Grupos de Envio & Grupos de E-mails

O SEI oferece ferramentas poderosas para otimizar rotinas e reduzir tarefas repetitivas.
Duas das mais Uteis, e por vezes confundidas, sdo o Grupo de Envio e o Grupo de E-
mail.

Comparativo: Entenda a Diferenca
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Grupo de Envio

Definigao: O grupo de envio faz parte do menu lateral “Grupos” do SEl e funciona
como uma lista de distribuicdao. Em vez de procurar e adicionar dez unidades diferentes
toda vez que precisa encaminhar um processo de aprovacao, vocé faz isso com apenas
alguns cliques.

ETAPA 1 - Criar o Grupo de Envio
Para criar um Grupo de Envio:

1. No menu lateral esquerdo do SEl, clique em Grupos €, no menu que se
expande, escolha Envio.
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{ Controle de Processos
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2. Clique em Novo para criar um Grupo de Envio;

1 Grupos de Envio

teste asarasar EEW



3. No novo grupo, insira o Nome e a Descri¢gdo do Grupo, adicione a primeira
unidade e clique em "Salvar"

e TR G = O 2 X O

Novo Grupo de Envio

Nota: Se o grupo for muito grande, clique em Salvar apés adicionar 5 ou 10 unidades.
Depois, entre no grupo novamente (clicando no icone de lapis para editar) e continue
adicionando. Isso previne a perda de dados por instabilidade de rede.

4. Salve sua lista de Grupo de Envio.

ETAPA 2 — Enviar um processo para um Grupo de Envio

1. Entre no processo que deseja enviar e clique no botdo Enviar Processo;
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Processe aberto samente na unidade SCTI03Teste.
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2. Em Unidades, clique no botao Selecionar Grupos de Envio;

REFETURAMBICIAL OF CLARULHOS:

e, ) CIE) 5 0 2 X O

Enviar Processo
B Cota 2717270 sonwem ‘
[B Licenca Publicidade 2739962 [scrusia) [ Eviar |

[ cota ge Encaminnamento 2741121 s| Processos:
1105.2025/0000157-2 - ENCAMINHAMENTO DE ATESTADOS MEDICOS <

Q Consutiar Angamento

Orgio das Unidades:
Todos b
Unidades:
| Mostrar unidades por onde tramitou
- @ 4
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Manter processo abrto na unidade atual

Remover anotaco

Enviar e-mail d notificagio
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3. Najanela dos grupos de envio, marque a op¢do Unidade;

Selecionar Grupos de Envio

I Pesquisar H Novo ] [ Transportar ” Fechar I

Grupo:

- O Institucional

Palavras-chave para pesquisa:

Nenhum registro enconfrado.




4. No campo Grupo, clique na seta para baixo para abrir as listas de grupos de
envio criados pela sua unidade;

Selecionar Grupos de Envio

|

v C} Institucional @ Unidade

teste

Nenhum registro encontrado.

Pesquisar ] [ Novo ] [ Transportar l l Fechar l

5. Escolha o grupo de envio;

Selecionar Grupos de Envio
[ Pesquisar ] I Transportar ] I Eechar I

o C) Institucional @ Unidade

_

Nenhum registro encontrado.

Grupo:




6. Agora na lista de unidades, selecione as unidades para as quais vocé deseja
enviar o processo, vocé pode selecionar todos de uma vez ao marcar a caixa
“Selecionar tudo”;

&0
Selecionar Grupos de Envio
[ Pesquisar l I Transportar l [ Fechar ]

teste ~ (:::) Institucional © Unidade

Grupo:

Palavras-chave para pesquisa:

Lista de Grupos (48 registros)

= Sigla | | Descrigdo | | Acbes
7] SAR23.00.03.02 Setor de Apoio Operacional - Servicos de Méo de Obra 4
Propria VI
SAR24 ADMINISTRA(“.AO REGIONAL VIl - CIDADE SATELITE +
SAR24.00.01 Sego Administrativa de Gestdo VII '
[] SAR24.00.02 Secdo Técnica de Gestdo dos Servicos Contratados e Mao L4

de Obra Vi

7. Opcionalmente, vocé pode usar grupos institucionais, se houverem, clicando na
opcao Institucional;

Selecionar Grupos de Envio

[ Pesquisar ] [ Transportar ] I Fechar ]

Grupo:
" @ Institucional ‘:' Unidade

Palavras-chave para pesquisa

Nenhum registro encontrado.




8. Apds selecionar as unidades do grupo, clique em Transportar;

Selecionar Grupos de Envio

e |

(:3' Institucional @ Unidade

Grupo:
teste -

Palavras-chave para pesquisa:

Lista de Grupos (48 registros):

Descrigdo | |
SAR23.00.03.02 Setor de Apoio Operacional - Servicos de M3o de Cbra +
Propria VI
SAR24 ADMINISTRACAO REGIONAL VIl - CIDADE SATELITE '
SAR24.00 01 Secdo Administrativa de Gestéo VIl -
SAR24.00.02 Secdo Técnica de Gestdo dos Servicos Contratados e Mdo +
de Obra VIl

9. Feche a janela da sele¢ao de grupos;

10. Confira na lista se as unidades que vocé selecionou estdo corretas;

e (TR CII0 =2 © 2 X ¢

Enviar Processo
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Q Consutar Andamento Processos
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11. Envie o processo;

Enviar Processo

Processos:
1105.2025/0000180-7 - ABONOS LEGAIS

Orgao das Unidades:
Todos

Unidades:

Mostrar unidades por onde tramitou

- _Tesle 2 P
SCTI04 05 - D30 Técnica de Projetos de Inovacdo Admnisiratia
SCTI04.05.02 - Secdo Técnica de Projetos de Inovag

Grupos de E-mail

Definigao: O Grupo de E-mail do SEl serve como uma lista de distribuicao
para a qual se envia e-mails frequentemente. Por exemplo: um grupo de
servidores, chefes de secao, ALIAS de unidades especificas, entre outros.

ETAPA 1: Criar um Grupo de E-mails

Para criar um Grupo de E-mails, siga abaixo as instrucdes:

1. Entre no menu lateral Grupos > E-mail;

Controle de Processos
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2. Clique em Novo para criar um novo grupo de e-mails;

Grupos de E-mail

Lista de Grupos de E-mail. (6 registros)

v Nome Descricao Acdes

[] 21312312 21321312 ERE R
[] rastasfast fsdrasfost EE R
[} Testandot11111 Teste RE W&
[ TesTEO1 111111 ER W
[ testeee testeweeeeee EE W

3. Natela do novo grupo, insira o Nome e a Descrigao do Grupo,
inclua o E-mail e a Descri¢gao do E-mail, depois clique em Salvar;

Novo Grupo de E-mail

Nome:
teste1

Descrigio do Grupo:

descricde aqui
E-mail Descrico do E-mail
email@gmail.com e-mail principal Adicionar E-mail

E-mail Descricdo Acbes

4. Entre na edicao do grupo novamente e va adicionando novos e-
mails, clicando em Adicionar E-mail e assim sucessivamente até que
todos os e-mails escolhidos estejam cadastrados na lista;

[ tester descrigio aqui ﬁ [ ]

Alterar Grupo de E-mail

Nome:
teste1
Descri¢do do Grupo:

descricdo aqui

E-mail Descrigdo do E-mail
Adicionar E-mail
E-mail Descri¢do Acdes

email@gmail.com e-mail principal [ 4 x]




Etapa 2: Atualizar os e-mails do Grupo:

Para atualizar os e-mails do Grupo de E-mails:

1. Entre no grupo e localize o e-mail que deseja modificar;

2. Cligue no icone Alterar Item; E‘

3. O e-mail ird aparecer no campo de edicdo, 0 mesmo que usou para
inserir da primeira vez;

4. Altere o e-mail ou a descricdo do e-mail e clique no icone Adicionar
E-mail;

5. Confirme na linha se o e-mail foi realmente alterado e depois clique
em Salvar.

Alterar Grupo de E-mail

Salvar Cancelar

Nome:
teste1
Descrigdo do Grupe:

descricdo aqui

E-mail Descricio do E-mail

email@gmail.com e-mail principal

Descrigio

email@gmail.com e-mail principal

Etapa 3: Envio para Grupo de E-mails

1. No processo, clique em “Enviar Correspondéncia Eletronica” icone do
e-mail @

1 Er it EIOH l*—; n & 03 ED ‘ogéq

150 2DENO SaMENtE Na UNIcace SCTINTeste.




2. Ao lado do “Para”, que é o destinatario, clique no icone abaixo

2 se a Elets = (u] X
25 seiguarulhos.sp.gov.br/sei/web/controlador.php?acao=procedimento_enviar_emailg.: gem=arv lizar&L.
Enviar Correspondéncia Eletronica 1
Enviar Can
De:
SCTITeste/D de | Teste Dl p.gov.br> v

Para:

[ Enviar com capia oculta

Assunto:

Mensagem:

3. Marque a caixa “Unidade” e selecione o grupo, feito isso, selecione
todas as caixas de e-mail se for o caso e clique em Transportar;

s

Selecionar Grupos de E-mail
l Pesquisar l l Novo l l Transportar “ Fechar l

Grupo:
TESTED1 v (O Institucional | (@) Unidade

Palavras-chave para pesquisa:

Lista de Grupos (1 registro):

Acies

%] Descricdo | | E-mail ||
TESTE@gmail com «

[ teste de email




4. Defina o assunto e a mensagem, concluido isso, envie a
correspondéncia eletronica.

El - Enviar Correspondéncia Eletr

rome - m| X

2% seiguarulhos.sp.gov.br/sei/web/controlador.php?acao=procedimento_enviar_email&acao_origem=arvore_visualizar&...

»

Enviar Correspondéncia Eletronica

De:

SCTITeste/Departamento de Modemizagioe Administrativa_Teste <no-reply@guarulhos.sp.gov.br> ~
Para:

% teste de email <TESTE@gmail.com> |-

| | Enviar com cépia oculta

Assunto:
TESTE
Mensagem:

TESTE v

Art. 14. Os decumentos a serem capturados para o SEI observardo os seguintes precedimentos: | - os documentos
de procedéncia externa recebidos em suporte fisico deverdo ser carimbados ou etiquetados com registro da data
de recebimento pelo Protocolo antes de serem digitalizados e capturados para o SEI; Il - imediatamente a seguir,
devem ser realizadas a digitalizacdo e a captura para o SEl, em sua infegralidade, incluindo verso em branco, de
acordo com sua especificidade, gerando uma fiel representacéio em cédigo digital, com indicacéo da real data do
documento no campo proprio;

Acesse o Portal SEI e encontre todas as dicas, videos e contetidos relacionados.



https://www.guarulhos.sp.gov.br/conteudo-de-apoio

