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DEFENSORIA PUBLICA GERAL DO ESTADO
MATO GROSSO DO SUL

APRESENTACAO

O Sistema Eletrénico de Informacdes — SEI inaugurou uma nova era com o lancamento da
versao 4.0. A sua interface foi completamente reformulada, novas funcionalidades foram
disponibilizadas e os recursos ja existentes foram aprimorados. O sistema esta ainda mais
agil e seguro.

A nova versao tem esquema de cores sugerido e testado por pessoas com deficiéncia
e um Painel de Controle, que pode ser configurado pela prépria unidade, facilitando o
gerenciamento de seus processos.

O SEI é um dos produtos do projeto Processo Eletrénico Nacional (PEN), iniciativa conjunta
de 6rgdos e entidades de diversas esferas da Administragdo Publica, com o intuito de
construir uma infraestrutura puablica de processos e documentos administrativos eletrénicos.
Coordenado pelo Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo, o PEN proporciona a
integracao de diferentes esforcos que ja estavam em curso no ambito do Governo Federal
e possibilita melhorias no desempenho dos processos da Administracdo Publica, com
ganhos em agilidade, produtividade, transparéncia e satisfacdo do publico usuario e
reducdo de custos. A intencdo do projeto € disponibilizar uma solucéo flexivel o bastante
para ser adaptada a realidade de 6rgéos e entidades da Administracdo Publica de diferentes
areas de negocio. A solucéo sera disponibilizada no Portal do Software Publico do Governo
Federal.

O SEI é uma ferramenta que permite a producdo, edicdo, assinatura e tramite de
documentos dentro do proprio sistema, proporcionando a virtualizacdo de processos e
documentos, permitindo atuacdo simultdnea de varias unidades ao mesmo tempo em um
mesmo processo, ainda que distantes fisicamente, reduzindo o tempo de realizacdo das
atividades.

Cabe destacar que este Guia de Uso e Procedimentos (GUP) teve a colaboracdo da
Secretaria de Tecnologia da Informacdo da Bahia, que gentilmente cedeu o conteudo
produzido para adaptacao a versao 4.0, desenvolvida pela Secretaria de Tecnologia da
Informacédo da Defensoria Puiblica de Mato Grosso do Sul (STI/DPGE MS).

Av. Desembargador José Nunes da Cunha, s/n° - Bloco IV — 1° Andar — Parque dos Poderes
CEP 79031-310 — Campo Grande - MS — E-mail: adm@defensoria.ms.def.br
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INICIANDO OPERACOES NO SEI

1 ACESSANDO O SISTEMA

Copie e cole ou digite o endereco http://www.sei.defensoria.ms.def.br/sei/ na barra de
enderecos do navegador (usar preferencialmente nos navegadores Google Chrome,
Firefox Mozilla e MS Edge).

Atela inicial de login ser& exibida, entre com o seu Uuério e Senhas utilizados para acessar
a rede do Tribunal e cligue em ACESSAR.

sej!

LJ Usuério
-

ﬁ Senha
ACESSAR

Autenticacio em dois fatores

Autenticacdo em dois fatores

O usuaério podera, se desejar, habilitar a Autenticagcdo em dois fatores para efetuar o
login no sistema. A disponibilizagdo desse recurso € um dos itens que evidenciam a
preocupacdo com a seguranca do sistema e das informacdes registradas. O usuario
podera adicionar uma camada extra de seguranca aos seus dados de acesso, uma vez
que associara um dado que conhece (senha) a um recurso que possui em mMaos
(smartphone).

Para habilitar a Autenticagdo em dois fatores, € necessario acessar a tela de login do SEl,
preencher o nome do usuario, inserir a senha e clicar em Autenticacdo em dois fatores.
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A tela seguinte exibira instrucdes para a habilitacdo do recurso. Recomenda-se a sua
leitura clicando na palavra W para, em seguida, clicar no botdo Prosseguir.

sel.

A autenticacéo em 2 fatores & um recurso para adicionar
maior seguranca no seu acesso ao sistema. Ao ativa-la
qualquer tentativa de login em dispositivos n&o liberados
ird requerer também um cdédigo numérico gerado por um
aplicativo.

Antes de prosseguir, leia as instruces aqui

Cancelar

Ser& necessario acessar a loja de aplicativos do seu celular e baixar um aplicativo de
autenticacdo em duas etapas, como sugestdes, ha o Google Authenticator e o Microsoft
Authenticator.

ApOs baixar o aplicativo, acesse a opc¢ao para leitura de QR Code, depois proceda com
a leitura do codigo tridimensional e insira o seu e-mail pessoal*, clicando em
Enviar.

Instrugtes

E-mail pessoal

Enviar Cancelar

*Informe um e-mail que ndo esteja associado a sua Instituicdo, como Gmail, Hotmail, Yahoo,
entre outros. E imprescindivel que a senha de acesso a esse e- mail seja diferente da senha
de acesso ao SEI.

Ao clicar sobre o botdo ACESSAR, o sistema emitira uma mensagem informando o
envio de um e-mail para habilitacdo do recurso, com validade de até 60 (sessenta)
minutos para a concluséo da solicitag&o.
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Ay " .
i www.sei.defensoria.ms.def.br

nutos para con
Caso ndo tenha recebido verifique a a de spam.

MNio permitir que wiww defe

Adicione maior seguranga no Seu acesso ao sistema,

Para ativar a Autenticacdo em dois fatores, acesse o e-mail enviado e clique no link
ou copie o endereco eletrbnico da mensagem e cole no navegador.

Enviados . )
Rascunhos Q) Principal 2s, Social 1 novo) ‘ Promocées LD

[
Spam - ISEI}DPGEMS Ativagdo da Autenticagdo em 2 Fatoresl

B
Lixeira
E

s owPyVv

Ativacdo da Autenticacdo em 2 Fatores ¥ Caixa de entradz x

SEI/DPGEMS <sei@aefensoriams def br 09:15 (h& 10 minutos)
para mim

A autenticacdo em 2 fatores foi solicitada para sua conta no sistema SEI/DPGEMS em 11/05/2022 as 10:15

rg:

Clique no link abaixo para ativé-la

http:/fveww.sei. defe ia. ms.def br/si chave.php?chave_ativacao=0001h7qdnzd41ne2s3mb: kw7 3dfabed14{9c9f07eedaB5704b2965fcd0c4d02869045607822561a24ch5a3c40c020632783ff1c1b66964c24d11

A4cadb392ec6439d0697b8 253270
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Para acessar o sistema, a tela de logon sera reexibida, insira 0 Usuério e Senha na tela
inicial e clique em ACESSAR.

sel!

° Usudrio
-

ﬁ Senha
ACESSAR

Autenticacdo em dois fatores

A tela seguinte pedird o cédigo de acesso gerado pelo aplicativo, gere e digite-o no
campo Codigo de Acesso, em seguida, clique em Validar.

sej!

Informe o codigo de 6 numeros gerado pelo aplicativo de
autenticacio em 2 fatores:

a Codige de Acesso

| | MNEo usar o ZFA neste dispositive & navegadar

Instrugdes

Para dispositivos utilizados com frequéncia, o SEl disponibiliza a op¢cao “Nao usar o 2FA
neste dispositivo e navegador”. Se essa opc¢ao for marcada, o cédigo de acesso nao
sera solicitado novamente no mesmo dispositivo e navegador. Porém, se for realizada
a limpeza de cookies do navegador, o cédigo de acesso voltara a ser solicitado.
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Caixa de entra...

Com estrela
Enviados
Rascunhos
Spam
Lixeira

Categorias

DEFENSORIA PUBLICA GERAL DO ESTADO
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DEFENSORIA PUBLICA DE MATO GROSSO DO SUL

Sistema Eletronico de Informagdes

A autenticagdo em 2 fatores foi desativada.
T

Desativacao da Autenticacdo em 2 Fatores = Gaixa e entrada x

SEI/DPGEMS <sei@deensoria.ms.def or> 1020 (hé 1minut) Yy
para mim ¥

A desativaco da autenticacio em 2 fatores foi solicitada para sua conta no sistema SEI/DPGEMS em 11/05/2022 &s 11:20.

Clique no link abaixo para desativa-la:

hitp:fwww sei defensoria. ms.def brisi chave phpZcha i 1h7qdnzdd b3bBas! 1646953chTelct 6f9b3505178c754891b167b5e852c4730h
74c983f66d61c34feh9d1311d4db372d10

A desativacao da Autenticacdo em dois fatores também podera ser feita por meio dessa
tela. Ao clicar no botdo Desativar 2FA, o sistema enviara um e-mail contendo um link de
confirmacédo da operacao. Basta acessar o e-mail e clicar no link para desabilitar o recurso.

Adicione maior seguranga no seu acesso a0 sistema.

& www.sei.defensoria.ms.defbr

e e-mail com link para desativagdo da autenticagdo

Cancelar
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&P www.sei.defensoria.ms.defbr

ATENGAO:

se de exclui-la antes da leitura do QR Code,

IMPORTANTE

Caso o usuario tenha utilizado a Autenticacdo em dois fatores no SEI e, por qualquer
motivo, tenha efetuado a desabilitacdo do recurso ou perdido o prazo para sua ativagao,
para um nova tentativa sera necessario verificar se essa conta permanece registrada no
aplicativo. Em caso afirmativo, sera preciso exclui-la antes de efetuar a leitura do novo QR
Code.

E importante lembrar também que a Autenticacdo em dois fatores pode ser utilizada em
outros sistemas no 6rgdo. Nesse caso, ao iniciar a habilitacdo desse recurso no SEI, sera
exibida a seguinte mensagem:

Essa mensagem se refere exclusivamente a conta do SEI, ou seja, as contas referentes a
outros sistemas do 06rgéo, ja registradas no aplicativo, ndo deverdo ser alteradas ou
excluidas. Portanto, se o usuario nunca habilitou a Autenticacédo em dois fatores no SEl,
deve apenas ignorar a mensagem, clicando no botdo OK.

Caso o usuario ja tenha autenticado alguma conta de outro sistema no aplicativo, ao
clicar no botao Prosseguir e visualizar o QR Code para habilitar a Autenticacdo em
dois fatores no SEI, devera acessar o aplicativo no seu telefone celular, selecionar a
opcao Adicionar conta, escolher Conta corporativa e depois Digitalizar cédigo QR.

2 TELA CONTROLE DE PROCESSOS

Ao acessar o sistema, o usuario sera direcionado para a tela Controle de Processos. Essa
tela apresenta os processos abertos na unidade (recebidos e gerados) e disponibiliza
diversas funcionalidades por meio da Barra de Ferramentas, do Menu Principal e da
Barra de icones, que permite a realizacdo de operagdes em um lote de processos. Além
disso, apresenta links que permitem visualizacdes diferentes dos processos na tela.
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Nessa tela, é possivel realizar operacdes com processos em lote. Para isso, clique na

caixa de selecéo ao lado do numero de cada processo e selecione o icone conforme a
necessidade. O passo a passo para o uso de cada uma das funcionalidades sera
apresentado mais a frente.

@® Acompanhamento Especial Controle de Processos

& Base de Conhecimento ' 2 ® 5 °
n ° = +
M Biocos ® i Ta2E T Tx

ES Contatos

Ver processos atrbuidos amim Ve por marcadores  Ver por fipo de processo

EE Controle de Processos

Estatisticas
Gerados.

22.0.0000000012

| & 2100000000229

21.0.000000025-1

[N

B Iniciar Processo
21.0.000000025-3

@ Marcadores

Q, Pesquisa

™ Pontos de Controle

& Retorno Programado
B Textos Padrso

= Painel de Controle

© controle de Prazos

Os simbolos e orientagfes visuais apresentados na tela Controle de Processos auxiliam
na identificacéo do status dos processos. Veja a descricao de cada um deles a seguir:

Tela Controle de Processos

icones e Orientacdes o
: . Descricao
Visuais

Login entre parénteses

01175012021 capes) Indica o usuério a quem o processo foi atribuido na unidade.

Processo com nimero em preto

I}
011741/2021 Indica que ja foi acessado por algum usuario da unidade.
s Processo com nimero em vermelho
011726/2021 Indica que ainda n&o foi acessado.
Processo com nimero em azul
011748/2021 Indica que foi acessado e/ou que sofreu alguma acéo reali- zada

pelo usuario no login/sesséo atual.
Processo com fundo preto

Indica processo sigiloso ja acessado por alguém da unidade.
011744/2021 . . L. .
S6 pode ser visto por usuarios com credencial de acesso ao

processo sigiloso.
Processo com fundo vermelho

D11745/2021

Indica processo sigiloso que ainda néo foi acessado.

Av. Desembargador José Nunes da Cunha, s/n° - Bloco IV — 1° Andar — Parque dos Poderes
CEP 79031-310 — Campo Grande - MS — E-mail: adm@defensoria.ms.def.br
Fone/Fax: 67 3318-2505




DEFENSORIA PUBLICA GERAL DO ESTADO
MATO GROSSO DO SUL
Processo com fundo azul

01174672021 Indica que o processo sigiloso foi acessado e/ou que sofreu alguma
acdao realizada pelo usuario no login/sesséo atual.
Indica que o processo recebido pela unidade tem prazo de

& Retorno Programado a vencer.

Indica que o processo recebido pela unidade estd com prazo

de Retorno Programado expirado (atrasado).

Indica que o processo recebido pela unidade com prazo de
Retorno Programado teve a devolucdo cumprida.

Indica que o processo enviado pela unidade com Retorno

iff Programado esta aguardando retorno de outra unidade.
Indica que o processo enviado pela unidade com Retorno
Programado teve o retorno cumprido.

Indica que o processo enviado pela unidade com Retorno Pro-

: gramado esta com o prazo de devolugdo expirado (atrasado).
Q Indica que um documento do processo foi publicado.

Indica que um documento foi incluido ou assinado no pro-

Cesso.

. Indica a existéncia de uma Anotagéo simples.

a Indica a existéncia de uma Anotac&o com prioridade.

Alerta o usuario de que existe um documento sigiloso (com

credencial) para ser assinado.

Indica que o processo possui um marcador.

Indica que o processo possui um Ponto de Controle.

[

Indica que o processo possui um Controle de Prazo a vencer.

20

° Indica que o processo possui um Controle de Prazo concluido.

Indica que o processo possui um Controle de Prazo vencido

o (atrasado).
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Paginacdo da Tela

Exibidos na tela quando os processos ocupam mais de uma pagina
em determinada coluna (Recebidos ou Gerados); permite a
movimentacdo pelas péaginas de cada coluna. A quantidade de
processos por pagina serda configurada pelo administrador do
sistema.

Voltar ao Topo

Permite voltar rapidamente ao topo da tela, sem necessida- de de
usar a barra de rolagem.
Exibir/Ocultar icones

Exibido nas telas quando a janela do sistema é minimiza- da; permite
a utilizacdo dos icones disponiveis na respectiva

Barra de icones.
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A Barra de Ferramentas do sistema também compde a tela Controle de Processos e
disponibiliza véarias funcionalidades. Veja a disposicao:

{ | Identifica o usuario que esta Jogado
Clicando aqui, vocé Unidade & qual o usuario lotado. Clicando aqui, vocé tem e exibe os 10 (dez) Gltimos acessos
exibe ou oculta o menu Também permite a selecio de outras acesso a Tela de a Plataforma: Data/ Hora,
lateral esquerdo Navegador e IP do dispositivo

L/

unidades as quais possua permissao Processos
4

/ utilizado

ﬂ Pesquisar... ,Oi 158G H ! mﬁl’

I Pesquisa rapida pelo nimero do
documento ou do processo. Nesse
€as0, 0 usudrio é direcionado para a
tela pesquisada conforme a enfrada.
Possibilita ainda a abertura da tela

para pesquisa avancada, quando o
usuario preenche o campo com uma
informacéo diferente do nimero do
processo ou documento ou quando o
usuario dica no icone O

Canal de comunicacio

enfre os gestores do ' ( x::?“:? logoff (saida do ‘
sistemna e os usuarnios J Altera o esquema de cores )
do sistema
L/

A tela Controle de Processos é configurada, por padrdo, para mostrar uma visualizacao
resumida dos processos, 0s quais séo divididos em duas colunas: Recebidos e Gerados.

As funcgdes disponiveis na tela Controle de Processos, que ficam logo abaixo da Barra de
icones, permitem diversas visualizagBes dos processos nessa tela. Veja no detalhe:

Visualizagao detalhada

Configurar nivel de detalhe

Visualizagdo resumida

Ver processos atribuidos a mim

Possibilita uma visualizacdo mais detalhada dos processos na tela. O
usuario podera configurar essa opcao clicando no link Visualizagao
detalhada e, em seguida, no link Configurar nivel de detalhe.

Esse link surge quando o usuario clica em Visualizagdo detalhada.
Ele permite a configurag&o do nivel de detalhe a ser exibido na tela. O
usuario podera selecionar uma das seguintes opcdes a serem
apresentadas na tela: Atribuicdo, Anotagdo, Tipo de processo,
Especificagdo, Interessados, Observacdo, Controle de Prazo, Para
Devolver, Aguardando Retorno, Ultima Movimentagdo na Unidade,
Marcadores

Permite a visualizagdo resumida da tela Controle de Processos,
com duas colunas de processos, sem detalhes: Recebidos e
Gerados.

Aplica filtro para que sejam mostrados, na tela Controle de
Processos, apenas os processos atribuidos ao usuario logado no
sistema.
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Exibe os Marcadores utilizados na unidade e a quantidade de
processos em cada Marcador. Para acessar 0s processos, basta

Ver por marcadores clicar no nimero correspondente & quantidade de cada Marcador,
na coluna Processos.

Exibe os tipos de processos abertos na unidade e a quantidade de
processos de cada tipo. Para acessar 0os processos, bastaclicar no

Ver por tipo de processo namero correspondente a quantidade de cada tipo, na coluna
Processos.

3 ACESSANDO O PROCESSO

Para acessar um processo, clique no seu numero na tela Controle de Processos. A tela
exibira:

a. A Arvore do Processo (por ordem de inclusdo do documento), na lateral
esquerda.

b.  Aopcao Consultar Andamento, na lateral esquerda.
c. OsProcessos Relacionados, se houver, na lateral esquerda inferior.

d. Uma Barrade icones, com diversas funcionalidades, na parte superior direita.

e. Informacbes referentes as unidades nas quais o processo esta aberto, logo
abaixo da Barra deicones.

somax
ique no
processo |

Exibe as unidades as quais o

—_—
processo esta aberto

W oricio oo 155 7 A

Q consultar £ndame Clique na
documentoe... | |

nnnnn

-R-mmu :', | XoT Al - E

Q consmar Andamennn E

P —— o e e BT MO

pricat |0 3 OFICIO - 0001110 - DEFENSORA PUBLICA GERALASG
o abrira! [EEERRREY
[} Campo Grande, 10 de margo de 2022,
) @tmtamento_destinatariod
CHEF INETE

(@eargo, o)
‘Defensoria Piblica de Mato Grosso do Sul
da Cunba

.
‘Parque dos Poderes
Campo Graade - MS

e
seil @]mm.mmmﬂ“m 0, DL, b 425 mm . 101, ¥, o 1AL
e
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Conforme visto anteriormente, na tela Controle de Processos, 0s nUmeros dos processos
podem aparecer nas seguintes cores: preto, azul e vermelho.

Se um processo estiver com o numero em vermelho, quando o usuéario clicar sobre
ele, serdo registrados automaticamente o horario, a unidade e o login do usuério no
Andamento do Processo, indicando seu recebimento na unidade.

Q, consultaf

Abrir processo em nova janela ou aba

e S €3 =: © 2 X O

Historico do Processo 22.0.000000001-2

11/05/2022 17:30 Processo recebido na unidade

Processo remetido pela unidade 158

11/08/2022 1209

10/03/2022 1523 156 itonb Processo restrite gerado

Na tela Controle de Processos, clicando com o botdo direito do mouse sobre o
processo, o usuario podera abri-lo em outra guia/aba.

A configuracdo da Barra de icones varia de acordo com o documento iserido (interno ou

externo), conforme as permissdes de atuacao em cada um.

OPERACOES BASICAS COM PROCESSOS E
DOCUMENTOS

ATRIBUIR PROCESSO

Recurso que possibilita a distribuicdo de processos entre os usuarios da unidade.

Como atribuir processos

Na tela Controle de Processos, clique na caixa de selecdo ao lado do numero do(s)
processo(s) a ser(em) atribuido(s) e,emseguida, noicone Atribuicdode Processos.
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DEFENSORIA PUBLICA DE MATD GROSSO DO S

& e (S €3 =: © 2 X O

@© Acompanhamento Especial Controle de Processos

Ultimo acesso na quarta-feira, 11 de maio as 16:49

& Base de Conhecimento

»0

Ver por tipo de processo

[ ] ',. nox

5 Contatos

Ver processos atrit¥ ol or marcadores

- ' —

 Favoritos

1 registr

4 Gerados
22 G
2, Grupos 22.0.000000001-2 P 22.0.000000006-3 sonc)
B niciar Processo Informacéo da funcgéo do botdo
@ Hacad - 21.0.000000019-9 > - |

arcadores

Q_ Pesquisa

M Pontos de Controle

11 Processos Sobrestados

&* Retomo Programado

K Textos Padrio
= Painel de Controle

@ Controle de Prazos

Selecione um nome de usuario clicando na caixa Atribuir para:, depois cligue em
Salvar.

DEFENSORIA FUBLICA DE M

Atribuir Processo

- savar | [ goncetar
@ Acompanhamento Especial E || G

Atribuir para.
£ Base de Con

= i mariar - MARIA v Clique em Salvar
M Blocos [ §
ES contatos _

ontrole de Processos

Controle de Processos

'DiL'-i-IIX—; 550

Ver processos atribuidos amim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo
Login

2 registros 3 registros.

® Recebidos & Gerados -
B e 21.0.000000019-9 ne) 22.0.000000003-8
22.0.000000001-2 ) 22.0.000000008-0
22.0.000000006-3 yrsonc)

Os processos atribuidos a um usuario aparecem com o login em destaque ao lado de seu
numero.
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Como visualizar somente o0s processos atribuidos ao usuéario logado

Na tela Controle de Processos, para consultar apenas 0s processos atribuidos ao
usuario logado no sistema, clique na funcéo Ver processos atribuidos a mim.

Para retornar a janela de todos os processos da unidade, clique no icone Remover filtro
de processos atribuidos a mim.

DEFENSORIA PUBLICA DE MATO GROSSO DO SUL

sel!
[~ Controle de Processos

@ Acompanhamento Especial
& Base de Conhecimento it Bt '4- n x = +’ 0

M Blocos Ver processos atribuidos amim|  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo

8 Contatos

(Controle de Processos

W Favoritos - 21.0,000000022-9 21.0.000000026-1

228 Grupos 22.0.000000001-2

I niciar Processo 21.0,000000025-3
@ Marcadores
Q_ Pesquisa
M Pontos de Controle
atribuid

11 Processos Sobrestados HIDEIGER IS0

usudrio logado
&* Retomo Programado
[ Textos Padrio
= Painel de Controle

@ Controle de Prazos

DGORAPALCA GO RS0
>

sell Men @m=02X0

[ oo ] Controle de Processos

@ Acompanhamento Especial
Py S @ | Ver por marcadores Ve por tipo de processo
M Blocos

B Contatos “  Posicione o cursor do mouse

ZZ Controle de Processos sobre o botéo e exibiré a
informagéo de sua
Estatisticas it
funcionalidade p)

+ Favoritos
42¢, Grupos.
BB Iniciar Processo

@ Marcadores

Q_ Pesquisa
M Pontos de Controle

11 Processos Sobrestados
& Retomo Programado
[ Textos Padrio

= Painel de Controle

© Controle de Prazos
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Como consultar ou redistribuir os processos atribuidos a um usuario especifico

Na tela Controle de Processos, clique no link com o nome do usuéario a direita do
processo.

Controle de Processos

+i;nux-; »»0

Ver processos atribuidos amim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo

3 rgistros
& [— & Gerados -
B 21.0.000000019-9 ) 220 000000005-8
22.0.000000001-2 he) 22.0.000000008-0
22.0.000000006-3 (an onc)

e =02X0
Atribuigdes de Processos - n jr

Atribuir para:

adailtons - ADAILTON DE SOUZA PEREIRA
alaing - ALAIN GABRIEL CACERES ALVAREZ Tipo
evandrol - EVANDRO LUIZ SANTOS HIGUCHI

femnandol - FERNANDO DE LIMA RAMOS

georges - GEORGE DO VALLE SILVA

Iuizp - LUIZ PAULO GONCALVES DE ANDRADE

patrickm - PATRICK MENDONGA BRITES

rafaelq - RAFAEL GOUVEIA DA SILVA

renatal - RENATA DE LUCCA SGARBI FERNANDES

rodrigol - RODRIGO BARRETO LOPES

Lista de Processos (1 registro)

escolha o usuario para atribuir
0 processo

Q) Conirole de Prazos

O usuario seréa direcionado para a tela Atribuicbes de Processos. Nessa tela, serdo
visualizados todos os processos atribuidos ao usuario e serd possivel atribui-los a outro
usuario. Para isso, basta marcar a caixa de selecdo a esquerda do niumero do processo;
selecionar um nome de usuario disponivel na caixa Atribuir para; e clicar no botdo Salvar.

IMPORTANTE

v" A Atribuicdo de Processo a um usuario ndo impede que outros usuarios da unidade
atuem no processo, caso haja necessidade.

v" Também é possivel atribuir processo por meio do icone disponivel na Barra de
icones do processo.
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v Para remover a Atribuicdo de Processo, siga as mesmas orientacoes sobre Atribuir
Processo a um usuario, entretanto deixe a caixa Atribuir para em branco.

v O usuéario s6 poderd atribuir processos aos membros da unidade a qual esteja
logado.

vens (NS B =2 0 2 X O
lique no icone

Iniciar Processo 4
todos os tipos

Informacgédo da funcéo do botdo

Escolha o Tipc do Processc:

Compensagdes

Licitagao

Escolha o Tipo do Processc:

Abertura de Conta Corrente
Abono de Faltas

Abono Permanéncia

Acéo de Cobranga

Acesso a Sistemas

ac
Processo ja usados na unidade
Oou..

11 Processos Sobrestados Acidente em Servigo

& Retomo Programado spitalar Especial

& Textos Padrao

1o as Penas Restritivas de Direitos

janela retomar a escolha do
Tipo pela pesquisa de nome

== Painel de Controle

@ Controle de Prazos

2 INICIAR PROCESSO

A gestéo por processo é a base do SEI.

Dessa forma, para criar um documento no sistema, 0 usuario deve iniciar um novo processo
ou inseri-lo em processo ja existente que trate da respectiva demanda.

Como Iniciar Processo

No Menu Principal, clique na opc¢éo Iniciar Processo.

A tela Iniciar Processo sera exibida com os tipos de processos ja utilizados na unidade.
Para exibir todos os tipos de processos existentes no 6rgado, selecione o icone Exibir
todos os tipos, ao lado de Escolha o Tipo do Processo.

Com a lista de tipos de processos expandida, preencha um termo, no campo de pesquisa,
para localizar o tipo desejado; e, em seguida, clique na opc¢éo escolhida.

Se desejar voltar a tela anterior, selecione o icone Exibir apenas os tipos ja utilizados
pela unidade.
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Ao clicar sobre o tipo do processo desejado, na tela Iniciar Processo, aparecerao os campos
para cadastramento do processo.

O campo Tipo do Processo aparece preenchido com o tipo selecionado, e o campo
Classificacdo por Assuntos é automaticamente preenchido. Este Ultimo ndo deve ser alterado
sem que o fato seja informado aos responsaveis pela gestdo documental.

Os demais campos devem ser preenchidos conforme as seguintes orientacdes:

» Especificacao: Insira informacdes que diferenciem os processos de um mesmo tipo, as
quais ficardo visiveis, juntamente com o tipo do processo, ao posicionar o cursor sobre
0 numero do processo, ha tela Controle de Processos.

* Interessados: Insira a denominagdo do(s) interessado(s) no mérito do processo
(pessoa fisica ou juridica).

*» Observacdes desta unidade: Insira informacdes adicionais que facilitem a
identificacéo e a recuperacdo do processo.

Apoés o preenchimento dos campos de cadastramento do processo, selecione o Nivel
de Acesso, conforme o caso; e, em seguida, clique no botdo Salvar. Assim, seréa aberta
a tela do processo para que possam ser incluidos documentos.

DEFENSORIA PUBLICA DE MATO GROSSO DO SUL

BEI==02X0O

Iniciar Processo

Py Exl

& Base de Conhecimento

Tipo do Processo:

M Blocos Licitagao \ . Exibe o tipo selecionado M
eis, juntamente com o tipo do processo

5 Contatos Especificacio
Iniciando um P — =
EZ Controle de Processos niciando um Processo

ormagdes que diferenciem os processos de um mesmo tipo, as quais 30 visiveis
30 posicionar o cursor sobre o numero do processo, na tela Controle de Processos
I . \

ErE Classificag@o por Assuntos:

Favorit
v i 100401 01 - Licitagio Y o0
s28 Grupos 00.01.07 - Competéncias das unidades administrativas A

B Iniciar Processo
Interessados:

@ Marcadores Nomes dos interessado(s) no mérito do processo (pessoa fisica ou juridica)

Q_ Pesquisa 12 SUBDEFENSORIA GERAL (156) SkB
[ Pontos de Controle .t
11 Processos Sobrestados Observacles desta unidade 0S campos,
2 Retomo Programado Orientagdes de como Iniciar um Processo no SEI \ InformagGes que possam facilitar a recuperagao do processo ) clique em
< - Salvar
=) Wl Nivel de Acesso ‘
= Painel de Controle - . "
= sigiloso ) Restrito @ rublico . Selecione o Nivel de Acesso
@ Controle de Prazos
Salvar || Volt:
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IMPORTANTE

A inclusédo de um tipo de processo inexistente no sistema devera ser solicitada a unidade
responsavel pela gestdo documental.

Recomenda-se a adocdo de padrbes de preenchimento dos campos Especificagéo,
Interessados e Observacdes desta unidade, uma vez que esses campos auxiliam a
identificacdo e a recuperacdo dos processos.

O campo Observacdes desta unidade podera ser preenchido por cada unidade em que o
processo tramitar. As observacdes inseridas por outras unidades aparecerdo, na tela
Alterar Processo, separadamente, na Lista de observacdes de outras unidades. Nao
h& possibilidade de uma unidade alterar as Observacdes inseridas por outras unidades.

O campo Classificacao por Assuntos é preenchido automaticamente, de acordo com

o Tipo do Processo. O usuario podera clicar duas vezes sobre o Cédigo/Descri¢cao
registrado no campo, para obter mais informacdes sobre a classificacao.

Incluir Documento

Por meio desse recurso, o usuério podera incluir documentos (internos ou externos)
em processos.

a) Como inserir um documento interno

Acesse 0 processo e clique no icone Incluir Documento.

Na préxima tela, escolha o tipo do documento de forma similar a escolha do tipo do
processo.

Depois, preencha os campos de cadastramento do documento, 0sS quais Sao
semelhantes aos campos do processo.

O campo Texto Inicial aparece inicialmente com a opgao Nenhum selecionada.
Porém, se desejar, o usuario podera selecionar um Documento Modelo ou um Texto
Padrédo para gerar o documento.
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Logo depois do preenchimento adequado dos campos de cadastramento, clique em Salvar.
Lembre-se de que os dados cadastrados auxiliam, posteriormente, na pesquisa do
documento.

Apés a confirmacdo da operagéo, o documento sera inserido automaticamente na Arvore
do Processo e ficara disponivel para edicdo e para assinatura. A direita do nome e do
namero de protocolo de cada documento, aparece a sigla da unidade que o gerou. E, ao
posicionar o cursor sobre a sigla, é exibido o nome da unidade.

O icone Incluir Documento esta disponivel tanto na Barra de icones do processo
quanto do documento (interno ou externo).

Ha mais informacdes sobre Documento Modelo e Texto Padréo na parte deste Guia sobre
Favoritos e Texto Padréo, respectivamente.

O campo Observacgdes desta unidade do documento também poderé ser preenchido por
cada unidade em que o processo tramitar. As observacdes inseridas por outras unidades
aparecem, na tela Alterar Documento, separadamente, na Lista de observacdes de
outras unidades. Nao ha possibilidade de uma unidade alterar as observacdes inseridas
por outras unidades.

b) Como inserir um documento interno em um grupo de processos

Na tela Controle de Processos, marque a caixa de selecdo ao lado do namero dos
processos em que deseja incluir o documento e cligue no icone Incluir Documento,
disponivel na Barra de Icones.

Agora, selecione o Tipo do Documento; indique, no campo Texto Inicial, o
Documento Modelo ou o Texto Padrao que sera utilizado; selecione um Bloco de
Assinatura ou cligue em Novo para criar um Bloco; e depois cligue em Gerar.

Caso o usuério tenha optado por ja inserir os documentos em um Bloco de Assinatura,
sera aberta a tela Blocos de Assinatura. Nela, o usuario podera consultar e assinar 0s
documentos gerados, bem como utilizar todas as outras funcionalidades constantes da
tela.

Para saber mais sobre Texto Padrdo, Documento Modelo e Bloco de Assinatura,
consulte os topicos deste Guia com orientacdes especificas sobre essas funcionalidade.
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c) Como inserir um documento externo

Acesse 0 processo, clique no icone Incluir Documento e escolha o tipo Externo.
Preencha os campos de cadastramento, anexe o arquivo desejado e clique em Salvar.
Ao registrar os dados do documento externo, o usuario devera informar, no campo Formato,

se ele é Nato-digital ou Digitalizado nesta Unidade. Marque a opcdo Nato-digital se o
arquivo a ser registrado foi criado ou recebido por meio eletrdnico.

Para documentos obtidos a partir da digitalizacdo de um documento em papel, marque
a opcao Digitalizado nesta Unidade e selecione uma opcao no campo Tipo de
Conferéncia, conforme descrito adiante.
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& 21./000000007-5 (lizp) 22.0,000000012-8
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b & 000000019-9
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- 21.¢/000000011-3
Q_ Pesquisa
M Pontos de Controle
11 Processos Sobrestados -
Clique no icone
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E necessario também informar se o documento fisico que foi digitalizado ser4 encaminhado
para arquivamento. Caso a caixa Para arquivamento seja marcada, posteriormente o
documento em papel devera ser encaminhado a Unidade responsavel pelo arquivamento,
seguindo as orienta¢gdes do 6rgdo para transferéncia de documentos.

Para o preenchimento do campo Tipo de Conferéncia, considere:
e Copia autenticada administrativamente: é a opcdo escolhida quando o
documento que se digitalizou for uma coépia autenticada administrativamente

por servidor publico.

e CoOpia autenticada por cartorio: € a opcéo escolhida quando o documento
gque se digitalizou for uma copia autenticada em cartdrio.

e Copia simples: é a opcéo escolhida quando o documento que se digitalizou
for uma copia simples, sem qualquer forma de autenticacéo.

Av. Desembargador José Nunes da Cunha, s/n° - Bloco IV — 1° Andar — Parque dos Poderes
CEP 79031-310 — Campo Grande - MS — E-mail: adm@defensoria.ms.def.br
Fone/Fax: 67 3318-2505




DEFENSORIA PUBLICA GERAL DO ESTADO
MATO GROSSO DO SUL

e Documento original: é a opcao escolhida quando o documento que se

digitalizou for o original.
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E importante destacar que o processo de digitalizacdo deve seguir os parametros
estabelecidos pelo Conselho Nacional de Justica — CNJ, no Manual de Gestao
Documental do Poder Judiciario, bem como as Recomendac¢des para Digitalizacdo de
Documentos Arquivisticos Permanentes do Conselho Nacional de Arquivos - Conarg.

Em caso de duvidas sobre a digitalizacdo de documentos, entre em contato com a area de
gestao documental do 6rgao.

Ao realizar o upload de arquivo com extensédo nao habilitada no sistema, sera exibida
mensagem de alerta com a lista de extensdes permitidas.

www.sel.defensoria.ms.def.br diz

O arquivo selecionado ndo é permitido.

Somente sdo permitidos arquivos com as extensdes: htmil, pdf.

Editar Contetdo

Recurso destinado a inclusdo e alteracdo de conteddo nos documentos.

a) Como editar o conteddo do documento interno

Clique no icone Editar Contetdo, disponivel na Barra de icones dodocumento.

Na edicdo do conteddo do documento, o usuario podera utilizar os recursos de
formatacao disponiveis na Barra de Ferramentas do Editor de Textos. Sera possivel a
inclusdo de imagens, links e autotextos, bem como a utilizacdo de estilos de formatacéao
pré-definidos.

Na janela aberta, efetue a edicdo do texto e clique em Salvar.

O recurso AutoTexto, disponivel no Editor de Textos, possibilita a utilizacdo de um
Texto Padrdo no conteudo do documento. Neste Guia, ha mais informacdes sobre
Texto Padrao em um tépico especifico sobre essa funcionalidade do sistema.
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Marque a caixa
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JUSTIFICATIVA

"Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea
Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaccat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt mollit anim id est laborum.”

Clique no documento LISTA DE OBJETOS DA SOLICITAGCAO
)

CABECALHO TABELA
ORDEM | ESPECIFICACAO UN. QUANTIDADE

"Lorem spsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation.
L ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occascat | UN 50
cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt mollit anim id est laborum *

“Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do einsmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation
2. ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commode consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pasiatur. Excepteur sint occascat | UN 50
cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt mollit anim id est laborum ”

savar || possnar | [ & 29 | GM]7 S o X x W & 5B PECRE 1 Q= = =@ = § || zoom - | @AucTero || Testo_Centraizado_Mauscuias
S
Clique no documento DEFENSORIA PUBLICA DE MATO GROSSO DO SUL
] Av De. José Numes da Cusha - B Pargque dos Poderes - CEP 3318-2500 - Campo Grande - M
ALVARA

SETOR: SECRETARIA TECNOLOGIA DA INFORMAGAO (STI)
RESPONSAVEL: MAR_____..____....C._L0
SERVIDOR DESTACADO P/ ACOMPANHAR: ((Preencher se necessirio))
JUSTIFICATIVA

“Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit
in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occascat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt mollit anim id est la .

E possivel editar documento ja assinado eletronicamente desde que a caneta ao lado do
seu numero esteja em cor amarela. Esse icone indica que o documento foi assinado, mas
nao foi tramitado e/ou visualizado por usuérios de outra unidade.

b) Como incluir imagens em documentos

Na janela de edicdo do conteudo do documento, posicione o cursor no local em que
serd inserida a imagem e clique no icone Imagem E&d , disponivel na Barra de
Ferramentas do Editor de Textos.

Depois, selecione o arquivo desejado e clique em OK.
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selecionar a imagem
Imagem

quSnoootao DEFENSORIA PUBLICA DE MATO GROSSO DO SUL Arguivo:
- Baisro Pasgue dos Poderes - CEP - Campo Grande - MS - wwwdefen | | Escolher arquivo |[Nenhum arquivo escolhido ]

ALVARA

SETOR: SECRETARIA TECNOLOGIA DA INFORMAGAO (STI)
RESPONSAVEL: MARC o

SERVIDOR DESTACADO P/ ACOMPANHAR: ((Preencher se necessario))

pesquisa do arquivo I_ u Cancelar |

uip consequat. Duis in

in voluptate velit
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ALVARA

SETOR: SECRETARIA TECNOLOGIA DA INFORMACAO (STI)
RESPONSAVEI

SERVIDOR DESTACADO P/ ACOMPANHAR: ((Preencher se necessino))

(exemplo)

A A

Dica!

JUSTIFICATIVA

A imagem sera inserida no
PR  [ocal aonde 0 CUrSOr estiver | i S S  PEEA
posfcfcnadc LISTA DE OBJETOS DA SOLICITACAOQ

eiusmod tempor meididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minm veniam, quis nostrud exercitation ullameco laboris nisi ut aliquip ex ca commodo consequat. Duis aute srure dolor in

c) Como referenciar documentos ou processos
H& duas opc¢des para referenciar documentos ou processos no texto:

1. Copiar, na Arvore do Processo, o link com o dado a ser referenciado e colar
no Editor de Textos.
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2. Utilizar o icone Inserir um Link para processo ou documento do SEI, disponivel
na Barra de Ferramentas do Editor de Textos.

Para utilizar a primeira op¢ao, clique, na Arvore do Processo, sobre o icone do processo ou
do documento que deseja referenciar.

Seréa aberto um menu em gque o usuario podera selecionar como deseja fazer a copia
do dado: como Texto, como Link para o Editor ou como Link para acesso.

Para copiar o link, cligue na opc¢ao Link parao Editor correspondente ao processo ou
documento que deseja referenciar. Em seguida, na tela de edicdo do contetudo do
documento, posicione o cursor nolocal em que serd inserido o link e utilize a opcéo
Colar.

Para utilizar a segunda opcéo, na tela de edicdo do conteudo do documento, posicione
o cursor no local em que sera inserido o link e clique no icone Inserir um Link para
processooudocumento do SEI.

Depois, no campo Protocolo, insira 0 nUmero do processo ou protocolo do documento
a ser referenciado e clique em OK.

O link inserido no conteudo do documento permite a recuperacao imediata do processo
ou documento referenciado.

E possivel referenciar processos, documentos do proprio processo ou documentos de
outro processo.

Ao copiar dados da Arvore do Processo como Texto e cola-los no Editor de Texto,
evitam-se erros de digitacao da informacdo no contetldo do documento.

A opcdo de copiar da Arvore do Processo um Link para acesso direto possibilita o
acesso direto ao endereco eletrénico do processo ou documento selecionado. Assim,é
possivel compartilhar esse link com outros usuarios do sistema.
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Uma vez selecionada, o sistema
exibira a confirmag@o com uma

DEFENSORIA PUBLICA DE MATO GROSSO DO SUL

Sel.

s L = 22.0.000000012-8
10 -
Na Arvore do Processo, clique no icone do (@) 22.0.000000012-8
n® do processo ou do documento que deseja .

referenciar e clique na opgao desejada

DEFENSORIA PUBLICA DE MATO GROSSO DO SUL mensagem em “balao”

| =1 22,0.000000012-8

e

[¥) 22.0.000000012-8
[T 22.0.000000012-8 (Licitagao)
[E] 22.0.000000012-8

[E] 22.0.000000012-8 (Licitagao)
(L] Link para Ac 7

1 Certidao «

figao) o externo ((

Link para o editor copiado.

[E] 22.0.00¢000012-8 (Licitagzo)

o .
[ Link parj Acesso Direto

Fechar ”
i

1 Certidao «
o externo (C

Fechar Esaver || prssiar | 4 g @ N 1 S e % x 3 4 - B s BEDcQlEs= =@
30
T— :
\ Abra o documento a ser referenciado
4° ! .

DEFENSORIA PUBLICA DE M:

Posicione o cursor no local aonde precise
. Des. José Nunes da Cunha - Bairro Parque dos Poderes - CEP 331

referenciar e pressione as teclas “CTRL" + “C”

ALVAR.

SETOR: SECRETARIA TECNOLOGIA DA INFORMAGAO (STI)
RESPONSAVEL: MARCELO ROBERTO MUCCILLO
SERVIDOR DESTACADO P/ ACOMPANHAR: ((Preenct =r se necessdrio))

| 22.0.000000012-§ H <+

|Esawar“’.\ssmarl‘; Be @ N I S e X x' 3, 4 &~ .'H & 2 Iz 2 1 Q|‘;E === E“d aigllhm 'HE“"”‘““‘”J Estilo
—_

¥
i

Clique no botao “Inserir um Lilnk para

processo ou documento do Seil”

ALVARA 20
A janela de Propriedades do Link sera
SETOR: SECRETARIA TECNOLOGIA DA INFORMAGAO (STI) Sl
RESPONSAVEL: MARCELO ROBERTO M7 7777 2! . .
e Propriedades do Link x

;| Entre com o n° do Protocolo
e clique em OK

SERVIDOR DESTACADO P/ ACOMPAD

Protocoln

[ | =
ml Cancelar ‘ ”

Av. Desembargador José Nunes da Cunha, s/n° - Bloco IV — 1° Andar — Parque dos Poderes
CEP 79031-310 — Campo Grande - MS — E-mail: adm@defensoria.ms.def.br
Fone/Fax: 67 3318-2505




DEFENSORIA PUBLICA GERAL DO ESTADO
MATO GROSSO DO SUL

Versdes do Documento

Recurso que efetua o controle de versdes do documento e permite sua consulta e
recuperacao. Uma nova versao do documento sera gerada a cada edicdo salva.

a) Como consultar e recuperar versdes do documento

Para consultar e recuperar versdes de um documento, acesse 0 processo, selecione o
documento e clique no icone Versdes do documento.

Na tela seguinte, havera um quadro contendo as versdes do documento; a data e hora
de cada versdao; o usuario e a unidade responsavel por cada versao.

Para visualizar uma das versdes do documento, clique no icone Visualizar Versao, na
coluna Acdes. Para recuperar determinada versao, clique no icone Recuperar Verséo.

b) Como comparar duas vers6es de um documento
E possivel comparar duas versdes do documento e identificar as alteragdes efetuadas.

Para isso, na tela Versdes do Documento, selecione duas versdes e cliqgue no botéo
Comparar Versoes.

Na janela aberta, os itens excluidos ficardo marcados com a cor vermelha e os itens
incluidos, com a cor azul.

aaaaa

Clique no icone “Versoes do Documento™ DEFENSORIA PUBLICA DE MATO GROSSO DO SUL
inCunk Fodars . CEP 1182500, Cs deats

ALVARA 2°
SETOR: SECRETARIA TECNOLOGIA DA INFORMAGAO (STI) A janela de Versoes do Documentos

sera exibida
RESPONSAVEL: MARCELO ROBERTO MUCCILLO L/

SERVIDOR DESTACADO P/ ACOMPANHAR: ((Preencher s= necessiria))

Versoes do Documento 0001116

1220 000000012:8
P vasi 0001 1 16408
I8 Centidio de Julgamento 001 Certiddo |

16/05/2022 110622 0]

marcelom sm 13/05/2022 17.10:48 L

Selecione as versoes (duas) Visualizar Versdo Visualizar Versdo
que queira comparar J J )
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DEFENSORIA PUBLICA DE MATO GROSS0 DO SUL
v Des. José Nunes da Cunha - Bairro Parque dos Poderes - CEP 3318-2500 - Campo Grande - MS - www defensoria ms. govbr

Realce na cor
Trechos incluidos no contetido.

SETOR: SECRETARIA TECNOLOGIA DA INFORMACAO (STI)
RESPONSAVEL: MARCELO ROBERTO MUCCILLO
SERVIDOR DESTACADO P/ ACOMPANHAR: ((Preencher se necessirio))

Realce na cor =
[IMAGEM:A34FFODBO0ATIAE9422EECET496 Trechos excluidos do contetdo.

JUSTIFICATIVA

&quotLorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullameo laboris nisi ut aliquip ex ea commod)| consequat—Duis-auteirsrece dolor in
enderit in volt e velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt mollit anim id est laborum.”
luptat g ant cepl P Pre Paq

LISTA DE OBJETOS DA SOLICITACAO

CABECALHO TABELA
ORDEM | ESPECIFICACAO [ o QUANTIDADE
1 "Lorem ipsum dolor sit amet, consecterur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation llamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. | g o
. Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt mollit anim id est laborum." A

Consultar/Alterar Documento

e () G

= 220000000012-8
[ 5§ ivara 000111646
- E Leriaas ae JuSjamento UUT Lertiaad
I3 Acdrdao 002 T ste de docto externo ((

Q_ Consultar Andaminto

MRSBIICA DE MLATO GROSSO DO SUL
‘v, Des. Joué Nunes da Cusha - Bairro Pasque Gos Poderes - CEP 3315-2500 - Campo Grande - MS - wwvw defensoriaus gov b

10
Clique no documento

JJOGIA DA INFORMAGAO (STI)

A janela Alterar Documento serj exibida
RESPONSAVEL: MARCELO ROBERTO MUCCILLO P

SERVIDOR DESTACADO P/ ACOMPANHAR: ((Preencher se necessério))

=220 000000012-8 Alterar Documento
i (OO, - 5° e |
[ Certidio de Julgamento 001 Certiddo . Clique em Salvar [
) Actrdin 002 Teste de dosto extema ( Alvard
Desaricho
0, Coamtar Andtamante TESTANDO ALTERAR DBSAAENTO
meressados
24 SUBDEFENSORA GERAL | ASEB
AAFAEL DA SILVA (ratael)
+3
ClassifcacBo pot Assyetos
Proceda com as alteragoes
08051003  Mudanga de Domcilo de Defensor ey : |
s

Qbservages desta undade
‘TESTE DE OBS

giono D) i @ rasio

Recurso destinado a consulta ou alteracdo dos dados de cadastro do documento.
a) Como consultar ou alterar os dados do documento

Acesse 0 processo, selecione o documento e cliqgue no icone Consultar/Alterar
Documento, disponivel na Barra de Icones do documento.
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Sera aberta a tela Alterar Documento. Faca as alteracdes necessarias e clique no botéo
Salvar.

Para alteracdo dos dados de cadastramento do processo, 0 usuario devera acessar o
processo e clicar no icone Consultar/Alterar Processo, disponivel na Barrade icones
do processo.

Lembre-se de que qualquer unidade em que o processo tenha tramitado podera inserir
informacdes no campo Observagdes desta unidade. O preenchimento desse campo
auxilia na Pesquisa do processo ou do documento realizada pela unidade que o
preencheu.

Assinar Documento

Recurso destinado a assinatura de documentos gerados no SEI.

a) Como assinar documento

Na Arvore do Processo, selecione o documento e clique no icone Assinar Documento,
na Barra de icones.

= 21.0.000000011-3 &* P m ' P ® . - -
B Reguerimento 0001059 sci /8 -] ®© -, P W W X2 = TP 5 . [ ] x
B Fstudo Técnico Preliminar 0001061 wooowcierere | Afirar Documeno |
[ fsolicitacao 00010658 i,
i
Q_ Consultar Andarento
i DEFENSORIA PUBLICA DE MATO GROSSO DO SUL
C"que no icone ‘Av. Des. José Nunes da Cunha - Bairro Parque dos Poderes - CEP 3318-2500 - Campo Grande - MS - wivw defensonia.ms govbr

Assinar Documento .
SOLICITACAO - DEFENSORA PUBLICA GERAL/DG/STI

’
| Clique no documento
a ser assinado )| 21.0.000000011-3 00010651

Assinatura de Documento

Preencha os campos
) Orgdo do Assinante:

DPGEMS v
Assil 3
inante Clique em Assinar
MARCELO ROBERTO MUCCILLO ‘ ]
Cargo / Fungéo:
ASSESSOR DE DP DE 22 INSTANCIA v
Senha essssesssd ou  Certificado Digital

Entre com a Senha
’
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Na janela aberta automaticamente pelo sistema, selecione o cargo ou a funcédo na caixa
de selecdo Cargo/Funcao; insira a senha; e tecle Enter ou utilize o certificado digital,
conforme o caso, ou cliqgue no botdo Assinar.

ApoOs a assinatura, o documento sera visualizado da seguinte forma:

= 21.0.000000011-3 «* P
s @1 > i

B Requerimento 0001059 sax /8
B Estudo Técnico Preliminar 0001061 sooosocasnere A

[ Fsolicitacao 00010654

Q_ Consultar Andamento

DEFENSORIA PUBLICA DE MATO GROSSO DO SUL
Av. Des. José Nuzes da Cunha - Bairro Pargue dos Poderes - CEP 3318-2500 - Campo Grande - MS - www defensonia ms govbe

SOLICITACAO - DEFENSORA PUBLICA GERAL/DG/STI

Documento assinado eletronicamente por >, ASSESSOR DE DP DE 2* INSTANCIA, em 16052022, 3 15:45, conforme art. 1° IIL, "b", daLei
11.419/2006.

’

A autenticidade do documento pode ser conferida no site hitp: wiww.rf jus.be trf# processos verifica.php informando o cédigo verificador 0001065 ¢ o codigo CRC 3A1C29AC.

21,0.000000011-3 0001065v1

Criado p)| h 16/09/2021 16:19:12.

Também € possivel a assinatura do documento no préprio Editor de Textos, disponivel na
Barra de Ferramentas.

O documento pode conter quantas assinaturas forem necessarias, porém, se o documento
necessitar da assinatura de usuarios de unidades diferentes, seré preciso disponibiliza-lo em
um Bloco de Assinatura. Ha mais informagdes sobre Bloco de Assinatura no topico especifico
deste Guia sobre essa funcionalidade.

E possivel obter informac®es sobre as assinaturas posicionando o cursor ou clicando
sobre o icone da caneta ao lado do numero do documento.

A caneta amarela ao lado do nimero do documento indica que ele foi assinado, mas
ainda nao foi acessado por usuarios de outra unidade. Nesse caso, ainda é permitida
sua edicao.

A caneta preta ao lado do nimero do documento indica que ele esta assinado e j& foi
acessado por usuérios de outra unidade. Nesse caso, sua edi¢do ndo € permitida.
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'DEFENSORIA PUBLICA DE MATO GROSSO DO SUL
v, Des. Joué Numes da Cusha - Bairo Parque dos Poderes - CEP 3318.2500 - Campo Grarde - MS - wovw defemoria s gor b

ALVARA

SETOR: SECRETARIA TECNOLOGIA DA INFORMACAO (STI)
RESPONSAVEL: M »

SERVIDOR DESTACADO P/ ACOMPANHAR: ((Preencher se necessirio))

Excluir Documento

Em casos especificos, esse recurso permite a exclusdo de documentos do processo.

a) Como excluir o documento

Acesse 0 processo, selecione o documento que deseja excluir e clique no icone

Excluir, disponivel na Barra de icones, em seguida, confirme a operacéo pelo botéo
OK.

O icone Excluir ficara visivel na Barra de icones do documento somente quando o
procedimento de excluséo for permitido.

Documentos que podem ser excluidos:
a) Documento gerado e néo assinado
b) Documento gerado, assinado e com a caneta amarela

c) Documento externo que ainda néao tramitou, nao foi visualizado por outra unidade e
néo foi concluido e reaberto

O documento excluido n&o aparecera na Arvore do Processo.

O bot&o Excluir ficara visivel também na Barra de icones do processo quando o procedimento
de exclusao do processo for permitido.

www.sei.defensoria.ms.def.br diz

Confirma exclusdo do documento?
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Texto Padrao
Recurso que viabiliza a criacdo de minuta padréao que pode ser utilizada na elaboracéo
de documentos ou de e-mails gerados no sistema. O Texto Padréo é editavel.

a) Como criar um Texto Padréao

Selecione a opcéo Textos Padrao, que se encontra disponivel no Menu Principal.
Na tela seguinte, clique no botédo Novo.

_ Textos Padrdo da Unidade STI

5o | s

Na tela Novo Texto Padrao Interno, preencha os campos:

Nome
Descricao
Contetdo

Clique em Salvar

N N NN

Na proxima tela, por meio dos icones disponiveis na coluna A¢des, o0 usuério podera
Consultar , Alterar ou Excluir um Texto Padrdo da unidade.

Na criacdo do Texto Padrao, ao preencher o campo Conteldo, o usuario podera utilizar os
recursos de formatacao disponiveis no Editor de Textos. Além disso, sera possivel incluir variaveis
gue permitem a recuperacao de dados no sistema.

Para verificar as variaveis disponiveis, clique no icone Ajuda, que fica ao lado do campo
Conteudo.
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DEFENSORIA PUBLICA DE MATO GROSSO DO SUL

Novo Texto Padrdo Interno

Nome:
TEXTO PADRAO
Dé& um Nome ao Documento Para finalizar, clique em

Descrigdo: \
COMO CRIAR TEXTO PADRAD e

i

, Descreva do que se trata o documento
Conteddo:
Bg @ N [ § = X x 3 f ii- @ v BEE 21 Q|zE|22@ & T §| Estio z

AQUI VOCE ESTA NO editor ¢ insere o conteido DO [ERTOIDUENANGRINR

Iniciar Process
- o Pode inserir marcadores
@ Marcadores :

1. pode inserir marcadores numéricos

2. com espagamento

Insere imagens:

de edigdo de texto
11 Process

+* Retomo Programado 1
K Textos Padrio
= Painel de Controle

[T

vers (D B0 =0 2 X O

Nome | | Descrigio

1 Solicitagao de compras e/ou servigos Solicitagio de compras efou servigos EEd

6 TEXTO PADRAD COMO CRIAR TEXTO PADRAO EEd

b) Como utilizar um Texto Padréao

O Texto Padrao podera ser utilizado nas seguintes situacoes:

a. Na tela Gerar Documento, no campo Texto Inicial, selecione Texto Padrao
e, depois, na caixa ao lado, cligue na seta para selecionar um Texto Padrao
existente.

= 21.0.000000015-6 * Gerar Documento
& ADIDO AQ GAEINET
B Despacho 0001104 (000 rocranere| 4
E-mail 0001105 o0
B Despacho 0001106 1o

einere

P W Tt inicial

E-mail 0001107 4bioo a0 GAgiNeTe Documel fo Modelo
B Awara 0001117 57 @ Texto Padrao TEXTO PADRAO 7
~J Nenhum |
Q_ Consultar Andamento 1 Solicitagao de compras e/ou servicos —
Descrigao. EXTOPAGRAD

Classificagdo por Assuntos:

Observagdes desta unidade:

g Nivel de Acesso

Para finalizar clique em Salvar sabvr | Juotar |

Av. Desembargador José Nunes da Cunha, s/n° - Bloco IV — 1° Andar — Parque dos Poderes
CEP 79031-310 — Campo Grande - MS — E-mail: adm@defensoria.ms.def.br
Fone/Fax: 67 3318-2505




DEFENSORIA PUBLICA GERAL DO ESTADO
MATO GROSSO DO SUL

b. Na tela Incluir Documentos em Processos, no campo Texto Inicial, selecione

Texto Padréo e, depois, na caixa ao lado, clique na seta para selecionar um Texto
Padréo existente.

e
Incluir Documento em Processos

¢
B Para finalizar clique em Salvar ' | | Gerar | [ otar |
Processos: Selecione o texto padrao criado ‘ Y - ot :
21.0.000000011-3 - Compensagdes | S ) |
Tipo do Documento:

_) Documento Modelo

@ Texto Padizo

|
o
1 1
‘ Solicitagao de compras e/ou servicos. |
TEXTO PADRAO ‘
Nivel de Acesso 1 |
) sigiloso ) Restrito O Piblico
Bloco de Assinatura:
vl | Novo

c. Na janela de edicdo do documento, clique no botdo ®**“™  disponivel na Barra
de Ferramentas; selecione, na caixa Autotexto, um Texto Padrao existente e, em

seguida, clique no botdo OK.

A Assina g @ N I S = X, ¥ 8 & - B- «

3° ‘
Selecione o texto padrao criado

N ]
Clique em AutoTexto
ATVARA
Autotexto x
SETOR: SECRETARIA TECNOLOGIA DA INFORMAGAO (STI) Autotexto
RESPONSAVEL: M [ILLO

Solicitagio de compras e/ou Servicos
) . . TEXTO PADRAO
SERVIDOR DESTACADO P/ ACOMPANHAR: ((Preencher se necegsatio)

lidade@)

RESPONSAVEL: @nome_usuano@

SERVIDOR DESTACADO P/ ACOI

((Preencher se

'
Ajanela de edigao sera exibida
JUSTIFICATIVA

’,

"Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed
do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad
minim vemam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nist ut aliquip ex ea
commodo consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit

-

TESTE DE EDICAO DE TEXTO PARA VERSOES

“ Cancelar

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do etusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commod
re dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt mollit anim id est laborum.”

LISTA DE OBJETOS DA SOLICITACAO

d. Na janela Enviar Correspondéncia Eletronica, na caixa Mensagem, clique na
seta para selecionar um Texto Padrao existente.
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- HOLXO
E21.0.000000019-0ff S = . ==
B Estudo Técnico Preliminar 0001088 & O T ©n 5 0 Ha S Q '4. @i = g iy B3 o @ ‘ == qQ

B Cotaco de Precos 0001090 551 /8 v oo e |

N N Processo aberto nas unidades
B solicitagao de compras efou servigos

B Termo de Referencia 0001082 'scx) | WSTTITRS SOWETS
B Autorizagdo para Abertura de Process Correspondéncia Eletronica
E-mail 0001094 |55 4

Q, Consultar Andamento

Enviar Correspondéncia Eletrénica

Para :
Selecione a op¢ao no campo .
Mensagem -

Enviar com copia cculta “

Favoritos

Recurso que permite salvar um documento inteiro como modelo, para utilizag&o do seu
formato e conteddo na confeccéo de outros documentos. A edicdo do documento sera
permitida somente quando o modelo selecionado se tornar um novo documento no
processo.

Um processo também podera ser incluido em Favoritos, porém, nesse caso, nao havera
possibilidade de ele ser utilizado como modelo para geracdo de outro processo. A sua
inclusdo em Favoritos facilitard a busca e a organizacdo de processos no ambito da
unidade.

a) Como salvar um documento como Modelo Favorito

Acesse 0 processo, selecione o documento e cliqgue no icone Adicionar aos Favoritos.

Na tela seguinte, selecione um Grupo de Favoritos ou crie um Grupo, clicando no icone
Novo Grupo de Favoritos. Preencha o campo Descricao e depois clique em Salvar.

Seré aberta a tela Favoritos do Documento. Nessa tela, o usuario podera:
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a.  Adicionar o documento em outro Grupo de Favoritos, por meio do botao
Adicionar, visto que um documento podera ser incluido em mais de um

Grupo de Favoritos.

b.  Excluir o documento Favorito por meio do icone Excluir Favorito W,

disponivel na coluna Acdes, ou por meio do botao Excluir.

c. Alterar o documento Favorito por meio do icone Alterar Favorito B
disponivel na coluna Acdes.

= 21.0.000000019-9 o* —

[B Estudo Tecnico Preliminar 0001088 s '% © 1 » F@ = E . x

[ Cotagio de Pregos 0001090 s /& | scfionsr aos Favorios |

IS solicitagio de compras e/ou servigos S

[ e ncia . \

|l Autorizagéo par» Abertura de Process

E-mail 0001094 'sox DEFENSORIA PUBLICA DE MATO GROSSO DO SUL

v Des. José Nunes da Cusha - Bairro - CEP 3142 MS - s

Q, Consultar Andamento TERMO DE REFERENCIA

r X
Clique em Enviar Adicionar aos Favoritos TERMO DE RFFFRENCTA
4 3
- 1.DO OBJETO Ajanela Novo Favorito sera exibida
’
Selecione o documento

L1 Reg
) condiga:

[Nota exe

1.2.Fon

=. 2‘ 0.000000019-9 4* Novo Favorito ]
I ot P 00090 0 2 . (o] (e
: A os | GPo Insira no grupo criado ou cadastre um novo o
B Descrigao: | &
O, Consutar Ardamento Descreva sobre o Favorito
b) Como incluir um processo em Favoritos
Acesse 0 processo e, na Barra de icones, clique no icone Adicionar aos Favoritos ' .

Em seguida, na tela Novo Favorito, siga 0s mesmos passos descritos para a inclusao de

um documento como Modelo Favorito.

c) Como utilizar um documento salvo em Favoritos

Na tela Gerar Documento, em que é feito o cadastramento do documento, no campo
Texto Inicial, selecione a opcdo Documento Modelo e clique no botdo Selecionar

Favoritos.
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Sera aberta a janela Selecionar Favorito e serdo listados todos os documentos salvos
em Favoritos. Clique no icone Selecionar Este Favorito 4 correspondente ao
documento desejado, na coluna Ac¢des; ou selecione o documento e clique no botao
Transportar.
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. . E02X0
1 0.000000015-o00e Gerar Documento Clique em Enviar 1
[B Estudo Técnico Preliminar 0001088 s Correspondéncia Eletronica @ @

B Cotacio de Precos 0001090 s /4

B solicitagio de compras e/ou servicos Declaragao
[B Termo de Referéncia 0001092 'sc Texto Inicial

B Autorizagio para Abertura daRraanas.

(@ Documento Modelo
E-mail 0001094 'saa T Yexio Padio

A janela Selecionar
Favorito sera exibida ,

O Nenhum

Q_ Consultar Andamento
Descrigao:

Interessadas

10 ] Selecionar Favorito
Marque a opgao - pesquisar | | Transportar
Documento Modelo Grupo iy
rod Clique em
i Selecionar este Favorito
\ Palavras-chave para pesquisa ouem
4° . : Transportar
Selecione o Favorito
’
Lista de Favoritos (1 registro)
Protocok Ti Us Dat: D £l Acpe:
rotocolo | ipo 1] suério f | ata | escricdo 1|
0001010 Solicitagao de rafaelg 29/07/2021 MBBELDE: ';
compras e/ou 15:32:43 LICITAGA

servigos

O numero de protocolo do documento selecionado sera preenchido automaticamente

no campo Documento Modelo. Finalize o cadastramento do documento e clique no
bot&do Salvar.

O documento gerado sera exatamente igual ao salvo como Modelo em Favoritos. Para
edicdo do documento, clique no icone Editar Conteido, na Barra de icones.

IMPORTANTE

Além de Selecionar nos Favoritos, ha mais duas opg¢fes para preenchimento do campo
Documento Modelo:

1. Copiar, naArvore do Processo, o niimero do protocolo do documento que deseja
utilizar como modelo e cola-lo;

2. Digitar o numero do protocolo do documento que deseja utilizar como modelo.

d) Como criar um Grupo de Favoritos

Acesse 0 processo e, na Barra de icones, clique no icone Adicionar aos Favoritos.
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Na préxima tela, clique no icone Novo Grupo Favoritos, que fica ao lado da caixa
Grupo.

Seréa aberta a janela Novo Grupo de Favorito. Nela, preencha o campo Nome e depois
clique no botao Salvar.

o Fa @1 a0 FQH%-‘ u xlﬂ!ﬂ@‘@ﬁq
20 o0 v |

Processo aberto somente na unidade STI (atribuido para fuizp).

Clique Adicionar aos
Favoritos

g Clique em Novo Grupo |*
: ompras o/ de Favoritos i
[B £studo Teenico Preliminar 00010

il AjanelaNovo Grupode |
Favorito sera exibida

Novo Grupo de Fa "
6 g
LLLLLL Para finalizar, clique em Salvar |
" Nome:
0 0001115 sn TESTE DE GRUPO DE FAVORITOS|

Q, Consultar Andamento

50
Insira o nome do Grupo

Também é possivel criar um Grupo de Favoritos acessando a opcao Favoritos, no Menu
Principal. Depois, na tela Favoritos, clique no botdo Grupos.

Sera aberta a tela Grupos de Favoritos. Nessa tela, 0 usuario visualizara
os Grupos ja existentes e, por meio do botdo Novo, podera criar um Grupo.
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Ajanela Grupos de
Favoritos sera exibida

o) Grupos de Favoritos

°®

Clique em Novo

A janela Novo Grupo de |
Favorito sera exibida

v (D B == 0 2 X O

Para finalizar, clique em Salvar

Novo Grupo de Favorito

Nome: 50
NOVO GRUPO DE FAVORITO Insira o nome do Grupo

Apés salvar o novo Grupo, o usuario retornara a tela Grupos de Favoritos e, clicando no
botdo Fechar, retornara a tela Favoritos.

Na tela Favoritos, sédo exibidos todos os documentos e processos incluidos em Favoritos.
A Lista de Favoritos apresenta as seguintes informacdes a respeito do modelo incluido
em Favoritos: Protocolo, Tipo, Usuario responsavel, Data e hora da inclusdo, Descricédo e
Grupo.

Nessa tela, € possivel também selecionar Grupos de Favoritos especificos para
visualizacdo na tela; pesquisar Grupos por Palavras-chave; acessar Grupos, para altera-
los ou exclui-los; e excluir Favoritos.

Além disso, na coluna Ac¢des, encontram-se o0s icones Alterar Favorito e Excluir Favorito,
gue permitem realizar essas a¢0es no Protocolo correspondente.

DEFENSORIA PUBLICA DEMATO GROSSO DO SUL

s (S G0 == © 2 X

Grupos de Favoritos

Novo || Excluir || Fechar
Caixas de selecdo
Lista de Grupos de Favoritos (2 registros):
Nome 1 =
_ __J | MODELOS LICITAGAO [N |
=2 Controle de Processos |
Estatisticas NOVO GRUPO DE FAVORITO Botdes de edigdo e exclusdo Ba

Y Favoritos

488 Grupos
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3 ENVIAR PROCESSO

Recurso utilizado para tramitar processos para outra unidade.
Como enviar um processo

Natela Controle de Processos, marque a caixa de sele¢éo ao lado do nimero do processo
e clique no icone Enviar Processo, ou acesse 0 processo e cliqgue no mesmo icone, na
Barra de icones do processo.

Na tela Enviar Processo, informe, na caixa Unidades, as unidades de destino. O processo
podera ser enviado para uma ou para varias unidades concomitantemente.

Marque, de acordo com a necessidade, as opcdes Manter processo aberto na
unidade atual, Remover anotacdao e Enviar e-mail de notificacdo; preencha o
campo Retorno programado, conforme o caso; e clique no botéo Enviar.

Ao lado do campo Unidades, encontra-se o link Mostrar unidades por onde tramitou.
Por meio desse link, o usuario poderéa selecionar uma das unidades em que 0 processo
tramitou para preencher o campo Unidades.

Ao enviar um processo a outra unidade, o usuario podera definir um prazo para retorno
do processo. Para isso, na tela Enviar Processo, ele deverd marcar uma das opcdes
apresentadas no campo Retorno Programado e preencher a data ou o prazo,
conforme o caso.

oo ____} Envier Processo

Pracessos:
2100000000113 - Compensagoes

SR s

mcﬂo

iy

Transportar | | Eechar
para
Agdes
otver

! Programado em uma Data
«! certa ou em dias

ADDOAD ]

2 v
IGABINETE 09/(8/2021

SGA SECRETARIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA v g
Clique em Transportar
)

drerrrrrErTTT——leny EnVidr Processo

Processon

- 211000000001 1-3 - Comparasios
Selecione a(s) unidade(s) v
’ s tates e st vari

ADIDO A0 GABNETE - ACYDO A0 GABRETE
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Como enviar um grupo de processos

Na tela Controle de Processos, clique na caixa de selecdo ao lado do numero dos

processos e selecione o icone Enviar Processo ‘4 e siga 0 mesmo procedimento de
Enviar Processo.

DEFENSORIA PUBLIGA DEMATD GROSS0 DO SUL

Controle de Processos

SRk B 0

i Biocos Ver pibcessos atribuidos a mim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo
5 Contatos

£Z Controle de Processos s - 3 registros: 3 registros:
Processo s

bidos (] Gerados

21.0.000000019-9 ( 22.0.000000013-6
1

222 G —
285 Grupos 21.0000000015-6 21.0.000000012-1 (fernandol)

B Iniciar Processo

21.0.000000007-5 (luizp) 22.0.000000012-8

| cione os
processos

@ Marcadores

IMPORTANTE

O envio de um processo a varias unidades simultaneamente é recomendado nos casos
em que as atividades a serem realizadas por cada unidade sejam independentes entre
si. O objetivo dessa funcionalidade é reduzir o tempo gasto para conclusdo do
processo, porém o encadeamento de ac¢des que dependem uma da outra deve ser
respeitado. O usuério deve estar ciente de que os documentos incluidos na Arvore do
Processo respeitam a ordem cronoldgica.

a) Processos recebidos na unidade com Retorno Programado

Os processos recebidos na unidade com uma data de retorno programada
apresentarao, ao seu lado, um icone de status, conforme segue:

v Devolucdo Cumprida &
O processo recebido pela unidade tem prazo de retorno programado e foi
devolvido antes do prazo. Assim, ao posicionar o cursor sobre esse icone, serdo
mostradas a data do retorno programado, a data da devolugcao e a unidade que
devolveu o processo

v Para Devolver «”
O processo recebido pela unidade tem prazo de retorno programado a vencer.
Assim, ao posicionar o cursor sobre esse icone, serdo mostradas a data e a
quantidade de dias para devolugdo do processo e aunidade que definiu a data
de retorno
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v' Para Devolver &
O processo recebido pela unidade tem prazo de retorno programado expirado
(atrasado). Assim, ao posicionar o0 cursor sobre esse icone, serdo mostradas a
data e a quantidade de dias de atraso na devolugao do processo e a unidade que
definiu a data de retorno

Esses icones aparecerédo tanto na tela do processo, ao lado do seu numero, quanto na
tela Controle de Processos.

DE):=02X0

Controle de Processos

@ Acompanhamento Especial
T s » 0
& Base de Conhecimento W S WL WG E EX = +

M Blocos Ver processos atribuidos amim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo
E§ Contatos

=2 Controle de Processos 2re

Estatisticas 4 ] Recebidos = Gerados

Y Favoritos &3 21.0.000000019-9 22,0.000000013-6

22 Grupos P i T (izg) 21.0.000000012-1 (fernando)
B Iniciar Processo 220.000000012-8
@ Marcadores

Q_ Pesquisa

Retorno Programado

M Pontos de Controle

b) Processos enviados pela unidade com Retorno Programado

Os processos enviados pela unidade com uma data de retorno programada apresentarao,
ao seu lado, um icone se status:

v' Retorno Cumprido !
O processo foi enviado pela unidade com prazo de retorno programado e

encontra-se dentro do prazo de devolucédo. Assim, ao posicionar o cursor sobre
esse icone, serdo mostradas a data e a quantidade de dias para retorno do
processo e a unidade para qual o processo foi enviado

v Aguardando Retorno 4
O processo foi enviado pela unidade com prazo de retorno programado e foi
retornado antes do prazo. Assim, ao posicionar o cursor sobre esse icone, serdo
mostradas a data programada para o retorno, a data em que o processo foi
retornado e a unidade que retornou o processo

v' Aguardando Retorno z
O processo foi enviado pela unidade com prazo de retorno programado e o0 prazo
para retorno ja se expirou (esta atrasado). Assim, ao posicionar o cursor sobre

esse icone, serdo mostradas a data programada para o retorno, a quantidade de
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dias de atraso na devolucéo do processo e a unidade para a qual o processo foi
enviado

Esses icones aparecerédo tanto na tela do processo, ao lado do seu numero, quanto na tela
Controle de Processos.

No caso da existéncia de varios prazos de retorno definidos para o0 mesmo processo,
ao posicionar o cursor sobre o icone correspondente a ele, tanto na unidade que recebe
0 processo quanto na unidade que envia 0 processo, serdo apresentadas todas as
informacdes a respeito dos prazos definidos (em andamento, atrasados e cumpridos).

c) Controle dos Retornos Programados da unidade

Para verificar a relacdo dos processos com Retornos Programados na unidade, acesse a
opcédo Retorno Programado, disponivel no Menu Principal.

Na tela Retorno Programado, o usuario visualizard os Processos aguardando retorno
de outras unidades e o0s Processos para devolver, com todas as informacoes
correspondentes.

Além disso, havera um calendario para que o usuario possa selecionar o més ou dia
desejado para visualizacao dos retornos programados.

'DEFENSORIA PUBLICA DE MAT GROSSO DO SUL

BEY:=02X0

Retorno Programado

calendario (exemplo)

« 2022 »

« Maio » Calendario
D s T @ as s

123 es e 7

s [91 10 ) [12)(33] 1«

15 [16)[17] (18| [18] 20 20
22 23 24 25 2 27 28

Processos para devolver

E§ Contatos 1 registro:

Processo Unidade Data Progragnada Data de Retomo Efetiva Prazo Restante
-4

Estatisticas 22.0.000000001-2 16 13/05/2022

£Z Controle de Processos

v Favoritos 29 30 31

223 Grupos

13

[ Iniciar Processo
@ Marcadores

Q_ Pesquisa

11 Processos Sobrestados

& Retomo Programado

K Textos Padréo

= Painel de Controle

@ Controle de Prazos

Retorno Programado

orno Programado

Processos aguardando retorno de outras unidades

«2022 »

« Maio »

Processo Unidade Data Programada Data de Retomo Efetiva Prazo Restante

22.0.000000009-8 OUVIDORIA 20/05/2022 3

Botoes de fungoes

DS Taas s

8 [9 [g 11 12 [ig 1+

1 registro. 1 [2EEEE 7

15 617118 1920 21

Bi 22 (23] [24 [25) (26 [27] 28

29 (30 [31

20

Os dias com marcacdao de retorno estaréo sinalizados no calendario em amarelo (as datas
a vencer ou 0s prazos cumpridos até a data estabelecida) ou em vermelho (as datas em

atraso).
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Na tela Retorno Programado, por meio da coluna Acdes, a unidade que definiu o retorno

podera Alterar Retorno B ou Excluir Retorno i caso a unidade demandada n&o tenha
retornado o processo na data definida.O Retorno Programado apenas determina
prazos. Essa funcionalidade néo retira o acesso ao processo caso a demanda nao seja
atendida no prazo e néo retorna o processo automaticamente a unidade demandante
ao final do prazo.

A unidade destinataria de um processo com Retorno Programado pode envia-lo para

outras unidades (controle de prazos em cascata), desde que o mantenha aberto na prépria
unidade; ou pode devol- vé-lo para a unidade que demandou o retorno.

Para cessar a contagem do prazo, é necessario enviar o processo a unidade que demandou
o retorno. A simples conclusdo do processo nao encerra a contagem do prazo.

4 CONSULTAR/ALTERAR PROCESSO
Recurso destinado a consulta ou alteracdo dos dados de cadastro do processo.

Como consultar ou alterar os dados do processo

Acesse 0 processo e clique no icone Consultar/Alterar Processo.

Ser& aberta a tela Alterar Processo. Nela, efetue as alteragbes necessarias e depois
clique no botao Salvar.

esquisar.

o4 ©O1 » i

E22.0.000000010- 1] . 1 =
- - Hy ﬁ@nﬁq= ||C_D x‘ﬁj.‘czzq

Q_ Consultar Andamento
Processo ab rto scmente na unidade 25G.

Clique em A tela Alterar Processo
4 sera exibida
Alterar Processo J J

20002000010 Alterar Processo

‘ﬂ

atar Andament -

T i Tipo do Processo: Clique em Salvar
iagso de Cargos

specificacio:
[TESTANDO INICIAR PROCESSO
Glassificago por Assuntos:

02070203~ i ) = o\m
000401

caportnes
107 Tamadh Coopeacio [ 2 ko
= Proceda com as alteragées
. Y opn
» .
wa

e
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3) CONCLUIR PROCESSO

Recurso utilizado para concluir um ou mais processos quando ndao ha mais nenhuma acéo
a ser executada pela unidade ou quando objetivo das a¢Ges fora alcancado.

DEFENSORIA PUBLICA DE MATO GROSSO DO SUL

sel.

BE=02X0

7 T Clique em
ontrole de Processos Concluir Processo nesta Unidade

@® Acompanhamento Especial

& Base de Conhecimento » Wi Wa 'ﬂr 1 = © b

B Blocos Ver processos atribuidos a mim Verﬁ MW de processo

ES Contatos

2 Controle de Processos 2registros s 1

Y Favoritos Vo 2110000006159 p—— H 22.0,000000010-1 :

S 22.0.000000001-2 (andersonc) : 200000000673 (emersong) :

rrrrrrrrrr L_-____________________I

@ Marcadores | 1°

[ Pontos de Controle Controle de Processos T e e
B8 wo nao serao
$ i Ca W T =S ;‘0 ha tela

Ver processos atribuidos amim  Ver por marca dores  Ver por tipo de processo
2 registros

B& 21.0.000000019-9 (andersonc)

= & 22.0.000000001-2 (andersonc)

A conclusao do processo em uma unidade néo acarreta sua conclusdo nas outras unidades
em que esteja aberto.

Ao enviar um processo a outra unidade, a conclusao é realizada automaticamente
pelo sistema, desde que, na tela Enviar Processo, ndo seja marcada a opgao “Manter
processo aberto na unidade atual’.

Para fins de estatistica, o0 tempo em que o0 processo permanecer aberto
desnecessariamente na unidade sera computado como se ele estivesse em andamento.

6 REABRIR PROCESSO

Recurso utilizado para reabrir os processos concluidos que, em algum momento,
tramitaram na unidade.
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Como reabrir o processo

Localize o processo por meio da funcionalidade Pesquisa ou Estatisticas da Unidade,
acesse-0 e clique no icone Reabrir Processo, disponivel na Barra de icones.

Também é possivel reabrir o processo acessando qualquer documento constante em
sua Arvore e selecionando o mesmo icone na Barra de icones do documento.

[ -ooocoovewin ] Controle de Processos
3 o

{ A‘j‘:anei:a do processo ‘
sera exibida

I Entre com o n° do processo e
tecle Enter

(andersonc)

Clique em O processo é reaberto
Reabrir processo

& Recebidos 4]

Controle de Processos

2R EONDO

Ver processos atribuidos amim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo

Gerados.

21.0.000000019-9 (andersonc) 22.0.000000019-5
22.0.000000001-2 (andersonc) )

"
K

3

O processo podera ser reaberto, a qualqguer momento, nas unidades em que tramitou. Nao
sera necessario solicitar novo tramite.

O processo reaberto sera automaticamente atribuido ao usuario que o reabriu.
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7 EXCLUIR PROCESSO
Em alguns casos especificos, esse recurso permite excluir processos.
Como excluir o processo

Na tela do processo, clique no icone Excluir ,disponivelnaBarradeicones. Aparecera
uma mensagem para confirmacao da exclusdo do processo.

22.0.000000019-

e 504 Ay RORPRHE 2Lk ® == q
Q_ Condjiitar Andamento [ o |

Processo aberto somente na unidade 2SG (atribuido para marcelorm).

Acesse 0 processo Clique em Excluir

IMPORTANTE

A excluséo de processos deve ser efetuada pela unidade geradora somente em caso
de processos abertos indevidamente.

Regras para excluséo:

a) O processo deve ter andamento aberto somente na unidade geradora
b) O processo nédo pode conter documentos

No caso de processo com documentos externos e/ou gerados no sistema que
possam ser excluidos, o SEI permite que sejam efetuadas as exclusdes de todos
esses docu mentos e, depois, permite a exclusdo do processo.

8 GERAR ARQUIVO PDF

Recurso que permite gerar um arquivo no formato PDF com os documentos do
processo.

Av. Desembargador José Nunes da Cunha, s/n° - Bloco IV — 1° Andar — Parque dos Poderes
CEP 79031-310 — Campo Grande - MS — E-mail: adm@defensoria.ms.def.br
Fone/Fax: 67 3318-2505




DEFENSORIA PUBLICA GERAL DO ESTADO
MATO GROSSO DO SUL
Como gerar arquivo PDF do processo

Acesse 0 processo e clique no icone Gerar Arquivo PDF do Processo, na Barra de
icones.

Na préxima tela, selecione os documentos que deseja incluir no arquivo PDF e clique
em Gerar.
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sel

E21.0.000000019-9R58 = . o - N, .
i Estufo Tecnico Preliminar 0001088 & O T Ol L ey St ¢ p@ Q '1- Ei - nm=="% 217] 3 VW == Q

1B cota 3o de Precos 0001090 =ox| #%

- Processo aberto nas unidades:
Il solic tagao de compras e/ou servigos

256 (atribuido para andersenc)

B Term) de Referéncia 0001092 so #| | sGa
1B Autoltzagat para AUErUra GE PIGCESS Clique no processo e | A tela Gerar Arquivo PDF do P
ji [ela Gerar Arquivo 0 Frocesso
54 E-mail 0001094 scn depois, em PDF la Gel
4 sera exibida )
oA DE

Q_ Consultar Andamento

— < Gerar Arquivo PDF do Processo
Estudo Técnico Preliminar 0001088 s 4°
. Gerar | Eechar
[B cotagio de Precos 0001090 (scx A Clique em Gerar [
olic as e/ou servigos bdsponiveis para geragdo (6 registros).
s . = ocumento ata
[ Autorizagio para Abertura de Process SIS
E-mail 0001094 san. oo01ces Estudo Técnico Preliminar 05/11/2021
0001090 Cotagao de Pregos 051172021
Q Consuitar Andamento 0001091 Solicitagdo de compras e/ou servicos. 051172021
0001092 Termo de Referéncia 05/11/2021
0001093 Autorizago para Abertura de Processo 05/11/2021
0001094 E-mail 051172071

Selecione os documentos para gerar
a extensao pdf )

Os formatos de imagem, som, arquivos compactados, documentos cancelados e
minutas de documentos de outras unidades nao serédo convertidos em PDF.

Para a geracdo do arquivo PDF do processo ou do documento, € necessario que o
bloqueador de pop-ups esteja desabilitado e/ou que o acesso ao endereco seja

permitido.

E possivel também gerar um arquivo compactado do processo por meio do icone Gerar
Arquivo ZIP do Processo, disponivel na Barra de Icones.

9 SOBRESTAR PROCESSO

Recurso utilizado para interromper o tramite do processo em funcéo da necessidade
de aguardar alguma providéncia, antes do prosseguimento.
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Como sobrestar o processo

Cligue no numero do processo e selecione o icone Sobrestar Processo, disponivel na
Barra de icones.

Sera aberta a tela Sobrestamento. Nela, o usuario poderé escolher entre duas opc¢oes:

 Marque Somente Sobrestar quando a determinacéo de interrupc¢éo do tramite
do processo constar no proprio processo. Em seguida, preencha o campo
Motivo e clique em Salvar.

* Marque Sobrestar vinculando a outro processo quando a determinacdo de
interrupcdo do tramite do processo constar em outro processo tambéem
existente no SEI. No campo Processo para Vinculacao, informe o namero do
processo que tenha determinado o sobrestamento e cligue em Pesquisar. O
campo Tipo sera automaticamente preenchido. Em seguida, preencha o campo
Motivo e clique em Salvar.

= &
BB Fstudo Técnicn Prejminar 0001088 s
B Cotac o de Precos 0001090 scn /4
[B solic ragao de compras efou servigos.
B Term) de Referéncia 0001092 scx A
[ Autor|zacao para Abertura de Process.
E-mall 0001094 son 1°

cHROIVEEERERORE R | hhedl

Processo aberto nas unidades.
256 (atribuido para andersonc)

F)

Acesse 0 processo
Q_ Consultar Andamento

Sobrestamento
rel
Marque uma das opgoes:

os| Processos: a. Somente Sobrestar

/| 21.0.000000019-9 - Licitaco b. Sobrestar vinculado a outro processo — se selecionada, o campo Processo para

B Autori ara Abertura de Process Vinculagéo sera exibido
E-mail 0001094 sca

) Somente Sabrestar

(@ sobrestar vinculando a outro processo 6°

| 220.000000001-2 ] pesaquisar Petigio Avlsa Y

A Motivo: —
Campo habilitado quando
a opcéo b. é selecionada

Insira o numero do processo e clique em 5 . .
Pesquisar. Registre o motivo
J

‘Q Consultar Andamento

O Tipo do processo € exibido.
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Como consultar ou remover o sobrestamento
Selecione a opc¢do Processos Sobrestados, disponivel no Menu Principal.

Na tela Processos Sobrestados, é possivel visualizar todos 0s processos sobrestados na unidade

Sera possivel remover o sobrestamento selecionando o processo e clicando no botéo
Remover Sobrestamento ou no icone Remover Sobrestamento, que se encontra na
coluna Agdes.

'DEFENSORIA PUBLICA DE MATO GROSSD DO SUL

BEls=02X0

Controle de Processos

@® Acompanhamento Especial

» : »0
& Base de Conhecimento S i AWK = +!

M Blocos Ver processos atribuidos amim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo 1 L
Atela Processo Sobrestados ¢ exibida
S Contatos

£=  Controle de Frocessos 2 registros: 1 registro:

Y Favoritos 7 - Y
Clique em Processos Sobrestados 21.0.000000019-3 (andersonc) | 22.0.000000020-%

128 Grupos

22.0.000000001-2 (andersonc)

Processos Sobrestados

[r——
& Retomo Programado Bemore sobestamento | ‘gopeini

I’
K Textos Padrao Marque os processos

= Painel de Controle

Lista de Processos (1 registro)

Voo [ ||
>

© Controle de Prazos

220.000000019-5 marcelorm 24/05/2022 152757 TESTE

Use um dos botdes para
remover o Sobrestamento

)agao0 sera

www.sei.defensoria.ms.def.br diz

Confirma remogo do sobrestamento do processo "22.0.000000019-5"7

A janela d
exibida.

Clique em OK

10 RELACIONAR PROCESSO

Recurso que permite vincular um ou mais processos que possuem informacdes
relacionadas.

Como relacionar processos em andamento

Acesse um dos processos que serao relacionados e clique no icone Relacionamentos do
Processo.
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Em seguida, na tela Relacionamentos do Processo, informe o niumero do Processo
Destino e cligue em Pesquisar. O sistema confirmara a existéncia do processo no SEI
e, automaticamente, preencherd o campo Tipo. Por fim, cligue emAdicionar.

O sistema mostrara, na tela Relacionamentos do Processo, a lista de processos
relacionados.

= g = ® = = £
.EsludaTécmto Preliminar 0001088 s o & I hd i 2 * p@ _.T @: _ i — i E E .. ‘- g
B Cotagdo de Precos 0001090 'scx| %

N Processo aberto nas unidades:
B Solicitagao de compras e/ou servigos

256 (atribuido para andersonc) .
B Termo de Referéncia 0001092 'ssn 4| | scA .
B Autorizaao para Abertura de Process : A tella R_e!aclonamentos do Processo
E-mail 0001094 'scx 8 sera exibida ’
Clique em
40
Clique em Adicionar
’

Relacionamento do

Q_ Consultar Andamento
Processo

30
Insira o nimero do processo e clique em Pesquisar.
O Tipo do processo € exibido.

e
B Oficio 0001110 15 - A

Processo Destino: Ti

ipo:
22.0.000000020-9 | Pesquisar Documentagdo Trabalhista

Q Consultar Andamento

R dos:
Documentagio Trabalhista (1)

22.0000000020-9 marcelorm 256 24/05/20221708:45 .

5o
Processo é exibido na Lista de
Processos Relacionados

Na tela do processo, os processos relacionados aparecem abaixo da Arvore do Processo, logo
apos a opcdo Consultar Andamento. Clicando sobre o tipo de processo, é possivel visualizar o
namero do(s) processo(s) relacionado(s). Para acessar um processo, clique sobre seu nimero.

E82X0

- . . = ==
- & Fa @1 > i La Uk V@‘Q!‘,ﬁ.= u & x’.‘°:=ﬂ

Q_ Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade 25G.

Processos Relacionados:
Petigio Avulsa (1)

10
Ao acessar o Processo, os Processos Relacionados sao exibidos
/

Como iniciar um processo relacionado

O usuario podera também iniciar um processo ja relacionado a outro. Para isso, basta
acessar o processo em andamento e clicar no icone Iniciar Processo Relacionado.

Na tela Iniciar Processo Relacionado, escolha o tipo de processo.
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Depois, preencha os dados de cadastro do novo processo e cligue em Salvar.

Em seguida, o sistema mostrara a tela do processo iniciado ja relacionado ao processo
em andamento.

i C Jarmay wes < E":\-.q.ﬁr: n &2 x..‘oggq

Cligue em Iniciar Processo A tela de escolha do Tipo do
Relacionado | Processo & exibida J

Q, Consultar Andamento

Processos Relacionados
Petigio Avulsa (1)

Iniciar Processo Relacionado

Escolha o Tipo do Processo: @

|
Abertura de Conta Corrente

Base de Conhecimento

Selecione o Tipo, entrando Criagdo de Cargos/Funges Iniciar Processo Relacionado | 5
com parte da nomenclatura Documentacio Trabalhista Preencha os campos e clique
no campo J Tipo do Processo em Salvar J
Base de Conhecimenta
Expecificach
PROCESSD RELACIONADO
Classthas ba por Assynios.
06,07 30 - Membria inabturional el |
t4
otaessasos
MARCELD ROBERTO MUCCILL (marcelormi) SED
ts
o
& L Dvervagdes desta unii ade
A tela do formulario é exibida o8s
’

Como cancelar o relacionamento de processos

Acesse 0 processo e clique no icone Relacionamentos do Processo Q

Na tela Relacionamentos do Processo, serdo listados o0s processos relacionados.

Selecione o processo desejado e cliqgue no icone Remover Relacionamento b?
disponivel na coluna Agdes.

Logo depois,aparecera uma solicitacado de confirmacéo da exclusao.
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DEFENSORIA PUBLICA DE MATO G

sei e ) €33 =2 0 2 X O
|

22 0.000000020-9 = - ==
e oA | G EEROME s @B @ EE0g

Q_ Consultar Andamento
Processo aberto somente na unidade 2SG.
Processos Relacionados:
Peticao Avulsa (1)
Clique em Iniciar Processo |
EEELLET A'tela de escolha do Tipo do

Processo é exibida }

DEFENSORA PUBLIGA DEMATO GR0S50 DOSUL

seil . 202X0
= Relacionamentos do Processo
Q_ Consultar Andamento Frocesso Destino: Tipo:
‘
Processos Relacionados:
Peticio Avulsa (1) Lista de Processos Relacionados (1 registro)

Unidade

Ususrio Data/Hora

Processo

Cligue em OK na mensagem
de exclusao

marcelorm 24/05/202217.08:45

22.0.000000001-2

www.sei.defensoria.ms.def.br diz

Confirma exclusio do relacionamento? .
Clique em Remover

‘“‘ Relacionamento J

Processos relacionados ndo tramitam juntos e ndo ha hierarquia entre eles.

O vinculo entre processos relacionados pode ser desfeito, a qualquer tempo, por usuario

da unidade que efetuou a operacéao.

DGFENSORIA PUBLICA DE WATD GROSSD DO SUL

sel.

i C ey R s -’J'-;\:ﬁl—. n & x..‘°§:q

Processaaberto somente na unidade 256

Q, Consultar Andamento

Processos Relacionados
Petigio Avulsa (1)
Cligue em Iniciar Processo A tela de escolha do Tipo do
Relacionado ) Processo é exibida J

Iniciar Processo Relacionado

Escolha o Tipo do Processo: &

|
Abertura de Conta Corrente

Base de Conhecimento
Selecione o Tipo, entrando Criagdo de Cargos/Fungdes Iniciar Processo Relacionado

com parte da nomenclatura
no campo Tipo do Processo em Salvar J
Sase de Conbecimento v

Documentagio Trabalhista

Especteacio
PROCESSD RELACIONADO
Classificaho por Assyntos:

06.07.30 - Memora instrucional =] ]

Ineressadon

MARCELD ROBERTO MULCILLO marceiorm) AED

s
4
Quservacies desta unndade
A tela do formulario é exibida o8s
’

sighosa . @ s

| Preencha os campos e clique sater | [ e
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11 ANEXAR PROCESSO

Recurso que viabiliza a anexacdo permanente de um processo a outro.
Como Anexar Processos

Acesse 0 processo principal e clique no icone Anexar Processo GD.

Na tela Anexacao de Processos, preencha o campo Processo com o nimero do processo
gue sera anexado e clique em Pesquisar. O SEI preenche o campo Tipo automaticamente.

Ao clicar em Anexar, o SEIl emitira uma mensagem informando que, apds a anexacao,
0 usuario nao podera mais incluir ou alterar documentos no processo anexado e que
somente o administrador do sistema podera cancelar a operagao. Portanto, se o
usuario tiver certeza da necessidade de anexacdo do processo, devera clicar em OK
para continuar.

'DEFENSORIA PUBLICA DE MATO GROSS0 DO SUL

sel.

82 0 0ooonovis -5 . .
& Ta 1 > la F«Qn@-= n

Q Consuttar Andamento | Jrorproceo |

Processo aberto somente na unidade 2

Na tela do processo, clique
em Anexar Processo

Entre com o processo e clique em
A Pesquisar

E22.0.000000015- Anexagao de Processos
Q_ Consultar Andamento — — — — Tipo:
: 22.0.000000001-2 { Pesquisar | | Petigdo Avulsa

www.sei.defensoria.ms.def.br diz
ATENGAO!

de confirmacao
A N30 sers mais possivel ineluir ou alterar documentos
no

mente poders ser cancelada pelo Administrador do

G50 do processo?
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Agora, a tela Anexacéo de Processos listard o processo anexado, com o home do Usuario
e da unidade que efetuou a anexacao, bem como com a data e a hora da anexacao.

Além disso, no lado esquerdo da tela, na Arvore do Processo, o usuario visualizara o
processo anexado.

Para visualizar o contetido do processo anexado, clique sobre seu nimero na Arvore do
Processo e, em seguida, no link disponivel na informacéo que apareceréa na tela.

O usuario sera direcionado para a tela do processo anexado e podera acessar o conteudo
de seus documentos e suas demais informacdes.

% EFENSORIA PUBLICA DE MATO GROSSO DO SUL

Cligue no processo

ﬁ
Clique no link do Processo

= 21.0.000000025-3

g1 ®
=537 0.000000011-OJES o

Q_ Consultar Andamento Procesgo 22.0.000000011-0 afyexade:

<3177 0.000000011-Of e ¢} - ’ o =
= €2 4 P e o c
B oficio 0001121 /isc (WIS . ¢ © T @ = a En = Q

Processo anexado ao processo 21.0.000000025-3.

Q_ Consultar Andamento

E exibida a tela do processo
anexado J

Ao efetuar essa operacdo, o processo anexado perde sua independéncia e passa a
compor a Arvore do Processo principal.

Regras para anexacao:
a) O processo deve estar aberto apenas na unidade que efetuara a acao.
b) O processo a ser anexado ndo pode ter processos anexos a ele.

¢) Os processos envolvidos na operacdo ndo podem ser sigilosos.
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d) O processo a ser anexado precisa conterdocumentos.

e) Nao é possivel anexar um processo a dois processos diferentes.

Os relacionamentos do processo anexado sdo mantidos apés a anexacao.

Caso o processo a ser anexado seja Restrito, esse nivel de acesso sera estendido ao
processo principal.

12 DUPLICAR PROCESSO

Recurso que viabiliza a duplicacdo dos dados do processo e dos documentos que o
compdem.

Como duplicar o processo

Acesse 0 processo e cliqgue no icone Duplicar Processo.

Na tela seguinte, indique o interessado no processo e selecione os documentos que deseja
duplicar, depois clique em Duplicar.

O sistema duplica os documentos selecionados, a exce¢do de minutas e e-mails; gera
um novo namero de processo e outros numeros de protocolo para os documentos; e
retira as assinaturas, as ciéncias e o acompanhamento especial, se houver.

A LA **.mﬁ@.é ZnIxEEm® e Qg

Processo aberto nas unidades
E-mail 0001099 csce 156

CsoP
Q Consultar Andamento E exibida a tela Duplicar Processo
" ¢

Clique no processo

Duplicar Processa | 3
Indique o Interessado
’

Certidao (0001097) csoe

Interessado
MARCELD ROBERTO MUCCILLO (marcelorm)

Clique em Duplicar

‘ 0001097 Cerndo 1011/2021
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13  ANOTACOES

Recurso destinado a inclusao de anotacfes, simples ou com indicacao de prioridade,
NOS Processos.

Como inserir Anotagdes no processo

Natela Controle de Processos, clique na caixa de sele¢édo ao lado do nimero do processo
OuU processos que receberdo as anotacdes e, em seguida, no icone Anotacdes.

O sistema abrird a tela de mesmo nome. Insira o texto pretendido no campo Descricao,
marque o campo Prioridade, de acordo com a necessidade, e cligue em Salvar.

Ao selecionar o campo Prioridade, o icone Anotacdes apareceranacorvermelha.

DEFENSORIA PUBLICA DE MATO GA(

ssssssss EQLXO

Controle de Processos Clique em Anotagdes

—_ '
-bi:'q-ux=‘==" 50

M Biocos Ver processos atribuidos amim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo

[ T

EE Controle de Processos 2 registros: 3registros:

Y Favoritos m| B 21.0.000000019-9 (andersonc) | K3 22.0.000000021-7
12 Grupos 0 oo 2200000000012 (andersone) | [ 22.0.000000018-5 (marcelorm)
B Iniciar Processo O 22,0,000000020-9

@ Marcadores

A janela de anotacoes &
exibida

| S
Selecione o processo
/

Anotagdes 22.0.000000021-7

Salvar [10"
Descrigao:
TESTE DE ANOTAGAO EM PROCESSO : .
Preencha o campo Descri¢do Clique em Salvar
’
3 registros:
&8 icnigace | 5° & Gerados
Se necessario, marque como Prioridade .
| B 22.0.000000021-7
|7 22.0.000000019-5 (marcelorm)

] 22.0.000000020-9

Marcagao de Prioridade, na tela
Controle de Processos

Também é possivel inserir anotacbes acessando o0 processo e clicando no icone
Anotacdes, na Barra deicones.
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Como visualizar e alterar Anotacdes inseridas no processo

Para visualizar as anotacdes inseridas no processo, na tela Controle de Processos, clique
no icone Anotacdes, do lado esquerdo do nimero do processo. Edite o que for necessério

e cliqgue em Salvar.

DEFENSORIA PUBLICA DEMATO GROSSO DO SUL

ssssssss EQANO

Controle de Processos
panhamento Especial
.
& Base de Conhecimento » i 2 .l- n x = b c
M Biocos Ver processos atribuidos amim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo

S Contatos

SZ Controle de Processos 2 registros: 3 registros:

N
v

() B 21.0.000000019-9 (andersonc) [ 22.0.000000021-7
=@

Estatisticas

Y Favoritos
22.0.000000019-5 (marcelorm)

123 Grupos
22.0.000000001-2 (andersonc)

22.0.000000020-9

cesso

@ Marcadores

. . Edite e clique em
Clique no icone
Salvar

Anotagbdes 21.0.000000019-9

Deserigao:
JNSERINDO ANOTAGOES

Prioridade

Para excluir anotac6es do processo, clique no icone Anotacdes e, na tela Anotacodes,
deixe o campo Descrigcdo em branco. Depois, clique em Salvar.

E possivel também visualizar, alterar e excluir anotacées selecionando o processo na
tela Controle de Processos e clicando no icone Anotacdes, disponivel na Barra de
icones, bem como acessando o processo e clicando no icone Anotacées, disponivel

na Barra de icones do processo.

As Anotagdes serdo visualizadas somente no ambito da unidade que as inseriu.
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14 CIENCIA

Recurso que viabiliza a indicacdo de conhecimento de determinado documento ou
processo, sem a necessidade de criar um documento para esse fim.

Como registrar Ciéncia do processo

Acesse 0 processo, selecione seu numero e clique no icone Ciéncia, disponivel na
Barra de icones do processo.

Apés essa acao, aparecera o icone Visualizar Ciéncias ao lado do numero do processo e sera
aberta a tela Ciéncias exibindo a Lista de Ciéncias no processo.

BE=02X0
5 5 O JLEELRERORPRE 2 omm® $ Q=g

Processo aberto nas unidajfes:
2SG (atribuido para andersbnc)
B Term: de Referénci -

- Solici agao de compras e/ou servigos

B Autorzagao para Al

| Uma vez no A ciéncia sera registrada
- w

processo... 2 . > 2
Clique no icone

Q, Consultar Andamento ’

Ciéncias

Lista de Ciéncias (1 registro)

Data/Hora Unidade Usuério Descrigdo

26/05/202219:20 256 marcelorm Ciéncia no processo

Como registrar Ciéncia do documento

Acesse 0 processo, selecione o documento e clique no icone Ciéncia I , disponivel
na Barra de icones do documento.

Ao realizar essa operacao, automaticamente, aparecera o icone | ~ ao lado do nimero do
documento e do nimero do processo, e sera aberta a tela Ciéncias exibindo a Lista de
Ciéncias no documento.
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PN U
& Cutagau de Fegus 000050 S

[B solicitaco de corhpras e/ou servigos
B Termo de Referén(ia 0001092 (6| A

B Autorizagio para \bertura de Process
E-mail 0001094 <

¥ DEFENSORIA PUBLICA DE MATO GROSSO DO SUL
Uma vez no 2° saba - Bairro Parque dos Poderes - CEP 3318-2500 - Campo Grande - MS - www.defeasoria.ms.govbr
Q_ Consultar Andamento documento... J Clique no icone
£0 PRELIMINAR N° 0001088 - DEFENSORA PUBLICA GERAL/DG/SGA
30 Em 05 de novembro de 2021
SETOR: SECRETARIA TECNOLOGLA DA INFORMAGAO (STI) A ciéncia sera registrada
RESPONSAVEL: RAFAEL GOUVEIA DA SILVA 4

SERVIDOR DESTACADO P/ ACOMPANHAR: ((Preencher se necessario))

Ciéncias

Lista de Ciéncias (1 registro)
Data/Hora Unidade Usuario Descrigao

26/05/2022 19:25 286 marcelorm Ciéncia no documento 0001088 (Estudo Técnico Preliminar)

Como consultar os usuarios que registraram Ciéncia

Clique no icone Visualizar Ciéncias no Documento, ao lado documento, para
visualizar o usuario que registrou ciéncia do documento.

Clique no icone Visualizar Ciéncias, ao lado do numero do processo, para visualizar
todas as ciéncias registradas no processo.

DEFENSDRIA PUBLICA DE MATO GROSS0 DO SUL
Identificacdo da ciéncia

= 21.0.000000019-9 «¥ | Ciéncias
1 ] s A1
‘I8 Cotacio de Pregos 0001090 s #%
ﬁ Solicitagao de compras e/ou servigos 0001091 sca ﬁ
B Termo de Referéncia 0001092 [scn #%
n Autorizagao para Abertura de Processo 0001093 [sc ﬁ
-4 E-mail 0001094 |sca

Data/Hora Unidade

26/05/2022 19:25

Q, Consultar Andamento

A Ciéncia registrada no processo ndo podera ser cancelada ou anulada.
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15 COMENTARIOS
Recurso destinado a inclusdo de comentéarios em processos e/ou documentos.

Os Comentérios ndo fazem parte da instrucdo processual, no entanto poderdo ser
visualizados pelas demais unidades que tiverem acesso ao processo.

Como incluir Comentario no processo

Acesse 0 processo, selecione seu numero e clique no icone Comentarios, disponivel
na Barra de icones.

Na tela Novo Comentario, preencha o campo Descricdo com o comentario que deseja
inserir e, depois, cligue em Salvar.

Em seguida, serd aberta a tela Comentarios, em que sera exibida a Lista de

Comentarios.

v (Y E02LX0
ek —
= o1 - . ==
Be Y cFp@I LR ERORE 2 onmem BOEN

[B Cotaca> de Pregos 0001090 sx| /%
B solicitegao de compras efou servigos 0001091 [sca /3

2SG (atribuido para andersonc) 30
B Termo e Referéncia 0001092 sor % SGA Aianela N c tirio & exibid
[ Autorizagao para Abertura de Processo 0001093 ssn /% Janela Nove C-omentario € exibida J 2°
E-mail 2001094 sox o Clique em Comentarios
J
Q_ Consultar Andamento Uma vez no processo...
’

Processo aberto nas unidades:

Novo Comentario
glique em Salvar s EWEW
Descrigio: Z
TESTE TESTE TESTE g
A janela Comentarios é Comentérios
exibida com a confirmagao )

Ver todos

Lista de Comentérios (1 registro)

26/05/2022 19:40:31 256 marcelorm ';, [ ]

TESTE TESTE TESTE

Como incluir Comentario no documento

Proceda da mesma forma como em “Como incluir Comentario no processo” (tema
anterior a este), apenas partindo da selecédo do documento.
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Os Comentarios poderéao ser incluidos por usuarios da unidade que iniciou o0 processo
como também por usuarios de outras unidades.

E possivel a incluséo de varios Comentarios tanto no processo quanto no documento.
Para inclusao de um novo Comentario, o usuario devera clicar no botdo Novo que se
encontra na tela Comentarios do processo e do documento.

O Comentario registrado em documento interno nédo assinado so serd visualizado no
ambito da unidade que o inseriu. ApGs a assinatura do respectivo documento, o
Comentério podera ser consultado por outras unidades.

E importante destacar que a visualizacdo de Comentarios esta diretamente relacionada
ao nivel de acesso do processo/documento, conforme quadro a seguir:

Comentario em: Nivel de acesso: Visualizacéao:
Processo Publico Disponivel
. Somente para unidades em que
Processo Restrito . P q
tramitou
. Somente com credencial de
Processo Sigiloso
acesso
Documento externo Publico Disponivel
. Somente para unidades em que
Documento externo Restrito . P q
tramitou
Documento externo Sigiloso SQIIENTE CE EECEmsEL B
9 acesso
Documento interno Publico Disponivel
. . men ra uni m
Documento interno Restrito SO _e te para unidades em que
tramitou
. . Somente com credencial de
Documento interno Sigiloso
acesso

Como alterar Comentéarios

Na coluna Acbes da tela Comentérios, clique no icone Alterar Comentario
correspondente ao comentario que se deseja alterar.

Na tela Alterar Comentéario, faca as alteragdes no campo Descri¢cdo e depois clique
em Salvar.
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Como excluir Comentéarios

Na coluna Ac¢des da tela Comentéarios, clique no icone Excluir Comentario
correspondente ao comentario que se pretende excluir.

Seré solicitada a confirmacgéo da exclusdo do Comentario.

Apoés a excluséo, o icone Visualizar Comentarios desaparecera do lado do numero do
documento, caso ndo haja mais nenhum comentario no documento; bem como
desaparecera do lado do numero do processo, caso ndo haja mais nenhum comentario no
processo ou em seus documentos.

Os Comentérios s6 poderao ser alterados ou excluidos pela unidade que os inseriu.

Quando ocorre a exclusdao de todos os Comentarios, além do icone Visualizar
Comentérios desaparecer, ndo havera mais vestigios dos Comentarios registrados, nem
mesmo na opc¢ao Consultar Andamento do processo.

- ZOLXO
=121.0.000000019-9 &* M § Comentarios - Cotagdo de Pregos (0001090) " \
[ Estudo Técnico Preliminar 0001088 £t | 2 : . @
[B Cotacio de Precos 0001090 sca /% Clique em Alterar Comentario J i
B solicitagéo de compras e/ou servigos 9951091 'scn /%

30
Ajanela Alterar Comentario € exibida
’

[B Termo de Referéncia 0001092 s /%
B Autorizagéo para Abertura de Processo 0001093 s
E-mail 0001094 scx

Lista de Comentarios (1 registro)

26/05/2022 20:06:03 256 marcelorm (]

safsafdsadsa | ubor Comentacio

Clique icone do Usuario
Comentario

Q_ Consultar Andamento

Alterar Comentério

)
< !
Clique em Salvar E@
Descrigdo: 4

safsafdsadsa

4°
Insira a Descrigdo

A janela Comentarios é Comentarios - Cotagdo de Pregos (0001090)
exibida com a confirmacao )

Lista de Comentarios (1 registro)

Unidade

27/05/2022 15:55:30

Fungédo Excluir Comentario

TESTEEEEE
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16 CONTROLE DEPRAZOS

Diferentemente do Retorno Programado, essa ferramenta € utilizada para
administracdo de prazos dentro da unidade. E uma funcionalidade de organizacdo
interna. Dessa forma, outras unidades néo terdo acesso ao Controle de Prazos da
unidade.

Como inserir Controle de Prazos

Acesse 0 processo e clique no icone Controle de Prazos, disponivel na Barra de icones.

Sera aberta a tela Definir Controle de Prazo. Nela, serdo exibidas as seguintes opcdes:

Data certa, Prazo em dias e Concluir.

Ao escolher a opcao Data certa, o usuario podera digitar uma data, no campo
disponivel, ou clicar no icone Selecionar Prazo e marcar uma data no calendario, a
fim de definir o Controle de Prazo no processo. Apoés a definicdo da data, basta clicar
no botéo Salvar.

Ao escolher a op¢cédo Prazo em dias, o usuario deverd digitar, no campo disponivel, a
guantidade de dias até o fim do prazo que sera definido para o processo. Se desejar, o
prazo podera ser contado em dias Uteis. Para isso, sera necessario marcar a caixa de
selecdo Uteis. Apos a definicdo do prazo, basta clicar no bot&o Salvar.

Também serd possivel incluir Controle de Prazos na tela Controle de Processos,
inclusive em lote. Para isso, marque a caixa de selecdo ao lado do numero do(s)
processo(s) que recebera(ao) o Controle de Prazo e, em seguida, clique no icone Controle
de Prazos.
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Clique em Controle de Processos

Controle de Processos

-bz:'+||x—3>

| .
Ver processos atribuidos amim  Ver por marcadores  Ver por tip: ueﬂp A janela Definir Controle de Prazo é
exibida J
B 2 2 registro:
ey ._

Y Favoritos 21.0,000000019-9 (andersond) [ 22.0,000000021-7

.IQ
188 Grupos
z & 22.0.000000001-2 (andersonc) ) 22.0.000000019-5 (marcelorm)

B Iniciar Processo

@ Marcadores

exata ou escolha no
calendario que é exibido

T
Sem. Seg Ter Qua Qui Sex Séb Dom
7 1
188 2 3 4 5 6 7 8
19 9 10 11 12 13 14 15
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Clique em Salvar
21 23 24 25 26 Al 28 29 )
2 3 %N

Hoje é Sex 27. Mai 2022

O) Datacerta

@ Prozoemdias tnes

Como identificar processos com Controle de Prazo

Os processos com Controle de Prazo registrados serao identificados pelo icone Controle
de Prazo ao lado de seu numero, na tela Controle de Prazos e na tela do processo.

Legendas dos icones:

. Controle de Prazo Em andamento: indica que 0 processo possui um
Controle de Prazo a vencer.

- @ Controle de Prazo Atrasado: indica que o processo possui um Controle de
Prazo vencido.

- © controle de Prazo Concluido: indica gue o processo possui um Controle de
Prazo concluido.

Ao posicionar o cursor sobre esses icones, tanto na tela do processo quanto na tela
Controle de Processos, aparecerao as seguintes informacdes sobre o Controle de
Prazo no processo: login do usuario que incluiu ou alterou o Controle de Prazo; adata
definida; a quantidade de dias que faltam para o cumprimento do prazo (no icone
laranja), ou aquantidade de dias que o prazo esta atrasado (no icone vermelho), ou a data
da conclusao do prazo (no icone azul).
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Ja ao clicar sobre os icones de Controle de Prazo, tanto na tela do processo quanto na
tela Controle de Processos, o0 usuario sera direcionado para a tela Definir Controle
de Prazo, em que é possivel efetuar a alteracédo, conclusdo ou exclusdo do Controle
de Prazo.

O usuario também sera direcionado para a tela Definir Controle de Prazo quando, na tela
Controle de Processos, selecionar o processo e clicar no icone Controle de Prazos,
disponivel na Barra de icones dessa tela, ou quando acessar o processo e clicar no mesmo
icone, disponivel na Barra de icones do processo.

Como controlar processos com Controle de Prazos

Para visualizar todos os processos com Controle de Prazos na unidade, cligue no Menu
Principal, opcdo Controle de Prazos. Sera aberta a tela Controles de Prazos.

Nessa tela, constara a Lista de Controle de Prazos, em que o usuario encontrara as
seguintes informacfes: nimero do processo, usuario responsavel pela inclusdo ou
alteracao do Controle de Prazo, data programada, prazo restante e data da concluséo.

Portanto, essa Lista possibilitara ao usuario ter uma visdo geral dos Controles de Prazos
definidos nos processos da unidade, permitindo visualizar os Controles de Prazos
concluidos, os prazos restantes daqueles que ainda ndo foram concluidos e os dias de
atraso dos prazos que nao foram cumpridos.

Para acessar um dos processos da lista, basta clicar sobre seu numero.

O usuério podera ainda alterar o Controle de Prazo, por meio do icone Alterar Controle de
Prazos; e excluir o Controle de Prazo, por meio do botdo Excluir, ap0s selecionar o
processo, ou do icone Excluir Controle de Prazos. Os icones estardo disponiveis na
coluna Acgodes.

Natela Controles de Prazos, a visualizagcédo dos processos na Lista sera por ano. Portanto,
0 usuario terd a opc¢ao de selecionar o ano dos processos que deseja visualizar na Lista.

Também serd possivel controlar os processos com Controle de Prazos, por meio do
Painel de Controle, desde que ele esteja configurado para mostrar os Controles de
Prazo.
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Para saber mais sobre Painel de Controle, consulte o item especifico deste Guia acerca
da funcionalidade.

Como alterar, concluir ou excluir Controle de Prazo

Como visto anteriormente, na tela Definir Controle de Prazo, € possivel alterar, concluir
ou excluir o Controle de Prazo, conforme o caso. E, para acessar essa tela, ha mais de uma
opcao:

1. Natela Controle de Processos, selecione o processo com Controle de Prazo e
clique sobre o icone Controle de Prazos, disponivel na Barra deicones.

2. Natela Controle de Processos, clique sobre o icone Controle de Prazo que
fica a esquerda do nimero do processo.

3. Natela do processo, clique no icone Controle de Prazos disponivel na Barra de
fcones.

4. Na tela do processo, clique sobre o icone Controle de Prazo, que fica a
direita do niamero do processo.

5. No Menu Principal, clique na opg¢ao Controle de Prazos e, na tela Controle de
Prazos, na coluna Acfes, cligue no icone Alterar Controle de Prazos
correspondente ao processo.

vew [[EENG B =0 2 X O

Controles de Prazos

Ang:
2022 ~

ou

Clique diretamente no icone Excluir Controle de Prazos

Data Conclusao | | SRS ‘I:m““b ‘."“

2210000000217 marcelorm 27/06/2022 0 [ ]
22.0.000000019-5 marcelorm 27/05/2022 0 27/05/2022 E
|

22.0.000000001-2 marcelorm 31/05/2022 4

Clique em Controle de Prazos Fungdes Alterar e Excluir Controle de Prazos

Av. Desembargador José Nunes da Cunha, s/n° - Bloco IV — 1° Andar — Parque dos Poderes
CEP 79031-310 — Campo Grande - MS — E-mail: adm@defensoria.ms.def.br
Fone/Fax: 67 3318-2505




DEFENSORIA PUBLICA GERAL DO ESTADO
MATO GROSSO DO SUL

Para alterar o Controle de Prazo, deixe marcada a opg¢do Data Certa e insira uma nova
data no campo em que se encontra a data anterior, ou selecione a op¢ado Prazo em
dias e informe o novo prazo. Depois, clique no botdo Salvar.

Para concluir o Controle de Prazo, selecione a opcdo Concluir e clique no botao
Salvar.

Para excluir o Controle de Prazo, clique no botdo Excluir e, na solicitacdo de
confirmacao da excluséo, cligue em OK.

Como visto anteriormente, o usuéario também podera excluir o Controle de Prazo, por
meio do botdo Excluir Controle de Prazos, disponivel na coluna Acdes da tela
Controle de Prazos, bem como por meio do botdo Excluir disponivel nessa tela, apos
selecionar o(s) processo(s) com Controle de Prazos que deseja excluir.

Quando ocorre a exclusdo do Controle de Prazos de um processo, além de o icone
Controle de Prazo desaparecer, ndo havera mais vestigios do prazo registrado, nem
mesmo na opcao Consultar Andamento do processo.

VISUALIZACAO DE MINUTAS POR USUARIOS DE
OUTRAS UNIDADES

1 BLOCO DEASSINATURA

OBloco de Assinatura € umrecurso utilizado para a visualizagao e para a assinatura de
minutas de documentos por usuérios de unidades diferentes da unidade elaboradora
do documento. Também podera ser utilizado com a finalidade de agrupar documentos
produzidos na propria unidade, para assinatura em lote.

Por meio desse recurso, € possivel:

» Disponibilizar varios documentos de um processo ou de Varios processos de
uma unidade para outra unidade.
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* Visualizar e editar as minutas de documentos produzidas por usuarios de outras

unidades.

* Visualizar os outros documentos do processo que nao foram incluidos no
Bloco.

» Assinar documentos individualmente ou simultaneamente.
Como criar um Bloco de Assinatura, incluir documentos e disponibiliza-lo

Na tela Controle de Processos, clique no processo em que se encontra o documento que
sera incluido no Bloco de Assinatura.

Depois, na Arvore do Processo, cligue no documento que sera disponibilizado para
assinatura e, em seguida, clique no icone Incluir em Bloco de Assinatura, disponivel na

Barra de icones.

O usuario sera direcionado para a tela Incluir em Bloco de Assinatura. Nessa tela,
poderédo ser realizadas uma das seguintes acoes:

1. Incluir o documento em um Bloco de Assinatura ja existente.

2. Incluir o documento em um Bloco ja existente e, ao mesmo tempo, disponibiliza-
lo para outra unidade.

3. Criar um Bloco de Assinatura para inclusdo do documento ou para inclusdo do
documento e disponibilizacdo ao mesmo tempo.

= m - g = = ==
220000000001 & 3 e ®©] > G % E Q B = nelx ECatn® o EER Y
n )

I Ofitio 0001110 1s¢

Processo aberto nas unidades:
156
256 (atribuido para andersonc)

Q_ Consutar Andamento

Selecione o processo e clique
em Incluir em Bloco
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No exemplo a seguir, seré criado um Bloco de Assinatura para inclusdo do documento.

Primeiramente, clique no botdo Novo Bloco.

Na tela Novo Bloco de Assinatura, insira uma descricdo para o Bloco; se desejar,
selecione um Grupo de Bloco de Assinatura, caso exista algum ja criado na unidade;
e, por ultimo, escolha a(s) unidade(s) para disponibilizacdo. Apés o preenchimento dos
campos, clique no botédo Salvar.

Em seguida, aparecera a tela Incluir em Bloco de Assinatura, jA com o campo Bloco
preenchido com o nome do novo Bloco.

Agora, o usuario tera duas opcoées: Incluir ou Incluir e Disponibilizar o documento no
Bloco.

Ao utilizar a opcgéo Incluire Disponibilizar, o documento sera inserido no Bloco e
disponibilizado, no mesmo momento, para outra unidade. Essa opg¢do é muito util
guando o usuario esta incluindo apenas um documento ou quando esté incluindo mais
de um documento do mesmo processo. No exemplo, sera utilizada essa opcéo.
Portanto, selecione o documento que deseja incluir no Bloco, caso ndo esteja
selecionado, e clique no botao Incluir e Disponibilizar.

Observe agora que a tela Incluir em Bloco de Assinatura apresentara o documento
ja incluido no Bloco, e nesse caso, o Bloco também ja tera sido disponibilizado para a
outra unidade.

A segquir, clique no link Ir para Blocos de Assinatura, que esta logo abaixo do campo
Bloco, para ser direcionado para a tela Blocos de Assinatura.

Dependendo de como estiver configurada essa tela, seréo visualizados todos os Blocos
de Assinatura na unidade. Veja que o Bloco criado para inclusdo do documento esta
destacado em vermelho e ja se encontra disponibilizado para outra unidade.
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S8l SEl - Selecionar Bloco - Google Chrome

Novo Bloco Interno

A Nao se o | sel.defensoria.ms.def.br/sei/controlador.php?acao=bloco_selecionar_processo8ttipo_selecao 2
Seleci Bl Cligue em Salvar

elecionar Bloco Descrigdo )

) & exibida )
Palavras-chave para pesquisa
30
teste . o
Grupo Insira a Descrigao
’
Ver blocos atribuidos a S
Cligue em Novo Bloco Interno
’

Grupo

A A janela Selecionar Bloco
Geradora: & exibida |

Todas v

il | cencelar 1

Selecionar Bloco
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Lista de Blocos (2 registros):

Niimero | Tipo Descrigao 1 | Agdes Polavas-chave parapesass
teste
(7] 1 Interno TESTE DENOVO BLOCO L 4 B
- Ver blocos atribuidos a mim
O 9 Interno TESTE DE BLOCO INTERNO « B Grupo

Lista de Blocos (3 registros)

® 12 Interno _ TESTE DE BLOCO INTERNO B
n Interno TESTE DENOVO BLOCO B
TESTE NF ALOCA INTERNN - B

Na tela Blocos de Assinatura, por meio de icones disponiveis na coluna Acdes, sera
possivel efetuar, dependendo do estado do Bloco, as seguintes acdes:

Assinar Documentos #%

« Atribuir Bloco a um Usuario =

* Visualizar os documentos/processos do Bloco &)
- Disponibilizar o Bloco para outra unidade ##*

» Cancelar disponibilizagéo do Bloco ',

« Devolver o Bloco & unidade que o disponibilizou £3

» Alterar o Bloco 'j
 Concluir 0 Bloco 7
* Reabrir o Bloco concluido 2

- Excluir o Bloco |
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Diferentemente da opcao Incluir e Disponibilizar, ao utilizar a opgao Incluir, o
documento sera inserido no Bloco, mas ele ndo sera disponibilizado no mesmo
momento, sendo necessaria sua disponibilizacdo posteriormente. Essa opc¢ao é util,
principalmente, quando o usuario for incluir documentos de diferentes processos em
um mesmo bloco. Assim, sera possivel incluir os diversos documentos utilizando o
bot&o Incluir e, no momento da inclusao do ultimo documento, podera ser utilizada a
opcao Incluir e Disponibilizar. Nesse caso, o Bloco sera disponibilizado e estarédo
disponiveis para assinatura todos os documentos nele contidos.

Caso nao se utilize, no dltimo documento inserido no Bloco, a opc¢ao Incluir e
Disponibilizar, sera necessario, ap6s a inclusao do ultimo documento, disponibilizar o
Bloco para outra unidade.

No proximo exemplo, sera demonstrado como incluir mais de um documento no Bloco
e sO disponibiliza-lo para outra unidade posteriormente.

Assim, acesse 0 processo em que se encontram os documentos que serédo incluidos
no bloco. Depois, selecione um dos documentos, na Arvore do Processo, e cliqgueno
icone Incluir em Bloco de Assinatura, na Barra de icones.

Na tela Incluir em Bloco de Assinatura, no campo Bloco, selecione um Bloco ja existente
ou crie um Bloco, se necessario; marque a caixa de selecdo dos documentos que deseja
incluir no Bloco; e, em seguida, clique no bot&o Incluir.

Agora, na tela Incluir em Bloco de Assinatura, os documentos selecionados apareceréo
ja inseridos no Bloco. Portanto, clique no link Ir para Blocos de Assinatura que esta logo
abaixo do campo Bloco.

Observe que, na tela Blocos de Assinatura, o Bloco no qual os documentos foram
inseridos encontra-se no estado Gerado, ou seja, ele ainda nao foi disponibilizado para
outra unidade.

Para visualizacéo, edicdo e assinatura dos documentos contidos no Bloco por usuario
de outra unidade, sera necessario disponibiliza-lo para a unidade. Para isso, clique no
icone Disponibilizar Bloco correspondente ao Bloco, disponivel na coluna Agdes.

Agora, o Bloco disponibilizado aparecerd na cor amarela e seu estado sera
Disponibilizado. Haverd também uma modificacdo nos icones disponiveis na coluna
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Acdes, pois s aparecerdo os icones de acdes possiveis no estado em que o Bloco se
encontra.
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A unidade que disponibilizou o Bloco de Assinatura para outra unidade podera
cancelar essa disponibilizacdo a qualqguer momento. Para isso, basta clicar no icone
Cancelar Disponibilizac&o correspondente ao Bloco, disponivel na coluna Ac¢des.

Quando o Bloco de Assinatura for utilizado com a finalidade de agrupar varios
documentos, para assinatura em lote, na prépria unidade, o campo Unidades para
Disponibilizacdo da tela Novo Bloco de Assinatura ou Alterar Bloco de Assinatura

devera ser deixado em branco, ja que o Bloco ndo sera disponibilizado para nenhuma
unidade.
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Como receber o Bloco de Assinatura, assinar documentos e retorna-lo

Na tela Controle de Processos, acesse o Menu Principal, opcdo Blocos, e clique em
Assinatura.

Seréa aberta a tela Blocos de Assinatura. Nessa tela, os Blocos recebidos de outras
unidades aparecem no estado Recebido. Observe que é possivel visualizar a unidade
geradora do Bloco, bem como a(s) unidade(s) para a(s) qual(is) ele fora disponibilizado.

— Z0Lx0

Pes; Controle de Processos
o)

m)
ia
n
. = {
& Base de Conhecimento » i 2 '1- nmox = +’ °

Ver processos atribuidos amim  Ver por marcadores  Ver po

Ajanela Bloco de
Assinatura ¢ exibida
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£E Controle de Processos —
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I [ [ 22.0.000000019-5 (marcelorm)

Y Favoritos

SORA PUSLCA O
182 Grupos
sel

W Iniciar Pros N
Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa Grupo Sinalizagdes
Todos v

Ver blocos atribuidos amim Informagdes do Bloco

13 0006 Disponibilizado 256 ST teste bloco

Para visualizar o(s) documento(s)/processo(s) recebido(s) para assinatura, clique no
botdo Processos/Documentos do Bloco correspondente ao Bloco, que se encontra na
coluna Ac¢des; ou clique sobre o numero do Bloco, na coluna Niumero.

Assim, o0 usuério sera redirecionado para a tela Documentos do Bloco de Assinatura.

Nessa tela, por meio dos icones disponiveis na coluna A¢des, o usuario podera assinar
o documento, sem visualiza-lo, por meio do icone Assinar Documento; e inserir
anotacdes, por meio do icone Anotagdes.

Para visualizar o documento antes da assinatura, o usuario devera clicar em seu
numero, na coluna Documento. Caso deseje ver todo o0 processo antes da assinatura
do documento, podera clicar em seu numero, na coluna Processo.
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Ao clicar no processo, 0 usuario sera direcionado para a tela do processo e podera

editar o documento, clicando no icone Editar Contelido, caso o documento ainda nao
tenha nenhuma assinatura.

Ja ao clicar no numero do documento, na coluna Documento, aparecera uma janela,
conforme imagem abaixo.

OOCUmantes o Bleco de Asaniatens STeas

| o || s 1] b || |
-
) M Se— W P ———

— e 18 | PO

Nessa janela, o usuério podera ir para a Arvore do Processo, por meio do icone Visualizar
Arvore do Processo; assinar cada documento, por meio do icone Assinar Documento;
navegar pelos documentos do Bloco, por meio dos icones; e marcar os documentos
que deseja assinar, por meio da opcao Selecionar para Assinatura.

E importante destacar que, nessa janela, ao escolher a opcdo de navegar pelos
documentos (que podem ser de processos diferentes) e seleciona-los para assinatura, por
meio da caixa Selecionar para Assinatura, posteriormente, sera necessario assina-los.
Para isso, basta fechar a janela e retornar a tela Documentos do Bloco de Assinatura.
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Nessa tela, todos os documentos marcados para assinatura na janela anterior, aparecerao
ja selecionados. Para assina-los, clique no botdo Assinar, na parte superior da tela.

Ao clicar no botdo Assinar, sera aberta a janela Assinatura de Documento e 0s
documentos selecionados poderéo ser assinados. Para isso, selecione seu Cargo/Funcao,
informe sua senha e clique no botéo Assinar.

Agora, na janela Documentos do Bloco de Assinatura, no campo da coluna Assinaturas
correspondente aos documentos que foram assinados, constardo o nome e o cargo do
usuario que os assinou. Para retornar a tela Bloco de Assinaturas, clique no botao Fechar.

Nessa tela, o usuario podera devolver o bloco a unidade remetente, por meio do icone
Devolver Bloco, que se encontra na coluna Agdes; ou selecionar o bloco e clicar no
botdo Devolver, que se encontra na parte superior datela.

Antes da devolucédo, aparecera uma tela de confirmacéo e, apdés a devolucdo, o Bloco
desaparecera da tela Blocos de Assinatura.
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Como retirar documentos do Bloco de Assinatura e conclui-lo para ser
reutilizado

No Menu Principal, selecione Blocos e cliqgue em Assinatura, para acessar a tela Blocos
de Assinatura.

Nessa tela, quando um Bloco é retornado por uma unidade, aparece no estado
Retornado.

Os Blocos de Assinatura criados e retornados ou aqueles que tiveram sua
disponibilizacdo cancelada poderéao ser reutilizados. Para isso, € interessante que o
usuario retire do Bloco que sera reutilizado os documentos nele incluidos. Assim, evita-
se gue 0s novos documentos incluidos no Bloco sejam confundidos com os
documentos que ja estavam nele anteriormente.

O usuario podera também, caso ndo queira reutilizar imediatamente o Bloco criado,
conclui-lo e reabri-lo posteriormente, quando desejar utiliza-lo.

Para concluir um bloco, basta clicar no icone Concluir Bloco, na coluna Acdes, ou
selecionar o Bloco e clicar no botdo Concluir, na parte superior da tela Blocos de
Assinatura.

Ao concluir um Bloco, ele desaparecera da tela Blocos de Assinatura. Para visualizar e

reabrir um Bloco que foi concluido, o usuéario devera marcar a op¢do Concluido na caixa
Estado, que fica na parte superior da tela Blocos de Assinatura.
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Na caixa Estado, havera opcdo de escolha, por estado, os Blocos que o usuario deseja
visualizar na tela Blocos de Assinatura.

Portanto, se a opgéo Concluido estiver marcada, os Blocos concluidos também aparecerdo na tela

Blocos de Assinatura e, assim, o usuario podera reabri-los para serem reutilizados. Para isso,
basta clicar no icone Reabrir Bloco, que se encontra na coluna A¢des.

Gerado Retormado
Disponibilizado | | Concluido
Recehido

Como inserir Sinalizagdes no Bloco de Assinatura

O usuério podera inserir Sinalizacdes nos Blocos de Assinatura. Basta clicar nos
respectivos icones na coluna Sinaliza¢cfes: Prioritario 0 Revisado @), Comentado

]

Ao clicar no icone Prioritario 0 ele passara a ser apresentado na cor vermelha o e,
ao posicionar o cursor sobre ele, aparecera o usuario que inseriu a sinalizacdo no Bloco,
bem como a data e a hora em que isso ocorreu.

Ao clicar no icone Revisado 0 sua cor sera alterada para azulo e, ao posicionar o
cursor sobre ele, serdo informados o dia e a hora em que os documentos do Bloco
foram revisados, bem como o usuario que fez arevisao.

Ja ao clicar no icone Comentado O aparecera uma janela para que seja digitado o
Comentario. Entdo, preencha o campo Descri¢ao e clique no botdo Salvar.

Agora, o icone Comentario aparecera na cor laranja o e, ao posicionar o cursor sobre
ele, sera possivel visualizar o Comentario efetuado no bloco, bem como o usuario que
o incluiu e a data e hora da inclusao.
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Por meio da caixa Sinaliza¢fes, que fica na parte superior da tela Blocos de Assinatura,
ha possibilidade de utilizacdo de filtros para visualizacdo dos blocos Prioritérios,
Revisados e Comentados.

Assim, quando € marcada a opcao Prioritarios, por exemplo, todos os Blocos com essa
Sinalizagao serdo visualizados na tela.

As Sinalizacdes poderao ser utilizadas também nos Blocos de Reunido e nos Blocos
Internos.

Como atribuir o Bloco de Assinatura a um usuario

Cligue no icone Atribuir Bloco, que se encontra na coluna Ac¢des; ou selecione o
Bloco e cligue no botédo Atribuir, que se encontra na parte superior da tela Blocos de
Assinatura.

Na tela Atribuir Bloco, selecione um usuario para atribuicdo do Bloco, clicando na seta da
caixa Atribuir para. Depois, clique no botao Salvar.
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Observe agora que, natela Blocos de Assinatura, o Bloco aparece atribuido a um usuario.
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Seguindo as mesmas orientacdes para Atribuir Bloco a um usuario, sera possivel
alterar a atribuicdo do Bloco para outro usuario ou retirar a atribuicdo. Para o Bloco

ficar sem nenhuma atribuicao, basta deixar a caixa Atribuir para em branco e clicar no
botdo Salvar.

Assim como as Sinaliza¢@es, o recurso Atribuir Bloco também estara disponivel nos
Blocos de Reunido e nos Blocos Internos.
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Como criar e utilizar um Grupo para Bloco de Assinatura

Para criar um Grupo, para inclusdo de Blocos de Assinatura, na tela Blocos de
Assinatura, cligue no botéo Listar Grupos.

Ao clicar nessa opc¢ao, aparecerao todos os Grupos existentes na unidade para selegcéao e
sera possivel a criacdo de um Grupo por meio do botdo Novo. Portanto, clique no botao
Novo.

Na tela Novo Grupo de Bloco, preencha o nome do novo Grupo e clique no botao
Salvar.
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Agora, o novo Grupo aparecera na Lista de Grupos de Blocos da unidade, na tela Grupos
de Blocos. Nessa tela, por meio dos icones disponiveis na coluna A¢des, 0 usuario podera
realizar as seguintes acoes:

e Alterar Grupo de Bloco: permite alteracdo no nome do Grupo.

e Desativar Grupo de Bloco: permite a desativacdo do Grupo e, assim, henhum
Bloco poderd ser inserido nele, até ser ativado novamente.

e Reativar Grupo de Bloco: permite a reativacao do Grupo que foi desativado para
gue possa ser utilizado novamente.

e Excluir Grupo de Bloco: exclui definitivamente o Grupo de Bloco. Para isso, nédo
poder& haver nenhum Bloco inserido no Grupo.
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Lista de Grupos de Blocos (6 registros).
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B
| MARCELO ROBERTO MUCCILLO BREw

Para retornar a tela Blocos de Assinatura, clique no botao Fechar.

O usuério possui mais de uma opcéao para incluir um Bloco de Assinatura em um novo
Grupo. Uma das opcles €, na tela Blocos de Assinatura, selecionar o Bloco que
deseja incluir em Grupo e clicar no botao Alterar Grupo.

Aparecera a tela Alterar Grupo de Blocos. Nela, o usuario tem a opcao de escolher um
Grupo ja existente ou criar um Grupo, por meio do icone Novo Grupo de Bloco.
Nessa mesma tela, € possivel retirar um bloco de assinaturas de um Grupo. Para isso,
basta nédo selecionar nenhum dos grupos existentes e clicar no botdo Salvar.

Apoés a inclusdo do Bloco no Grupo, o usuario é direcionado para a tela Blocos de
Assinatura. Agora, nessa tela, s6 serdo visualizados os Blocos que foram incluidos no
Grupo escolhido.

Para visualizar novamente todos os Blocos de Assinatura na tela, basta clicar na caixa

Grupo e selecionar a opgéo Todos.

Outra opcéao para inclusdo de um Bloco de Assinatura em Grupo esta disponivel no
momento de criagdo do Bloco, na tela Novo Bloco de Assinatura. Nesse caso, néo
havera a opcado de criagcdo de um novo Grupo, mas o usuario podera incluir o Bloco
em um Grupo ja existente.

Para acessar a tela Novo Bloco de Assinatura, ha duas opc6es. Na primeira opcéo, clique
no botédo Novo existente na tela Blocos de Assinatura.

Assim, ao criar o Bloco de Assinatura, podera selecionar um Grupo ja existente para
inclui-lo.
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Na segunda opcéo para chegar a tela Novo Bloco de Assinatura, acesse oprocesso
que contém o documento a ser incluido em Bloco e, apds selecionar esse documento,
clique no icone Incluir em Bloco deAssinatura.

Depois, na tela Incluir em Bloco de Assinatura, selecione o botdo Novo Bloco.

Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa: Grupo Sinalizagdes

Todos "] prioriirios

v K&
Geradora:

" Revisados | pisporibilizado [ concluido

Ver blocos atribuidos a mim Todas v

Comentados | Recebido.

1° opgdo de acesso e criacao de
Bloco de A
ke Blocos (1 registro)
e

&  Nimerot Sinalizagdes Atribuicao Estado Geradora Disponibilizagao Descrigdo | |

O 10 Q000 rafaelg Gerado sTI Teste de bloco de assinatura PS4 ) AV |

Incluir em Bloco de Assinatura

i< Bponiize |
Bloco:

. o v
2° opgdo de acesso e criacao de
Ir para Blocos de Assinatura Bloco de A
Bt disponiveis para inclusio (2 registros)

N° SEI Documento Data

(Y

Blocos

ooo1M Alvard 31/06/2022

(<]

0001142 Boletim de Alteragao Funcional 31/05/2022

O recurso que permite a criacdo de Grupos para inclusdo de Blocos esta disponivel nos
Blocos de Assinatura, Blocos de Reuniéo e Blocos Internos.

Os Grupos criados poderéo ser utilizados para inclusédo de qualquer tipo de Bloco. Por
exemplo: um Grupo pode ter sido criado ao se utilizar um Bloco de Assinatura e,

posteriormente, um Bloco Interno podera ser incluido neste Grupo.

Conhecendo a tela Blocos de Assinatura

Para acessar a tela Blocos de Assinatura, no Menu Principal, selecione a opgéo Blocos
e cligue em Assinatura.

Nessa tela, encontram-se disponiveis varios botdes, links, caixas de selecéo, sinalizacdes e icones,
gue permitem a realizacdo de varias acbes nos Blocos de Assinatura.
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Sera possivel selecionar os Blocos por Grupo e por Unidade Geradora. Além disso, ha a
opcédo de realizar pesquisa por Palavras-chave e clicar no link Ver blocos atribuidos a
mim ou no link Ver todos os blocos.

Ha também os campos em que € possivel filtrar as Sinalizacdes e o Estado em que o bloco se
encontra, para visualizacdo na tela.

Além das opc¢des anteriores, ha varias acdes que podem ser realizadas nos Blocos de Assinatura
por meio dos botdes que se encontram disponiveis na parte superior. Esses botdes permitem a
realizacao de acoes em lote. Para utiliza-los, basta selecionar os Blocos nos quais deseja realizar a
acado. Os botdes disponiveis dependerdo do estado dos Blocos existentes.

O usuario podera ainda utilizar os icones disponiveis na coluna Ag¢des, 0s quais permitem
realizar diversas a¢des no Bloco correspondente. Os icones disponiveis também dependem do
estado em que o Bloco se encontra, ou seja, eles estardo disponiveis dependendo da acao
permitida no Bloco, naquele momento.

E@AXO
Blocos de Assinatura

Pe: inar || Atribuir | | concluir ELWJ Alterar Grupo || Listar Grupos || imprimir
Palavras-chave para pesquisa: Grupo T Estado]

Todos h a Gerado Retornado
Disponibilizade || Goncluida
Recebido

Ver blocos atribuidos a mim Todas ~

Lista de Blocos (3 regiftros):

MARCELO

0 19 000 Gerado ST 23 INSTANCIA ROBERTO BLOCO DE ASS DE TESTE DO SEI 2RPEBEZiE
MUCCILLO

O 18 000 Gerado STl ADAI BLOCO DE ASSINATURA MARGELO M 2RI

( 10 Q00 rafaelg Gerado ST GRUPO C Teste de bloco de assinatura ArBERECZTE

As telas Blocos de Reunido e Blocos Internos sdo semelhantes a tela Blocos de
Assinatura.

2 BLOCO DE REUNIAO

Recurso destinado a disponibilizacédo de processos para conhecimento. Por meiodessa
funcionalidade, o usuario de unidade diferente daquela que produziu os documentos
consegue visualizar as minutas que compdem o processo disponibilizado.

Como criar um Bloco de Reuniao
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Na tela Controle de Processos, selecione um ou mais processos e clique no icone Incluir
em Bloco, disponivel na Barra de icones; ou acesse o processo e cliqgue no mesmo icone,
disponivel também na Barra de icones do processo.

Na tela Selecionar Bloco, escolha um Bloco existente ou clique no botdo Novo Bloco de
Reunido para criagdo de um Bloco.

T

e ) B0 == © 2 X O

Controle de Processos

o R Ik B »0

Ver processos atribuides amim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo

>
g
8

°
g
g

ieBOe

role d 1 registro 2 registros

Clique para Incluir em Bloco

—
Estatisticas [ P
Y Favoritos
21.0.000000010-5 22.0.000000026-8
425 Grupos 220,000000017-3

BB Iniciar Processo

@ Marcadores Clique para selecionar o processo

Q_ Pesquisa

A Nzo seguro | sei.defensoria.ms.def.br/sei/controlador.php?acao=bloco_selecionar_processo&tipo_selecao=1&id_object=objLupaBlocoPesquisa&infr,
Selecionar Bloco
e e (Janeer e ) waraopos ) [ s
C It I J
Palavras-chave para pesquisa Grupo
Todos -
Geradora
Ver blocos atribuidos a mim Todas v
Lista de Blocos (1 registro)
. > Namero 1 | Tipo Grupo Descrigao 1| Agoes
Selecione um bloco existente ou -
Cliqgue em Novo Bloco de O 17 Interno marcelo bloco B
Reunido

Ao criar um Bloco, na tela Novo Bloco de Reuniéo, insira a Descricdo; escolha um
Grupo para inclusdo do Bloco, caso deseje; indique a(s) unidade(s) para
disponibilizacéo; e depois clique em Salvar.

O usuario sera direcionado novamente para a tela Selecionar Bloco. O Bloco criado ja
estara selecionado e aparecera na cor amarela. Para incluir o(s) processo(s) no Bloco,
cligue no icone Escolher este Bloco correspondente ao Bloco desejado, na coluna
Acdes; ou verifique se a caixa de selecao do Bloco estd marcada e, em seguida, clique no
bot&do OK.
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Novo Bloco de Reunido

Salvi Cancel:
R o — EX=n

Descrigao:
BLOCO DE REUNIAC DE TESTE

Srupo |
MANUAL DE TREINAMENTO O MDD ]

Unidades para Disponibilizagao

COMUNICAGAO - DIVISAD COMUNICACAD . [ SelecionarBloco

3
A janela Selecionar Bloco ¢ exibida

® | = [ Woooo: Rewo 0 TSI 7

|| Selecione o bloco e clique em
Escolher este Bloco ou clique
em OK

~

Assim, o(s) processo(s) sera(do) automaticamente incluido(s) no Bloco e o usuario sera
direcionado para a tela Processos do Bloco de Reuniéo.

e (TS G =: © 2 X O

Processos do Bloco de Reunido 20

Betirar o loco | | imprimir | [ Eesaisar || echar

Descricdo
BLOCO DE REUNIAO DE TESTE

Palavras-chave para pesquisa:

Lista de Processos/Documentos (1 registro):

( 1 21.0.000000010-5 Licitagao N |

Nessa tela, é possivel acessar o processo, clicando em seu numero; incluir anotacgoes,
por meio do icone Anotacdes; e retirar o processo do Bloco, por meio do icone Retirar
Processo/Documento do Bloco, ou selecionando o processo e clicando no botao
Retirar do Bloco. Os icones estardo disponiveis na coluna Ac¢des. Para sairda tela
Processos do Bloco de Reuniéo, clique no botdo Fechar.

Para que outra unidade tenha acesso ao processo incluido em um Bloco de Reuniéo,
sera necessaria a disponibilizacdo do Bloco pela unidade que fez a inclusao.

Ao escolher um Bloco ja existente para incluséo de processo, certifique-se do Tipo de Bloco
gue deseja utilizar, pois a tela Selecionar Bloco exibira tanto os Blocos Internos quanto
os Blocos de Reunido criados na unidade.

Av. Desembargador José Nunes da Cunha, s/n° - Bloco IV — 1° Andar — Parque dos Poderes
CEP 79031-310 — Campo Grande - MS — E-mail: adm@defensoria.ms.def.br
Fone/Fax: 67 3318-2505 103




DEFENSORIA PUBLICA GERAL DO ESTADO
MATO GROSSO DO SUL

Como disponibilizar o Bloco de Reuniao

Para disponibilizar o Bloco de Reunido, acesse, no Menu Principal, a op¢do Blocos e
cliqgue em Reuniao.

Sera aberta a tela Blocos de Reunido. Nessa tela, seréo listados todos os Blocos de
Reunido que se encontram na unidade e sera possivel realizar varias acdes nesses

Blocos, dependendo do estado em que eles se encontram.

Na coluna A¢des, poderdo estar disponiveis 0os seguintes icones:

Atribuir Bloco 4 : permite a atribuicdo do Bloco a um usuério da unidade.

e Processos/Documentos do Bloco F#a: possibilita a visualizagdo dos processos
incluidos no Bloco.

e Disponibilizar Bloco ',: possibilita a disponibilizacdo do Bloco para outra
unidade.

e Cancelar Disponibilizacao ',: possibilita o cancelamento da disponibilizacéo
do Bloco a outra unidade.

« Devolver Bloco £3: permite a devolucéo do Bloco pela unidade que o recebeu.

e Alterar Bloco B possibilita a alteracéo da descri¢ao do Bloco, do Grupo e da
unidade para disponibilizacao.

e Concluir Bloco Q/: permite a conclusdo do Bloco que ja cumpriu seu
propdsito.

e Reabrir Bloco W: permite a reabertura do Bloco que havia sido concluido,
para ser utilizado novamente.

e Excluir Bloco B permite a exclusdo do Bloco que ndo possui processos.
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Para disponibilizar o Bloco de Reuniéo para outra unidade, clique no icone Disponibilizar
Bloco, disponivel na coluna Acdes.

Blocos de Assinatura

Palavias-chave para pesquisa Grupo SislizauEs B <10

Gerado Retornado

Todos v
] pisponibilizado [ concluido

Revisados

Prioritarios

o
Vephlogos.atibuidos.a mim| ) v

Selecione o Bloco Comentados

| Recebido

Numero { Sinalizagoes Atribuigdo Estado Geradora Disponibilizagao Descrigdo f |

—
10 Q00 rafaelg Gerado STl Teste de bloco de assinatura ArEvBsi

[

2°
Clique em Disponibilizar Bloco
L)

Observe que o Estado do Bloco sera alterado para Disponibilizado e os icones
disponiveis na coluna A¢des ndo serdo mais 0s mesmos, ja que s6 aparecerao 0s
icones de acdes possiveis no estado em que o Bloco se encontra.

Blocos de Reunido

Status (Estado) do Bloco (morime

Palaras-chave para pesquisa Crupo : Sinalizagoes I E<tado DR

[odes A O Gerada Retomado Botdes das Agdes

Qeradora - —

5 Disponibilizade  [__ Concluido |

Ver blocos atribuidos a mim odas -
Recebido
Lista de Blocos|(1 registro)
(] 20 000 Disponibilizado sTI I COMUNICAGAO MANUALDE 5, 60 DE REUNIAQ DE TESTE AER

TREINAMENTO

Como receber o Bloco de Reunido, visualizar a minuta de documento e devolvé-lo

Para acessar um Bloco de Reuniéo disponibilizado por outra unidade, no Menu Principal,
acesse Blocos e, em seguida, cligue em Reunido.

Sera aberta a tela Blocos de Reunido e nela aparecerdo todos os Blocos na unidade
(gerados, disponibilizados, recebidos, retornados e concluidos, dependendo da selecao
feita pela unidade para visualizagéo dos Blocos na tela).

Para visualizar o(s) processo(s) incluidos em um Bloco, clique sobre o nimero do Bloco
ou sobre o icone Processos/Documentos do Bloco, disponivel na coluna Acdes.

Em seguida, na tela Processos do Bloco de Reunido, para acessar o processo desejado,
cligue sobre seu numero.
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Cligue em Reunido

Q_ Pesquisa

Assim, sera aberta a tela do processo para que 0 usuario possa visualizar a minuta do
documento feita pela outra unidade. Apés a visualizacdo da minuta, o usuario, caso deseje,
podera retornar o Bloco a unidade de origem. Para isso, sera necessario retornar a tela
Blocos de Reunido. Portanto, acesse o Menu Principal, selecione a opcéao Blocos e
cliqgue em Reunido.

O Bloco de Reunido possibilita a visualizacdo de minutas de documentos por unidades
gue ndo as geraram, porém nao sera possivel a edicdo nem a assinatura dessas minutas.

O fato de um processo ser incluido em um Bloco de Reunido e ser disponibilizado
para outra unidade néo significa que o processo tramitara por aquela unidade. No
entanto, a unidade conseguira localizar o processo pela Pesquisa, mesmo se tratando
de processo restrito. A visualizacdo do conteudo dos documentos ficara vinculada a
disponibilizagdo do Bloco.

Como retirar processos do Bloco de Reuni&o e conclui-lo para ser reutilizado

Apos o retorno de um Bloco, o usuario podera retirar os processos que foram incluidos
nele, para que ele possa ser reaproveitado.
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Para isso, acesse o Menu Principal, opcdo Blocos e cligue em Reunido. Na tela Blocos
de Reunido, clique no nimero do Bloco desejado.

Na préoxima tela, selecione os processos que deseja excluir do Bloco e clique no botao
Retirar do Bloco, ou clique no botdo Retirar Processo/Documento do Bloco
correspondente a cada processo, na coluna Acdes. Na solicitacdo de confirmacéo da retirada
dos protocolos do Bloco, cliqgue em OK.

S s - N i 1 %

Frocessos de Bioco de Meuslis 37040
Pl [

m

Apos a retirada dos processos do Bloco, clique no botdo Fechar para retornar a tela
Blocos de Reunido. Nessa tela, para concluir o Bloco, a fim de que ele possa ser
utilizado novamente, selecione-o e cligue no Botdo Concluir, ou clique no icone
Concluir Bloco, disponivel na coluna A¢des. Na solicitacdo de confirmacao de conclusao
do Bloco, cligue em OK.

g‘-u eo0 o e - tastn Ll ]
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Ao concluir o Bloco, ele desaparecera da tela Blocos de Reuniéo.

L -, [—

Para visualizar e reabrir um bloco que foi concluido, o usuéario devera marcar a opgao
Concluido na caixa Estado que fica na parte superior da tela Blocos de Reuniéo.

Assim, os Blocos concluidos também aparecerao na tela e o usuario podera reabri-los
para seremreutilizados. Paraisso, basta clicar no icone Reabrir Bloco, que se encontra
na coluna Agdes.

Sef ...

" oo — . ——— R

Na tela Blocos de Reunido, além dos icones disponiveis na coluna Acdes, 0 usuario
encontra varios botdes, links, caixas de selecéo, sinalizacdes que permitem a realizacdo de
varias ac0es nos Blocos. Veja mais informacdes sobre essas opcdes na parte deste Guia
sobre Blocos de Assinatura, no item “Conhecendo a tela Blocos de Assinatura’.

Na parte do Guia sobre Blocos de Assinatura, o usuario encontrara também as seguintes
informagdes comuns a todos os Blocos: como inserir Sinalizagdes nos Blocos, como
Atribuir Bloco a um usuario, como criar um Grupo para inclusao de Blocos.
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RECUPERACAO DE INFORMACOES

1 HISTORICO DO PROCESSO

O Historico apresenta a Lista de Andamentos do processo contendo as seguintes
informacBes a respeito do andamento: Data e Hora; Unidade e Usuéario responsavel;
Descricéao.

E possivel consultar o Historico do processo, por meio da opcdo Consultar
Andamento; e acrescentar uma informacao ao Historico, por meio da funcionalidade
Atualizar Andamento.

Como Consultar Andamento do processo

Na tela do processo, clique na op¢ao Consultar Andamento, que fica logo abaixo da
Arvore do Processo. Sera exibido o Histdrico resumido do andamento do processo.

N -3 BISTiOC0 00 Pracesso 0T PRGN

Para acessar o Histérico completo, clique no link Ver histérico completo.
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A Lista de Andamentos do processo podera ocupar mais de uma pagina, e a
movimentacao por essas paginas € possivel, para visualizacdo dos registros.

Ao lado do nome Lista de Andamentos ha informacédo do niumero de registros contidos
na Lista. Portanto, no Histérico Resumido, essa informacao refere-se a quantidade de
registros exibidos na Lista Resumida e, no Histérico Completo, a informacéao refere-se a
guantidade total de registros no processo.

Quando os registros da Lista (Resumida ou Completa) forem superiores a uma
pagina, haverd informacdo do niumero de registros na Lista bem como do niamero de
registros na pagina exibida no momento. No exemplo a seguir, primeiramente, ha a
Lista de Andamentos do Historio Resumido do processo e, logo em seguida, a Lista
de Andamentos do Historico Completo do mesmo processo.

Como Atualizar Andamento do processo

O recurso Atualizar Andamento permite acrescentar informagdes ao Historico do
processo.

E possivel utilizar esse recurso por meio de uma das opgdes abaixo:

1. Na tela do processo, clique em seu numero e, depois, no icone Atualizar
Andamento, disponivel na Barra de icones.
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2. Na tela do processo, selecione a op¢cédo Consultar Andamento, que fica logo

abaixo da Arvore do Processo. Depois, na tela Historico do Processo, clique no
botdo Atualizar Andamento.
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3. Natela Controle de Processos, marque a caixa de sele¢édo ao lado do nimero do
processo e clique no icone Atualizar Andamento , na Barra de icones.
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Ao utilizar uma das opcbes acima, o sistema abrira a tela Atualizar Andamento. Nela, as
informacgdes que serdo acrescentadas ao Historico do processo deverao ser digitadas no
campo Descricao, que é de livre preenchimento. Apds preenché-lo, clique em Salvar.
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A atualizacdo manual no Histérico do processo € indicada para re gistros meramente
descritivos ou explicativos. Informacdes essenciais a instrucédo processual deverao ser
inseridas como um novo documento.

O registro inserido no Histérico do processo aparecera na Lista de Andamentos e ndo

poderé ser editado nem excluido. Em caso de erro, o usuario podera inserir outro registro
retificando a informacéo.

2 ACOMPANHAMENTO ESPECIAL

O recurso Acompanhamento Especial permite o0 acompanhamento do tramite e das
atualizacbes posteriores de processos publicos; de processos restritos que ja
tramitaram pela unidade; e de processos sigilosos (somente por usuarios que possuem
credencial de acesso ao processo).

Como incluir um processo em Acompanhamento Especial

Acesse o0 processo e clique no icone Acompanhamento Especial, na Barra de icones.
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O usuario sera direcionado para a tela Novo Acompanhamento Especial e tera trés
opgoes:

1. Clicar no botdo Salvar (nesse caso, 0 processo estara em Acompanhamento
Especial, mas néo sera incluido em nenhum Grupo de Acompanhamento).

2. Inserir o processo em um Grupo de Acompanhamento ja existente e Salvar.

3. Criar um Grupo, para inclusédo do processo, e Salvar.
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Para criar um Grupo de Acompanhamento, basca clicar no icone, a direita da caixa
Grupo. Aparecera a janela Novo Grupo de Acompanhamento. Nela, digite 0 nome do
novo Grupo, no campo Nome; em seguida, cligue no botdo Salvar.
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O Grupo de Acompanhamento Especial seréa criado, e o processo podera ser incluido
nele. Ha possibilidade de se acrescentar alguma Observacao, caso seja necessario.
Apoés o preenchimento dos campos, basta clicar no botdo Salvar.
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Na tela seguinte, o usuario podera adicionar outro Acompanhamento Especial no
processo, clicando no botdo Adicionar; ou excluir o Acompanhamento existente,
clicando no bot&o Excluir. Para a excluséo, € necessario, primeiramente, selecionar o
Acompanhamento Especial a ser excluido.

Na coluna AcOes, encontram-se o0s icones Alterar Acompanhamento e Excluir
Acompanhamento.
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Os processos incluidos em Acompanhamento Especial receberédo o icone, a direita de
seu namero. Ao posicionar o cursor sobre esse icone, o usuario conseguira visualizar
guantos Acompanhamentos Especiais ha no processo.

E, para visualizar os Acompanhamentos Especiais do processo, basta clicar sobre o
icone , ao lado do nimero do processo ou na Barra de icones.
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Além da opcéo ja vista, ha outra maneira de se criar um Grupode Acompanhamento:
acesse o Menu Principal e clique em Acompanhamento Especial. Na tela
Acompanhamento Especial, cli- que em Listar Grupos e, em seguida, Novo.

Os processos incluidos em Blocos Internos poderdo ser incluidos também em
Acompanhamento Especial, por meio do botdo Incluir em Acompanhamento
Especial, disponivel na tela Processos do Bloco Interno referente a cada Bloco
criado na unidade.
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Como visualizar processos incluidos em Acompanhamento Especial

Para visualizar os processos incluidos em Acompanhamento Especial pela sua unidade,
acesse o0 Menu Principal e clique em Acompanhamento Especial.

§ Sormobs de Processos
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Aparecerd uma tela exibindo todos 0s processos incluidos em Acompanhamento
Especial.
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Para facilitar a visualizagdo, o usuario podera selecionar um Grupo de Acompanhamento
Especial. E, para acessar um processo, basta clicar sobre seu numero.
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Na tela Acompanhamento Especial, o usuario podera ainda realizar as seguintes acoes:
Pesquisar, Listar Grupos, Alterar Grupo, Excluir, Imprimir, Fechar e incluir Palavras-chave
para pesquisa.
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A opcdo Listar Grupos permite que o0 usuario visualize todos os Grupos de
Acompanhamento existentes na unidade. Além disso, possibilita a criacdo de novos
Grupos, por meio do botdo Novo.
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A opcao Alterar Grupo permite a alteracdo do Grupo de Acompanhamento em lote. Para
isso, basta selecionar os processos cujo Grupo de Acompanhamento Especial sera
alterado.

Na coluna Acdes, encontram-se os icones Alterar Acompanhamento e Excluir
Acompanhamento , correspondentes a cada processo.
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Como incluir processos em Acompanhamento 