Sera apresentada a tela “Novo Grupo de Acompanhamento” onde devera ser preenchido o campo "Nome" com

. ~ . . . - Salvar
a denominacgao desejada e, em seguida, clicar no botdo =

Novo Grupo de Acompanhamento

T

Nome:

penomlnaﬁo desejada.

>

Sera apresentada nova tela com o grupo recém criado. Para adicionar um processo ao grupo de
Acompanhamento Especial, € necessario clicar no nimero do processo e selecionar o icone

@) [Acompanhamento Especial }

Moo a8 (2] €M) milal 2]l oo E]3) e
[5 Despacho GAD-CVM 0001541 S LJ ¥ :

Projeto Pagamento a Fornecedor To Be :Awmpa",‘,:}ammw Especial
Processo aberto nas unidades

# Consuttar Andamento GAD-CVM (atribuido para rsdantas)

SAD (atribuido para natalie)

Processos Relacionados
Treinamento de usuarios do SEI (1)

>

Deve-se, entao, selecionar o grupo desejado na barra de rolagem, escrever uma observagéo e, em seguida, clicar

- Salvar
no botao .

I819957.000044/2014-72 ) Novo Acompanhamento Especial
[ Despacho GAD-CVM 0001541 %9

[S Projeto Pagamento a Fornecedor To Be [Saivar ] [ ovo Grupo
T Grupo:
Denominagdo desejada

&£ Consuitar Andamento

Processos Relacionados Qoservacio
Treinamento de usudrios do SEI (1) Demonstrag3o de procedimento no sistema.

>

Um processo pode ser excluido do Acompanhamento Especial por meio do préprio quadro "Acompanhamento

w2 [ Excluir Acompanhamento ]
Especial”, selecionando o icone e confirmando que deseja realizar a retirada.

Também é possivel a exclusdo de processos em bloco, selecionando-se as devidas caixas de selegao no quadro,
ao lado dos niumeros dos processos que se deseja excluir, e fazendo uso do botdo “Excluir”.

6.4 Blocos Internos

Blocos internos servem para organizar conjuntos de processos que possuam alguma ligagdo entre si. E uma
organizagdo interna somente visivel pela unidade (para saber mais sobre blocos, consulte: Acompanhamento
Especial,Bloco de Reunido e Assinaturas por Usuarios de outras Unidades). No SEl ha duas maneiras de incluir
processos em um bloco interno:
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https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/6.-recuperando-informacoes/#03
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/8.-assinaturas/#02
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/8.-assinaturas/#06

a. Na tela “Controle de Processos”, pode-se incluir um ou mais processos, clicando-se na caixa de

selegdo ao lado dos numeros dos processos que serdo incluidos em bloco.

Controle de Processos

(R m|a]e

Incluir em Bloco

Ver processos atribuidos 2

12 registros:

Recebidos
19957.000052/2014-19
19957.000051/2014-74
19957.000044/2014-72

b. Na tela do processo, é possivel selecionar na barra de menu do processo que sera incluido em bloco.

7 5 5979 3 - ~
e e n@.n.nmm%

[ oficio 5 (0001623) /
157 19957.000056/2014-13
Memorando 6 (0001624)

(la [Incluir em Bloco }

Deve-se selecionar o icone . O Sistema abrira a tela “Selecionar Bloco” com um

quadro que mostra todos os blocos de reunido e blocos internos abertos na unidade.
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Controle de Processos

{{ 7 - SE1 - Selecionar Bloco = - Google Chrome E N

[ seimpog.trf4.jus.br/seimpog/controlador.php?acao=bloco_selecionar_processo&tipo_selecao=

Selecionar Bloco

I oK ] I Pesquisar ] I Nove Bloco Interno ] I Novo Bloco de Reunido I I Eechar ]

Palavras-chave para pesquisa:

I

Sigla:

[

Lista de Blocos (2 registros):
Tipo Descrigao Agdes
Reunido Memorando sobre implantac3o do SEI © [;:1‘
Interno Processos enviados para outras unidades. ¢ l;i

>

Deve-se clicar no icone © de um do(s) bloco(s) apresentado(s) no quadro e no icone ® “Escolher este Bloco”.

oK

Ao clicar no botéo ,0s processos serao incluidos no(s) bloco(s) selecionado(s).

Novo Bloco Interno

Para se criar um novo bloco interno, é necessario selecionar a opgéo

Controle de Processos

[) seimpog.trf4.jus.br/seimpog/controlador.php?acao=bloco_selecionar_processo&tipo_selecao=

Selecionar Bloco

.‘IIIIIIIIIIII‘
I oK ” Pesquiser E[ Novo Bloco Interno ]: Novo Bloco de Reunido ]I Eecher ]
essssssssmmnn?

Palavras-chave para pesquisa:

r

{

Sigla:

>

Na tela “Selecionar Bloco”. O sistema abrirda uma tela onde devera ser inserida a descrigdo desejada do bloco.

58



Controle de Processos

() seimpog.trf4 jus.br/seimpog/controlador.php?acao=bloco_interno_cadastrar&acao_origem=bloc

Novo Bloco Interno

Desaricdo:
Descricio desejada

Ao salvar informacgdes, o sistema retorna para a tela anterior. Basta clicar no botéo e o(s)
processo(s) sera(serdo) automaticamente inserido(s) no novo bloco:
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| [3) seimpog.trf4.jus.br/seimpog/controlador.php?acao=bloco_selecionar_processo&acao_origem=b

Selecionar Bloco

f | oK || Pesquiser | [ Nowo Blocointerno | | Novo Bloco e Reunido || Fechar |

Palawras-chave para pesquisa:

Sigla:

Lista de Blocos (3 registros):.
Numero Tipo Descrigao Agoes
Ol 203 Interno Descrigdo desejada ® &
O 201 Reunido Memorando sobre implantacdo do SEI ® [
&) 120 Interno Processos enviados para outras unidades. ® Ef

>

Para verificar os processos que fazem parte de determinado bloco, deve-se clicar na opgao "Blocos Internos”

= [ Processos/Documentos do Bloco ]

(menu principal), selecionar o bloco desejado e clicar no icone
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Blocos Internos

(CEesavaer ] [Cgovo ] [gonouir] [Exaur] [ymemic |
Palawas-chave para pesquisa:

L

Lista de Blocos (2 registros):

O SEl apresentara uma tela identificando o numero do bloco e apresentando um quadro que contém as

. ~ . T ~ Retirar do BI Imprimi
informacdes dos processos pertencentes. Também habilitara os botdes, l = = l | Cl ol

as agdes g “Anotagodes” e E“Retirar Processo\/Documento do Bloco”.

Processos do Bloco Interno 203

[iemesonic ] [Eoorar]
3
19957.000052/2014-19 Uriotdd & @

Treinamento de
19957.000051/2014-74 usudrios do SEI -

Treinamento de ¢
19957.000044/2014-72 usuérios do SEI =
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Para fazer anotagdes nas linhas correspondentes a cada processo pertencente ao bloco, basta incluir no campo

a informacéo desejada.

Processos do Bloco Interno 203
Setvar 20 Bocs | | pepnne | | Sosnar
Lu‘.a‘oohc-n‘n:nb:m—m:; (%) -.;w:} X

Data oo Asctagies

Agtes
' 2N Iq:‘;‘\':’:’t" Demoeaashs o0 procedments )
2 16047 0e020014 msg & &
3 ” | 16 b @

1. O Acompanhamento Especial tem por fim manter um processo sempre disponivel para consulta por usuarios
de uma mesma unidade. Aoperacao é realizada processo a processo e as alteragdes no acompanhamento
nao sao registradas no histdrico do processo. Ja, o bloco interno, embora também fique disponivel para
todos os usuarios de uma unidade, permite a inclusdo de varios processos em um unico bloco.

6.5 Métodos de Pesquisa
E possivel o modo de pesquisa livre ou estruturado.

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO
seil O —— o R

Controle de Processos

2] [RIAlm|3s]0)

Ver processos atibuicos a mim

11 reQistros: 5 registros.
Gerados
(natalie) 19957 000068/2014-21 (fclaudine)
53500.0000277201 19957 000053/2014-63 (behang)
1995.000032/2014-26 19957.000034/2014-37 (efeitosa)
19957.000051/2014-74 19957.000031/2014-11 (natalie)
19957.000043/2014-28 (rsdantas) 19957 000046/2014-61 (amiranca)
1995.000054/2014-06
19957 000052/2014-19 (Marcio)
03000.000131/2013-16
(natatie)

19957 ( il (natalie)

(natalie)

>

O sistema realiza busca em processos e documentos (gerados no préprio SEl ou de alguns tipos de arquivos
capturados para o sistema). Apesquisa também retorna o conteido de documentos em formato PDF natos-
digitais ou de digitalizagdo que tenham passado por processo de Reconhecimento Otico de Caracteres (OCR). No
caso de processos que tenham algum Nivel de Acesso "Restrito", somente as unidades por onde o processo ja
tenha tramitado é que conseguem pesquisar sobre os mesmos, ressalvado se o usudrio pesquisar pelo Numero
do Processo ou Numero SEl de Documento, o que retornara o processo em questdo, sem acesso ao teor dos
documentos, podendo acessar a opgao "Consultar Andamentos" para conhecimento apenas do histérico de
andamentos. (para saber mais sobre documentos que possam ter o conteido pesquisavel, consulte: Orientacoes
para Digitalizagao).
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https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/7.-operacoes-basicas-com-documentos/#081

