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1. ACESSANDO O SISTEMA
Na telainicial, insira o login e a senha utilizados para acessar a rede do MPBA e clique em ACESSAR.

sell

= Usuario
a Senha

ACESSAR

Autenticacio em dois fatores

1.1 AUTENTICACAO EM DOIS FATORES

O usuario poderd, se desejar, habilitar a Autenticacdo em Dois Fatores para efetuar o login no
sistema. A disponibilizagdo desse recurso € um dos itens que evidenciam a preocupagdo com a
seguranca do sistema e das informacdes registradas. Com essa possibilidade, o usuéario podera
adicionar uma camada extra de seguranca aos seus dados de acesso, uma vez que essa sistematica
associa um dado que o usuario conhece (a sua senha) a um recurso que possui em maos (o seu
smartphone).

A Autenticacdo em dois fatores € uma nova funcionalidade do sistema criada para adicionar
maior seguranca no acesso. Ao habilita-la, qualguer tentativa de login em dispositivos ndo liberados,
sera solicitado um cédigo numérico disponivel no seu celular.

Ao acessar o sistema, informe na tela de abertura do SEI seu usuario (login) e senha de acesso, e
clique na opcéo “Autenticacdo em dois fatores”.

Sel

= Usuario
a Senha

ACESSAR

Autenticacdo em dois fatores

Na tela seguinte sera exibido um link com todas as informacg8es para a habilitacdo do recurso. O
usuario devera ler as instrucdes e, em seguida, clicar no botao Prosseguir.



sei!

Para continuar € necessario acessar a loja de aplicativos do seu celular e baixar um app destinado a
autenticacdo em duas etapas. O Google Authenticator e o Microsoft Authenticator séo exemplos
de aplicativos que poderado ser baixados. Apds esse procedimento, abra o app e acesse a opcao
para leitura de QR Code. Insira seu e-mail pessoal e faca a leitura da imagem, depois cligue em
Enviar.

Cancelar

Informe um e-mail que ndo esteja associado a sua Instituicdo (exemplos: Gmail, Hotmail, Yahoo,
entre outros). E imprescindivel que a senha de acesso a esse e-mail seja diferente da senha de
acesso ao SEl. Ao clicar sobre o botdao Enviar, o sistema emitira uma mensagem informando o
envio de um e-mail para habilitacdo do recurso, com validade de até 60 minutos para a conclusao
da solicitacao.

Para ativar a Autenticacdo emdois fatores, acesse o e-mail e clique sobre o link ou copie o endereco
eletrénico da mensagem e cole no navegador. Aparecera uma mensagem que “A autenticacdo em
dois fatores foi ativada”.

Acesse o sistema, insira o login e a senha na tela inicial. Depois, cliqgue emm ACESSAR.

A tela seguinte exigira o codigo de acesso gerado pelo aplicativo. Portanto, consulte o cédigo no

app e digite-o no campo apropriado do sistema. Em seguida, cligue em Validar.
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C R
Mo vaar o 2FA nesle Sapotideid & NV Lo el e

Para dispositivos utilizados com frequéncia, o SEI disponibiliza a opcdo “Nao usar o 2FA
(Autenticacdo em 2 fatores) neste dispositivo e navegador”. Se essa opcdo for marcada,
0 cbdigo de acesso nado sera solicitado novamente no mesmo dispositivo e navegador. Porém,
se for realizada a limpeza de cookies do navegador, o codigo de acesso voltara a ser solicitado.
A desativacdo da Autenticacdo em dois fatores também podera ser feita por meio dessa tela.
Ao clicar sobre o botdo Desativar 2FA, o sistema enviard um link para o e-mail cadastrado para
confirmar a operacdo. Acessando o e-mail e clicando sobre o link, o recurso sera desabilitado, e o
usuario voltara a efetuar o acesso somente com login e senha.

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 ativacao, sera necessario,
para efetuar uma nova tentativa, 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 outras
sistemas no érgdo. Nesse caso, ao iniciar a habilitacao deste recurso no SEI, seré exibida a seguinte
mensagem: Essa mensagem se refere exclusivamente a conta do SEl, ou seja, as contas
referentes a outros sistemas do orgao, ja registradas no aplicativo, ndo deverdo ser alteradas
ou excluidas.

Portanto, se o usuario nunca habilitou a Autenticagdo em dois fatores no SEI, deve apenas ignorar
a mensagem, clicando no botdo OK. Caso o usuério ja tenha autenticado alguma conta de outro
sistema no aplicativo, ao clicar no botdao Prosseguir e visualizar o QR Code para habilitar a
autenticacdao em dois fatores no SEI, devera acessar o aplicativo no seu telefone celular, selecionar
a opcao adicionar conta, escolher conta e depois digitalizar cédigo OR.



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 operacdes em um lote de processos.

Controle de Processos

Ultimo acesso na segunda-feira, 21 de margo & 15:06

) e Ko 30

WEr processos almuidas & mim WEr pOr MANCaoores Ve por lipo 0é processe

24 registros:

i

b

19.09.00855.0000012:2022-05
19.09.00855.0000072/2021-37

19.09.00855.0000005/2022-53

19,09, 00645,

19.09.00854.0000577/2019-36

19.09.00855.0000027/2021-13

19.09.00869.0000334/2020-07

19.09.00855.0000005:2021-81

19.09.00846.0000056/2021-84

19.09.00846.0000055/2021-77

19.09.00845.0000034/2021-27

19.09.00855 0000284/2020-65
19.09.00555 0000026/2021-06
19.09.00855 000000X2022-61
19.09.00855 0000017/2022-40
19.09.00855 000007 1/2021-30
19.09.00855.0000011/2022-55
19.09.00855 0000010v2022-68
190900855 0000008/2022-74
19.09.00855 0000004/2022-46
19.09.00855 0000001/2022-25

19.09.00855.00000752021-58

28 A AR ARAAATAFAY B

20 registros:

(lals.reis)

Nessatela, é possivel realizar operacdes com processos em lote. Paraisso, clique na caixa de selecao

ao lado do nUmero de cada processo e selecione o icone, conforme a necessidade. Os simbolos

e orientacdes visuais apresentados na tela Controle de Processos auxiliam na identificacdo da

situacao dos processos. Veja a descricdo de cada um deles a seguir:

Tela Controle de Processos

icones e Orientacées Visuais

Descrigio

26/2021-06 (lais.reis)

Login entre parénteses
Indica o usuario a gquem o processo fol atrbuido na
unidade.

Processo com ndmero em preto
Indica gue ja foi acessado por algum usuario da

11/2022-95 unidade.

Processo com niimero em vermelho
T2/2021-37 Indica que ainda ndo foi acessado.

Processo com numero em azul
011748/2021 Indica gue foi acessado efou que sofreu alguma

acdo realizada pelo usuario no login/sessao atual.

14/2022-81

Processo com fundo preto

Indica que & um processo sigiloso, que fol
acessado por alguém da unidade. 56 pode ser
visto por usuarios com credencial de acesso ao
processo sigiloso.

0038/2021

Processo com fundo vermelho

Indica processo sigiloso que ainda nao foi
acessado.

Processo com fundo azul

Indica gue o processo sigiloso foi acessado efou
que sofreu alguma acdo realizada pelo usuario no
login/sessao atual.

Indica que o processo recebido pela unidade tem
prazo de Retorno Programado a vencer.




Indica que o processo recebido pela unidade esta
= com prazo de Retorno Programado expirado
(atrasado).

Indica que o processo recebido pela unidade com
‘_'b prazo de Retorno Programado teve a devolugdo
cumprida.

Indica que o processo enviado pela unidade com
b 4 Retorno Programado esta aguardando retormo de
outra unidade.

Indica que o processo enviado pela unidade com
l Retorno Programado teve o retorno cumprido.

Indica que o processo enviado pela unidade com
: Retorno Programado esta com o prazo de
devolucdo expirado (atrasado).

Indica que um documento do processo foi
. publicado.

Indica que um documento foi incluido ou assinado
No Processo.
Indica a existéncia de uma Anotacdo simples.

Indica a existéncia de uma Anotac&o com
prioridade.

Alerta o usuario de que existe um documento
sigiloso (com credencial) para ser assinado.

S P

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.

Indica que o processo possui um Controle de
Prazo concluido.

e & 1T ¢

Indica que o processo possui um Controle de
o Prazo vencido (atrasado).

A Barrade Ferramentas do sistema também compde a tela “Controle de Processos” e disponibiliza
varias funcionalidades. Veja a descricdo de cada uma delas a seguir:

Barra de Ferramentas
Icones Descrigédo
Menu
m Permite ocultar ou mostrar o Menu Principal

Pesquisar
pl Permite a realizac&o de pesquisa rapida pelo
namero do documento ou do processo.

Unidade

[ SGA-APOIO TEC E ADM ] Mostra a unidade em que o usuario esta
logado e permite que, clicando scbre ela,
possa selecionar outras unidades nas quais
possul permisséo.

[ Pesquisar

Controle de Processos

E Retorna & tela Controle de Processos.
Novidades
E] Canal de comunicac&o entre os gestores do

sistema e os usuarios.

Usudrio

Identifica o usuario que esta logado e permite
visualizar a lista com o registro dos dltimos
acessos ao sistema (Data/ Hora, Navegador e
IP do dispositivo utilizado).




Configurac¢des do Sistema

Permite alterar o esquema de cores do
sistema.

Sair do Sistema
Permite sair com seguranca do sistema.

Exibir/Ocultar Agdes

Exibido quando a janela do sistema &
minimizada; permite a realizacéo das acdes
disponiveis na Barra de Ferramentas.

Zz

A tela “Controle de Processos” é configurada, por padrdo, para mostrar uma visualizacdo resumida

dos processos, 0s quais sao divididos em duas colunas: recebidos e gerados. Os links disponiveis

na tela “Controle de Processos”, que ficam logo abaixo da barra de icones, permitem diversas

visualizacBes dos processos nessa tela. Veja a explicacdo de cada um desses links a seguir:

LINKS

Descrigao

Visualizagdo detalhada

Possibilita uma visualizacio mais detalhada dos processos na
tela. O usudrio podera configurar essa opcéo clicando no fink

Visualizagao detalhada e, em seguida, no [nk Configurar
nivel de detalhe.

Configurar nivel de detalhe

Esse link surge quando o usudrio clica em Visualizagao
detalhada. Ele permite a configuracio do nivel de detalhe a
ser exibido na tela. O usudrio poderd selecionar uma das
seguintes opcies a serem apresentadas na tela: Atribuicdo,
Anotacdo, Tipo de processo, Especificacdo, Interessados,
Observacdo, Controle de Prazo, Para Devolver, Aguardando
Retorno, Ultima Movimentaco na Unidade, Marcadores.

Visualizagdo resumida

Permite a visualizac8o resumida da tela Controle de
Processos, com duas colunas de processos, sem detalhes:

Recebidos e Gerados.

Ver processos atribuidos a mim

Aplica filtro para que sejam mostrados, na tela Controle de
Processos, apenas os processos atribuidos ao usudrio logado
no sistema.

Ver por marcadores

Exibe os Marcadores utilizados na unidade e a quantidade de
processos em cada Marcador. Para acessar 0s processos,
basta clicar no nimero correspondente & quantidade de cada
Marcador, na coluna Processos.

Ver por tipo de processo

Exibe os tipos de processos abertos na unidade e a quantidade
de processos de cada tipo. Para acessar os processos, basta
clicar no ndmero correspondente a quantidade de cada tipo, na
coluna Processos

NOVIDADE!

Na tela “Controle de Processos”, guando a janela do sistema for minimizada, aparecera, na barra de

ferramentas, o icone Exibir/Ocultar Agées, por meio dele, 0 usudrio podera realizar uma das agdes

disponiveis na barra de ferramentas.

== Controle de Processes

0 Novidades

Lais Silva dos Reis (lais.reis/MPBA)

Configuracdes

(_') Sair

(TEETHE SGA - APOIO TEC E ADM |Z|
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Esse icone permite, por exemplo, que o usudario acesse a tela “Controle de Processos” minimizada,

conforme imagem a seguir. Nela, estardo disponiveis links para realizacdo de acdes e ainda sera
possivel exibir/ocultar a Barra de icones da tela “Controle de Processos”, por meio do icone Exibir/

Ocultaricones.

s D 5]

Controle de Processos

el - ROoREE- X X (M)

Ver processos atribuidos a mim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo

Processos Recebidos Processos Gerados

s (D (]

Controle de Processos

Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Wer por tipo de processo

Processos Recebidos Processos Gerados

3. OPERACOES BASICAS COM PROCESSOS E DOCUMENTOS

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

3.1.1 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, em seguida, no icone Atribuicdo de Processos . .

e () [N =@ 2 X O

Controle de Processos

» i} RO H»HOQ

Wer procemeot srteador 3 Em Ve e marcsdores Wer piow tipn o RS

| s

1908 DOASH DOO0EGRaT 51 T SAE
- 19,0 D08 S5 CONDO0RDEZE -3
[ ™ 19 08 DOBSN DON0OTRDET] 08 [(m8.s)

Selecione um nome de usuario, por meio da caixa “Atribuir Para”, e cligue em salvar.

1



- sor-svoorice on R RO

Atribuir Processo

Atribuir para

cintia.santos - Célia Cintia Santos

Os processos atribuidos a um usuario aparecem com o login em destaque ao lado de seu nUmero.

Controle de Processos

'“—Ilﬂi@ “"50"?

et et
Wi prtaedsary. Al imadiins & fum W e o i e’ B 08 el

CR N R
19 0% DR s DOOCDo et &1 TR i - 145 O D358 DOO00ERICT. T8 ICHIE SR |
- 18 O DOESE DOC0D083073.-51 19 O DS DOODDGGETTT 318 jcimlia anio |

3.1.2 Como visualizar somente os processos atribuidos ao usuario logado
Para visualizar, na tela “Controle de Processos”, apenas os processos atribuidos ao usuario logado,

clique no link: “Ver processos atribuidos a mim”.

Controle de Processos

2R EO THHO00

I opd ot on AYEuidod 8 i |~iu|,ﬂ.r L o= o] Vi pd Bpa S pretEsan

1 i

6 O 0SS (OD0AAT0G AT LIP3 E3PE] 0 (0 DN OO 03 - TR [ b AT
*‘ 6 O SONAS (ODOBDR0G 40 9 i Dl DEDMONRCT [ 1- 45 jcnla Ak’
150 O RS0, DD L 0T <0 Wik b ' T DR DI (3 -3

E, para retornar a visualizacdo de todos os processos da unidade, clique no icone remover filtro de

processos atribuidos a mim © .

MINSTERIO PUBLIGO DO ESTADO DABAHIA
[ Pesquisar... £ sea-apoio TecEAom JEER | E O]

SelL

Controle de Processos

LA A~ Ro s X N

| Processos atribuidos a m\mo | Ver por marcadores  Veer por tipo de processo

7 registros: 4 registros:
(4] Recebidos & Gerados
(] 19.09.00855.0000016/2021-33 qais.reis) [ 19.09.00855.0000016/2022-33 (ais reis)
O 19.09.00846.0000014/2022-81 ais.reis) [ ] 19.09.00855.0000026/2021-06 (1ais.reis)
O (aisreis) [ | 19.09.00855.0000061/2021-57 (1ais.reis)

12



3.1.3 Como consultar ou redistribuir os processos atribuidos a um usuario especifico
Na tela “Controle de Processos”, cligue no link com o0 nome do usuario a direita do processo.

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DABAHIA

sel.

- ISR = 6 2 X O

Controle de Processos

»iznux-‘@ 550@

Ver processos atribuidos a mim  Ver por marcadores  Ver por ipo de processo

26 registros: 20 registros:
Recebidos Gerados

my
»
‘

19.09.00855.0000005/2022-53

19.09.00855.0000009/2022-81

19.09.00855.0000016/2022-33

19.09.00855.0000074/2021-51

19.09.00855.0000016/2021-33 (lais reis)

‘ ‘ ‘ 19.09.00855.0000018/2022-47

O usuario sera direcionado para a tela atribuicdes de processos. Nessa tela, serdo visualizados
todos os processos atribuidos ao usuario e sera possivel atribui-los a outro usuario. Para isso, basta

marcar a caixa de selecdo a esquerda do numero do processo; selecionar um nome de usuario
disponivel na caixa atribuir para; e clicar no botdo Salvar.

- sca-srooric e ou [ SRRO

Atribuigoes de Processos - lais.reis

Salvar Cancelar

Atribuir para

cintia.santos - Célia Cintia Santos

Lista de Processos (11 registros)
Processo

™
19.09.00855.0000016/2021-33 Solicitacdes

O 19.09.00855.0000016/2022-33 Solicitacdes
]

19.09.00855.0000026/2021-06 Solicitacdes

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

Para remover a “Atribuicdo de Processo”, siga as mesmas orientagdes sobre atribuir
processo a um usuario, entretanto deixe a caixa atribuir para em branco.

4.INICIAR PROCESSO

4.1 COMO INICIAR PROCESSO
No Menu Principal, clique na opcao “Iniciar Processo”.
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Controle de Processos
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Sera aberta a tela “Iniciar Processo” e serdo exibidos os tipos de processos ja utilizados na unidade.
Para exibir todos os tipos de processos existentes no érgao, selecione o icone “Exibir todos os
tipos @ ” ., ao lado de “Escolha o Tipo do Processo”.

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Prmmanl 4]

Pessoal - Escala de Ferias
Pessoal - Freguénca . Atestadn Megico
Pessoal - Televabalho

Recassa

Ao clicar sobre o tipo do processo desejado, na tela “Iniciar Processo’, aparecerdo os campos para
cadastramento do processo.

O campo “Tipo do Processo” aparece preenchido com o tipo selecionado, e o campo “Classificacao
por Assuntos” é automaticamente preenchido. Os demais campos devem ser preenchidos conforme
as seguintes orientacoes:

Especificacdo: Insira informagdes que diferenciem os processos de um mesmo tipo, as quais
ficardo visiveis, juntamente com o tipo do processo, ao posicionar o cursor sobre o nUmero do
processo, na tela “Controle de Processos”.

Interessados (nao obrigatério): Insiraa denominacéo do(s) interessado(s) no mérito do processo
(pessoa fisica ou juridica).

Observacdes desta unidade (ndo obrigatério): Insira informacdes adicionais que facilitem a
identificacao e a recuperacdo do processo.

Nivel de Acesso: Alguns processos ja possuem o “Nivel de Acesso” pré-definidos. Se ao iniciar o

processo o “Nivel de Acesso” ndo estiver preenchido, o usuario devera selecionar um tipo disponivel.
14



Iniciar Processo

Tipo do Processo:

Solicitacdes

Especificacio

Classificagéo por Assuntos:

06.03.02.02 - Solicitagiio / encami to / recebimento de p inistrati JoN 1 |
00.01.01.01 - Solicitac&o de providéncias efou alteracio de procedimento

I Interessados: |

Observacbes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso @ Restrito Piiblico

Ap6s o preenchimento dos campos de cadastramento do processo, clique no botdo Salvar. Assim,
serd aberta a tela do processo para que possam ser incluidos documentos.

4.2 INCLUIR DOCUMENTO

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

4.3 COMO INSERIR UM DOCUMENTO INTERNO
Acesse o processo e clique no icone Incluir Documento

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADOD DA BAHIA

Sel.

19.09.00855.0000026/2021-06

f(a

sF@In RO
; Processo aberto nas unidades:

I8 Comunicagéo Intena 9 (0006757) SGA - AAGI (atribuido para lais.reis)

5 Comunicacio Interna 9 (0006758)| | SGA - APOIO TEC E ADM (atribuido para lais.reis)
i Comunicacio Interna 9 (0006759)

m-

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

e RN < 0 2 X O

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: &)

Externo

Atestados Médicos (Formulario)
Comunicacdo Intemna
Despacho

Manifestacao

Movimentacgo de Material

Oficio

15



Depois, preencha os campos de cadastramento do documento, os quais sdo semelhantes aos
campos do processo. O campo “Texto Inicial” aparece inicialmente com a opcdo “Nenhum”
selecionada. Porém, se desejar, o usuario podera selecionar um Documento Modelo ou um Texto
Padrao para gerar o documento.

Logo depois do preenchimento adequado dos campos de cadastramento, cligue em Salvar.

Lembre-se de que os dados cadastrados auxiliam, posteriormente, na pesquisa do documento.

Gerar Documento

) Dossments Moseie
(O Texto Parie
@ neonem

Descrigio

Manifestagao

Nome na Arvore:

Interessados

Destinatérios

Classificagdo por Assntos

06.03.02.02 - Solicitagio / T de processos. Pl el : |

Observagdes desta unidade:

Siose @ Reso Piice

Apbs a confirmacédo da operacao, o documento sera inserido, automaticamente, na “Arvore do
Processo” e ficara disponivel para edicdo e para assinatura. A direita do nome e do nUmero de
protocolo de cada documento, aparece a sigla da unidade que o gerou. E, ao posicionar o cursor
sobre a sigla, é informado o nome da unidade.

MMIETERID PUBLICT 00 ESTADD D4 BAHILA

Sél.

= 19.09.00355.0000020/2021-61 § F :
‘ Solicitacdo de Folga(s) 0006788 |zca-mnc # -» f s

B Manifestacio 0006789 [scn. e
] SGA-AAGI

Q, Consultar Andamento

4.4 EDITAR CONTEUDO
Recurso destinado a incluséo e alteracao de conteudo nos documentos. Clique no icone “Editar
Conteudo”, disponivel na Barra de Icones do documento.

16



MMIETERID PUBLICT DO ESTADD DA BAHILA

sel.

= 19.09.00855.0000020/2021-61
- ‘ Solicitacdo de Folga(s) 0006733
B Manifestacio 00067589 [scn. v
B JD=spacho 0006 795) e

N
a?
©
5
»

BGEA-

Q, Consultar Andamento

Na janela aberta, efetue a edicao do texto e cligue em Salvar.

Beovarl Fosnar| | % (@ N 1 & = % x & & =- 0| fBE > c1alEs "N
e ;l s - -ﬁul\;hfm | ly&:_],:.'.-ft-a-:\-:_'-iemﬁ.qmmJ.n'u .

Na edicdo do contetdo do documento, o usuario poderd 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 formatacao pré-definidos.

A

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 usuarios de outra unidade.

4.5 VERSOES DO DOCUMENTO
Recurso que efetua o controle de versdes do documento e permite sua consulta e recuperacao.
Uma nova versao do documento seré gerada a cada edicao salva.

17



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

MENES TERID PUSLICD D ESTADG DA B

sel.

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

Para visualizar uma das versdes do documento, na coluna “Acdes”, clique no icone Visualizar
Versao ﬁ . Para recuperar determinada verséao, cliqgue no icone Recuperar Versao )

s () ETEIT) == 6 2 X O

Versées do Documento 0006759

Lista de VersGes (1 registro)

Versdo Usuario Unidade Ultima Modificacgo

1 lais reis SGA-APOIO TEC EADM 16/12/2021 09:58:40 ‘

E possivel comparar duas versdes do documento e identificar as alteracdes efetuadas. Para isso, na
tela Versdoes do Documento, selecione duas versdes e cligue no botdo Comparar Versoes.

Pesquisar... SGA- AAGI EE ; 'N Q)

Versdes do Documento 0006793

Comparar Verses

Lista de Versdes (3 registros)

Versao Usuario Unidade (tima Modificagéio
3 heide.silva SGA - AAGI 26/04/2022 14:54:30 n
2 heide.silva SGA - AAGI 26/04/2022 14:54:16 . B
[:] 1 heide silva SGA - AAGI 24/02/2022 111120 ‘ B

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

W%“ MINISTERIO PUBLICO
" DOESTADO DA BAHIA
DESPACHO

TESTE TESTE TESTE-FESTETESTE
Venfear com o superior imediato.

15 05 DOESS, (OO0 | 6 I00EE-5 5 R TYIv=5
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4.6 CONSULTAR/ALTERAR DOCUMENTO
Acesse o processo, selecione o documento e clique no icone Consultar/Alterar Documento,
disponivel na barra de icones do documento.

MIMISTERID PUBLICT DO EETADD W BAHILA

sel.
= 19.09.00355.0000020/2021-51 g p ® E
[ solicitacio de Folga(s) 0006788 (=0 » i / i

B Despacho 0006795 [san- s

Manifestacdo 00067 SOEENE]

Serd aberta a tela “Alterar Documento”. Faca as alteracdes necessarias e clique no botdo Salvar.

Alterar Documento

Comunicagéo Interna

06030202 = g o0

Qbservagdes desta unidade:

saiore @ restic .

F ATENQI\O
ﬁ

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

4.7 ASSINAR DOCUMENTO

Recurso destinado a assinatura de documentos gerados no SEI. Para assinar um documento na
Arvore do Processo, selecione o documento e cligue no icone Assinar Documento 2% nabarra
deicones.

MINISTERID PUBLICT DO ESTADD [h BAHLA

= 19.09.00855.0000020/2021-61 = F ® »
I Solicitagiio de Folgajs) 0006788 [zcn; o » i

ﬁ Manifestacao 00067
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Em seguida, sera aberta uma janela automaticamente pelo sistema; insira a senha; e tecle Enter
ou cligue no botao Assinar.

Assinatura de Documento

Assinar

Orgédo do Assinante:

MPEA b

Assinante:

Laiz Silva dog Reis

Cargo [ Fungde:

Estagiaria W

Senha ou  Certificado Digital

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

Ror L ER27RRESEREREPE Gk

MINISTERIO PUBLICO
DO ESTADO DA BAHIA

DESPACHO

TESTE TESTE TESTE

Se" E Documento assinado eletronicamente por Lais Silva dos Reis em 18/04/2022, a5 15:20, conforme art. 19, 1il, "b", da Lei 11.419/2006.

asinatura
Cletrnica

z A autenticidade do documento pode ser conferida no site https://sel.sistemas.mpba.mp.br/sel/controlador_externo.php?acac=documento_conferir&id orgao_acesso_externo=0 informando o cédigo verificador
0006805 e o codigo CRC AT14814A.

Também é possivel a assinatura do documento no préprio Editor de Textos, por meio do botdo
2= disponivel na Barra de Ferramentas.

™ Lo
)
1

E possivel obter informacdes 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 numero do documento indica que ele foi assinado, mas ainda ndo
foi acessado por usuarios de outra unidade. Nesse caso, ainda é permitida sua edicao.

A caneta preta # ao lado do nUmero do documento indica que ele esta assinado e ja foi acessado
por usuarios de outra unidade. Nesse caso, sua edicdo nao é permitida.

4.8 EXCLUIR DOCUMENTO
Acesse o processo, selecione o documento que deseja excluir e cligue no icone excluir, disponivel

na Barra de Icones.
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= 10,00 00355, 000002020215 2
ﬁsu:rm;.inuﬁulga:s:-:-::}s?aa,._.. ﬁ@ et | ﬁgﬁ'ﬂkE%EE@ x

[t 1 D007 2

Em seguida, confirme a operacao.

seihmg. sstemas intrznetmpbamplr diz

Carbrma edchesda do documsrbo?
= 1S B I D51 EH P &
B Sobifiogio de Frigos) (003781 .. (] it |
| i iaan COOn TR
B Dot EOOETER [ o

3, Comulter Andamari

F A‘\'ENQE‘O
ﬂ

O icone excluir ficara visivel na barra de icones do documento somente quando o procedimento de
exclusdo for permitido.

Documentos que podem ser excluidos:

a) Documento gerado e ndo assinado;

b) Documento gerado, assinado e com a caneta amarela;

c) Documento externo que ainda nado tramitou, ndo foi visualizado por outra unidade e nao foi
concluido e reaberto.

O documento excluido ndo aparecera na arvore do processo. O icone excluir ficara visivel também
na barra de icones do processo quando o procedimento de exclusdo do processo for permitido.

4.9 CANCELAR DOCUMENTO
Recursodestinado ao cancelamento de documentos que ja tenham sido visualizados ou tramitados,
OU Seja, que Ndo possuem os requisitos para o procedimento de excluséo.

Acesse 0 processo, selecione o documento e cligue no icone Cancelar Documento.

Ml ST C AN POE RO Dol EXTTRIND T8 A,

Sel.
= 15.08.00855. 0000005202253 * 2
ﬁmma:mwnu:uew ﬁgl L B | Fhﬁﬂt“ﬂﬁ$

Aanife S0 - BAD
] ”

glagdo DOOETT.
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Na tela seguinte, informe o motivo do cancelamento e clique em Salvar.

s () CHYT) = © & X O

Cancelar Documento

Salvar

Motivo:
TESTE| -

Apo6s esse procedimento, o documento permanecerd na arvore do processo, COm Seu nome
esmaecido e com o icone de cancelamento a sua esquerda, porém nao serd possivel acessar
seu conteUdo. Ao posicionar o cursor sobre o documento, sera possivel visualizar o motivo do
cancelamento.

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA BAHIA

S€l.

= 19.09.00846.0000023/2021-47 q
- [l Comunicaciio Intema 8 (0006586) sz
- [l Manifestacdo 0006587 [sea s

-~ [ Manifestaciio 0006588 [sea-aaai

[\J-ciecer 000555 JETRPEIP g
| Documento Cancelado: TESTE |

1Le) I

O cancelamento de documentos s6 é permitido aos usuarios da unidade em que o documento foi
gerado ou inserido. O icone Cancelar Documento B nao serd exibido na Barra de icones, se ainda
for possivel excluir ou alterar o conteUdo do documento.

4.10 TEXTO PADRAO
Recurso que viabiliza a criacdo de minuta padrédo que pode ser utilizada na elaboracdo de
documentos ou de e-mails gerados no sistema. O Texto Padréo é editavel.

Selecione a opcdo “Textos Padrao”, que se encontra disponivel no Menu Principal.
FEIrElR el s M 19.09.00846.0000319/2020-82 (heide silva)

Pesquisa (] ; 19.09.00846.0000326/2020-45

Processos Sobrestados —
050 M) & 19.09.00846.0000318/2020-75

Retorno Programado — )
[ ] 19.09.02047.0000273/2020-44

a Textos Padrdo

[ ] 19.09.02347.0000037/2020-76

Na tela seguinte, cligue no botdo Novo.
22



Textos Padrao da Unidade SGA - APOIO TEC E ADM

O 4 Despacho - Averbagio EER
dJ 3 Despacho - Licenga Prémio (3 '} [ ]
O 1% Despacho - Licenga Prémio - Regional EES
dJ 5 Despacho - Substituicio EEa
O 37 Despache ATJ BEW&
0O 43 tesie tieinamento Ireinamento EE @

Na tela Novo Texto Padrao Interno, preencha os campos Nome, Descri¢do e Conteddo e depois
clique em Salvar.

Novo Texto Padrao Interno

Nome:
TESTE
Descrigio:
TESTE

Conteddo:

£t @ N i S X%ox G bei- B FBEB|IDc1QlE|=2aaa@s||e=e

Na préxima tela, por meio dos icones disponiveis na coluna Ag¢des, o usuario podera Consultar,
Alterar ou Excluir um “Texto Padrdo” da unidade.

Textos Padrdo da Unidade SGA - APOIO TEC E ADM

Novo | | Exeluir | [ Imprimir | | Fechar

Lista de Textos Padrio Interno da Unidade (6 registros)

Descrigio

4 Despacha - Averbagio

Despacha - Licenca Prémio

0O oo

16 Despacha - Licenca Prémio - Regional

4.11 FAVORITOS

Recurso que permite salvar um documento inteiro como modelo, para utilizagcdo do seu formato e
conteudo na confecgdo de outros documentos. A edicdo do documento serd permitida somente
qguando o modelo selecionado se tornar um novo documento no processo.

Um processo também podera ser incluido em Favoritos, porém, nesse caso, ndo havera
possibilidade de ele ser utilizado como modelo para geracdo de outro processo. A sua inclusao em

Favoritos facilitaré a busca e a organiza¢ao de processos no ambito da unidade.

Acesse o0 processo, selecione o documento e cligue no icone “Adicionar aos Favoritos”.

ek 5T BRI (B T 00 EETADCH CU BLeat

sel.
= 19.09.00855.00000122022-05 —
E Despacho BI0ETTE |san . sroioec E aom ﬁ E) * f A ﬂ' "" E % E

Anexo (1 TESTE 2 (D0DETTT) | soa.-sec
‘ Despacho BIETTS |zon . sroioTec & aou

L0 cpocho 0005775 ERRRTERE S

ik
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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 cligue em Salvar.

Novo Favorito

Salvar Cancalar

Grupo:

Descrigao Novo Grupo de Favoritos

Sera aberta a tela Favoritos do Documento. Nessa tela, o usuario podera:

a) Adicionar o documento em outro Grupo de Favoritos, por meio do botdo 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, disponivel na coluna Agoes,
ou por meio do botao Excluir.

c) Alterar o documento Favorito por meio do icone Alterar Favorito, disponivel na coluna Agoes.

|Favorilos do Documento UOOSTTQI

Lista de Favoritos (1 regisiro)

=4 Descrigio Usuério
SGA Despacho - TESTE lais reis 18/04/2022 15:31:33

Para incluir um processo em “Favoritos”, acesse o processo e, na barra de icones, clique no icone
adicionar aos favoritos

Em seguida, na tela novo favorito, siga os mesmos passos descritos para a inclusdao de um
documento como “Modelo Favorito”.

MINISTERIC PUBLICO DO ESTADO DA BAHIA

({1

E19.09.00855.000007 4/2021-51
- " Oficio 8 (0006747) |zeu.-aroio TEC E ADM
: ﬁ Oficio 8 (0006748) [scu. apoin TEC £ ADw

i o4 2 Qo

Processo aberto semente na unidade SGA - APOIO TEC E ADM.

Q, Consultar Andamento

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
cligue no botdo Selecionar Favoritos.

Gerar Documento

Saivar | | Voltar

Manifestagdo

(@) Documento Madelo ou Salecianar nos Favoritos

() Texto Fadrdo

Texto Inicial

() Nenhum

24



Sera aberta a janela Selecionar Favorito e serdo listados todos os documentos salvos em
Favoritos. Cligue no icone Selecionar Este Favorito correspondente ao documento desejado, na
coluna Agdes; ou selecione o documento e clique no botdo Transportar.

- FY

Selecionar Favorito "
Pesquisar [I’ansnonar

Grupo:

Todos hd

Palavras-chave para pesquisa:

Lista de Favoritos (4 registros):

Protocolo | | Tipo || Usuario | | Data | Descrigdo | | Grupo | | Agiies

Do0eTTa Despacho laiz.reis 186/04/2022 Despacho - SGA ' a
15:31:33 TESTE

O nUmero de protocolo do documento selecionado sera preenchido automaticamente no campo
Documento Modelo. Finalize o cadastramento do documento e clique no botdo Salvar.

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

o) sea-rro0EcE A0

= 19.08.00855.0000074/2021-51
Offcie & (0006747) |=
B oficio 8 (0006748) [

RenlElraeptname i
| “Panitestacao 0006306)

=
Q_ Consultar Andamento —
MINISTERIO PUBLICO
DO ESTADO DA BAHIA

teste teste teste teste teste teste

()

MANIFESTACAO

E.| - ]
Msg,,l: m De inad ppor Lais Silva dos Reis em 18/04/2022, 45 15:42, conforme art. 12, lil, "b", da Lei 11.419/2006.

br/sel conferir&id organ_acesso externo=0 6digo

‘A autenticidade do documento pode ser conferida ite htt i.sisternas. mpba.
0006806 ¢ o codigo CRC 6FO16COD.

00068062

12.02.00855.0000074 202151

Além de Selecionar nos Favoritos, hd mais duas opcdes para preenchimento do campo
Documento Modelo:

. Copiar, na Arvore do Processo, o nUmero do protocolo do documento que deseja utilizar como

modelo e cola-lo;

25



- Digitar o nUmero do protocolo do documento que deseja utilizar como modelo.

Como criar um Grupo de Favoritos - Acesse 0 processo e na Barra de icones, clique no icone
Adicionar aos Favoritos

MINESTERIO PUBLICO DO ESTADO DA BAHIA

Sel.

]

Sl 19.09.00855. 000007 4/2021-51 - @ F "‘
i { .
o Oficio & (0006747} |sea-aroio Tec E Ao ":‘ # I - T - t.’

' ﬁ Oficio § (00067 48) zea - aroio TEC EADw

Processo aberte somente na unidade $GA - APOIO TEC E ADM.

Q, Consultar Andamento

Na proxima tela, clique no icone Novo Grupo Favoritos, que fica ao lado da caixa Grupo.

Novo Favorito

Grupo:
he
Descrigio

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

Novo Grupo de Favorito

Cancelar I

Nome: {
Teste Novo Grupo de Favorito

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

'MINSTERIO PULIGO DO ESTADO DABAHIA

SGA-APOIO TEC EADM

E@2AXO

Favoritos

Grupo:

Todos v

Palavras-chave para pesquisa

£E controle de

| Estatisticas Lista de Favoritos (6 registros)
Y Favoritos © Protocolo { | Usudrio f ] Descrigo f |

] 0006779 Despacho Iais reis 18/042022 1531:33  Despacho - TESTE s6a Bi

O 0006564 Manifestagio lais reis 18/04/2022 15:30:11  Manifestagdo - TESTE. SGA Bi

[[] 19.09.00855 000001212022 Solicitagdes Iais reis 18/0412022 152925 Manifestagdo - TESTE sea Bi

Serd aberta a tela Grupos de Favoritos. Nessa tela, o usuario visualizara os Grupos ja existentes e,
por meio do botdo Novo, podera criar um Grupo.
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Grupos de Favoritos

Lista de Grupos de Favoritos (4 registros)

=) Nome | | Acdes
O sea [ o]
(] teste Bi
[ teste2-sea [N |
(] B3

Teste Gestor

Apo6s salvar o novo Grupo, o usuario retornara a tela Grupos de Favoritos e, clicando no botdo

Fechar, retornara a tela Favoritos.

I Grupos de Favoritos I

Lista de Grupos de Favoritos (5 registros):

1 Nome | | Agles

O sea [ 2]
[ sca-Teste EW
[ veste BE

Nessa tela, é 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.
Favoritos
B | ) [ [ 2o
Grupo:
Todos hd

Palavras-chave para pesquisa:

Lista de Favoritos (6 registros):

= Protocolo | Usuirio T | Desrido | |
|:| 0006779 Despacho lais reis 18/04/2022 15:31:33  Despacho - TESTE SGA
|:| 0006564 Manifestagao lais.reis 18/04/2022 15:30:11  Manifestagdo - TESTE SGA
|:| 19.09 00855 0000012/2022- Solicitactes lais reis 18/04/2022 15:29:25  Manifestacdo - TESTE SGA
03
5. ENVIAR PROCESSO

5.1COMO ENVIAR UM PROCESSO
Na tela “Controle de Processos”, marque a caixa de selecdo ao lado do numero do processo e clique
no icone “Enviar Processo” | , ou acesse o processo e cligue no mesmo icone, na barra de icones

do processo.

Controle de Processos

[Glrizennz0 3% @

Ver processos atibuidos amim  Ver por marcadores  Ver por fipo de processo

25 registros 19 registros:
(= Recebidos = Gerados
19.09.00855.0000016/2021-33 O 19.09.00855.0000074/2021-51
O 19.09.00855.0000008/2022-74 (cintia santos)

18.09.00855.0000012/2022-05

Na tela Enviar Processo, informe, na caixa Unidades, as unidades de destino. O processo
podera ser enviado para uma ou para varias unidades concomitantemente. As opcdes de manter
processo aberto na unidade atual, remover anotacao, enviar e-mail de notificacao e retorno

programado, deverdao ser preenchidas conforme as necessidades da unidade.
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Enviar Processo

Enviar

Processos:
19.09.00846.0000069/2021-78 - Solicitacfes -

Unidades:

Mostrar unidades por onde tramitou

\_| Remover anotacdo

| Manter processo aberto na unidade atual

\:| Enviar e-mail de notificacio

Retorno Programado
O Data certa

O Prazo em dias

o M
d
n

Ao lado do campo Unidades, encontra-se o link mostrar unidades por onde tramitou. Por
meio desse link, o usuario podera selecionar uma das unidades em que o0 processo tramitou para
preencher o campo Unidades.

6. CONSULTAR/ALTERAR PROCESSO

6.1 COMO CONSULTAR OU ALTERAR OS DADOS DO PROCESSO
Acesse o processo e clique no icone “Consultar/Alterar Processo” “u .

I"'_:c-!@l e RFOoOR

Processo aberto somente na unidade SGA - APOIO TEC E ADM (atribuido para cintia.zantos).

=19.09.00855.0000008/2022-7 4 g
- n Despacho 0006803 |saa. apoen TECE ADM CI
B Manifestacio 0006804 [zan_aroinw=cz/

Q, Consultar Andamento

Serd aberta a tela Alterar Processo. Nela, efetue as alteracdes necessarias e depois clique no
botdo Salvar.

| Alterar Processo |

Tipo do Processo:
Pessoal - Férias - Reprogramacio v
Especificaco
Reprogramacio de Férias ? Lals Silva dos Reis 7 354.305

Classificagdo por Assuntos:

93.01.52 - Pessoal - Férias PRl eN ) |
BN
Interessados
Lais Silva dos Reis (Jais.reis) . PBD
L R

QObservagdes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso Restrito @ Pusiico
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7. CONCLUIR PROCESSO

Recurso utilizado para concluir o processo quando ndo ha mais nenhuma acdo a ser executada
pela unidade ou quando o processo alcancou seu objetivo.

7.1 COMO CONCLUIR O PROCESSO
Acesse o0 processo ou qualquer documento constante em sua Arvore e clique no icone Concluir
Processo, disponivel na Barra de icones do processo e do documento.

MINISTERIC POBLICO DO ESTADO DA BAHIA

19.09.00846.0000316 G -
- 19.09.00846.000031212020-33 [sen-an oo ©1 B i LS Bk F@ Q '-l- f" ﬁ"

|8 Despacho 0008287 [on_me| 44

i m A TESTE (0006255 Processo aberto nas unidades:
i nexe ( } [son-asc SGA- APOIO TEC E ADM

i B Anexo TESTE imagem (0006259) sca SGA - ATJ - APOIO TEC E ADM
== [ Manifestac3o 0006290 [saa-ase:

B Manifestacio 0006305 [soa-ael] 4

n lx m

8. REABRIR PROCESSO

8.1 COMO REABRIR O PROCESSO
Localize o processo por meio da funcionalidade Pesquisa ou Estatisticas da Unidade, acesse-o e
cligue no icone Reabrir Processo , disponivel na Barra de icones.

Sl 15905 D055 D NMEE2 20 52 = ) -
& = Q==
B Manitestacio 0006327 [ac. apeo oo s o Fe @I 5 £3 BD ¢ == 'q

E-mall 0006709 | moa. srom TECE SDM

Processo ndo possui andamendos aberfos
E 0, - APCHD TEC KA

0, Conzullar Andameanta

Processos Aelacionados
Salicilagdes {1}

/’

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

O processo reaberto serd automaticamente atribuido ao usuario que o reabriu.

9. EXCLUIR PROCESSO

9.1 COMO EXCLUIR O PROCESSO
Na tela do processo, clique no icone Excluir B , disponivel na Barra de Icones. Aparecerd uma
mensagem para confirmacao da exclusdo do processo.
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MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA BAHIA B B R B
sei.hmg.sistemas.intranet. mpba.mp.br diz
9 Confirma exclusdo do processo?

= S - ==
= r) ®I ‘ “ Cancelar ‘ " () o ‘ z2 g
—

Q_ Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade SGA - APOIO TEC E ADM.

A exclusao de processos deve ser efetuada pela unidade geradora somente em caso de processos
abertos indevidamente. Regras para exclusao:

a) O processo deve ter andamento aberto somente na unidade geradora.

b) O processo ndao pode conter documentos. No caso de processo com documentos externos e/ou
gerados no sistema que possam ser excluidos, o SEl permite que sejam efetuadas as exclusdes de
todos esses documentos e, depois, permite a excluséo do processo.

10. GERAR ARQUIVO PDF

10.1 COMO GERAR ARQUIVO PDF DO PROCESSO
Acesse o processo e cligue no icone Gerar Arquivo PDF do Processo ,na Barra de icones.

B 15 05, 00855, 0000 23 AT 020 55 :
B Comnoacio intema 2 00T [
B Manestacio DI M oo s e
.M'-llrﬂig.ﬁumﬂﬁﬁﬁ [T ——
5
Bl E-mail BIE55T 5o ms i o

TR  rat |

o Fp Oy I I U2 2 QY

Procasas: aberio somenks na unidade S04 - APCIO TEG EADK

Na proxima tela, selecione os documentos que deseja incluir no arquivo PDF e cliue em Gerar.

Gerar Arquivo PDF do Processo

Lista de documentos disponiveis para geracdo (3 registros):

1 N° SEI Documento Data
0006586 Comunicacéo Interna 8 15/04/2021
0006587 Manifestacio 15/04/2021
0006588 IManifestacio 15/04/2021
0006583 Parecer 15/04/2021

10.2 COMO GERAR ARQUIVO PDF DO DOCUMENTO

Acesse o documento e cligue no icone Gerar Arquivo PDF do Documento , Na barra de icones.
O arquivo PDF do documento selecionado sera baixado automaticamente ou apds a confirmacao
do usuario, conforme as especificacdes do navegador.
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Os formatos de imagem, som, arquivos compactados, documentos cancelados e minutas de
documentos de outras unidades ndo serdo convertidos em PDF.

Para a geracao do arquivo PDF do processo ou do documento, é necessario que o bloqueador de
pop-ups esteja desabilitado ou que 0 acesso ao endereco seja permitido.

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

11. SOBRESTAR PROCESSO
Recurso utilizado para interromper o trémite do processo em funcdo da necessidade de aguardar
alguma providéncia, antes do prosseguimento.

11.1 COMO SOBRESTAR O PROCESSO
Cligue no nimero do processo e selecione o icone Sobrestar Processo |, , disponivel na Barrade
icones.

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DABAHIA

o=

i Comunicacae Interna 2 (0006067) [sGa-aP0I0 TECE

02'0(‘)' i Ha pon"ﬁi—; n|e

i Manifestacdo 0006131 | 564-AFOIG TEC E ADM
i Manifestacdo 0006325 |564-AFOIC TEC E ADM Q

020-52 [55A-4POIO TEGE ADM Processo aberto somente na unidade SGA - APOIO TEC E ADM

E-mail 0006567 |s5A-AFOIO TEC E ADM

Serd aberta a tela Sobrestamento. Nela, o usuério podera escolher entre duas opc¢des:

Margue Somente Sobrestar quando a determinacao de interrupcdo do tramite do
processo constar no proéprio processo. Em seguida, preencha o campo Meotivo e clique em
Salvar.

. = ¢
O] sea-arootec e o JE | AR

= €| sobrestamento
[B Comunicagzo Intema 2 (0006067) [sax f—
[B Manifestacio 0006131 [saa-aroioTEcE S —
B Manifestacio 0006325 = 4| Processos:
29 19.09.008 19.09.00855.0000284/2020-66 - SolicitagBes

E-mail 0006561

Q_ Consultar Andamento
(@) Somente Sobrestar

() Sobrestar vinculando a outro processo

Motivo:
TESTE

Marque “Sobrestar” vinculando a outro processo quando a determinacdo de
interrupcao do tramite do processo constar em outro processo também existente no SEI. No
campo Processo para Vinculagao, informe o nimero do processo que tenha determinado o
sobrestamento e clique em Pesquisar. O campo Tipo serda automaticamente preenchido. Em

seguida, preencha o campo Motivo e clique em Salvar.
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Sobrestamento

Processos:
19.09.00846.0000023/2021-47 - Solicitacdes -
O Somente Sobrestar
O Sobrestar vinculando a outro processo
Motivo:
11.2 COMO CONSULTAR OU REMOVER O SOBRESTAMENTO
Selecione a opg¢do Processos Sobrestados, disponivel no Menu Principal.
= Painel de Controle ] o 19.09.00855.0000004/2022-46
Pesquiss —
N e (] B & 19.09.00855 0000001/2022-25
Il Processos Sobrestados .
(] & 19.09.00855.0000005/2022-53

Na tela Processos Sobrestados, ¢ possivel visualizar todos os processos sobrestados na unidade.

Sera possivel remover o sobrestamento selecionando o processo e clicando no botdo Remover

Sobrestamento ou no icone Remover Sobrestamento, que se encontra na coluna Acdes.

Processos Sobrestados

Data de Sobrestamento Motivo

[ Remover Sobrestamento ”I Imprimir I

Lista de Processos (1 registro):

Vinculacdo

™ Processo Usuério
19.09.00846.0000015/2022-88 lais.reis

Para efetuar o sobrestamento, o processo deve estar aberto apenas na unidade que efetuara a

16/03/2022 12:31:12 TESTE

operacao. Os processos sobrestados ndo sao exibidos na tela Controle de Processos.

12. RELACIONAR PROCESSO

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

12.1 COMO RELACIONAR PROCESSOS EM ANDAMENTO

Acesse um dos processos gue serao relacionados e clique no icone Relacionamentos do Processo

Q .

WHISTERD FUBLICD T EETADD DA DAHA,

= LR e T e N ,_E_

B Comunicagdn intema 2 (D006067) [ Q #i?}l o H; s

Ry

B Manitestacio 0006131 [soa.arooece

Processa aberko somenis na unidads SG4 - APOIO TEC E ADM
RN RN RN e e ——

B E-mail 006567 | mou - mroa w2 o

32



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 SEl e, automaticamente,

preenchera o campo Tipo. Por fim, cligue em Adicionar.

Relacionamentos do Processo

Processo Destino: Tipo:

| Pesquisar

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

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA BAHIA-
wens = ¥
Relacionamentos do Processo

9.00855. 284/2020-66]
B N Processo Destino: Tipo:
B Manifestacdo 0006131 [ssa-arcioTéces "
? 19.09.00855.0000074/2021-51 Pesquisar Solicitagdes
- [l Manifestagiio 0006325 sca-acioTEces

82 19.09.00855 0000282/2020-52 [s5a-47
E-mail 0006567 [364- 7010 T20 £ ADM

Q_ Consultar Andamento

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
numero do(s) processo(s) relacionado(s). Para acessar um processo, clique sobre seu nUmero.

MIMISTERK PUBLICO [} E

i1l

o fa @] 3 s U Fcﬁnﬁf

Procesao sherta somente na unidade SGA - APOI0 TEC E A0

I Ofico 1{0006TT5) sas wwon e caow

3 Consullar Andamento

Processes Relaclnades:
Solicilaghes (1)

12.2 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 - .

MINESTERIO PUBLICD DO ESTADG D BAMIA

e 15,05 00855 0000009 2021-81 ® 2 - ﬁ
i Solicitacdo de Reprogramacdo de Fér ":' # @ l e ] 2 " E.’_L_E '\-}
bl E-mall 0006556 |zom- arcic = )
= B AP TEC EATH Procasso abarto somants na unidade SGA - APOIO TEC E ADM.
E-mail 0006557 |sca-sroioTec £ Ao

Q) Consultar Andamento

Na tela Iniciar Processo Relacionado, escolha o tipo de processo.
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Iniciar Processo Relacionado

Escolha o Tipo do Processo:

Pessoal - Averbacdo de Tempo de Servico
Pessoal - Fénas - Aviso

Pessoal - Férias - Reprogramacio

Depois, preencha os dados de cadastro do novo processo e cligue em Salvar.

Iniciar Processo Relacionado

Tipo do Processo:
Pessoal - Férias - Reprogramacéo

Especificacio:

Classificagdo por Assuntos:

93.01.52 - Pessoal - Férias el ) |
N
Interessados:
BEPEN 3]
N

Observacdes desta unidade.

Sigiloso Restrito (@) Piblico

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

andamento.

MINESTERIO PUBLICO DO ESTADO DA BAHUA

1909 00855 0000017/2022-40

()

N 504 | i e Ny

Q, Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade SGA - APOIO TEC E ADM.

Processos Relacionados:
Peassoal - Férias - Reprogramacao (1)

12.3 COMO CANCELAR O RELACIONAMENTO DE PROCESSOS
Acesse o processo e cligue no icone Relacionamentos do Processo.

MINISTERD PUSLICD DO ESTADD DR BAHA.

sel

= EE A ]

‘ Oficio 1 (DODSTTE) |soa-sroc T £ A

il

C‘E#@I o 8 H2z Ey Eoﬂ-@.é n &

| S—

O Consulas Andaments Processa abero somente na unidade SGA - APOIO TEC E ADM

Processos Helaconadios:
Sobdtacies (1)
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Na tela Relacionamentos do Processo, serdo listados os processos relacionados. Selecione o
processo desejado e cligue no icone Remover Relacionamento, disponivel na coluna Ac¢des.

Relacionamentos do Processo

Processo Destino: Tipo:

Pesquisar

Lista de Processos Relacionados (1 registro)

Processo Usuario Unidade Data/Hora

19.09.00855.0000017/2022-40 lais.reis SGA-APOIO TEC EADM 18/04/2022 16:40:07 b"\,

Logo depois, aparecerd uma solicitacao de confirmacao da exclusao.

sei.hmg.sistemas.intranet.mpba.mp.br diz I
i - E = L 'Y
Confims excusio do relacionamento? Menu E82X0
Relacionamentos do Pr¢ Cancelar

Processo Destino: npus

Pesquisar

Lista de Processos Relacionados (1 registro)

Processo Usuario Unidade Data/Hora

19.09.00855.0000017/2022-40 lais reis SGA -APOIO TEC E ADM 18/04/2022 16:40:07

v
]
A

Processos relacionados ndo tramitam juntos e ndo ha hierarquia entre eles. O vinculo entre
processos relacionados pode ser desfeito, a qualquer tempo, por usudario da unidade que efetuou

a operacao.
13. ANEXAR PROCESSO
Recurso que viabiliza a anexacao permanente de um processo a outro.

13.1COMO ANEXAR PROCESSOS
Acesse o processo principal e cligue no icone Anexar Processo.

WERTERDD PUBL0 D0 B3 TADG [ BAHA

o ¥a © 1y 15 17 2 15 RORE=ol:ta

Processs berto somente na uridade SGA- APOID TEC E ADM.

R R e pe——

0, Consultar Andamento

Na tela Anexacdo de Processos, preencha o campo Processo com o numero do processo que
serd anexado e cligue em Pesquisar. O sistema confirmara a existéncia do processo no SEl e,
automaticamente, preencherd o campo Tipo. Por fim, cligue em Anexar.
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Anexacao de Processos

Processo: Tipo:
19.09.00846.0000316/2020-61 [ Pesquisar l Solicitagbes

Lista de Processos Anexados (1 registro):

Agora, a tela Anexacgao de Processos listara o processo anexado, com o nome do usuério e da
unidade que efetuou a anexacdo, bem como com a data e a hora da anexacdo. Além disso, no lado
esquerdo da tela, na Arvore do Processo, o usuério visualizard o processo anexado.

MINISTERIO PUBLIGO DO ESTADO DA BAHIA

- sor rrooec e on g S QO]

([}

Anexacgdo de Processos

Oficio 1 (0006775) [sGA-APQI0 TEC E ADM

89 19.09.00855.0000016/2022-33 [sahrel| Lo Tipe:

B oricio 1(0006796) FeA-wroBTECERDN

- [ Oficio 1(0006797) sea-arcioTEC = 300 Lista de Processos Anexados (1 registro)

- [ Oficio 1 (0006798) [sea-aroioTéc = sou
|— GD 19.09.00855.0000016/2021-33 w.,;.ri

19.09.00855 0000016/2021-33 lais reis SGA-APOIO TEC E ADM 18/04/2022 16:46:27 QQ

Q Consultar Andamento

Para visualizar o contetdo do processo anexado, clique sobre seu nimero na Arvore do Processo
e, em seguida, no link disponivel na informacao que aparecera na tela.

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADD DA BAHLA

= 19.09.00855 0000009/2022-81 - ™ . &)
B Oficio 1 (0006775) s Asoio Tec e aow %

Processo 19.09.00855.00000162022-33 anexado,

Q, Consultar Andamento

g ATENQF"O
A
Ao efetuar essa operacao, 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;

c) Os processos envolvidos na operacdo ndo podem ser sigilosos;

d) O processo a ser anexado precisa conter documentos;

e) Nao é possivel anexar um processo a dois processos diferentes. Os relacionamentos do processo
anexado sao mantidos apoés a anexacgdo. Caso 0 processo a ser anexado seja “restrito”, esse nivel
de acesso sera estendido ao processo principal.

14. GERAR CIRCULAR

Esse recurso permite gerar documentos circulares individuais para cada destinatario, a partir de um
documento-matriz e dos dados de contatos cadastrados no SEI. Os documentos gerados poderao
ser inseridos em “Bloco de Assinatura” e encaminhados para os e-mails associados aos contatos.
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14.1 COMO GERAR UM DOCUMENTO CIRCULAR
Acesse 0 processo e inclua o documento que servird de base para a geracao dos demais. Insira o
conteudo, salve o documento e feche a janela do Editor de Textos.

Em seguida, com o conteudo do documento pronto, cligue no icone Gerar Circular .

WENISTERI PLIBLICD DO ESTADD [ BAHA

Sel.
=1;unnunnaquzz-a1 - P# @I ¢ F ﬁ a‘ '+ P % ﬁ

G2 15.09.00855.0000016/2022-33 [s0a w7

Sera aberta a tela Gerar Circular. Nela, informe os destinatarios e escolha um Bloco de Assinatura
ou crie um Bloco, para a assinatura dos documentos.

Apds o preenchimento do campo Destinatarios e da escolha do Bloco de Assinatura, clique no
botédo Gerar.

Gerar Circular

IDestinaténus I
Célia Cintia Santos (cintia.santos) By '} El

Heide Souza Silva (heide silva)
Lafs Silva dos Reis (lais.reis)

Bloco de Assinatura:

O ssistema direcionara o usuario para a tela “Documentos do Bloco de Assinatura”, em que é possivel
consultar os dados do processo ou dos documentos ali inseridos, bem como assina-los.

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DABAHIA

sei wors ) COSTNEE) == 0 2 X O
(]

Documentos do Bloco de Assinatura 605

Descricio

teste

Palavras-chave para pesquisa

Lista de Processos/Documentos (3 registros)

Processo Documento Assinaiuras Anotacdes

A Senhora Célia Cintia Santos (Assistente Te =

4 19.09.00855.0000009/2022-81 0006810 Oficio enhora Céla Cintia Santos (Assistente Tecnico P |
Administrative)

5 19.09.00855.0000009/2022-81 0006811 oficio gi':"sr;om (7813 S S (TR LT T D = Fa N |

6 19.02.00855.0000009/2022-81 0006812 oficio A Senhora Lais Silva dos Reis (Estagiria) VB |

~
15. ANOTACOES

Recurso destinado a inclusao de anotacdes, simples ou comindicacdo de prioridade, Nos processos.

15.1 COMO INSERIR ANOTACOES NO PROCESSO
Na tela Controle de Processos, clique na caixa de selecdo ao lado do nUmero do processo ou

processos que receberdo as anotacgdes e, em seguida, no icone Anotagdes =
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MRRSTERL PLBLICT DO ESTADD D BA-A

S | cFa@OI gl ROy H

Oricio 1 {000BTTS) | 564 - spoore £ s
2 15.09.00855.00000162022-33 (5o
B oiicio 1 {0006796) a6 srooree w
‘ Oficio 1 {D00ETST) |56 - 4o TreF AT
‘ Cficle 1 {0006T5) [soa oo ricc am

Processo aberto somente na unidade SGA - APOIO TEC E ADM

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

Anotacdes 19.09.00855.0000009/2022-81

sigla: Nome: Data/Hora:

lais reis Lais Silva dos Reis 17/03/2022 15:46
Descricdo.

teste -
Prioridade

Ao selecionar o campo Prioridade, o icone anotacdes aparecera na cor vermelha.

MINISTERIO PUBLIGO DO ESTADO DA BAHIA

sei . TS CENEIREEED = € 2 X O
(3

Controle de Processos

-}iz'-l- II)(E(D 950@

Ver processos atribuidos a mim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo

25 registros 20 registros:
™ Recebidos =4 Gerados
0 LY XY 19.09.00855.0000018/2022-47 O E 19.09.00855.0000009/2022-81
D 19.09.00855.0000012/2022-05 D 19.09.00855 0000016/2022-33 (laisreis)

16. CIENCIA
Recurso que viabiliza a indicagcdo de conhecimento de determinado documento ou processo, sem

a necessidade de criar um documento para esse fim.

16.1 COMO REGISTRAR CIENCIA NO PROCESSO
Acesse o0 processo, selecione seu nimero e cligue no icone Ciéncia | , disponivel na Barra de

icones do processo.

NMENFS T ERIO PLISUCO DO ESTALD DA BAHLA

1909 00ESS DD B 20220 -5
ﬁ Comunicacdo Interna 2 (000606T) =2s
B Manifestaglo 0006131 e wroneces
B Manifestagio 0006325 san sronecr s
(5 O0RES 0I0-52 s

E-mall 0006567 z0s APoinTEC EADM

RO W

Processo aberto somente na unidade SGA - APOIO TEC E ADM

5
H

&
©

+
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Apds essa acao, aparecerd o icone Visualizar Ciéncias ao lado do niUmero do processo e sera
aberta a tela Ciéncias exibindo a Lista de Ciéncias no processo.

16.2 COMO REGISTRAR CIENCIA NO DOCUMENTO
Acesse o processo, selecione o documento e clique no icone Ciéncia, disponivel na Barra de icones

do documento.

TR PUSLICE D0 ERTADD [, B

sel

= 19.09.00855.00000122022-05 2
B Ancxo 01 TESTE 2 (DO0GTFT) zge.arc
B Daspacho 100677 wne v e
- Despacho 000GTTY sos-srooToc CAou

0, Consuller Andamento

Ao realizar essa operacdo, automaticamente, aparecera o icone ao lado do nuUmero do documento.
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A Ciéncia registrada no processo nao podera ser cancelada ou anulada.

17. COMENTARIOS
Recurso destinado a inclusdo de comentarios em processos e/ou documentos. Os Comentarios

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

17.1 COMO INCLUIR COMENTARIO NO PROCESSO
Acesse 0 processo, selecione seu nUmero e clique no icone Comentarios , disponivel na Barra

de icones.

MINSTERIO PUBLIO DO ESTADO DABAHIA

[Tl Pesquisar. P | sca-aroio TEC E DM EE]

RO LR ORYE 2L xmml_l‘oii al

Processo aberto somente na unidade SGA - AROIO TEC E ADM

09.00855.00000
-8 Anexo 01 TESTE 2 (0006777) [sa-4
[B Despacho 0006778 (sea-aro0Ec e
[B Despacho 0006779 (sa-Aro0TEC EAD
E-mail 0006799 [564-47010 TECEADH
E-mail 0006800 (564-47010 TEC EADH

Q_ Consultar Andamento

Na tela Novo Comentario, preencha o campo Descricdo com o comentario que deseja inserir e,

depois, cligue em Salvar.

N - cscuisar. O sen-arootéc e rom JEER 1 RSO

oS Novo Comentario

E2) Despacho 0006776 |SGA-AFOIO TEC EADM)
Bo ‘

Anexo 01 TESTE 2 (0006777) |ssa - AroioTéc £40u
- [} Despacho 0006778 'saa.aroioTec £ Avu

Descrigao:

B Despacno 0006779 [sca-aroio TEc EDM -
E-mail 0006799 [sGA-APGIO TEC EADM

E-mail 0006800 [sea-Ap0i0 TEC £ ADM

Q_ Consuitar Andamento
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Em seguida, sera aberta a tela “Comentarios”, em que sera exibida a Lista de Comentarios, bem

como o icone Visualizar Comentarios aparecerd ao lado de seu nuUmero.
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sel.

Despacho 0006776 [se-4Fcio TEc £ 4ou
Anexo 01 TESTE 2 (0006777) |=@a-AF0I0 TEC EADM)

s EETE) = 0 2 X O

Comentarios

Ver somente do processo

- [l§ Despacho 0006778 |sea-apsio Téc £ ou
IB Despacho 0006779 [sea-aroioTEc eanu

- {5 E-mail 0006799 [sea-aroi0 TEC £ ADM
E-mail 0006800 [s&- 2700 TEC E ADM

Lista de Comentarios (1 registro)

Acbes

B

Data Protocolo Tipo Unidade Usuario

Ci ltar And; t .
Q. Consuttar Andamento 18/04/2022 17:0027  19.09.00855.0000012/2022-05 Solicitagdes SGA-APOIO TEC E ADM ais.reis

TESTE

17.2 COMO INCLUIR COMENTARIO NO DOCUMENTO
Acesse o processo, selecione o documento no qual deseja inserir o Comentario e clique no icone

Comentarios , disponivel na Barra de [cones do documento.

WEHSTERIC) P11 ALK D0 EATAC) 8 RAHEA

Sel.

= 19.059 00855 0000012202205

=

E Despacho 000G7TE 5Ga - o ToC £ A

E Apezn 0 TESTE 2 (DDOETTT) o scwa v

”

AIm

nachn f s apcanTEC £ Azad

H Desgacho Q006TTY =i am0eTo0 £ Ao

Assim como ocorre ao incluir Comentario no processo, serd aberta a tela Novo Comentario para
gue seja incluido o Comentario no campo Descri¢do e, apds clicar no botdo Salvar, o usuario sera
direcionado para a tela Comentarios do Documento.
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sel.

= 19.09.00855.0000012/2022-05
Despacho 0006776 [saa-aroiaTec & aow
Anexo 01 TESTE 2 (0006777) 'sea-arg
B Despacno 0006778 [saa-seoiaéc = aou
[ Loes
E-mail 0006799 [saa-A=0i0 TEC & ADM
E-mail 0006800 [s64-AFOI0 TEC E ADM|

s WD 2 6 2 X O

Novo Comentario

Salvar Cancelar

Descrigdo:

EYIRUOVERE, |SGA-APOI0 TEG EADM TESTE

Q, Consultar Andamento
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- ISR = ¢ 2 X O

sel

= 19.09.00855.000001212022-05 ®
Despacho 0006776 [sca-aroiotéceAou] %
Anexo 01 TESTE 2 (0006777) [saa-A#010 TEC £ ADW,

@

Comentarios - Despacho (0006779)

B Despacno 0006778 (sa-FoETEC E D

‘ Despacho 00067 798GR .
Lista de Comentarios (1 registro)

E-mail 0006799 (554~ AF0I0TEC £ ADM
E-mail 0006800 [sh-A7010 TEC £ ADM)

Acoes

Bi

Daia Unidade Usuario

18/04/2022 17.03:10 SGA-APOIO TEC EADM lais.reis

Q_ consultar Andamento
TESTE

Ao incluir Comentario no documento, o icone Visualizar Comentarios aparecera ao lado do

nUumero do documento, bem como ao lado do ndmero do processo.
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Os Comentarios poderdo ser incluidos por usuarios da unidade que iniciou 0 processo como
também por usudrios de outras unidades. E possivel a inclusdo de varios Comentdrios tanto no
processo quanto no documento. Para inclusdo de um novo Comentario, o usuario devera clicar no
botdo Novo gue se encontra na tela Comentarios do processo e do documento.

17.3 COMO VISUALIZAR OS COMENTARIOS
Para visualizar os comentarios incluidos no documento, cliqgue no icone Visualizar Comentarios,

ao lado de seu numero, ou selecione o documento e clique no mesmo icone na Barra de icones.

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA BAHIA

sel. vers. () EXNCTNTE) == 0 2 X O
Bl 15.09.00855.0000012/2022-05) © e - .
19.09.00855.0000012/2022-0 0 ..* @I * i n = p@ Q '+ " ﬁi - - C_:) . m mD‘ o

Despacho 0006776 [s64- 47010 T20 £ Dl V.4

Anexo 01 TESTE 2 (0006777) |sea-AFGI0 TEC E ADM == a

| I Despacno 0006773 [s3-seo0TECE AN | Processo aberto somente na unidade SGA - APOIO TEC E ADM
E-mail 0005799 sGa- 270i0 TEC £ ADM

[ Despacho 0006778 (sca-aron TEcEADH

E-mail 0006800 s6A-A70I0 TEC £ ADM

Q, Consultar Andamento
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SEl - WS 0 L X O
i

= 19.09.00855.0000012/2022-05 104 Comentarios - Despacho (0006779)

Despacho 0006776 |se4-4F0i0 TEC EADM »

Anexo 01 TESTE 2 (0006777) |5A-APOIO TEC EADM!
‘ Despacho 0006778 sGa-APCIO TEC EADM

©

‘ Despacho 0006779 5G4-APCIO TEC EADM A

Lista de Comentarios (1 registro
E-mail 0006799 [s6a-AF0i0TEC 2 40M (L £050)
E-mail 0006800 (s64-A=010TEC 2 A0M

Data Unidade Usuario Acdes

18/04/2022 17.03:10 SGA-APOIO TEC E ADM lais.reis ]
Q_ Consultar Andamento '} []

TESTE

Para visualizar todos os comentarios incluidos no processo e em seus documentos ou para visualizar
somente os comentarios incluidos no processo, clique no icone Visualizar Comentarios, ao lado
do nUmero do processo, ou selecione o processo e cligue no mesmo icone na Barra de icones.
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sell vens ([T CINSTIETTE = 4 2 X O
o . -
8 » - R4 | > 7 U2 RORPRYH =2 xlmmDQO

- [B) Despacho 0006776 [sea-Arcio T £ADM
: Anexo 01 TESTE 2 (0006777) [saa-Aoia TEe £ADM
- [ Despacho 0006778 [sea-ArcioTES EADH

Q

I8 Despacno 0006779 (ses.-aroioTEc 20w Processo aberlo somente na unidade SGA - APOIC TEC E ADM.
; E-mail 0006799 [554-A7010 TEC £ ADM
E-mail 0006800 [s34-A5010 TEC £ ADM

Q, Consultar Andamento
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sei e () EXSTINEIE) 5= 0 £ X O
L]

= 19.09.00855.0000012/2022-05 Lo Comentarios

: Despacho 0006776 |s6a- aroio Tc Ao 7
Anexo 01 TESTE 2 (0006777) [Soa-AFoio T £ ADM —
[ Despacho 0006778 [sea-AroioTES £ ADM

i [l Despacho 0006779 [sca-ArciaTes € Ao

i+ E-mall 0006799 [sea-Arow TEc E ADM Lista de Comentarios (2 registros)

Ver somente do processo

[l E-mail 0006800 [s6a-AF0i0 TEG £ ADM

Protocolo Unidade Usuario

Q. Consuttar Andamento 1810472022 17.03:10 0006779 Despacho SGA - APOIO TEC E ADM Iais.reis Ea
TESTE

18/04/2022 17.0027  19.02.00855.0000012/2022-05 Solicitagdes SGA - APOIO TEC E ADM lais.reis Ea
TESTE
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O Comentario registrado em documento interno ndo assinado s6 serd visualizado no ambito
da unidade que o inseriu. Apds a assinatura do respectivo documento, o Comentario 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:

Processo Publico Disponivel

Processo Restrito Somente para as unidades em que tramitou
Processo Sigiloso Somente com credencial de acesso
Documento externo | Publico Disponivel

Documento externo | Restrito Somente para as unidades em que tramitou
Documento externo | Sigiloso Somente com credencial de acesso
Documento interno | Publico Disponivel

Documento interno | Restrito Somente para as unidades em que tramitou
Documento interno | Sigiloso Somente com credencial de acesso

17.4 COMO ALTERAR COMENTARIOS

Na coluna Ag¢des da tela Comentarios, clique no icone Alterar Comentario 'j correspondente

ao comentario que se deseja alterar.

= 19.09.00855.0000012/2022-05

Despacho 0006776 (sca-AFoi0 TEc EADH
Anexo 01 TESTE 2 (0006777) [sa-4#0i0 TEGEADY
[B Despacno 0006778 [sca-rroioTECEADM
[B Despacho 0006779 [sex-aroioTECE A

E-Mail 0006799 [s6A-AF0i0 0 £ DN
E-mail 0006800 |s64-426i6 7E¢ 2400

eos | Comentarios - Despacho (0006779)|

P

Q_ Consultar Andamento

TESTE

Novo

Lista de Comentarios (1 registro)

Unidade Usuario

SGA-APOIO TEC EADM lais.reis [ ]

Na tela Alterar Comentario, faca as alteracdes no campo Descrigdo e depois clique em Salvar.

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DABAHIA.

SeL

= 19.09.00855.0000012/2022-05

-B) Despacho 0006776 [sea-ario Téc £ aow

oS

g

Anexo 01 TESTE 2 (0006777) [sah- P00 TEC EADM)

[ Despacho 0006778 (sea-4roi0 Téc £ Adu
-[B Despacho 0006779 [sea-ario Téc £ Aow

E-mail 0006799 |564-40/0 TEC £40M
E-mail 0006800 (5647010720 £ 40N

TESTE

Q  Consultar Andamento

17.5 COMO EXCLUIR COMENTARIOS

Alterar Comentario

Descrigio:

venu ([ £ sea-apoio Tec e som JEER PO

Salvar ||| Cancslar

Na coluna Ag¢des da tela Comentarios, clique no icone Excluir Comentario 1 | correspondente ao

comentario que se pretende excluir.
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Sel.

= 19.09.00855.0000012/2022-05 Pee

Despacho 0006776 '5A-AFGI0TEC E4DV

Anexo 01 TESTE 2 (0006777) |sGa-Ar00 TEC £ ADM

I Despacno 0006778 [sea-Aroio TEc £ D
IB Despacho 0006779 [sea-sroio TEc 240w
E-mail 0006799 |s64- #7010 TEC 240M
E-mail 0006800 [S6A- AF0IG TEC EADM

Comentarios - Despacho (0006779)

[N Pesquisar. L [} sGA-APOIO TEC E ADM

»

[

Q_ Consultar Andamento

TESTE

Novo

Lista de Comentarios (1 registro)

Unidade Usuario

SGA - APOIO TEC EADM lais.rels [ ﬁ
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Serd solicitada a confirmacao da exclusao do Comentario.
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seihmg.sistemas.intranet.mpba.mp.br diz

£ == L 3 <
Sel. Confira exciuso do Comeno? Menu 5o -ar00Es £ aon JEEK: BP0

= 19.09.00855.0000012/2022-05 ®e Comentarios Cancelar
Despacho 0006776 [sca-arcioTecEaou] -+ ¥

- [ Anexo 01 TESTE 2 (0006777) [sca-sroio TEcE AW
B Despacho 0006778 [sca-acioTéc aou
B Despacno 0006779 [sea-rraiaTES EADH
E-mail 0006799 |s64-A0I0TEC E4DM
E-mail 0006800 [SGA-AP0I0TEG EADM Data Unidade Usudrio AcBes

Novo

Lista de Comentarios (1 registro)

18/04/2022 17:03:10 SGA - APOIO TEC E ADM lais.rels B
Q_ Consuftar Andamento

TESTE

Apds a exclusao, o icone Visualizar Comentarios desaparecera do lado do niumero do documento,
casondo hajamaisnenhum comentario no documento; bem como desaparecera doladodonUmero
do processo, caso ndo haja mais nenhum comentario no processo ou em seus documentos.

o M
>
!

Os Comentarios s6 poderao ser alterados ou excluidos pela unidade que os inseriu. Quando ocorre
a exclusdo de todos os Comentarios, além do icone Visualizar Comentarios desaparecer, ndo
havera mais vestigios dos Comentarios registrados, nem mesmo na opcao Consultar Andamento
do processo.

18. CONTROLE DE PRAZOS

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

18.1 COMO INSERIR CONTROLE DE PRAZOS
Acesse o processo e clique no icone Controle de Prazos o , disponivel na Barra de icones.
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sel weru [REEESYY) CIWETIEIIET) ==
Sl 19.09.00855.0000016/2022-3) = ==
cEROI I ERORPRE =M ‘|°== Q
 —

B Despacho 0006791 [sca-sroi0 TEc 2 aom

Q_ Consultar Andamento Processe aberto somente na unidade SGA - APOIC TEC E ADM (atribuido para lais.reis).

Serd aberta a tela Definir Controle de Prazo. Nela, serdo exibidas as seguintes opcdes: Data certa,
Prazo em dias e Concluir.
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E319.09 00855 0000016/2022-33 Definir Controle de Prazo

""""" n Despacho 0006791 |sea- P00 TEC EADM

Q_ Consultar Andamento () Data certa

O Prazo em dias

O Concluir
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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. Apos a definicdo da data, basta clicar no botao Salvar.
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P ] sca-aroio TEC EADM IEH]

19.09.00855.0000016/2022-33 Definir Controle de Prazo

B Despacho 0006791 [sca-aro0 TEcEAom
Q_ Consultar Andamento (@ Data certa 2010412022 < > Abriv 02v @
() Prazo em dias Sem. Seg Ter Qua Qui Sex Sib Dom
() Goncuir B e
14 4 5 & 7 8 9 10
15 1 12 13 14 15 16 17

16 18 19 R0l 21 22 23 24
17 25 26 27 28 29 30

Hoje & Seg. 18. Abr 2022

Ao escolher a opcao Prazo em dias, o usuario devera digitar, no campo disponivel, a quantidade 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, serd necessario marcar a caixa de selecao Uteis. Apds a definicao do prazo,

basta clicar no botédo Salvar.

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DABAHIA

[l Pesquisar. 2 | SGA-APOIO TEG EADM

Definir Controle de Prazo

B Despacno 0006791 [sea-Aroio TECE ADU
Q_ Consultar Andamento () Datacerta
@ Prazo em dias 5 Uteis
() Concluir

Também serd possivel incluir Controle de Prazos na tela Controle de Processos, inclusive em
lote. Para isso, margue 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 () .

Controle de Processos

2R E O 50

Var processos atrbuidos @ mim Var por marcadcens War por tip0 de processo

Riepebidos

15.00 00855 0000072 2021-27
160000848 5000415202388

18.2 COMO IDENTIFICAR PROCESSOS COM CONTROLE DE PRAZO
Os processos nos quais foi incluido um Controle de Prazo serdo identificados pelo icone Controle
de Prazo ao lado de seu numero, na tela Controle de Prazos e na tela do processo.

Controle de Processos

- i _'.'1'- nix = © 550‘3}

Wer processos atriburdos 8 mim Wer por mancadores “er por Bipo dé processs

g ¥R
25 regisiros

O n 16.00.00885 000007 2/2021-37
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Os icones aparecerao na cor laranja, vermelha ou azul, dependendo da situacao do Controle de
Prazo, conforme descrito abaixo:

&) Controle de Prazo Em andamento: indica que o 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 que o processo possui um Controle de Prazo
concluido.

o M
|
) §

Ao posicionar o cursor sobre esses icones, tanto na tela do processo quanto na tela Controle de
Processos, aparecerdo as seguintes informacgdes sobre o Controle de Prazo no processo: login do
usuario gue incluiu ou alterou o Controle de Prazo; a data definida; a quantidade de dias que faltam
para o cumprimento do prazo.

Controls de Processos

2GR REINDH»O0

HeECEl AR AP PYONS ERDSIONE e Vego sarLatoem o b e

a G P
1 | I B s Bive prsaga e

e s S ] o PR

Jaaoclicarsobre osicones de Controle de Prazo, tanto na tela do processo quanto na tela Controle
de Processos, o usuario sera direcionado para a tela Definir Controle de Prazo, em que é possivel
efetuar a alteracao, conclusao ou exclusao do Controle de Prazo.

18.3 COMO CONTROLAR PROCESSOS COM CONTROLE DE PRAZO

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

Pesquisar no Menu (Alt + m) |Controles de Prazos

@ Acompanhamento Especial

% Administracdo Ano:

£ Base de Conhecimento 2022 v
M Biocos
Controle de Prazos
c Lista de Controles de Prazos (3 registros).

EE Controle de Processos

Processo f | Usudrio f | Data Programada | | Prazo Restante Data Conciuso ||

| Estatisticas

| 19.09.00855.0000071/2021-30 <:| Iais reis 13/04/2022 5 B

Yy Favoritos o
s |7‘ 19.09.00855.0000284/2020-66 lais reis 20/04/2022 2 13/04/2022 '; i
582 Grupos

B Iniciar Processo ] 19.09.00855.0000068/2021-09 lais reis 20/04/2022 2 '> i

Nessa tela, constara a Lista de Controle de Prazos, em que o0 usuario encontrara as seguintes
informacdes: nUmero do processo, usuario responsavel pela inclusdo ou alteracdo do Controle de
Prazo, data programada, prazo restante e data da conclusao.

Portanto, essa lista possibilitara ao usuario ter uma visao 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 ndo foram

cumpridos.

Para acessar um dos processos da lista, basta clicar sobre seu nUmero.
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g
sell - EECEEET =0 2 X O
.

Pesquisar no Menu (Alt + m) Controles de Prazos

@ Acompanhamento Especial

% Administracio

£ Base de Conhecimento

M Biocos

@ conirole de Prazos

£Z controle de Processos

| Estatisticas — —
| 19.09.00855.0000071/2021-30 <:| lais.reis 13/04/2022 5 [ ]

Y Favoritos

CuEms [J  19.09.00855.0000284/2020-66 lais.reis 20/04/2022 2 13/0412022 BEa

B Iniciar Processo O 19.09.00855.0000068/2021-09 Jais.reis 20/04/2022 2 Ea

O usuario podera ainda alterar o Controle de Prazo, por meio do icone Alterar Controle de Prazos
P ; e excluir o Controle de Prazo, por meio do botéo Excluir, apds selecionar o processo, ou do
icone Excluir Controle de Prazos B . Os icones estardo disponiveis na coluna Agoes.

Na tela Controles de Prazos, a visualizacdo dos processos na Lista serd por ano. Portanto, o usuario
terd a opcdo de selecionar o ano dos processos que deseja visualizar na Lista.

@ '\ ENGRO
|
N

Quando ocorre a exclusao do Controle de Prazos de um processo, além de o icone Controle de
Prazo desaparecer, nao havera mais vestigios do prazo registrado, nem mesmo na opcao Consultar
Andamento do processo.
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19. BLOCO DE ASSINATURA

O Bloco de Assinatura é um recurso utilizado para a visualizacdo e assinatura de minutas de
documentos por usuarios de unidades diferentes da unidade elaboradora do documento. Também
podera ser utilizado com a finalidade de agrupar documentos produzidos na prépria 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;

Visualizar e editar as minutas de documentos produzidas por usuarios de outras
unidades;

Visualizar os outros documentos do processo que ndo foram incluidos no Bloco;
Assinar documentos individualmente ou simultaneamente.

19.1 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. Apds, na Arvore do Processo, clique no documento que serd
disponibilizado para assinatura e, em seguida, clique no icone Incluir em Bloco de Assinatura
#. disponivel na barra de icones.

R 1 TE D PUSLICT D ES TADO DA, B

sel.
= 1;:15 nuasscc:auc-azcﬂzj-ﬂ-t _._-,g ".;.-: E}l > F ﬁ ﬂ+ '+ F ﬁ

«“

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

1) Incluir o documento em um Bloco de Assinatura ja existente;

2) Incluir o documento em um Bloco de Assinatura 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.

No exemplo a seguir, sera criado um Bloco de Assinatura para inclusdo do documento.
Primeiramente, clique no botdo Novo Bloco.
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- ST s 0 2 X O

Incluir em Bloco de Assinatura

Incluir Incluir e Disponibilizar Novo Bloco

Bloco:

Ir para Blocos de Assinatura
Lista de documentos disponiveis para inclusdo (1 registro)
[ Ne SEI Documento Data Blocos

0006775 Oficio 1 05/01/2022 611

Na tela Novo Bloco de Assinatura, insira uma descricao para o Bloco; escolha a(s) unidade(s)
para disponibilizacdo. Apds o preenchimento dos campos, clique no botdo Salvar.

- WS 5 0 2 X O

Novo Bloco de Assinatura

Descrico:

Salvar Cancelar

Grupo:

Nenhum hd

I Unidades para Disponibilizacdo: I

[

Bo

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

er EETETE = 0 2 X O

Novo Bloco de Assinatura

Descricdo

TESTE -

Grupo:

Nenhum hd

Unidades para Disponibilizacao:

SGA - AAGI - ASSESSORIA ADMINISTRATIVA, DE GOVERNANCA E GESTAO DA INFORMAGAO - SUPERINTENDENCIA DE GESTAC -

B o

O usuario terd duas opc¢des: Incluir ou Incluir e Disponibilizar o documento no Bloco. Ao utilizar a
opcao Incluir e Disponibilizar, o documento sera inserido no Bloco e disponibilizado, no mesmo
momento, para outra unidade.
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Incluir em Bloco de Assinatura

[ Incluir I [ Incluir e Disponibilizar ] I Novo Bloco I

Bloco:

618 - TESTE A
Ir para Blocos de Assinatura

Lista de documentos disponiveis para inclusdo (1 registro)
™ Ne SEI Documento EIE] Blocos

0006775 Oficio 1 05/01/2022 611

Veja gue o Bloco criado para inclusdo do documento esta destacado em vermelho e ja se encontra
disponibilizado para outra unidade.

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA BAHIA

sel o S CIMCINETIT) == @ & X &
.

Blocos de Assinatura

[ews | [ [rwes]

Palavras-chave para pesquisa: Grupo
Todos h [ Prioritérios Gerado Retornado
Geradora: ) M
[ Revisados Disponibilizade || Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas v -
[ comentados Recebido

Lista de Blocos (11 registros)

& wnomero Sinalizagbes Atribuicdo Estado Geradora Disponibilizagio Grupo Descricgo 1|

. - SGA-APOIO []
. SGA-AAGI
[ ] 618 Q00 Disponibilizado RN TESTE 2KBR

No proximo exemplo, serd demonstrado como incluir documentos no bloco e s6 disponibiliza-lo

para outra unidade posteriormente. Acesse 0 processo em gque se encontram os documentos que
serdo incluidos no bloco. Depois, selecione um dos documentos, na Arvore do Processo, e clique
no 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 selecao dos documentos que deseja incluir no Bloco;
e, em seguida, cligue no botao Incluir.

- -0 veocron S S RO)

Incluir em Bloco de Assinatura

|| Inclulr e Disponibllizar H Novo Bloco ]

Bloco:

v
Ir para Blocos de Assinatura

Lista de documentos disponiveis para incluséo (1 registro):

——

™ Ne SEI Documento Data Blocos.
0005775 Oficio 1 051012022 611
618
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Agora, na tela Incluir em Bloco de Assinatura, os documentos selecionados aparecerao ja

inseridos no Bloco. Portanto, clique no link Ir para Blocos de Assinatura que esta logo abaixo do
campo Bloco.

e EMEI) 52 0 2 X O

Incluir em Bloco de Assinatura

[ Incluir e Disponibilizar l l Novo Blaco l

Bloco:

Ir para Blocos de Assinatura

-

Lista de documentos disponiveis para incluséo (1 registro)

B N° SEI Documento Data Blocos
0006775 Oficio 1 05/01/2022 611
618

Para visualizacao, edicdo e assinatura dos documentos contidos no Bloco por usuario de outra
unidade, sera necessario disponibiliza-lo para a unidade. Para isso, cliqgue no icone Disponibilizar
Bloco '» correspondente ao Bloco, disponivel na coluna Agodes.

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DABAHIA

sel [V Pesquisar.. O sca-arcio TEc e JIES)
.

Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa Grupo . Em
Todos M [ Prioritérios Gerado Retomado
Geradora - —
[ Revisados Disponibilizado [ Concluido
Ver blocos atribuidos  mim Todas -
[ Comentados Recsbido

Lista de Blocos (11 registros)

&  Namero | Sinalizagbes Atribuiggio Estado Geradora Disponibilizaggo Grupo Descriggio { |
— SGA - APOIO [ 1
O 618 000 Retornado e e AN SGA-AAGI TESTE P’ n | X4 |

Agora, o Bloco disponibilizado aparecera na cor amarela e seu estado sera disponibilizado. Havera
também uma modificacdo nos icones disponiveis na coluna Ag¢ées, pois s6 aparecerdo os icones
de acdes possiveis no estado em que o Bloco se encontra.

MINSTERIO PUBLICO DO ESTADO DABAHIA

Sel © | sea-apcio TEC EaDM
L]
Blocos de Assinatura -
Palavras-chave para pesquisa Grupo oEmm Em
Todos v (7] Prioritarios Gerado Retomado
Geradora — —
[ ] Revisades Disponibilizade [ | Concluide
Ver blocos atribuidos a mim Todas v - )
[ Comentados Recebido

Lista de Blocos (11 registros)

4 Nimero ! Sinalizagoes Atribuigio Estado Geradora Disponibilizagio Grupo Descriggo | |

M SGA-APOIO
i ! SGA-AAGI
J 618 @00 Disponibilizado EeEAOY] H TESTE m

g ATENQM)
]
N
A unidade que disponibilizou o Bloco de Assinatura para outra unidade podera cancelar essa

disponibilizacdo a qualquer momento. Para isso, basta clicar no icone Cancelar Disponibilizacao
i correspondente ao Bloco, disponivel na coluna Agdes.
»

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 Disponibilizacdao da tela Novo
Bloco de Assinatura ou Alterar Bloco de Assinatura devera ser deixado em branco, ja que o

Bloco nédo sera disponibilizado para nenhuma unidade.
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19.2 COMO RECEBER O BLOCO DE ASSINATURA, ASSINAR DOCUMENTOS E RETORNA-LO
Na tela Controle de Processos, acesse o Menu Principal, opcdo Blocos, e cliqgue em Assinatura.

MINISTERIO PUBLIGO DO ESTADO DA BAHIA

O | sea-aroio TECc EADM B

RN Posquisar

sel.
Pesquisar no Menu (Alt + m)

@© Acompanhamento Especial

%% Administrago ~ » i ta '+ nlx = © 5 5 o

Controle de Processos

&£ Base de Conhecimento Ver processos atribuidos amim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo

M Biocos A
Assinatura 26 registros: 20 registros:
Intemos Recebidos ~ Gerados
FELZE O 19.09.00855.0000016/2021-33 (lais reis) [ B 19.09.00855.0000009/2022-81

© controle de Prazos ] oW 19.09.00855.0000018/2022-47 O 19.09.00855.0000016/2022-33 (lais.reis)

£ controle de Processos

19.09.00855.0000012/2022-05

19.09.00855.0000074/2021-51

Para visualizar o(s) documento(s)/processo(s) recebido(s) para assinatura, cligue no botao
Processos/Documentos do Bloco correspondente ao Bloco, que se encontra na coluna Agoes;
ou cligue sobre o nUmero do Bloco, na coluna NUGmero. Assim, o usuario sera redirecionado para a
tela Documentos do Bloco de Assinatura.

MINSTERIO FUBLICO DO ESTADO DABAHIA

sel U Pesquisar. O )| SGA-APOIO TEC E ADM
o

Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa: Grupo w M
Todos M (] Prioritarios Gerado Retomado
Geradora: — —
[] Revisados Disponibiizado || Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas v -
[ comentados Recebido

Lista de Blocos (11 registros)

4 nNameot]  sinalizacdes Atribuicio Estado Geradora Disponibilizagio Descrico | |

] Q00 Recebido sca-aal T f:é'EAAE’JlO 8 » ;

MINSTERIO PUBLICO DO ESTADO DABAHIA

sel' LU Pesquisar. L) sca-aPoIO TECE ADM JEH]
Documentos do Bloco de Assinatura 598 |

Descricéo

8

Palavras-chave para pesquisa

Lista de Processos/Documentos (2 registros)

Processo Documento Assinaturas Anotacges

— + Heide Souza Silva / Coordenador Tecnico - "
O 1 19.09.00846.0000057/2021-91 0006664 Oficio o st
- mp 5

O 2 19.09.00855.0000005/2022-53 0006753 oficio -

Nessa tela, por meio dos icones disponiveis na coluna Agdes, o usuario podera assinar o documento,

sem visualizd-lo, por meio do icone Assinar Documento 4% ; e inserir anotagdes, por meio do
icone Anotacbes ! . Para visualizar o documento antes da assinatura, o usuério devera clicar
em seu nimero, na coluna Documento. Caso deseje ver todo o processo antes da assinatura do
documento, podera clicar em seu nimero, na coluna Processo.

Documentos do Bloco de Assinatura 598

Assinar | | Jmprimir | | Pesquisar | | Eechar

Descrigio
8

Palavras-chave para pesquisa

Lista de Processos/Documentos (2 registros)

Processo Documento Assinaturas Anotactes

— « Heide Souza Silva / Coordenador Tecnico - '
d 1 19.09.00846.0000057/2021-91 0006664 oficio Cmps P

‘:| 2 19.09.00855.0000005/2022-53 0006783 Oficio / §
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Ao clicar no processo, o usuario sera direcionado para a tela do processo e podera editar o
documento, clicando no icone Editar Conteddo - ,casoodocumento ainda ndo tenha nenhuma

assinatura.

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA BAHIA

Sel.
= 19.09.00855.00000058/2022-53 : g .
‘ ﬁ, ©L; /7* ﬁ -

' ﬁ Solicitacdo de Licenca-Prémio 000677
- W Manifestacio 0006772 [sea-anci] S
& “Joiicio 4 (0006783)ETeTE ‘

Ja ao clicar no nimero do documento, na coluna Documento, aparecerd uma janela, conforme

—33
Bloco de Assinatura 598 - Sequencial 2 * /’ [ | selecionar para Assinatura (—
UUD@ MINISTERIO PUBLICO
DO ESTADO DA BAHIA

Oficio n° 4 - 2022 / SGA - AAGI - ASSESSORIA ADMINISTRATIVA, DE GOVERNANCAE GE STAO DA INFORMACAO -
SUPERINTENDENCIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA

imagem abaixo.

, 26 de janeiro de 2022.

(@tratamento_destinatario@
({@nome_destinatario[@
(@cargo_destinatario@
(@origem_destinatario@

Assunto:

Nessa janela, o usuério poderd 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, poderd escolher a opcao de navegar pelos documentos
(que podem ser de processos diferentes) e seleciona-los para assinatura, por meio da caixa
Selecionar para Assinatura. Apds assinar, basta fechar a janela e retornar a tela Documentos do

Bloco de Assinatura.

—
* ,’ Selecwonar para Assinatura 6

Bloco de Assinatura 598 - Sequencial 2

MINISTERIO PUBLICO
DO ESTADO DA BAHIA
I
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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
0s assinou. Para retornar a tela Bloco de Assinaturas, cligue no botédo Fechar.

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DABAHIA

- T 2 0 2 X
sell N Fesquisar BEES =02 X0

Documentos do Bloco de Assinatura 598

[ ssinar ] [ Retiar go Bioco | [ imprimi | [ pesquisar ]

Descricéo
8

Palavras-chave para pesquisa.

Lista de Processos/Documentos (2 registros):

Processo Documento Assinaturas Anotagdes

- + Heide Souza Silva / Coordenador Tecnico - 1
O 1 19.09.00846.0000057/2021-91 0006664 oficio Cmps L
) 2 19.09.00855.0000005/2022-53 0006783 oficio « Lais Silva dos Reis / Estagiaria Pa N |

Nessa tela, o usuario podera devolver o bloco a unidade remetente, por meio do icone Devolver
Bloco £2., que se encontra na coluna Acoes; ou selecionar o bloco e clicar no botdo Devolver, que
se encontra na parte superior da tela.

Blocos de Assinatura

[ Pesquisar l [ Assinar ] l Atribuir m Devolver l“ Concluir l [ Excluir ] l MNovo ] l Alterar Grupo ] l Listar Grupes l l Imprimir l
Palavras-chave para pesquisa Grupo m m—
Todos v |:‘ Pricritarics Gerado Retornado
Geradora. |:\ Revisados Disponibilizado \:| Concluida
Ver blocos atribuidos a mim Todas [ Comentados Reostide

Lista de Blocos (15 registros):

B Namero T Sinalizacées  Atribuicio Estado Geradora Disponibilizacdo Descricdo Tl
o o SGA-APQIO . '
617 Recebid " X SGA-AAGI teste 4.0 [ cl[«]
El (c) SeEP rEcEADM esie s 2 B[E

Antes da devolucdo, aparecera uma tela de confirmacdao e, apds a devolucédo, o Bloco desaparecera
da tela Blocos de Assinatura.

Na tela Controle de Processos da unidade que criou e disponibilizou o bloco, aparecera, ao lado
numero do processo em gue documentos foram assinados, o simbolo t , indicando que ha um
novo documento assinado no processo.

Controle de Processos

+F;'+nx5(') 55013’

W ROCESS0T FrUKoY 3 mim W ROF TN e PO iR O eoCeag

[-j TS
1 19 05 0082 QU000 3a0ed -k B 5.0F3 IS DODOD0AZ 0231
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19.3 COMO RETIRAR DOCUMENTOS DO BLOCO DE ASSINATURA E CONCLUI-LO PARA SER
REUTILIZADO

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

- Blocos

Assinatura

14 registros

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

Namero | sinalizages  Atribuigio Estado Geradora Disponibilizagdo Descrigdo | |
0 606 A Recebio S0 APOO % SGA-AAGI teste ALk
B 602 Disponibilizado  SGA-AAGI & SCGA-APOIOTECE Teste 10 AKER
- (c) ADM
L]
— = Q00 : SGA-APOIO TEC E PN Y ] '}Qf
[ ] 598 ) cintia.santos SGA-AAGI e Grupo SGA 8 —

Os Blocos de Assinatura criados e retornados ou aqueles que tiveram sua disponibilizacao
cancelada poderéo ser reutilizados. Para isso, é interessante que o usuario retire do Bloco que sera
reutilizado os documentos nele incluidos. Assim, evita-se que 0os 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, guando desejar utiliza-lo.

Para concluir um Bloco, basta clicar no icone Concluir Bloco V«, na coluna Agdes, ou selecionar o
Bloco e clicar no bot&do Concluir, na parte superior da tela Blocos de Assinatura.

Blocos de Assinatura

I Pesquisar l l Assinar ] [ Atribuir H Devolver H Concluir H Excluir l [ Alterar Grupo ] [ Listar Grupos ] I Imprimir ]

Palavras-chave para pesquisa: Grupo =8
Todos v \:\ Prioritarios Gerado Retornado
Geradora: - ™
‘_‘ Revisados Disponibilizado |_| Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas —
\_\ Comentados Recebido

Lista de Blocos (11 registros)

Namero | Sinalizagbes  Alribuicio Estado Geradora Disponibilizaciio Descrigdo | |

- 00 ; : A2BEREY
| ] 602 Gerado SGA-AAGI SGA-APOIOTEC E Teste 10 - " 4
e AoM 8

Ao concluir um Bloco, ele desaparecera da tela Blocos de Assinatura. Para visualizar e reabrir
um Bloco que foi concluido, o usuério devera marcar a opcao Concluido na caixa Estado, que fica
na parte superior da tela Blocos de Assinatura. Na caixa Estado, haverd opcdo de escolha, por
estado, dos Blocos que o usuario deseja visualizar na tela Blocos de Assinatura.
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EID |
Gerado Retornado

Disponibilizado Concluido
Recebido

Portanto, se a opcao 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 <7, que se encontra na coluna Agdes.

Praland i-Charel: paia pbgusda

s omm | e
Toxsh . Prgriron n Cri iy u Heiaraak
G
Feviidoy H Diporibalic adkts Conchuiy
et bacecoy afribu ko  mim Toxdas - 2
Cormaridday Fiacabida

o0 14 . ABCIO TEC
563 ss-'- AAGE b Teate Cintta | ]
o AD

19.4 COMO INSERIR SINALIZACOES NO BLOCO DE ASSINATURA

O usuario poderé inserir Sinalizagdes nos Blocos de Assinatura. Basta clicar nos respectivos icones
na coluna Sinalizag6es:Prioritario (3 , Revisado ()., Comentado {3 .

Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa:

Ver blocos atribuidos a mim

NL’lmeroT Sinalizagbes  Afribuico
(] 602 60
- LC)

Ao clicar no icone Prioritario @ , ele passara a ser apresentado na cor vermelha 0 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.

Niimero T Sinalizacbes  Atribuicdo Estado Geradora

[ ] 602 « Garado e _hac
Prioritario por heida_silva em 27/04/2022 15:43

|:| 598 o cintia.santos ~ Retornado SGA - AAGI
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Ao clicar no icone Revisado 0 , Sua cor serd alterada para azul 0 e, ao posicionar o cursor
sobre ele, serdo informados o dia e a hora em que os documentos do Bloco foram revisados, bem

COmMo O usuario que fez a revisao.

Revisado por heide. silva em 27/04/2022 15:45

SGA-AA

[ 602 Gerado

Ja aoclicar noicone Comentado 0 ,aparecerd uma janela para que seja digitado o Comentario.
Entdo, preencha o campo Descricdo e clique no botdo Salvar.

Ver blocos atribuidos a mim Comentar Bloco 602

Descricdo

teste

B Nimero ] ¢bes  Afribuicio

Agora, o icone Comentario aparecera na cor laranja e, ao posicionar o cursor sobre ele, serd possivel
visualizar o Comentario efetuado no bloco, bem como o usuario que o incluiu e a data e hora da

incluséo.

Nimero ||  Sinalizacies__Atohuicin  Estadn

Por meio da caixa Sinaliza¢des, que fica na parte superior da tela Blocos de Assinatura, ha
possibilidade de utilizacdo de filtros para visualizacdo dos blocos Prioritarios, Revisados e
Comentados. Assim, quando é marcada a opcdao Prioritarios, por exemplo, todos os Blocos com

essa sinalizacao serdo visualizados na tela.

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DABAHIA

" I 52 0 2 X
sel. nu 'esquisar. p - == n - x U

Blocos de Assinatura

[ Eesquisal] [ Assinar I [ Atribuir ] [ Concluir I l Excluir ] [ Alterar Grupo ] [ Listar Grupos ] I Imprimir I

Palavras-chave para pesquisa: Grupo M
Toces e Prioritarios Gerado Retomado
Geradora ] ]
|7\ Revisados Disponibilizado \7| Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Tocas A —
|_\ Comentados Recebido

Lista de Blocos (1 registro)

M  Nimero ) Sinalizagdes  Atribuicdo Estado Geradora Disponibilizagdo Grupo Descrigdo 1|

- 00 SGA- siiRBy
[] 602 Gerado SGA-AAGI APOIO TEC Teste 10 —

o o EADM u
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As Sinalizag6es poderdo ser utilizadas também nos Blocos de Reunido e nos Blocos Internos.

19.5 COMO ATRIBUIR O BLOCO DE ASSINATURA A UM USUARIO
Cligue no icone Atribuir Bloco 2., que se encontra na coluna Acoes; ou selecione o Bloco e clique

no botdo Atribuir, que se encontra na parte superior da tela Blocos de Assinatura.

Blocos de Assinatura
[ Pesquisar ] [ Assinar ]“ Atribuir ]l Concluir ] Alterar Grupo Imprimir
Palavras-chave para pesquisa. Grupo =
Todos v Prioritérios Gerado Retornado
Geradora: M M
[ ] Revisados Disponibilizado [ | Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas v -
[ comentados Recebido

Lista de Blocos (1 registro)

& nNomerot Sinalizacbes  Atribuicdo Estado Geradora Disponibilizacio Grupo Descricdo ]
. 00 S sErRy
602 Gerado SGA-AAGI APQIO TEC Teste 10 -

o EADM u

Na tela Atribuir Bloco, selecione um usuario para atribuicdo do Bloco, clicando na seta da caixa

Atribuir para. Depois, cligue no botao Salvar.

- ST £ 0 2 X O

Atribuir Bloco 611
=3

Adribuir para

Por meio do link Ver blocos atribuidos a mim, o usuario podera visualizar na tela Blocos de
Assinatura apenas os Blocos que lhe foram atribuidos, conforme imagem a seguir.

Blocos de Assinatura

2= I Assinar ] [ Atribuir ] [ Concluir ] I Excluir ] I Alterar Grupo l [ Listar Grupos ] [ Imprimir l

Palavras-chave para pesquisa Grupo =
Todos v Prioritérios Gerado Retomado
Geradora: I mm
\7| Revisados Disponibilizado \7\ Concluido

Ver bloces atribuidos a mim Todas - -
\_| Comentados Recebido

E Namero 1 Sinalizacfes  Atribuicdo Estado Geradora Disponibilizacdo Grupo Descricdo I 1
— Q00 SGA-_ ALERBY
] 602 heide silva Gerado SGA- AAGI APOIO TEC Teste 10 —_
G EADM s
cRO

g pTEN
)
) §

Seguindo as mesmas orientac¢des para Atribuir Bloco a um usuario, serd possivel alterar a atribuicao
do Bloco para outro usuério ou retirar a atribuicdo. Para o Bloco ficar sem nenhuma atribuicao,

basta deixar a caixa Atribuir para em branco e clicar no botdo Salvar.
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Assim como as Sinalizagées, o recurso Atribuir Bloco também estard disponivel nos Blocos de
Reuniao e nos Blocos Internos.

19.6 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, clique
no botdo Listar Grupos.

Blocos de Assinatura

[ Eesquisar] [ Assinar I [ Atribuir ] I Concluir ] I Excluir ] I Alterar Grupo I Listar Grupos ]I[ Imprimir ]

1
Palavras-chave para pesquisa’ Grupo N Estado B
Todos v Prioritdrios Gerado Retomnadao
Geradora: ] ]
|_| Revisados Disponibilizada |_| Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas —
|_| Comentados Recebido

Ao clicar nessa opcdo, aparecerao todos os Grupos existentes na unidade para selecdo e sera
possivel a criacao de um Grupo por meio do botdo Novo. Portanto, clique no botédo Novo.

B IS 0 2 X O

Grupos de Blocos

Ex:luir| Ecch.lrJ

Lista ge Grupos de Bioros (2 regisinos)

Grupo SGA EENR

TESTE ERE R

Novo Grupo de Bloco

Grupa Tests

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, o usuario podera realizar as seguintes
acoes:

Alterar Grupo de Bloco B : permite alteracédo no nome do Grupo;

Desativar Grupo de Bloco W : permite a desativacdo do Grupo e, assim, nenhum
Bloco podera ser inserido nele, até ser ativado novamente;

Reativar Grupo de Bloco E : permite a reativacao do Grupo que foi desativado para
gue possa ser utilizado novamente;
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—

Excluir Grupo de Bloco ® : exclui definitivamente o Grupo de Bloco. Para isso, ndo

podera haver nenhum Bloco inserido no Grupo.

EMbaragho o ¢

i 00 Sl Ewtdnico o nbmagie
Lieaition s Comaios 4 Grupo desativado

Crgamant

Peanuia de Salsfagho
Pinjetos Estraligioos

Tesie da ncenaldads Nows Grupa de Bleco ‘ Novo Grupo

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

O usuario possui mais de uma opcédo para incluir um Bloco de Assinatura em um novo Grupo.

Uma das opcoes €, na tela Blocos de Assinatura, selecionar o Bloco que deseja incluir em
e clicar no botao Alterar Grupo.

Blocos de Assinatura

[Eesqmsar] [ Assinar H Afribuir ] [ Concluir ] [ Excluir ][ Alterar Grupo ” Listar Grupos ] [ Imprimir l

Palavras-chave para pesquisa Grupo _M
Todos M Prioritérios Gerado Retornado
Geradora: — . _ - — B
\7\ Revisados Disponibilizado \7\ Concluido
Ver blocos afribuidos a mim Todas A —
[ comentados Recebido

Lista de Blocos (1 registro),

(] Estado Geradora Descrigao ||

Namero |

Sinalizagbes  Atribuicdo Disponibilizacao Grupo

@0 SGA- A2EREY
D 602 heide silva Gerado SGA-AAGI APOIO TEC Teste 10 —
G EADM s

Grupo

Aparecera a tela Alterar Grupo de Blocos. Nela, o usuério tem a opcao de escolher um Grupo ja

existente ou criar um Grupo, por meio do icone Novo Grupo de Bloco € . Nessa mesma tela, é

possivel retirar um bloco de assinaturas de um Grupo. Para isso, basta ndo selecionar nenhum dos

grupos existentes e clicar no botédo Salvar.

Alterar Grupo de Blocos

Grupe {

Didrins « Fassagens
Guta dn Sistema

CRgAMant
Pesquisa de Sallslagho

"Tisie 1 RGN AR ST G0 O B0

i e R

Cancele |

Apds a inclusdo do Bloco no Grupo, o usuério é direcionado para a tela Blocos de Assinatura.

Agora, nessa tela, sé serdo visualizados os Blocos que foram incluidos no Grupo escolhido.

Namero T Sinalizagbes  Atribuicdo Estado Geradora Disponibilizacdo Grupo
- Q0 SGA-
[ ] 602 0 heide silva Gerado SGA-AAGI APOIO TEC | Grupo SGA | Teste 10
E ADIM
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Para visualizar novamente todos os Blocos de Assinatura na tela, basta clicar na caixa Grupo e
selecionar a opgdo Todos.

Blocos de Assinatura

[ Eesquisar] I Assinar l [ Atribuir ] [ Concluir ] I Excluir l I Alterar Grupo l I Listar Grupos l [ Imprimir ]

Palavras-chave para pesquisa Grupo
Todos ~
eradora.

Sinalizagbes

Prioritarios Gerado Retommado
\:\ Revisados Disponibilizado \:\ Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas v —
\_\ Comentados Recebido
~
20. BLOCO DE REUNIAO

N

Recurso destinado a disponibilizacdo de processos para conhecimento. Por meio dessa
funcionalidade, o usuéario de unidade diferente daquela que produziu os documentos consegue
visualizar as minutas que compdem o processo disponibilizado.

20.1 COMO CRIAR UM BLOCO DE REUNIAO
Na tela Controle de Processos, selecione um ou mais processos e clique no icone Incluirem Bloco

n, disponivel na Barra de icones; ou acesse o processo e cliqgue no mesmo icone, disponivel
também na Barra de icones do processo.

Controle de Processos

'Pi&lillllé@ 550

Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver per tipo de processo

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DABAHIA

Sél.

S 19.09.00855.0000012/2022-0 = @
a Despacho 0006776 [sea- aroioTEcE ADM 0 # I

e QY |

Processo aberto somente na unidade SGA - APQIO TEC E ADM.

I8 Anexo 01 TESTE 2 (0006777) [san sec

‘ Despacho 0006778 [sea- aroio TECE ADM
n Despacho 0006779 [sea-aroio TEC E ADM

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

Selecionar Bloco

|
[ Pesquisar H Novo Bioco Intemo ” Novo Bloco de Reunigo m Alterar Grupo H Listar Grupos l
_ 1

Palavras-chave para pesquisa Grupo
Todos ~
Geradora

Ver blocos atribuidos a mim Todas ~

Lista de Blocos (6 registros):

Descricio | |

O 614 Interno TESTE « B

O 613 Interno Teste de criagio - Novo blaco « B

Ao criar um Bloco, na tela Novo Bloco de Reunido, insira a Descrigao; escolha um Grupo para
inclusdo do Bloco, caso deseje; indique a(s) unidade(s) para disponibilizacdo; e depois cliqgue em
Salvar.
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Novo Bloco de Reunido

Descricéo
Teste do SEI -

Grupo SGA ~

| Unidades para Disponibilizagio:

SGA- AAGI - ASSESSON RATIVA, DE GO\ E A INFORMAGCAO - SUPERINTENDENCIA DE GESTAQ ADMINISTRATIVA - o

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, clique no icone
Escolher este Bloco ¢ correspondente ao Bloco desejado, na coluna Agdes; ou verifique se a
caixa de selecao do Bloco estd marcada e, em seguida, clique no botdo OK.

Selecionar Bloco
I Pesquisar H Novo Bloco ntemo H Novo Bloco de Reunizo H Alterar Grupo H Listar Grupos ]

Palavras-chave para pesquisa: Grupo
Todos ~

Geradora:

Ver blocos atribuidos a mim Todas

Lista de Blocas (7 registros)

Descricio |

Namero 1

Teste do SEI

Reunio

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

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA BAHIA

Sel [ Pesauisar O sea-apoio Téc £ aom JEER ! S-S O)
.

Processos do Bloco de Reunido 615

‘Retirar do Bloco ] [ Pesquisar ]I

Descrigéo.
Teste do SEI

Palavras-chave para pesquisa

Lista de Processos/Documentos (1 registro)

AnotacBes

Processo

19.09.00855.0000012/2022-05

SolicitacBes

Nessa tela, é possivel acessar o processo, clicando em seu numero; incluir anotacdes, por meio
do icone AnotacbGes ! ;e retirar o processo do Bloco, por meio do icone Retirar Processo/
Documento do Bloco B , ou selecionando o processo e clicando no bot&do Retirar do Bloco.
Os icones estardo disponiveis na coluna Ag¢oes. Para sair da tela Processos do Bloco de Reunido,

cligue no botao Fechar.

Para que outra unidade tenhaacesso ao processoincluidoem um Blocode Reunido, serd necessaria
a disponibilizacao do Bloco pela unidade que fez a inclusao.
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Ao escolher um Bloco ja existente para inclusdo de processo, certifique-se do Tipo de Bloco que
deseja utilizar, pois a tela Selecionar Bloco exibird tanto os Blocos Internos quanto os Blocos de
Reuniao criados na unidade.

20.2 COMO DISPONIBILIZAR O BLOCO DE REUNIAO
Para disponibilizar o Bloco de Reunido, acesse, no Menu Principal, a opcdo Blocos e cligue em
Reuniao.

g Base de Conhecimento Ver processos atribuidos a mim Wer por marcadores Vier por tipo de processo

M Biocos

Assinatura 14 registros:

19.09.00855.0000026/2021-06 (lais.reis) |:‘

Internos

Reunido

Serd aberta a tela Blocos de Reunido. Nessa tela, serdo listados todos os Blocos de Reuniao
que se encontram na unidade e sera possivel realizar varias acoes nesses Blocos, dependendo do
estado em que eles se encontram.

Na coluna Agodes, poderdo estar disponiveis os seguintes icones:
Atribuir BlOCO & : permite a atribuicdo do Bloco a um usuario da unidade;

Processos/Documentos do Bloco B& : possibilita a visualizacdo dos processos
incluidos no Bloco;

Disponibilizar Bloco B possibilita a disponibilizacdo do Bloco para outra unidade;

P

Cancelar Disponibilizacao : possibilita o cancelamento da disponibilizacdo do

Bloco a outra unidade;
Devolver Bloco «} : permite a devolucdo do Bloco pela unidade que o recebeu;

Alterar Bloco 3 : possibilita a alteracdo da descricdo do Bloco, do Grupo e da unidade
para disponibilizacao

Concluir Bloco Q‘/ : permite a conclusdo do Bloco que ja cumpriu seu propdsito;

Reabrir Bloco VO . permite a reabertura do Bloco que havia sido concluido, para ser
utilizado novamente;

Excluir Bloco |  : permite a excluséo do Bloco que n&o possui processos.

Para disponibilizar o Bloco de Reunido para outra unidade, clique no icone Disponibilizar Bloco
P disponivel na coluna Agoes.
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Observe que o Estado do Bloco sera alterado para Disponibilizado e os icones disponiveis na
coluna Agdes ndo serdo mais 0s mesmos, ja que s6 aparecerdo os icones de a¢des possiveis no
estado em que o Bloco se encontra.

Mimero | Sinalizactes Atribuicdo Estado Geradora Disponibilizacio

J 816 Q00 Disponibilizado SGA?’ES&? TEC ¢ seA-AaGH Grupo SGA  TESTE SEI

20.3 COMO RECEBER O BLOCO DE REUNIAO, VISUALIZAR A MINUTA DE DOCUMENTO E
DEVOLVE-LO

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

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

Para visualizar o(s) processo(s) incluidos em um Bloco, clique sobre o NOmero do Bloco ou sobre
0 icone Processos/Documentos do Bloco §7. . disponivel na coluna Agdes.

Nimero T Sinalizagies  Atribuicdo Estado Geradora Disponibilizacdo Grupo Descricdo Tl

o o SGA-APQIO

(] 616 Disponibilizado a X SGA-AAGI  Grupo SGA TESTE SEI - -'
U () B TEC EADM P - x

Em seguida, na tela Processos do Bloco de Reunido, para acessar o processo desejado, clique
sobre seu nUmero.

Processos do Bloco de Reunido 616

Descricao
TESTE SEI

Palavras-chave para pesquisa:

&

Seq. Processo Tipo Anotacbes
| 1 | 19.09.00855.0000012/2022-05 | SolicitacBes

Assim, serd aberta a tela do processo para que o 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 Reuniao. Portanto,
acesse o Menu Principal, selecione a opcéo Blocos e clique em Reuniao.

Na tela Blocos de Reuniao, clique no icone Devolver Bloco - correspondente ao Bloco, na coluna
Acoes; ou selecione o Bloco desejado e clique no botdo Devolver. Aparecerd uma solicitacdo de

confirmacao de devolucao do Bloco. Clique em OK.
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MINISTERIO FUBLICO DO ESTADO DA BAHIA
sei.hmg.sistemas.intranet. mpba.mp.br diz
Se| Pesquisar Pl sca-asal
. Confirma a devolugio do Blaco "616°7

Blocos de Reunido
Bl
Fibuir ver ‘Aterar Grupo | [ Listar Grupos
Palavras-chave para pesquisa Grupo

Todos M Gerado Refornade

Disponibiizado | Concluido

) prioitarios
Geradora: -
|| revisados
Ver blocos atribuidos a mim Todas v -

s

[ comentados Recebido

Lista de Blocos (9 registros)

Niimero | Sinalizagbes Atribuigio Geradora Disponibilizagso Desaiicio { |

ﬂ 616 Q00 Recebido SGA?ES"\’? TEC T SGA-AAGI TESTE SEI £y o

Na tela Blocos de Reunido da unidade que disponibilizou o Bloco, ele aparecera agora no estado
Retornado.

op "
)
1, !

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

O fatode um processo serincluidoem um Bloco de Reunido e ser disponibilizado para outra unidade
ndo significa que o processo tramitara por aguela 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 disponibilizacdo do Bloco.

20.4 COMO RETIRAR PROCESSOS DO BLOCO DE REUNIAO E CONCLUI-LO PARA SER
REUTILIZADO

Apos o retorno de um Bloco, o usuario podera retirar os processos que foram incluidos nele, para
gue ele possa ser reaproveitado.

Paraisso, acesse o Menu Principal, opcdo Blocos e clique em Reunido. Na tela Blocos de Reuniao,
cligue no numero do Bloco desejado.

Na proxima tela, selecione os processos que deseja excluir do Bloco e clique no bot&do Retirar do
Bloco, ou cligue no botédo Retirar Processo/Documento do Bloco Jj correspondente a cada
processo, na coluna Agdes. Na solicitacdo de confirmagédo da retirada dos protocolos do Bloco,
cligue em OK.

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DABAHIA

sei.hmg.sistemas.intranet.mpba.mp.br diz

[T Pesquisar P )| s6A-APOIO TEC EADM

Sell Confirma retirada dos protocolos selecionados do bloco?

Processos do Bloco de Reunido 616 o
ancelar

Descricéo:
TESTE SEI

Palavras-chave para pesquisa

Lista de Processos/Documentos (1 registro)

Seq Processo Anotagdes
1

19.09.00855.0000012/2022-05 Solicitacdes ! a
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Apos a retirada dos processos do Bloco, cligue 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 cligue no icone Concluir Bloco , disponivel na
coluna Agdes. Na solicitacdo de confirmagédo de concluséo do Bloco, clique em OK.

seihmg sistemas.intranet.mpba.mp.br diz

(VUM Pesquisar Ol sea-apoio TEC EADM JEH]

Confirma conclusdo do Bloco "616°7

Blocos de Reunido

Palavras-chave para pesquisa Grupo. i es
Todes M [ riortarios Gerado Retomado
Geradora A M .
[ Revisados Disponivilzade | Cencluido
Ver blacos atribuidos 2 mim Todas v =
|| comentados Recebido

Lista de Blocos (1 registro)

Agdes

&
616 000 Retomnado SGA':';S;’ =8 SGA-AAGI GrupoSGA  TESTE SEI AERE I | |

Ao concluir o Bloco, ele desaparecera da tela Blocos de Reuniao.

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA BAHIA

sel [Tl Pesquisar £ ] sca-AP0I0 TEC E ADM
.

Blocos de Reunido

Palavias chave para pesquisa Grupo =
Todos h (7] Prioritérios Gerado Refomado
Geradora - M Dicocriti — .
[] Revisados [ pisponiizade [ | Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas ~ = = -
("] comentados (] Recebido

Nenhum registro encontrado.

Para visualizar e reabrir um Bloco que foi concluido, o usuario devera marcar a opcao Concluido na
caixa Estado que fica na parte superior da tela Blocos de Reuniao.

Assim, os Blocos concluidos também aparecerdo na tela e o usuario podera reabri-los para serem
reutilizados. Para isso, basta clicar no icone Reabrir Bloco <7 ., que se encontra na coluna Acoes.

Blocos de Reunido

Palavras.chave para pesquisa Grupo e o —
Todes ¥ (] priortérios Gerado Relomado
Geradora - ]
("] Revisados Disponibilizado Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas ~ -
("] comentados Recebide

Lista de Blacos (3 registros)

B Nimero] Sinalizagdes Atribuicio Geradora Disponibilizagio Grupo Descrigio | |

O 615 000 Condluido SGAQ’:;‘\? TEC SGA-AAGI Grupo SGA  Teste do SEI vl
O 612 0006 Concluido SGA'§S§ T SGA-AAGI Grupo SGA  Teste do SEI “[w
O 608 0006 Concluido SGA'QT;S’Q? TEC SGA-AAGI TESTE TESTE M

21. ACOMPANHAMENTO ESPECIAL

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

21.1 COMO INCLUIR UM PROCESSO EM ACOMPANHAMENTO ESPECIAL
Acesse 0 processo e cligue no icone Acompanhamento Especial ¢) ,na Barrade icones.
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B ET Ty ==

= [EXT 00 T2RA02 -0 as & 1, . = = e
[E) Daspacha 0006778 [z oo A Q *Gh B i A Hk EO'& .@' - u 2 Xmm ‘o::
A"”:;EZ;M%W HEEE Procusso abarto somens na unidads SGA - APOID TEC E ADM

B Despacho 0006773
i E-mail 0006799 s
E-mail 0006200 aca

Q, Cansultar Andamento

O usuario sera direcionado para a tela Novo Acompanhamento Especial e terd trés opc¢des:

1. Clicar no botao Salvar (nesse caso, o processo estara em Acompanhamento Especial, mas nao
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 inclusdo do processo, e Salvar.

[T Pesquisar £ ) sea-aroioTEc e aom JEER | S-S O]

Bl 19.09.00655.0000012/2022.0 Novo Acompanhamento Especial

[B) Despacho 0006776 [sca smoioTec £ aou
~IB Anexo 01 TESTE 2 (0006777) vecenu

1B Despacho 0006778 san reoioéc e rou Grupo.

[ Despacho 0006779 (s jea e sy v |©&

E-mall 0006799 &5 ieais7es £ o Opsenvagio:

E-mall 0006800 (54 AeoioTee € Aou <

Q_ Consultar Andamento

Para criar um Grupo de Acompanhamento, basta clicar no icone O , a direita da caixa Grupo.
Aparecera a janela Novo Grupo de Acompanhamento. Nela, digite o nome do novo Grupo, no
campo Nome; em seguida, cligue no botdo Salvar.

Novo Grupo de Acompanhamento

MNome:

O Grupo de Acompanhamento Especial serd criado, e o processo podera ser incluido nele. Ha
possibilidade de se acrescentar alguma Observagao, caso seja necessario. Apds o preenchimento
dos campos, basta clicar no botdo Salvar.

Novo Acompanhamento Especial

Grupo:
SGA - TESTE/APOIO N+
Observacio
TESTES -
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Na tela seguinte, o usuario podera adicionar outro Acompanhamento Especial no processo,
clicando no bot&do Adicionar; ou excluir o Acompanhamento existente, clicando no botdo Excluir.
Para a exclusdo, é necessario, primeiramente, selecionar o Acompanhamento Especial a ser

excluido.

Na coluna Agdes, encontram-se os icones Alterar Acompanhamento | e Excluir
Acompanhamento j§ .

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DABAHIA

Sel [l Pesquisar. £ | s6a-apoio TEC E ADM
o

= (o} Acompanhamentos Especiais do Processo 19.09.00855.0000012/2022-05
[B) Despacho 0006776 [sea « o
Anexo 01 TESTE 2 (0006
B Despacho 0006778 [sar fraiaTee A
B Despacho 0006779 [sea- roiTec £ ou

Lista de Acompanhamentos (1 registro)

E-mail 0006799 (554 APaioTes EADN
E-mail 0006800 |55 aoioTec £a0m (54 Observagio Ususrio
SGA- TESTES lais.reis 18/0412022 B
Q Consultar Andamento TESTE/APOIO 12:52.43

Os processos incluidos em Acompanhamento Especial receberdo o icone 102 , a direita de
seu nUmero. Ao posicionar o cursor sobre esse icone, o usuario conseguira visualizar quantos
Acompanhamentos Especiais existem no processo.

E, para visualizar os Acompanhamentos Especiais do processo, basta clicar sobre oicone é» ,ao
lado do nUmero do processo ou na Barra de icones.

£l sea-aPOIO TEC E ADM

T2 Pesquisar.

> ROPRYE =2 Lo cGE®SO:=g

Processo aberto somente na unidade SGA - APOIQ TEC E ADM.

B 19.09.00855.0000012/2022-0
Despacho 0006776 (A roiaTece o
Anexo 01 TESTE 2 (0006777) e seoie ez canw
B Despacho 0006778 sen weoaTeez o
B Despacho 0006779 5
E-mail 0006789 [sa 7
E-mail 0006800 [ss4 o

Q_ Consultar Andamento

Assim, serd aberta a tela Acompanhamentos Especiais do Processo.

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DABAHIA

Sel (VST Fesquisar. 2 | sca-apoi0 TECE ADM
.

(U]

= 19.09.00855.0000012/2022-05 Lo Acompanhamentos Especiais do Processo 19.09.00855.0000012/2022-05

[ Despacho 0006776 [saa reoioTec e Ao . - -
H Adicionar Excluir

I8 Anexo 01 TESTE 2 (0006777) [sax spo veee aou
i~ [ Despacho 0006778 [sax a0 Tec o

i I Despacho 0006779 [saa roi 70 Aom

i E-mail 0006799 [sea Aroi0TeC E Aow

Lista de Acompanhamentos (1 registro)

' 5 E-mail 0008800 a4 Azoio Tec £ Aom ® Grupo Observacso Usudrio Data Agbes
O SGA- TESTES lais.reis 18/04/2022 Bi
Q, Consultar Andamento ~ TESTE/APOIO 12:52:43

21.2 COMO VISUALIZAR PROCESSOS INCLUIDOS EM ACOMPANHAMENTO ESPECIAL
Para visualizar os processos incluidos em Acompanhamento Especial pela sua unidade, acesse o
Menu Principal e cligue em Acompanhamento Especial.

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DABAHIA.

sel (VR Pesquisar £l sea-apoio TEC EADM
3

EBaAXO

Pesquisar no Menu (Alt + m) Controle de Processos

@ Acompanhamento Especial
D
» il .c- n-x = ® B 5 0

Ver processos aliibuidos amim  Ver por marcaderes  Ver por tipo de processo
19.09.00855.0000012/2022-05 J = 19.0%.UUG00.VUUUUUHLULE-B 1 .

gy Administragio -

& Base de Conhecimento

67



Aparecera uma tela exibindo todos os processos incluidos emm Acompanhamento Especial.

[Tl Pesquisar. O || SGA-APOID TEC EADM

Acompanhamento Especial

Grupor

Todos v

Palavras-chave para pesquisa

Lista de Acompanhamentos (4 registros)

Procasso | Usudrio | | Data | Gupo 1| Observagio | Agbes
19.09.00855.0000012/2022-05 lais. reis 18/04/2022 SGA- TESTES '; [ ]
125243 TESTE/APOIO

O 19.09.00855.000002212021-75 lais.reis 291212021 TESTE Bi
12:01:20

\:\ ‘ 19.09.00855.0000009/2021-81 lais.reis 19/05/2021 ') i
11:40:49

0 19.09.00845.0000316/2020-61 lais.reis 1310412022 Grupo SGA Bi
- 11:58:02

Parafacilitaravisualizacdo, o usuario podera selecionar um Grupo de Acompanhamento Especial.

E, para acessar um processo, basta clicar sobre seu nimero.

Na tela Acompanhamento Especial, o usudrio podera ainda realizar as seguintes acdes: Pesquisar,

Listar Grupos, Alterar Grupo, Excluir, Imprimir, Fechar e incluir Palavras-chave para pesquisa.

21.3 COMO INCLUIR PROCESSOS EM ACOMPANHAMENTO ESPECIAL EM LOTE

Na tela Controle de Processos, selecione os processos que serdo incluidos em Acompanhamento

Especial e clique no icone Acompanhamento Especial ¢ , disponivel na Barra de icones.

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA BAHIA.

Sel [ Pesquisar 2 | sA-APOIO TEC E ADM
0

E@2IXO

Pesquisar no Me

Controle de Processos

@ Acompanha speci
)
v LA TS R Y

& Base de Conhecimento Ver processos atribuidos amim  Ver por marcadores  Ver por lipo de processo
B Blocos =
@ Controle de Prazos 25 registros: 19 registros:
|1 Estalisticas 0 T 19.09.00246.0000034/2021-27 O 19.09.00855.0000008/2022-74 (cintia.santos)
* Favoritos 0 19.09.00846.0000036/2021-41 0O 19.09.00855.0000068/2021-09 (cintia.santas)

22.BLOCO INTERNO

Recurso utilizado para organizar internamente grupos de processos que possuem alguma
semelhanca entre si. O Bloco Interno também permite o acompanhamento das atualizacdes

posteriores dos processos pUblicos ou restritos que ja tramitaram pela unidade.

22.1COMO CRIAR UM BLOCO INTERNO

Na tela Controle de Processos, selecione um ou mais processos e clique no icone Incluirem Bloco

@ disponivel na Barra de icones.

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA BAHIA

Sel [T Fesquisar... P | sea-apoio T E apm JIES]
o

Controle de Processos

-bi:llxé@ 550

Ver processos atribuidos amim  Veer por marcadores  Ver por tipo de procasso

19.09.00846.0000036/2021-41

25 registros 19 registros
\:\ : 19.09.00846.0000034/2021-27 19.09.00855.0000008/2022-74 {cintia.santos)
(] [l 19.09.00855.0000068/2021-09 {cintia.santos)



Ou acesse 0 processo e cligue no mesmo icone na barra de icones do processo.

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO D BAHLA

sel.

] 15.09.00855.000000512022-7 KSR s
- - hod 1 F@QH'

i Despacho 0006803 [sea-aroioTec £ aom =» i - *

Processo abarto somente na unidade SGA - APOIO TEC E ADM (atribuido para cintia santos).

Q, Consultar Andamento

Na tela Selecionar Bloco, o usuario podera escolher um Bloco Interno ja existente na unidade ou
clicar no botdo Novo Bloco Interno para criar um Bloco.

Selecionar Bloco

—_—
[ Fesausar ||| Novo Bioco nemo [ Novo Bloco de Reurizo | [ terar Grupo | [ Listar Grupos |
|

Palavras-chave para pesquisa Grupo
Todos -
Geradora:
Ver blocos atribuidos a mim Todas v
Lista de Blocos (5 registros)
Nimero ] Tipo Grupo Descrigo ] | Aces
O 613 Intemo. Teste de ariagio - Novo bloco 'd )
O 601 Interno TESTE 9 B
O 589 Interno TESTE < B
O 324 Interno Recesso 2019/2020 (novas inclusdes) 4
O 184 Interno Recesso 2019/2020 B

Clique no botdo Novo Bloco Interno a fim de ser direcionado para a tela Novo Bloco Interno. Nela,
preencha o campo Descricdo; selecione um Grupo, se for 0 caso; e, em seguida, clique no botéo
Salvar.

Novo Bloco Interno

DeescrigHa:

TESTE )
Grupo:

Nenhum ~

Com o Bloco Interno criado, o proximo passo sera incluir nele o processo. Para isso, cliqgue no
icone Escolher este Bloco ¢ , na coluna Agoes; ou verifique se a caixa de selecdo do Bloco esta
marcada e, em seguida, clique no botdo OK.

Selecionar Bloco

0| Besausar | [ Novo Bioo remo | ("Novo Bioco de Reunio ) aterar Gupo ) [Listr Gupos |
Palayras-chave para pesaisa Grupo  N—
Todos v
Gerad
Ver blocos trbuidos a mim Todas v

Lista de Blocos (6 registros)

® e Intemno TESTE

O 513 ot Teste de criagao - Novo bloco P
O 601 Interno. TESTE9 “ B
O s Int TESTE “Pp
O Intermo Recssso 201912020 (novas InclusBes) “B
O 18 Intermo Recesso 201972020 “B
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Assim, o(s) processo(s) sera(ao) automaticamente incluido(s) no Bloco, e o usuario sera
direcionado para a tela Processos do Bloco Interno.

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA BAHIA.

o
Sel! 2Tl Pesquisar £ ff sea-apoio TEC Eaom B

Processos do Bloco Interno 614

l Incluir em Acompanhamento Especial ] [ Retirar do Bloco l [ Pesquisar l

Descrigio
TESTE

Palavras-chave para pesquisa

Lista de Processos/Documentos (1 registro).

Processo AnotagBes

— Pessoal - Férias -
] 1 19.09.00855.0000008/2022-74 essoal - Fenas E
L] Reprogramacs

Nessatela,serd possivel:acessar o processo, clicando em seu numero;incluir Anotacdes, pormeiodo
icone Anotacoes ! : retirar o processo do Bloco, por meio do icone Retirar Processo/Documento
doBloco § ,ouselecionando o processo e clicando no botdo Retirardo Bloco; e incluir o processo
em Acompanhamento Especial, por meio do bot&o Incluir em Acompanhamento Especial.

Ao clicar no botdo Fechar na tela Processos do Bloco Interno, o usuario sera direcionado para a
tela Blocos Internos, em que podera visualizar todos os Blocos da unidade.

Blocos Internos

Palavras-chave para pesquisa Grupo S Estado e
Todos M [] Prioitarios Gerado
Geradora: - - 3
[_] Revisados [_] concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas - —
(] comentades

Lista de Blocos (6 registros)

[ Mimerof|  Sinalizagbes Geradora Desarigio f |

O 814 000 Gerado SGA:‘ES"V? TEC GupoSGA  TESTE BB

O 613 000 Gerado E’GA'QES"V? BEC Teste de criacio - Novo bloco N - XA |

0O 601 000 Gerado SGA';‘ES"V? TEC TESTES L ) XV |
Gho

g NTEN
]
)

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

22.2 COMO CONSULTAR OS BLOCOS INTERNOS
Na tela Controle de Processos, acesse o0 Menu Principal, a opcdo Blocos e cligue em Internos.

Pesquisar no Menu (Alt + m)

(& Acompanhamento Especial Controle de Processos
"* Administracio

[ ]
£ Base de Conhecimento » i - '-|- n x = +’ —' o

M Biocos ‘er processos atribuidos a mim \er por marcadores Ver por tipo de processo

Assinatura

Internos

20 registros:
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Sera aberta a tela Blocos Internos. Nela, serdo visualizados todos os Blocos Internos da unidade.

Blocos Internos

Gerado

[ concluido

Palavras-chave para pesquisa Grupo
Todos v
Geradora

Ver blocos atribuidos a mim Todas -

(] Prioritarios
[ Revisados

[ comentados

Sinalizacdes

Lista de Blocos (6 registros).

Sinalizagbes Auribuiio Estado [ Descrigtio | |

O 614 000 Gerado SGA'S';[D):‘/‘C' TEC GuposGA  TESTE AERBYiE
0J 613 000 Gerado SGA'é‘ig’L? TEC Teste de criagio - Novo bloco EN ) XV |
O 501 000 Gerado SGA-APOIOTEC TESTE 9 LN J XV |

EADM

Nessa tela, por meio dos icones disponiveis na coluna Ag¢des, dependendo do estado do Bloco, é
possivel:

Atribuir BlO€O a UM USUATO e, ;

Consultar os processos inseridos no Bloco l‘&: ;

Alterar a descricdo do Bloco ou o Grupo no qual foi incluido e ;
Concluir Bloco v ;

Reabrir Bloco J. :

Excluir Bloco que ndo possui processos ..

22.3 DIFERENCAS ENTRE BLOCO INTERNO E ACOMPANHAMENTO ESPECIAL

O Bloco Interno ¢ principalmente uma ferramenta de organizacdo dos processos na unidade, que
facilita a localizacado desses processos, quando necessario. J& o Acompanhamento Especial é
uma funcionalidade que permite o acompanhamento de processos que ainda terdo algum tramite
OU gue poderdo impactar as decisdes da unidade.

Portanto,oprocessoincluidoem BlocoInterno podera também serincluidoem Acompanhamento
Especial.

No Acompanhamento Especial, os processos sdo exibidos em uma Lista, e ha um filtro que
possibilita a visualizacdo apenas dos processos incluidos em determinado Grupo. Nos Blocos
Internos, ndo ha uma Lista Unica dos processos, ja que eles ficam agrupados por Blocos.

Além disso, ndo ha nenhum icone (como acontece no Acompanhamento Especial . ) que
identifica o processo incluido em um Bloco Interno. A informacdo de que o processo foi incluido
em um Bloco, com o respectivo nUmero do Bloco, consta no Histérico do processo.
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23. PESQUISA
Recurso que permite a realizacao de Pesquisa rapida, estruturada ou restrita ao processo.

23.1 COMO FAZER PESQUISA RAPIDA
A Pesquisa Rapida ¢ indicada para informacdes simples e certas, como protocolos, niUmeros de
processos e palavras.

Pararealizar uma Pesquisa Rapida, insira a informacao procurada no campo Pesquisar, localizado
na Barrade Ferramentas do sistema. Em seguida, tecle Enter ou clique no icone Pesquisa Rapida

0.

ens WSR2 0 2 KO

Uttimo acesso na quinta-feira, 28 de abril s 17:49.

24.ESTATISTICAS
Recurso que permite a visualizacdo das Estatisticas da Unidade e do Desempenho de Processos.
Possibilita também a localizacdo de processos e documentos que tramitaram na unidade.

24.1 COMO ACESSAR AS ESTATISTICAS DA UNIDADE
No Menu Principal, acesse a opcao Estatisticas e depois cliqgue em Unidade.

= Confrole de Processos . .
= 20 registros:

|~ Estatisticas

Recebidos

Unidade
19.09.00855.0000012/2022-05

Desempenho de Processos

: 19.09.00855.0000005/2022-53

Na tela Estatisticas da Unidade, informe o periodo desejado para o resultado das Estatisticas e,
em seguida, cligue no botdo Pesquisar. Os campos referentes ao periodo podem ser preenchidos
por meio de digitacdo da data ou por meio da selecdo de uma data nos calendérios que serdo
disponibilizados quando o usuario clicar nos icones Selecionar Data Inicial e Selecionar Data

Final .

Estatisticas da Unidade

Pesquisar

Periodo: a

Apds clicar em Pesquisar, a tela Estatisticas da Unidade apresentaréa tabelas e graficos com as

seguintes informacdes estatisticas:
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Processos gerados no periodo;

Processos com tramitacdo no periodo;

Processos com andamento fechado na unidade ao final do periodo;
Processos com andamento aberto na unidade ao final do periodo;
Tempos médios de tramitacado no periodo;

Documentos gerados no periodo;

Documentos externos no periodo.

Essas informacdes sdo apresentadas, nas tabelas e nos graficos, por tipo de processo e tipo de
documento.

Para localizar um processo ou um documento, cligue nos nimeros referentes a quantidade
de cada um dos tipos de processo ou de documento, exibidos nas tabelas ou nas colunas dos
graficos de determinada informacé&o estatistica. Assim, serd aberta a janela correspondente ao
tipo selecionado em cada tabela ou grafico.

Nas janelas correspondentes a cada informacao estatistica de determinado Tipo de processo ou
documento, o usuario pode acessar o processo ou o documento clicando sobre seu nUmero.

24.2 COMO ACESSAR AS ESTATiISTICAS DE DESEMPENHO DE PROCESSOS
No Menu Principal, acesse a opcao Estatisticas e depois cligue em Desempenho de Processos.

Pesquisar no Menu (Alt + m) Estatisticas de Desempenho de Processos

& Acompanhamento Especial

°¢ Adminisiracgo

Orgdo Todos v

£ Base de Conhecimento

M Blocos

@ controle de Prazos

Tipo de Processo:

B o

ZE Controle de Processos

| Estatisticas Periodo: a

Unidade —
\_\ Considerar apenas processos concluidos

Desempenho de Processos

Na tela Estatisticas de Desempenho de Processos, selecione o Orgdo; preencha o campo Tipo
deProcesso ouselecione o(s) tipo(s) de processo, por meio do icone Selecionar Tipo de Processo
O preencha o campo Periodo ou selecione uma data, por meio dos icones Selecionar Data
Inicial e Selecionar Data Final ; marque a opcao Considerar apenas processos concluidos,
se for o caso; depois, cligue em Pesquisar.
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£ sea-apoio TECE ADM JEH]

Estatisticas de Desempenho de Processos

Orgao: Todos - <3
Tipo de Processo: l <:|

Periodo: |:> a <:|
|:>\:\ Considerar apenas processos concluidos.
Serd exibida uma tabela com a Lista de desempenho de processos no periodo. Nela, ha as
seguintes informaces: Tipo do processo, Quantidade de processos por tipo e Tempo Médio de
trAmite dos tipos de processo no Orgdo. Além da tabela, serd exibido o gréfico correspondente a
ela.

Para acessar informacfes detalhadas de determinado Tipo de processo, clique na Quantidade
ou no Tempo Médio correspondente ao tipo na tabela ou na coluna do grafico correspondente.

Assim, sera exibida ajanela Desempenho por Processo referente ao Tipo de processo selecionado.
Nessa janela, constam as seguintes informacdes por processo: nUmero do Processo; data e hora da
Abertura; data e hora da Concluséo, se for o caso; e Tempo de tramite no Orgéo.

Para visualizar o desempenho especifico de um processo, cligue no Tempo correspondente ao
processo desejado. Sera aberta a janela Desempenho do Processo.

Para retornar a janela Desempenho por Processo, cliqgue no botdo Fechar.

Na janela Desempenho por Processo, é possivel acessar o processo, clicando sobre seu niUmero.
E ha ainda a possibilidade de detalhar o desempenho do tipo de Processo por unidade. Para isso,
cligue no link Detalhar por Unidade.

Ao clicar no link Detalhar por Unidade, sera aberta a tela Desempenho por Unidade. Nela, sera
exibida a Lista de Registros de Detalhamento do tipo de processo selecionado, com as seguintes
informacdes: Orgao, Unidade, Quantidade de processos e Tempo Médio na Unidade.

Caso deseje acessar 0s processos especificos de uma unidade, clique no nUmero correspondente
na coluna Quantidade ou na coluna Tempo Médio na Unidade. Assim, serd aberta a tela
Desempenho dos Processos na Unidade. Nela, serd possivel acessar cada processo, clicando em
seu numero.

25. MARCADOR

Esse recurso tem por objetivo organizar os processos da unidade, por meio da atribuicdo de icones,
com cor e nome proprios. Os Marcadores sao criados, gerenciados e adicionados aos processos
pela prépria unidade, que tem autonomia para definir a cor e a descricdo de cada Marcador. Trata-

-se, portanto, de uma ferramenta de organizacao interna.
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25.1COMO CRIAR UM MARCADOR

No Menu Principal, selecione a opcao Marcadores e, na tela seguinte, cliue no botdo Novo.

MINSTERIO PUBLICO DOESTADO DABAHIA

sel Pesquisar
.

Controle de Processos

E82X0

O )| 56A-APOIO TEC EADM

Pesquisar no Menu (Alt +

@ Acompanhamento Especial

% Administracéo =» i Ha '-I- nox =2 O 5 5 o

& Base de Conhecimento

Ver processos atribuidos a mim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo

@ Marcadores

19.09.00855.0000072/2021-37 19.09.00855.0000017/2022-40

@ controle de Prazos 25 regisios 1 egsinos
Controle de Processos B Recebidos E‘/‘ r—
I Estatisticas O H 19.09.00846 0000034/2021-27 O 19.09.00855.0000008/2022-74 (cintia santos)
Y Favoritos \j 19.09.00846.0000036/2021-41 E\ 19.09.00855.0000068/2021-09 (cintia santos)
e O } 4 19.09.00846 0000035/2021-34 0O [ 19.09.00855.0000284/2020-66
; ::::WC:::::EMW ] [ 3 19.09.00855.0000009/2021-61 (cintiasantos) E\ 19.09.00855.0000026/2021-06 (ais.reis)
- ‘:‘ 19.09.00855.0000012/2022-05 L B 19.09.00855.0000009/2022-81

Marcadores

\:| ‘ Aguardando publicagéo 12 '} i i
[ ] Aguardando retorno da DGP - relago servidores 12 EcCa
\:| ‘ Em andamento 42 '} i i
‘:| ‘ Grupo Teste 41 '} i i
\:| Para Assinatura do Superintendente 6 '} i i

[ W r1estE 10 E

Na tela Novo Marcador, selecione uma cor, na caixa icone; insira um nome para o Marcador que

sera criado, no campo Nome; em seguida, cligue no botdo Salvar.

- ST = 0 £ X O

Novo Marcador

icone: Nome:

Amarelo
Amarelo Claro
Amarelo Ouro

‘ Azul

‘ Azul Céu

‘ Azul Marinho

O novo Marcador serd incluido na Lista de Marcadores da unidade e podera ser atribuido a um

processo.

Mo EEETSETI) = 6 2 X O

Marcadores

Lista de Marcadores (7 registros)

Nome || ot]

Aguardando publicagio 13 [ ]
|:\ Aguardando retorno da DGP - relacéo servidores 12 '} E i
|:‘ ‘ Deliberacdo do Superintendente 43 '} i i
|:\ ‘ Em andamento 42 '} i i
|:‘ ‘ Grupo Teste M » i i
O Para Assinatura do Superintendente 6 Biia
) @ q1ese 10 [ 2 W]
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O sistema disponibiliza varias cores para a criacdo de Marcadores, entretanto ndo hd impedimento
de se usar a mesma cor para designar mais de um nome.

25.2 Como atribuir Marcador a processos
A atribuicao de Marcadores a processos pode ser feita de duas maneiras:

1. Na tela Controle de Processos, marque a caixa de selecdo do(s) processo(s) e, em seguida,
cligue no icone Adicionar Marcador ® , na Barra de icones.

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA BAHIA

sel wors [ EXNETIEDET =6 2 X O
L]

Controle de Processos

ey ek od |§|5°@

Ver processos atribuidos a mim ‘Ver por marcadores Ver por tipo de processo

19.09.00855.0000017/2022-40

25 registros: 19 registros:
(41 Recebidos 4} Gerados
O 4 19.09.00846.0000034/2021-27 O 19.09.00855.0000008/2022-74 (cintia santos)
0 & 19.09.00846.0000036/2021-41 O [ 19.09.00855.0000068/2021-09 (cintia santos)
[ 4 19.09.00846.0000035/2021-34 O [ 19.09.00655.0000284/2020-66
[l [ 3 19.09.00855.0000009/2021-81 (cintiasantos) [ 19.09.00855.0000026/2021-06 (lais.reis)
19.09.00855.000001212022-05 » B 19.09.00855.0000009/2022-81

19.09.00855.0000072/2021-37

2. Na tela do processo, clique no icone Gerenciar Marcador W , disponivel na barra de icones.

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA BAHIA

seil o S CINEERETE = 0 2 X O
Bl 15.09.00855.0000012/2022-05 3 3_* @I Al P@ Q '+ f‘ Ei n ek m m ‘lo EE Q

Despacho 0006776 [a4-AF0io TECE AD
Anexo 01 TESTE 2 (0006777) 'sea-arc
B Despacno 0006778 [sea-sroiTESE ADH
B Despacho 0006779 [sea-asoioTéc s aom
E-mail 0006799 (s64-AP0I0 TEG EADM
E-mail 0006800 [saa- 22010 TEC £ A0M

1o

Processo aberto somente na unidade SGA - APOIO TEC E ADM

Q Consultar Andamento

Depois de efetuar uma das opc¢des descritas acima, sera aberta a tela Adicionar Marcador.
Nessa tela, o usuario podera selecionar um Marcador ja existente, na caixa Marcador; ou criar um
Marcador clicando no icone Novo Marcador €3, depois clique em Salvar.

MINISTERIO PUBLIGO DO ESTADO DA BAHIA|

sel Memu ST == 2 X O
.

Bl 15.09.00855.0000012/2022-09 Adicionar Marcador

Despacho 0006776 (sa-Aeoio T4c € 40w

Anexo 01 TESTE 2 (0006777) |sea-arc

[B Despacno 0006778 [saa s TEcEAow | | Marcador
~ [l Despacho 0006779 sea-sronréceson | | W TESTE - O
E-mail 0006799 [s6a-A7010 TEC £ ADM Texto

E-mail 0006800 [SGA-AF0I0 TEC E ADM

Q_ Consultar Andamento
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O Marcador atribuido ao(s) processo(s) sera visualizado, ao lado de seu nUmero, na tela Controle
de Processos e na tela do processo.

MINISTERIO PUBLIGO DO ESTADO DA BAHIA

sel - o eoeson S
.

Controle de Processos

Ll DR RoREN X X (No

Ver processos atribuidos a mim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo

25 registros: 19 registros:
O 4 19.09.00846.0000034/2021-27 O 19.09.00855.0000008/2022-T4 (cintia.santos)
O & 19.09.00846 0000036/2021-41 O [ 19.09.00855.0000068/2021-09 (cintia santos)
O 4 19.09.00846.0000035/2021-34 O (] 19.09.00855 0000264/2020-66
O [ 3 19.09.00855.0000009/2021-81 (cintiasantos) || 19.09.00855.0000026/2021-06 (1ais.reis)
O [ 3 19.09.00855.0000012/2022-05 O B 19.09.00855.0000009/2022-81

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA BAHIA

SEl - CWETIEET = 0 2 X O
[

Bl 19.09.00855.0000012/2022-09 O = - 4\ ' 1, E .
| i P i = (e POF ‘ °
Despacho 0006776 [saa-Arci0TEcEAoH] 4% (Wi - ®I B i A T @ L-» + ¥ i ] b 4 - m
-~ [ Anexo 01 TESTE 2 (0006777) [56A-AP010 26 £ 4O ==
B Despacho 0006778 [sea-sroi0éc e Aou == aqa
i Despacho 0006779 |sea-spoi0 Téc € sou Processo aberio somente na unidade SGA - APOIO TEC E ADM

E-mail 0006799 [s6a-A70/0 TEC £ ADM
E-mail 0006800 [554-A7010 TEC 24D

Q_ Consultar Andamento

Ao clicar sobre o icone do Marcador, tanto na tela Controle de Processos quanto na tela do
processo, serd aberta a tela Marcadores do Processo. Nela, visualizam-se todos os Marcadores
do processo e, por meio dos icones disponiveis na coluna Ag¢odes, € possivel: Alterar Texto do
Marcador ! e Remover Marcador do Processo B

Além disso, por meio dos botdes disponiveis na tela, o usuario podera: Adicionar um novo Marcador
ao processo; Remover um Marcador, apos seleciona-lo; ou visualizar o Histérico do Marcador.

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DABAHIA

seil s () EWSTRE 5 6 & X O
= 19.09.00855.0000012/2022-05 o} ¥ Marcadores do Processo 19.09.00855.0000012/2022-05

- [B) Despacho 0006776 [sca-aroio TEC £ Ao y.d | |
cionar | | Remover | | Histérico

- [§ Anexo 01 TESTE 2 (0006777 [ssa-ar0i0 TEc £40M

~ [ Despacho 0006778 [sea-sroi TEcE Aow
~ [l Despacho 0006779 [sea-sroi TEcE Aow
-l E-mail 0006799 [sca-ar0ioTEC E A0

-~ [l E-mail 0006800 [sch apoioTEc 20N Marcador T | Usuario | DatarHora | Agiies

Q_ Consultar Andamento [ @ rEstE lais reis 18/04/2022 11:49 m

Marcadores (1 registro)

E possivel atribuir mais de um Marcador ao mesmo processo. Nesse caso, como visto anteriormente,
também serd possivel atribuir Marcador acessando a tela Marcadores do Processo.

25.3 COMO REMOVER MARCADOR DE PROCESSO
Ha& duas opcdes para remover um Marcador do processo:
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1.Na tela Controle de Processos, selecione o(s) processo(s) e clique no icone Remover Marcador
* . na Barrade icones.

venu [ 0 | sea- apoio tec £aom JEEK T RS IO)

Controle de Processos

.’i;'_‘_"xé@ 5'?'0@

Ver processos atribuidos a mim  Ver pormarcadores  Ver poripo de processo

25 registros. 19 registros:

Recebidos Gerados

I

&

19.09.00855.0000008/2022-74 (cintia.santos)

0O 2 19.09.00846.0000034/2021-27 O

O & 19.09.00846.0000036/2021-41 O [ ) 19.09.00855.0000068/2021-09 (cintia santos)

O 4 19.09.00846.0000035/2021-34 ] [ 19.09.00855.0000284/2020-66

O [ Y 19.09.00855.0000009/2021-81 (cintiasantos) [ 19.09.00855.0000026/2021-06 (Iais reis)
[ Y 19.09.00855.0000012/2022-05 O B 19.09.00855 0000009/2022-81

I

2. Na tela Controle de Processos ou na tela do processo, cligue sobre o icone do Marcador ao

lado do numero do processo.

Controle de Processos

-}i:.'q-llx-;@ >0

Ver processos atribuidos a mim Wer por marcadores Wer por tipo de processo

21 registros: 18 registros:

Recebidos ™ Gerados

@ ‘ 19.08.00855.0000012/2022-05 |:| 19.09.00855.0000074/2021-51

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA BAHIA

sel s ) ERWTTRTIIN = 0 2 X &
o
Bl 15.09.00555 0000012/2022-05 ® g B N ' 1 E .
*p © ; " VB e 0
Despacho 0006776 [sca-Aroia TEc EADH % WIS - 3 1 L 2t AP NS @ kb + ¥ i n b m m
-8 Anexo 01 TESTE 2 (0006777 [sca-arcio Tec DM _-_—
B Despacho 0006775 [sca-aroioTéc e som == §Q
I Despacho 0006779 son-sraovEc hon Processo aberto somente na unidade SGA - APOIO TEC E ADM

E-mail 0006799 |sea-4%0i0 T&C £ ADM
E-mail 0006800 [S64-A70i0 TEC £ AOM

Q, Consultar Andamento

Na primeira opgdo, ao clicar noicone Remover Marcador, serd aberta a tela Remog¢ao de Marcador.
Nela, caso o processo tenha apenas um Marcador, clique no botdo Remover. Se o processo tiver
mais de um marcador, selecione, na caixa Marcador, aquele que serd removido e, depois, clicarem

Remover.

- D < 6 2 X O

Remocao de Marcador

Remover Voltar

Marcador

W tEsTE -

Na segunda opcao, ao clicar sobre o icone do Marcador gue fica ao lado do nUmero do processo,
tanto na tela Controle de Processos quanto na tela do processo, sera aberta a tela Marcadores

do Processo.
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Nessa tela, o usuario podera remover o Marcador por meio do icone Remover Marcador do
Processo n , disponivel na coluna Ag¢des; ou por meio do botdo Remover, apds selecionar o
Marcador.

ers W 5 6 2 X O

Marcadores do Processo 19.09.00855.0000012/2022-05

[ Adicionar H Remover l [ Histdrico H Voltar l

Marcadores (1 registro)

Marcador 1] Usudrio T | DataHora |

‘ TESTE lais.reis 18/04/2022 12:01

25.4 COMO CONSULTAR O HISTORICO DE MARCADORES DO PROCESSO

Na tela do processo ou na tela Controle de Processos, clique no icone do Marcador ao lado do
nUumero do processo para acessar a tela Marcadores do Processo. Em seguida, clique no botao
Histérico.

— EIETNET =2 0 2 X O

Marcadores do Processo 19.09.00855.0000012/2022-05

[ Adicionar H Remover ] [ Historico ] [ Voltar ]

Marcadores (1 registro):

[ Marcador | | Texto Usudrio T | Data/Hora | AcBes

. TESTE lais.reis 18/04/2022 12:01 4

Na tela Histérico de Marcadores de Processo, serd exibido o Histérico de Marcadores que
apresenta as seguintes informacdes a respeito do Marcador: Data/Hora da inclusao; Usuario
responsavel pela inclusado; Operacdo (inclusao, alteracao ou remocdo); Marcador (icone e nome);
Texto (informacdes adicionais).

Historico de Marcadores do Processo

Marcador:

Todos 7

Histérico de Marcadores (3 registros):

Data/Hora Usuario Operagdo Marcador

18/04/2022 12:01 lais_reis I ‘ TESTE
18/04/2022 12:01 lais.reis R @ TESTE
18/04/2022 11:49 lais.reis 1 © TESTE

25.5 COMO VISUALIZAR A TELA CONTROLE DE PROCESSOS POR MARCADORES

Na tela Controle de Processos, clique no link Ver por marcadores.
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MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA BAHIA

sel -
.

Controle de Processos

LRGN E2O0NDHOQ

Ver processos atribuidos a mim | Ver por marcadores |  Ver por tipo de processo

25 registros: 19 registros:
O H 19.09.00846.0000034/2021-27 ) 19.09.00855.0000008/2022-74 (cintia santos}
(] & 19.09.00846.0000036/2021-41 O (] 19.09.00855.0000068/2021-09 (cintia santos)
O } 19.09.00846.0000035/2021-34 O [ 19.09.00855.0000284/2020-66
(] ® 19.09.00855.0000009/2021-81 (cintiasantos) [ 19.09.00855.0000026/2021-06 (1ais.reis)

Assim, a tela Controle de Processos exibira a lista de Marcadores e a quantidade de processos
por Marcador.

Controle de Processos

Veer processos afribuidos amim ~ Ver por processos  Ver por tipo de processo

% Aguardando publicacdo

1 ® =mandamento

1 W Grupo Teste

1 Para Assinalura do Superintendente
2 © TEsTE

Para visualizar os processos correspondentes a determinado Marcador, cliqgue no nUmero referente
a ele, na coluna Processos. Entdo, a tela Controle de Processos exibird apenas 0s processos com
o Marcador selecionado.

MINISTERIO PUBLIGO DO ESTADO DA BAHIA

SEl s (D) CIECTEEIE] = 0 2 X O
i

Controle de Processos

SR EOEIHOQ

Ver processos atribuidos a mim ‘ Aguardando pummaﬂéoo er por tipo de processo

1 registro:

Recebidos.

a 19.09.00855.0000009/2021-81 (cintia santos)

Para retornar a tela anterior e visualizar novamente a lista de Marcadores e a quantidade de
processos por Marcador, cligue noicone Remover filtro pelo marcador® ,conforme demonstrado
na imagem abaixo.

Controle de Processos

> GER Ik E2 O >3 0

Ver processos atmbuidos a mim ‘ Aguardando publi :-|-;:'|U° WEr por lipo d& processo

1 registro;

Recebidos

] LS 19.09.00855.0000009/2021-81 (cintia.santos)
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A visualizacao da tela Controle de Processos por Marcadores apresenta ainda os seguintes links:

Ver processos atribuidos a mim: serdo exibidos todos os processos com Marcadores
atribuidos ao usuario logado;

Ver por processos: serdo exibidos novamente, na tela Controle de Processos, todos
0S processos abertos na unidade (com e sem Marcadores);

Ver por tipo de processo: sera exibida, na tela Controle de Processos, a quantidade
de processos abertos na unidade por Tipo (com e sem Marcadores). Para visualizar os
processos,cliguenonUmero correspondente aquantidadede cada Tipo,nacoluna Processos.

Controle de Processos

| Ver processos atribuidos a mim er por processos Ver por tipo de processo |

Processos | | Marcador | |

1 ¥ aguardando publicacio

1 ¥ Emandamento

1 Grupo Teste

1 Para Assinatura do Superintendente
2 © s

25.6 COMO GERENCIAR MARCADORES
No Menu Principal, selecione a opcao Marcadores.

Pesquisar no Menu (Alt +m) Controle de Processos

® Acompanhamento Especial

% Administragio » i Ha '-I- nox B h 5 o

& Base de Conhecimento Ver processos alribuidos a mim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo

M Biocos

@ controle de Prazos 25 registros: 19 registros
£Z Controle de Processos. ™ Recebidos =4 Gerados

I/ Estatisticas 0 b 19.09.00846.0000034/2021-27 O 19.09.00855.0000008/2022-74 (cintia santos)
Y Favoritos 0O 19.09.00846.0000036/2021-41 0O 19.09.00855.0000068/2021-09 (cintia santos)
e

221 Grupos 0 b 19.09.00846.0000035/2021-34 O () 19.09.00855.0000284/2020-66

B iniciar Ii’mcessn 0 ® 19.09.00855.0000009/2021.51 cnasanosy [ 19.09.00855.0000026/2021-06 (Iais.reis)

EQ Inspecao Adminisirativa 0O 19.09.00855.0000012/2022-05 O B 19.09.00855.0000009/2022-81

2 Marcadores O 19.09.00855.0000072/2021-37 O 19.09.00855.0000017/2022-40

= Paneldecontoe M b 19.09.00855.0000005/2022-53 M o 19.09.00855.0000071/2021-30

Na tela seguinte, serd exibida a Lista de Marcadores da unidade.

Marcadores
[ Nova H Desativar H Excluir H Fechar l
Lista de Marcadores (6 registros):

[  lcone Nome | | Dt] Acdes
|:‘ ‘ Aguardando publicacdo 13 '} i i
|:‘ Aguardando retorno da DGP - relacdo servidores 12 '} ﬁ i
|:‘ ‘ Em andamento 1 '> iE
[J] ® Gupoteste 41 Enn
O Para Assinatura do Superintendente 6 ER g
(]| & vesmeE 40 Enn

Na tela Marcadores, por meio dos icones disponiveis na coluna A¢oes, é possivel:
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Alterar Marcador B : altera a cor e/ou o nome do Marcador;

Desativar Marcador B : desativa Marcador em desuso;

Excluir Marcador B : exclui Marcador nao utilizado;
Reativar Marcador £ :reativa Marcador para ser utilizado novamente.

As acdes de excluir e desativar Marcador, poderdo ser realizadas também por meio dos botdes
Excluir e Desativar, respectivamente, apods a selecdo do Marcador.

Além disso, como visto anteriormente, na tela Marcadores, € possivel a criacdo de novos
Marcadores por meio do botdo Novo.

£ ~ ENGRO
e
1

Os Marcadores sao visualizados e gerenciados somente no ambito da unidade que 0s criou.

E possivel inativar um Marcador que esteja em uso. No entanto, o sistema n&o permite excluir um
Marcador que ja foi utilizado, mesmo que ele ndo esteja sendo utilizado no momento.

26. PAINEL DE CONTROLE

26.1 INFORMACOES DISPONIVEIS NO PAINEL DE CONTROLE
Funcionalidade que possibilita ao usuario ter uma visao resumida e personalizada dos processos
da unidade.

Para acessa-la, clique na opcao Painel de Controle, que se encontra no Menu Principal.

B 'niciar Processo

19.09.00855.0000027/2021-13
Eq Inspecdo Administrativa
19.09.00869.0000334/2020-07

@ Marcadores

& "W Yy

19.02.00846.0000056/2021-84

= Painel de Controle

19.09.00846.0000055/2021-77
Q, Pesquisa

Na tela Painel de Controle, conforme a configuracdo, poderdo ser encontradas as seguintes
informacdes sobre o0s processos da unidade:

Processos abertos;
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Controle de prazos;

Retornos Programados;

Blocos de Assinatura abertos;

Grupos de blocos de assinatura abertos;

Processos abertos por tipo;

Marcadores em processos;

Atribuices de processos;

. Acompanhamentos Especiais em processos.

Para visualizar todo o conteudo da tela Painel de Controle, é necessario usar a barra de rolagem.

Painel de Controle

Processos abertos:

Nenhum controle de prazo na unidade.

Retornos Programados:

Tipo Processos A
Aguardando refomo de outras unidades
L atrasado 1 0
Processos para devoiver
& Atrasado 3 0

& Devolvido 1 0

Blocos de Assinatura abertos

Recebidos
Gerados

Disponibilizados

oc
2
1
4 it
2

Retomados

A seguir, cada uma das opc¢des encontradas no Painel de Controle sera detalhada.

26.1.1 Processos abertos

Exibe ainformacao do Total de processos abertos na unidade. Mostra ainda o nUmero de processos
abertos Recebidos, Gerados, Sem Acompanhamento e Nao Visualizados. E, na coluna com o
fcone t ,haonumero de processos abertos em gue um documento foi incluido ou assinado.

Para visualizar os processos, clique no numero referente a informacao desejada.

Painel de Controle

Processos abertos:

Recebidos Gerados Sem Acompanhamento N3o Visualizados
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Assim, na tela Controle de Processos, aparecera a Lista dos Processos de acordo com a opgao
escolhida. Para acessar um processo da lista, cliue sobre seu niumero.

Controle de Processos

Ll DA RoRLE. X X .

Configurar nivel de detalhe

| Lista de Processos Recebidos (24 registros). |

Processo 1 | Atribuicso 1| Anotacdo Tipo 1) Especificacio ||  Interessados Observacio (@ 1] &t It Uttima Mov. Marcadores

O 19.09.00846. Solicitagdes teste treinamento + Heide 518
0000316/2020-61 Souza

Silva
+ Célia
Cintia

Nessa tela, ao clicar no link Configurar nivel de detalhe, serd possivel definir os dados referentes
a0 processo para exibicdo na Lista de Processos.

! Configurar Nivel de Detalhe

Atribuicdo

| Anotacio ‘
Tipo do Processo
Especificacio
Interessados
Observacio
Controle de Prazo
Para Devolver
Aguardando Retorno
Ultima Movimentag&o na Unidade
Marcadores

Cada item selecionado na janela Configurar Nivel de Detalhe correspondera a uma coluna nas
Listas de Processos, que serdo apresentadas de acordo com a opcdo selecionada no Painel de
Controle.

Controle de Processos

-;i;'q.ux—;@ »»0

Lista de Processos Recebidos (24 regis

[l 19.09.00846. SolicitacBes teste treinamento + Heide 516
0000316/2020- Souza
61 Silva
v Célia
Cintia
Santos

26.1.2 Controles de Prazos

Apresenta o nimero de processos da unidade com Controle de Prazo por tipo;: Em andamento,
Atrasados e Concluidos. E, em cada um desses tipos, na coluna com o icone 4. ,hainformacéo
do nUmero de processos com Controle de Prazos em que um documento foi incluido ou assinado.

Diferentemente do Retorno Programado, o Controle de Prazo ¢ inserido nos processos pela propria

unidade.
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Para visualizar os processos com Controles de Prazos, cligue em cima do nUmero referente a

informacao desejada.

Tipo Processos A
Em andamento <: 2 <: 0
o Concluidos 1 0

Em seguida, na tela Controle de Processos, sera exibida a Lista de Processos por Controle de

Prazo.

Controle de Processos

- Lista de Processos por Controle de Prazo (2 registros):

Processo | | Atribuigio T | Anotaco Tipo 1] Especificagio | Interessados Observacio () 1) &1l b B Uttima Mov. | Marcadores

O <:| 19.09.00855 Solicitagbes ¥ Lais 92
Reis

0000071/2021-30

Na Lista de Processos por Controles de Prazo Em andamento, poderd ser encontrada a
informacao de quantos dias faltam para o vencimento do prazo. Essa informacéao sera exibida na
coluna Controle de Prazo, bem como ao posicionar o cursor sobre o icone Controle de Prazo ¢

Na Lista de Processos por Controles de Prazo Atrasados, podera ser visualizada a informacdo de

ha quantos dias o prazo ja esta vencido.

Controle de Processos

ey LA RoIkE-X |

Configurar nivel de detalhe

Lista de Processos por Controle de Prazo (1 registro).

Uttima Mov. 1 Marcadores

Processo | | Atribuicgo { | Anotagio  TipoT] Especificaciio {|  Interessados Observacio @@ 1] & 1) t A

0 19.09.00855.0000071/2021-30 Solicitagdes ¥ Lais Reis

7

E, na Lista de Processos por Controle de Prazo Concluidos, podera ser visualizada a informacao
de quando o prazo foi concluido. Nessa Lista, a informacdo somente sera exibida ao posicionar o

mouse sobre o icone Controle de Prazo ° )

Controle de Processos

-bi"-ruxéG 50

Configurar nivel de detalhe
:>stta de Processos por Controle de Prazo (1 registro)

Especificacio {|  Interessados Observacio @ 1) &1l X1l Utmamovf Marcadores

Processo ] Afribuigio 1] Anctagie  Tipo 1]

|:| ° 19.09.00855 ::l Solicitagfes teste + Heide 18
0000284/2020-66 Souza

Silva
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26.1.3 Retornos Programados

Permite visualizar os processos enviados a outras unidades com definicdo de retorno até
determinada data (Aguardando retorno de outras unidades); e indica os processos recebidos
na unidade que necessitam ser devolvidos, até determinada data (Processos para devolver), a

unidade que os enviou.

Os processos com Retorno Programado sdo exibidos, no Painel de Controle, por tipo:
a) Aguardando retorno de outras unidades

Em andamento: o prazo de retorno por outra unidade ainda ndo venceu;
S Atrasado: o prazo de retorno por outra unidade esta vencido;
! Retornado: o processo ja foi devolvido por outra unidade.

b) Processos para devolver

“ Em andamento: o prazo para devolucao a outra unidade ainda ndo venceu;
& Atrasado: o prazo para devolucdo a outra unidade esta vencido;

4-" Devolvido: o processo ja foi devolvido a outra unidade.

E, em cada um dos tipos, na coluna com o icone , ha informacdo do numero de processos com

Retorno Programado em que um documento foi incluido ou assinado.

Para visualizar os processos com Retornos Programados, cligue em cima dos nUmeros, nas
colunas referentes a informacao desejada.

Tipo Processos A

| Aguardando retorno de outras unidades |
Em andamento 2 0
X Atrasado 1 0

& Atrasado 3 [

& Devolvido 1 0

Assim, natela Controlede Processos, sera exibida a Listade Processos por Retorno Programado.

Controle de Processos

ey By

»0

Configurar nivel de detalhe <:

Processo f |

19.09.00855.0000001/2022-25 Pessoal -

Frequéncia
- Atestado

Médico

Pessoal -
Férias -
Aviso

0O 4 19.09.00855.0000004/2022-46

Pessoal -
Licenga -
Licenga-
Prémio

19.09.00855.0000005/2022-53

Atribuiggo | Anotacgo  Tipo f]

Especificacgo { |

TESTE

Aviso de Férias

Licenga Prémio ?
Lais Silva dos Relis ?
354.305

Lista de Processos por Retorno Programado (3 registros)
<ot 2t

v Lais 3 105
Silva dos
Reis

[ 1

Uttima Mov. |

Interessados  Observagdo Marcadores

v Lais - 104
Silva dos
Reis

v Lais K 78

Silva dos
Reis
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Ao selecionar um dos itens do tipo Aguardando retorno de outras unidades, sera possivel
visualizar dados relacionados aos prazos definidos para retorno de processos enviados a outras
unidades.

Na imagem acima, ha um exemplo de processo Aguardando retorno de outra unidade, cujo
prazo de retorno esta Atrasado. Entdo, ao posicionar o cursor sobre o icone Aguardando Retorno
x , serdo exibidos a data definida para o retorno e o0 nUmero de dias de atraso na devolugdo do
processo por outra unidade.

Esta Ultima informacao podera ser encontrada também na coluna Aguardando Retorno.

Por outro lado, ao selecionar, no Painel de Controle, algum item do tipo Processos para devolver,
sera possivel visualizar dados relacionados a devolucdo do processo para outra unidade.

Retornos Programados:

Tipo Processos A

Aguardando retorno de ouiras unidades

X Atrasado 3 0

Processos para devolver

& Atrasado 3 0

«* Devolvido 1 0

Na proxima imagem, € possivel visualizar um Processo para devolver, cujo prazo esta Em
andamento.

Portanto, ao posicionar o cursor sobre o icone Para Devolver “ |, serdo exibidos a data definida
para a devolugcdo e o nUmero de dias que faltam para o retorno do processo a outra unidade. A
Ultima informacdo podera ser encontrada também na coluna Para Devolver.

Controle de Processos

Sy e »0

E> Lista de Processos por Reterno Programade (1 registro)

Processo || Atribuigio | Anotagie Tipo T Especificacio ]| Interessados Observacio (@ 1) &1l 21 Uttima Mov. | Marcadores

<: 19.09.00846 0000035/2021-34 Solicitacdes  Solicitacéo teste 5 o

Na lista de Processos por Retorno Programado Retornados ou Devolvidos, a informacdo da
data do retorno ou da devolucdo aparecerd somente ao posicionar o mouse sobre o icone Retorno
Cumprido ¥ ou Devolucdo Cumprida &

Retornos Programados:
Tipo Processos A
Aguardando retorno de outras unidades
Em andamento 1 0

T Atrasado 3 0

T Retomade < 2 0
Processos para devolver

Em andamento 1 0
& Atrasado 3 0
«* Devolvido </ 1 0
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Controle de Processos

A Kol 0

Configurar nivel de detalng

| Lista de Processos por Retomo Programado (2 registros)

Processo 1 | Arbuicio 1| Anotacio  Tipo1|  Especifcaio | interessados Obsevacio @ 1) 1) X 1l Utmamovl|  Marcadores
O B 19.09.00846.0000035/2021-34 Solicitagdes  Solicitagio teste 5 0
O b 19.09.00846.0000034/2021-27 SIC-Sewvico teste 0
o de
Informagéo
a0 Cidaddo

26.1.4 Blocos de Assinatura abertos

Possibilita visualizar o numero de Blocos de Assinatura abertos por Situacao: Recebidos (blocos
recebidos de outras unidades), Gerados (blocos gerados na unidade), Disponibilizados (blocos
disponibilizados para outras unidades), Retornados (blocos devolvidos por outras unidades).

Em cada uma das Situacoes, haverd informacdes sobre o total de Blocos; o total de Documentos
contidos em Blocos de Assinatura; e o total de documentos Sem Assinatura contidos em Blocos.

Para acessar os Blocos de Assinatura ou Documentos contidos nos Blocos, clique sobre o nimero
na coluna correspondente a informacao desejada.

Blocos de Assinatura abertos:

Situagdo Documentos Sem Assinatura
Recebidos 2 3 2
Gerados 1 3 3
Disponibilizados 4 11 7
Retornados 2 6 1

Se o usuario clicaremum numero da coluna Blocos, sera aberta a tela Blocos de Assinatura. Nela,
serdo exibidos os Blocos de acordo com a situacdo escolhida (Recebido, Gerado, Disponibilizado
ou Retornado).

Blocos de Assinatura

e inar | [ Atrbuir Alterar Grupo
Palavras-chave para pesauisa Grupo =m
Todos v (] Prioritarios () Gerado (7] Retomado
Geradora — Mo — i
[ Revisados. [ Disponibiizado || Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas v -
[ Comentados Recebido

Lista de Blocos (2 registros)

& nNimerot ‘Sinalizages Atribuicso Estado Geradora Disponibilizacio Grupo Descricgo 1| Acbes

% SGA-APOIO °

Recebido SGA-AAGI e e nom Teste 10 P -]
% SGA-APOIO .

~ s [ Y+

Recebido SGA-AAGI oo e nom 8 Py -]

Se o usuario clicar em um nUmero na coluna Documentos, aparecerdo todos os documentos

contidos em Blocos de Assinatura (com assinatura e sem assinatura), conforme a Situacao
escolhida (Recebido, Gerado, Disponibilizado ou Retornado).

Documentos em Bloco

Palavras-chave para pesquisa

Lista de Documentos (6 registros)

Unidade Processo Documento Assinaturas Anotagdes

[J  en 1 ';Zg‘g 19.09.00855.0000009/2022-81 0006775 oficio v Lais Silva dos Reis / Estagiaria Vau |
ADM
SGA-

[ en 2 /;PES:)E 19.09.00855.0000012/2022-05 0006778 Despacho v Lais Silva dos Reis / Estagiaria rau|
ADM
SGA-

[ en 3 /;PES:)E 19.09.00855.0000012/2022-05 0006779 Despacho A |
ADM
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E,seousuarioclicaremumndmero da coluna Sem Assinatura, visualizard somente osdocumentos
contidos em Blocos que ainda ndo foram assinados, conforme a situacdo escolhida (Recebido,
Gerado, Disponibilizado ou Retornado).

Documentos em Bloco

Descrigio

teste

Palavras-chave para pesquisa

Processo Documento Assinaturas Anotacges

] 1 19.09.00855.0000009/2022-81 0006796 oficio A Senhora Lais Silva dos Reis (Estagiaria) P B |
0O ) 15.05.00855 0000008/2022.51 S . A Sennora Célia Cintia Santos (Assistente Tecnico R |
- . Administrativo)

O 3 19.09.00855.0000009/2022-81 0006798 oficio Heide Souza Silva VAl |

26.1.5 Grupo de Blocos de Assinaturas abertos

Apresenta, por Grupos de Blocos de Assinatura: o total de Blocos de Assinatura abertos na
unidade; o total de Documentos contidos nesses Blocos; e o total de documentos Sem Assinatura
contidos nos Blocos.

Serd possivel também visualizar essas informacdes dos Blocos de Assinatura abertos na unidade
Sem grupo definido.

Para acessar os Blocos de Assinatura ou documentos contidos nos Blocos, clique sobre o nimero
na coluna correspondente a informacao desejada

Ver Minha Selecio

Sem Assinatura ||

Grupos de blocos de assinatura abertos:

Blocos T Documentos 1 |

Grupo SGA

Sem grupo definido
TESTE

TESTE 2

Se o usuario clicarem um nUmero na coluna Blocos, serd aberta a tela Blocos de Assinatura. Nela,
serdo exibidos os Blocos de acordo com o Grupo de Blocos de Assinatura selecionado.

Blocos de Assinatura

e

Palavras-chave para pesquisa: Grupo M
TESTEZ h [ prioritérios Gerado Retomado
Eradora; M M
[ Revisados Disponibilizado | Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas * —
[ Comentados Recebido

Lista de Blocos (1 registro)

Namero | Sinalizages Atribuicio Estado Geradora Disponibilizagso Grupo Descriggo {|

[ ] 609 000 lais.reis Disponibilizado S‘ri“;:’é:[?:\do I SGA-AAGI TESTE s EBERP

Se o0 usuario clicar em um nUmero na coluna Documentos, aparecerdo todos os documentos
contidos em Blocos de Assinatura (com assinatura e sem assinatura) que foram adicionados ao
Grupo de Blocos de Assinatura referente a coluna selecionada.
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Documentos em Bloco

(s ) [eor 3o ) [ snpis ) Bt ) [ Eocor

Descricio;
Teste 10

Palavras-chave para pesquisa

Lista de Processos/Documentos (3 registros)

Processo Documento Assinaturas

Anotacdes

|7‘ 1 19.09.00855.0000009/2022-81 0006775 Oficio + Lais Silva dos Reis / Estagiaria
|:\ 2 19.09.00855.0000012/2022-05 0006778 Despacho « Lais Silva dos Reis / Estagiaria
|7‘ 3 19.09.00855.0000012/2022-05 0006779 Despacho

O usuario terd também a opcao de clicar em um nUmero na coluna Sem Assinatura, para visualizar

somente os documentos contidos em Blocos que ainda ndo foram assinados referentes ao Grupo

de Blocos de Assinaturas selecionado.

Grupos de blocos de assinatura abertos:

Grupo || Blocos || Documenios | |
Grupo SGA 1 3
Sem grupo definido 7 19
TESTE 0 0
TESTE 2 q 1

26.1.6 Processos abertos por tipo

Ver Minha Selecio

Sem Assinatura 1 |

Apresenta o total de Processos da unidade por tipo. E, em cada um dos Tipos de Processo, na

colunacomoicone 4 ,hainformacdodonumerode processosem que um documento foiincluido

ou assinado.

Para visualizar os processos, cligue em cima dos nUmeros referentes a cada Tipo, na coluna

correspondente a informacao desejada. Assim, seré aberta a lista de processos do referido tipo.

Tipo || Processos | |
Abertura de Conta Corrente 0
Abono de Faltas.
Abono Permanéncia
Acgdo de Cobranca
Acesso & Informacéo Publica

Acesso a Sistemas

Acidente em Servico

© © © © © © o

Acomodacéo Hospitalar Especial

Ver Minha Selecéo

ATl

© o © © © © © ©

O exemplo abaixo mostra, na tela Controle de Processos, a Lista de Processos do tipo Solicitagcées

abertos na unidade.

Controle de Processos

ey Bl R k- X X

> i

Configurar nivel de detalne

Lista de Processos por Tipo de Processo (18 registros) =

Processo 1] Ambugdot)  Anotagio Tpo1| | Especiicaciol| nteressados opsenaio @ 1) 1l X 1l Ommamout [r—
O 19.09.00846.0000316/2020-61 Solicitagdes teste treinamento v Heide 521
Souza
siva
v Célia
Cintia
Santos
O 19.09.00846.0000002/2021-94 Solicitagdes v Célia 459
Cintia
Santos
v Heide
Souza
siva
O 19.09.00855.0000007/2021-67 Solicitagdes 438
O & 19.09.00846.0000325/2020-27 Solicitagdes |treinamento v Heide 424
Souza
siva

20



26.1.7 Marcadores em processos

Apresenta o nUmero de Processos por Marcador e o nUmero de processos Sem marcador
definido. E, em cada uma dessas opc¢des, na coluna com o icone 4 , hainformac&o do nimero
de processos em que um documento foi incluido ou assinado.

Para visualizar os processos referentes a determinado Marcador ou Sem marcador definido,
clique sobre o numero na coluna correspondente a informacdo desejada.

Marcadores em processos: @
Marcador | | Processos | | Atl

@ Aguardando publicacdo 0

@ Emandamento 1 0

@ Grupo Teste 1 0
Para Assinatura do Superintendente 1 0

Sem marcador definido 38 0

© TESTE 1 3

Assim, na tela Controle de Processos, sera exibida a Lista de Processos por Marcador.

Controle de Processos

-Di:'-pux-;e 550

Configurar nivel de detalhe

E> Lista de Processos por Marcador (1 re

Processo | Atribuicio | Anotacio Tipot) Especificacsio | | interessados  Observacio @ 1] & 1) b B Ottima Mov. |
[l n 19.09.00855.0000009/2021-81 cintia.santos Pessoal - Férias - Reprogramacdo de fénias v Lajs Silva 2
Reprogramac#o - Lais Reis - 354305 dos Reis

E possivel incluir a coluna Marcadores na tela que exibe a Lista de Processos por Marcador. Para
isso, basta selecionar a opcdo Marcadores ao Configurar Nivel de Detalhe para visualizacao
detalhada na tela Controle de Processos. Nesse caso, o icone do Marcador aparecera nessa
coluna em vez de aparecer ao lado do nimero do processo.

Controle de Processos

. 5 A
-}i&'ﬁ-llx=® +—°

|:> Lista de Processos por Marcador (1 regisiro)

Processo || mwbuicio | Anotacio  Tipo 1| Especificacio | Interessados Obsenvacio (@1 & 1) 21l Uttima Mov. Marcadores
[} 19.09.00855.0000009/2021-81 cintia.santos Pessoal - Reprogramacio de o Lais 5 @ Aguardando
Ferias - B férias - Lais Reis - Silva dos publicacio
Reprogramagio 354305 Reis

26.1.8 Atribuicao de processos

Apresenta o numero de Processos atribuidos a um usuéario e de processos Sem atribuicao
definida. E, na coluna com o icone , hd o nimero de processos atribuidos a um usuario ou
sem atribuicao definida em que um documento foi incluido ou assinado.

Para visualizar os processos atribuidos a um usuario, clique sobre o nUmero correspondente a
informacao desejada, na respectiva coluna.

AtribuicBes de processos:
usuario | | Processos | | Atl
cintia.santos 0
heide silva 0 0
lais.reis 9 0
Sem atribuicio definida 32 0



Sera exibida, na tela Controle de Processos, a Lista de Processos por Atribuicao.

Controle de Processos

ZTERGR2ONDDO

Conigurar nivel de detaihe

Lista de Processos por Tipo de Processo (3 registros):

Interessados Observacio @11 11 X1l

19.09.00355.0000068/2021-09 v LaisReis 0

19.09.00855.000000912021-51 cintia santos Pessoal - Fénas-  Reprogramagdo de férias v Lais Siva 0 @ Aguardando
Reprogramagdo - Lais Reis - 354305 dos Reis publicagdo

19.09.00855.0000008/2022.74 cintia santos Pessoal - Fénas-  : Reprogramagic de v Lais Siva 0
Reprogramagdo  Fénias ? Lals Silva dos dos Reis
Reis 7354305

26.1.9 Acompanhamentos Especiais em processo

Encontram-se as seguintes informacdes, por Grupos, sobre 0s processos que foram incluidos em
Acompanhamento Especial: nUmero total de processos, nimero de processos Abertos, nUmero
de processos Fechados. E, na coluna com o icone *. , hd o nUmero de processos em gue um
documento foi incluido ou assinado por Grupo de Acompanhamento Especial.

Ha também essas informacdes a respeito dos processos incluidos em Acompanhamento Especial
Sem grupo definido.

Para visualizar os processos referentes a determinado Grupo de Acompanhamento Especial
ou Sem grupo definido, clique em cima do nUmero correspondente a informacdo desejada, na
respectiva coluna.

.
Acompanhamentos Especiais em processos:
Grupo | | Processos | | Aberios || Fechados | | Atll
Grupo SGA 2 0 0

Dessa forma, serd aberta a tela Acompanhamento Especial referente a opgao selecionada.

- TR 20 2 X O

Acompanhamento Especial

[ zesaussr

[ st Gnsos |

Grupo:
Todos v

Palavras-chave para pesquisa:

Lista de Acompanhamentos (4 regisiros).

Grupo | | Observacdo ||

D 19.09 00846 0000316/2020-61 lais reis 13/04/2022 11:58:02 Grupo SGA '} i'

26.2 COMO CONFIGURAR O PAINEL DE CONTROLE
O usuério poderé definir as configuracdes do Painel de Controle da unidade. Para isso, basta clicar
no botdo Configurar, que aparece logo acima da tela Painel de Controle.

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DABAHIA

sell RO oo o] sonrooreceron o R0
Painel de Controle

Processos abertos:
Total Recebidos Gerados Sem Acompanhamento Na&o Visualizados S
44 24 20 40 2 1]
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Ao clicar nesse botéo, aparecera a tela Configurar Painel de Controle.

Configurar Painel de Controle

Esibir processes sem marcador definide

[T Esibir marcadares sem processos

Exibir processos sem stribuigio definids

Exibir usuirios sem processos

Nessa tela, o usuario podera marcar as op¢des que deseja que aparecam no Painel de Controle
da unidade.

Emalguns casos, podera ainda selecionar o que deseja que apareca no Painel de Controle referente
adeterminado recurso. Para isso, basta clicar no botdo Configurar Minha Sele¢ao correspondente.

Configurar Painel de Controle

Exibir locos sem grupo defnido

Para demonstrar como funciona o botdo Configurar Minha Selecao, a seguir, sera configurada
uma selecdo nos Marcadores em processos.

Primeiramente, cligue no botdo Configurar Minha Selecao que se encontra logo abaixo da opcéo
Marcadores em processos.

Marcadores em processos
Configurar Minha Selecao

Exibir processos sem marcador definido

\_| Exibir marcadores sem processos

AtribuicBes de processos
Configurar Minha Selecio

Exibir processos sem atribuicio definida

Exibir usudrios sem processos
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Serdo listados todos os Marcadores criados na unidade. Selecione agueles que deverdo aparecer
na selecdo no Painel de Controle e clique no botao Salvar.

o sco0zocio B

il Exioir blocos sem grupo definida -

R |

E Marcadores Selecionados
cor

e .
e

& fcone
Cor
[ ¥ Aguardando publicagia 5
—
] Aguardando retorno da DGP - relagdo servidores N
e —
[] ¥ Eemangamenio s
Atribuiges
E [ % GrupoTests s
) O Para Assinatura do Superintendente 5
v
0 % tese 5
3
Grupos de ¢
Cor
3
Exior grupos sem processos
Utiizzr como pagin izl

Para visualizar, no item Marcadores em processos, apenas os marcadores selecionados na opgao
Configurar Minha Selecao, clique no botdo Ver Minha Sele¢ao que aparece a direita do titulo
Marcadores em processos.

Marcadores em processos:
Marcador | | Processos | | Al

‘ Aguardando publicacio 1 0

@ Emandamento 1 0

@ Grupo Teste 1 0
Para Assinatura do Superintendente 1 0

Sem marcador definido 39 0

@ TESTE 1 0

Agora, no Painel de Controle, s6 serdo exibidos os Marcadores selecionados na operagao
Configurar Minha Selecao. Para visualizar novamente todos os marcadores, clique no botdo Ver
Tudo.

| | =
Marcadores em processos:

Marcador | | Processos |

Aguardando publicacdo 1 0
Para Assinatura do Superintendente 1 0

Esserecurso de Configurar Minha Sele¢ao podera ser utilizado em: grupos de blocos de assinatura
abertos, processos abertos por tipo, marcadores em processos, atribuicdes de processos e grupos
de acompanhamentos especiais em processos.

26.3 COMO UTILIZAR O PAINEL DE CONTROLE COMO PAGINA INICIAL
O usuaério podera configurar o Painel de Controle para que ele seja sua pagina inicial no sistema.
Nesse caso, ao acessar o SEl, o usuario ird para a tela Painel de Controle em vez de ir para a tela

Controle de Processos. Para isso, clique no botdo Configurar do Painel de Controle.
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Painel de Controle -

Processos abertos:

Recebidos Gerados Sem Acompanhamento Ndo Visualizados

Nenhum controle de prazo na unidade

Depois, selecione a opcao Utilizar como paginainicial, gue se encontra no final da tela Configurar

Painel de Controle. Em seguida, cligue no botdo Salvar.
Configurar Painel de Controle

Controles de prazos
Retornos programados
Blocos de assinatura abertos

Grupos de blocos de assinatura abertos

Configurar Minha Selecao

Grupos de acompanhamentos especiais em processos

l Configurar Minha Selecéo l

Exibir processos sem grupo definido

|_| Exibir grupos sem processos

[ ] utilizar como pagina inicial

Agora, apds o login do usuario no sistema, em vez de aparecer a tela Controle de Processos,
aparecera como tela inicial o Painel de Controle, conforme imagem.

| Ulfimo acesso na quarta-feira, 13 de abril as 10:01 | -

Processos aberios:

Recebidos Gerados Sem Acompanhamento Nio Visualizados
44 24 20 41 2 0
HNenhum controle de prazo na unidade.
Retornos Programados:
Tipo Processos A
Aguardando retomo de outras unidsdes
g Atrasado 1 []
Processos para devolver
& Atrasado 3 []

& Devolido

Para retornar a configuracao anterior, basta clicar no botdo Configurar da tela Painel de Controle;
desmarcar a opcéao Utilizar como pagina inicial; e clicar no botao Salvar.

O Painel de Controle, além de permitir a visualizacdo dos processos de uma forma resumida e
organizada, é uma funcionalidade que também auxilia na recuperacao de processos.
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27. CORREIO ELETRONICO
Recurso que permite enviar e-mail relacionado ao processo, com ou Sem anexos.

27.1 COMO ENVIAR UMA CORRESPONDENCIA ELETRONICA PELO SISTEMA
Acesse o processo e clique no icone Enviar Correspondéncia Eletronica PR . disponivel na Barra

de icones.

Sl 19.09.00855.0000012/2022-0

Despacho 0006776 |sca-AFCIO TEC EADM O * I » i

FQ“—'# = hZ xEn

Anexo 01 TESTE 2 (0006777) ssa-arc ‘ o == a

ﬁ Despacho 0006778 |sca-40I0 TEC E ADM

~ [ Despacho 0006779 [se-seo0 e a0y Processo aberto somente na unidade SGA - APOIO TEC E ADM

Na janela Enviar Correspondéncia Eletroénica, selecione o endereco de e-mail da unidade, na
caixa de selecao De, e preencha o campo Para com o endereco de e-mail do destinatario. Em
seguida, preencha o campo Assunto e, no campo Mensagem, digite a mensagem ou, se desejar,
escolha um Texto Padrao por meio da caixa de selecao.

Enviar Correspondéncia Eletrénica

De:

MPBAJApaio Técnico & mp.be>

Para: <:|

[] Enviar com oopia oouta

Assunto: <:|
Mensagem: <:

Lista de Documentos (5 registros)|

Data

0006776 Despacho 1000172022
0006777 Anexo 01 1110172022
0006778 Despacho 110172022
0006799 E-mail 31032022

0006300 E-mail 3032022

lenhum arquivo escolhida

Logo abaixo do campo Mensagem, ha uma Lista de Documentos do processo. Se for o caso,
selecione o(s) documento(s) que sera(ao) anexados(s) a Correspondéncia Eletrénica.

E possivel também selecionar arquivos para serem encaminhados como anexos. Para isso, clique
no botdo Escolher Arquivo, logo abaixo da Lista de Documentos. Os anexos adicionados a
Correspondéncia Eletrénica irdo compor a Lista de Anexos.

Por fim, ap6s o preenchimento de todos os campos, cligue no botédo Enviar.
Apds 0 envio, o e-mail encaminhado passarad a compor a Arvore do Processo e nido podera ser

cancelado ou excluido.

Despacho D00GT76 sar. aron rec e s
Anexo 01 TESTE 2 (0006777} =
B Despache 0006778 o
B Despacho 0006779 [=s
E-mail 00065

= 19.09.00855.0000012/2022-05 - ﬁ 1 F F ﬁ F E B x

E-mail - 0006799

Data de Envio:
3103/2022 11:21:43

De

/Apoio Tecnice e i di i = i mp.br=

Q, Consultar Andamento Para:
lais.reis@mpba.mp.br

Assunto:
TESTE

Mensagem
TESTE
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27.2 COMO ENVIAR UM DOCUMENTO POR CORREIO ELETRONICO
Acesse o0 processo, selecione o documento e clique no icone Enviar Documento por Correio
Eletrénico B2 ,disponivel na Barra de icones.

Na janela Enviar Documento por Correio Eletrénico, preencha os campos, conforme orientacdes
do item anterior, e depois cligue em Enviar.

27.3 COMO ENCAMINHAR/REENVIAR CORRESPONDENCIA ELETRONICA

Para encaminhar/reenviar Correspondéncia Eletrdnica, selecione, na Arvore do Processo, o
e-mail gerado e depois clique sobre o icone Encaminhar/Reenviar Correspondéncia Eletronica
52, disponivel na Barra de icones.

e W 3 0 2 X O

Sl 19.09.00855.0000012/2022-05 :\Q Ol > ; = ; P Q '+ f' ﬁ* é - = ! m m

B) Despacho 0006776 [sea-ascic Téc Eaou 9
Anexo 01 TESTE 2 (0006777) ‘saa-ae< ‘ o =
[B Despacho 0006778 [saa-scio Téc Eaou

[ Despacno 0006779 [saa-secoic EADN Processo aberto somente na unidade SGA - APOIC TEC E ADM
E-mail 0006799 5644700 TECE ADM
E-mail 0006800 (364 .APGIOTEC & AGM I

Q, Consultar Andamento

Seréa aberta a janela Encaminhar/Reenviar Correspondéncia Eletronica em que constardo, nos
respectivos campos, as informacdes referentes ao e-mail selecionado.

Agora, poderdo ser feitas as modificacdes necessarias para que o e-mail seja reenviado.
E possivel incluir novos destinatarios, atualizar o assunto e a mensagem, bem como selecionar

novos documentos do processo e realizar upload de arquivos. Apds realizar as alteracdes desejadas,
cligue no botdo Enviar.

Enviar Correspondéncia Eletrénica

Lista de Documentos (5 registros)

0006776 Despacho 1010172022

0006777 Anexo 01 170172022

Depois do envio, serd gerado um novo registro na Arvore do Processo, correspondente ao e-mail

0006778 Despacho 170112022

encaminhado.
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