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1. ACESSANDOSISTEMA
Natela inicial,insira o login e asenhae clique em ACESSAR

sej!

- Usuario
ﬁ Senha

ACESSAR

Autenticacdo em dois fatores

11 AUTENTICACAEMDOISFATORES

O usuéario poderd, sedesejar, habilitar a Autenticacdoem DoisFatores para efetuaro loginno sistema.
A disponibilizacaalesserecursoé um dositens que evidenciama preocupacaaom a segurancado
sistema e das informacdes registradas. Comessapossibilidadep usuariopodera adicionar uma
camadaextra desegurancaaos seusdados de acessoumavez que essasistematicaassociaum dado

que o usuario conhecglasuasenha)aum recursoque possuiem maos (o seusmartphone).

A Autenticacdo em dois fatore® uma nova funcionalidade do sistema criada para adicionaior
segurancano acesso.Ao habilitarla, qualquer tentativade login em dispositivosnéo liberados, sera

solicitadoum cédigonumeérico disponivelno seu celular.

Ao acessaro sistema, informe na telade abertura do SElseu usuéario(login) e senha de acesso,e
clique naopcgdo GAutenticacdoem dois fatorese @

.I
sel.
2 Usudrio

a Senha

ACESSAR

| Autenticacdo em dois fatores

Na tela seguinte sera exibidoum link com todas as informagdesparaa habilitagdodo recurso.O usuério
deveraler asinstrucdese, emseguida,clicar nobotdo Prosseguir



T <PREFEITURA DE
£T5LONDRINA

sel.

i

[ p )
eq aqui |

Prosseguir Cancelar

Paracontinuar € necessarioacessara loja de aplicativosdo seu celular e baixarum app destinado a
autenticacaocem duasetapas. O GoogleAuthenticator e o Microsoft Authenticator sdoexemplos de
aplicativos que poderdo ser baixados. Apés esse procedimento, abra o app e acesse pacgdéibura
de QR Codelnsira seu e-mail pessoale faca a leitura da imagem,depois clique em Enviar.

Informe um e-mail que néo estejaassociada sua Instituicdo (exemplos:Gmail, Yahoogentre outros).E
imprescindivelque a senhade acess@a essee-mail seja diferente da senhade acessoao SEI.Ao
clicarsobre o botaoEnviar, o sistemaemitira uma mensageminformandoo enviode um e-mail para

habilitacdodo recurso,com validadede até 60 minutospara a conclusaadasolicitacao.

Paraativar a Autenticacdo em dois fatores, acesseo e-mail e cligue sobre o link ou copie o endereco
eletrébnico damensageme cole no navegador.Aparecerduma mensagengue 6A autenticacadoem dois
fatores foi ativadag¢ @

Acesseo sistema,insira o logine a senhana telainicial. Depois,clique em ACESSAR

A tela seguinteexigirao codigode acessogeradopelo aplicativo.Portanto, consulteo cédigo no appe
digite-o no campo apropriadodo sistema.Emseguida,clique em Validar.
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N3O wsar 0 2FA neste GapOSNO @ NaveQador

Vahdar Desativar 2FA

Para dispositivos utilizados com frequéncia, o SEI disponibilita 2 LJN&D Bsard 2FAAutenticacao

em 2 fatores) neste dispositivo e navegado® { S Saal 2 LdoeddRode achbssonao dEXAl R I
solicitado novamenteno mesmo dispositivoe navegador.Porém,se for realizada a limpeza de cookies
do navegador, o cédigo de acesso voltara a ser solicitadesativacaala Autenticagcdoem dois fatores
também poderaserfeita por meio dessatela. Aoclicar sobre o botdo Desativar2FA, o sistemaenviara

um link para o e-mail cadastradopara confirmar a operagdo. Acessandoo e-mail e clicando sobre o

link, o recursoseradesabilitado,e o usuériovoltarda efetuar o acessosomente comlogin e senha.

Caso o usuério tenha utilizado Autenticacdo em dois fatoresio SEI e, por qualquer motivdenha
efetuadoa desabilitacdado recursoou perdido o prazopara suaativacdo,seranecessarioparaefetuar
uma novatentativa, verificar se essaconta permaneceregistradano aplicativo.Em caso afirmativo, sera

precisoexclufla antesde efetuar a leitura do novoQRCode

Caso o usuério ja tenhautenticado alguma conta de outrsistema no aplicativo, ao clicar no boté&o
Prosseguire visualizar QR Codgara habilitar aautenticacdoem doisfatores no SEldeveraacessaro
aplicativo no seu telefone celular, selecionar a opcéao adicionar conta, escolherconta e depois
digitalizarc6digoQR.

Marcadores em processos:

Aguardanda 2 0

@ Aalizacio de tipos processuais SEI 2 0

@ Embloca - aguardando assinatura

@ Ferias 0

@ Implantaio de novos tipas processuais SEI 4 0

@ Recomendacdes 0
Sem marcador definida o

W Ususrios e unidades
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2. TELACONTROLUBEEPROCESSOS

Ao acessaro sistema, o usuario sera direcionado para a 4 Sf I

por meio da Barrade Ferramentas, do Menu Principal da Barra de iconesjue permite a realizacéode

operacbesem um lote de processos.

Ultimo acesso na sexta-feira, 12 de majo as 14°36.

Controle de Processos

il A %0

19,008 012318/2023-06

19 008 19501412022.74

e
L 4

19.008.005683/2025-44

10.007 011341202373

19,008 057240202177

19.008.011874:2025-45

19,027 15619412022-41

19.021.100048/2021-42

L 2

84.000250/2023-61

43.000160/2023-57

el

60.026319/2022-74

LK 2K 2 X X 2K % 4

19.008.002020/2023-15

fPuE=RP

Visualizagdo delaihada  Ver processos alibuidos amim  Ver por marcadores  Ver por lipo de processo

19.008.012321/2023-18

(ko prales) 19.008.012320/2023-65

(katia prates) 19.006.012319/2023-31

(gisele nonaka)

(katia prates)

(katia prates)

(gisele nonaka)
(gisete nonaka)
(gisele nonaka)

(alexandre deoliveira)

G/ 2y GNRBTE S
apresentaos processosabertos na unidade(recebidose geradosk disponibilizadiversasfuncionalidades

Nessatela, € possivelrealizaroperagcdescomprocessosem lote. Paraisso, cliquenacaixade selecaoao
lado do nimero de cadaprocesso e selecioneo icone,conforme a necessidadeOs simbolos e

orientagfesvisuaisapresentadosiatela Controlede Processosuxiliam na identificacdoda situacéo

dos processos.Vejaa descricdode cadaum delesa seguir:

Tela Controle de Processos

icones e Orientagdes Visuais

Descrigao

26/2021-06 (lais.reis)

Login entre parénteses
Indica o usuario a quem o processo foi atribuido na
unidade.

11/2022-95

Processo com niimero em preto
Indica que ja foi acessado por algum usuario da
unidade.

72/2021-37

Processo com nimero em vermelho
Indica que ainda nZo foi acessado

011748/2021

Processo com numero em azul
Indica que foi acessado e/ou que sofreu alguma
acao realizada pelo usuario no login/sessao atual

Processo com fundo preto

Indica que & um processo sigiloso, que foi
acessado por alguém da unidade. S6 pode ser
visto por usuarios com credencial de acesso ao
processo sigiloso.

0038/2021

Processo com fundo vermelho

Indica processo sigiloso que ainda néo foi
acessado.

32/2021-13

Processo com fundo azul

Indica que o processo sigiloso foi acessado e/ou
que sofreu alguma acdo realizada pelo usuario no
login/sessao atual.

Indica que o processo recebido pela unidade tem
prazo de Retorno Programado a vencer.

t
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Indica que o processo recebido pela unidade esta
‘-) com prazo de Retorno Programado expirado

(atrasado).

Indica que o processo recebido pela unidade com
'_ﬂ prazo de Retorno Programado teve a devolucdo

cumprida.

Indica que o processo enviado pela unidade com
b 4 Retorno Programado esta aguardando retorno de

outra unidade.

Indica que o processo enviado pela unidade com
: Retorno Programado teve o retorno cumprido.

Indica que o processo enviado pela unidade com
: Retorno Programado esta com o prazo de

devolucdo expirado (atrasadao).

Indica que um documento do processo foi
publicado.

0 Indica que um documento foi incluido ou assinado
- Nno processo.
Indica a existéncia de uma Anotac&o simples.

Indica a existéncia de uma Anotac&o com
prioridade.

Alerta o usuario de que existe um documento
sigiloso (com credencial) para ser assinado.

S D

Indica que o processo possui um marcador.

Indica que o processo possui um Ponto de
Controle.

Indica que o processo possui um Controle de
Prazo a vencer.

Indica que o processo possui um Controle de
Prazo concluido.

e © T ¢

Indica que o processo possui um Controle de
° Prazo vencido (atrasado).

A Barrade Ferramentaglo sistematambémcompdea teladControledeProcessose disponibilizavarias

funcionalidadesVejaa descricdode cadaumadelasa seguir:

Barra de Ferramentas
Icones Descrigdo
Menu
m Permite ocultar ou mostrar o Menu Principal

Pesquisar
p] Permite a realizacéo de pesquisa rapida pelo
nimero do documento ou do processo.

[ Pesquisar

Unidade

[ SGA-APOIO TEC E ADM] Mostra a unidade em que o usudrio esta
logado e permite que, clicando sobre ela,
possa selecionar outras unidades nas quais
pOSSUui permissao.

Controle de Processos
E Retorna a tela Controle de Processos.

Novidades
m Canal de comunicacéo entre os gestores do
sistema e 0s usuarios.

Usuario

Identifica o usuario que esta logado e permite
visualizar a lista com o registro dos ultimos
acessos ao sistema (Data/ Hora, Navegador e
IP do dispositivo utilizado).
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Configuracoes do Sistema

N Permite alterar o esquema de cores do
sistema.
Sair do Sistema
Permite sair com seguranca do sistema.
Exibir/Ocultar A¢oes

Exibido quando a janela do sistema &

minimizada; permite a realizacéo das acdes
disponiveis na Barra de Ferramentas.

Atelad / 2 y W&tRNESO S échrigugada,por padrio, para mostrar uma visualizagdaesumidados
processos, 0s quais sdo divididos em duas colunas: recebidos e geradaks@sésponiveisna tela
a/ 2y GNBE S Rdue fica2lay8 abaioda Barra de iconespermitem diversas visualizagdes

dos processosnessatela. Vejaa explicagdode cadaum dessedinks a seguir:

LINKS Descrigao

Possibilita uma visualizacdo mais detalhada dos processos na

tela. O usudrio poderd configurar essa opcéo clicando no link
Visualizagdo detalhada Visualizagio detalhada e, em seguida, no [ink Configurar
nivel de detalhe.

Esse link surge quando o usuario clica em Visualizagédo
detalhada. Ele permite a configuracio do nivel de detalhe a
Configurar nivel de detalhe ser exibido na tela. O usuario podera selecionar uma das
seguintes opcbes a serem apresentadas na tela: Atribuicdo,
Anotacdo, Tipo de processo, Especificacio, Interessados,
Observacéo, Controle de Prazo, Para Devolver, Aguardando
Retorno, Ultima Movimentaco na Unidade, Marcadores.

Permite a visualizac8o resumida da tela Controle de
Visualizagéo resumida Processos, com duas colunas de processos, sem detalhes:

Recebidos e Gerados.

Aplica filtro para que sejam mostrados, na tela Controle de
Ver processos atribuidos a mim Processos, apenas os processos atribuidos ao usuério logado
no sistema.

Exibe os Marcadores utilizados na unidade e a quantidade de
processos em cada Marcador. Para acessar os processos,
Ver por marcadores basta clicar no ndmero correspondente & quantidade de cada
Marcador, na coluna Processos.

Ver por tipo de processo Exibe os tipos de processos abertos na unidade e a quantidade

de processos de cada tipo. Para acessar os processos, basta

clicar no ndmero correspondente 4 quantidade de cada tipo, na
coluna Processos.

Natelad / 2 y (&2 KB O S guardld & jAnela do sistemafor minimizada,aparecera,na barra de
ferramentas,o iconeExibir/OcultarA¢des pormeiodele, o usuariopoderarealizaruma das acdesdisponiveis
na barrade ferramentas.

PML
sej O
e Homologacao SEI V4

Controle de Processos

“ Novidades

z Carlos Miguel de Oliveira Cordeiro (carlos.cordeiro/PML)

x Configuragdes

d) Sair
10



'+PREFEITURA DE

$TILONDRINA

Esse icone permite, por exemplo, que o usuarioacessea telad / 2 y WeLPNPSO Sraidindizada,

conforme imagem a seguir. Nelastardo disponiveidinks para realizacdo de acdes e airskrapossivel
exibir/ocultar a Barrade iconesdatelada / 2y i NR f S Rpbr nteiblBoOcsrieBxbid@cilltaricones

PML
Menu SMGP-GSI B
@ Homologacao SEI V4

Controle de Processos

H
'Pi&'-l—llxé@ FBSQ

Visualizagao Ver processos atribuidos a Ver por Ver por tipo de
detalhada mim marcadores processo
Processos Recebidos Processos Gerados

PML
I Menu SMGP-GSI m
® Homologacao SEI V4

Controle de Processos

H

Visualizagao Ver processos atribuidos a Ver por Ver por tipo de
detalhada mim marcadores processo
Processos Recebidos Processos Gerados

3. OPERACOBASICASGOMPROCESSBBOCUMENTOS

31 ATRIBUIRROCESSO

Recursoque possibilitaa distribuicdode processosentre osusuariosda unidade.

311 ComoAtribuir Processos
Na telad / 2 y GeNPNERSO S &clig@eina Gaixa de selecdoao lado do nimero do(s) processo(s)a

ser(em) atribuido(s)e, em seguida,no icone Atribuicdode Processo : .

1< [e—

Controle de Processos

‘FB“‘ nix = ®© 330

Wisualzag3o defalata  Ver processos alrbuidos amm  Ver por marcadores  Ver por ipa d processo

3 registros

=
18.008.012318:2023-06 19,008 012321/2023-16
Y 10.005.195014/2022.74 (¥alia prates) -] 19.006.01232012028-65
19 008 0056B372023-44 (Kalia prates) 10008 0123707202331
» 19,007 0113417202373 (gisele nonaka)

Selecioneum nome de usuério, por meio dacaixad ! G N [0 i égiie em salvar.

11
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Atribuir Processo

Salvar Cancelar

Atribuir para:

carlos.cordeiro - Carlos Miguel de Oliveira Cordeiro v

Os processosatribuidos a um usuarioaparecemcom o login em destaqueaolado de seunimero.

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRIN

Sel. Homologacao SE| V4 BEESE=0AX0

Controle de Processos

RGO M H O

VisualizacZio detalnada  Ver processos atribuidos a mim  Ver por Ver por tipo d

12 registros: 3 registros

os Gerados
19.008.012318/2023-96 19.008.012320/2023-65 (carlos cordeiro)
[ ‘ 19.008.195014/2022.74 (katiz prates) 19.008.012321/2023-18 (carlos cordeiro)

19.008.012319/2023-31

&y

19008 005683/2023-44 (katia prates)

312 Comovisualizarsomenteosprocessosatribuidosaousuariologado
Para visualizarna tela &Controle de Processo$ Apenasos processosatribuidos ao usuariologado,
cliqueno link: d&Ver processosatribuidosa mime ®

FREFEITURA DO MUNICIFIO DE LONDRINA

o5 JEEK ! SR
[ S —— Cooe ) == 0 2 X

Controle de Processos

D
-Di:'q-ux=® F+’-’°
Visualizacdo detalhada | Ver processos atribuidos a mim | Ver por marcadores ~ Veer por tipo de processo

12 registros: 3 registros
M 19.008.012318/2023-96 O 19.008.012320/2023-65 (carlos cordeiro)
0 =9 19,008 19501412022.74 (katia prates) O 19.008.012321/2023-18 (carlos.cordeiro)

() 19.008.012319/2023-31
(] 19.008.005683/2023-44 (katia.prates) U

19.007.011341/2023-73 (gisele nonaka)

2R 4

19.008.057240/2021-77

(0]

E,pararetornar a visualizacdode todos os processosla unidade,clique no iconeremover filtro de

processosatribuidos a mim 0.

12
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cs JEER ! SR
S Y —— wenu swoecs JEER - P NIU)

Controle de Processos

-bi:'-l-ux-;o FBQ

Visualizac&o detalhada Processos atribuidos a m\mo Ver por marcadores Ver por tipo de processo

2 registros:
™ Gerados
0 19.008.012320/2023-65 (carlos.cordeiro)
\:\ 19.008.012321/2023-18 (carlos.cordeiro)

313 Comoconsultar ou redistribuir os processosatribuidos a um usuario especifico

Natelad / 2 y deINER © S éligue rib inK com o nome do usudrioa direita do processo.

Sel. Homologacao SEI V4
Controle de Processos

el A Aol -l Ko, my 350

Visuahizagdo detalhada  Ver processos atnbuidos amim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo

12 registros 3 registros:

19.008.012318/2023-96 19.008 0123201202365
=9 T (laapeaked) 19.008 012321/2023-18 (carlos cordeiro)

19.008.005683/2023-44 (katia prates) szt

@ 19.007.01134112023-73 (gisele nonaka)

o 19.008.05724012021-77

> 19.008.0187412023-45 (katia prates)

L 3 19.027.15619412022-41 (katia.prates)

9 19.021.10994812021-42 (gisele nonaka)

® 84.0002502023-61 (gisele nonaka)

® 43.00016072023-57 (gisele nonaka)

O usuério sera direcionado para a tela atribuicbes de processosNessatela, seréo visualizadostodos
osprocessosatribuidos ao usuario e serapossivelatribui-los a outro usuario.Paraisso,basta marcar a
caixade selecdoa esquerdado numero do processo;selecionarum nome de usuario disponiel na

caixa atribuir para; e clicar no botao Salvar.

wers - ) CEXE) == € 2 X &

Atribuigdes de Processos - carlos.cordeiro

Salvar || Cancelar

Atribuir para:

katia_prates - Katia Marjorie Prates de Carvalho v

Lista de Processos (2 registros):

E Processo
19.008.012320/2023-65 Licitacdo: Solicitacdo de Confratacdo de Servicos
\:\ 19.008.012321/2023-18 SMRH: Sclicitacao de Férias
Am
¢
A Ad! i NRA detzNBEO Sharm gséario ndo impede que outros usuariosda unidade

atuemno processocasohajanecessidade.
A Pararemovera & ! i N detlizNB O Ssigaad mesmas orientacdessobre atribuir

processoa um usudario,entretanto deixe a caixaatribuir para em branco.

13
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4. INICIARPROCESSO

41 COMONICIARPROCESSO
No Menu Principal,clique na opcdod L y A QR I08Ja 4 2 ¢

PREFEITURA DO MUNIGIPIO DE LONDRINA

S€I. onoogacanserve i E82X0
Controle de Processos

@® Acompanhamento Especial

i : n330
Acompanhamento Ouvidoria » i a + n X = + -

°¢ Administragdo

Visualizacédo detalhada Ver processos atribuidos a mim ‘Ver por marcadores Ver por tipo de processo

B Arquivamento

& Base de Conhecimento
12 registros: 3 registros.

Blocos
M Biocos = Recebidos ™ Gerados
ES Contatos - -
O 19.008.012318/2023-96 [ 19.008.012320/2023-65 (carlos cordeiro}
O BetaiFes ] 19.008.012321/2023-18 rlos cord
— 0 =9 19.008.195014/2022.74 (katia.prates) U s g )
== Controle de Processos o — 19,008 012319/2023.31
— ] 19.008.005683/2023-44 (katia.prates) U A
B3 Desarquivamento —
| Estatstcas O [ 19.007.011341/2023-73 (gisele nonaka)
S Favorios 0O A 19.008.05724012021-77
O [ 19.008.011874/2023-45 (katia.prates)
I Iniciar Processo O [ 3 19.027.156194/2022-41 (katia prates)

Serdabertaatelad L y 1 QLR I03&sara@éxibidosos tipos de processosga utilizadosna unidade.Para
exibir todos os tipos de processosexistentesno 6rgao, selecioneo N O 2 ExBir tddos ogipos €@ £, ao
lado de ¢Escolhao Tipodo Processe @&

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA

o TS CEED) = © £ X ¢
Sel. Homologacao SEI V4 au esquisar. L sMGP-GS| =S aXd

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo:

AMS: Solicitagdo de Férias

CGM: Autorizagdo para postagens de Redes Sociais Institucionais
CGM: Certid&o Liberatéria do Concedente

CGM: Execugio de Despesa - Outros

CGM: Pedido de Orientagdo a CGM

CGM: PIAPC- Processo de Instrugdo e Analise de Prestacao de Contas
Contratos: Acréscimos e Supresséo Contratual

Confratos: Atestado de Capacidade Técnica

Ao clicar sobre o tipo do processodesejado,na tela & L y At ON&RI ONSedpate2e@ibos campos para

cadastramentodo processo.

O campod ¢ AdoJ® N2 O Sapaseepreenchidocom o tipo selecionadoge o campoda / £ | & agoF A O
I & & dzyéd@ainaticamentepreenchido. Os demais camposdevem ser preenchidos conforme as
seguintesorientacoes:

EspecificagédoInsira informagdesque diferenciem os processos de um mesmo tipo, as gliasao
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visiveis, juntamente com o tipo do processo,ao posicionar a@ursor sobre o niUmero dprocesso,na
telad / 2 Y &NBENBSOSaaz2aé o

Interessadognéoobrigatoério): Insiraa denominacaalo(s) interessado(sho mérito do processqpessoa
fisicaou juridica).

Observacdeslestaunidade(ndoobrigatorio): Insirainformacgdesadicionaisque facilitem a identificacao
e a recuperagaado processo.

Nivelde Acesso Algunsprocessoga possuenod b Nd&!IS ® S apaéaiefinidos. Seao iniciar o processo
o0& b Nd& 8§ O S and®estiver preenchido,o usuariodeveraselecionarum tipo disponivel.

{ Menu wer-cs JEEK ! AP U
LY S r—— ! Monu. EO02XO

Iniciar Processo

@) Automitico

A
() Informado

Tipe do Processo:
SMGP: Gestdo de unidades SEI v

Classificagdo por Assuntos:

2.0 - ADMINISTRACAO ~ o0

L 2

Tntcressados.

~ SEB
+3

Qbservacbes desta unidade:

INivel do Acecso]
N\ve\ de Acesso

A ) A pa
() sigiloso () Restiito () Publico

Apobs o preenchimentodos camposde cadastramentodo processo,clique no botao Salvar Assim,

sera abertaa tela do processoparaque possamserincluidosdocumentos.
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42 INCLUIBDDOCUMENTO

Por meio desserecurso,o usuariopoderaincluir documentos(internosou externos)em processos.

43 COMOINSERIRM DOCUMENTONTERNO

Acesseo processoe clique no iconeIncluir Documentc

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA

se‘. Homologacao SEI V4

n Processo aberto somente na unidade SMGP-GSI.
"""" ﬁ SMOP: Solici. de Aprov. de Pni

------- 5 ACESF: Notificacdo Administrz
------- 5 smoP: sol. Aprovagdo Proj. G
....... n SMOP: Sol. Aprovacéo Projetc
....... n SMOP: Sol. Aprovacéo Projetc
------- & minuta de Portaria 5569112 =

Na proximatela, escolhao tipo dodocumentode forma similar a escolhado tipodo processo.

wrs (S EIEE) == © 2 X O

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: €

Externo

ACESF: Concesséo de Licenga-Prémio - Gozo
ACESF: Deciséo de Recurso de Promogéo

ACESF: Form. Anélis Pont Tit. Cursos- Recursal
ACESF: Form.Anélise e Pontuagdo Compl Tit e Cursos

ACESF: Form.Anélise e Pontuagéo Titulos e Cursos

ACESF: Formulario de Analise de Requisitos

Depois, preenchaos campos de cadastramentodo documento, 0s quaissdo semelhantes aos

Ol YLI2&d R2 LINROSaazd h OF YL dacb Eal2LIeiy2n Oab §y¢
selecionadaPorém, se desejar, aisuario podera selecionarum Documento Modeloou um Texto Padréo

para gerar o documento.

Logo depoisdo preenchimentoadequadodoscamposde cadastramentocligue em Salvar

Lembrese de que os dados cadastradosauxiliam, posteriormente,na pesquisado documento.

16
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Gerar Documento

Base de Conhecimento para Cadastro no SEI

Texto Inicial

() Documento Madelo
() Texto Padrio

@ Nenhum

Descrigao:
Nome na Arvore

Classificagéo por Assuntos:

2.0 - ADMINISTRAGAO ~ o0
LR

Qbservaces desta unidade:

Nivel de Acesso

() sigilaso () Restrita () Pablico

AplOs a confirmacdo da operagéo, o documento sera inserid@utomaticamente, y | A # a2 NI
t N2 O Sei fica&& disponivelpara edicdo e paraassinatura. A direita do nome e do namero de
protocolo de cadadocumento, aparece a sigladaunidadeque o gerou.E, ao posicionaro cursorsobre

a sigla, é informadoo nome da unidade.

& XXX
SR o (] ) i
& XXl 1. 0 TIPO PROCESSUAL SERA PETICIONADO ELETRONICAMENTE POR USUARIO EXTERNO?
0KV () Sim
7 oo ( )no
) 2KV
e
= WXV Se sim, preencher os pontos 2. a 5. abaixo.
I SMGP: Solicitagdio de Serviddo de Passagem 1 (9417789) |susr-es: Se ndo, apagar os pontos 2. a 5. abaixo.
o ﬁ Base de Conhecimento para Cadastro no SEI 9420557
2. INFORMAR UNIDADE DE RECEBIMENTO DO PROCESS0 AO REALIZAR O PETICIONAMENTO:
Q, Consultar Andamento

17
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44 EDITARCONTEUDO
Recursodestinado a incluséoe alteracdo de contetido nosdocumentos. Clique no iconea@ 9 RA G | NJ
/ 2 ¥y G S disRéhi&elna Barrade iconesdo documento.

FREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA

a
e Homologacao SEI V4

= —
- ., ' BEREEROE
= X ] ®© » s iy N2 = B x
e .
m QUAL O PUBLICO-ALVO DESTE TIPO PROCESSUAL? A QUEM ELE SE DESTINA?
- X
B XVl [digite aqui o contetido]
[ KX INFORMAR NiVEL DE ACESSO:
3] ¥
i ( ) sigilose { ) Restrito
- 3
i Acesso limitado aos usuérios que possuem Acesso limitado aos usui
- XXl
o il Credencial de Acesso SEl sobre o processo. processo esteja aberto ¢
- UV

Na janela abelta, efetue a edicdo do texto e cligue em Salvar.

z SEI/PML - 10818391 - Despacho Administrativo - Google Chrome = o X

& seilondrina.pr.gov.br/controlador.php?acao=editor_montar8id_procedimento=108432278id_documento=12201076&nfra_sistema=100000100&infra_unidade... &

© Cédlgo-Fon(eI BSaIvar I/’Assmar & ba OE I S e X, x2 3, 8 - ';
CREAR 1 Q| FROAZ §| 2om -

' AutoTexto | Estilo

il

Prefeitura do Municipio de Londrina
Estado do Parana

DESPACHO ADMINISTRATIVO N° 105516 /2023

Documento: XxXxx
Requerentes: XXXXx

Assunto: xxXxxxXXX

Na edicdodo contetddodo documento, 0 usuariopodera utilizar os recursosde formatagaodisponiveis
nabarra de ferramentasdo editor de textos. Serapossivela inclusdode imagens,linkse auto textos,

bem como a utilizacdode estilos de formatacao pré-definidos.
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E possiveleditar documento jaassinadoeletronicamentedesde que a caneta ao ladodo seu niimero
esteja em cor amarela. Esseiconeindicaque o documentofoi assinadomasnao foi tramitado e/ou
visualizadgoor usuariosde outra unidade.

45 VERSOHSODOCUMENTO
Recursoque efetua o controle de vers6esdo documento e permite sua consultae recuperacdo.Uma

nova versdodo documento serageradaa cadaedicdosalva.

Paraconsultare recuperarversdesde um documento, acesseo processo,selecioneo documentoe
clique no icone Versdesdo Documento & .
N7

PREFEITURA DO MUNICIFIO DE LONDRINA

a
e Homologacao SEI V4

3] XV P ’ E ' P ‘ — ﬁ —
il OO Ya A A :hA.- B x
B . —
x QUAL O PUBLICO-ALVO DESTE TIPO PROCESSUAL? A QUEM ELE SE DESTINA?
& XVl
B v [digite aqui o conteddo]
B XX INFORMAR NiVEL DE ACESSO:
Al

Vv . I T

Natela seguinte,haveraum quadro contendoas versfesdo documento;a data e hora de cada
versao;ousuario e a unidaderesponsavepor cadaversao.

Para visualizaruma das versdesdo documento, nacoluna & ! cep &igué o iconeVisualizarVersac ﬁ .

Pararecuperar determina da versao, clique no icone RecuperaiVersaac B :

Versoes do Documento 9420557

‘ Comparar Versdes ‘

Lista de Versdes (2 registros):

Usuario Unidade Ultima Modificagio
\:\ 2 carlos.cordeiro SMGP-GSI 12/05/2023 16:26:24 ‘
\:\ 1 carlos.cordeiro SMGP-GSI 12/05/2023 15:53:24 n E

E possivelcompararduasverséesdo documentoe identificar asalteragbesefetuadas Paraisso, na tela
Versdesddo Documentq selecioneduasversfese clique no botdo ComparaiVersdes
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Versoes do Documento 9420557

[ Comparar Versoes ]

Lista de Versdes (4 registros):

Versao Usudario Unidade Ultima Modificagdo
4 carlos.cordeiro SMGP-GSI 12/05/2023 16:28:33 B
@ 3 carlos.cordeiro SMGP-GSI 12/05/2023 16:28:27 BB
[ 2 carlos.cordeiro SMGP-GSI 12/05/2023 16:26:24 n
] 1 carlos.cordeiro SMGP-GSI 12/05/2023 15:53:24 B S

Na janela aberta, os itens excluidosficarao marcadoscoma cor vermelha e os itens incluidos,coma
cor azul

Documento 9420557 - Comparagao das Versdes 3 e 5

Prefeitura do Municipio de Londrina
Estado do Parana

BASE DE CONHECIMENTO

QUAL O TIPO DO PROCESSO?
[digite aqui o contelido]fsdfdsafadfadsda TESTE TESTE TESTE

QUAL A FINALIDADE DO TIPO DE PROCESSO? QUAL O SEU OBIJETIVO-FIM? PARA QUE SERVE ESTE TIPO
PROCESSUAL?

[digite aqui o contelido]adad TESTE TESTE TESTE
QUAL O PUBLICO-ALVO DESTE TIPO PROCESSUAL? A QUEM ELE SE DESTINA?

[digite aqui o contetido] TESTE TESTE

INFORMAR NIVEL DE ACESSO:

46 CONSULTAR/ALTERZECUMENTO
Acesse 0 processaelecioneo documento e clique no icone Consultar/AlterarDocumento, disponivel

na barrade iconesdo documento.

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA

Sel. Homologacao SEI V4 Pesquisar...
X1
R Cr2rReEaBloa

g

1E3)

XXVI
XXVII
XXVIII
XXIX

@

1£3)

Prefeitura do Municipio de Lond
Estado do Parana

B

g

XXXI

I

Sera aberta a tela GAlterar Documentoé Faca as alteragbes necessarias e clique no botdo Salvar.
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T e L X O

Alterar Documento

| Salvar ‘

Base de Conhecimento para Cadastro no SEI

Descricéo:
Nome na Arvore
Classificagéo por Assuntos:

2.0 - ADMINISTRAGAQ ~ o008
T+ 3

Observagoes desta unidade:

(") Sigiloso _) Restiito (@) Pablico

Nivel de Acesso ‘

| satvar |

Paraalteracdo dos dados de cadastramentodo processo,0 usuario deveraacessaro processoe
clicar no iconed / 2 y a dzf (it NNk O S disgsaNgelhil barra de iconesdo processo.

47 ASSINAROCUMENTO
Recursodestinadoa assinaturade documentosgerados no SERParaassinarum documento na Arvore

do Processo selecioneo documento e clique no icone Assinar Documento/’, nabarra de icones.

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA

Sel. Homologacao SEI V4

! ::;'" k > I’Ernp§ﬂﬁ | x
< XX

1 XXl

o Prefeitura do Municipio de Lon
T o Estado do Parana

Em seguida,seraaberta uma janela automaticamentepelo sistema;insira a senha;e tecle Enter

ou cligue no botdo Assinar

Assinatura de Documento

| Assinar ‘

Orgéo do Assinante:

PML v

Assinante:

Carlos Miguel de Oliveira Cordeiro

Cargo / Fungido:

Estagiario(a) v

Senha | ou Certificado Digital

Apoésa assinatura,0 documentosera visualizadoda seguinteforma:

L]
Sel! [l__?_)] Documento assinado eletronicamente por Carlos Miguel de Oliveira Cordeiro, Estagiario(a), em 12/05/2023, as 17:18, conforme hordrio oficial de Brasilia, conforme

Stslnatuca a Medida Proviséria n? 2.200-2 de 24/08/2001 e o Decreto Municipal n2 1.525 de 15/12/2017.
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Tambémé possivela assinaturado documento no préprio Editorde Textos por meio do botéao
»:s0x | disponivel na Barrade Ferramentas

- 4

E possivelobter informacdes sobre as assinaturasposicionandoo cursor ou clicandosobre o icone da

caneta aolado do nimero do documenta

A canetaamarela ao lado do numero do documentoindica que ele foi assinadomas ainda ndo

foi acessad@or usuarios de outra unidade.Nessecaso,aindaé permitida suaedicao.

A canetapreta » ao lado do numero do documentoindica que ele esta assinadoe ja foi acessado

por usuariosde outraunidade.Nessecaso,sua edicdonéo & permitida.

48 EXCLUIROCUMENTO
Acesseo processo selecioneo documento que desejaexcluire clique no icone excluir, disponivelna

barrade icones.

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA

Sel. Homologacao SEI V4

~
= 19.008.057240/2021.77 . = L €
& |

B "] AMS: Oficio/Cl 5512565 [Ele

Emseguida,confirme a operacéo.

@ sei-vdondrina.prgovbr

Confirma excluséo do documento?
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O iconeexcluir ficara visivelna barra de icones do documento somente quando o procedimento de

exclusador permitido.

Documentosque podem ser excluidos:

a) Documentogerado e ndoassinado;
b) Documentogerado,assinadoe com a canetaamarela;
c) Documentoexterno que aindanéo tramitou, né&ofoi visualizadopor outra unidadee nao foi

concluidoe reaberto.

O documento excluidondo aparecerana arvore do processo.O icone excluir ficaravisiveltambém na
barrade iconesdo processoquando o procedimentode exclusaodo processdor permitido.

49 CANCELAROCUMENTO
Recursodestinado ao cancelamentode documentos que ja tenham sido visualizadosou tramitados,

Ou seja, que ndo possuemos requisitospara o procedimento de excluséo.

Acessen processo,selecioneo documentoe clique no icone CancelatDocumenta

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA

se‘. Homologacao SEI V4
= 19.008.057240/2021-77 g AGA
ey Roy 1 2EBWNB o

i Anexo de Decreto 5512604 sm

B -] Anexo (5512618) Bl

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

m (a) = N Al . 1 - s

Natela seguinte, informe o motivo do cancelamerio e cligueem Salvar.

Cancelar Documento

Salvar

Motivo:

Teste

ApOs esse procedimento, o documento permanecera na arvore do processo, com seu nome
esmaecidoe com o icone de cancelamentoa sua esquerda, porém ndo sera possivelacessarseu
conteudo. Ao posicionar o cursor sobre o documento, serd possivelvisualizar o motivo do

cancelamento.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA

se‘. Homologacao SEI V4

= 19.008.057240/2021-.77 0 = A €
g |
B i Anexo de Decreto 5512604 su

) sucP-csl

i SMRH: Soliclitagdo de Perfil Pr
- ‘ SMRH: Perfil Profissiografico P
h ﬁ SMRH: Perfil Profissiografico P
- E SEMA: Fiscalizagdo Ambiental
- n SMOP: Solicitagcdo de Certidée

ot O cancelamentode documentosso6 € permitido aos usuariosda unidade em que o documento

foi g eradoou inserido.O icone CancelaDocumento® ndo sera exibido na Barrade icones se ainda for
possivelexcluirou alterar o contetdo do documento.

410 TEXT®ADRAO
Recurso que viabiliza a criacdo de minuta padrdo que pode ser utilizada na elaboragdo de

documentosou de e-mails geradosno sistema.O Texto Padraoé editavel.

Selecionaopcdod ¢ S E & RaANGueséedcontradisponivehoMenuPrincipal.

Painel de Conirole

] P 19.008.011874/2023-45 (katia.prates)
Pesquisa S

] ® 19.027.156194/2022-41 (katia.prates)
Pontos de Controle —

[ P 19.021.109948/2021-42 (gisele.nonaka)
Processos Sobrestados -

[ P 84.000250/2023-61 (gisele_nonaka)
Relatorios :

] ® 43.000160/2023-57 (gisele.nonaka)
Retorno Programado T

] P 60.026319/2022-74 (gisele.nonaka)

Textos Padrio

Na tela seguinte,clique no botdo Novo.

Textos Padrdo da Unidade SMGP-GSI

{ Excluir J { Imprimir ] { Fechar ]

Lista de Textos Padrdo da Unidade (8 registros)

4] D Nome | | Descrigao Agbes

|:\ 4675 Autorizagdo de pagamento - SERCOMTEL Autorizagdo de pagamento - SERCOMTEL la e i
|:\ 3180  Encaminha-se Reclamagao/Critica Encaminha-se Reclamagao/Critica la '; [ ]
|:\ 2788  Minuta de Decreto SEI Minuta de Decreto SEI la e [ ]
|:\ 1461 Minuta de Portaria Conjunta Minuta de Portaria Conjunta la '; i
I:\ 3154  Ouvidoria-Encaminhamento Denuncia Ouvidoria-Encaminhamento Denuncia la '; [ ]
|:\ 2450  Resposta a criagdo processos Cl/Oficio Resposta a criagao processos Cl/Oficio la '; [ ]
I:\ 2951  Resposta criagdo de processo Cl/Oficio2 Resposta criagéo de processo Cl/Oficio2 la '; [ ]
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Na tela NovoTexto Padrao Interno, preenchaos camposNome, Descricdoe Conteldoe depois clique em

Salvar

Novo Texto Padrao Interno

Nome:
TESTE
Descrigao:
TESTE
Contetido:
‘o CodigoFonte || & 4 | @ N I S = X, x* 3, #, - '| & = |3 1 QH.E = = DH4 a =T $|
| Estio - |
XXXXXXX ),0,0,6,0,0,0,0,¢ OO XX ) 9,9,0,0.0.0.¢ XXXXX B

Na préxima tela, por meio dos icones disponiveisna coluna A¢des o0 usuario poderd Consultar
Alterar ou Excluiruma ¢ S € i R Nda Brédade.

Textos Padrao da Unidade SMGP-GSI

(v ] (‘| mpne | e

Lista de Textos Padrdo da Unidade (9 registros)

Descrigdo

\:\ 4675  Autorizacdo de pagamento - SERCOMTEL Autorizag&o de pagamento - SERCOMTEL
\:\ 3180 Encaminha-se Reclamacao/Critica Encaminha-se Reclamacao/Critica
\:\ 2788  Minuta de Decreto SEI Minuta de Decreto SEI

411 FAVORITOS
Recursoque permite salvar um documento inteiro como modelo, para utilizagdo do seu formato e
conteudo na confecc¢ado deutros documentos.A edicdo do documentosera permitida somente quando

0 modelo selecionadose tornar um novo documento N0 processo.
Um processo também podera ser incluido em Favoritos porém, nesse caso, ndo havera
possibilidadede ele ser utilizado como modelo para geracdo de outro processo. A sua inclusdoem

Favoritos facilitaraa buscae a organizacaale processosno ambito da unidade.

Acessen processoselecioneo documentoe cliqgueno iconed ! RA CGaAsE Y BDRNRA (1 2 & ¢ @

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA

SEI. Homologacao SEI V4

= 19.008.057240/2021-77 S A GA ’ -
& | E& > i '+ P v =B
i Anexo de Decreto 5512604 su
‘ SMGP-GSI .
: Pl‘efeltura dO |
~ B§ SMRH: Perfil Profissiografico P Est
n SMRH: Perfil Profissiografico P
E SEMA: Fiscalizagdo Ambiental SMGP-GERENCIA D

Natela seguinte,selecioneum & D NI 2| &2 Nilv dridudméda D Ndzlcli2ahdono iconed b 2 @ 2
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Grupo de Favoritost Preenchao campo descricdo e depois clique em Salvar.

Novo Favorito

Salvar Cancelar

Grupo:
Novo Grupo ~ o
Descrigdo:

Teste

Serdaberta a tela Favoritosd o Documenta Nessatela, o usuario podera:

a) Adicionaro documento em outro Grupode Favoritos, por meio do bot&do Adicionar, visto queum
documentopoderaserincluidoem mais de um Grupo de Favoritos.

b) Excluiro documentoFavorito por meio do iconeExcluirFavoritg disponivelna colunaAcdes ou por
meio do botao Excluir

c) Alterar o documento Favorito por meio do icone Alterar Favorito, disponivelnacoluna A¢des

I Favoritos do Documento 5521213|

Adicionar Excluir

Lista de Favoritos (1 registro):

Descrigao (SETET o]

E Novo Grupo  Teste carlos.cordeiro 15/05/2023 '; O
13:46:53

Paraincluir um processoem & C | & 2 lddedsséd aréci&ssoe, na barra de icones,clique no icone

adicionar aosfavoritos! ; .

Emseguidanatela novo favorito, sigaos mesmos passosdescritos para a inclusdode um
documentocomod a 2 RSt @2 NA G 2 £ @

PREFEMURA DO MUNICIPIO DE LONDRIMNA

S€I. Homologacao SEI V4

B 15.005.057240/2021-77 IEECH R 2~ @
I (W .« ¢ i =

! Q== B

2 Q

~.
e

boon

Como utilizar um documento salvo em Favoritos- Na tela Gerar Documentg em que é feito o
cadastramentodo documenta
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No campo Textolnicial, selecionea opcdoDocumentoModelo e cliqueno botdo Selecionar-avoritos

Gerar Documento

Base de Conhecimento para Cadastro no SEI

Texto Inicial

@ Documento Modelo ou Selecionar nos Favoritos

7' Texto Padrao

(__) Nenhum

Sera aberta a janela Selecionar Favorito e serdolistados todos os documentos salvos &aworitos
Cligue no icone Selecionar Este Favoritoorrespondente ao documento desejado, salunaAc¢des ou
selecioneo documento e clique no botédo Transportar

~

Selecionar Favorito

[ Pesquisar ] [ Transportar ]

Grupo:

Todos ~

Palavras-chave para pesquisa:

Lista de Favoritos (3 registros):

Protocolo T | Tipo 1] Usuario T | Data 1 Descrigdo | | Grupo 1] Agbes
5521213 SMRH: carlos.cordeiro  15/05/2023 Teste Novo Grupo <+ B.
Soliclitagdo de 13:46:53
Perfil Profis.

Previd. PPP

i' 1273166 CGM: marcio.horaguti 27/07/2018 Adiantamento Modelos de <+ B.
Solicitagao 11:23:21 Documentos
adiantamento
despesas de

O numero de protocolo dodocumento selecionado serd preenchido automaticamente no campo
DocumentoModelo. Finalizeo cadastramentodo documento e clique no botéo Salvar

O documento gerado sera exatamente igual ao salvo como Modelo em Favoritos. Para edicdo d
documento, cligueno iconeEditar Contetdo - ,naBarradeicones.

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA

besquisa sl JER ! SR
L S ——— Mona ) =02 X0

= 19.008.05724012021.77 (0 & A @ -— -
- RoLLBl2s2RReEaBo T

B Anexo de Decreto 5512604 =u
i SHGP-GSI

G
|5 SMRH: Perfil Profissiografico P
[ SMRH: Perfi Profissiografico P

[B sEma: Fiscalizagio Ambiental SMGP-GERENCIA DE SERVICOS DE INFORMAGAO
B sMOP: solicitagao de Certidge

Prefeitura do Municipio de Londrina
Estado do Parana
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Além de Selecionarnos Favoritos ha mais duas opc¢des para preenchimentodo campo
DocumentoModelo:

- Copiar,naArvore do Processpo nimerodo protocolo do documentoque desejautilizar como modeloe

col&lo;

- Digitaro numerodo protocolodo documentoquedesejautilizarcomomodelo.

Comocriarum Grupode Favoritos- Acesse processa naBarrade icones cliquenoicone

Adicionaraos Favoritos =

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA

Sel. Homologacao SEI V4

Sl 19.008.05724012021-77 RV = PR
_ @

£
o
)
&
¥
e

[ ogg Qﬁ%

&)

H

Na proximatela, clique no iconeNovoGrupoFavoritos que fica ao ladodacaixaGrupa

Novo Favorito

Salvar Cancelar

Grupo:

Descrigao:

Seraabertaa janelaNovo Grupode Favorito. Nela,preenchao campoNome e depoisclique no botdoSalvar

Novo Grupo de Favorito

Nome:

TESTE de Novo Grupo

Tambémé possivelcriar um Grupo de Favoritos acessandaa opc¢ao Favoritos no Menu Principal Depois,
na tela Favoritos cligueno botdo Grupos
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA

sel Homologacao SEI Va4
nu

wers () EEXT) = © 2 X O

Favoritos
@ Acompanhamento Especial [ Posqusar [ Exctur | [ Eochar |
Acompanhamento Ouvidoria
Grupo:

“g Administragio Todos. -
B Arquivamento Palavras-chave para pesquisa:
£ Base de Conhecimento
M Blocos
B8 Contatos Lista de Favoritos (3 registros):
© controle de Prazos & Protocolo 1] Tipo 1] Usuario 1] Data 1| Descrigio 1 | Grupo T Agdes

trole de Processos =

) 5521213 SMRH: Seliclitagdo de  carlos.cordeiro  15/05/2023  Teste Novo Grupo | ]
Desarquivamento Perfil Profis. Previd. PPP 13,46:53
| Estatisticas ) 1273166 GGM: Solicitagao marcio.horaguti  27/07/2018  Adiantamento Modelos de [ ]
adiantamento despesas 11:23:21 Documentos
K Favoritos de viagens
2% Grupos 1019408 SMGP: Usuarios SE| thais.prado 19/03/2018 Resposta modeio Resposta a e [ ]
o 16:27:44 solicitagio de
B Iniciar Processo cﬁa?;‘] de
unidade

F& Inspecio Administrativa

Serdaberta a tela Gruposde Favoritos Nessatela, o usuariovisualizaraos Grupos ja existentese, por
meio do botdo Novo, poderacriarum Grupa.

Grupos de Favoritos

I[ Novo ]I[ Excluir ] { Fechar ]

Lista de Grupos de Favoritos (5 registros):

E/, Nome T l Acdes

)
v
[}

Edital

]
v
|

Modelos de Documentos

8
v
]

Novo Grupo

]
v
[

Resposta & solicitagio de criagdo de unidade

Apossalvaro novo Grupg o usuario retornara atela Gruposde Favoritose, clicandono botéo
Fechar retornaraa tela Favoritos

|Ierupos de Favoritos|

[ovo ) ‘s || oo |

Lista de Grupos de Favoritos (5 registros):

E Nome T 1 Agbes

[ | Edital Ea

8
v
[ ||

Modelos de Documentos

)
v
]

Novo Grupo

B
v
]

Resposta a solicitagdo de criagéo de unidade

Nessatela, € possiveltambém selecionar Gruposde Favoritos especificospara visualizacaonatela;
pesquisarGrupospor Palavraschave; acessaiGrupos para alter&los ou excluilos; e excluirfavoritos.
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Favoritos

Grupo:

Todos

IPaIavrasfr.have para pesqulsa:l

Usuario T 1 Descrigao T 1

Protocolo | l

Pesquisar H Grupos H Excluir H Eechar l

Lista de Favoritos (3 registros)

Grupo I l

15/05/2023 Teste

5521213 SMRH: Soliclitagdo de carlos.cordeiro
13:46:53

Perfil Profis. Previd. PPP
marcio.horaguti 27/07/2018 Adiantamento

1273166 CGM: Solicitagao
11:23:21

adiantamento despesas
de viagens
SMGP: Usuarios SEI thais.prado 19/03/2018 Resposta modelo

M 1019408
15:27:44

5. ENVIARPROCESSO

51 COMCENVIARJMPROCESSO

Novo Grupo

Modelos de
Documentos

Resposta a
solicitagao de
criagao de
unidade

Natelad / 2 y @ePNPSO S éndrqué &caixade seleciocao lado do nimero do processoe clique

no iconed 9 y @ NP NJ¢ i a2aéesseo processoe clique no mesmo icone, na barra de icones

do processo.

Controle de Processos

[B5]e: vz g 0 =

Ver processos atribuidos a mim

%0

Visualizagao detalhada Ver por marcadores  Ver por tipo de processo

12 registros

Recebidos =

&
H 19.008.057240/2021-77 ]
19.008.012318/2023-96

=9 19.008.195014/2022-74 (katla.prates)

3 registros:
19.008.012320/2023-65 (carlos. cordeiro)
19.008.012321/2023-18 (carlos. cordeiro)

19.008.012319/2023-31

Na tela Enviar Processoinforme, na caixaJnidades as unidades de destino. O procegsmderaser
enviadoparaumaou paravariasunidadesconcomitantemente Asopcdesde manter processoaberto na

unidade atual, remover anotacéo, enviar e-malil
preenchidasconforme as necessidadesla unidade.

de notificacdo e retorno programadq deveraoser
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Enviar Processo

Enviar

Processos:
19.09.00846.0000069/2021-78 - Solicitacbes -

Unidades:

Maostrar unidades por onde tramitou

|7| Remover anotacio

| Manter processo aberto na unidade atual

|:| Enviar e-mail de notificacio

Retorno Programado
O Data certa

O Prazo em dias

Ao lado do campo Unidades encontrase olink mostrar unidades por onde tramitouPormeio desse
link, o usuariopodera selecionaruma das unidades em que o processotramitou para preenchero
campoUnidades.

6. CONSULTAR/ALTERAROCESSO

6l COMOCONSULTABUALTERARSDADO®OPROCESSO
Acessen processoe cliguenoiconed / 2 y & dzf Gt NIK © § ' SNE NJ

- sac - 2O
i ofe|@1 gy e O
it O =: s B

&0 m ==_a

B v Processo aberto somente na unidade SMGP-GSI.

B v

Sera aberta a tela Alterar Processo Nela, efetue as alteragfes necessarias e depois cligusotém
Salvar

I Alterar Processo I

[ sow

Tipo do Processo:

SMGP: Gest&o de unidades SEI ~
Especificagdo:

fteste

Classificagéo por Assuntos:

2.0 - ADMINISTRAGAD ~ 00

Interessados:

Observagdes desta unidade:

() sigiloso () Restrito (@ Publico

31



%’ PREFEITURA DE
iTELONDRINA

7. CONCLUIRROCESSO
Recursautilizado para concluiro processoquandon&o hd maisnenhumaacaoa serexecutadapela

unidade ou quando o processocalcancouseu objetivo.

71 COMOCONCLUIBPROCESSO
Acesseo processoou qualquer documento constante em suaArvore e cliqueno icone ConcluirProcesso
disponivelna Barradeiconesdo processoe do documento.

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA

S@I. Horvicgecaose1vs e
&l 19.008.057240/2021-77 = Aeh - ' 1. B
F— & *OI Y F@Q + ‘ﬁi= n GO x|Wl
~ O = o
n =="qQ '
B 00 v .
Processo aberto somente na unidade SMGP-GSI.
v
VI

8. REABRIRROCESSO

81 COMOREABRI® PROCESSO
Localizeo processopor meioda funcionalidadePesquiseou EstatisticaslaUnidade acesseo e clique

No icone ReabrirProcesso ,disponivelna Barrade icones

e 15.09.00555.000028212020 52 s - == 0 i
& - ) ==
B Mantestacio 0006327 (wai icac vac & i Q% © 5 = a o ® == NQ

B E-mat 0006709 s0n-woo ez Eacm

Processo ndo possul andamentos sbetos
‘ * S0A.- AP0 TRE BACM

Q, Conzultar Andamento

Frocessos Relacionados
Solicilacdes (1)

O processopodera ser reaberto, a qualquer momento, nas unidades em que tramitou. Nao sera

necessariosolicitar novo tramite.

O processoreaberto sera automaticamenteatribuido ao usuario queo reabriu.

9. EXCLUIRROCESSO

91 COMCEXCLUIRPROCESSO

Na tela do processo,clique no iconeExcluir B , disponivel na Barrade icones. Aparecerauma

mensagempara confirmagadoda exclusdodo processo.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA

[0~ [ M =1 ¥
= S = . ==
s Fe @b g Nz RORB2Lon®E|meQ:E

Q, Consultar Andamento

Q

Processo aberto somente na unidade SMGP-GSI.

A exclusaode processosdeve serefetuada pela unidade geradorasomente em casode processos

Abertos indevidamente.Regraspara excluséo:

a) O processodeve ter andamentoaberto somentena unidade geradora.
b) OprocessmaopodeconterdocumentosNo casode processocomdocumentosexternose/ou gerados
no sistemaque possamser excluidos,0 SElpermite que sejam efetuadasas exclusbesdetodos esses

documentose, depois,permite a exclusdodo processo.

10. GERARRQUIVAPDF

101 COMOGERARRQUIVAPDFDOPROCESSO
Acesseo processoe cliqueno icone GerarArquivoPDFdoProcesso 214 . naBarradeicones

PREFETURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA

wos ()
sel. Homologacao SEI V4 =2l esquisar. jel

= 19.008.057240/2021-77 .= = A &

e ¢ fe @1 » s F@Q'-l-t!ﬁié n G x|E3
g @ = e

o ‘ SMRH: Soliclitagdo de Perfil Pr
‘ SMRH: Perfil Profissiografico P

Processo aberto somente na unidade SMGP-GSI (atribuido para carlos.cordeiro).

Na proximatela, selecioneos documentosque desejaincluir no arquivoPDFe cliqueem Gerar.

Gerar Arquivo PDF do Processo

() (=)
() Todos os documentos disponiveis

() Todos exceto selecionados

@ Apenas selecionados

‘9420551 - Vinculacdo de Responsavel Legal a Pessoa Juridica - 0 u

9420552 - Documento comprobatorio 123 + 3

9420553 - Recibo Eletranico de Protocolo

102 COMOGERARRQUIVAPDFDODOCUMENTO

Acesseo documentoe clique no icone Gerar ArquivoPDFdo Documentoga, na barra de icones.O arquivo
PDF do documento selecionado sera baixado automaticamente ou apés a confirmdgasuario,
conforme as especificagdesl 0 navegador.
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Osformatos de imagem, som, arquivos compactadosgdocumentoscancelado® minutas de

documentosde outras unidadesnao seraoconvertidosem PDF.

Paraa geracadodo arquivo PDFdo processoou do documento, € necessariogue o bloqueador de

pop-ups estejadesabilitadoou que o acesscao enderecoseja permitido.

E possiveltambém gerar um arquivo compactadodo processopor meio do icone GerarA rquivo
ZIPEB doProcessodisponivelna Barrade icones.

11. SOBRESTAROCESSO
Recursoutilizado para interromper o tramite do processoem fun¢ao da necessidadede aguardar

alguma providéncia,antesdo prosseguimento.

111 COMCSOBRESTARPROCESSO
Clique no niimero do processoe selecioneo icone SobrestarProcesso j; , disponivelna Barrade icones

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA

Se‘. Homologacao SEI V4 Pesquisar.

= 19.008.057240/2021-77 (. & Ac‘ - 1 .
S ST @I Ey Ty e BORY E =4k
|5 Anexo de Decreto 5512604 su —— ]
; k‘\ SMGP-GSI f—— Q m

ﬁ SMRH: Soliclitagao de Perfil Pt

Processo aberto somente na unidade SMGP-GSI (atribuido para carlos.cordeiro).
ﬁ SMRH: Perfil Profissiografice F

Serd aberta a tela Sbrestamerto. Nela, o usuario podera escolher entre duas opgoes:
i Marque Somente Sobrestar quando a determinacdo de interrupcdo do tramite do

processoconstar no proprioprocesso. Em seguidqreencha o campo Motivo e clique
em Salvar

NoRINA

2l smoP.Gs)

gacac SEI V4

= 19.008.057240/2021-77 = A Q| sobrestamento
1] [
! Gancal
I8 Anexo de Decrsta 5512804 = [ Sancerar
= Shacs o Processaos:

B SMRH: Soliclitagao de Pertil Pr 18.008.057240/2021-77 - SMGP: Gestéo de unidades SEI

B SMRH: Perfil Profissiografico P
B SMRH: Parfil Profissiografico P

E8 sema: Fiscali 0 Ambiental

) Somente Sobrestar

) Sobrestar vinculando a outro processo

B smrh: Pericia - covio. Motive:
B SMGP: Check List Anal. Viabilic
B SMGP: Sol. Andliss Viabilidade
I sSMGP: Solicitagao de Encentre
B SMGP: Check List Anal. Viabilic
- R

A Marqued { 2 0 NXBriculande&outro processaquandoa determinacéode interrupcaodo
tramite do processoconstarem outro processatambém existenteno SEINocampoProcessgara
Vinculagag informe o numero do processoque tenha determinadoo sobrestamentoe clique em
PesquisatOcampoTiposera automaticamentepreenchido.Emseguida,preenchao campoMotivo e
cligue em Salvar
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Sobrestamento

Processos:

19.09.00846.0000023/2021-47 - Salicitacfes -

O Somente Sobrestar

O Sobrestar vinculando a outro processo

Motivo:

112 COMOCONSULTAGUREMOVER® SOBRESTAMENTO

Selecionea opcao ProcessosSobrestadosdisponivelno Menu Principal.

— | FeflEle s G | 19.008.105595/2022-61  katia.prates

Q_ Pesquisa -
.| 19.008.014360/2021-80 katia.prates
F Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados .| 19.008.001829/2021-11 katia.prates

Na tela ProcessosSobrestadosé possivelvisualizartodos os processossobrestadosia unidade. Sera
possivel remover o sobrestamento selecionando o processo e clicando no botdoRemover
Sobrestamentoou no icone Remover Sobrestamentg que se encontrana coluna Agées.

Processos Sobrestados

I Remover Sobrestamento I Imprimir

Lista de Processos (5 registros)

Processo Usuario Data de Sobrestamento Motivo Vinculagao

- 19.008.181713/2022-37 katia.prates 20/01/2023 17:07:13 Aguardando NF préximo més -
19.008.105595/2022-61 katia.prates 20/01/2023 12:20:07 Aguardando NF >
19.008.014360/2021-80  katia.prates 19/01/2023 14:32:53 Aguardando NF proximo més >

Para efetuar o sobrestamento,0 processodeve estar aberto apenasna unidade que efetuara a

operacdo.Osprocessossobrestadosnao sdoexibidosna tela Controle de Processos.

12. RELACIONARROCESSO

Recursogue permite vincular um ou mais processosgque possueminformacdesrelacionadas.

121 COMCRELACIONAROCESSESIANDAMENTO
Acesseum dos processogjue serdo relacionadose clique no iconeRelacionamentosio Processo

&

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA
%I. Homologacao SEI V4
— SAC £ Y
;o O | $ il A Q '+ ¥ i
n —-— e
© = B

n
v
v

Vi

Processo aberto somente na unidade SMGP-GSI (atribuido para carlos.cordeiro).
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Em seguida,na tela Relacionamentosio Processoinforme o numero do ProcessoDestino e clique em

PesquisarO sistema confirmara a existénciado processono SEle, automaticamente, preencheréo
campoTipo. Porfim, clique em Adicionar.

Relacionamentos do Processo

Processo Destino: Tipo:

i

O sistemamostrara,natela Relacionamentosio Processo a lista de processosrelacionados.

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA

& == ® ar (|
oY <) [ T— e D) == 82 X0

= - = .

= S A€ | Relacionamentos do Processo

2} I

& M Processo Destino: Tipo:

e m 19.008.129049/2022-15 [ Pesquisar l SMG: Produgdo de Decretos [ Adicionar ]
L v Lista de Processos Relacionados (1 registro):
[c] v

& Processo Usuario Unidade Data/Hora Agdes

T Vi

& Vil 19.008.129049/2022-15 gisele.nonaka SMGP-GSI 10/08/2022 16:38:20 &’

= Vi

[c] X

Na tela do processo,os processos relacionados aparecerhaixo daArvore do Processdogoapds a
opc¢ao Consultar Andamento Clicando sobre o tipo de processo, é possivel visualizainwero do(s)
processo(syelacionado(s) Paraacessarum processo,clique sobre seu niamero.

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA

sel. Homologacao SEI V4

= =1 o R ' ﬁ
Fatura Fatura SERCOMTEL RAMAIS O T © 1 =» 2 E@ L} + ¥ i
o n SMF: Autorizagdo de Pagamento 935 ° EE Qa

Previsdo de Pagamento Sercomtel Rz

Processo aberto somente na unidade SMGP-GSI (atribuido para katia.prates).
Q, Consuiltar Andamento

Processos Relacionados:
SMF: Remessa Manual (1)
CGM: Execugao de Despesa - Outros (1)

122 COMOINICIARJM PROCESSRELACIONADO
O usuario podera também iniciar um processo ja relacionado a outro. Para isso, basta acessar o
processoem andamento e clicarno icone Iniciar Processdrelacionadac & .

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA

sel. Homologacao SEI V4

= =7 . ~
2 = p
Fatura Fatura SERCOMTEL RAMAIS 0 * o I * 1 2 @ k’
~ B SMF: Autorizagdo de Pagamento 835 o EE Q

- Previsdo de Pagamento Sercomtel R:

Processo aberto somente na unidade SMGP-GSI (atribuido para Kkatia.prates).
Q_ Consultar Andamento

Na tela Iniciar ProcessdRelacionadogescolhao tipo deprocesso.
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Iniciar Processo Relacionado

Escolha o Tipo do Processo
\

AMS: Solicitagao de Férias
CGM: Autorizagdo para postagens de Redes Sociais Institucionais

CGM: Certiddo Liberatéria do Concedente

Depois,preenchaos dadosde cadastrodo novo processoe cligueem Salvar

Iniciar Processo Relacionado

Tipo do Processo:
Pessoal - Férias - Reprogramacio

Especificacdo:

Classificagdo por Assuntos:

93.01.52 - Pessoal - Férias - o0
R R 4
Interessados
- 2RO
g 2

Observacdes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito (@) Publico

Em seguida,o sistemamostrara a tela do processoiniciado ja relacionadoao processoemandamento.

PREFEITURA DO MUNIGIPIO DE LONDRINA

se‘. Homologacao SEI V4

S 19.008.012323/202: =] =
& Fa ©1 » Wi Wa Sy

Q, Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade SMGP-GSI.

Processos Relacionados:
SMF: Pagamento Outros (1)

123 COMOCCANCELABRELACIONAMENDBEPROCESSOS
Acesseo processce clique n oicone Relacionamentosdo Processo

PREFEITURA DO MUNICIFIO DE LONDRINA

03130' W 0 T2 Wy p@c:"-l- lﬁi-; n

Processo aberto somente na unidade SMGP-GSI (atribuido para katia.prates).

B sMF: Autorizaco de Pagamento 935

Previsdo de Pagamento Sercomtel Ri
O, Consultar Andamento

Processos Relacionados:
SMF° Remessa Manual (1)
CGM: Execucdo de Despesa - Outros (1)
SMGP: Gestdo de unidades SEI (1)
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Natela Relacionamentosdo Processo serdo listados os processosrelacionados.Selecioneo processo

desejadce clique no icone RemoverRelacionamento disponivelna coluna Agdes.
Relacionamentos do Processo

Processo Destino:

Tipo:

Pesauisar

Usudrio

19.006.003203/2023-21

Lista de Processos Relacionados (3 registros)
Unidade

Data/Hora
regiane.delima SMF-CP 13/01/2023 14:34:40
19.008.205577/2022-66 Katia prates. SMGP-GSI 16/01/2023 14:33:41
19.008.012323/2023-07 carlos.cordeiro

SMGP-GSI 15/05/2023 16:39:09

Logodepois, aparecerauma solicitacdode confirmacadoda exclusao.

@ sei-vd.londrina.pr.gov.br

Confirma exclusdo do relacionamento?

Cancelar

Processoselacionados nao tramitam juntos e ndo ha hierarquia entre eles. O vinculo gtreessos

relacionadospode ser desfeito, a qualquertempo, por usuario da unidadeque efetuou a operacéo.

13. ANEXARROCESSO

Recursogque viabilizaa anexacaopermanentede um processoa outro.

131 COMQANEXARROCESSOS

Acesseo processoprincipale clique no icone AnexarProcesso.

FREFEITURA DO MUNICIFIO DE LONDRINA

sel. Homologacao SEI V4

19.008.005683/2023-44

=
== ®
- J§ Eatura Fatura SERCOMTEL RAMAIS (W - 1
- B SMF: AutorizaEo de Pagamento 935

e ROPYHE

n|2| x B3
Processo aberio somente na unidade SMGP-GSI (alr\bul-do para katla.prales}.

Previsdo de Pagamento Sercomtel R:

Q, Consultar Andamento

Processos Relacionados:
SMF: Remessa Manual (1)
CGM: Execucéo de Despesa - Outros (1)

Na tela Anexacdo de Processos preencha o campd’rocessccom o niumero do process@ue sera

anexado e cligue enPesquisar O sistema confirmard a existéncia do processo no SEI e,
automaticamente,preencherdo campo Tipo.Por fim, clique em Anexar.
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Anexacéo de Processos

Processo: Tipo: —

19.008.057240/2021-17 SMGP: Gestéio de unidades SEI

Agora, a telaAnexacao de Processodistard o processo anexado, com o nome do usuério aridade
que efetuou a anexacaopem como com a data e a hora da anexacaoAlém disso, no ladoesquerdo
datela, na Arvore do Processoo usuario visualizarao processcanexado.

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA

SEE orioce

s TS ) = © 2 X O

o
2341 B Anexacao de Processos
. Fatura Fatura SERCOMTEL RAMAIS

‘ SMF: Autorizagéio de Pagamento 935

Previsdo de Pagamento Sercomtel Ri
IJ—.
GD 19.007.011341/2023-73 |sweoT-sigion Lista de Processos Anexados (1 registro)

Processo: Tipo:

Processo Usurio Unidade DataHora

Q_ Consultar Andamento

19.007.011341/2023-73 carlos.cordeiro SMGP-GSI 15/05/2023 16:56'46 éQ
Processos Relacionados:

SMF: Remessa Manual (1)

Paravisualizaro conteido do processoanexado cliquesobre seu nimero na Arvore do Processo
e, em seguida,no link disponivelna informagadoque aparecerana tela.

PREFEITURA DO MUNICIPIC DE LONDRINA

se‘. Homologacao SEl V4

= 19.008.005683/2023-44 g 1
: &

Fatura Fatura SERCOMTEL RAMAIS * I
‘ SMF: Autorizagdo de Pagamento 935

Processo 19.007.011341/2023-73 anexado.

Previs&o de Pagamento Sercomtel Ri
b=l 19007 .011341/2023-73 |ELSEELT

Q, Consultar Andamento

ATENCAD
it Ao efetuar essaoperacao, o processoanexadoperde sua independénciae passaa compor a

Arvore do Processoprincipal. Regragparaanexacéo

a) O processodeve estar aberto apenasna unidade que efetuaraa acao;

b) O processoa ser anexadonao pode ter processosanexosa ele;

c) Osprocessosenvolvidosnaoperacédondo podemsersigilosos;

d) Oprocessoa ser anexadoprecisaconter documentos;

e) Nao é possivelanexar um processoa dois processosdiferentes.Os relacionamentosdo processo
anexadosdo mantidosapés aanexagdoCasoo processoa ser anexadoseja érestrito€ Esse nivelde
acessoseraestendidoao processoprincipal.

14, GERARIRCULAR
Esse recurso permite gerar documentoscircularesindividuais para cada destinatario, a partir de um
documentomatriz e dos dados de contatos cadastrados no SEI. Os documentos gerados pederao

inseridosem & . f @O A 4 A y & éndadihhiddospara os e-mails associadosaos contatos.
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141 COMOGERARJM DOCUMENTQIRCULAR

Acesseo processoe inclua o documento que servird debase para a geracaodos demais. Insira o

conteudo,salveo documento e fechea janelado Editor de Textos.

Emseguida,como conteudo do documentopronto, clique no iconeGerarCircular

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA

se‘. Homologacao SEI V4
= 10.008.057240/2021-77 sAC s '
. ko 282K

- Il

= 1
e [ smoP: Alvara de Licenca par:
[ smoP: Notificacsio de Obra 5
ﬁ SMOP: Motificacdo de Obra 5€

Seraaberta a tela Gerar Circular Nela,informe os destinatariose escolhaum Bloco de Assinatura
ou crie um Blocg paraa assinaturados documentos.

Apbéso preenchimentodo campo Destinatariose da escolhado Blocode Assinatura clique no botao

Gerar Circular

IDestmalénos: I

Katia Marjorie Prates de Carvalho (276.963 628-50) ~ SkB
Gisele Tieme Fujisawa Nonaka (994.697 901-20)
Alexandre Marques de Oliveira (alexandremarquesidna@hotmail.com)

Bloco de Assinatura:

Gerar.

v Novo

O sistemadirecionarao usuéarioparaatelad 5 2 O dzy d&@Blocdde ! & a4 A Y len gleNd pésEivel

consultar os dadosdo processoou dos documentosali inseridos,bem como assinalos.

MINSTERIC PUBLICO DO ESTADO DA BAHIA

sel . ) CXWSNEE = © 2 X &
(]

Documentos do Bloco de Assinatura 605

| |: | e e )

Descricio

teste

Palavras-chave para pesquisa

Lista de Processos/Documentos (3 registros):

Processo Documento Assinaturas Anotagdes
4 19.09.00855.0000009/2022-81 0006810 Oficio ﬁ dsn:;‘:':t';@i‘)‘a E DR e 'n
5 19.09.00855.0000009/2022-81 0006811 oficio g;;n;)om Heide Souza Silva (Coordenador Tecnico - AR
6 19.09.00855.0000009/2022-81 0006812 oficio A Senhora Lals Siva dos Reis (Estagiaria) VAN |
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15. ANOTACOES

Recursodestinado a inclusao de anotacdes,simplesou com indicagdode prioridade,nos processos.

151 COMOINSERIRNOTACOESOPROCESSO
Na tela Controlede Processosclique na caixade selecacaolado do niumero do processoou
processogjue receberdoas anotacdese, em seguidano icone Anotacdes =

PREFEITURA DO MUNICIFIO DE LONDRINA

sel. Homologacao SEI V4

B8 19.008.005683/2023-44 QRN

Fatura Fatura SERCOMTEL RAMAIS
‘ SMPF: Autorizacéo de Pagamento 935

s ¥ @ g0 e 2O PN

Processo aberto somente na unidade SMGP-GSI (atribuido para katia.prates).

Previsdo de Pagamento Sercomtel Ri
G2 19.007.011341/2023-73 swroT-SIGLON

Q, Consultar Andamento

O sistemaabrira a tela de mesmonome. Insirao texto pretendido nocampoDescricdg marque o
campo Prioridade de acordocom a necessidadeg cliqueem Salvar

Anotagdes 19.008.005683/2023-44

Salvar

Descrigdo:

TESTE

B priridace

Ao selecionaro campoPrioridade o icone anotagcbesaparecerdna cor vermelha.

@ Homologacao SEI V4

Controle de Processos

> G2, I 2 ® ~S 5 O

ver atribuidos a mim  Veer por marcadores  Ver por lipo de processo

M 19.008.005683/2023-44 (katia prates)
. 0 19.008 057240/2021-77 (carlos cordeiro)
) 19.008.012318/2023-96

() = @§ 19 008 105014/2022-74 (katia prates)
(] L 3 19.008 011674/2023-45 (katia prates)
] [ 19.027.156104/2022-41 (katia_prates)
(] L 3 19 021 109948/2021-42 (gisele nonaka)

16. CIENCIA

Recursoque viabilizaa indicacdode conhecimentode determinado documento ou processo,sem a

necessidadede criar um documentopara essefim.
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161 COMOREGISTRARENCIAIOPROCESSO

Acesseo processo,selecioneseunimero e cliqgue no icone Ciéncizl , disponivelna Barra deiconesdo

processo.

PREFEITURA DO MUNICIFIO DE LOMDRINA,

se‘. Homologacao SEI V4
- =
= _005683/2023 =1 - F ‘-\ '
- -
Fatura Fatura SERCOMTEL RAMAIS QR © |I B i Ca @ S +

i SMF: Autorizacdo de Pagamento 935
Previsdo de Pagamento Sercomtel Ri
G2 19.007.011341/2023-73 | SMPCT-SIGLON

Processo aberto somente na unidade SMGP-GSI (atribuido para katia_prates).

ApOs essa acao, aparecera o icondsualizar Ciénciaso lado do numero do processo e serabertaa
tela Ciénciasexibindo a Listade Ciénciasno processo.

162 COMOREGISTRARENCIANODOCUMENTO
Acesseo processo,selecioneo documentoe cliqueno icone Ciéncia disponivelna Barradeicones

do documento.

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA

sel. Homologacao SEI V4
pugsy " -
S 19.008.0056583/2023-44 b—1
B s s senconre R | r Zom
Fatura Fatura SERCOMTEL RAMAIS LW L 2 i 3 @ +

‘ SMF: Autorizacéo de Pagamento 935
Previsdo de Pagamento Sercomtel Ri
o GD 19.007.011341/2023-73 | SUPOT-SIGLON

Processo aberto somente na unidade SMGP-GSI (atribuido para katia.prates).

Ao realizar essaoperacgdo,automaticamente,aparecerao icone ao lado do niumero do documento.
&
pe

A Ciénciaregistradano processonao podera ser canceladaou anulada.

17. COMENTARIOS
Recurso destinado a inclusdo de comentarios em processos e/ou documentos. @®mentariosnao
fazem parte da instrucdo processual, no entanto poderdo ser visualizados pelas dmmdaidesque

tiverem acessoao processo.

171 COMOINCLUIROMENTARIBNOPROCESSO
Acesseo processo, selecione seu numero e clique no icone Comentarios , disponivel neBarrade

PREFEITURA DO MUNIGIPIO DE LONDRINA

v, (S EEED =: @ 2 X O

Py ———— 0 Fe @10 51 e 2O WY

H Fatura Fatura SERCOMTEL RAMAIS
‘ SMF: Autorizagdo de Pagamento 935
i [§ Previsao de Pagamento Sercomtel R

n meF‘ 2 g

Processo aberto somente na unidade SMGP-GSI (atribuido para katia. prates).

: GD 19.007.011341/2023-73 |smroT-sIGLON

Q, Consultar Andamento
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icones.

Natela Novo Comentariq preenchao campoDescricdocom 0 comentarioque desejainserir e, depois,
cligue em Salvar

PREFEITURA DO MUNIGIPIO DE LONDRINA

Pesquisar. £ J suGPGs!

= Novo Comentario
i Fatura Fatura SERCOMTEL RAMAIS

e . SMF: Autorizac&o de Pagamento 935
: Previsio de Pagamento Sercomtel Ri| Descrigio:
" GD 19.007.011341/2023-73 [swrorsicion | | Teste| ~

Q_ Consultar Andamento

Processos Relacionados:
SMF: Remessa Manual (1)
CGM: Execugo de Despesa - Outros (1)

Em seguidaserdabertaatelad / 2 Y Sy (iemNdie 8edaéxibidaa Listade Comentarioshem como o

icone VisualizarComentariosapareceraao lado de seundmero.

a =1 Comentarios
B Fatura Fatura SERCOMTEL RAMAIS

N

5 sMF: Autorizagdo de Pagamento 935 Novo |
Previséo de Pagamento Sercomtel Re|  Ver todos

D 19.007.011341/2023-73 suporsison

Q, Consultar Andamento

Unidade

Processos Relacionados:
SMF: Remessa Manual (1) 16/05/2023 13:50.46 SMGP-GSI carlos cordeira Ea

COM: Ex o - Outros. (1
@cuGio de Despesa - Outros (1) Tasta 2

16/05/2023 13:47:12 SMGP-GSI carlos cordeira ER

Teste

172 COMONCLUIROMENTARIRODOCUMENTO

Acesseo processo,selecioneo documento no qual desejainserir o Comentarioe clique no icone
Comentarios , disponivel na Barrade iconesdo documento.

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA

Sel. Homologacao SEI V4

= 19.008.005683/2023-44 =7 — o
Fatura Fatura SERGOMTEL RAMAIS ﬁﬁ)l 5 i P@ " Ei‘ '-I- m P g = ﬁ C'/ s

n SMF: Autorizac&o de Pagamento 935

Previséo de Pagamento Sercomtel Re
G 19.007.011341/2023-73 | suroT-siGLON

Prefeitura do Municipio de L

Estado do Parana

Q_ Consultar Andamento

Assim como ocorre ao incluir Comentariono processo seraaberta a tela Novo Comentario para que

sejaincluidoo Comentariono campo Descricdoe, apoés clicar no botdo Salvar o usuarioseradirecionado
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para a tela Comentarioddo Documento.

FREFEITURA GG n
SeL o 2] suorosi
= 10.008 005683/2023-44 =1 Novo Comentario
Fatura Fatura SERCOMTEL RAMAIS e -
i Sah C: !
[ siiF- Autorizacio de Pagan ﬂ o |
i Pravisso da Pagamento Sercomtel R:|  Descric3o:
G 19.007.011341/2023-73 [surorscion TESTE

Q, Consultar Andamanto

Processos Relacionados:
SMF- Remessa Manual (1)
CGM: Execugao de Despesa - Oulros (1)

Aoincluir Comentario no documento, o icone VisualizarComentarios apareceraao lado do numero
do documento,bem como ao lado do numerodo processo.

Os Comentarios poderdo serincluidos por usuarios da unidade que iniciou o processocomo
também por usuérios de outras unidades. E possivel a inclusdo de @anosntariostanto no processo
quanto no documento.Parainclusdode um novo Comentario,o usuariodevera clicar no botdo Novo
que se encontrana tela Comentariosdo processoe do documento.

173 COMOVISUALIZARSCOMENTARIOS
Paravisualizaros comentariosincluidosno documento,clique no icone VisualizarComentarios ao lado
de seunumero,ou selecioneo documentoe clique no mesmoicone na Barrade icones.

PREFEITURA DO MUNICIP!

RINA
Sesquis: . == ® a2l
o ) [— o EB2X0

244 Sl Comentarios - SMF: Autorizagdo de Pagamento (9350697)
SERCOMTEL RAMAIS - Janeiro 2023 (935064

‘ Novo ]
1640 de Pagamento 9350687 | sucrst

*agamenio Sercomtel Ramals Janeiro 2023 (937

1/2023-73 swpoT-siGLON

Lista de Comentarios (1 registro):

ento Unidade Usuario
8: 16/05/2023 14:01:45 SMGP-GSI carlos.cordeiro '; i
wal (1)

Despesa - Outros (1)

TESTE

e N B 5 0 £ X O
= B=h . ® ==
Fatura Fatura SERCOMTEL RAMAIS et OI L S P} Q '4- "‘ ﬁi‘ _A ] ® X m m_ F ‘ ° ==

[ sve Auorizag3o de Pagamento 935
Previsdo de Pagamento Sercomie! R
3 19.007.011341/202373 seorscon

Processo aberto somente na unidade SMGP-GSI (atribuido para kafia prates).

Q, Consuitar Andamento
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Paravisualizartodos os comentérios incluidosno processoe em seusdocumentosou para visualizar
somente os comentarios incluidos no processo,clique no iconeVisualizar Comentarios ao lado do
numerodo processopu selecioneo processoe cliqueno mesmoicone na Barradeicones

= 19.008.005683/2023-44 (D S ¢ Comentarios
Falura Fatura SERCOMTEL RAMAIS
B swF Autorizagio de Pagamento 935 |m
[ Previsio de Fagamento Sercomtel fi|  Ver todos

©D 19007 011341/2023-73 | swPCT-SIGLON

Q_ Gonsutar Ancamento

Processos Relacionados:
SMF: Remessa Manual (1) 161052023 13.50:46 SMGP-GSI carlos cordeiro En
CGM: Execucao e Despesa - OUlros (1)

1610512023 134712 SMGP-GSI carios cordeiro EX

Teste

O Comentario registrado em documento interno nao assinadoso6 sera visualizadono ambito da
unidadeque o inseriu.Apdsa assinaturado respectivodocumento,o0 Comentariopoderaser consultado
por outras unidades.

E importante destacar que a visualizacAale Comentéariosesta diretamente relacionada ao nivel de

acessado processo/documentogconformequadroa seguir:

Processo Publico Disponivel

Processo Restrito Somenteparaasunidadesem que tramitou
Processo Sigiloso Somentecomcredencialde acesso
Documentoexterno | Publico Disponivel

Documentoexterno | Restrito Somenteparaasunidadesemquetramitou
Documentcoexterno | Sigiloso Somentecomcredencialle acesso
Documentanterno | Publico Disponivel

Documentanterno | Restrito Somenteparaasunidadesem quetramitou
Documentanterno | Sigiloso Somentecomcredenciaile acesso

174 COMQALTERAROMENTARIOS

Na coluna Ac¢bes da tela Comentarios clique no iconeAlterar Comentario B correspondente ao
comentario que sedesejaalterar.

= 19.000.0056832023-44 (0 @ 21 Comentarios - SMF: Autorizagao de Pagamento (9350697)
E Fatura Fatura SERCOMTEL RAMAIS
B SMF: Autorizagio de Pagamento 935
Previso de Pagamento Sercomel R:
G 19.007.01341/2023-73 swecrsision

Q, Consultar Andamenta

Processos Relacionados 16/05/2023 14.01:45 SMGP-GSI carios cordeiro | |
SMF: Remessa Manual (1)

CGM. Execugdo de Despesa - Oulios (1) TESTE
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Na tela Alterar Comentariq facaas alterac6esno campo Descricdoe depois clique em Salvar

= 19.008.006683/2023-44 () M S 1 Alterar Comentario
I8 Fatura Fatura SERCOMTEL RAMAIS
i

B suF: Autorizaciia de Pagamento 935
I8 Previsio de Pagamento Sercomiel Re| Descrigdo:
G 19.007.011341/2023-73 sworsiowen | [TESTE

Q_ Consultar Andamento

Processos Relacionados:
SMF: Remessa Manual (1)
CGM: Execucio de Despesa - Outros (1)

175 COMOEXCLUIROMENTARIOS

Na coluna Acdes da tela Comentéarios cligue no icone Excluir Comentario @ correspondente ao
comentarioque se pretende excluir.

SMGP-GS!

= 19.000.0056832023-44 D B =y |Comentarios - SMF: Autorizagao de Pagamento (9350697)'

B Fatura Fatura SERCOMTEL RAMAIS
B sMF. Autorizacio de Pagamento 935
Previsic de Pagamento Sercomtel Ri

3 19.007.011341/2023-73 surorscuon
Lista de Comentrios (1 registro)

| ™ S

Processos Relacionados: 16/05/2023 14:35:36 SMGP-GSI carlos cordeira B E
SMF: Remessa Manual (1)

TESTE DO TESTE
CGM: Execugio de Despesa - Outros (1)

Serasolicitadaa confirmacdoda exclusdodo Comentario.

& sei-vdlondrina.pr.gov.br

Confirma exclusdo do Comentario?

Cancelar

Apoésa exclusédop icone VisualizarComentéariosdesaparecer&do ladodo niumero do documento,caso
ndo hajamais nenhum comentéario no documento; bem como desapareceréado lado do namero do
processo,casondo haja mais nenhum comentariono processoou em seusdocumentos.

&
st
Os Comentéarioss6 poderdo ser alteradosou excluidos pelaunidadeque osinseriu.Quando ocorre a
exclusaode todos os Comentarios além do icone VisualizarComentariosdesaparecernaohaveramais
vestigiosdos Comentariosregistradosnhem mesmonaopgéo ConsultarAndamentodo processo.
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18. CONTROLUBEPRAZOS
Diferentemente do Retorno Programadq essa ferramenta éitilizada para administracdo darazos

dentro da unidade. E uma funcionalidade de organizacio interna. Dessa forma, outradadesn&o

terdo acessoao Controlede Prazosda unidade.

181 COMOINSERIRONTROLBEPRAZOS
Acesseo processoe cligue no iconeControlede Prazoso , disponivelna Barrade icones

meny ([ BEE =050

o Fe @1 G0 e CORYE =, Mm F‘EE 2

Processa aberto somente na unidade SMGP-GSI (atribuido para katia prates)

I8 Fatura Fatura SERCOMTEL RAMAIS
B sME Autorizacsio de Pagamento 935
Previsdo de Pagamenta Sercomtel R

G2 19007 011341/2023-73 sweorsmion

Q, Consultar Andamento

Seraaberta a tela Definir Controle de Prazo Nela, serdoexibidasas seguintesopcfes:Data certa, Prazoem

dias e Concluir

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA

Sel. Homologacao SEI V4

= 1 | Definir Controle de Prazo
Fatura Fatura SERCOMTEL RAMAIS
ﬁ SMF: Autorizagéo de Pagamento 935
Previsao de Pagamento Sercomtel R« ‘:::' Data certa

G2 19.007.011341/2023-73 SMPOT-SIGLON

' N
() Prazo em dias

\

Y .
Q_ Consultar Andamento () Concluir

Processos Relacionados:

Ao escolhera opcao Datacerta, o usuario poderadigitar uma data, no campo disponivelou clicarno
icone SelecionaPrazo e marcaruma data no calendario,a fim de definir o Controlede Prazono
processo.ApoOsa definicdo da data, basta clicar no botado Salvar

PREFETURA 0O MUNGIPO DE LONDRINA

st <1 IEH ® ar |
P [ e ) 02 X O

TR g =1 Definir Controle de Prazo

I Fatura Fatura SERCOMTEL RAMAIS

 [§ sMF: Autorizagao de Pagamanto 935
i Previsao de Pagamanto Sercomtel Re \:‘:J Data cena 31/05/2023 m < > Maio v 2023 v
G2 19.007.011341/2023-73 SuFOT56LON

Prazo em dias Sem. Seg Ter Qua Qui Sex Sab Dom
Q, Censultar Andamenta ) Gencluir 8 1 2 3 4 5 6 7
9 8 9 10 1 12 13 14
Processos Relacionados: 20 15 18 17 18 19 20 21
SMF: Remessa Manual (1) 21 22 23 24 25 26 27 28
CGM: Execugaio de Despesa - Qutros (1) =1 »

Hoje & Ter. 16. Mal 2023

Ao escolhera opcédo Prazoem dias, o usuéariodeveradigitar, no campo disponivela quantidadede dias

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA
Pes . SMGP-GS| =
M S —— Menu EX=E) =
= - -
- MO ETRA TR =1 Definir Controle de Prazo
Fatura Fatura SERCOMTEL RAMAIS {7‘
Salvar
n SMF: Autorizagao de Pagamento 935 J
Previsao de Pagamento Sercomtel Re ) Data certa
©2 19.007.011341/2023-T3 | SMPOT-SIGLON I@ Prazo em dias 10 Uteis
Q_ Consultar Andamento () Concluir
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até o fim do prazo que seradefinido para o processo.Se desejar,0 prazopoderaser contado emdias

Gteis.Paraisso, seranecessarianarcar a caixade seleciaoUteis. Apdsa definicdodo prazo,basta clicar

no botao Salvar

Tambémserapossivelincluir Controle de Prazosna tela Controle de Processosinclusiveemlote. Para
isso, marque acaixa de selecdoao lado do numerodo(s) processo(s)que recebera(aop Controlede

Prazoe, em seguida,clique no icone Controlede Prazoso .

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA

Sel. Homologacao SEI V4

Controle de Processos

s ERG RO D 30

Visualizac¢io detalhada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo

11 registros:

4]
B 19.008.005683/2023-44 (katia.prates)
] A 19.008 057240/2021-77 (carlos.cordeiro)

19.008.012318/2023-96

182 COMOIDENTIFICARROCESS@®MCONTROLEBEPRAZO

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA

Se‘. Homologacao SEI V4

Fatura Fatura SERCOMTEL RAMAIS -
ﬁ SMF: Autorizac&o de Pagamento 935

. . Processo aberto somente na unidade SMGP-GSI (atribuido para katia.prates).
Previsdo de Pagamento Sercomtel Re

Os processosnos quais foram incluidas Controle de Prazoserédo identificadospelo icone Controlede
Prazoao lado de seunumero, natela Controle de Prazose na tela do processo.

Osicones aparecerdma cor laranja, vermelhaou azul dependendoda situagcdodo Controlede Prazq

conformedescrito abaixo:

0 & Controlede PrazoEmandamenta indica que o processopossuium Controle de

Prazoa vencer;

) © controle de PrazoAtrasada indica que o processopossuium Controlede Prazo

vencido;

() © Controlede PrazoConcluido indica que o processopossuium Controle de Prazo
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concluido.

Ao posicionar 0 cursor sobre esses icones, tanto na tela do processoquanto na tela Controle de
Processosapareceraoas seguintesnformacdessobre o Controlede Prazono processo:login do usuério
que incluiu o u alterou o Controlede Prazo;a data definida; aquantidade de dias que faltam para o

cumprimento do prazo.

Controle de Processos

Sy T "~ %»>»0

Visualizagao detalhada  Ver procassos atribufdos a mim — Ver par Ve pot

11 rgistros 4 registros:
& Gerados
B 19,008 005683/2023-44 (kalia prates) 19.008.0123232023-07

H 19 008 057240/2001-77 (carlos cordeiro} 19.008 012320202365 {carios.cordeiro)

19.008.012321/2023-18 (carlos.cordeiro)
18.008.012318/2023-96
19.008 0123192023 31

= ‘ 18008 185014/2022-74 (katia prates)

Jaao clicar sobre os iconesde Controlede Prazq tanto na telado processauantona tela Controlede
Processos o usuario sera direcionadopara a tela Definir Controle de Prazqg em que é possivel efetuara
alteracdo,conclusaoou exclusdodo Controle de Prazo

183 COMOCONTROLARROCESS@OMCONTROLBEPRAZO
Para visualizar todos os processosom Controlede Prazosna unidade,clique no Menu Principal opcéo
Controle de Prazos Seraaberta a tela Controlesde Prazos

Usuario | | Data Programada | | Prazo Restante Data Conclusio | |

19.008 005683202344 carlos. cordeiro 28(05/2023

19.008.057240/2021-77 carlos.cordeiro 06/06/2023

Nessa tela, constara a Lista de Controle de Prazosem que 0 usuario encontrara as seguintes
informac¢fes:numero do processousuarioresponsavepelainclusdoou alteracdodo Controle de Prazq
data programadaprazorestante e datada concluséo.

Portanto, essalista possibilitardao usuarioter uma visdogeraldos Controles de Prazosdefinidos nos
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processos da unidade, permitindo visualizar @sntroles de Prazosoncluidos, os prazoeestantes

daquelesque ainda néo foram concluidose os dias de atraso dos prazosque ndo foram cumpridos.

Paraacessamum dos processogda lista, basta clicar sobre seu nimero.

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA

L 2 I r——

Controles de Prazos
Excuir || Fechar

npanhamento Ouvidoria

Ano:

2023 <:|
:> Lista de Contrales de Prazos (2 registros)

Usuério || Data Programada | | Prazo Restante Data Concluséo [ |

19.008 005683/2023-44 <:| carlos cordeiro 28/05/2023 12 B
19.008 057240/2021-77 carlos cordeiro 06/06/2023 21 [ |

O usuéario podera ainda alterar o Controlede Prazo,por meio do iconeAlterar Controlede Prazosl ; e
excluir o Controlede Prazq por meio do botdo Excluir apésselecionaro processo,ou do iconeExcluir
Controlede Prazos® .Osiconesestardodisponiveisna colunaAcoes

Natela Controlesde Prazos a visualizagaalos processosa Listaserapor ano. Portanto, o usuariotera

a opcaode selecionaro anodos processogjue desejavisualizama Lista.

ATENC&U
st
Quandoocorre a exclusdaodo Controle de Prazosde um processo,além de o icone Controle de Prazo
desaparecer,ndo havera mais vestigiosdo prazo registrado, nem mesmo na opcao Consultar

Andamentodo processo.
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19. BLOCMEASSINATURA
O Bloco de Assinatura € um recurso utilizado para a visualizagcdo e assinatura de mirdgasmdentos
por usuarios de unidades diferentes da unidade elaboradora do documento.Também poderaser

utilizadocom a finalidade de agrupar documentosproduzidosna propria unidade,para assinaturaem
lote.

Por meio desserecurso,é possivel:

A Disponibilizarvarios documentosde um processoou de varios processosde uma
unidade para outra;

A Visualizare editar as minutas de documentosproduzidaspor usuariosde outras
unidades;

A Visualizaros outros documentosdo processoque ndo foram incluidosno Bloco;
A Assinardocumentosindividualmenteou simultaneamente.

191 COMOCRIARUM BLOCODE ASSINATURANCLUIRDOCUMENTOS DISPONIBILIZAO

Na tela Controle de Processolique no processoem que se encontra o documento que sémnaluido
no Blocode Assinatura Apos,naArvore do Processocliqueno documentoque seradisponibilizadopara
assinaturae, em seguida,clique no icone Incluir em Bloco de Assinatura

@, disponivehabarrade icones.

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA

Se‘. Homologacao SEI V4

= 19.008.005683/2023-44 §| ' ’
Fatura Fatura SERCOMTEL RAMAIS a I + i F ,’ Ei + i P v E

n SMF: Autorizag&o de Pagamento 935

O usuéarioseradirecionadopara a tela IncluiremBlocode Assinatura Nessatela, poderdo serrealizadas
uma das seguintesacgoes:

1) Incluir o documento em um Blocode Assinaturaja existente;

2) Incluir o documentoem um Blocode Assinaturaja existentee, ao mesmotempo, disponibilizalo
paraoutra unidade;

3) Criarum Blocode Assinatura para inclusdodo documento ou para inclusdodo documento e
disponibilizacdcao mesmotempo.

No exemplo a seguir, sera criado WBloco de Assinaturgara inclusdo do documentd&rimeiramente,
clique no botdo NovoBloca
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Incluir em Bloco de Assinatura

[ Incluir ] [ Incluir e Disponibilizar ]I[ Novo Bloco ]I

Bloco:

Ir para Blocos de Assinatura

Lista de documentos disponiveis para inclus&o (1 registro).
™ N° SEl Documento Data Blocos

9350697 SMF: Autorizac&o de Pagamento 13/01/2023 535771

Natela NovoBloco deAssinaturg insira uma descricdopara o Bloco; escolhaa(s) unidade(s)para
disponibilizacdoApds o preenchimentodos camposgclique no botdo Salvar

sawar || Cancelar |

Novo Bloco de Assinatura

Grupo:

Unidades para Disponibilizacao:

Emseguidaapareceréa tela Incluir em Blocode Assinaturg ja com o campoBlocopreenchidocomo nome

do novo Bloco.

e () CEXE] == © 2 X O

Novo Bloco de Assinatura

Descri¢ao:
TESTE ~
v
Grupo:

Unidades para Disponibilizagéo:

SMGP-DGIAP - SMGP-Diretoria de Gestéo de Informag&es e Arquivo Piblico ~

8o

O usuario tera duas opc¢des: Incluir ou Incluir e Disponibilizaro documentono Bloco.Ao utilizar a op¢éao
Incluir e Disponibilizar o documentoserainseridono Blocoe disponibilizadono mesmomomento,para
outra unidade.
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Incluir em Bloco de Assinatura

[ Incluir ¢ Disponibilizar H Novo Bloce ]

539082 - TESTE v

Bloco:

Ir para Blocos de Assinatura

Lista de documentos disponiveis para incluséo (1 registro)
E‘ Ne SEl Documento Data Blocos

9350697 SMF: Autorizago de Pagamento 13/01/2023 535771

Veja que o Bloco criado para inclusdodo documento esta destacadoem vermelho e ja se encontra
disponibilizadgpara outra unidade.

No préoximo exemplo, serd demonstrado como incluir documentos no bloco edigponibilizalo para
outra unidade posteriormente. Acesse 0 processoem que se encontram os documentosque serao
incluidosno bloco. Depois, selecione um dos documentos, na Arvore do Processo e clique no icone

Incluirem Bloco de Assinatura.,_ ,naBarrade icones

Natela Incluir em Blocode Assinaturg no campoBlocqg selecioneum Blocoja existenteou crie um Blocg se
necessariomarquea caixade selecaodos documentosque desejaincluir no Blocg e,emseguidaglique
no botédo Incluir.
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