesso j

—
Sigi () Rectr Publi
Sigiloso (_J Restrito (@) Pitlico

| Salvar || \oltar |

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO




Iniciar processo

4) OperacOes com processo seil
s .

SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADS

Iniciar Processo

Tipo do Processo:
Paortaria

Especificagio:

Classificagdo por Assuntos: /

Especificacdo: Definicdo do
001.01.01.001 - Decreto, estatuto, cédigo. regulamento, regimento, instrucdo, normativa, norma, resoluco, deliberacio, portaria ,D u assunto q ue Se trata este

processo. Sao informacgodes

Interessados: que diferenciem os
SRD processos de um
mesmo tipo, as quais ficardo
Qbservagbes desta unidade visiveis, juntamente com o

tipo do processo.

MNivel de Acesso /

Ty P
Sigi () Rectr Publi
Sigiloso (_J Restrito (@) Pitlico

| Salvar || \oltar |
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Iniciar processo

4) OperacOes com processo seil
s .

SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADS

Iniciar Processo

Tipo do Processo:
Paortaria

Especificagio:

Classificagdo por Assuntos: /

001.01.01.001 - Decreto, estatuto, cédigo. regulamento, regimento, instrucdo, normativa, norma, resoluco, deliberacio, portaria ,D u .
Classificacéo por
Interessagos: Assuntos: preenchida
automaticamente baseada
SO0

na escolha do Tipo de
Processo.

Chbservagies desta unidade:

|
MNivel de Acesso /

Ty P
Sigi () Rectr Publi
Sigiloso (_J Restrito (@) Pitlico

| Salvar || \oltar |
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Iniciar processo

4) OperacOes com processo seil
s .

SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADS

Iniciar Processo

Balvar
Two do Processo: Interessados: Preenchimento
:f da denominacédo do(s)
' interessado(s) no mérito do
Classificagdo por Assuntos: pI’OCESSO (pESSO& flIS|Ca. Ou
001.01.01.001 - Decreto, estatuto, cédigo. regulamento, regimento, instrucdo, normativa, norma, resoluco, deliberacio, portaria ,D u Jurld |Ca) )

O usuario faz o preenchimento
do campo e as opcdes vao
sendo
apresentadas automaticamente.
Caso nao apareca, € possivel
realizar sua incluséo.

Mivel de Acesso /

Ty P
Sigi () Rectr Publi
Sigiloso (_J Restrito (@) Pitlico

Interessados:

Chbservagies desta unidade:

| Salvar || \oltar |
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Iniciar processo

4) OperacOes com processo seil
s .

SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADS

Iniciar Processo

Tipo do Processo:

Paortaria

Especificagio: /

Classificagdo por Assuntos:

001.01.01.001 - Decreto, estatuto, cédigo. regulamento, regimento, instrucdo, normativa, norma, resoluco, deliberacio, portaria ,D u ObSGI’V&CﬁGS deSta
Unidade: Insira informacdes
Interessados: adicionais gue facilitem

a identificacdo e a recuperacéao
do processo.

®
L
Bl

Chbservagies desta unidade:

| J

MNivel de Acesso

—
Sigi () Rectr Publi
Sigiloso (_J Restrito (@) Pitlico

| Salvar || \oltar |
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Iniciar processo
SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADS

4) OperacOes com processo seil
s .

Iniciar Processo

| Balvar || oltar |
Tipo do Processo:

Paortaria W

Especificagio:

Clatafficagio por Ausvios: Indicagéo do Nivel de Acesso
001.01.01.001 - Decreto, estatuto, codigo. regulamento, regimento, instrut_:éo normativa, norma, resolut_:;a'o delibera-;éo. portaria p ﬂ ao Processo

Interessados:

SRD /

Chbservagies desta unidade:

MNivel de Acesso

—
Sigi () Rectr Publi
Sigiloso (_J Restrito (@) Pitlico
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Iniciar processo
SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADS

4) OperacOes com processo seil
s .

Iniciar Processo

Tipo do Processo:
Paortaria

Especificagio:

Classificagdo por Assuntos: (

001.01.01.001 - Decreto, estatuto, cédigo. regulamento, regimento, instrucdo, normativa, norma, resoluco, deliberacio, portaria ,D u

Cligue em Salvar.

Interessados:

J

Chbservagies desta unidade:

MNivel de Acesso

—
Sigi () Rectr Publi
Sigiloso (_J Restrito (@) Pitlico
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4) OperacOes com processo SEII

o
| i

Nivel de acesso

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO

9§ P® SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO



Nivel de Acesso
SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADS

4) OperacOes com processo seil
s .

Iniciar Processo

Tipo do Processo:

Paortaria hd
Especificagio:
Classificagdo por Assuntos:

001.01.01.001 - Decreto, estatuto, cédigo. regulamento, regimento, instrucdo, normativa, norma, resoluco, deliberacio, portaria ,D u

Interessados:

Chbservagies desta unidade:

,
Sigiloso Restrito l:é:l Plblico _®- NOVIdade SEI|
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4) OperacO0es com processo
Nivel de Acesso

ED=0sx

Iniciar Processo

Tipo do Processo:

Paortaria

Especificagio:

lessficagie por Assuntos: Publico: processos e documentos assinados disponiveis para visualizagao
001.01.01.001 - Decreto, estatuto, codigo. regulamento, re de qualquer usua'rio interno do sistema.

Interessados:

Restrito: processos e seus documentos disponiveis para visualizacao de
usuarios das unidades pelas quais o processo tramitar. O—

Chbservagies desta unidade:

Sigiloso: processos e seus documentos disponiveis apenas para usuarios
com permissao especifica e previamente credenciados.
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4) OperacO0es com processo
Processos com restricao de acesso

AEEEY =02 X

Iniciar Processo

Tipo do Processo:

Paortaria

Espectcasio Os processos e seus documentos estarao disponiveis para visualizacao de

Classificagdo por Azsuntos:

usuarios das unidades pelas quais o processo tramitar.

001.01.01.001 - Decreto, estatuto, codigo. regulamento, re

Atencao: informagGes pessoais ndo sao publicas e devem ter seu acesso

Interessados:

restrito! Por exemplo: numero de documentos de identificacdao pessoal

uragie et ot (RG, CPF, titulo de eleitor, SIAPE); estado civil; data de nascimento;

endereco pessoal da pessoa fisica; endereco eletronico pessoal (e-mail);

Sigiloso

numero de telefone pessoal (fixo ou mdvel); informacdes financeiras e

patrimoniais; informagcdes médicas; origem social, racial ou étnica.
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4) OperacO0es com processo
Processos com restricao de acesso

AEEEY =02 X

Iniciar Processo

Tipo do Processo:

Paortaria

Especificagio:

Clssifcagho por Assunos: Diferentemente dos processos publicos e restritos, os Processos Sigilosos
e NA0 tém tramite unidade a unidade. O acesso a esses processos é
disponibilizado a usuarios especificos que devam atuar no processo,
mediante concessao de Credencial de Acesso ou Credencial de
Assinatura, conforme o caso.

Interessados:

Chbservagies desta unidade:

Todas as vezes que o usuario for acessar o processo sigiloso, sera
solicitada a Identificacdao de Acesso, com necessidade de informacao de
senha.

Mivel de Acesso
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4) OperacO0es com processo
Processos com restricao de acesso

B EEEY =02 X

Iniciar Processo

Tipo do Processo:

Paortaria

Especificagio:

Classificagdo por Azsuntos:

001.01.01.001 - Decreto, estatuto, codigo. regulamento, re

Para ser identificado como sigiloso, o processo apresentara o icone

Interessados:

Na tela Controle de Processos, os processos sigilosos sao identificados

gseragtes dent sncade. por meio de tarja sobre seu nimero. Essa tarja pode ser vermelha (se o
| processo ainda nao foi acessado); preta (se o processo ja foi acessado
alguma vez); ou azul (se o processo foi acessado na sessao atual).

Sigiloso

011766/2021 011766/2021 011766/2021
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4) OperacOes com processo SEII

o
| et

Relacionar processos

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO
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4) OperacOes com processo
Relacionar processos Q

Essa funcionalidade permite vincular processos que possuam alguma
ligacdo entre si, porém, mantendo-os independentes (inclusive para
tramitag¢do), pois um ndo passa a fazer parte do outro e o
relacionamento pode ser desfeito a qualquer tempo pela unidade que
efetuou a agao.
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4) OperacOes com processo SEII

Relacionar processos ()

EA!'J PAULO

GOVERNO DO ESTADS

12600.101381/2022-8

B Oficio 174857 (25550812) DALCATIP.DISS P /
E Anexo (25559813) caLcone.osis 0

I8 Acordo (25550817) oacomeoiss

Caso existam relacionamentos

i no processo, a lista deles
Q, Consuitar Andamento ) i )
aparecera abaixo da arvore de
p——— —-— . documentos.
| Processos Relacionados |

Gestdo da informac3do. Cadasiro de Usuario Externo no SELE9

: Y
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4) OperacO0es com processo
Anexar processos G2

-mmo

A anexacao de processos no SEl permite juntar, de maneira permanente,
processos do mesmo tipo, com o mesmo interessado e com o mesmo
objetivo, uma vez verificado que as informag¢oes deveriam ou podem
estar agregadas em um processo unico.
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Anexar processos G2

4) OperacOes com processo seil
s .

sAO

GOVERNO DO ESTADS

BOVERMD DO ESTADD DE SAD FAULD

mi!hurmlugm e
o 006.00000021.2023 61 . RORPHEY =

B Memorando 3 NOME NAARVORE (0 QT 1 » i
B Despacho 0000095 [suon
Anctacdo (D0D009E) ==

- FROCE 3 B0 AELACIDMADD revereresstsssssssssesssssssssssssensss
Expediente de Atendimento (1)

- TIPD DO PROCEBIO

Saxpedizgnts de Atendimento Anexar DFOCGSSO
 MTEREBATOLS a) copiar o numero do
Peparaments d daminsrazio (M08 processo a ser anexado;
b) abrir o processo principal,
c) clicar no icone Anexar
Processo.

T xE@Em®®O:Eg

Processo aberio somente na unidade SNI-DA | Anexar Processo

-~ ATRIEUIDD PARA

processo sem Smnbuigan)

- BNOTAGOES

J
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4) OperacOes com processo SEII

Anexar processos G2

EA!'J PAULO

GOVERNO DO ESTADS

- 1?60{) 101381/2022-8 /
| Oficio 174857 (25559812) DaL-COTIP-DISIS Vg O processo anexado aparecera
ﬁ Anexo (25550813) pacorroiss g na arvore de documentos do

processo principal. E nesse
processo anexado, sera
12600.101377/2022- 10 OAL-CGTI.OISIS indicado o processo principal.

- "
O\ Consultar Andamento /

. ACC’GO ‘? \)QP1 7 :,‘._»__" STIPDISIS

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO --SAOPAUI_O
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4) OperacO0es com processo
Ciéncia 1

Recurso que viabiliza a indicacdo de conhecimento de determinado
documento ou processo, sem a necessidade de criar um documento para
esse fim.

E muito util nos casos de envio de documentos circulares ou mesmo em
blocos de reuniao.

TARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-SAOPAUI_O

GOVERNO DO ESTADO



4) OperacOes com processo seil
| sio .

ciencia i
S04 Q0000003 2023-3 .

(, Consultar Andamento

-

Para inclusdo da Ciéncia,
acesse 0 processo, selecione
seu numero e cligue no icone
Ciéncia, disponivel na Barra de
icones do processo.
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4) OperacO0es com processo
Ciéncia 1

Apos essa ag¢ao, aparecerd o icone incluido ao lado do nimero do
processo.

O usuario deve ter cuidado para nao dar ciéncia em documentos
equivocadamente, pois essa agao nao é passivel de cancelamento ou
anulagao.
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4) OperacO0es com processo
Anotacoes =

As anotacoes sao de livre preenchimento e permitem que o usuario
insira informacgoes adicionais ao processo, as quais nao constarao em
seus autos, pois se trata de uma forma de comunicag¢ao interna com a
equipe da unidade.

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

4) OperacOes com processo seil
| sio .

GOVERNO DO ESTADS

Para inclusao da Anotacao,
acesse a tela de controle de
processos, marque
a(s) caixa(s) que devera(ao)
receber a informacéao e clique
no icone Anotacgdes, disponivel
na Barra de icones. /
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4) Operacbes com processo
Comentarios ©

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

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

4) OperacOes com processo seil
| sio .

GOVERNO DO ESTADS

-

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

Ao incluir o Comentério, o icone
Visualizar Comentarios aparecera
ao lado do nimero do processo.
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4) OperacOes com processo SEII

o
| i

Enviar processo

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO
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4) OperacO0es com processo
Enviar processo

Um processo pode ser:

enviado para outra unidade e permanecer aberto na atual.

enviado para varias unidades concomitantemente.

editado e suas atualizagoes verificadas em mais de uma unidade ao
mesmo tempo.
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4) OperacOes com processo ei!

Enviar processo

| i

e5qUEsar no Menu Controle de Processos
{2} Acompanhamento Espedial
£ Base de Conhecimenio ‘ S| i 2 H I x = 5 0
L

- Blocos |
£ Contatos 4
@ Controle de Prazos
== Controle de Processos 4 registros Para enviar para outra unidade,

istic: - = acesse a tela de controle de
R ——— processos, selecione o processo e

1 006.00000018 2023-47 na barra de icones, clique em
A8 Grupos ;
: 4 006.00000014.2023-59 Enviar Processo.

I Iniciar Processo

00400000002 202391 p P S e
Ha também a possibilidade de

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

selecéo e clicando no icone. /
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4) OperacOes com processo SEII

Enviar processo

EAQ PAULO

GOVERNO DO ESTADS

Enviar Processo

Processon
220 0000001824 - Corrora Direts

Unidades
a Moatrar unvdades por onde ramicy
1
O primeiro campo ja se
Marie? (rocesso abeno Ad wridso sbued encontra preenchido com o nimero
Aaie acho do processo.
AN @l G0 rOWNCHLN )
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4) OperacOes com processo SEII

Enviar processo

EAQ PAULO

GOVERNO DO ESTADS

Enviar Processo

Processon
220 0000001824 - Corrora Direts

Unidades
- Moatray unvdades por Onde ramicuy
. 4 -
Na sequéncia, digitar
sigla ou parte do nome,
WA 000000 S00Mie A0 Witede S selecionar o setor
Rerncver arctaie desejado, ou usar 0s
e 0-mad G0 rOSACHLS icones de busca/selecao
na lateral direita.
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4) OperacOes com processo SEII

Enviar processo

EAQ PAULO

GOVERNO DO ESTADS

Selecionar Unidades
Or e Sy e e q
M' o : a—
Clicando na lupa de pesquisa,
Virte 0. ORI T TRV selecione as unidades desejadas
cove B M Deacriios [ ) Ogho | Actien e, em seguida, clique em
Erat Transportar.
PG-Da DG - DEE TORE ADMINS TRATIVA ALESE o~
IeaT 'v. S oL - 00 .:'-,leci'\tn D TR ARALSME-SINNG T ALALD ALESC po
CTASH £ SERICO FUBLUICO
P DTCR- D71 - CR - GERENCA O SEGURANCA E MESE W /
: GEAR ADMNISTRACAD DE REDE
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4) OperacOes com processo SEII

Grupo de Envio ==

EA!'J PAULO

GOVERNO DO ESTADS

Menu _P esquis -TESTEJ,2 == & X 0

Enviar Processo

| Enviar H Voltar ‘

Processos:
99990.000006/2023-33 - Acesso a Informacéo: Demanda do e-SIC

Orgdo das Unidades:

Todos v
Unidades:
Mostrar unidades por onde tramitou
poy 1}
o /
Manter processo aberto na unidade atual N o form u | ério p ara enVi o d O
Romover ancao processo, preencha as

Enviar e-mail de notificacio

informacdes solicitados e na
)
escolha das unidades de
© prazo am dies destino, acesse o
icone Grupo de Envio.

Depois, adicione as
unidades desejadas no
Grupo e clique no botéao

Salvar. /
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4) OperacOes com processo SEII

Grupo de Envio ==

sm PAULO

GOVERNO DO ESTADS

Teste_12 EER ! - O]

Pesquisar no Menu (Alt + m) Grupos de Envio
& Acompanhamento Especial | Novo H Excluir ‘

°¢ Administracdo
Lista de Gruposi Envio. (1 registro):

™ Nome Descrigio A;ﬁe

Grupo Teste - Envio EE R

Arquivamento

g Base de Conhecimento

- Blocos

ES Contatos
© controle de Prazos

SE Controle de Processos

& Desarquivamento
| Estatisticas

Y Favoritos

2 Grupos Acesse 0 Menu Principal, posicione
o o cursor em Grupos e clique na
o opc¢ao Envio. Na tela Grupos de
Federagio Envio, cligue no botdo Novo.

I Iniciar Processo

J
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4) OperacOes com processo SEII

Grupo de Envio ==

EAQ PAULO

GOVERNO DO ESTADS

DEERE02X0

Unidade /

Na tela Novo Grupo de
Envio, preencha o nome do
novo Grupo, seguido de sua
descricao.

8o

Depois, adicione as
unidades desejadas no
Grupo e clique no botéo
Salvar.

J
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4) OperacO0es com processo
Grupo de Envio ==

Apods criado o grupo de envio, sera possivel seleciona-lo durante o
preenchimento do formulario de envio do processo.

Assim, acesse a Tela de Controle de Processos, selecione o checkbox de
interesse e cliqgue em Enviar Processo na barra de icones.

TARIA DE GESTAO E GOVERNDO
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4) OperacOes com processo
Grupo de Envio ==

Selecionar Grupos de Envio

Pesquisar ‘ | Movo | ‘ Transportar ‘ | Eechar |

se|I

Grupo:

P ( | Institucional '@' Unidade

Capacitacdo

Capacitacdod

Na sequéncia, em
Selecionar Grupos de
Envio, selecione o grupo de
interesse, as unidades
indicadas e em seguida,
clique em Transportar e
depois, Fechar.

Ao retornar ao formulério de
envio do processo, as
unidades contidas no grupo
selecionado estaréo

apresentadas no campo das
unidades de destino.

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO
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4) OperacOes com processo SEII

Envio de processo

TesTe_1_2 JEER | SN O)

Enviar Processo
|. Enviar ‘ ‘ Voltar ‘

Processos:
99990.000006/2023-33 - Acesso a Informacéo: Demanda do e-SIC

Orgdo das Unidades:
Todos v

Unidades:

IMostrar unidades por ande tramitou

Manter processo aberto na unidade atual
Remover anotacio

Enviar e-mail de notificacio

Retorno Programado

Apos indicacao das
unidades de envio, temos
alguns campos de
preenchimento opcional.

J
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4) OperacOes com processo

Envio de processo

Manter processo aberto na unidade atual
Remover anolagao

Enviar e-mail de notificagao

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO

seil

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

Se a opcéao nao for assinalada, o
processo sera concluido na unidade
e deixara de ser visualizado na tela
Controle de Processos;

J

e

Permite remover a anotacéo (se
houver) quando o processo for
encaminhado;

|Eo PAULO

WERNO DO ESTADS

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

(] SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




4) OperacO0es com processo
Retorno Programado

Permite atribuir uma data em que o processo deva ser devolvido a sua
unidade. Apds indicado o prazo, ao passar o cursor sobre o simbolo, o
sistema mostrara a data de retorno definida pela unidade remetente e
informag¢oes complementares.

TARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-SAOPAUI_O

GOVERNO DO ESTADO



4) OperacOes com processo
Retorno Programado

TesTe_1_2 JEER | SN O)

Enviar Processo
|. Enviar ‘ ‘ Voltar ‘

Processos:
99990.000006/2023-33 - Acesso a Informacéo: Demanda do e-SIC

Orgdo das Unidades:
Todos

Unidades:

IMostrar unidades por ande tramitou

se|I

EA!'J PAULO

GOVERNO DO ESTADS

Manter processo aberto na unidade atual /

Remover anotacéo

Enviar e-mail de notificacio Data Certa: permlte a
x ;
Eere— selecdo de data através da

(_) Prazo em dias

apresentacdo do calendério.

Prazo em dias: permite
definir a quantidade exata de
dias que pode ser corrido ou
uteis.
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4) OperacOes com processo

1
Retorno Programado selo
gEP® SAO PAULO

GOVERMO DO ESTADD
PRODESP - Companhia de Processamento de Dados do Estado de 530 Paulo

Controle de Processos

& Acompanhamento Especia

Arquivamento = i 2 '-q.- 1 x = F 5 @

= Base de Conhecimento

Visualizagao detalihada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por lipd de processo
BN 05S

EE—
e ool RELOTNO cumprido

12600.1000

-
e Aguardando retorno
100001/2022-27

12600 J
x 00002202231

,
12600

100001/2022-97 Prazo expirado

‘ Marc adores

= Painel de Controle

GOVERNDO

(] SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO



4) OperacOes com processo SEII

Envio de processo

EA!'J PAULO

GOVERNO DO ESTADS

TesTe_1_2 JEER | SN O)

Enviar Processo
|. Enviar ‘ ‘ Voltar ‘

Processos:
99990.000006/2023-33 - Acesso a Informacéo: Demanda do e-SIC

Orgdo das Unidades:
Todos

Unidades:

IMostrar unidades por ande tramitou

Manter processo aberto na unidade atual
Remover anotacio
Enviar e-mail de notificacio

Retorno Programado

( ) Data ceria

(_) Prazo em dias

Apo6s preencher todos
0S campos, clique em enviar.
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4) Operacdes com processo
Controle de prazo ©

A funcionalidade Controle de Prazos permite a administracao de prazos
dentro da unidade (organizagao interna), diferentemente do

Retorno Programado. Assim, outras unidades nao terao acesso ao
controle de prazos da sua unidade.
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4) Operacdes com processo
Controle de prazo ©

Para inserir controle de prazo em processo, o usuario deve:

a) acessar o processo desejado;
b) clicar no icone Controle de Prazos, na tela do processo;
c) na tela Definir Controle de Prazo, escolher uma das
opg¢oes disponiveis:

¢ Data certa: digitar uma data ou seleciona-la no calendario; ou

® Prazo em dias: digitar a quantidade de dias até o fim do prazo, e
marcar a caixa de sele¢ao caso o prazo deva ser contado em dias uteis;
d) clicar em Salvar.

TARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-SAOPAUI_O

GOVERNO DO ESTADO




Controle de prazo

4) Operacoes com procgsso seil
© | séo .

GOVERMO DO ESTADD
PRODESF - Companhia de Processamento de Dados do Estado de S3ao Paulo

weos (RIS CCCTOWES =20 2 X O

Controle de Processos

& Acompanhamento Especia
-
Arquivamento = I 2 '—q.- I X = F 1 @

Base de Conhecimento

o - Visualizag 30 delalhada Veer processos atribuidos a mim Ver por marcadores Vier por tipoNde processo /

Para inserir controle de prazo
‘ em lote, basta abrir a tela con-
15600 100006/2029-10 trole de Processos,. selecionar
11381/2022-8 e TDReE022. 7S 0s processos desejados,
e clicar no icone Controle de
Prazos, no menu superior.
19062

100001/2022-2T /

12600
10000272022-31

12600
1000017/2022-97

(] SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




4) OperacOes com processo
Controle de prazo

Em andamento. [

Os processos que possuem
controle de prazo definido
e Atrasado. seréo io_Ientjficados pelo

respectivo icone da
funcionalidade, identificados
por cores.
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4) OperacO0es com processo
Concluir processo

seil

-mmo

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 nimero do processo;
b) selecionar o icone Concluir Processo.
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4) OperacO0es com processo
Concluir processo

seil

-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.

TARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-SAOPAUI_O

GOVERNO DO ESTADO



4) OperacO0es 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
que cada unidade realize a conclusao do processo de forma separada
guando a acao 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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4) OperacO0es com processo
Encerrar processo

O encerramento de processos consiste na finalizacao do fluxo decisério
do processo administrativo.

Pode-se citar os seguintes motivos para o encerramento:

¢ por deferimento do pleito;

¢ por indeferimento do pleito;

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

¢ decisao motivada da autoridade competente;

¢ quando exaurida sua finalidade;
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4) OperacO0es com processo
Encerrar processo

¢ 0 objeto da decisao se tornar impossivel, inutil ou prejudicado por fato
superveniente;

® casos previstos em lei ou normas vigentes;

¢ 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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4) OperacO0es com processo
Reabrir processo

O SEI permite que um processo seja reaberto a qualquer momento, em
caso de necessidade, pelas unidades por onde tramitou.

Para reabrir um processo:

a) localizar o processo encerrado por meio da Pesquisa, ou ainda,
quando utilizados, de Bloco Interno ou de Acompanhamento Especial;
b) abrir o processo;

c) clicar no icone Reabrir Processo.

O sistema automaticamente atribui o processo reaberto para o usuario
gque efetuou a operagao.
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4) OperacO0es com processo
Reabrir processo

Nos casos em que o0 processo nao esteja aberto em nenhuma unidade, a
reabertura deve ser solicitada a ultima unidade que o concluiu, que
podera tramita-lo para sua unidade mediante registro em despacho com
o encaminhamento a ser dado.
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4) OperacO0es com processo
Atualizar andamento dos processos

Permite registrar informagdes meramente interlocutdrias e explicagoes
de situagOes, nao deve ser utilizada para registrar informacgoes relevantes
ao processo!

Atencao!
As informagoes inseridas no “Atualizar Andamento” nao sao
consideradas como documentos oficiais e ficam disponiveis para acesso

publico, mesmo que o processo esteja restrito.
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4) OperacO0es com processo
Atualizar andamento dos processos

Para atualizar o andamento do processo, o usuario deve:

a) abrir o processo desejado;

b) clicar no icone Atualizar Andamento;

c) inserir a informag¢ao no campo Descrigao;
d) clicar em Salvar

Deve-se ter cuidado ao preencher o campo Descri¢ao, pois, ao salvar as
informacgodes, nao é possivel edita-las ou excluir o registro. Neste caso,
orienta-se realizar outro registro corrigindo o anterior.

As informagoes das atualizagoes serao visualizadas na pagina do
Historico do Processo (tela do processo > opg¢ao Consultar Andamento).
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Receber Processo

4) Operacdes com processo s eil
g» sio .

GOVERNO DO ESTADS

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

L
seil . s () CISIED 5= © 2 X O

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

® Acompanhamento Especial Controle de Processos /

& Base de Conhecimento

8 Biocos SRk B >0 A tela Controle de Processos (tela inicial
B8 Contatos Visualizacdo detalhada  Ver processos atribuidos amim  Ver por marcadores  Veer por tipo de processo do SIStema) Organlza_' todos os .
© controle de Prazos processos abertos na unidade em dois

Controle de Processos _ _ grupos: a coluna da esquerda
o i apresenta 0s processos recebidos, e a

da direita, os processos gerados na
006.00000016.2023-58 694.00000003.2023-35 unidade.

82 Grupos
006.00000015.2023-11 004.00000002.2023-91
B Iniciar Processo

@ Marcadores

Estatisticas
Recebidos Gerados

Favoritos

= Painel de Controle

003.00000002/2023-19 (verde
Q, Pesquisa )
[ Pontos de Controle

11 Processos Sobrestados

iy
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Receber Processo

4) Operacdes com processo s eil
g» sio .

GOVERNO DO ESTADS

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

(= [ v () T = 0 2 X O [
Pesquisar no Menu Uttimo acesso na sexta-feira, 31 de margo as 11:54. C|IC&I’ SObre 0] numero do pI’OCGSSO,
em vermelho,

(® Acompanhamento Especial

Controle de Processos

€ Base de Conhecimento automaticamente ficara registrado no
B Biocos S B 5> 0 andamento do processo a hora,
£§ Contat a unidade e o usuario que efetuou
ontatos Visualizacdo detalhada \er processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo b . t
@ controle de Prazos 0 recebimento. j
== Confrole de Processos 5 registros: 2 registros:
Estatisticas Recebidos Gerados
Y Favoritos
006.00000016.2023-58 004.00000003.2023-35
28, Grupos
006.00000015.2023-11 004.00000002.2023-91

B Iniciar Processo

| 006.00000017.2023-01 |

@ Marcadores

006.00000018.2023-47

= Painel de Controle

003.00000002/2023-19 (verde
Q, Pesquisa )

[ Pontos de Controle

11 Processos Sobrestados

iy
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Atribuir Processos =

4) Operacdes com processo s eil
g» sio .

GOVERNO DO ESTADS

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

I
s () CISIED 5= © 2 X O N
Sel' homologacao » Permite atribuir processo a um
Pesquisar no Menu Ultimo acesso na sexta-feira, 31 de marco as 11:54. USUé.riO eSpeCI'fiCO dentro da
(® Acompanhamento Especial Controle de Processos Unidade;
& Base de Conhecimento
M Biocos > i|lla E nox = > 0 » Permite a consulta e edicéo por
ES Contatos Visualizacdo detalhada b Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Vel por U0 e processg=— OUtrOS USUé.riOS da mesma
@ controle de Prazos unidade;
ZE Controle de Processos
5 registros: 2 registros: . s
— 7 [0 ° possive,a aribuiao de

i Favoritos mais de um usuario a um mesmo

006.00000016.2023-58 004.00000003.2023-35
2% Grupos processo.

006.00000015.2025-11 004.00000002.2023-91

B Iniciar Processo

006.00000017.2023-01

@ Marcadores

006.00000018.2023-47

= Painel de Controle

003.00000002/2023-19 (verde
Q, Pesquisa )

[ Pontos de Controle

11 Processos Sobrestados

iy
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4) Operacdes com processo sei!

Atribuir Processos =

g, SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADS

Atribuir Processo

® Acompanhamento Especial

Salvar Cancelar
Base de Conhacimento
Blocos
. ADRIANA BACK KOERICH

Contatos CSB9221 - CARLA SIVANIRA BOHN
Controie da Priiassos DAFG327 - DEYSE APARECIDA FERREIRA 7

DVS6302 - DIEGO VIEIRA DE SOUZA
Estalisices JSCB313 - JUSSIE SEDREZ CHAVES £ ; £ :

pPOs selecionar usuario clique

Favoritos LGMBB67 - LARISSA GARCIA MARTINS | |

LRVES783 - LIVIA RODRIGUES VICENTIN ESPINDOLA em salvar. Pronto!

<", Grupos NM7227 - NICOLI MADEIRA <=

BB niciar Processo TES6319 - TIAGO EMANOEL DE SOUZA

sel.
b

® Acompanhamento Especial

RL20 D0
£ Base de Conhecimento » =7 R + W WX = + =

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

Controle de Processos

ES§) Contatos

£Z Controle de Processos

Usuario estara visivel na tela de
controle.

3 registros

|/ Estatisticas

Recebidos
Y Favoritos

dhe Crinos 21.0.000001902-7 w7227y J
- Y|

@B iniciar Processo = 22 0.000003250-0 (NM7227)

@ Marcadores p 4 22 0000012180-4 (JSC6313)
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4) Operacdes com processo sei!

Atribuir Processos =

g, SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADS

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

.

(=) I o HOLXO
L]

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

(® Acompanhamento Especial

Controle de Processos
& Base de Conhecimento

B Biocos e A »0 e

x ) Serdo apresentados apenas 0s processos
B8 Contatos Visualizagdo detalnada | Ver processos atribuidos a mim | _gVer.nor marcadores ___Ver por tino de processo P P P
@ controle e Prazos atribuidos ao usuario logado.
=Z Confrole 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 202347
Painel de Controle 006.00000018.2023-4
003.00000002/2023-19 (verde
Q, Pesquisa )

[ Pontos de Controle

11 Processos Sobrestados

iy
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

sel. -

® Acompanhamento Especial

& Base de Conhecimento

M Biocos

E§ Contatos

@ controle de Prazos

=Z Confrole de Processos
Estatisticas

Y Favoritos

28 Grupos

B Iniciar Processo

@ Marcadores

= Painel de Controle

Q, Pesquisa

[ Pontos de Controle

11 Processos Sobrestados

iy

4) Operac0es com processo
Sobrestar Processos

s () ) = 6 2 X O

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

Controle de Processos

»0

'Pi.:.'-l-ll)i-;

<

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

5 registros: 2 registros:

006.00000016.2023-58

004.00000003.2023-35

004.00000002.2023-91

003.00000002/2023-19 (verde)

seil

GOVERNO DO ESTADS

Essa funcionalidade permite que a
contagem do tempo do processo
figue suspensa temporariamente, até
que seja retirado o sobrestamento.

Atencao! Deve ser utilizada apenas
Nnos casos previstos no art. 313 da
Lei 13.105, de 16 de marcgo de 2015,
e precedido de determinacéo formal
da autoridade competente, registrada
Nno processo objeto do sobrestameny
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Remover Sobrestamento

4) Operacdes com processo s eil
g» sio .

GOVERNO DO ESTADS

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
.
sell . - N =0 2 X O

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

(® Acompanhamento Especial

Controle de Processos

g Base de Conhecimento

M Biocos 4 A '-|- | B 4 = h o

B8 Contatos Visualizacdo detalhada \er processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo OS pr_oces_sos SObreStad 0sS d elxam d e
© controle de Prazos ser visualizados na tela Controle de
ZZ Controle de Processos Processos e podem ser consultados

5 registros: 2 registros:

na op¢cao Processos Sobrestados, no
menu principal.

Estatisticas
Recebidos ¥ Gerat0s

Y Favoritos
006.00000016.2023-58 004.00000003.2023-35

004.00000002.2023-91 Nesta mesma péagina, &

possivel remover o
sobrestamento. Para isso, 0
usuario deve localizar o processo

desejado e clicar no botéao /

82 Grupos
B Iniciar Processo

@ Marcadores

= Painel de Controle

003.00000002/2023-19 (verde
Q, Pesquisa )

M Pontos de Controle

Remover Sobrestamento .

11 Processos Sobrestados

iy
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~ ®
4) OperacdOes com processo sell
Gerar PDF ou ZIP do Processo B3 £ °
s»

SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADS

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

- Menw =¥ FE0 /" | -
— O SEI permite efetuar a conversao de
Memorando 2 NOME NA ARVORE (0 (W . & I » i 2 F O '+ i ’ = S x m m um processo em um arquivo
== em formato PDF ou ZIP. O usuario
$ 0= T ; |
. consutarawamento tem a opcgao de gerar o arquivo
. Processo aberto somente na unidade SECOM-DA (atribuido para amarelo). d e tod 0S 0S d ocum entos pOSSI'\lels
Processo de Aquisicio de Material de Consumo do processo ou de SeIeCIOnar
e 0s documentos que deseja
Departamento de Administracio (SECOM-
DA) converter. j
- ATRIBUIDO PARA
amarelo
- ANOTACOES

€ Este processo ndo possui
g anofagies. Clique agui para criar
uma nota.
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~ ®
4) Operac0es com processo ell
Excluir Processo @ ¢

g, SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADS

‘GOVERNO DO ESTADO DE SAQ PAULO

1
- ——
B0 Co000015207 o) -
A A ROPRHY:=

g (AL d

i <
]

&

~

]

-+ TIPO DO PROCES SO

Processo aberto somente na unidade SNI-DA.

Processo de Aguisigio de Material de Consumo

1) O processo nao pode ter andamento aberto

Usudrio Amarelo (amarelo)

—— em outraunidade além da geradora;

(processo sem atribuicio)

-+ ANOTACOES

", Este processo néo possui
! anotacdes. Clique aqui para criar

2) O processo néo pode conter documentos;

3) O processo nao pode possuir documentos

externos e/ou produzidos no sistema.

Neste caso, deve-se efetuar a exclusao de todos
os documentos e, entdo, a do processo. j
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Criar Marcadores

4) Operacdes com processo s eil
g» sio .

GOVERNO DO ESTADS

GOVERNO DO ESTADO DE 540 PAULO
.I
uisar . | == ® as
se‘t homologacae ~ ~ Menu Pesquisar... B ESEN =B A XO

Pesquisar no Menu Marcadores

& Acompanhamento Especial

Novo | Desativar | | Excluir |[ Fechar l

g Base de Conhecimento
ista de Marcadores (1 registro):

- Blocos
E§ Contatos
Marcador melo S
o Conirole de Prazos
= Controle de Processos Para criar marcadores em sua unidade, o usuario

Estatisticas

deve:
Favoritos

a) clicar em Marcadores, no menu principal do

2% Grupos

B Iniciar Processo SEl;

Marcadores b) clicar em Novo;

= Painel de Controle /
Q,

Pesquisa
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4) Operacdes com processo SEII

Criar Marcadores

EA!'J PAULO

GOVERNO DO ESTADS

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

S@I. oo wos (D) CXEE == 0 2 X O

Pesquisar no Menu Novo Marcador

) Acompanhamento Especial

‘. Salvar | Cancelar |
g Base de Conhecimento icone: Nome: . . i
i Biocos N
ES Contatos
@ controle de Prazos Amarelo [
ZE Controle de Processos Amarelo Claro c) selecionar o icone do marcador
Estatisticas Amarelo Ouro | ] i .
® Az desejado e nomea-lo;

Y Favoritos

W s ceu d) clicar em Salvar.
‘ Azul Marinho

Iniciar Processo
. ‘ Azul Riviera )

@ Marcadores

222 Grupos

Bege
= Painel de Controle Q Branco
Q_ Pesquisa ¥ sronze
[ rontos de Controle Champagne
Il Processos Sobrestados Ciano
Cinza -
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GOVERNO DO ESTADO DE SAD PAULD

Pesquisar no Menu

(& Acompanhamento Especial
g Base de Conhecimento

M Blocos

ES Contatos

o Confrole de Prazos

£ Controle de Processos

Estatisticas
Favoritos

A28 Grupos

B Iniciar Processo
Marcadores

== Painel de Controle

Q, Pesquisa

[ Pontos de Controle

11 Processos Sobrestados

y

4) Operac0es com processo
Criar Marcadores

Marcadores

Icone Nome
E .
‘ CRIANMDO MARCADOR

Marcador melo

s () EETIE == 6 2 X O

| Novo || Desativar || Excluir || Eechar |

Lista de Marcadores (2 registros):

D1}

2

Acbes

PEa

seil

sAO

GOVERNO DO ESTADS

O Apos salvar, o marcador esta pronto para

uso!

O E possivel inserir mais de um marcador no

mesmo processo!

J
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SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO

Secretaria de '.
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