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1. Acesso ao Sistema
Link de acesso: https://sei.campinas.sp.gov.br

Para acesso ao sistema, antes de mais nada é necessario que o usuério em questao esteja

cadastrado dentro da hierarquia de sua secretaria, que foi solicitada aos responsaveis
através do Oficio 033/2015 — DEINFO, em 18 de Maio de 2015.

Apbs verificados esses dados basta acessar o link acima através de um navegador de
internet (indicamos o Mozilla ou Chrome, por questdes de seguranca).

No campo "usudrio", o mesmo devera ser preenchido geralmente no formato
<nome>.<sobrenome> (e-mail sem @campinas), a senha de rede é a mesma utilizada
para acesso ao proprio e-mail e também para logar em seu computador, e o érgao deve
ser selecionado de acordo com o local de trabalho de cada usuario. Caso o usuario
deseje entrar automaticamente no sistema toda vez que acessar o endereco do SEI,
deveré ser selecionada a op¢do “lembrar”, a mesma se recordara apenas do usudrio e
orgdo e nunca de sua senha.

Usuadrio:

Senha:

sel: ..
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#| Lembrar Acessar

Ao acessar o sistema, o usudrio sera direcionado para a pagina principal, que contém a
barra de cabecalho do sistema no topo da pagina (a), o menu de funcées do sistema na
barra lateral esquerda (b), o menu de controle de processos no corpo da pagina (c) e a
lista de processos recebidos e gerados no corpo da pagina ao lado direito (d).

a) barra de cabecalho do sistema
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A barra de cabecalho do sistema possui 9 fung¢des, cada uma delas descrita a seguir:

Para saber+: disponibiliza uma lista de videos de instrucdo do SEI.

Menu: esconde e mostra o menu de fungdes do sistema. Esta funcionalidade é util
quando um processo esta sendo analisado ou modificado e é necessario aumentar o
espaco disponivel em tela.

Pesquisa: busca processo pelo ntimero ou palavra-chave.

Selecdo de unidade: permite a mudancga de unidade do usuério dentre as que ele esta
vinculado no sistema.

Controle de Processos: carrega rapidamente a lista de processos da unidade.
Novidades: apresenta informacdes sobre a atualizacdo do sistema, cadastradas pelo
administrador do SEI.

Usuario: mostra o nome completo, o 6rgao e o nome de usudrio do sistema.
Configuracdes do sistema: permite selecionar o esquema de cores para apresentagao
do sistema para o usuaério.

Sair do sistema: efetua a saida do sistema pelo usudrio.

b) menu de fungoes do sistema

O menu de fungdes do sistema disponibiliza um conjunto de funcionalidades para o
usudrio trabalhar com os processos, podendo ser distintas dependendo do perfil do
usuario ou da unidade a qual o usudrio esta vinculado dentro do SEI. O perfil basico
(perfil padrdo para liberacdo de acesso inicial) apresenta as seguintes opc¢des:

Controle de Processos
Iniciar Processo

Retorne Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao

Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Internos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Estatisticas »
Grupos de E-mail

Grupos de Envio

¢) menu de controle de processos no corpo da pagina

Controle de Processos
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https://sei.campinas.sp.gov.br/

O menu de controle de processos possui 7 fun¢des, cada uma delas descrita a seguir:

Enviar processo: permite enviar um ou mais processos selecionados para outra
unidade.

Atualizar andamento: permite visualizar informacdo sobre o andamento dos processos
e se necessario acrescentar informacdes relevantes ao processo.

Atribuicao dos processos: permite atribuir um ou mais processos para um usudrio
especifico da mesma unidade onde o processo estiver.

Incluir em bloco: Permite ao usudrio selecionar determinados processos que tratem do
mesmo assunto para que a andlise seja facilitada, (lembrando que esta acdo ndo é a
Juntada), e esses processos s6 ficardo no bloco da unidade que selecionou, eles ndo
necessariamente precisardo ser tramitados ao mesmo tempo.

Sobrestar processo: permite parar um processo que esteja aguardando alguma
informacdo (dar pausa ao processo). Nessa operacdo o tempo para de ser contado para o
mesmo e a forma mais fécil de localizé-lo é entrando na barra “Processos Sobrestados”
no Menu do sistema.

Concluir processo na unidade: permite concluir o processo na unidade. Nao
interferindo caso o mesmo esteja em tramite por outras unidades, nesse caso o0 tempo
ndo para de ser contado no processo. Processos concluidos podem ser encontrados
através da Pesquisa, tanto por niimero quanto por palavras-chave, e pode ser reaberto a
qualquer momento por qualquer unidade.

Aneotacoes: registra anotacoes de texto no processo, que ficardo disponiveis somente na
unidade e ndo serdo visiveis para outras unidades quando o processo for tramitado.

d) lista de processos recebidos e gerados

1 registro 0 registros:

Recebidos Gerados
PMC.2015.00000002-84

Na lista de processos recebidos e gerados, ficam visiveis todos os processos aos quais a
unidade em questdo tem permissao para trabalhar. A identificacdo do estado dos
processos € feita de forma visual, através de cores e icones de informacdes.

Em relacdo as cores, os processos podem ser: vermelho (processo ndo recebido na
unidade), azul (processo recebido recentemente e com usuério trabalhando no mesmo) e
preto (processo recebido e sem movimentacao recente). Vale ressaltar que um processo
s6 permanece na coluna de Gerados antes de sua primeira tramitacdo. Apos o retorno o
mesmo ficara disponivel na coluna de Recebidos.

Em relacdo aos icones, os processos podem mostrar que possuem anotagdes, que estao
com retorno programado, ou que um documento foi incluido ou assinado no processo.

2. Iniciando um Processo

Para a abertura de um processo, deve ser selecionada a op¢do “Iniciar Processo” no
menu principal:

PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPINA S

sel.

Controle de Processos

Iniciar Processo

Retomo Programado

Na tela “Iniciar Processo” devera ser escolhido o tipo de processo desejado. Os tipos
mais usados pela unidade ficam em destaque assim que a tela é aberta. Para outros
tipos, deve ser selecionado o icone {;;(Exibir todos os tipos), ao lado de “Escolha o
Tipo de Processo”.

s
Para voltar a tela anterior devera ser selecionado o icone @'

O préximo passo € o preenchimento de dados de cadastro do processo.
Iniciar Processo

Tipo do Processo:
Licitagao v

Especificagao:

Classificagao por Assuntos:

03.04.01.03 - Licitagao

s
X

Interessados

Observagdes desta unidade

Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito Pablico

Vale ressaltar; nesta primeira tela vocé deve colocar as caracteristicas do processo e

nao o conteuido dele.



Temos entdo:

a) Tipo de Processo: Preenchido automaticamente no ato da escolha do tipo de
Processo no passo anterior;

b) Especificacdo: Preencher com uma breve descricdo em relacdo ao assunto do
processo; Ex.: Compra de HD's Externos;

¢) Classificacao por Assuntos: Preenchido automaticamente no ato da escolha do tipo
de processo;

d) Interessados: Pode ser preenchido selecionando uma unidade tanto quanto um
usuario do sistema. Nesta opcdo deve conter apenas um unico interessado
selecionado, pois no ato da abertura todas as unidades selecionadas serdo detentoras do
processo, ou seja, 0 mesmo ficara aberto em todas elas;

e) Observacao desta unidade: Neste campo é interessante que se coloque o objeto do
processo em questdo, uma vez que, sendo um sistema eletrénico, o mesmo fara buscas
por palavras chaves e um dos campos principais de busca é este;

f) Nivel de acesso: Na maioria dos processos esta opc¢ao vird preenchida, mas para
aqueles onde ndo constam preenchimento, aconselha-se que seja escolhida a opcdo
“PUBLICO”, uma vez que a transparéncia deve prevalecer sempre.

g) Agora basta clicar em “SALVAR?”, para que o sistema gere automaticamente o
ntimero do seu processo.
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Processo aberto somente na unidade SMCG-DEINFO.

Jl11c 2015 0000001630 [

P Consutar Andamento

Apbs a abertura do processo alguns icones ficam disponiveis na tela principal.

3. Funcionalidades

Os icones abaixo representam todas as agcdes que podem ser executadas dentro de um
processo. Algumas delas j& haviamos visto no “Menu controle de processos”, mas
vamos revisar.

NEEErEREEOE0
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Incluir documento: Permite a inclusdao de documentos gerados dentro do
proéprio sistema que podem ser assinados eletronicamente OU documentos
externos (PDF, XLS, ODS), e demais extensdes que estejam salvas em
alguma pasta no computador do usuério. (Nota 1)

Enviar Processo: Permite ao usudrio enviar o processo (tramitar) para outra
ou outras unidades.

Atualizar andamento: utilizado para incluir uma informacao/despacho de
andamento ao(s) processo(s) selecionado(s). Serve para registros meramente
interlocutérios e explicacdes de situagoes.

Ciéncia: Informa que um usuario verificou um documento “Deu ciéncia”,
muito utilizado em documentos externos, pois 0s mesmos ndo podem ser
assinados. Neste caso este botdo certifica de que o documento em questao
foi analisado pelo interessado.

Atribuir Processo: Permite atribuir o processo para um usudrio especifico
da mesma unidade onde o processo estiver.

Consultar/Alterar Processo: Permite ao usudrio retornar a pagina de
preenchimento inicial de abertura do processo e fazer alteragdes em alguns
campos. Esta funcionalidade é utilizada principalmente para que assim que
um processo seja concluido em todas as unidades o mesmo se torne ptiblico,
para que desta forma sua consulta possa ser feita por qualquer area.

Duplicar Processo: O usudrio que precisa abrir varios processos do mesmo
assunto e com os mesmos documentos diariamente pode utilizar esta
funcionalidade. O sistema abre um processo idéntico, com ntimero préprio e
possibilita alterar as informagdes dos documentos inseridos. Os documentos
assinados no processo original ndo sdo transmitidas ao processo duplicado.

Enviar Correspondéncia Eletronica: Permite que documentos de um
processo sejam enviados através de um endereco de e-mail. (Nota 2)

Relacionamentos do Processo: Utilizada para agrupar processos que
possuam alguma ligacado entre si (por exemplo, informacdes
complementares), porém, que devam caminhar separados. Caso existam
processos relacionados com o processo aberto, logo abaixo da arvore de




documentos aparecem 0s processos que possuem relacionamentos, visiveis
para todas as unidades.

Incluir em Bloco ou Bloco Interno: Blocos internos servem para organizar
conjuntos de processos que possuam alguma ligacao entre si. E uma
organizacado interna somente visivel pela unidade.

Gerenciar Disponibilizacdes de acesso Externo: Permite acesso aos
interessados externos de um processo. O acesso é dado somente a processos
na integra e por um periodo determinado. Envia e-mail com link que dara
acesso aos documentos do processo.

Acompanhamento Especial: O Acompanhamento Especial permite que um
processo puiblico ou restrito que ja tenha tramitado pela unidade permaneca
sempre visivel para a mesma, possibilitando a verificacdo de tramites
posteriores e atualizacoes.

Sobrestar Processo: Esta funcionalidade deve ser utilizada apenas quando
houver determinacao formal para interrupgdo do tramite do processo, seja
dentro do préprio processo ou a partir de outro processo. O sobrestamento
faz com que a contagem do tempo do processo fique suspensa.

Anexar Processo: Permite juntar de maneira permanente, processos do
mesmo assunto, com o mesmo interessado e mesmo objetivo, uma vez
verificado que as informagdes deveriam ou poderiam estar agregadas em um
processo unico. (Nota 3)

Concluir Processo: Permite concluir o processo na unidade, ndo
interferindo caso o mesmo esteja em tramite por outras unidades. Neste caso
o tempo ndo para de ser contado no processo. Processos concluidos podem
ser encontrados através da Pesquisa, tanto por niimero quanto por palavras-
chave e podem ser reabertos a qualquer momento por qualquer unidade.

Anotacoes: As anotacdes sdo de livre preenchimento e pode ser inserida em
varios processos ao mesmo tempo. Também é possivel mudar o nivel de
prioridade da anotacdo com isso a cor do simbolo ficard vermelho.
Anotacoes inseridas fica visivel apenas para a unidade que a criou e s6 é
tramitada junto ao processo no caso dessa opcao ser selecionada na tela de
tramitacdo, podendo também a mesma ser retirada do mesmo, isso significa
que ela desaparecera e nao mais podera ser vista, nem mesmo por quem a
criou.

Excluir Processo: Permite ao usuario excluir o processo criado, desde que
ndo tenha havido inclusdo de nenhum documento no processo. Apos a
inclusdo de documentos ndo sera mais possivel excluir o processo.

Controle de Processos: Leva o usudrio para a tela inicial do sistema onde
encontram-se todos os processos de sua unidade.

Com a inclusdo dos primeiros documentos algumas novas funcionalidades surgem na
barra de ferramentas do mesmo. Sao elas:

Gerar arquivo PDF: Permite ao usudrio gerar um arquivo em PDF do
processo, possibilitando ao mesmo a escolha dos documentos que quer inserir
neste arquivo.

Gerar arquivo ZIP: Permite ao usudrio gerar pasta zipada do processo,
podendo o mesmo selecionar os documentos desejados.

Dentro do sistema o usudrio pode utilizar algumas funcionalidades disponiveis no
Menu, por exemplo:

3.1 Notas importantes

Nota 1: Incluindo documentos no processo — Para inserir documentagdo ao processo

€ necessario clicar no icone i:l\ (“INCLUIR DOCUMENTO?”) localizado na
extremidade da fileira de botdes na parte superior da tela. Nesse momento o sistema
mostrara uma lista com os tipos de documentos contidos no sistema (aqui também é
possivel clicar no “+” para que a lista se expanda). Selecionado o tipo de documento
desejado o sistema mostrara uma nova tela para preenchimento de informacées
(similar ao de abertura do processo) antes de se digitar o contetido do texto desejado.
Nesta tela ainda é possivel selecionar o tipo “EXTERNQO? para inserir anexos ao

processo.

Embora exista essa possibilidade enfatizamos a necessidade da criacdo dos
documentos dentro do proprio SEI, evitando ao maximo o uso de documentos
externos, como os PDF e tabelas. Informamos que documentos criados dentro do
sistema, podem ser assinados eletronicamente, enquanto os Externos, ndo contam com
essa possibilidade.



Portanto, pedimos que faca-se o uso da Base de Conhecimento para utilizacdo correta
dos documentos que fardo parte do processo.

Vale lembrar ainda que os tipos de documentos com conteddo de uso comum entre
todos da Administracdo Publica serdo sempre criados pelos administradores do sistema,
visando a padroniza¢do nos processos.

Nota 2: Enviar Correspondéncia Eletronica — Tal funcionalidade permite ao usuario
enviar através de e-mail, documentos constantes em processos e nao necessariamente o
processo como um todo. Para tanto, é necessario que a unidade em questdo tenha seu e-
mail departamental cadastrado junto a base do sistema e que o mesmo seja acessivel
para facilitar a comunicagdo entre a unidade e quem receberé a informagdo. Os arquivos
selecionados serdao enviados em formato .HTML. Ressaltamos, a importancia do
preenchimento correto de todos os campos da funcionalidade, uma vez que o campo
“mensagem” sera tratado como corpo do texto de e-mail e também devido ao fato do
sistema registrar essa acao na lista de documentos do processo.

Nota 3: Anexar Processo — Nos processos fisicos, as vezes é necessdrio se fazer a
“juntada” de dois ou mais processos, e com o SEI isto também é possivel, através da
funcionalidade de Anexar Processo.

O relacionamento de processos é uma funcionalidade que permite juntar de maneiras
permanentes processos do mesmo tipo, com o mesmo interessado e com o0 mesmo
objetivo, uma vez verificado que as informacdes deveriam ou podem estar agregadas
em um processo unico.

*Atencado: Relacionar processos nado faz os processos envolvidos ficarem sob um
inico nimero de processo. Cada um continua com seu nimero, porém logo abaixo do

botdo de “Consultar Andamento” havera um link para o(s) processo(s) relacionado(s).
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Pesquisa
U @ Pesqusar

Pesquisar en: ¥ Processos | Documentos Gerados | Documentos Extemos

Interessado | Remetents

Assinante

Especificagéo / Descricio @

Obs.desa Unidace 0]

Assunto

Unidade:

NeSEl (Processo / Dacumento)

Tipo do Processo: \
Tipa do Documento M
N° Documento

Data Pariodo explicita 30 dias 60 dias

Sigla Usuario:

4. Retorno Programado:

| Retormo Programado

A funcionalidade “Retorno Programado” permite informar aos destinatarios de um
processo prazo para resposta a demanda. E muito ttil para controle de prazos de
demandas urgentes, prazos legais ou regimentais sobre as demandas ou prazos
definidos por autoridades externas ao Orgdo (p. ex. Ministério Piblico, Poder
Judiciério, Tribunal de Contas).

Ressaltando que dentro do sistema esta é a tinica funcionalidade que engessa os
processos, ndo possibilitando a unidade que o recebe, enviar a qualquer outra.

5. Pesquisa

| Pesquisa
Abre tela de pesquisa com diferentes opgoes:

Pesquisar em: () Processos () Documentos Gerados () Documentos Externos
Interessado / Remetente:

Assinante:

Especificagdo / Descrigdo:

Observacdo desta Unidade:

Assunto:

Unidade:

N°SEI:

Tipo do Processo:

Tipo do Documento:

N°do Documento:

Data: (') Periodo explicito () 30 dias () 60 dias
Sigla do Usudrio:

E possivel o modo de pesquisa livre ou estruturado.

O sistema realiza busca em processos e documentos (gerados ou importados para o
sistema). A pesquisa também retorna o contetido de documentos em formato PDF que
tenham passado por processo de Reconhecimento Otico de Caracteres (OCR). O
Sistema pode buscar palavra ou sentenca em documentos restritos. Neste caso, para as
unidades em que o processo nao tenha tramitado o SEI retornara o processo e
informara o documento em que se encontra o objeto da pesquisa, sem, no entanto,
mostrar o conteido do documento.



a. Na modalidade de pesquisa livre:
Basta inserir o termo procurado no campo “Pesquisa”, ao lado da identificacdo da
unidade, e o sistema buscara todos os documentos e processos que possuem aquele

termo:
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Pesquisa
Jomeciment de senigos 0] Fesaussr
Pesquisarem: ¥ Processos @ Documentos Gerados ¥ Documentos Extemos
Interessado / Remetente:
Assinante
Especifcacdo / Descricio @
Obs desta Unidade ®

Assunto

Unidade

NeSE (Processo/ Documento)

Tipo do Processo: =
Tipo do Documento e
N’ Documento

Data: Periodo explicita 30dias 60 dias

Sigla Usudrio
G resultados
§ Lictagio N' PHC 2015.00000001-01 ( Comité Gestor ) 0000022

Regist de precos para prestacéo de servicos para intalagio e manutenio de redes locais,ncluindo .. pontos de rede, & ponios d fes, com fornecimento de materal ¢ méo de obra. Justcatva ...
Unidade Geradora: SMCGP - GP Usuario: michel af Data: 221052015

§ Lictacdo N* PMC.2015.00000001-01 ( Sollcitagéo de Compras ) 0000012
2015, Objeto; Registo de precos para prestagio de servicos para instalagio & manutengio de redes ... locais, incuindo pontos de rede, e pontos d ghes, com o de ..
Unidade Geradora: SMCGP - GP - DEINFO Usudrio: tais barbosa Data: 07052015

b. Na modalidade de pesquisa estruturada:
No SEI, deve-se acessar a op¢do “Pesquisa” no menu principal.
Utilizando critérios de pesquisa:

Palavras, Siglas, Expressdes ou Ntimeros: busca ocorréncias de uma determinada
palavra, sigla, expressao (deve ser informada entre aspas duplas) ou ntimero.

E utilizando os campos disponiveis no formulario de pesquisa o usuario pode optar em
pesquisar processos, documentos gerados, documentos externos e ainda determinar um
periodo especifico.

6. Base de Conhecimento

| Base de Conhecimento

Permite descrever as etapas de um processo e anexar documentos relacionados ao
“Tipo de Processo” vinculado aquela base de conhecimento. As bases relacionadas
podem ser consultadas por todas as unidades.

O icone é visualizado ao lado do niimero de protocolo do processo, para todos 0s
processos criados com o “Tipo de Processo” correspondente, incluindo os processos
que foram abertos antes da criacdo da base.

Uma Base de Conhecimento somente pode ser modificada pela Unidade que a criou.

De forma a garantir uniformidade e a eficiéncia dentro da instituicdo, as bases de
conhecimento devem ser criadas pela Unidade com competéncia sobre os
procedimentos referentes ao Tipo de Processo.

7. Texto Padrao

| Textos Padrao

Um texto padrao é um texto que seja recorrente e que possa ser utilizado como um
contetido padrdo para documentos e e-mails gerados no sistema. Cada unidade devera
produzir seus préprios textos padrdo, como pareceres e despachos de deferimento ou
indeferimento, por exemplo.

Para a inclusdo de um texto padrdo é necessario selecionar a opgdo “Textos Padrdo” no
menu principal. O sistema abrira a tela “Textos Padrdo da Unidade”. Deve ser
selecionada a opgdo “Novo”. Os campos a serem preenchidos sdo:
“Nome”,“Descricao” e “Contetido”. Ao salvar as informagdes, o sistema abre uma tela
mostrando a inclusdo do novo texto padrdo em um quadro com a relacado de textos da
unidade. Qualquer usudrio na unidade pode alterar, consultar e excluir os documentos
gerados.


https://sei.campinas.sp.gov.br/controlador.php?acao=base_conhecimento_listar_associadas&acao_origem=arvore_visualizar&acao_retorno=arvore_visualizar&id_procedimento=19998&id_tipo_procedimento=8&arvore=1&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000949&infra_hash=3c130b46ffc573ea4e10f9ecf075a29d076d84484fbf8c077d87c7bb9292bf8e

8. Modelos
| Modelos

Modelos de documento sdo documentos inteiros que, pela necessidade de constante
repeticdo, o sistema permite que sejam salvos para redso. O SEI pode salvar modelos de
documentos se ja houver um grupo onde categoriza-los.

Para criar um grupo é necessario selecionar a op¢ao “Modelos” no menu principal da
tela “Controle de Processos”. O sistema abrira a tela “Modelos Favoritos”. Ao clicar na
opcao “Grupos”, o sistema mostrara a tela “Grupo de Modelos”, com um quadro que
contém a relagdo de grupos da unidade.

Na coluna “A¢des” do quadro, é possivel excluir ou editar os grupos existentes. Ao
clicar na opg¢do “Novo”, é possivel criar grupo.

9. Blocos de Assinatura

| Blocos de Assinatura

O “Blocos de Assinatura” é a funcionalidade utilizada para que um documento seja
assinado por um ou mais usuarios de unidades diferentes da unidade elaboradora. O
bloco permite a assinatura simultanea de varios documentos, com ou sem visualizacdo
de seus conteidos. No entanto, ndo é possivel disponibilizar bloco de assinatura para a
unidade geradora do processo. Neste caso, o processo devera ser atribuido para o
usuario que realizara a assinatura. Também é possivel assinar documentos de um bloco
de assinatura antes da disponibilizacdo.

Diferentemente dos blocos internos e blocos de reunido, serdo incluidos documentos
para assinatura em blocos e ndo processos, embora o sistema permita a visualizacdo dos
processos onde estdo incluidos os documentos do bloco.

E possivel incluir em um bloco de assinatura varios documentos de um processo ou de
varios processos de uma unidade. Também é possivel disponibilizar o bloco para vérias
unidades.

Quando for necessério que um usuério de uma unidade diferente da sua assine um
documento seu, TRAMITAR O PROCESSO NAO DA A PERMISSAO DE

ASSINA-LO. A tinica forma de permitir que alguém assine seu documento é através
do Bloco de Assinatura.

E possivel criar quantos blocos forem necessarios na sua unidade, mas se um bloco vai
sempre para o mesmo lugar, pra que criar varios iguais? Utilize o mesmo bloco
quantas vezes for necessario; é mais pratico!

9.1. Criando um bloco de assinatura

a) Clique na opcao “Blocos de Assinatura” no menu esquerdo da tela;
b)Selecione a opgao “Novo” no canto superior direito;

¢) No campo “Descricao” digite a quem esse bloco sera destinado, Ex.: Assinatura do
Secretdrio;

d)Logo abaixo no campo de “Unidades para Disponibilizagdo” digite a(s) unidade(s)
para onde este bloco deve ir;

e) Clique em “Salvar” no canto superior direito da tela.

Agora seu bloco esta criado!

9.2. Incluir um documento no bloco e
disponibilizar para assinatura

a) Acesse o processo e abra o documento que deve ser assinado;
b) Clique no botdo T (“INCLUIR EM BLOCO DE ASSINATURAS”);

*Nesta tela, o campo “Bloco” lista todos os blocos de assinatura que sua unidade ja
tenha criado e que nao estdo disponibilizados para outras unidades; a tabela logo

abaixo mostra todos os documentos constantes no processo que podem ser inseridos
no bloco de assinatura;

¢) Escolha o(s) documento(s) para incluir e escolha o bloco na lista;
d) Clique em “Incluir”;

*Agora o documento ja esta no bloco de assinatura, porém vocé deve disponibilizar o
bloco para a outra unidade.



e) Clique em “Ir para blocos de assinatura”;

f) Na tela de blocos de assinatura, clique no botdo g _|(“DISPONIBILIZAR
BLOCO”) para disponibilizar o bloco para a unidade de destino.

Pronto seu bloco esta nas maos da outra unidade!

Uma vez que a(s) assinatura(s) tenha(m) sido feita(s), é recomendavel que a unidade a
qual o mesmo foi submetido devolva-o para a unidade geradora, caso isso nao ocorra
cabe a unidade geradora indisponibilizar o bloco para prosseguir com o processo.

Para isso basta ir na tela de “Blocos de assinatura” no menu esquerdo da tela e no bloco
em questdo clicar no icone a:(__J(“INDISPONIBILIZAR BLOCQO”).

Nao é necessario conclui-lo. Reutilize o mesmo sempre que for necessario.

Vale lembrar que para esta agdo, ndo existem notificacoes no sistema de que um
bloco chegou até a unidade em questdo. Assim, é necessdrio que exista uma
comunicagdo entre ambas. Com esta agdo, ndo hd necessidade de tramitagdo do
processo, uma vez que dentro do bloco constam todas as informacdées referentes ao
mesmo.

9.3. Assinar Documentos em blocos de
Assinatura

Para assinar documentos em um bloco de assinaturas, os usuarios da unidade de destino
do bloco devem selecionar a opgdo “Blocos de Assinatura” no menu principal.

O préximo passo é verificar os blocos de assinatura disponibilizados para a unidade
(aparecera a indicacdo “disponibilizado™ na linha do bloco).

Basta clicar no icone da canetinha e todos os documentos serdo assinados de uma vez.

O usuério também tem a opcao de verificar toda a documentagdo ao qual precisa de sua
assinatura, assim como o processo na integra. Basta clicar no niimero do bloco que as
informagoes estardo disponiveis na tela.

10. Blocos de Reuniao

| Blocos de Reunido

O Bloco de Reunido possibilita que uma unidade disponibilize processos para
conhecimento de outras unidades, sem a necessidade de que estas unidades tenham
uma atuagao formal sobre o processo, para serem discutidos em reunides ou decisdo
colegiada. E uma forma de visualizar minutas de documentos em unidades diferentes
da geradora.

Os blocos de reunido permitem a inclusdo de um ou mais processos. Na tela Controle
de Processos, basta clicar na caixa de sele¢do ao lado do niimero dos processos a
serem incluido no bloco.

O sistema abrird a tela “Selecionar Bloco” com um quadro que mostra todos os blocos
de reunido e blocos internos abertos na unidade. Note que os blocos de reunido
recebidos de outras unidades e os blocos disponibilizados ndo aparecem nesta tela. Ao
selecionar uma ou mais op¢oes disponiveis e clicar no botdo “OK”, os processos serao
incluidos no(s) bloco(s) selecionado(s).

11. Blocos Internos

| Blocos Internos
Blocos internos servem para organizar conjuntos de processos que possuam alguma

ligacdo entre si. E uma organizaco interna somente visivel pela unidade.

Na tela “Controle de Processos”, pode-se incluir um ou mais processos, clicando-se na
caixa de selecdo ao lado dos niimeros dos processos que serdo incluidos em bloco.

12. Processos Sobrestados
| Processos Sobrestados

Como j& vimos anteriormente esta funcionalidade deve ser utilizada apenas quando
houver determinagdo formal para interrupcdo do tramite do processo, seja dentro do
proprio processo ou a partir de outro. O sobrestamento faz com que a contagem do

tempo do processo fique suspensa.



De maneira mais clara, o sobrestamento nada mais é do que uma pausa dada ao
processo.

13. Acompanhamento Especial

| Acompanhamento Especial

O Acompanhamento Especial permite que um processo publico ou restrito que ja tenha
tramitado pela unidade permaneca sempre visivel para a mesma, possibilitando a
verificacdo de tramites posteriores e atualizagdes.

Os efeitos de um Acompanhamento Especial se estendem para os processos
relacionados. Mesmo quando o processo é concluido em todas as unidades, ainda sera
visualizado ao se clicar no link do processo no quadro de Acompanhamento Especial.

Ao clicar na opgdo “Acompanhamento Especial” no menu principal, sera apresentado
um quadro com a relacdo dos processos da unidade que estdo em acompanhamento e as
informacgdes de controle, tais como: usuério que marcou o acompanhamento, a data, o
grupo, observacdo e ainda as agdes possiveis para o acompanhamento: “Alterar
Acompanhamento” ou “Excluir Acompanhamento”.

Esta funcionalidade permite a unidade concluir um processo e manté-lo em
acompanhamento permanente, sem necessidade de buscas pelo formulario de Pesquisa.
Também permite a organizagdo colocar categorias de acompanhamento estabelecidas
pela prépria unidade, além do acréscimo de observagoes aos processos em
acompanhamento. O Acompanhamento Especial categorizado somente é visivel para a
unidade que o criou.

Para a inclusdo, deve ser verificado se j4 existe grupo de Acompanhamento Especial
com o nome pretendido.

Caso ja exista, basta adicionar o processo ao grupo de acompanhamento. Caso
contrario, devera ser aberto um novo grupo.

Para acompanhar um processo que ndo esteja mais visivel na sua unidade, mas que seja
necessario um acesso rapido até ele utilize esta funcionalidade.

Evite marcar a opcdo “Manter processo aberto na unidade atual” como meio de

continuar acompanhando os processos; ela faz com que os documentos das outras

unidades ndo possam ser editados apos serem assinados a primeira vez.

13.1. Criando grupos:

a) Clique na opcao “Acompanhamento Especial” no menu esquerdo da tela;
b) Clique no botdo “Grupos” no canto superior direito da tela;

¢) Clique no botdo “Novo” no canto superior direito da tela;

d) Crie um nome para um grupo.

e) Clique no botdo “Salvar” no canto superior direito da tela.

13.2. Adicionando processos aos grupos:

a) Abra o processo desejado na tela Controle de Processos;
b) Clique no botdo (“ACOMPANHAMENTO ESPECIAL”);
¢) Selecione o grupo de acompanhamento que o processo deve ser inserido;

d) Clique no botdo “Salvar” no canto superior direito da tela.

14. Estatisticas

| Estatisticas »

O sistema gera estatisticas dos processos com todas as informacoes, incluindo
gréficos, podendo ser: Ouvidoria; Unidades e Desempenho de Processos.

15. Grupos de e-mail

| Grupos de E-mail

O SEI permite envio a grupos de E-mails cadastrados no sistema. O usudrio podera

adicionar novos grupos de E-mails a qualquer momento.



16. Grupos de envio

| Grupos de Envio

E facultado as unidades criarem grupos de envio de processos para unidades e
entidades, o que viabiliza a criacdo de conjuntos de destinatarios para posterior escolha
no envio de processos. Os grupos sao disponibilizados por meio do icone na tela
“Enviar Processo”.

17. Fluxos de Processos

Todos os tipos de processos tem uma imagem de fluxo relacionado. Apos abrir o tipo de
processo que vocé precisa, clique no simbolo (“BASES DE CONHECIMENTO
ASSOCIADAS”), depois no titulo do fluxo que vocé quer e por tltimo no link do
anexo da pagina que se abre.

Na imagem que serda carregada, estdo todos os passos necessarios para que aquele
processo corra, do inicio ao fim.

Utilize esta ferramenta!

18. Duvidas Frequentes

Acesso ao Sistema
1 — Ndo consigo acessar o sistema

a) Verifique se estd colocando usuério (e-mail sem @campinas), senha (a mesma
utilizada para logar na rede e no e-mail — importante lembrar que a cada alteragdo da
senha, automaticamente a do sistema também é alterada).

Blocos de assinaturas:

1 — Estou tentando incluir um documento no bloco de assinatura, mas ndo estd
sendo possivel

a) Verifique se existe um bloco criado em sua unidade, caso exista verifique se ele e o
documento desejado estdo selecionados;

b) Verifique se o bloco nao esta disponibilizado para que outra unidade possa fazer a
assinatura de documentos, caso estiver é necessdrio indisponibilizar o mesmo, pois
ndo é possivel a insercdo de documentos em blocos disponibilizados a outras unidades;

2 — A pessoa que precisa assinar os documentos do bloco ndo consegue localizar o
mesmo

a) Verifique se foi feita a disponibilizacdo do mesmo, dessa maneira o bloco fica
vermelho em sua unidade o que significa que foi "enviado" para a unidade em questao.

Ressaltando que a visualizagdo do Bloco de Assinaturas é feita através do Menu
disponivel ao lado esquerdo da tela inicial do sistema (ndo aparecerdo notificacoes
de disponibilizacdes)

3 — Com a disponibilizagdo de documentos no bloco de assinaturas, preciso tramitar
o0 processo para a unidade?

a) Ndo. A inclusdo de documentos em bloco elimina a etapa de tramitacdo, uma vez
que mesmo ndo enviando o processo a pessoa da outra unidade consegue visualiza-lo
na integra, basta clicar no nimero do bloco para que as informacdes de: Processo /
Documento/ Data / Tipo / Assinatura / Anotagoes / A¢des.

Planilhas:
1 — E melhor inserir como documento externo ou crid-las dentro do sistema?

a) Indicamos que sempre que possivel elas sejam criadas dentro do documento no
sistema, para facilidade na localizagdo e por ficar registrado no documento em questao
Criando dentro do sistema, evita-se 0 aumento da capacidade de armazenamento.

Documentos externos ndo poderdo ser assinados. Dessa forma, é utilizado a op¢do
de “Ciéncia”. Na maioria dos casos como: Orcamentos/cotagcdes; Documentagdo de
empresas; Relatorios do SIM entre outros, que ndo podem ser gerados internamente
no sistema, essa funcionalidade pode ser utilizada.

Processos:
1 — Como localizar um processo?

a) Se for um processo gerado ou que ja tenha passado por sua unidade (com nivel de
acesso restrito), basta ir até Pesquisa (localizada na parte superior do sistema, proximo



ao nome da unidade aberta) e digitar o nimero do processo ou alguma palavra que
encontra-se dentro do mesmo, isso serve também para todos os tipos de processos
abertos com nivel de acesso publico.

b) J& no caso de processos sigilosos esse procedimento ndo sera possivel, mesmo que
sua unidade tenha sido parte integrante do processo, uma vez que nesse nivel de acesso
apenas a unidade que o gerou e a unidade atual tem acesso ao mesmo, caso necessite
visualizar alguma informagdo contida em processos deste tipo é necessario que se faca
uma nova tramitacdo para sua unidade.

2 — Como saber para qual unidade tramitar um processo?

a) A maneira mais fécil, rapida e eficiente para saber os proximos passos de um
processo é sempre consultar a Base de Conhecimento do sistema, 14 estd localizado o
fluxo e constam todas as etapas que devem ser seguidas dentro de um processo.

Ressaltamos ainda que existe o “Consultar andamento” que segue logo abaixo do
dltimo documento inserido no processo, 14 sdo listadas todas as unidades por onde o
mesmo ja tramitou, e ainda no momento da tramitagdo é possivel clicar no “Mostrar
todas as unidades por onde tramitou”. Dessa forma ndo hd como um processo se perder
ou ir para uma unidade de forma equivocada.

Documentos Externos:

Antes de mais nada deixa-se claro que documentos externos devem ser apenas aqueles
tipos de documentos que até o momento ndo podem ser gerados dentro do préprio
sistema; um exemplo disso sdo os relatérios do SIM e a instrucdo de pagamentos de
notas fiscais. As certiddoes no caso de Licita¢gdes, também entram neste campo. Os
demais (como planilhas e Termos de referéncia) devem ser feitos através do editor do
SEL

Para o caso de ndo ser possivel gerar os documentos dentro do sistema pedimos sempre
que os mesmos sejam gerados da maneira convencional, digitalizados e inseridos no
formato PDF dentro do sistema.

Fluxos:
1 — Ndo sei como continuar. O que faco agora? Quais documentos devo inserir?

a) Consulte sempre a base de conhecimento do processo. L4 est4 toda a explicacdo do

que fazer, como fazer, quem deve fazer, qual a base legal e, principalmente, as
imagens dos fluxos para serem seguidas. Ndo corra risco de inserir um documento
errado ou fora de hora; se baseie nas imagens que elas foram colocadas ali para serem
vistas.

Retificacao de documentos

1 — Preparei um documento, tramitei e percebi que alguns itens estavam
incorretos. O que fazer?

a) Nesse caso, a melhor opgdo é a Retificacdo da informacéo descrita. Para essa acao,
existe o tipo de documento Retificagdo onde hé a possibilidade de “linkar” o
documento com informagdo incorreta, no documento de retificacdo. Basta clicar no
icone E, disponivel no menu do editor de texto do documento, e aparecera a caixa
para inserir o nimero de um documento. Dessa maneira, o0 mesmo se torna um link e
podera ser acessado mais facilmente pelo usuério que estiver lendo e/ou analisando o
documento.

19. Outras Informacoes

19.1. Exercitando o conhecimento e
descobrindo o sistema

Para facilitar a utilizagdo do sistema, foi disponibilizado um ambiente de treinamento
que pode ser utilizado por todos os usudrios que tenham acesso a base de produgdo do
SEIL

Nesse ambiente é possivel que o usudério faga testes, desde iniciar processos, inserir
documentos, assinar, tramitar, utilizar blocos de assinatura e todas as demais
funcionalidades contidas no sistema.

O link para acesso a esta base é:

https://sei-treinamento.campinas.sp.gov.br/sei

Ressaltamos apenas que por se tratar de uma base de treinamento, a mesma é
atualizada ou replicada sem aviso prévio aos usudrios, podendo apresentar pequenos
ERROS, pois é utilizada para testar novas funcionalidades antes de disponibiliza-las


https://sei-treinamento.campinas.sp.gov.br/sei

no ambiente de producdo.

Os logins, senhas e 6rgdos sdo exatamente os mesmos utilizados no ambiente de
producdo. Por esse motivo sugerimos alterar a cor dos ambientes para que ndo haja
confusdo em relagdo a processos “teste” e processos “reais”.

19.2. Canais de Comunicacao

Para facilitar a comunicagdo entre usuarios e administradores do sistema, foi criado uma
conta de e-mail onde é possivel a troca de informagdes e o esclarecimento de dividas
referentes ao sistema.

Lembrando que todas as secretarias indicaram nomes para serem gestores do SEI, e que
primeiramente os usudrios devem entrar em contato com oS mesmos.

Caso ndo tenha conhecimento de quem sdo os gestores da sua secretaria favor enviar e-
mail para: sei.duvidas@campinas.sp.gov.br que recebera o contato de seu gestor.

19.3. Padronizacao de procedimentos

Visando a melhoria em todas as etapas dos processos, estamos buscando a padronizagdo
dos mesmos, uma vez que tal acdo facilita a compreensdo de cada etapa, bem como a
transparéncia das informacoes.

Por esse motivo é comum solicitarmos informagoes aos gestores, bem como
agendamentos de reunido para entendermos o fluxo de trabalho, sugerirmos alteracdes,
entre outras agoes.

Lembrando também que nos colocamos a disposi¢do para sugestoes.

19.4. Treinamentos e Multiplicadores

Como é de conhecimento de todos os usuarios do sistema, estamos encerrando os
treinamentos SEI, no laboratério do 10° andar. Isto deve-se ao fato de que todos os
usudrios treinados tém como padrdo serem multiplicadores dentro de seus
departamentos e secretarias. Caso exista a necessidade de treinarmos alguém
especificamente para esta acdo, pedimos que entre em contato com a equipe do SEI,

pois providenciaremos treinamento avancado para estas pessoas (podendo ser de um a
dois representantes por secretaria).

Lembramos ainda, que o laboratério foi montado com 10 notebooks pertencentes ao
DEINFO e que ficardo disponiveis por prazo indeterminado no local, caso haja
necessidade de utilizacdo da sala.
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