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[GUARULHOS |
APRESENTACAO

Este guia pratico tem como objetivo orientar e prover recomenda¢des minimas necessarias
aos usuarios da Prefeitura de Guarulhos quanto a utilizacao do SEI, a fim de promover boas praticas e
facilitar o entendimento dos usudrios em relagdo as ferramentas bdsicas — aquelas que julgamos
serem imprescindiveis para as atividades didrias da maioria dos servidores - disponibilizadas pelo
sistema.

Dessa forma, ndo iremos apresentar aqui - de forma minuciosa - métodos e ferramentas
avancadas; limitar-nos-emos, portanto, a conceitos bdsicos de uso que os ajudardo nas interacdes
iniciais com o sistema sem, contudo, deixar de mencionar sitios eletrénicos que contribuirdo com o

aprofundamento e aperfeicoamento dos conhecimentos adquiridos nesse guia.

Sem mais delongas, apds a leitura e compreensao dos topicos abordados, esperamos que se-

jam adquiridos os seguintes conhecimentos:

e Acessar o sistema;

e |niciar um Processo;

e Enviar um Processo para Outra Unidade;
Operacoes Basicas com Processos

e Concluir um Processo;

e Registrar Ciéncia do Processo;

/o Inserir Documentos Internos; \
e Editar Documentos;

e Incluir Documentos Externos; Operacgoes Basicas com Documentos

e Autenticar Documentos Digitalizados;

Ko Excluir Documentos; /

e Assinatura de Documento Interno; Assinaturas

e Bloco de Assinatura.
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GUARULHOS
1. ACESSO AO SISTEMA

Para acessar o sistema, o usuario deve abrir um navegador da internet, digitar o endereco

https://sei.guarulhos.sp.gov.br/ e informar login, senha e érgdo:

sel.

Login > - | Usus
m > e :‘:_ =
Selecione 0 0rgio E—m #® v

Para obter informagdes, favor consultar:
https://www.stj.jus.br/publicacaoinstitucional/in
dex.php/quiasei/article/view/12338/12442
(pdg. 14 a 20)

Ap0ds preencher os campos destacados na imagem acima com as informacdes corresponden-

tes, o usudrio devera clicar em

1 0s dados de acesso (login, senha e 6rgdo) serdo fornecidos as unidades solicitantes.


https://sei.guarulhos.sp.gov.br/
https://www.stj.jus.br/publicacaoinstitucional/index.php/guiasei/article/view/12338/12442
https://www.stj.jus.br/publicacaoinstitucional/index.php/guiasei/article/view/12338/12442
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2. TELAINICIAL DO SEI

Ao acessar o SEl, o usuario visualizara uma tela semelhante a representada na imagem abaixo: Mostra ao usudrio em qual
unidade ele esta logado.

Possibilita busca rapida pelo

numero de processo ou docu-
mento.

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARLLHOS

Controle de Processos

® Acompanhamento Especial
' I ~ N 5 o
s ° - W)
Base de Conhecimento » i - +n % — +

Blocos Ver processos atribuidos a mim

&—— Barra de icones (operagdes em lote)

Ver por marcadores Ver por tipo de processo
ES Contatos

=Z Controle de Processos 4 registros 5 registros:

Estatisticas Recebidos 4] Gerados

Favoritos B 22 2-8.0.1110/1 4 22.000000010-2.4.1114/110000983

incipa

\ Grupos \; | 22.1.1111.000000058-6/110001010 22.000000009-5.4.1114/110000983

Iniciar Processo L] 22.1.1111.000000033-2/110000936 22.000000008-2.4.1114/110000983

Marcadores | 22.0.1110.000000011-4/110000999 22.000000007-0.4.1114/110000983

}
a
s
c
o
=

Pesquisa : 22.000000006-7.4.1114/110000983

|

e . . Processos gerados pela unidade na qual
Textos Padrio Processos recebidos de outras unidades

Pontos de Controle

Tela Controle de Processos

Processos Sobrestados Y

0 usuario esta logado

Painel de Controle

Controle de Prazos
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2.1. DEFINICOES GERAIS

Barra de Ferramentas?: na parte superior da tela do SEI, localiza-se a barra de ferramentas do sis-

tema. Nela estdo presentes funcionalidades como: Menu (permite ocultar ou mostrar o menu princi-

pal), Pesquisar (possibilita a busca rdpida pelo nimero do processo ou documento), Unidade (mostra

ao usuario em qual unidade ele esta logado), Controle de Processos (retorna a tela principal do sis-

tema), Novidades (mostra os comunicados e novas funcionalidades do sistema), Usuario (identifica o
usudrio que esta logado e mostra uma lista constando os ultimos acessos), Configuracdes (permiti

alterar as cores do sistema) e Sair do Sistema.

SF.05.10

»
B = H
: .
Pesquisar Unidade B ES Novidades Configuragoes S.alr do
Processos Sistema

Menu Principal: coluna localizada na lateral esquerda da tela, que possibilita acessar um conjunto de

Menu

ferramentas cujas funcionalidades permitem realizar operac¢des relacionadas aos processos. O que
definird o nimero de menus disponiveis nessa coluna é o perfil de acesso atribuido ao usuario ou o

tipo da unidade.

Tela Controle de Processos?: essa é a principal tela do SEI, visto que nela estardo elencados todos os

processos contidos na sua unidade e, como podemos verificar na imagem do item anterior, sdo divi-

didos em dois grupos: processos recebidos e processos gerados. Além disso, nessa tela, é possivel

realizar operagdes em lote utilizando as funcionalidades disponiveis na barra de icones.

A operacdo em lote permite que uma determinada operacdo seja realizada concomitante-
mente em dois ou mais processos. As funcionalidades passiveis de operacdes em lote sdo: Enviar

Processo, Atualizar Andamento, Atribuir Processo, Incluir em Bloco (bloco de reunido ou bloco in-

terno), Sobrestar Processo, Concluir Processo na Unidade, Anotacdes (adiciona informacdes que sdo

visiveis apenas para a unidade que as criou, ndo constando nos autos do processo), Acompanhamen-

to Especial, Incluir Documento, Adicionar Marcador e Controle de Prazos.

2 para obter informagdes detalhadas acerca da Barra de Ferramentas e da Tela de Controle de Processos, favor consultar:
https://tce.pe.gov.br/sei/guia_pratico sei_stj.pdf, pag. 20 a 26
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S FBCEEFEN @

Enviar Atualizar Atribuir Incluir Sobrestar &) 14Ty " Acompanhamento
Anotagoes .
Processo QAGLGETLENGIN Processo 1l lIe0! Processo Processo Especial

Incluir Documento Adicionar Marcador Controle de Prazos
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3. OPERACOES BASICAS COM PROCESSOS E DOCUMENTOS

e Iniciar processo;

e Enviar Processo para Outra Unidade;
e Registrar Ciéncia do Processo;

e Concluir Processo;

e Inserir Documentos Internos;

e Editar Documentos;

e Inserir Documentos Externos;

e Autenticar Documentos Digitalizados;

e Excluir Documentos.

3.1. INICIAR PROCESSO

[ GUARULHOS |

A operacdo Iniciar Processo é a funcionalidade primordial do SEl e, como veremos a seguir,

simples de ser executada; contudo, necessita que o usudrio tenha a compreensao de algumas infor-

macdes relevantes que contribuirdo para as boas praticas do uso do sistema. Pensando nisso, segue

abaixo um passo a passo com as devidas orientagdes:

a) Primeiramente, no MENU PRINCIPAL, o usuario deverad selecionar a opg¢do INICIAR PROCES-

SO;

@ Acompanhamento Especial

£ Base de Conhecimento

M Blocos

ES Contatos

=Z Controle de Processos
Estatisticas

Y Favoritos

2% Grupos

BB Iniciar Processo

@ Marcadores

Q, Pesquisa

[ Pontos de Controle

11 Processos Sobrestados

«* Retomo Programado

E Textos Padrio

= Painel de Controle

@ Controle de Prazos

11
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£
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b) Sera aberta a tela Iniciar Processo e nela constard uma lista dos processos ja utilizados na
unidade. Caso o usuario queira ter acesso a todos os processos existentes no érgao, basta cli-

car no icone EXIBIR TODOS OS TIPOS Q

PREFEITURAMUNIIPAL DE GUARLLHOS

v [EETEEEEEEE B 0 2 XO

 re-ases oo i) Iniciar Processo
® ' pocia

& Base de Conhec

]
9 Contato:

Escolha o Tipo do Processo: ©

‘Acao de Cobranca

Adesio

Aditivo

I Iniciar Processo

@ Marcadores

Escolha o Tipo do Processo: @

Abertura de Conta Comrente

Abono de Faltas
Aclo de Cobranca
Acesso a Sistemas
Acidente em Servico

Acomodagao Hospitalar Especial

c) Apos selecionar o tipo de processo desejado, o usudrio devera preencher as informagdes de

cadastramento do processo, conforme orientagdes abaixo:
PROTOCOLO: o usudrio pode optar pelo modo AUTOMATICO — o préprio sistema gerara o
numero do processo — ou INFORMADO — o usuario devera fornecer o nimero do processo ja

existente;

ESPECIFICACAO: aqui deverdo ser adicionadas informagdes que diferenciem processos do

mesmo tipo, contribuindo com identificacdes prévias;

12
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™ Gerados

1114.2022/00000022 <€

Taxa do Lixo €€t

iy
B —

CLASSIFICACAO POR ASSUNTOS: campo preenchido automaticamente pelo sistema. Vale

mencionar que ndo sdo permitidas alteracdes sem a prévia anuéncia dos responsaveis pela
gestdo documental. Contudo, se houver mais de um assunto, recomenda-se optar por ape-

nas um deles;

INTERESSADOS: campo destinado a denominar as pessoas fisicas ou juridicas interessadas no

mérito do processo;

OBSERVACOES DESSA UNIDADE: nesse campo podem ser adicionadas informagdes que faci-

litardo a posterior identificacdo do processo (todas as unidades em que o processo tramitar

poderdo adicionar as observagdes que julgarem relevantes);

Para obter informagdes acerca de como localizar processos e/ou do-
cumentos por meio do recurso de pesquisa do SEI, favor consultar:

https://tce.pe.qov.br/sei/quia_pratico_sei_stj.pdf (pdg. 164 a 171).

NIiVEL ACESSO: aqui o usudrio deverd selecionar o nivel de acesso do processo.

13
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Iniciar Processo

) Acompanhamento Especial

£ Base de Conhecimento

M Biocos @ Automatico
E§ Contatos ( ‘ ) Informado

Controle de Processos

Estatisticas Tipo do Processo:
+* Favoritos Ressarcimento v
2% Grupos B

Taxa do Lixo
B Iniciar Processo =
|Classificacao por Assuntos: |

@ Marcadores |
Q, Pesquisa 08.05.09.01 - Ressarcimento de cobrancas indevidas . Jel 1 |

[ Pontos de Controle

11 Processos Sobrestados |!nleressadc>5' |

| |
cra

B Textos Padrao Divisdo Técnica de Controle de Receitas Municipais (SF.05.10)
Divisdo Administrativa de Pagamento (SF.05.13)

«' Retomo Programado

Painel de Controle =
|Cbservacdes desta unidade]

@ controle de Prazos Ressarcimento da taxa do lixo

Sigiloso () Restrito @ Plbsco

14
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d) Apods preencher todas as informagdes de cadastramento e selecionar o nivel de acesso
correspondente, devera clicar em salvar. Feito isso, o processo sera criado e automati-

camente o sistema redirecionara o usuario para a tela do processo.

3.1.1. INDICACAO DE VIDEO

a) Menu controle de processos: https://www.youtube.com/watch?v=Dgj2Rnm1vtM

b) Como eu inicio um processo: https://www.youtube.com/watch?v=NgVIyF51F o

3.2. INSERIR DOCUMENTOS INTERNOS

Documentos internos sdo documentos criados no préprio sistema por intermédio das funci-
onalidades disponiveis no SEI.
O processo de criagdo de documentos internos é analogo ao de processos, conforme de-

monstrado no passa a passo abaixo:

a) Primeiramente, na tela do processo, selecione INCLUIR DOCUMENTO ;

B 1114.2022/0000002-24

- 504 | > ¥; W2 BMORPH =M ol [ X

[Processo aberto somente na unidade SF.05.10

Q_ Consuitar Andamento

b) Sera aberta a tela, Gerar Documento. Nessa etapa, o usudrio deverd selecionar tipo de do-

cumento que deseja incluir. Procedimento andlogo ao de criagdo de processos;

15
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AEEA=02XO

= Gerar Documento
Q_ Consutar Andamento

Escolha o Tipo do Documento: €

Exteno
Asbitramento

Movimentagdo Processual

PREFETURA MUNICIPAL DE GUARULHOS:

R

=, Gerar Documento
Q_ Consultar Andamento

Escolha o Tipo do Documento: @

r

Extemo

Abono Provisério

Abono de Faitas

Acérdio

‘Acordo de Cooperagio Técnica - Extrato

Acordo de Cooperagdo Técnica

Acordo de Cooperagio

c) Apods selecionar o tipo de documento, o usudrio devera preencher as informacgées de cadas-
tramento do documento, as quais sdo semelhantes aquelas preenchidas na criacdo do pro-

cesso com excec¢do dos campos Texto Inicial, Destinatarios e Nome na Arvore;

TEXTO INICIAL: por padrdo, esse campo vem com a op¢dao Nenhum selecionada, mas, caso o

usuario deseje, podera optar pelo Documento Modelo ou Texto Padrio®.

NOME NA ARVORE: nesse campo, o usudrio devera informar o nome que constara na arvore

do processo.

DESTINATARIOS: o usudrio deverd informar as pessoas fisicas ou juridicas a quem se destina

o documento.

3 para obter informagdes detalhadas sobre Documento Modelo e Texto Padrao, favor consultar:
https://tce.pe.gov.br/sei/guia_pratico sei_stj.pdf, pag. 57 a 67.

16
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[lm -

B 1114.2022/0000002-

Q, Consultar Andamento

PREFE A DE
| GUARULHOS |

Gerar Documento

Saliar Voitar

Memorando

C,\ Documento Modsio
() Texto Padrio

@ Nenhum

escricio:

Nome na Arvore:

Interessados:

10

.. ~p0
- T3

Destinatarios:

.. ~kp0
v * &

ICIassrfcagéo por Assuntos: I

. A0
v + &

Cbservacdes dests unidade

Nivel de Acesso

Sigloso () Restrto (O Pigiico

d) Preenchido devidamente os campos de cadastramento do documento, o usudrio devera clicar em SALVAR e, apds efetuar essa operagdo, o docu-

mento automaticamente compora a Arvore do Processo;

17
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\ 4

000000
emorando Teste (’0000323

= 1114.202

Q, Consultar Andamento

Y

\ 4

\4

PREFEITURA NUNICIPAL DE ClasULHOS

= 1114.2022/0000002-2

‘ Memorando Teste (0000323 SETEERE

Q, Consultar Andamento

PREFEITURA DE
| GUARULHOS |

SECRETARIA DAFAZENDA
Av. Salgado Filha, $36 - Hairmo Centro - CEP 07113000 - (tcsdude_unidaded - SP)

.\fE.\IORA_\'D

A

SECRETARIA

DIRETOR

Conziderando 2 solicitagdo da Divisio Admmistrativa do Gabinete da Secrataria , com relago 3 manutengio e drvulzagdo 20z mdicadores de desempenho (Obzervatdrio Mumicipal de Politicas Publicas). temos como proposta para resolver a
presente d dao hu efetivo dos sagumtes indicadores:

O0I323vS

1114 2022:0000002-2

Criado por adrianosouza, versdo 5 por adrianosouza em 23/12/2022 12:18:06.
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3.2.1. INDICAGCAO DE VIDEOS

a) Como elaborar um documento vinculado ao processo:

https://www.youtube.com/watch?v=vVFz8YuUflY

3.3. EDITAR DOCUMENTOS

Documentos internos podem ser alterados quantas vezes forem necessarias pela unidade ge-
radora, contanto que ndo tenham sido assinados. O SEl também permiti a edicdo de documentos por
outras unidades distintas da criadora, quando inseridos e disponibilizados em blocos de assinatura.

Para realizar a edicdao de documentos, o usuario devera realizar as seguintes etapas:

a) Primeiramente, na tela de Controle de Processos, o usuario devera selecionar o processo no

qual esta contido o documento que serd editado;

AEm =020

Controle de Processos

@ Acompanhamento Especial
2 ¢ »0

Ver por marcadores  Ver por tipo de processo

& Base de Conhecimento x

M Blocos tribuidos a mim

£ Contatos

ZZ Controle de Processos

Estatisticas

 Favoritos

A28, Grupos / \

I Iniciar Processo

(sdrianosouza)

@ Marcadores

Q Pesquisa

[ Pontos de Controle

11 Processos Sobrestados
& Retorno Programado
[ Textos Padrio

= Painel de Controle

© Controle de Prazos

b) Apds clicar no nimero do processo correspondente, sera aberta a Tela do Processo;

814 2022000002 - B = ==
o o T @1 > ils RORE =L MEn ®O:=EG

B Memorando Test

BB Awars Teste (000032 .
Processo aberto somente na unidade SF.05.10 {atribuido para adrisnosouzs)

Q Consuitar Andamento

c) Na tela do processo, o usuario devera selecionar o documento que pretende editar e, em se-
guida, clicar no icone EDITAR CONTEUDO ;
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Q_ Consuitar Andamento

PREFEITURA DE

GUARULHOS

SECRETARIA DAFAZENDA
v Salgack Vilho, $56 - Batrro Centro - CEP 07113000 - izcsdade

MEMORANDO N° 0000323

d) Feitoisso, a janela de edicdo sera aberta e o usudrio podera realizar as alteracGes que julgar
necessdrias e, em seguida, devera clicar em Salvar.

° https://seitreina.guarulhos.sp.gov.br/sei/w;

PREFEITURA DE

GUARULHOS
SECRETARIA DAFAZENDA
A Slgad b, 186 - i C i - CEPIT1 15000 - s smide - S
MEMORANDO N* 0000323
i
SECRETARIA
DIRETOR

Considerands 2 solicitaglo da Divisio Administrativa do Gabinste da Secretaria , com relagio 3 manutengio e divulgagio 203 indicadores de desempenho (Observatério Municipal de Politicas Piblicas), temos como proposta para resolver a presente demanda o preenchimento efetivo dos seguintes
indicadores:

1142002 00000022

3.3.1. INDICAGAO DE ViDEO

a) Como editar um documento:

https://www.youtube.com/watch?v=g-GGKRgw2PY

3.4. INSERIR DOCUMENTOS EXTERNOS

No SEl, documentos externos sdo documentos originarios de outras fontes, tais como: PDFs
gerados a partir de documentos criados em editores de texto, documentos digitalizados, imagens,
entre outros. Vale salientar que é recomendavel fazer o upload apenas de arquivos no formato

PDF/A por ser inviolavel.

O processo de criagdo de documentos externos é analogo ao de documentos internos, con-

forme demonstrado no passa a passo abaixo:

a) Primeiramente, na tela do processo, selecione INCLUIR DOCUMENTO

7
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https://www.youtube.com/watch?v=q-GGKRgw2PY

. -
sel. [GUARGHos]

PREFETURAMU! CIPAL DE GUARLILHOS

e

Bl 1114.2022/0000002-24

R R 4 il A BMORPE2Lohk®EOO:ERG

Processo aberto somente na unidade SF.05.10

Q_ Consultar Andamento

b) Sera aberta a tela, Gerar Documento. Nessa etapa, em tipo de documento, o usudrio devera

selecionar Externo;

Externo

= Gerar Documento =

B Memoranco Teste (0000323) (5

Q Consutar Andamento

Es :olha o Tipo do Documenm:E

v

Extemo

Deciaragdo IRPF

Deciaragdo Negatva

Deciaragdo de Indébito

Deciarag3o de Optante pelo SIMPLES

Declaragdes

Decrato

c) Na tela Registrar Documento Externo, o usuario deverd preencher os campos de cadastra-
mento do documento externo, procedimento semelhante aquele realizado na criacdo de do-
cumentos internos.

Observacdo: no campo formato, o usudrio deverd selecionar uma das duas opgdes: nato-
digital — quando o documento for originalmente produzido em meio eletrénico — ou digitali-
zado nesta unidade — quando obtido a partir da digitalizagdo de um documento fisico — sen-
do necessario, nessa Ultima, escolher ainda o tipo de conferéncia (cépia autenticada admi-

nistrativamente, cépia autenticada por cartério, cdpia simples ou documento original®).

4 Para obter maiores esclarecimentos acerca dos tipos de conferéncia, favor consultar:
https://tce.pe.gov.br/sei/guia_pratico sei_stj.pdf, pag. 41 e 42.
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PREFEITURA DE

GUARULHO

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARLILHOS

™ -

= Registrar Documento Externo .

‘ Memorando Tests (0000323) =rosi0

Q, Consultar Andamento Data do Documento)

B Tipo de Conferéncia:

(O Nato-digital o
(® Digttalizado nesta Unidads
h Copia autenticada saministratvamenta
memeatents: Copia X por cartdrio
I gopta simples o ';

original

. op0

IClsschscao por ASSUNTOs: I

Cbservacoss desta unidads

Nivel de Acesso

Sigiloso (O Restrito

Anexar Arquivo:
I\ [Nenhum arquivo escolnido
Lista de Anexos (0 registros)

Tamanho Unidade
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d) Preenchido devidamente os campos de cadastramento e anexado o documento, o usuario
devera clicar em SALVAR e, apds efetuar essa operagdo, o documento automaticamente

compora a Arvore do Processo;

PREFEITURA NUNICIPAL DE GUANULHOS

= 1114.2022/0000002-2 " E \l e & P F i x

§ Memorando Teste (0000323)
. Pecreto Teste (0000328) . I ; "
Clique squi para visualzar o contsido dests documente em uma nova jansla
Consultar Andament —
Q, Consultar Andamento = 1 de 15 Q — + /;) [
i DECRETO

3.4.1. INDICACAO DE ViDEOS

a) Como inserir documento externo:

https://www.youtube.com/watch?v=gWLOLDHwlhs

3.5. AUTENTICAR DOCUMENTOS DIGITALIZADOS

No SEIl, ndo é possivel assinar documentos externos, mas é permitido autenticéd-los com login
e senha ou certificado digital do usuario que os inseriu.

A autenticagdo de documentos no SEIl sé pode ser feita em documentos externos com forma-
to “Digitalizado nesta Unidade”. Para aqueles criados no préprio sistema (documentos internos), é
permitida apenas a assinatura digital; e, para os definidos como nato-digital, ndo é possivel realizar
nenhuma das duas opc¢des, visto que ndo foram digitalizados por ja terem nascido em formato digi-
tal.

A autenticag¢do de documentos é feita realizando as etapas abaixo:

a) Primeiramente, na tela do processo, o usudrio devera selecionar o documento externo que

pretende autenticar. E serd habilitado o icone AUTENTICAR DOCUMENTO /]
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PREFEITURA DE
| GUARULHOS |

PREFEITURA NUNIKCIFAL DE GUANULHOS

= 1114.2022/0000002-2 P —, & P PN '
o) - w-n SR
i Memorando Teste (0000323) [Sru=a e © I o =4 e eas x

Decreto Teste (0000328 ) SETEee I

Clique 3qui para visualzar o contelido deste documentc em uma nova janela

=1 dets Q — = G) e

Q, Consultar Andamento

DECRETO

de 19 de jul

b) Apés clicar no icone AUTENTICAR DOCUMENTO, sera aberta a tela Autenticagao de Docu-
mentos. Nessa etapa, o usudrio devera conferir os dados do érgdo, do assinante e o car-

go/funcdo. Logo abaixo, serd necessario preencher com a senha ou, caso esteja disponivel,

podera ser usado o certificado digital;

Autenticagdo de Documento
Assinar |

IO:ggéo do Assinante:l

IAssinantg: I
|Cargo I Fungdo: I

ou [Certificado Digital

c) Preenchido todos os campos corretamente, o usuario devera clicar em ASSINAR e automati-
camente o icone aparecerd ao lado do documento autenticado.

24



sel:

3.6. EXCLUIR DOCUMENTO

PEFEITURA DE
[ GUARULHOS |

O processo de exclusdao de documentos no SEI somente é autorizado em casos especificos.

Portanto, caso o documento tenha sido assinado e posteriormente tramitado, a exclusdao ndo sera

possivel.

Dessa forma, quando for permitido o uso desse recurso, o usuario que desejar utiliza-lo de-

vera seguir as etapas descritas abaixo:

a) Primeiramente, na tela de Controle de Processos, o usuario devera selecionar o processo no

qual esteja contido o documento que pretende excluir;

Controle de Processos
@® Acompanhamento Especial

.
& Base de Conhecimento » i Ea '4- 1 Ey & O » o
M Biocos Ver processos atrbuidos a mim  Ver por marcadores  Ver por tpo de processo
8 Contatos
2 Controle de Processos

Estatisticas.

 Favoritos

22, Grupos.

I Iniciar Processo

@ Marcadores

Q, Pesquisa

™ Pontos de Controle

11 Processos Sobrestados
&* Retorno Programado
[ Textos Padrio

= Painel de Controle

© Controle de Prazos

SEE::02X0

b) Na Tela do Processo selecionado, basta um usuario pertencente a unidade que incluiu ou

criou o documento clicar sobre ele para ser habilitado o icone EXCLUIR W ;

PREFESTURA MUNICIPAL DE GUARLILHOS

002-2 F
B Memorando Te: sros - 3

T 1A X IO

Decreto Tests (00
[Solictacao Teste Exclusao (0000332)

Q, Consultar Andamento

Cligue aqui pars visualzar o conteldo dests documento em uma nova jansla.
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c) Feitoisso, o usudrio devera selecionar o icone corresponde e, no pop-up que surgir confir-

mar a exclusdo;

Fia -~

PREFEITLIRA MUNICIPAL DE GUARLLHOS
seitreina.guarulhos.sp.gov.br diz

Confirma exclusde do documento? ‘

&1 1114.2022/0000002-2 P ® {
. O J .
[B Memorando Teste (0000323) i a1 9 3
- |
Decreto Teste (0000328) (& i = - “ Cancelar [
Clique 3qui para visualzar o conteiido deste ¢

= 1 | del Q e i i i N

Q, Consultar Andamento

d) Apos efetuada a operagdo de exclusdo, poderdo ser visualizadas, na funcionalidade CONSUL-
TAR ANDAMENTO —localizada logo abaixo da Arvore do Processo — as altera¢des realizadas,
assim como a data/hora, o usuario responsavel pelas modificacbes e sua respectiva unidade.

PREPEITURA MUNKCIPAL DE GUARULHOS

= Histoérico do Processo 1114.2022/0000002-2
B Memorando Tests s
Decreto Teste (00:

Anusizar Andamento

Ver histérico completo

J Lista de Andamentos (1 registro):

DataiHora Unidade Usudrio Descrigio

Q_ Censutar Andamento

2011212022 11:36 570510 adrianosouza  Processo pbico gerado

Histérico do Processo 1114.2022/0000002-2

[B Memorando Teste (0000323) (i
B Decreto Teste (0000328) (5
Ver histérico resumido

Q_ Censutar Andamento

DataHora

SF.05.10 adranosouzs _ Exclusio do documento 0000332
$F05.10 adrianosouza  Remowida atribuigao do processo
adrianosouza  Registro de documento extern piblico 0000332, conferido com documento original
adranosouza  Exclusdo do documento 0000331
0410112023 10:41 adranosouza  Gerado documento piblico 0000331
030172023 12:30 adrianosouza  Autenticado Documento 0000328 (Decreto) por adriznosouza

adranosouzs

03101/2023 11:04

to 0000328 (Decreto) para “ndo informadc

leiad o ce conierios dodoc menio 0000228 (Deccoiol ca Conia o ooz

adrianosouzs
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3.6.1. INDICACAO DE VIDEO

a) Excluindo documento do processo:

https://www.youtube.com/watch?v=gsjkq7LkPK8

3.7. ENVIAR PROCESSO PARA OUTRA UNIDADE

No SEI, um processo pode ser enviado para uma ou mais unidades e, quando efetuada essa

operacao, ele saird da tela de Controle de Processos e sera acessivel apenas pela ferramenta de

pesquisa ou pela funcionalidade estatisticas, essa ultima localizada no menu principal. Entretanto,

caso o usudrio necessite acompanhar o andamento do processo, recomenda-se adiciona-lo em
acompanhamento especial®.

Para enviar um processo para outra(s) unidade(s), usuario deverd seguir as etapas abaixo:

a) Primeiramente, na tela de controle de processos, o usuario devera selecionar o processo que

pretende enviar e clicar sobre o icone ENVIAR PROCESSO = ., ;

PREFESTURA MUNICIPAL DE GUARLILMOS

[m~ a——
: o fa @] m ; 2 RORPRE =

i Memorando Teste (0000323) =
ﬁ Decreto Teste (0000328) (5o

Processo aberto somente na unidade SF.05.10

Q, Consuitar Andamento

b) Na tela Enviar Processo, o usudrio devera preencher os seguintes campos:

ORGAO DAS UNIDADES: nesse campo, caso o usuario deseje enviar para unidades de 6rgdos

distintos, devera deixar selecionada a opg¢do Todos. Caso contrdrio, basta selecionar um 6r-

gdo especifico.

UNIDADES: nesse campo, o usudrio devera preencher com a(s) unidade(s) de destino.

5 para saber como e quando utilizar a ferramenta Acompanhamento Especial, favor consultar:
https://tce.pe.gov.br/sei/guia_pratico sei stj.pdf, pag. 153 a 159.
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E recomendado NAO assinalar a opcdo MANTER PROCESSO ABERTO NA UNIDADE ATUAL,

visto que, caso seja selecionada, permitird que o processo fique aberto em mais de uma uni-
dade o que possibilitara a inclusdo e edicao de documentos por unidades distintas concomi-

tantemente, impactando negativamente na instrucdo processual.

ENVIAR E-MAIL DE NOTIFICACAO: esta op¢do permite que o sistema envie um e-mail auto-

matico, informando a unidade de destino sobre o envio do processo.

REMOVER ANOTACAO: remove as anotag¢des contidas no processo. Lembrando que a funci-

onalidade anotagdo = permite incluir informacdes adicionais ao processo, que serdo visi-

veis apenas para a unidade que as inseriu.

RETORNO PROGRAMADO: esta opcdo permite estabelecer uma data especifica ou um prazo

para que a unidade de destino devolva o processo.

c) Apds o preenchimento, o usudrio devera clicar em ENVIAR. Efetuada essa operacdo, o pro-

cesso saira da tela de Controle de Processos e constara como concluido na unidade que o en-

viou.
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GUARULHOS

PREF EITURA MUNICIPAL DE GUANULHOS

B 1114.2022/0000002-
B Memorando Teste (0000323)
Decrato Tests (0000328} (= i<

Q, Consultar Andamento

Enviar Processo

Processos:
1114.2022/0000002-2 - Ressarcimento

Orgdo das Unidade

Todos

==

] IMostrar unidades por onde tramitou I

[ ] Manter processo aterto na unidade atus

| Remover anctagio

("] Enviar e-mail de notficacio

& Retorno Programado

) Dat3 certa

Prazo em dias

N
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ar no Menu (Alt + mj
@ Acompanhamento Especial
& Base de Conhacimento
M Biocos
S Contatos
Controle de Processos

Estatis

Grupos
[

W Marcadores

Q, Pesquisa

M Pontos de Gontrale
11 Processos Scbrestados

& Retorno Programado

& Textos Padrio

Painel de Controle

@ Controle de Prazos

Controle de Processos

Ver processos atribuidos a mim

Ver por marcadores

Ver por tipo de processa

PREFESTUIRA MUNIKCIPAL DE GUARLILHOS

rAndamenic

Eto Teste (0000328) (s

& T

|Processo sberte somente

na unidade SGED2. I

/

\
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3.7.1 INDICACAO DE VIDEO

a) Encaminhar processo para outra unidade:

https://www.youtube.com/watch?v=CxPQalLXbdSM

3.8. CONCLUIR PROCESSO

PREFEITURA DE

GUARULHOS

No SEl, quando exauridas todas as a¢Ges da unidade, o processo obrigatoriamente devera ser

concluido. Vale esclarecer que a conclusdo em uma unidade nao acarreta a conclusdo nas demais e,

no momento em que for executada a acdo de enviar o processo - conforme detalhado na secdo EN-

VIAR PROCESSO PARA OUTRA UNIDADE -, automaticamente o processo constard como concluido na

unidade responséavel pelo envio.

As etapas necessarias para concluir um processo estdo detalhadas abaixo:

a) Primeiramente, caso ndo esteja com o processo aberto, o usuario devera selecionar um

processo na tela de Controle de Processos e, na barra de icones que aparecer, clicar em

CONCLUIR PROCESSO = %;

PREFEITURA NUNICIPAL DE GUARULHOS

o Fa @10 51

| T

L
<
b
e

Decreto Tests |
Processo aberto nas unidades:

SF.05.10 (atribuido para adrianosouza)

Q, Consultar Andamergo SGE03.05.01

PHEFEITURA NUNICIPAL DE GUARLILHOS

= 1114.2022/0000002-2 P -~
: L O - P
' emorando Teste (0000323 EREESE S el 1 ,, g. '—f— r

B Decreto Teste (0000328) 5= 4

Q, Consuiltar Andamento

PREFEITUR,
| GUARUL
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SEI. [ GUARULHOS |

b) Apés clicar em CONCLUIR PROCESSO, a barra de icones ficara semelhante a apresentada
abaixo.

PREFEITUIRA MUNICIPAL DE GUARLLHOS

o 114.202270000002-2 —— . =
O Ty S =|:|EBED °== Q

. Memorando Tests (0000323)

B Decreto Tests (0000328) [&riss Q e
Processo sberto somente na unidade SGE032.05.01

Q, Consultar Andamento

3.8.1. INDICACAO DE VIDEO

a) Como encerrar um processo:

https://www.youtube.com/watch?v=7cyVvG8nsl|E

3.9. REGISTRAR CIENCIA DO PROCESSO
No SEl, é possivel registrar ciéncia tanto em processos quanto em documentos, mas, uma fez

efetuada essa operacdo, ndo sera possivel desfazé-la.

a) Primeiramente, o usudrio devera entrar no processo correspondente, clicar sobre o numero
do processo — caso nio esteja selecionado — e selecionar o icone CIENCIA | . Entretanto, se
houver a necessidade de efetuar essa operacdo em algum documento, o usudrio devera sele-

cionar o documento e ndao o processo;

Controle ge Processos

@ Acompanhamento Especial

& Base de Conhecimento L 2 ] a '4, n-x = K 5 °

M Blocos fer o buidosamim  Verpor marcadores  Ver por tipo de processo

5 Contatos

2 Controle de Processos eniggtio 1 regisic
Estatisticas Recebidos 4 Gerau

Y Favoritos

1114.2022/0000002-2 (adrianosouzz)
22, Grupos.

B Iniciar Processo

@ Marcadores

Q, Pesquisa

M Pontos de Controle

11 Processos Sobrestados

& Retormo Programado

B Textos Padrio

= Painel de Controle

© Controle de Prazos
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PREFEITUNRA MUNKS PAL DE GUANULHOS

Bl 1111.2023/0000003-5 -
O Tx ® | ¥ o My F

i Memorando 00002351 [sczaiwmur| 4

. Processo sberto somente na unidade SF.05.10
Q, Consuitar Andamento b

PREFEITURA MUNICIFAL DE GUANULHOS

= 1111.2023/0000002-8 Il \ . )
. 3
I. Memorando 000035 1jJEE=eg /’I ﬁ - ' = 1 P& P‘\ E ﬁ ot x

Q, Consultar Andangento

b) Apds clicar sobre o icone CIENCIA, sera exibido o simbolo VISUALIZAR CIENCIA I  ao lado
do nimero do processo e, ao clicar sobre ele, possibilitara ao usudrio a visualizacdo da Lista
de Ciéncias.

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUANULHOS

= e 1] -
o fa @1

B Memorando 0000281 [scisian "D » g

Processo aberto somente na unidade SF.05.10

Q, Consultar Andamento

& 1111.2023/0000003-6 Ciéncias
[B Memorando 0000281 [sasie

Q, Censutar Andamento ;
Lista de Ciéncias (2

Unidade Usudrio Descrigio

0510172023 14:15 SF.05.10 adrianosouza Ciéncia no documento 0000381 (Memorando)

0510112023 14:15 SF.05.10 adrianosouza Ciéneia no processo

1
| st de i doprocess |
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4. ASSINATURAS

e Assinatura de Documento Interno;

e Bloco de Assinatura.

4.1. ASSINATURA DE DOCUMENTO INTERNO

O SEI permite que documentos criados no préprio sistema sejam assinados eletronicamente

por uma ou mais pessoas. Vale salientar que documentos enviados sem assinatura sdo recebidos

pela unidade de destino como minutas, ndo sendo possivel visualiza-los ou edita-los. Dessa forma,

caso haja a necessidade de assinaturas de unidades diversas, um ou mais documentos podem ser

disponibilizados por meio de um Bloco de Assinatura, recurso este que serd explicitado na secdo

seguinte.
As etapas para realizar essa operacdo sdo analogas aquelas desenvolvidas para autenticar

documentos externos e estdo detalhadas abaixo:

a) Primeiramente, o usudrio devera entrar no processo correspondente — caso ndo esteja- e se-
lecionar o DOCUMENTO INTERNO que pretende assinar. Apds efetuar essas etapas, na barra

de icones que aparecerd, o usudrio devera clicar sobre o icone ASSINAR DOCUMENTO I’ ;

PREFEITLIRA MURIGIPAL DE GLARLILHOS.

RoL  EAl2nE €

IS Decreto Tests (0000328) (s 8

Q Caonsultar Andamento

b) Sera aberta a tela Assinatura de Documento. Nessa etapa, o usudrio deverd conferir os da-
dos do érgdo, do assinante e o cargo/funcdo. Logo abaixo, serd necessario preencher com a

senha ou, caso esteja disponivel, podera ser usado o certificado digital;
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Assinatura de Documento

- ou f Certificado Digita

c) Preenchido todos os campos corretamente, o usuario devera clicar em ASSINAR e auto-
maticamente o icone aparecera ao lado do documento assinado.

PREFEITURA MURICIPAL DE GUAALULHOS
AT,

= 1114 2022/0000002-2

. i emorande Teste (000323 EEEEE
I8 Decreto Tests (0000322} [0 S

PREFESTURA NUNICIPAL DE GUARLILHOS

S 1111.2023/0000003-5 1

ih’emora-l:-o 0000381 [scaxeal |

Q, Consultar Andamento

Q, Consultar Andamento

seitreina.guarulhos.sp.gov.br diz

Assinado por:

.
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4.1.1. INDICAGAO DE VIDEO

a) Assinatura de documento interno:

https://www.youtube.com/watch?v=PBXogyYB2kE

4.2. BLOCO DE ASSINATURA

O bloco de assinatura é uma funcionalidade do SEI que permite disponibilizar minutas de um
ou mais processos para unidades diversas; possibilitando que sejam visualizadas, editadas e assina-
das.

Como ja foram mencionados em sec¢des anteriores, documentos enviados sem assinatura
ndo podem sequer serem visualizados pela(s) unidade(s) que os receberam, por isso, é de suma im-
portancia o dominio dessa funcionalidade.

Para utilizar esse recurso, é recomendado o usuario seguir as seguintes etapas:

a) Primeiramente, o usudrio devera entrar no processo correspondente — caso ndo esteja- e se-
lecionar o(s) DOCUMENTO(S) INTERNO(S) que precisa ser assinado. Apds efetuar essas eta-
pas, na barra de icones que aparecera, o usuario devera clicar sobre o icone INCLUIR EM
BLOCO DE ASSINATURA '4_

Atencao: o BLOCO DE ASSINATURA é apenas para documentos. Portanto, se o usudrio clicar
sobre o numero do processo serd habilitado o icone INCLUIR EM BLOCO '+ (BLOCO DE
REUNIAO OU BLOCO INTERNO®).

PREFESTURA MUNICIPAL DE GUARLILHOS

[m_ ——

= 1114.2022/0000002-2 , i - F
iemorando Teste (000032 JERE ﬁ' ™ ’ ’g’

Decreto Testz (0000328) [srus

. Memorando 0000352 [&ros1

&«
©

Q_ Consultar Andamento

6 Para saber como e quando utilizar as funcionalidades Bloco Interno e Bloco de Reunido, favor consultar, respectivamente:
https://tce.pe.gov.br/sei/guia_pratico sei stj.pdf, pag. 159 a 163.
https://tce.pe.gov.br/sei/guia_pratico sei stj.pdf, pag. 140 a 149.
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b) Sera aberta a tela Incluir em Bloco de Assinatura. Nessa primeira interagdo, ndo havera ne-

nhum bloco de assinatura criado e, por conta disso, iremos iniciar clicando sobre a op¢ao

NOVO BLOCO;

I Novo Bloco |

= 1114.2022/0000002-2 Incluir em Bloco de Assinatura
lemorando Test B
I8 Decreto Teste 0! -]
B Memorando 0000262 [zras Eloco:
v
Q. Gansuitar Andamerto Ir pars Blocas de Assinziurs
Lists
= N° SEI Dacumento Data Blocos
D 0000323 Memorando 2312/2022
(] 0000362 Memorando

08/01/2023

c) A tela Novo Bloco de Assinatura sera aberta e nela o usuario devera preencher o campo

DESCRIGAO, selecionar um GRUPO (se houver/ opcional) e indicar a(s) UNIDADE(S) PARA
DISPONIBILIZAGAO;

Observacdo: o preenchimento da DESCRICAO é extremamente relevante, porque é por meio

das informacGes desse campo que serd possivel a identificacdo prévia dos blocos de assinatu-

ra.

=1 1114.2022/0000002-2 Novo Bloco de Assinatura
[ Jiermorsndo Teste (000U3

I Decreto Tests (0000 = m
B Memorando 0000382 [sras

Bloco de Assinatura Teste -

Q, Consutar Andamente

Grupa:

Nenhum

Unidades para Disponibiizac3o

'SGE03.09.01 - Seca0 Tecnica G2 ANlises Oe RECUTS0S TEChOIOgicas L
SF.05.13 - Divisdo Adminisrativa & Fagamento

d) Feito isso, apods clicar em SALVAR, automaticamente o usudrio retornara a tela Incluir em

Bloco de Assinatura e ja sera possivel visualizar o bloco criado;
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N

30 I- Bloco de Assinatura Teste I

Incluir em Bloco de Assinatura

Bloco:

ibiizar | | Mowo Blocs

30 - Bloco de Assinatura Teste

~
Ir parz Blocas de Assinaiurs
List: tos disponiveis para inclusdo (2 registros):
= N°SEI Documento Data Blocos
O 0000323 Memarands 23122022
O 0000352 Memarands 08/01/2022

e) Com o bloco criado, o usudrio devera selecionar o(s) documento(s) e optar pela opgdo IN-

CLUIR ou INCLUIR E DISPONIBILIZAR, as quais serao detalhadas abaixo:

INCLUIR: essa opgao é ideal para as situagdes em que documentos de diferentes processos

serdo adicionados no mesmo bloco.

INCLUIR E DISPONIBILIZAR: essa opgao é para os casos que for adicionado documentos de

um mesmo processo em um determinado bloco. Nessas situagdes, basta selecionar os docu-

mentos e clicar em INCLUIR E DISPONIBILIZAR.

Incluir em Bloco de Assinatura

|| Incluir I nchir & Disponibitzar
EBloco:

I ‘Nowo Bloco ‘

30 - Bloco de Assinaturs Teste

v
Ir para Bloces de Assinatura

disponiveis para indlus3o (2 registros):

0000z23 Memarands

3222
0000382 Memaranda

05/01/2023
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f) Contanto que os documentos estejam contidos no mesmo processo, o usuario devera clicar
em INCLUIR E DISPONIBILIZAR. Feito isso, o bloco de assinatura estard disponivel para as

unidades de destino;

g) Para consultar o bloco disponibilizado, basta o usudrio clicar na opgdo IR PARA BLOCOS DE
ASSINATURA ou, no Menu Principal, selecionar BLOCOS e em seguida ASSINATURA.

Incluir em Bloco de Assinatura

ar | | Novo Blozo

Bloco:
o
List: ntos disponiveis para inclusao (2 registros):
= N SEI Documenta Data Blocas
0000323 Memorando 23112/2022 30
0000382 Memorando D/01/2023 30

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUANULHOE

Controle de Processos
@ Acompanhamento Especial

L] >
€ Base de Conhecimento i Bt '+ 1 =Y = - 3 G

M Biocos Ver processos atribuidos a mim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo
Assinatura
Internos

B9 Contatos 1111.2022/0000003-8

=Z Controle de Processos.

Estatisticas

% Favoritos
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4.2.1. ASSINAR BLOCO DE ASSINATURA

Como explicitado na secdo anterior, em um bloco de assinatura podera conter um ou mais
documentos de processos distintos e serd possivel disponibilizd-lo para unidades diversas. Além dis-
so, é importante esclarecer que os blocos recebidos pela unidade nao sao acessiveis pelo Menu Prin-
cipal, opcao Controle de Processos - procedimento utilizado nas opera¢des com processos -, mas tao

somente pela opgao BLOCOS e em seguida ASSINATURA, como detalhado no passo a passo abaixo:

a) Primeiramente, o usuario devera acessar a opcao BLOCOS, no MENU PRINCIPAL, e em segui-

da, clicar em ASSINATURA. Sera aberta a tela BLOCOS DE ASSINATURA;

PREFESTURA MUNICIPAL DE GUARLILHOS

IBIocos de Assinatural

® Acompanhamento Especial
£ Base de Conhecimento F3lavras-chave oara pesquisa

B Blocos

Assinatura

Ver blocos atribuidos a mim

Internos
Reunido

S Contatos

4 (Nimero!| Sinalzagies  Atribuigio

=Z Controle de Processos

Estatisticas
30 Q00

Y Favoritos

228 Grupos

b) Na tela BLOCOS DE ASSINATURA, em ESTADO, o usuario devera selecionar a check box refe-
rente a op¢do RECEBIDO. Feito isso, serdo elencados todos os blocos de assinatura recebidos

pela unidade;
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Ll ~

ocos de Assinatura

Fafvras-chave pars pesquisa:

Ve{ blocos atribuidos a mim

| Pesquisar l Assinar ] | Agribuir ] | Devolver lll Novo ] [ Alterar Grupo I I Listar Grugos ] | Imprimir ‘

N Sinaizagoes M e o)
Todos v [7] Prioritrios [] Gerado [ ] Retornado
Ceradora — . Yera . - =

| | Revisados |_| Disponibilzade | | ConcluAdo
Todas v —

|| Comentades

£%  Nimero | Sinalzagbes Atribuigao

D 33 000 ?

Geradora Disponibilizagio

Recebido SGE03.05.01 I SF.05.10 Bloco de Assinatura Teste

Lists de Biocos (1 registro)

ik
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Blocos de Assinatura
| Alterar Grupo | | Listar Grupos || Imprimir |

| |Pesquisar | | Assinar | | Agribuir | | Devolver

Sinalizagoes

Falavrss-chave pars pesquisa: Grupo
Menhum b D Pricritarics D Garado D Retornads
Geradora: -
- [ Revisados [ Disponibizade [ Conclufdo
er blacos atribuidos a mim Todas hd D - . —
omentados ecebido
Lista df Blocos (2 registros):
B Nimer | Atribuigio Estado Geradora Disponibilizagie Grupo Descrigia T ] Agle =
D H Recebido SGED3.05.01 I SF05.10 Bloco de Assinatura teste 2 f M I'a -
O 33 Recebido 5GE03.05.01 I SF05.10 Bloco de Assinatura Teste 7, L
ey Pesquisar.. P J srosa0 0

Documentos do Bloco de Assinatura 34

Descrighe:

Bloco de Assinatura testz 2

Palavias-chave pars pesquisa.

| [ ]

Aleard

Encaminhamento

GUARULHO

Lista de Procassos/Documentos (2 registros):

22.1.1111.000000047-5/110000933 0000312 Alvara
22.1.1111.000000047-8/110000935 0000344 Encaminhamento
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c) Com a lista de blocos de assinatura visivel, o usuario podera optar pela assinatura em lote -

caso haja mais de um bloco — clicando sobre a caixa de sele¢do dos blocos correspondentes
e, em seguida, sobre a opcao ASSINAR;

Blocos de Assinatura

Palawias-chave para pesquisa

Ver blocos atribuidos 3 mim

5  Mimero Sinalizagdes

Grupe
Todos
Geradora.

Todas

(7] prissitérios
[ Revisados
[ comantagos

[ Gerata [[] Remmado
(] Disporibiizago  [_] Conclufda
Recabido

:.. 000
n oo

PREPEITLIRA MUNICIPAL DE GUARLLHOS
P

Blocos de Assinatura

Palavras<chave para pesquisa

Ver blocos atribuides 3 mim

i Nimew Sinalizages

O £ 000
O 3 00

Atribuigio

Geradora
Recanido SBEN3.05.01
Recenido SGED3.05.01

Gruge
Todos
Geradors
Todas
Estade Geradora
Recetido SGE03.05.01
Recebido SGED3.05.01

Lista de Blocos (2 registros):
Disponibilzagio G
T SF05.10 Bloco de Assinatura teste 2 r.y
I SFO05.10 Bloco de Azsinatra Teste r.y
A [] Prioritérios [ Germte [] Retomado
[ Revisados [ Disponibiizade  [_] Concluido
v
[[] comentatos Recenido
Lista de Biocos (2 registros):
Disponibilizagio [
3 SROS10 Bloce de Assinaiura tesiz 2
I SF05.10

Bloco dz Assinatra Tesie

d) Caso o usudrio queira ler a minuta e realizar possiveis alteracGes, devera clicar sobre o icone

PROCESSOS/ DOCUMENTOS DO BLOCO I'a e na tela Documentos do Bloco de Assinatura,

clicar sobre o nimero do processo ao qual o documento pertenga;
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Documentos do Bloco de Assinatura 34

Descrigho

Sloco de Assinaturs teste 2

Palavras-chave para pesquisa:

Lista de Processos/Documentos (2 registros)

Assinaturas

32.1.1111.000000047-8/110000936 0080312 P

Encaminhamento P

O

22.1.1111.000000047-5/110000935 o =

Bloco de Assinatura 34 - Sequancial 1 A P seonsrcamassinas =

PREFEITURA DE
é I GUARULHOS
SICRETARIACE GESTAQ

. P, Hiumeride Alncar sl Bira, 141 - s Vil g - CEF 4030 - Gearlhos - 5

ALVARA N° 0000312 - SGE/SGE03/SGE03.05/SGE03.05.01

Em 07 de dezembro de 2022.

Criado por adriznosouza, versio 1 por adriancsouza em 07/12/2022 13:00:23.

e) Na tela do processo selecionado, basta o usudrio clicar sobre o icone EDITAR CONTEUDO

realizar as alteragdes necessdrias e, em seguida, clicar em SALVAR ou ASSINAR;

Salvar Amsinar

E] SEI/PIG - 0000312 - Alvara - Perfil 1 — Microsoft Edge

Fttps://seitreina.guarulhos.sp.gov.br/sei/web/controlador.php?acao=editor_montarlacao_origem=arvore_visualizar&id_procedimento=2718&id_documento=44

Saivar i | | - @-

1 100% AutoTextn

PREFEITURA DE
| GUARULHOS |
SECRETARIADE GESTAD
oS s - C - Gusmulhos - Si

ALVARA N° 0000312 - SGE/SGE03/SGED3.05/SGE03.05.01

f) Feito isso, para finalizar, o usudrio devera: fechar a guia do navegador correspondente ao
processo, acessar a guia SEI — Documentos do Bloco de Assinatura, clicar na opgao fechar —

localizada no canto superior direito — e devolver o bloco clicando sobre o icone DEVOLVER
BLoco £3.
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Documentos do Bloco de Assinatura 34

Descrigi:

Bloco de Assinatura teste 2

Palavras-chave para pesquiss

Processe

Lista de Processos/Documentos (2 registros).
Documento Assinaturas Anotagdes

O 1 22.1.1111.000000047-8/110000835 Alvard + Adrianc da Siva Souza | Chefe de Seglo Téanica P

O H 22.1.1111.000000047-8/110800836 Encaminhamento v Adriana da Siva Souza | Chefe de Secio Técnica P

Blocos de Assinatura

Palauras-chave para pesquisa:

Grugs
Tedas v [] Prieritirios [ Gerado Retormado
Geradors .
[ Revisados [[] Disponibiizato  [_] Concluddo
Wer blocas atrizuidos 3 mim Toedas ~
[ comenazes Recetido

Recetido SGED3.05.01 I SFOR10 Bloco da Assinatura teste 2
O 3

Recetido SGED3.05.01 I SF05.10 Blozo de Assinatura Teste

4.3.3. INDICACAO DE ViDEO

a) Bloco de assinatura:

https://www.youtube.com/watch?v=VNd37FZewSQ
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5. ACESSO EXTERNO

Recurso destinado a liberagdo de acesso a interessados no processo.

5.1. COMO CONCEDER ACESSO AO INTERESSADO NO PROCESSO

a) Acesse o processo e clique no icone ﬁi Gerenciar Disponibilizagdes de Acesso Externo, na

Barra de icones;

CRGAO GESTOR

ey o | [ == 0 2 X O

[ Declaragio do Ordenador ref. 3 Taxa Amblental 0027078 7 - 8 O I B na F@ 0 ’+ ‘.

[ Ansiise Documents! 0027075 wr -

Processo aberto somente na unidade AT (atribuido para jergeraposo).
B Cota 0027030 (=

Q, Consultar Andamento

b) Na tela seguinte (imagem abaixo), selecione um e-mail na caixa E-MAIL DA UNIDADE e pre-

encha os campos:

DESTINATARIO;
E-MAIL DO DESTINATARIO;
MOTIVO;

YV V V V

TIPO:
e Acompanhamento integral do processo; ou

e Disponibilizagao de documentos.

ORGAO GESTOR

P Sos] v T B =0 2 X O

™ - B P
Q1252024000006 £ Gerenciar Disponibilizagdes de Acesso Externo
n Declaragao do Ordenador ref. a Taxa Ambiental 0027078 a1 ,
[ Andlise Documental 0027075 [x7 - /8
B Cota 0027080 [i7 5

E-mail da Unidade:

Destinatario:
Q_ Consultar Andamento -
[ Firar somente usuérios extemos

E-mail do Destinatario:

Motivo:

() Acompanhamento integral do processo

I(’) Disponibiizagao de documentos I
Somente para usuarios externos

Permitir inclus@o de documentos

Validade (dias): Senha:

Disponibilizar
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c) Caso selecione a op¢do DISPONIBILIZACAO DE DOCUMENTOS, serd necessario preencher o
campo PROTOCOLOS DISPONIBILIZADOS (conforme imagem abaixo). Para isso, clique no

icone selecionar protocolos;

Protocolos disponiblizados (clique na lupa para selscionan I

=] ‘L‘J§>

d) A janela SELECIONAR PROTOCOLOS PARA ACESSO EXTERNO abrira, conforme imagem abai-
xo. Nessa janela, selecione os numeros de protocolo dos documentos que deseja disponibili-
zar para acesso externo e clique no botdo TRANSPORTAR ou no icone TRANSPORTAR ESTE

ITEM - caso deseje selecionar um documento por vez -|e, depois, é sé clicar em fechar;

Selecionar Protocolos para Acesso Externo

[ Transportar

Lista de Protocolos (2 registros):
™ Protocolo Tipo Unidade

Declaracio do Ordenador ref. a4 Taxa
Ambiental

:| 0027078 AT

:| 0027079 Analise Documental AT L d

e) Se for permitir a inclusdo de documentos, marque o CHECK BOX e selecione o nome do do-
cumento que serd juntado pelo usudrio externo. Caso nao conste na lista, solicite a inclusdo

pelo e-mail sei-gestor@guarulhos.sp.gov.br;
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Somente para usudrios externos

I Permitir inclusdo de dozumemusl

Tipos de documentos liberados para inclusdo (cligue na lupa para selecionar):

Selecionar Tipos de Documento

Lista de Tipos de Documento (5 registros):

™ Nome | | Acbes
|:| Contrato de compra e venda quitado

|:| Cota

[ cer

[ | Documentos Medidas e Confrontaces

T t ¢t t ¢t

[ | Teste Formulario

f) Realizada a selegdo do(s) documento(s), clique no botdo TRANSPORTAR e, depois, é sé clicar
em fechar;
g) Feito isso, basta preencher o campo VALIDADE com o nimero de dias para os quais o acesso

serd concedido, insira SUA SENHA e clique no botdo DISPONIBILIZAR.

) .
‘ (_J Acompanhamento integral do processo ‘

@ Disponibilizagéo de documentos

Protocolos disponibilizados (clique na lupa para selecionar):

0027078 (Declaracio do Ordenador ref. a Taxa Ambiental) a
0027079 (Andlise Documental)

Bo

{__| Permitir incluséo de decumentos

Somente para usudrios externos ‘

Coaldaio i) Sonha:
Disponibilizar
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5.2. COMO PERMITIR AO USUARIO EXTERNO ASSINAR DOCUMENTOS PRODUZIDOS NO SEI

a) Acesse o processo, selecione o documento que devera ser assinado e clique no icone GE-

RENCIAR LIBERAGOES PARA ASSINATURA EXTERNA; ﬁi

AR SUasuios Fosain A @
|;_-nmooz7544 o0 Ve P# - 4 ’, '4'. F § Q E ﬁ i x
ool

Cota 00276 ©0|
Q_ Consultar Andamento w
fon” iy
CIDADE DE GUARULHOS
ORGAO GESTOR

COTA - OG

b) Na tela seguinte, selecione o e-mail, no campo E-MAIL DA UNIDADE; indique o e-mail do
usuario externo, no campo LIBERAR ASSINATURA EXTERNA PARA; marque, conforme o ca-
so, a op¢do COM VISUALIZAGAO INTEGRAL DO PROCESSO ou preencha o campo PROTOCO-
LOS ADICIONAIS DISPONIBILIZADOS PARA CONSULTA. Por fim, em VALIDADE, especifique o
numero de dias que o documento ficard disponivel para assinatura e, em seguida, digite a

SENHA e clique no botdo LIBERAR.

=4 1110.2023/0000130-4 Gerenciar Assinaturas Externas
B ] Anlise Documental 0027644 JBE
B certidio 0027645 |oe

- [ Cota 0027647 |ce

|L\berarAssinatum Externa para: |

Q, Consultar Andamento

| Com visualizacdo integral do processo I
IPmtocolos adicionais disponibilizados para consulta (clique na lupa para selemonar)l

Permitir inclusao de documentos

==

c) Apods a liberagdo, o sistema apresentara, no fim da tela Gerenciar Assinaturas Externas, a
lista de liberagGes de assinatura externa. Nela constam as seguintes informacgdes sobre as

liberagBes de assinatura: ENDEREGO DE E-MAIL DO USUARIO EXTERNO; UNIDADE RES-
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PONSAVEL; DATA E HORA DA LIBERAGAO; VALIDADE; DATA E HORA DA VISUALIZAGCAO E

DA UTILIZAGAO; DATA E HORA DO CANCELAMENTO, se for o caso.

= 1110.2023/0000130-4

~ [B Analise Documental 0027644 o5
[ Certido 0027645 [oo

B ] Cota 0027647 63

Q, consultar Andamento

»

Gerenciar Assinaturas Externas

E-mail da Unidade:

Liberar Assinatura Externa para:

|| Com visualizaczo integral do processo

Protocolos adicionais disponibilizados para consulta (clique na lupa para selecionar).

[] Permiti inclus&o de documentos

Validade (dias): Senha:

Lista de Liberacdes de Assinatura Extemna (2 registros)

Usudrio Unidade Liberagéo Validade Visualizacdo Uutilizagdo Cancelamenio Acbes

contato.usuaricexterno@outlook.com oG 18/03/2024 28/03/2024 ® B
14:36

Jorgeraposo@guarulnos sp.gov.br oG 21/03/2024 31/03/2024 % 1 |
15:46

d) Apds a Liberagao de Assinatura Externa, o usuario externo recebera um link, por e-mail,

para acesso ao SEl e visualizagdo/assinatura do(s) documento(s).
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