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1. COMO INICIAR UM PROCESSO

No Menu Principal, clique na op¢ao Iniciar Processo.
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Serd aberta a tela Iniciar Processo e nela, serdo exibidos os tipos de processos mais usados na

unidade.

E possivel ter acesso a todos os tipos de processos existentes, para isso, é preciso clicar sobre o

icone exibir todos os tipos, logo apds escolha o tipo do processo.
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Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: € -—

> | LOCAL PARA PESQUISA

Aposentadoria - Simulacéo de Aposentadoria
Certiddo de Tempo de Contribuicdo

Designacéo de Servidor - Regime de Teletrabalho
Encaminhamento/providéncias

Férias - Fracionamento do Periodo do Gozo

E possivel pesquisar o tipo de processo pelo nome, basta digitar no campo indicado na figura 2,
uma palavra que se relacione com o assunto.

Iniciar Processo

ra

Escolha o Tipo do Processo: @

Auditoria - Execucdo/Comunicacao
Comunicados

Comunicacdo de Cumprimento de Sentenca
Comunicacdo de Decisdo Administrativa
Comunicacdo de Decis&o Judicial

Comunicacao de Decisdo em Processo Disciplinar

Observe, que a medida que o usuario vai digitando, o sistema vai pesquisando assuntos relacionados
ao que esta sendo digitado. Observe também que, quando o usuario clica no botdo “Exibir todos os tipos”

i +)

, 0 sistema muda o icone para a op¢do “Exibir apenas os tipos ja utilizados pela unidade” e .

Ao clicar sobre o tipo do processo desejado, aparecerdao os campos para cadastramento do processo.
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Tipo do Processo:
Designacdo de Servidor - Regime de Teletrabalho v

Especificacdo:

Classificagdo por Assuntos:

02.07.08.04 - Designacéo, Disponibilidade, Redistribuicdo, Substituicdo e Teletrabalho - o8
t 3
Interessados: /
cepAa
AR R
Observacdes desta unidade:
Nivel de Acesso
Sigiloso ) Restrito ( ) Publico

Observe que o campo “Tipo do Processo” ja aparece preenchido com o tipo selecionado, e o campo
“Classificagdo por Assuntos” é automaticamente preenchido.

Agora, preencha os demais campos conforme as orientagdes a seguir:

e Especificagdo: Campo destinado a insercdo de informagdes que possam diferenciar um processo do
outro, quando sdo do mesmo tipo. Essas informaces ficardo visiveis, juntamente com o tipo do
processo, ao posicionar o cursor sobre o numero do processo, na tela Controle de Processos.

3 registros

E/I Escala de Férias ]

IEscaIa de ferias dos servidores da manha |

vvuvuut.q'-o./ﬁ023.8. 17.8017

o Interessados: Campo destinando a inser¢do dos nome(s) da(s) pessoa(s) interessada(s) no mérito
do processo.

e Observacoes desta unidade: Campo destinado a insercao de informagdes adicionais que facilitem a

identificacdo e a recuperac¢do do processo.

Ao final da tela, teremos a possiblidade de escolhermos as categorias de nivel de acesso ao processo,
que podem ser:

e Publico: processos e documentos assinados disponiveis para visualizacdo de qualquer usudrio
interno do sistema;
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e Restrito: processos e seus documentos disponiveis para visualizagao de usudrios das unidades pelas

quais o processo tramitar;
o Sigiloso: processos e seus documentos disponiveis apenas para usuarios com permissdo especifica
e previamente credenciados (esta opgcdo pode estar desabilitada dependendo do tipo de usudrio).

Logo apds, clique em Salvar.

2. COMO ATRIBUIR MARCADORES AOS PROCESSOS

O SEI 4.0 permite que sejam inseridos marcadores coloridos para identificar certas classes de
processos.

Esses marcadores podem ser definidos de acordo ao método de trabalho de cada unidade, cada
gestor podera definir os tipos de marcadores a serem usados, vejamos como fazer:

Na Tela de Controle de Processos, selecione o processo que deseja inserir o marcador;

3 registros

™ Gerados
rg}} 0007 533-43.2023.8.17.8017
000< '084-79.2023.8.17.8017 (mdom)
‘ 000< '070-03.2023.8.17.8017 (mdom)

-

Depois, clique no botdo “Adicionar marcador , ha Barra de icones, sera exibida a tela abaixo:

Adicionar Marcador

[ saivar yonm]
Marcador:

® Aguardando resposta @

Processo restrito

Caso ja se tenha criado um marcador anteriormente, ele sera mostrado no menu suspenso,
selecione o desejado e clique em Salvar.

Apds clicar em salvar, o sistema ird mostrar o processo com o marcador inserido.
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3 registros:

000< ,533-43.2023.8.17.8017

000: :084-79.2023.8.17.8017 (mdom)

2.1 COMO CRIAR MARCADORES

E possivel criar marcadores de acordo com a necessidade de cada unidade, para isso, siga 0s passos

abaixo:

1. selecione o processo conforme a figura 6;

2. clique no botdo “Adicionar marcador”;

3. natela “Adicionar marcador”, clique no botdo “Novo marcador”c;

4. escolha oicone do marcador e digite o nome dele;

5. logo apds, clique em Salvar.

Novo Marcador

icone:

Amarelo
Amarelo Claro
Amarelo Ouro
© Azl
‘ Azul Céu
W Azul Marinho
‘ Azul Riviera
Bege

b Branco

Y

-

Salvar

Nome:
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E possivel também adicionar no campo Texto, uma breve descri¢do informando detalhes sobre o
marcador.

Essas informacdes serdo exibidas na Tela de Controle de Processos, quando o ponteiro do mouse
for posicionado no processo.

3 reprsims 3 regiSIrOS

Marcador da unidade X

1 @ 000 5533-43.2023.8.17.8017
0007 +084-79.2023.8.17.8017 (mdom)
‘ 000" '070-03.2023.8.17.8017 (mdom)



