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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 relacdo 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; Operacdes Basicas com Documentos

e Autenticar Documentos Digitalizados;

Ko Excluir Documentos; /

e Assinatura de Documento Interno; Assinaturas

e Bloco de Assinatura.
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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®:

sell

Login > . Usudrio
m > ﬂ =
Selecione 0 6rgao |2 & v

ACESSAR

Autenticacad em dois 1atores

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

Apds preencher os campos destacados na imagem acima com as informagdes corresponden-

tes, o usudrio devera clicar em

1 . i ~ . . . .
Os dados de acesso (login, senha e 6rgéo) 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 usuario em qual

Barra de ferramentas

unidade ele esta logado.

Possibilita busca rapida pelo

numero de processo ou docu-
mento.

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARULHOS

Controle de Processos

@® Acompanhamento Especial

£ Base de Conhecimento

»0

Barra de icones (operacdes em lote)

—_—

M Biocos Ver processos atribuidos a mim

Ver por marcadores
E§ Contatos
=Z Controle de Processos

Estatisficas Recebidos

Y Favoritos

A2 Grupos

B Iniciar Processo

‘ Marcadores

Q, Pesquisa
F Pontos de Controle ‘

Ver por tipo de processo

22.000000002-8.0.1110/110000834
22.1.1111.000000058-6/110001010
22.1.1111.000000033-2/110000936

22.0.1110.000000011-4/110000999

4 registros

5 registros:

Gerados

R

22.000000010-2.4.1114/110000983

22.000000009-5.4.1114/110000983

22.000000008-2.4.1114/110000983

22.000000007-0.4.1114/110000983

22.000000006-7.4.1114/110000983

—
o
—

11 Processos Sobrestados '

4" Retomo Programado

= Painel de Controle

@ controle de Prazos

B Texios Padrio Processos recebidos de outras unidades

|

Processos gerados pela unidade na qual
o usudrio esta logado

PEFEITURA DE
[ GUARULHOS |

Tela Controle de Processos
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2.1. DEFINICOES GERAIS

2 . . .
Barra de Ferramentas”: na parte superior da tela do SEl, 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 rapida pelo nimero do processo ou documento), Unidade (mostra

ao usudrio 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 uUltimos acessos), Configuracdes (permiti

alterar as cores do sistema) e Sair do Sistema.

zo| = Mol = MIX

Sair do
Sistema

Controle de
Processos

Menu Pesquisar Unidade Novidades Configuragoes

Menu Principal: coluna localizada na lateral esquerda da tela, que possibilita acessar um conjunto de
ferramentas cujas funcionalidades permitem realizar operag¢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.

2 . - . ~
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 operagdo em lote permite que uma determinada operag¢do seja realizada concomitante-
mente em dois ou mais processos. As funcionalidades passiveis de opera¢des 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, Anotagdes (adiciona informacgdes 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.

% 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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I FEBCONIFEN @

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 usuario tenha a compreensao de algumas infor-

macodes 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 usudrio devera selecionar a opgdo INICIAR PROCES-

SO;

€ Acompanhamento Especial

£ Base de Conhecimento

M Biocos

ES Contatos

=Z Controle de Processos
Estatisticas

Y Favoritos

A28 Grupos

@ Marcadores

Q, Pesquisa

™ Pontos de Controle

11 Processos Sobrestados
«* Retomo Programado
E Textos Padrdo

= Painel de Controle

@ controle de Prazos

10
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b) Sera aberta a tela Iniciar Processo e nela constard uma lista dos processos ja utilizados na
unidade. Caso o usudrio queira ter acesso a todos os processos existentes no 6rgao, basta cli-

car no icone EXIBIR TODOS OS TIPOS 0

e (D EIT0 0 2 X O

Escolha o Tipo do Processo: &

‘Acao de Cobranca

Adesdo

Aditivo

I Iniciar Processo

§ Marcadores

o SN €I 5 0 & X O

Escolha o Tipo do Processo: @

Abertura de Conta Comente
Abono de Faltas

Aglo de Cobranca

Acesso a Sistemas

Acidente em Servico

Acomodag3o 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;

11
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™ Gerados

1114.2022/00000022 <€

Taxa do Lixo 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.

12
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Iniciar Processo

® Acompanhamento Especial

- : |
£ Base de Conhecimento |

M Biocos @ Automatico

ES§ Contatos ( i ) Informado

Controle de Processos

Estatisticas Tipo do Processo:
* Favoritos Ressarcimento v

Griaios
-

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

Il Processos Sobrestados I!n!eressados: |

«' Retomo Programado

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

Painel de Controle -
|Cbservacdes desta unidade]

@ Controle de Prazos Ressarcimento da taxa do lixo

Nivel de Acesso ‘

Sigiloso ( : ) Restrito @ Plbsco

13
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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. INDICAGCAO 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 sdao documentos criados no préprio sistema por intermédio das funci-
onalidades disponiveis no SEI.
O processo de criagdo de documentos internos é andlogo ao de processos, conforme de-

monstrado no passa a passo abaixo:

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

1142022000000 —
$Eg O IW N, §; 8

Q_ Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade SF.05.10.

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

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

14
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https://www.youtube.com/watch?v=NqVlyF51F_o

Bl 1114.2022/0000002

Q Consultar Andamento

~PREFETURA MUNICPAL OE GUARULHOS

2

Bl 1114.2022/0000002-

Q_ Consuitar Andamento

Gerar Documento

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: €

Extemo
Asbitramento

Movimentacdo Processual

Escolha o Tipo do Documento: @

[

Extemo

Abono Provisrio

Abono de Faltas

Acérdio

‘Acordo de Cooperagdo Técnica - Extrato
Acordo de Cooperagio Técnica

Acordo de Cooperagio

c) Apods selecionar o tipo de documento, o usudrio deverd preencher as informacdes de cadas-

tramento do documento, as quais sdo semelhantes aquelas preenchidas na criagcdo 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

usudrio 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 usuario devera 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.

15
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= ) Gerar Documento

Q, Consultar Andamento

Memorando

(O Documento Modzio
(O Texto Padrio

@ Nenhum

a

2scrcao.

o

Nome na Arvore
Interessados:

11

Destinatarios:

ICiasssfcacéo por Assuntos: I

| Cbservacdes dests undads

Nivel de Acesso

Siglose

() Restrto

(O Pigiico

A
T3

A0
T3

PREFE A DE
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Voitar

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;
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Q, Consultar Andamento

A
SECRETARIA
DIRETOR
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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;

PHEFESTURA MUNICIPAL DE GUARLILIOS

iy

Controle de Processos
Gk B2 0

M Blocos Veer processos atribuidos amim  Ver por marcadorss  Ver por tipo de processo

@® Acompanhamento Especial

& Base de Conhecimento » =i

ER Contatos

£Z Controle de Processos

Estatisticas

 Favoritos

A28, Grupos / \

I Iniciar Processo

(sdrianosouzs)

@ Marcadores

Q Pesquisa

M 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;

= RS - B = —
: cHOIvIR N 2 RORE=Liohm®® Q=

B Memorando Teste (0000322
B Awars Teste (000032¢)

Processo aberto somente na unidade SF.05.10 {atribuido para adrianosouza)

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 ;

18
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S 4)

Q Consutar Andamento

PREFEITURA DE

GUARULHOS

SECRETARIADAFAZENDA
CHF 7113000 - (Fcidade_unidad

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.

/web/controlador.php?acao=editor_montar&acao_origem=arvore_visualizar&id_procedimento=464&id_documento=466&infra_sistema=100000100&infra_.. A &

PREFEITURA DE

GUARULHOS
SECRETARIA DAFAZENDA
Salgad b, 146 s Cent - CHP U110 - Gcidade_snddod -SP
MEMORANDO N° 0000323

A
SECRETARIA
DIRETOR
Considerands 2 solicitag3o da Divisio Administrativa do Gabinete da Secretaria , com relagio 3 manutengio e divulgagio a0s indicadores de desempenho (Observatério Municipal de Politicas Piblicas), temos como proposta para resolver a presente demanda o preenchimento efetivo dos seguintes
indicadores:

1142022 0000002-2 e

3.3.1. INDICACAO DE VIiDEO

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 criacdo 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 ;
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PREFEITURA MUY CIPAL DE GUARLILHOS

e o

Bl 1114.2022/0000002-

o Fa @) > X, e BMORPE2Lo®EOO:ER

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 Memoranso Teste (0000323) (55
suitar A ~
QConsustar Anddmanto Es :olha o Tipo do Documenm:E

Exdemo
Deciaragdo IRPF
Deciaragdo Negatva

Declaragdo de Indébito

Deciaragdo de Optante pelo SIMPLES

Declarages

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 devera selecionar uma das duas opg¢des: 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, copia autenticada por cartdrio, cépia 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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14.2022/00000!

Q, Consultar Andamento

‘ Memorando Teste (0000323) [srus0

Registrar Documento Externo

o Docume
Numero

Nato-digitsl

@ Digttalizado nesta Unidads

Data do Documento)

Tipo de Conferéncia:

Copia autenticada sdministrativamente
Copia X por cartorio

Copia simples
=

Interass3cos:

I

lClassH £3ac30 por Assun:os’l

I

Cbservacoss desta unidads

original

[Feeress

Sigiloso

(O Restrito

Anexar Arquve:

I\ [Nenhum arquivo escolhido

Tamanho

Lista de Anexos (0 registros)

Unidade

PR

crO
t 3

PREFEITURA DE

GUARULHO

21
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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;

PREFESTURA MUNICIFAL DE GUANLILHOS

= 1114.2022/0000002-2 ﬁ ® | ~y ¢ &P F i %

§ Memorando Tests (0000323)

. Decreto Teste (0000328 - I S
Clique squi para visualzar o conteido dests documento em uma nova janelz

Q, Consultar Andamento = 1 de 15 Q — -4 /‘D =

DECRETO

de 19 de jul

3.4.1. INDICACAO DE VIDEOS

a) Como inserir documento externo:

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

3.5. AUTENTICAR DOCUMENTOS DIGITALIZADOS

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

A autenticagdao de documentos no SEl s6 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 opg¢des, visto que ndo foram digitalizados por ja terem nascido em formato digi-
tal.

A autenticagcdo 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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PREFESTURA MUNICIPAL DE GUANLILHOS

= 1114.2022/0000002-2 P & P P N '
@ (n - Vo
Memorando Tests (0000323) [sru=0 ] O I hd 7 @ i x
Clique squi para visualzar o contslido dests documento em uma nova janela
tar A ——

Q, Consultar Andamento = 1 de 15 Q —_ 4 /.D =
DECRETO
de 19 de ju

b) Ap6ds 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
[ |
lCargo 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.
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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 exclusdo ndo sera

possivel.

Dessa forma, quando for permitido o uso desse recurso, o usudrio 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;

BEE:02X0
Controle de Processos
@® Acompanhamento Especial
€ Base de Conhecimento ) Wi HI '+ 1l By = . » o
M Biocos Ver processos atribuidos a mim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo

8 Contatos

2 Controle de Processos
Estatisticas

 Favoritos

22¢, Grupos

B Iniciar Processo

@ Marcadores

Q, Pesquisa

M Fontos de Controle

11 Processos Sobrestados

& Retoro Programado

[ Textos Padrio

== Painel de Controle

@ Controle de Prazos

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 NUNICIPAL DE GUARLILHOS

lm" —

= 1114.2022

002-2
i Memorando Te:
8 Decreto Tasts

Q, Consultar Andamento

‘ [Solicitacao Teste Exclusao 0000332)

ﬁ. 1 *;QPF E'x

Clique aqui para visualzar o contelido deste documento em uma nova janela.

= 1 de1 Q
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c) Feitoisso, o usudrio devera selecionar o icone corresponde e, no pop-up que surgir confir-

mar a exclusdo;

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARLILHOS

[@ seitreina.guarulhos.sp.gov.br diz

Confirma exclusdoe do documento?

= 1114.2022/0000002-2 P ® l
[ Wemorando Tests (0000322) & x . » i
—
15 Decreto Tests (0000322) (5= ) ) “ Cancelar
Clique 3qui para visualzar o conteido deste ¢

= 1| de1 Q e e

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

= Historico do Processo 1114.2022/0000002-2
I8 Memorando Teste (0000323) (&5
Decreto Teste (0000328

Atusizar Andamento |

Ver histérico completo

J Lista de Andamentos (1 registro).

DataHora Unidade Usudrio Descrigio

Q_ Censutar Andamento

20112/2022 11:38 SF.05.10 adrianosouza Processo publico gerado

= Histérico do Processo 1114.2022/0000002-2
[B Memorando Teste (0000323) (i
BB Decreto Tests (0000328) (5=

Ver historico resumido

Q_ Consuitar Andamento

DataHora

adnanosouza Exclusio do documento 0000332

adrianosouza  Removida atribuigio do processo
adrianosouza  Registro de documento exteno piblico 0000332, conferido com documento original
adranosouza  Exclusdo do documento 0000331

0410112023 10:41 adranosouza  Gerado documento publico 0000331

03/01/2023 12:30 adrisnosouza  Autenticado Documento 0000328 (Decreto) por adrianosouza
03101/2023 11:04 adrianosouza  Abierado tipo de conferénciz do documento 0000328 (Decret cdpia simples
sdranosouzs  Alierado tipo de conferéncia do documento 0000328 (Decreto) pars “ndo informade

lecado o ce conieciocs dodoc menie 0000228 (Deccoiol co Cinia o ioniods
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3.6.1. INDICACAO DE VIDEO

a) Excluindo documento do processo:

https://www.youtube.com/watch?v=qgsjkq7LkPK8

3.7. ENVIAR PROCESSO PARA OUTRA UNIDADE

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

operacdo, ele saira 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 devera 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' —

S 1114.2022/0000002-21 - H .
= SR04 | I] i B2 FORE =

B Memorando Teste (0000323) (&
B Decreto Teste (0000328) [six

Processo aberto somente na unidade SF.05.10

Q, Consuitar Andamento

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

ORGAO DAS UNIDADES: nesse campo, caso o usudrio deseje enviar para unidades de 6rgios
distintos, devera deixar selecionada a opg¢ado Todos. Caso contrdrio, basta selecionar um 6r-

gdo especifico.

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

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-

> 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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dade o que possibilitara a inclusdo e edicdao 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 anotacdes contidas no processo. Lembrando que a funci-

onalidade anotagdo = permite incluir informacdes adicionais ao processo, que sero 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 usuario 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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B 1114.2022/0000002-2
B Memorando Tests (0000323)
#3 Decreto Tests (0000322 =

Q, Consuiltar Andamento

Enviar Processo

Processos:
1114.2022/0000002-2 - Ressarcimento

Orgdo das Unidades:|

l I\noslrar unidades por onde tramitou I

|| Manter proczsso sberto na unidade atua!

| Remover anctagio

[ Enviar e-mail de notificacio

i Retorno Programado

(O Daacera

(_) Prazo emdias

N

PREFEITURA DE
| GUARULHOS |
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PREFEITLIRA MUNKCIPAL DE GLARULHOE

Pesquisar o Menu (Al + m) Controle de Processos

@ Acompanhamento Especial

| Ver processos atribuidos amim  Ver por marcaderes  Vler por tipo de processa
M Blocos

S Contatos

Controle de Processos

[ Iniciar Processa
W Marcadores

Q, Pesquisa

[ Fonios de Cantrole
11 Processos Sobrestados

&* Retorno Programado

B Textos Padrio

Painel de Controle

Q) Controle de Prazos

ando Teste (0000323} (5o
IS Cecfto Tests (0000328) (s

|Processa sberto semente na unidade SGED2. CII

Q, Consulthr Andamento N
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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

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 NUNICIFAL DE GUANULHOS

e
1‘14 2022 N00nnNn2- -

NMemorando Tests (0000322)

be

o
%
L
B
Il

S?

o Fa @1y 5

Processo aberto nas unidades:
SF.05.10 (atribuido para adrianosouza)

Q, Consultar Andamergo SGE03.05.01

PHEFEITURA NUNICIPAL DE GUARLILHOS

G e
= 1114.2022/0000002-2 = — —
X REDEB®
[ icmorando Teste (0000323 JEREE ﬁ"{*’ » 2ERESRE Ol x
B Decreto Tests (0000328) 5z
Q, Consuiltar Andamento }
-
PREF UR
GUARUL
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b) Apds clicar em CONCLUIR PROCESSO, a barra de icones ficard semelhante a apresentada
abaixo.

PREFEITUIRA MUNICIPAL DE GUARULHOS

B 1114.2022/0000002- - ~ . D m 0 p——
- dsd - m S 3
B Memorando Tests (0000323) [5ic O S O Hy = . == Q
Decreto Teste (0000328) (i | # _
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=7cyVvG8ns|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 ndo esteja selecionado — e selecionar o icone CIENCIA | . Entretanto, se
houver a necessidade de efetuar essa operagdo em algum documento, o usuario deverd sele-

cionar o documento e ndo o processo;
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@ Acompanhamento Especial
& Base de Conhecimento
M Blocos
S Contatos
Controle de Processos
Estatisticas
Favoritos
Grupos
B Iniciar Processo
@ Marcadores
Q, Pesquisa
M Pontos de Controle

Processos Sobrestados

Retorno Programada

Textos Padriao
Painel de Controle

Controle de Prazos

Controle de Processos

»0

Ver por tipo e processo

Recebidos

Gerae

| 1114.2022/0000002-2]

PREFEITURA DE

GUARULHOS

(sdrianosouza)
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b) Apds clicar sobre o icone CIENCIA, sera exibido o simbolo VISUALIZAR CIENCIA |

PREFEITUNA MUNKS PAL DE GUANULHOS

S 1111.2022/0000003-6

Q, Consuitar Andamento

i Memorando 0000351 [sczaimur| B

o Fa OIS 7 T2 0%

Processo sberto somente na unidade SF.05.10

PREFESTURA MURICIFAL DE GUARLILHOS

= 1111.2023/0000003-8 Pl

ﬁ 5

i RES B

Q, Consultar Andanento

PREFEITURA DE

GUARULHOS

ao lado

do nimero do processo e, ao clicar sobre ele, possibilitara ao usudrio a visualizacdo da Lista

de Ciéncias.

= 1111.2023100000038 © <]
[B Memorando 000021 [scssia

Q_ Consuitar Andamento

PREFEITURA NUNICIPAL DE GUANULHOS

S 1111.2023/0000003-5

‘ Memorando 0000281 [dcustau /D

Q, Consuiltar Andamento

o Fa ©I0 QT

Processo aberto somente na unidade SF.05.10

Ciéncias

Unidade
051012023 14:15
0510112023 14:15

SF.05.10
SF.05.10

Usudrio
adriznosouza

adrianosouzz

Descrig3o
Ciéncia no documento 0000381 (Memorando)

Ciéneiz no processo

Lista de Cigncias (2

1
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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 andlogas aquelas desenvolvidas para autenticar

documentos externos e estdo detalhadas abaixo:

a) Primeiramente, o usuario deverd 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 Ve ;

PREFEITURA MUNIGIPAL DE GLARLILHOS

RonnsEA2nE e

BB Decreto Tests (0000328) () B

Q, Consultar Andamento

b) Sera aberta a tela Assinatura de Documento. Nessa etapa, o usuario devera 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 | Certificade Digita

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

PREFESTURA NUNICIPAL DE GUARLILHOS

e

S 1111.2023/0000002-5 1

B Memorando 0000381 [sEisai |/I|
N

Q, Consultar Andamento

PREFEITURA MURICIPAL DE GUARLULHOS
AT,

= 1114 2022/0000002-2

B BMemomndo Teste (0000323 EET
I8 Decreto Tests (0000328) [sasw) @

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¢Oes 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 usuadrio clicar
sobre o numero do processo serad habilitado o icone INCLUIR EM BLOCO 'J, (BLOCO DE
REUNIAO OU BLOCO INTERNOG).

PREFESTURA MUNICIPAL DE GUARLILHOS

lm_ oty

= 1114.2022/0000002-2 I =
%k » /945.F§a

Decreto Tests (0000328) (s us

. Memorando 0000382 [&rasi

Consultar Andamento

® 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

Novo Bloco I

= 1114 2022/0000002-2 Incluir em Bloce de Assinatura
| “Piemorzndo Teste )
B Decreto Teste (01
[ Memorando 0000242 [sras

Biloco:

Q Censuzrandamenta Ir para Blocos de Assinatura

NeSEl Documentn Data Blocos

0080323 Memarando 2311212022

[mim)

0080362 Memarando 06/01/2023

c) acriado e, por conta disso, iremos iniciar clicando sobre a op¢cao NOVO BLOCO;

d) A tela Novo Bloco de Assinatura sera aberta e nela o usuario devera preencher o campo
DESCRICAO, 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 informacgdes desse campo que serd possivel a identificagdo prévia dos blocos de assinatu-

ra.

= 1114.2022/0000002-2 Nove Bloco de Assinatura

I Decreto Teste | = -
[§ Memorano 000024 -m m

Eloco de Assinaturs Taste
Q, Consuitar Andamento

rupe:

Unidades para Disponibiizagio

SF05.13 - Divis30 Adminisirativa de Pagamento

e) Feito isso, apos clicar em SALVAR, automaticamente o usudrio retornard a tela Incluir em

Bloco de Assinatura e ja sera possivel visualizar o bloco criado;
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I&CI- Eloco de Assinatura Teste I

Incluir em Bloco de Assinatura

Bloco:

= | | Nowo Bloca

30 - Bloco de Assinatura Teste

v
It para Blocos de Assinawra
Lis isponiveis pars inclus3o (2 registros):
= N° SEI Documento Data Blocos.
O 0000323 Memarands 231202022
O 0000352 Memarands

D6/01/2023

f) Com o bloco criado, o usudrio devera selecionar o(s) documento(s) e optar pela opg¢do 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 ‘|| it = Disponibiizar
EBlaco:

I ‘Nowo Bloco |

30 - Bloco de Assinatura Teste

v
Ir para Bloces de Assinatura

Documento
0000323 Memarands

232022
ongoza2 Memarands

06/01/2023
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g) Contanto que os documentos estejam contidos no mesmo processo, o usudrio devera clicar
em INCLUIR E DISPONIBILIZAR. Feito isso, o bloco de assinatura estard disponivel para as

unidades de destino;

h) Para consultar o bloco disponibilizado, basta o usuario clicar na op¢dao IR PARA BLOCOS DE
ASSINATURA ou, no Menu Principal, selecionar BLOCOS e em seguida ASSINATURA.

Incluir em Bloco de Assinatura

3 | | Moo Blozo

Bloco:
A
Lista de ntos disponiveis para inclus3o (2 registros):
=4 N SEI Documents Data Blozos
0000323 Memorando 23122022 30
0000352 Memorando 06/01/2023 30

PREFEITURA NUNICIPAL DE GUANUILHOS

(- gy

Controle de Processos
@® Acompanhamento Especial

L >
& Base de Conhecimento o Wi EI '+ 1 =y = - 3 °

M Biocos Ver processos atricuidos amim - Ver por marcadores  Ver por tipo de processo
Assinatura
Internos

Reunido ¥ Recebidos

ES Contatos [ o 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 P
= Falavras-chave para pesauisa
B Blocos

Assinatura 5
Ver blocos atribuidos a mim
Internos

Reunido

ES Contatos

& Nimero!|  Sinalizagies

=Z Controle de Processos

Estatisticas

30 900

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;

40



F3)

o -

ocos de Assinatura

javras-chave para pesquisa:

FEATURA NUNICIFAL DE GUANULHOS

Grupo
Todos

Ceradora

blocos atribuidos a mim

Todas

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

N Sinaizagoes M e o)
l:l Prioritarios |:[ Gerado

\:I Revisados

| Disponibilizado || Conclufdo

[ ] comentades Pl Recebido

I:\ Retornsdo

Nimero | |

| 33

Sinalzagbes Atribuigao

Geradora Disponibilizagio

Q00 ? Recebido SGE03.05.01 X SF05.10

Bloco de Assinatura Teste

Lists de Biocos (1 registro)

P ol
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Blocos de Assinatura

Sinalizagoes

| Pesquisar | | Assinar | | Atribuir || Devolver

| Alterar Grupo | | Listar Grupos || Imprimir |

Palavrss-chave pars pesguisa: Grupo
Menhum b D Pricritarics D Garado D Retornado
Geradora: N
- [ Revisados [ Disponibiizade [ Conclufdo
Wer blocos atribuidos a mim Todas hd D - . —
omentados ecebido
Lista 49 Blocos (2 registros):
[ Mimero Atribuigio Estado Geradora Disponibilizagio Grupo Descrigia | Agles
D H Recebido SGED2.05.01 I SFD5.10 Bloco de Assinaiura teste 2 P 'a +
O 33 Riecebido SGED3.05.01 I SF05.10 Bloca de Assinatura Teste 7, L
n— Pesquisar... o2

22.1.1111.0000

00047-58/110000935 Qo002

22.1.1111.000000047-8/110000935

Documentos do Bloco de Assinatura 34

Descrigio:
Bloco de Assinatura teste 2

Palauras-chave pars pesquisa.

22111

O 2 221111100

=] [

7-8/110000838

047-8/110000835

Alvard

Encaminhamento

Lista de Processos/Documentos (2 registros):

0000344

T =

Alvara

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;

Assinar

Blocos de Assinatura

Palauras-chave para pesquisa:

Grupo

Todos

(7] Priritdrios
[] Revisados

[ comantados

Gerzdora:

[ cerado [7] Remmado
[] Disponibilizade [ | Concludde
Recabido

Wer blocos atribuidos a mim Todss

Nimero

Lista d= Blocos (2 registros):
Sinalizagies Geradora Disponibiizagio G
34 000 Recetido SGE03.05.01 2 SF05.10 Bloco de Assinatura teste 2 r.a N -
3 Q00 Recebido SGED3.05.01 I SFO5.10 Bloco de Assinaturs Teste r. a9y -

Blocos de Assinatura

Falavraschave para pesquisa: Gruge

Todos v [] Prioritirios [ Gerate [] Retomado

Geradora N

- [] Revisados [] Dispenibiizade  [_] Conclufde
Ver blocos atriuides a mim Todas v

[[] comentades Rasstido
Lista de Blocos (2 registros):

&  Mimes | Sinalizaghes Atribuigio Estado Geradora Disponibilizagso Grupa
O M @00 Recetido SGE03.05.01 2 SF0510 Bloco de Assinatura teste 2
O 33 Q00 Recebido SGED03.05.01 % SFO5.10 Blk<o de Assinatura Teste

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 g2 Assinaturs teste 2

Palavras<chave pars pesquisa:

Lista de ProcessosDocumentas {2 registros)

Tipo Assinaturas Anotaghes Agbes

P
’ot

22.1.1111.000000047-5/110000938 Alvard

22.1.1111.000000047-8/110000936 Encaminhamento

Bloco de Assinatura 34 - Sequencial 1 ‘ ﬁ [ Selecionar para Assinaturs -)

BREFEITURA DE
I GUARULHOS
STCRETARIADE GESTAO
A s, bt e Al Catc Hrsnc, 1041 - Hair i Angs

- CEP U030 - Grarulhas - S

ALVARA N* 0000312 - SGE/SGE03/SGE03.05/5GE03.05.01

Em 07 de dezembro de 2022.

Do I

Criado por adriancsouza, 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

Fttps://seitreina.guarulhos.sp.gov.br/sei/web/controlador.php?acac =editor_montarfacao_origem=arvore_visualizar&lid_procedimento=2718&id_documento=44

Sabvar Pezsinar | 4 - @- 1

100% AutnTaxto

PREFEITURA DE
| GUARULHOS
SECRETARIADE GESTAD
edfusdfadfoadfaedfaastind - C4P - Gusmlbios - S1

ALVARA N° 0000312 - SGE/SGE03/SGE03.05/SCE03.05.01

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

Descrigic:

Bloco de Assinatura teste 2

Palavras-chave para pesquiss

Lista de Processos/Documentos (2 registros)

Processa

Documento Assinaturas Anotaghes
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

Palavias-chave para pesquisa:

Grugo
Tedes v [] Pricritérics [ Gerato Retomado
Geradora .
[ Revisados [[] Disponibiizato  [_] Concluido
Wer blocas atrizuidos 3 mim Tods: -
[] comansses Rasatids

Lista de Blocos (2 registros).

Aribuigio Geradora Disponiiizaio
O 34 000 Resenide SGE03.05.01 I SFos0 Bloco de Assinatura teste 2 r Y
O 33 Q00 Recebido SGE03.05.01 I SF05.10

Blozo de Assinaiurs Tesie

4.2.2. INDICACAO DE ViDEO
a) Bloco de assinatura:

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