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APRESENTAGAO

A adocdo do Processo Eletronico pela Prefeitura de Sdo Paulo
transforma profundamente a natureza da tramitacdo de processos e
documentos e traz importantes beneficios aos servidores e aos
cidaddos. A ferramenta escolhida para isso é o Sistema Eletronico de
Informacgdes — SEIl, desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 42
Regido (TRF4) e cedido gratuitamente a Prefeitura de S3o Paulo. O SEI é
bastante flexivel: pode se adaptar ao trabalho desenvolvido pelos
servidores, ao mesmo tempo em que possui uma interface amigdvel aos
usuarios e municipes.

As principais funcionalidades do SEl incluem autuar processos
eletronicos, criar, editar e assinar documentos dentro do proprio
sistema, tramitar processos, monitorar seu andamento e obter
informagdes com rapidez e seguranca. Tudo isso ja foi tratado no
modulo basico da capacitacdo ao uso do sistema, oferecido pela
Prefeitura. Por outro lado, o SEI também possui alguns recursos que
potencializam ainda mais os seus beneficios, e permitem que a
celeridade e a eficiéncia do sistema também sejam incorporadas nas
proprias rotinas de organizacdo do trabalho nas unidades
administrativas.

Este material apresenta alguns desses recursos avangados que, quando
empregados no dia-a-dia da Administragao, tornam o trabalho muito
mais rapido, eficiente e eficaz. O contelddo é dividido em trés eixos
tematicos:

e Organizar documentos e processos: recursos que abrangem nao
somente a edi¢gdo avanc¢ada de documentos internos, com estilos
de formatacdo, tabelas e imagens, como também permitem
preparar despachos, monitorar informacdes e preparar novos
processos com muito mais rapidez e uniformidade.

e Outras opera¢ées com processos: funcbes que permitem a
suspensdo tempordria de um processo ou sua anexac¢do a outro
processo.

e Conceder acesso as informagdes de um processo: recursos do
sistema que, no paradigma do acesso a informacdo, permitem
gue servidores e cidaddos visualizem informacdes contidas em
processos do SEl, por meio de cdépias em PDF, e-mails de
notificacdo e também acesso integral as publicacGes disponiveis
no Boletim de Servico Eletronico.
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Portanto, a proposta deste médulo avangado de capacitagao é ampliar a
organizacdao dos processos e documentos criados por sua unidade
administrativa. Vocé ja aprendeu como criar documentos e tramitar
processos — agora, aprenderd como dominar recursos de formatagdo
avancada, para produzir documentos ainda melhores, e como monitorar
processos e extrair informacgdes, para nunca perder de vista o contelddo
do interesse de sua unidade.

Assim como no Mddulo Basico, as informacbes mais importantes deste
material sdo destacadas por meio das seguintes orientacdes visuais:

DICAS
Destaca procedimentos e atividades que facilitam o

trabalho no sistema.

IMPORTANTE
Destaca informacgdes as quais o usuario sempre deve

estar atento ao utilizar o Sel.

PROCESSO EM PAPEL / PROCESSO ELETRONICO
Destaca de que maneira o procedimento de trabalho
mudou em relagdo ao que era feito no papel.

Para maiores informacgdes a respeito do se|!, acesse nosso site:

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

i Processo Equipe do Processo Eletronico
IF1 | Elelronico Secretaria Municipal de Inovagéo e Tecnologia
h Prefeitura de S3o Paulo
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ORGANIZAR DOCUMENTOS E PROCESSOS

Edicao de documentos internos

Vamos recapitular algumas nog¢des basicas sobre o Processo Eletronico?
Em primeiro lugar, os documentos do SEl sdo internos ou externos — isto
¢é, foram criados no interior do sistema (e assinados de forma eletronica)
ou fora dele (planilhas e arquivos PDF, por exemplo, que nao recebem
assinatura eletrénica no SEl).

Os recursos avangados de formatagao do SEl encontram-se no Editor de

ATENCAO

€ RECOMENDAVEL Texto, e aplicam-se aos documentos internos. Semelhante a um editor
UTILIZAR OS de texto padrdo, possui ferramentas basicas de edigao de estilo, cor,
NAVEGADORES paragrafo, numeracdo, dentre outras funcionalidades.

GOOGLE CHROME

OU MOZILLA

FIREFOX NO USO
DO SISTEMA, JA
QUE O INTERNET
EXPLORER PODE
DIFICULTA-LO.

O acesso ao Editor Interno de Texto se da a partir da Tela do
-.l-'
fl.

ol

Documento. Ao clicar no botao , uma nova janela se abrira
apresentando as ferramentas disponiveis para a personalizacdo do

J

documento.

QEDH.E[H5.@[][][]243-4-SEP-;WALOF{ @
MBI ormulario de migracio SMGICGTIC 0005264

- [ Aviso de Licitacdo SMG/CGTIC 0005269
[ Formulario de migracdo SMG/CGTIC 0005276 i —

""" [ Preparacdo para simulacdo SMG/CGTIC 00052

r

& Consultar Andamento

Processos Relacionados:

Crcamento: Credito Adicional Suplementar por portaria (1)
LicitacBo: Pregdo Eletrénico - Registro de Preco (1)

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SA0 PAULO

-
e P R A R A P P g e g e

Veja, a seguir, a janela do Editor de Texto do SElI.



< o
B3 Processo SEI!

[E] Eletronico ,
n MODULO AVANCADO
Salvar | | #fAssinar || 4 Bg @ N I S = X, x* 3 4 =- B3
B D e d B=N= ELIE T S| Zoom ~|
B3 AutoTexto

ESTILOS DE TEXTO J

4

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAQ
; P 'f'""'“ 'Iadarc’:, 425 - Bairro Sé - Sdo Paulo/SP - CEP 01009-000
CONTEUDO NAO EDITAVEL Telefone:

r

FORMULARIO DE SOLICITACAO DE MIGRACAO DE PROCESSO AO
SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES (SEI)

Procedimento de migragdo: Processo n2 6013.2015/0000243-4
Orgdo interessad o: Secretaria Municipal de Gesto

Unidade interessada: COORDEMADORIA DE GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD E
COMUNICACAD

1. DEFINIGAO DO ESCOPO DO PROCESSO
Unidade responsavel pelo Coordenadoria de Gestdo de Tecnologi CONTEUDO EDITAVEL
preenchimento deste formulario: Informagdo e Comunicagdo | -1

Todos os documentos internos no SEl possuem se¢des com fundo branco e
com fundo cinza. Nas sec¢bes com fundo branco, é possivel editar
livremente o texto e alterar sua formatacdo com os estilos que estiverem
disponiveis. Ja nas se¢des com fundo cinza, apresentam-se informacgdes
cadastrais automaticas, como a unidade de origem, o endereco da unidade
e o numero do processo em que o documento se encontra. Somente o
administrador do sistema consegue alterar o contelddo dessas secdes.

1. DEFINI;.EO DO ESCOPO EDITAR ESTILOS DE TEXTO J

Unidade responsavel pelo oordenadoria de Gestdo de Tecnologia da

preenchimento deste formulario: Informagsio e Comunicagac
Nome |I Tabela_Texto_alinhado_Esquerda _ ] SELECIONE O TEXTO QUE DESEJA EDITAR E
DEPOIS O ESTILO DE FORMATAGAO
S —

Tabela_Texto_Alinhado_Esquerda
Tabela_Texto Centralizado
Fachade

Texto_Alinhado_Direita

-

LTmmrri'h—“mmmﬂ—
Telefone:
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Uma forma rapida para formatar o texto dos documentos de sua
unidade é por meio do recurso de estilos de texto. Trata-se de um
conjunto de formatos predefinidos, como tipo e tamanho de fonte,
espagamento, numeragdo e destaques mais adequados a cada tipo de
conteudo. Por exemplo, vocé pode utilizar um estilo com numeracgao
guando estiver elaborando um despacho ou uma portaria, ou utilizar um
estilo de texto justificado com recuo na primeira linha quando se tratar
de uma informacdo ou um encaminhamento.

Abaixo, confira alguns dos estilos de texto do SEI que facilitam a
formatacdo dos documentos internos da sua unidade.

Estilo de Texto Efeito
Paragrafo_Numerado 1 Encaminho o Informativo de Publicacdo n2 SEI 0007383 para conhecimento.
_Nivell
Paragrafo_Numera 0.1. Encaminho o Informativo de Publicacdo n2 SEI 0007383 para conhecimento.
do_Nivel2
Paragrafo_Numera 0.0.1. Encaminho o Informativo de Publicacdo n2 SEI 0007383 para conhecimento.
do_Nivel3
Fochade
Texto_AIi_nhado_ Encaminho o Informativo de Publicagdo n2 SEI 0007383 para conhecimento.
Direita
Texto_Alinhado_ Encaminho o Informativo de Publicagdo n2 SEI 0007383 para conhecimento.
Esquerda

Texto_Centralizado

Texto_Justificado

Encaminho o Informativo de Publicacdo n2 SEI 0007383 para conhecimento.

Encaminho o Informativo de Publicagdo n2 SEI 0007383 para conhecimento.

MODULO AVANGADO
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I INSERIR IMAGENS l

Vocé também pode inserir imagens no corpo do documento, quando for
pertinente. Esse recurso é util, por exemplo, quando vocé precisa inserir
um logotipo, um diagrama, um grafico ou quaisquer outros elementos
graficos uteis a informacdo elaborada por sua unidade. Para fazer isso,

basta clicar no icone E na barra de ferramentas do editor de textos.

'(_g'Cédigo-FonteH VSaIvang. Bagl@ N I S e X, x2 3, 4, =i -’

’ = I s QH;E =M IF]_‘H a2 = SHZoom -
CLIQUE NO iCONE DE IMAGEM

[

Serd aberta uma janela para fazer o upload do documento, ao seleciona-
la em seu computador, clique em OK.

A IMAGEM SERA INSERIDA NO MESMO LOCAL EM QUE ESTIVER
POSICIONADO O CURSOR. ALEM DISSO, IMAGENS MUITO LARGAS
PODEM FICAR MAL POSICIONADAS NO DOCUMENTO. POR ISSO,
EVITE INSERIR IMAGENS COM LARGURA MUITO GRANDE.
Imagem I x
1. CLIQUE EM “ESCOLHER ARQUIVO” E

SELECIONE A IMAGEM DESEJADA

=

D Arguivo:
Escolher arquive [imagem_exemplo.jpg

respon
nento - . , e

admin

e e-Img

2. APOS SUA INSERGAO, CONFIRA NA PRE-VISUALIZAGCAO
SE A IMAGEM CORRETA FOI SELECIONADA

B e-Ime
pel
m 3. DEPOIS DE CONFERIR, CLIQUE EM “OK”

deigo—FonteHESalvarH&- Bg|@ N I S = X x2 3 & - Bv|| E B2 1 Q|
|

i

FHEN -

S | | Zoom | | B3 AutoTexto | | Texto_Alinhado_Esquerda -

Verificar saldo do ]
quantitativo de ARP
propria e juntar reguisi¢do J

Oficio de Aprovagdo

Pedir
autorizagdo ao
Gestor da ARP

Regquisicdo

Solicitar uso de

outro orgdo
(PARTICIPAMTE) Anexar
requisi¢do
de compra

dentro de ARP

Solicitar adesdo 3 ARP
de outro érgdo
(CAROMEIRO)

O_, guantitativo de ARP de

Oficio d
ao Fo

ot

Pedir
autorizagdo ao
Gestor da ARP

e Aprovacdo; Email
g

PRONTO! A IMAGEM FOI INSERIDA
NO SEU DOCUMENTO
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INSERINDO TABELAS

O editor do SEI também permite que vocé insira e formate tabelas. Esse
recurso possibilita que os documentos internos sejam parecidos com
formularios, de preenchimento facil e visualmente organizado, mas
também permite a apresenta¢ao de dados quantitativos, por exemplo,
ou qualquer outro tipo de informagao que possa ser sintetizada em

guadros e tabelas.

Para inserir tabelas em seus documentos internos no SEl, clique no

icone (= na barra do editor de textos.

= & 2

Q= =

B3 AutoTexto || Estilo

CLIQUE NO iCONE DE TABELA l
—r

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SA0 PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO

Rua Libero Badaro, 425 - Bairro 5é - Sdo Paulo/SP - CEP 01009-000

Telefone:

FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE MIGRACAO DE PROCESSO AO

SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES (SE)

Procedimento de migragdo: Processo ng 6013.2015/0000243-4-SEMVALOR

Orgdo interessado: Secretaria Municipal de GestSo

Unidade interessada: COORDENADORIA DE GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ E COMUNICACAD

@) sistema
apresentard  uma
janela com as

informacdes
necessarias para
criar sua tabela.

Preencha o numero
de linhas, colunas e
as dimensdes de
largura e altura.

Formatar Tabela x T
Formatar Tabela || Avancado

Linhas 1. INSIRA A Largura 2. INSIRA A
3 QUANTIDADE 200 LARGURA E

Colunas DE LINHAS E Altura ALTURA DE SUA
2 COLUNAS DA 400 TABELA EM

TABELA PIXELS

Cabecalho Espacameriuw w
Menhum r 1

Berda Margem interna
1 1

Alinhamento 3. SELECIONEI QUAL SERA O
Centralizado L ALINHAMENTO DE SUA TABELA

NO DOCUMENTO
L eganda

4. INSIRA A LEGENDA DE
SUA TABELA

0K Cancelar
R oo

Formulério de solicitacdo de migragéo

r

5. CLIQUE EM “OK”
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Vocé também pode escolher o local de alinhamento da tabela no corpo
do documento, se estard a direita, centralizada ou na parte esquerda do
documento.

O campo de “legenda” pode ser utilizado para criar uma legenda
automatica da tabela. Por fim, clique em “OK”.

f

PARA INSERIR OU REMOVER LINHAS DE UMA TABELA JA EXISTENTE
NO DOCUMENTO, BASTA CLICAR SOBRE ELA COM O BOTAO DIREITO
DO MOUSE E SELECIONAR A OPCAO “LINHA - INSERIR/REMOVER
LINHA”. OBSERVE QUE VOCE PODE USAR O MESMO RECURSO DO
BOTAO DIREITO PARA INSERIR OU REMOVER COLUNAS, OU MESMO
EXCLUIR A TABELA INTEIRA.

PRONTO! A TABELA FOI INSERIDA E JA PODE  b2az-a-semvaior
SER PREENCHIDA COM OS DADOS.

4] || Estilo

SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGOES (SEI)

CNOLOGIA DA INFORMACAQO E COMUNICACAD

Formulario de solicitacdo de migracio N

=

COLANDO O TEXTO DE OUTRO DOCUMENTO l

O editor do SEI também permite que vocé copie e cole o conteldo de
outro documento ou arquivo eletrénico no corpo do documento interno
do SEI. Basta copiar e colar o conteddo normalmente, como vocé ja faz
em outros aplicativos do computador.

10
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COLE NOVAMENTE O CONTEUDO EM UMA CAIXA EM
BRANCO. APOS REALIZAR ESSE PROCEDIMENTO, CLIQUE
EM “OK”.

- rrerenurkAvu Moo of SA0 PAULO

Encaminhamento SF/COADM/DIEOF 1

SECRETARIA Colar x onNOMIco
SF/COADM/DIEGF A E FINANCEIRA
Viadui = 2 9800

As configuracdes de seguranca do seu navegador nao B
permitem que o editor acesse os dados da area de
transferéncia diretamente. Por favor cole o contetido
manualmente nesta janela.

Transfira o link usado na caixa usando o teclado com
(CtrliCmd+V) e OK.

[Para agilizar o trabalho. caso vocé
precise reproduzir o conteido de um arquivo

especifico no documento interno do SEL copie e

REF.: Processo n2 6017.2015/00001 80 . N . ) "
: A cole o conteudo com as fungdes Ctrl C + Ctrl V.
Destinatario: SMG/CGTIC ou com o lado direito do mouse (Copiar/Colar).
i) . - Cancelar
Assunto: Requisicio de Material .~ |4

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 so vez.

Com o Bloco de Assinatura, documentos que ainda ndo 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.

0 de novembro de 2015.

11



CIEIE Processo seijl
=[Z] Eletrénico °

MODULO AVANGADO

CRIAR UM BLOCO DE ASSINATURA I

AT U IS IaYE

Iniciar Processo Blocos de Assinatura
Retorno Programado
FEBqI.IiSﬂ Palavras-chave para pesquisa:
- | |
de Conhecimento 2 S"'QUE,,EM
1. NO MENU PRINCIPAL SELECIONE Sgla nove
“BLOCOS DE ASSINATURA” I—
Tl il
Lﬂlmﬂg de Assinatura Nenhum registro encontrado.
___________ J
R o Donnia
I
3. PREENCHA O CAMPO DESCRICAO
DOS DOCUMENTOS ([ sawer J
- -
BSChG a0 k
|DESPACHOS COORDENADORA 01/04/2015

5. SALVE O BLOCO CRIADO l

Unidades para Disponibilizag 3o

| » o \
SMGﬁAB—GabinetedoSecretéﬁo 8,
X

4. ESCOLHA A(S) UNIDADE(S) PARA DISPONIBILIZARO §
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 ESQUEGCA DE INCLUIR EM SUA DESCRIGAO: 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 ORGANIZAGAO
E EVITAR ENGANOS.

Ao criar um bloco de assinatura, pergunte-se: o bloco foi feito para ser
assinado em sua prépria unidade, ou foi feito para preparar um
despacho para autoridade lotado em outra unidade? No primeiro caso,
ndo é necessario indicar as Unidades para Disponibilizagdao. 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.

12




B8 Processo .
] Eletronico SEI!

MODULO AVANGADO

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.

1. SELECIONE O DOCUMENTO QUE SERA ASSINADO

L:j 89999 2015/0000024-5

o Solicitacdo TESTE 0001837

j) Consultar Andamento

rTRCIUlr em Bloco de Assinatura . r

Ir para Blocos de Assinatura

Bloco:
| 111 - Despachos Coordenadora 17/03/2015 v |[ Inchir || MNovo |
Lista de documentos disponiveis para inc) 5. CLIQUE EM “INCLUIR”
-
N® SEI Documento Daia Blocos
T el R AT
3. VERIFIQUE SE O DOCUMENTO & 4. SELECIONE O BLOCO DE

ESCOLHIDO ESTA SELECIONADO

L D&mm‘aﬂu—J
pooov44  Memerande SEI T 05/02/2015

ASSINATURA PRETENDIDO

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

Quem devera 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 proxima etapa).

Por outro lado, caso os documentos devam ser assinados por alguém
gue 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.

13
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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.

Os documentos contidos no bloco que nao tenham sido assinados pela
unidade remetente, poderdo 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

secretario!

I 1. ENTRE NO MENU “BLOCO DE ASSINATURAS” l

Blocos de Assinatura

Pesguisar

Novo | | Concluir | | Ewcluir | | Imprimir

Palavras-chave para pesquisa:

| 2. SELECIONE O {CONE

Sigla: “DISPONIBILIZAR BLOCO”

I

Lista de Bloces (1 registro):

A

NA TELA DE BLOCOS DE ASSINATURA,
BLOCOS MARCADOS EM VERDE ESTAO

f

DISPONIVEIS PARA ASSINATURA. JA OS
BLOCOS MARCADOS EM VERMELHO
ESTAO DISPONIBILIZADOS A OUTRAS

UNIDADES.

Namero Estado Geradora Disponibilizacao Descrigao \f}_@ﬁqis
a 113 g Aberto SMG/AC SMG/GAB Despacho Secretario 31/02/2015 E ":'-li;ﬂ@
CONCLUA O BLOCO DEPOIS QUE :
TODOS OS DOCUMENTOS TENHAM Lista de Blocos (2 registros):
Niamero SIDO ASSINADOS. Des&:M‘I Agﬁes
- 11 T SMGICOAFI | Processos de pagamento 2.1
[
i, LS Aberto SMGIAC SMGIGAB | 31/02/2015 -, & X
= S—
113 Disponibilzado  SMGIAC SMGIGAB  Despache d ) )
E POSSIVEL EDITAR AS

INFORMAGOES DO BLOCO
UTILIZANDO A FERRAMENTA
“ALTERAR BLOCO”
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I ASSINAR PELO BLOCO l

A principal finalidade do Bloco de Assinaturas é permitir que o servidor
assine diversos documentos de uma so vez. Isso é feito na tela do bloco
de assinatura, a partir do menu principal. L3, é possivel visualizar uma
lista de blocos disponiveis e assinar diretamente o conteldo dos blocos,
ou também visualizar cada documento em particular. Veja como:

Blocos de Assinatura

P i | | Nove | | Cone luir | | Excluir | | Imprirnir

Palavras-chave para pesquisa:

|
2. CLIQUE EM “PROCESSOS/
DOCUMENTOS DO BLOCO” PARA
VISUALIZA-LOS ANTES DE ASSINAR
. Lista de Blocos (6 registros):

1. NO MENU PRINCIPAL SELECIONE
“BLOCOS DE ASSINATURA”

Numero Estado Geradora Disponibilizacéo Descrigéo

Docum © 113 Dispenibilizado SMGIAC Despacho Secretario 31/02/20 S B O

Atos normativos: Decreto de —
Blo g

[l 27  Disponibilizado  SFICGO CrEiE A - e

4. PARA ASSINAR DOIS OU MAIS

DOCUMENTO POR VEZ, SELECIONE OS
I a' DOCUMENTOS E CLIQUE EM ASSINAR
N

= 201~ . Recursos g
LU 9-SEM 3. PARA ASSINAR UM DOCUMENTO orgamentarios / F;!]j
=Y 6013.20149 POR VEZ, CLIQUE NA CANETA PRETA / F;!]

o) 3 9 SEMAeon

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

ESTE [CONE ABRE O RECURSO DE INSERIR ANOTACOES 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 ANOTAGAO ESCLARECENDO O ASSUNTO!

15
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Acompanhamento Especial

No SEl, todas as informacgdes sobre os processos de sua unidade estao
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 facil 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¢ao Acompanhamento Especial.

Sl TN Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorna P d 1=

Pesquisa

Base de Conhecimento Ver processos atribuidos a mim Visualizaco detalhada

Textos Padrao

19 reqistros:

Modelos

Blocos de Assinatura SEisLis

Blocos de Reuniio A, 6013.2015/0000337-6 (d817242) 6013.2f
Blocos Internos G013.2015/0000332-5 (x348801) B013.21
Processos Sobrestados 6013.2015/0000331-7 601321
Acompanhamento Especial 6013.2015/0000207-8 G013.21
Estatisticas NO MENU PRINCIPAL, SELECIONE  [D13.2015/0000196-9 60132
Grupos de E-m|  ACOMPANHAMENTO ESPECIAL  [p43 5015/0000193-4 6013.2
Eirpr=s s EnTe 5013.2015/0000192-6  (y478551) 5013.21

16
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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
ﬂpt? _________ S @I_gx:luir | |_Im|:lrimir | |£E:har |

—1
CLIQUE EM GRUPOS PARA VER A LISTAGEM
COMPLETA DE GRUPOS DE
ACOMPANHAMENTO DE SUA UNIDADE

registros):

ACAD JUDICIAL |
AgquisicBo de materiais permanentes I
MMH I

|

PCAS 5 PCAS [ 2
Frocesso Compra
Processos Especiais -/ 5 Processos [ w2
18:16:37 Especiais
GRUPOSDEACOMPANHAMENTO_]DSHEEQ 19/08/2015 Processo &
| CRIADOS EM SUA UNIDADE 103717 Compra

I CRIAR GRUPO DE ACOMPANHAMENTO ESPECIAL l

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

Grupos de Acompanhamento
I 1. CLIQUE EM NOVO l [ovo ] [Exclur | [mprmir ] [Eechar]

Lista de Grupos de Acompanhamento (13 reqistros):

- Nome Agoes
[ ACAOQJUDICIAL

| | Aquisicao de materiais permanentes
] | MMH

] | PCASs

| | Processo Compra

R ) B B B E)
al ll ol el ol el

| | Processos Especiais

A seguir, vocé devera 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.

17
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Novo Grupo de Acompanhamento
2. DIGITE UM NOME PARA O GRUPO

| HNome:

' == -
| Eihrar_“ Cancelar |

=\
I 3. CLIQUE EM SALVAR l
Aguisicdo de materiais permanentes I : r

l
A

O NOME DO GRUPO AJUDA A
IDENTIFICAR OS 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
Grupo: | Grupos | |_Exc|uir | | Irmprinnir | | Fechar |
Todos v
Lista de Acompanhamentos (5 registros):
“ Processo % Usuario % Data % Grupo % Observagiao  Acgodes
[ 6013.2015/0000338-4 | x343301 1711172015 PCAs |;f E’J
15:R8:25
] 6013.2015/0000093-8 @ x345975 18/03/2015 Processos @ 3)
18:16:37 Ezpeciais
[ | 6013.2015/0000223-0 | D813559 | 19/08/2015 Processo |;f 3)
10:37:A7 Compra
o e e | — - ——
(1 6013.2015/0000213-2 (x369178  03/11/2015  Aquisicio de ) l=f &
14:10:15 materiais |
| permanentes ;

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 N EEESTNNE

= 5 . . ¥ P - :
58) # EIH.EH
G/CGTIC 0001467
TIC 0001468 = | B
| ACOMPANHAMENTO ESPECIAL '

06) &
18

Processo aberto somente na unidade SMG/CGTIC.
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Clicando no botdo, 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 || Novo Grupo

Grupao: CLIQUE EM NOVO GRUPO

=]

Observacio:

Depois de criar o grupo, vocé deverd voltar a tela do processo a ser
monitorado, clicar no botdao 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

Grupe: T T T T o
|hqui5ig§n de materiais permanentes 2. CLIQUE EM SALVAR
Chbservacio: T

Pronto. A partir de agora o processo estara sempre no grupo de
acompanhamento especial de sua unidade. Para acompanhar o
processo facilmente, clique na opcao Acompanhamento Especial, no
Menu Principal, e selecione o grupo de acompanhamento que vocé
deseja acompanhar. Os processos incluidos em cada grupo estardo
listados, bem como suas observacdes (caso tenham sido incluidas no
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momento do cadastro no grupo). Mas observe que um processo s6
pode ser incluido num sé grupo de acompanhamento por vez.

Acompanhamento Especial

Grupo:
Todos

|§n.|p:|5 | |_§seccluir | |_Irn|:urimir | | Fechar |

Lista de Acompanhamentos (5 registros):

“ Processo 5 Usuario % Data 5 Grupo S Observagio  Acgdes

6013.2015/0000338-4 @ x348801 17112015 FCAs E[ _g;
15:58:25

6013 2015/0000093-8  =345975 18/03/2015 Frocessos E[ _g;
18:16:37 Especiais

GO13.2015/0000223-0 @ D&13559  19/082015 Frocesso E[ _g;
10:37:17 Compra

6013.2015/0000213-2 , =369178 03M11/2015  Aquisicio de E[ _g;
14:10:15 materiais
UM PROCESSO SO PODE SER L

INCLUIDO NUM SO GRUPO DE
ACOMPANHAMENTO POR VEZ

Duplicar Processo

06-4-SEMVALOR &)

vaterial SMG/CGTIC 0005101 #
ito SMG/COBES 0005102 # &

réncia SMG/COBES/DGSS-31 000
ito SMG/COBES/DGSS-31 000510
ito SMG/COBES/DGSS-3 0005105

Na rotina da Administracao Publica, € comum que um grande nimero
de processos tenha instrucdo semelhante, em funcdo de terem
finalidades muito parecidas. Por exemplo, processos de aquisicao de
material de consumo, ou de contratacdo de servicos comuns. Nesse
caso, o SEl permite que vocé faga uma sé instrucao 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 bot3ao Duplicar
Processo.

E

Processo aberto nas unidades:

SIURB/NTA

o SMG/COBES/DGSS 0003106 1 11iG/CGTIC (atribuido para x369178)

seijl

MODULO AVANGADO

DUPLICAR PROCESSO

|

O sistema abrira a tela Duplicar Processo, que contém um campo para
preenchimento do nome do interessado do novo processo (a ser criado
com base no processo atual) e um quadro com uma pré-selecdo de
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todos os documentos do processo. Vocé pode selecionar os documentos
a serem duplicados conforme o caso. Apds isso, clique em Duplicar.

5/0000226-4-SEMVALOR JE=

Firdn Ao bdatarial @RACCCTIO ANNEAT

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

Duplicar Processo

INDICAMOS O INTERESSADO PELO PROCESSO I
QUANDO CRIAMOS UM NOVO PROCESSO 1

Manter as associacdes com os processos relacionados

I "

lisa de Precos SMG/DGSS-23 (Atas f S —
ninhamento SMG/COBES/DGSS-23 | N® SEI
ninhamento SMG/COBES/DGSS 000 v opos101
icho SMG/COBES 0005112 # & & " 0005102

[ G/ / -
nlr?ha_rn.?n'.m SMKE.CQEES.. DEBSS 2[][ - 0005103
2. DOCUMENTOS A SEREM DUPLICADOS J : v 0005104
Er1{oo0s123y 7 & " o 0005105
ninhamento SMG/CPL-1 0005126 * v 0005106
ninhamento SMG/COBES/DGSS 000 - 0005108
icho de Abertura de Licitacdo SMG/CH
» Ld 0005109

1ativo de Publicacdao SMG/COBES/DC

3. AO FINAL, CLIQUE
EM DUPLICAR

Lista de documentos disponiveis para duplicagdo (38 registros):

Documento Data
Requisicio de Material 20/08/2015
Encaminhamento 20/08/2015 |
Termo de Referéncia 20/08/2015 |
Encaminhamento 20/08/2015 |
Encaminhamento 20/08/2015 |
Encaminhamento 20/08/2015 |
Pesquisa de Precos SMG/DGSS-23 (Atas Publicas)  20/08/2015 ]
Encaminhamento 20/08/2015

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 alteragOes necessdrias e concluir sua instru¢cdo conforme for o caso.

Observe, também, que os

documentos externos duplicados recebem

nova numeragao automatica e podem ter seus anexos trocados: isso é
interessante quando vocé tem, por exemplo, uma pesquisa de pregos
(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.

JN§5013.2015/0000314-7

""" [l Requisicdo de Material SMG/CGTIC 0008905
o [l Encaminhamento SMG/CGTIC 0008906

- [ Termo de Referéncia SMG/CGTIC 0008907

o [ Encaminhamento SMG/CGTIC 0008908

o [l Encaminhamento SMG/CGTIC 0008909

""" [l Encaminhamento SMG/CGTIC 0008910
7L Pesquisa de Precos SMG/DGSS-23 (Atas Public

o [| Encaminhamento SMG/CGTIC 0008312

- [l Encaminhamento SMG/CGTIC 0008913

[ Despacho SMG/CGTIC 0008914

o [l Encaminhamento SMG/CGTIC 0008915

~[] Minuta de Edital para Reqgistro de Preco (000891

Frocesso aberto somente na unidade SMG/ICGTIC.

PROCESSO DUPLICADO
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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 reldne uma explicagdo sobre o tipo de processo a
que esta atrelado, com instrugdes sobre como os servidores deverdo
proceder em cada etapa do processo, quais documentos devem ser
incluidos, quem deverd 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.

I TELA DO PROCESSO

AMEBIENTE DE TREINAMENTO - PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SA0 PAULO

I' BASES DE CONHECIMENTO
Jif6013 2015/0000309-0-SEMVALOR EiTI

D Despacho Autorizatorio SMG/CGTIC 0008673
[ Despacho Autorizatério SMG/CGTIC 0008718

uisa [ EXEESIT

4 Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Compras: Pagamento (1) Processo aberto somente na unidade SMG/CGTIC (atribuido para
x494830).

Para garantir a padronizacdao dos processos, as Bases de Conhecimento
devem ser criadas pela unidade competente por estabelecer
procedimentos relacionados a determinado tipo de processo, e sé
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podem ser alteradas por elas. Veja, a seguir, como consultar uma base
de conhecimento.

1. CLIQUE NO iCONE AO LADO DO NUMERO DO PROCESSO J

T P
D13_2[]15IDDDDSDB—D—SEMVALOR il

[0 Despacho Autorizatério SMG/CGTIC 0008673
[[) Despacho Autorizatério SMG/CGTIC DDDB718

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

| Irmprinnir

Lista de Bases de Conhecimento Associadas (1'reqgistro):

Unidade Descrigao Usudrio Liberagdo Data Liberagdao  Agoes
SMGICGTIC Licitagég: Dispensa x4 THEE1 05M11/2015 Q @
13:44:49

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

p—

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAQ
BASE DE CONHECIMENTO

BASE DE CONHECIMENTO SEI:

PROCESSO DE DISPENSA DE LICITACAO

AVISO: ESSA E 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. INTRODUGAD

Esta Base de Conhecimento pretende divulgar de forma simples os procedimentos que devem ser
adotados nas contratacdes ou aguisicies de bens e servigos por Dispensa de licitacdo na Prefeitura
Wunicinal de S30 Paulo (PMSPY nuando da utilizacfo do Sistema Fletrdnico de Informacdes (SFIL

Pronto! O SEl mostrara a Base de Conhecimento, e nela vocé encontrara
as principais informacdes sobre o tipo de processo com o qual estd
trabalhando.
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OUTRAS OPERACOES COM PROCESSOS

Sobrestamento

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 alteragdes.

Esse recurso sé deve ser usado mediante determinag¢ao 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

JN§5013.2015/0000243-4 =

""" [ Formulario de migracdo SMG/CGTIC 0005264

o [ Aviso de Licitagdo SMG/CGTIC 0005269

[ Formulario de migracdo SMG/CGTIC 000527¢

""" [ Preparacdo para simulacdo SMG/CGTIC 0005

SOBRESTAR PROCESSO J

# Consultar Andamento
Processo aberto nas unidades:
SMG/CGTIC (atribuido para x345975)
SMG/CGTIC-1

Processos Relacionados:

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

A seguir, o sistema mostrard a tela de Sobrestamento. Vocé devera
selecionar uma das opgdes:

24




J Eletrénico

Somente sobrestar: quando a determinagdo de interrup¢do do tramite
do processo constar formalmente no préprio processo.

Sobrestamento

| Salear | | LCancelar |

Processos:
6013.2015/0000324-4 -Licitacdo: Pregio Eletrdnico - Registro de Preco »

DEIXE ESSA OPCAO SELECIONADA PARA -
—————— b SOMENTE SOBRESTAR

() Sobrestar vinculando a outro processo

Motivo:

Sobrestar vinculando a outro processo: quando a determinagdo de
interrupcdo do tramite do processo constar, formalmente, em outro
processo no SEI. 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 numeracgao colocada.

Sobrestamento

|§ahrar | | Cancelar |

Processos:
6013.2015/0000395-3-SEMVALOR - Licitacio: Prego Eletrdnico - Registro de Prego -

() Somente Sobrestar

~ .
|'® Sobrestarvinculando a outro prucess’a

Processo para Vinculagéo: Tipo:
5013.2015/0000395-3; | PesquisqrLicitacio: Pregdo Elefrdnico - Registro de Preco

EM AMBOS OS CASOS, O CAMPO
MOTIVO DEVERA SER PREENCHIDO
COM O CONTEUDO RESUMIDO DO
TERMO DE SOBRESTAMENTO.

Motivo:

Processo SEi!

MODULO AVANGADO
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Para remover o sobrestamento diretamente na tela do processo, clique em m

AMEIENTE DE TREINAMENTO - PREFEITURA DO MUNICIFIO DE SAQ PAULO

sel.

#” Consultar Andamento Processo sohrestado HE{ Remover Sobrestamnento do Processo l

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

Processos Sobrestados

i W W W —
Remover Sobrestamento ||| Irprinnir

Lista de Processos (1 registro);

- Data de - " = .
Processo Usuario ST Motivo Vinculagao Agoes
[ &013.2015/0000314- 101172015 -

- 7 SEMVALOR 360178 171534 orgao de controle 3

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 sé
processo — isto é, o processo anexado torna-se parte do processo ao
qual ele foi anexado, e ndo tem mais tramitacdo prdpria. Para esses
casos, o SEl possui a funcdo de anexag¢ao de processos.

A ANEXAGCAO 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 CONTRATAGAO 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 nimero completo do processo a ser
anexado. Em seguida, abra a tela do processo ao qual ele serd anexado e

clique no botao E:

Q 6013.2015/0000395-3 &
[0 Oficio para adesdo & ARP (Participantes)

""" [} Encaminhamento SMG/CGTIC 0011245

#” Consultar Andamento

Process§ ANEXAR PROCESSO [SMGECGTIC.

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

3. AO FINAL, CLIQUE EM

IN§6013.2015/0000395-38 Anexacgdo de Processos “ANEXAR”
D Oficio para adesdo a.,
[ Encaminhamento SM | processo: _ Tivo: \_
(o o= o e e mm mm = mm m R mm mm e e em em em em em e e ~ —
6013 2n1smun0396 1 [ Pesquisar [Ith:ltaEn Pregéo Elefrdnico - Registro de Preco | l|
&£ consutar Andamentg | T e = == e e e i

2. O SEI IRA PREENCHER
AUTOMATICAMENTE O TIPO DE PROCESSO
QUE SERA ANEXADO

ANEXADO E CLIQUE EM “PESQUISAR”

1. COLE O NUMERO DO PROCESSO QUE SERA I [

O sistema mostrara uma janela de confirmacao.

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

ATENGAQ!

Apds a anexagdo nao sera mais possivel incluir ou alterar documentos no
processo,

Esta operagdo somente podera ser cancelada pelo Administrador do
Sistema.

Confirma a anexagdo do processo?

)
|| Cancelar

PARA CONFIRMAR A
ANEXAGAO, CLIQUE EM “OK”
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Finalmente, o sistema abrird a tela “Anexagcdao de processos”, que
apresenta todos os processos anexados ao processo atual. O processo
anexado também aparecerd na arvore de documentos do processo
principal.

Anexacao de Processos

Processo: Tipo:
| | Pezquisar
Lista de Processos Anexados (1 registro):
Processo Usuario Unidade Data/Hora Agdes
6013.2015/0000396-1 *475561 SMGICGTIC 23112015 17:05:34 ol

Q £5013.2015/0000395-3-SEMVALOR [S3

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

[ Encaminhamento SMG/CGTIC 0011245

~[€'6073.2075/0000396-1 [ )
U o o o o o o o I$\ O PROCESSO ANEXADO APARECERA

""""" NA ARVORE DO PROCESSO.

& Consultar Andamento

Um processo anexado pode, mediante decisdo fundamentada e
justificativa formalizada, ser desanexado e passar a tramitar
separadamente outra vez. Para isso, além de preencher o Termo de
Desanexac¢ao de Processo, serd necessario solicitar a desanexacdo ao
administrador do sistema, pois s6 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 SEl, por e-mail: seisuporte@prefeitura.sp.gov.br.

Pesquisar no Processo

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SA0 PAULO

L ]
Sea Para saber+ Men

INEG013.2017/0000006-0 | K A

""" ¥ Ata de Registro de Precos (0

&’ Consultar Andamento
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A pesquisa dentro de um processo especifico busca as informagdes para apresentar
no resultado nos seguintes campos:

1. 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);

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

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

4. Nos dados cadastrais de processos e documentos.

A pesquisa pode ser realizada por:
a. Palavras, siglas, expressées ou niumeros

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

Exemplos:

prescrigao

certidao INSS

declaracao "imposto de renda"

portaria 744

b. Conector (E)

Pesquisa por registros que contenham todas as palavras e expressGes. 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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Recupera documentos que contenham a primeira, mas ndo a segunda palavra ou
expressdo, isto é, exclui os documentos que contenham a palavra ou expressdo

seguinte ao conector (NAO). Exemplo:

Certiddo nao INSS

CONCEDER ACESSO AS INFORMACOES 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 legislacdo vigente, o SEI
possibilita a extracdo de copias em PDF de documentos dos processos
eletrénicos. Na tela do processo, cligue no botdo Gerar PDF do

Processo.

Q 6013.2015/0000395-3 g

- [0 Oficio para adesdo a ARP (Participantes)
""" [ Encaminhamento SMG/CGTIC 0011245
£/ 6013.2015/0000396-1

#” Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade SMGICGTIC.

PO

O sistema permite escolher quais documentos serdo incluidos no PDF.

Gerar Arquivo PDF do Processo

1. SELECIONE OS DOCUMENTOS
QUE DESEJA INCLUIR NO PDF

Lista de documentos disponiveis para geracgo (2 1

N° SEI

" 0011244 Oficio para adesao a ARF (Participantes) 23/
' 0011245 Encaminhamento

Documento

2. APOS ISSO CLIQUE EM

“GERAR”

4

231122015

Por fim, clique em Gerar.

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 botdo Gerar ZIP, na tela do processo.

JN§5013.2015/0000395-3

[ 6013.2015/0000396-1

- [ Oficio para adesdo a ARP (Participantes)
o [l Encaminhamento SMG/CGTIC 0011245

-

i

wlal [olelal [RlslalSM
/v s [B[B/3):

#” Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade‘SM‘GfCGTlC.

Cim SEguUitla, C5C0ITIa Qudls dirguivos SCTra0 CONvertdaos i 21 © CHiguc
em Gerar.

'Gerar Arquivo ZIP do Processo

1. SELECIONE OS DOCUMENTOS
QUE DESEIA INCLUIR NO ZIP Lista de documentos disponiveis para geracao (2 registrc? - .
2. APOS ISSO CLIQUE EM
\ N° SEI Documento Data “GERAR”
¥ 0011244 Oficio para ades8o & ARP (Participantes) 2311201
| v ) 0011245 Encaminhamento 23112015

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

gerara ]

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
autenticidade deste documento pode ser conferida no site

CODIGOS NA TARJA DE

: GHFS:??SE pF_EfETtLIESFEaFE[‘EFtEFtIﬁHFE chr_mﬁdu_a ASSINATURA DO DOCUMENTO
leddigo verificador 0011244 e o cidign CRC 3E76DDE2, .

T

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

PAGINA DE VERIFICACAO [ERE Ty s

I CODIGO CAPTCHA

Conferéncia de Autenticidade de Documentos

1. INSIRA AQUI O CODIGO

Cadigo Verificador: 0011244 VERIFICADOR
7 L
Céodigo CRC: 3ET6DDE2 < | 2. INSIRA AQUI O CODIGO
VERIFICADOR

e )
| [ 31
I

Pjmm
R\ 3. INSIRA AQUI O CODIGO CAPTCHA

— T T\ PRESENTE AO LADO
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Envio de e-mails no sistema

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

Para enviar um e-mail por meio do sistema, clique no botdo Enviar

Correspondéncia Eletronica, que se encontra tanto na tela do processo
quanto na tela do documento.

Q 6013.2015/0000314-7 ] .
[ Requisicdo de Material SMG/CG’ !

[ Encaminhamento SMG/CGTIC 0 ,?a
""" [ Termo de Referéncia SMG/CGTI Ly
""" [ Encaminhamento SMG/CGTIC 0
""" [ Encaminhamento SMG/CGTIC D

- E] Encaminhamento SMG/CGETIC O
%1 Pesquisa de Precos SMG/IDGSS Processo aberto somente na unidade SMG/CGETIC.

f

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 mostrard 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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a

1.

O ENDERECO DE E-MAIL DO

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

3. ASSUNTO DA CORRESPONDENCIA
ELETRONICA.

Enviar Correspondéncia Eletronica

REMETENTE DEVE ESTAR
PREVIAMENTE CADASTRADO NO N
SISTEMA. De:
, —_—— = =

ara:

[:] Enwar commma aculta

Assunto:

f
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
CAMPO.

S,

-
5. ESTE QUADRO CONTEM OS

DOCUMENTOS QUE PODEM SER
ENVIADOS JUNTAMENTE COM A
MENSAGEM. BASTA SELECIONAR NA
PRIMEIRA COLUNA NA CAIXA DE
SELECAO OS DESEJADOS.

ELE APARECERA NO QUADRO DE
ANEXOS.
\

ol NN NN mEm S

mentos (9 registros):
Data

03/11/2015

03/11/2015

ooog9os7
0009044

Requisicao de Material

Encaminhamento

~ S —
6. TAMBEM E POSSIVEL REALIZAR O Bruvae.. . T T T T T s s s s s m e mEm s
:Zﬁﬁzﬁsﬁﬂgixﬁsgﬁg g: I | Escolher arquiva | Nenhum arquivo selecionadao !
Lista de Anexos (0 registros): |

MENSAGEM, BASTA ESCOLHER O N | -
ARQUIVO EM SEU COMPUTADOR E \l Nome I Data ~ Tamanho  Acdes |
— e e o Em Em Em Em Em Em Em o e o Em Em Em Em mm = = ==

P
/ Enviar l LCancelar
7. ASSIM QUE TERMINAR DE COMPOR SUA MENSAGEM, BASTA —

CLICAR EM ENVIAR. A MENSAGEM APARECERA NA ARVORE DO
PROCESSO.

I GRUPOS DE E-MAIL
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O SEI também permite a criacdo de grupos de e-mail, para facilitar o
envio a multiplos destinatarios quando essa é uma atividade recorrente
de sua unidade.

Enviar Correspondéncia Eletronica

Enviar LCancelar

De:
| v

Para:

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.

-
ﬁ i SEI - Selecionar Grupos de E—'I'I'lilll n- E(Il_:lg amme [

https://sei.treinamento.prefeitura.sp.gov.br/sei/cc

3. AO SELECIONAR O GRUPO DE
E-MAIL QUE DESEJA, CLIQUE EM
“TRANSPORTAR” PARA QUE O
GRUPO SEJA UTILIZADO.

Selecionar Grupos de E-mail .

U JEN
| Pesquisar |“ Transportar |'| Fechar |
=4

P
1. SELECIONE O GRUPO ﬂgr“pﬂ' [
DESEJADO. | v || |, ® Institucional ) Unidade |
e = T

| Palawias<chave para pesauisa_ _ _ r :

- 2. SELECIONE SE O GRUPO DE E-MAIL E

|| %‘ INSTITUCIONAL OU DA SUA UNIDADE.

\ | 0OS GRUPOS DA SUA UNIDADE PODEM
. P SER CRIADOS, COMO SERA EXPOSTO A
VOCE TAMBEIV! PODE PESQUISAR GRUPOS DE SEGUIR.
E-MAIL ATRAVES DE PALAVRAS-CHAVE. INSIRA L
A PALVRA-CHAVE NO CAMPO E DEPOIS
CLIQUE EM PESQUISAR NO TOPO.
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Para criar grupos de e-mail em sua unidade, selecione a opgao Grupos
de E-mail no Menu Principal e, em seguida, clique em “Novo”.

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retomno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao
Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reuniao
Blocos Internos
Processos Sobrestados

Acompanhamento

Especial

'_Eitatlstic_as_ . 4
LGrupos de E-mail

Grupos de Envio

Grupos de E-mail

rl LI:W:- -;l_Ex-cluir | | Iniprrinnir | | Eachar |
- -

Listafde Grupos de E-mail (2 registros):

Nome

o

SELECIONE “NOVO” PARA CRIAR
UM NOVO GRUPO DE E-MAIL.

Fornecedores

:/éscrigﬁn
Contratos de Frestacao de Servicos

Agdes

EYE;
3

AN

NO MENU PRINCIPAL SELECIONE
A OPCAO “GRUPOS DE E-MAIL”

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

Novo Grupo de E-mail

5. AO FINAL CLIQUE EM

1. INSIRA O NOME DO |Fornecedores

SEU GRUPO DE E-MAIL

4. CADA E-MAIL
ADICIONADO IRA COMPOR
O QUADRO ABAIXO DA
TELA, SENDO POSSIVEL
EDITAR AS INFORMAGOES
DE CADA UM OU DELETA-

LOS NA COLUNA DE

“ACOES”

“SALVAR”
R Salvar |7 CEREEET]
ol ™ = = = == = == = == = = = — - ==
f ~
) 2. INSIRA UMA DESCRIGAO
—_—"———.———————————\ PARA O GRUPO QUE
escricao do Grupo: AJUDARA NA
Contrato de Prestacio de Servicos de locacio de carros | ORGANIZAGAO DE SUA
UNIDADE
________________ 4 \
r

Descricdo do E-mail:

rsonggmail.co

E@ymail.com

m

iza@ymail.com | Eurnecedurad L
E-mail Descrigdo Acoes

& X
lef X
& ¥

Formecedor 3
Fornecedora 2

Fornecedor 1

3. INSIRA 0S E-MAILS QUE
IRAO COMPOR O GRUPO,
COM SUA RESPECTIVA
DESCRIGAO PARA FINS DE
ORGANIZAGAO. AO FINAL
| cLIQUE EM “ADICIONAR E-
I MAIL”

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

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao
Modelos

Elocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Intermos
Frocessos Sobrestados

Acompanhamento
Especial
Estatisticas
Grupos de E-mail
Grupos de Envio

Grupos de E-mail

| Novo | | Escluir | | Imprimir | | Fechar |

Lista de Grupos de E-mail [E_reg_istris}:

Nome Descrigdo I' Agoes |
e e Contratos de Prestacao de Servigos | @ Qf l

de Buffet | 2

Contratos de Prestacao de Servigos I @ Qf |

de locacio de carros /v\

VOCE PODE CONSULTAR, EDITAR OU EXCLUIR
GRUPOS DE E-MAIL, RESPECTIVAMENTE,
CLICANDO NOS {CONE NA COLUNA DE ACOES

Fornecedores Carros
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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
condicdo 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 autorizagdo por parte da Prefeitura, quando conveniente e
previsto pela legislagdo vigente.

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

j__j 6013.2015/0000395-3 158

""" [ Oficio para adesdo & ARP (Participantes)
""" D Encaminhamento SMG/CGTIC 0011245
""" J:/T G013.2015/0000396-1

&7 Consultar Andamento GERENCIAR DISPONIBILIZACOES

DE USUARIOS EXTERNOS

Processo aberto somente na un

Gerenciar Disponibilizagées de Acesso Externo

— — — — — — — — — — — — | 1.E-MAILDA UNIDADE DISPONIBILIZADORA
|E-mail da Unidade: DO ACESSO EXTERNO

[ SMG/CGTIC <phcampos@prefeitura.sp.gov ¥ A

——————\

) estinatario: E-mail do Destinatario: |
2. DESTINARIO DO | Il

ACESSO EXTERNO

otivo: 1 3.E-MAIL DO DESTINARIO

- . S S S S I e S e e N e B B e e e e e e —  ——  —— |

- ¢ = Y 5. SELECIONE A OPGCAO
| -_-_’Ac:nmpanhamentn integral do processd -_;,Dispnnibilizau;ﬁn de documentos DE ACESSO PARA O
- - p

USUARIO EXTERNO

6. VALIDADE EM

DIAS DO ACESSO
EXTERNO e
|".|'}1Iidade (dias): fsenha: — T )
=== ! 7. SENHA DISPONIBILIZADA PELA
f M [ Deconmizar | | UNIDADE PARA SE REALIZAR O
- == 7. ACESSO EXTERNO

8. AO FINAL CLIQUE EM 37
“DISPONIBILIZAR”
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Por outro lado, também ha formas mais simples de interagdo com os
usuarios externos, que ndo requerem autorizagdo especial para acessar
informacgdes: é o caso do mddulo de consulta publica, em que os
municipes podem localizar informagdes 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 médulo de consulta publica estd disponivel no endereco
https://sei.prefeitura.sp.gov.br/consulta.

I 1. PESQUISA I

PREFEITURA DD MUNICIPIO DE SAD PAULO

1.1 AQUI PODEM SER DIGITADOS QUAISQUER
ARGUMENTOS, SEJAM NUMERICOS OU

1.8 POR FIM CLIQUE EM

TEXTUAIS.
PESQUISAR
Consulta de Processo = 7
PESQUISA LIVRE 0] | Pesquiser ||
L] T — L] L] — L] L] L] T — L] L] — L] h — — —
N® do Protocolo: + 6110.2015/0000047LF TOCESSO OU Documento)]
! EX Lo e 12 DIGITE O
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 ¥ |
Data: ‘-_- Periodo explicito 0 30 dias 0 B0 dias |
- -
1.7 LOCALIZA PROCESSOS
MOVIMENTADOS NO
PERIODO DESEJADO.
[ 2. RESULTADOS I
rgamento: Crédito Adicional Suplementar N® 6018.2015/0000077-2 (Informacio) 0018268

Unidade Geradora: SMS/CRS-N/SAFCONT  Usuario: d611297 Data: 124052015

nto: Crédite Adicicnal Suplementar N°® 6018.2015/0000077-3 (Planilha) 0018275

Unidade Geradora: SMS/ICRS-N/SAF/CONT  Usuario: d611297 Data: 12/05/2015

rédito Adicional Suplementar N® 5025.2015/0000035-6 (Informacdo) 0018315

2.1 PARA TER ACESSO AO CONTEUDO DO udrio: dTBTA6T Diata: 12/05/2015

PROCESSO, CLIQUE NO iCONE DE ARVORE ( L4 )
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Ao acessar um processo selecionado, o sistema abrird a tela do
Andamento do Processo.

Andamento do Processo

/_______________Thut_uag_ﬁu__\
IProcesso; G6017.2015/0003741-8 INFORMAGCOES SOBRE A
|Tipo: FAF: Fiscalizacao Tributaria AUTUAGAO DO PROCESSO

Data de Geracao: 26M1/2015 T
\nterassados: Centro de treinamento da Vida - CT - VIDA 2
Lista de Andamentos (2 registros):
" DataMora I'I.lniilade N/ Descricéo - \rTe lefone / Endereco
[ I7 I IRua Pedro
: | | L I 1 L américo 32,
adll rocesso remetfido pela unidade I _ | 27" andar-
26/11/2015 09:15 ISF"SURE”"“ 5F/SUREM/DEFIS/DIPRO/DIretor 2o IRepiblica -
| 1 | ||S§u Paulo -
| . I I sP
i | I
| Rua Pedro
I : i trit do, Sigilo Fiscal :I i :Ignérmuﬂ 2
. rocesso restrito gerado, Sigilo Fiscal -~ = andar -
26/11722015 09:15, |SF"SUREMI Art 198, caput, da Lein®5.17211966) | 2aa0 I'Repunnca -
I l | | |Sd0 Paulo -

X | /1 ISP )
DATA/HORA DA UNIDADE DESCRIGAO DA TELEFONE ENDERECO
ATUALIZAGAO DO PARTICIPANTE DO ATUALIZAGAO DE DA UNIDADE DA UNIDADE

ANDAMENTO DO PROCESSO ANDAMENTO DO ANDAMENTO

PROCESSO
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