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O QUE E O SEI!

O Sistema Eletronico de Informagoes (SEl), desenvolvido pelo Tribunal
Regional Federal da 42 Regiao (TRF4), € um sistema de gestao de processos
e documentos eletronicos, com interface amigavel e praticas inovadoras de
trabalho. Uma das suas principais caracteristicas é a libertacao do papel
como suporte fisico para documentos institucionais e o compartilhamento
do conhecimento com atualizacao e comunicacao de novos eventos em
tempo real.

O SEl é uma ferramenta que permite produc¢ao, edi¢dao, assinatura e
tramite de documentos dentro do proprio sistema, proporcionando a
virtualizacao de processos e documentos. Além disso, permite atuacao
simultanea de varias unidades em um mesmo processo, ainda que
distantes fisicamente, e reduz o tempo de realizacao das atividades.
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PONTOS NEGATIVOS DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS EM PAPEL

* Falta de agilidade no tramite dos processos

e Alto consumo de papel

* Guarda muitas vezes inapropriada

* Muitas pessoas envolvidas no tramite e guarda
* Equipamentos e manutencao

e Veiculos e manutencao

 Rastreabilidade dos documentos ineficiente
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BENEFICIOS DO SEI

Agilidade no tramite, na pesquisa etc

 Eliminagao de perda, extravio e destruicao indevida de
documentos e processos

e Armazenamento eficaz e seguro

* Retenc¢ao do conhecimento das rotinas de trabalho

* Transparéncia

e Reducao de custos com papel, armazenamento,

suprimentos, transporte, combustivel etc
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Programacao

Madulo 1 - Introducao

Madulo 2 — Base de Conhecimento

Madulo 3 — Operag¢des com Processos

Madulo 4 — Operagoes com Documentos

Modulo 5 — Operagdoes Avancadas com Processos
Madulo 6 — Blocos

Moddulo 7 — Recuperando Informagoes
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BOAS PRATICAS

= Padronizar Procedimentos;

= Consultar nossos manuais e o portal do SEI na Intranet;
= Respeitar o fluxo definido na Base de Conhecimento;

= Utilizar o editor de textos do SEI;
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MODULO 1 - INTRODUCAO
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ACESSANDO O SISTEMA

Endereco:

Usuario:

o
Sell Usudrio e senha: Login e
[ ] Senha:

senha de acesso ao
MPRJ Dominio do MPRJ.

Lembrar Aceszar |
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Para saber+ Menu Pesquisa _ COIMGP v IS

Descricdo

'Para saber +": disponibiliza lista de videos com
0 passo a passo de varias funcionalidades do Set.

“Menu” Permite ocultar ou mostrar 0 menu
principal,

"Pesquisa” Possibilita uma busca rapida com
diversos parametros sobre o0 processo ou
gocumento

“Controle de Processos™: permite ao usuario
voltar a pagina inicial.

-

em

B8 0:E

Descricdo

“Novidades™: permite a0 usuario manter-se
informado sobre novas funcionalidades
adicionadas ao Set

“Usudrio”: identifica o usudrio que esta logado.
“Configuragdes do Sistema”: permite ao usuario
alterar o0 esquema de cores.

“Sair do Sistema”: permite 3o usudrio sair com
Seguranca ao sistema
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TELA CONTROLE DE PROCESSOS

IDENTIFICADORES DE SITUAGCAO DO PROCESSO

20.22.0001.0000053.2018-55
€. 20.22.0001.0000040.2018-18
& 20.22.0001.0000054.2018-28

20.22.0001.0000058 2018-98

Retificagéo no Banco te Dados do
MGP

1°PJ de 540 Jodn da
Barraltlteragd no banco de
dadosMMPRJ 2013123458

Tipo de Processo

Especificacao

MPRJ

MINISTERIO PUBLICO
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20.22.0001.0000055.2018-98

PROCESSOS COM O NOMERO EM PRETO:
Processos ja acessados por algum usuario
daunidade.

20.22.0001.0000023.2013-22

PROCESSOS COM NUMERD EM
VERMELHO:

Processos remetidos aunidade, sinda nZo
scessados por ninguém. Ao acessa-lo, o
recebimentoé registrado no Andamento
do Processo

20.22.0001.0000040.2018-18

PROCESSOS COM NUMERD EM AZUL:
Processos ja acessados ou que sofreram
alguma ac3o pelo usuario durante o dizade
trabalho.

RETORNO PROGRAMADO DENTRO DO PRAZC

RETORNO PROGRAMADO COM PRAZO

ALERTA DE ALTERACAO NO PROCESSO

C\: ANOTACAO SIMPLES
0§ ar rsof

ANOTAGAO COM PRIORIDADE

MARCADOR DE PROCESSOS

EXPIRADO

Av. Marechal Camara, 370
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TELA CONTROLE DE PROCESSOS

Controle de Processos

_ R Alm3le

Yar processos atribhuidos a mim Year por marcadares Visualizagdo detalhada
1 registro:
Recebidos Processos Marcador
20.22.0001.0000043.2018-34  (wilson.silva) 1 & Teste
1 Teste 2
Lista de Processos (8 reqistras):
Processo Tipo Interessados

4 20.22.0001.0000054.2018- Retificagda no Banca de Dados
o5 do MGP

20.22.0001.0000043.2018- (wilson.silva) Retificagdio no Banco de Dados
34 do MGP

20.22.0001.0000052.2018- Retificagdo no Banco de Dados
do MGP

20.22.0001.0000051.2018- Retificacdo no Banco de Dados
do MGP

20.22.0001.0000040.2018- Solicitagdo de Analise Téchica
ao GATE

20.22.0001.0000026.2018- (bmvieira} Retificag@io no Banco de Dados
do MGFP

20.22.0001.0000042.2018- Solicitag&o de Diarias de
B1 Acumulacio de Membros

20.22.0001.0000030.2018- (fabiola.rodrigues) Retificagdo no Banco de Dados
=2 do MG

MINI
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MODULO 2 — BASE DE CONHECIMENTO
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BASE DE CONHECIMENTO

A Base de Conhecimento é um importante espaco dentro do SEI, onde sdo encontradas as
informacdes essenciais para a boa execucao de um processo administrativo. Nela, estarao
disponiveis as seguintes informacdes:

Descricédo do processo;

Dono do processo e responsavel pelas informacdes da base;
Processos e descri¢cdes de suas atividades;

Relacdo de documentos tramitados no processo.

oD

A base de conhecimento pode ser consultada por todas as unidades por meio do icone [B]

MINISTERIO PUBLICD DO RID DE JANEIRD Utilize a Base de
Conhecimento sempre
que tiver duvidas de
como executar suas
atividades.
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BASE DE CONHECIMENTO

A Base de Conhecimento também pode ser acessada através do menu principal:

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

NO MENU PRINCIPAL, CLIQUE

| Base de Conhecimento

B EM BASE DE CONHECIMENTO

Textos Padrao

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas

Grupos

Inspecao Administrativa
Relatérios

[Sem titulo]

MPRJ

MINISTERIO PUBLICO

DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Base de Conhecimento

Fesquisar

Palavras-chave:
Retificagdo @

1 resultado

Retificagan de hanco de dadas do MGP
Retificagdo de banco de dados do WGP Qual & finalidade do ..

CGEMGP
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BASE DE CONHECIMENTO
MPQ \”\|\_|_f|:,.|,|, g .;l. o ||H.
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Base de Conhecimenta
RETIFICACAO DE BANCO DE DADOS DO MGP
(Jual a finalidade do procedimento?

Solicttar retificapfes de dades constantes no banco de dados do sisterna MGP, desde que as alterac@es nfo possarn ser executadas diretamente pelos usuatios. Eessalta-se que ha diretriz do Cornit® Gestor do MGP no sent
mmplementadas diretamente na base de dades devem ser realizadas somente em stuagfes excepcionas, quando o apuste for mdispensavel & promocio do andamento do fetto, e que solicttagfes de retficagfo relactonados 4 ¢
registro de movimentos, nfo poderdio ser atendidas, conforme mformative enviado por emal no dia 06/12/2016.

Quem ¢ o responsavel pelo procedimento? E a quem ele deve ser encamnhado?

Responsavel pelo procedimento: O drgho que solictta a retificagio na base de dados.

Deverd ser encarrinhado ao Cotraté Gestor do Ststema MGP.
Quem pode imstaurar este procedimento?

Podera ser mstaurado pelo serwdor ou pelo Promotor de Justiga. Se mstaurado pelo sernidor, devera ser assmado pelo Promator de Justica.
Como este procedimento deve ser mstruido?

(0 requerente devera preencher ¢ formulane (Retficagio no banco de dados do MPG) contendo as mformagfes necessanas para a retficagio no banco de dados (Ex: o° MPRJ, nome do movimento a ser retficado, data &
correto)

MpRJ Av. Marechal Camara, 370
Centro — Rio de Janeiro — RJ

MINISTERIO PUBLICO WWW.mprj.mp.br

DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO




EXERCICIO 1 — CONSULTANDO A BASE DE CONHECIMENTO

Cada Aluno deve consultar a base de conhecimento para entender o seu funcionamento.
Passo-a-passo:

No menu principal, selecione a op¢cao Base de Conhecimento;
No campo Pesquisa, pesquisar utilizando o termo “Retificagao;
Selecionar o item resultado da pesquisa;

Ler a base de conhecimento identificando suas sessdes;

b P
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MODULO 3 — OPERACOES COM PROCESSOS
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RECEBENDO PROCESSO NA UNIDADE

Na Tela Controle de Processos vemos uma relagao com todos os processos recebidos pela
unidade. Os processos em cor vermelha, ainda ndo foram recebidos por nenhum usuario na
unidade. Para recebé-los, basta clicar sobre um.

Controle de Processos

2| [RAmae Bl

Wer processos atribuidos a mim Yar por marcadores Visualizagdo detalhada
4 reqistros: 4 reqistros:
Recehidos Gerados
20.22.0001.0000054 2013-28 20.22.0001.0000055.2013-98
20.22.0001.0000040.2018-18 20.22.0001.0000051.2018-12

PARA RECEBER UM
PROCESSO BASTA CLICA-LO

MpRJ Av. Marechal Camara, 370
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ACESSANDO UM PROCESSO

Ao clicar em um dos processos listados na tela de “Controle de Processos” sera apresentada
uma nova tela que possibilitara ao usuario visualizar seu conteddo, conforme a figura abaixo.

MINISTERIO FUELICO DO RIO DE JANEIRD

Para saber+ Menu Pesquisa _ CGEMGP v B

""" EI Sullcltagau de Anallse Ten:nn:a a0 GATE STIC 0000116 4
""" D Informagao CGSMGP 0000119 rd

""" J:’j’ 20.22.0001.0000039 .2018-45

""" -] Despacho CGSMGP 0000131

ﬁ Consultar Andamento

MPRJ

MINISTERIO PUBLICO

DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Processo aberto somente na unidade CGaMGP.
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ACESSANDO UM PROCESSO

Na parte direita da tela do processo vemos todos os botdes de operacdes com processos e,
logo abaixo, informacgdes sobre:

« Status: indica se 0 processo esta aberto ou se ja foi concluido (encerrado).

* Localizacao: indica em qual (ou quais) unidade (s) o processo esta aberto.
» Atribuicdo: indica para qual usuario foi atribuido o processo (caso houver).

BOTOES DE OPERACOES COM PROCESSOS
¥
18| |o EIHEI

Processo aberto somente na unidade CGSMGP (atribuido para bmyvieira).

~
STATUS E LOCALIZACAO
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INICIAR PROCESSO

« No SEl tudo é processo;

« N&o importa se vocé vai tramitar um processo volumoso ou enviar um simples
documento para outra unidade dentro do seu 6rgdo. Em todos os casos, € necessario
iniciar um processo, ou inserir um documento em um processo ja existente. E sempre no
interior de um processo que tramita um documento;

* No SEI, qualquer unidade pode iniciar um processo;

MpRJ Av. Marechal Camara, 370
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INICIAR PROCESSO

No SEI, autuar se torna “iniciar” um processo. No menu Principal:
1. Clique em “Iniciar Processo”;

2. Escolhao Tipo de Processo;

Administracao ’ . " o ~
Controle de Processos Os tipos mais usados ficardao em

destaque quando atela é

[iniciar Processo | <«
Retorno Programado
Pesquisa
Base de Conhecimento
Textos Padrdo
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura Escolha o Tipo do Processo: @
Blocos de Reunido
Blocos Internos |
Contatos
Processos Sobrestados

aberta

Retificagdo no Banco de Dados do MGP €=

Acompanhamento Especial Solicitagao de Analise Tecnica ao GATE

Marcadores Solicitac&o de Diarias de Acumulagio de Membros
Pontos de Controle

Estatisticas b

Grupos b
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INICIAR PROCESSO

3. Preencha as informacgdes sobre o processo e clique em Salvar;

Iniciar Processo

Tipo do Processo:

Retificagdo no Banco de Dados do MGP i

Especificagdo

Classificag&o por Assuntos:

930027 - Sistemas de informag o )—’ﬂ
& B
" O

Interessados
PlEX
& &
& 8

Ohservagies desta unidade

Y
Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito * Piblico

Obs: Recomendamos que o usudrio preencha somente o campo especificagdes, inserindo informacdes que o ajudem a
localizar o documento em uma eventual busca futura. (limite do campo é de 100 caracteres). Veremos os demais campos no
proximo slide.

Av. Marechal Camara, 370
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INICIAR PROCESSO

« ESPECIFICACAO :Insira informacdes que diferencie processos de mesmo tipo.

« CLASSIFICACAO POR ASSUNTOS : Os processos no SEl ja vém classificados, desta forma
nao é necessaria nenhuma ag¢ao no campo Classificagao por assuntos.

* INTERESSADOS: Esse campo serve para incluir e editar os interessados em um processo.

« OBSERVACOES DESTA UNIDADE: Insira informagdes adicionais que facilitem a identifica¢do
e a recuperacao do processo.

« NIVEL DE ACESSO: A classificagdo por nivel de acesso é obrigatéria no SEl. S3o trés os
niveis de acesso: publico, restrito e sigiloso.

0S DOCUMENTOS E PROCESSOS DEVEM SER

CLASSIFICADOS COMO PUBLICOS, A EXCECAO

DAQUELES QUE CONTENHAM INFORMAGCOES

SIGILOSAS OU PESSOAIS, NA FORMA DA LEI DE
ACESSO A INFORMACAO.

MpRJ Av. Marechal Camara, 370
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NIVEIS DE ACESSO

* Publico: quando o conteudo de todos os documentos em um determinado processo sao
visualizados por qualquer usuario cadastrado no SEl;

* Restrito: quando o acesso ao contetido dos documentos em um processo é restrito as
unidades pelas quais esse processo tramitar, e, obviamente, a todas as pessoas que
estiverem vinculadas aquelas unidades; e

* Sigiloso: quando o acesso aos documentos e ao processo é exclusivo as pessoas a quem
for atribuida permissao especifica. Significa que cada processo sigiloso tem um rol de
usuarios credenciados.

MpRJ Av. Marechal Camara, 370
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NIVEIS DE ACESSO

* Cabe enfatizar que a regra geral é classificar os processos e documentos como publicos .

* Entretanto, a regra geral deve conviver em harmonia com a prote¢ao a informacao
sigilosa e pessoal , e também deve respeitar a protecao relativa as informagoes utilizadas
como subsidio para a tomada de algumas decisoes ou para a edicao de ato normativo.
Portanto, é preciso atencdao no momento de classificar um documento inserido ou criado
no SEl. Embora a publicidade seja a regra, existem casos em que a restricao de acesso e
até mesmo o sigilo devem ser observados, sob pena de violagdao de normas constitucionais
e legais.
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EXERCICIO 2 = INICIANDO PROCESSO

Cada aluno deve Iniciar 2 processos*, utilize o Tipo de Processo Retificagdo no Banco de
dados do MGP. Conforme o Passo-a-passo abaixo:

1. No menu principal, selecione a op¢ao Iniciar processo;
2. Selecione o Tipo de Processo Retificagao no Bando de dados do MGP;

3. Preencha as informagoes sobre o processo e clique em Salvar;
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EDITANDO INFORMACOES DO PROCESSO

E possivel também, editar as informacdes de cadastro do processo. Dé preferéncia sempre a edi¢cdo do
cadastro do processo, exclua em ultimo caso.
Alterar Processo

A Protocolo: Data de Autuacio:
ALTERAR INFORMACOES 20.22.0001.0000043.2018-34 13062018
CADASTRAIS DO SISTEMA Tino do Processo:
Retificacdo no Banco de Dados do MGF hl
Especificagdo:
teste
i Classificacao por Assuntos:
I
o % 930027 - Sistermas de informacdo Fab 4
g © S
Interes=ados:
Processo aberto somente na unidade CGESMGPR. l PE
o
= 8
gbsewagﬁes desta unidade:
|
=
Nivel de Acesso |
F Sigiloso Restrito = Publico
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EXCLUINDO UM PROCESSO

Para o caso de processos abertos indevidamente, é possivel a exclusao pela unidade geradora,
por meio do icone .

REGRAS PARA EXCLUSAO DE PROCESSOS:

a) O processo nao podera ter andamento aberto em outra unidade além da geradora: o
simples envio para outra unidade impossibilita a exclusao, mesmo que nao tenha ocorrido
acesso;

b) O processo nao podera ter documentos;

c) O processo possui documentos externos e/ou gerados no sistema que podem ser

excluidos: permite que sejam efetuadas as exclusdes de todos os documentos e, depois, a
do processo.
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EXCLUINDO UM PROCESSO

Nos casos em que editar as informagdes de cadastro n&o for suficiente, proceda a exclusao:

EEE%

EXCLUIR PROCESSO, SE
ELE NAO TIVER $IDO
ENVIADO A OUTRA

UNIDADE

PARA O CASO DE PROCESSOS ABERTO
INDEVIDAMENTE, QUE JA TENHAM ANDAMENTO
EM OUTRAS UNIDADES, A FUNCIONALIDADE A SER
UTILIZADA E A ANEXACAO DE PROCESSOS. APENAS
0S USUARIOS COM O PERFIL BASICO PODERAO
ANEXAR PROCESSOS. CASO VOCE PRECISE
REALIZAR ESTA OPERACAO, IDENTIFIQUE NA SUA

UNIDADE QUEM TEM ESSA PERMISSAO E SOLICITE
A ANEXACAO DOS PROCESSOS.
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EXERCICIO 3 — EXCLUINDO PROCESSOS

Cada aluno deve excluir um dos processos criados no exercicio anterior, utilize o Tipo de
Processo Retificagcao no Bando de dados do MGP. Conforme o Passo-a-passo abaixo:

1. No menu principal, selecione o processo criado a ser excluido;
2. Selecione o icone Excluir processo;

3. Clique OK na mensagem de confirmacao;

MpRJ Av. Marechal Camara, 370
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ATRIBUINDO PROCESSO A UM USUARIO

Atribuicdo € um recurso para distribuir os processos entre usuarios da unidade. Ela néo
impede que outros usuarios da unidade atuem no processo (inserindo, editando e

assinando documentos), apenas informa que ele esta sob os cuidados deste usuario em
particular.

JW§0.22.0001.0000051.2015-12 E % .HE
~E] RetificagAo no Banco de Dados MGP Lot

P consultar Andamento 2 mE a

Frocesso aberto somente na unidade CGSMGP.

2.SELECIONE O SERVIDOR A QUEM O PROCESSO SERA
ATRIBUIDO.

3. CLIQUE EM
SALVAR
Ll Atribuir Processo /1
& Consultar Andarmento

Atribuir para:

Av. Marechal Camara, 370
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EXERCICIO 4 — ATRIBUINDO PROCESSOS

Cada aluno devera atribuir um processo ao seu usuario. Conforme o Passo-a-passo abaixo:
1. Na tela de controle de processos, selecione um processo da coluna recebido;

2. Selecione o icone Atribuir processo;

3. No campo Atribuir para, selecione o seu nome na lista;

4. Clique em Salvar;

5. Verifique por meio da opg¢ao “Ver processos atribuidos a mim” na tela controle de
processos o processo atribuido.
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INSERINDO ANOTACOES

O recurso das anotacdes é perfeito substituto dos papeizinhos com grampos e post-its
gue estamos acostumados a utilizar no processo em papel! Tem como principal funcéo
registrar orientacfes para o trabalho do usuério na Tela Controle de Processos.

va] [olélal [Flija]s
Al ool laE Bl

PriCeEsso aherto somente na unidade CGEMGP.
1. COM O PROCESSO ABERTO, CLIQUE NO iCONE “ANOTAGOES”

Anotacdes 20.22.0001.0000051.2018-12

(] =

Descrigdo:
Atencdn ao prazo.
2.FORNECA A DESCRICAO AS ANOTACOES PODEM SER REALIZADAS EM

P LOTE. NA TELA DE CONTROLE PROCESSOS,

J___f 20.22.0001.0000051.2018-12

""" [E]Retificacio no Banco de Dados MGP

P Caonsultar Andamento

SELECIONE OS PROCESSOS DESEJADOS E

Prioridade CLIQUE NO iCONE DE ANOTACOES.

3. SELECIONE, SE PRIORIDADE .
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EXERCICIO 5 — INSERINDO ANOTACOES

Cada aluno devera inserir anotagoes em um processo. Conforme o Passo-a-passo abaixo:
1. Na tela de controle de processos, selecione um processo;

2. Selecione o icone Inserir anotacgoes;

3. No campo descrigao, insira contetudo da anotacao;

4. Clique em Salvar;

AS ANOTACOES PODEM SER REALIZADAS
EM LOTE. NA TELA CONTROLE DE
PROCESSOS, SELECIONE OS PROCESSOS
DESEJADOS E CLIQUE NO “ICONE DE
ANOTACOES.
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ENVIANDO PROCESSOS

* No SEI, a tramitacdo é denominada Envio de Processo. Selecione o Processo que deseja
enviar e clique no botéao “Enviar Processo”.

'
O ENVIO DOS PROCESSOS TAMBEM PODE

SER REALIZADO EM LOTE, NA TELA

CONTROLE DE PROCESSO. SELECIONE OS
PROCESSOS DESEJADOS, CLIQUE NO iCONE
DE ENVIO E SIGA AS ORIENTAGCOES ACIMA.

& Consultar Andamenta

Processo aberto samente na unidade CGSMGP.

3. CLIQUE EM ENVIAR

Enviar Processo

Manter processo ahero na unidade atual

Processos: Remaver anotagdo
20.22.0001.0000051.2018-12 - Relificagdo no Banco de Dados do MGP

Ermviar e-mail de notificag o

|
Unidades: Retorno Programado |
Mostrar unidades por ande tramitou

Fali: Y Datacerta

Prazo em dias

2. INDIQUE A(S) UNIDADE(S) PARA O ENVIO DO PROCESSO

MpRJ Av. Marechal Camara, 370

Centro — Rio de Janeiro — RJ
MINISTERIO PUBLICO WWW.mprj.mp.br
DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO




EXERCICIO 6 — ENVIANDO UM PROCESSO

Cada aluno deve enviar o processo outra unidade que vocé tenha acesso. Conforme o Passo-

a-passo abaixo:
ANTES DE ENVIAR O PROCESSO A OUTRA UNIDADE,

SEMPRE _VERIFIQUE O CONTEUDO DE TODOS OS
1. Na tela do processo, selecione o icone Enviar Processo; VANV ANy LYW LI LRIV J 5771

CORRETOS. ANTES DO ENVIO, VOCE PODE ALTERAR
INFORMACOES  CADASTRAIS, EDITAR CONTEUDO,
SUBSTITUIR ARQUIVO ANEXO E ATE EXCLUIR O
DOCUMENTO

2. No campo Unidade, digitar Unidade “x”;

3. Na3ao marcar outras OPGGES; NUNCA DEIXE PROCESSO ABERTO NA UNIDADE ATUAL, O
PROCESSO DEVE ESTAR ABERTO APENAS NA UNIDADE QUE
ESTA EXECUTANDO ACOES SOBRE ELE. DESTA FORMA,

QUANDO UM PROCRESSO E ENVIADO A OUTRA UNIDADE,
ENTENDE-SE QUE SEU TRAMITE NA MESMA FOI
CONCLUIDO.

4. Clique em Enviar;

5. Selecionar na Barra de Ferramentas a Unidade para
verificar se o processo foi enviado corretamente;

qual vocé enviou o processo e
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IDENTIFICANDO A TELA RETORNO PROGRAMADO

« A funcionalidade “Retorno Programado” permite informar aos destinatarios de um
processo um prazo para resposta a demanda. E muito Gtil para controle de prazos para
demandas urgentes, prazos legais ou regimentais sobre as demandas ou prazos definidos
por autoridades externas ao Orgéo.

Enviar Processo
_— 4. CLIQUE ENVIAR

Processos:
20.22.0001.0000051.2018-12 - Retificagdo no Banco de Dados do MGP

Unidades:

| mMostrar unidades por onde tramitou
GEl- GERENCIADE SISTEMAS DE INFORMAGAD P'ﬁ
K

> 2. ENCONTRE E SELECIONE O DESTINATERIO

#| Manter processo aberto na unidade atual
Remover anotagao

Enviar e-mail de notificagdo

Retorno Programado I—
® Datacerta [28me2018 | > 3. DEFINA O PRAZO

Prazo em dias
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IDENTIFICANDO A TELA RETORNO PROGRAMADO

« O cone “Retorno Programado” fica visivel para as unidades de destino do processo.
Ao passar o cursor sobre o icone, ele mostra a data de retorno e a unidade que o definiu.
A medida que o prazo vai diminuindo, o icone muda de cor, indicando a proximidade do

vencimento 8.

Recehidos
20.22.0001.0000051.2018-12

Retorno Programado
CGEMGP 220672018 (1 dia)
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RETORNO PROGRAMADO

« A funcionalidade néo retira o0 acesso ao processo caso a demanda nao seja atendida no
prazo. Ou seja, ndo trava o trabalho sobre o processo, apenas marca e controla prazos:

guem demandou processo com prazo para unidade e quem esta devendo processos com
prazos definidos pela unidade.

« A unidade demandada com prazo em um processo nao pode conclui-lo ou envia-lo para
terceiros, exceto se o processo for mantido aberto na unidade atual, podendo, neste caso,
inclusive, definir um outro prazo para a unidade destinataria.
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VERIFICANDO PROCESSOS COM RETORNO PROGRAMADO

E possivel verificar a relacdo de controles programados da unidade, por meio da opc&o
“Retorno Programado” no menu principal.

Controle de Processos
Iniciar Processo
Ret = d ﬁ NO MENU PRINCIPAL CLIQUE EM RETORNO

etorno Programado PROGRAMADO
Pesquisa
Base de Conhecimento
Textos Padrio

Retorno Programado
Modelos Favaritos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunidn Processos aguardando retorno de outras unidades w0 2018 =
<« Junha s

o

Blocos Internos 1 registro: DS T Gas DATA A
Contatos - Data Datade | _frazo . il 2 VENCER
Processo Unidade Programada Retorno  Restante Acdes 14 5T e g

Processos Sobrestados Efetiva {dias)

. 20.22.0001.0000040.2018- 200062018 101 AZ A3 14 15 16

DRH | 21/06/2018
Acompanhamento Especial 18 12:35:36 17 18 119 20 [21] 22 23
Acompanhamento Ouvidaria 24 36 36 27 28 29 30
harcadores
Quinta-fi
Pontos de Controle 21 Jun:Lndae:;:s
E— b RETORNO PREVISTO PARA
Wertodo o més O MES

Arquivamento

Desarguivamenta

Localizadores 4
Grupos 4
Inspegdo Administrativa

Relatdrios 4

Av. Marechal Camara, 370
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CONCLUINDO UM PROCESSO

« Uma vez que todas as providéncias possiveis tenham sido tomadas por todas as
unidades competentes e 0 processo tenha atingido seus objetivos, chega o momento de

encerra-lo.

« VaparaaTelado Processo e clique no icone Concluir Processo.

CLIQUE NO iCONE CONCLUIR PROCESSO «

J:f 20.22.0001.0000055.2018-98

18 o€ Rinialaihi snEwgleze

# Consitar anarento Processo aberta Somente fa Lnidade CGSMGP.

APENAS SERVIDOR DA UNIDADE QUE ABRIU O
PROCESSO DEVERA REALIZAR A CONCLUSAO DO
PROCESSO, POIS ESTE SABERA SE O PROCESSO
ATINGIU SEU OBIJETIVO.
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PRIORIZANDO UM PROCESSO

« No SEI é possivel organizar processos através de marcadores coloridos, 0s gquais sao
fixados na tela de Controle de Processos. Os marcadores séao utilizados para priorizar
processos na unidade. Para incluir um marcador no processo desejado basta seguir as

instrucdes abaixo:
i:lll © EIHEI

Processo aberto somente na unidade CG5MGP.

& Consultar Andamento

2. ESCOLHA O MARCADOR

1. CLIQUE NO iCONE PARA ABRIR A EDICAO DE MARCADORES

Gerenciar Marcador

Marcador:
& Teste -

Texta:

é 3. INSIRA TEXTO (OPCIONAL)
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INSERINDO UM NOVO MARCADOR

1. CLIQUE EM “NOVO”

Gerenciar Marcador 1‘
Marcador:
@ Teste ! 7 4. SALVE
Texta: 2. INSIRA O NOME DO MARCADOR
Novo Marcador T
3
jcone: Nome:
&
‘
&
&
¥
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MODULO 4 — OPERACOES COM DOCUMENTOS

Av. Marechal Camara, 370
Centro — Rio de Janeiro — RJ
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CRIANDO DOCUMENTOS INTERNOS

 Todo processo é criado inicialmente sem documentos, como uma “pasta vazia”.

« O SEl diferencia os documentos internos, gerados no editor de texto do sistema e assinados
com assinatura eletrénica, e documentos externos, gerados fora do sistema (como planilhas
do Excel e arquivos PDF etc).

Jg-0. 22 0001.0000043.2018-34

— [E]Retificacdo no Banco de Dados MGP APTI 0000121 &

—> B Anexo (0000123)
DOCUMENTO EXTERNO

""" [ Despacho CGSMGP 0000126

DOCUMENTO INTERNO
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CRIANDO DOCUMENTOS INTERNOS

Para Incluir um documento interno:

1. CLIQUE EM INSERIR DOCUMENTO

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: ©

i 1
CLIQUE NO ICONE PARA VER A Externn
LISTA COMPLETA DE ANEXO | - Identificag &0 Individual

GaTE Fomulario)

DOCUMENTOS

ANEXC Il - Enderega para Edificagtes
GATE Fomulirio)
Gerar Dﬂcumentﬂ ANEXO IIl - Tahela de Quadros de Anexos

. p GaTE [Fomulirio)
Escolha o Tipo do Documento: ©

Anexa

Despacho
|. | ) Infarmagén
Externo ] oicin
Requer\menta de Diarias de Membros -
2. ESCOLHA O Despacho

. Acumulagio (Farrularia)
TIPO DE Infnrmau;ao Retificagao no Banco de Dados

4 Fi [E
DOCUMENTO Retificacéo no Banco de Dados MG (Formulario) misp (Formuléri)

Solicitag&o de Analise Técnica ao
GaTE (Formulario)
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CRIANDO DOCUMENTOS INTERNOS

3. PREENCHA OS

Gerar Documento DOCUME
Despacheo
Texto Inicial
Dosumento Modelo 3.1 ESCOLHA SE QUER PARTIR DE UM DOCUMENTO
Testn Pacio Eam 4l  IODELO, TEXTO PADRAO, OU SE QUER COMECAR COM UM

® Menhum DOCUMENTO EM BRANCO (NENHUM)
Descrigdo:
Interessados:
PLEX
] l,
Classificagdo por Assuntos:

Observagies desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso Restrito * Piblico

Confirmar Dados

3.2 INDIQUE O NiVEL DE ACESSO DO 4. CLIQUE EM CONFIRMAR DADOS
DOCUMENTO
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UTILIZANDO TEXTO PADRAO

Se, nos processos de sua unidade, houver um texto que seja recorrente em documentos de
diversos processos, vocé pode otimizar o trabalho usando a funcionalidade do Texto Padréao.
Para comecar, selecione essa op¢ao no Menu Principal.

Adrinistracio 4
Caontrole de Processos

Iniciar Processo

Retarno Frogramado

Fesguisa

Ease de Corlhecil’ﬂentD NO MENU PRINCIPAL, CLIQUE
Textos padra”_ EM TEXTOS PADRAO.
Modelos Favaritos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Elocos Internos

Contatos Textos Padrao da Unidade CGSMGP

Processos Sobrestados

Acompanharmento Especial
Acompanharmento Ouvidoria

Marcadaores

FPontos de Controle

Estatisticas »
Argquivamento

Desarguivarnento

Lacalizadores 4
Grupos »
Inspegio Administrativa

Relatdrios 4
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UTILIZANDO TEXTO PADRAO

Novo Texto Padrio Interno 4. CELIIVIQUE

maE —>
Nome:

Minuta de encaminhamento a Coordenagdo q 1. FORNECAO NOME DO TEXTO

Descrigao:
Encarrflnhamento de Procedimento a Coordenagdo co CGEMGP é 2. FORNECA A DESCRICAO DO TEXTO
Conteiido:
& codigo-Fonte || J0 Bg @ N I S = X x* 3 4 - B~ @
2 |2 Qe E = ]
Estiln -

Frezado Coordenador,
Segue procediments para analise.

Eespettosamente

Textos Padrao da Unidade CGSMGP

3. EDITE O CONTEUDO DO TEXTO [ Hove | [ Extuir | [ imprimir | [ Feshar |
USANDO OS RECURSOS DO EDITOR

Lista de Textos Padrdo Interno da Unidade (1 registro):

D - Nome Descricéo Acies

28 Minuta de encaminhamento a Coordenagéo Encaminhamento @ [& =
de Procedimento
a Coordenagio
co CGSMGP

CLIQUE NOS ICONES PARA VISUALIZAR,
EDITAR OU EXCLUIR O TEXTO.

Centro — Rio de Janeiro — RJ
MINIS www.mprj.mp.br
DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
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UTILIZANDO TEXTO PADRAO

Para utilizar o texto padrdo em documentos criados por sua unidade, basta utiliza-lo como texto
inicial num novo documento. Para isso, natelado processo, clique em Incluir documento:

Gerar Documento

Confirmar Lados | | Waltar |

Despacho
—{Texto Inicial |
1. SELECIONE O TEXTO Documento Modelo
PADRAO COMO TEXTO —t—— (# Texto Padrio Minuta de encaminhamento a Coordenagdo ¥
INICIAL DO DOCUMENTO Menhum ,r

2. SELECIONE O TEXTO PADRAO QUE
VOCE QUER UTILIZAR

= Preencha as outras informacgoes da tela e o documento criado trara o texto incluido.
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UTILIZANDO DOCUMENTO MODELO

Esta funcionalidade é bastante semelhante com a dos Textos Padrdo. Porém, em vez de salvar
um trecho para utiliza-lo numa secdo de um documento, o Documento Modelo consiste numa
cOpia de um documento inteiro, com todas as suas secdes. Para comecar, selecione essa opcao
no Menu Principal.

Administracio 4
Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorno Programado

Pesguisa

Base de Conhecimento

Textos Padrdo
Wodelos Favoritos — NO MENU PRINCIPAL, CLIQUE EM
Blocos de Assinatura MODELOS FAVORITOS.

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestadaos

Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Cantrole

Estatisticas 4
Grupos 4
Inspecdo Administrativa

Relatdrios 3
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UTILIZANDO DOCUMENTO MODELO

Como o Documento Modelo €& simplesmente um documento que ja existe e deve ser replicado,
vocé deve apenas criar um Grupo de Modelos e incluir os documentos nesse grupo. Para

comecar, clique em Grupos.

Modelos Favoritos 1‘
Grupo:
L Yer modelos adicionados por mim

Grupo de Modelos

CLIQUE EM SALVAR

Salvar Cancelar

Novo Grupo de Modelo

Home:
Despacho CGEMGP
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UTILIZANDO DOCUMENTO MODELO

1.Adicionando modelos ao grupo Agora gue vocé ja criou um Grupo de Modelos, basta
adicionar documentos ao grupo. Vocé faz isso diretamente na Tela do Documento que vocé
guer guardar como modelo, clicando em Adicionar aos Modelos Favoritos.

CLIQUE EM ADICIONAR AOS
MODELOS FAVORITOS
3. CLIQUEEM
1. INDIQUE O GRUPO SALVAR

NMBPR.J | MINISTERIO PUBLICO Nove Modelo Favorito I T
DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

| Salvar | | Mowvo Grupa | | Cancelar

DESPACHO Grupo de Modelo:
Trata-se de procedimento de gestio administrativa iniciade pela GGG Despacho CGEMGP
no qual indaga se as pendéncias .
constantes no relatério de “baixas em atraso”, registradas antes do més de agosto de Descrigao:
2015, foram sanadas. |pespacha de Indeferimentol

foi acostada pelo érgéo requerente cépia da Ata da Keunifio Extraordinéria n® 01/2017

foram acostados pela assessona do Comuté Gestor do MGP cédpia da Ata da Beumfio
Estraordinaria n® 02/2017 e relatério analitico de baitas de inquérite com volta atrasada do
Srgfo de ongem (apenas as paginas que contfm retorno prewsto do [P ate 31/07/2015)

2. FORNECA A DESCRICAO
DO MODELO
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UTILIZANDO DOCUMENTO MODELO

2. Para utilizar o modelo, basta marca-lo como texto inicial num novo documento. Na Tela do
Processo, clique em Incluir Documento e escolha o Tipo de Documento. Em seguida, indique
gue o Texto Inicial sera o Documento Modelo. Depois, clique em Selecionar nos Favoritos.

Gerar Documento

LConfirmar Lrados | | Waltar |

Despacho
Texto Inicial R .
Selecionar Modelo Favorito
# Documento Modelo au | Selecienar nos Faverites
Texto Padrio Grupo:
Menbum Despacho CHEMGP v ver modelos adicianadas por mim

1. SELECIONE O 2. CLIQUE EM SELECIONAR Lista de Modelos {1 registro):
DOCUMENTO MODELO NOS FAVORITOS 2 Documento 2 Tipo 4 Usuario  * Data 2 Descrigéo 4 Grupo  Aciles
ol el oooo0126 Despacho  wilson.silva 26/06/2018 Despachode Despacho E[
11:480:04  Indeferimento CGEMGP

AO INDICAR UM MODELO COMO TEXTO INICIAL DE
UM NOVO DOCUMENTO, VOCE PODE INDICAR
DIRETAMENTE O NUMERO DO DOCUMENTO
MODELO EM VEZ DE SELECIONA-LO NO GRUPO DE
FAVORITOS.
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EDITANDO DOCUMENTOS INTERNOS

Apoés o cadastro do documento Interno, o SEI abre, em uma nova janela, o Editor Interno de
Texto. E possivel acessa-lo também a partir da Tela do Documento, clicando no icone indicado

abaixo.
EDITAR DOCUMENTO

CASO UMA NOVA JANELA NAO
SEJA EXIBIDA VERIFIQUE NO SEU
NAVEGADOR SE OS POP-UPS
ESTAO DESBLOQUEADOS.
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EDITANDO DOCUMENTOS INTERNOS

A tela do Editor de Textos do SEI sera exibida:

ASSINAR
DOCUMENTO FERRAMENTAS PARA

FORMATAGAO DE TEXTO

A

<> | Cadigo-Fonte | | [5] Salvar || # Assinar | | 2 n | @

1"
Il
¥
]
i3]
E
L
i
E;

= 5| 2 Q| =

1

B3 sutoTexto | | Estilo
PARA INSERIR REFERENCIA A

PROCESSOS

D6,

Lnte o exposto, devolvam-se os autos 4 20 Promotoria de Investigacfio Penal para ciéncia desta

ESTILOS DE TEXTO

mformacio.
SECOES BRANCAS SAO
ABERTAS PARA
INCLUSAO DE

[Fio de Taneiro, @dia@, @més_extenso@, @anc@. INFORMAGOES

20.22.0001 0000043 2012-34 00001 26+2

SECOES CINZAS SAO
PREENCHIDAS PELO SEI! E NAO
PODEM SER EDITADAS
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EDITANDO DOCUMENTOS INTERNOS

Fazendo referéncia a documentos e processos:

Com o recurso Inserir um _Link para processo ou documento do SEI, fazemos referéncia a
outros documentos ou processos. Para isso, utilizamos o numero SElI do documento ou o

numero do processo.

NUMERO DE PAGINA / NUMERO SEI DO DOCUMENTO

NO PROCESSO EM PAPEL, SEMPRE QUE PRECISAMOS
FAZER REFERENCIA A ALGUM DOCUMENTO DO
PROCESSO, INDICAMOS EM QUAL PAGINA DO
PROCESSO ELE SE ENCONTRA. NO PROCESSO
ELETRONICO, NAO HA MAIS PAGINAS. AS
REFERENCIAS SAO FEITAS USANDO O NUMERO SEI DO
DOCUMENTO.
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EDITANDO DOCUMENTOS INTERNOS

Fazendo referéncia a documentos e processos:

Propriedades do Link X

4
&4

| &

Protocolo 2. PREENCHA COM O NUMERO SEI
| 0000123 > DO DOCUMENTO OU PROCESSO E

APERTE “OK”
1. CLIQUE NO iCONE
Cancelar

< |

I Ato (SEIn” 0000123)

4. AO SALVARMOS O
DOCUMENTO, VEMOS A
REFERENCIA E O LINK
ADICIONADO.
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EDITANDO DOCUMENTOS INTERNOS

1.Usando estilos de textos:

Os estilos de texto do facilitam a formatacdo dos documentos. Basta selecionar o texto que
deseja formatar e escolher a opgcéo para ver o resultado. Estilos como “Paragrafo Numerado
Nivel 1” sdo recomendaveis para redacdo de notas técnicas, informacdes e pareceres, enquanto
o estilo “Texto Justificado Recuo Primeira Linha” serve para a maior parte das solicitacfes e
encaminhamentos. Utilize este recurso e nao perca mais tempo com a formatacéao de seu texto!

Texto_Justificado_Recuo_Primeira_Linha =

SELECIONE O TEXTO QUE DESEJA
EDITAR, CLIQUE NO MENU E
SELECIONE O ESTILO
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EXERCICIO 7 — CRIANDO E EDITANDO DOCUMENTOS

Cada aluno deve criar e editar 2 documentos, 1 deles utilizando um texto padréo. Conforme o
Passo-a-passo abaixo:

Criar um texto padréo:

1. No menu principal, selecione a op¢éao textos padrao;
2. Selecione o botdo Novo;
3. Preenchaas informacdes da tela Novo texto padréo e clique em salvar;

Criando um documento:

1. No telado processo, selecione o icone Incluir documento;

2. Selecione o tipo de documento Despacho;

3. Preencha as informacbes de cadastro do documento, no campo texto inicial selecione a
opcao texto padrao;

4. Clicar em confirmar dados;

5. Edite o conteudo do documento na tela exibida e salve as alteracdes;
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ASSINANDO DOCUMENTOS

Sem estarem assinados, os documentos nao possuem valor legal. No SEl, os documentos
gerados no editor interno devem ser assinados com assinatura eletronica do sistema. A
assinatura € uma operacdo simples que possui dois tipos distintos de procedimentos: a
assinatura simples e o bloco de assinaturas.

Neste momento trataremos da assinatura simples, para assinar um documento:

2. CLIQUE NO iCONE “ASSINAR
DOCUMENTO”

ij 20.22.0001.0000043.2018-34

----- ElRetificacio no Banco de Dados MGH

#

----- ®] Anexo (0000123)
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ASSINANDO DOCUMENTOS

Ao clicar no icone Assinar Documento, a Tela de Assinatura é aberta, é nela que assinamos o
documento.

3. PREENCHA OS CAMPOS COM AS INFORMAGOES SOLICITADAS

Assinatura de Documento

Aszinar
Orgio do Assinante:
| MPRJ v
Assinante: A SENHA E DE USO PESSOAL
SSinante: E INTRANSFERIVEL.
WILSOM MORAES DA SILVA JUNIOR | MANTER O SIGILO DA
Cargo / Fungao: SENHAE
: RESPONSABILIDADE DO
Semidor v

SERVIDOR.

Senha ou  Certificado Digital ‘L

¢ 3.1. ESCOLHA O CARGO/FUNCAO
3.2. DIGITE A SENHA DA REDE E TECLE ENTER
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ASSINANDO DOCUMENTOS

Todo documento assinado no SEI possui uma assinatura em seu rodapé, ilustrada abaixo:

GARANTIA DE AUTENTICIDADE DO DOCUMENTO PELO SITE

Documento assinado eletronicamente por WILSON MORAES DA SILVA JUNIOR, Servidor, em 26/06/2018, 4s 1505, conforme art. 1° 111, "h", da Lel
11.418/2004.

il
SEI: &
assinatura
eletronica

A autenticidade do documento pode ser conferida pelo no site indicado no rodapé do
documento.
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CONFERINDO AUTENTICIDADE DA ASSINATURA

Conferéncia de Autenticidade de Documentos

Codigo Verificador: pooo12e

Cddigo CRC: 232E278C
AR BES
. X ainil s

Cligue agui para visualizar o documento.

EEznE

Lista de Assinaturas {1 reqgistro):

Assinante
WILSON MORAES DA SILVA JUNIOR

MINIS

CargofFungéo
Semidor

DataHora Tipo
26 de junho de 2018 15:05:91 Lagin/Senha

Av. Marechal Camara, 370
Centro — Rio de Janeiro — RJ
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ASSINANDO DOCUMENTOS

ApOs assinado, o documento ganha um simbolo » ao seu lado na Arvore do Processo,
conforme imagem abaixo.

CANETA PRETA - INDICA QUE O
A DOCUMENTO ASSINADO JA FOI
([ 20,22 00010000043 2018-34 VISUALIZADO POR OUTRA UNIDADE.
NAO E MAIS POSSIVEL EDITAR OU
EXCLUIR O DOCUMENTO.

~[E]Retificagio no Banco de Dados MGP APTI 0000121

----- 7 Anexo (0000123)

CANETA AMARELA - INDICA QUE O DOCUMENTO
ASSINADO NAO FOI VISUALIZADO POR OUTRA
UNIDADE, PODENDO SER EDITADO E EXCLUIDO.

DOCUMENTO NAO ASSINADO / MINUTA
NO PROCESSO EM PAPEL, SE NAO ASSINAMOS UM

DOCUMENTO ELE NAO POSSUI VALOR LEGAL. NO SEI UM
DOCUMENTO INTERNO NAO ASSINADO E CHAMADO DE
MINUTA E NAO E VISUALIZAVEL POR USUARIOS DE OUTRA
UNIDADE.

MpRJ Av. Marechal Camara, 370
Centro — Rio de Janeiro — RJ
MINISTERIO PUBLICO www.mprj.mp.br

DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO




EXERCICIO 8 — CRIANDO E EDITANDO DOCUMENTOS

Cada aluno deve assinar 1 dos documentos criados no exercicio 7. Conforme o Passo-a-passo

abaixo:

1. Selecione o documento a ser assinado;

2. Confira o seu contetdo antes de assinar;

3. Edite se for necessario, utilizando o icone editar documento;

4. Selecione o icone assinar;

5. Informe a sua senha e tecle enter;

6. Verifique a assinatura do documento e confira sua autenticidade;

NAO SERA POSSIVEL REALIZAR ASSINATURAS
CASO O SEU CADASTRO DE USUARIO NAO ESTEJA
COMPLETO NO SEI. CASO NO CAMPO
CARGO/FUNCAO NAO SEJA EXIBIDO NENHUMA
OPCAO DE ESCOLHA OU UMA OPCAO
INCORRETA, ABRA UM CHAMADO NO HELP
DESK.
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INCLUINDO UM DOCUMENTO EXTERNO

Um documento externo no SEl € um documento anexado ao processo no sistema, da mesma
forma como costuma anexar um documento a um e-mail.

Para inserir um documento externo:

1. CLIQUE EM “INSERIR DOCUMENTO”

a]@] [olela] Blrlal L]

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: &

2. ESCOLHA “DOCUMENTO EXTERNO” > Externo

Despacho

Infarmacao

Retificagao no Banco de Dados
P (Formulario)
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INCLUINDO UM DOCUMENTO EXTERNO

Como o documento externo, por definicdo, ndo é criado pelo SEI, ele necessita de uma maior
guantidade de informacdes obrigatorias e oferece outros campos opcionais para
preenchimento.

Registrar Decumente Externe

Tipo do Documerto. Data do Documerta:
Nimero ¢ Neme na Anvore:
Formato ()
Nato-digital
Digitalizado nesta Unidade
Remetente:
[ ,R
Interessad
[
PEX x g A
ElRetificagdo no Banco de Dados MGP APTI 0000 s
ClassificagSe por Assumos \nexo (0000123)
. s Cligue aqui para visualizar o contelddo deste documento em uma nova janela
. Vi que adui p j
.3 [ Despacho CGSMCP 0000126 ¢

Dbservaghes desta unidade:

Hivel de Acesso
Sigloso Restrito @ Pibliso

Foexar Aquivo.
Escolher amuivo | Nenhum arquivo selecionade

Lista de Anexos (0 registros):
MNome Data Tamanho Usuario Unidade fgles
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INCLUINDO UM DOCUMENTO EXTERNO

1. Tipo de documento (obrigatorio): O Documento Externo é um tipo de documento
classificado duas vezes: é documento externo, mas também é um tipo de documento (extrato,
relatorio, nota fiscal, planilha, peticdo, etc.). Aqui, indicamos qual tipo de documento esse
documento externo é. Ele identifica o documento na Arvore do Processo.

L___f 20.22.0001.0000043.2018-34

""" Retificagdo no Banco de Dados MGP APTI 0000121 &

Anexo (0000123)

INFORMAGAO VAI PARA A ARVORE DE PROCESSOS.

\
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INCLUINDO UM DOCUMENTO EXTERNO

2. Data do documento: Essa informacéo é de preenchimento obrigatdrio. A data do documento
deve corresponder a data em que o documento foi recebido/criado na unidade.

3. Numero/Nome na arvore: Essa informacdo deve corresponder ao nome do documento com
namero, se houver, ou algo que sirva para facilitar sua identificacdo, como CNPJ (tipo
documento) do fornecedor (NiUmero/Nome na arvore). O numero ou nome fica identificado na
Arvore do Processo, imediatamente ao lado do tipo de documento.
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INCLUINDO UM DOCUMENTO EXTERNO

4. Formato: Esse campo é utilizado para identificar a forma como o documento externo foi
recebido na unidade.

* Selecione a opgao “Nato-digital” se o arquivo

Formato (?) a ser registrado foi criado ou recebido por
meio eletronico.

Nato-digital
Selecione a opg¢ao “Digitalizado nesta
Unidade” somente se o arquivo a ser
registrado foi produzido a partir da
digitalizagao de um documento em papel.

Digitalizado nesta Unidade
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INCLUINDO UM DOCUMENTO EXTERNO

5. Tipo de conferéncia: Esse campo € utilizado quando o documento externo for um arquivo
digitalizado, permite identificar se este arquivo foi digitalizado a partir do documento original,
de uma coOpia autenticada ou de uma copia simples.

Essa conferéncia devera registrar se foi apresentado documento original, cépia autenticada em
cartorio, copia autenticada administrativamente ou copia simples.

Tipo de Conferéncia:

Copia Autenticada Administrativamente
Copia Autenticada por Cartorio

. Copia Simples

| Documento Original
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REGRAS DE DIGITALIZACAO

A digitalizacdo de documentos em papel que fardo parte de um processo no SEl devera
obedecer as seguintes regras:

a) o documento deve ser digitalizado em formato “Portable Document Format (PDF)”, com
utilizacdo de processamento de Reconhecimento Optico de Caracteres (OCR), sempre que
possivel, de forma a garantir que seu conteudo seja pesquisavel;

b) o documento devera ser digitalizado, preferencialmente, em preto e branco com resolucéo de
300 dpi (dots per inch). A digitalizacdo somente devera ser realizada em cores quando essencial
para a compreensao das informacdes contidas no documento;

c) o tamanho do arquivo eletronico a ser inserido no SEl ndo deve exceder a 20 MB, com a
finalidade de otimizar sua apresentacéo na ferramenta;

d) caso haja necessidade de apresentacdo de documentos cujo arquivo digital supere os 20 MB,
o arquivo devera ser dividido em tantos blocos quantos forem necessarios, de forma que
nenhum deles exceda o limite de 20 MB;
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INCLUINDO UM DOCUMENTO EXTERNO

6. Anexando o arquivo:

Examninar: I@ Desktop j Q3 e

"‘_1N° Distribuicda Dr, Lednidas
"‘_]novo_modelo_formuIarla_sollcltacao_anahse_tecnlca_vfma\ (2)

Anexar Arguivo: g pecdagin Wisan
| perfis do MGP
ﬂPLANILHA - MPRIs MAO REGULARIZADOS (PA 2015.006.01)
) planilha MAC
POP - Procedimento Operacional Padrdo - ¥2.6
Projeto - Manual Enap sem Papel
PROMOTORIA DE JUSTICA DE FAMILIA, DA INFANCIA E DA JUWENTUDE DE TRES RIOS
Feegistro de Fonto
REL DOC ENYIADOS COMTADORIA DE FUNDAGSES
REL DOC RECEBIDOS CONTADORIA DE FUNDACOES
SECRETARIA Dy COESF 20,0218

[ Escolher arguivo | Menhurm arguivo selecionado

Fl

L
Nome do arquivo: I j Abrir I
Arquivos do ipo ITDdDS 0z arquivas j Cancelar

™ &bt coma somente leitura

i

Lista de Anexos (1 redistro):

Home Data Tamanho Usuario Unidade Acdes

PROMOTORIA DE JUSTIGA DE FAMILIA, DA INFANCIA E . . . ’
DA JUVENTUDE DE TRES RIOS. pdf 26/06/2018 17:59:02 2429 kh wilson.silva CGSMGR X
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EXERCICIO 9 — INCLUINDO UM DOCUMENTO EXTERNO

Cada aluno deve incluir um documento externo no processo criado anteriormente. Conforme o
Passo-a-passo abaixo:

1. Selecione o processo onde o documento seraincluido;

2. Cligue no icone inserir documento

3. Selecione o tipo do documento Externo;

4. Preenchaas informacdes de cadastro do documento externo, utilize o formato Nato Digital;
5. Anexe o documento em PDF;

6. Clique em confirmar dados;

7. Verifique na arvore do processo o documento externo criado.
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AUTENTICANDO UM DOCUMENTO DIGITALIZADO

1. COM O DOCUMENTO SELECIONADO,

CLIQUE NO iCONE AUTENTICAR

Autentica¢do de Documento

ISR W 3. CLIQUE EM ASSINAR

Orgédo do Assinante:
MFPRJ v

Assinante:
IWI LSON MORAES DA SILVA JUNIOR

Cargo / Fungéo:
Servidor v

Senha ou Certificado Digital g

2. INSIRA A SENHA
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AUTENTICANDO UM DOCUMENTO DIGITALIZADO

O documento autenticado recebe um icone identificando a autenticacdo na arvore do
processo:

L/ 20.22.0001.0000076.2018-16

sl Anexo (0000257) fel

Na tela do documento também é possivel visualizar detalhes da autenticagéo:

Visualizar Autenficapdes
Cligue aqui para visualizar o conteddo deste documento em uma nova janela. Deultar Autenticacies

Autenticado eletronicamente por WILSON MORAES DA SILVA JUNIOR, Servidor, em 10/07/2018, as
14:47, conforme art. 1 111, "b", da Lei 11.419/2006, a partir de documento original

il
Sel o
assinatura
eletrénica

b b 5&101 pgy.ry.gov.br/set/controlador_externo. php”acao—docmnento conferirdnid orgac acesso externo=0
: & informando o cddigo verificador 0000257 e o codigo CRC DCBASDSS.
[ ] - -
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EXCLUINDO UM DOCUMENTO INTERNO E EXTERNO

A exclusdo de documentos se diferencia da exclusado de processos porgue um processo pode
estar aberto para varias unidades no momento da criacdo de um documento. Por isso, a
exclusao obedece algumas regras:

1. Documento gerado e ndo assinado pode ser excluido pela unidade que o incluiu.

2. Documento gerado assinado e ainda com a caneta em amarelo pode ser excluido pela
unidade que o incluiu.

3. Documento externo nao autenticado com Certificado Digital pode ser excluido pela unidade
gue o incluiu no processo até seu primeiro acesso por usuario de outra unidade, até seu
primeiro acesso externo ou até o processo ser enviado para outra unidade.
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EXCLUINDO UM DOCUMENTO INTERNO E EXTERNO

O icone abaixo s6 seréa apresentado quando obedecidas as regras anteriores:

CLIQUE NO iCONE PARA
EXCLUIR. PRONTO!
BEREAGEE]

Cligue agui para visualizar o contelddo deste docurnento erm Uma nova janela. 0 DOCUMEN,TO E
REMOVIDO DA ARVORE

DO PROCESSO.

b-seit 1. pgj.rj.goy.br diz:

Confirma exclisdo do documento?

Impedir que esta pagina crie caixas de dislago adicionais.
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IMPRIMINDO DOCUMENTOS

Permite que o usuario imprima um documento. Visivel somente para documentos produzidos

no editor de texto do SEI.
CLIQUE EM IMPRIMIR

L} 20.22.00010000043.2018-3 .E .
Retificagao no Banco de [ by Imp“m'r
) Anexo (0000123)
g:: 4 Total: 1 folha de papel (2 paginas)
4 Censuitar Andamenta Mpg \H\I\ [' [ R\l.{‘jl PL‘”f E(n( : Cancelar
DESPACHO
Tato (SE1n” 0000123) Bleelia Samsung Ma03x Seri...
Alterar...

Trata-se de procedimento de gestfo administrativa miciado pela 20* Promotoria de Justica
de Investigacdo Penal da 1* Central de Inguéritos no qual ndaga se as pendéncias
constantes no relatdrio de “baixas em atraso”, registradas antes do més de agosto de
2015, foram sanadas

fo1 acostada pelo drgfo requerente copa da Ata da Reumio Extracrdmana n° 0172017

ESCOLHA A IMPRESSORA
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VISUALIZANDO VERSOES DE DOCUMENTOS

O sistema permite edi¢cdes sucessivas de um mesmo documento. A cada vez que uma edi¢cao
for salva, o sistema considera que foi gerada nova versido do documento. E possivel controlar
as versdes de um documento, verificar os usuarios responsaveis pelas modificacdes e retomar
uma versao anterior por meio do icone abaixo:

CLIQUE NO iCONE VERSOES DO DOCUMENTO

L__rZU.QZ.UUUW opnoogs.201e-3 ~
[ Reficago no Banco de ¢ | €| 2 . : Versdes do Documento 0000126
-8 Anexo (0000123)

BEICcsp=cho CoSMGP 0000 ”
A . e Lista de Versdes (3 registros):
& Consultar Andamento MPEJ \IHL\lK :[, [ lill(‘jl_.l\,).t_,.'llil_:_..{.(llf,)\_, Versio Usuario Unidade Uitima Modificag do Acbes
3 wilson.silva CGSMGP JE06/2018 13:50:24 5]
DESPACHO 2 wilson.silva CBEMGP 26/06/2018 11:20:49 b =
1 daniele.blanco CBEMGP 131062018 14:22:14 09

T Ao (SEIn® 0000123)

Trata-se de procedimento de gestfo admrustrativa miciade pela 20* Promotoria de Justica

[
| | VISUALIZAR VERSAO
de Investigacéio Penal da 1* Central de Inguéritos no qual indaga se as pendéncias
;;ris;a?;i;ioszl:;irsio de “batxas em atraso”, registradas antes do més de agosto de @ a RECUPERAR VERSAO

foi acostada pelo drgfo requerente copia da Ata da Reundio Extraordinana n® 0172017
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INCLUINDO DOCUMENTOS EM MULTIPLOS PROCESSOS

No SEI é possivel incluir um documento em varios processos ao mesmo tempo. Para isso,
acesse a tela Controle de Processos.

2. CLIQUE NO iCONE INCLUIR

DOCUMENTOS

Controle de Processos

HERLEER0E

Yer processos atribuidas a mim 1. SELECIONE OS  [fuElis:lilii:= Yisualizagho detalhada

/ PROCESSOS _ .
o registros: 4 registros:

( Recebidos \ Gerados
o 20.22.0001.0000043.2018-34 {iwilson.gilva) v 20.22.0001.0000085.2018-98

v 20.22.0001.0000040.2018-18
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INCLUINDO DOCUMENTOS EM MULTIPLOS PROCESSOS

Incluir Documento em Processos

Processos:

20.22.0001.0000055.2018-88 - Retificagdo no Banco de Dados do MGP
20.22.0001.0000043.2018-34 - Retificacdo no Banco de Dados do MGP
20.22.0001.0000040.2018-18 - Solicitagdo de Andlise Técnica ao GATE

Tiba doDocumento: = 3. SELECIONE O TIPO DE
Despacho A *
DOCUMENTO

—| Texto Inicial
® Documento Modelo mgoo1 26 ou

Texto Padréo

5. CLIQUE EM GERAR

4. ESCOLHA ENTRE UTILIZAR UM DOCUMENTO

MODELO OU TEXTO PADRAO

—| Nivel de Acesso

Sigilogo Restrito ® Pablico

Bloco de Assinatura:

v Hova

L_rzl:l 22 |:n:n:|1 |:||:||:||:||:|552|:|18 98 O DOCUMENTO E INSERIDO
JESTELNT Looalyis 2 EM TODOS OS PROCESSOS
_ SELECIONADOS,
& Consultar Andamenta PERMITINDO EDICAO E

ASSINATURA

Av. Marechal Camara, 370
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DANDO CIENCIA EM UM DOCUMENTO

O SEI conta com uma funcionalidade que permite a uma unidade manifestar ciéncia sem que,
para isSso, seja necessario inserir um novo documento, uma anotacdo ou mesmo atualizar
manualmente o andamento do processo.

A ciéncia pode ser manifestada em um processo inteiro ou em documento especifico.

CIEiED

1. Clique no icone “ciéncia”. Pronto!

A8 o/ €& RinGlalsid
BB

Processo aberto somente na unidade CGSMGP.

# Consultar Andamento

O DOCUMENTO/PROCESSO QUE

RECEBEU CIENCIA E INDICADO COM O
iCONE :

J___I 2022 00017 . 0000055 2018-98
------ [ Despacho CGSMGP 0000

@ 9 CLIQUE NO iCONE PARA VIZUALIZAR
O AUTOR DA CIENCIA
a8

—u fEE

P Consultar Andamento

NAO E POSSIVEL DESFAZER
UMA CIENCIA.
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MODULO 5 — OPERACOES AVANCADAS COM
PROCESSOS




RELACIONANDO PROCESSOS

A funcionalidade é utilizada para agrupar processos que possuam alguma ligacao entre si
(por exemplo, informagBes complementares), porém, autbnomos.

O SEI possui duas maneiras de se relacionar processos: relacionando processos existentes
e iniciando um novo processo relacionado a outro ja existente.

A funcionalidade “relacionar processo” corresponde ao processo administrativo Apensacéao.
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RELACIONANDO PROCESSOS

1. Natelado processo, selecione o icone Relacionar Processo;

2. Digite o niumero do processo que deseja vincular ao processo atual e clique em Pesquisar.

ol £l = = ~

Processo aberto somente na unidade CGSMGP.

# Consultar Andamento

Relacionamentos do Processo

Processo Destino:

NUMERO DO PROCESSO A SER RELACIONADO

| Bezquisar

MpRJ Av. Marechal Camara, 370
Centro — Rio de Janeiro — RJ
MINISTERIO PUBLICO www.mprj.mp.br

DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO




RELACIONANDO PROCESSOS

3. Ao clicar em Pesquisar, o sistema localiza o processo em questao e completa o campo Tipo
com o tipo do processo. Confirme se a informacao esta correta e, por fim, cliqgue em Adicionar
para fazer o relacionamento dos processos.

Relacionamentos do Processo

Processo Destino: Tipo: T
20.22,0001.0000054.2018-28 .| Pesuisar | Refificagéio no Banco de Dados da MGP

Relacionamentos do Processo

Processo Destino: Tipo:
| Fesquizar
Lista de Processos Relacionadas (1 registro):
Processo Usuario Unidade DataHora Acies
20.22.0001.0000054.2018-28 wilson.silva CEEMGR 27I06I2018 11:00:45 »¥

LISTA DE PROCESSOS RELACIONADOS CASO QUEIRA CANCELAR O

RELACIONAMENTO, CLIQUE AQUI
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RELACIONANDO PROCESSOS

Todos processos relacionados ficam vinculados diretamente a arvore do processo.

|:| DES[::IaI:hD CGSMGF’ DDDEH H5

& Consultar Andamenta

Processos Felacionados:
Retificagdo no Banco de Dados do MGP {13 —

CLIQUE PARA DETALHAR O PROCESSO

E ACESSAR SUA ARVORE

O SERVIDOR QUE ESTIVER ANALISANDO UM PROCESSO
ADMINISTRATIVO ELETRONICO QUE ESTEJA
RELACIONADO A OUTRO DEVERA CONFERIR

PERIODICAMENTE AS AGOES TOMADAS NO AMBITO DO

PROCESSO RELACIONADO COM A FINALIDADE DE
ASSEGURAR A UNIFORMIDADE DE TRATAMENTO
PRETENDIDA.
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EXERCICIO 10 - RELACIONANDO PROCESSOS

Cada aluno deve relacionar dois processos criados anteriormente. Conforme o Passo-a-passo
abaixo:

1. Notelado processo, selecione o icone Relacionar Processo;

2. No campo Processo Destino, insira o numero do processo que serarelacionado;
3. Clique em Pesquisar;

4. Confirme se o resultado trazido esta correto e cligue em Adicionar;

5. Verifique no processo mae a exibicdo do relacionamento entre os processos;
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REMOVENDO RELACIONAMENTOS

Selecione o0 processo desejado: RELACIONAMENTO DE

PROCESSOS

- Processo aberto somente na unidade CESMGE.
& Consultar Andamento

Relacionamentos do Processo

Processo Destino: Tipo:

| Besquizar

Lista de Processos Relacionados (1 registro);

Processo Usuario Unidade DataHora Acies
20220001 0000034 2018-28 wilson.5ilva CEEMGP 27062018 11:00:445 »

LISTA DE PROCESSOS RELACIONADOS CASO QUEIRA CANCELAR O RELACIONAMENTO, CLIQUE AQUI

O relacionamento sé podera ser removido caso o processo esteja aberto na sua unidade.
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EXERCICIO 11 - REMOVENDO RELACIONAMENTOS

Cada aluno deve remover o relacionamento realizado no exercicio anterior. Conforme o Passo-
a-passo abaixo:
1. Notelado processo, selecione o icone Relacionar Processo;

2. Na tela Relacionar Processo, clique no icone presente na coluna acdo para cancelar o
relacionamento;
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INICIANDO PROCESSOS RELACIONADOS

E possivel iniciar um novo processo relacionado a outro processo existente (processo mae).

Processo aberto somente na unidade CGSMGR.

& Consultar Andamento

Iniciar Processo Relacionado

ESCOLHA O TIPO DE PROCESSO > Escolha o Tipo do Processo: @
QUE SERA RELACIONADO

Retificagéo no Banca de Dados do MGP

Solicitagao de Andlise Tecnica ao GATE

Solicitagao de Diarias de Acumulagaa de
Mermbros
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INICIANDO PROCESSOS RELACIONADOS

* Insira as informacdes necessarias parainiciar o processo;
* Ao final Clique em “Salvar”,

« Clique para detalhar o processo e acessar sua Arvore.
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EXERCICIO 12 — INICIANDO PROCESSOS RELACIONADOS

Cada aluno deve iniciar um processo relacionado. Conforme o Passo-a-passo abaixo:

1.

Na tela do processo, selecione o icone Iniciar processo relacionado;
Escolha o tipo de processo;

Informe a especificacéo e o interessado;

Clique em Salvar;

Verifique na arvore de processo o relacionamento criado.
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ANEXANDO UM PROCESSO

« No SEl aanexacéao de processos corresponde ao procedimento administrativo Juntada.

A ANEXAGAO DE PROCESSO E DIFERENTE DO RECURSO
RELACIONAMENTO DE PROCESSOS. VAMOS RELEMBRAR?

O RELACIONAMENTO DE PROCESSOS PERMITE QUE VOCE
MANTENHA UM PROCESSO RELACIONADO A OUTRO, POREM
AMBOS TRAMITAM DE FORMA SEPARADA. NA PRATICA, SERVE
PARA MOSTRAR QUE DETERMINADOS PROCESSOS ESTAO LIGADOS
DE ALGUMA FORMA A OUTRO(S): UM PROCESSO-MAE E SEUS
PROCESSOS DECORRENTES (POR EXEMPLO, UM PROCESSO DE
CONTRATAGAO E OUTRO DE PAGAMENTO).
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ANEXANDO UM PROCESSO

REGRAS DE ANEXACAO DE PROCESSOS

Para que a anexacdo possa ser realizada, o processo a ser anexado deve estar aberto
somente na unidade que efetuara a operacao ou encerrado;

O processo a ser anexado, deve ter documentos em sua arvore;

« Ao ser realizada a operacao de anexacao, os relacionamentos do processo anexado sé&o
mantidos. Basta clicar no icone do processo anexado (na arvore de documentos do
processo principal) e selecionar a opcao “Clique aqui para visualizar este processo em uma
nova janela”. Os relacionamentos serdo mostrados abaixo da arvore de documentos do
processo anexado.

« Caso o processo a ser anexado tenha nivel de acesso "Restrito", o processo principal sera
"contaminado" por esse nivel (mesmo comportamento quando um documento restrito é
anexado a um processo com nivel de acesso "Publico").

« O processo a ser anexado nédo pode ter processos anexos a ele.
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ANEXANDO PROCESSO

Para anexar um processo vocé deverd ter em maos o nimero completo do processo a ser

anexado.
ANEXAR PROCESSO
3. AO FINAL, CLIQUE EM
“ANEXAR”
Processo: Tipo:

# Consuttar Andamento 20.22.0001.0000051.2018-12 | Pesquiszr | Retificacdo no Banco de Dados do MGP

W0 .22 0001.0000055.2018-98 @) v

""" [l Despacho CGSMGP 0000198

1E) AMEN
ENGZ0ED

Processo aberto somente na unidade CGSMGP.

# Consultar Andamento

L AP & | Anexacgédo de Processos

""" [l Despacho CGSMGP 0000198

! |

2. O SEI IRA PREENCHER

1. COLE O NUMERO DO PROCESSO
QUE SERA ANEXANDO E CLIQUE EM

AUTOMATICAMENTE O TIPO DE
PROCESSO QUE SERA ANEXADO

“PESQUISAR”
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ANEXANDO PROCESSO

-

ATENGAO!

Apos a anexagado ndo serd mais possivel incluir ou alterar documentos no
processo.

o - NAO E PERMITIDO ANEXAR PROCESSOS
D processo a ser anexado contém documento(s) ndo assinado(s). Nao sera
possivel assina-lo(s) apds a anexagéo.

QUE NAO POSSUAM DOCUMENTOS EM
SUA ARVORE

Esta operagdo somente podera ser cancelada pelo Administrador do
Sistema.

Confirma a anexagdo do processo?

IN§>0 22 0001.0000055.2018-98 E=]

Cancelar - [l Despacho CGSMGP 0000198
fgﬁ """ '20.22.0001.0000065.2018-22
PARA CONFIRMAR A
ANEXACAO, CLIQUE EM “OK”

L AP IEIOEERIEERE] 5 | Anexagdo de Processos

[ Despacho CGSMGP 0000198
& 20.22.0001.0000065.2018-22 | processo: Tipo:

| Pesquisar

# Consultar Andamento
Lista de Processos Anexados (1 registro):

Processo Usudrio Unidade Data/Hora Acdes
20.22.0001.0000065.2018-22 wilson.silva CGSMGP 29/06/2018 15:20:08 -
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EXERCICIO 13 — ANEXANDO UM PROCESSO

Cada aluno deve anexar os dois processos criados anteriormente. Conforme o Passo-a-passo
abaixo:

1. Natelado processo, selecione o icone Anexar processo;

2. No campo Processo, insira o numero do processo que sera anexado;
3. Clique em Pesquisar;

4. Confirme se o resultado trazido esta correto e cliqgue em Anexar;

5. Confirme a anexacao no botéao OK;

6. Verifigue no processo méae a exibicao do processo anexado;
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SOBRESTANDO UM PROCESSO

* No SElI o sobrestamento de processos corresponde ao procedimento administrativo
Acautelar.

« Esta funcionalidade suspende temporariamente o processo, inclusive interrompendo a
contagem de tempo e 0s prazos do processo.

« O sobrestamento impede que um processo receba novos documentos ou alteracdes.

« Esserecurso soO deve ser usado mediante determinagéo formal e justificativa fundamentada,
conforme orientacdao juridica e autorizacdo da chefia.
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SOBRESTANDO UM PROCESSO

SOBRESTAR PROCESSO

J_;f 0.22.0001.0000051.2018-12 n. (W)
£ Retificacio no Banco de Dado

P Consultar Andamento
Processo aberto nas unidades:
CGSMGP
1PJSJB
Sobrestamento
Processos:

20.22.0001.0000051.2018-12 - Refificacao no Banco de Dados do MGP

o Somente Sobrestar > DEIXE ESSA OPCAO SELECIONADA
PARA SOMENTE SOBRESTAR

Sobrastar vinculando a outro processo

Motivo:

3 INFORMAR O MOTIVO DO
y SOBRESTAMENTO
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SOBRESTANDO UM PROCESSO

Sobrestar Vinculado a outro processo: Quando a determinacdo de interrupcao do tramite do
processo constar, formalmente, em outro processo no SEl.
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REMOVENDO O SOBRESTAMENTO.

Para remover o sobrestamento diretamente na tela do processo:

REMOVER SOBRESTAMENTO DO PROCESSO

JNg20 22 0001.0000042 2018-61 @)
"p Consultar Andamento Processo sobrestado na unidade CGSMGE.
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VISUALIZANDO PROCESSOS SOBRESTRADOS

Para visualizar uma lista de todos o0s processos sobrestados na unidade, cligue na opcao
“Processos Sobrestados” no menu principal do sistema, que apresentara uma tela como a

mostrada abaixo.

Administracao

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrio

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Acompanhamento Quvidoria
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas
Arquivamento
Deasarquivameanto
Localizadores

Grupos

Inspecio Administrativa
Relatdrios

MPRJ

MINISTERIO PUBLICO

DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Processos Sobrestados

Remover Sobrestamanto | | Imprimir |

Lista de Processos (1 regisiro):

Processo Usudrio Data de Sobrestamento Motivo Vinculagéo Agdes

20.22.0001.0000042.2018- wilson silva 20/06/2018 17:15:48  aguardando resposta

Av. Marechal Camara, 370
Centro — Rio de Janeiro — RJ

www.mprj.mp.br




EXERCICIO 14 — SOBRESTANDO UM PROCESSO

Cada aluno deve sobrestar um processo. Conforme o Passo-a-passo abaixo:
1. No telado processo, selecione o icone Sobrestar Processo;

2. Natelaexibida selecione a op¢cédo somente sobrestar;

3. Insira o motivo;

4. Clique em Salvar;

5. No menu principal, selecione a opcdo Processos sobrestados e verifique o sobrestamento
realizado.

6. Natela exibida, selecione o botdo Remover sobrestamento.
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DUPLICANDO PROCESSOS

 Na rotina da Administracdo Publica, € comum que um grande numero de processos tenha
instrucdo semelhante, em fungéo de terem finalidades muito parecidas.

* Nesse caso, o SEI permite que vocé faca uma soO instrucdo e dupligue-a quantas vezes
guiser, alterando somente o que for necessario. Para isso, existe o recurso chamado Duplicar
Processo.
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DUPLICANDO PROCESSOS

E feito diretamente na tela do processo, clicando no bot&o Duplicar Processo:

DUPLICAR PROCESSO

IN§20.22.0001.0000043.2018-34

~E]Retificacdo no Banco de Dados MGP APTI 0000121
] Anexo (0000123)
Vi ’

! 5] Despacho CGSMGP 0000126 #
- El Despacno CGSMGP 0000199 Processo aberto somente na unidade CGSMGP

& Consultar Andamento
3. AO FINAL, CLIQUE EM
DUPLICAR

Duplicar Processo

1. LOCALIZE E Interessado: .
SELECIONEO [ P
INTERESSADO
Lista de documentos disponiveis para duplicacio (4 registros):
N° SEI Documento Data
r'd 0000121 Retificacio no Banco de Dados MGP 13/06/2018
2. DOCUMENTOS A SEREM
' 0000123 Anexo 13/06/2018 9
DUPLICADOS
' 0000126 Despacho 13/06/2018
' 0000199 Despacho 2710612018
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DUPLICANDO PROCESSOS

O sistema cria um novo processo, com nova humeracao, composto por uma copia de todos os
documentos que integravam o processo original (ou somente aqueles que vocé selecionou nha
etapa anterior). Entretanto, nenhum deles esta assinado, e vocé devera fazer as alteracfes
necessarias e concluir sua instrucao conforme for o caso.

PROCESSO DUPLICADO MESMA ESTRUTURA PROCESSO DE ORIGEM
E NUMERO DE PROCESSO DIFERENTE T

INy°0.22.0001.0000043.2018-34

I8)20.22.0001.0000066.2018-92 ~ElRetificacio no Banco de Dados MGF
ElRetificacdo no Banco de Dados -] Anexo (0000123)

8] Anexo (0000206) Vy
;T [1] Despacho CGSMGP 0000207 [} Despacho CGSMGP 0000126 ¢

------ M) Despacho CGSMGP 0000208 [ Despacho CGSMGP 0000199

e, Consultar Andamento & Consultar Andamento
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MODULO 6 — BLOCOS
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BLOCOS INTERNOS

« E um bloco que serve como alternativa para organizacio dos processos que existem na sua
tela de controle de processos.

* No SEI, via de regra, todos 0s processos que estdao na sua unidade administrativa séo
exibidos na tela de controle de processos em duas colunas, "Recebidos" e "Gerados".
Basicamente o que se observa sao listas de numeros de processos e, a depender da natureza
da sua unidade administrativa, estas colunas podem ser significativamente grandes e tornar
dificil identificar determinados processos em particular.
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BLOCOS INTERNOS

Assim, os Blocos Internos permitem que vocé categorize os processos da sua unidade de
acordo com qualquer critério desejado como assunto ou prioridade para despacho, por
exemplo. Suponha que vocé trabalhe em uma unidade de RH, neste caso poderiam ser criados
Blocos Internos intitulados:

 Marcacéao/Alteracao de Férias
« Licenca Maternidade
* Avaliacao de Estagiario

E importante dizer que os processos quando inclusos em blocos internos ndo desaparecem da
tela de controle de processos, € apenas uma possibilidade de organiza-los de acordo com
critérios de interesse da unidade.
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BLOCOS INTERNOS

No SEIl ha duas maneiras de incluir processos em um bloco interno:

1. Natela Controle de Processos, pode-se incluir um ou mais processos, clicando-se na caixa
de selecdo ao lado dos nimeros dos processos que serdo incluidos em bloco.

Controle de Processos

BEE DL

Ver processos atribuidos a fnim Ver por marcadores
2. CLIQUE NO iCONE INCLUIR EM BLOCO .
4 reqgistros:
Recebidos

v 20.22.0001.0000040.2018-18
v & 20.22.0001.0000043.2018-34 (wilzon.silva)

1. CLIQUE PARA SELECIONAR
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BLOCOS INTERNOS

2. Na tela do processo, é possivel selecionar na barra de menu do processo que serd incluido

em bloco i
CLIQUE NO ICONE INCLUIR EM
BLOCO

t

‘ o=
[m§>0.22_0001.0000066.2018-92 p I;:Irﬁ

Ii;'"l Retificacdo no Banco de Dad
B8] Anexo (0000206)
[ Despacho CGSMGP 000020

----- [ Despacho CGSMGP 000020

Processo aberto somente na unidade CGSMGR.

P Consultar Andamento
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BLOCOS INTERNOS

Selecionar Bloco

| oK | | Pesquisar | | MNowo Bloco Interma | | Mowvo Bloco de Reunido | | Fechar

Falavras-chave para pesguisa:

Sigla:
Lista de Blocos (1 reqistro):
Namero Tipo Descrigdo Acbes
. 1 Interno Indeferimento ] |:|'

4. CLIQUE EM TRANSPORTAR PARA
SELECIONAR O BLOCO
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BLOCOS INTERNOS

Para Visualizar os processos contidos no bloco interno, selecione no menu principal:

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programade
Pesquisa

Basze de Conhecimento
Textos Padrao

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunigo
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Espacial
Acompanhamento Ouvidoria
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas
Arquivamento
Desarquivamanto
Localizadores

Grupos

Inspecio Administrativa
Relatérios

—

Blocos Internos

Palavras-chave para pesquisa

1. CLIQUE EM BLOCOS INTERNOS

| Pesquizar || MNove | | Coneluir ‘ | Ececuir | ‘ Imprimir |

Sigla:
Lista de Blocos (1 registro)
Numero Estado Geradora Descrigdo Agles
1 Aberto CGSMGP Indeferimento B @ EXCLUIR
VER / BLOCO
PROCESSOS

DO BLOCO
CONCLUIR
ALTERAR BLOCO

CADASTRO
DO BLOCO

Av. Marechal Camara, 370
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EXERCICIO 15 — INCLUINDO PROCESSOS EM BLOCO INTERNO

Cada aluno devera incluir 1 processo criado em um bloco interno. Deve se criar um bloco
interno. Conforme o Passo-a-passo abaixo:

1. Selecione o processo que seraincluido no Bloco;

2. Selecione o icone Incluir em Bloco;

3. Clique em Novo Bloco Interno;

4. Escreva adescricao do bloco e clique em salvar;

5. Clique no boté&o transportar;

6. No menu principal, selecione a opgéo Blocos Internos;

7. Cligue no icone Processos/Documentos do bloco e verifiqgue a inclusdo do processo.
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BLOCOS DE REUNIAO

 No SEI, sabemos que qualquer documento interno produzido e ainda nao assinado constitui-
se em uma minuta, e portanto ndo pode ter o seu conteudo visualizado por outras unidades
(apenas a unidade produtora do documento consegue visualizar o seu contetudo ).

« De forma objetiva, os Blocos de Reunido permitem que outras unidades possam visualizar
minutas de documentos produzidas por sua unidade. Isto pode ser Gtil quando se deseja dar
conhecimento de um documento, ainda em fase de elaboracéo, a uma outra unidade que deva,
sobre ele, emitir um juizo de valor.
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BLOCOS DE REUNIAO

Suponha que vocé precise redigir uma Informacao sobre determinado assunto. Vocé&, como
técnico de uma unidade competente, e seu Diretor, como gestor da organizagcédo, devem assinar
a referida Informacgéo.

Se vocé e seu Diretor estdo em unidades administrativas distintas, vocé poderia criar um bloco
de reunido, inserir o processo onde se encontra a Informacao e disponibilizar o Bloco de
Reunidao para a unidade administrativa de seu Diretor, assim ele poderia visualizar a minuta da
Informacéo, e, se necessario, fazer alguma consideracdo sobre ela para ajustar o texto, tal que
se torne apto a assinatura de voces.
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BLOCOS DE REUNIAO

Ao disponibilizar um Bloco de Reunido para outra unidade, vocé ndo esta tramitando o
processo para esta outra unidade, esta apenas dando a ela a possibilidade de visualizar
minutas de documentos que constem dos processos do Bloco de Reunido. Quando o Bloco de

Reunido cumprir a sua finalidade € recomendavel que os processos sejam excluidos do bloco
e que o proprio bloco seja excluido.

CLIQUE NO i{CONE INCLUIR NO BLOCO

Controle de ProIessos

=l Tnalals),

Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores
10 registros:

Recebidos

Ld 20.22.0001.0000026.2015-08

o

20.22.0001.0000055.2018-98

CLIQUE PARA SELECIONAR

MpRJ Av. Marechal Camara, 370
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BLOCOS DE REUNIAO

4. CLIQUEEM

1. CLIQUE PARA CRIAR NOVO
BLOCO DE REUNIAO.

Selecion ar BIOCU 2. DIGITE A DESCRICAO

] SALVAR
Novo Bloco de Reunido

Descrigo

| oK || Pesquizar H Novo Bloco Intema | ‘ Novo Bloco de Reunido || Fechar
Alinhamento de Implantagio do SE
Palavras-chave para pesquisa;
4
Sigla:
Unidades para Disponihilizacdo:
APTI - ASSESSORIA DE PROJETOS DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAQ p
Lista de Blocos (2 registros): X
Niimero Tipo Descrigo Agbes
. 75 Reunido | Alinhamento de Implantacda do SEI &
1 Intemo Indeferimento ¢ D

. 3. LOCALIZE E
'/ SELECIONE A UNIDADE
ESCOLHER ESTE
BLOCO
ALTERAR BLOCO

LISTA DE BLOCOS DISPONIVEIS

MpRJ Av. Marechal Camara, 370
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BLOCOS DE REUNIAO

Processos do Bloco de Reunido 25

Retirar do Bloco | | Imprimir | | Fechar |

Lista de Procassos/Documentos (2 registros):

Seq. Processo Data Tipo Anotagdes Agoes
Retificacdo
20.22.0001.0000026.2018- no Banco de =
1 s 30052018 | " oenee ch @
Mo Anotagdes
Retificacdo
20.22.0001.0000055.2018- no Banco de = - ,
MGP

MINI www.mprj.mp.br

DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
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BLOCOS DE REUNIAO

« Para que as minutas de um ou mais processos possam ser visualizadas por usuéarios de
outras unidades é necessario disponibilizar o bloco.

 No menu principal, devera ser selecionada a op¢céo “Blocos de Reuniao”. O sistema abre
uma tela com a relagcédo de todos os blocos de reunido da unidade: abertos, disponibilizados a
outras areas e também 0s recebid0S. | contole ceprocessos

Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao
Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura NO MENU PRINCIPAL, CLIQUE
Blocos de Reunigo ~
Blocos Internos BLOCOS DE REUNIAO

Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Acompanhamento Quvidoria

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »
Arquivamento

Desarquivamento
Localizadores b
Grupos »

Inspecdo Administrativa
Relatdrios »

MpRJ Av. Marechal Camara, 370
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BLOCOS DE REUNIAO

Blocos de Reunido

Beasguizar | | MNove | | Concluir || Excluir | | Imprimir |

Palavras-chave para pasquisa:

Sigla:

Lista de Blocos (2 registros):

Nimero Estado Geradora Disponibilizagdo Descrigdo Agdes

E.;I:D‘\/‘

ll_"-J
CLIQUE NO iCONE
DISPONIBILIZAR BLOCO

25 Aberto CGSMGP APTI Alinhamento de Implantacdo do SEI

UM BLOCO DISPONIBILIZADO
NAO DEVERA SER EDITADO OU
RECEBER OUTROS PROCESSOS
ATE QUE AS UNIDADES DE
DESTINO DEVOLVAM O BLOCO
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BLOCOS DE REUNIAO

Caso seja necessario cancelar a disponibilizacéo do bloco:

Blocos de Reunido

Pesguisar || MNove | | Concluir || Exchuir | | Imprimir |

Falavras-chave para pesquisa:

Sigla:

Lista de Blocos (2 registros):

Nimero Estado Geradora Disponibilizagdo Descri¢do Acdes
25 Disponibilizado CGSMGP APTI Alinhamento de Implantacéo do SEI T’ X

CLIQUE NO {CONE

CANCELAR
DISPONIBILIZAGAO

0 BLOCO DE REUNIAO NAO GERA O ENVIO DO
PROCESSO. SIGNIFICA QUE NAO APARECERA A
INFORMAGCAO DE QUE O PROCESSO ESTA ABERTO PARA
AS UNIDADES AS QUAIS O BLOCO FOI DISPONIBILIZADO
(NA TELA DO PROCESSO). QUANDO UM PROCESSO DE
UM BLOCO DE REUNIAO E ANEXADO A OUTRO
PROCESSO, AS MINUTAS DEIXAM DE SER VIZUALIZADAS.
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BLOCOS DE ASSINATURA

* No SEI, apenas este bloco € dedicado para o trabalho com documentos.

« Sabemos que um documento s6 pode ser assinado pela unidade que o produziu, e uma vez
assinado o documento ndo pode mais ser alterado, e isto significa que se um documento é
assinado e o processo onde este documento se encontra € enviado para uma outra unidade,
esta outra unidade somente podera visualizar o conteddo do documento, ndo podendo edita-lo
e nem mesmo assina-lo.
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BLOCOS DE ASSINATURA

Neste contexto é que se fazem Uteis os blocos de assinatura, que sdo utilizados quando se tem
a necessidade de colher assinaturas de pessoas que nao fazem parte da nossa unidade
administrativa. Entao:

1. O documento é produzido e assinado pelas pessoas da nossa unidade administrativa,

2. Ecriado um bloco de assinatura e incluido neste bloco o documento desejado;

3. O bloco de assinatura é disponibilizado para as unidades onde se encontram as pessoas
gue também necessitam assinar o documento;

4. Estas pessoas assinam o documento e retornam o bloco de assinatura para nossa unidade.

MpRJ Av. Marechal Camara, 370
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BLOCOS DE ASSINATURA

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

Para criar um bloco de assinatura, deve-se clicar no documento de um processo e selecionar o

CLIQUE NO iCONE PARA CRIAR UM BLOCO DE ASSINATURA

icone:

I8§°0.22.0001.0000055.2018-98 il

[ Despacho CGSMGP 0000198
“[4 20.22.0001.0000065.2016-22

P Consultar Andamento

MPRJ

MINISTERIO PUBLICO

DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

NEREE

= ‘¥ Al
2| [Fsal 2/

Processo aberto somente na unidade CGSMGP.

L.['20.22.0001.0000055.2018-98 ]

o (BDespacho CGSMGP 0000198

""" [ 20.22.0001.0000065.2018-22

& Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Retificacdo no Banco de Dados do MGP (1

Incluir em Bloco de Assinatura

Ir para Elocos de Assinatura

Bloco:
| ) [ ) (e |
Lista de documentos disponiveis para inclusdo (1 registro):
N°® SEI Documento Data Blocos
0000198 Despacho 27106/2018

CLIQUE PARA CRIAR

UM BLOCO.

Av. Marechal Camara, 370

Centro — Rio de Janeiro — RJ
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BLOCOS DE ASSINATURA

Novo Bloco de Assinatura 4\

1. DIGITE A DESCRICAO
Descricdo:
Apresentacdo

Unidades para Disponibilizacdo:

APTI - ASSESSORIA DE PROJETOS DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

P
X
2. ENCONTRE E SELECIONE A UNIDADE
Incluir em Bloco de Assinatura 2 CLIQUE EVIINCLUIR
Ir para Elocos de Assinatura
BLOCO CRIADO [ S s CE
26 - Apresentacdo v mour | [ Newo
Lista de documentos disponiveis para inclusdo (1 registro):
N°® SEI Documento Data Blocos
’ 0000198 Despacho 27/06/2018

1. SELECIONE O DOCUMENTO
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BLOCOS DE ASSINATURA

Por meio da tela anterior, selecione a Opgao  Ir para Blocos de Assinatura

Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa:

CLIQUE NO ICONE
DISPONIBILIZAR BLOCO

O icone # serve para possibilitar a assinatura dos documentos do bloco para usuéarios da
unidade geradora, antes da disponibilizacao.

O icone ® permite avisualizacdo de documentos do bloco.

O icone = permite a disponibilizacdo do bloco para as unidades em que determinados
usuarios deverédo assinar documentos do bloco.

MpRJ Av. Marechal Camara, 370
Centro — Rio de Janeiro — RJ
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BLOCOS DE ASSINATURA

ApoOs disponibilizar o bloco, é possivel acompanhar a assinatura dos documentos por meio do

icone : 'E

O sistema mostra um quadro com a relacdo de documentos do bloco e as respectivas

assinaturas.

Documentos do Bloco de Assinatura 26

| Assinar || Retirar do Bloco | | Imprimir || Fechar |

Lista de Processos/Documentos (1 registro):

Seq. Processo Documento Data Tipo Assinaturas Anotagdes Agbes
1| 2022.0001.9900055.2018- 1 gg0p195 2710612018 Despacho < b

MPRJ

MINISTERIO PUBLICO

DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
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EXERCICIO 16 — ENCAMINHANDO DOCUMENTOS PARA
ASSINATURA DE OUTRA UNIDADE

Cada aluno devera incluir 1 documento em bloco de assinatura para assinatura de outra unidade. Conforme o Passo-a-
passo abaixo:

1. Crie um documento interno — nao assine;

2. Com o documento selecionado, clique no icone Incluir em Bloco;

3. Clique no botédo Novo;

4. Informe a descricdo do bloco;

5. Informe no campo, unidade para disponibiliza¢céo, a unidade 10, ou outra unidade que vocé tenha acesso;
6. Clique no botéo Salvar;

7. Selecione o documento que deve ser assinado para outra unidade e clique em Incluir;

8. Selecione o botéo Ir para o Bloco de assinaturas;

9. Selecione o icone disponibilizar bloco;

10. Verifique a mudanca de cor da linha, quando o bloco foi disponibilizado.

MpRJ Av. Marechal Camara, 370
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ASSINANDO DOCUMENTOS ENCAMINHADOS PARA OUTRA UNIDADE

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

Caontrole de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padréo

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido EM BLOCOS DE ASSINATURA
Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Acompanhamente Quvidoria

Marcadeores

Pontos de Controle

Estatisticas 3
Arquivamento

Desarquivamento
Localizadores [
Grupos [

Inspecdo Administrativa
Relatdrios »
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ASSINANDO DOCUMENTOS ENCAMINHADOS PARA OUTRA UNIDADE

Blocos de Assinatura
| Assingr | | Pesquisar | Novo ‘ | Concluir | |§xclur || Irprimir ‘
Palavras-Chave para pesquisa;
Sigla
Lista de Blocos (3 registros):
Nimero Estado Geradora Disponibilizagdo Descrigdo Agdes
26 Disponillizado CGSMGP Apresentacio /80

SITUAGAO CLIQUE NO iCONE PARA ASSINAR
TODOS 0S DOUMENTOS DE UMA VEZ

Documentos do Bloco de Assinatura 26

Lista de Processos/Documentos (1 registro):

Seq. Processo Documento Data Tipo Assinaturas Anotagdes Acdes

20.22.0001.0000055.2018 | 500165 710872018 Despacho /i

CLIQUE PARA VISUALIZAR O DOCUMENTO

1
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ASSINANDO DOCUMENTOS ENCAMINHADOS PARA OUTRA UNIDADE

VER O PROCESSO

Bloco de Assinatura 26 - Sequencial 1 s M sekecionar para Assinatura

MPRJ MINISTERIO PUBLICO
DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO SELECIONAR PARA

ASSINATURA

DESPACHO

ASSINAR

I Ato (SEIn® 0000123)

A

Ao clicar no icone sera exibida a arvore do processo, por meio desse icone é possivel localizar o

documento a ser assinado na arvore e por meio do icone editar documento, realizar as alteracdes, salva-las e
SO entdo assinar.

Porém, se nessa tela for selecionada a opcao

0 sistema exibird diretamente a tela de assinatura nao
permitindo edigbes no documento.
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EXERCICIO 17 — ASSINANDO DOCUMENTOS
ENCAMINHADOS DE OUTRA UNIDADE

Cada aluno devera assinar o documento encaminhado por meio do bloco de assinatura.
Conforme o Passo-a-passo abaixo:

1. Selecione, na barra de ferramentas, a unidade que vocé enviou o bloco de assinatura;
2. No menu principal, selecione a op¢ao Bloco de Assinaturas;

3. Selecione o icone Documentos/Processos do Bloco;

4. Selecione o numero do documento;

5. Selecione o icone visualizar arvore do processo;

6. Natelaque seraexibida, clique no icone editar documento;

7. Edite o documento e realize a assinatura;

MpRJ Av. Marechal Camara, 370
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CONCLUINDO O BLOCO DE ASSINATURA

ApoOs a assinatura dos documentos, o Bloco de Assinatura deve ser encaminhado de volta para
a unidade geradora. Para isso, cligue em Bloco de Assinatura, selecione aquele que devera ser
encaminhado para a unidade de origem e clique na op¢cao Retornar bloco @ .

O sistema solicitara a confirmacao do retorno, selecione o botao OK.

Blocos de Assinatura

[ ssinar | [ Pesquisar | [ nova | [ conctuir | [ Exctuir | [ imprimir |

Palavras-chave para pesquisa:

Sigla:

Lista de Blocos (3 registros):
Nimero Estado Geradora Disponibilizagdo Descrigéo Agdes

26 Disponibilizado CGSMGP Apresentacéo S B 9

DOCUMENTOS QUE DEMANDEM ASSINATURA
DE MAIS DE UM USUARIO DEVEM SER
TRAMITADOS SOMENTE DEPOIS DE ASSINADOS
POR TODOS OS RESPONSAVEIS.
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MODULO 7 — RECUPERANDO INFORMAGCOES

Av. Marechal Camara, 370
Centro — Rio de Janeiro — RJ

www.mprj.mp.br




HISTORICO DO PROCESSO

O SEI permite consultar o registro de todo o tramite do processo. Para consultar o andamento
do processo, abra a Tela do Processo e localize a Arvore. Logo abaixo, cligue em Consultar
Andamento.

J_!__r' 0_22 0001 0000055 2018-98 JE=]

i = Despacho CGSMGP 0000198 &
~[& 20.22.0001.0000065.2018-22

4 Consultar Andamento ) CLIQUE PARA CONSULTAR O HISTORICO
DE TRAMITAGCAO DO PROCESO

Historico do Processo 20.22.0001.0000055.2018-98

CLIQUE PARA

CONSULTARO
DETALHAMENTO Ver historico completo Ver historico total
DO HISTORICO DO
PROCESSO
Lista de Andamentos (6 registros):
Data/Hora Unidade Usudrio Descrigao
03/07/2018 14:54 CGSMGP wilson.silva | Processo recebido na unidade

DATA E HORA }
QUE A ATIVIDADE LOGIN DO USUARIO QUE

FOI REALIZADA. REALIZOU A ATIVIDADE.

DESCRICAO DA TRAMITAGCAO
DO PROCESSO E UNIDADE.

UNIDADE RESPONSAVEL PELA
A ATIVIDADE REALIZADA.
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HISTORICO DO PROCESSO

Essa funcionalidade permite que vocé registre observacdes sobre a tramitacdo ou a anélise do
processo gque sejam importantes para constarem no histérico, mas que nao justificam a
inclusdo de um novo documento. Para fazer uma atualizacdo de andamento, va para a Tela do
Processo e clique no icone Atualizar Andamento.

1. CLIQUE EM “ATUALIZAR ANDAMENTO”

2| (Risylal3/A

Processo aberto somenie na unidade CGSMGP.

JM§20.22.0001.0000055.2018-98 [ @) |é

[0 Despacho CGSMGP 0000198
“[& 20.22.0001.0000065.2018-22

P Consultar Andamento

Atualizar Andamento

3. CLIQUE EM SALVAR PARA
= FINALIZAR A ATUALIZACAO.

Descrigdo:
Encaminhamenio para adequacio |

2. PREENCHA COM A
ATUALIZACAO DO PROCESSO.
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HISTORICO DO PROCESSO

A informacéo foi incluida no historico do processo e estara visivel a todos os servidores que
consultarem seu andamento.

Historico do Processo 20.22.0001.0000055.2018-98

Ver historico completo  Ver historico total

Data/Hora Unidade Usudrio Descrigio
04/07/2018 12:40 CGSMGP wilson_silva Encaminhamento para adequacgo.
03/07/2018 14:54 CGSMGP wilson.silva Processo recebido na unidade

A ATUALIZAGAO DO ANDAMENTO FICA
DISPONIVEL NO HISTORICO DO PROCESSO,
COM DATA/HORA, UNIDADE E AUTOR.
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ACOMPANHAMENTO ESPECIAL

A funcdo de Acompanhamento Especial permite manter um processo sempre disponivel para
consulta por servidores de uma mesma unidade. Porém, diferentemente dos blocos, essa
funcao deve ser aplicada a cada processo de interesse.

ACOMPANHAMENTO ESPECIAL

IB§°0.22.0001.0000055.2018-98 &3] @) |é

[ Despacho CGSMGP 0000198
~[§ 20.22.0001.0000065.2018-22

e
2| (Rirylal3/A

Processo aberto somente na unidade CGSMGP.

& Consultar Andamento

Novo Acompanhamento Especial

Grupo:

Observacdo:
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ACOMPANHAMENTO ESPECIAL

Novo Grupo de Acompanhamento

| Salvar | | Cancelar |

Mome:
Treinamento] 2. CLIQUE EM SALVAR

1. DIGITE O NOME DO GRUPO

Agora o processo foi salvo no grupo de Acompanhamento Especial, que esta sempre disponivel
no Menu Principal.
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ACOMPANHAMENTO ESPECIAL

Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorno Programado

Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padréo

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados
. ACOMPANHAMENTO ESPECIAL

Acompanhamento Ouvidoria

Marcadores

Pontos de Controle Acompanhamento Especial

Estatisticas »

| Grupes || Esecluir | | Imprimir | | Fechar |

Arquivamento
Desarquivamento
Localizadores 3

Grupo:
Treinamento v

Grupos »

Inspecdo Administrativa Lista de Acompanhamentos (1 registro):

Relatdrios b . N =
“ Processo % Usudrio 3 Data 5 Grupo 5 Observagido Acdes

20.22.0001.0000055.2018- | wilson.silva | 04/07/2018 | Treinamento = @
98 13:15:58

. CLIQUE NOS {CONES PARA
CLIQUE NO NUMERO DO ALTERAR OU EXCLUIR O
PROCESSO PARA ABRIR SUA ACOMPANHAMENTO
ARVORE

Av. Marechal Camara, 370
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EXERCICIO 18 — INCLUINDO UM PROCESSO EM
ACOMPANHAMENTO ESPECIAL

Cada aluno deverd incluir 1 processo criado pelo préprio em acompanhamento especial.
Conforme o0 passo-a-passo abaixo:

1. Selecione o processo que desejaincluir em acompanhamento especial;
2. Natelado processo, selecione o icone acompanhamento especial;

3. Clique em Novo grupo;

4. Forneca o nome do grupo e cligue em salvar,;

5. No menu inicial, selecione a op¢cao Acompanhamento especial;

6. Verifigue aincluséo , clicando no numero do processo;
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PESQUISA

No SEI é possivel realizar pesquisas de forma livre ou estruturada.

A Barra de Ferramentas contém um campo de pesquisa livre, no qual vocé pode digitar
gualquer palavra ou termo numeérico e, pressionando a tecla Enter, obter a lista de todos os
processos em que o termo aparece.

Para saber+ Menu Pesquisa [FEil=1e:0 CGSMGP v

CAMPO DE PESQUISA LIVRE

AO DIGITAR O NUMERO DE UM PROCESSO OU DE
UM DOCUMENTO ESPECIFICO NO CAMPO DE
PESQUISA LIVRE, O SEI-MPRJ ABRE A ARVORE DO
PROCESSO OU O DOCUMENTO EM QUESTAO. NO
FORMULARIO DE PESQUISA ESTRUTURADA, VOCE
PODE SUBSTITUIR O TERMO PESQUISADO POR
QUALQUER OUTRO, ALEM DE ADICIONAR OUTROS
CRITERIOS DE PESQUISA.
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PESQUISA

Por meio do Menu Principal, acessamos a pesquisa estruturada:

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado

NO MENU PRINCIPAL, SELECIONE

Pesquisa

Base de Conhacimento PESQUISA

Textos Padrao

Modelos Favoritos Pesquisa
Blocos de Assinatura [Retificacéo @ [ e
Blocos de Reunido Pesquisar em: | Documentos Gerados ¥/ Documentos Externos Com Tramitagdo na Unidade
Blocos Internos Grgdo Gerador ~
Contatos Unidade Geradora:
Assunto:

Processos Sobrestados

Assinatura / Autenticacio

Acompanhamento Especial

Contato:

Acompanhamento Ouvidoria ¥l Interessado ¥ Remetente #| Destinatério
Marcadores Especificacao / Descrigio @
Pontos de Controle Obs_desta Unidade: @
Estatisticas 2 N° SEI- (Processo / Documento)
Arquivamento Tipo do Processo: M
Desarquivameanto Tipo do Documento: v
Localizadores b Ntmero / Nome na Arvore:
Gru pos » Data do Processo / Documento Periodo explicito 30 dias 60 dias

= — = Usudrio Gerador, [ ][ [
Inspecdo Administrativa
Relatdrios »

A PESQUISA RECUPERA DADOS DE PROCESSOS
ABERTO OU CONCLUIDOS, MAS NAO RECUPERA
DADOS DE PROCESSOS E DOCUMENTOS SIGILOSOS.

Av. Marechal Camara, 370
Centro — Rio de Janeiro — RJ
www.mprj.mp.br

DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO




EXERCICIO 19 — REALIZANDO A PESQUISA

Cada aluno devera realizar pesquisas livres e estruturadas. Conforme o Passo-a-passo abaixo:
1. No campo pesquisana Barra de Ferramentas do SEI, informe um nimero de processo

2. Tecle Enter;

3. Atelado processo seraexibida;

4. Acesse no menu principal, a opcao Pesquisa;

5. Utilize o formulario para realizar a pesquisa desejada;

6. Clique em Pesquisar;

7. Verifique os resultados apresentados;
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REABRIR PROCESSO

Concluiu um processo por engano, ou sua unidade precisa reabrir um processo por qualquer
outro motivo?

Reabrir um processo no SEIl também é muito simples. Va para a Tela do Processo e clique no

icone Reabrir Processo. Mas, atencédo: sua unidade s6 pode reabrir um processo que ja tenha
tramitado por ela. 1. CLIQUE NO iCONE

REABRIR PROCESSO.

I120.22.0001.0000026.2018-08 . __ n@%
""" E’I Retificacdo no Banco de Dados -
i [ Informacéo CGSMGP 0000066
D Despacho CGSMGP 0000067

B Retificacio no Banco de Dados MGP APTI 0000065 4 ‘

""" |:| Informacéo CGSMGP 0000066 #
Processo aberto somente na unidade CGSMGP (atribuido para wilson silva).
""" |:| Despacho CGSMGP 0000067 # P

Processo ndo possui andamentos aberios.

APOS REABERTO, O PROCESSO E ATRIBUIDO
AUTOMATICAMENTE PARA O USUARIO QUE
EFETUOU A OPERACAO.
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EXTRAINDO DOCUMENTOS DO PROCESSO

Em alguns casos, é preciso inserir documentos de um processo eletronico do SEI em outros
processos ou enviar copias de documentos de um processo eletronico do SEI por e-mail. Para
0S casos em que isso for permitido pela legislagcdo vigente, o SEI possibilita a extracdo de
cOpias em PDF de documentos dos processos eletrénicos. Na tela do processo, cliqgue no botéo

Gerar PDF do Processo.
[éa] [RlslalalA,
nEIBRe=

JN§20.22.0001.0000026.2018-08

- ElRetificacdo no Banco de Dados MGP n.

[ Informac&o CGSMGP 0000066 ¢
-7l Despacho CGSMGP 0000067
|:| Informacdo CGSMGP 0000129
~-[§20.22.0001.0000007.2018-35

GERAR ARQUIVO PDF DO PROCESSO
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EXTRAINDO DOCUMENTOS DO PROCESSO

2. APOS ISSO CLIQUE EM “GERAR”

Gerar Arquivo PDF do Processo T

Lista de documentos dizponiveis para geracéo (4 registroz):

N SEI Documento Data

i 00000685 Retificacdo no Banco de Dados MGP 30/05/2018
rd 0000086  Informacéo 30/05/2018
i 0000067  Despacho 30/02/2018
' 0000129  Informacéo 13/06/2018

1. SELECIONE OS DOCUMENTOS QUE
DESEJA INCLUIR NO PDF

0 SISTEMA NAO CONVERTERA ARQUIVOS DE
IMAGEM, SOM, ARQUIVOS COMPACTADOS,
DOCUMENTOS CANCELADOS E MINUTAS (NAO
ASSINADAS) DE DOCUMENTOS DE OUTRAS
UNIDADES.
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EXTRAINDO DOCUMENTOS DO PROCESSO

Também €& possivel gerar um arquivo ZIP (compactado) do processo. Para fazer isto, o
procedimento € similar ao de gerar PDF. Primeiro cligue no botdo Gerar ZIP, na tela do

processo.
0 K e ) e )
EIE@Bﬂ%I

GERAR ARQUIVO ZIP DO PROCESSO

820,22 0001.0000026.2018-08
[ElRetificaciio no Banco de Dados MGP
[ Informac&o CGSMGP 0000066 4
[ Despacho CGSMGP 0000067
|:| Informacdo CGSMGP 0000129
[ 20.22.0001.0000007.2018-36

Gerar Arquivo ZIP do Processo

Lista de documentos disponiveis para geracio (4 registros):
N°® SEI Documento Data 2. APOS ISSO CLIQUE
¥ 0000065 Refificacdo no Banco de Dados MGP 30/05/2018 EM “GERAR”
" 0000086  Informacdo 30/05/2018
" 0000067 Despacho 30/05/2018
rd 0000129  Informacdo 13/06/2018

1. SELECIONE OS DOCUMENTOS
QUE DESEJA INCLUIR NO ZIP
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ESTATISTICAS DO PROCESSO

A opcédo Estatisticas, no Menu Principal, permite visualizar Estatisticas da Unidade e o Desempenho de
Processos. Os resultados das estatisticas correspondem aos dados do sistema em tempo real, o SEl apresenta
guadros quantitativos e graficos que permitem melhor visualizagéo.

Os temas especificos apresentados nos resultados da pesquisa séo:

* Quantidade de processos gerados;

 Quantidade de processos com tramitacao no periodo;

* Quantidade de processos com andamento fechado na unidade ao final do periodo;
 Quantidade de processos com andamento aberto na unidade ao final do periodo;

« Tempos medios de tramitacao no periodo;

* Quantidade de documentos gerados no periodo (documentos assinados e minutas); e

* Quantidade de documentos externos no periodo.
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ESTATISTICAS DO PROCESSO

Administracio 4 Controle de Proce

Controle de Processos

Iniciar Processo % #n
M Juy

Retorno Programado

Pesquisa

Base de Conhecimento Ver processos atribuidos a min

Textos Padrao
Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunigo

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial
Acompanhamento Quvidoria AO CLICAR EM ESTATISTICA, AS
OPCOES DE UNIDADE E DESEMPENHO

Marcadores ~
DE PROCESSO SERAO MOSTTRADAS
Pontos de Controle

Estatisticas P Arquivamento
Arquivamento QOuvidoria
Desarquivamento Unidade
Localizadores ’ Desempenho de
Grupos b Processos

Inspecdo Administrativa
Relatdrios »
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ESTATISTICAS DO PROCESSO

2. DEPOIS DE INSERIR O
PERIODO CLIQUE EM

PESQUISAR

Estatisticas da Unidade

Pesquisar

Periodo: 01/06/2018 Ta 04/0712018 f

1. INSIRA O PERIODO QUE
DESEJA ACESSAR

Processos gerados no periodo: Processos gerados no periodo (CGSMGP / MPRJ)
2018
Tipo
. Jun Jul
Retificacdo no Banco de 4 4 =
Dados do MGP =
Solicitacée de Andlise 1 1
Técnica ao GATE
Solicitacde de Didrias de
Acumulacéo de Membros 1 1 . .
TOTAL: 6 1 7

2. TABELA POR TIPO DE PROCESSO 3. GRAFICO DE BARRAS
E QUANTIDADE DE PROCESSOS COMPOSTO PELOS DADOS DA
POR TEMA TABELA ACIMA
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ESTATISTICAS DO PROCESSO

Processos gerados no periodo:

Tt 2018
Jun Jul

Retificagdo no Banco de 4 1 =
Dados do MGP =
St_)licnagén de Andlise 4 1
Técnica ao GATE
Solicitag#o de Didrias de 1 1
Acumulacgo de Membros

TOTAL: 6 1 7

CLIQUE NA QUANTIDADE DE

PROCESSOS NA TABELA PARA
ACESSAR AS INFORMAGOES P d iod
ESPECIFICAS rocessos geraqaos no perioao
Lista de Registros de Detalhamento (5 registros):
Orgéo Unidade Processo Tipo Més Ano
MPRJ CGSMGR 20.22.0001.0000030.2018- | Retificacdo no Banco de Dados do MGF i} 2018
94

INFORMAGOES DETALHADAS DO
TIPO DE PROCESSO ESCOLHIDO

MINI

DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
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DESEMPENHO DO PROCESSO

Ao escolher no submenu Desempenho de Processos, o SEIl apresentard a tela Estatisticas de
Desempenho de Processos para que o usuario informe o “Orgao”, o “Tipo de Processo” e o

“Periodo” que deseja obter os dados. E possivel obter estatisticas de todos 0os processos ou
somente dos concluidos.

5. APOS CLIQUE EM

PESQUISAR

Estatisticas de Desempenho de Processos

-
] 1. INFORME O ORGAO QUE DESEJA TER
Orgao: MPRJ hd ACESSO AS ESTATISTICAS DE PROCESSOS

Tipo de Processo: | |

Retificacdo no Banco de Dados do MGP po
b 4

' 2. INFORME QUAL TIPO DE PROCESSO
DESEJA ACESSAR OS DADOS

Periodo: 01062018 | a o201 | 3. INFORME O PERIODO

Considerar apenas processos concluidos

4. SE DESEJA TER ACESSO A
DADOS APENAS DE PROCESSOS
CONCLUIDO, MARQUE ESSA
CAIXA DE SELECAO
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DESEMPENHO DO PROCESSO

Como resultado, sera apresentada uma tabela com os tempos médios de tramitacdo dos tipos
de processo de todas as unidades ou do 6rgao escolhido, bem como o grafico correspondente.

TIPO DE PROCESSOS DO ORGAO
ESCOLHIDO NO PERIODO QUANTIDADE DE
PROCESSOS DE CADA TIPO
Lista de Desempenhﬁ processos no periodo (1 registro):

T DE PROCESSO
Tipo Quantidade Tempo Medio

Retificacio no Banco de Dados do MGP 17 12d 11h 16m 29s 9

TEMPO MEDIO DE
TRAMITAGAO DE CADA TIPO
DE PROCESSO

Desempenho de processos no periodo

GRAFICO DOS DADOS GRADOS
POR CADA PROCESSO
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DESEMPENHO DO PROCESSO

Quantidade CLIQUE NA QUANTIDADE DE
PROCESSOS NA TABELA PARA
17 ACESSAR AS INFORMACOES

ESPECIFICAS

Desempenho por Processo

| Immpeimir | | Fechar
Tipo do Retificacdo no Banco de Dados do MGP -
VOCE PODE DETALHAR SEU
Detalnar por Unidade RESULTADO DAS ESTATISTICAS POR

UNIDADE DO ORGAO PESQUISADO

Lista de Registros de Detalhamento (17 registros):

Processo Abertura Conclusio Tempo
20.22.0001.0000030.2018- | 04/06/2018 14:44:24 30d 3h 9m 345
94

|

DATA E HORA DE
CONCLUSAO DO

TEMPO TOTAL DE
TRAMITAGCAO DO PROCESSO

N2 DO PROCESSO

DATA E HORA DE
SELECIONADO

ABERTURA DO PROCESSO

PROCESSO
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DUVIDAS

£

MpRJ Av. Marechal Camara, 370
Centro — Rio de Janeiro — RJ

MINISTERIO PUBLICO WWW.mprj.mp.br

DO ESTADO DO RIO DE J‘ANE\RD




MP

MINISTERIO PUBLICO

DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Obrigado!




