RELACIONAMENTOS & ANEXAGAO DE PROCESSOS

RELACIONAMENTOS DO PROCESSO

DEFINIGAO:

O relacionamento de processos é uma ferramenta do SEI que permite vincular um ou

mais processos que tenham informagdes e documentos relacionados.

Essa funcionalidade facilita o acesso rapido a processos vinculados que estejam
relacionados ao mesmo procedimento, evitando pesquisas manuais e otimizando a velocidade

de acesso a processos que tratam de um mesmo assunto.

ETAPA 1 - CRIAGAO DO RELACIONAMENTO ENTRE PROCESSOS:

1) Para iniciar o relacionamento entre processos, o usudrio deve acessar um dos
processos que serdo relacionados, clicar sobre o nimero do processo para exibir o

menu horizontal de recursos e, em seguida, selecionar o icone “Relacionamentos do

Processo”, conforme destacado na imagem abaixo.
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2) Em seguida, sera exibida a tela “Relacionamentos do Processo”. Nessa etapa, o usuario
deve informar o nimero do Processo Destino (o processo que sera vinculado) e clicar

em “Pesquisar”. O sistema preenchera automaticamente o campo Tipo. Apds isso,

cligue em “Adicionar” para concluir a vinculagao.
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ETAPA 2 - GERENCIANDO O PROCESSO RELACIONADO:

O processo sera relacionado ao que foi adicionado, permanecendo disponivel para
gestdao na proépria tela de Relacionamentos do Processo. Na coluna Agoes, é possivel remover
o relacionamento clicando no icone correspondente, conforme destacado na imagem abaixo.
Caso aintengao seja relacionar outro processo, basta repetir o procedimento descrito na etapa
1. Vale ressaltar que ndao ha um limite maximo de relacionamentos, ficando a critério dos

usudrios a quantidade de processos a serem vinculados.
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OBS: O vinculo entre processos relacionados somente podera ser desfeito por qualquer

usuario da unidade que efetuou a operacao.

ANEXACAO DE PROCESSO
DEFINICAO:

Anexar um processo no SEl significa vincular permanentemente um processo a outro,
de forma que o processo anexado faca parte do processo principal, como se fossem um sé. Isso

é diferente de relacionar processos, que apenas cria um vinculo sem a fusao dos documentos.
IMPORTANTE

e Apods a anexacdo de um processo a outro, ndo sera possivel inserir documentos, nem
movimentar separadamente o processo anexado.

e N3o serd possivel anexar um processo, caso ele esteja aberto em alguma outra
unidade.

e Somente a unidade responsavel pela anexacdo de um processo é que podera realizar

a sua desanexacdo, o que pode ser solicitado por meio de oficio no préprio processo.



ETAPA 1: ANEXANDO UM PROCESSO AO OUTRO
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1) Depois de clicar no icone “Anexar Processo” preencha o campo Processo com o
numero do processo a ser anexado e clique em “Pesquisar”. Em seguida, clique em “Anexar”.
Ao clicar em Anexar, o sistema vai alertar sobre o usudrio ndo poder mais incluir ou alterar
documentos no processo anexado e que somente o administrador do sistema podera cancelar

a operacado. Ciente desta condicdo, clique em OK para a efetivacdo da anexacdo do processo.
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ETAPA 2: GERENCIANDO O PROCESSO ANEXADO:

1) Nesta tela de Anexagdo de Processos vai constar o processo anexado, com o nome do
usudrio e da unidade. Abaixo do nimero do processo, na “Arvore do Processo”, o
usuario visualiza o processo anexado com a numeracdo e o icone dos clips. Para

visualizar o conteludo do processo anexado, clique em seu nimero e em seguida, no

link que aparecera na tela.
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2) O usuario sera direcionado para a tela do processo anexado e podera visualizar o

conteudo dos documentos e informagdes do processo.

OBS: Depois de anexar um processo ao outro, o processo anexado perde sua independéncia
e passa a compor a Arvore do Processo principal, tornando-se apds a conclusdo das etapas um

processo acessorio.

Acesse os videos referentes aos temas no Portal SEl e potencialize seu aprendizado com nosso contetido de
apoio online:

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

e Relacionamentos de Processo

e Anexar Processo


https://www.guarulhos.sp.gov.br/conteudo-de-apoio
https://www.guarulhos.sp.gov.br/sites/default/files/Relacionamento%20de%20Processo.mp4
https://www.guarulhos.sp.gov.br/sites/default/files/Anexar%20Processo.mp4

