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SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO
SAO PAULO SAO TODOS




Sistema Eletronico de Informacoes SEi!

1° Dia
Manh&
. Apresentacéao do SEI!

. Logicas do sistema
Tela inicial
. Operacdes com processo

. Marcadores

Programacao

1° Dia
Tarde

. Operacbes com

documento

2. Blocos
3. Estatisticas
. Painel de controle

| it

2° Dia

1. Revisao

2. Cadastro de Usuarios

3. Transicao do SPSP parao

SEl!

(] SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO



1) Operagdoes com Documento Se||

-SADPAI.I.O

GOVERNO DO ESTADG

Produzir Documento

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO --SAOPAUI_O

GOVERNO DO ESTADO



‘GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULD

1<)

Pesquisar no Menu

() Acompanhamento Especial

"'Q Administracdo

& Arquivamento

g Base de Conhecimento

M Blocos

E§ Contatos

o Controle de Prazos

£E Confrole de Processos

3 Desarquivamento
Estatisticas

Y Favoritos

282 Grupos

B Iniciar Processo

ES Inspecio Administrativa

Localizadores

@ Marcadores

1) Operacdoes com Documento
Produzir Documento

wers (S €53 = 0 2 X O

Ultimo acesso no domingo, 02 de abril as 14:57.

Controle de Processos

i ;'-l- n %

Visualizagdo detalhada Ver processos atribufdos a mim Ver por marcadores Wer por tipo de processo

* N
+V

I]e

11 registros
6 o
99590.000012/2023-91
99990.000011/2023-46
99990.000010/2023-00
99990.000009/2023-77
99390.000008/2023-22
99390.000004/2023-44
99390.000005/2023-99
99390.000007/2023-88 (teste)

99990.000006/2023-33 <

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO

sel

GOVERND DO ESTADD

-

Em Controle de Processos
selecione ou abra um processo.

0 Caso opte por selecionar,
clique no icone Incluir Documento
presente no Controle de Processos.

(] SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULD

I
SEl. roreiossca
Bl 92990.000004/2023-44

e ﬁ Despacho teste (0000057) TEsTE NY I =

Q, Consultar Andamento

1) Operacdoes com Documento
Produzir Documento

i 2 Zom

)
-

Processo aberto somente na unidade TESTE.

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO

n & meI:I 50

sel

BOVERNO DO ESTADG

-

g Caso opte por
abrir, clique no icone
Incluir Documento

presente no processo.

J

SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




Sl 99990.000004/2023-44

Despacho teste (0000057) |TesTe

O, Consultar Andamento

Gerar Documento

1) Operacdoes com Documento

Escolha o Tipo do Documento:

Externo
Despacho
Informacéc

IMemorando

Produzir Documento

-TESTE E

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO

82aX0

sel

BOVERND DO ESTADG

-

Para selecionar
o tipo de documento
gue deseja incluir,
escolha entre os
documentos utilizados
anteriormente pela
unidade.

J

SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




Sl 99990.000004/2023-44

Despacho teste (0000057) |TesTe

O, Consultar Andamento

1) Operacdoes com Documento

Produzir Documento

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documean

Externo
Despacho
Informacéc

IMemorando

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO

-TESTE E

82aX0

sel

BOVERND DO ESTADG

-

Caso

nao esteja entre os

exibir todos os tipos de
documentos disponiveis.

o tipo de documento desejado

utilizados anteriormente pela
unidade, clique no icone "+" para

/

SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO



GOVERMD DO ESTADD DE SAD FAULD

1) Operacdoes com Documento

Produzir Documento

L]
(=) [

S 004.00000021.2023-17

T T

Expedients de mente

Menhum interessado especificado.

- ETRIEUIDD P

- ANOTAGDER

%

Gerar Documento

Texto Inicial

®

Descrigdo:

() Documento Modelo

() Texto Padrdn

Nenhum

Home na Arvore

Interessados:

Destinatarios

Classificacdo par Assuntos

Despacho

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO

APED0

APED0

o0

sel

BOVERNO DO ESTADD

Documento Modelo: permite

utilizar outro documento

produzido no SEI como modelo.

Texto Padrdo: permite utilizar
um texto recorrente na unidade
como contetido em
documentos.

Nenhum: cria o documento
em branco, ou seja, sem
conteudo padréo.

/

(] SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




1) Operagbes com Documento sajl

Gerar Documento /
Descricdo: complementar
Oficio de Solicitagdo de Compra e/ou Contratagao com informacdes que dlferenqem
documentos de um mesmo tipo.
Documents Modelo i .
S Nome na Arvore: informar o
R complemento do tipo de
documento conforme deve
aparecer na arvore do processo.
. Interessados: Informar a(s) pessoa
(s) que tenha(m) interesse sobre
0 mérito do documento.
Inlorossacos
Destinatérios: Informar a(s) pessoa
(s) a quem se destina o
documento.
/

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO --SAOPAUI_O

GOVERNO DO ESTADO




Classificacdo por Assuntos

| Qbservacbes desta unidade: |

Nivel de Acesso

Sigloso

1) Operacdoes com Documento
Produzir Documento

Restrito @) Piblico

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO

sel

GOVERNO DO ESTADD

Classificacéo por Assuntos: em
regra, 0 assunto serd o mesmo
atribuido ao processo —
esse campo n&o deve ser
preenchido pelo usuério.

Observacoes desta Unidade:
campo de livre preenchimento para
insercao de informagdes adicionais
gue facilitem a identificacdo de um

documento e a sua recuperacao
pela unidade produtora.

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

documento. /

(] SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




1) Operacoes com Documento seil

!!!!!!! TADD.

Incluir Documentos
Externos

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO --SAOPAUI_O

GOVERNO DO ESTADO



1) Operacoes com Documento se||
Incluir Documentos Externos P sionue

Gerar Documento /

Escolha o Tipo do Documento: Acesse 0 processo,

clique no icone Incluir
Documento e escolha
o tipo de documento

Externo.

Externo

IMemorando

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO --SAOPAUI_O

GOVERNO DO ESTADO



GOVERND D0 ESTADD DE SAD PAULD

Sl oo

Sl 004 00000021 202317

1) Operacoes

com Documento

Incluir Documentos Externos

Registrar Documento Externo

Tipe do Documento:

Anexo

Nimeno Mome na Arvore:

':' Mato-digita

() Digitalizado nesta Unidade

Bemetente

Interessados:

Classificacio por Assuntos

Okbservacies desta unidade:

Nivel de Acesso

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO

Data do Documento:
01042023

S0

£0

seil

-SADPAI.I.O

GOVERNG DO ESTADG

U Selecione o tipo do
documento,
U Preencha a data
em que o
documento foi

gerado
J

SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




GOVERNO DO ESTADD DE SAD PALLO

1) Operacdoes com Documento
Incluir Documentos Externos

.
wl! homologacao 7

£l 006.00000015.2023-91

. TIB0 DO FROGE §BD ormersssmsomsssssmmsssmssmnssssos s

Processo de Aquisizda de Matedal de Consuma

= INTERE23A00(

Usuario Amarelo (amarelo)

- ANOTAGDEE

Registrar Documento Externo

Tipe de Documento:

Mimero: Home na Arvore

B Este procssso ndo possui
- anataghes. Cligue aqui pars crisr
ums nota.

Mato-digita

.
:\l‘!{!_! Digitalizade nesta Unidade

.ﬁnax5

/ Ao registrar os dados do

Data do Documento:

Hemetenie

Inferessados:

Usuario Amarelo (amarelo)

Classificacio por Assuntos:

Observacdes desta unidade:

IO - Y oo

Tipo de Conferéncia:

Para arguivamento

ol X

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO

sei

BOVERND DO ESTADG

o0l O

documento externo, o usuario

devera informar, no campo Formato,
se ele é Nato-digital ou Digitalizado

nesta Unidade.
Tipo de conferencia:

Copia autenticada
administrativamente

Copia autenticada por cartorio
Copia simples

Documento original

(] SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO

/




1) Operagbes com Documento saijl
®
Incluir Documentos Externos mp siorue

/

Importante: o documento
fisico que foi digitalizado
serd encaminhado
para arquivamento. Neste

Tipo de Conferéncia:
. . a caso, o documento
Mg Documento Original v em papel devera ser
@) Digitalizado nesta Unidade encaminhado seguindo
' Para arquvamento as orientacbes da secao

Arquivamento, ou
seqguir as orientacbes do

orgao para o

arquivamento.

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO --SAOPAUI_O

GOVERNO DO ESTADO




1) Operacoes com Documento Seil
o
Incluir Documentos Externos @ siorauo

BOVERND DO ESTADG

GOVERNO DO ESTADO DE SA0 PALLO

L]
Se I homologacao 5 -SECOM-DH ES a2 Nd
— /

Classificacdo por Assuntos:

pol X
Expediente de Atendimento
mrE:E ssam0ls) Observagbes desta unidade: PreenCha 0S Cam pOS d e
Nenhum ineressado especifcado cadastramento, anexe o0
ATRIBUIDO PARA - arquivo desejado e
e clique em Salvar.
T ANOTAGOES Sigiloso Restrito @r-runeS

& Este processo ndo possu
- anotagdes. Clique aqui para criar

uma nota.
POF_TESTE_2500PAGINAS pdf /

Lista de Anexos (1 registro):

Nome Data Tamanho Usuario Unidade Acbes

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

=

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO




1) Operacdes com Documento saijl

ERNG DO ESTADD

Autenticar
Documentos Digitalizados

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO --SAOPAUI_O

GOVERNO DO ESTADO



1) Operacdoes com Documento
Autenticar Documentos Digitalizados

Para que um documento externo que tenha sido
digitalizado e inserido no SEI tenha credibilidade
enquanto documento, deve-se realizar sua

autenticacao no sistema.

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO

SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO



1) Operacdoes com Documento se||
Autenticar Documentos Digitalizados ~  ®ee®

MINISTERIO D4 ECONOMIA

£ Wl DAL-CGTIP-DISIS o L

SEi! 407

= 12600.101381/2022-87 g
= . /7
Oficio 174857 (25550812) |DALCETIEDISIE o I (] & N a u« [
B Anexo (25550813) jonconeosis 9 ~ Para isso, 0 usuario deve:
I_E Acordo (25559817 )bl ERIE El
G2 12600.101377/2022-19 | DAL-CGTIP-DISIS il nara vielslis . - T T Tove=esala .
g s Clique aqui para visualizar o conteudo deste documento ,lr —_‘| D SG|€CIOI’]8.I’ o dOcumentO eXterno na
Visualizar Autenticagdes ,
Q. Consultar Andamento e + B ' = | arvore do processo.
1 del -— oom automidtico w . ’, -
O Clicar no icone Autenticar
Documento. /

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO




1) Operacdes com Documento sajl
Autenticar Documentos Digitalizados B oo

GOVERNO DO ESTADO DE SA0 FAULD

- == [ ] 4
SO, oo en =02 X

= 004.00000021.2023-17

Y nexo (0000196) EEIEN _ '%G)l » Iaw@ﬁﬁ’i X |

..... Apostia (0000158) s=coos Selecionar a fungéo na caixa de

opc¢des Cargo/Funcéo;
_ = controlador.php U Preencher o campo Senha ou
clicar em Certificado Digital,
guando a assinatura for via token;
U Pressionar a tecla ENTER.

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

- TIPQ DO PROCES50
Expediente de Atendimento

Autenticagao de Documento

- INTERE S 84000 3]

Menhum interessado especificado.

J

Orgao do Assinante:

SECOM

- ATRIBUIDO PARA

(processo sem atribuicda) Assinante:

- ANOTAGOES

Usuario Amarelo

,Q}A, Este processo ndo possu Cargo |[ FUI'I';&O'

" anotagdes. Cligue aqui para criar
uma nota.

ou  Certificado Digital

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO




1) Operacdoes com Documento
Autenticar Documentos Digitalizados

MRS TERO DA §0OMOARA

wes (S BT 20 2 X O

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO

se|I

rrrrrrr

Para consultar os
dados da autenticacao
efetuada, basta clicar

no icone Consultar
Assinaturas, disponivel
na tela do documento
externo, ou passar o
cursor do mouse sobre
o simbolo exibido ao
lado do documento, ou
ainda, no documento
ao clicar sobre o botdo

Visualizar

Autenticacdes

SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




®
1) Operacdes com Documento sajl
Autenticar Documentos Digitalizados s

GOVERNG DO ESTADG

GOVERMO DO ESTADO DE SAD PAULO

L]
SEI! homologacao Menu Pesquizar... o =
= 004.00000021.2023-17 .
B Y Anco (0000196) TR ﬁ;: 1 $> i @ v ﬁ F B x

8 Apostila (0000158} [s=couon

Clique aqui para visualizar o conteldo deste documento em uma nova janela. Ocultar Auterticaces

_ Documento autenticado eletronicamente por Usudrio Amarelo, Analista, em 03/04/2023, &s 18:39, conforme horério oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do

" A~
logotip0  Decreto n 8. 539, de 8 de outubro de 2015, a partir de cdpia autenticada administrativamente.

--TIPQ DO PROCES S0

Expediente de Atendimento

- INTERE 5 34004 8]

MNenhum interessado especificado.

iy ¥ ]
g e
=23
-~ ATRIBUIDO FARA /

(processo sem atribuicdo)

-~ ANOTAGOES

& Este processo ndo possu
- anotagdes. Cligue aqui pars criar

ura nota. Dados que conferem
legitimidade a autenticidade.

J

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO




1) Operacdes com Documento saijl

ERNG DO ESTADD

Editar Documentos

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO --SAOPAUI_O

GOVERNO DO ESTADO



1) Operacdoes com Documento
Editar Documentos

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

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

TARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-SAOPAUI_O

GOVERNO DO ESTADO

sejl

B RS



A\ °
1) Opera(;oes com Documento seI!
Editar Documentos mm siorauo

BOVERNO DO ESTADD

‘GOVERNG DO ESTADO DE SAD PAULD

L
= - B =02 X O

= 99990.000006/2023-33 — .

; a2 . S 5 )

B Despecno o00o0at s = N = - MO Para editar um documento, 0

Despacho 0000011 & , . d .

E Despacho 0000042 TESTE Pﬂl usuarlo eve

Q. Consultar Andamento e o camcacho Q Abrir o processo desejado
ORGAOQ ABC p J )

Q Clicar sobre o documento
) ) desejado na arvore do processo.
O [DIGITE AQUI O NOME DO CARGO DO SIGNATARIO] DA ORGAO ABC, no uso de suas atribuigdes legais e regulamentares, em

especial a disposta no art. XX, inciso ZZ, do Regimento Interno da ABC, aprovado pela [nome_norma] n2 [numero_da_norma], de [dia] de [mes] de D Cllcar Nno Icone Ed'tar

[ane], examinando os autos do Processo em epigrafe, [digite aqui o texto do conteddo principal do documento]. C t , d .
[digite aqui o texto do conteudo principal do documento] onteu 0, /

[digite aqui o texto do contetdo principal do decumento]

DESPACHC N2 0000011/2023

Referéncia: Processo ng 98880.000006/2023-33 SEIn? 0000011

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

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO




[ ]
1) Operacdes com Documento se|!
Editar Documentos o 2iran

A Nio seguro homelogacao.seisp.gov.br/sei/con

sualizarid_pro

cumenteo...  AM

= 99990.000006/202 | | £ cadigo-Fonte Salvar hacinar || - - (
Despacho 00(

U Realizar as alteragbes
Despacho 00(

o comatmrn SCI'S desejadas;

100 % AutoTexio

AMBIENTE DE CAPACITAGAO O e) Clicar em Salvar (ou utilizar o
GOVERNO DO ESTADO DE SAQ PAULO atalho CTRL+ ALT + S)_
DESPACHO N2 0000011/2023
ulamentares, em j

|dia] de [mes] de

O [DIGITE AQUI O NOME DO CARGO DO SIGNATARIO] DA ORGAO ABC, no uso de suas atribuic8es legais e regulamentares, em especial a
disposta no art. XX, inciso ZZ, do Regimento Interno da ABC, aprovado pela [nome_norma] n? [numero_da_norma)], de [dia] de [mes] de [ano], examinando
0s autos do Processo em epigrafe, [digite agui o texto do conteddo principal do documento]. SEI n 0000011

[digite aqui o texto do conteddo principal do documento]

[digite aqui o texto do contelddo principal do documento]

Referéncia: Processo n€ 99990.000006/2023-33 SEI n2 0000011

javascriptivoid('AutoTexto’)

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO --SAOPAUI_O

GOVERNO DO ESTADO




1) Operacoes com Documento SElI
Editar Documentos i

GOVERNO BO ESTADD.

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

da caneta ainda esteja na cor amarela. Neste caso, ao salvar as alteracoes, o
documento perdera as assinaturas que foram realizadas anteriormente a nova
edicao, como alertado no exemplo da mensagem abaixo. As

assinaturas derrubadas ndo poderao ser recuperadas, e o documento devera ser

assinado novamente apoés as alteracdes realizadas.

SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO

TARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-




1) Operagbes com Documento sajl

'-siomo

BOVERND DO ESTADG

Referenciar Documentos
ou Processos

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO --SAOPAUI_O

GOVERNO DO ESTADO



~ @
1) Operacoes com Documento se|!
Referenciar Documentos ou Processos mm o

A funcionalidade € um facilitador, muito pratico e util!

No corpo de um documento em edi¢c&o, outros
documentos ou processos que estdo no SEl podem ser
referenciados de forma simplificada por meio da insercao

de um link interno.

TARIA DE GESTAO E GOVERNDO

(] SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO



@
1) Operacdoes com Documento se|!
Referenciar Documentos ou Processos Whm

GOVERNO DO ESTADO DE SAQ PAULO

Sel. woroogsso enu
= 004.00000021.2023-17 ’ _—
Anexo (0000196) |secom-pa | ﬁ * I ,’ ﬁi '-I' F v E ﬁ f

— : sECoM-DA g Abrir o processo ou documento a
[7] cooo196 .
h."‘.. ez oo ser referenciado.
Anexo (0000196) g Clicar sobre o icone do processo
(€] 0000196 l lp T TMBRE ou documento que deseja
[E) Anexo (0000196) SECRETARIA DE COMUNICAGAS referenciar. o _
_ e g No menu gue se abrird, selecionar
Link para Acesso Direto DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO a primeira opcdo para copiar o
Fechar !
R numero SEI do documento ou o
Menhum interessado especificado. d() processo;
- ATRIBUIDO PARA /
(processo sem atribuicdo) Processo n? 004.00000021.2023-17

Interessado: @interessados_virgula_espaco@

- ANOTACOES

{ Este processo ndo possui
anotacdes. Clique aqui para criar
uma nota.

[digite aqui o texto do contetdo principal do documento]

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO




GOVERNO DO ESTADO DE SAQ PAULO

1<) I

1) Operacdoes com Documento
Referenciar Documentos ou Processos

-

= 99990.000005/2023-99
Memorando 1 (0000008) TesTe
Despacho 0000037 1=sTE
Informagdie 1 (0000039) T=sTE

Processo (0000045) TEsTE
Despacho 0000016
Despacho 0000052 TesTE
Despacho 0000053
[ = ]

Informacde 2 Ipé Amarelo (0000018)

Q_ consultar Andamento

GOVERNO DO ESTADO DE SAQ PAULO

SeIL e

= 99990.000005/2023-99
Memorando 1 (0000008) TESTE
Despacho 0000037 |

Informac&o 1 (0000039)

A Nio seguro

£ Codigo-Fonte

& B

ERrew

sejl

B RS

®
AWIDIENTE DE CAPACITAGAO

GOVERNO DO ESTADUSESAO PAULO
DESPACHO N 0000054/2023

O [DiGiT&mqutA AOME DO CARGO DO SIGNAT&‘RIO] DA GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO, no uso de suas atribuicBes legais e regulamentares
ABC, aprovado pela [nome_norma n@ [nUmers uemms

aspecial a disposta no art. XX, inciso ZZ, do Regimento Interno da
ssalude [dia] de [mes] de [ano], examinando os autos do Processo em epigrafe, [digite aqui o texto do contetido principafésdocumento] q

[digite aqui o texte do conteddo principal do documento]

[digite aqui o texto do conteldo principal do documento]

Documento assinado eletronicamente por Usuario de Testes, Agente Fiscalizador de Contrato, em 30/03/2023, as 22:06, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6%, § T/ enlnasaiq n® 8.539, de 8 de q

® _ outubro de 2015,
AMBIENTE DE CAPACITACAO

homologacao.sei.sp.gov.br/sei/controlador.p! A
Aassmar || £ by | @ N L R - < =252 Qs =
- ﬁAulnTe('u Texto_Justificado_Recuo_Primeira_Linha - q

Processo (0000045) teste
Despache 0000016 |
Despacho 0000052 |

Despacho 00000353 |

Despacho 0000054

Informacao 2 Ipé Amarelo (00000

Q_ Consultar Andamento

®
AMBIENTE DE CAPACITAGAO

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

Selecionar o documento a ser

editado.

Clicar no icone Editar Conteudo.

Posicionar o cursor no local em

gue sera inserido o link.
. ’ il
Clicar no icone o

disposta no art. XX, inciso ZZ, do Regimento Interno da
jocumento].

DESPACHO N@ 0000054/2023

O [DIGITE AQUI O NOME DO CARGO DO SIGNATARIO] DA ASVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO, no uso de suas atribuicBes legais e regulamentares, em especial a SEIne 0000054

disposta no art. XX, inciso ZZ, do Regimento Interno da ABC, aprouseid’pela [nome_normal n® [numero_da_normal, de [dia] de [mes] de [ano], examinando os autos do Processo em
epigrafe, [digite aqui o texto do contetido principal do docus@ito].

Esse é um exemplo do du(umeﬁlerenc'\ado‘

Referéncia: Processo n® 83580 000005/2023-39

SEI n2 0000054

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO
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1) Operacdoes com Documento se||
Referenciar Documentos ou Processos mm ciore

= 99990.000005/2023-99
Memorando 1 (0000008) [TesT s N B = = =
Despacho 0000037 [veste
Informagéo 1 (0000039) [7esTe

B ro (0000045) Es

g Na janela que se abrira, informar
EEELCLEESEEZ = (colar) o nimero SEI do
e | - documento ou o niimero do
R b processo a ser referenciado.
: g Clicar em OK.
Famer tro do A9 5ounc gl RGOSR GO % b o] o e ) cmaete PR o e e q Em seguida, clique em Salvar.

A
<rto Intermo da ABC, 2provade| pel| Propriedades o Link
E] cancelar | /

O [DIGITE
o art. XX, inci

ooooooo

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO --SAOPAULO
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1) Operacdoes com Documento sei!
Referenciar Documentos ou Processos B o

GOVERNO DO ESTADG

‘GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SO e s
= 99990.000005/2023-99 — —
T i A BN =5 B x (

Memorando 1 (0000008) |TesTE
Despacho 0000037 |TesTe
Informagdo 1 (0000039) T=sTE

Processo (0000045)

Despacho 0000052 |TesTE|

D ho 0000016 |T=sTe Aélgﬁll):cyhcﬁhcﬂo -
GOVERNO DO ESTADO DE SAQ PAULO AO CIICar novam'ente SObre 0
documento na Arvore do Processo, o

Informagéo 2 1pé Amarelo (0000018) © [DIGITE AQUI O NOME DO CARGO DO SIGNATARIO] DA GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO, no uso de suas atribuigbes legais e regulamentares, em especial a disposta no art. XX, inciso Z7ades egENG Interno da | | n k | nterno Cl'lad O estaré atIVO

ABC, aprovade pela [nome_norma] n? [numerc_da_norma, de [dia] de [mes] de [ane], examinando os autos do Processo em epigrafe, [digite agui o texte do contetido principal do dasus

Esse é um exemplo do documento 0000057 referenciado. j

SEI n2 0000054

DESPACHO N2 0000054/2023

Q_ Consultar Andamento

Referéncia: Processo nt 93990.000005/2023-99

Criado por teste, versdio 2 por teste em 03/04/2023 15:10:36.
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2) Blocos saijl

ERNG DO ESTADD

®
SEI! Bloco de Reuniao

gp SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADD

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO

(] SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO



2) Blocos
Bloco de Reuniao

O Permite que uma unidade disponibilize processos para conhecimento de outras

unidades para serem discutidos em reunifes ou decisao colegiada.

0 E uma formade visualizar minutas de documentos em unidades diferentes da
produtora, mas ndo permite edicao nem assinatura dessas minutas.

O Nao é tramitacao.

O Permite que o processo seja localizado atraves da pesquisa, e

a visualizacao dos conteudos esta vinculada a disponibilizacdo do bloco.

SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO

TARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-




o
2) Blocos sel!
Bloco de Reuniao m siorue

-~

Q0 No menu principal, clicar em
Blocos, e entdo em Reuniéo.

&4 nomero]] Sinakzagdes Geradora  Dispondifizac8o  Grupo Descricdo | |
Q0O Gerage  DAL-COTIP-  DAL-CGTIP- Gestiodoscadastrosde S R B« B O Natela Blocos de Reunido, clicar
G i SIS COGED UsuAnos em Novo.

O Informar a Descricao, selecionar
um Grupo(se houver / opcional)

e indicar a(s) Unidade(s) para
Disponibilizacéo.

U Clicar em Salvar.

O novo bloco criado aparecera na
cor amarela, como no exemplo ao

lado.

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO --SAOPAULO
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2) Blocos SEI!
Bloco de Reunido P s

GOVERNO DO ESTADG

& womero]|  SinaizagBes Atribuic 30 Estado Geradora  Disponibiizacdo  Grupo Descricdo 1|

0 0 W
Q0 P e DAL-CGTIP DAL-CGTIP GestSodoscadastrosde o R B < B
i,
g DisIS COGED usuarnios

Prioritario: ao clicar nesse icone, ele passara a ser apresentado

,{@ na cor vermelha (0), € 20 passar o cursor sobre ele, aparecera
- 0 usuario que inseriu a sinalizacao, bem como a data e a hora da
acao.
Revisado: ao clicar nesse icone, ele passara a ser apresentado na
‘é:g cor azul (0), € a0 passar o cursor sobre ele, aparecera o usuario
» que informou a conclusdo da revisdo, bem como a data e a hora
da agado.

Comentario: ao clicar nesse icone, sera aberta uma janela para
que seja inserido 0 comentario. Apds salvar, o icone passara a ser

@ apresentado na cor laranja (G), € a0 passar o cursor sobre ele,
serd possivel visualizar o comentario efetuado no Bloco, bem
como 0 usudrio que o incluiu, e a data e hora da acao.

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-SAOPAULO
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2) Blocos sei!
Bloco de Reuniao m sioruo

GOVERNO DO ESTADG

Atribuir Bloco: permite a atribuicdo do Bloco a um SN0
usudrio da unidade. Novidade SEI 4.0! =

Processos/Documentos do Bloco: possibilita a visualizacdo dos
processos incluidos no Bloco.

Gestdo 405 cadasires de | - .l"'" #ﬁ, E" 'Eﬁ:l i

LESUANDS

Disponibilizar Bloco: possilita 3 disponbilizacdo do Bloco para
outrs unidade

- 30> 38 L

Cancelar Disponibilizac®o: possibilita o cancelamento da
dusponibiizacdo do Bloco para outra unidade

b

Devolver Bloco: permite a devolugdo do Bloco pela unidade gue
0 recebeu

Alterar Bloco: possibilita a alteracdo da descricho do Bloco, do
Grupo e da unidade para disponibilizacio.

v B

Concluir Bloco: permite a conclusdo do Bloco que ja cumpriu seu
propdsito

AN

Reabrir Bloco: permite a reabertura de Bloco concluido, para ser
utdizado novamente

Exchuir Bloco: permite a exclusao do Bloco, desde que este ndo
POSSUA ProCesses.

&
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2) Blocos sejl

Bloco de Reuniao B sforug

-

. . - Quando as opcoes de acéo e
sinalizacdo séo utilizadas,
é possivel filtrar os Blocos por meio da
PHomanos Gerado Retornado caixa Sinalizactes (parte superior
da tela Blocos de Reunido).
Revsados Uisponebilizado Concluido Ao lado dessa caixa,
0 sistema disponibiliza também caixa d
Comentados rRecebudo e filtro por situacdo (Estado) do Bloco.

J
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2) Blocos sejl

Bloco de Reuniao —

GOVERNG DO ESTADG

‘GOVERNO DO ESTADO DE SAQ PAULO

L]
sel. woo D) €57 == 6 2 X

Pesquisar no Menu Controle de Processos

@ Acompanhamento Especial
L ]
"‘Q Administragio i 2 '+ 1 8 = +’

— ; )
E3 Arquivamento Visualizacio detalhada  Ver processos atribuidos amim  VETpesmarcadores  Ver por tipo de processo

Para incluir um ou mais
processos em Bloco de Reunido,
0 usuario deve:

g Base de Conhecimento
Blocos
M 5o 11 registros:

B Gerados -

FEEE VRV |

E§ Contatos

U Na tela Controle de Processos,

clicar na caixa de selecao ao lado do
namero dos processos a serem

99990.000010/2023-00 B ,

Estatisticas |nCIU|dOS nO bIOCO

99990.000009/2023-77

@ conirole de Prazos

EE Controle de Processos
99990.000011/2023-46

Desarquivamento

Y Favoritos 99990.000008/2023-22

28 Grips 49990 000004/2023-44 Q Clicar no icone Incluir em Bloco.

I Iniciar Processo $9990.000005/2023-99

EQ Inspecio Adminisirativa 99990.000007/2023-88 (teste) /
Localizadores 99990.000006/2023-33

@ Marcadores 99990.000003/2023-08 -

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-SAOPAULO
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2) Blocos sel!
Bloco de Reuniao m siorauo

BOVERNG DO ESTADD

‘GOVERMO DO ESTADO DE SAO PAULO

= -

& Acompanhamento Especial Selecionar Bloco . - . : /Na tela "SeIeCIOnar BIOCOH, Verlflcar
¢¢ Administracdo *_ | 0K H Pesquisar || Novo Bloco [nterno || MNovo Bloco de Reunido | Se Jé EXISte 0 bIOCO de reunléo
B Arquivamento visuali | Palavras-chave para pesquisa: dese]ado
& Base de Conhecimenio s
. Blocos . . eqgistos H = H
£ conos ver locos atbuicos 2 mi | — — O  Se existir, selecione o bloco
@ conirole ce Prazos desejado clicando em
- ~ 99990.000012/2023-91 "E Ih t Bl n
=2 Controe de Processos Geradora: 99990.000011/2023-46 Sco e[, es e _OCO. '
3 Desarquivamento Todas v D Se nao eX'Stlr, CI'que em
99990.000010/2023-00

YW Favoritos

Estatisticas 99990 000009/2023-77 IINOVO BIOCO de ReunléO" /

Nenhum registro encontrado 99990 .000008/2023-22

a8 5 S
28 Grupos 99990.000004/2023-44

B Iniciar Processo

99990.000005/2023-99

Eq Inspecao Administrativa 99990.000007/2023-88 (teste)

- - -
Localizadores 99990.000006/2023-33

@ Marcadores

99990.000003/2023-08 -

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO --SAOPAULO
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2) Blocos sejl

Bloco de Reuniao

SAO PAUL

GOVERNO DO ESTADG

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULD

sel. homologacao
Pesquisar no Menu

) Acompanhamento Especial Novo Bloco de Reuniao

Nesta tela, basta nomea-

lo (campo Descricdo), selecionar

& Base de Conhecimento - a(S) unldade(s) para a(S) qual(ls)

88 siocos — sera(ao) qllsgonlblllzado(s), salva-
lo e seleciona-lo.

Contatos
E = )
Grupo

o Confrole de Prazos
| 99990.000012/2023-91

hacalar

°¢ Administracio -! | Salvar |

— . s
B Arquivamento visuali; | Descricdo:

=Z Controle de Processos

Unidades para Disponibilizacdo: 99990.000011/2023-46

[ )
E3 Desarquivamento

99990.000010/2023-00

Estatisticas
99990.000009/2023-77

B

Y Favoritos
99990.000008/2023-22

9 5 s
2= Grupos 99390.000004/2023-44

Il iniciar Processo 99990.000005/2023-99

EQ Inspecdo Aaminisirativa 99990.000007/2023-88 (teste)

i i _ P
Localizadores | | 99990.000006/2023-33

@ Marcadores ] 59990.000003/2023-08 -
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2) Blocos
Bloco de Reuniao

Processos do Bloco de Reunlao 516628

ACPSE0 2

niorma; Ac =
Requerment) o

nom; &0

G0 03
nioemas 3o
£ 4
Cadasing oe .
LN Externo
s

Fnan

: =5
Fasamento oe - B

sel

GOVERNG DO ESTADD

-

O(s) processo(s) sera(ao)
automaticamente incluido(s)
no Bloco selecionado e
0 usuario sera direcionado
para a tela Processos do
Bloco de Reunido, como

no exemplo ao lado.

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO

Existe também
a possibilidade de Incluir
uma anotacéao e retirar
Processo/Documento do Bloco

(] SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




2) Blocos

ERNG DO ESTADD

Sell Bloco de Assinatura

" SAO PAULO

GOVERNGD DO ESTADD

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO

(] SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO



o
2) Blocos S@l!
Bloco de Assinatura E siorauo

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

unidades diferentes daquela que o produziu.

A criagao, inclusao e disponibilizacdo do Bloco de Assinaturas
segue a mesma logica de qualquer outra funcionalidade, atraves

dos icones na tela principal ou pelo menu lateral.

TARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-SAOPAUI_O

GOVERNO DO ESTADO



2) Blocos sei!

Bloco de Assinatura m sioraue

Blocos de Assinatura [ f ] ) -
[:D g No menu principal, clicar em
— — Blocos, e entdo em Assinatura.

3 pesquisa
buides 8 mam

g Na tela Blocos de Assinatura, clicar em

Novo.
J

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-SAOPAULO
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2) Blocos sei!
Bloco de Assinatura B omue

.

a tela Novo Bloco de Assinatura:

e (D) EXWISNEE) i@ 2 X O

Novo Bloco de Assinatura 0

Insira uma descricdo para o
Bloco.

O Escolha a(s) unidade(s)
para disponibilizagéo.

Nertr v O Apds o preenchimento dos
e campos, clique
BOA - MG - ASSESSORIA ADSMIMISTRATIVA. CE GOVERNANCA £ GESTAD DA INFORMACAD - SUPERINTENDENCIA DE GESTAL - | no botao Salvar. /
o

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-SAOPAULO
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2) Blocos Sei!
Bloco de Assinatura B siorune

-~

o ) CXIIRRT) 5 0 2 X O © usuario tera duas opgoes:
Incluir em Bloco de Assinatura Q Incluir
Q Incluir e Disponibilizar
o (o documento no Bloco).

Ao utilizar a opc¢ao Incluir e
Disponibilizar, o documento
sera inserido no Bloco
i baiinh o i o e disponibilizado, no mesmo

momento, para outra unidade./

] N° SES Documento Chsta Blocos

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-SAOPAULO
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2) Blocos
Bloco de Assinatura

ey THAT S G000 AR OA vl

sel.

Blocos de Assinatura

Smanzacles Estaao
riotarcs 23

A -
B o
B =

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO

sel

GOVERNO DO ESTADG

-

Veja que o Bloco criado para
inclusédo do documento, esta
destacado em vermelho e ja se
encontra disponibilizado
para outra unidade.

J

(] SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




2) Blocos
Bloco de Assinatura

RTINS RO 00 £ 1AS0 DA A

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO

sel

BOVERND DO ESTADD

/No proximo exemplo, sera

demonstrado como incluir

documentos no bloco e s6
disponibiliza-lo para outra
unidade posteriormente.

O Acesse o processo em que
se encontram os document
0S que serdo incluidos no b
loco.

O Depois, selecione um dos d
ocumentos, na Arvore do P
rocesso.

O Clique no icone Incluir em
Bloco de Assinatura , na

Barra de icones. /

(] SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO



2) Blocos
Bloco de Assinatura

v ) CNNSEN 20 2 X O

Incluir em Bloco de Assinatura

Picco

Q008T?S Ofcio 1 0501202 (3]

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO

sel

BOVERND DO ESTADG

/Na tela "Incluir em Bloco

de Assinatura”, no
campo Bloco, selecione um
Bloco ja existente ou crie um
Bloco, se necessario.

Margue a caixa de selecao
dos documentos que
deseja incluir no Bloco;

e, em seguida, clique

no botao Incluir.

(] SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




2) Blocos
Bloco de Assinatura

v ([T EXNNTIINT) 20 2 X O

Incluir em Bloco de Assinatura

Bloco

000ETTS Oficio { G022 &1
616

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO

sei

GOVERNO DO ESTADG

-

Agora, na tela "Incluir em
Bloco de Assinatura”, os
documentos selecionados
aparecerao ja inseridos no
Bloco.

Portanto, clique no link

"Ir para Blocos de Assinatura”

gue esta logo abaixo
do campo Bloco.

J

S SAQPAULO




o
2) Blocos sel!
Bloco de Assinatura m siorno

sel. . TR CESTENIIET) @ 2 X O /Par.a visualizagdo, edi¢ao e
assinatura dos documentos
contidos no Bloco por usuario d

Blocos de Assinatura

e outra unidade, sera
v B o i necessario disponibiliza-lo para
’ : R a unidade.

Para isso, clique no icone
Disponibilizar Bloco
correspondente ao Bloco,

disponivel na coluna Agées./

B neeo]| Sesbracies Aracho Cstan0 Ceratrs Desponoiuagdo Grgo Descno || AgDes

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO




2) Blocos sel!
Bloco de Assinatura B o

/ O Bloco disponibilizado

aparecera na cor amarela e
seu estado sera "Disponibilizado".

: = : e A Havera também uma modificagéo
nos icones disponiveis na
= rowson B2 Gee B3 forcmas ~ . .
- S— e coluna Acdes, pois, s6

aparecerdo os icones de acdes
possiveis no estado em que o
Bloco se encontra.

& mmeni|

LT ATy [T CRovandinn Dot s e Grgp Deservio ||

A unidade que disponibilizou o
Bloco de Assinatura para outra
unidade podera cancelar
essa disponibilizacéo a
gualquer momento.

Para isso, basta clicar no icone
"Cancelar Disponibilizagao”
correspondente ao Bloco,

disponivel na coluna A(;C‘)es./

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO

(] SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO
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2) Blocos S@l!
Bloco de Assinatura m siomue

Quando o Bloco de Assinatura for utilizado com

a finalidade de agrupar varios documentos, para assinatu
ra em lote, na propria unidade, o

campo Unidades para Disponibilizacao da tela Novo
Bloco de Assinatura ou Alterar Bloco

de Assinatura devera ser deixado em branco, ja que o

Bloco néo sera disponibilizado para nenhuma unidade.

TARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-SAOPAUI_O
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2) Blocos sajl

Bloco de Assinatura m sioraug

Como Receber, Assinar e
Retornar?

Configuracoes

Lt Na tela Controle de Processos,
: acesse 0 Menu Principal,
' opcao Blocos, e clique

em Assinatura.

J

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO --SAOPAULO
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2) Blocos sejl

Bloco de Assinatura W oo

-

Para visualizar o(s) documento(s)
recebido(s) para assinatura,
clique no botéao
Processos/Documentos do
. Bloco correspondente ao Bloco,
- gue se encontra na coluna
Ac0es; ou clique sobre o niumero
do Bloco, na coluna Numero.
Assim, 0 usuario sera
redirecionado para
a tela Documentos
do Bloco de Assinatura.

Blocos de Assinatura

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO

C ] SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO



2) Blocos Sei!
Bloco de Assinatura B oruo

-

| Documentos do Bloco de Assinatura 598 -l Documentos dO BlOCO de
: Assinatura (N° do bloco).

Nessa tela, por meio dos icones
disponiveis na coluna Acdes,

0 usuario podera assinar 0
documento, sem visualiza-lo,
por meio do icone
"Assinar Documento” e inserir an

otacbes, por meio do

"icone Anotacdes".

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-SAOPAULO
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2) Blocos
Bloco de Assinatura

Documentos do Bloco de Assinatura 598

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO

sel

BOVERNG DO ESTADD

Para visualizar o documento antes
da assinatura, o usuario devera
clicar em seu nimero, na coluna

Documento.

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

namero, na coluna Processo. /

(] SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




2) Blocos Sei!
Bloco de Assinatura m i

VNS TR0 PUSLICO DO ESTADD DA B4 /

Ao clicar no processo,
0 usuario sera direcionado para

& 19 09 00855 0000005/2022-53 4 2 B a tela do processo e poderé editar o
‘ Scicracio de Licenca-Prémio 000677 ﬁ @ -» i ol - documento, clicando no icone
- - Editar Conteudo , caso o
‘ POA  AAD ’ - ~
documento ainda ndo tenha

-

Bloco do Assinalira 588 « Sequencal 2

Ja ao clicar no nimero do
documento, na coluna Documento,
aparecera uma janela, conforme
imagem abaixo.

T msasTimo posuco /

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-SAOPAULO
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2) Blocos sejl

Bloco de Assinatura shorauo

O O usuério podera ir para a Arvore do Processo,
por meio do icone Visualizar Arvore do Processo

O Assinar cada documento, por meio do icone
o *) Assinar Documento #*

Bloco de Assinatura 598 - Sequencial 2 -ml Selecionar par Assinatura & .
O Navegar pelos documentos do Bloco, por meio

- — dos fcones ¢

Q Marcar os documentos que deseja assinar, por meio da
opcao "Selecionar para Assinatura".

E importante destacar que, nessa janela, podera escolher a
opc¢ao de navegar pelos documentos (que podem ser
de processos diferentes) e seleciona-
los para assinatura, por meio da caixa Selecionar para Assi
natura. Apos assinar,
basta fechar a janela e retornar a tela Documentos do
Bloco de Assinatura.
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2) Blocos

Bloco de Assinatura

Documentos do Bloco de Assinatura 598

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO

sel

GOVERNO DO ESTADG

-

Agora, na janela Documentos do Bloco
de Assinatura, no campo
da coluna Assinaturas correspondente aos

documentos que foram assinados, constardo o

nome e o cargo do usuario que 0s assinou.

Para retornar a tela Bloco de Assinaturas, clique

no botdo Fechar.

J

(] SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




Blocos de Assinatura

2) Blocos

Bloco de Assinatura

JInalizag e

GGSE
&)

eS|

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO

sel

GOVERNG DO ESTADO

/

Nessa tela, o usuario podera devolver o

bloco a unidade remetente, por meio do icone "

Devolver Bloco" , que se encontra
na coluna Acgdes;
ou selecionar o bloco e clicar no botao
Devolver, que se encontra na parte superior
datela.

J

(] SAO PAULO
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2) Blocos sel!
Bloco de Assinatura m siorano

/ Antes da devolucédo, aparecera uma tela de
confirmacéo e, apos a devolucéao, o Bloco
desaparecera da tela Blocos de
Assinatura.
Na tela Controle de Processos da unidade
gue criou e disponibilizou o bloco, aparecera, a
o lado niumero do processo em que
documentons foram assinados,
o simbolo * , indicando que ha um
novo documento assinado no processo.
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2) Blocos
Bloco de Assinatura

. Blocos

Assinatura

Internos

D O : T S04 APCIO TEC €
G . 200 S3OA - AAD A se LEW
00 - ALEND
crem santey  JRememans —~
(C) A [

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO

selI

DO ESTADD

Como retirar documentos do bloco de
assinatura e conclui-lo para
ser reutilizado?
No Menu Principal, selecione Blocos e
clique em Assinatura, para acessar
a tela Blocos de Assinatura.

J

Nessa tela, quando um Bloco
é retornado por uma unidade,
aparece no estado Retornado.

(] SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




2) Blocos sei!

Bloco de Assinatura B gorue

Estado
Ao concluir um Bloco, ele desaparecera da tela

Gerado Retornado Blocos de Assinatura. Para visualizar e reabrir um Bloco

gue foi concluido, o usuario devera marcar
a opcao Concluido na caixa Estado, que
Ulspombliizado Concluido flca_na parte superlor,da teINa Blocos de Assinatura.
Na caixa Estado, havera opc¢éo de escolha, por estado,
dos Blocos que o usuario deseja visualizar na tela

J Recebido Blocos de Assinatura. j
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2) Blocos saijl

IIIIIII TABD.

Bloco Interno
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2) Blocos Sei!

Bloco Interno shornye

GOVERNO DO ESTADO DE SAQ PAULO

(Y= [

M

-

Pesquisar

enu

Controle de Processos

& Acompanhamento Especial

.
% Administracio w» g 2 '+ m x = +’ o /
Arquivamento Visualizac#o detalhada  Ver processos atribuidos amim  Ver por marcadores Ve por tipo de processo

S — Para criar um Bloco Interno,
i 5iocos 0 usuario deve:

Assinatura B

Gerados

D BOCOTEIROE ST 0 No menu principal, clicar em

99990.000011/2023-46 ~

0 cons 10200000 Blocos, e entdo em Internos.

© contole ge Prazos 06950.0000092025.77 O Na tela Blocos Internos, clicar
B SOON em Novo.

Internos
Reunido

B§ Contatos

‘GOVERNO DO ESTADO DE SA0 PAULD /
.I homal
Pesquisar. == 2
Sel. o Menu esquisar... O este 5K | A O]

Blocos Internos

| Pesquisar | ‘ Novo | Listar Grupos ‘
Palavras-chave para pesquisa Grupo
M Prioritarios Gerado
Geradora § B
Revisados Concluide
Veer blocos atribuidos a mim Todas v
Comentados

Nenhum registro encontrado
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2) Blocos Sel!
Bloco Interno = siorauno

‘GOVERNO DO ESTADO DE SAD PAULO

(V=) [— oo ) €3 2 0 2 X O

Novo Bloco Interno

| Salvar | Cancelar |

Descricdo: (

Q Informar a Descricao, selecionar
um Grupo (se houver / opcional).
O Clicar em Salvar.

Grupo
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Acompanhamento Especial
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2) Blocos sajl

Acompanhamento Especial = o

Essa funcionalidade possibilita o0 acompanhamento do tramite e

das atualizagcOes de processos, recuperando-o de

forma mais rapida na unidade, sem a necessidade de buscas pelo formulario
de Pesquisa.

Também permite a organizacao por Grupos criados pela propria unidade.
Essa categorizacao € visivel somente para a unidade que a criou.

Permite incluir processos sigilosos em Acompanhamento Especial
(somente por usuarios que possuem credencial de acesso ao processo);

E possivel incluir um processo em mais de um grupo de acompanhamento.

SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO

TARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-




2) Blocos Sei!
Acompanhamento Especial m sionao

GOVEENO DO ESTADD.

(GOVERND DO ESTADO DE SAD PALILD

§
SEl! homologacsa < s
Sg006.00000022.2023-13] ‘D . ’ . . ‘ o —
~ |8 Memorando 4 NOME NA ARVORE (0 Q . % i Ha 7 Q '-I- i = [y @y €3 ED == qQ

. Despacho 0000099 |=xoe AcompanhamentoEspaciy
r, . Processo aberto somente -
Anotagio (0000100 |swoa

ﬁara incluir um processo em
Acompanhamento Especial,

. Consutarancamento 0 usuério deve:

- oot mosstic - O Natela de Controle de Processos
Sesientsce fisndimeno Selecionar ou abrir 0 processo
- INTERE33ADD( 3] deSeJ ado.

Menhumn interessado especificado.

Q Clicar no icone Acompanhamento
- ATREUIDO FARA Especial.

[orocesso sem airbuico) j
- AMOTAGBEE

,E Ezte processa nio possli
 anotagies. Cligue aqui para eriar
uma neta.
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2) Blocos Sei!
Acompanhamento Especial mm forue

GOVERND DO ESTADD DE SAD PALILO

[ ]
S@L. roncernne -,

= Novo Acompanhamento Especial

. Memaorando 4 NOME NAARVORE (0

Salvar Cancelar
B Despacho 0000099 [suce -

Anataco (0000100 |smon Grupa:

M @

- TIPO DO PROCESBO

Verificar se ja existe o grupo de
acompanhamento especial com

Expediente de Atendimento

= INTERES 3ADD( 1)

Nenhum interessado especfiado. 0 nome pretendido, selecionar o
- sTemuioo Pasa Grupo desejado e inserir informagoes
(processo sem airbuigdol adicionais em Observacéao (opcional,
" AMOTAGOES mas auxilia na recuperacdo da
(e iy, informacao).

Se nao houver, clicar no icone “+”

(Novo Grupo de Acompanhamento) /
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2) Blocos sei!
Acompanhamento Especial m siomuo

GOVERNO DO ESTADG

'GOVERNO DO ESTADO DE SAQ PAULO

| - HOLXO

= 99990.000005/2023-99 Novo Acompanhamento Especial [

B Memoranco 1 (0000008) ‘TEsTE
(o) (]

B Despacho 0000037 [=ste

B informagzo 1 (0000039) (et Grupo:
Processo (0000045) [TesTe teste novo N+ ]
B Despacno 0000016 [Teste Observacio

B Despacho 0000052 [reste
B Despacno 0000053 [esE

B o e o1 : Preencher o nome do Novo Grupo de
Acompanhamento e clicar em Salvar.

Q Consuitar Andamento Novo Grupo de Acompanhamento

‘ Salvar ‘

Nome:

Grupo de teste
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3) Estatisticas seil

ERNG DO ESTADD

Consultando Estatisticas

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO --SAOPAUI_O

GOVERNO DO ESTADO



3) Estatisticas sajl
Consultando Estatisticas B siorune

Controle de Processos [

Recurso que permite a visualizagéo
VSUakza 30 cetnaay VEr D00 5505 ADUC0s 3 mem Yo DOr T A00res 7 DOT PO 0 pracessd das Estau'sticas da Unidade e do
Desempenho de Processos.

Possibilita também a localizagéo de
Cortrot 0s Processos N processos e documentos que

o »
B e
2 ne
=
. R
=
=
3
[+
o

srsvanen sp T tramitaram na unidade.

LS

%

L

n &

o

L
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4

Pesquisar no Menu
(® Acompanhamento Especial
-

£ Base de Conhecimento

M Biocos

E§ Contatos

@ controle de Prazos

£ Controle de Processos
Estatisticas
Unidade
Desempenho de Processos
Yy Favoritos
A28 Grupos
B Iniciar Processo

Marcadores

= Painel de Controle

Pesquisa

3) Estatisticas

Consultando Estatisticas

Estatisticas de Desempenho de Processos

CGrgéo Todos v

Tipo de Processo:

Periodo: a

Considerar apenas processos concluidos

s () EIY == 6 2 X O

(= Mo}

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO

| Pesquisar |

sel

GOVEENO DO ESTADD.

-

Para informacgdes da Unidade, clique
em Estatisticas e na sequéncia,
Estatisticas da Unidade. Informe o
periodo desejado para o resultado
das Estatisticas e, em seguida, clique
no botdo Pesquisar.

As informacdes sdo apresentadas nas
tabelas e nos gréficos por tipo de
processo e tipo de documento.

(] SAO PAULO
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3) Estatisticas sei!

Consultando Estatisticas e
GOVERND DO ESTADO DE SAO PAULO
e e .
S@L. s = =02X0
Pesquisar no Menu Estatisticas de Desempenho de Processos
€@ Acompanhamento Especial | Pesquisar |
g Base de Conhecimento . . :
Orgao: Todos v
B Blocos Tio0 de P
Ipo de Frocesso:
ES Contatos o J& para informacfes de
© Controle de Prazos o Desempenho, clique em Estatisticas
ZZ Controle de Processos e na sequéncia, Desempenho de
T , Processos. Selecione o Orgéao, Tipo
Periodo: a
Unidade de Processo, preencha o campo
Considerar apenas processos concluidos PerlIOdO e Clique no bOtéO PeSQUisar.
Desempenho de Processos
K Favortos Para acessar informacgoes
22 Grupos detalhadas de determinado Tipo
B Iniciar Processo de processo, clique na Quantidade
© Marcadores ou no Tempo Médio correspondente
e ao tipo na tabela ou na coluna do
Q Pesquisa grafico correspondente.

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-SAOPAULO

GOVERNO DO ESTADO




4) Painel de Controle seil

IIIIIII TABO.

Painel de Controle
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4) Painel de Controle SEi!

'-sionmlo

GOVEENO DO ESTADD.

Possibilita que o usuario tenha uma visdo resumida e personalizada dos

processos de sua unidade.

Para acessa-la, o usuéario deve ir ao menu principal do SEI e clicar na opcéao

Painel de Controle.

As informacdes sédo apresentadas de acordo com a configuracéo definida

pela unidade.

TARIA DE GESTAO E GOVERNDO '-SAOPAUI_O

GOVERNO DO ESTADO




4) Painel de Controle SEII

-SADMO

GOVEENO DO ESTADD.

De maneira geral, podem ser encontradas as seguintes informacoes sobre os

processos da unidade:

* Processos abertos;

* Retornos programados;

* Blocos de Assinatura abertos;
* Processos abertos por tipo;

* Marcadores em processos;

e Acompanhamentos Especiais em processos.
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4) Painel de Controle SEi!
Apresentacao R

BOVERNG DO ESTADD

GOVERND DO EETADO DE SO PaLLO

Seummw v

Painel de Controle

Processos abertos;

MN&o Visualizados

‘Sem Acompanhamento

MNenhum controle de praze na unidade

As informacfes sdo apresentadas de
Retomos Programados: acordo com a configuracao definida
Tigo Processos pela Unldade

Frocessos pars devalver

&' Arasadeo 2 j

Blocos de Assinatura abertos:

Situagio Blocos Documentos Sem Assinatura
1 0 0

Gerados

Wer Minha Selec3o

Grupos de blocos de assinatura abertos:

Grupo | | Blecos || Documentos T ] Sem Assinatura | |

Sem grupo definido 1

‘er Minka Selecao
Processos aberios por tipo i

Decreto
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4) Painel de Controle Sei!

SAO PAULO
COVERMO DO ESTADO

Apresentacao

COVERND DO EETADO DE B0 PALD

SEi!mhw 7

Processos abertos por fipo

T | 1 Processos T l A Il
Deerata 1 1
Expedients de Atendimento &
Norma 1 (
Ponaria 4 . - -
Prosesso d AquisigSo de Material de Consuma ; As informacdes sao apresentadas de
Pracesso de Aquisigio de Material Permanents 3 acordo com a Conﬁg uragé_o definida

Processo de elsharacic de ato normative

pela unidade.

Marcadores em processos:
Marcader | 1 Processos I l j

‘ CRIANDO MARCADOR - DESATIMADO

Marcader mels - DESATIVADO 2

Sem marcador definide 18 2

Afribuiches de processos:

Usadrio | | Processos | | Al
Sem atribuigio definida 20 2
amareio
Menhum grupo de acompanhamente especial com processos na unidade. ‘ier Minha Seleco
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4) Painel de Controle

Configurar Painel de Controle
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4) Painel de Controle sei!
Configurar Painel de Controle B slonu

A configuracdo do Painel de Controle é Unica para a
unidade, e o SEl permite que qualquer usuario que
POSSUi acesso a ela possa alterar os parametros da

ferramenta.

Alem da Configuracao Geral, sao permitidas
configuracdes do nivel de detalhe e definicdo do

Painel de Controle como pagina inicial.
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m I! homologacao /7

Pesquisar no Menu

® Acompanhamento Especial
g Base de Conhecimento

M Blocos

E§ Contatos

@ controle de Prazos

=Z Confrole de Processos
Estatisticas

Y Favoritos

182 Grupos

B Iniciar Processo

@ Marcadores

= Painel de Controle

Q, Pesquisa

[ Pontos de Controle

4) Painel de Controle
Configurar Painel de Controle

| ) EI = 0 2 X

Painel de Controle

| Atualizar | Configurar |

Processos abertos:

REE Sem Acompanhamento N&o Visualizados

Nenhum controle de prazo na unidade.

Retornos Programados:

- Processos A

Frocessos para deypluas

[
[«

rd Atrasado

Blocos de Assinatura abertos:

Situacdo Blocos Documentos Sem Assinatura

ARIA DE GESTAO E GOVERNDO

sel

BOVERNG DO ESTADD

/Para configuracédo do Painel de
Controle, o usuario devera:

Q Clicar em Configurar, dentro do
Painel de Controle.

Na sequéncia o sistema
encaminhara para tela "Configurar
Painel de Controle."

/
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Pesquisar no Menu

(& Acompanhamento Especial

g Base de Conhecimento

B Blocos

E§ Contatos

@ controle de Prazos

£ Controle de Processos

Estatisticas

Y Favoritos

A28 Grupos

B Iniciar Processo

@ Marcadores

= Painel de Confrole

Q, Pesquisa

M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

Configurar Painel de Controle

Configurar Painel de Controle

Controles de prazos
Retornos programados
Blocos de assinatura abertos

Grupos de blocos de assinatura abertos

‘ Configurar Minha Selecgo

Exibir blocos sem grupo definido

Exibir grupos sem blocos

Processos abertos por tipo

‘ Configurar Minha Selecgo

Exibir tipos de processos sem processos

4) Painel de Controle Sei!

GOVERNO DO ESTADD

- secovon Il SR

Marcadores em processos

|. Configurar Minha Selecéo | | Salvar | Voltar |

Exibir processos sem marcador definido

Exibir marcadores sem processos

Atribuictes de processos

|. Configurar Minha Selecéo . (
Exibir processos sem atribuicio definida Nessa tela, o usuario podera marcar as
opc¢Oes que deseja que aparegcam no
Exibir usudrios sem processos Painel de Controle da unidade.
Grupos de acompanhamentos especiais em processos

| Configurar Minha Selecéo

Exibir processos sem grupo definido

Exibir grupos sem processos

Utilizar como pagina inicial
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