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1. PLANOS DE TRABALHO

Agora sera possivel adicionar no SEl um “Plano de Trabalho” com sugestdes de etapas

e itens associados com o tipo de processo.

Para construcdo de “Planos de Trabalho” no SEl a unidade responséavel pelo
processo/procedimento administrativo devera entrar em contato com a Unidade Gestora do
SEIl — Assessoria Administrativa, de Governanca e Gestéo da Informagéao (AAGI), para

parametrizacdo do “Plano” e insercao no sistema.
Seré& possivel construir “Planos de Trabalho” com:

e [Fases dos processos ja definidas;

o Padrbes para tipos de processos;

o Padrbes para tipos de documentos;

¢ Inserir etapas para os tipos de processos;

e Inserir itens para as etapas dos tipos de processos.

2.RELATORIOS

2.1 COMO ACESSAR O RELATORIO

Selecione a opcao Relatdrios disponivel no Menu Principal e cligue em Atividade

na Unidade.

MMSTERO PUBLICO DO ESTADO DA BAMA
o

UNimo acesso na segunda-feira, 31 de julho as 1011

Controle de Processos

e Prazos

EZ Controle de Processos
» i A '+ "

20930

Ver atribuidos amim  Ver por marcadores  Ver por tipo  Ver por prioridade

Recebidos = Gerados
© Marcador 19.09.00855 0000003/2023-39 19.09.00846 0000013/2023-74
Lo el 8 Convcte B 19.09.00846.0000320/2020-89 (als rels) 19.09.00846.0000012/2023-67
19,09.00855 0000315/2020-89 (lals reis) 19.09.00846 000001172023-60
19.09.00846.000002412021-54 (s reis) 19,09.00646.0000007/2023-32
10.00.00865.0000026/2021-06 (Gais reis 12.00.00048.0000008:2024-16

2 19.09.00846 0000015/2021-88
19.09.00855.0000010/2022-88
losos da Unidade 1909 00846 0000040/2022-69
19.09.00846.0000003/2021-04 (heide silva)
Atividade na Unidade 19.09.00846.0000037/2022-48

Contatos Temporarios

)4 @ > FD @

o4 4

19.09.00846.0000057/2021-91

Sera aberta a tela Relatério de Atividade na Unidade. O usuario preenchera os

filtros necessarios. Por fim, cliqgue em Pesquisar.
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= Relatério de Atividade na Unidade
@ Acompanhamento Especial

% Administragio

Unidade: SGA - AAGI - ASSESSORIA ADMINISTRATIVA, DE GOVERNANCA E GESTAO DA INFORM
& Base de Conhecimento

Usuério lais reis - Lais Silva dos Reis h
M Biocos

role de Prazos Periodo: 017012023 9 e 310772023 &

Lista de Totais por Atividades (11 registros):
Fr Favortos

= Descrigo | | Total | |
22, Grupos — i
[ ciéncia no documento 1
I Iniciar Processo —
(] Alterado tipa do pracesso de ... para 1
Insj —
£ inspe (] Gancelamento de ra do dacumento 1
] Pn 0 inserido no bloc
[ ] Bloce ... disponibilizado para
[] Processo recebido na unidade
11 Processos Sobrestados -
[[] cancelaga dispanibilizagia do bloce . para 3
[¥ Reabertura Programada -
Processo remelido pela unidade 3
BB Relatorios
Assinado Dacumenta ... por 4

Acerve de Sigilosos da Unidade
Bloco ... refomado para ..

Afividade

o
@

umento

3. PAINEL DE CONTROLE EM NUMEROS

Funcionalidade que possibilita ao usuério ter uma visdo mais resumida e personalizada

dos processos da unidade.

3.1 COMO ACESSAR O PAINEL DE CONTROLE

Selecione a opc¢éo Painel de Controle no Menu Principal ou no icone . na barra
superior do sistema. Ao acessar, serd encontrado um painel em nimeros com 0s quantitativos

e informacg@es dos processos da unidade.

Painel de Controle

ToTAL NAO VISUALIZADOS

4 27 17 6

ATRIBUIDOS A MM SEM ACOMPANHAMENTO ALTERADOS SEI FEDERAGAO ’
1

7 2 4 1 = 10

SIGILOSOS

3

i3] Painel de Controle
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4. REABERTURA PROGRAMADA DE PROCESSOS

O recurso tem por objetivo facilitar a reabertura de processos na unidade,

permitindo a programacao de data/prazo especifico para que o processo seja reaberto.

4.1 COMO INSERIR REABERTURA PROGRAMADA DE PROCESSOS

Acesse 0 processo que deseja enviar para uma unidade e em seguida clique no

icone ~ * de enviar processo. Nessa tela sera exibida a funcionalidade Reabertura

Programada com as seguintes opcoes: Data certa e Prazo em dias.

Officio 12 34 (I0OTO20) [ ans
B Dempacho D0OTO21 e an
B Mariteslagio DOOTO2Z s mm

Q) Consular Andamento

o oY o v

] 1 » i s POy E Y2 o« 0 EE g

Enviar Processo

Procesaos:
15 03 DO04E O0060712075.72 - Solctagies

Mestrar unidades par ande framfou

Ao escolher a opcdo Data certa, o usuario podera digitar uma data no campo

disponivel ou clicar no icone do calendario, a fim de definir a Data certa para reabertura

do processo. Apoés a definicdo da data, basta clicar no botédo Enviar.

Q, Consultar Andamento

= [y e xmm ‘cﬂiiq

Enviar Processo

P

18.00.00845.0000013/2023-74 - Solictaghes.

SGA- APOIO TEC E ADM - SUPERINTENDENCIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA
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Ao escolher a opgéo Prazo em dias, o usuério devera digitar no campo disponivel
a quantidade de dias até o fim do prazo que sera definido para a reabertura do processo.

Se desejar, 0 prazo podera ser contado em dias Uteis. Para isso, sera necessario
marcar a caixa de selecdo Uteis. Apds a defini¢do do prazo, basta clicar no botdo Enviar.

Enviar Processo

| Enviar ‘

Processos:
19.09.00846.0023217/2023-27 - Solicitacdes

Unidades:

Mostrar unidades por onde tramitou

B o

Manter processo aberto na unidade atual
Remover anotacdo

Enviar e-mail de notificacdo

Retorno Programado

( ) Data certa

(_J) Prazo em dias

Reabertura Programada

( i ) Data ceria

‘::6:) Prazo em dias Uteis

5. PROCESSOS PRIORITARIOS

Agora 0s processos poderao ser priorizados:

e LeinC 10.741/2003 (Dispde sobre o Estatuto da Pessoa Idosa e da outras providéncias):

Art. 71. E assegurada prioridade na tramitac&o dos processos
e procedimentos e na execuc¢do dos atos e diligéncias judiciais em que
figure como parte ou interveniente pessoa com idade igual ou superior

a 60 (sessenta) anos, em qualquer instancia.
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/2003/110.741.htm

e Lein®13.146/2015 (Institui a Lei Brasileira de Incluséo da Pessoa com Deficiéncia (Estatuto
da Pessoa com Deficiéncia)):

Art. 9° A pessoa com deficiéncia tem direito a receber
atendimento prioritario, sobretudo com a finalidade de: ...

VIl - tramitacdo processual e procedimentos judiciais e
administrativos em que for parte ou interessada, em todos os atos e
diligéncias.

https://lwww.planalto.gov.br/ccivil_03/_at02015-2018/2015/lei/l13146.htm
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Para tanto, ao iniciar um processo, devera ser selecionado o tipo de prioriza¢do na aba
de Prioridade.

Iniciar Processo

Tipo do Processo:

Solicitagdes v
Especificagao:
Prioridade:

v

Lei n° 13.146/2015 - PCD
Lei n° 10.741/2003 - Estatuto da Pessoa Idosa

06.03.02.02 - Solicitagdo / encaminhamento / recebimento de processos administrativos ,O n
00.01.01.01 - Solicitagao de providéncias e/ou alteragao de procedimento + 3

6. ACESSIBILIDADE

Recurso com a finalidade de aperfeigoar a Acessibilidade do sistema, disponivel por

meio do icone . na barra superior.

Menu  [EEEEREEER

Controle de Processos

s LR E 30

Ver atribuidos amim  Ver por marcadores  Verpor tipo  Ver por prioridade

Ao clicar sobre o icone, a tela seguinte traz novas teclas de atalho e tela descritiva para

melhor Acessibilidade do sistema.

S —

sel
4

Acessibilidade - Teclas de Atalho

® Acompanhamento Especial

Pt Administrago
& Base de Conhecimento Geral
M Biocos + ALT +F1. exibe estatela
+ ALT « 3 - exibir ou ocultar menu
@ controle de Prazos + ALT+F11 - rocar de unidade
+ ALT +F12 - posiciona no ink saif do sistema

=2 Confroke de Processos + ALT +M -pesquisa no menu

| Estatisicas + ALT+T - posiciona no titulo da tela
+ ALT +B- posiciona no primeiro botdo dz barra de comandos
Y Favoritos + TAB - navegagio entre componentes da tela

+ SHIFT + TAB - navegagdo inversa enfre componentes da fela

+ ALT + Seta acima - posiciona no component de selegio da lnha anterior (se o foco st em um components em tabelz)
B Iniciar Processo + ALT + Seta abaixo - posiciona no componente de selegio da préxima linha (se o foco esté em um componente em tzbelz)
+ ESC-fechar janelas de selegio abertas infemamente

Grupes

FR Inspegio Adminisirativa

@ Marcadores Acesso Ripido,

[ Painel de Conirole + ALT +F2- Controle de Processos

+ ALT+F3-Painel d Controle
+ ALT + F10 - Pesquisa Ripida

Q, Pesquisa

11 Processos Sobrestados
[ Reaberiura Programada Controle de Processos:

i Retatérios + ALT+R- posiciona na fabela de processos recebidos

+ ALT + - posiciona na tabela de processos gerados
«* Retorno Programado

K Texios Padido

Arvare de Processo:

+ CTRL+ALT + R- posiciona no tem raiz da &rvore que representa o nimero do processo
+ CTRL+ALT + § - posiciona no item de protocolo selecionada aluaimente na rvore
+ CTRL+ALT + F - posiciona na barra de funcionalidades associadas com o protocolo selecionado (usar TAB para navegar entre as funcionalidades disponiveis)

Elaborado em 09/2023 Responsdvel: Comité Gestor do SEI MPBA

1 Superintendéncia de MINISTERIO PUBLICO
Sel Gestdo Administrativa \ DO ESTADO DA BAHIA
H 8



7. GRUPOS DE BLOCOS

Recurso utilizado para Incluir e Disponibilizar documentos para a visualizacdo de
outra unidade, com melhorias no gerenciamento, exibindo um resumo do uso e facilitando a

exclusao.

7.1 COMO CRIAR E UTILIZAR UM GRUPO PARA BLOCOS

Acesse 0 processo e clique no icone Incluir em Bloco.

MINISTERIO POBLICO DO ESTADO DA BAHIA

Sel.

Sl 19.09.00846.0000013/2023-74

)

I8 Offcio 12 34 (0007020) seu-ns

[ Despacho 0007021 =i a "'¢ | rFRT F& Q@f‘ ﬁ* ’ = I (C] % m m
e

| Manifestacio 0007022 ser-w

Na préxima tela, escolha o botéo Listar Grupos.

MINISTERIC PUBLICO DO ESTADO DABAHIA

Sel. Pesquisar...

B 15.09.00846 000001312023-74
Ty Y
W - ] 1

B Offcio 12 34 (0007020) [sn wai|
—

g

B Despacho 0007021 se-auai|
- B Manifestagéo 0007022 san el

Selecionar Bloco
Q, Consultar Andamento N
Processo aberto somente na unic I oK I [ Pesquisar ] [ Novo Bloco Inferno ] [ Novo Bloco de Reunido l Listar Grupos
S’

Palavras-chave para Grupo

pesquisa Grupo SGA v
Geradora
Todas v

Ver blocos atribuides a
mim

Nenhum registro enconfrado.

Na tela Grupos de Blocos, poderdo ser visualizados os grupos criados com um

resumo do uso ou criado um grupo clicando no botédo Novo.

o (TS G 50 A X 2

()=
=

Lista de Grupos de Blocos (1 registro):

Grupos de Blocos

Assinatura Internos Reunigo

v
-
-

0 Grupo SGA 2 0 0

Ao ser exibida a tela Novo Grupo de Bloco, insira um nome para o grupo e clique em

Salvar.
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Fesquiar EEGAXKIO

Novo Grupo de Bloco

G l
Nome:

N
TESTE - SGA

Na tela, o usuéario podera visualizar um resumo dos grupos de blocos criados,

3 . [ ] .
, desativar ou excluir

podendo modifica-los por meio dos icones alterar
disponivel na coluna Agdes.

enu EEGAXAO
Grupos de Blocos

U

Nome | |

Assinalura

Grupo SGA

TESTE - SGA

OO0
m

Teste - SGA - Reunido

8. ARVORE DO PROCESSO

A arvore do processo, por sua natureza, comporta grande volume de documentos

aglutinados em pastas, de modo que sempre fiqguem visiveis os Ultimos documentos inseridos.

Agora, ao acessar a arvore do processo, as ferramentas continuam visiveis para
realizagcdo de qualquer agéo.

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DABAHIA

Sel.

= 19.09.00846.0000013/2023-7:

“
%

Oficic 12 34 (0007020)
| ] Despacho 0007021

R ] Eo»f /EwnPQEE ixa
B Manifestagso 0007022 =ca-anar

Q, Consultar Andamento

Gerar Documento

Escolha o Tipe do Documento: &

Externo
Atestados Médicos (Formularie)

Comunicagdo Interna

Despacho

Manifestago
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9.DISPOSITIVOS MOVEIS

Ao acessar 0 site (sei.sistemas@mpba.mp.br) através dos dispositivos moveis,

também ¢é possivel a visualizacdo, edi¢do e utilizacdo das funcionalidades do sistema nos

processos eletronicos.

Com apenas alguns toques no celular, notebook, tablet dentre outros, sera possivel
criar processos e realizar operacgfes para atendimento de diversas necessidades.

Ao acessar o sistema através de dispositivos méveis, foi adicionada uma navegacao
por pastas e um icone flutuante que permite navegar entre a arvore e o detalhe do protocolo

selecionado.

MPBA
sel. 18]

‘u B IE] [El Despacho 0007021
R Brsa
PESREHon
x B

‘ MINISTERIO PUBLICO
s ¥/ DOESTADO DA BAHIA

DESPACHO

19.09.00846.0000013/2023-74 0007021v1

10. MARCADORES

O recurso tem por objetivo organizar os processos da unidade por meio da atribuicéo

de marcadores, com cores € nomes proprios.

Ao criar um marcador, podera utilizar o campo texto com até 500 caracteres.

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

MINSTERIO POBLICO DO ESTADO DABAMIA

Tamanha da campo excedido (maximo 500 caracteres).

se

Adicionar Marcador

@ Acompanhamento Especial

® inistragdo
g Administragio Marcador
& Base de Conhecimento ® TesTESEI44 MR

M Blocos Texto

@ controle de Prazos TEST

EE Controle de Processos

| Estatisticas
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