PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA
SECRETARIA DE EDUCACAO
GERENCIA DE GESTAO FINANCEIRA

TUTORIAL PARA CRIAR BLOCOS E INSERIR
PROCESSOS EM BLOCO NO SISTEMA SEI

Para organizar os processos no SEI e poder encontra-los depois que forem
concluidos é interessante criar blocos para inserir 0S processos.

1- Clique no icone incluir em bloco:
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‘[ SME: Comprovante de Beneficios =N

[F) SME: Relacéo de Bens Adquiridos

‘[l SME: Encaminhamento UEX - PD Processo aberto somente na unidade SME-

[E SME: Encaminhamento do Diretor | GGF (atribuido para mara.soares). Dados do Processo

[ SME: Resumo Financeiro-PDDE E Protocolo: 19.022.012309/2018-50 Da tuagao:

[ SME: Parecer Prestacdo de Contz

B SMEE Parecer Pgrcial Erestagao d Tibo do Processo:

[ sME: Resumo Financeiro - PDDE SME: Prestacao de Contas PDDE e Acbes

“% Anexos PROCESSO DE COMPR:
[ SME: Consolidacdo de Pesquisas
‘8l SME: Parecer Prestaco de Contz
[0 SME: Parecer Parcial Prestacéo d Interessados:
[ SME: Consolidacdo de Pesquisas
[ SME: Consolidacdo de Pesquisas

Especificacdo:
MARAVILHA - PDDE BASICO- 2021

2 — Caso sua unidade ja tenha o bloco criado € s0 ir na lista e selecionar o
bloco desejado, no caso de criar um bloco novo clique no icone NOVO
BLOCO INTERNO.

Selecionar Bloco

[ K ”Eesqmsa'H Novo Bloga Interno Novo Bloco de Reunio H Fechar l

Palavras-Chave para pesquisa:

I |

Sigla:




3 — Vocé sera direcionado para a tela onde dara um nome para o bloco . Em
descricao escreva o nome do bloco. Neste exemplo dei o nome de Prestacao
de contas 2020, vocé podera dar o nome de acordo com o tipo de processo e
na sequencia cligue em salvar.

Novo Bloco Interno

| Sazlvar | | Cancelar |

Descricdo:

Prestacdo de contas 2020

4 — Aparecera o bloco criado vocé devera clicar no icone escolher este bloco
(setinha verde)
Selecionar Bloco

] | Pesquisar ‘ [ Novo Bloco Interno | | Navo Bloco ¢z Reunido | | Fechar

o

Palavras-chave para pesquisa:

Sigla:
I
Lista de Blocos (49 registros):
Nimero Tipo Descrigao Acoes
® 346334 Interno Prestacéo de contas PDDE 2020 @
5 — Aparecera entdo o documento escolhido ja inserido no bloco, vocé devera
clicar na aba acbes no icone anotacoes € este que tem o ponto de exclamacéao
para colocar o nome do processo [ Reaber Processo || Aurar co Sceo | [ prormi | | Fechr |
Lista de Processos/Documentos (1 registro):
Seq. Processo Data Tipo Anotagées Acies
SME: Prestacdo de
1 19.022.012309/2018-50 02/03/2018 Contas PDDE e ch &

Acdes

6 — Abrira uma tela onde vocé podera escrever o nome (assunto) do processo,
apos escrever o nome clique em salvar.



7 — Vocé poderd consultar os blocos existentes em sua unidade e
consequentemente os processos inseridos em cada um, clicando na tela inicial
do SEI no canto esquerdo, no icone Blocos Internos.
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Controle de Processos
Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesguisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura # # 4
Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas

Grupos

Relatdrios




