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Identificagao do material
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Este documento destina-se exclusivamente a orientagao e ao apoio das atividades de
treinamento, devendo ser atualizado sempre que houver alteragdo relevante nas

funcionalidades do sistema ou nos procedimentos institucionais.
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Apresentacao
Este material consolida os topicos do SEI 5.0 com foco em apresentar, de forma pratica
e organizada, as principais funcionalidades do sistema, suas atualizagdes e os

procedimentos recomendados para utilizagéo pelos usuarios.

O conteudo esta estruturado por mdédulos e contempla desde o acesso inicial ao
sistema até operagbes com processos, documentos, blocos, recuperagdo de

informacgdes e funcionalidades relativas ao usuario externo.

Atencao: este manualtem carater orientativo e foi elaborado para apoiar o treinamento
de usuarios, apresentando procedimentos essenciais, atualizagdes da versao 5.0 e

boas praticas de utilizagao do SEI.
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Moddulo 1 — Conhecendo o SEI 5.0

O SEI 5.0 representa uma atualizagdo do Sistema Eletronico de Informacgdes, com
melhorias de usabilidade, desempenho, seguranga, acessibilidade e compatibilidade
entre modulos. A nova versdo foi concebida para oferecer uma experiéncia mais
moderna, intuitiva e eficiente, alinhada as demandas da Administragao Publica e aos

processos de transformacéo digital.

1.1 Por que utilizar o SEI?
A utilizagcado do SEI contribui para a gestao eletrdnica de processos e documentos,
reduzindo o uso de papel, ampliando a transparéncia, agilizando a tramitacao

processual e permitindo maior controle das atividades desenvolvidas pelas unidades.

Conforme definido pelo Ato Normativo n® 047 de 15 de dezembro de 2020, fica
instituido o Sistema Eletrénico de Informagodes (SEl) como ferramenta de gestao de
documentos e informacgdes administrativas da area-meio no dmbito do Ministério

Publico do Estado da Bahia.

Dica- Ao iniciar o uso do SEI, recomenda-se conhecer previamente a tela inicial, os
menus, os icones de agéo e as opgdes de configuragcao, pois esses elementos facilitam

a navegacao e reduzem erros operacionais.

1.2 Acessando o SEl e conhecendo a tela inicial

Ao acessar o sistema, o usuario deve observar os elementos da tela inicial, como o
Menu SElI, a barra superior, os icones de acesso rapido, o Controle de Processos, 0
Painel de Controle e demais recursos configuraveis. No SEl 5.0, o menu principal

passou a ser apresentado de forma mais compacta, acessivel por icone localizado

préximo ao logotipo do sistema m

As configuracdes do sistema permitem personalizar a experiéncia do usuario, inclusive

a definigdo da pagina inicial entre Controle de Processos, Painel de controle ou Blocos
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de assinatura. As preferéncias sao individuais e podem ser ajustadas conforme arotina

2
’
de trabalho de cada usuario .

1.2.1 Acessando o SEI

.I
SEI.
; Usuario

ﬂ Senha

ACESSAR

Autenticaggo em dois fatores

Para acessar o sistema SEI, preencha os campos de usuario e senha - clique na opgéo
“Acessar” para validar as informagdes e iniciar a sessdo no sistema. Apds o login, o
usuario sera direcionado a tela inicial do SEI, onde estardao disponiveis as

funcionalidades conforme o perfil de acesso.

1.2.2 Autenticacao em dois fatores

Autenticagdo em dois fatores
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A Autenticagido em dois fatores € uma funcionalidade do sistema criada para adicionar
maior seguranga no acesso. Para realiza-la, acesse o sistema com login e senha ~»
clique em autenticagdo em dois fatores > clique em prosseguir > abra o autenticador >
faca a leitura do QR CODE exibido > digite no SEl o cddigo gerado pelo aplicativo >

confirme a ativagéo.

1.2.3 Elementos da tela inicial

MINIE 1 2UBLICO DO ESTADO DA BAHIA

= el

Controle de Processos

?»i:ﬂux-‘ 30

D G =56 AX 2O
2

Visualizagdo detalhada  Ver atribuidos amim  Ver por marcadores ~ Ver portipo  Ver por prioridade

Q o
q & Recebidos - I

Controle de Processos
Painel de Controle
Novidades

Icones para Agdes Diretas

Realizar Pesquisas Acessibilidade
o Exibir menu do Sistema e 9 Configuragdo do Sistema 0 nos Processos

Unidade Login (Detalhamento - Anexo 1)
Sair do Sistema

Configuraces de

. - Caixa de Processos Caixa de Processos
Visualizagdo da Tela de )
Recebidos Gerados
Processos

1.3 Interface, acessibilidade e dispositivos moveis

A interface do SEI 5.0 foi modernizada para facilitar a navegacao e possibilitar maior
personalizagdo. Entre os recursos disponiveis estdo o novo esquema de cores, a
visualizagdo detalhada no Controle de Processos, as opcdes de acessibilidade e a
melhoria da navegacao em dispositivos moveis, permitindo visualizagéo e utilizagdo de

funcionalidades também em celulares, tablets e notebooks.
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Mddulo 2 — Operacdoes com Processos no SEI

As operagdes com processos abrangem as agdes basicas e recorrentes realizadas
pelas unidades, incluindo iniciar, receber, atribuir, enviar, concluir e reabrir processos.
Esses procedimentos sao essenciais para a tramitagdo eletrbnica e para o

acompanhamento adequado das demandas institucionais.

2.1 Operacbes basicas com processos

2.1.1 Iniciar um processo

e Iniciarum processo: Menu do Sistema - Iniciar Processo 2 selecionar o tipo de
processo adequado > preencher os dados solicitados e, quando aplicavel,

indicar a prioridade de tramitacao > Salvar.

2.1.2 Receber processos na unidade

o Receber processos na unidade: verificar os processos recebidos na caixa de

entrada = clicar no processo.

2.1.3 Atribuir processos a um usuario 2

e Atribuir processos a um usuario: Cligue no processo ou selecione na caixa de
entrada - selecione o icone correspondente a “atribuir processo” > escolha a

pessoa a quem sera atribuido o processo.

2.1.4 Enviar processos para outra unidade = =

e Enviar processos para outra unidade: utilizar a funcionalidade de envio >
indique a unidade destinataria > observe, quando necessario, opgdes como

retorno ou reabertura programada.

2.1.5 Concluir processos %

e Concluir processos: escolha o icone “finalizar processo” > verifique se vai

“Somente concluir” ou “Concluir e agendar reabertura na unidade” > Salvar.

2.1.6 Reabrir processos

e Reabrir processos: localize o processo - clique no icone “reabrir processo”.
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2.2 Manutencao e acompanhamento de processos

Para melhor controle das demandas, o SEl disponibiliza recursos como retorno
programado, controle de prazos, anotacgdes, ciéncia de processos, consulta ao
andamento, atualizagdo de andamento, envio de correspondéncia eletrbnica e

exportagao do conteudo do processo.

A reabertura programada permite definir data certa ou prazo em dias para que o
processo retorne a unidade, podendo o prazo ser contado em dias uteis. O recurso
auxilia no controle de encaminhamentos e evita perda de prazos ou acompanhamento

manual excessivo.

2.2.1 Retorno programado

e Retorno programado: agendar a devolugao de um processo em data futura,

quando o processo for encaminhado para outra unidade.

2.2.2 Controle de prazos e
e Controle de prazos: funcionalidade utilizada para administrar prazos dentro da

unidade, clicando no icone “controle de prazo™.

L]

2.2.3 Inserir anotacoes
e Inserir anotagodes: registrar informacgoes, observagcdes ou comentarios em um

processo, clicando no icone “anotacoes”.

2.2.4 Ciéncia de processos I

e Ciéncia de processos: registro do conhecimento de uma informagdo no

processo, clicando no icone “ciéncia”.

2.2.5 Consulta ao andamento do processo
e Consulta ao andamento do processo: visualizar o histérico e a situacao atual

do processo, clicando no link “consultar andamento”.

2.2.5.1 Atualizagdo de andamento no processo
e Registro de informacoes da situacao ou estagio de tramitacao de um processo.
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e Em “Consultar Andamento” - clique em “Atualizar Andamento” > Salvar.

Nz

e Enviar correspondéncia eletrénica: enviar uma correspondéncia eletrénica

2.2.6 Enviar correspondéncia eletrénica

vinculada ao processo para comunicar informagdes aos envolvidos.

e Exportar contetido do processo: gerar e salvar uma coépia do processo,

2.2.7 Exportar conteudo do processo

incluindo seus documentos.

Atencao: A utilizagcdo de retorno ou reabertura programada n&do substitui o
acompanhamento regular dos processos pela unidade. O usuario deve manter

controle das demandas sob sua responsabilidade.

2.3 Outras operagdes com processos

e Duplicar processo : utilizado quando for necessario criar processo com

base em informacdes ja existentes.

e Relacionar o ou anexar processos &=): indicado quando houver vinculo
entre procedimentos, documentos ou assuntos tratados. Ao relacionar um
processo a outro, ambos continuam tramitando separadamente. Ao anexar um
processo a outro, o processo anexado encerra a tramitagdo e passa a ser

visualizado como um documento no processo principal.

e Sobrestar processo Il: utilizado para suspender temporariamente a

tramitacdo do processo, quando houver justificativa normativa.

—
e Excluir processos .: acao que deve ser realizada com cautela, observando a
finalidade administrativa e as regras internas de gestdo documental. SO podera

ser realizada se ndo houver documentos inseridos no processo.
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Mdédulo 3 — Operacdes com Documentos no SEI

As operagbes com documentos compreendem a inclusdo, edigdo, assinatura,

consulta, alteragéo, exclusdo e cancelamento de documentos internos e externos. O

uso correto dessas funcionalidades garante integridade, rastreabilidade e

padronizagdo dos registros produzidos no sistema.

3.1 Incluir, editar e assinar documentos

3.1.1 Incluir documentos no SElI

Acessar o processo: o0 usuario deve abrir o processo no qual deseja incluir o
documento;

Selecionar a opgado correspondente: deve escolher a funcionalidade de
“inclusdo de documento”;

Escolher o tipo documental: o tipo de documento deve ser selecionado de
acordo com afinalidade do registro;

Preencher os campos necessarios: os dados devem ser informados de forma
adequada e, em seguida, deve-se clicar em “salvar”;

Elaborar ou inserir o conteudo: apés o preenchimento, o conteudo do
documento podera ser produzido no editor de texto aberto ou inserido conforme
0 caso;

Editar, assinar ou disponibilizar: ao final, o documento podera ser editado,

assinado ou disponibilizado para assinatura, conforme o fluxo de trabalho.

3.1.2 Outras funcionalidades do editor de texto

Inclusao de comentarios em trechos do documento: acessar o processo >
visualizar a arvore do processo - selecionar o documento e trecho do texto >
inserir o comentario > salvar.

Melhoria em tabelas: €& possivel configurar e organizar tabelas em
documentos, ajustando a apresentacao das informacgdes por meio das opgodes
de configuracdo, como: configurar tabela > ajustar legenda, alinhamentos,

colunas e formatacao > apds os ajustes, salvar.
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e Conversao automatica de numeros em links: acessar o documento > copiar
o numero do processo/documento > colar no corpo do texto > clicar em inserir
link > salvar.

e Opcoes de listas ordenadas e nao ordenadas: acessar o documento >
escolher o formato da lista desejada > salvar.

¢ Inclusao dereferéncias no texto: acessar o documento - selecionar o local do

texto = inserir referéncia > salvar.

No SEl 5.0, a barra de ferramentas do editor oferece acesso mais direto a recursos de
formatacao, listas, recuos, alinhamento, inser¢cado de links internos, tabelas, imagens,
referéncias e comentarios. Recomenda-se utilizar a opgédo de colar como texto sem
formatacédo ao transferir conteido de outros editores, evitando inconsisténcias de

formatacéo.

Boa pratica: Ao copiar texto de outros editores para o SEl, utilize preferencialmente a
opcao de colar sem formatagao e aplique a formatacao diretamente no editor do
sistema, garantindo maior padronizagao visual do documento.
: . P
3.1.3 Assinar documentos internos
e Acessar o processo: o0 usuario deve abrir o processo no qual deseja assinar o
documento;
e Selecionar documento: clicar no documento desejado para abri-lo;
e Selecionar a funcionalidade: em seguida, clicar no icone para assinar o

documento;

e Inserir senha: colocar a senha de rede e clicar em assinar.

3.2 Texto padrgo T2 Texto Padrdo
e Acessar o processo: acessar o processo desejado;

e Selecionar a opcao correspondente: em seguida, deve escolher a

funcionalidade de inclusao de documento ou editar um documento;

e Selecionar o texto padrao: no editor de texto, clicar em texto padrao e

selecionar o texto desejado;
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e Salvar documento: realizar os ajustes do conteudo e clicar em salvar.

3.2.1 Criar texto padrao

e Acessar o Menu SEI: selecionar a opgéao “Textos Padrdo” > clicar em “Novo” >
inserir o nome, a descricao e o conteudo do texto padrao - clicar em “Salvar”.
Apds a criacao, o texto ficara disponivel para selecdo durante a inclusdo ou a

edicao de documentos.

3.3 Versoes de documentos

e Acessar o processo: abrir o processo desejado;

e Selecionar documento: clicar no documento;

e Selecionar a funcionalidade: clicar no icone versbes do documento e
selecionar a versao que deseja;

e Visualizar versao: clicar em visualizar ou recuperar versao do documento.

3.4 Documentos externos
e Acessar o processo: abrir o processo desejado;
e Selecionar documento: clicar em incluir documento “externo”;
e Registrar documento: preencher os dados e anexar o arquivo correspondente;

e Salvar documento: clicar em confirmar para incluir o documento no processo.

=
3.5 Consultar/alterar documentos %

e Acessar o processo: abrir o processo desejado;

e Selecionar documento: clicar no documento para consultar o conteldo;

e Selecionar afuncionalidade: clicar no icone e alterar os dados do documento
(interessado, destinatario, observacoes etc.)

e Confirmar alteracoes: apods realizar as alteragoes, clicar em salvar.

3.6 Excluir documento interno ou externo ]

e Acessar o processo: abrir o processo desejado;
e Selecionar documento: selecionar o documento e clicar em excluir;

e Confirmar agcao: confirmar a excluséo e verificar se foi removido do processo.
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Os documentos so6 poderao ser excluidos pela unidade que os elaborou e que ainda

nao tenham sido tramitados para outra unidade.

Se o processo estiver aberto em outras unidades e o documento for assinado e
visualizado pela unidade que tem acesso a ele, este ndo podera mais ser excluido, mas

podera ser cancelado, mediante justificativa.

3.7 Cancelar documento

e Acessar o processo: abrir o processo desejado;
e Selecionar o documento: selecionar o documento e clicar em cancelar;
e Justificar agao: informar o motivo do cancelamento;

e Confirmar acao: apos ajustificativa, clicar em salvar.

3.8 Documentos externos, upload e lixeira
Ao cadastrar documento externo, o SEI 5.0 permite arrastar arquivos diretamente para
a area de upload, tornando a operacao mais rapida e intuitiva. Apds o preenchimento

dos dados necessarios e anexagao do arquivo, o usuario deve salvar o registro.

A Lixeira funciona como repositério tempordario de documentos excluidos ou
cancelados, permitindo sua recuperacao antes da eliminacao definitiva. O documento
permanece disponivel por 45 dias e somente pode ser recuperado pelo usuario que

executou a exclusao ou o cancelamento.

Atencao: Documentos excluidos ou cancelados permanecem temporariamente
disponiveis na Lixeira. Apds o prazo previsto, poderao deixar de ser recuperaveis, razao

pela qual a exclusdo deve ser realizada com cautela.
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Mddulo 4 — Operacdes em Bloco no SEI

Os blocos sao recursos utilizados para organizar, disponibilizar ou reunir documentos
e processos, facilitando atividades de assinatura, reunido, analise interna e

acompanhamento por unidades especificas.

4.1 Blocos de assinatura
e Os blocos de assinatura permitem reunir documentos que aguardam
assinatura por usuarios que pertencem a outras unidades:

o Incluir e disponibilizar: Acessar o documento - clicar no icone incluir
em bloco de assinatura - escolher bloco ja existente ou criar novo bloco
= selecionar arquivo(s) para assinatura - clicar em:

» jncluir (se escolhida essa opc¢éao, apds, o usuario devera acessar
os “blocos de assinatura”, no menu SEI, escolher o bloco e clicar
em disponibilizar para que a unidade de destino visualize) ou;

* incluir e disponibilizar (se escolhida essa opg¢éao, o bloco sera

automaticamente encaminhado a unidade de destino).

Os blocos de assinatura devem ser utilizados quando houver necessidade de
assinatura de documento por usudrio lotado em unidade diversa da criadora do

documento.

4.2 Blocos de reuniao
e Os blocos de reunido auxiliam na organizacdo de documentos para analise
conjunta: acessar o processo - clicar no icone incluir em bloco - selecionar o

bloco - clicar em escolher este bloco > disponibilizar bloco.

Os blocos de reunido devem ser utilizados quando houver necessidade de

compartilhamento de documentos ainda em elaborac&o entre unidades diversas.

4.3 Blocos internos
e Os blocos internos favorecem o controle e a visualizagdo de documentos no
ambito da proépria unidade: acessar o processo - clicar no icone incluir em
bloco » selecionar o bloco > clicar em escolher este bloco.
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Os blocos internos devem ser utilizados para visualizagdo e acompanhamento dos

processos das unidades.

4.4 Conhecendo a tela Blocos

No menu principal, localizar a opcao Blocos > escolher as opgdes disponiveis, como
blocos de assinatura, reuniao e internos > consultar a lista de blocos disponiveis na
unidade - utilizar filtros e campos de pesquisa para localizar um bloco - verificar
informagdes do bloco, como descrigao, unidade, situagdo > acessar o bloco desejado

para visualizar e gerenciar os processos e documentos vinculados.

4.5 Inserindo sinalizacoes nos blocos

Permite destacar e identificar informagodes importantes, facilitando a organizagédo e o
acompanhamento e auxiliando na gestdo das atividades entre os usuarios das
unidades. Acessar o bloco desejado > sinalizagdes - clicar em Prioritario, Revisado ou

Comentario.

4.6 Grupos de blocos
Os grupos de blocos permitem organizar blocos de documentos da unidade, com
melhorias de gerenciamento, resumo de uso e possibilidade de alteragao, desativagao

ou excluséao.
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Modulo 5 — Recuperando Informacoes no SEI
O SEI dispbe de funcionalidades que permitem acompanhar, localizar e recuperar
informagdes de processos e documentos. Esses recursos contribuem para a gestao

das atividades, o controle de prazos e a obtencao de dados para tomada de decisao.

5.1 Acompanhamento especial e pesquisa

5.1.1 Acompanhamento especial
O acompanhamento especial possibilita monitorar processos relevantes: selecione o

processo - clique no icone correspondente > escolha a opcéao salvar.

e Para acessar os processos colocados em acompanhamento especial, escolha

no menu SEl a opgéo “Acompanhamento especial”.

5.1.2 Pesquisa

Permite localizar processos e documentos de forma rapida, utilizando diferentes

critérios de busca e facilitando o acesso as informacgoes.

5.1.2.1 Pesquisa rapida

e Permite localizar informagdes de forma simples e agil, utilizando palavras,
termos ou nuUmeros relacionados ao processo ou documento. E indicada

quando o usuario ja possui uma informacgao basica para realizar a busca.

5.1.2.2 Pesquisa estruturada
e Possibilita realizar uma busca mais especifica, utilizando diferentes campos e
critérios de pesquisa, como numero do processo, unidade, interessado,
assunto, periodo e outros filtros disponiveis. E indicada quando é

necessario refinar os resultados ou localizar informagdes com maior precisao.

5.2 Painel de controle, relatdrios e estatistica

5.2.1 Painel de controle
e (O Painel de controle oferece visdo resumida e personalizada dos processos da

unidade, com indicadores e filtros Uteis a gestao.

MPBA —SEI 5.0 Pagina 19



DUD@ smswe §@) Manual Integrado SEI 5.0
o

5.2.2 Relatorios
e Afuncionalidade de relatdrios permite consultar informagdes sobre atividades

da unidade mediante preenchimento de filtros para a consolidacao de dados.
5.2.3 Estatistica
e Aanalise estatistica apoia o acompanhamento gerencial das atividades.

Todas as opgdes descritas no item 5.2 estao disponiveis por meio do Menu SElI.

. =
5.3 Base de conhecimento =
A Base de Conhecimento reune orientagoes, procedimentos e informacgdes Uteis para
padronizar a execucao das atividades no SEl. Seu uso contribui para uniformizar

praticas e reduzir duvidas recorrentes dos usuarios.

e Para acessar as bases de conhecimento disponiveis nos processos: escolha o

processo - clique no respectivo icone - visualizar conteudo do procedimento.
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Mddulo 6 — Usudrio Externo ao SEI E;

As funcionalidades relativas ao usudrio externo possibilitam o acompanhamento de
processos e a assinatura de documentos por pessoas que nao integram o o6rgéo,

conforme permissodes e parametros definidos pela instituigao.

6.1 Acesso externo para acompanhamento de processo

6.1.1 Disponibilizacado de acesso externo para acompanhamento de
processo

A funcionalidade permite disponibilizar a usudrios externos o acesso a processos €
documentos no sistema, possibilitando o acompanhamento de sua tramitacédo e a
consulta as informacgdes necessarias, desde que seja concedido pelo usudrio interno,

de forma controlada e pelo periodo definido.

6.2 Assinatura por usuario externo e cadastro

6.2.1 Atribuir e gerenciar assinaturas de documentos a usuarios
g

Funcionalidade gue permite enviar documentos para usuarios externos que néao

externos

possuem acesso interno ao sistema, controlando todo o processo de assinatura.

Acessar o documento que sera assinado ~ clicar no icone gerenciar assinatura
externa - selecione o usuario externo - colocar a validade que ficara disponivel >

colocar a senha de rede - salvar.

6.2.2 Cadastro de Usuario Externo

O SEI permite atribuir e gerenciar assinaturas de documentos a usuarios externos,
desde que devidamente cadastrados e autorizados. O cadastro deve seguir os
procedimentos definidos pelo 6rgao, garantindo identificacao, controle e seguranga no

acesso.

Acessar o site www.mpba.mp.br e clicar no icone “acesse o SEl usuario externo” >
clicar em “acesso externo” para solicitar o cadastro > preencher os dados cadastrais >

enviar.
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ApOds a realizagdo do cadastro no sistema, as documentagodes exigidas deverao ser

encaminhadas para o e-mail seimpba@mpba.mp.br.

Orientacoes Gerais de Padronizacao

Para garantir uniformidade na utilizagdo do SEl, recomenda-se que os usuarios

observem a nomenclatura correta dos processos e documentos, utilizem linguagem

objetiva e institucional, preencham adequadamente os campos obrigatérios e

mantenham atencao as regras de acesso, assinatura, envio e conclusado de processos.

Boas Praticas de Utilizacao

Utilizar os recursos oficiais do SEl, evitando extensbes de navegador nao
homologadas, como ferramentas externas que nao fazem parte do sistema;
Selecionar corretamente tipos de processos e documentos, observando a
finalidade administrativa;

Registrar informacdes de forma clara, objetiva e padronizada;

Utilizar marcadores, anotagdes, acompanhamento especial e painel de
controle para organizar e monitorar demandas;

Verificar prazos, retornos programados e pendéncias antes de concluir ou
encaminhar processos;

Observar as regras de seguranca e de acesso ao disponibilizar processos ou

documentos a usuarios externos.
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Nome do icone

ANEXO |

icones do SEI

Funcionalidade

Incluir documento

Utilizado para incluir documentos internos e externos em processos.

Iniciar Processo Relacionado

Permite criar processo ja vinculado ao processo em que esta trabalhando.

Consultar/Alterar Processo

Utilizado para consultar/alterar informagoes cadastrais de processos.

Acompanhamento Especial

Realiza 0 acompanhamento do tramite/atualiza¢des posteriores do processo.

| Ciéncia Utilizado para indica¢do de conhecimento em um documento ou processo.
N Enviar Processo Utilizado para encaminhar um processo para outra unidade.
i Atualizar Andamento Registro de informagdes da situac@o ou estagio de tramitagdo de um processo.
s Atribuir Processo Realiza a distribuicdo de processos entre os usuarios da unidade.

Adicionar aos Favoritos

Utilizado para salvar processo como modelo, na confec¢ao de outros.

Duplicar Processo

Realiza a criagdo de um processo a partir de outro ja existente.

Enviar Correspondéncia

Eletronica

Permite enviar e-mail contendo informagdes sobre o processo.

Relacionamentos do Processo

Vincula um ou mais processos que possuem informagdes relacionadas.

Incluir em Bloco

Insere processos/documentos em blocos de assinatura, internos ou reunido.

Ordenar Arvore do Processo

Organiza a disposi¢do dos documentos na arvore do processo.

Gerenciar Disponibilizagdes de

Acesso Externo

Utilizado para conceder acesso a usuarios externos.

Gerenciar Envios para o SEI

Federacao

Realiza o compartilhamento de processos entre Institui¢des cadastradas.

Anotagdes

Registra informagdes internas e complementares sobre um processo.
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Sobrestar Processo

Interrompe o tramite do processo para aguardar alguma providéncia.

Anexar Processo

Viabiliza a anexag¢do permanente de um processo a outro.

Concluir Processo

Utilizado para concluir processo quando nao ha mais agdes pendentes.

Gerar Arquivo PDF do

Processo

Cria arquivo em PDF com os documentos e informagdes do processo.

Gerar Arquivo ZIP do Processo

Cria arquivo compactado com documentos e informagdes do processo.

Comentarios

Realiza a inclusdo de comentarios em processos e/ou documentos.

Gerenciar Marcador

Permite criar e gerenciar marcadores para organizar e localizar processos.

Controle de Prazo

Permite acompanhar e controlar prazos dos processos.

Plano de Trabalho

Define agdes, metas e prazos para execugdo das atividades.

Controle de Processos

Permite acompanhar, organizar e gerenciar processos.

Pesquisar no processo

Permite localizar informagdes no processo de forma rapida.

Consultar/alterar documento

Permite consultar/alterar documentos.

v

Adicionar aos Favoritos

Utilizado para salvar documento como modelo, para confecgéo de outros.

—
E Imprimir Web Permite imprimir documentos.

( 7/, J Consultar Assinaturas Consulta de assinaturas em documentos.

/’ Assinar Documento Realiza assinatura de documentos gerados no sistema.

Versdes do Documento

Controla e recupera versdes de documentos.

B

Gerar Circular

Permite gerar documentos circulares individuais para cada destinatario.

Editar Conteudo

Inclus@o e alteragdo de contetido no documento.

MPBA —SEI 5.0

Pagina 24




MINISTERIO PUBLICO
DO ESTADO DA BAHIA

@
SeII Manual Integrado SEI 5.0
[

Excluir

Exclusdo de processos ou documentos.

Reabrir Processo

Reabre processos na unidade em que tramitaram.

Gerenciar Credenciais de

Acesso

Controla credenciais e permissoes de acesso ao processo sigiloso.

Renunciar Credenciais de

Acesso

Permite ao usudrio renunciar o acesso ao processo sigiloso.
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Controle de Versao

Item Informacgao

Controle de versao Versao 1.0 — consolidagao inicial do Manual Integrado do Curso SEI 5.0.

Responsavel Comité Gestor do SEI/ Unidade responsavel.
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