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1. ACESSANDO O SISTEMA

Na tela inicial, insira o login e asenha e clique em ACESSAR.

sel.

- Usuario
ﬁ Senha

ACESSAR

Autenticacdo em dois fatores

1.1 AUTENTICACAO EM DOIS FATORES

O usudrio podera, se desejar, habilitar a Autenticacao em Dois Fatores para efetuar o login no sistema.
A disponibilizacdo desse recurso é um dos itens que evidenciam a preocupacdao com a seguranca do
sistema e das informacdes registradas. Com essa possibilidade, o usudrio podera adicionar uma
camada extra deseguranca aos seus dados de acesso, umavez que essa sistematica associa um dado

que o usuario conhece (asuasenha) aum recurso que possui em maos (o seu smartphone).

A Autenticacdo em dois fatores é uma nova funcionalidade do sistema criada para adicionar maior
seguranca no acesso. Ao habilita-la, qualquer tentativade /ogin em dispositivos ndo liberados, sera

solicitado um cédigo numérico disponivel no seu celular.

Ao acessar o sistema, informe na tela de abertura do SEl seu usudrio (login) e senha de acesso, e

clique na opg¢do “Autenticagdo em dois fatores”.

.I
sel.
2 Usudrio

a Senha

ACESSAR

| Autenticacdo em dois fatores

Na tela seguinte serda exibido um link com todas as informacdes para a habilitacdo do recurso. O usuario

devera ler asinstrucdes e, em seguida, clicar no botdo Prosseguir.
5
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sel.

eq aqu

Prosseguir Cancelar

Para continuar é necessdrio acessar a loja de aplicativos do seu celular e baixar um app destinado a
autenticacdo em duas etapas. O Google Authenticator e o Microsoft Authenticator sio exemplos de
aplicativos que poderdo ser baixados. Apds esse procedimento, abra o app e acesse a opcdo para leitura

de QR Code. Insira seu e-mail pessoal e faga a leitura daimagem, depois cliqgue em Enviar.

I

Informe um e-mail que n3o esteja associado a sua Instituicdo (exemplos: Gmail, Yahoo, entre outros). E
imprescindivel que a senha de acesso a esse e-mail seja diferente da senha de acesso ao SEl. Ao
clicar sobre o botdo Enviar, osistema emitird uma mensagem informando o envio de um e-mail para

habilitacdo do recurso, com validade de até 60 minutos para a conclusdo dasolicitacdo.

Para ativar a Autenticacdo em dois fatores, acesse o e-mail e clique sobre o link ou copie o endereco
eletrénico damensagem e cole no navegador. Aparecerd uma mensagem que “A autenticacdo em dois
fatores foi ativada”.

Acesse o sistema, insira o login e a senha na telainicial. Depois, clique em ACESSAR.

A tela seguinte exigird o cddigo de acesso gerado pelo aplicativo. Portanto, consulte o cédigo no appe

digite-o no campo apropriado do sistema. Em seguida, clique em Validar.
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el.

N3O vsar 0 2FA nesle GapOSNO @ Navepador

OEirug Ot

Para dispositivos utilizados com frequéncia, o SEl disponibiliza a opcdo “Ndo usar o 2FA (Autenticagdo
em 2 fatores) neste dispositivo e navegador”. Se essa opcao for marcada, o cédigo de acesso ndo sera
solicitado novamente no mesmo dispositivo e navegador. Porém, se for realizada a limpeza de cookies
do navegador, o cddigo de acesso voltara a ser solicitado. A desativacdo da Autenticagdo em dois fatores
também podera ser feita por meio dessa tela. Ao clicar sobre o botdo Desativar 2FA, o sistema enviara
um link para o e-mail cadastrado para confirmar a operacdao. Acessando o e-mail e clicando sobre o

link, o recurso serd desabilitado, e o usudrio voltara a efetuar o acesso somente com /ogin e senha.

Caso o usuario tenha utilizado a Autenticagdo em dois fatores no SEl e, por qualquer motivo, tenha
efetuado a desabilitagdo do recurso ou perdido o prazo para sua ativagdo, serd necessario, para efetuar
uma nova tentativa, verificar se essa conta permanece registrada no aplicativo. Em caso afirmativo, sera

preciso exclui-la antes de efetuar a leitura do novo QR Code.

Caso o usudrio ja tenha autenticado alguma conta de outro sistema no aplicativo, ao clicar no botao
Prosseguir e visualizar o QR Code para habilitar a autenticagdo em dois fatores no SEl, devera acessar o
aplicativo no seu telefone celular, selecionar a opg¢do adicionar conta, escolher conta e depois

digitalizar cédigo QR.

Marcadores em processos:

Aguardanda 0
@ Aalizacio de tipos processuais SEI 0
@ Embloca - aguardando assinatura 0
@ Ferias 1 0
@ Implantaio de novos tipas processuais SEI 4 0
@ Recomendacdes 0
Sem marcador definida o

@ Ususrios & unidades 1 0
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2. TELA CONTROLE DE PROCESSOS

Ao acessar o sistema, o usudrio sera direcionado para a tela “Controle de Processos”. Essa tela

apresenta os processos abertos na unidade (recebidos e gerados) e disponibiliza diversas funcionalidades

por meio da Barra de Ferramentas, do Menu Principal e da Barra de icones, que permite a realizacdo de

operagcdes em um lote de processos.

AX0

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

Controle de Processos

il A %0

19,008 012318/2023-06

e
L 4

19 008 19501412022.74

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

84.000250/2023-61

43.000160/2023-57

60.026319/2022-74

LK 2K 2 X X 2K % 4

19.008.002020/2023-15

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

19.008.012321/2023-18

(katia prates)

19.006.012319/2023-31

(katia prates)

(gisele nonaka)

(katia prates)
(katia prates)
(gisele nonaka)
(gisele nonaka)
(gisete nonaka)
(gisele nonaka)

(alexandre deoliveira)

19.008.012320/2023-65

Nessa tela, é possivel realizar operacdes com processos em lote. Para isso, clique nacaixa de selecdo ao

lado do ndmero de cada processo e selecione o icone, conforme a necessidade. Os simbolos e

orientacgdes visuais apresentados natela Controle de Processos auxiliam na identificacdo da situacdo

dos processos. Veja a descricdo de cada um deles a 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.
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Indica que o processo recebido pela unidade esta

‘-p com prazo de Retorno Programado expirado

(atrasado).

Indica que o processo recebido pela unidade com
= 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.

,i\ Indica que um documento foi incluido ou assinado
no 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.

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

® 6 & |7 ¢

A Barra de Ferramentas do sistema também compde a tela“ControledeProcessos” e disponibiliza varias

funcionalidades. Veja a descricdo de cada uma delas a seguir:

Barra de Ferramentas
Icones Descricao
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 EADM] 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
E] Canal de comunicacio entre os gestores do
sistema e 0s usuarios.

Usudrio

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

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.

A tela “Controle de Processos” é configurada, por padrdo, para mostrar uma visualizacdo resumida dos
processos, os quais sdo divididos em duas colunas: recebidos e gerados. Os links disponiveis na tela
“Controle de Processos”, que ficam logo abaixo da barra de icones, permitem diversas visualizacbes

dos processos nessa tela. Veja a explicacdo de cada um desses links 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.

NOVIDADE!

Na tela “Controle de Processos”, quando a janela do sistema for minimizada, aparecera, na barra de
ferramentas, o icone Exibir/Ocultar A¢des, por meio dele, o usudrio podera realizar uma das a¢8es disponiveis

na barra de ferramentas.

PML
sel wers (R (5]
@ Homologacao SEI V4

= Controle de Processos

#B Novicades

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

Configuragdes

d) Sair

10
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Esse icone permite, por exemplo, que o usudrio acesse a tela “Controle de Processos” minimizada,

conforme imagem a seguir. Nela, estardo disponiveis links para realizacdo de a¢des e ainda serd possivel

exibir/ocultar a Barra de icones da tela “Controle de Processos”, por meio do icone Exibir/Ocultaricones.

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
SMGP-GSI
Se ® Homologacao SEI V4 _ m

Controle de Processos

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

3. OPERAGOES BASICAS COM PROCESSOS E DOCUMENTOS

31 ATRIBUIR PROCESSO

Recurso que possibilita a distribuicdo de processos entre os usudrios da unidade.

311 Como Atribuir Processos
Na tela “Controle de Processos”, clique na caixa de selecdo ao lado do numero do(s) processo(s) a

ser(em) atribuido(s) e, em seguida, no icone Atribuicdo de Processos :

Controle de Processos

‘FB“‘ nix = ®© 330

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

12 registros: 3 registros

19,008 0123217202318
19.008 0123207202365

18.008.012316:2023-06

B
a8

=9 19 008.1950142022-74 (katia prates)

10 008 005683202344 (halia peates) 19.008 012319/2023-31

» 19.007.0113417202373 (gsele noneka)

Selecione um nome de usuario, por meio da caixa “Atribuir Para”, e clique em salvar.

11



%’ PREFEITURA DE
iTELONDRINA

Atribuir Processo

Atribuir para:

carlos.cordeiro - Carlos Miguel de Oliveira Cordeiro

Salvar Cancelar

Os processos atribuidos a um usudrio aparecem com o login em destaque ao lado de seu numero.

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRIN
1

Y

v () ) = 0 2 X O

Controle de Processos

RGO M H O

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

12 registros: 3 registros

19.008 012318/2023-96

B =9 19.008 195014202274

19.008.005683/2023-44

&y

19.008.012320/2023-65 (carlos cordeiro)
(katia prates) 19.008.012321/2023-18 (carlos cordeiro)

19.008.012319/2023-31

(katia prates)

312 Comovisualizar somente os processos atribuidos ao usuario logado

Para visualizar, na tela “Controle de Processos”, apenas os processos atribuidos ao usudrio logado,

clique no link: “Ver processos atribuidos a mim”.

FREFEITURA DO MUNICIFIO DE LONDRINA

sel. Homologacao SEI V4

Controle de Processos

RGO M H O

Visualizaco detalhada | Ver processos atribuidos amim | Ver por marcadores  Ver por tipo de processo

Recebidos

R

19.008.012318/2023-96

] =9 19.008.195014/2022-74
O 19.008.005683/2023-44
O [ 3 19.007.011341/2023-73
O A 19.008.057240/2021-T7

wers - ) EIEE) == @ 2 X O

12 registros 3 registros

Gerados

R

19.008.012320/2023-65 (carlos cordeiro)

(katia prates) 19.008.012321/2023-18 (carlos cordeiro)

19.008.012319/2023-31

(katia.prates)

(gisele-nonaka)

E, para retornar a visualizagdo de todos os processos da unidade, clique no icone remover filtrode

processos atribuidos a mim© .

12
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PREFEITURA DG MUNICIPIO DE LONDRINA

. o ¥ (l
(S —— e sucrcs BRI 0)

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 Como consultar ou redistribuir os processos atribuidos a um usudrio especifico

Na tela “Controle de Processos”, clique no link com o nome do usudrio a direita do processo.

P A

eeer HUMICIPIO DE LONDRINA
Sel. Homologacao SEI V4

Controle de Processos

S el A Al -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
o' 10.008.10501412022-74 (katia prates) 19.008.012321/2023-18 (carlos.cordeiro)

19.008.005683/2023-44 (katia prates) szt

£ 19.007.011341/2023-73 (gisele nonaka)

A 19.008.057240/2021-77

L Y 19.008.011874/2023-45 (katia prates)

L 3 19.027.15619472022-41 (katia.prates)

L 3 19.021.109948/2021-42 (gisele nonaka)

L 3 84.000250/2023-61 (gisele.nonaka)

® 43.000160/2023-57 (gisele nonaka)

O usudrio serd direcionado para a tela atribuicdes de processos. Nessa tela, serdo visualizados todos
os processos atribuidos ao usudrio e sera possivel atribui-los a outro usudrio. Para isso, basta marcar a
caixa de sele¢dao a esquerda do numero do processo; selecionar um nome de usudrio disponivel na

caixa atribuir para; e clicar no botdao Salvar.

wers - ) CEXE) == € 2 X &

Atribuigdes de Processos - carlos.cordeiro

Atribuir para:

katia_prates - Katia Marjorie Prates de Carvalho v

Lista de Processos (2 registros):

v} Processo
19.008.012320/2023-65 Licitacdo: Solicitacdo de Confratacdo de Servicos
\:\ 19.008.012321/2023-18 SMRH: Sclicitacao de Férias
ATE!CM
ac
. A “Atribuicdo de Processo” a um usudrio ndo impede que outros usudrios da unidade

atuem no processo, caso haja necessidade.
. Para remover a “Atribuicdo de Processo”, siga as mesmas orienta¢des sobre atribuir

processo a um usuario, entretanto deixe a caixa atribuir para em branco.

13
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4. INICIARPROCESSO

41 COMO INICIAR PROCESSO

No Menu Principal, cliqgue na opg¢dao “Iniciar Processo”.

PREFEITURA DO MUNIGIPIO DE LONDRINA

Sel. Homologatao SEI V4 e E8LX0
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 P
M Biocos Recebidos 4 Gerados
ES Contatos - -
] 19.008.012318/2023-96 [ 19.008.012320/2023-65 (carlos cordeiro)
@ cone e Prazse - ] 19.008.012321/2023-18 rlos cord
role de P 0 =9 19,008 195014/2022.74 (katia prates) U - - (Ccaries corieig)
ontrole de Processos o —
— 19.008.012319/2023-31
T Desarquivamento U 19.008.005683/2023-44 (katia.prates) U
sarg -
| Estatisticas O [ 19.007.011341/2023-73 (gisele nonaka)
5 g -
Y Favoritos O A 19.008.057240/2021-77
O [ 19.008.011874/2023-45 (katia.prates)
I Iniciar Processo O [ 3 19.027.156194/2022-41 (katia prates)

Sera aberta a tela “Iniciar Processo” e serdo exibidos os tipos de processos ja utilizados na unidade. Para
exibir todos os tipos de processos existentes no érgdo, selecione o icone “Exibir todos os tipos € ”, ao

lado de “Escolha o Tipo do Processo”.

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 processo desejado, na tela “Iniciar Processo’, aparecerdo os campos para

cadastramento do processo.

O campo “Tipo do Processo” aparece preenchido com o tipo selecionado, e o campo “Classificacdo por
Assuntos” é automaticamente preenchido. Os demais campos devem ser preenchidos conforme as
seguintes orientag¢des:

Especificacdo: Insira informacdes que diferenciem os processos de um mesmo tipo, as quais ficardo
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visiveis, juntamente com o tipo do processo, ao posicionar o cursor sobre o numero do processo, na

tela “Controle de Processos”.

Interessados (ndao obrigatoério): Insira a denominacdodo(s) interessado(s) no mérito do processo (pessoa

fisica ou juridica).

Observacgoes desta unidade (ndo obrigatoério): Insira informacdes adicionais que facilitem a identificacdo

e a recuperagdo do processo.

Nivel de Acesso: Alguns processos ja possuem o “Nivel de Acesso” pré-definidos. Se ao iniciar o processo,

o “Nivel de Acesso” nao estiver preenchido, o usudrio deverd selecionar um tipo disponivel.

PREFEITURA DO MUNIGIPIO DE LONDRINA

Iniciar Processo

@) Automitico

() 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

() sigiloso () Restiito () Publico

Apds o preenchimento dos campos de cadastramento do processo, clique no botdo Salvar. Assim,

sera aberta a tela do processo para que possam ser incluidos documentos.

15
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42 INCLUIRDOCUMENTO

Por meio desse recurso, o usuario podera incluir documentos (internos ou externos) em processos.

43 COMO INSERIR UM DOCUMENTO INTERNO

Acesse o processo e clique no icone Incluir Documento

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 préxima tela, escolha o tipodo documento de forma similar a escolha do 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, preencha os campos de cadastramento do documento, os quais sdo semelhantes aos

Ill

campos do processo. O campo “Texto Inicial” aparece inicialmente com a opc¢ao “Nenhum”

selecionada. Porém, se desejar, o usudrio podera selecionar um Documento Modelo ou um Texto Padrao
para gerar o documento.

Logo depois do preenchimento adequado dos campos de cadastramento, clique em Salvar.

Lembre-se de que os dados cadastrados auxiliam, posteriormente, na pesquisa do documento.
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Gerar Documento

Base de Conhecimento para Cadastro no SEI

Texto Inicial

() Documento Modelo

exto Padrdo

@ Nenhum

Descrigao:
Nome na Arvore

Classificagéo por Assuntos:

2.0 - ADMINISTRAGAO ~ o0
LR

Qbservaces desta unidade:

Nivel de Acesso

() sigilaso () Restrita () Pablico

Apdés a confirmacdo da operacdo, o documento serd inserido, automaticamente, na “Arvore do
Processo” e ficara disponivel para edicdo e para assinatura. A direita do nome e do nimero de
protocolo de cada documento, aparece a sigla da unidade que o gerou. E, ao posicionar o cursor sobre

a sigla, é informado o nome da unidade.

i} predl

SR (T i )

& XXl 1. 0 TIPO PROCESSUAL SERA PETICIONADO ELETRONICAMENTE POR USUARIO EXTERNO?
S () 8im

)

T XXXV ( )no

G 2KV

£ XXXV

o YOOV 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.
) ﬁ Base de Conhecimento para Cadastro no SEI 9420557
2. INFORMAR UNIDADE DE RECEBIMENTO DO PROCESSO AO REALIZAR O PETICIONAMENTO:

Q, Consultar Andamento
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44 EDITAR CONTEUDO
Recurso destinado a inclusdo e alteracdo de conteddo nos documentos. Clique no icone “Editar

Conteldo”, disponivel na Barra de [cones do documento.

FREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA

a
e Homologacao SEI V4

= —
- XV P ’ E ' P ‘ — N —
s @ 5 I VR ¥ ™ T B x
[E3) .
m QUAL O PUBLICO-ALVO DESTE TIPO PROCESSUAL? A QUEM ELE SE DESTINA?
B KVl
B XVl [digite aqui o contetido]
[ KX INFORMAR NiVEL DE ACESSO:
3] ¥
i ( ) sigilose { ) Restrito
KA
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 aberta, efetue a edicdo do texto e cliqgue em Salvar.

:—: 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 [ satvar I/Assmar P bh OE I S e X, x2 3, 8 - ';
CIR=RE- 1 QflE = FROAZ §| 2om -

. AutoTexto | Estilo

Prefeitura do Municipio de Londrina
Estado do Parana

DESPACHO ADMINISTRATIVO N° 105516 /2023

Documento: XxXxx
Requerentes: XXXXx

Assunto: xxXxxxXXX

Na edicdo do conteudo do documento, o usudrio podera utilizar os recursos de formatacdo disponiveis

na barra de ferramentas do editor de textos. Sera possivel a inclusdo de imagens, links e auto textos,

bem como a utilizagcdo de estilos de formatacdo pré-definidos.
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E possivel editar documento jadassinado eletronicamente desde que a caneta ao lado do seu numero
esteja em cor amarela. Esse icone indica que o documento foi assinado, mas nao foi tramitado e/ou

visualizado por usudrios de outra unidade.

45 VERSOESDODOCUMENTO
Recurso que efetua o controle de versdes do documento e permite sua consulta er ecuperagdao. Uma

nova versdao do documento serd gerada a cada edicdo salva.

Para consultar e recuperar versdes de um documento, acesse o processo, selecione o documento e

clique no icone Versdes do Documento $ .
S

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

Na tela seguinte, haverd um quadro contendo as versdées do documento; a data e hora de cada

versdo; ousudrio e a unidade responsdavel por cada versao.

Para visualizar uma das versdes do documento, na coluna “A¢des”, clique no icone Visualizar Versao ﬁ .

Para recuperar determina da versao, clique noicone Recuperar Versao 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 n
‘:‘ 1 carlos.cordeiro SMGP-GSI 12/05/2023 15:53:24 n E

E possivel comparar duas versdes do documento e identificar as alteracdes efetuadas. Para isso, na tela

Versoes do Documento, selecione duas versdes e clique no botdo Comparar Versoes.

19



f@ PREFEITURA DE
ZT/LONDRINA

Versoes do Documento 9420557

[ Comparar Versoes ]

Lista de Versdes (4 registros):

Versdo 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 E B
[ 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 excluidos ficardo marcados coma cor vermelha e os itens incluidos, com a

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/ALTERARDOCUMENTO
Acesse o processo, selecione o documento e clique noicone Consultar/Alterar Documento, disponivel

na barra de icones do documento.

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA

Sel. Homologacao SEI V4 Pesquisar...
o XV
R Cr2rReEaBloa

g

XXVI
XXVII
XXVIII
XXIX

-6

B

Prefeitura do Municipio de Lond
Estado do Parana

g

@

XXXI

I

Serd aberta a tela “Alterar Documento”. Faca as alteracdes necessdrias e clique no botdao Salvar.
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T e L X O

Alterar Documento

| Salvar ‘

Base de Conhecimento para Cadastro no SEI

Descricéo:

Nome na Arvore

Classificag8io por Assuntos:

2.0 - ADMINISTRACAO -

=+ 0
«a

Observagoes desta unidade:

Nivel de Acesso

(") Sigiloso _) Restiito (@) Pablico ‘

| satvar |

Para alteracdo dos dados de cadastramento do processo, o usuario deverda acessar o processo e

clicar no icone “Consultar/Alterar Processo”, disponivel na barra de icones do processo.

47 ASSINAR DOCUMENTO
Recurso destinado a assinatura de documentos gerados no SEI. Para assinar um documento na Arvore

do Processo, selecione o documento e clique no icone Assinar Documento [,, na barra 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, serd aberta uma janela automaticamente pelo 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

Apds a assinatura, o documento sera visualizado da seguinte forma:

seil

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 [l—_?-,] 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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Também é possivel a assinatura do documento no préprio Editor de Textos, por meio do botdo

# 0| disponivel na Barra de Ferramentas.

E possivel obter informacSes sobre as assinaturas posicionando o cursor ou clicando sobre o icone da

caneta ao lado do nimero do documento.

A caneta amarela ao lado do numero do documento indica que ele foiassinado, mas ainda nao

foi acessado por usuarios de outra unidade. Nesse caso, ainda é permitida sua edigdo.

A caneta preta # ao lado do numero do documento indica que ele estd assinado e ja foi acessado

por usuarios de outraunidade. Nesse caso, sua edicdo ndo é permitida.

48 EXCLUIR DOCUMENTO

Acesse o processo, selecione o documento que deseja excluir e clique no icone excluir, disponivel na

barra de icones.

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA

Sel. Homologacao SEI V4

~
= 19.008.057240/2021.77 . = L €
& |

B "] AMS: Oficio/Cl 5512565 [Ele

Em seguida, confirme a operacado.

@ sei-vdondrina.prgovbr

Confirma excluséo do documento?
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O icone excluir ficara visivel na barra de icones do documento somente quando o procedimento de

exclusdo for permitido.

Documentos que podem ser excluidos:

a) Documento gerado e ndo assinado;
b) Documento gerado, assinado e com a caneta amarela;
C) Documento externo que ainda ndo tramitou, ndo foi visualizado por outra unidade e ndo foi

concluido e reaberto.

O documento excluido ndo aparecerd na arvore do processo. O icone excluir ficard visivel também na

barra de icones do processo quando o procedimento de exclusdo do processo for permitido.

49 CANCELARDOCUMENTO
Recurso destinado ao cancelamento de documentos que ja tenham sido visualizados ou tramitados,

ou seja, que ndao possuem os requisitos para o procedimento de exclusao.

Acesse o processo, selecione o documento e clique no icone Cancelar Documento.

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

T— S
Anexo (5512618) [ELEEE - -

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

= N Al . 1 - s

Na tela seguinte, informe o motivo do cancelamento e clique em Salvar.

Cancelar Documento

Salvar

Motivo:

Teste

Apds esse procedimento, o documento permanecera na darvore do processo, com seu nhome
esmaecido e com o icone de cancelamento a sua esquerda, porém ndo sera possivel acessar seu
conteudo. Ao posicionar o cursor sobre o documento, serd possivel visualizar o motivo do

cancelamento.
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se‘. Homologacao SEI V4

19.008.057240/2021-77

SAC

) i Anexo de Decreto 5512604 s

3] SMGP-GSI

i SMRH: Soliclitagdo de Perfil Pr

) ‘ SMRH: Perfil Profissiografico P
) ﬁ SMRH: Perfil Profissiografico P
) E SEMA: Fiscalizagdo Ambiental
) n SMOP: Solicitagcdo de Certidée

st O cancelamento de documentos sé é permitido aos usudrios da unidade em que o documento

foi g erado ou inserido. O icone Cancelar Documento ™ n3o serd exibido na Barra de icones, se ainda for

possivel excluir ou alterar o conteddo do documento.

410 TEXTOPADRAO

Recurso que viabiliza a criacdo de minuta padrdo que pode ser utilizada na elaboracdo de

documentos ou de e-mails gerados no sistema. O Texto Padrdo é editavel.

Selecione a opg¢do “Textos Padrao”, que se encontra disponivel no Menu Principal.

Painel de Conirole

Pontos de Conirole

Q_ Pesquisa
[l

1 Processos Sobrestados

Relatérios

Textos Padrio

«¥ Retorno Programado

Na

tela seguinte, clique no botdo Novo.

$66669

Textos Padrdo da Unidade SMGP-GSI

19.008.011874/2023-45

19.027.156194/2022-41

19.021.109948/2021-42
84.000250/2023-61
43.000160/2023-57

60.026319/2022-74

4] D

[] 4675
[] 3180
[] 2788

1461

3154

2450

| 2951

Nome | |
Autorizagdo de pagamento - SERCOMTEL
Encaminha-se Reclamagao/Critica

Minuta de Decreto SEI

Minuta de Portaria Conjunta
Ouvidoria-Encaminhamento Denuncia
Resposta a criagdo processos Cl/Oficio

Resposta criagdo de processo Cl/Oficio2

Descrigao
Autorizacao de pagamento - SERCOMTEL
Encaminha-se Reclamagao/Critica
Minuta de Decreto SEI
Minuta de Portaria Conjunta
Ouvidoria-Encaminhamento Denuncia
Resposta a criagao processos Cl/Oficio

Resposta criagao de processo Cl/Oficio2

(katia.prates)
(katia.prates)
(gisele.nonaka)
(gisele_nonaka)

(gisele.nonaka)

(gisele.nonaka)

{ Excluir J { Imprimir ] { Fechar ]

Lista de Textos Padrdo da Unidade (8 registros)

Acoes

Y

veYee®w
. m om

PPREPPDR
e
|

v
[ ]
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Na tela Novo Texto Padrdo Interno, preencha os campos Nome, Descricido e Contetudo e depois clique em

Salvar.

Novo Texto Padrao Interno

Cancelar

Nome:
TESTE

Descrigao:
TESTE

Contetido:

‘ <> | Codigo-Fonte

L bg @ N I S = X, x 3 4 &- B-

| FEEEIE) I ERE

il
Ll
£
[}
5]
i

| Estio - |

XXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXX )9,0,0,0,0,0, ,0,9,0.0.4 B

Na proxima tela, por meio dos icones disponiveis na coluna Ag¢les, o usudrio poderd Consultar,

Alterar ou Excluir um “Texto Padrdao” da unidade.

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

Recurso que permite salvar um documento inteiro como modelo, para utilizacdo do seu formato e
conteudo na confecg¢dao de outros documentos. A edi¢gdo do documento serd permitida somente quando

o modelo selecionado se tornar um novo documento no processo.

Um processo também poderd ser incluido em Favoritos, porém, nesse caso, ndo haverd
possibilidade de ele ser utilizado como modelo para geragdo de outro processo. A sua inclusdo em

Favoritos facilitard a busca e a organizacdo de processos no ambito da unidade.

Acesse o processo, selecione o documento e clique no icone “Adicionar aos Favoritos”.

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA

SEI. Homologacao SEI V4

= 19.008.057240/2021-77 g A 0 F
<

Al AML-]

i Anexo de Decreto 5512604 su
“ Anexo (5512618) [smcP-csl
o n SMRH: Soliclitagao de Perfil P

~ B§ SMRH: Perfil Profissiografico P Est
n SMRH: Perfil Profissiografico P
E SEMA: Fiscalizagdo Ambiental SMGP-GERENCIA D

Na tela seguinte, selecione um “Grupo de Favoritos” ou crieu m “Grupo”, clicando no icone “Novo
25
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Grupo de Favoritos”. Preencha o campo descricao e depois clique em Salvar.

Novo Favorito

Cancelar

Grupo:
Novo Grupo ~ o
Descrigdo:

Teste

Serd aberta a tela Favoritos d o Documento. Nessa tela, o usudrio podera:

a) Adicionar o documento em outro Grupo de Favoritos, por meio do botdo Adicionar, visto que um
documento podera ser incluido em mais de um Grupo de Favoritos.

b) Excluir o documento Favorito por meio do icone Excluir Favorito, disponivel na coluna Ag¢des, ou por
meio do botdo Excluir.

C) Alterar o documento Favorito por meio do icone Alterar Favorito, disponivel na coluna Agdes.

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

Para incluir um processo em “Favoritos”, acesse o processo e, na barra de icones, clique no icone

adicionar aos favoritos ! . .

Em seguida, na tela novo favorito, siga os mesmos passos descritos para a inclusdo de um

documento como “Modelo Favorito”.

PREFEITURA DO M 10 DE LONDRINA
S€I. Homologacao SEI V4
= SAC - 52
| (W o » i Ta @ Q

boon

! Q== B

Como utilizar um documento salvo em Favoritos - Na tela Gerar Documento, em que é feito o

cadastramento do documento.
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No campo Texto Inicial, selecione a op¢cdo Documento Modelo e clique no botdo Selecionar Favoritos.

Gerar Documento

Base de Conhecimento para Cadastro no SEI

@ Documento Modelo ou Selecionar nos Favoritos
") Texto Padrao
) Nenhum

Sera aberta a janela Selecionar Favorito e serdo listados todos os documentos salvos em Favoritos.
Clique no icone Selecionar Este Favorito correspondente ao documento desejado, na coluna Ag¢les; ou

selecione o documento e clique no bot3ao 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 | |
5521213 SMRH: carlos.cordeiro  15/05/2023 Teste Novo Grupo <+ B.
Soliclitagdo de 13:46:53
Perfil Profis.
Previd. PPP
O 1273166 CGM: marcio.horaguti 27/07/2018 Adiantamento Modelosde ¢ [
Solicitagao 11:23:21 Documentos

adiantamento
despesas de

O numero de protocolo do documento selecionado serd preenchido automaticamente no campo

Documento Modelo. Finalize o cadastramento do documento e clique no botdo Salvar.

O documento gerado serd exatamente igual ao salvo como Modelo em Favoritos. Para edi¢cdo do

documento, clique no icone Editar Contetido ~ ,naBarradeicones.

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE NA

[Y=) [— -
= 19.008.0572402021.77 () & Aﬁn = 1
ey '?g i~ fl |/’ zerk § &8 B x

B Anexo de Decreto 5512604 =u
N SuGP.cs! A y N . oy .
=T Prefeitura do Municipio de Londrina

B SMRH: Perfil Profissiografico P Estado do Parana
[B SMRH: Perii Profissiogréfico P
5 SEMA: Fiscalizagao Ambiental SMGP-GERENCIA DE SERVIGOS DE INFORMAGAO

5 sMOP: Solicitagso de Certidge
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Além de Selecionar nos Favoritos, hd mais duas opg¢des para preenchimento do campo
Documento Modelo:

- Copiar, na Arvore do Processo, o nimero do protocolo do documento que deseja utilizar como modelo e

cola-lo;

+ Digitar o nimero do protocolo do documento que deseja utilizar como modelo.

Como criar um Grupo de Favoritos - Acesse o processo e na Barra de icones, clique no icone

Adicionar aos Favoritos n

PREFEITURA DO MUN ) DE LONDRINA

Sel. Homologacao SEI V4

B8 19.006.057240/2021.77 R R .
, -2 04 » 7 Ha CERW

[ ogg Qﬁ

&

&)

H

Na préxima tela, clique no icone Novo Grupo Favoritos, que fica a o lado da caixa Grupo.

Novo Favorito

Salvar Cancelar

Grupo:

Descrigao:

Sera aberta a janela Novo Grupo de Favorito. Nela, preencha o campo Nome e depois clique no botdo Salvar

Novo Grupo de Favorito

Salvar

Nome:

TESTE de Novo Grupo

Também é possivel criar um Grupo de Favoritos acessando a op¢ao Favoritos, no Menu Principal. Depois,

na tela Favoritos, clique no botdo Grupos.
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/ Favoritos
@ Acompanhamento Especial [ Posqusar [ Excuur | [ Focnar |
Acompanhamento Ouvidoria
Grupo:

“g Administragio Todos ~
E Arquivamento Palavras-chave para pesquisa:
£ Base de Conhecimento
M Blocos
E8 Contatos Lista de Favoritos (3 registros):
© mole de Prazos & Protocolo 1] Tipo 1] Usuario 1] Dataf | Descrigio 1 | Grupo 1] Agdes

ontrole de Processos =

5521213 SMRH: Seliclitagdo de  carlos.cordeiro  15/05/2023  Teste Novo Grupo | ]

esarquivamento 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

Y Favoritos de viagens

rupos 1019408 SMGP: Usuarios SE| thais.prado 19/03/2018 Resposta modeio Resposta a e [ ]

o 15:27:44 solicitago de
B Iniciar Processo criagio de
unidade

F& Inspecio Administrativa

Sera aberta a tela Grupos de Favoritos. Nessa tela, o usudrio visualizara os Grupos ja existentes e, por
meio do botdo Novo, poderd criar um Grupo.

Grupos de Favoritos

I[ Novo ]I[ Excluir ] { Fechar ]

Lista de Grupos de Favoritos (5 registros):

E/l Nome T l Acdes
[ | Edital Ba
|:‘ Modelos de Documentos '; i
|:\ Novo Grupo '; [}
[ | Resposta a solicitagao de criagao de unidade Ea

Apds salvar o novo Grupo, o usudrio retornara a tela Grupos de Favoritos e, clicando no botdo

Fechar, retornard a tela Favoritos.

|Ierupos de Favoritos|

[ovo ) ‘s || oo |

Lista de Grupos de Favoritos (5 registros):
E Nome T 1 Agbes

[ | Edital Ea

]
v
=

Modelos de Documentos

)
v
]

Novo Grupo

B
v
]

Resposta a solicitagdo de criagéo de unidade

Nessa tela, é possivel também selecionar Grupos de Favoritos especificos para visualizagdo natela;

pesquisar Grupos por Palavras-chave; acessar Grupos, para altera-los ou exclui-los; e excluir favoritos.
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Favoritos

Grupo:

Todos

IPaIavrasfr.have para pesqulsa:l

Usuario T 1

Protocolo | l

Pesquisar H Grupos H Excluir H Eechar l

Lista de Favoritos (3 registros)

Descrigao T 1 Grupo I l

carlos.cordeiro 15/05/2023 Teste

Novo Grupo

| ] 5521213 SMRH: Soliclitagdo de
Perfil Profis. Previd. PPP 13:46:53
| 1273166 CGM: Solicitagao marcio.horaguti 27/07/2018 Adiantamento Modelos de
adiantamento despesas 11:23:21 Documentos
de viagens
[ ] 1019408 SMGP: Usuarios SEI thais.prado 19/03/2018 Resposta modelo Resposta a
15:27:44 solicitagao de
criagao de
unidade

5. ENVIAR PROCESSO

51 COMOENVIARUM PROCESSO

Na tela “Controle de Processos”, marque a caixa de selecdo ao lado do numero do processo e clique

icone “Enviar Processo”

no n,

do processo.

Controle de Processos

[B5]e: vz g 0 =

Visualizagao detalhada Ver processos atribuidos a mim

[l = 4

Ver por marcadores

12 registros

= Recebidos =

A 19.008.057240/2021-77 -
) 19.008.012318/2023-96

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

ou acesse o processo e cligue no mesmo icone, na barra de icones

Ver por tipo de processo

3 registros:

Gerados
19.008.012320/2023-65 (carlos. cordeiro)
19.008.012321/2023-18 (carlos. cordeiro)

19.008.012319/2023-31

Na tela Enviar Processo, informe, na caixa Unidades, as unidades de destino. O processo podera ser

enviado para uma ou para varias unidades concomitantemente. As op¢des de manter processo aberto na

unidade atual, remover anotagao, enviar e-mail

preenchidas conforme as necessidades da unidade.

de

notificagdo e retorno programado, deverdo ser
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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, encontra-se o link mostrar unidades por onde tramitou. Por meio desse
link, o usudrio poderd selecionar uma das unidades em que o processo tramitou para preencher o

campo Unidades.

6. CONSULTAR/ALTERAR PROCESSO

61 COMO CONSULTAROU ALTERAR OS DADOS DO PROCESSO

Acesse o processo e clique no icone “Consultar/Alterar Processo” ~& .

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

bma == "Q

B Y Processo aberto somente na unidade SMGP-GSI.

[ v

Serd aberta a tela Alterar Processo. Nela, efetue as alteracdes necessarias e depois clique no botdo

Salvar.

I Alterar Processo I

Tipo do Processo:

SMGP: Gest&o de unidades SEI ~
Especificagdo:

fteste

Classificagéo por Assuntos:

2.0 - ADMINISTRAGAD ~ 00

Interessados:

Observagdes desta unidade:

Nivel de Acesso

() sigiloso () Restrito (@ Publico
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7. CONCLUIR PROCESSO
Recurso utilizado para concluir o processo quando ndao ha mais nenhuma acdo a ser executada pela

unidade ou quando o processo alcancou seu objetivo.

71 COMO CONCLUIR O PROCESSO
Acesse o processo ou qualquer documento constante em sua Arvore e clique no icone Concluir Processo,

disponivel na Barradeicones do processo e do documento.

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA

.
sel. Homologacao SEI V4 = esquisar. ol

19.008.057240/2021-77 R N H

& Fa O] i N B F@antﬁ;é n S| x |5
Q =1 [

Processo aberto somente na unidade SMGP-GSI.

@

53]

[

5]
<

53]
<

G
=<

8. REABRIR PROCESSO

81 COMO REABRIR O PROCESSO

Localize o processo por meioda funcionalidade Pesquisa ou EstatisticasdaUnidade, acesse-o e clique

No icone Reabrir Processo ,disponivel na Barra de icones.

i %O I; X E
B Mantestagio 0006327 fwai iocas 1 s s ‘ QN - g B0 © == Q
B E-mat 0006709 son-wroo ez acm a
! Processo ndo possul andamentos sbetos
¥ S0A.- W00 TRI TN

Q, Conzultar Andamento

Frocessos Relacionados
Solicilacdes (1)

O processo podera ser reaberto, a qualquer momento, nas unidades em que tramitou. Ndo sera

necessario solicitar novo tramite.

O processo reaberto serd automaticamente atribuido ao usudrio que o reabriu.

9. EXCLUIR PROCESSO

91 COMO EXCLUIR O PROCESSO

Na tela do processo, clique no icone Excluir B , disponivel na Barra de icones. Aparecerd uma

mensagem para confirmacdo da exclusdo do processo.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA
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Q, Consultar Andamento

Q

Processo aberto somente na unidade SMGP-GSI.

A exclusdo de processos deve ser efetuada pela unidade geradora somente em caso de processos

Abertos indevidamente. Regras para exclusao:

a) O processo deve ter andamento aberto somente na unidade geradora.
b) O processo ndo pode conter documentos. No caso de processo com documentos externos e/ou gerados
no sistema que possam ser excluidos, o SEl permite que sejam efetuadas as exclusdes de todos esses

documentos e, depois, permite a exclusdo do processo.

10. GERAR ARQUIVO PDF

101 COMO GERAR ARQUIVO PDF DO PROCESSO

Acesse o processo e clique no icone GerarArquivo PDFdo Processo 214 ,naBarradeicones.

PREFETURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA

SL. rormiogncseiva wers ()
= 19.00805724012021.77 0 S A Q . ,
ER | Q‘-'Qol » i L F@an!ﬁi= ne xm

|5 Anexo de Decreto 5512604 s o == a ﬁ

“ Anexo (5512618) |smeP-Gs
o ‘ SMRH: Soliclitagdo de Perfil Pr
‘ SMRH: Perfil Profissiografico P

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

Na préxima tela, selecione os documentos que deseja incluir no arquivo PDF e clique em 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 COMO GERAR ARQUIVO PDF DO DOCUMENTO
Acesse o documento e clique no icone Gerar Arquivo PDF do Documento 3, na barra de icones. O arquivo
PDF do documento selecionado serd baixado automaticamente ou apds a confirmag¢do do usudrio,

conforme as especificacGes d o navegador.
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Os formatos de imagem, som, arquivos compactados, documentos cancelados e minutas de

documentos de outras unidades ndo serdo convertidos em PDF.

Para a geracdao do arquivo PDF do processo ou do documento, é necessario que o bloqueador de

pop-ups esteja desabilitado ou que o acesso ao endereco seja permitido.

E possivel também gerar um arquivo compactado do processo por meio do icone Gerar A rquivo

ZIP B3 doProcesso, disponivel na Barra de icones.

11, SOBRESTARPROCESSO
Recurso utilizado para interromper o tramite do processo em funcdo da necessidade de aguardar

alguma providéncia, antes do prosseguimento.

11.1 COMO SOBRESTAR O PROCESSO

Cliqgue no numero do processo e selecione o icone Sobrestar Processo ' j , disponivel na Barra de icones.

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA

Se‘. Homologacao SEI V4 Pesquisar.

= 19.008.057240/2021-77 (0 & £\ €@ = 1 0

oGl R A e A ) RO RN E =i
[ Anexo de Decreto 5512604 su == 2
k‘\ Anexo (5512618) smep-csi — Q !

ﬁ SMRH: Soliclitagao de Perfil Pt
ﬁ SMRH: Perfil Profissiografice F

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

Serd aberta a tela Sobrestamento. Nela, o usudrio podera escolher entre duas opcdes:
° Marque Somente Sobrestar quando a determinag¢do de interrup¢ao do tramite do

processo constar no proprio processo. Em seguida, preencha o campo Motivo e clique

em Salvar.

PREFEITURA DO MUNICIPIC D LONDRINA

o =] [e———— ssquisar swmop-co!
= 19.008.057240/2021-77 = A Q| sobrestamento
1] S
Salvar Cancalar
B Anexo de Decreta 5512604 =w: [

- A Shacs o Processaos:
19.008.057240/2021-77 - SMGP: Gestéo de unidades SEI

5 smRH: Soliclitagac de Pertil Pr
B SMRH: Perfil Profissiografico P
B SMRH: Parfil Profissiografico P
E8 seEmMA: Fiscalizagao Ambiental

) Somente Sobrestar

) Sobrestar vinculando a outro processo

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

. Marque “Sobrestar” vinculando a outro processo quando a determinag¢do de interrupc¢do do
tramite do processo constar em outro processo também existente no SEI. No campo Processo para
Vinculag¢do, informe o numero do processo que tenha determinado osobrestamento e clique em
Pesquisar. O campo Tipo serd automaticamente preenchido. Em seguida, preencha o campo Motivo 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 COMO CONSULTAR OU REMOVER O SOBRESTAMENTO

Salvar Cancelar

Selecione a opcdo Processos Sobrestados, disponivel no Menu Principal.

Painel de Controle | |

Q Pesquisa

F Pontos de Controle

l]l Processos Sobrestados

19.008.105595/2022-61

19.008.014360/2021-80

19.008.001829/2021-11

katia.prates

katia.prates

katia.prates

Na tela Processos Sobrestados, é possivel visualizar todos os processos sobrestados na unidade. Serda

possivel remover o sobrestamento selecionando o processo

e clicando no botdo Remover

Sobrestamento ou no icone Remover Sobrestamento, que se encontra na coluna Agdes.

Processos Sobrestados

Processo Usuario

I Remover Sobrestamento I Imprimir

Lista de Processos (5 registros)

Data de Sobrestamento Motivo

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

Vinculagao

Para efetuar o sobrestamento, o processo deve estar aberto apenas na unidade que efetuara a

operagdo. Os processos sobrestados ndao sdo exibidos na tela Controle de Processos.

12, RELACIONAR PROCESSO

Recurso que permite vincular um ou mais processos que possuem informac¢des relacionadas.

121 COMO RELACIONAR PROCESSOS EM ANDAMENTO

Acesse um dos processos que serdo relacionados e clique no icone Relacionamentos do Processo

&

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA

%I. Homologacao SEI V4

=
; | &
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i
w
v
vi

Fn t{ i

Processo aberto somente na unidade SMGP-GSI (atribuido para carlos.cordeiro).
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Em seguida, na tela Relacionamentos do Processo, informe o nimero do Processo Destino e cligue em

Pesquisar. O sistema confirmard a existéncia do processo no SEl e, automaticamente, preencherdo
campo Tipo. Por fim, cligue em Adicionar.

Relacionamentos do Processo

Processo Destino: Tipo:

i

O sistema mostrard, na tela Relacionamentos do Processo, a lista de processos relacionados.

PREFEITURA DO CIPIO DE LONDRINA
a o az (|
oY <) [ T— o =82 XO
T - - = .
EXECHPIEARR = A © | Relacionamentos do Processo
& M Processo Destino: Tipo:
B m 19.008.129049/2022-15 [ Pesquisar l SMG: Produgéo 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 aparecem abaixo da Arvore do Processo, logo apds a
opcdo Consultar Andamento. Clicando sobre o tipo de processo, é possivel visualizar o nimero do(s)

processo(s) relacionado(s). Para acessar um processo, clique sobre seu numero.

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA

sel. Homologacao SEI V4

Bl 19.008.005683/2023-44 =1

Fatura Fatura SERCOMTEL RAMAIS O Tl O ] =» i 2 p@ Q '-|- s 4 ﬁf
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 COMO INICIAR UM PROCESSO RELACIONADO
O usuario poderd também iniciar um processo ja relacionado a outro. Para isso, basta acessar o

processo em andamento e clicar no icone Iniciar Processo Relacionado & .

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA

sel. Homologacao SEI V4
&l 19.008.005683/2023-44 g 1 - p ﬁ
S o
Fatura Fatura SERCOMTEL RAMAIS 0 * I * 1 2 @ k’
~ B SMF: Autorizagdo de Pagamento 835 o == a

- Previsdo de Pagamento Sercomtel R:

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

Na tela Iniciar Processo Relacionado, escolha o tipo de processo.
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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, preencha os dados de cadastro do novo processo e clique em 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 sistema mostrara a tela do processo iniciado ja relacionado ao processo em andamento.

PREFEITURA DO MUNIGIPIO DE LONDRINA

se‘. Homologacao SEI V4

Sl 19.008.012323/202: g

- Rod | >l ik

Q, Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade SMGP-GSI.

Processos Relacionados:
SMF: Pagamento Outros (1)

123 COMO CANCELAR O RELACIONAMENTO DE PROCESSOS

Acesse o processo e clique n oicone Relacionamentos do Processo.

-
= 8.005 23-44 KRR @ W ' 1 ﬁ .
a
©® : A i = (o]

Fatura Fatura SERCOMTEL RAMAIS QT 1 Lt Tt Tt 2| S| T B n

[ sMF: Autorizacio de Pagamento 935 .

" . Processo aberto somente na unidade SMGP-GSI (alribuido para katia.prates).
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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Na tela Relacionamentos do Processo, serdo listados os processos relacionados. Selecione o processo

desejado e clique no icone Remover Relacionamento, disponivel na coluna Acgdes.

Relacionamentos do Processo

Processo Destino: Tipo:
Lista de Processos Relacionados (3 registros)
Processo Usuario Unidade Data/Hora
19.006.003203/2023-21 regiane delima SMF-CP. 1310142023 14:34:40
19.008.205577/2022-88 Katia prates SMGP-GSI 16/01/2023 14:33:41
10.008.012323/2023-07 carlos.cordeiro SMGP-GSI 15/05/2023 16:39:00 r

Logo depois, aparecera uma solicitacdo de confirmacdo da exclusao.

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

Confirma exclusdo do relacionamento?

Cancelar

Processos relacionados ndo tramitam juntos e ndao ha hierarquia entre eles. O vinculo entre processos

relacionados pode ser desfeito, a qualquer tempo, por usudrio da unidade que efetuou a operacao.

13. ANEXAR PROCESSO

Recurso que viabiliza a anexagdo permanente de um processo a outro.

131 COMO ANEXAR PROCESSOS

Acesse o processo principal e clique no icone Anexar Processo.

PREFEITURA DO MICIPIO DE LONDRINA

sel. Homologacao SEI V4
19.008.005683/2023-44 -
o Fe @1 151 FOoRmY

Fatura Fatura SERCOMTEL RAMAIS
SMF: Autorizac#io de Pagamento 935
Previsdo de Pagamento Sercomtel R:

I
m
U

x (3

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

Q, Consultar Andamento

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

Na tela Anexacdo de Processos, preencha o campo Processo com o numero do processo que serd
anexado e clique em Pesquisar. O sistema confirmard a existéncia do processo no SEl e,

automaticamente, preencherd o campo Tipo. Por fim, clique em Anexar.
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Anexacéo de Processos

Processo: Tipo:

————
19.008.057240/2021-77 SMGP: Gestéo de unidades SEI

Agora, a tela Anexacdo de Processos listard o processo anexado, com o nome do usuario e da unidade
que efetuou a anexacdo, bem como com a data e a hora da anexacdo. Além disso, no lado esquerdo

da tela, na Arvore do Processo, o usudario visualizard o processo anexado.

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA

== . J
(1= p— =02X0

- -
=1 Anexacao de Processos

o Fatura Fatura SERCOMTEL RAMAIS

19.008.005683/2023-44

‘ SMF: Autorizagéio de Pagamento 935 Processo: Tipo:

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

Processo Usurio Unidade DataHora

Q_ Consultar Andamento

19.007.011341/2023-73 carlos.cordeiro SMGP-GSI 15/05/2023 16:56:46 hQ

Processos Relacionados:
SMF: Remessa Manual (1)

Para visualizar o contetido do processo anexado, clique sobre seu nimero na Arvore do Processo

e, em seguida, no link disponivel na informagdo que aparecerd na tela.

PREFEITUR IMIC DELO

se‘. Homologacao SEl V4

= 19.008.005683/2023-44 §|
b Q)

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

Processo 19.007.011341/2023-73 anexado.

Previs&o de Pagamento Sercomtel Ri
(=2 19.007.011341/2023-73

SMPOT-SIGLON

Q, Consultar Andamento

st Ao efetuar essa operagdo, o processo anexado perde sua independéncia e passa a compor a

Arvore do Processo principal. Regras para anexagdo:

a) O processo deve estar aberto apenas na unidade que efetuara a agdo;

b) O processo a ser anexado ndo pode ter processos anexos a ele;

C) Os processos envolvidos na operagdo ndo podem ser sigilosos;

d) O processo a ser anexado precisa conter documentos;

e)Nado é possivel anexar um processo a dois processos diferentes. Os relacionamentos do processo
anexado sdo mantidos apds a anexacdo. Caso o processo a ser anexado seja “restrito”, esse nivel de

acesso sera estendido ao processo principal.

14, GERAR CIRCULAR
Esse recurso permite gerar documentos circulares individuais para cada destinatario, a partir de um
documento-matriz e dos dados de contatos cadastrados no SEl. Os documentos gerados poderao ser

inseridos em “Bloco de Assinatura” e encaminhados para os e-mails associados aos contatos.
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141 COMO GERAR UM DOCUMENTO CIRCULAR

Acesse o processo e inclua o documento que servird de base para a geracao dos demais. Insira o

conteuldo, salve o documento e feche a janela do Editor de Textos.

Em seguida, com o conteddo do documento pronto, clique no icone Gerar Circular .

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA

se‘. Homologacao SEI V4

-~
= 10.008.057240/2021-77 S A€

B I
= n

: ﬁ SMOP: Alvara de Licenca par:
ﬁ SMOP: Motificacdo de Obra 5
ﬁ SMOP: Motificacdo de Obra 5€

Sera aberta a tela Gerar Circular. Nela, informe os destinatarios e escolha um Bloco de Assinatura

ou crie um Bloco, para a assinatura dos documentos.

Apdbs o preenchimento do campo Destinatdrios e da escolha do Bloco de Assinatura, clique no botdo

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 sistema direcionara o usudrio para a tela “Documentos do Bloco de Assinatura”, em que é possivel

consultar os dados do processo ou dos documentos ali inseridos, bem como assina-los.

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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Recurso destinado a inclusdo de anotac¢des, simples ou com indicacdo de prioridade, nos processos.

151 COMO INSERIR ANOTAGOES NO PROCESSO

Na tela Controle de Processos, clique na caixa de sele¢do ao lado do numero do processo ou

processos que receberdo as anotagles e, em seguida, no icone Anotagdes. =

PREFEITURA DO MUNICIFIO DE LONDRINA

sel. Homologacao SEI V4

B8 19.008.005683/2023-44 QRN

Fatura Fatura SERCOMTEL RAMAIS
‘ SMF: Autorizac8o de Pagamento 935
Previsdo de Pagamento Sercomtel R

G2 19.007.011341/2023-T3 | swPCT-SIGLON

Q, Consultar Andamento

s EFa @1 1y

il 2O PN

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

O sistema abrira a tela de mesmo nome. Insira o texto pretendido nocampo Descrigdo, marque o

campo Prioridade, de acordo com a necessidade, e cliqgue em Salvar.

Anotagdes 19.008.005683/2023-44

Descrigdo:
TESTE

B priridace

Ao selecionar o campo Prioridade, o icone anota¢des aparecerd na cor vermelha.

- 2 ® i 3= K )

atribuidos a mim  Veer por marcadores  Ver por lipo de processo

11 registros

16. CIENCIA

19 008 005683/2023-44

19.008.057240/2021-77

19.008.012318/2023-96

19 008 195014/2022-74

10,008 011874/2023-45

10.027 156194/2022-41

19 021 109948/2021-42

Recurso que viabiliza a indicacdo de conhecimento de

necessidade de criar um documento para esse fim.

(katia prates)

(carlos. cordeiro)

(katia prates)
(katia prates)
(Katia prates)

(gisele nonaka)

determinado documento ou processo, sem
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161 COMO REGISTRAR CIENCIA NO PROCESSO

Acesse o processo, selecione seu nimero e clique no icone Ciéncia | , disponivel na Barra de icones do
processo.

PREFEITURA DO MUNICIFIO DE LOMDRINA,

se‘. Homologacao SEI V4

B 19.008 005 3 =
- i =1 ﬁ o I " = F Q '
. Fatura Fatura SERCOMTEL RAMAIS g = » 1 - @ -+

i SMF: Autorizac&o de Pagamento 935

n - Processo aberto somente na unidade SMGP-GSI (atribuido para katia_prates).
Previsdo de Pagamento Sercomtel R

- GD 19.007.011341/2023-73 |suPoTSicion

Apds essa acdo, aparecerd o icone Visualizar Ciéncias ao lado do nimero do processo e serd abertaa

tela Ciéncias exibindo a Lista de Ciéncias no processo.

162 COMO REGISTRAR CIENCIA NO DOCUMENTO

Acesse o processo, selecione o documento e clique no icone Ciéncia, disponivel na Barra de icones

do documento.

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA

sel. Homologacao SEI V4
-
g L2.008.005583/2023-14 RSl - S
; Falura Falura SERCOMTEL RAMAIS (W - 2 1 i a @ k-) +

‘ SMF: Autorizacéo de Pagamento 935
Previsdo de Pagamento Sercomtel Ri
G2 19.007.011341/2023-73 | SWPCT-SIGLON

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

Ao realizar essa operacdo, automaticamente, aparecerd o icone ao lado do niumero do documento.

'AtENCM
‘/_

pe

A Ciéncia registrada no processo ndo podera ser cancelada ou anulada.

17. COMENTARIOS
Recurso destinado a inclusdo de comentdrios em processos e/ou documentos. Os Comentarios ndo

fazem parte da instrugcdo processual, no entanto poderdo ser visualizados pelas demais unidades que

tiverem acesso ao processo.

171 COMO INCLUIR COMENTARIO NO PROCESSO

Acesse 0 processo, selecione seu numero e clique no icone Comentdrios , disponivel na Barra de

PREFEITURA DO MUNIGIPIO DE LONDRINA

o I EIEE 5 @ & X O
e hod B 2O WY n xml |F‘°§§

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

‘ SMF: Autorizagdo de Pagamento 935
H Previsdo de Pagamento Sercomtel Ri
- GD 19.007.011341/2023-73 |sHorsicion

Q, Consultar Andamento
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icones.

Na tela Novo Comentario, preencha o campo Descricdo com o comentario que deseja inserir e, depois,

Pesquisar. £ J suGPGs!

Bl 19.008 005682/2023-44 SRR ] Novo Comentario
[ Fatura Fatura SERCOMTEL RAMAIS

MF: 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 seguida, serd aberta a tela “Comentarios”, em que serd exibida a Lista de Comentdrios, bem como o

icone Visualizar Comentarios aparecera ao lado de seu numero.

sel. .-

pE—— ol D=' Comentarios
IS Fatura Fatura SERCOMTEL RAMAIS
B sMmF: Autorizago de Pagamento 935
B Previsio de Pagamento Sercomtel Re| Ver todos

©D 19.007.011341/2023-73  sueor-siLon

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

16105/2023 13.47.12 SMGP-GSI carlos cordeiro Ea

Teste

172 COMO INCLUIR COMENTARIO NO DOCUMENTO
Acesse o processo, selecione o documento no qual deseja inserir o Comentdrio e clique no icone

Comentarios , disponivel na Barra de icones do documento.

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA

Sel. Homologacao SEI V4
= 19,008 005683/2023-44 =1 e .
Fatura Fatura SERCOMTEL RAMAIS ﬁ@l L F@ ,’5 Ei '+ m P NA = ﬁ C// R

n SMF: Autorizac&o de Pagamento 935

Previs&o de Pagamento Sercomtel Re

Prefeitura do Municipio de L

Estado do Parana

G2 19.007.011341/2023-73 | sweoT-siGLON

Q_ Consultar Andamento

Assim como ocorre ao incluir Comentario no processo, sera aberta a tela Novo Comentdrio para que

seja incluido o Comentdrio no campo Descricao e, apds clicar no botdo Salvar, o usudrio sera direcionado
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para a tela Comentarios do Documento.

BEE=0250

= Novo Comentario
Descricao:
G2 19.007 011341/2023-73 | surorsicLon TESTH

Q, Censultar Andamento
Processos Relacionados:

SMF- Remessa Manual (1)

CGM: Execugo de Despesa - Outros (1)

Ao incluir Comentario no documento, o icone Visualizar Comentarios aparecerd ao lado do nimero

do documento, bem como ao lado do nimero do processo.

Os Comentarios poderao ser incluidos por usudrios da unidade que iniciou o processo como
também por usuarios de outras unidades. E possivel a inclusdo de varios Comentarios tanto no processo
quanto no documento. Para inclusdo de um novo Comentario, o usudrio devera clicar no botdao Novo

que se encontrana tela Comentarios do processo e do documento.

173 COMO VISUALIZAR OS COMENTARIOS
Para visualizar os comentdrios incluidos no documento, clique no icone Visualizar Comentdrios, ao lado

de seu nimero, ou selecione o documento e clique no mesmo icone na Barra de icones.

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA

Sel. Homologacao SEI Va4 o
244 =L Comentarios - SMF: Autorizagdo de Pagamento (9350697)

SERCOMTEL RAMAIS - Janeiro 2023 (935084 ‘
Nowvo ]

1640 de Pagamento 9350687 | sucrst

*agamento Sercomtel Ramals Janelro 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)

TESTE

Despesa - Outros (1)

wn [ EE) =0 2 X0
n xWMHF‘GEE Q

me{o)e) -
[ Fatura Fatura SERCOMTEL RAMAIS oS OI $ i ta P} Q '+ "‘ ﬁi‘

[ 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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Para visualizar todos os comentdrios incluidos no processo e em seus documentos ou para visualizar
somente os comentdrios incluidos no processo, clique no icone Visualizar Comentdrios, ao lado do

numero do processo, ou selecione o processo e clique no mesmo icone na Barradeicones.

= E8AXO

sel. .

= 19.008.005683/2023-44 (D S ¢ Comentarios
Falura Fatura SERCOMTEL RAMAIS
| oo

B swF Autorizagio de Pagamento 935
[ Previsio de Fagamento Sercomtel fi|  Ver todos
©D 19007 011341/2023-73 | swPCT-SIGLON

Q_ Gonsutar Ancamento

Processos Relacionados: —
SMF- Remessa Manual (1) 1610572023 13:50:46 SMGP-GSI carios cordeiro En

CGM: Execugio de Despesa - Oulros (1)
Teste 2

1610512023 134712 SMGP-GSI carios cordeiro EX

Teste

O Comentario registrado em documento interno ndao assinado sé sera visualizado no ambito da

unidade que o inseriu. Apds a assinatura do respectivo documento, o Comentario podera ser consultado

por outras unidades.

E importante destacar que a visualizacdo de Comentdrios estd diretamente relacionada ao nivel de

acesso do processo/documento, conforme quadro a seguir:

Processo Publico Disponivel

Processo Restrito Somente para as unidades em que tramitou
Processo Sigiloso Somente com credencial de acesso
Documento externo | Publico Disponivel

Documento externo | Restrito Somente para as unidades em que tramitou
Documento externo | Sigiloso Somente com credencial de acesso
Documento interno | Publico Disponivel

Documentointerno | Restrito Somente para as unidades em que tramitou
Documentointerno | Sigiloso Somente com credencial de acesso

174 COMO ALTERAR COMENTARIOS

Na coluna Ag¢OGes da tela Comentarios, clique no icone Alterar Comentario B correspondente ao

comentdrio que se deseja alterar.

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

Q, Consultar Andamenta

SMGP-GSI carlos. cordeiro

Processos Relacionados 1B/05/2023 14:01:45

SMF: Remessa Manual (1)
GGM: Execugdo de Despesa - Outros (1)

TESTE

45



< PREFEITURA DE
#LONDRINA

Na tela Alterar Comentadrio, faca as alteracdes no campo Descricdo e depois cliqgue em Salvar.

SMGP-GSI

= 10008 008683202544 & 21 || Alterar Comentario
B8 Fatura Falura SERCOMTEL RAMAIS
savar || ganceta
B swmF: Autorizaciio de Pagamento 935 J
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 COMO EXCLUIR COMENTARIOS
Na coluna Agbes da tela Comentdrios, cliqgue no icone Excluir Comentdrio ] | correspondente ao

comentdrio que 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
GO 19.007.011341/2023-73 surorscon

tiowo |

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)

Serd solicitada a confirmac¢do da exclusdo do Comentario.

& sei-vdlondrina.pr.gov.br

Confirma exclusdo do Comentario?

- conceer

Apds a exclusdo, o icone Visualizar Comentarios desaparecerd do lado do numero do documento, caso
nao haja mais nenhum comentdrio no documento; bem como desaparecerd do lado do numero do
processo, caso ndo haja mais nenhum comentario no processo ou em seus documentos.

o
A
Os Comentdrios s6 poderdo ser alterados ou excluidos pela unidade que osinseriu. Quando ocorre a
exclusdo de todos os Comentarios, além do icone Visualizar Comentarios desaparecer, ndao havera mais

vestigios dos Comentarios registrados, nem mesmo naop¢do Consultar Andamento do processo.
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18. CONTROLE DEPRAZOS
Diferentemente do Retorno Programado, essa ferramenta é utilizada para administracdo de prazos

dentro da unidade. E uma funcionalidade de organizacdo interna. Dessa forma, outras unidades n3o

terdo acesso ao Controle de Prazos da unidade.

181 COMO INSERIR CONTROLE DE PRAZOS

Acesse o0 processo e clique no icone Controle de Prazos o , disponivel na Barra de icones.

meny ([ BEE =050

=1 5 . =
I8 Fatura Fatura SERCOMTEL RAMAIS O T Ol Lt Bt p Q 'I- 1‘ ﬁi = w2 lx m F ‘:: Q
B sME Autorizacsio de Pagamento 935
Previsdo de Pagamenta Sercomtel R
GO 19.007.011341/2023.73 suorsmon

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

Q, Consultar Andamento

Sera aberta a tela Definir Controle de Prazo. Nela, serdo exibidas as seguintes opg¢des: Data certa, Prazo em

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 ) .
() Prazo em dias

I .
Q_ Consultar Andamento () Concluir

Processos Relacionados:

Ao escolher a op¢dao Data certa, o usuario podera digitar uma data, no campo disponivel, ou clicar no
icone Selecionar Prazo e marcar uma data no calendario, a fim de definir o Controle de Prazo no
processo. Apds a definicdo da data, basta clicar no botdo Salvar.

PREFETURA 0O MUNGIPO DE LONDRINA

sel.

08

wers () EXT 52 © 2 X O

Homologacao SE| V4.

4 =1 Definir Controle de Prazo

I Fatura Fatura SERCOMTEL RAMAIS
Salvar

B sMF: Autorizagao de Pagamento 835

T

i Previsao de Pagamento Sercomtel Re| (@) Data certa 310052023 TS TR p—
= y TR - :
18.007.011341/2023-73 SUPOT-SGLOK Brazo em dias sSem, Seg Ter Qua Qui Sex Séb Dom
Q, Censultar Andamenta ) Gencluir 8 1 2 3 4 5 6 7
19 8 9 10 11 12 13 14

Processos Relacionados: 20 15 18 17 18 19 20 21

SMF: Remessa Manual (1) 91 20 23 24 95 26 27 98
CGM: Execugao de Despesa - Outros (1)
22 29 30 K4

Hoje & Ter. 16.

Ao escolher a opgao Prazo em dias, o usuario deverad digitar, no campo disponivel, a quantidade de dias

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA

Pes . smGP-Gs| IS & x|
M S —— Menu EEXD=02X0
= - -
- MO ETRA TR =1 Definir Controle de Prazo
Fatura Fatura SERCOMTEL RAMAIS { ‘
Salvar
n SMF: Autorizagao de Pagamento 935 )
Previsao de Pagamento Sercomtel Re ) Data certa
G - T @
19.007.011341/2023-T3 SMPOT-SIGLON I@ Prazo om dias 10 Utsis
Q_ Consultar Andamento () Concluir
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até o fim do prazo que serd definido para o processo. Se desejar, o prazo podera ser contado em dias

GUteis. Para isso, serd necessario marcar a caixa de selecdo Uteis. Apds a definicdo do prazo, basta clicar

no botdo Salvar.

Também sera possivel incluir Controle de Prazos na tela Controle de Processos, inclusive em lote. Para

isso, marque a caixa de sele¢do ao lado do numero do(s) processo(s) que recebera(do) o Controle de

Prazo e, em seguida, clique no icone Controle de Prazos o .

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:

Recebidos

19.008.005683/2023-44 (katia_prates)

M A 19.008.057240/2021-77 (carlos.cordeiro)

[ ] 19.008.012318/2023-96

182 COMO IDENTIFICAR PROCESSOS COM CONTROLE DE PRAZO

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA

Se‘. Homologacao SEI V4

B 19.008.005683/2023-44 =1 2 @ N
Fatura Fatura SERCOMTEL RAMAIS Q T I » i a2 @
ﬁ SMF: Autorizac&o de Pagamento 935

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

Os processos nos quais foram incluidos Controle de Prazo serdo identificados pelo icone Controle de

Prazo ao lado de seunimero, natela Controle de Prazos e na tela do processo.

Os icones aparecerdo na cor laranja, vermelha ou azul, dependendo da situacdo do Controle de Prazo,

conforme descrito abaixo:

. @ Controle de Prazo Em andamento: indica que o processo possui um Controle de

Prazo a vencer;

. © controle de Prazo Atrasado: indica que o processo possui um Controle de Prazo
vencido;
. © controle de Prazo Concluido: indica que o processo possui um Controle de Prazo
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concluido.

Ao posicionar o cursor sobre esses icones, tanto na tela do processo quanto na tela Controle de
Processos, aparecerdo as seguintes informacdes sobre o Controle de Prazo no processo: login do usuario
que incluiu o ualterou o Controle de Prazo; a data definida; a quantidade 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)

Ja ao clicar sobre os icones de Controle de Prazo, tanto na tela do processo quanto na tela Controle de
Processos, o usudrio serd direcionado para a tela Definir Controle de Prazo, em que é possivel efetuar a

alteracdo, conclusdo ou exclusdo do Controle de Prazo.

183 COMO CONTROLAR PROCESSOS COM CONTROLE DE PRAZO
Para visualizar todos os processos com Controle de Prazos na unidade, clique no Menu Principal, opg¢do

Controle de Prazos. Serd aberta a tela Controles de Prazos.

sel. Homologacao SEI V4
F

| Exciuir || Fechar

”Q 2023 v

g A

=

- > Lista de Controles de Prazos (2 registros)

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

=] —

o _ 19.008. 0056837202344 carlos. cordeiro 28/05/2023 12 B u
19.008.057240/2021-77 carlos cordeiro 06/06/2023 21 EW

Nessa tela, constard a Lista de Controle de Prazos, em que o usuario encontrard as seguintes
informacdes: numero do processo, usuario responsavel pela inclusdo ou alteracdo do Controle de Prazo,

data programada, prazo restante e data da conclusao.

Portanto, essa lista possibilitara ao usuario ter uma visdao geral dos Controles de Prazos definidos nos
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processos da unidade, permitindo visualizar os Controles de Prazos concluidos, os prazos restantes

daqueles que ainda ndao foram concluidos e os dias de atraso dos prazos que ndo foram cumpridos.

Para acessar um dos processos da lista, basta clicar sobre seu numero.

PREFEITURA D IPIO DE LONDRINA

L 2 I r——
Pes Ment

Controles de Prazos

Excuir || Fechar

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 pal '; i

O usudrio poderd ainda alterar o Controle de Prazo, por meio do icone Alterar Controle de Prazos [B; e
excluir o Controle de Prazo, por meio do botdo Excluir, apds selecionar o processo, ou do icone Excluir

Controle de Prazos W .Os icones estardo disponiveis na coluna Agdes.

Na tela Controles de Prazos, a visualizacdo dos processos na Lista serd por ano. Portanto, o usudrio tera

a opcao de selecionar o ano dos processos que deseja visualizar na Lista.

&
st
Quando ocorre a exclusdo do Controle de Prazos de um processo, além de o icone Controle de Prazo
desaparecer, ndao haverd mais vestigios do prazo registrado, nem mesmo na op¢do Consultar

Andamento do processo.
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19, BLOCODE ASSINATURA

O Bloco de Assinatura é um recurso utilizado para a visualizagdo e assinatura de minutas de documentos
por usudrios de unidades diferentes da unidade elaboradora do documento. Também podera ser
utilizado com a finalidade de agrupar documentos produzidos na prdpria unidade, para assinatura em
lote.

Por meio desse recurso, é possivel:

. Disponibilizar varios documentos de um processo ou de vdrios processos de uma

unidade para outra;

. Visualizar e editar as minutas de documentos produzidas por usuarios de outras
unidades;

. Visualizar os outros documentos do processo que ndo foram incluidos no Bloco;
. Assinar documentos individualmente ou simultaneamente.

191 COMO CRIAR UM BLOCO DE ASSINATURA, INCLUIR DOCUMENTOS E DISPONIBILIZA-LO

Na tela Controle de Processos, clique no processo em que se encontra o documento que sera incluido
no Bloco de Assinatura. Apds, na Arvore do Processo, clique no documento que sera disponibilizado para
assinatura e, em seguida, cligue no icone Incluir em Bloco de Assinatura

#», disponivel na barra de 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 usudrio serd direcionado para a tela Incluir em Bloco de Assinatura. Nessa tela, poderdo ser realizadas

uma das seguintes acdes:

1) Incluir o documento em um Bloco de Assinatura ja existente;

2) Incluir o documento em um Bloco de Assinatura ja existente e, ao mesmo tempo, disponibiliza-lo
para outra unidade;

3) Criar um Bloco de Assinatura para inclusdo do documento ou para inclusdo do documento e

disponibilizacdo ao mesmo tempo.

No exemplo a seguir, sera criado um Bloco de Assinatura para inclusdao do documento. Primeiramente,

clique no botdo Novo Bloco.
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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).

Documento Blocos

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

Na tela Novo Bloco de Assinatura, insira uma descricdo para o Bloco; escolha a(s) unidade(s) para

disponibilizacdo. Apds o preenchimento dos campos, clique no botdao Salvar.

Novo Bloco de Assinatura

sawar || Cancelar |

Grupo:

Unidades para Disponibilizacao:

Em seguida, aparecera a tela Incluir em Bloco de Assinatura, ja com o campo Bloco preenchido com o nome

do novo Bloco.

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 terd duas opgdes: Incluir ou Incluir e Disponibilizar o documento no Bloco. Ao utilizar a opc¢do
Incluir e Disponibilizar, o documento sera inserido no Bloco e disponibilizado, no mesmo momento, para

outra unidade.
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Incluir em Bloco de Assinatura

[ Incluir ¢ Disponibilizar ] [ Novo Bloce ]

539082 - TESTE v

Bloco:

Ir para Blocos de Assinatura

Lista de documentos disponiveis para incluséo (1 registro)

™ N° SEI Documento Data Blocos

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

Veja que o Bloco criado para inclusdo do documento esta destacado em vermelho e ja se encontra

disponibilizado para outra unidade.

EL

sel =57 Pesquisar O sueecs B

Blocos de Assinatura

[ Pesquisar || assinar || ambuir | | pevaiver | [ Canchir | | Exciur | [ ovo || arerar Grupo || Listar Grupos | [ imprimir
Palavras.chawe para poscui Gnpo [Sinalizacses |
M Pricritarios Gerado Retomado
Geradora
Revisados Disponibilizado Goncluido
Wer blocos atnbuidas a mim Todas M
Comentados Recebido

Lista de Blocos (10 registros)

&  Nomerot Atribuigio

Estad Ge Dis| il Grupo
539084 Q00 Disponibilizado SMGP-GSI I SMGP-DGIAP NOVO TESTE

)
3
-

No préoximo exemplo, serd demonstrado como incluir documentos no bloco e sé disponibiliza-lo para
outra unidade posteriormente. Acesse 0 processo em que se encontram os documentos que serdao
incluidos no bloco. Depois, selecione um dos documentos, na Arvore do Processo, e clique no icone
Incluirem Bloco de Assinatura n ,naBarra de icones.

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA

Se‘. Homologacao SEI V4

= 19.008.005683/2023-44 Q 1

Fatura Fatura SERCOMTEL RAMAIS ﬁ ®I » i F@ ,’ Ei‘ 'I- ﬂ P @ =

n SMF: Autorizagio de Pagamento 935

Na tela Incluir em Bloco de Assinatura, no campo Bloco, selecione um Bloco ja existente ou crie um Bloco, se
necessario; marque a caixa de sele¢ao dos documentos que deseja incluir no Bloco; e, emseguida, clique

no botdo Incluir.

Incluir em Bloco de Assinatura

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

Bloco:

Ir para Blocos de Assinatura

Lista de documentos disponiveis para incluséo (1 registro)

Documento Blocos

-

8350697 SMF: Autorizagéo de Pagamento 13/01/2023 535771
539080
539081
539082
539084
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Agora, na tela Incluir em Bloco de Assinatura, os documentos selecionados aparecerdo ja inseridos no

Bloco. Portanto, clique no link Ir para Blocos de Assinatura que esta logo abaixo do campo Bloco.

Incluir em Bloco de Assinatura

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

Bloco:

Ir para Blocos de Assinatura

Lista de documentos disponiveis para inclus&o (1 registro):

% Ne° SEl Documento Data Blocos
9350697 SMF: Autorizagéo de Pagamento 13/01/2023 5635771
539080

Para visualizacdo, edi¢do e assinatura dos documentos contidos no Bloco por usudrio de outra unidade,
serd necessario disponibilizd-lo para a unidade. Para isso, clique no icone Disponibilizar Bloco ',

correspondente ao Bloco, disponivel na coluna Agoes.

PREFEITURA DO MUNICH

— == ® ar (|
ml. Homologacao SEI V4 £ swce-cs 5 aXd

Blocos de Assinatura

pesquisar | | Assinar || Awbuir | | pevowver || conciuir | | Exciur | [ Novo | [ Aerar Grupo || Listar Grupos | | imprimir |
Palavas-chave para posauisa: Grupo [ Sinalizagses]
¥ Prioritérios Gerado Retomado
Geradora
Revisados Disponibiizada Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas v
Comentados Recebido

Lista de Blocos (10 registros)

B nNamero f Si Atribuigio

53004 Q@ QO Gerado SMGP-GS! SMGP-DGIAP NOVO TESTE S EEP va |

Agora, o Bloco disponibilizado aparecerd na cor amarela e seu estado serd disponibilizado. Haverd
também uma modificagao nos icones disponiveis na coluna Agdes, pois sé aparecerao os icones de agdes

possiveis no estado em que o Bloco se encontra.

PREFEITURA DO MUNICIPID DE LONGRINA

se‘. Homologacao SEI V4

Blocos de Assinatura

Devaiver || Gonctur || Exciur | | Novo H Alterar Grupo H Listar Grupos || 1mprmir |
Palavras-chave para pesquisa Grupo m
M Prioritarios Gerado Retomado
Geradora:
Revisados Disponibilizado Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas v
Comentadas Recebido

Lista de Blocos (10 registros)

Atribuigao Geradora isp Grupo

53084 © OO SMGP-GSI % SMGP-DGIAP NOVO TESTE

A unidade que disponibilizou o Bloco de Assinatura para outra unidade poderd cancelar essa

disponibilizacdo a qualquer momento. Para isso, basta clicar no icone Cancelar Disponibilizacdo '
x
correspondente ao Bloco, disponivel na coluna Agoes.

Quando o Bloco de Assinatura for utilizado com a finalidade de agrupar varios documentos, para
assinatura em lote, na prépria unidade, o campo Unidades para Disponibilizacdo da tela NovoBloco de
Assinatura ou Alterar Bloco de Assinatura devera ser deixado em branco, j3 que o Bloco ndo sera

disponibilizado para nenhuma unidade.
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192 COMO RECEBER O BLOCO DE ASSINATURA, ASSINAR DOCUMENTOS E RETORNA-LO

Na tela Controle de Processos, acesse o Menu Principal, opcdo Blocos, e cliqgue em Assinatura.

e ) ) =: 0 2 X O

Controle de Processos

-;i:'-q-ux—; FBDO

detalhad: Ver atribuidos a mim Wer por marcadores. Wer por tipo de processo

11 registros 4 registros:
Recebidos Gerados
B 19.008.005683/2023-44 (katia prates) 19 008 012323/2023-07
Y 19.008.05724012021-77 (carlos cordeiro) 16.008.01232012023-65 {carlos.cordeiro)

19.008.012321/2023-18 {carlos cordeiro)
19.008.012318/2023-96

10 nna A19210MNY 2

Para visualizar o(s) documento(s)/processo(s) recebido(s) para assinatura, cligue no botdo
Processos/Documentos do Bloco correspondente ao Bloco, que se encontra na coluna Ag¢des; ou clique
sobre o nuimero do Bloco, na coluna NuUmero. Assim, o usudrio sera redirecionado para a tela

Documentosdo Bloco de Assinatura.

PREFD Ty

Sel. inoco

Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa Gupo
N Gerado Retomado
Geradora
Revsados Dsponiazado [ Concludo
Ver blocos atrbuidos a mim Todas P =
Comentaos Recebido

Lista de Blocos (10 registros):

Nimoro |

Sinalizagos  Atribuigao Estado Goradora

Disponibilizado SMGP-GSI % SMGP-DGIAP NOVO TESTE

Q00 Gorato SuGe Gs| BLOCO DE ASSINATURA, TESTE ’e

000 Disponiilizado  SMGP-GS| X SMGP-DGIAP TESTE

000 Disponilizado  SMGP-GS| X SMGP-DGIAP TESTE

5300 Q@ QO Gerado SMOP-GS| Bloco teste # 2
=

FREFETTURA DO

Y =) [p—

|Documentos do Bloco de Assinatura 539083 |

Assinar | | Retiror do Bloco || imprimir | | Besquisar | | Fechar |

Descrigio
BLOCO DE ASSINATURA, TESTE

Palavras-chave para pesquisa

Lista de Processos/Documentos (1 registro)

Assinaturas.
1 19.008.005683/2023-44 9350697 SMF: Autorizagio de  + Juliana Guimaraes Comelio Rodrigues / !N
Pagamento Secretanio(a) Municipal de Gestao Pubhca-

em substiluigio

Nessa tela, por meio dos icones disponiveis na coluna Agdes, o usudrio podera assinar o documento, sem
visualiza-lo, por meio do icone Assinar Documento [9 ; e inserir anotacgdes, por meio do icone Anotacdes
! . Para visualizar o documento antes da assinatura, o usuario devera clicar em seu niumero, na coluna

Documento. Caso deseje ver todo o processo antes da assinatura dodocumento, poderd clicar em seu

numero, na coluna Processo.

MUNCIPIO DE LONDRINA

PRETE
Sel. Homologacas SEIVA

Documentos do Bloco de Assinatura 539083

[ ssinar || Retwar a0 loco | | impnn | | Pesquisar | | Fechar |
Descrigio
BLOCO DE ASSINATURA, TESTE
Palavras-chave para pesquisa:
Lista de Procassos/Document
Documento Assinaturas
1 19.008 005683/2023-44 [ sas0607 | SMF: Autorizagho do v Juliana Guimaraes Comelio Rodrigues / AAE
g Municipal de Gestao Piblica-

em subsfituigio
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Ao clicar no processo, o usudrio serd direcionado para a tela do processo e podera editar o documento,

clicando no icone Editar Contetido  ,caso o documento ainda ndo tenha nenhuma assinatura.

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LOMDRINA

Se‘. Homologacao SEI V4

= 19.008.005683/2023-44 (0 £
e Fatura Fatura SERCOMTEL RAMAIS
o ‘ SMF: Autonizac&o de Pagamento 935

b Previsao de Pagamento Sercomtel R¢
S GD 19.007.011341/2023-73 suror sieLon
b ‘ Despacho Administrativo 9849 (94207

Ja ao clicar no numero do documento, na coluna Documento, aparecerd uma janela, conforme imagem

abaixo.

Bloco de Assinatura 598 - Sequencial 2 * /’ [] selecionar para Assinatura é

MINISTERIO PUBLICO
DO ESTADO DA BAHIA

Oficio n° 4 - 2022 / SGA - AAGI - ASSESSORIA ADMINISTRATIVA, DE GOVERNANCAE GESTAO DAINFORMACAO -
SUPERINTENDENCIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA

, 26 de janeiro de 2022.

@tratamento_destinatario@
@nome_destinatario@
@cargo_destinatario@
@origem_destinatario@

Assunto:
Nessa janela, o usudrio poderad ir para a Arvore do Processo, por meio do icone Visualizar Arvore do
Processo 4+ ; assinar cada documento, por meio do icone Assinar Documento P ; navegar pelos
documentos do Bloco, por meio dos icones €= ;e marcar os documentos que deseja assinar, por meio

da opgdo Selecionar para Assinatura.

E importante destacar que, nessa janela, poderd escolher a opgdo de navegar pelos documentos (que
podem ser de processos diferentes) e seleciond-los para assinatura, por meio da caixa Selecionar para

Assinatura. Apds assinar, basta fechar a janela e retornar a tela Documentos do Bloco de Assinatura.

«

Bloco de Assinatura 598 - Sequencial 2 * ,’ lecionar para Assinatura

MINISTERIO PUBLICO
DO ESTADO DA BAHIA
|
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Agora, na janela Documentos do Bloco de Assinatura, no campo da coluna Assinaturas correspondente

aos documentos que foram assinados, constardo o nome e o cargo do usudrio que os assinou. Para

retornar a tela Bloco de Assinaturas, clique no botdo Fechar.

RINA

o [ ——— ——

Documentos do Bloco de Assinatura 539083

Descrigio
BLOCO DE ASSINATURA, TESTE

Palavras-chave para pesquisa

Lista de Processos/Documentos (2 registros).

Documento Tipo Assinaturas
1 19.008 005683/2023-44 0350607 SMF: Autorizagho de] « Juliana Guimaraes Comelio Rodrigues / ﬁ e |
Pagamento Secretdrio(a) Municipal de Gestao Publica-

em substituigio

2 19.008.005683/2023-44 9420559 Despacho P |
Administrativo

Nessa tela, o usudrio podera devolver o bloco a unidade remetente, por meio do icone Devolver Bloco

(«] ,gque se encontra na coluna Ag0es; ou selecionar o bloco e clicar no botdo Devolver, que se encontra

na parte superior da tela.

Blocos de Assinatura

Palras-chsv pera pesquisa: Grupo

J—
Garagors:
| Revizaar Dispeniviizase Coneuies

Todten R —
| Gomentaos Revebito

Lists da Hioos 10 registros)

Nomeo | Aurbugo

53084 Q 00 Disponibiizedo  SMGPGSI  § SMGP DGIN NOVO TESTE
T 530083 Q00 Geraco SWEP-GSI BLOGO DF ASSINATURA, TFSTE ALRREYE
| sz Q@ 00 Disponibiieado  SMGP.GSI I SMGP.DGIAP TESTE e
| %081 @ OO Dispoiiicado  SMGPGSI  § SMGP DGIN TS rne
T w0000 Q@ Q@ Gt AwGe Gsl e st PRt A |
T s @ 00 Gerao SMeP-Gs| lests N Y |

3078 Q QOO Recebdts SMGPDGIAP & SMGP.GSI TS » 20

53835 Q@ 00 Rocstits PGMGOGEM  ~ SMGP DGEM s s Gt (com Pl & csiands e g Y o

¥ smerost

Antes da devolucgdo, aparecerd uma tela de confirmacdo e, apds a devoluc¢do, o Bloco desaparecera da tela

Blocos de Assinatura.

Na tela Controle de Processos da unidade que criou e disponibilizou o bloco, aparecerd, ao lado o

numero do processo em que documentos foram assinados, o simbolo * , indicando que ha um novo

documento assinado no processo.

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA

Sel. Homologacao SEI V4 “ o =

Controle de Processos

OnMdH»H P

Visualizagdo detalhada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo

R T

21 registros. 17 registros:

Recebidos Gerados

®
®

19.008.012095/2023-67 19.008.012315/2023-52 (michele silva)

= 19.007.093765/2022-67 19.008.008821/2023-47

= 19.008.146753/2022-32

19.022.148364/2022-63 I
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193 COMO RETIRAR DOCUMENTOS DO BLOCO DE ASSINATURA E CONCLUI-LO PARA SER REUTILIZADO

No Menu Principal, selecione Blocos e cligue em Assinatura, para acessar a tela Blocos deAssinatura.

£ 1 1TYIoUUD.

. Blocos .
Recebidos

Assinatura -
[ 19.008.012095/2023-67

Internos -
[ E, 10 NN7 NORTARR/INIIRT

Nessatela, quando um Bloco é retornado por umaunidade, aparece no estado Retornado.

&/‘ Ndmero H Sinalizages Atribuicao Estado Geradora Disponibilizaggo Descrigao T l

[] 501384 @O0 Recebido SMGP-GSI £ SMGP-DGIAP NOVO TESTE PEN -
[] 50082 Q@ QO Recebido SMGP-GSI £ SMGP-DGIAP TESTE PEN -
\:\ 539081 o 0 0 Recebido SMGP-GSI 2 SMGP-DGIAP TESTE PN

[] 539078 Q00 SMGP-DGIAP SMGP-GSI TESTE AabRPBYi

Os Blocos de Assinatura criados e retornados ou aqueles que tiveram sua disponibilizacdo cancelada
poderdo ser reutilizados. Para isso, é interessante que o usuario retire do Bloco que serareutilizado os
documentos nele incluidos. Assim, evita-se que os novos documentos incluidos no Bloco sejam

confundidos com os documentos que ja estavam nele anteriormente.

O usuario poderd também, caso ndo queira reutilizar imediatamente o Bloco criado, conclui-lo e reabri-lo

posteriormente, quando desejar utiliza-lo.

Para concluir um Bloco, basta clicar no icone Concluir Bloco Q%, na coluna Ag¢les, ou selecionar o

Bloco e clicar no botdo Concluir, na parte superior da tela Blocos de Assinatura.

(vwasser | [2esrar | [soar | oovoter | ‘goneor ) (avear o | [ e rpen ) (g |

Palavras-chave para pesquisa: Grupo m M
v [ Prioritarios Gerado Retornado
Geradora: —/ — 3
|| Revisados Disponibilizado | | Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas -
|| comentados Recebido

Lista de Blocos (5 registros):

Numero ] ! Sinalizacbes Atribuicio Estado Geradora Disponibilizacéo Descrigdo T l
[] 539084 00 Recebido SMGP-GSI 2 SMGP-DGIAP NOVO TESTE P RN -
[] 539082 00 Recebido SMGP-GSI 2 SMGP-DGIAP TESTE PN -
[] 539081 000 Recebido SMGP-GSI ¥ SMGP-DGIAP TESTE PN -
[] 53071 @O0 Refornado  SMGP-DGIAP SMGP-GSI TESTE ALBER Ei

Ao concluir um Bloco, ele desaparecera da tela Blocos de Assinatura. Para visualizar e reabrir um Bloco
que foi concluido, o usudrio devera marcar a op¢ao Concluido na caixa Estado, que fica na parte superior da
tela Blocos de Assinatura. Na caixa Estado, haverd opc¢do de escolha, por estado, dos Blocos que o usuario

deseja visualizar na tela Blocos de Assinatura.
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Gerado Retornado

Disponibilizado Concluido
Recebido

Portanto, se a opc¢do Concluido estiver marcada, os Blocos concluidos também aparecerdo na tela Blocos
de Assinatura e, assim, o usuario podera reabri-los para serem reutilizados. Para isso, basta clicar no icone

Reabrir Bloco 7. ,que se

Blocos de Assinatura

encontra na coluna Agdes.

Pesquisar

Atribuir H Excluir H Novo || Aterar Grupa H Listar Grupos | | Imprimir

Palavras-chave para pesquisa

Grupo

Sinalizagbes

Prioritarios Gerado Retornado

Garadora
Todas v

Revisados Disponibilizado Concluido

Recebido

Ver blocos atribuidos a mim
Comentados

1+ 0 O

Lista de Blocos (1410 registros - 1 a 50)
& nNomero | Sinalizaces

Q00
000

Atribuicio Estado

Geradora Disponibilizagio Grupo

Descrigaa [ |

Aghes

539079 SMGP-GSI teste 2|8
SMGP-GSI SMGP-GAB CEBRADE

Concluido

537974 Concluido

194 COMO INSERIR SINALIZAGOES NO BLOCO DE ASSINATURA

Ousudrio poderd inserir Sinalizagdes nos Blocos de Assinatura. Basta clicar nos respectivos icones na

coluna Sinalizagbes: Prioritdrio o ,Revisado )., Comentado O .

Palavras-chave para pesquisa:

Ver blocos atribuidos a mim

4 Numero {

Sinalizacbes

@00
@00

539079

537974

Ao clicar no icone Prioritdrio ] , ele passara a ser apresentado na cor vermelha o e, ao posicionar o

cursor sobre ele, aparecerd o usuario queinseriu as inalizacdo no Bloco, bem como a data e a hora em

que isso ocorreu.

Nimero |

Sinalizagbes

-~ e

Atribuicdo Estado Geradora

|_| 602 ( Zeradn crs PBAGI
Prioritdrio por heide_silva em 27/04/2022 15:43
[] 598 cintia.santos ~ Retornado SGA - AAGI

- o
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Ao clicar no icone Revisado 0 , sua cor sera alterada para azul 0 e, ao posicionar o cursor sobre ele,

serdo informados o dia e a hora em que os documentos do Bloco foram revisados, bem como ousudrio que

fez a revisdo.

Nimero | SinalizagfAae  Atrihuicia Ectada aradarg

Revisado por heide silva em 27/04/2022 15:45

] 602

Gerado SGA-AA

Jd ao clicar noicone Comentado 0 ,aparecera uma janela para que seja digitado o Comentario. Entdo,

preencha o campo Descrigao e clique no botao Salvar.

T RS SIS & T Comentar Bloco 602

Descricdo:

-

teste

&

Nimero |

Agora, o icone Comentdrio aparecerd na cor laranja e, ao posicionar o cursor sobre ele, serd possivel

visualizar o Comentario efetuado no bloco, bem como o usudrio que o incluiu e a data e hora da inclusao.

NOmero T Sinaliractes  Atdbuicin  FEotadn

Por meio da caixa SinalizagGes, que fica na parte superior da tela Blocos de Assinatura, ha possibilidade de
utilizacdo de filtros para visualizacdo dos blocos Prioritarios, Revisados e Comentados. Assim, quando é
marcada a opg¢ao Prioritarios, por exemplo, todos os Blocos com essa sinalizagdo serdo visualizados na

tela.

PREFEITUI 0 DE L

3
Sel. Homologacao SEI V4 lenu esquisar P

Blocos de Assinatura

Alterar Grupo Listar Grupos Imprimir ]
Palavras-chave para pesquisa Grupo w M
v Prioritarios Gerado Retomado
Geradora: o
\7\ Revisados Disponibilizado Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas -
\_\ Comentados Recebido

Lista de Blocos (1 registro):

E, Nimero ] Sinalizagdes Atribuigao Estado Geradora Disponibilizagio Grupo Descrigao H

] 501 @006 Concluido SMGP-GSI teste (XA |
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As Sinalizagdes poderdo ser utilizadas também nos Blocos de Reunido e nos Blocos Internos.

195 COMO ATRIBUIR O BLOCO DE ASSINATURA A UM USUARIO

Clique no icone Atribuir Bloco -..‘, que se encontra na coluna Agoes; ou selecione o Bloco e clique no botdo
Atribuir, que se encontra na parte superior da tela Blocos de Assinatura.

Blocos de Assinatura

(o) (s ()
Palavras-chave para pesquisa Grupo m— —M
v Prioritarios Gerado Retornado
Geradora —
[ | Revisados Disponibilizado Concluido
Ver blocos atribuides a mim Todas —
[ | Gomentados Recebido

& Namero | Sinalizagdes Atribuiggo Estado Geradora Disponibilizagao

@ 5009 @ QO

Lista de Blocos (1 registro)
Grupo Descrigao | |
Gerado SMGP-GSI teste

Cleepvs

Na tela Atribuir Bloco, selecione um usudrio para atribuicdo do Bloco, clicando na seta da caixa
Atribuir para. Depois, clique no botdo Salvar.

Atribuir Bloco 539079
Atribuir para:

Por meio do link Ver blocos atribuidos a mim, o usudrio podera visualizar na tela Blocos de Assinatura
apenasos Blocos que |lhe foram atribuidos, conforme imagem a seguir.

Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa:

[ Pesquisar H Atribuir H Concluir ‘ [ Excluir ‘ [ Novo H Alterar Grupo H Listar Grupos 1 [ Imprimir ‘
orupo
e Prioritarios Gerado Retornado
Goradora:
|| Revisados Disponibilizado Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas v
[ | comentados Recebido

&  Nomero | Sinalizagdes

Atribuigio Estado Geradora

Lista de Blocos (1 registro)
S| zaga Grupo Descrigao | |
[ 539079 000 Gerado SMGP-GSI teste AnBrBei
ATENCAO
&
pt

Seguindo as mesmas orientacdes para Atribuir Bloco a um usuario, serd possivel alterar aatribuicdo do

Bloco para outro usudrio ou retirar a atribuicdo. Para o Bloco ficar sem nenhuma atribuicdo, basta deixar a
caixa Atribuir para em branco e clicar nobotdo Salvar.
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Assim como as Sinalizagdes, o recurso Atribuir Bloco também estara disponivel nos Blocos de Reunido e

nos Blocos Internos.

196 COMO CRIAR E UTILIZAR UM GRUPO PARA BLOCO DE ASSINATURA

Para criar um Grupo, para inclusdo de Blocos de Assinatura, na tela Blocos de Assinatura, clique no botao

Listar Grupos.

Blocos de Assinatura

[Eesquisar] [ Assinar ] [ Atribuir ] [ Concluir ] [ Excluir ] Novo [ Alterar Grupo Listar Grupos I[ Imprimir ]
S

Palavras-chave para pesquisa: Grupo 8 Sinalizacoes Rl Estado S
Todos i Prioritérios Gerado Retomnado
Geradora: ) )
|| Revisados Disponibilizado | | Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas E .
|| Comentados Recebido

Ao clicar nessa op¢do, aparecerao todos os Grupos existentes na unidade para selecdo e serd possivel a

criacdo de um Grupo por meio do botd o Novo. Portanto, clique no botdo Novo.

Grupos de Blocos

Na tela Novo Grupo de Bloco, preencha o nome do novo Grupo e clique no botdo Salvar.

s () ) 2 0 2 X O

Novo Grupo de Bloco

Salvar Cancelar

Nome:
TESTE de Novo Grupd

Agora, o novo Grupo aparecerd na Listade Grupos de Blocos da unidade, na tela Grupos de Blocos. Nessa

tela, por meio dos icones disponiveis na coluna Ag¢6es, o usudrio podera realizar as seguintes acodes:
. Alterar Grupo de Bloco B :permite alteragdo no nome do Grupo;

. Desativar Grupo de Bloco [ permite a desativagao do Grupo e, assim, nenhum Bloco

podera ser inserido nele, até ser ativado novamente;

. Reativar Grupo de Bloco : permite a reativacdo do Grupo que foi desativado para

que possa ser utilizado novamente;
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. Excluir Grupo de Bloco B . exclui definitivamente o Grupo de Bloco. Para isso, nao

podera have r nenhum Bloco inserido no Grupo.

wll Homkgacso
o

Grupos de Blocos

Didrias @ Pisingon

ENDOMGHO 00 Guad 00 Sistara Etrdrico 0 Informagtes
wiwon ¢ comaoy 48 Grupo desativado
Pedquise e Satsfuglo

Projetos Estalégioos

Teste da nconaaldade Novo Grupa de Bloco ‘ Novo Grupo

Para retornar a tela Blocos de Assinatura, clique no botao Fechar.

O usudrio possui mais de uma opcdo para incluir um Bloco de Assinatura em um novo Grupo. Uma das
opcoes é, na tela Blocos de Assinatura, selecionar o Bloco que deseja incluir em Grupo e clicar no botdo
Alterar Grupo.

Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa Grupo
Todos v Prioritérios Gerado Retomada
Geradora
Revisados Disponibiizado Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas v
Comentados Recebido

Lista de Blocos (1 registro)

&  nNomero|

D 539079 @ O O caroscordeio Gerado SMGP-GSI testa

bo
3
L
»
AN
[ 1]

Aparecera a tela Alterar Grupo de Blocos. Nela, o usudario tem a opg¢do de escolher um Grupo ja existente ou
criar um Grupo, por meio do icone Novo Grupo de Bloco €. . Nessa mesma tela, é possivel retirar um bloco
de assinaturas de um Grupo. Para isso, basta ndo selecionar nenhum dos grupos existentes e clicar no

botdo Salvar.

I Alterar Grupo de Blocos

grupuic
=

Apds a inclusdo do Bloco no Grupo, o usuario é direcionado para a tela Blocos de Assinatura. Agora,

nessatela, sé serdo visualizados os Blocos que foram incluidos no Grupo escolhido.

M Nimero ] Sinalizagbes Atribuicio Estado Geradora Disponibilizagio Grupo Descricao T l

[] 539079 o (O @ caroscoreio Gerado SMGP-GS TESTEde | teste 206P ';Qf ]
Novo Grupo
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Para visualizar novamente todos os Blocos de Assinatura na tela, basta clicar na caixa Grupo e selecionar

a opcao Todos.

Blocos de Assinatura

[ Eesquisar] [ Assinar l [ Atribuir ] [ Concluir ] [ Excluir ] [ Novo ] [ Alterar Grupo ] [ Listar Grupos ] [ Imprimir ]

Palavras-chave para pesquisa: Grupo 8 Sinalizacoes S Estado SEE
Todos i Prioritarios Gerado Retomado
€radora. — M
\__\ Revisados Disponibilizado \_\ Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas v —
[ | comentados Recebido

20. BLOCO DE REUNIAO
Recurso destinado a disponibilizacdo de processos para conhecimento. Por meio dessa funcionalidade, o
usudrio de unidade diferente daquela que produziu os documentos consegue visualizar as minutas que

compdem o processo disponibilizado.

2.1 COMO CRIAR UM BLOCO DE REUNIAO

Na tela Controle de Processos, selecione um ou mais processos e clique no icone Incluir em Bloco .,_
disponivel na Barra de icones; ou acesse o processo e clique no mesmo icone, disponivel também na
Barradeicones do processo.

PREFE NDRINA

sel. Homologacao SEI V4 ind osquisal L - ERaAXO

Controle de Processos

A L X

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

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA

Sel. Homologacao SEI V4

19.008.005683/2023-44 =1 " ' 1 .
I8 Fatura Fatura SERCOMTEL RAMAIS | | QT ®| B4 A E@ Q +| ¥ Ei = n

‘ SMF: Autorizac&o de Pagamento 935
N . Processo aberto somente na unidade SMGP-GSI (atribuido para katia.prates).
Previs@o de Pagamento Sercomtel R¢

G2 19.007.011341/2023-73 | SMPOT-SIGLON

Na tela Selecionar Bloco, escolha um Bloco existente ou clique no botdo Novo Bloco de Reunidao

para criacdo de um Bloco.

Selecionar Bloco

[ Pesquisar H Novo Bloco Intemo l[ Novo Bloco de Reurido ]l[ Alterar Grupo H Listar Grupos l
S

Palavras-chave para pesquisa Grupo
Todos ~
Geradora

Ver blocos atribuidos a mim Todas v

Lista de Blocos (6 registros)

———
Nimero Deserigio 1|

O 614 Interno TESTE (4

@) 613 Interno Teste de criacdo - Novo bloco v B

Ao criar um Bloco, na tela Novo Bloco de Reunido, insira a Descrigao; escolha um Grupo para inclusdo do
Bloco, caso deseje; indique a(s) unidade(s) para disponibilizacdo; e depois clique em Salvar.

64



<=, PREFEITURA DE
5’ LONDRINA

Novo Bloco de Reunido
Descrigho:
Teste Sei

TESTE de Novo Grupo v
Unidades para Disponibilizagao

SMGP-DGIAP - SMGP-Diretoria de Gestéo de Informagies e Arquivo F~ /O

Salvar H Cancelar

ry

O usudrio serda direcionado novamente para a tela Selecionar Bloco. O Bloco criado ja estara

selecionado e aparecerd na cor amarela. Para incluir o(s) processo(s) no Bloco, clique no icone Escolher

este Bloco ¢ correspondente ao Bloco desejado, na coluna Ag¢des; ou verifique se a caixa de selecdo

do Bloco estd marcada e,em seguida, clique no botdo OK.

Selecionar Bloco

[ ox || Pesauisar || Neve sioco intemo | | Nove Bloco de Reunize | | Aterar Grupo | | Lister Grupos

Palavras-chave para pesquisa Grupo
Todos ~

Geradora

Ver blocos atribuldos a mim Todas

Lista de Blocos (17 registros)

Descrigao 1|

Nomero |

@] s39001 Reunido Criagao da leste [

530090 Reuni&o Tentativa de criagao de novo Bloco B

Assim, o(s) processo(s) serd(dao) automaticamente incluido(s) no Bloco e o usudrio sera direcionado para a

tela Processos do Bloco de Reunido.

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DABAHIA

£ sea-aroio TEc £ sou JES

sel o (D
.

Processos do Bloco de Reunido 615

Desciigio
Teste do SEI

Palavras-chave para pesquisa

Lista de Processos/Documentos (1 registro)

Anotacbes

& s Processo

19.09.00855.0000012/2022-05

Solicitagdes

Nessa tela, é possivel acessar o processo, clicando em seu numero; incluir anotagcdes, por meio do icone

Anotacoes ). ; e retirar o processo do Bloco, por meio doicone Retirar Processo/Documento do Bloco

B ,ou selecionando o processo e clicando no botdo Retirar do Bloco. Osicones estardo disponiveis na

coluna Ag¢des. Para sair da tela Processos do Bloco de Reuniao, clique no botao Fechar.

Para que outra unidade tenha acesso ao processo incluido em um Bloco de Reunido, serd necessdria a

disponibilizacdo do Bloco pela unidade que fez ainclusao.
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Ao escolher um Bloco ja existente para inclusdo de processo, certifique-se do Tipo de Bloco que deseja

utilizar, pois a tela Selecionar Bloco exibirad tanto os Blocos Internos quanto os Blocos de Reunidao criados na

unidade.

202 COMO DISPONIBILIZAR O BLOCO DE REUNIAO
Para disponibilizar o Bloco de Reunido, acesse, no Menu Principal, a op¢c3ao Blocos e clique em

Reunido.

R,

. Blocos i
Recebidos

Assinatura

19.008.005683/2023-44 (katia.prates)
Internos

]
P D

19.008.057240/2021-77 (carlos_cordeira)
Reuniao

Sera aberta a tela Blocos de Reunido. Nessa tela, serdo listados todos os Blocos de Reunido que se

encontram na unidade e serd possivel realizar varias acfes nesses Blocos, dependendo do estado em

que eles se encontram.
Na coluna Ag¢Oes, poderdo estar disponiveis os seguintes icones:

. Atribuir Bloco am : permite a atribuicdo do Bloco a um usuario da unidade;

. Processos/Documentos do Bloco B : possibilita a visualizacdo dos processos

incluidos no Bloco;

. Disponibilizar Bloco d : possibilita a disponibilizagdo do Bloco para outra unidade;

P

. Cancelar Disponibilizagao

outra unidade;

. Devolver Bloco «} :permite a devolugdo do Bloco pelaunidade que o recebeu;

: possibilita o cancelamento da disponibilizagdo do Blocoa

. AlterarBloco B :possibilita a alteracdo da descricdo do Bloco, do Grupo e da unidade para

disponibilizacdo

. Concluir Bloco J : permite a conclusdo do Bloco que ja cumpriu seu propdsito;

. Reabrir Bloco w :permite a reabertura do Bloco que havia sido concluido, para ser

utilizado novamente;

. ExcluirBloco. [} = : permite a exclusdo do Bloco que ndo possui processos.

Para disponibilizar o Bloco de Reunido para outra unidade, clique no icone Disponibilizar Bloco

' , disponivel na coluna AgGes.
»
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Observe que o Estado do Bloco serd alterado para Disponibilizado e os icones disponiveis na coluna

AgOes ndo serdo mais os mesmos, ja que soé aparecerdo os icones de a¢des possiveis no estado em

que o Bloco se encontra.

™~
] 53091 © ©O

Namero ] l Sinalizages Atnbuicéo Cstado Geradora Disponibilizagao Grupo

Disponibilizado

203 COMO RECEBER O BLOCO DE REUNIAO, VISUALIZAR A MINUTA DE DOCUMENTO E DEVOLVE-LO

SMGP-GSI £ SMGP-DGIAP Criagéo de teste

Para acessar um Bloco de Reunido disponibilizado por outra unidade, no Menu Principal, acesse

Blocos e, em seguida, cliqgue em Reuniao.

Serd aberta a tela Blocos de Reunido e nela aparecerdo todos os Blocos na unidade (gerados,
disponibilizados, recebidos, retornados e concluidos, dependendo da selecao feita pela unidade para

visualizagdo dos Blocos na tela).

Para visualizar o(s) processo(s) incluidos em um Bloco, clique sobre o Niumero do Bloco ou sobre o icone

Processos/Documentos do Bloco 5 , disponivel na coluna Agdes.

E, Nl]meroH Sinalizagdes  Afribuigao Estado Geradora  Disponibilizagio  Grupo Descri@éo”

\:\ 330001 Q 0 o Disponibiizado ~ SMGP-GSI | SMGP-DGIAP (Criago de teste ;

Em seguida, na tela Processos do Bloco de Reunido, para acessar o processo desejado, clique sobre seu

numero.

Processos do Bloco de Reunido 539091

Descrigao:

Criacéo de teste

Palavras-chave para pesquisa:

|\__/| Seq. Processo Tipo Anotactes

] 1 I 19.008 005683/2023-44 I SMF- Pagamento

Outros

Assim, serd aberta a tela do processo para que o usudrio possa visualizar a minuta do documento feita
pela outra unidade. Apds a visualizacdo da minuta, o usudrio, caso deseje, poderd retornar o Bloco a
unidade de origem. Para isso, sera necessdrio retornar a tela Blocos de Reunido. Portanto, acesse o Menu

Principal, selecione a op¢ao Blocos e cligue em Reunido.

Na tela Blocos de Reuniao, clique no icone DevolverBloco ﬂ correspondente ao Bloco, na coluna Agodes;
ou selecione o Bloco desejado e cliqgue no botdo Devolver. Aparecerd uma solicitacdo de confirmagdo de

devolugdo do Bloco. Cligue em OK.
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[ Prarre—

Confirma develsg3o dos Blocos selecienados?

Natela Blocos de Reunido da unidade que disponibilizou o Bloco, ele aparecera agora no estado

Retornado.

O Bloco de Reunido possibilita a visualizagdo de minutas de documentos por unidades que ndo as
geraram, porém nao sera possivel a edicdonem a assinatura dessas minutas.

O fato deum processoserincluido em um Blocode Reunido eserdisponibilizado para outra unidade nao
significa que o processo tramitard por aquela unidade. No entanto, a unidade conseguira localizar o
processo pela Pesquisa, mesmo se tratando de processo restrito. A visualizagdo do conteudo dos

documentos ficard vinculada a disponibilizagdao do Bloco.

204 COMO RETIRAR PROCESSOS DO BLOCO DE REUNIAO E CONCLUI-LO PARA SERREUTILIZADO
Apds o retorno de um Bloco, o usudrio podera retirar os processos que foram incluidos nele, para que ele

possa ser reaproveitado.

Para isso, acesse o Menu Principal, op¢ao Blocos e clique em Reunido. Na tela Blocos de Reunido, clique no

numero do Bloco desejado.

Na préxima tela, selecione os processos que deseja excluir do Bloco e clique no botao Retirar do Bloco, ou
clique no botdo Retirar Processo/Documento do Bloco .l correspondente a cada processo, na coluna

Agoes. Na solicitagdo de confirmacdo da retirada dos protocolos do Bloco, clique em OK.

@ sei-vddondrina prgovbr

Confitms retirsda dos protocelos selecionados do bloco?

C-u::l-
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Apods a retirada dos processos do Bloco, clique no botdo Fechar para retornar a tela Blocos de Reunido.

Nessa tela, para concluir o Bloco, a fim de que ele possa ser utilizado novamente, selecione-o e clique no
botdo Concluir, ou clique no icone Concluir Bloco, disponivel na coluna Ag6es. Na solicitacdo de

confirmacdo de conclusdo do Bloco, clique em OK.

[ JEn—

Confirma conclus dos Blucos selecionadas?

e

Ao concluir o Bloco, ele desaparecera da tela Blocos de Reuniao.

BAHA

[V Pesquisar O J| SGA-APOIO TEC EADM

Blocos de Reunido

Palavras-chave para pesquisa Grupo

Sinalizacoes B Es1ado B
flodos ¥ (] prioritérios Gerado Retomado
Geradora .
[] Revisados ("] pisponiviiizado ] Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas v s
("] comentados ("] Recebido

Nenhum registro encontrado.

Para visualizar e reabrir um Bloco que foi concluido, o usuario deverd marcar a opg¢do Concluido na caixa

Estado que fica na parte superior da tela Blocos de Reuniao.

Assim, os Blocos concluidos também aparecerdo na tela e o usuario poderd reabri-los para serem

reutilizados. Para isso, basta clicar no icone Reabrir Bloco <. ,que se encontra na coluna Agoes.

Blocos de Reuniao

[ estusar | [ At || Exciar | [ novo | | atorar Geupe | [ ListarGrupes | [ imprme

[ cerado [ | Retomada

Palavras-chave pars pesquesa Grupo

|| Priariarios

Geradora:

| Revisados
‘Ver blocos atribuidos a mim Todas v

[ Disponibiizado Gonzluide

| Gomentadas [ Recebido

Lista de Blocos (10 registros):

B MNomero]]  Simalzacses Goradom  Disporibiizago  Grupo
374744 o o o Concluido SMGP-DGIAP SMPOT-DTI Minuta Decreto continuagio PEMSE] Gl Q/ ]
] Concluido SMGP-DGIAP SMGP-GSI REUNIAD SMAS - DESP. 71507 &
275118 At
274661 o o o Concluido SMGP-DGIAP SMGP-GSI tasta @ J ]

21, ACOMPANHAMENTO ESPECIAL
O recurso Acompanhamento Especial permite o acompanhamento do tramite e das atualizacdes
posteriores de processos publicos; de processos restritos que ja tramitaram pela unidade; e de

processos sigilosos (somente por usuarios que possuem credencial de acesso ao processo).

21.1 COMO INCLUIR UM PROCESSO EM ACOMPANHAMENTO ESPECIAL

Acesse o processo e clique no icone Acompanhamento Especia@A, na Barra de icones.
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= B 44 =1 . ==
Fatura Fatura SERCOMTEL RAMAIS & ¢|®|| » i a Fﬂ Q '+ " ﬁ' = n S ix ror Jate) F ‘ ° =="qQ

[ sMF: Autorizag#o de Pagamento 935
Previséo de Pagamento Sercomisl Re
G 19.007.011341/2023-73 suror soLon

[B Despacho Administrativo 9849 (9420%

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

Q, Consultar Andamenta

O usudrio sera direcionado para a tela Novo Acompanhamento Especial e terd trés opc¢des:

1. Clicar no botdo Salvar (nesse caso, o processo estarda em Acompanhamento Especial, mas n3o sera
incluido em nenhum Grupo de Acompanhamento);
1. Inserir o processo em um Grupo de Acompanhamento ja existente e Salvar;

3, Criar um Grupo, para inclusio do processo, e Salvar.

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA

Pesquisar mp—— == 2 N (!
o = [re—— Mar EQaX0
=i 5 2023-44

S =1 Novo Acompanhamento Especial

B Fatura Fatura SERCOMTEL RAMAIS
B sMF Autorizagao de Pagamento 935
Previséio de Pagamento Sercomtel Re| Grupo:

G2 10.007.011341/2023-73 susor siwon o

‘ Despacho Administrativo 9849 (9420¢ Observagio

| Salvar | Cancelar |

Q, Consultar Andamento

Para criar um Grupo de Acompanhamento, basta clicar no icone G , a direita da caixa Grupo. Aparecerad a
janela Novo Grupo de Acompanhamento. Nela, digite o nome do novo Grupo, no campo Nome; em seguida,

cliqgue no botdo Salvar.

Novo Grupo de Acompanhamento

Nome:

Grupo de acompanhamento teste.

O Grupo de Acompanhamento Especial sera criado, e o processo podera ser incluido nele. Ha
possibilidade de se acrescentar alguma Observagao, caso seja necessario. Apds o preenchimento dos

campos, basta clicar no botdo Salvar.

Novo Acompanhamento Especial

Salvar Cancelar

Grupo:
Grupo de acompanhamento teste. ~ o
Observacio:

Teste
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Na tela seguinte, o usudrio poderd adicionar outro Acompanhamento Especial no processo, clicando no

botdo Adicionar; ou excluir o Acompanhamento existente, clicando no botdo Excluir.Para a exclusdo, é

necessario, primeiramente, selecionar o Acompanhamento Especial a ser excluido.

Na coluna AgOes, encontram-se os icones Alterar Acompanhamento ’; e Excluir

Acompanhamento

PREFEITURA DO MUMICIPIO DE LONDRINA

wl, Homologagao SEI V4

B 19 .0 ) ®» = Py
e & @= Acompanhamentos Especiais do Processo 19.008.005683/2023-44
Fatura Fatura SERCOMTEL RAMAIS
. Adicionar | | Exclur |
B sMF: Autorizagio de Pagamento 935 E—
Previséo de Pagamento Sercomitel Ré
GD 19.007.011341/2023-73 | suror-sioLon
[ Despacho Administrativo 9849 (3420 Lista de Acompanhamentos (1 registro)
= Observagao Usuério gbes
Q, Consultar Andamento 8
Grupo de Teste carlos.cordeiro 23/05/2023 '3 ]
‘acompanhamento 131316
Processos Relacionados toste.

Os processos incluidos em Acompanhamento Especial receberdo o icone 104 , a direita de seu numero.
Ao posicionar o cursor sobre esse icone, o usuario conseguird visualizar quantos Acompanhamentos

Especiais existem no processo.

E, para visualizar os Acompanhamentos Especiais do processo, basta clicar sobre o icone ¢&» , ao lado do

nimero do processo ou na Barra de icones.

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA

BN 10.008.005683/2023-44 S . p ' 4, E . m m ‘ ° ==
Fatura Fatura SERCOMTEL RAMAIS, O Ty @ i » i & @ Q e TR F == "aq

n SMF: Autorizacio de Pagamento 935

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

GD 19.007.011341/2023-73 swpoT-sicLon
‘ Despacho Administrativo 9849 (9420%

Q, Consultar Andamento

Assim, serd aberta a tela Acompanhamentos Especiais do Processo.

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA

Sel. Homologagio SEI V4 e EH “ aXo
@ e Acompanhamentos Especiais do Processo 19.008.005683/2023-44

Fatura Fatura SERCOMTEL RAMAIS

‘ SMF: Autorizag&o de Pagamento 935

&l 19.008.005683/2023-44

Previsao de Pagamento Sercomtel Re
CD 19.007.011341/2023-73 | suroT-siGLON
‘ Despacho Administrativo 9849 (9420

Lista de Acompanhamentos (1 registro):

E Grupo Observagdo Usudrio Data Acdes
Q_ Consultar Andamento _
Grupo de Teste carlos cordeiro 23/05/2023 '; []
-acompanhamento 13:13:16
Processos Relacionados: teste.

212 COMO VISUALIZAR PROCESSOS INCLUIDOS EM ACOMPANHAMENTO ESPECIAL
Para visualizar os processos incluidos em Acompanhamento Especial pela sua unidade, acesse o Menu

Principal e cliqgue em Acompanhamento Especial.

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA

Sel. Homologacdo SEI V4
Pesquisar no Menu

@ Acompanhamento Especial

I = 0 2 X

Controle de Processos

s 2O - X

Visualizagéo detalhada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo

Acompanhamento Quvidoria

°¢ Administragéo
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Aparecera uma tela exibindo todos os processos incluidos em Acompanhamento Especial.

Acompanhamento Especial

(ecsarar | [sarorpes | [sserar o ) e | smprene | [ gserr |

Grupo

Todos ~

Palavras-chave para pesquisa:

vO @

Lista de Acompanhamentos (270 registros - 1 a 50)

Processo | Usuario | Data f | Grupo ] Observagao | | Agdes

\:\ B 19.008.005683/2023-44 carlos.cordeiro 23/05/2023 Grupo de Teste B [}

13:13:16 acompanhamento
teste.

] ‘ 19.006.002503/2023-92 michele silva 18/05/2023 Adiantamentos e '; i
17:06:24 Digrias

\7\ ‘ 19.008.207514/2022-66 katia_prates 23/12/2022 Acompanhamento Nova Lei de Licitagées: Solicitagéo de '; i
11:46:15 . Contratagéo/Aquisi¢ao Portaria nova

Para facilitar a visualizacdo, o usuario poderd selecionar um Grupo de Acompanhamento Especial. E, para

acessar um processo, basta clicar sobre seu numero.

Na tela Acompanhamento Especial, ousudrio poderdainda realizar as seguintes acdes: Pesquisar, Listar

Grupos, Alterar Grupo, Excluir, Imprimir, Fechar e incluir Palavras-chave para pesquisa.
213 COMOINCLUIR PROCESSOS EM ACOMPANHAMENTO ESPECIALEM LOTE

Na tela Controle de Processos, selecione os processos que serdo incluidos em Acompanhamento Especial

e clique no icone Acompanhamento Especial €2 , disponivel na Barrade icones.

PREFEITURA DD MUNICIPIO DE LONDRINA

2squisa E = 2aNd
R —— Mar E82X0

Controle de Processos

A TLICELEE X

Visualizagao detalhada  Ver processos atribuidos amim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo

11 registros: 4 registros
= Recebidos
B 19.008.005683/2023-44 (katia prates) L % % 19.008.012323/2023-07
A 19.008.057240/2021-77 (carlos.cordeiro) 19.008.012320/2023-65 (carlos.cordeiro)
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22, BLOCO INTERNO

Recurso utilizado para organizar internamente grupos de processos que possuem alguma
semelhanca entre si. O Bloco Interno também permite o acompanhamento das atualizacdes

posteriores dos processos publicos ou restritos que ja tramitaram pela unidade.

221 COMO CRIAR UM BLOCO INTERNO

Na tela Controle de Processos, selecione um ou mais processos e clique no icone Incluir em Bloco

#%, disponivel na Barra de icones.

Controle de Processos

-vizllx—:G) tho

o g

El=

| B 19,008 005852025 44 [ *e 101008 0123732023 07

[ A 18008 Do r2AG20211 1 {earios. corairo) 1000 012PNP021 5.

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA

Sel. Homologacido SEI V4
-
® e

Fatura Fatura SERCOMTEL RAMAIS W] ;‘IQ O 1 5§ 2 P@ Q

n SMF: Autorizacéo de Pagamento 935

L,
&

r . Processo aberto somente na unidade SMGP-GSI (atribuido para katia prates)
Previséo de Pagamento Sercomtel Rz

G 19.007.011341/2023-73 smroT-siGLON
o n Despacho Administrativo 9849 (9420%

Na tela Selecionar Bloco, o usuario podera escolher um Bloco Interno ja existente na unidade ou clicar no

botdo Novo Bloco Interno para criar um Bloco.

Selecionar Bloco

oK Pesquisar ‘l Novo Bloco Interno || Novo Bloco de Reunido | | Afterar Grupo | | Listar Grupos

Palavras-chave para pesquisa Grupo
Todos v
Geradora
Ver blocos atribuidos a mim Todas v

Lista de Blocos (17 registros).

Namero |

539091 Reuniao Criagao de teste - ';

Cligue no botdao Novo Bloco Interno a fim de ser direcionado para a tela Novo Bloco Interno. Nela, preencha

o campo Descricao; selecione um Grupo, se for o caso; e, em seguida, cligue no botdo Salvar.

Novo Bloco Interno
‘ Cancelar
Descrigao

Bloco Intemo de Teste .

Grupo.

Nenhum v
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Com o Bloco Interno criado, o préximo passo serd incluir nele o processo. Para isso, clique no icone
Escolher este Bloco ¢ ,nacoluna Ag¢oes; ou verifique se a caixa de selecdo do Bloco estd marcada e, em

seguida, clique no botdao OK.

|‘ oK I‘ Pesquisar H Novo Blaco Interno ‘ Novo Bloco de Reunido H Alterar Grupo ‘ Listar Grupos |

Selecionar Bloco

Palavras-chave para pesquisa: Grupo
Todos v
Geradora

Ver blocas atribuidos a mim Todas v

Lista de Blocos (18 registros)

Namero | Grupo Descrigao 1 |
@ 530002 Intemo Bloco Interno de Teste B
530001 Reunizo Criagéo de leste B
539090 Reunizo Tentativa de criagao de novo Bloco B

Assim, o(s) processo(s) sera(do) automaticamente incluido(s) no Bloco, e o usuario sera direcionado para a

tela Processos do Bloco Interno.

Processos do Bloco Interno 539092

I o Acampomtiments Especat | et do Blocn | | wmprwns | [ Pesauisar | [ Eochar ||

Descrigao
Bloco Inlemo de Teste

Palavras-chave para pesquisa

Lista de Processos/Documentos (1 registro)

1 19.008.005683/2023-44 SMF: Pagamento

Outros.

Nessa tela, sera possivel: acessar o processo, clicando em seu numero; incluir Anotacdes, por meio doicone
o 1 . . , . -

Anotagbes = ;retirar o processo do Bloco, por meio do icone Retirar Processo/Documentodo Bloco | ,ou

selecionando o processo e clicando no botdo Retirar do Bloco; e incluir o processo em Acompanhamento

Especial, por meio do botdo Incluir em Acompanhamento Especial.

Ao clicar no botao Fechar na tela Processos do Bloco Interno, o usudrio serd direcionado para a tela Blocos

Internos, em que podera visualizar todos os Blocos da unidade.

Blocos Internos

[ eesquen | [ mwtuir | [ conctar | [Excor | [ | [ aterr Gupo | [ Lot Graps | [ e
Pataras chavo o posaisa (5 naizacsos
Todos v Priontrios Gerado
Geradora
Revisados Conclulida
Ver blocos afribuidos a mim Todas v
Comentados

Lista de Blocos (13 registros).

B4 Nimerof|  Snalzages  Atibuigho Desorigao 1) s
5302 Q@ QO Gerado SMGP-CS| Bloco Interno de Teste REZi
53080 @ QO Gerado SMGP-GS| TESTEde  Novo 2BEBEZiE

Novo Grupo
530085 © QO Gerado SMGP-GSI BEsiE
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Em
it Ao escolher um Bloco ja existente para inclusdao de processo, certifique-se do Tipo de Bloco que
deseja utilizar, pois a tela Selecionar Bloco exibira tanto os Blocos Internos quanto os Blocos de Reunido

criados na unidade.

222 COMO CONSULTAR OS BLOCOS INTERNOS

Na tela Controle de Processos, acesse o Menu Principal, a opcdo Blocos e clique em Internos.

Pesquisar no Menu Controle de Processos

€ Acompanhamento Especial

L 2
Acompanhamento OQuvidoria » i - '.'. 1] X = F +' —' o

) inistracs
£ Administracéo Visualizagdo detalhada  Ver processos atribuidos amim  Ver por marcadores  Ver por tipo de p

B3 Arquivamento

g Base de Conhecimento .
11 registros

Blocos
.- z
Assinatura - o
] B 19.008.005683/2023-44 (katia prates) )
Internos -
M A 19.008 0572401202177 (carlos.cordeiro) [ ]

Serd aberta a tela Blocos Internos. Nela, serdo visualizados todos os Blocos Internos da unidade.

Blocos Internos

Palavras-chave para pesquisa: Grupo S Estado S
Todos h [ Prioritarios Gerado
Geradora — — .
[ ] Revisados [_] concuide
Ver bloces atribuidos a mim Todas -

[_] comentados

Lista de Blocos (6 registros).

Nimerof|  Sinalizagdes Afribuigio Geradora Descrigio 1 |
] 614 Gerado ; Grupo SGA  TESTE 2A6E [}
0 SGA EAEEC))’\V(‘) TEC B
O 613 000 Gerado SGA?ES’E TEC Teste de eriacao - Novo bloco LN - RV |
] 601 Gerado ) TESTE9 ~anBE [ ]
0 000 SGAEAE[C))’\V(‘)TEC N 4

Nessa tela, por meio dos icones disponiveis na coluna Ag¢bes, dependendo do estado do Bloco, é

possivel:
. Atribuir Bloco a um usudrio :-.;
. Consultar os processos inseridos no Bloco ra:;
. Alterar a descri¢gao do Bloco ou o Grupo no qual foi incluido B ;
. Concluir Bloco Q/‘;
. Reabrir Bloco J‘;
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. Excluir Bloco que ndo possui processos . ;

223 DIFERENCAS ENTRE BLOCO INTERNO E ACOMPANHAMENTO ESPECIAL

O BlocoInterno é principalmente uma ferramenta de organizacdo dos processos na unidade, que facilita
a localizacdo desses processos, quando necessario. Ja o Acompanhamento Especial é uma funcionalidade
que permite o acompanhamento de processos que ainda terdo algum tramite ou que poderado

impactar as decisdes da unidade.

Portanto, o processo incluido em Bloco Interno poderd também ser incluido em Acompanhamento

Especial.

No Acompanhamento Especial, os processos sdao exibidos em uma Lista, e hd um filtro que possibilita a
visualizacdo apenas dos processos incluidos em determinado Grupo. Nos Blocos Internos, ndo ha uma

Lista Unica dos processos, ja que eles ficam agrupados por Blocos.

Além disso, n3o ha nenhum icone (como acontece no Acompanhamento Especial “*" ) que identifica o
processo incluido em um Bloco Interno. A informacao de que o processo foi incluido em um Bloco, com o

respectivo numero do Bloco, consta no Histérico do processo.
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23, PESQUISA

Recurso que permite a realizacdo de Pesquisa rapida, estruturada ourestrita ao processo.
24 COMO FAZER PESQUISA RAPIDA
A Pesquisa Rapida ¢é indicada para informacdes simples e certas, como protocolos, numeros de

processos e palavras.

Para realizar uma Pesquisa Rapida, insira a informacdo procurada no campo Pesquisar, localizado na Barra

de Ferramentas do sistema. Em seguida, tecle Enter ou clique no icone Pesquisa Rapida O

24, ESTATISTICAS
Recurso que permite a visualizacdo das Estatisticas da Unidade e do Desempenho de Processos.

Possibilita também a localizacdo de processos e documentos que tramitaram na unidade.

241 COMO ACESSARAS ESTATISTICAS DA UNIDADE

No Menu Principal, acesse a opc¢ao Estatisticas e depois clique em Unidade.

- [ A 19.008.05 724072021~/ (carlos.cordeiro)
== Controle de Processos T

3 Desarquivamento [ 19.008.012318/2023-96

| Estatisticas ] =9 19.008.195014/2022-74 (katia prates)
Arquivamento ) ® 19.008.011874/2023-45 (katia.prates)
Ouvidoria |_:| ® 19.027 156194/2022-41 (katia prates)
Uizt (] 9 19.021.100948/2021-42 (gisele.nonaka)
Desempenho de Processos (M) ® 84.000250/2023-61 (gisele.nonaka)

Na tela Estatisticas da Unidade, informe o periodo desejado para o resultado das Estatisticas e, em
seguida, clique no botdo Pesquisar. Os campos referentes ao periodo podem ser preenchidospor meio de

digitacdo da data ou por meio da selecdo de uma data nos calendarios que serdo disponibilizados quando

o usuario clicar nos icones Selecionar Data Inicial e Selecionar DataFinal .

Estatisticas da Unidade

Pesquisar

Periodo: a

Apods clicar em Pesquisar, a tela Estatisticas da Unidade apresentara tabelas e graficos com as seguintes

informacdes estatisticas:
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24.1.1 Processos gerados no periodo;

24.1.2 Processos com tramitac¢do no periodo;

24.1.3 Processos com andamento fechado na unidade ao final do periodo;

24.14 Processos com andamento aberto na unidade ao final do periodo;

2415 Tempos médios de tramitacdo no periodo;

24.1.6 Documentos gerados no periodo;

24.1.7 Documentos externos no periodo.

Essas informacdes sdo apresentadas, nas tabelas e nos graficos, por tipo de processo e tipo de documento.

Para localizar um processo ou um documento, clique nos numeros referentes a quantidade de cada

um dos tipos de processo ou de documento, exibidos nas tabelas ou nas colunas dos graficos de

determinada informacdo estatistica. Assim, serd aberta a janela correspondente ao tipo selecionado em

cada tabela ou grafico.

Nas janelas correspondentes a cadainformacgdo estatistica de determinado Tipo de processo ou

documento, o usudrio pode acessar o processo ou odocumento clicando sobre seu nimero.

242 COMOACESSARAS ESTATISTICAS DE DESEMPENHO DE PROCESSOS
No Menu Principal, acesse a opgao Estatisticas e depois clique em Desempenho de Processos.

Estatisticas da Unidade

® Acompanhal pecial Pesquisar

Acompanhamento Ouvidoria

Periodo: M e )]

g Administragao

B8 Desarquivamento

| Estatistica
Arquivamento
Ouvidoria
Unidade

Desempenho de Processos

Na tela Estatisticas de Desempenho de Processos, selecione o Orgdo; preencha o campo Tipo de Processo
ouselecione o(s) tipo(s) de processo, por meio do icone Selecionar Tipo de Processo

fO; preencha o campo Periodo ou selecione uma data, por meio dos icones Selecionar Data Inicial e

Selecionar Data Final ; marque a opgao Considerar apenas processos concluidos, se for o caso; depois,
cliqgue em Pesquisar.
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Estatisticas de Desempenho de Processos

Grglio Todos v <:
Tipo de Processo <:
~ p<A
; o
Periodo: c> = D@

|:> Considerar apenas processos concluidos

Sera exibida uma tabela com a Lista de desempenho de processos no periodo. Nela, hd as seguintes
informacdes: Tipo do processo, Quantidade de processos por tipo e Tempo Médio de tramite dos tipos de

processo no Orgdo. Além da tabela, sera exibido o gréafico correspondente a ela.

Para acessar informacdes detalhadas de determinado Tipo de processo, clique na Quantidade

ou no Tempo Médio correspondente ao tipo na tabela ouna coluna do grafico correspondente.

Assim, serd exibida a janela Desempenho por Processo referente ao Tipo de processo selecionado. Nessa
janela, constam as seguintes informacgdes por processo: numero do Processo; data e hora da Abertura;

data e hora da Conclusdo, se for o caso; e Tempo de tramite no Orgio.

Para visualizar o desempenho especifico de um processo, cligue no Tempo correspondente ao processo

desejado. Sera aberta a janela Desempenho do Processo.

Par aretornar a janela Desempenho por Processo, clique no botdo Fechar.

Na janela Desempenho por Processo, é possivel acessar o processo, clicando sobre seu niumero. E h3d
ainda a possibilidade de detalhar o desempenho do tipo de Processo por unidade. Para isso, clique no link

Detalhar por Unidade.

Ao clicar no link Detalhar por Unidade, serd aberta a tela Desempenho por Unidade. Nela, serd exibida a
Lista de Registros de Detalhamento do tipode processo selecionado, com as seguintes informac&es: Orgdo,

Unidade, Quantidade de processos e Tempo Médio na Unidade.

Caso deseje acessar os processos especificos de uma unidade, clique no numero correspondente na
coluna Quantidade ou na coluna Tempo Médio na Unidade. Assim, serd aberta a tela Desempenho dos

Processosna Unidade. Nela, sera possivel acessar cada processo, clicando em seu nimero.

25. MARCADOR

Esse recurso tem por objetivo organizar os processos da unidade, por meio da atribuicdo deicones, com
cor e nome proéprios. Os Marcadores sdo criados, gerenciados e adicionados aos processos pela propria
unidade, que tem autonomia para definir a cor e a descricdo de cada Marcador. Trata-se, portanto, de uma

ferramenta de organizagao interna.
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251 COMO CRIAR UM MARCADOR

No Menu Principal, selecione a opg¢dao Marcadores e, na tela seguinte, clique no botao Novo.

DEEEI =02 X0

Controle de Processos

s T e = %% Q

Visualizagio delalhada  Ver processos alibuidos a mim Ver par marcadares Ve por Upo g processo

@

1 registros: 4 registros

B 10008 0056831202344 thalia prates) *® 19.008.012323/2023 07
y'y 10 008 0572401202177 {carlos cordeirn) 16.008.012320/2023 65 (carlos.cordeire)
16008 012318/2032.96 19.008.012321/2025-18 (carios cordeira)
19.008.012310/2023.31
=9 19008 19501412022 74 thatia prates)
L Y 19,008 0118741202345 fhatia prates)
» 10027 16610412022 41 thatia prates)
LY 10021 1099481202142 [m—
L 3 24 00025012023-81 {gisele nonaka)
L ] 43.00016012022.57 {gisele.nonaka)
» 0026316202274 (gisele nonaka)

Na tela Novo Marcador, selecione um a cor, na caixa icone; insira um nome para o Marcador que sera

criado, no campo Nome; em seguida, clique no botdo Salvar.

- WSR2 0 2 X O

Novo Marcador

icone: Nome:

Amarelo
Amarelo Claro
Amarelo Ouro
‘ Azul
‘ Azul Céu

‘ Azul Marinho

O novo Marcador serd incluido na Lista de Marcadores da unidade e podera ser atribuido a um processo.

Marcadores
|[ Desaivar ] [ Excluir ] [ Eechar ]
Lista de Marcadores (27 registros)

& icone Nome [ | Dt) Acdes

|:\ Aguardando 3540 B i i

|:‘ ‘ Atualizacéo de tipos processuais SE| 5530 '; i i

|:‘ ‘ Concluséo do processo - exec despesa 971 e E i

| @ conTROLE 1476 BoW

|:‘ Q Decreto 9872 B i i

|:‘ ‘ Em bloco - aguardando assinatura 3299 B i i

[ W Feras 7446 BEii
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O sistema disponibiliza varias cores para a criacdo de Marcadores, entretanto ndao ha impedimento de

seusar a mesma cor para designar mais de um nome.

252 Como atribuir Marcador a processos

A atribuicdo de Marcadores a processos pode ser feita de duas maneiras:

1. Na tela Controle de Processos, marque a caixa de selecdo do(s) processo(s) e, em seguida, clique no

icone Adicionar Marcador ,ha Barra de icones.

Controle de Processos

-Di"-i-llx-;o FDO

Visualizacdo detalhada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo

19.008.012318/2023-96

19.008.012319/2023-31

11 registros: 4 registros:
Recebidos ™ Gerados
B 19.008.005683/2023-44 (katia.prates) O [ Y 19.008.012323/2023-07
O A 19.008.057240/2021-77 (carlos cordeiro) O 19.008.012320/2023-65 (carlos.cordeiro)
B 19.008.012321/2023-18 (carlos cordeiro)

= & 10 NNR 108141209974 (keatia nratac)

2. Na tela do processo, clique no icone Gerenciar Marcador @ |, disponivel na barra de icones.

FREFEITURA DO MUNICIFYO DE LONDRINA

wens [N EEXS) =0 2 X O
W xnE FEIO S q

L S ——

[oX-1|
I8 Fatura Fatura SERCOMTEL RAMAIS
6 sMF: AutorizagZo de Pagamento 935
Previsio de Pagamento Sercomtel Re
©D 19.007.011341/2023-73 swporsioLon
6 Despacho Administrativo 9849 (9420¢

il

o ¥ @1 5 2 EORNYE

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

Depois de efetuar uma das opc¢des descritas acima, sera aberta a tela Adicionar Marcador. Nessa tela, o

usudrio poderd selecionar um Marcador ja existente, na caixa Marcador; ou criar um Marcador clicando no

icone Novo Marcador , depois clique em Salvar. G

PREFEITURA DO MUNIGIPIO DE LONDRINA

wers - (TG EEZ) == € 2 X O

Sel, Homologagao SEI V4

B 19.008.005653/2023-44 @ 21| Adicionar Marcador
Fatura Fatura SERCOMTEL RAMAIS

I8 SMF: Autorizacéio de Pagamento 935

i Previsdo de Pagamento Sercomtel Rz| | Marcador:

GO 19.007.011341/2023.73 surorsision Aguardando - O
5 Despacho Administrativo 9849 (94202 Toxto

Q_ Consultar Andamento
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O Marcador atribuido ao(s) processo(s) sera visualizado, ao lado de seu numero, natela Controle de

Processos e na tela do processo.

Controle de Processos

»i&n—ux—;@ FSSO

Visualizaio detalhada  Ver processos atribuidos a mim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo

11 registros 4 registros

B 19.008 005683/2023-44 (katia prates) *e 18.008.012323/2023-07
L 19.008 0672402021-77 (carlos cordeiro) 19.008.012320/2023-65 (carlos cordeiro)
16008 012318:2025.66 18.008.012321/2023-18 (carlos cordeiro)
18008 012318/2023-31
=@ 19.008 195014/2022-74 (katia prates)

menu [

e RORYH =, LEo® NP0

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

o Fa @1

Fatura Fatura SERCOMTEL RAMAIS
B sMF- Autorizagao de Pagamento 935,
I8 Previsao de Pagamento Sercomiel Rs
G2 19.007.011341/2023-73 | swrorsiaLon
[ Despacho Administrativo 9849 (9420¢

Q, Consultar Andamento

Ao clicar sobre o icone do Marcador, tanto na tela Controle de Processos quanto na tela do processo, serd
aberta a tela Marcadores do Processo. Nela, visualizam-se todos os Marcadores do processo e, por meio dos
icones disponiveis na coluna Ag¢oes, é possivel: Alterar Texto do Marcador ! e Remover Marcador do
Processo [ .

Além disso, por meio dos botdes disponiveis na tela, o usuario poderda: Adicionar um novo Marcador

ao processo; Remover um Marcador, apds seleciond-lo; ou visualizar o Histérico do Marcador.

I 19.008.00568372023-44 © Marcadores do Processo 19.008.005683/2023-44

B Fatura Fatura SERCOMTEL RAMAIS
B sMF: Autorizagiio de Pagamento 935
Previsio de Pagamento Sercomtel R,
GD 19.007.011341/2023.73 sweorsicLon
B Despacho Administrativo 9849 (9420

Q_ Cansultar Andamento

Aguardando Aguardando finalizagio do teste carlos cordeiro 23/05/2023 14:12

E possivel atribuir mais de um Marcador ao mesmo processo. Nesse caso, como visto anteriormente,

também sera possivel atribuir Marcador acessando atela Marcadores do Processo.

253 COMOREMOVER MARCADOR DE PROCESSO

H4 duas opg¢des para remover um Marcador do processo:
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1. Na tela Controle de Processos, selecione o(s) processo(s) e clique no icone Remover Marcador

™  na Barra de icones.

Controle de Processos

Rk E2 e FSG

Visualizagdo detalhada  Ver processos atribuides amim ~ Ver por marcadores  Ver por fipo de processo

19.008.012318/2023-96

11 registros 4 registros
[ Recebidos ™ Gerados
B 19.008.005683/2023-44 (katia.prates) O N 19.008.012323/2023-07
O A 19.008.057240/2021-77 (carlos cordeiro) )] 19.008.012320/2023-65 (carlos.cordeiro)
- O 19.008.012321/2023-18 (carlos.cordeiro)

10 NNR N19210/20192_21

1. Na tela Controle de Processos ou na tela do processo, clique sobre o icone do Marcador ao lado do

numero do processo.

Controle de Processos

-Di;'q-uxée FDDO

Visualizacéo detalhada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo
11 registros: 4 registros:

™ Recebidos ™ Gerados.

m B 19.008 005683/2023-44 (katia prates) O L Y % 19.008.012323/2023-07

PREFEITURA DO MUNIGIFIO DE LONDRINA

. P SMGP-GSI
Sel, Homologa&o SEI V4 esquisar. 0

B 19 008 005683/2023-44 "
i Fatura Fatura SERCOMTEL RAMAIS & T © 1 » i 2 F@ Q 'I- f" ﬁi
[ SMF: Autorizaggo de Pagamento 935
; Previsdo de Pagamento Sercomtel Re
GD 19.007.011341/2023-73 suporsioLon
|5 Despacho Administrativo 9849 (9420¢

||C_3 xmm F‘GEEQ

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

Q_ Consultar Andamento

Na primeira opc¢do, ao clicar no icone Remover Marcador, serd aberta a tela Remog¢dao de Marcador. Nela,
caso o processo tenha apenas um Marcador, clique no botdo Remover. Se o processo tiver mais de um

marcador, selecione, na caixa Marcador, aquele que serd removido e, depois, clicar em Remover.

Remogio de Marcador

Marcador:

Aguardando =

Na segunda opc¢ao, ao clicar sobre o icone do Marcador que fica ao lado do nimero do processo, tanto na

tela Controle de Processos quanto na tela do processo, serd aberta atela Marcadores do Processo.
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Nessa tela, o usudrio podera remover o Marcador por meio do icone Remover Marcador do Processo n

, disponivel na coluna Ag¢des; ou por meio do botdo Remover, apds selecionar o Marcador.

Marcadores do Processo 19.008.005683/2023-44

[ Adicionar ] [ Remover ] [ Historico ]

Marcadores (1 registro):

Marcador 1 | Usuario 1 | Data/Hora ] AcBes

‘Aguardando carlos.cordeiro 23/05/2023 14:28

254 COMO CONSULTAR O HISTORICO DE MARCADORES DO PROCESSO
Na tela do processo ou na tela Controle de Processos, clique no icone do Marcador ao lado donumero do

processo para acessar a tela Marcadores do Processo. Em seguida, clique no bot3o Histérico.

wers - (S ) = @ 2 X O

Marcadores do Processo 19.008.005683/2023-44

[ Adicionar ] [ Remover ] [ Histérico ]

Marcadores (1 registro):

Marcador | | Usuario T | Data/Hora |

Aguardando carlos cordeiro 23/05/2023 1428 H

Na tela Historico de Marcadores de Processo, serd exibido o Histérico de Marcadores que apresenta as
seguintes informacgfes a respeito do Marcador: Data/Hora da inclusdo; Usuario responsavel pela

inclusdo; Operacao (inclusdo, alteracdo ou remocdo); Marcador (icone e nome); Texto (informacdes

adicionais).

Historico de Marcadores do Processo

Marcador:

Todos ~

Historico de Marcadores (3 registros)

Data/Hora Usuario Operacdo Marcador
23/05/2023 14:28 carlos.cordeiro | Aguardando
23/05/2023 14:27 carlos.cordeiro R Aguardando Aguardando finalizac8o do teste
23/05/2023 14:12 carlos.cordeiro | Aguardando Aguardando finalizagdo do teste

255 COMO VISUALIZAR A TELA CONTROLE DE PROCESSOS POR MARCADORES

Na tela Controle de Processos, clique no link Ver por marcadores.
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Controle de Processos

el TR, - - )

O et o

11 registios 4 registros

B 19,008 005683/2023-44 (katia prates) *e 19,008 012323/2023.07

O 19.008 0572401202177 (carlas cordeira) 19.008.012320/2023-65 (carlos cordeira)

19.008 012321/2023-18 (carlos cordeira)
19.008 012318/2023-96

19.008.012318/2023-31
=9 19.008.195014/2022-74 (katia prates)

Assim, a tela Controle de Processos exibird a lista de Marcadores e a quantidade de processos por

Marcador.

Controle de Processos

Ver processos atribuidos a mim Ver por processos. Ver por tipo de processo

Marcador | |

=] Aguardando

2 W Awalizacio de tipos processuais SEI

1 @ Em bloco - aguardanda assinatura
1 W rerias

W implantagao de novos tipos processuais SEI
1 W Recomendacses

Usudrios e unidades

Para visualizar os processos correspondentes a determinado Marcador, clique no numero referente a
ele, na coluna Processos. Entdo, a tela Controle de Processos exibird apenas os processos com o Marcador

selecionado.

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA

¥ == ® |

Controle de Processos

.
#i:'q-nx’o F+’-’°
Visualizago detalhada  Ver processos atribuidos a mim Agua,dandoo Ver por tipo de processo

1 registro: 1 registro

Recebidos

(] B . 19.008.005683/2023-44 (katia prates) | |

4
L 4

19.008.012323/2023-07

Para retornar a tela anterior e visualizar novamente a lista de Marcadores e a quantidade de processos por

Marcador, clique no icone Remover filtro pelo marcador® ,conforme demonstrado na imagem abaixo.

Controle de Processos

s G, Ix 2 © ~35»35%0

Visualizacéo detalhada Ver processos atribuidos a mim Aguardandosl Ver por tipo de processo
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A visualizacdao da tela Controle de Processos por Marcadores apresenta ainda os seguintes links:

255.1 Ver processos atribuidos a mim: serdo exibidos todosos processoscom Marcadores

atribuidos ao usudrio logado;

25.5.2 Ver por processos: serao exibidos novamente, na tela Controle de Processos, todos os

processos abertos na unidade (come sem Marcadores);

2553 Ver por tipo de processo: serd exibida, na tela Controle de Processos, a quantidadede processos

abertos na unidade por Tipo (com e sem Marcadores). Para visualizar os processos ,

numero correspondente a quantidade de cada Tipo, na coluna Processos.

Controle de Processos

Ver processos atribuidos a mim Ver por processos Ver por tipo de processo
Processos | | Marcador Tl

2 Aguardando
2 ‘ Atualizacio de tipos processuais SEI
1 ‘ Em bloco - aguardando assinatura
1 ‘ Férias
4 ‘ Implantacdo de novos tipos processuais SE|
1 ‘ Recomendactes
1 ‘ Usuarios e unidades

256 COMO GERENCIAR MARCADORES

No Menu Principal, selecione a opgdao Marcadores.

Controle de Processos

-y A mH»30

ver s oo verpor

T regists A regns
[ Gerados

B 19,008 005683202544 eaia pratcs) *e 19,008 912323202307
'y L 19508 01232072023 55 [Ep—
16 008 B0 0 10008 0125211202318 teanos carrot
14 008 012318202331
] =% 19.008.1850142022 71 thalia prates)
L ] 0008025 et prates
'Y 18027 1581642022 11
» 181021 1098482021.42
(Y B2 61
] L 439001802623 57
» a0 me31a0072.70
(Y 191008 0075902075115 (sl desliueea)

Na tela seguinte, sera exibida a Lista de Marcadores da unidade.

Marcadores

Lista de Marcadores (6 registros):

& icone

] @ aguaraando pubiicacio 13 BERa
‘:‘ Aguardando retorno da DGP - relacdo servidores 12 '} ﬁ i
] @ emandamente 42 BEEl

Grupo Teste M

| O
L 4
v
m
m

v
-
-

Para Assinatura do Superiniendente 6

O |
L 4
v
]
m

TESTE 40

Na tela Marcadores, por meio dos icones disponiveis na coluna Ag¢oes, é possivel:

clique no
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256.1 Alterar Marcador 3 : altera a cor e/ou 0 nome do Marcador;

2562 Desativar Marcador B : desativa Marcador em desuso;

2563 Excluir Marcador' B ' : exclui Marcador n3o utilizado;

——

2564 Reativar Marcador &3 : reativa Marcador para ser utilizado novamente.

As acdes de excluir e desativar Marcador, poderao ser realizadas também por meio dos botdes

Excluir e Desativar, respectivamente, apds a selecdao do Marcador.

Além disso, como visto anteriormente, na tela Marcadores, é possivel a criacdo de novos

Marcadores por meio do botdo Novo.

ATENCAO

st

Os Marcadores s3o visualizados e gerenciados somente no ambito da unidade que os criou.

E possivel inativar um Marcador que esteja em uso. No entanto, o sistema n3o permite excluir um

Marcador que ja foi utilizado, mesmo que ele ndo esteja sendo utilizado no momento.

26. PAINEL DE CONTROLE

26.1 INFORMACGES DISPONIVEIS NO PAINEL DE CONTROLE
Funcionalidade que possibilita ao usudrio ter uma visdao resumida e personalizada dos processos da

unidade.

Para acessa-la, clique na opcdo Painel de Controle, que se encontra no Menu Principal.

B Iniciar Processo
19.09.00855.0000027/2021-13
EQ Inspecio Administrativa

@ Marcadores

‘#
| & 19.09.00869.0000334/2020-07

= 19.09.00846.0000056/2021-84
= Painel de Controle

|| 19.09.00846.0000055/2021-77

Q, Pesquisa

Na tela Painel de Controle, conforme a configuracdo, poderdo ser encontradas as seguintes

informag¢des sobre os processos da unidade:

. Processos abertos;
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. Controle de prazos;

. Retornos Programados;

. Blocos de Assinatura abertos;

. Grupos de blocos de assinatura abertos;

. Processos abertos por tipo;

. Marcadores em processos;

. Atribuicdes de processos;

. Acompanhamentos Especiais em processos.

Para visualizar todo o conteddo da tela Painel de Controle, é necessario usar a barrade rolagem.

Painel de Controle

[Processos aberios:

Recebidos Gerados Sem Acompanhamento Nao Visualizados

Nenhum controle de praza na unidade.

Retornos Programados:

Tipo Processos A
Aguardando retomo de outrss unidades
X atrasado 1 0
Processos para devolver
& Atasado 3 0

& Devohido 1 0

Blocos de Assinatura abertos

Recebidos 2 3 2

Situagio Blocos Documentos [y —
Gerados 1 3 3
Disponibilizados 4 1 7

2 1

Retomados

A seguir, cada uma das opc¢des encontradas no Painel de Controle serd detalhada.

2611 Processos abertos

Exibe a informacdo do Total de processos abertos na unidade. Mostra ainda o niumero de processos

abertos Recebidos, Gerados, Sem Acompanhamento e Nao Visualizados. E, na coluna com o icone ! ,hd o

numero de processos abertos em que um documento foi incluido ou assinado.

Para visualizar os processos, cligue no nimero referente a informacdo desejada.
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Painel de Controle

Processos abertos:

Total Recebidos Gerados Sem Acompanhamento N3o Visualizados A

44 20 40 2 0

Assim, na tela Controle de Processos, aparecera a Lista dos Processos de acordo com a opg¢do escolhida.

Para acessar um processo da lista, clique sobre seu nimero.

Controle de Processos

Ll L Ko dkE- 3 X Ao

Configurar nivel de detalhe

Lista de Processos Recebidos (24 registros)

Processo { | Atribuicso 1| Anotacéo Tipo 1) Especificacdo || Interessados Observacio (@ 1) &t X1l Ultima Mov. { Marcadores
O 19.09.00846 Solicitag teste trei v Heide 516
0000316/2020-61 Souza
Silva
v Célia

Cintia

Nessa tela, ao clicar no link Configurar nivel de detalhe, serd possivel definir os dados referentes ao

processo para exibicdo na Lista de Processos.

! Configurar Nivel de Detalhe

Atribuigio

Anotacéo ‘
Tipo do Processo
Especificacgo
Interessados
Observacéo
Controle de Prazo
| Para Devolver
Aguardando Retorno
Ultima MovimentacZo na Unidade

Marcadores

Cada item selecionado na janela Configurar Nivel de Detalhe correspondera a uma coluna nas Listas de

Processos, que serdo apresentadas de acordo com a opgdo selecionada no Painel de Controle.

Controle de Processos

» i :'+ux5® 950““

Lista de Processos Recebidos (24 regis

O 19.09.00846. Solicitagdes teste treinamento  Heide 516
0000316/2020- Souza
61 Silva
v Célia
Cintia

Santos
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2612 Controles de Prazos
Apresenta o numero de processos da unidade com Controle de Prazo por tipo: Em andamento,

Atrasados e Concluidos. E, em cada um desses tipos, na coluna com o icone ! ,hdinformacao do
numero de processos com Controle de Prazos em que um documento foi incluido ou assinado.

Diferentemente do Retorno Programado, o Controle de Prazo é inserido nos processos pelaprdpria

unidade.

Para visualizar os processos com Controles de Prazos, cliqgue em cima do ndmero referente a informacao

desejada.

Controles de Prazos:

Tipo Processos Y
Em andamento <: 2 <: 0
o Concluidos 1 0

Em seguida, na tela Controle de Processos, sera exibida a Lista de Processos por Controle de Prazo.

Controle de Processos

[~ Lista de Processos por Controle de Prazo (2 registros)

Processo | | Atribuicio | Anotaco Tipo f| Especificacio | Interessados Observacio (@ 1] &t b ANl OttimaMov. { |~ Marcadores
0O © ¢| 19.09.00855. Solicitages v Lais %
0000071/2021-30 Reis

Na Lista de Processos por Controles de Prazo Em andamento, podera ser encontrada a informacdo de

quantos dias faltam para o vencimento do prazo. Essa informacdo sera exibida na coluna Controle de

Prazo, bem como ao posicionar o cursor sobre o icone Controle de Prazo *

Na Lista de Processos por Controles de Prazo Atrasados, podera ser visualizada a informacdo de ha

quantos dias o prazo jaestd vencido.

Controle de Processos

Al S AR ROoBLE- X )

Lista de Processos por Controle de Prazo (1 registro)

Atribuicio |  Anotacio  Tipof] Especificacio || Interessados  Observacio @ 1] Al b AN Uttima Mov. T | Marcadores

] 19.09.00855.0000071/2021-30 Solicitacdes « Lais Reis o7

E, na Lista de Processos por Controle de Prazo Concluidos, podera ser visualizada a informacdo de quando o
prazo foi concluido. Nessa Lista, a informag¢do somente serd exibida ao posicionar o mouse sobre o

icone Controle de Prazo.o
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Controle de Processos

E>L|sla de Processos por Controle de Prazo (1 registro):

Processo | Atribuicio T |  Anotacio Tipof] Especificacio |  Interessados Observacio @ 1] LAl 21! Uttima Mov. { Marcadores
I ) 19.09.00855. Solicitacdes teste v Heide 16
0000284/2020-66 Souza
Silva
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2613 Retornos Programados

Permite visualizar os processos enviados a outras unidades com definicdo de retorno até
determinada data (Aguardando retorno de outras unidades); e indica os processos recebidos na unidade

que necessitam ser devolvidos, até determinada data (Processos para devolver), a unidade que os enviou.

Os processos com Retorno Programado sdo exibidos, no Painel de Controle, por tipo:

a) Aguardando retorno de outras unidades

. Em andamento: o prazo de retorno por outra unidade ainda ndo venceu;
. x Atrasado: o prazo de retorno por outra unidade esta vencido;
. : Retornado: o processo ja foi devolvido por outra unidade.

b) Processos para devolver

. " Em andamento: o prazo para devolugio a outra unidade ainda n3o venceu;
. & Atrasado: o prazo para devolugdo a outraunidade estd vencido;
. ﬁ" Devolvido: o processo ja foi devolvido a outra unidade.
E,em cada um dos tipos, nacolunacom o icone ! , ha informagdo do numero de processos com

Retorno Programado em que um documento foi incluido ou assinado.

Para visualizar os processos com Retornos Programados, clique em cima dos numeros, nas colunas

referentes a informacdo desejada.

Retornos Programados:

Tipo Processos A

| ‘Aguardando reforno de outras unidades |

Em andamento

X Atasado

Processos para devolver

& Atrasado

& Devolvido

Assim, natela Controle de Processos, serd exibida a Lista de Processos por Retorno Programado.

Controle de Processos
» -~
o N e '+ n Ny = © 5 0
Configurar nivel de detaihe <:

Ista de Processos por Retorno Programado (3 registro:

Arbuicso ]|  Anotacio Twol|  Especiicacio]| interessados Obsenvacso @ 1] «*1] X1l Ommamov]|  Marcadores

X 19.09.00855.0000001/2022-25 Pessoal TESTE v Lais 105
Frequéncia Sitva dos

- Atestado Reis

Médico

3 19.09.00855.0000004/2022-46 Pessoal-  Aviso de Fénas v Lais
Fénas Siiva dos
Aviso Reis

| 19.09.00855.0000005/2022-53 Pessoal-  Licenca Prémio 7 v Lais
Licenca-  Lais Siva dos Reis 7 Siiva dos
Licenca- 354 308 Reis
Prémio
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Ao selecionar um dos itens do tipo Aguardando retorno de outras unidades, sera possivel visualizar

dados relacionados aos prazos definidos para retorno de processos enviados a outras unidades.

Na imagem acima, hd um exemplo de processo Aguardando retorno de outra unidade, cujo prazo de

retorno estd Atrasado. Entdo, ao posicionar o cursor sobre o icone Aguardando Retorno : ,serdo exibidos
a data definida para o retorno e o numero de dias de atraso na devolucdao do processo por outra

unidade.
Esta dltima informacao podera ser encontrada também na coluna Aguardando Retorno.

Por outro lado, ao selecionar, no Painel de Controle, algum item do tipo Processos paradevolver,

sera possivel visualizar dados relacionados a devolucdo do processo para outra unidade.

Tipo Processos A
Aguardando retorno de outras unidades
X Atrasado 3 0
& Atrasado 3 0
& Devolvido 1 0

Na préxima imagem, é possivel visualizar um Processo para devolver, cujo prazo estd Em andamento.

Portanto, ao posicionar o cursor sobre o icone Para Devolver © |, serdo exibidos a data definida para a
devolucdo e o numero de dias que faltam para o retorno do processo a outra unidade. A ultima

informagdo podera ser encontrada também na coluna Para Devolver.

Controle de Processos

Nl AR Ko

:> Lista de Processos por Retorno Programado (1 registro)

Atribuicio | Anotacdo  Tipof] Especificacdo { | Interessados Observacio (@ 1] &t 21l Uttima Mov. | | Marcadores

\:\ & <: 19.09.00846.0000035/2021-34 Solicitacdes  Solicitacdo teste 5 0

Na lista de Processos por Retorno Programado Retornados ou Devolvidos, a informag¢dao da data do
retorno ou da devolucdo aparecera somente ao posicionar o mouse sobre o icone Retorno Cun‘rido

ouDevolugao Cumprida. ‘."'

Retornos Programados:

Tipo Processos A
Aguardando reiomo de outras unicades
Em andamento 1 0
X Atrasado 3 0
X Retomade <) 2 0
Processos para devolver
Em andamento 1 0
& Atrasado 3 0
& Devohido —) 1 0
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Controle de Processos

-Di"i-ux—L@ 50

Configurar nivel de detaihe

Lista de Processos por Retorno Programado (2 regisiios

Atrbuicio ]| Anotagio  Tipa 1] Especificacio [ | Interessados Obsevagio @ 1] & 1) X1l Ontima Mov. | Marcadores
=) 19.09.00846.0000035/2021-34 Solicitalies  Solicitagdo leste 5 0
3 19,08 00846.0000034/2021-27 SIC - Servigs  teste 0
ae
Informagsio
a0 Cidaado

2614 Blocos de Assinatura abertos
Possibilita visualizar o nimero de Blocos de Assinatura abertos por Situacdo: Recebidos (blocos recebidos
de outras unidades), Gerados (blocos gerados na unidade), Disponibilizados (blocos disponibilizados para

outras unidades), Retornados (blocos devolvidos por outras unidades).

Em cada uma das Situacdes, havera informacdes sobre o total de Blocos; ototal de Documentos

contidos em Blocos de Assinatura; e ototal de documentos Sem Assinatura contidos em Blocos.

Para acessar os Blocosde Assinatura ou Documentos contidos no sBlocos, cligue sobre onimero na

coluna correspondente a informacao desejada.

Blocos de Assinatura abertos:

Situagio Blocos Documentos Sem Assinatura
Recebidos 2 3 2
Gerados 1 3 3
Disponibilizados 4 " 7
Retornados 2 6 1

Seousuario clicar em um numero da colunaBlocos, serd aberta a tela Blocos de Assinatura. Nela, serdo

exibidos os Blocos de acordo com a situacdo escolhida (Recebido, Gerado, Disponibilizado ou Retornado).

Blocos de Assinatura

[ escusar | [ zssmar | [t | [ oot | [ovo | [ aterar Gupo | [ wstor Gupos | [ mprene
Palavras.chave para pesauisa Grupo
M Gerado Retornaco
Geradora
Rovsados Disponbazado (] Conchido
Ver blocos atribuidos a mim Todas. v
Camtdos Recetndo

539084 Recebido SMGP-GSI I SMGP-DGIAP NOVO TESTE Arbty

s082 QOO Recebido SMGP-GSI % SMGP-DGIAP TESTE ALt

530081 Q000 Recebido SMGP-GSI I SMGP-DGIAP TESTE ALt

626378 Q00 Recebido SMGP-GSI I SMGP-DGIAP Base de conhecimento do processo e Minuta de Portaria Conjunta SMEGAP! ALren
2 SMILDODRI Relatorios de Acompanhaments - OSG

Se o usuario clicar em um ndmero na coluna Documentos, aparecerdo todos os documentos contidos
em Blocos de Assinatura (com assinatura e sem assinatura), conforme a Situacdo escolhida (Recebido,

Gerado, Disponibilizado ou Retornado).

Documentos do Bloco de Assinatura 539084

wsonar | e | [‘Zesausar | [ oenar

Descrigio:
NOVO TESTE

Palavras-chave para pesquisa:

Lista de Processos/Documentas (1 registro)

Documenta Assinaturas Anctagdes
1 19.008 005683/2023-44 9350807 SMF: AutorizagSode v Juliana Guimaraes Cornelio Rodrigues / Anotagso teste At
Pagamernia Secretariola) Municipal de Gestio Publica- em
substituicio
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E, se o usudrio clicar em um numero da coluna Sem Assinatura, visualizard somente os documentos

contidos em Blocos que ainda ndao foram assinados, conforme a situacdo escolhida (Recebido, Gerado,

Disponibilizado ou Retornado).

Documentos do Bloco de Assinatura 539084

‘ Assinar ‘ Imprimir H Pesquisar H Fechar
Descrigao
NOVO TESTE

Palavras-chave para pesquisa

Lista de Processos/Documentos (1 registro)

Documento Assinaturas Anotacbes
1 19.008 00568: 9350697 SMF: Autorizagdo de | v Juliana Guimaraes Comelio Rodrigues / Anotagio teste Fa
Pagamento Secretario(a) Municipal de Gestdo Piblica- em
substituigio

2615 Grupo de Blocos de Assinaturas abertos

Apresenta, por Grupos de Blocos de Assinatura: o total de Blocos de Assinatura abertos na unidade; o

total de Documentos contidos nesses Blocos; e o total de documentos Sem Assinatura contidos nos

Blocos.

Sera possivel também visualizar essas informacdes dos Blocos de Assinatura abertos na unidade

Sem grupo definido.

Para acessar osBlocos de Assinatura ou documentos contidos nos Blocos, clique sobre o niumero na

coluna correspondente a informacao desejada.

, Ver Minha Selegdo
Grupos de blocos de assinatura abertos:

Blocos 1|

Documentos | | Sem Assinatura | |
Grupo SGA
Sem grupo definido
TESTE

TESTE 2

Se o usuario clicar em umnumero na coluna Blocos, sera aberta a tela Blocos de Assinatura. Nela, serdo

exibidos os Blocos de acordo com o Grupode Blocos de Assinatura selecionado.

Blocos de Assinatura

\ Atribuir | Conelur || Exciur | | Novo | | tterar Grupo | | Listar Grupos | | imenmir |
Palavras-chave para pesquisa Grupo Sinalizagoes
TESTE de Navo Grupa v Prioritarios Gerada Retornada
eracgora:
Revisados Disponibiiizada Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas. v
Comentados Recebido

Lista de Blocos (1 registro)

4 Namerol] Sinalizagbes Afribuico Geradora Disponibilizacio Grupo Descrigao [ |

530079 (@ @ @  carloscordeiro Gerado SMGP-GSI TESTEde | teste LEPEREYE
[ =] Novo Grupo

Se o wusudrio clicar em um numero na coluna Documentos, aparecerdao todos os documentos
contidos em Blocos de Assinatura (com assinatura e sem assinatura) que foram adicionados ao Grupo

de Blocos de Assinatura referente a coluna selecionada.
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Documentos do Bloco de Assinatura 539084
imprimir | | Pesauisar || Fechar

Descrigéo:
NOVO TESTE

Palavras-chave para pesquisa:

Lista de Processos/Documentos (1 registro).

Documento Assinaturas Anotacbes
1 19.008 005683/2023-44 9350697 SMF: Autorizagéio de| « Juliana Guimaraes Comelio Rodrigues / Anotagdo feste ]
Pagamento Secretario(a) Municipal de Gestao Pablica-

em substituigo

O usudrio terd também a opcao de clicarem um numero na coluna Sem Assinatura, para visualizar
somente os documentos contidos em Blocos que ainda ndao foram assinados referentes ao Grupo de

Blocos de Assinaturas selecionado.

Grupos de blocos de assinatura abertos: [@
Grupo | | Blocos T | Documentos | | Sem Assinatura | |
Grupo SGA 1 3 1
Sem grupo definido 7 19 1
TESTE 0 0 0
TESTE 2 1 1

2616 Processos abertos por tipo
Apresenta o total de Processos da unidade por tipo. E, em cada um dos Tipos de Processo, na coluna
com o icone 1 , hd informacdo do numero de processos em que um documento foi incluido ou

assinado.

Para visualizar os processos, clique em cima dos numeros referentes a cada Tipo, na coluna

correspondente a informagdao desejada. Assim, serd aberta a lista de processos do referido tipo.

Tipo || Processos 1| Atl
Abertura de Conta Corrente 0 0
Abono de Faltas 0 0
Abono Permanéncia 0 0
Acdo de Cobranca 0 0
Acesso a Informacdo Publica 0 0
Acesso a Sistemas. 0 0
Acidente em Servico 0 0
Acomodac&o Hospitalar Especial 0 0

O exemplo abaixo mostra, na tela Controle de Processos, a Listade Processos do tipo Solicitagdes,

abertos na unidade.
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Controle de Processos

-bi;nllx—;@ FQSO

Visuzlizagao resumida  Configurar nivel de detalhe  Ver processos atribuidos a mim  Ver por marcadores  S)GR: Gestao de fpos processuals e documenios

Lista de Processos (7 registros):

Tipo |}

L Y 60.026319/2022-74 glsele nonaka SMGP: Gestao de lipos processuals e 127
documentos SEI

[ Y 43.000160/2023-57 gisele.nonaka SMGP: Gesldo de tipos processuais e 126
documentos SEI

L Y 84.000250/2023-61 gisele nonaka SMGP: Geslio de lipos processuais 124
documentos SEI

LY 19.021.109948/2021-42 gisele nonaka SMGP: Gestio de tipos processuais e 120
documentos SEI

L Y 19.027.156194/2022-41 Katia prates SMGP: Gestao de lipos processuals € 120
- documentos SEI

[ 19.008.195014/2022.74 katiaprates  Portaria 19.008.183221/2022 84, SMGP: Geslio de lipos processuais ¢ 20
formalizagao documentos SEI

a 19.008.012319/2023-31 SMGP: Gestao de tipos processuals e 13
SEl
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26,17 Marcadores em processos

Apresenta o numero de Processos por Marcador e o numero de processos Sem marcador definido. E, em

cada uma dessas opc¢des, na coluna comoicone 4 ,hd informacdo do nimero de processos em que

um documento foi incluido ou assinado.

Para visualizar os processos referentes a determinado Marcador ou Sem marcador definido, clique

sobre o nidmero na coluna correspondente a informacdo desejada.

Controle de Processos

Ver processos atribufdos a mim Ver por processos Ver por tipo de processo

Marcador | |

Aguardando

Atualizagio de tipos processuals SEI

Em bloco - aguardando assinatura

Férias

Implantagio de novos tipos processuais SEI

Recomendagdes

LR K K AR X

Usudrios e unidades

Assim, natela Controle de Processos, serd exibida a Lista de Processos por Marcador.

Controle de Processos

PH0C

L::> Lista de Processos por Marcador (1 re

Processo | | Atribuicio | Anotacgo Tipo T | Especificagdo | | Interessados ~ Observacio (@ 1] A X1l Uttima Mov. |
[ n 19.09.00855.0000009/2021-81 cintia santos Pessoal - Férias -  ReprogramacZo de férias  « Lais Silva 5
Reprogramacéo - Lais Reis - 354305 dos Reis

E possivel incluir a coluna Marcadores na tela que exibe a Lista de Processos por Marcador. Para isso,
basta selecionar a op¢dao Marcadores ao Configurar Nivel de Detalhe para visualizagdo detalhada na tela

Controle de Processos. Nesse caso, o icone do Marcador aparecerd nessa coluna em vez de aparecer ao

lado do nimero do processo.

. ‘ a
» g 3 '4. n x = F + = o
Visualizagio resumida | Configurar nivel de detalhe | Ver processos atribuidos a mim ‘\memo Ver por tipo de processa

Lista de Processos (2 registros).

) 19.008.012323/2023-07 SMGP: Gestao de. 9
unidades SEI

Aguardando
@ Atusiizagso de fipos pracessuats SEI
W Usuarios e unidades

19.008.005683/2023-44 kafiaprates  TESTE  SMF: Pagamento 1

Aguardando
Outros.

2618 Atribuicdo de processos
Apresenta o nimero de Processos atribuidos a um usudrio e de processos Sem atribui¢cdo definida. E, na

colunacomoicone 't , hd o numero de processos atribuidos a um usudrio ou sem atribuicdo
definida em que um documento foi incluido ou assinado.

Para visualizar os processos atribuidos a um usuario, clique sobre o numero correspondente a

informacdo desejada, na respectiva coluna.

P Ver Minha Selecao
Atribuicées de processos:
Usudrio | | Processos f | Atll
cintia.santos

heide silva

lais.reis

o o o o

Sem atribuicao definida 32
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Sera exibida, na tela Controle de Processos, alista de Processos por Atribuicdo.

Controle de Processos

il i 3% 0

Visualizagdo resumida  Configurar nivel de detalhe  Ver processos atribuidos amim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo

Lista de Processos (16 regisiros)

Processa [ | Aribuigao |}

19.008, 1 Pedido de = @ Recomendagdes

providéncias

- 60.026319/2022.74 gisele nonaka SMGP: Gestao 127 R Implantagao de noves
de tipos. tipos processuais SEI
processuais ¢
documentos SEI

43.000160/2023.57 gisele.nonaka SMGP: Gestdo 126 R Auaizago ge tipos

de tipos: procassuals SEI
processuais e
documentos SEI

- 84.000250/2023-61 gisele nonaka SMGP: Gestao 124 @ Implantagdio de noves
de tipos. tipos processuais SEI

processuais &

2619 Acompanhamentos Especiais em processo

Encontram-se as seguintes informacdes, por Grupos, sobre os processos que foram incluidos em
Acompanhamento Especial: nimero total de processos, numero de processos Abertos, numero de
processos Fechados. E, na coluna com o icone ! , hd o numero de processos em que um documento

foiincluido ou assinado por Grupo de Acompanhamento Especial.

Ha também essas informacdes a respeito dos processos incluidos em Acompanhamento Especial Sem

grupo definido.

Para visualizar o s processos referentes a determinado Grupo de Acompanhamento Especial ou Sem

grupo definido, cligue em cima do nimero correspondente a informacdo desejada, na respectiva coluna.

Dessa forma, serd aberta a tela Acompanhamento Especial referente a op¢do selecionada.

Acompanhamento Especial

Pesquisar H Listar Grupos | | Alterar Grupo H Excluir | | Imprimir H Fechar ‘

Grupo:

Acompanhamento .. ~

Palavras-chave para pesquisa

v @

Lista de Acompanhamentos (139 registros - 1 .a 50)

Usuario | Data | | Grupo 1
19.008.029414/2017-25 katia prates 15/00/2022 14:14:24 23° Aditivo Almag Ei
19.008.034285/2017-97 katia prates 08/08/2022 15:04:55  Acompanhamento ... Consulta Juridica Nivel de Acesso Processo Licitagéo: Solicitagdo Interna » 1

de Aquisicio - Bens e Servigos

262 COMO CONFIGURAR O PAINEL DE CONTROLE
O usudrio poderd definir as configuracGes do Painelde Controle da unidade. Para isso, basta clicar no

botdo Configurar, que aparece logo acima da tela Painel de Controle.

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA

Se‘. Homologacao SEI V4 e esquisar. o - == 0 aXd

Painel de Controle

Processos abertos:

Recebidos Gerados Sem Acompanhamento Nao Visualizados
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Ao clicar nesse botdo, aparecerd a tela Configurar Painel de Controle.

Configurar Painel de Controle

Coniroles de prazos

Retornos programados

Blocos de assinatura abertos

Grupos ds biocos de assinatura sbertos

Configurar Minhs Selzsio

Exibir blosos sem grups definids.

Pl sicir gnupos sem bicces

Frocessos abertos por tipo
Gonfigurar Minha Selec3o

Exibir §p05 d2 processes sem processos
Mareadcres em processos

Configurar Minha Selecio
[ ————

[ Exioir marcadores sem prosessos

Agribuigdes de processos
Gonfigurar Minha SeiecSo

Exibir processos sem atribuiglo definida

Exibir usudrios sem processes

Nessa tela, o usudrio poderd marcar as opcdes que deseja que aparecam no Painel de Controle

da unidade.

Em alguns casos, podera ainda selecionar o que deseja que apareca no Painel de Controle referente a

determinado recurso. Para isso, basta clicar no botdo Configurar Minha Sele¢cdao correspondente.

Configurar Painel de Controle

Cortreies de prazes

Para demonstrar como funciona o botdo Configurar Minha Selec¢do, a seguir, serd configurada uma
selecdo nos Marcadores em processos.
Primeiramente, clique no botdao Configurar Minha Sele¢do que se encontra logo abaixo da opc¢do

Marcadores em processos.

Marcadores em processos

[ Configurar Minha Sele¢do

Exibir processos sem marcador definido

|| Exibir marcadores sem processos

L
AtribuicBes de processos

[ Configurar Minha Sele¢do

Exibir processos sem atribuicéo definida

|| Exibir usuarios sem processos
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Serao listados todos os Marcadores criados na unidade. Selecione aqueles que deverdao aparecer na

selecdo no Painel de Controle e clique no botao Salvar.

Exibir blogas sem grupo definid

Marcadores Selecionados

cor
:
Lista de Marcadores (6 registros).
Marcadores
& icone Nome | | Ativo
Cor
[[] @ aguardando publicaio s
CR—
J Aguardando retomo da DGP - relagio servidores N
F—
O [J @ Emandamento s
Atribuigdes
ECW [ % cupoTeste s
) [J Para Assinatura do Superintendente s
B
[ @ rese s
g
Grupes de
Cor
g
Exor grupes sem processos
Utiizsr como pagina inicisl

Para visualizar, no item Marcadores em processos, apenas o0s marcadores selecionados na opcao
Configurar Minha Sele¢do, clique no botao Ver Minha Selecdo que aparece a direita do titulo

Marcadores em processos.

Agora, no Painel de Controle, s6 serdao exibidos os Marcadores selecionados na operacao Configurar

Minha Seleg¢do. Paravisualizar novamente todos os marcadores, clique no botdo Ver Tudo.

Marcadores em processos:

Marcador | | Processos 1|

Aguardando

Atualizacdo de tipos processuais SEI

Esse recurso de Configurar Minha Selecdo podera ser utilizado em: grupos de blocos de assinatura
abertos, processos abertos por tipo, marcadores em processos, atribuicdes de processos e gruposde

acompanhamentos especiais em processos.

263 COMO UTILIZAR O PAINEL DE CONTROLE COMO PAGINA INICIAL
O usudrio poderd configurar o Painel de Controle para que ele seja sua paginainicial no sistema. Nesse
caso, ao acessar o SEl, o usuario ird para a tela Painel de Controle em vez de ir para a tela Controle de

Processos. Paraisso, clique no botdo Configurar do Painel de Controle.
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Painel de Controle

Atalzar |

Processos abertos:

Depois, selecione a opcao Utilizar como paginainicial, que se encontra no final da tela Configurar Painel de

Controle. Em seguida, clique no botdo Salvar.

Exibir processos sem atribuicdo definida

|| Exibir usuarios sem processos

Grupos de acompanhamentos especiais em processo:

[ Configurar Minha Sele¢io

Exibir processos sem grupo definido

| | Exbir grupos sem processos

I\ | Utilizar como pagina inicial I

Agora, apds o login do usudrio no sistema, em vez de aparecer a tela Controle de Processos, aparecera

como telainicial o Painel de Controle, conforme imagem.

I Ultimo acesso na quarta-feira, 13 de abril as 10:01 I -
Painel de Controle

Processos abertos:

Recebidos Gerados Sem Acompanhamento N&o Visualizados

MNenhum controle de prazo na unidade.

Retornos Programados

Tipo Processos A
Aguardando retorno de outras unidsdes
: Atrasado
Processos para devolver

s Atrasado

&
& Devolvido

Para retornar a configuracdo anterior, basta clicar no botdo Configurar da tela Painel de Controle;

desmarcar a opcdo Utilizar como paginainicial; e clicar no botdo Salvar.

ATENCAO

&

Bt

O Painel de Controle, além de permitir a visualizagdo dos processos de uma forma resumida e

organizada, é uma funcionalidade que também auxilia na recuperacdo de processos.
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27. CORREIO ELETRONICO

Recurso que permite enviar e-mail relacionado ao processo, com ou sem anexos.

264 COMO ENVIAR UMA CORRESPONDENCIA ELETRONICA PELO SISTEMA

Acesse o processo e clique no icone Enviar Correspondéncia Eletronica B~ , disponivel na Barra de icones.

1 » s IEIQ”'&@—L nC2 x G0 ED F‘oEEQ

Fatura Fatura SERCOMTEL RAMAIS o *

B sMF Autorizagio de Pagamento 935
. a Pracesso aberto somente na unidade SMGP-GSI (alribuido para katia. prates)
Previsao de Pagamento Sercomiel R«

©D 19.007.011341/2023-73 ewrorsicion
I Despacho Administrativo 9849 (9420¢

Na janela Enviar Correspondéncia Eletronica, selecione o endereco de e-mail da unidade, na caixa de
selecdo De, e preencha o campo Para com o endereco de e-mail do destinatdrio. Em seguida, preencha o
campo Assunto e, no campo Mensagem, digite a mensagem ou, se desejar, escolha um Texto Padrdo por

meio da caixa de selecdo.

Enviar Correspondéncia Eletronica

e B
Para: <:|
o

Mensager:

0006776 Desoucho ez

0008777 - o200
0008778 Despacho o022
0008756 Emal T2z

0006800 Emal Iz

Logo abaixo do campo Mensagem, ha uma Lista de Documentos do processo. Se for o caso, selecione

o(s) documento(s) que sera(do) anexados(s) a Correspondéncia Eletrbnica.

E possivel também selecionar arquivos para serem encaminhados como anexos. Para isso, clique no
botdo Escolher Arquivo, logo abaixo da Lista de Documentos. Os anexos adicionados a Correspondéncia

Eletrénica irdo compor a Lista de Anexos.

Por fim, apds o preenchimento de todos os campos, cligue no botdo Enviar.

Apds o envio, o e-mail encaminhado passard a compor a Arvore do Processo e ndo podera ser cancelado

ou excluido.

- W = O =
- ENES B
n SMF: Solicitagdo de Emissdo de Guia ﬁ I " 1 k E x
Escritura/ Contrato Compra e Venda (
Procuragdo PROCURAGAO (IR =
i Documento de identificacdo CNH - EL Data de Envio:
Matricula MATRICULA (KRN =1 24/01/2023 18:10:12
3 Matricula CONTINUAGAQ MATRICUI De:
Outros documentos necessarios REQ PML/SMF-ITBI <itbi@londrina.pr.gov.br=
Outros documentos necessarios VAL Pam

E Recibo Elefrénico de Protocolo 94137

A .
E-mail 9420165 JEVZE] ;E‘m1
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265 COMO ENVIAR UM DOCUMENTO POR CORREIO ELETRONICO

Acesse o processo, selecione o documento e clique no icone Enviar Documento por Correio Eletrénico §7, |,
disponivel na Barra de icones.

Na janela Enviar Documento por Correio Eletronico, preencha os campos, conforme orientagdes do item

anterior, e depois clique em Enviar.

266 COMO ENCAMINHAR/REENVIAR CORRESPONDENCIA ELETRONICA
Para encaminhar/reenviar Correspondéncia Eletrénica, selecione, na Arvore do Processo, o e-mail gerado e
depois clique sobre o icone Encaminhar/Reenviar Correspondéncia Eletrénica =, disponivel na Barra de

icones.

)] ELZE]

= SA - . ==
SMF: Solicitacio de Emissdo de Guia P - 1 Lt Bt F O !l- "r ﬁi i n & x m m ‘ o == HQ

I8 Escritural Contrato Compra e Venda ¢ ) o
Y S—————— Processo aberto somente na unidade SMF-ITBI (atribuldo para lea gruener)
Documenta de identificagio CNH - EQ
Matricula MATRIGULA. (S =
I8 wmatricula CONTINUAGAC MATRIGUI
Outros documentos necessarios REQ
I8 Outros documentos necessarios VALC
B Recibo Eletranico de Protocola 94137
E-mail 8420165 | sw=rel

Q, Consultar Andamento

Serd aberta a janela Encaminhar/Reenviar Correspondéncia Eletrénica em que constardo, nos respectivos

campos, as informacdes referentes ao e-mail selecionado.

Agora, poderdo ser feitas as modificacbes necessarias para que o e-mail seja reenviado.

E possivel incluir novos destinatarios, atualizar o assunto e a mensagem, bem como selecionar novos
documentos do processo e realizar upload de arquivos. Apds realizar as alteragdes desejadas, clique no

bot3o Enviar.

Enviar Correspondéncia Eletronica

De:

poio Técnico & da & mpbr= v

Para:

[ Enviar com eépia ocutta

Assunto:

Mensagem:

Lista de Documentos (5 registros):

™
0008776 Despacho 100012022
0006777 Anexo 01 110172022
0006778 Despacho 110112022

Depois do envio, serd gerado um novo registro na Arvore do Processo, correspondente ao e-mail

encaminhado.
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