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1 - SEI FEDERACAO

O SEI Federacdo € um recurso que permite o compartilhamento de processos
entre Instituicdbes. A atuagdo no processo poderd ser feita simultaneamente nas
instituicdes e a atualizagdo dos dados, na “Arvore do Processo”, ocorre periodicamente,

em um curto espaco de tempo.

2 - COMO ENVIAR UM PROCESSO POR MEIO DO SEI FEDERACAO

Acesse 0 processo e clique sobre o icone " Gerenciar Envios para o SEI

Federac&o,disponivel na Barra de icones.
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Processo aberio somente na unidade SGA - APOIO TEC E ADIM

Na tela Envio para o SEI Federacdo, no campo Destino, a opcdo Pesquisar
Instalagbes estara selecionada. Caso deseje, o usudario podera selecionar um Grupo

Institucional ou um Grupo da Unidade.

Com a opgédo Pesquisar Instalacdes marcada, selecione a instituicdo de destino,

por meio da caixa Instalagdo. Depois, clique no botdo Pesquisar Orgdos. E possivel

utilizar o campo Texto para pesquisa para filtrar os resultados.
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Envio para o SEl Federagao
‘ ‘i' Grupo Institucional ‘i' Grupo da Unidade
Texto para pesquisa
Motivo:
Senha:
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Apos clicar no botdo Pesquisar Orgéos, sera exibida a Lista de Orgdos do SEI
Federacdo, correspondente a Instalacdo selecionada, e j4 cadastradas no SEl do seu
Orgdo. Nessa Lista selecione a unidade de recebimento, preencha a raz&o do

compartilhamento, no campo Motivo, apds isso insira a senha de acesso ao sistema e

clique no botdo Enviar. Assim, o processo sera compartilhado e ja aparecera no érgao de
destino.

AMBIENTE NAO OFICIAL - HOMOLOGACAO

Envio para o SEl Federacao

Enviar

© Pesquisar Instalagfes (::) Grupo Institucional 'i‘ Grupo da Unidade

Instalacdo: Texto para pesquisa:

DPE-BA v laisreis Pesquisar Orgéos

Lista de Org&os do SEI Federacdo (1 registroy

B Descricio Unidade Recebimento Instalagdo

| DPE-BA Defensoria Plblica do Estado da Bahia GAB DPE-BA

Enviar

Em seguida, o usuério sera direcionado para a tela SEI Federacéo e sera exibida a
Lista de Envios, em que constam as seguintes informacdes sobre o envio: 6rgdo, unidade e
instalacdo do remetente; 6rgéo, unidade e instalacdo do destinatario; data e hora do envio;
data e hora do cancelamento, se for o caso.
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sel Pesquisar. 0 [ sea-aroio TEc Ea0m IES)
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SEl Federacdo -
i ¢ SEl Federacao
0

Oficio 8 (0006747) s6h-AP0I0 TECE DM 7

B oricio 8 (0006748) sa-Aroio TECE A

B Manifestacdo 0006806  saa-arcioTEE 240 y.d
E-mail 0006819 |S54-4700 TECEADM:

Lista de Envios (1 registro)

Cancelamento

[ Despacho 0006829 <o -seoio ez aow Unidade Instalagéo Unidade Instalacio
I Despacho 0006331 50 seo0Ece o MPBA SGA-APOIO MPBA DPE-BA GAB DPE-BA 3110512022 14:59 7]
E-mail 0006832 s64-4°000 EGEAOM TEC EADM
[ Oficio 2 (0006833) sea-sroi0 TEC £ 0w
‘Q_ Consultar Andamento
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Nessa tela, ao posicionar o cursor sobre o icone 1? disponivel na coluna A¢bes, sera
possivel visualizar o Motivo do Envio. E possivel ainda realizar um novo envio por meio

do botdo Novo Envio.

Apo6s o envio, na Arvore do Processo, aparecera o icone do SEI Federagéo’ e
serdo exibidas pastas amarelas com a identificacdo das instituicdes em que o0 processo esta

compartilhado.
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Bl 15.09.00855.0000074/2021-51
W SEl Federacio

SEl Federacao

B) Oficio & (0006747) sea-srooTéc eaou] -+ 4%
B oficio 8 (0006748) [sea-ArioTE 24T Lista de Envios (1 regisiro)
[B Manifestagio 0006805 'saa arooEcesou - #F L

E-mail 0006819 [36A-A70I0TEC 24T .,
i Despacho 0006829 |sea-F0I0 TEC £4DM Unidade Instalacdo Orgao Unidade Instalacdo

B Despacno 0006831 s24- 7010 7ec 20 MPBA SGA-APOIO MPBA DPE-BA GAB DPE-BA 311052022 14:59 B g ]
E-mail 0006832 [s6a-AF0I0 TEC £ ADM TEC E ADM
B oficio 2 (0006833) [sea-APaioTEG £ AT

Q Consultar Andamento

A pasta do 6rgéo de origem terd ao seu lado o icone Orgdo origem do processo

no SElI Federacao

Quando aparecer o icone /! ao lado da pasta do 6rgdo destinatario, indica que

um documento foi inserido ou assinado no processo.

3 - COMO ACOMPANHAR O PROCESSO NO SEI FEDERACAO

Os registros efetuados no processo pelo 6rgao destinatario ficam agrupados dentro
da pasta especifica do 6rgdo. Os documentos que aparecem na Arvore do Processo,

logo abaixo das pastas amarelas, referem-se ao 6rgao de origem.

Para acompanhar o andamento do processo no 6rgdo destinatario, clique sobre a

pasta correspondente a esse 6rgao. Assim, sera aberta a tela Consulta de Processo do SEI

Federacéo.
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= 03.00040/2022-9 AMBIENTE NAO OFICIAL - HOMOLOGACAO
& % SEI Federaciio
°
°
o PMSG Consulta de Processo do SEI Federagado

Q, Consultar Andamento Gerar EDF | | Gerar ZIP

Orgao: Prefeitura Municipal de Sdo Gongalo

AMBIENTE NAO OFICIAL - HOMOLOGACAQ

Processo: 03.00040/2022-9

Tipo: Zode C 3o Interna

Data de Geragio: 25/03/2022

Nivel de Acesso: Publico

Interessados:

Lista de Protocolos (4 registros)

x

Processo / Documento Tipo Unidade Orgdo Data Agdes

0000154 #* Comunicacéo Interna 1 SEMAD/SUBRH PMSG 25/03/2022 0

0000260 #% Requerimento SEMAD/SUBRH PMSG 28/04/2022 (]

0000266 E-mail SEMAD/SUBRH PMSG 29/04/2022 0

Nessa tela, é possivel visualizar os dados basicos de cadastro do processo: 6rgéao,

numero do processo, tipo, data de geracéo, nivel de acesso, interessados.

Além disso, sera exibida a Lista de Protocolos do processo, em que se encontram as
seguintes informacdes: niumero do protocolo (processo/documento), tipo, unidade e érgao
responsavel, data de producdo. Na Lista serdo exibidos também icones referentes a
algumas acdes efetuadas no documento como: assinatura, publicacéo e autenticacdo de
documento externo.

Para acessar o conteudo de um protocolo basta clicar sobre seu numero,
destacado com a cor azul.

Por meio dos botbes disponiveis na parte superior da tela, é possivel:
e Consultar o historico do processo, por meio do botdo Andamentos.

e Gerar arquivo PDF ou arquivo ZIP do processo, por meio dos botdes Gerar PDF
e Gerar ZIP.

Através do icone I_D , disponivel na coluna Ac¢des, é possivel copiar, como Texto

ou como Link para o Editor EI , dados dos protocolos exibidos na Lista, para serem

utilizados na edi¢cdo de documentos.
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MINSTERIO PUBLICO DO ESTADO DA BAHIA.

3
sel Pesquiar z0L

= 03.00040/2022-9 AMBIENTE NAO OFICIAL - HOMOLOGACAQ

5 SE| Federacio -
* < AMBIENTE NAO OFICIAL - HOMOLOGACAO
SIS G

J Consulta de Processo do SEl Federacao -

o PMSG Andamentos H Gerar PDF ] [ Gerar ZIP ]

Q, Consultar Andamento Orgo: Prefeitura Municipal de Sdo Goncalo

Processo: 03.00040/2022-9

Tipo: dministrativo: Elaboracdo de C cdo Interna
Data de Geragdo: 251032022
Nivel de Acesso: Pplico

Interessados:

~|(4 registros)
m 0000154/PMSG

- 3 ) . =
™ Processo / Documento Unidade (@ comunicacio Interna 1 (0000154/PMSG)

0000154 Comunicagdo Interna 1 SEMAD/SUBRH [E] 0000154/PM3G [m]

[E] comunicacéo Interna 1 (0000154/PMSG)
0000260 #* Requerimento SEMAD/SUBRH [m]

Fechar
0000266 E-mail SEMAD/SUBRH 20 To020: L]

0000401 Despacho SEMAD/SUBRH PMSG 06/06/2022 [m]

ATENCAO

Ao enviar um processo por meio do SEI Federacé&o, todos os documentos que
o compdem serdo compartilhados e poderdo ser visualizados no(s) 6rgao(s)
destinatario(s). Dessa forma, antes de utilizar o recurso, €& importante avaliar a
necessidade e a conveniéncia de se enviar o processo principal, na integra, para o outro

6rgdo. Se nao for o caso, podera ser gerado um processo relacionado ao principal,

contendo somente os documentos que deverao ser compartilhados.

E fundamental lembrar que o SEI Federac&o € destinado ao compartilhamento de

processos entre instituicdes, a fim de que seus usuarios possam atuar no(s) processo(s).

Portanto, uma vez que o processo tenha sido enviado a outra(s) instituicdo(des),
ele sera compartilhado para sua visualizacdo, na integralidade, em todas as instituicdes
envolvidas.

4 - COMO CANCELAR O ENVIO DE PROCESSO NO SEI FEDERAGCAO

O cancelamento do envio de um processo por meio do SEIl Federag&o tem impacto

direto na Arvore do Processo e sé podera ser efetuado pelo administrador do sistema em

casos excepcionais, devidamente justificados. 1sso porque, ao efetuar o cancelamento,

as instituicbes envolvidas passam a visualizar somente o0s documentos que

produziram/inseriram no processo.

Essa limitagdo de acesso aos demais documentos produzidos/inseridos por outros

6rgaos podera ser desfeita com um Novo Envio do processo.
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A seguir, sera exemplificado o que ocorre na Arvore do Processo com o cancelamento

de envio do processo no SEI Federacao.

e Processo compartilhado: sdo exibidas as pastas de todos os 6rgaos

envolvidos.

MINSTERIO PUBLICO DOESTADO DABAHIA

Pesquisar. 2l sca-aroioTec Eaom JEER | S-S U]

AMBIENTE NAO OFICIAL - HOMOLOGACAQ

((

W SE| Federacio

8 SEl Federagao
°

o DPE-BA

-+ [8) Oficio 8 (0006747) [scA-Aroio T2 £ ADw p.d

Novo Envio

[B oficio 8 (0006748) (sea-aroioTc 20w Lista de Envios (1 registro):

- [ Manifestacio 0006806 |scA-Aroia TEc E Aout p.d

E-mail 0006819 [sGa-AF0I0 TEC E ADN Cancelamento

Unidade Instalagio Orgdo Unidade Instalacio

- [ Despacho 0006829 sea-#roioéc £ om
B Despacno 0005831 sca-sci e s MPBA SGA- APOIO MPBA DPE-BA GAB DPE-BA 31/05/2022 14:59 cn
- E-mail 0006832 [sea-Aro0 TEc £ A0 TEC EADM
[B offcio 2 (0006833) 'sea-aroioTc 2aDw

Q Consultar Andamento

e Processo cujo envio foi cancelado: sdo exibidos somente os documentos
produzidos/inseridos pelo respectivo 6rgao.

O )| S6A-APOIO TECEADM

AMBIENTE NAO OFICIAL - HOMOLOGACAO
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B Manifestacio 0006806 |sea-Apoio TEcE|
E-mail 0006819 Sca-A70i0 TEC EAN
I Despacno 0006828 [se-scio TEc £ Ao
IB Despacno 0006831 sga-Aroio TEs & Ao
E-mail 0006832 [sa4-42010 TEC £20M
B oricio 2 (0006833) seA-aroR TEC ZADH

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

ATENCAO

O icone ? na coluna Ac¢des da tela SEI Federagdo, indica o cancelamento do

envio do processo e, ao posicionar o cursor sobre ele, é possivel visualizar o motivo do

cancelamento.

O icone ? na coluna A¢0es da tela SEI Federagdo, indica um novo envio do

processo e, ao posicionar o cursor sobre ele, é possivel visualizar o motivo do envio.
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