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Controle de Processos

Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao

Medelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos Schrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas

Grupos

Todos os processo
Recebidos na
Unidade.

Controle de Processos
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Wer processos atribuidos a mim

el

Ver por marcadores
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Recebidos

995990.000697/2019-99
995990.000813/2019-70
99990.000711/2019-54
995990.000710/2019-18
995990.000700/2019-74
995990.000870/2019-59

CONTROLE DE PROCESSO

Visualizacdo detalhada

Pamsdmr*'e-ul’csl—?ar. :

Opcoes de

visualizacao dos

processos.

%1 regisiros:

(fabio.vasconcelos)

(izabelle.lucena)
(alain.ageev)
(alain.ageev)
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Todos os processo
Criados na Unidade.

& e

Gerados
99990.000887/2013-14
99990.000888/2013-51
99990.0008589/2013-03
99990.000886/2013-61
99990.000885/2019-17
99990.000877/2019-71
99990.000884/2019-72
99990.000882/2019-83
99990.000883/2013-28

(cesarambrosio)

(gilson.melo1)




BLOCO DE REUNIAO

* Disponibilizacao de processos para conhecimento

e Usuario de unidade diferente da que produziu os documentos consegue
visualizar as minutas que compdem o processo disponibilizado

'l TESTE v N 3 28]
Controle de Processos Controlede P S0S
Iniciar Processo
Y . . 5 L =

E:;c;r;i::rogramado p A @ L @ é E@ @ | 6I
Base de Conhecimento
Textos Padrio Wer processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizagdo detalhada
Medelos Favoritos
Blocos de Assinatura 30 registros: 91 registros:
Blocos de Reunido Recebidos Gerados
Blocos Internos o 99990.000697/2019-99 O 99990.000887/2019-14 (cesarambrosio)
Contatos o le 99990.000613/2019-70 {fabio.vascencelas) m] 99990.000888/2019-51
Processos Sebrestados o e 99990.000711/2019-54 o 99990.000889/2019-03
Acompanhamento Especial o 99990.000710/2019-18 o 99990.000886/2012-61
Marcadores o 99990.000700/2019-74 O 99990.000885/2019-17
Pontc'»s _de Controle 5] & 99990.000870/2019-39 0O & @ 99990.000877/2019-71 (gilson.melo1)
Edblisie: SR 99990.000866/2019-91 (izabelle lucena) = 99990.000884/2019-72
EupTs o 99990.000834/2019-95 (alain.ageev) (] 99990.000882/2019-83

o 0030409317.000570/2019-96 (alzin ageev) (] 99990.000883/2019-28

Selecionar Selecionar Bloco " . Verificar a selecao
Acdo de Incluir 4
Processo ou Novo Bloco do bloco




(Fazer em dupla com pessoas de unidades diferentes)

EXERCICIO 3.1

UNIDADE A

1. Iniciar um processo (de qualquer tipo) ]|

2. Inserir um documento interno. O interessado pode ser vocé. Atencao! Ainda nao deve
assinar o documento

3. Colocar o documento num bloco de reunido. Primeiro clica no processo e depois no
icone . Entao criar um novo bloco de reuniao para a unidade B.

4. Disponibilizar o bloco para a UNIDADE _ |

5. Atualizar o andamento com as orientacbés para a UNIDADE B

6. Enviar o processo paraa UNIDADEB |

7.

UNIDADE B

1. Abrir o processo recebido da UNIDADE A e ler o documento dentro dele

2. Atualizar o andamento informando que o conteido do documento esta OK ou que
precisa ser modificado _

3. Enviar o processo de voita para a UNIDADE A =

UNIDADE A

1. Abrir o processo recebido de volta

Ler as orientagdes da unidade B no andamento (Consultar Andamento)
Editar, se necessario, o documento|i=
Assinar o documento --------- Vel |
Enviar para a SES - CIS '




BLOCO DE ASSINATURA

e Visualizagdo e assinatura de minutas por usuarios de unidades diferentes da unidade
elaboradora;

e Por meio do bloco é possivel:

1.  Disponibilizar varios documentos de um processo ou de varios processos de uma mesma
unidade;

Visualizar minutas de documentos produzidos por usuarios de outras unidades;
Visualizar os outros documentos que nao foram incluidos no bloco;
Assinar documentos individualmente ou simultaneamente;

1 TESTE v N 3758
Controle de Processos Controle de Processos
Iniciar Processo
Retomo Programado p _*J @ 1 E}) @ |‘/\"'
Pesquisa % L @ é 6
Base de Conhecimento
Textos Padrio Ver processos afribuidos a mim er por marcadores Visualizagdo detalhada
Medelos Favoritos
Blocos de Assin.alura 30 registros: 91 registros:
Blocos de Reuniao FomE e Gerados
Blocos Internos
99990.000697/2019-99 99990.000887/2019-14 (cesarambrosio)

Contatos & 99990.000813/2019-70 (fabio vasconcelos) 99990.000888/2019-51
Pierzse Salinee il & 99990.000711/2019-54 99990.000889/2019-03
BT T e 99990.000710/2019-18 99990.000886/2019-61
[ETE S 99990.000700/2019-74 99990.000885/2019-17
haotoaldelContiols & 99990.000870/2019-59 e e 99990.000577/2019-71 (gilsan.melo")
Esmikis | W2 99990.000866/2019-91 (izabelle lucena) 99990.000664/2019-72
Grupos 99990.000834/2019-95 (alsin.agesv) 99990.000882/2019-83

0030409317 000570/2019-96 (alain agesv) 99990 000883/2019-28

Selecionar Selecionar Bloco " . Verificar a selecao
Acao de Incluir
Processo ou Novo Bloco do bloco




BLOCO DE ASSINATURA

e Assinar os documentos do bloco

e Consultar os documentos

e Disponibilizar o bloco para as unidades que deverao assinar os documentos
e Retornar o bloco

e Cancelar a disponibilizacao

e Alterar dados de descricao e unidade de disponibilizacdao do bloco

e  Concluir o bloco que cumpriu seu propésito

e  Excluir o bloco que ndao possui documentos
1 l[ses_cisi v [E N0 A gl

Blocos de Assinatura

| Assinar | | Eesquisar | | HNowo | | Concluir | | Esecuir | | Imprimir

Palavras-chave para pesquisa:

|Sigla:
Lg
Lista de Blocos (74 registros - 1 2 50):
Mumero Estado Geradora Disponibilizagdo Descrigdo Agoes
| 13130 Disponibilizado SES-CISI TESTE ata de reunido em trio T
| 13072 Disporibilizado SES - ClIsI TESTE Fabi teste B &
| 13052 Disponibilizado SES-CISI TESTE bete ci B &
13059 Aberto SES-CISI Asginaturs Fabisns r EEE R |
| 13058 Disponibilizado SES - CISI TESTE ¢i bete T =

-‘“““7




EXERCICIO 3.2

(Fazer em dupla com pessoas de unidades diferentes)

UNIDADE A
1. Iniciar um processo (qualquer tipo)
2. Adicionar um documento interno e NAO ASSINAR
3. Adicionar um documento interno e ASSINAR
4, Atualizar o andamento com um despacho no processo
5. Inserir os documentos no bloco de assinatura. (Clica em qualquer um dos documentos |2
6. e clica no icone Entao cria um novo bloco de assinatura para a unidade B e inclui os
7. documentos dentro dele)
8. Disponibilizar o bloco de assinatura para a UNIDADE B. Para isso, vocé deve clicar em
9. ir para bloco de assinatura, procurar seu bloco e clicar em 2
10.  Inclui o processo no bloco INTERNO que vocé criou ha poucu com seu nome
11. Enviar o processo para a UNIDADE B 5
UNIDADE B —
1. Abrir o processo recebido
2. Apenas assinar o documento que ja tem uma assinatura f'
3. Editar e assinar o documento que ainda ndo contém assinatura |5F| | »*
4, Devolver o processo para a UNIDADE A
5. Devolver o bloco de assinatura para a UNIDADE A. Para isso, vocé deve ir para bloco de
6. Assinatura (Menu Lateral > Bloco de Assinatura), procurar o bloco recebido e clicar em @
UNIDADE A
1. Receber o processo
2. Concluir o processo jas‘]
* Ao final do exercicio cada pessoa deve ter um documento com apenas 1 assinatura e outro documento com
2 assinaturas
8




BLOCO INTERNO

e Visa organizar internamente grupos de processos que possuam alguma semelhanca entre si;

1 TESTE v N 2 P&

Controle de Processos Controle de P S0S

Iniciar Processo

Retorno Programado ’ _* @ L %

Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrio Wer processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizagdo defalhada

Medelos Favoritos
Blocos de Assinatura

- 30 registros: %1 regisiros:
Blocos de Reunidio Recebidos Gerados
Blocos Internos o 99990 000697/2019-99 ] 99990.000887/2019-14 (cesarambrosio)
Contatos o e 99990.000813/2019-70 {fabio vasconcelos) O 99990.000888/2019-51
Processes Sebrestados o je 99990.000711/2019-54 O 99990.000889/2019-03
Acompanhamento Especial =] 99990.000710/2019-18 ] 99990.000886/2019-61
Marcadores o 99590 000700/2019-74 (] 99990.000885/2019-17
Pomc,'s de Controle o le 99990.000870/2019-59 0 &é 99990.000877/2019-71 (gilson melo)
Estatisticas 4 SR 99990.000866/2019-91 (izabelle.lucena) o 99990.000884/2019-72
Grupos D o 99990.000834/2019-95 (alain.agesv) o 99990.000882/2019-83
o 0030409317.000570/2019-96 (alsin agesv) o 99990.000883/2019-28

Selecionar Selecionar Bloco Verificar a selecao
Processo ou Novo Bloco do bloco

Acao de Incluir




EXERCICIO 3.3

1.  Criar 2 blocos internos, um chamado FERIAS — SEU NOME e o outro chamado
LICITACAO — SEU NOME (Menu lateral esquerdo > Blocos internos > Novo)

3.  Criar 2 processos do tipo de férias atribuindo a VOCE. N3o precisa inserir documento
dentro deles!

4. Criar 2 processos do tipo licitacdo (qualquer um) atribuindo a VOCE. N3o precisa inserir
documento dentro deles!

5. Colocar os 2 processos de férias dentro do bloco interno férias
6. Colocar os 2 processos de licitagao dentro do bloco interno licitagcao

Exercicios 3.3.1 Blocos (Extra)
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MARCADORES

e diferentes tipos de marcadores para organizacao de processos em uma
unidade. S3o icones que ficam sinalizados na tela inicial (Controle de
Processos) junto a cada processo, permitindo uma identificacdo visual facil
e trazendo informacdes rapidas sobre o processo quando se aponta o

cursor sobre o icone. S6 podem ser vistos dentro da unidade que os

u t i I i Z a . @ ;LME;E"TD Para sabgq

Controle de Processos Controle de Processos
Pesquisa

Iniciar Processo
2] [*/Alm[als (B[4
Base de Conhecimento

Textos Padrio Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores

Retorno Programado

Medelos Favoritos
Blocos de Assinatura

a 24 regisiros:
E:ocos ilje Reunizo Recebidos
It
0c0s Internas &. 4  2300000009.000161/2019-18
Contatos

& 2300000001.000304/2019-53
2300000009.000079/2019-83

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

s &  2300000015.000069/2019-51
Pontos de Controle 2300000001.000298/2019-34
Estatisticas » 2300000005.000076/2019-41
Grupos » ity 2300000016.000084/2019-07

2300000005.000153/2019-63
& 2300000005.000068/2018-14
& 2300000016.000050/2019-12
& 2300000009.000065/2019-61
FL 2300000009.000069/2019-40
& 2300000009.000143/2019-28
& 2300000009.000156/2019-05

2300000016.000078/2019-41
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EXERCICIO 4.1

Criar um marcador com seu nome (Menu lateral esquerdo > Marcadores > Novo)

Iniciar um processo (de qualquer tipo). Nao precisa incluir documento

Inserir nesse processo o marcador que acabou de criar|< %

P W N R

Ver no Controle de Processo (tela principal) como fica seu processo com o marcador
inserido.

12




TEXTO PADRAO

e Criacdao de minuta padrao que pode ser usada na elaboracao de documentos ou de e-mails
gerados no sistema;

e O texto padrao é editavel;

e Selecione a op¢do TEXTO PADRAO no menu principal;

e Os textos padrdes pertencem a unidade e sao visiveis por todos os usuarios da mesma;

l

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrio

Medelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos Schrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas

Grupos

Controle de Processos
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Wer processos atribuidos a mim

Ver por marcadores

30 registros:
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Recebidos
99990.000697/2019-99
99990.000813/2019-70
99990.000711/2019-54
99990.000710/2019-18
99990.000700/2019-T4
99990.000670/2019-59
99990.000866/2019-91
99990.000834/2019-95
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(fabio.vasconcelos)
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(alain.ageev)
(alain.ageev)

Visualizacdo detalhada
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%1 regisiros:

Gerados
99990.000887/2013-14
99990.000888/2013-51
99990.0008589/2013-03
99990.000886/2013-61
99990.000885/2019-17
99990.000877/2019-71
99990.000884/2019-72
99990.000882/2019-83
99990.000883/2013-28

(cesarambrosio)

(gilson.melo1)




EXERCICIO 4.2

Criar um texto padrao (Menu lateral esquerdo > Texto Padrao > Novo)
Iniciar um novo processo (qualquer tipo)

Atribuir o processo a vocé | 3

Coloca nesse processo o marcador que vocé criou no exercicio de marcadores

&

Inserir um documento interno escolhendo, na folha de rosto do documento, o texto padrao

criado no passo 1
Assinar o documento | »#
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MODELOS FAVORITOS

* Permite salvar um documento inteiro como modelo para utilizacao do seu formato e
conteudo na confec¢dao de outros documentos;

 Aedi¢ao é permitida quando o modelo é selecionado e se torna um documento do processo;

B

1 TESTE v N 2 P&
e Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado p *J @ n JS L; @ kfi?'
Pesquisa A - £ N
Base de Conhecimento
Textos Padrio Wer processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizagdo defalhada
I Modelos Favoritos I
Blocos de Assinatura 30 regisiros: 91 regisfros:

Blocos de Reunido

Blocos Internos
Contatos

Recebidos
99990.000697/2019-99

Gerados
99990.000887/2013-14

(cesarambrosio)

o0& 99990.000813/2019-70 {fabio vasconcelos) o 99990.000888/2019-51
Processos Sobrestados 0o & 99990.000711/2019-54 @ 99990.000889/2019-03
Acompanhamento Especial o 99990.000710/2019-18 o 99990.000886/2019-61
Marcadores o 99990.000700/2019-74 =] 99990.000885/2019-17
Pontos de Controle 0o & 99990.000870/2019-59 0 & 99990.000877/2019-71 (gilson melo1)
Estatisticas 0 &8¢ 99990.000866/2019-91 (izabelle.lucena) o 99990.000884/2018-72
Grupos o 99990.000834/2019-95 (alain.ageev) o 99990.000882/2019-83
o 0030403317 .000570/2013-96 (alain.agesv) o 99990.000883/2019-28
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EXERCICIO 4.3

Fazer em dupla com pessoas na mesma Unidade (pode ser unidade TREINA)

1. |Iniciar processo (de qualquer tipo). No campo interessado, preencha o nome do seu par no
exercicio.

2. Inserir documento (qualquer tipo)|L!|. No campo Interessado, mantenha o nome do seu
par.
3. Atribuir o processo para seu par| 3

4. Usar Anotacgoes (post-it) e colocar um recado para o interessado (seu par). No recado, pega | &
gue ele deve inserir no Modelo Favorito com nome “Novo teste”

5. Seupar Cria um “Novo Grupo” e com Nome “Equipe 1”
6. Localizar o Modelo Favorito (Menu / Modelo Favorito )
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ENVIO DE EMAIL (Envio de Correspondéncia
Eletronica)

Permite enviar e-mail relacionado ao processo, com ou sem anexos;
O e-mail encaminhado passa a fazer parte da arvore de documentos do processo;

J8>300000016.00000272010-45 B w [: @ ‘ 3 % @ ‘ v | u__i @ ®)
[ GOVPE - CI 27 (0048248} |:| E O &l LIl S o = | FEE 2
P liar And o erta somente na unidade SE5 - SIS (atribuide pars slsin.agee
‘Lonsultar Srmes
Frocessos Relacionados: il - A e P = 3 o N
Comunicagie Inormagdas (1) 2= SEI - Enviar Correspondéncia Eletrénica - Google Chrome
@ sei-treinamento.pe.gov.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_enviar_email&acac_origem=ar... &,
Enviar Correspondéncia Eletrénica
De:
SEE/Coomenacd 1p! cinos o2 Informacs: Eraude p
Para
i |
Enviar com copla oculta
Agsunto:
Mans; gam:
b
Anquiva:
Escolner arquivo | Nenhum amuive saleclonado
g2 Anaxos (0 regisinos)
ma ta  Tamanho Agdas
- 17




1
2
3.
4
5

6.

Exercicio 4.4

Exercicio 4.4

Iniciar um Processo

Criar um documento Cl sem assinatura

Criar um Documento Cl com assinatura

Verificar quais documento fica disponiveis para encaminhar;

Enviar um e-mail% para Grupo CISI com Mensagem : “O processo esta em andamento “

e enviar;
Verificar se e-mail é anexado no Processo;

18




SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES

FLUXO BASICO

* CRIAR PROCESSO
* INCLUIR DOCUMENTO
e ASSINAR

ENVIO DE EMAIL = Eblh

CONTROLE DE
PROCESSO

MODELOS
FAVORITOS BLOCO DE

REUNIAO

BLOCO DE
ASSINATURA

TEXTO PADRAO

19




