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@) mé uma ferramenta que permite a producao, edicao, assinatura
e tramite de documentos dentro do proprio sistema, proporcionando a
virtualizacao de processos e documentos, permitindo atuacao simultanea
de varias unidades ao mesmo tempo em um mesmo processo, ainda que

distantes fisicamente, reduzindo o tempo de realizacao das atividades.




PRINCIPAIS FACILIDADES DO SISTEMA se

Portabilidade: 100% Web e pode ser acessado por meio dos principais navegadores do mercado:
Internet Explorer, Firefox e Google Chrome;

Acesso Remoto: em razio da portabilidade ja mencionada, pode ser acessado remotamente por diversos
tipos de eql:upamentos como microcomputadores, notebooks, tablets e smartphones de varios sistemas
operacionais (Windows, Linux, IOS da Apple e Android do Google) Isto possibilita que os usuarios
trabalhem a distancia;

Acesso de usuarios externos: dgerencm o acesso de usuarios externos aos expedientes administrativos
que lhes digam respeito, permitindo que tomem conhecimento do teor do processo e, por exemplo,
assinem remotamente contratos e outros tipos de documentos;

Controle de nivel de acesso: gerencia a criacao e o tramite de processos e documentos restritos e
sigilosos, conferindo o acesso somente as unidades envolvidas ou a usuarios especificos;

Tramitacao em multiplas unidades: hlcor]i:rc[)lra novo conceito de Frocesso eletronico, que rompe
com a tradicional tramitacao linear, inerente a limitacao fisica do papel. Deste modo, varias unidades
podem ser demandadas simultaneamente a tomar prowdenmas e manifestar-se no mesmo expediente
administrativo, sempre que os atos sejam autonomos entre si;

Funcionalidades especificas: controle de prazos, ouvidoria, estatisticas da unidade, tempo do
processo, base de conhecimento, pesquisa em todo teor, acompanhamento especial, modelos de
documentos, textos padrao, sobrestamento de processos, assinatura em bloco, organizacio de processos
em bloco, acesso externo, entre outros;

Sistema intuitivo: estruturado com




MELHORES PROVEDORES PARA ACESSO AO SISTEMA  seu

@ Firefox

. | Chrome




ENDERECO PARA ACESSO AO SITEMA:  sel

~

https://sei.prefeitura.sp.gov.br
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TELA DE ACESSO AO INICIAL AO SISTEMA  set

Atela de acesso do SEI ira abrir. Nela, preencha os campos indicados abaixo com os seguintes dados:

d694421

\ Usurio: 1. Usuario: Nome de usuario da rede da prefeitura.

PREFEITURA DE™ 2. Senha: Senha darede da prefeitura. ~ Prodamo1
SAOPAULO  sena: 3. Orgdo: Escolher a sigla da secretaria, subprefeitura, fundacio ou

iy '
I Ongo: autarquia onde trabalha.  SME
Il ' 4. “Lembrar"; Selecione essa opeio para que o sistema guarde seu nome
* Insra 0 sey usudio € senha de usuarioe orgo, tornando mais rapido o acesso.
tarede e secre o o, 9 Lopgher e |1 5 (lique em *Acessar” para entrar no SEL

ATENCAO: a Senha é de uso pessoal e intransferfvel. Manter o sigilo da senha é responsabilidade do servidor.

S




A senha expira a cada 30 dias, portanto sera necessario atualizar
periodicamente no link abaixo:

https://correioweb.prefeitura.sp.gov.br/CookieAuth.dll?GetLogon?curl=22
Fexchange&reason=0&formdir=2

-
rprefeitura.sp.gov.br &' SAO PAULO

Seguranca { mostrar explicacio )

© Este computador & pablico ou compartilhado
Este computador € particular

Utilizar o Outlook Web Access Light

0O diente Light oferece menos recursos e, as vezes, &€ mais

rapido. Use-o se estiver nta ou utilizando um
ador com configura guranca de navegador

atipi te nigidas. Se vo usando um navegador que

nao s=ja o Intemnet Explorer 6.0 ou mais recente, s6 podera usar

o cliente Light.

B Querc mudar minha senha depois de fazer logon (s6 para
dominio REDE)

consisame e v [
| Fazer logon |

o HELP-DESK
\Wie bl PRODAM

0800-722-7677 (232)

5 rax LA (0 CHDADS IO
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https://correioweb.prefeitura.sp.gov.br/CookieAuth.dll?GetLogon?curl=Z2Fexchange&reason=0&formdir=2
https://correioweb.prefeitura.sp.gov.br/CookieAuth.dll?GetLogon?curl=Z2Fexchange&reason=0&formdir=2

BOTOES DA BARRA DE TAREFAS:

Item Descricao

“Controle de Processos”: permite ao usuario voltar a
pagina inicial.

“Novidades”: permite ao usuario manter-se informado
sobre novas funcionalidades adicionadas ao Sel..

“Usuario”: identifica o usuario que esta logado.

“Configuracoes do Sistema”: permite ao usuario alterar
0 esquema de cores.

“Sair do Sistema”: permite ao usuario sair com
seguranca do sistema.




MENU DE PROCESSOS:

E a barra cinza localizada na lateral esquerda da tela, que disponibiliza um
conjunto de funcionalidades, podendo ser distintas a depender do perfil do
usuario ou do tipo de unidade. O perfil basico apresenta as seguintes opgoes:




CONTROLE DE PROCESSOS:

E a tela principal do $el!, onde sdo visualizados todos os processos que
estao abertos na unidade. Os processos estao separados em dois grupos:
processos recebidos de outra unidade € e processos gerados pela prépria
unidade do usuério logado & :
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Essa tela ainda apresenta um grupo de icones €& com funcionalidades
que possibilitam efetuar operacbes para um conjunto de processos
(operagoes em lote). Basta marcar a caixa de sele¢ao ao lado do numero de
cada processo e, entao, selecionar o icone correspondente a acao desejada:




Essa tela ainda apresenta um grupo de icones & com funcionalidades
que possibilitam efetuar operagées para um conjunto de processos
(operacdes em lote). Basta marcar a caixa de sele¢ao ao lado do numero de
cada processo e, entao, selecionar o icone correspondente a acao desejada:

2] [RiAm3(e[6

Segue a descricao detalhada das funcionalidades desses icones:

_ fem Descrigdo

“Enviar Processo”: utilizado para tramitar processos para
outra unidade. Conclui o processo na unidade remetente,
a menos que, no momento do envio, seja marcada a

) opcao “Manter processo aberto na unidade atual”.

O processo desaparecera da tela do Controle de
Processos, mas podera ser recuperado na Pesquisa ou
Acompanhamento Especial.




Item Descricao

“Atualizar Andamento”: utilizado para incluir uma
E informacdo/despacho de andamento ao(s) processo(s)

selecionado(s). Serve para registros meramente
interlocutdrios e explicagbes de situagtes.

“Atribuicdo de Processos”: utilizado para distribuir
2 os processos. Informa que o processo esta sob a
responsabilidade de um usuéario da unidade.

“Incluir em Bloco”: utilizado para organizar os processos
ﬁj dentro do sistema. Esse icone permite incluir o processo
em um Bloco Interno ou em um Bloco de Reunido.

“Sobrestar Processo”: utilizado quando o processo
i precisa aguardar alguma providéncia antes de ter
prosseguimento.

“Concluir Processo nesta Unidade”: utilizado para
fechar o processo na unidade, quando ndo ha mais
- nenhuma acao a ser tomada pela unidade.

O processo desaparecera da tela do Controle de
Processos, mas podera ser recuperado na pesquisa.

“Anotagbes”: utilizado para inserir informagGes
G})‘ adicionais que ndo devem constar dos autos do processo,
geralmente orientagbes internas de trabalho da equipe.

“Processos com Credencial de Acesso nesta Unidade”:
- utilizado para controlar os processos sigilosos

& (reservado, secreto, ultrassecreto) em que o usudrio

: possui credencial. Visivel apenas para usuarios que
possuam credencial de acesso a processos sigilosos.




A tela “Controle de Processos” também apresenta simbolos e orienta-
¢Oes visuais para facilitar a identificac3o da situacao de cada processo den-

tro dos grupos @ e © :

Vier processos atribuidos a mim

Apresenta apenas os processos atribuidos ao usuario
logado. Para voltar a tela anterior, basta clicar em
“Ver todos os processos”.

21145.000038/2014-91 (lania almeida)

21148.000038/2014-91

21148.000036/2014-91

21148.000038/2014-91

21148.00001472014-32

21148.000042/2014-51

21148 .0000427/2014-51

Login entre paréntese: informacdo do usuario a quem
o processo foi atribuido na unidade.

Processos com numero em preto: processos com nivel
de acesso publico ou restrito ja acessados por algum
usudrio da unidade.

Processos com nimero em vermelho: processos
remetidos & unidade ainda ndo acessados.

Processos com nimero em azul: processos acessados
e/ou que sofreram alguma acdo pelo usudrio por
loginfsessao.

Processos com fundo preto: processos com nivel
de acesso sigiloso ja acessados por algum usuario
da unidade. Somente sao visiveis para usuarios com
credencial de acesso ao processo sigiloso.

Processos com fundo vermelho: processos sigilosos
que ainda ndo foram recebidos/acessados.

Processos com fundo azul: processos sigilosos
acessados efou que sofreram alguma agdo pelo usudrio
por login/sessao.
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Alerta que o processo remetido para a unidade do
usudrio tem prazo de retorno programado a vencer.

Alerta que o processo remetido para unidade esta com
prazo de retorno programado expirado (atrasado).

Um documento do processo foi publicado.

Alerta que indica a inclusao de um novo documento no
processo ou indica que um documento
(externo ou interno) foi assinado.

Anotacao simples.

Anotacao com prioridade.

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




Curso online SEI ;
http://www.enap.gov.br/web/pt-br/noticias/-/asset publisher/LviHFVBrASPU/content/sistema-eletronico-de-

informacoes-e-tema-de-curso-virtual-na-enap:jsessionid=74DEA482DB1BC45485D8E8478B3BD378B

‘s@jl:

USAR

SISTEMA
ELETRC)NICHO DE
INFORMACOES -
SEIl USAR

O SEl possui um conjunto de
madulos e funcionalidades que
promovem a eficiéncia
administrativa. Trata-se de um
sistema de gestdo de processos
e documentos eletrénicos, com
interface amigavel e praticas
inovadoras de trabalho, tendo
como principais caracteristicas a
libertagdo do paradigma do papel
como suporte fisico.

™
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