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APRESENTACAO

A adogdo do Processo Eletrdnico pela Prefeitura de S&o Paulo
transforma profundamente a natureza da tramitagcdo de processos e
documentos e traz importantes beneficios aos servidores e aos
cidad&dos. A ferramenta escolhida para isso é o Sistema
Eletrdénico de 1Informacdes - SEI, desenvolvido pelo Tribunal
Regional Federal da 4° Regido (TRF4) e cedido gratuitamente a
Prefeitura de S&o Paulo. O SEI é bastante flexivel: pode se
adaptar ao trabalho desenvolvido pelos servidores, ao mesmo
tempo em que possui uma interface amigdvel aos usudrios e
municipes.

As principais funcionalidades do SEI incluem autuar

processos eletrbébnicos, criar, editar e assinar
documentos dentro do préprio sistema, tramitar
processos, monitorar seu andamento e obter

informacdes com rapidez e seguranca. Tudo isso ja foi
tratado no primeiro médulo da capacitacdo ao uso do
sistema, oferecido pela Prefeitura. Por outro lado, o
SEI também possui alguns recursos que potencializam
ainda mais os seus Dbeneficios, e permitem dque a
celeridade e a eficiéncia do sistema também sejam
incorporadas nas préprias rotinas de organizacdo do
trabalho nas unidades administrativas.

Este material apresenta alguns desses recursos due,
quando empregados no dia-a-dia da Administracgéo,
tornam o trabalho muito mais réapido, eficiente e
eficaz. O contetdo ¢é dividido em trés eixos
tematicos:

e Organizar documentos e processos: recursos dJue
abrangem preparar despachos, monitorar
informagdes e preparar novos processos, andlise
e gestdo de processos e documentos com muito
mais rapidez e uniformidade.

e Outras operagdes com processos: fungdes que
permitem a suspensdo tempordria de um processo
ou sua anexagdo a outro processo.

e Conceder acesso as informagdées de um processo:
recursos do sistema que, no paradigma do acesso
a informacé&o, permitem que servidores e cidad&os
visualizem informacdes contidas em processos do
SEI, por meio de cbépias em PDF, e-mails de
notificacéo e também acesso integral as
publicacdes disponiveis no Boletim de Servicgo
Eletrdénico.
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Portanto, a proposta deste segundo médulo de
capacitacdo é ampliar a organizacdo dos processos e
documentos criados por sua unidade administrativa.
Vocé ja& aprendeu como criar documentos e tramitar
processos - agora, aprenderd como dominar recursos de
reprodugcdo de documentos e como monitorar processos e
extrair informac¢des, para nunca perder de vista o
contetdo do interesse de sua unidade.

Assim  como no Médulo I, as informacdes mais
importantes deste material s&o destacadas por meio
das seguintes orientac¢des visuais:

DICAS
Destaca procedimentos e atividades que facilitam o
trabalho no sistema.

IMPORTANTE
Destaca informagdes as quais o usuario sempre deve
estar atento ao utilizar o SEI

PROCESSO EM PAPEL / PROCESSO ELETRONICO
Destaca de que maneira o procedimento de trabalho

mudou em relagdo ao que era feito no papel.

Para maiores informacdes a respeito do SEI!,
acesse nosso site:

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

[° B4 Processo Equipe do Processo Eletrénico
m Elelronico Secretaria Municipal de Inovacédo e
Tecnologia

Prefeitura de Sdo Paulo
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ORGANIZAR DOCUMENTOS E PROCESSOS

Bloco de Assinatura

Se vocé ja trabalhou com processos administrativos em papel, sabe que
é comum que os documentos elaborados por servidores de uma
unidade sejam assinados por sua chefia imediata, ou até mesmo pela
chefia ou autoridade superior do érgao.

No SEl, o recurso utilizado para produzir despachos a serem assinados
pela chefia de uma ou mais unidades é chamado de Bloco de
Assinatura. Ele equivale a uma pasta de despachos, que retine diversos
documentos para serem assinados pela(s) autoridade(s) competente(s)
de uma sé vez.

Com o Bloco de Assinatura, documentos que ainda nao tenham sido
assinados podem ser integralmente visualizados e também editados por
servidores das unidades as quais o bloco tenha sido enviado, sem a
necessidade de tramitar o processo inteiro a essas unidades.

CRIAR UM BLOCO DE ASSINATURA

PRI I DR L Ly R P e e T ]

— Blocos de Assinatura
Imiciar Processo

—
Pesguisar i Nove

=4

Retorno Programado

Palavras-chave para pesquisa:

Pesquisa 2. CLIQUE EM
Base de Conhecimento Sigla: “NOVO”
Textos Padrao

Modelos

Menhum registro encontrado.

1. NO MENU PRINCIPAL SELECIONE
“BLOCOS DE ASSINATURA”
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3. PREENCHA O CAMPO DESCRICAO

DOS DOCUMENTOS

'
- -
Descrigio: R

I{)ESPACHOS COORDENADORA 01/04/2015

5. SALVE O BLOCO CRI

Unidades para Dispenibilizag 3o:

S -
SMﬁﬁAB - Gabinete do Secretario ¥,
X

4. ESCOLHA A(S) UNIDADE(S) PARA DISPONIBILIZAR O
BLOCO, OU DEIXE EM BRANCO SE O BLOCO E PARA
SER ASSINADO NA SUA UNIDADE.

PARA FACILITAR A IDENTIFICACAO DOS DOCUMENTOS DO BLOCO,
NAO SE ESQUEGA DE INCLUIR EM SUA DESCRICAO: TIPO DE
DOCUMENTO, AUTORIDADE QUE DEVE ASSINA-LO E DATA.
EXEMPLO: “DESPACHOS SECRETARIO 02/04/2015”

PROCURE CRIAR BLOCOS COM
UMA SO FINALIDADE PARA
FACILITAR SUA ORGANIZACAO
E EVITAR ENGANOS.

Ao criar um bloco de assinatura, pergunte-se: o bloco foi feito para ser
assinado em sua proépria unidade, ou foi feito para preparar um
despacho para autoridade lotado em outra unidade? No primeiro caso,
ndo é necessario indicar as Unidades para Disponibilizagdo. Ou seja, se
os documentos desse bloco serdo assinados somente em sua propria
unidade, ndo é necessario disponibilizar o bloco a outras unidades. Mas
se alguma unidade diferente precisara assinar os documentos antes de
sua tramitacdo, entdo o bloco devera ser disponibilizado a ela.

INCLUIR DOCUMENTO EM BLOCO DE ASSINATURA

Como vocé ja viu, um bloco de assinatura é uma pasta de despachos.
Criado o bloco, devemos inserir documentos em seu interior. Isso é feito
diretamente na tela de cada documento a ser inserido no bloco.
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1. SELECIONE O DOCUMENTO QUE SERA ASSINADO

Q 9999 2015/0000024-

o [0 Solicitacdo TESTH 0001837
[ Encaminhamentgy TESTE 000183

i ] informac3o 33 (0001839)

2. CLIQUE NO iCONE INCLUIR EM BLOCO

& Consultar Andamento

Incluir em Bloco de Assinatura

Ir para Blocos de Assinatura

Bloco:
| 111 - Despachos Coordenadora 17/03/2015 w v |[ Inclir [| MNovo |
Lista de documentos disponivels pPRga inc

N® SEI Documento

3. VERIFIQUE SE O DOCUMENTO
ESCOLHIDO ESTA SELECIONADO

4. SELECIONE O BLOCO DE
ASSINATURA PRETENDIDO

0000744 Memerando SEI 7 05/02/2015

Depois de inserir os documentos no respectivo bloco de assinatura, é
necessario encaminhar o bloco as pessoas que fardo a assinatura desses
documentos.

Quem deverd assinar os documentos do bloco? Se o bloco foi criado
para que somente alguém de sua prépria unidade o assine, ele esta
pronto para ser assinado! Nesse caso, basta que sua chefia abra o
bloco de assinatura em questdo e faca a assinatura do documento (pule
a préxima etapa).

Por outro lado, caso os documentos devam ser assinados por alguém
que trabalha em outra unidade (ex. despachos preparados pela
Coordenadoria Juridica para que o Chefe de Gabinete os assine), é
necessario disponibilizar o bloco ao assinante. Vamos prosseguir.
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DISPONIBILIZAR O BLOCO

A disponibilizagao do bloco equivale a enviar a pasta de despachos para
as unidades que devam conferir, editar e assinar os documentos da
pasta, o que ndo equivale a tramitar o processo para essas unidades.

Mo6pULO II

Os documentos contidos no bloco que nao tenham sido assinados pela
unidade remetente, poderao ser alterados pela unidade destinataria e
assinados. Por exemplo, é possivel que uma unidade prepare uma
minuta de despacho e envie para andlise, edicdo e assinatura do
secretdrio!

1. ENTRE NO MENU “BLOCO DE ASSINATURAS”

Blocos de Assinatura

Pesquisar | | Hovo | | Conc luir | | Excluir | | Imiprimir

Palavras-chave para pesquisa:

2. SELECIONE O iCONE

Sigla: “DISPONIBILIZAR BLOCO”

Lista de Blocos (1 registro):

Namero Estado Geradora Disponibilizagao Descrigao \4&9" s

11 becretario 31/02/2015

CONCLUA O BLOCO DEPOIS QUE TODOS « 2
0S DOCUMENTOS TENHAM SIDO

Lista de Blocos (2 registros):

ASSINADOS.
1 DQEM.I Agbes
- SMG/COAF! |

Processos de pagamento ﬁ 5./
S Aberto SMGIAC SMG/GAB | 31/02/2015 - !/ z
1 ?3 Disponibilizado SMG/AC SMGIGAB

E POSSIVEL EDITAR AS

INFORMACOES DO BLOCO
NA TELA DE BLOCOS DE ASSINATURA,

BLOCOS MARCADOS EM VERDE ESTAO
DISPONIVEIS PARA ASSINATURA. JA OS

UTILIZANDO A FERRAMENTA
“ALTERAR BLOCO”

BLOCOS MARCADOS EM VERMELHO
ESTAO DISPONIBILIZADOS A OUTRAS
UNIDADES.
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ASSINAR PELO BLOCO

A principal finalidade do Bloco de Assinaturas é permitir que o servidor
assine diversos documentos de uma sé vez. Isso é feito na tela do bloco
de assinatura, a partir do menu principal. L4, é possivel visualizar uma
lista de blocos disponiveis e assinar diretamente o contetddo dos blocos,
ou também visualizar cada documento em particular. Veja como:

Blocos de Assinatura

Pesquisar | | Movo | | LConcluir | | Excluir | | Imprimir

Palavras-chave para pesquisa:

1. NO MENU PRINCIPAL SELECIONE

“BLOCOS DE ASSINATURA” ch G Bl T ey

DOCUMENTOS DO BLOCO” PARA
VISUALIZA-LOS ANTES DE ASSINAR

Lista de Blocos (5 registros):

Nimero Estado Geradora Disponibilizagao Descrigao Acgoes
113 Disponibilizado SMGIAC Despacho Secretario 31/02/21 ]
Atos normatives: Decreto de
97 Disponibilizado SFICGO Credito Adicienal - colher )

assinaturas da Secretdria de
Sempla e do Prefeito.

23 | Disponibilizado|  SFICGO Despacho Secretdna - PCA S B O

Documentos do Bloco de Assinatura 113

| Assinar | | Imiprimir | | Fechar |
4. PARA ASSINAR DOIS OU MAIS I os/Documentos (3 registros):
Seq. Ss: DOCUMENTO POR VEZ, SELECIONE OS  alllElilEs Anotagdes
L-' 3 0450 ¢ DOCUMENTOS E CLIQUE EM ASSINAR Afastamento
< de—servidor
L_ SRUNE oy Recurses
9-SEM 3. PARA ASSINAR UM DOCUMENTO ) orgamentarios

Ty GUEKEEE POR VEZ, CLIQUE NA CANETA PRETA
- ) 9-SEM

5. A TELA DE ASSINATURA ABRIRA PARA
SEREM INSERIDOS O NOME E SENHA, TAL
COMO NA ASSINATURA SIMPLES

ESTE iCONE ABRE O RECURSO DE INSERIR ANOTAGOES NO BLOCO. ELAS
PERMITEM QUE SE SAIBA DO QUE TRATA CADA DOCUMENTO SEM A
NECESSIDADE DE ABRI-LO. SEMPRE QUE INCLUIR UM DOCUMENTO EM UM
BLOCO, COLOQUE UMA ANOTACAO ESCLARECENDO O ASSUNTO!
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Acompanhamento Especial

Mo6pULO II

No SEl, todas as informacdes sobre os processos de sua unidade estdo
sob seu alcance. Um dos recursos que permitem o monitoramento e o
controle dos processos da unidade com apenas alguns cliques é o
Acompanhamento Especial.

Essa ferramenta permite que sua unidade crie atalhos para os processos
de seu interesse, de forma que eles sempre estardo por perto,
independentemente de ainda estarem em andamento ou de ja terem
sido concluidos. Esses atalhos sdo guardados em grupos de
acompanhamento, que também funcionam como pastas: podem ser
criados grupos por assunto, por origem ou destino, por data, por
interessado... Sua unidade pode definir os melhores critérios para
monitorar os processos, de maneira fdcil e acessivel.

Existem dois caminhos para chegar aos grupos de acompanhamento
especial do SEl. O primeiro deles é por meio do menu principal, e o
segundo é pela tela do processo. Vamos ver como funciona cada uma
delas.

Acompanhamento Especial através do Menu Principal

No Menu Principal, selecione a op¢do Acompanhamento Especial.

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
FPesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao
Modelos

Blocos de Assinatura

Controle de Processos

! TR [Alnls]

Ver processos atribuidos a mim

Visualizagao detalhada

19 reqistros:

Recebidos

=~ — Ay 6013.2015/0000337-6 (d817242) 6013.2
Blocos Intermos 6013.2015/0000332-5 (x348801) 6013.2
Processos Sobrestados B013.2015/0000331-7 BO13.2
{ scompanhamento Especial ) 6013.2015/0000207-8 6013 2
Estatisticas JENCYNTINIRI NG\ 1 o) 0 5013.2015/0000196-9 6013.2
ENTRENS  ACOMPANHAMENTO ESPECIAL  [FSNRNDIR P 60132
g iz 5013.2015/0000192-6 (va755A1) 5013.2

10
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Caso sua unidade ja possua algum grupo de acompanhamento
criado, ao clicar no botdo Grupos, o sistema abrird a lista completa
de grupos de acompanhamento especial criados na unidade.

Acompanhamento Especial

_|
(=]
=8
(=]
(T}
—

SO0
ACAO JUDICIAL
Aguisicado de materiais permanentes
MMH
PCAs
Frocesso Compra
Qrocessos Especiais /

POS D ACO PA A

D813550

RIADO A DAD

| Eru?.:-s i||_§k::luir | |_Irn|:-rimir | | Fechar |
- w—— ——

POS PARA R A A

A DE GRUPOS D registros):
A OD A DJAYD, .ni;fﬂs
PCAs E[ _g;
Processos [« w8
Especiais
Processo [
Compra

CRIAR GRUPO DE ACOMPANHAMENTO ESPECIAL

Para criar um Novo Grupo, clique no botdo “Novo” conforme imagem

abaixo.

Grupos de Acompanhamento

1. CLIQUE EM NOVO |_§Kzluir | [ dmprimir | [ Fechar |

Lista de Grupos de Acompanhamento (13 reqistros):

- Nome

MMH
PCAs

ACAC JUDICIAL

AquisicBo de materiais permanentes

Frocesso Compra

Frocessos Especiais

E) E) B E) R E]
Bl Bl el Gl e

A seguir, vocé deverd informar o nome do grupo a ser criado. O nome
do grupo é fundamental para a organizacdo dos processos da unidade,
pois ele deve evidenciar o critério utilizado para diferenciar os processos
gue ele contém e os processos contidos em outros grupos. Vocé pode
criar grupos de processos por assunto, por tipo, por origem ou destino,
por data ou por servidor responsavel, por exemplo.

11
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Novo Grupo de Acompanhamento
2. DIGITE UM NOME PARA O GRUPO

— ey

| Salvar 'Ean:selar

I Nome: -
- [ 3. CLIQUE EM SALVAR
| Aquisicao de materiais permanentes |

O NOME DO GRUPO AJUDA A IDENTIFICAR
0S PROCESSOS QUE ESTAO EM

ACOMPANHAMENTO.

O grupo que vocé criou estard sempre disponivel para toda a sua
unidade. Além disso, os grupos podem ser alterados ou excluidos, na
coluna Acdes.

Acompanhamento Especial
Erupo: | Grupos | |_§x:luir | | Irnprinnir | | Fechar |
Todos v
Lista de Acompanhamentos (5 registros):
4 Processo % Usudrio % Data % Grupo 5 Observagiao  Acdes
G013.2015/0000338-4  x348301 17112015 PCAS Q _-_-,J
15:58:25
G013 2015/0000093-8  =345975 18/03/2015 Frocessos Ef _gj
18:16:37 Especiais
G013 2015/0000223-0 | DB13559 | 19/08/2015 Frocesso Q _-_-,J
10:37:17 Compra
e e i
6013.2015/0000213-2 I:-:3691?B 03/11/2015  Agquisicio de\ |;[ _-.-J
14:10:15 materiais |
| permanentas

Acompanhamento Especial através da Tela do Processo

Outra forma de criar um grupo de acompanhamento especial é
diretamente na tela do processo a ser monitorado.

TELA DO PROCESSO

Para saber+ Menu Pesquisa | ECESCNNE)

Bl &

58) #

G/CGTIC 0001467

rC 0001468 E

06) =
: . ACOMPANHAMENTO ESPECIAL
Processo aberto somente na unidade SMG/CGTIC.

12




B8 Processo SEi!

Z) Eletronico )
- MODULO II

Clicando no botao, o sistema mostrara a tela de Novo Acompanhamento
Especial, na qual vocé podera clicar em Novo Grupo e criar um grupo de
acompanhamento, seguindo os mesmos passos do caminho anterior.

Novo Acompanhamento Especial

| Salvar | Nowvo Grupo

Grupao: CLIQUE EM NOVO GRUPO

Observacio:

Depois de criar o grupo, vocé devera voltar a tela do processo a ser
monitorado, clicar no botdo Acompanhamento Especial e seguir os
proximos passos.

INCLUIR PROCESSO EM GRUPO DE ACOMPANHAMENTO ESPECIAL

Selecione o grupo em que o processo devera ser incluido e digite uma
observagdo sobre o processo: por exemplo, seu assunto ou sua
especificacdo. Por fim, clique em Salvar.

Acompanhamento Especial

1. SELECIONE O GRUPO -
IErup_u: _____________________ NG T T
e e 2. CLIQUE EM SALVAR
Cbservacao:

Pronto. A partir de agora o processo estara sempre no grupo de
acompanhamento especial de sua unidade. Para acompanhar o
processo facilmente, clique na op¢dao Acompanhamento Especial, no
Menu Principal, e selecione o grupo de acompanhamento que vocé
deseja acompanhar. Os processos incluidos em cada grupo estarao
listados, bem como suas observacdes (caso tenham sido incluidas no

13
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momento do cadastro no grupo). Mas observe que um processo sé
pode ser incluido num sé grupo de acompanhamento por vez.

Acompanhamento Especial

Erupo: |§rup:-5 | |_§5<:Iuir | | Arnprimir | | Fechar |

Todos r

Lista de Acompanhamentos (5 registros):

“ Processo 5 Usudrio 3 Data < Grupo < Observagdao  Agles
GO13.2015/0000338-4  =348801 17112015 FCAs |;[ _EJ'
15:58:25
G013.2015/0000093-8  =3454975 18/03/2015 Frocessos E[ _E_J'
18:16:37 Especiais
G013 2015/0000223-0 | D813559 | 19/08/2015 Processo E[ _e;
10:37:A7 Compra

—_—_—q
2

| 6013.2015/0000213-

®369178  03M1/2015  Aquisicdo de E[ )

UM PROCESSO SO PODE SER
INCLUIDO NUM SO GRUPO DE

ACOMPANHAMENTO POR VEZ

Duplicar Processo

Na rotina da Administracdo Publica, € comum que um grande numero
de processos tenha instrucdo semelhante, em funcdo de terem
finalidades muito parecidas. Por exemplo, processos de aquisicdo de
material de consumo, ou de contratacdo de servicos comuns. Nesse
caso, o SEl permite que vocé faca uma sé instrucdo e duplique-a quantas
vezes quiser, alterando somente o que for necessario. Para isso, existe o
recurso chamado Duplicar Processo.

Isso é feito diretamente na tela do processo, clicando no botao Duplicar
Processo.

’6-4-SEMVALOR [

Aaterial SMG/CGTIC 0005101 &
to SMG/COBES 0005102 # &

réncia SMG/COBES/DGSS-31 000
to SMG/COBES/DGSS5-31 000310

ey - i Processo aberto nas unidades:
to SMG/COBES/DGSS-3 0005105 SIURB/NTA

10 SMG/COBES/DGSS 0002106 | |511G/CGTIC (atribuido para x369178)

O sistema abrira a tela Duplicar Processo, que contém um campo para
preenchimento do nome do interessado do novo processo (a ser criado

14
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com base no processo atual) e um quadro com uma pré-selecdo de
todos os documentos do processo. Vocé pode selecionar os documentos
a serem duplicados conforme o caso. Apds isso, clique em Duplicar.

1. 0 CAMPO DE INTERESSADO DEVE SER
PREENCHIDO DA MESMA FORMA COMO Interessado:

Duplicar Processo

INDICAMOS O INTERESSADO PELO PROCESSO I

3. AO FINAL, CLIQUE

A EH AR EL I A 25 Manter as assaciagfes com os processos relacionados EM DUPLICAR
isa de Precos SMG/DGSS-23 (Atas F _ Lista de documeantos disponiveis para duplicagio (38 registr‘ns}:
inhamento SMG/COBES/DGSS-23 ( / N° SEI Documento Data \
inhamento SMG/COBES/DGSS 000 v 0005101  Requisicdo de Material 20/08/2015
cho SMG/COBES 0005112 # B & |1 . gogsio2  Encaminhaments 2000812015
inhamento SMG/COBES/DGSS-2 Mf 4 0005103 Termo de Referéncia 20/08/2015
2. DOCUMENTOS A SEREM DUPLICADOS v 0005104  Encaminhamento 20/D8/2015
er 1(0005123) & I . 0005105 Encaminhamento 20/08/2015
inhamento SMG/CPL-1 0005126 # l r 0005106 Encaminhamento 20/08/2015
i;hadmi? :MG-{; C':E?”_:—ts-’?egﬁgpg |, 0005108 Pesquisa de Precos SMGIDGSS-23 (Atas Piblicas)  20/08/2015
AGICH
;tiSU SE PSbIliJcraacéi SIII*:-.-IISESDOBESIDC ‘\ v] | 00s109 - Encaminhamento mmwiﬁ/

Veja que o sistema cria um novo processo, cOm nova numeragao,
composto por uma copia de todos os documentos que integravam o
processo original (ou somente aqueles que vocé selecionou na etapa
anterior). Entretanto, nenhum deles esta assinado, e vocé devera fazer
as alteracdes necessdrias e concluir sua instrucdo conforme for o caso.

Observe, também, que os documentos externos duplicados recebem
nova numeracao automadtica e podem ter seus anexos trocados: isso é
interessante quando vocé tem, por exemplo, uma pesquisa de prec¢os
(PDF obrigatério em processos licitatorios), mas o conteudo é diferente
para cada processo — nesses casos, basta trocar o arquivo anexo como
documento externo no novo processo duplicado, na tela do documento,
da mesma forma como vocé ja aprendeu no médulo basico do curso.

j__:f 6013.2015/0000314-

""" [ Requisicdo de Material SMG/CGTIC 0008905

""" [ Encaminhamento SMG/CGTIC 0008906

o [ Termo de Referéncia SMG/CGTIC 0008907

- [ Encaminhamento SMG/CGTIC 0008908

o [ Encaminhamento SMG/CGTIC 0008909

o [l Encaminhamento SMG/CGTIC 0008910
t Pesquisa de Precos SMG/DGSS-23 (Atas Public. | |Processo aberto somente na unidade SMG/CGTIC.

""" [ Encaminhamento SMG/CGTIC 0008912

o [ Encaminhamento SMG/CGTIC 0008913

[ Despacho SMG/CGTIC 0008914

""" D Encaminhamento SMG/CGETIC 0008815 PROCESSO DUPLICADO
o |: IMinuta de Edital para Registro de Preco (000591
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UM PROCESSO DUPLICADO NAO SERA CONFUNDIDO COM
SUA COPIA, POIS OS DOCUMENTOS PERDEM AS
ASSINATURAS E AS CIENCIAS, ALEM DE GANHAREM UMA
NOVA NUMERAGAO DO PRCOESSO E DOCUMENTOS.

O SISTEMA DUPLICA DOCUMENTOS EXTERNOS, MAS NAO
DUPLICA E-MAILS QUE FAZEM PARTE DA ARVORE DE
DOCUMENTOS. AS MINUTAS PRODUZIDAS NA SUA UNIDADE
PODEM SER DUPLICADAS, MAS MINUTAS DE OUTRAS
UNIDADES NAO SAO DUPLICADAS.

Base de Conhecimento

No SEl, é possivel armazenar as melhores praticas do processo
administrativo e disponibilizar guias para que todos os usuarios do
sistema criem processos com melhor instrucao.

Para isso, existe o recurso chamado de Base de Conhecimento. Trata-se
de um documento que redne uma explicagdo sobre o tipo de processo a
gue estd atrelado, com instru¢des sobre como os servidores deverdo
proceder em cada etapa do processo, quais documentos devem ser
incluidos, quem deverad assinar, e assim por diante.

As bases de conhecimento sdo criadas pelas unidades responsaveis por
cada tipo de processo da Prefeitura, e sdo gradativamente atreladas a
cada tipo de processo migrado ao SEl, passando a estar disponiveis para
consulta por todas as unidades, diretamente na arvore do processo,
conforme mostra a figura a seguir.

TELA DO PROCESSO

AMBIENTE DE TREINAMENTO - PREFEITURA DO MUNICIFIO DE SAQ PAULO

seil anses ot conreamene TR .

J§6013.2015/0000309-0-SEMVAL OR IS8

""" [ Despacho Autorizatorio SMG/CGTIC 0008673

""" [ Despacho Autorizatorio SMG/CGTIC 0008718

# Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Compras: Pagamenta (1) Processo aberto somente na unidade SMG/CGTIC (atribuido para
X494830).
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Para garantir a padronizacdo dos processos, as Bases de Conhecimento
devem ser criadas pela unidade competente por estabelecer
procedimentos relacionados a determinado tipo de processo, e sé
podem ser alteradas por elas. Veja, a seguir, como consultar uma base
de conhecimento.

1. CLIQUE NO iCONE AO LADO DO NUMERO DO PROCESSO

Q 6013.2015/0000309-0-SEMVALOR &

""" [] Despacho Autorizatario SMG/CGTIC 0008673

------ [ Despacho Autorizatério SMG/CGTIC 0008718

O SEI abrird a tela das Bases de Conhecimento Associadas ao tipo de
processo escolhido.

2. CLIQUE NO iCONE PARA ABRIR A BASE DE CONHECIMENTO

Bases de Conhecimento Associadas

| Irniprinnir |

Lista de Bases de Conhecimento Associadas (1 registral):

Unidade Descrigao Usuario Liberagdo Data Liberagdo  Agdes
SMGICGTIC | Licitaio: Dispensa ¥4TEE61 osizois MO iy
13:44:49 -J

3. UMA NOVA JANELA SE ABRIRA
CONTENDO A BASE DE CONHECIMENTO

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAQ
BASE DE CONHECIMENTO

BASE DE CONHECIMENTO SEI:
PROCESSO DE DISPENSA DE LICITACAO

AVISO: ESSA £ UMA BASE DE CONHECIMENTO QUE TRATA DE QUESTOES AFETAS A COMPRAS
PUBLICAS. CONHECIMENTOS BASICOS NA AREA SAO FUNDAMENTAIS.

[EM CASO DE DUVIDAS, CONTATE O JURIDICO E/OU A AREA DE COMPRAS DE SEU ORGAO.]

1 INTRODUCAO

Esta Base de Conhecimento pretende divulgar de forma simples os procedimentos gue devem ser
adotados nas contratagdes ou aguisicies de bens e servigos por Dispensa de licitacdo na Prefeitura
Municinal de S50 Paula (PMSPY guando da utilizacin do Sistem g Fletrinico de Informacdes (SFI

17
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Pronto! O SEl mostrara a Base de Conhecimento, e nela vocé encontrara
as principais informagGes sobre o tipo de processo com o qual estd

trabalhando.

Andlise do processo

Ja tendo passado por todas as fases de criagdao do processo, juntada de

documentos, assinatura, envio, recebimento e distribuicdo do processo,

abordamos as atividades de analise do processo, dispensando a juncdo de
novos documentos, ja que esse tépico ja foi abordado. O primeiro recurso
para a andlise do processo é a Consulta ao Andamento do processo.

Consultar andamento

G024 2015/0000001-6 =

[ Memorando SEI 1 (DDDDGE3) &
-~ Planilha PDC_FMAS (DD00GEE)
~#Planilha PCA_FMAS (DD00GE8)
[l Memorando SEI 3 (0000694) 4

------ [ Informacdo SF/CGO 0001613

CLIQUE PARA CONSULTAR O HISTORICO

DE TRAMITACAO DO PROCESSO

O Sel: permite consultar o registro de todo
o tramite do processo. Para consultar o
andamento do processo, abra a Tela do
Processo e localize a Arvore. Logo abaixo,
cligue em Consultar Andamento.

Em seguida, o S€l: abrira a tela de Historico
do Processo. L3 estardo listadas as acoes

de geracdo, envio e recebimento do

processo pelas diferentes unidades,

incluindo data e hora de cada operagao,

sigla da unidade e a identificacdo do usudrio responsavel por cada uma

dessas acOes. Para ver um histdrico mais detalhado, com todas as acdes

realizadas no processo (além de envio e recebimento), clique em Ver

histérico completo.
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Histoérico do Processo 6024.2015/0000001-6

Verhmtl:uncl:u cnmpletn

DESCRICAO DA
UNIDADE CLIQUE PARA CONSULTAR O DETALHAMENTO TRAMITACAO DO

RESPONSAVEL DO HISTORICO DO PROCESSO. PROCESSO E UNIDADE.

PELA A ATIVIDADE . —

REALIZADA, Unidade Usuario e e e e -~ _I]Escnr;aﬂ

N SMADSIGAB d5141498 Frncessu remetido pela unidade SEMPLNCGDI

06/02/2015 18:32 LG0T Y d518657 Erncessn recebido na unidade
06/02/2015 18:18y _ SFICGO _ _J d779382 Processo remetido pela umE'ad'S‘MAD‘SEGESTo
06/02/2015 1336 SMADSI/GAB d812762 |Processo recebido na unidade
fEIEﬂZIEEEIiS 1_3:3i SMADSIGAB d779382 Processo remetido pela unidade SMADSICGASTO
EJD2!2EI15 12:24 ISMADS/CGASTO| d779382 | Processo recebido na unidade
:1? SMADSICGAISTD X146129 Processo remetido pela unidade SMADSIGAB
DATA E HORA QUE :XilthEm={NEINEHERl X146129  Processo recebido na unidade

CYANLEVI LI 15 SIMADS/GAB |, 0779382 |Processo remetido pela unidade SMADSICGA/STO
REALIZADA. ey

d7793582 |Processo publico gerado

LOGIN DO USUARIO
QUE REALIZOU A

ATIVIDADE.

Atualizar andamento

Com essa operacdao, é possivel adicionar informagdes diretamente no
histérico de tramitagdo do processo. Essa funcionalidade permite que vocé
registre observacdes sobre a tramitacdo ou a andlise do processo que
sejam importantes para constarem no histérico do processo, mas que nao
justificam a inclusdo de um novo documento. Para fazer uma atualizacdo
de andamento, va para a Tela do Processo e clique no icone Atualizar

Andamento.

ITURA DO MUNICIFIO DE SA0 PAULO 1. CLIQUE EM “ATUALIZAR ANDAMENTO”

i U ——

| Informaco SVMA/DAF 00066559 .
s H I8
| Planilha (0002978) © EEE %

| Informacdo SVIMA/DAF 0003062 P
| Informacdo SF/CGO 0004147

Atualizar Andamento 3. CLIQUE EM SALVAR PARA
FINALIZAR A ATUALIZACAO.

Descrigﬁo'

das instrugdes do processo ) 19

2. PREENCHA COM A

ATUALIZAGAO DO PROCESSO.
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Pronto! A informacao foi incluida no histdrico do processo e estara visivel a
todos os servidores que consultarem seu andamento.

Histérico do Processo 6013.2015/0000004-0

Ver histbrico completo

A ATUALIZAGAO DO ANDAMENTO FICA
DISPONIVEL NO HISTORICO DO PROCESSO,

Data/Hora Unidade Usudrio COM DATA/HORA, UNIDADE E AUTOR.
18/03/2015 SMDUCAF x347757 Processo remetido pela unidade SFICGO
16:01

| 181032015 | SFICGO |x247757 Encaminhado a SMOU para substituiio do PCA e|
15:56 adequacgdo das instrugbes do processo

N e e — e o i s T s s

ATENCAO
A OPERACIT\O SERVE PARA INCLUIR INFORMACZ\O RELEVANTE
O BASTANTE PARA SER REGISTRADA, MAS QUE NAO

NECESSITE SER REGISTRADA EM DOCUMENTO PROPRIO NO
PROCESSO. TAMBEM NAO PODEM SER REMOVIDAS DEPOIS
DE INSERIDAS. CUIDADO COM SEU USO!

Conclusao do processo

Uma vez que todas as providéncias possiveis tenham sido tomadas por
todas as unidades competentes e o processo tenha atingido seus objetivos,
chega o momento de encerra-lo.

No seil, para encerrar um processo, va para a Tela do Processo e clique no
icone Concluir Processo.

,l;y 6067.2015/0000012-6 |EIE=

[ Memorando SEI 14 (0000234) #

""" @ Planilha PCA 01/2015 (0000235)

""" ‘7‘ Relatorio Programacdo Orgamentaria
‘ [0 oficio SEI 11 (0000237)

[ Informaco 21 (0001353)

CLIQUE NO iCONE
CONCLUIR PROCESSO.

& Consultar Andamento Processo aberto somente na u
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Reabrir processos

Concluiu um processo por engano, ou sua unidade precisa reabrir um
processo por qualquer outro motivo?

Reabrir um processo no S€l! também é muito simples. V4 para a Tela do
Processo e clique no icone Reabrir Processo. Mas, atencdo: sua unidade so
pode reabrir um processo que ja tenha tramitado por ela.

IN§5067 2015/0000012-6 g

[ Memorando SEI 14 (0000234) #

-3¢ Planilha PCA 01/2015 (0000235)

% Relatério Programacgdo Orgcamentaria

o [ Oficio SEI 11 (0000237) 1. CLIQUE NO iCONE

...... D |ﬂf0rmal;§l:l 21 {0001 353) REABRIR PROCESSO.

Processo ndo possiN andamentos abertos.

ﬁ Consultar Andamento

Pronto. O processo foi reaberto e automaticamente atribuido ao usudrio
que o reabriu, como é possivel verificar na Tela do Processo.

NERCEEEOER

APOS REABERTO, O PROCESSO E ATRIBUIDO
AUTOMATICAMENTE PARA O USUARIO QUE
EFETUOU A OPERACAO.
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Reclassificar um processo

Caso o usudrio tenha iniciado um processo com um tipo de processo
errado, é possivel reclassifica-lo para um outro tipo que corresponda ao
desejado. No Sell, vd para a Tela do Processo e clique no icone
Consultar/Alterar Processo:

1. CLIQUE NO iCONE
CONSULTAR/ALTERAR PROCESSO.

{5067 2015/0000012-6 |
""" [ memorando SEI 14 (0000234)
%) Planilha PCA 01/2015 (0000235)
Relatério Programacdo Orcamentaria
: Oficio SEI 11 (0000237) #

---- [ Informagéo 21 (0001353)

4 Consultar Andamento Frocesso aberto somente na unidade SF/CGO.

Na tela Alterar Processo, clicar em Tipo de Processo e escolher um novo
tipo na lista para reclassificar o processo. Apds selecionar o tipo desejado,
basta clicar em Salvar para que o processo seja salvo com o novo tipo.

Alterar Processo

Protocolo: Data de Autuacgdo: 3. CLIQUE EM SALVAR
G013.2017/0000162-3-SEMVALD  22/09/2017

’
Tipo do Processo:
— e — . 2. EM “TIPO DE PROCESSO”, SELECIONAR
Certidao de Transferencia do Direito de Construir

Atos Mormativos: Decreto de Crédito Adicional OTIPO QUE DESEIA PAI,‘A
Atos Mormatives: Portaria RECLASSIFICAR O PROCESSO JA ABERTO

Certiddo de Transferéncia do Direito de Construir

Certiddo de Uso do Solo

Compras: Acionamento de Ata de Registro de Precos Propria/Participante
Compras: Adesdo a Ata - Mao participante

Comunicaches administrativas: Memorando

Contrato administrativo: Gestao e fiscalizacgo

Contrate Administrativo: Pagamento

Declaracio de Transferéncia do Direito de Construir

Demanda de Acdo Judicial

Gestdo da atuacdo e exercicio descentralizado da carreira de APFGG
Gestdo de Pessoas: Autorizacdo para Abertura de Concurso Publico
Gestdo de Pessoas: Autorizagdo Para Contratacio Emergencial de Pessoal

Gestdo de Pessoas: Certiddo Funcional

Gestdo de Pessoas: Pedido de Autorizacio de Nomeacéo de Aprovados em Concurso Publico

Gestdo de pessoas: Prontudrio funcional

Licitacio: Concorréncia

Licitacio: Concorréncia - Registro de Prego

Licitacio: Concurso >

o
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Relacionar processos

O seil possui duas maneiras de se relacionar processos: relacionando
processos existentes e iniciando um novo processo relacionado a outro ja
existente.
A funcionalidade de Relacionar Processos ja existentes permite vincular
diferentes processos de forma a visualizd-los numa mesma arvore de
processo.

Cligue em Relacionar processo.

PREFEITURA DO MUNICIFIO DE SAOQ PAULO

sel. Para saber+ Menu Pesquiza | EX-CSENNE

Wic013 2015/0000003-8 ] 54 E
.)‘.:: .
Consultar Andamento ||'f.a

Processos Relacionados:
Orgamento: Descongelamento/Congelamento de Dotacio (1) Processo aberto somente na unidade S

RELACIONAR PROCESSO

RELACIONANDO UM PROCESSO

Relacionamentos do Processo

] Processo Destino:

|| \ Pesquisar I

NUMERO DO PROCESSO A SER RELACIONADO

Para fazer o relacionamento, digite o numero do processo que deseja

memm i T T T T Y

N

vincular ao processo atual e clique em Pesquisar.

ATENCAO

VOCE DEVE DIGITAR O NUMERO INTEIRO, INCLUSIVE O
DIGITO FINAL.
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Ao clicar em Pesquisar, o Sel! localiza o processo em questdo e completa o
campo Tipo com o tipo do processo. Confirme se a informagao esta correta
e, por fim, clique em Adicionar para fazer o relacionamento dos processos.

CONFIRME SE ESTA CORRETO

Relacionamentos do Processo

o w—— — _______________\

Processo Destino: |Tipo:
{6013.2015/0000091-1 | Besquisar || Orcamento: Descongelamento/Congelamento de Dotac3o

_——— - — —_——

L/

CLIQUE EM ADICIONAR

Como resultado, o relacionamento estara listado numa tabela na mesma
tela.

Relacionamentos do Processo

Processo Destino: Tipo:

LISTA DE PROCESSOS RELACIONADOS | e e e e P Y ¥ (o

Lista de Processos Relacionados (1 registro): A

Processo Usuario Unidade DataHora Agbes

6013.2015/0000091-1 ¥345975 SMGICGTIC 18/03/2015 16:13:08 »

CASO QUEIRA CANCELAR O

RELACIONAMENTO, CLIQUE AQUI

Além disso, todos os processos relacionados ficam vinculados diretamente
a arvore do processo.

INE6013 2015/0000093-8
[ Solicitacdo SMG/CGTIC 0001539 LI T S
) PROCESSO E ACESSAR SUA
& Consultar Andamento ARVORE

e

Processos Relacionados:

Orcamento: Descongelamento/Congelamento de Dotacdao (1)
N -Orcamento: Liberaco/Antecinacio de cota (1) _

K-
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Iniciar processo relacionado

O sistema também fornece a possibilidade de se iniciar um novo processo
relacionado a outro processo existente (processo mae).

Q 5013.2015/0000323-6

[ Requisicdo de Material SMG/CGTIC

E] Encaminhamento SMG/CGTIC 000< ! m
[ Termo de Referéncia SMG/CGTIC C X

[ Encaminhamento SMG/CG
[ Encaminhamento SMG/CG

L/ EEPNENEFERES | Iniciar Processo Relacionado

» [ Requisicdo de Materi e = = —— - o
[ Encaminhamento SM | 4 _tEscolha o Tipo do Processo: ©@
[ Termo de Referéncia | || I I
' - Atos Normativos: Decreto de Credito

]  ESCOLHA O TIPO DE PROCESSO Adicional I
5 QUE SERA RELACIONADO Base de Conhecimento I
- Pesquisa de Precos £ | 1 Compras: Acionamento de Ata de Registro I
""" [ Encaminhamento SM | de Precos Propria/Participante I
[ Encaminhamento SM| | | Compras: Adesdo 4 Ata - N3o participante |
[ Despacho SMG/CGTI | Compras: Aplicacdo de sancdo |
[ Encaminhamento SM \ pras-Ap _ I;_ - o [
[0 Minuta de Edital para Compras: Estimativa de ades&o a Ata - /
[ Enraminhamentn S \ -~ Fjartl:lFEﬂES ________ P4

O sistema exigird em seguida que vocé escolha o Tipo de Processo que
deseja iniciar e que sera relacionado. O procedimento de criacdo é o
mesmo da secdo de Iniciar Processo.

AO FINAL CLIQUE

Ly Iniciar Processo Relacionado EM “SALVAR”

[ Requisicdo de Ma - —— 5
[ Encaminhamento L Sever |l votter ]

[ Encaminhamento
[ Encaminhamento
X Pesquisa de Prec

INSIRA AS INFORMAGOES NECESSARIAS

[ Encaminhamento II Compras: Adesio 4 Ata - N30 participante v
| Especificagio:
|

alicacao por Assuntos:

PARA INICIAR O PROCESSO
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Pronto! O seu Processo Relacionado foi iniciado.

Jl§5013.2015/0000327-9 &

& Consultar Andamento

F:"I'_UEESSDS Relacionados:

| LicitagAo: Pregao Eletrdnico - Registro de Pregnl

FProcesso aberto somente na unidade SMG/CGTIC.

CLIQUE PARA DETALHAR O

PROCESSO E ACESSAR SUA ARVORE

Texto Padrao

O SEI permite que vocé salve os textos e modelos de documentos mais
utilizados no seu dia a dia, permitindo recupera-los rapidamente em novos
documentos usando a funcionalidade do Texto Padrao. Para comegar,
selecione essa op¢ao no Menu Principal.

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
— e e = e e == NO MENU PRINCIPAL, CLIQUE
Textos Padrio P » Q
_______________ J EM TEXTOS PADRAO.
Maodelos

] Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Estatisticas »

Grupos de E-mail
CRIANDO UM TEXTO PADRAO

Grupos de Envio
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Na janela de textos padrdo de sua unidade, cligue em Novo.

Textos Padrido da Unidade SMG/CGTIC

A seguir, o Sell abrird o Editor de texto para que vocé crie e edite
livremente o conteldo do texto-padrao. Informe o nome, a descrigdo e o
conteudo do texto. Ao final, clique em Salvar.

- e . . e -

Novo Texto Padrao Interno

I_§s:ar 1,E|

—-— . -

Nome: 1. FORNECA O NOME

DO TEXTO 4. CLIQUE EM

|crédito adicional
SALVAR

Descrigdo: 2. FORNECA A
| |Pedido de crédito adicional T

Conteddo;

€ |CddigoFonte | | & B | @ N I 8 = 2, & - @-

= I 2 Q= = E || E B S

Estilo -

gen - O S S EEE R EEE S RS SEE M S S RS S RS S e S e e e

~

Ve o L L
y | Face ao exposto, nos termos do Decreto n® 35.839, de 16 de janetro de 2015, com atencio especial a
Secio I e seus artigos, e as necessidades emergenciais, solicitamos o atendimento em carater
excepcional junto a ksamos atender ao interesse publico, das

attvidades executad

3. EDITE O CONTEUDO DO TEXTO
USANDO OS RECURSOS DO EDITOR

Isto posto, solicitamos a aprovacio do Pedido de Crédito Adicional
Suplementar (PCA), bem como a autorizagio de SE.

No aguardo da presteza e a brevidade que o caso requer, reiteramos nossos
N\ protestos de elevada estima e consideracio.

4

_— e . . . e e e .

~

~ -

O texto padrdo que vocé criou passa a estar listado nos textos da unidade.
Vocé pode edita-lo ou exclui-lo, como ja apresentado para outros recursos
do sistema.
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Textos Padrido da Unidade SMG/CGTIC

| Novo || Excluir || Imprimir || Fechar |

Lista de Textos Padrao Interno da Unidade (1 registro):

ID . AutoTexto Descrigio Agbes

P

N —=J

|:| 26 Crédito adicional Pedido de cré CLIQUE NOS iCONES PARA I @ E{ _ﬂ_:f
VISUALIZAR, EDITAR OU am

EXCLUIR O TEXTO.

UTILIZANDO UM TEXTO PADRAO

Para utilizar o texto padrdao em documentos criados por sua unidade, basta
utilizd-lo como texto inicial num novo documento. Na Tela do Processo,
clique em Incluir Documento e, em seguida, escolha o Tipo de Documento.
Depois, indique que o Texto Inicial serd o Texto Padrdao. O texto padrao
que vocé criou estard listado nas opg¢des disponiveis. Depois, continue
editando o documento normalmente.

Gerar Documento

Confirmar Dados || Voltar

Encaminhamento

Texto Inicial |}

(0 Documento Modelo _ 0 o o e e o = -

_———_———=a
| @ TextoPadrdo I| Crédito adicional B

= Medfum N o e e e e e e o =

1. SELECIONE O TEXTO 2. SELECIONE O TEXTO

PADRAO QUE VOCE
QUER UTILIZAR

PADRAO COMO TEXTO

INICIAL DO DOCUMENTO

Documento Modelo

Esta funcionalidade é bastante semelhante com a dos Textos Padrdo.
Porém, em vez de salvar um trecho para utiliza-lo numa secdo de um
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documento, o Documento Modelo consiste numa cdpia de um documento
inteiro, com todas as suas se¢des. Para comegar, selecione essa opg¢ao no
Menu Principal.

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padrao
_MCEHFS ﬁw?rit& _———smssmssms== 1 NO MENU PRINCIPAL, CLIQUE

e e e L e e e EM MODELOS FAVORITOS.
Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas

Grupos

CRIANDO UM GRUPO DE MODELOS

Como o Documento Modelo é simplesmente um documento que ja existe
e deve ser replicado, vocé deve apenas criar um Grupo de Modelos e
incluir os documentos nesse grupo. Para comecar, clique em Grupos.

Modelos Favoritos

CLIQUE EM GRUPOS -_==
Grupo:

E| Ver modelos adicionados por mim

Em seguida, cligue em Novo.

Grupo de Modelos

CLIQUE EM NOVO

Fornega um nome para o novo grupo e clique em Salvar.

Novo Grupo de Modelo

—_—-
Iz c
2. CLIQUE EM SALVAR Salvar || Cencelar
EUNRERRRN R (T
|
J

( Nome:

| [Pedidos de créao]

v
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ADICIONANDO MODELOS AO GRUPO

Agora que vocé ja criou um Grupo de Modelos, basta adicionar
documentos ao grupo. Vocé faz isso diretamente na Tela do Documento

gue vocé quer guardar como modelo, clicando em Adicionar aos Modelos
Favoritos.

CLIQUE EM ADICIONAR
AOS MODELOS
FAVORITOS

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO

AUTARQUIA HOSPITALAR MUNMICIPAL

INFORMACAO AHM/DF-G N2 0000401

Processo n? 6110.2015,/0000003-0

A seguir, selecione o Grupo de Modelos em que vocé quer incluir o
documento modelo. Forneca também a descricdo do modelo. Depois,
clique em Salvar.

Novo Modelo Favorito
_———

l Sahrar “ Nove Grupo || Cancelar
o= = = — = = -

Grupo de Modelo: \I 1. INDIQUE O GRUPO
|F'ed|dns de crédito } -

Descngao

2. FORNECA A
IMUdEIU FCA de AHM DESCRICAO DO MODELO

Vocé pode guardar modelos de documentos criados por quaisquer
unidades, desde que eles ndo sejam sigilosos.
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UTILIZANDO UM DOCUMENTO MODELO

Para utilizar o modelo, basta marca-lo como texto inicial num novo
documento. Na Tela do Processo, clique em Incluir Documento e escolha o
Tipo de Documento. Em seguida, indique que o Texto Inicial serda o
Documento Modelo. Depois, clique em Selecionar nos Favoritos.

Gerar Documento

Confirmar Dados || oltar |

Encaminhameanto

Texto Inicial |

'G Documento fv'|UdE.'|C' I UU|| Selecionar nos Favoritos |
TTexto Padrio T AT T T
1. SELECIONE O 7\

DOCUMENTO MODELO

COMO TEXTO INICIAL 2. CLIQUE EM SELECIONAR NOS

FAVORITOS

Selecione o0 modelo que vocé deseja e continue editando o documento
normalmente.

Selecionar Modelo Favorito
CLIQUE EM SELECIONAR MODELO

Grupo:
|Tﬂd03 |Z| Ver modelos adicionados por mim
Lista de Modelos N1 registro):
> Documento 5 Tipo 3 Usuario * Data < Descrigéo 5 Grupo gbes
0001539 Solicitagao 345975  19/03/2015 Modelo PCA de AHM Pedidos ";lE[

11:18:57 de crédite & =

VOCE PODE CRIAR MAIS DE UM GRUPO DE MODELOS PARA ORGANIZAR MELHOR SEU
TRABALHO. POR EXEMPLO, UM GRUPO PARA CADA TIPO DE DOCUMENTO OU
PROCESSO.

AO INDICAR UM MODELO COMO TEXTO INICIAL DE UM NOVO DOCUMENTO, VOCE
PODE INDICAR DIRETAMENTE O NUMERO DO DOCUMENTO MODELO EM VEZ DE
SELECIONA-LO NO GRUPO DE FAVORITOS.
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OUTRAS OPERAGCOES COM PROCESSOS E DOCUMENTOS

Ciéncia do processo e Ciéncia de documentos

O seil conta com uma funcionalidade que permite a uma unidade
manifestar ciéncia sem que, para isso, seja necessario inserir um novo
documento, uma anotagdo ou mesmo atualizar manualmente o
andamento do processo.

Fazer isso é muito simples. Se vocé deseja manifestar ciéncia de todo um
processo, va para a Tela do Processo e clique no icone Ciéncia. Porém, se
vocé deseja manifestar ciéncia de um documento em particular, va para a
Tela do Documento em questado e clique em Ciéncia.

A Ciéncia indica que o documento ou processo foi verificado por
determinado usuario, dispensando a necessidade de se criar um novo

documento com essa finalidade.

ITURA DO MUNICIPIO DE SAD PAULO

»|
|! Para saber+ Menu Pesquisa [l 1. cLQuE NO icONE “CIENCIA”. PRONTO!

127.2015/0000022-5

| Informacdo SVMA/DAF 00066559
[ Flanilha (00025973)

| Informac&o SVIMA/DAF 0003062
Linformacdo SE/CGO 0004147

Todas as manifestacdes de ciéncia s3o indicadas diretamente na Arvore do
Processo. Para saber quem manifestou ciéncia, cliqgue no icone indicativo.

O DOCUMENTO/PROCESSO QUE RECEBEU

[} 6017.2015/0000080-8 s,
. D Memorando SEI 80 (0003762) P CIENCIA E INDICADO COM O iCONE.

[ Justificativa 36 (0003763)

[ Decreto n° 55992 (0003764)

. o S
) Arquivo para Publicacdo (0003766) &, CLIQUE NO iCONE PARA

- D Informacdao SGM/ATL/PREAC 0003788 o VISUALIZAR O AUTOR DA

------ [ Informacdo SGM/ATL/PREAO 0003891 CIENCIA.

N3o é possivel desfazer uma ciéncia.
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O sobrestamento de processos corresponde a suspensdo temporaria do
processo, inclusive interrompendo a contagem de tempo e os prazos do
processo. O sobrestamento impede que um processo receba novos
documentos ou alteracdes.

Esse recurso s6 deve ser usado mediante determinagao formal e
justificativa fundamentada num documento denominado Termo de
Sobrestamento, assinado eletronicamente no SEl por servidor
competente, conforme orientacdo juridica e autorizacdo da chefia. Além
disso, o sobrestamento deve ser removido quando o motivo que o
determinou ndo mais persistir ou quando for determinada a retomada
de sua regular tramitacdo, também acompanhado de sua justificativa
formal.

O sobrestamento pode ser feito diretamente na tela do processo,

clicando-se no botdo Sobrestar Processo m

Q 5013.2015/0000243-4 gex

[l Formulario de migracdo SMG/CGTIC 0005264
[ Aviso de Licitacdo SMG/CGTIC 0005269

[ Formulario de migracdo SMG/CGTIC 0005276
[l Preparacéo para simulacdo SMG/CGTIC 0005

& Consultar Andamento

Frocesso aberto nas unidades:

SMG/CGTIC (atribuido para x345975)

Frocessos Relacionados:

Orgamento: Crédito Adicional Suplementar por portaria (1)
LicitacBo: Pregio Eletrénico - Registro de Preco (1)

SMG/CGTIC-1

A seguir, o sistema mostrara a tela de Sobrestamento. Vocé devera

selecionar uma das opc¢des:
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Somente sobrestar: quando a determinacdo de interrupcao do tramite
do processo constar formalmente no préprio processo.

Sobrestamento

|§ahrar | | Cancelar |

Processos:

6013.2015/0000324-4 - Licitag&o: Pregdo Eletrdnico - Registro de Prego

DEIXE ESSA OPCAO SELECIONADA PARA

P

(e Somente SDI:I_FE;EB SOMENTE SOBRESTAR

Sobrestar vinculando a outro processo

Motivo:

Sobrestar vinculando a outro processo: quando a determinacdo de
interrupgao do tramite do processo constar, formalmente, em outro
processo no SEl. O sistema abrirda o campo Processo para Vinculagao,
para preenchimento do nimero do processo em questdo. Ao clicar em

Pesquisar, o SEl automaticamente preenchera o campo Tipo de acordo
com a numeracdo colocada.

Sobrestamento

|§ahrar | | Cancelar |

Processos:

6013.2015/0000395-3-SEMVALOR - Licitacdo: Pregéo Eletrdnico - Registro de Preco

Somente Sohrestar

~ .
| ® Sobrestarvinculando a outro proc !u

Processo para Vinculagao: Tipo:
5013.2015/0000395-3; | P==quisqrLicitacdo: Pregdo Elefrdnico - Registro de Preco

Motivo:

EM AMBOS OS CASOS, O CAMPO
MOTIVO DEVERA SER PREENCHIDO

COM O CONTEUDO RESUMIDO DO
TERMO DE SOBRESTAMENTO.
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Para remover o sobrestamento diretamente na tela do processo, clique em m

AMEIENTE DE TREINAMENTO - PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAD PAULOD

sel!
J835013 2015/0000324-4 10 . O

p Consultar Andamento Processo sobrestado ng{ Remover Sobrestamento do Processo ]

Sua unidade também pode visualizar uma lista de todos os processos
sobrestados que estejam sob sua responsabilidade. Para isso, basta
clicar na opcao “Processos Sobrestados” no menu principal do sistema,
que apresentara uma tela como a mostrada abaixo.

Processos Sobrestados

==

U — [ Beamra ETpr—, 1 | [ Lo rirmir

Lista de Processos (1 registro);

Data de

Processo Usuario n T Motivo Vinculagao Acgoes
5013.2015/0000314- 1011172015 -
7-SEMVALOR ®369178 171534 argao de cantrole k]

Anexar e desanexar processos

Além de duplicar ou interromper processos, muitas vezes também é
necessario anexar um processo a outro. Isso é conveniente quando
existe mais de um processo com a mesma finalidade e os mesmos
interessados, simultaneamente, de forma que eles se tornam um soé
processo — isto €, o processo anexado torna-se parte do processo ao
qual ele foi anexado, e ndo tem mais tramitacdo propria. Para esses
casos, o SEl possui a fungdo de anexag¢do de processos.

A ANEXACAO DE PROCESSO E DIFERENTE DO RECURSO RELACIONAMENTO DE

PROCESSOS. VAMOS RELEMBRAR?
O RELACIONAMENTO DE PROCESSOS PERMITE QUE VOCE MANTENHA UM PROCESSO
RELACIONADO A OUTRO, POREM AMBOS TRAMITAM DE FORMA SEPARADA. NA PRATICA, SERVE

PARA MOSTRAR QUE DETERMINADOS PROCESSOS ESTAO LIGADOS DE ALGUMA FORMA A
OUTRO(S): UM PROCESSO-MAE E SEUS PROCESSOS DECORRENTES (POR EXEMPLO, UM
PROCESSO DE CONTRATACAO E OUTRO DE PAGAMENTO).
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Para anexar um processo, vocé devera preencher o Termo de Anexagao
de Processo, apresentando a justificativa formalizada para sua jungdo a
outro processo administrativo, a qual deve ser assinada pela chefia da
unidade competente pelo ato.

A seguir, vocé deve ter em maos o numero completo do processo a ser
anexado. Em seguida, abra a tela do processo ao qual ele serd anexado e

clique no botao E:

j__j 6013.2015/0000395-3

[0 Oficio para adeso a ARP (Participantes)
“[f] Encaminhamento SMG/CGTIC 0011245

v T

g -

& Consultar Andamento

| BEEOE
Al B[ [

=iestly ANEXAR PROCESSO  Eliefioieynlen

Na tela seguinte, informe o nimero do processo que sera anexado. A
informacdo de tipo sera preenchida automaticamente pelo SEl.

3. AO FINAL, CLIQUE EM

Q 6013.2015/0000355-3

[ Oficio para adesdo a.
""" [ Encaminhamento SM

“ANEXAR”

Anexacao de Processos

Processo:
=t

1 -

p Consultar Andamentn

- ‘ = = L :
(501320 750000356 1| [ Fprovzar Jijcitagho_Pregs Elenonico _Regiobo de Preco__&ar_]
7

1. COLE O NUMERO DO PROCESSO QUE SERA

ANEXADO E CLIQUE EM “PESQUISAR”

2. O SEI IRA PREENCHER

AUTOMATICAMENTE O TIPO DE PROCESSO
QUE SERA ANEXADO

O sistema mostrara uma janela de confirmacao.

A pagina em https://sei.treinamento.prefeitura.sp.gov.br diz: *

ATENCAQ!

Processo,

Sistema.

Apds a anexagdo ndo serd mais possivel incluir ou alterar documentes no

Esta operagdo somente podera ser cancelada pelo Administrador do

Confirma a anexagdo do processo?

PARA CONFIRMAR A

ANEXAGAO, CLIQUE EM “OK”

A
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Finalmente, o sistema abrird a tela “Anexagdo de processos”, que
apresenta todos os processos anexados ao processo atual. O processo
anexado também aparecera na arvore de documentos do processo

principal.

Anexacao de Processos

Processo: Tipo:
Lista de Processos Anexados (1 registro).
Processo Usuario Unidade Data/Hora Agdes
6013.2015/0000396-1 *475561 SMG/CGTIC 23M201517:05:34 o

U o o o

o D Encaminhamento SMG/CGTIC 0011245
6073 20T5/0000596-

& Consultar Andamento

Q 65013.2015/0000395-3-SEMVALOR [§§

[ Oficio para adesdo a ARP (Participantes) SMG/CGTIC 0011244

O PROCESSO ANEXADO APARECERA
NA ARVORE DO PROCESSO.

Um processo anexado pode, mediante decisdo fundamentada e
justificativa formalizada,
separadamente outra vez. Para isso, além de preencher o Termo de
Desanexac¢do de Processo, serd necessario solicitar a desanexagdo ao
administrador do sistema, pois sé ele é autorizado a efetivar esse tipo
de procedimento no SEl. Caso vocé precise desanexar um processo,
oriente a chefia de sua unidade a entrar em contato com o suporte
técnico do SEI, por e-mail: seisuporte@prefeitura.sp.gov.br.

Pesquisar no Proce

ser desanexado e passar a tramitar

SSO

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAQ PAULO

sei!

IW§6013.2017/0000006-0 [REE 2

¥ Ata de Registro de Precos (0

4’ Consultar Andamento

Para saber+ Ment
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A pesquisa dentro de um processo especifico busca as informacdes para
apresentar no resultado nos seguintes campos:

e No corpo dos documentos criados no préprio processo (tipo de
documento, numero, data, texto, sigla, assinatura, tudo que se visualiza no
documento pode ser pesquisado);

e Nos documentos externos digitalizados com processamento de OCR -
Reconhecimento Otico de Caracteres (se sua unidade digitaliza
documentos, certifique-se que a opg¢ao de OCR estd ativa no programa de
escaneamento);

e Nos documentos externos de texto (planilhas, txt, html, doc, docx, xls, pdf,
etc.);

e Nos dados cadastrais de processos e documentos.

A pesquisa pode ser realizada por:
a) Palavras, siglas, expressées ou nimeros

Busca ocorréncias de uma determinada palavra, sigla, expressao (deve ser
informada entre aspas duplas) ou nimero:

Exemplos:

prescricao

certidao INSS

declaracdo "imposto de renda"

portaria 744

b) Conector (E)

Pesquisa por registros que contenham todas as palavras e expressoes.
Exemplos:

Moével e Licitagao

Nomeagao e cargo efetivo

c) Conector (OU)

Pesquisa por registros que contenham pelo menos uma das palavras ou
expressoes. Exemplo:

funcionario ou servidor
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d) Conector (NAO)

Recupera documentos que contenham a primeira, mas ndao a segunda
palavra ou expressdo, isto é, exclui os documentos que contenham a
palavra ou expressdo seguinte ao conector (NAO). Exemplo:

Certidao nao INSS

CONCEDER ACESSO AS INFORMAGOES DE UM PROCESSO

Extrair documentos do processo

Em alguns casos, é preciso inserir documentos de um processo
eletrénico do SElI em processos administrativos em papel, ou enviar
copias de documentos de um processo eletronico do SEl por e-mail.
Para os casos em que isso for permitido pela legislagao vigente, o SEl
possibilita a extracdo de copias em PDF de documentos dos processos
eletrénicos. Na tela do processo, cliqgue no botdo Gerar PDF do
Processo.

j____f 65013.2015/0000395-3 @

--[£ 6013.2015/0000396-1

[Cl oficio para adesdo a ARP (Participantes)
[ Encaminhamento SMG/CGTIC 0011245

o

Processo aberto somente na unidade SMG/ICGTIC.

Consultar Andamento

O sistema permite escolher quais documentos serao incluidos no PDF.

Gerar Arquivo PDF do Processo
1. SELECIONE OS DOCUMENTOS f __

QUE DESEJA INCLUIR NO PDF =

Lista de documentos disponiveis para geracao (2 2. APOS 1SS0 CLIQUE EM
‘ N°® SEI Documento “GERAR”
\ I—f.\l 0011244 Oficio para adesdo a ARP (Participantes) 23
| # J 0011245 Encaminhamento 23112015

O SISTEMA NAO CONVERTERA ARQUIVOS DE IMAGEM, SOM,

ARQUIVOS COMPACTADOS, DOCUMENTOS CANCELADOS E
MINUTAS (NAO ASSINADAS) DE DOCUMENTOS DE OUTRAS
UNIDADES.
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Também é possivel gerar um arquivo ZIP (compactado) do processo.
Para fazer isto, o procedimento é similar ao de gerar PDF. Primeiro

clique no botao Gerar ZIP, na tela do processo.
[0 Oficio para ades3o a ARP (Participantes) [[ .;-

D Encaminhamento SMG/CGTIC 0011245 m
2 Consultar Andamento Processo aberto somente na unidade SMG/CGTIC.

K
R

1€/ 6013.2015/0000396-1

Em seguida, escolha quais arquivos serdo convertidos em ZIP e clique
em Gerar.

Gerar Arquivo ZIP do Processo

1. SELECIONE OS DOCUMENTOS
QUE DESEJA INCLUIR NO ZIP Lista de d tos di . 30 (2 ist S
l 2
1513 de documentos disponivels para geracao £ registr 2. APGS 1SSO CLIQUE EM
‘ N° SEI Documento Data “GERAR”
A\ |_f "I 0011244 Oficio para adesdo 4 ARP (Participantes) 2311120
| # ) 0011245 Encaminhamento 23112015

A autenticidade dos documentos PDF e ZIP gerados pelo SEl pode ser
verificada por meio de uma pdagina na Internet, mediante a digitacdo do
codigo verificador e do cdédigo CRC, ambos disponiveis na tarja de
assinatura de todos os documentos.

[w] Documento assinado eletronicamente conforme Artigo 49 da Lei Municipal n2
" 14.141/2006 e Artigo 82, Inciso |, do Decreto Municipal n2 55.838/2015. A
: 'E_lut_enti_cidide;jes_te documento pode ser conferida po site __
' Ihttps:ﬂsei. prefeitura.sp.gov.br/autenticidade informando o
' _codigo verificador 0011244 & o codigo CRC 3E76DDE2.

CODIGOS NA TARJA DE
ASSINATURA DO DOCUMENTO

O endereco da pagina de verificagdo é
https://sei.prefeitura.sp.gov.br/autenticidade.

PAGINA DE VERIFICAGAO  pio pE SAD PAULO

Conferéncia de Autenticidade de Documentos

- - 1. INSIRA AQUI O CODIGO
Codigo Verificador: 0011244 VERIFICADOR
Cédigo CRC: 3ETEDDE2 2. INSIRA AQUI O CODIGO
VERIFICADOR

CODIGO CAPTCHA

3. INSIRA AQUI O CODIGO CAPTCHA

_ PRESENTE AO LADO
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Envio de e-mails no sistema

No SEI, é possivel avisar outros usudrios sobre a criacdo e a atualizacao
de processos, individualmente ou em grupo. Além disso, todas as
correspondéncias eletronicas enviadas por meio do sistema sdo
automaticamente incluidas como documentos no processo.

Para enviar um e-mail por meio do sistema, cliqgue no botdo Enviar
Correspondéncia Eletronica, que se encontra tanto na tela do processo
guanto na tela do documento.

IN§5013.2015/0000314-7

[l Requisicdo de Material SMG/CG’

o [ Encaminhamento SMG/CGTIC 0

o [ Termo de Referéncia SMG/CGTI

o [ Encaminhamento SMG/CGTIC D

o [l Encaminhamento SMG/CGTIC O

i [ Encaminhamento SMG/CGTIC 0

%% Pesquisa de Precos SMG/DGSS| | [Processo aberto somente na unidade SMG/CGTIC.

ENVIAR CORRESPONDENCIA
ELETRONICA

UM E-MAIL ENVIADO A PARTIR DA TELA DO PROCESSO PERMITE
INCLUIR TODOS OS DOCUMENTOS JA ASSINADOS NA
CORRESPONDENCIA ELETRONICA. JA NA TELA DO DOCUMENTO, O

ENVIO DE E-MAIL PERMITE ENCAMINHAR APENAS O DOCUMENTO
SELECIONADO NA ARVORE DO PROCESSO.

O sistema mostrara uma tela com alguns campos a serem preenchidos,
bem como permitird enviar arquivos externos ou documentos assinados
do processo. O sistema também permite inserir mensagens de texto
padronizadas e constituir grupos de e-mail, como se vera a seguir.
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L. 2EE“':E°TE:;$§DDEEVEEEMS‘T‘:R°° Enviar Correspondéncia Eletronica
Enviar LCancelar |

PREVIAMENTE CADASTRADO NO
SISTEMA.

2. INFORMAR UM ENDEREGO VALIDO ara:
DE E-MAIL. SE HOUVER MAIS DE UM
ENDERECO, ELES DEVEM SER
SEPARADOS POR PONTO-E-ViRGULA.

Enviar com copia oculta

R As_suﬁo:
3. ASSUNTO DA CORRESPONDENCIA

ELETRONICA.

4. SE VOCE DESEJA DIGITAR
LIVREMENTE NESTE CAMPO, DEIXE O
CAMPO DE LISTAGEM DE CIMA EM
BRANCO. SE DESEJAR SELECIONAR
UM TEXTO-PADRAO, SELECIONE UM
DOS ITENS LISTADOS NO PRIMEIRO

— - — o ——— 1GR3 DOCUMet0s (O r2Qisiios):
N° SEI Documento Data \l
S SMEELAUHS EER T 2k 0009037 | Requisicdo de Material 03/11/2015
DOCUMENTOS QUE PODEM SER |
ENVIADOS JUNTAMENTE COM A Qooond4 Encaminhamento 03M172015 I
MENSAGEM. BASTA SELECIONAR NA + 0009045 Pesguisa de Precos SMG/DGSS-23 (Atas Pablicas)  03/M11/2015 |
PRIMEIRA COLUNA NA CAIXA DE
- + 0009047  Encaminhamento 031122015 I
SELECAO OS DESEJADOS.
-f 0009043 Despacho 03112015 ]
N o o o e e e e Em o e Em Em o o Em Em mm o mm mm mm
6. TAMBEM E POSSIVEL REALIZAR O [Tt
UPLOAD DE DOCUMENTOS | Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado I
EXTERNOS A SEREM ENVIADOS Lista de Anexos (0 registros): |
JUNTAMENTE DA MENSAGEM, Nome Data Tamanho  Agdes |
BASTA ESCOLHER O ARQUIVO EM — e o = — = = = — ——— ——
SEU COMPUTADOR E ELE Enliar_,
APARECERA NO QUADRO DE 7. ASSIM QUE TERMINAR DE COMPOR SUA MENSAGEM,

ANEXOS. BASTA CLICAR EM ENVIAR. A MENSAGEM APARECERA

NA ARVORE DO PROCESSO.
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O SEI também permite a criagdo de grupos de e-mail, para facilitar o

envio a multiplos destinatarios quando essa é uma atividade recorrente
de sua unidade.

Mo6pULO II

Enviar Correspondéncia Eletronica
Emriarl Cancelar
De:
| v
Para: m—
(@}

SELECIONE A OPCAO DE GRUPOS DE E-MAIL

Ao enviar um e-mail, cligue em Grupos de E-mail para enviar a
mensagem a um grupo previamente cadastrado em sua unidade.

.

W
El - Selecionar Grupos de E-mail :: - Google Chrome 3. AO SELECIONAR O GRUPO DE

B https://sei.treinamento.prefeitura.sp.gov.br/sei/ c i
“TRANSPORTAR” PARA QUE O
GRUPO SEJA UTILIZADO.

Selecionar Grupos de E-mail

LY
| Peszquisar |“ Transportar |'| Fechar |
=

-
1. SELECIONE O GRUPO ﬂgrupn. [

DESEJADO. bl | L‘ Institucional

Unidade |

—-— s .

Balavraschave parapesquisa.__ _ _ _ i
I 2. SELECIONE SE O GRUPO DE E-MAIL E
A o o ! INSTITUCIONAL OU DA SUA UNIDADE.
0S GRUPOS DA SUA UNIDADE PODEM
SER CRIADOS, COMO SERA EXPOSTO A

SEGUIR.

VOCE TAMBEM PODE PESQUISAR GRUPOS DE
E-MAIL ATRAVES DE PALAVRAS-CHAVE. INSIRA

A PALVRA-CHAVE NO CAMPO E DEPOIS
CLIQUE EM PESQUISAR NO TOPO.
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Mo6pULO II

Para criar grupos de e-mail em sua unidade, selecione a op¢ao Grupos
de E-mail no Menu Principal e, em seguida, clique em “Novo”.

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao
Modelos

Grupos de E-mail

f ﬂ:r:n-;l_gxcluir | | Irniprinnir | | Fechar |
| S
Listafde Grupos de E-mail (2 registros):

Nome

?éscrigﬁo Agdes
Formecedaores B Confratos de Prestacdo de Servicos @ﬂ@

SELECIONE “NOVO” PARA CRIAR i)

UM NOVO GRUPO DE E-MAIL.

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Processos Sobrestados

Acompanhamento
Especial

Estatisticas__ _ K
Grupos de E-mail

GTupos de Envio

NO MENU PRINCIPAL SELECIONE

A OPCAO “GRUPOS DE E-MAIL”

O sistema ira abrir uma outra tela pedindo informagdes sobre o novo
grupo de e-mail.

Novo Grupo de E-mail 5. AO FINAL CLIQUE EM

“SALVAR”
— o o e e e e
I
1. INSIRA O NOME DO es_ . _ _ 2. INSIRA UMA DESCRIGAO
SEU GRUPO DE E-MAIL - e e PARA O GRUPO QUE
do Grupo <
: I AJUDARA NA
Contrato de Prestacao de Servicos de locacao de carros ORGANIZAGAO DE SUA
! UNIDADE
/

3. INSIRA OS E-MAILS QUE
IRAO COMPOR O GRUPO,
COM SUA RESPECTIVA
DESCRICAO PARA FINS DE
ORGANIZAGAO. AO FINAL
CLIQUE EM “ADICIONAR E-

l

: I
[ X [ MAIL”

!

4. CADA E-MAIL
ADICIONADO IRA COMPOR
0 QUADRO ABAIXO DA e e e e e e e
TELA, SENDO POSSIVEL E-mail Descrigdo Acdes
EDITAR AS INFORMAGOES Fornecedor 3
DE CADA UM OU DELETA-
LOS NA COLUNA DE
“ACOES”

iza@ymail.com Fornecedora 4

ErsonEamail.com

a@ymail.com Fornecedora 2

@uol.com.br Fornecedor 1
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- MODULO II

E possivel consultar, editar ou remover os grupos por meio das opcdes
na coluna “A¢des”. Ao salvar informagdes, o sistema mostrard outra tela
com os grupos de e-mails da unidade.

Controle de Processos GI'UPGS de E-mail

Iniciar Processo

Eetomo ngmmado | Mowvo | |_§=<zluir | | Irnprinnir | | Fechar |

Pesquisa Lista de Grupos de E-mail [%registrus}:

Base de Conhecimento Nome Descrigao | Acoes 1
3 |

Textos Padrao Fornecedores Buffst g:rétlrﬁ:rt:ts de Prestacéio de Servicos | [ [

Modelos | 2 |

Blocos de Assinatura Fornecedores Carros Contratos de Prestacio de Servicos | @ |:[ |

= de locacio de carros 2 )
Blocos de Reunido L

Blocos Intemos

VOCE PODE CONSULTAR, EDITAR OU EXCLUIR

Processos Sobrestados GRUPOS DE E-MAIL, RESPECTIVAMENTE,

Acompanhamento CLICANDO NOS ICONE NA COLUNA DE ACOES
Espetial

Estatisticas 3
Grupos de E-mail

Grupos de Envio

Interface com usuarios externos

No SEI, um Usudrio Externo é uma pessoa fisica ou juridica autorizada a
dar vistas a processos e documentos do SEl, mas que ndo o faz na
condicao de servidora da Prefeitura. Por exemplo, um fornecedor
poderia acessar o SEI como usuario externo para assinar um contrato
administrativo, ou um termo de recebimento, ou um municipe poderia
acessar o SEl para assinar um auto de impugnacao de infragdo. Esse tipo
de acesso é possivel mediante o cadastramento do usudrio externo no
SEl e a autorizacdo por parte da Prefeitura, quando conveniente e
previsto pela legislacdo vigente.

Na Tela do Processo, clique no botdo Gerenciar DisponibilizacGes de
Acesso Externo. Em seguida o sistema ird abrir uma tela pedindo
algumas informacoes.

j_:f 6013.2015/0000395-3 8

----- [ Oficio para ades&o a ARP (Participantes)

""" [ Encaminhamento SMG/CGTIC 0011245 E

------ & 6013.2015/0000396-1

GERENCIAR DISPONIBILIZAGOES
DE USUARIOS EXTERNOS

Frocesso aberto somente na unidade SMGICGETIC,

# Consultar Andamento
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Z) Eletronico )
- MODULO II

Gerenciar Disponibilizagdes de Acesso Externo

1. E-MAIL DA UNIDADE DISPONIBILIZADORA
DO ACESSO EXTERNO

2. DESTINARIO DO
ACESSO EXTERNO

5. SELECIONE A OPGCAO
DE ACESSO PARA O
USUARIO EXTERNO

6. VALIDADE EM
DIAS DO ACESSO

EXTERNO —— = ——
|'1.Fal|dade (dias):
S 7. SENHA DISPONIBILIZADA PELA
f | UNIDADE PARA SE REALIZAR O
- = = ACESSO EXTERNO

8. AO FINAL CLIQUE EM

“DISPONIBILIZAR”

Por outro lado, também ha formas mais simples de interagdo com os
usudrios externos, que nao requerem autorizagao especial para acessar
informacdes: é o caso do médulo de consulta publica, em que os municipes
podem localizar informacGes sobre o andamento de qualquer processo
(exceto os sigilosos) por meio da Internet, sem a necessidade de obterem
autorizacdo prévia por parte da Prefeitura.

O méddulo de consulta publica estd disponivel no endereco
https://sei.prefeitura.sp.gov.br/consulta.
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Mo6pULO II

1. PESQUISA

[
EI! 1.1 AQUI PODEM SER DIGITADOS QUAISQUER
ARGUMENTOS, SEJAM NUMERICOS OU
TEXTUAIS.

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO

1.8 POR FIM CLIQUE EM

Consulta de Processo i — PESQUISAR
l PESQUISA LIVRE I@ I ?EE:; 53_' l '

N o e - - - — -

M® do Protocolo: I &< 61102015/0000047-1 | (Processo ou Dnn:umentnjl
-

O . . - . . e e -

1.2 DIGITEO

Interessado / Remetente: 1.3 NOME DO INTERESSADO OU REMETENTE NUMERO DO
DOCUMENTO OU

Unidade: 1.4 UNIDADE RESPONSAVEL

Tipo do Processo: 1.5. QUAL TIPO DE PROCESSO EX.: LIBERACAO DE COTA ¥
Tipo do Documento: 1.6 QUAL TIPO DE DOCUMENTO EX.: MEMORANDO r
Data: | = F’?n’u?n ;platu_ O El dEs T @ Eﬁ daﬂ

1.7 LOCALIZA PROCESSOS
MOVIMENTADOS NO

PERIODO DESEJADO.

2. RESULTADOS

CF? Orgamento: Crédito Adicional Suplementar N° 5018.2015/0000077-3 (Informag&o) 0018266

Unidade Geradora: SMSICRS-N/SAFCONT  Usuario: d611297 Data: 124052015

Lg& rgaento: Crédito Adicional Suplementar N° 5018 2015/0000077-3 (Planilha) DO18275

Unidade Geradora: SMSICRS-N/SAFCONT  Usuario: d611297 Data: 124052015

N\Crédito Adicional Suplementar MN® 8025 2015/0000035-6 (Informacio) 0018315

Aot L U el o) R LU R el suario: d767467 Data: 12/05/2015

PROCESSO, CLIQUE NO iCONE DE ARVORE ()

47



B8 Processo SEi!
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Ao acessar um processo selecionado, o sistema abrird a tela do
Andamento do Processo.

Andamento do Processo

/ Autuacio
|Frocesso: 6017.2015/0003741-8 INFORMAGOES SOBRE A
[Tipo: PAF: Fiscalizac@o Tributaria AUTUAGAO DO PROCESSO
Data de Geragao: 26M1/2015

\nteressados: Centro de treinamento da Vida - CT - VIDA

—_——e e e =

Lista de Andamentos (2 registros):
Data/Hora \l Unidade 7’ Descrigao

/ Enderego

S Te Iefcrnel

, 17 IRua Pedro
II I L . . 11 b 2mérico 32,
el ) Y rocesso remn_ehdn pela umdade_ _ N a_nd_ar—
201172013 0915 'SFISUREM b E/sUREM/DEFIS/DIPRO/DIretol 2oo WRepiblica -
I 1 | lys&0 Paulo -
Il . I SP
1y : I \ IRua Pedro
| JAmérico 32,
| rocesso restrito igilo Fi 11 o
: - ; gerado, Sigilo Fiscal K277 andar-
2611172015 09'15|ISF-’SURE'""' Art 198, caput, da Lot né 5 172/1066) N saay [IRepbiica-
I | i |Sdo Paulo -
/ | R=1

DATA/HORA DA UNIDADE DESCRIGAO DA TELEFONE ENDERECO
ATUALIZAGAO DO PARTICIPANTE DO ATUALIZAGAO DE DA UNIDADE DA UNIDADE

ANDAMENTO DO PROCESSO ANDAMENTO DO ANDAMENTO
PRNOCFSSN

48



B8 Processo SEi!

AE] Eletronico )
- MépuLo II

PUBLICACAO DE DOCUMENTOS NO DIARIO OFICIAL DA CIDADE

E possivel publicar no Didrio Oficial da Cidade (DOC) diretamente pelo SEI
alguns tipos de documentos internos.

A PUBLICAGAO NO SEI SEGUE AS REGRAS DE HORARIO E
DATAS PARA AS PUBLICAGOES QUE JA ACONTECEM EM
PAPEL: SOMENTE SAO PUBLICADOS OS DOCUMENTOS
ENVIADOS PARA PUBLICAGAO ATE AS 17H DO DIA EM QUE

HA EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO, E NAO SAO AGENDADAS
PUBLICAGOES PARA OS DIAS QUE NAO HA CIRCULACAO DO
DOC (DOMINGOS, SEGUNDAS-FEIRAS E FERIADOS).

As principais fun¢des de publicacdo no SEI sdo agendamento, alteragdo e
cancelamento de data de publicacdo, e definicdo de prazo para
manifestacdo do interessado em resposta ao Comunique-se. O
agendamento da publicacdo do SElI pode ser feito para a proxima
publicacdo ou para até uma semana. A alteracdo e o cancelamento de
agendamento da publicacdo sdo possiveis para qualquer documento cujo
processo esta aberto na sua unidade. Por fim, é possivel definir prazo para
manifestacdo do interessado para publica¢cdes do tipo Comunique-se.

O primeiro procedimento para o agendamento da publicacdo consiste na
criacdo do documento interno Despacho ou Comunique-se, no processo
gue deseja ser publicado. Os seguintes tipos de documentos internos

estao disponiveis para publicagao:

Despacho deferido

Despacho parcialmente deferido
Despacho indeferido

Despacho documental

Despacho pagamento

AN T o

Comunique-se

Assim serd preciso clicar em “Incluir documento” e criar um documento

interno de um dos tipos listados acima.

49



B8 Processo SEi!
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1.1 CLIQUE EM “INCLUIR DOCUMENTO"” —

IWJ6013.2017/0000151.2- SEMVALOR L [N )] }. *’ @m{g .

# Consultar Andamento

1.2 CRIAR UM DESPACHO OU COMUNIQUE-SE

ATENGCAO!
APENAS DESPACHOS DECISORIOS (art. 57, inciso V do Decreto
51.714/2017) E COMUNIQUE-SE ESTAO DISPONIVEIS PARA
PUBLICA(;AO NO SEI.

OUTROS TIPOS DE DOCUMENTOS E OUTROS TIPOS DE DESPACHOS,
COMO OS AUTORIZATORIOS, DEVEM CONTINUAR SENDO
TRANSMITIDOS PELO PUBNET.

Edite o contelddo do documento interno, selecionando-o na arvore do
-.l-'
=
processo e clicando no botdo ™" . Preencha o conteudo a ser publicado
no local indicado no documento, sem pular linha. Com o texto redigido,

salvar e assinar o documento.
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e | G | 2.3 ASSINAR
Ie DSan.rar" 47 Assinar |
N I 8 & X x* & H Ch | = | )

= = E W AT S| | Zom -~

B3 AutoTexto

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
SMG/CGTIC-1 - COORDENACAO DE GOVERMNANCA E POLITICAS DET.I.C
Viaduto do Cha, 15, - Bairro Centro - Sao Paulo/SP - CEP 01020-900
Telefone:

6013.2016/0000056-5-SEMVALOR - Afastamento - Para parlicipacio em cursos e
congressos (DECRETO 45.743/07)

Despacho deferido

(econrmim o T T T 1
)

6013.2016/0000036-3-SEMVALOR 2.1 PREENCHER O CONTEUDO SEGUINDO
INDICACOES DO TEXTO

O documento interno sé podera ter publicacdo agendada quando estiver

blogueado para ser excluido ou editado — isto é, quando aparecer uma
caneta preta junto ao seu numero, na arvore do processo. Isso garante
gue o documento publicado ndo possa ser alterado apds sua publicagao.
Para tanto, é preciso manifestar ciéncia no documento para que o icone de

assinatura do documento passe de amarelo para preto.

L;fﬁm3.2[]1EIDDDDDSE-S—EEMUALDR &
S:}Iicitagﬁc: José Silva (0050315) O TEXTO AINDA PODE SER EDITADO

3.1 ANTES DE DAR CIENCIA: CANETA AMARELA.

51



B8 Processo :
AL Eletronico sei!
S0 12

Mo6pULO II

QE[HS.Z[H 6/0000056-2-SEMWA _
%X Solicitacdo José Silva (0050315)

""" [ Solicitagédo de afastamento cursos e congressos S

------ [ Despacho deferido SMG/CGTIC-1 0103585 &

4 Consultar Andamento

L[ 6013.2016/0000056-5-SEMVALOR ¢~ 3.3 APOS A CIENCIA, O DOCUMENTO PASSA A MOSTRAR UMA
% golicitacdo José Silva (0050315) CANETA PRETA E ESTA BLOQUEADO PARA EDIGOES

[ solicitacdo de afastamento cursos e cONgres=o

BB]Despacho deferido SMG/ICGTIC-1 010358 5 [N
[\ J

Ao clicar novamente no documento, na arvore do processo, o botdao “Agendar

Publicacao” e estard disponivel e aparecera na tela do documento:

L}6013.2016/0000056-5-SEMVALOR < &
7 Solicitacdo Jose Silva (0050315)
e [ Solicitacio de afastamento cursos e congressos SM(

‘1 Despachg deferido SMG/CG TIC (103585 & /& |

p cons 4.1 CLICAR NO DOCUMENTO A SER
.......................... PUBLICADO

4.2 CLICAR NO BOTAO “AGENDAR
PUBLICACAO”
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O SEl mostrara a tela de agendamento, em que é possivel indicar a data
desejada para publicacdo. Clicando no calenddrio, é possivel escolher um
dia e preencher o campo “Data de publicagdo”. Em seguida, clicar em

“Confirmar Dados”:

Agendar data de publicagao

===

Data de publicagdo:

Ll [setemtre 2017

Sem. Seg Ter Qua Qui Sex Sab Dom

5 1 SELECIONE UMA = o2 5.2 CLIQUE EM CONFIRMAR
' - c ¢ 7 5 8§ 10 DADOS PARA AGENDAR
DATA a7 1 1z 12 14 15 16 17

3@ 18 190 20 29 22 23 24
30 25 26 27 23 20 30

\Hoje & Seg. 4. Set 2017
B N

—eem e == o

g Em e e w—

No caso do Comunique-se, é necessdrio indicar o prazo para manifestagao.
Basta digitar o numero de dias e clicar em “Confirmar Dados”:

Agendar data de publicacao
[ sormmaroases |

Data de publicacCRESAEe 0]V 6.3 CLIQUE EM
03/10/2017 == DATA CONFIRMAR DADOS PARA

—e—— e = = = = = = AGENDAR

I’Prﬂzn para manifestacao (dias): |
I 30

6.2 INDIQUE O NUMERO DE DIAS
—_———————— PARA MANIFESTACAO DO

INTERESSADO

ATENCAO!
NAO E POSSIVEL REALIZAR O AGENDAMENTO PARA O MESMO DIA OU
DOMINGOS, SEGUNDAS-FEIRAS E FERIADOS. O AGENDAMENTO PARA

PUBLICAGAO NO DIA SEGUINTE SO PODE SER FEITO ATE AS 17H; APOS
ESSE HORARIO, DEVE-SE SELECIONAR O DIA SUBSEQUENTE EM QUE HA
CIRCULAGAO DO DOC.
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A confirmagao do agendamento aparecerd no histérico de andamentos do

processo, indicando o documento e data agendada:

Historico do Processo 6013.2016/0000056-5-SEMVALOR

Ver historico completo

Atuslizar Andamento

Ver historico total

Lista de Andamentos (4 registros):

Data/Hora

021102017
0913

28M10/2016
1701

25/10/2016
1324

25/10/2016
1311

Unidade Usuario
SMG/CGTIC-1 da41255

SMG/CGTIC-1 x3704038

SMG/CGTIC-1 d311686

SMG/DERH  d311686

Descrigdo
Agendada data de publicacdo do Despacho deferido 0103585
para o dia 03/10/2017

Processo recebido na unidade

Processo remetido pela unidade SMG/DERH

Processo restrito gerado, Informacao Pessoal (Art. 31 da Lei
n® 12.527/2011)

NESSE MATERIAL SO VEREMOS O AGENDAMENTO DE UMA PUBLICACAO.
PARA VER AS OUTRAS FUNCIONALIDADES, POR FAVOR, CONSULTAR O
MANUAL ESPECIFICO SOBRE PUBLICACAO NO SITE DO PROCESSO

ELETRONICO:

HTTP://PROCESSOELETRONICO.PREFEITURA.SP.GOV.BR/NOTICIAS/3038-2/
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