
SEI - FERRAMENTAS
COMO INSERIR E UTILIZAR



COMO INSERIR MARCADORES

“MARCA TEXTO”



CLIQUE EM

“CONFIGURAÇÕES DO SISTEMA”



LOCALIZE “MARCADOR DE PROCESSO”

CLIQUE NO SÍMBOLO AO LADO DE “PERSONALIZAR”

ESCREVA UMA PALAVRA CHAVE PARA A COR DESEJADA



CLIQUE EM “SALVAR CONFIGURAÇÕES”



APARECERÁ A CONFIRMAÇÃO “SALVO”

CLIQUE EM “OK”



CLIQUE EM “CONTROLE DE PROCESSO” 

PARA RETORNAR À TELA INICIAL



COMO CRIAR MARCADORES

“ETIQUETA”



CLIQUE EM “MARCADORES”



CLIQUE EM “NOVO”



ESCOLHA A COR DA ETIQUETA

NOMEIE A ETIQUETA (O QUE ELA INDICARÁ?)

SALVAR



A ETIQUETA APARECERÁ NA LISTA



CLIQUE EM “CONTROLE DE PROCESSO” 

PARA RETORNAR À TELA INICIAL



COMO INSERIR MARCADORES

“ETIQUETA”



CLIQUE SOBRE O NÚMERO PARA ABRIR O PROCESSO



CLIQUE NO ÍCONE

“GERENCIAR MARCADORES”



ESCOLHA O MARCADOR



EM CASO DE “CONTROLE DE PRAZOS”
NO ESPAÇO “TEXTO” DEVE-SE COLOCAR A DATA FINAL DO PRAZO

EXEMPLO: 13/04/2019

SALVAR



A ESTIQUETA APARECERÁ AO LADO DO 

NÚMERO DO PROCESSO



NA TELA INICIAL A ETIQUETA APARECERÁ ANTES DO NÚMERO

EM CASO DE “CONTROLE DE PRAZO”, APARECERÁ A 

QUANTIDADE DE DIAS QUE FALTAM PARA DATA DETERMINADA



COMO INSERIR “ANOTAÇÕES”



CLIQUE SOBRE O NÚMERO PARA ABRIR O PROCESSO



CLIQUE NO ÍCONE “ANOTAÇÕES”



NO CAMPO “DESCRIÇÃO” ESCREVA AS 

INFORMAÇÕES DESEJADAS

CLIQUE EM “SALVAR”



A INFORMAÇÃO APARECERÁ NO 

CANTO INFERIOR ESQUERDO



COMO INSERIR “ATRIBUIR PROCESSO”



CLIQUE SOBRE O NÚMERO PARA ABRIR O PROCESSO



CLIQUE EM “ATRIBUIR PROCESSO”



ESCOLHA PARA QUAL SERVIDOR DEVERÁ ATRIBUIR

CLIQUE EM “SALVAR”



PARA LOCALIZAR APENAS OS PROCESSOS NÃO ATRIBUÍDO

CLIQUE EM “VER PROCESSOS NÃO ATRIBUÍDOS”



O SISTEMA DEIXARÁ NA TELA APENAS 

OS PROCESSOS NÃO ATRIBUÍDOS



PARA LOCALIZAR OS PROCESSOS SOB SUA RESPONSABILIDADE

CLIQUE EM “VER PROCESSOS ATRIBUÍDOS A MIM”



O SISTEMA MOSTRARÁ NA TELA APENAS OS PROCESSOS 

ATRIBUÍDOS AO LOGIN QUE ESTÁ CONECTADO



PARA VER APENAS UM DETERMINADO MARCADOR

EXEMPLO: VER TODOS OS PROCESSOS COM PRAZO DETERMINADO

CLIQUE EM “VER POR MARCADORES”



NA COLUNA “PROCESSOS” CLIQUE NO 

MARCADOR DESEJADO



O SISTEMA MOSTRARÁ NA TELA APENAS OS 

PROCESSOS COM O MARCADOR ESCOLHIDO



BLOCO DE ASSINATURA

COMO COLOCAR E ASSINAR 

DOCUMENTO EM BLOCO?



PARA INCLUIR EM BLOCO DE ASSINATURA
CLIQUE SOBRE O NÚMERO PARA ABRIR O PROCESSO



ABRA O DOCUMENTO QUE DEVE SER ASSINADO, CLICANDO 

SOBRE ELE

CLIQUE NO ÍCONE “INCLUIR EM BLOCO DE ASSINATURA



ABRIRÁ A TELA “INCLUIR EM BLOCO DE ASSINATURA”

NA LISTA, O DOCUMENTO DESEJADO DEVERÁ ESTAR 

ASSINALADO



CASO O BLOCO JÁ EXISTA

CLIQUE SOBRE O BLOCO DESEJADO

CLIQUE EM “INCLUIR”



CASO O BLOCO NÃO EXISTA, DEVERÁ SER CRIADO

CLIQUE EM NOVO



ABRIRÁ A TELA “NOVO BLOCO DE ASSINATURA”

DESCRIÇÃO: NOMEIE O BLOCO

UNIDADES PARA DISPONIBILIZAÇÃO: ESCOLHA A(S) UNIDADE(S) QUE 

NECESSITAM ASSINAR O DOCUMENTO 

SALVAR



MARQUE O DOCUMENTO QUE DESEJA ASSINAR

CLIQUE EM “INCLUIR”



APÓS SER INCLUÍDO, O DOCUMENTO FICA AMARELO E SEM O 

QUADRADINHO PARA ASSINALAR

CLIQUE EM “CONTROLE DE PROCESSOS” PARA RETORNAR À TELA INICIAL”



ENCAMINHAR BLOCO PARA ASSINATURA DE 

OUTRA UNIDADE

CLIQUE EM “BLOCOS DE ASSINATURA”



ABRIRÁ A TELA “BLOCOS DE ASSINATURA”

NA LISTA, LOCALIZE O BLOCO DESEJADO

CLIQUE NO ÍCONE “DIPONIBILIZAR BLOCO”



DEPOIS DE DISPONIBILIZADO, A LINHA DO BLOCO 

FICARÁ AMARELA E AS AÇÕES MODIFICAM



COMO LOCALIZAR “BASE DE CONHECIMENTO”

NA TELA INICIAL, CLIQUE EM “BASE DE CONHECIMENTO”



ABRIRÁ A TELA “BASE DE CONHECIMENTO”

ESCREVA UMA PALAVRA-CHAVE”

CLIQUE EM PESQUISAR”



O SISTEMA MOSTRARÁ TODAS AS BASES DISPONÍVEIS 

RELACIONADA A PALAVRA-CHAVE

CLIQUE SOBRE A BASE DE CONHECIMENTO DESEJADA



ABRIRÁ UMA NOVA ABA, COM A BASE 

DE CONHECIMENTO SELECIONADA


