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Passo 1: Para iniciar um processo no sistema SEIl, no menu a esquerda da tela inicial do SElI, clique

em “Iniciar Processo”.
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Passo 2: Clique no icone €3 para exibir todos os tipos de processos que est3o disponiveis no SEI.
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2r no Menu (Alt + m) Iniciar Processo

ED=0:80

@ Acompanhamento Especial

Base de Conhecimento

Escolha o Tipo do Processo: 0<:
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Passo 3: Selecione o tipo de processo desejado. Vocé também pode digitar uma palavra-chave no
campo de pesquisa para localizar o tipo de processo.

Exemplo: Vamos utilizar o processo “Realizacao de Aditivos Contratuais”.
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Passo 4: O campo “Classificacao por Assuntos” é preenchido automaticamente pelo sistema, conforme o
tipo de processo escolhido (*NAO DEVENDO SER ALTERADO). Os campos “Especificacdo”, “Interessados”
e “Observacoes desta unidade” sao de preenchimento do interessado (* o preenchimento de
informacdes nestes campos, facilita a pesquisa dos processos para consulta e arqguivamento dos
mesmos). O campo “Nivel de Acesso” é preenchido automaticamente. Clicar em “Salvar”.

&) Acompanhamento Especlal

£ Base de Connecimento

I Iniciar Processo

W Marcadores

+ Retomno Programado

B Texios Padrao

Iniciar Processo

Tipo do Processo:
Realizacio de Aditivos Confratuals

Especificagio:

Tesla de Processo <:

Classificacio por Assuntos:

04.01.03.04 - Rclatdrio dc goatée ¢ fiscalizagio do contrate
07.01.01.04 - Relaldrio de moniloramenio e controle de conbialo e projelo

Inleressados:

Lnicade ce Teste (TESTE) @

! Rostrito

(@) Fublico

* No SEI a defini¢ao da guarda de um processo e seus respectivos documentos é feita por meio do campo "Classificacao de Assuntos", cujos assuntos
sao provenientes da Tabela de Temporalidade. O Plano de Classificagdo de Documentos e Tabela de Temporalidade e Acesso aos Documentos sdo

instrumentos arquivisticos de gestao de documentos, aprovado por autoridade competente.



Passo 5: O sistema gera um novo processo contendo nimero, para acompanhamento.

Para incluir um documento, na barra de tarefas do processo, clique no icone

“Incluir documento”.

DEFENS0RIA PUBLICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS

e RO Iy

L

2 O W E

A2rE N B X\

TIPO DO PROCESSO
Realizacdo de Aditivos Contratuais
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Passo 6: Clique no icone ) para “Exibir todos os tipos de Documentos”. Exemplo: vamos utilizar o
documento “Externo”

Observacao: O documento “Externo” permite ao usuario anexar um documento criado fora do
sistema.
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Passo 7: Uma nova janela ira se abrir no sistema, para registrar o documento externo.

No campo “Tipo de documento”, selecione o documento que deseja anexar ao processo.

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS

> 990000001.000046/2021-48
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Carta de Preposigao &

Carta Precatoria

Carteira Funcional
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Certidao
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Contrato / Extrato / Aditivo

Data do Documento:
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Passo 8: Preencher o campo “Data do Documento” com a data de emissao do documento e preencher
o campo “Numero/Nome na Arvore”.

As informacdes inseridas servem para identificar o documento na Arvore do Processo, ao lado
esquerdo da tela.
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e ) 53 = 0 2§

= 9990000001,000046/2021-48 Registrar Documento Externo
Contrato / Extrato / Aditivo 001 Contrato Teste (000027 3) 1
I Salvar J
Tipo do Documento: Data do Documento:
TIPQ DO PROCESSQ ~-~ === Numero: NomE na Arvore: Sem. Seg Ter Qua Qui Sex Sab Dom
Realizacdo de Aditivos Conlratuars
00z Contrato Teste 2 48 1 2 3 4 5
IR R B A D ] = s s
48 6 T 8 g 10 11 12
Unidade de Teste (TESTE)
_ Nato-digital 50 13 14818 17 18 19
B £ . -
.. Digitalizado nesta Unidade 51 20 2 p3 24 5 26
Q_ _ Este processo ndo possul -
anotapdes. Clique aqui para criar 52 27 2 2830
UM nota, Remetente:
Interessades:
Unidade de Teste (TESTE) - oD
Tt 4
Classificagao por Assuntos:
poll |
+ 3




Passo 9: Selecionar o formato do documento no campo “Formato”: Nato-digital ou Digitalizado nesta
Unidade.

- Nato-digital: aquele acessivel por meio de sistema computacional e produzido originariamente em
meio eletronico. Ex: E-mails, documentos assinados eletronicamente.

- Digitalizado nesta Unidade: aquele acessivel por meio de sistema computacional e obtido a partir da
conversao da imagem de um documento fisico para o formato digital.

Obs.: Ao selecionar o formato “Digitalizado nesta Unidade”, o sistema disponibiliza uma lista com as
opcoes de “Tipo de Conferéncia”. Selecionar conforme for o caso.

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS

= 9990000001.000046/2021-48 [T] [€] Registrar Documento Externo
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_ Tipo do Documento: Data do Documento:
Contrato / Extrato / Aditivo v 22/12/2021
U b N Numero: Nome na Arvore:
Realizaco de Aditivos Contratuais
002 Contrato Teste 2
E A e T T T T e T e A AT T T A
Unidade de Teste (TESTE) Tipo de Conferéncia:
) Nato-digital
ANOTAGOES et o ot
(@) Digtalizado nesta Unidade
{ Este processo ndo possui = | == = = =
anotagGes. Clique aqui para criar Copia autenticada administrativamente
uma nota Remetente: Copia autenticada por cartério
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' | Documento original - e
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t 3

Classificagao por Assuntos:
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Passo 10: Preencher os campos “Remetente” e “Interessados”, e inserir as observacdes da unidade,

Ccaso necessario.

No campo “Classificacao por Assuntos”, ao digitar o nome do Tipo de Documento, o assunto é

informado automaticamente.

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Pesquisar

Sel.

= 9990000001.000046/2021-48 @
Il Contrato / Extrato / Aditivo 001 Contrato Teste (0000273

= TIPO DO PROCLSSO
Realizacao de Aditivos Contratuais

= INTERESSADO(S)
Unidade de Teste (TESTE)

- ANOTAGOES

Q Este processo ndo possul
anotacdes Clique aqui para criar
uma nota

Tipo do Documento:
Contrato / Extrato / Aditivo v

Numero: Nome na Arvore:
002 Contrato Teste 2

Formato

) Nato-digital

'.'5) Digitalizado nesta Unidade

Data do Documento:
22/12/2021

Tipo de Conferéncia:

Para arquivamento

07 01 01.04 - Relatdrio de monitoramento e controle de contrato e projeto

Remetente:
f 0 B
Interessados: |
Unidade de Teste (TESTE) - o0
1+ 3
C assrilcat;éo por Assuntos:
contrato |
- o0
04.01.03.04 - Relatério de gesldo e fiscalizac#o de contrato + 3

QBSEI’VEWCS aes[a unlaﬁe:
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Passo 11: Selecionar o Nivel de Acesso, conforme as op¢oes Sigiloso, Restrito ou Publico, e clicar no
icone “Escolher arquivo”. O sistema direciona para a tela de acesso as pastas e aos diretdrios do
computador para selecionar e inserir o arquivo desejado no processo. Conferir se o arquivo aparece
na tabela abaixo. Clicar em “Salvar”.

Menu _I ‘Bsquisar 0 -TEST gg a ;(.I.
___ Unidade de Teste (TESTE) - PER
Contrato / EXtrate / Vo 001 G rato Teste (000027 3)
T+ 4
| Q. Consutar Arcamens Cassitcasan por Assuios
TP O D PR E S S0~ o e e s
Realizaghe de Aditvos Conlraluais R n
T 4
INTERESSADD[E) - T
Uniziade de Teste (TESTE) Observagoes desta unidade:
ANOTACOES
{ Este prooesso ndo pclssul
Im ©hque aqui para crar Nivel de Acesso
N - =
Sigiloso (__) Hestrito (@) Publico

Anexar Arguivo;
| Fseniner amuive | SF1 - PI ANO DF TRARAT HO paf <j

Tamanho Usuario Unidade

SEl - PLANO DE TRABALHO.pdf 23/12/2021 12:59:48 271.08 Kb teste.basico TESTE ﬂ

$ Salvar Voltar

. |
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Passo 12: Para enviar o processo a outra unidade, clique no icone =, “Enviar processo”, na barra

de tarefas do processo, localizada no menu superior do sistema.
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EE (][]
Contrato / Extrato / Aditivo 001 Contrato Teste (0000273)

Processo aberto somente na unidade TESTE.

S TIPQ DO PROCEFS ©o o nssssesssissssisiiiiiiiiss
Realizacdo de Aditrvos Contratuais

9990000001.000046/202

INTERESSADOIS)
Umidade de Tesle (TESTE)

ANOTAGOES
{- Esle processo nido possui
" anotagies. Clique aqu para criar
uma nola




Passo 13: Digite a sigla ou parte do nome da unidade para onde deseja enviar o processo, ou clique
no botao pesquisar e selecione a unidade desejada. Se desejar manter o processo aberto na sua
unidade para realizar acompanhamento do processo, clique no box “Manter processo aberto na
unidade atual”. O box “Remover anotacao” serve para excluir eventuais anotacdes que tenham sido
feitas pela unidade no processo. O box “Enviar e-mail de notificacao” serve para notificar, via e-mail,
a unidade destinataria sobre o envio do processo.
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Realizacao de Aditivos Contratuais

“* IMTERESSADIO[S] -+ -==nnssssssmnmmnasas
Unidade de Teste (TESTE)

ANOTAGOES

uma nota

S5 920000001.000046/2021-48
Contrato [ Extrato / Aditivo 001 Contrato Teste (0000273)

Esle processo nd
" anotagdes. Clique aqui para cnar

L
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Digite o nome da
unidade para onde

deseja-encaminharo-

processo

0 pOSSU

=
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Enviar Processo

Processos:
8880000001.000046/2021-48 - Realizagio de Aditivos Contratuais

Unidades:
3 [ GAEI Mostrar unidades por onde tramitou

DPMG/GAB - Gabinete Defensoria Piblica-Geral <: Clique sobre a unidade
DPMGIGM - Gabinete Militar desejada

|| Manter pracesso aberto na unidade atual ¢ Clique para manter o processo aberto na sua unidade
[ Remaver anotacan <:: Clique para remover alguma anotagdo realizada

| Enviar e-mail de notificacao

Retorno Programado

() Data certa

<: Clique para encaminhar e-mail de notificagdo aos usuarios lotados na unidade

I Prazoem dias

B o

- ]
be

| Enviar
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Passo 14: E possivel determinar uma data para retorno/resposta do processo, no campo “Retorno

Programado”.

- Selecione a opc¢ao “Data certa” ou “Prazo em dias”.

- Selecione a data no calendario, para determinar a data certa.
- Apods, cligue em “Enviar” no canto superior direito.
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Elo990000001.000046/2021-42J§MiS) Enviar Processo

|'] Contrato / Extrato / Aditivo 001 Contrato Teste (0000273) $ e ‘

9990000001.000046/2021-48 - Realizagao de Aditivos Contratuais

= TIP0 DO PROCESSD T =it e et st et
Realizacfio de Aditivos Contratuais
Unidades:
i) Mostrar unidades por onde tramitou
Unidade de Teste (TESTE) )

B o

ANOTAGOES
{‘ £t processo nao possul
anotacdes. Clique aqul para criar
uma nota
(i Manter processo aberto na unidade atual
Remover anotacio

Enwviar e-mail de notificacao

@ Retorno Programado
(@) Data certa

_) Prazo em dias




* O envio de processos no SEIl é para Unidades e nao usuarios.

* O SEl permite que vocé envie processos para qualquer uma das
unidades existentes e nado ira avisa-lo se vocé estiver encaminhando
processos para o setor errado. Portanto, sempre verifique se vocé
selecionou a unidade certa antes de clicar em “enviar”|
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