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1 Visao Geral do SEI

1.1 Usuarios x Unidades de lotacao
Usuario interno: Defensor Publico e Defensora Publica, Servidor e Servidora, e Empregado e
Empregada administrativa.

A principal estrutura de envio e recebimento de processos no sistema SEl sdo as Unidades. Somente
nos processos Sigilosos sdo concedidas credenciais de acesso a um usudrio especifico. Na
Defensoria utilizamos a Planilha de Lotacdao dos Defensores, disponivel na Intranet, para consulta
das unidades. Algumas unidades possuem mais de um usudrio cadastrado.

1.2 Processos mapeados x ndao mapeados

Os processos incluidos no SEI foram mapeados a partir dos fluxos dos trabalhos executados pela
area meio, juntamente com a Gestdo de Documentos, considerando a temporalidade documental
dos processos administrativos eletrénicos da Defensoria Publica.

1.3 Portal da Defensoria Publica e GERAIS

e https://defensoria.mg.def.br/portal-sei/
e Sistema GERAIS

SERVIDOR(A)

D DPMG - Institucional
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2 Introducao ao SEI

2.1 Menu principal

Ao acessar o sistema, o usudrio sera direcionado para a tela Controle de Processos.

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Controle de Processos

@ Acompanhamente Especial

.
Acompanhamento Ouvidoria » A '.,. nox = 5 5 o

0 Administ
%x Administr Visuslizagio detalhada  Ver processos atribuidos amim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo
143 registros: 47 registros: =
=4 Recebidos ™ Ge
0O 9990000001.001471/2023-16 0O 9990000001.003407/2023-70 (denise.oliveira)
E§ Contatos O 399000000 -57 O 9990000001 002852/2023-12 (heidiane paranhos)
Controle de Processos 0O ; 9000000001.003408/2023-14 (anna santos) O )1.003376/2023-57 (denise.oliveira)
B Desarquivamento DO 6990000001 004724/2002-22 (stella faria) OJ 01.003366/2023-11 (patricia borba)
< == - ] 99000000 357/2023- (der iveira)
o Estatistica (] 9000000001 003635/2022-60 (stella faria) U ©980000001.003557/202521 (denise oliveira)
D - 0 )1.003354/2023-97 (denise.oliveira)
7.7 i O 9990000001.004681/2022-85 (stella Fariz) ‘:‘
Grupos - O 01.002917/2023-20 (denise.oliveira)
O 9990000001.004682/2022-20 (stella.faria) -
— M 9990000001.002644/2023-13 (denise.oliveira)

ar Processo

2.2 Barra de Ferramentas

A Barra de Ferramentas do sistema também compde a tela Controle de Processos e disponibiliza
varias funcionalidades. Veja a descri¢cdo de cada uma delas a seguir:

Barrade Ferramentas
icones Descricdo

3 per
Permite ocultar ou mostrar o Menu Principal.

Pesquisar

Permite a realizacdo de pesquisa rapida pelo niumero do do-
cumento ou do processo. Nesse caso, o usudrio & direcio-
nado para a tela do documento ou do processo, conforme o
caso. Possibilita ainda a abertura da tela para pesquisa avan-
cada, quando o usuario preenche o campo com uma infor-
macdo diferente do numero do processo ou documento ou
guando o usudrio clica no icone ,O

Unidade

Maostra a unidade em que o usudrio esta logado e permite
que, clicando sobre ela, possa selecionar outras unidades
nas quais possui permissdo.

I Pesquisar ,O]

TESTEI

Controle de Processos
Retorna a tela Controle de Processos.

Novidades
Canal de comunicagdo entre os gestores do sistema e os
usuarios

Usuario

Identifica o usuario gue esta logado e permite visualizar a
lista com o registro dos ultimos acessos ao sistema (Data/
Hora, Navegador e IP do dispositivo utilizado)

Configuracdes do Sistema
Permite alterar o esquema de cores do sistema.

Sair do Sistema
Permite sair com seguranca do sistema.

Exibir/Ocultar Acdes
Exibido quando a janela do sistema é minimizada; permite
a realizacdo das acdes disponiveis na Barra de Ferramentas.

BExmmmI
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2.3 Barra de icones

A Barra de icones permite a realizacdo de operacdes em um lote de processos. Além disso,
apresenta links que permitem visualizagGes diferentes dos processos na tela.

»i;nllx—; >H»0

Visualizag¢ao detalhada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo

Visualizagdo detalhada = Possibilita uma visualizacdo mais detalhada dos processos na tela.

Ver processos atribuidos a mim = Aplica filtro para que sejam mostrados, na tela Controle de
Processos, apenas os processos atribuidos ao usuario logado no sistema.

Ver por marcadores = Exibe os Marcadores utilizados na unidade e a quantidade de processos em
cada marcador. Para acessar os processos, basta clicar no nimero correspondente a quantidade de
cada Marcador, na coluna Processos.

Ver por tipo de processo = Exibe os tipos de processos abertos na unidade e a quantidade de
processos de cada tipo. Para acessar os processos, basta clicar no niumero correspondente a
guantidade de cada tipo, na coluna Processos.

2.4 Tela de controle de processos

A tela Controle de Processos é configurada, por padrdo, para mostrar uma visualizagdo resumida
dos processos, os quais sao divididos em duas colunas: Recebidos e Gerados.

Na tela Controle de Processos, os nimeros dos processos podem aparecer nas seguintes cores:
preto, azul e vermelho.

Se um processo estiver com o nimero em vermelho, quando o usudrio clicar sobre ele, serdo
registrados automaticamente o hordrio, a unidade e o login do usuario no “Andamento do
Processo”, indicando seu recebimento na unidade.

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS
°

Controle de Processos

panhamento Especial
.
panhamento Ouvidoria [ '4. nox = B 5 o

% Administracio

(mariana brandes)

9990000001.003284/2023-77 (anna.santos;

9990000001.0031 023-25 (denise.oliveira)

Visualizagdo detalhada \fer processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de precesso
161 registros. 53 registros;
O [ 3 01 I -0 (mariana brandes) O 9990000001.003366/2023- (patricia.borba)
[} O 9990000001 003357/2023-21 (denise oliveira)
[l (denise olivira) O 9990000001.003354/2023-97 (denise oliveira)
[} O 9990000001.002917/2023-20 (denise oliveira)
[l (marienabrandes) | 9990000001.003274/2023-31 (denise cliveira)
\:| O 9990000001 002644/2025-13 (denise.cliveira)
‘:| O 9990000001 003300/2023-21 (mariana brandes)
— [ 9990000001.003298/2023-35 (mariana.brandes)

9990000001.003214/2023-19 (anna.santos;
9990000001.000310/2022-24 (stella faria)
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Os simbolos e orientagdes visuais apresentados na tela “Controle de Processos” auxiliam na
identificacdo da situacdao dos processos. Veja a descricdo de cada um deles a seguir:

icones e Orientagdes Visuais Descricdo
: Login entre parénteses
011750/2021 e Indica o usuario a quem o processo foi atribuido na unidade.

Processo com nlmero em preto

011741/2021 Indica que ja foi acessado por algum usuario da unidade.

. Processo com nimereo em vermelho

011726/2021 Indica que ainda nao foi acessado.
Processo com nimero em azul

011748/2021 Indica que foi acessado ef/ou que sofreu alguma acdo reali-

zada pelo usuario no login/sessdo atual.

011744/2021

Processo com fundo preto

Indica processo sigiloso ja acessado por alguém da unidade.
S0 pode ser visto por usuarios com credencial de acesso ao
processo sigiloso.

011745/2021

Processo com fundo vermelho
Indica processo sigiloso que ainda ndo foi acessado.

01174672021

Processo com fundo azul
Indica que o processo sigiloso foi acessado e/ou que sofreu
algurma acdo realizada pelo usuario no login/sessao atual.

Indica que o processo recebido pela unidade tem prazo de
Retorno Programado a vencer.

Indica que o processo recebido pela unidade esta com prazo
de Retorno Programado expirado (atrasado).

Indica que o processo recebido pela unidade com prazo de
Retorno Programado teve a devolugdo cumprida.

Indica que o processo enviado pela unidade com Retorno
Programado esta aguardando retorno de outra unidade.

Indica que o processo enviado pela unidade com Retorno
Programado teve o retorno cumprido.

Indica que o processo enviado pela unidade com Retorno Pro-
gramado estd com o prazo de devolugdo expirado (atrasado).

-""Hf‘t‘t‘,

Indica que um documento do processo foi publicado.

>

Indica que um documento foi incluido ou assinado no pro-
cesso.

Indica a existéncia de uma Anotagdo simples.

Indica a existéncia de uma Anotacao com prioridade.

(Versdo Junho/2023)
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Tela Controle de Processos

icones e Orientacées Visuais Descri¢cdo

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

Indica gue o processo possui um marcador.

Indica que o processo possui um Ponto de Controle.

Indica que o processo possui um Controle de Prazo a vencer.

Indica que o processo possui um Controle de Prazo concluido.

Indica que o processo possui um Controle de Prazo vencido
(atrasadol).

Indica que o processo & compartilhado com outra Institui-
¢do por meio do SEl Federacao.

Indica que um novo envio para o SEl Federacao foi realizado.

Indica que um envio para o SEl Federacgao foi cancelado.

4 “’ v NI AR EK AR

2.5 Tela do Processo

Para ACESSAR ou RECEBER um processo, basta clicar sobre seu nimero na tela Controle de
Processos que ele abrira.

Na Tela do Processo, serdo disponibilizados:

e A Arvore do Processo (por ordem de inclusdo do documento), na lateral esquerda.

e A opgao Consultar Andamento, na lateral esquerda.

e Uma Barra de icones, com diversas funcionalidades, na parte superior direita.

e Processo aberto nas unidades: Informagdes referentes as unidades nas quais o processo
estd aberto, logo abaixo da Barra de icones.

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Menu Pesquisar §eol

- 2 ; = = L Y
I8 Ereil (0000555) ceecms Q *@' B & Ha S p@ Q '-I- By = g GO lx ror Jare] .
B Oficio N° 6032840/2023 - CGDPU/CGDPU (0090557) [s=c-oe o EE | Barra de fcones. |
Denuncia (0090558) (szc-ore - q

B Despacho 0090828 [smarcaaz| 8
Anvore do Processo

Processo aberto nas unidades:
CEDEM
Q_ Gensultar Andamento SEC-DPG (atribuido para heidiane.paranhos)

Informacdies referentes as unidades nas quais o
processo estd aberto, logo abaixo da Bama de Icones.

(Versdo Junho/2023)
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2.6 Arvore do Processo

Todos os documentos do processo sao organizados por ordem de inclusdo, na vertical, em um modo
de visualizagdo denominado “arvore de documentos do processo”.

Processos que, por sua natureza, comportem grande volume de documentos apresentam seus
conteldos agrupados em pastas, de modo que sempre fiquem visiveis os Ultimos documentos
inseridos. Sao 20 documentos agrupados por pasta, automaticamente.

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS

sell esquisar. E82X0
00 = -
w 1 Y F Q '+ '{ ﬁi = a2 x m m

! 20 documentos agrupados em &
=] I pastas, automaticamente. ‘ o =

B 3990000001.001390/2022-35

-

Q

Processo aberto nas unidades:
TESTE
Q Consultar Andamento Teste2
Tested

B Edital de Ciéncia de Eliminagao de Documentos 0104478 [tesre

B Listagem de Eliminagio de Documentos 0104479 [teste

2.7 Base de Conhecimento

A base de conhecimento é o local onde se encontra o passo a passo do tipo de processo que vocé
estd utilizando. Normalmente, a base de conhecimento deve conter os principais tdpicos para se
compreender um tipo de processo.

Para ver uma base de conhecimento no SEl, basta clicar no icone ao lado do nimero do processo.

@

Caso ndo tenha o icone, significa que a base de conhecimento, daquele tipo de processo, ainda ndo
foi desenvolvida.

-
I (W -
Il
liqgue no icone para ver a base de
= 1 conhecimento do processo, que contém o
X passo a passo e o fluxograma do
- |l Ermnail 0099999 |szcore :
- = processo. Processo aberto nas unidade
=] N Valal

2.8 Processo PuUblico x Processo Restrito

O Processo Publico é disponivel para consulta por todos os usudrios do Sistema SEl, ja os Processos
Restritos estdo disponiveis somente para unidades em que eles estao tramitando ou que ja tenham
tramitado em algum momento.

Processos e documentos restritos sdo indicados por meio do icone Acesso Restrito

(Versdo Junho/2023)
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2.9 Tela do Documento

Para acessar o conteldo do documento na arvore, clique sobre o nimero do processo e, em
seguida, sobre o nimero do documento.

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS

= 9990000001.001711/2022-00

B Cenidio de Atividade A
B Despacho 0013129 [
B Memorando 0013130
B Memorando 0013131 [reste
B Memorando 0013132 [reste
" . .

by
DEFENSOR 4 PUSLICK

2.10 Pesquisa simples e completa

Recurso que permite a realizacdo de Pesquisa rapida, estruturada ou restrita ao processo. A
Pesquisa pode ser realizada por palavras, siglas, expressdes ou numeros.

A Pesquisa Rapida é indicada para informacdes simples e certas, como protocolos, nimeros de
processos e palavras.

Para realizar uma Pesquisa Rapida, insira a informacdo procurada no campo pesquisar, localizado
na Barra de Ferramentas do sistema. Em seguida, tecle Enter ou clique no icone Pesquisa Rapida.

Pesquisa Rapida:

s ) € 3 0 2 X O

Pesquisa Estruturada:

Pesquisa

Tela de pesquisa
estruturada

(Pesueer ) (omwer ) [irrspesis

recesses

[ com Tramitago na Unidade
ccumentos [ Gersdos [ Externes

Texto para Pesquisa |

Orggo Gerador | Todos selecionados | [ JRestingr a0 Orago da Unidsse

Unidade Geradors: |

Assunto:

|
Assinatura / Autenticagdo: |
Contato: |

nteressado Remeterts Destinatério
Espaciicagdo / Descrigio a

Obs. desta Unidade: n
N SEl (Processo/Documento)
Tipo do Protesso

Tipo do Documento:

Numero:

Nome na Arvere:

Usudrio Gerador: ‘ ‘ | ‘

Data entre: B Data dl= Inclusdo no SEI v
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Ao apresentar o resultado tanto da Pesquisa rapida quanto da estruturada, o sistema podera abrir
automaticamente o processo ou documento pesquisado (em caso de um unico resultado); ou
apresentar uma lista de processos e documentos, na tela Resultado da Pesquisa (se houver mais de
um resultado).

Processos e documentos restritos, nas unidades em que o processo ndao tenha tramitado, sdo
recuperados somente pela Pesquisa Rapida. Entretanto, essas unidades nao conseguirao visualizar
o conteudo do processo.

3 Operacdes Basicas com Processos

3.1 Iniciar processo

A gestdo por processo é a base do SEI. Dessa forma, para criar um documento no sistema, o usudrio
deve iniciar um novo processo ou inseri-lo em processo ja existente que trate da respectiva
demanda.

No Menu Principal, clique na opgao Iniciar Processo.

Pesquisar O rremauento

Pesquisar no Mer Controle de Processos

Visualizagéo detalhada  Ver processos atribuidos amim  Ver por marcadores  Veer por tipo de processo

Serd aberta a tela Iniciar Processo e serdo exibidos os tipos de processos ja utilizados na unidade.
Para exibir todos os tipos de processos existentes no 6rgao, selecione o icone “Exibir todos os tipos”

© , ao lado de “Escolha o Tipo do Processo”.

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo:

Consulta juridica

Edigdo e publicagdo de Resolugdo / Ato
Proposta de Inovagéo

Relatorio de Produtividade / Estatistica

Solicitagio de Capacitagédo

10
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3.2 Tipos de processo

Os processos incluidos no SEI foram mapeados a partir dos fluxos dos trabalhos executados pela
area meio, juntamente com a Gestdao de Documentos, considerando a temporalidade documental
dos processos administrativos eletrénicos da Defensoria Publica.

No portal da Defensoria — Aba SEI — Manuais e Treinamentos, esta disponivel a lista de Tipos de
Processos Ativos no SEI/DPMG e Unidades Destino. https://defensoria.mg.def.br/sei-manuais/

3.3 Receber processos na Unidade

Os processos recebidos na unidade estardo ao lado esquerdo da tela e ao chegar na unidade ficarao
em vermelho. Para receber o processo basta clicar em cima do processo e ele sera aberto. O
histérico ficara registrado no item Consultar Andamento dentro do processo.

FFFFF

Controle de Processos

sl = 50

Visualizagao detalhada Ver processos atribuldos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo

143 reglstros

Recebidos = Gerados
[ 9990000001.001471/2023-16 (] ©9990000001.003407/2023-70
ES Contatos ] 9990000001,002954/2022-57 I 9990000001.002862/2023-12

3.4 Atribuir processos a um usuario

Na tela Controle de Processos, clique na caixa de sele¢do ao lado do nimero do processo a ser
atribuido e, em seguida, no icone Atribui¢cdo de Processos na Barr: erramentas.

Para o usudrio ver somente os seus processos atribuidos, clique no link “Ver processos atribuidos a
mim”. A Atribuicdo de Processo a um usuario ndo impede que outros usudrios da unidade atuem
no processo, caso haja necessidade.

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Controle de Processos

*»»0

Ver por marcadores  Ver por tipo de processe

» i Ca

registro 8registros

Recebidos Gerados

®

9990000001.004008/2022-45 (heidiane paranhos)

01.003105/2022-11 ||
[ i 9990000001.003790/2022-85 (heidiane.paranhos)
] [] 9990000001 003738/2022-29 (heidiane paranhos)
O 9990000001.000023/2021-33 (heidizne.paranhos)
11
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3.5 Marcadores
Esse recurso tem por objetivo organizar os processos da unidade, por meio da atribuicao de icones,
com cor e nome proprios.

Os Marcadores sdo criados, gerenciados e adicionados aos processos pela prdpria unidade, que tem
autonomia para definir a cor e a descri¢cao de cada Marcador. Trata-se, portanto, de uma ferramenta

de organizagdo interna.
A criagao de um Marcador podera ser feita pelo usudrio de duas formas:

1. Na tela Controle de Processos, marque a caixa de selecdo do processo e, em seguida, clique
no icone Adicionar Marcador:

Controle de Processos

iRk = ndb XY

Visualizagao detalhada \er processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo

2. Na Barra de icones ou na tela do processo, clique no icone Gerenciar Marcador, disponivel
na Barra de icones:

- ROd AN RORYWH 2,k IEGEE

3.6 Inserir Anotacoes

Recurso destinado a inclusdo de anotacdes, simples ou com indicacdo de prioridade, nos processos.

Na tela Controle de Processos ou Barra de icones dentro do Processo, clique na caixa de selecdo ao
lado do numero do processo ou processos que receberdo as anotacoes e, em seguida, no icone

Anotacgoes

Para visualizar as anotacbes inseridas no processo, basta posicionar o cursor sobre o icone
Anotacgles, e para realizar alterac¢des, cliqgue no mesmo icone. As AnotacGes serdo visualizadas
somente no ambito da unidade que as inseriu.

— Goo000000T.003596,/2023-81 (deniseoliveira)

heidiane. hos 10/05/2023 13:04
90000000017.003300/2023-21 (mariana brandes)

1450.01.0067991,/2023-27

(Friariana brandes) - a ' 9990000001.003572/2023-21 (heidiane.paranhos)
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3.7 Excluir Processo

A exclusdo de processos devera ser efetuada pela unidade geradora somente em caso de processos
abertos indevidamente.

Regras para exclusao:
a) O processo deve ter andamento aberto somente na unidade geradora.
b) O processo ndo pode conter documentos.

No caso de processo com documentos externos e/ou gerados no sistema que possam ser excluidos,
o SEI permite que sejam efetuadas as exclusGes de todos esses documentos e, depois, permite a
exclusdo do processo.

Na tela do processo, clique no icone “Excluir” u disponivel na Barra de icones. Aparecerd uma
mensagem para confirmacdo da exclusao do processo, clicar em Ok.

3.8 Concluir Processo

A conclusdo do processo em uma unidade nao acarreta sua conclusdo nas outras unidades em que
esteja aberto.

Ao enviar um processo a outra unidade, a conclusdo é realizada automaticamente pelo sistema,
desde que, na tela Enviar Processo, ndo seja marcada a op¢ao “Manter processo aberto na unidade
atual”.

Para fins de estatistica, o tempo em que o processo permanecer aberto desnecessariamente na
unidade serd computado como se ele estivesse em andamento.
Acesse o processo ou qualquer documento constante em sua Arvore e clique no icone “Concluir

Processo” ¥, disponivel na Barra de icones do processo e do documento, ou na tela Controle de
Processos, assinale a caixa de selecdo dos processos desejados e clique no icone “Concluir
Processo”. Todos os processos serao concluidos automaticamente.

3.9 Reabrir Processo

Para reabrir um processo, localize o processo por meio da funcionalidade Pesquisa ou Estatisticas
da Unidade, acesse-o e clique no icone “Reabrir Processo”, disponivel na Barra de icones.

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS
I
Sel.

Bl ©990000001.003152/2023-45 =] A= - _h Bo o ==
Q Tk = == _QqQ

5 Manifestagao 0096930 teste

Q, Consultar Andamento Processo ndo possui andamentos abertos.

Processos Relacionados:
Acordo de Cooperacao Tecnica - ACT (1)

13
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O processo poderd ser reaberto, a qualquer momento, nas unidades em que tramitou. Nao serd
necessario solicitar novo tramite. O processo reaberto sera automaticamente atribuido ao usudrio
que o reabriu.

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS

E0aX0
B 9950000001.00171 -0 - -
[B C=rtidso de Atividade Administ. Extraordinaria 0012305 [7ere O T i - Ha " Q '-I- 'l' ﬁi = S ix ror Wair]
[B Certidao de Atividade Administ. Extraordinaria 0012309 [7==7e ‘ o
B Despacho 001312
B Memorando 0013
B Merorando 0013131
Memorando 0013132 [resre

P

4 QOperac¢des Basicas com Documentos

O SEl ndo permite o tramite de documentos avulsos; dessa forma, todo documento deve estar
contido em um processo gerado previamente.

Para criar um documento no sistema, o usuario deve iniciar um novo processo ou inseri-lo em
processo ja existente que trate da respectiva demanda

4.1 Tipos de Documentos

Através do icone “Incluir Documento” o usuario consegue escolher o tipo de documento que ira

inserir no processo. Esse documento pode ser interno ou externo.

Além disso, varios documentos e formuldrios padrdes, que compde o fluxo de alguns processos,
foram implantados no SEI. Ex.: Formuldrio de denegacdo de atendimento, Certiddo de Atividade
Administrativa, Finalistica e de plantdo, Requerimento Diversos — SGPSO.

4.2 Documentos Internos e Externos

Ha duas modalidades possiveis de documentos em um processo do SEI.
A primeira é o documento interno, gerado a partir do editor do préprio sistema.

A segunda alternativa é o documento externo: documentos digitalizados ou nos varios formatos que
podem ser importados para o sistema.

4.3 Incluir Documento Externo

Documentos anexados ao processo (digitalizados ou ja eletronicos) sdao do tipo externo. Os
documentos externos sao inseridos no SEI por meio de upload, ou seja, sdo carregados a partir do
seu computador. O SEI permite o registro de apenas 1 (um) documento externo por vez.

Para incluir um documento externo, acesse o processo e clique no icone “Incluir Documento”.

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS

S 9990000001.002 23- g = P ﬁ
Email Comissio Externa de Fiscalizagio dos Rompim (W 1 » i Ca (N
Oficic Pres. 36/2023 Camara dos Deputados (009372 \\‘\ icone para incluir

. . Q documento
Regquerimento de Informagéo (0093727) [szc-o0e
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Na proxima tela, escolha o tipo de documento “Externo”:

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: €

Externo

Arguigéo de impedimento ou suspeigéo
Ata de Reunio - Contrato STI

Ato - DPG

Comunicagdo

Comunicado

Conflito de atribuigde

Preencha os campos de cadastramento, anexe o arquivo desejado e clique em Salvar.

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: <: Campo obrigatério Data do Documento: <:|Campu obrigatério

afiio v o4/05/2023

Nome na Arvere:

S0

Classificagdo por Assynios

01050310~ Oficic oy |

Dbservagies cesta unidzce:

Nivel de Acesso

Sigikso () Resvice @) ritlice <: Campo obrigatorio ‘

Ususrio

Observagoes:

Os campos Tipo de Documento, Data do Documento, Formato e Tipo de Conferéncia sdao de preenchimento
obrigatorios.

Se o documento a ser anexado nao tiver data, coloque a data de quando estiver anexando ao processo.

O campo Numero / Nome na Arvore é opcional, mas o seu preenchimento facilita na identificacdo dos
documentos no processo.

Formato: indicar se o documento é: Nato-digital: quando foi produzido originariamente em meio eletronico;
ou Digitalizado nesta Unidade: quando foi obtido a partir da conversdao de um documento originalmente
fisico. Quando assinalada essa op¢do, o usuario deve informar, ainda, o Tipo de Conferéncia, selecionando
uma das opgdes disponibilizadas pelo sistema.

Ndo é possivel assinar o documento externo apos a inclusdo no sistema.

15
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Para o preenchimento do campo Tipo de Conferéncia, considere que:

¢ Cépia autenticada administrativamente: é a opcdo escolhida quando o documento que se
digitalizou for uma cépia autenticada administrativamente por servidor publico.

e Copia autenticada por cartério: é a opcdo escolhida quando o documento que se
digitalizou for uma cépia autenticada em cartério.

¢ Copia simples: é a opgao escolhida quando o documento que se digitalizou for uma cépia
simples, sem qualquer forma de autenticagao.

¢ Documento original: é a opgao escolhida quando o documento que se digitalizou for o
original.

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: Data do Documento:

Oficio v 04/05/2023
Numero: Nome na Arvore:

746/2023

m Tipo de Conferéncia: <:

() Natodigital

(@) Digitalizado nesta Unidade

Copia autenticada administrativamente
Remetente: Copia autenticada por cartorio

Copia simples ,O P
A

Documento original

Interessados Origem

4.4 Autenticar Documentos Digitalizados

Esse recurso é exclusivo para documentos externos digitalizados, ou seja, o botdo de “Autenticar

Documento” somente é exibido se indicado o Formato “Digitalizado nesta Unidade”. Cuidado para
nao confundir com Assinatura de documentos gerados no SEI.

Para autenticar um documento externo, selecione-o na Arvore do Processo e depois clique no icone
“Autenticar Documento”.

= 9990000001.005989/2022-42 () @ @ P s 2 B F
B (5 | -3 I 5
o) —

Autenticar Documento
Clique aqui para visualizar o contetdo deste documento em uma nova janela.
I Memorando 0057028 [zt g8
n Consulta 0057030 |TesTe = MARCOS E FOFURA PURA

Na janela Autentica¢do de Documento, confira os dados do érgdo e do assinante e o cargo/funcdo
selecionado.
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Depois, insira a senha do sistema e tecle “Assinar”. A autenticacao é feita com login e senha.

Autenticagdo de Documento

[zsorer |

Orgéo do Assinante:

DPMG A4

Assinante:

Heidiane Soares Paranhos
Cargo / Fungéo:

Secretaria A

Senha |

Observagao:
Somente servidor publico possui a prerrogativa da fé publica, para fins de autenticagdo de documentos em
processos administrativos tramitados via SEI. (SEI n. 9990000001.005287/2022-64)

AEA=02X0

= 9930000001.005989/2022-48 (D @ @ 3 P u a P —_ @
b G (Bl B SR u x

Acérddo (0057028) JiESE

Cligue aqui para visualizar o conteudo deste documento em uma nova janela.
B Memorando 0057029 [TesTE]

B consultz 0057030 (=7
Informagéc 0057038 ==

O icone aparecera ao lado do documento autenticado e, ao posicionar o cursor
ou clicar sobre esse icone, serdo exibidos os dados referentes a autenticacéo: nome do
usuario, cargoifungéo e unidade.

0 usuario podera visualizar a autenticagdo do documento clicando
sobre o botdo Visualizar Autenticagdes que fica no lado direito da tela,
abaixo da Barra de icones.

4.5 Incluir Documento Interno

Documentos gerados pelo sistema sao do tipo Interno.

Para incluir um documento interno, acesse o processo e clique no icone “Incluir Documento”.
Na proxima tela, escolha o tipo do documento.

Sdo apresentados os tipos de documentos mais usados na Unidade. Caso o documento ndo sejaum
dos tipos apresentados, clicar no botao “Exibir ¢ todos os tipos” ou pesquisar o tipo no filtro.

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento:

Pequisar o tipo de |::> -
documento por

filtro. Externo

Arguicio de impedimento ou suspeigao
Ata de Reunido - Contrato STI
Ato-DPG

Comunicagao

Comunicado

Conflito de atribuigio

Consulta

Decisdo
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Preencha os campos de cadastramento do documento:

Gerar Documento

Memorando

Texto Inicial II

Informagdes que diferenciem documentos de um mesmo tipo.

Mo nz Ancre:

Informar a(s) pessoa(s) fisica(s) ou juridica(s) que tenha({m) interesse sobre o mérito do
documento efou a quem se destina.

Heidiane Scares Paranhes (neidiane paranhcs) SED
Destratarics: | Ao indicar o destinatario, o modelo do documento que sera gerado ira preencher,
automaticamente, o endere¢amento com o destinatario selecionado.
Nikolas Stefany Macedo Katopods (nikolas katopodis) pol ¥ :]
Clessificagio per Assunics Em regra, o assunto é sugerido automaticamente pelo sistema. O usuario devera
desconsiderar este campo.
01.05.02.08 - Memerando 20

Obseniaghes desta unidzce

Nivel de Acesso

O campo Texto Inicial aparece inicialmente com a op¢ao “Nenhum” selecionada. Porém, se desejar,
0 usudrio poderd selecionar um “Documento Modelo” ou um “Texto Padrao” para gerar o
documento.

Logo depois do preenchimento adequado dos campos de cadastramento, clique em “Salvar”.

Observagoes:

1. Nivel de Acesso ao documento:

* Publico: documentos assinados disponiveis para visualizagdo de todos os usuarios;

¢ Restrito: documentos disponiveis para visualizagdo de usudrios das unidades pelas quais o processo tramitar;

¢ Sigiloso: documentos disponiveis apenas para usudrios com permissao especifica e previamente credenciados;

2. Apdsa confirmagdo da operacdo, o documento serd inserido, automaticamente, na Arvore do Processo e ficara disponivel
para edigdo e para assinatura.

3. Adireita do nome e do niimero de protocolo de cada documento, aparece a sigla da unidade que o gerou. E, ao posicionar
o cursor sobre a sigla, é informado o nome da unidade.

4. Toda vez que é inserido novo documento em um processo, ainda que nao esteja assinado eletronicamente, o sistema
mostra um alerta de inclusdo de um novo documento para todas as : unidades onde o processo estiver aberto,
exceto para a unidade geradora do documento.

ATENCAO! Campo “Destinatario”
N&o confunda o campo “Destinatdrio” com a agdo “Enviar processo”.
Ao indicar os destinatarios NAO significa que o processo sera enviado para eles.
Aindicagdo do destinatdrio ajuda na pesquisa do processo e no preenchimento automatico do enderecamento do documento.

O campo “Destinatdrio” esta vinculado as varidveis que permitem a recuperacdo de dados no sistema preenchendo o
enderecamento de seu documento. Se as variaveis ndo forem preenchidas, o usuario devera apaga-las no momento da edigcdo
do documento.

Variaveis: @tratamento_destinatario@
@nome_destinatario@
@cargo_destinatario@
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4.6 Editar Documentos Internos

Como regra geral é permitida a edigdo somente para usuarios da unidade que gerou o documento,
mesmo que o processo esteja aberto para outras unidades no momento da inclusdo. O sistema
permite, durante a edigdo, a inclusdo de links e a importagdo de textos e formatos do Word.

Para a edicao do documento, deve-se clicar no documento e apds, clicar no icone “Editar conteudo”.
A janela do editor de texto do SEl ird abrir para realizar as edi¢cdes necessarias e salvar informacdes.

icone para Editar Contetdo:

ﬁ. > /’ﬁinPQEﬁ [

Editar Conteddo

Janela do editor de texto do SEl:

@ SEDPMG - 0057030 - Consulta - Google Chrome: = O X

8 seidefensoria.mg.def.br/sei/controlador.php?acan=editor_montar&acao_origem=arvore_visualizar&id_procedimento=63177&id_documento=63180&i... &

4 | Cédigo-Fonte Salvar || Sassinar || ) Bg | @ N I 0§ e % x 3 4 - @ B [ Q= = ]

il

& T $ || zoom - || Bl AutoTexo || Estio

DPMG

DEFENSORIA PUBLICA DE MINAS GERAIS

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Consulta n® 01/GAB/DPG/2022

Belo Horizonte, 06 de maio de 2022

Senhoras Defensoras, Defensores, Servidoras e Servidores,

Cumprimentando a todas e todos, tendo em vista a Deliberagdo CSDPMG n. 190/2021, bem como a Resolugdo DPG n. 413 de 2021, a Resolugdo DPG n. 588/2022

e e Peel.EL R - FTAAARA IMEARRAA A AREATIRA R AR UETA E AR TR AR i cmeeeea® o dn dion Ao cnfdMe o oofdeim de e cmem e ¥ o B mmbo e d memeafaio Ao

Observagao:

Pode acontecer de a janela do editor de texto do SEI ser bloqueada por pop-up. Caso isso ocorra, o usuario
devera desabilitar o bloqueio de pop-ups do navegador, além de sempre manter a versao do navegador
atualizada.

Documentos gerados pelo sistema devem ser assinados eletronicamente através de login e senha.

Mesmo apds a assinatura eletronica, os documentos ainda sao passiveis de edi¢do. Basta que alguém da
mesma unidade acesse o(s) documento(s), faca a(s) edicdo (edi¢cGes) e assine novamente. Quando o
documento é acessado por alguém de outra unidade, a caneta muda da cor amarela para preta e as edi¢oes

Nao sao mats permltldas' n Oficio 0062073 |tezte ‘ Memarando 00!
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4.7 Modelos Favoritos

O recurso Favoritos permite salvar um documento inteiro como modelo, para utilizagdo do seu

formato e conteudo na confecgdo de outros documentos. A edicao do documento sera permitida

somente quando o modelo selecionado se tornar um novo documento no processo.

Para salvar um documento como Modelo Favorito, acesse o processo, selecione o documento e
clique no icone “Adicionar aos Favoritos” [

B Despacho 0077679 p.]

"} | cEDEDICA =
B Vanifestagao 0077749 ” & DI MG

B Despacho 0077869
B solicitagae 0075775

[DEPENSORA PUBLICADE WiAS GERS

Rua Bemardo Guimaries, 2731, 5" andar - Bairro Santo Agostinho - CEP 30140-085 - Belo Horizonte - MG - www defensoria mg defbr

Memorando n° 07/2023-CEDEDICA.
B solicitagso 0oso.
B Despacho 0082382
-~ [|§ Despacho 0083281
B sclicitagée 0083
B Despacho 0087349

Exma. Senhora Defensora Publica Geral.

Dra. Raquel Gomes de Sousa da Costa Dias

Assunto: ENCAMINHAMENTOS DAS CAE’s RETIRADOS DA REUNIAO DE 07 02 2023

Belo Horizonte, 14 de fevereiro de 2023,

Na tela seguinte, selecione um Grupo de Favoritos ou crie um Grupo, clicando no icone “Novo
Grupo de Favoritos”. Preencha o campo Descricdo e depois clique em Salvar.

Novo Favorito

Grupo:

Selecione um Grupo de Favoritos ou crie um
Teste Novo Favorito <: v Grupo, clicando no icone Novo Grupo de

Descrighio: Favoritos.

Teste da funcionalidade Favorito <: -

Serd aberta a tela Favoritos do Documento:

|Favoritos do Documento 0075105 |

Adicionar o documento em outro Grupo de Favoritos, por meio do
botdo Adicionar, visto que um documento podera ser incluido em
Selecionar o documento favorito mais de um Grupo de Favoritos.

Lista de Faveritos (1 registro):

4 Descrigio Usudrio
Teste Novo Teste da funcicnalidade Favorito heidiane paranhos 05/05/2023 E, [ ]

Favorito 14:34:29

Alterar Favorito

Excluir Favorito

(Versdo Junho/2023)
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4.7.1 Como utilizar um documento salvo em Favoritos

Na tela Gerar Documento, em que é feito o cadastramento do documento, no campo “Texto Inicial”,
selecione a opcdo “Documento Modelo” e clique no botdo Selecionar “Favoritos”.

'DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Gerar Documento

B Manifestaggo 007
B espacho 007786

Texto Inicial
(@ Documente Modelo ou

Descrigio
[B Despacho 0083281 [
B solicitagio 00836 1 Nome na Arvere:
[ Despacho 008734
Interessados:

Serd aberta a janela “Selecionar Favorito”:
- Ut

Selecionar Favorito | serio listados todos os documentos
salvos em Favoritos

Grupo

Todos

Palavras-chave para pesquisa Clique no icone Selecionar Este
Favorito correspondente ao

documento desejado

Ou selecione o documento e
clique no botéo Transportar

Lista de Favorhgs (45 registros)
Protocolo T | Tipa t] Usudrio 1] Descrigdo | |
@ 0075105 Memorando  heidiane paranhos 05/05/2023 Teste da funcionalidade Teste Novo B
14:3429  Favorite Favorito
O 0099883 Encaminhamento  anna.santos Encaminhamento 4 B
- Despacho
Negativa
O 0086617 Informagao mariana brandes  27/03/2023 informagdo Despacho B
14:47.55
O 0087435 Informagao marianabrandes  23/03/2023 Portaria juntada sei assunto Despacho B

08:13:08  diverso

Apds transportar o documento favorito, o sistema retorna para a tela “Gerar documento”. Finalize
o cadastramento do documento e clique no botdo Salvar:

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS

9 0 S
Email C 20 Ext de Fiscal Gerar Documento 0 namero de protocolo do documento selecionado sera
I8 Email Comisséo Externa de Fiscalizag preenchido automaticamente no campo Documento Modelo Voltar
Oficio Pres. 36/2023 Camara dos Dept = ht
= Requerimento de Informagdo (009372 Memeorando
. espacho 00041
) Desct 03472
B8 Email 0094341 &=
B4 Email 0094341 (@ pocuments vodelo 0075105 ou | selecicnar nos Favoritos
~ .
exto Padréo
Q_ Censultar Andamento
Descrigio:

Nome na Arvore:

O documento gerado sera exatamente igual ao salvo como Modelo em Favoritos. Para edicdao do
documento, clique no icone “Editar Contetido”, na Barra de icones, conforme ja demonstrado no
item 4.6.
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4.8 Texto Padrao

Um texto padrdo é um texto que seja recorrente e que possa ser utilizado como um contetdo
padrdo para documentos e e-mails. Cada unidade devera produzir seus préprios textos que
poderao ser inseridos em documentos gerados no sistema.

4.8.1 Como criar um texto padrdo

Para criar um “Texto Padrdo”, selecione a opgao “Texto Padrao”, que se encontra disponivel no
Menu Principal.

an

mm+%H==70°e€

Na tela seguinte, clique no botdo “Novo”. Preencha os campos e clique em salvar. O usuario pode
consultar, alterar ou excluir um texto padrao da unidade.

[Textos Padrio da Unidade SEC-DPG|

|Novo Texto Padrao Interno |

Cancaar

Nome:

| <=

Descrigdo:

Contetdo: <:|

&|CodigoFonte | o Bg | @ N § 8 == X x* 3 & - @3- LR 1 Q| = ELaZ s

Estilo ~

Ao preencher o campo Conteudo, o usuario podera n
utilizar os recursos de formatacéo disponiveis no
Editor de Textos

Textos Padrao da Unidade SEC-DPG

Excluir Imprimir

O usuério podera Consultar , Alterar ou
Excluir um Texto Padrao da unidade.

waciz de Textos Padrio da Unidade (23 registros)

Descrigdo

[ ¢ Comunicadecisio - Licenga pessoa doente Cemunica decisdo - licenga pars acompanhar pesses doente dz familia - lé\ '> i

22
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4.8.2 Como utilizar o texto padrao na tela Gerar Documento

Na tela “Gerar Documento”, em que é feito o cadastramento do documento, no campo “Texto
Inicial”, selecione a opgao “Texto Padrao”. Clique no icone “Selecionar texto padrao”. Esta é a
forma mais habitual de utilizar o recurso do “Texto Padrao”.

|Gerar Documento |

Memorando <:I Tipo de documento selecionado

() pocumento Modelo
:>© Texto Padrio
O enhum Selecionar Texta Padréo

A janela de “Selecionar Texto Padrao” abrira com a lista de textos padrdes existentes na Unidade.
O usuario podera selecionar um texto padrdo e transportar ou criar um através do botdo “Novo”.

Selecionar Texto Padriao da Unidade SEC-DPG

Lista de Textos Padrdo da Unidade (2 tros
Nome | | Descrigdo Agbes
— | Comunica decisdo - Licenga Comunica decisde - licenga para acompanhar
" | pessca doente pessoa doente da familia la '>

Comunica decisdo - negativa de
) Comunica decisio - negativa de atendimento 4
’ atendimento = R ° la '>

O i temendin simene e ¢ BB
."_‘) Comunica publicagéo de ato Comunica publicagéo de ato + la '>
(") Comunica Publicagdo de Ato + la »
() despacho decisdo L ﬁ '}

4.8.3 Como utilizar o texto padrao na tela Controle de Processos

Outra forma de utilizar o texto padrdo é na tela de Controle de Processos através da Barra de icones.
Selecione um ou mais processos, clique no icone “Incluir Documento”.

Controle de Processos
.
sosamim®  Verpormercsdors  Ver portipo de processo
18 registros; 4registros
™ Recebidos
O 9990000007 002412/2023-65 (heidiane paranhos) 9990000001.002852/2023-12 {heidiane.paranhos)
M 2990000001.003425/2023-51 (heidianeparanhos) || 9990000001.002636/2023-77 (heidizne.paranhos)
FH G B R O 9990000001.002638/2023-66 (eidiane.parannos) | 9990000001.000973/2022-49 (heidizne peranhos)
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Na proxima tela, no campo “Texto Inicial”, selecione “Texto Padrao” e, depois, na caixa ao lado,

cligue na lupa para selecionar um Texto Padrao existente.

[Incluir Documento em Processos |

Processos:

|G?§SCSCGD' 002852/2023-12 - Analise e Respostaa Oficic a Particular e Orgdo Externc

Tipo do Documento:

Bloce de Assinaturs

Cligue na lupa para
o selecionar um Texta
Padrio existente.

4.8.4 Como utilizar o texto padrao na janela de Edicdo do Documento

Na janela de edicdo do documento, cliqgue no botdo “AutoTexto”, disponivel na Barra de
Ferramentas; selecione, na caixa Autotexto, um Texto Padrdo existente; e, em seguida, clique no

botao OK

@ SEVDPMG - 8181312 - Comunicada - Google Chrome

@ seidefensoria.mg.defbr/ssi/controlador php?acso=editormontar&id_procedimento=103122&id_documento=1113

# N S e 3 4 B + Q

3&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000930&infra_hash=2f13b3,

= = =

- =] X

Comunica Fublicacén de Ao

Camunica decieds - LIcenta pessoa doente

Camunica decie3o - negatvz de atendimento

Comunica decislo DPG - recursoiegativa ds atendim

- ) - Gamunica publicacdo de aio

@tratamento cl:smmmu o . Comunica Publicacao de Alo

@titulo_abreviatura_destinatario@ @wome_des| " gecpache

@cargo_destinatario@ despacho encaminha Pertaria sprovaca

aespacho Porana

Encaminha Ato para publicacio

ancaminna eficio

Encaminta Parecer - Portaria (Coord. & Carregedon)
essor

“<a

12, para conbecimento

digite 0 lexto aqui

Belo Horizonte, 05 de maio de 2023 licenga para acompanhar pessoa doente da famiiia

Magativa de Alendimento
Oficlo - Representante de Gomissda ou Comité
Resposte & oficio externo - DP
| Resposta Cficio axtemnc - sssessor -

- ]
Janela de edigdo do documento i MMRAAF~
Autotexto k]
Auttexio

(Versdo Junho/2023)
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4.8.5 Como utilizar o texto padrao na janela de Enviar Correspondéncia Eletronica

Na janela Enviar Correspondéncia Eletrénica, na caixa “Mensagem”, clique na seta para selecionar
um Texto Padrao existente.

Enviar Documento por Correio Eletronico

De:
DPMG/Gabinete Defenseria Publica-Geral <gabinetedpg@defenseria.mg.def br= ~

Para:

| | Enviar com cdpia oculta

Assunto:

Mensagem: Clique na seta para selecionar
um texto padrio existente : | -

Comunica decisdo - Licenga pessoa doente
Comunica decisdo - negativa de atendimento
Comunica decisdo DPG - recurso/negativa de atendim
Comunica publicagdo de ato

Comunica Publicagdo de Ato

despacho

despacho encaminha Portaria aprovada

despacho Portaria

Encaminha Ato para publicagdo

encaminha oficio

|- Encaminha Parecer - Portaria (Coord. e Corregedor)
Encaminhamento - assessor

envio autorizagdo veiculo proprio finangas

escala plantdo

Informagdc

licenga para acompanhar pessoa doente da familia
Negativa de Atendimento

Oficio - Represeniante de Comissdc ou Comité
Resposta a oficio externo - DPG -

4.9 Referenciar documento ou processos

A operacado de referéncia a documentos ou a outros processos pode ser simplificada por meio da
insercdo de um link do documento ou do processo (a ser referenciado) no corpo do documento em
edicdo. Isto elimina a necessidade de busca do documento ou do processo no sistema. E possivel
referenciar um documento de qualquer processo em outro processo.

25
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Ha duas opg¢des para referenciar documentos ou processos no texto:

1. Copiar, na Arvore do Processo, o link com o dado a ser referenciado e colar no Editor de Textos.

Clique, na Arvore do Processo,
sobre o icone do processo ou
do documento que deseja

vz M referenciar.

- Sera aberto um menu em que o
usuario podera selecionar como
deseja fazer a copia

o do dado: como Texto[T, como
Link para o Editor [E] ou como Link
para acesso direto[L]

=30 / Promogae 006083

B R=querimento de Progressdo / Promogio 0061052 [=ams|

[ NP

Para copiar o link, clique na op¢do “Link parao Em seguida, na tela de edi¢cdo do contetdo do

Editor” correspondente ao processo ou documento, posicione o cursor no local em
documento que deseja referenciar. que sera inserido o link e utilize a op¢do Colar.
4 Cédigo-Fonte | [ |5 Saivar | [ * Assinar ihgl@ N 1 8 % x % 4
= 9990000001.005989/2022-42 () @) fELE D -10|[z=/:5a|[0aFs| 2

8 utoTest || Texto_tusticado
=] |

INFORMACAO

| A Senhora
. . E 7041 Sra. PATRICIA SANTOS BORBA
Link para o editor copiado. |

| Administradora
Ii;tic-raac- [os7o028) | 042 [reeme
- - =—=e Progress&o / Promogio 0060830 |resre Considerando Acordio (0057028
[L] Link para Acesso Direto

le Progress3o / Promogdo 0060832

Fechar le Progressdo / Promogdo 0061045

Belo Horizonte, 07 de dezembro de 2022.

PATRICIA SANTOS BORBA
Administradora

'9950000001.005989/2022-43 005704151

2. Utilizar o icone “Inserir um Link” para processo ou documento do SEl, disponivel na Barra de
Ferramentas do Editor de Textos.

SEI/DPMG - 0057041 - Informagdo - Google Chrome = m} K
G &
@ seidefensoria.mg.def.br/sei/controlador.php?acac=editor montar8acac_origem=arvore _visualizar&id_procedimento=63177&id docu.. &
| Cédigo-Fonte | | [ Salvar || Fassinar || S B |@ N 7 8§ e % x 3 % 5- @ < EBE IZ| 2 1 Q
= = = W |0 @IE]S || 0% - || 8 AvtoTexdo || Texto_Justificado
1 Inserir um Link para processo ou documento do SEI! i i

DEFENSORIA PUBLICA O MINAS GERAIS

Rua dos Guajajéras, 1707 - Bairro Barro Preto - CEP 20180-099 - Belo Herizonte - MG - www.defensaria me.defbr
INFORMACAO

A Senhora
Sra. PATRICIA SANTOS BORBA
Administradora
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Depois, no campo Protocolo, insira 0 numero do processo ou protocolo do documento a ser
referenciado e clique em OK.

O usudrio podera também, em vez de preencher manualmente o campo Protocolo, copiar, como
Texto [@ na Arvore do Processo, o nimero do processo ou do protocolo do documento e, depois,
cola-lo nesse campo.

SE/DPMG - 0057041 - Informago - Google Chrome = (m] X
1! gl

& seidefensoria.mg.defbr/sei/controlador.php?acao=editor_montargtacao_origem=arvore._visualizar&id_procedimento=631778&id_document.. &

@ N I S x4 4 o « Q
= = a z ¢ _sustic
¥ DPMG
Rua dos Guajajdras, 1707 - Bairro Barro Preto - CEP 3 izonte - MG - www defensoria mg def br
INFORMACAO
Propriedades do Link x
A Senhora
Sra. PATRICIA SANTOS BORBA Protocolo®
Considerando B cancenr |,

Belo Horizonte, 07 de dezembro de 2022.

PATRICIA SANTOS BORBA
Administradora

4.10 Ciéncia em processos e documentos

Recurso que viabiliza a indicagao de conhecimento de determinado documento ou processo, sem a
necessidade de criar um documento para esse fim.

Para dar ciéncia no processo o usudrio devera selecionar o nimero do processo e clicar no |
icone de ciéncia.

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MINAS: GERAIS

Oficic Pres. 36/2023 Camara dos Deputados (0093726) [ssco5s o ==
- Requerimento de Informacéio (0093727) [sz20%a == "a

Para dar ciéncia no documento o usuario devera acessar o processo e em seguida selecionar o
documento que se pretende. Na barra de icones do documento clicar no icone de ciéncia.

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS

seL
=) 9990000001.002852/2023-12 g 1 P p a ‘ F
I8 Email Comissio Externa de Fiscalizagéo dos Rompimentos de Barragen (-] » i Wa ‘ x

amara dos Deputados (0093726))

Cligue a0ul para visualizar o conteldo deste decumento em uma nova jansla
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Ao clicar no icone, é possivel verificar os usuarios que conferiram o documento.
A Ciéncia registrada no processo ndo podera ser cancelada ou anulada.

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS

9990000001.002852/2023-12 - Ciéncias
Email Comissio Externa de Fiscalizagio dos Rompimentos de Barragens e Repac

Oficio Pres. 36/2023 Cimara dos Deputados (0093
Requerimento de Info 0
B Despacho 0094134

Email 0004341 g Unidade Usuirio Descrigio
SEC-DPG heidiane paranhos  Ciéncia no documento 0093726 (Oficio Pres. 36/2023)
Q Consulter Andamente 08/05/2023 1514 SEC-DPG heidianeparanhos  Cigncia ne processe <=

4.11 Excluir Documento
A exclusdo de documento no SEl sé é possivel sob as seguintes condicdes:

e qualquer documento s6 pode ser excluido pelos membros da unidade geradora do
documento;

e podem ser excluidos os documentos ndo assinados, mesmo que esteja em um bloco de
assinatura, pois o documento ndo assinado no SEIl é considerado uma minuta ou rascunho;

e podem ser excluidos os documentos assinados com a caneta amarela f, pois esta indica
gue o documento ainda ndo foi visualizado por membro de outra unidade, mesmo quando
0 processo ja tenha sido tramitado para outra unidade,

e ndo podem ser excluidos os documentos internos e/ou externos caso ja tenham sido
tramitados e visualizados por membro de outra unidade;

e o registro de documentos excluidos e o histérico da operagao fica disponivel na consulta ao
andamento do processo.

e 0s documentos excluidos deixam de aparecer na arvore de documentos do processo.

e a numeracdo sequencial do tipo de documento excluido serd mantida incluindo o nimero
do documento excluido, ou seja, o nimero ndo pode ser reutilizado no documento seguinte.
Ex. Se o documento n2 2 foi excluido, o proximo serd o n2 3 e o 2 ficard perdido.

e (Caso o botdo de excluir ndo apareca, pode ser que o documento ndo seja passivel de
exclusdo ou que o processo esteja concluido e precisa ser reaberto possibilitando a exclusao.

Para excluir um documento:

= T LF W SelOSTenconamg.asT, TITOTaa0T PP 7 2Ca0 = ProCaaNTaN TADaM AT Eata0 =PTOCEaIMENTG_ CONITOTaTSlaca0_TEToTo = ProCEtMENTo_COMTOIaTa Proceamemo=TI09samTa . = W ¥ & O = °
@ SE/GOVMG gl Fundagdo Libertas .. T TIMG - SEI (Sistema... A Sistema Eletrénico.. & Sistema Bletrénico.. 9 Travel Agent = ogi., el Cqueéosei-Port. BB Axc »

sei.defensoria.mg.def.br diz

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Confirma exclusdo do documento?

se" 3 - Confirme a exclusdo

=) 9990000001.001390/2022:35 (&) @ @ ,C i | < —!

| ﬁ“rt----bi_lyﬁinPVﬁﬁ |_|x
N il

-+ G2 9990000001.001156/2022-16 | =57z

2 - dlique no botio

Publicagéio (0010860) [7==7e] excluir
B Termo de Compromiisso e ndo divulgagdo - Servidores 0010806 [rzswz| 44
B Termo de Compromisso e ndo divulgagdo-Terceirizado 0010807 [teste| 8
Oficio-Circular 0011213 [7esg Ve
I-_Jﬁ Certidéo de Atividade Administ. Extraordinéria 0022026 el IR L LR LI UNEC] DEFENSORTA PUBLICA DO ESTADO DE MINAS GERATS
Despacho 0023600 nome/nimero do Rua dos Guajgjéras, 1707 - Baimre Barro Preto - CEP 30180-099 - Belo Horizonte - MG - www.defensoria mg defbr

documento na drvore
B Despacho 002360

B Despacho 0023621
B Despacho 002362
- B Despacho 002362

CERTIDAO DE ATIVIDADE ADMINIST. EXTRAORDINARTA

Certifico e dou fé que a Defensora Publica ou Defensor Piblico abaixo nominado, nos termos dos art. 45-A e 77, ambos da Lei
Complementar n. 65/2003. bem como da Deliberagdo n* 1902021, exerceu atividade administrativa extraordindria. conforme
disposto nesta certiddio.
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4.12 Enviar e-mail

Ha duas maneiras de enviar correspondéncia eletronica pelo sistema. Uma delas é clicar no nimero
do processo e selecionar o icone “Enviar Correspondéncia Eletronica” F@

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS

- =01x0
EF R O
< - 2] L = En Bn
[B Certidio de Atividade Administ. Extracrdindria 0012305 (=7 (R -] 1 $ i a2 Q '-I- $ By = Ly 0k ’
B Certidio de Atividade Administ. Extraordindria 0012309 [7es7e ‘ o == a Enviar correspondéncia eletranica

B Despacho 0013128 (e
B Verorando 001313
~ [l Memorando 0013131 [reste

Processo aberto scmente na unidads TESTE]

A segunda é clicar no documento que se deseja enviar por e-mail e clicar no mesmo icone P@
na tela do documento.

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS

v () 50 = 0 2 X O
= 9990000001.001711/2022-00 - ﬁ@l * i /’ Hi '+ n P g ﬁ ’ @ x

B Certidio de Atividade Administ. Extraordinéria 0012305 [v=s7e

B certidio de Atividade Administ. Extraordinéria 0012309 [r=s7e Enviar correspondéncia eletranica .
B Despacho 0013129 [r=s7e

[ Memorando 001313
B Memorando 0013131 [resr:

—

3

&

Janela de Enviar Correspondéncia Eletrénica:

Enviar Documento por Correio Eletrénico
Apos o preenchimento de todos os

) ) ) campos, clique no botéo Enviar
m;@ selecione o endereco de e-mail da unidade.

DPMG/gabinetedpg@defansoria mg.def br <gabinetedpg@defensoria. mg.gef br-
Para:

| endereco de e-mail do destinatario

|:| Enwviar com oopiz coulta

Assunto:
Preencha o campo Assunto
Mensagem: Caixa de selecéo
de Texto Padréao
Digite a mensagem ou, se desejar, escolha um Texto Padrdo por meio da caixa de selecéo.

0013130 - Memerando que serdo anexados a Correspondéncia Eletrénica ™

-

Documentos do processo (clique na lupa para selec'or'ar:n:@ C“que na Iupa para selecionar O(S) documento(s) do processo ;
Jo!

¢ Clique para selecionar arquivos para serem encaminhados como anexos.

Ilemanho

Os anexos adicionados & Correspondéncia Eletrénica irdo
. iz Cancelar
compor a Lista de Anexos.
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Observagoes:

Os e-mails enviados pelo sistema passam a compor automaticamente a arvore de documentos
do processo.

Sé é possivel encaminhar, por Correio Eletronico, documentos assinados.

A funcionalidade possibilita também acrescentar outros documentos, além do que foi
selecionado na Arvore do Processo, como anexos.

4.13 Encaminhar/reenviar Correspondéncia Eletronica

E possivel encaminhar/reenviar a Correspondéncia Eletrdnica. Basta selecionar na arvore do
processo, o e-mail gerado e depois clicar no icone A

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS

SEI. - O N res= JEER | AU

= 9990001

)1.001711/2
B Certidio de Ativida
B certicio de Ativida
B Despacho 001312
B Memorando 00131

- [ Memoranda 001313
B Memorando 0013132
B Despacho 001313,

[ Despacho 0013136 mzs7z] A Pana. ot b
B Termo de Compromisso e n3o divulgagio-Defensor(a) 0014862 [teste| 48
- [§ Capa-Est

Email 0102048 [iee Mensagem
teste

drminist. Extraordinaria 0012305 [resre Fa 1 > q

dminist. Extraordinaria 0012309 T=ste

[ Encaminhar ¢ Reenviar Carresponaéncia Eletranica

Email - 0102048

Data de Envio
08/05/2023 16:19-45

De:
DP| i mg.def br i ia.mg def br>

Assunto
Probatério 0016174 [7=s7z] 4 teste

Q Consultar Andamento Anexos:
Memorando_0013130 pdf

Serad aberta a janela Encaminhar/Reenviar Correspondéncia Eletronica em que constardo, nos
respectivos campos, as informacdes referentes ao e-mail selecionado.

Poderao ser feitas as modificagdes necessarias para que o e-mail seja reenviado.

E possivel incluir novos destinatarios, atualizar o assunto e a mensagem, bem como selecionar novos
documentos do processo e realizar upload de arquivos.

Apds realizar as alteragdes desejadas, clique no botao Enviar.

Depois do envio, serd gerado um novo registro na Arvore do Processo, correspondente ao e-mail
encaminhado.
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Janela Encaminhar/Reenviar Correspondéncia Eletronica:

IEncaminhar / Reenviar Correspondéncia Eletrﬁnical

De:
DPMG/gabinetedpg@defensaria mg.def br <gabinetedpg@defensoria mg def br= v

Para:

ke disns parsnnca EBdsfansaria e

[ Enviar com eépia eeuka
Assunta:
teste

Mensagem:

Documentos do processo [clique na lupa para selecionar]
0102048 - Emai yel

Nome Data Tamanha Agles

Memarando_0013130.pdf 0B/05/2023 10:33:49 3956 Kb B

4.14 Grupos de e-mails

O grupo de e-mail do SEl serve como uma lista de distribuicdo para a qual se envia e-mails
frequentemente.

R . S . , (L. .
Os grupos de e-mail sao disponibilizados por meio do icone «=: na tela “Enviar
correspondéncia Eletronica”.

Para criar um grupo, deve ser selecionada a op¢ao “Grupos de E-mail” no menu principal. Na tela
seguinte, serd selecionada a op¢ao “Novo”.

Na préxima tela, preencha o nome do novo Grupo, seguido de sua descri¢cdao. Depois, insira o e-mail
e a sua descri¢ao, nos respectivos campos, e clique em Adicionar E-mail. Repita essa operac¢ao até
finalizar a inclusdao de todos os e-mails na lista.

DErDSoRA PURLICA 00 ESTADO OE MAS GERAS

Grupos de E-mail

WEBODS @IE
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4.15Assinatura de documento Interno

Para assinar documento gerado na sua prépria unidade, o usudrio devera abrir o processo que
contém o documento que precisa de assinatura e clicar nele e, em seguida, clicar no botdo de
assinar.

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Sel.
=) 9990000001.001390/2022-35 () Y @ - — -
| ROL A mRERERSE
W e So-H aga esso esta 23 [reste] S /_.
G 9990000001 001156/2022-16 [1es72 Assinar documento
Publicagdo (0010360) [vesre|

B Termo de Compromisso e no divulgagdo - Servidores 0010806 [T

~ [ Termo de Compromisso e néo divulgagio- Terceirizado 001080

Oficio-Circular 0011213

Iminist. Extraordinaria C DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS
Ruz dos Guajajéras, 1707 - Bairro Barro Preto - CEP 30180-099 - Belo Horizonte - MG - www.defensoria mg defbr

Despacho 0023
- [} Despacho 0023602 [
B Despacho 0023621

CERTIDAO DE ATIVIDADE ADMINIST. EXTRAORDINARIA

Certifico & dou f que a Defensora Publica ou Defensor Piblico abaixo nominado, nos termos dos art. 435-A e 77, ambos da Lei

A tela de “Assinatura do Documento” abrira e o usuario devera preencher o campo “Cargo/Funcéo”,
digitar a senha de acesso ao SEl e clicar em assinar.

Assinatura de Documento

Orgdo do Assinante:

DPMG v

Assinante:

Heidiane Scares Paranhos
Cargo / Fung@o:

Secretaria v

Senha

Caso precise alterar o conteido do documento:

ﬁ: > /’Eeﬂpgﬁﬁ B x

| <> | Codigo-Fonte |I Salvar ||‘I/A55mar ||‘ pe hﬁ =3 m

= = mloalm s we -|[@awomeo| S |
.

1 - Clique no icone “Editar

2 - Efetue as 3-Em 4 -
~ " ocumento
alteracdes seguida, DPMG
necessérias e EES R DEFENSORIA PUBLICA DE MINAS GERAIS
li I documento i
clique am salvar DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS
Rua dos Guajajéras, 1707 - Baimro Barro Prete - CEP 30180-099 - Belo Hori -MG - www. iamg.defbr

CERTIDAO DE ATIVIDADE ADMINIST. EXTRAORDINARIA

Certifico e dou fé que a Defensora Piblica ou Defensor Piblico abaixo nominado, nos termos dos art. 45-A e 77, ambos da Lei
Complementar n. 63/2003, bem como da Deliberagfio n® 190/2021, exerceu atividade administrativa extraordindria, conforme disposto nesta
certiddo.

1-NOME:

2 - MADEP:

3-ORGAO DE LOTACAO:

4 - UNIDADE:

F AAATIMTATITUAT A TAISTRT AT ATT AAATITROL L TUAR TLATRT AT
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Para assinar um documento disponibilizado por outra unidade, o usuario deverd acessar o menu
principal e clicar em bloco de assinatura.

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS.

E3=02Xx0

Controle de Processos

npanhamento Especial
e : » S
npanhamento Ouvidoria FFECE TR +P =

Visualizagio detalhada  Ver processos atribuidos amim Ve pormarcadores  Ver por tipo de processo

9 registros 21 registros

Gerados

®

Recebidos

&
[ 9990000001.002291/2022-71 (patricia.borba) O BY 9990000001.000257/2022-61
Assinatura [l [ ] 9990000001.002984/2022-63 (patricia.borba) ] [ 3 9990000001.003918/2022-19 (patricia borba)
Intemos O 9990000001.003559/2023-72 M i 9990000001 005360/2022-17
Reunido M 0007.002216/2022- —
O [ 9990000001.002216/2022-18 I B 9990000001.001711/2022-00

Aparecerdo os documentos que foram disponibilizados para o usudrio assina-los. Ele podera clicar
no icone ou no botdo da assinatura, sem visualizar o documento previamente.

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS

sl EHLNO

Blocos de Assinatura Assinar documento do bloco

(e [ zsora || o ] [cone

l
Palavras-chave para pesquisa Grupo B Sinalizagoes g £ t= 00

[ Alterar Grupo HLG(a’Gru;os H Imprimir l

Todes M [ prioritarios Gerado Retornado
Geradora: —/ —/
(] revisados Disponbiizade [ concluide
Ver blocos atribuidos a mim Tedas —
] comentados Recebido

Assinar documento do
bloco,

Nimero do bloce de
assinatura

M  Namero t Sinalizagdes Atribuigao Geradora Disponibilizagdo Grupo Descrigdo 1]

(] Y524« @ @O Disponibilizado TESTE T Teste2 Teste da funcionalidads ‘Nove Bloco de Assinatura’ *HBP

O 000 Gerado TESTE Teste2 teste A e
OJ 4805 000 Gerado TESTE Teste2 TESTE AAGREY I
[ 4006 000 Gerado TESTE Teste3 solicitagio Py -4 1 2V |

Ou clicar no numero do bloco para abri-lo e, assim, visualizar e assinar.

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS

sel BE=:=0AX0

Documentos do Bloco de Assinatura 4805

Descricio
TESTE

Palavras-chave para pesquisa:

Pessoas que jé assinaram.

Visualizar documento
que foi disponibilizado
para assinatura Lista de Processos/Documentas (2 registros)
Processo Documento Assinaturas Anctagdes
O 1 0990000001.002291/2022-71 0041857 Memorando + PATRICIA SANTOS BORBA / Administradora AT
« Administrador SEI / Administradora
O - sosccco00 005391202217 R NPT — hsiar docamento | A4
de Servico —
Pagamento

Para que o usuario vinculado a uma outra unidade visualize os documentos disponibilizados para
assinatura, relacionados a essa unidade, devera alterar na parte superior da tela principal do sistema
a unidade na qual esta vinculado e depois seguir o caminho ensinado, neste topico, para a assinatura

de documentos.
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DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Controle de Processos

@ Acompanhamento Especial
\companhamento Ouvi » i 2 '_'_ n X = h 3 o 1- Alterar a unidade

Visualizagae detalhada  Ver processos atribuidos amim  Verpor marcadores  Ver por tipo de processo

2 - Assinar d no bloco de

9 registros 21 registres
™ Recebidos ™ Gerados
M 9990000001.002291/2022-71 (patricia borba) 0O 9990000001.000046/2021-48

Assinatura (] [ ] 9990000007 002984/2022-63 (patricia borba) (D Bae 9990000001.000257/2022-61

Internos

9990000007.0¢ 023-72

[ 3 9990000007.003918/2022-

o

(patrici.barba)

Reunido

9990000001.002216/2022-18

9990000001.005369/2022-17

O documento pode conter quantas assinaturas forem necessdrias. Porém, se o documento
necessitar da assinatura de usudrios de unidades diferentes, serd preciso disponibiliza-lo em um
Bloco de Assinatura. Ha mais informacdes sobre Bloco de Assinatura no tépico 5.3 deste Manual.

A caneta amarela ao lado do nimero do documento indica que ele foi assinado, mas ainda nao foi

acessado por usudrios de outra unidade. Nesse caso, ainda é permitida sua edicao.

A caneta preta ao lado do niumero do documento indica que ele estd assinado e ja foi acessado por
usudrios de outra unidade. Nesse caso, sua edicdo ndo é permitida. %

4.16 Assinatura de documento externo

Documentos externos, ou seja, que foram anexados ao processo, ndo podem ser assinados
eletronicamente no SEl, mas podem ser assinados previamente por certificado digital e podem ser
autenticados pelo usuario que o inclui no SEl, desde que tenha contato com o documento impresso
para conferéncia com o documento digital.
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5 Operacdes com Blocos

O Sistema SEI opera com trés tipos de blocos, Bloco Interno, Bloco de Reunides e Bloco de
Assinatura. E uma ferramenta que possibilita ao usuario organizar e arquivar processos para que
seja facilmente encontrado em outro momento. Também permite a visualizagdo de minutas e a
assinatura simultanea de varios documentos por usuarios de outras unidades

5.1 Bloco Interno

Recurso utilizado para organizar internamente grupos de processos que possuem alguma
semelhancga entre si. O Bloco Interno também permite o acompanhamento das atualiza¢des
posteriores dos processos publicos ou restritos que ja tramitaram pela unidade.

5.1.1 Como criar um Bloco Interno

Na tela Controle de Processos, selecione um ou mais processos e clique no icone Incluir em Bloco
P, disponivel na Barra de icones, ou acesse o processo e clique no mesmo icone na Barra de icones
dentro do processo

Controle de Processos

30 (e = 3% Q

Visuallzagho detalhada  Ver processos atribukios amim Ve por marcadores Ve por tipo de processo
6 registros 21 registros

[— [ Gorades

9981000007 .002984/2022-63 (patricia borba) 9990000001, 005888/2022-48

&
©
(/]

9981000007 ,002174/2022-"5 (patricia,borb) B% 9950000001.000257/2022-51

9950000007.002291/2022-71 (patricia.borba) L 9990000001.003918/2022-19 (palicia.borba)

Na tela Selecionar Bloco, o usuario poderd escolher entre um Bloco Interno ja existente na unidade,
ou clicar no botao Novo Bloco Interno para criar um “novo Bloco”.

Selecionar Bloco

Palavras-chave para pescuisa:

Vet blacos atribuicos a mim

Grupo
Todos v
Geradora:

Tadas -

Lista de Bloc

Nimero | Tipo

10209 Reunido e )

10208 Intemo B

Se a escolha for incluir o processo em um Bloco ja existente, certifique-se do Tipo de Bloco que
deseja utilizar, pois a tela Selecionar Bloco exibira tanto os Blocos Internos quanto os Blocos de
Reuniao criados na unidade.

Caso o usuario deseje criar um Bloco, na tela Novo Bloco, insira a Descrigao, escolha um Grupo para

inclusao do Bloco, caso deseje, e depois clique em Salvar.
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O usudrio sera direcionado novamente para a tela Selecionar Bloco e o Bloco criado ja estard
selecionado. Para incluir o(s) processo(s) no Bloco, clique no icone Escolher este Bloco
correspondente ao Bloco desejado, na coluna Agdes, ou verifique se a caixa de selecdo do Bloco
estd marcada e, em seguida, clique no botdo OK.

Selecionar Bloco

oK l‘ Besauisar | | Novo Bloco Interno H Novo Bloco de Reunio |

Palavras-chave para pesquisa:

Ver blocos atribuidos a mim

Grupo

Todos ~
Geradora:

Todas ~

Lista de Blocos (7 registros):
Namero | Tipo Descrigo | Agdes

—._) 10227 Interno  Teste de criagdo de Novo Bloco Interno ¢ '}

10208 Interno - '>

Assim, o(s) processo(s) sera(ao) automaticamente incluido(s) no Bloco e o usuario sera direcionado
para a tela Processos do Bloco Interno.

[ =0 2 X O

|Processos do Bloco Interno 10227

Inclit em Acompanhamerto Especisl | | Bewrar do Eloco | | imprme | [ eesquisar | | Eochar

Descrigao
Teste te criago oe Nowo Bloco Intemo

Palayras-chave para pesauisa

Lists da Procassos/Documentos (1 registro):

o 9990000001.002084/2022-63 « Denegagso de El

Aencimento
(Negativa/Recusa)

Nessa tela, sera possivel:
e Acessar o processo, clicando em seu numero;
e Incluir Anotacdes, por meio do icone Anotagoes : ;
e Retirar o processo do Bloco, por meio do icone Retirar Processo/Documento do Bloco i, ou
selecionando o processo e clicando no botdo Retirar do Bloco;
e E incluir o processo em Acompanhamento Especial, por meio do botdo Incluir em
Acompanhamento Especial.

Ao clicar no botdo Fechar na tela Processos do Bloco Interno, o usudrio sera direcionado para a tela
Blocos Internos, em que podera visualizar todos os Blocos da unidade.

5.1.2 Como consultar os Blocos Internos

Na tela Controle de Processos, acesse o Menu Principal, na opgao Blocos clique em Internos.

36

(Versdo Junho/2023)



Defensoria Piblica-Geral Manual
Coordenagdo do SEI DPMG Sistema Eletrénico de Informagbes

DEFERSORIA PUBLICA DE MINAS GERAIS

Ulimo acesso na segunda-teira, U8 de maio as 11:99,

Controle de Processos

-ti:nllx—; 350

Visualizachc detahada Ve’ processos atrbuidos a rim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processe
6 registras: 21 registros.
= Recebidos =] Gerados.
° 8890000001 002884/2022.63 (patricia.borba) 9990000001.00558%/2022-48

4990000001.002174/2072:15 (pamesa. soma) Be 2990000001 0012657 /2072-61

9990000001 0022911202271 (patrica.borba) L SIS000000T.003818/2022-19 (pauicia.borta)

DEFENSORI:

sel.

At | [ Genclui | [ Excuir | | Novo | | aterar Grupo || Listar Grupes | [ impamie

Paiavras-chave para pesquisa: Grupo B inaiizacoes DR ., BENN
Todos > Prioritarios Sorada
Geragora: — —
Revisados | Gonciuido

Ver bloces atriouidos a mim Todas ~ R
Comentados

Lsla Ge BIoGOS (3 regisiios).

[ tumerof|  Sinalizagdes  Atribuigdo Geradora
10227 000 Gerado TESTE TESTE Teste de criagio ce Nove Bloco Intemo AREBEsE
2352 Q000 Gerado TESTE TESTE  Trelnaments ABEBsRE
137 900 Gerado IESTE TESTE  Capacitagao AEEZ N

Nessa tela, por meio dos icones disponiveis na coluna Ag¢des, dependendo do estado do Bloco, é
possivel:
. . s . L
e Atribuir Bloco a um usuario =.

e Consultar os processos inseridos no Bloco K

e Alterar a descrigao do Bloco ou o Grupo no qual foi incluido B
e Concluir Blocov.

e Reabrir Bloco V.

e Excluir Bloco que ndo possui processos LB

Na tela Blocos Internos, além dos icones disponiveis na coluna Agdes, o usuario encontra botdes,
links, caixas de selecdo, sinaliza¢bes, que permitem a realizagdo de varias a¢des nos Blocos.

Para visualizar o(s) processo(s) incluidos em um Bloco, clique sobre o nimero do Bloco, disponivel

na cor verde, ou sobre o icone “Consultar os processos inseridos no Bloco” 'a, disponivel na coluna
Acoes.

5.2 Bloco de Reunido

Recurso destinado a disponibilizacdo de processos para conhecimento. Por meio dessa
funcionalidade, o usuario de unidade diferente daquela que produziu os documentos consegue
visualizar as minutas que compdem o processo disponibilizado, porém ndo sera possivel a edi¢do
nem a assinatura dessas minutas.

O fato de um processo ser incluido em um Bloco de Reunido e ser disponibilizado para outra
unidade ndo significa que o processo tramitard por aquela unidade. No entanto, a unidade
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conseguird localizar o processo pela Pesquisa, mesmo se tratando de processo restrito. A
visualizacdo do conteudo dos documentos ficard vinculada a disponibilizacdo do Bloco.

5.2.1 Como criar um Bloco de Reunido

Na tela Controle de Processos, selecione um ou mais processos e clique no icone Incluir em Bloco

", disponivel na Barra de icones, ou acesse o processo e clique no mesmo icone na Barra de icones
dentro do processo.

) ESTADO DE MINAS CERAS

Controle de Processos

»i;@ux-; %0

Visuallzagho detalhada  Verprocessos arbuidos amim  Yer por marcadores  Yer por tho de processo

6 registros:

21 registros:
(=4 Gerados

9950000001,005888/2022-48

(patricia.borba)
9983000007 .002174/2022-"5 (palriciaborba) 2% 8950000001 000267/2022-51

- 998100000°,002291/2022-71 (patriciaborba) | L 3 9990000001,003816/2022-19 (palicia.borba)

Na tela Selecionar Bloco, o usudrio poderd escolher entre um Bloco de Reunido ja existente na
unidade, ou clicar no botdo Novo Bloco de Reunido para criacdo de um novo Bloco.

Selecionar Bloco |

Palavras.chave para pesquisa

Ver blocos atrbuidos a mim

Grupo

Toddos

Geradura:

Todas v

Lista de Biocos (4 registros).

Namero | b0 Descrigao ||

10227 Interno Teste de criagao de Novo Bioeo Intern B
) 10207 Reunizo B

Ao criar um Bloco, na tela Novo Bloco de Reunido, insira a Descricdo; escolha um Grupo para

inclusdo do Bloco, caso deseje, indique a(s) unidade(s) para disponibilizacdo, e depois clique em
Salvar.

[Novo Bloco de Reunigo|

Cancelar
Descrigdo: «

Trelnamento - Bloco de Reunido

Grupo: «fm

Nenhum v
Unidades para Disponibilizagéo: ‘

TESTE

Teste? - Unidade de Teste2
Tested - Unidade de Teste3

B o
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O usuario sera direcionado novamente para a tela Selecionar Bloco e o Bloco criado ja estara
selecionado e aparecera na cor amarela. Para incluir o(s) processo(s) no Bloco, clique no icone
Escolher este Bloco 4 correspondente ao Bloco desejado, na coluna Ag¢des, ou verifique se a caixa
de selecdo do Bloco esta marcada e, em seguida, clique no botdo OK.

Selecionar Bloco
ok || Eesausar | [ Nove Bioco Intemo | | Novo Bioco de Reundo |

Palavras-chave para pesquisa:

Ver blocos atribuidos a mim

Grupo
Todos e
Geradora:

Todas v

ipo Descriggo f |
ﬂ 10246 Reunido  Treinamento - Bioco de Reunido B B
10227 Interno  Teste de crlag30 de Novo Bloco Interno B

Assim, o(s) processo(s) sera(dao) automaticamente incluido(s) no Bloco e o usudrio sera direcionado
para a tela Processos do Bloco de Reuniao.

Importante lembrar que, para que outra unidade tenha acesso ao processo incluido em um Bloco
de Reunido, sera necessdria a disponibilizacdo do Bloco pela unidade que fez a inclusao.

5.2.2 Como disponibilizar o Bloco de Reunido

Para disponibilizar o Bloco de Reunido, acesse, no Menu Principal, a opcdo Blocos e clique em
Reuniao.

UEFENSOMA FLIGA UG ES A0 D MINAS GEHASS

Ultimo acesso na segunda-feirz, 08 de maic as 11:

ipanhamento Especial

Controle de Processos
Acompanhamenio Ouvidoria

“¢s ADMInIstragao ] 2 '+ TR h 5 o

3 Arquivamenta Visualizagao detalhada  Ver processos atribuldos a mim Ve por marcadores  Ver por 1ipo de pracessa

& Ease de Conhecmento

© registros: 21 registros:
M Blocos E Recebidos (=1 Gerados

Assina

R 989000C001.002291/2022-71 (patricia.borba) ] B 9990000001.0017 11/2022-00
Intemas

o ) 83 (patricia.borba) | 9990000001.005089/2022-48
Reunido

9990000001,002174/2022-15 (patricia.barba) ] BW% 9990000001 000257/2022-61

Serd aberta a tela Blocos de Reunido. Nessa tela, serdo listados todos os Blocos de Reunidao que se
encontram na unidade e sera possivel realizar vérias acdes nesses Blocos, dependendo do estado
em que eles se encontram.
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Blocos de Reuniao
IE ["Asiour | [ Devowver | [ onciur | [ Exciuir | [ Nove | [ Atierar Grupo | [ Listar Grupes | [ menmi|
Palavras-chave para pesquisa: Grupo

Todos e [ Prioritérios Gerado Retomado
Geradora
[ Revsados Disponiizago || Coneluids

Ver blocos atribuides a mim Todas ~ -
[} Comentados Recebide

Namero Sinalizagdes  Atribuigio Geradora Disponibiizagio Grupo

10246 Q00 Gerado TESTE Treinamento - Bloco de Reuniso 2ERBEsA
(B 10207 Q00 Gerado TESTE 2B
( 2927 000 Recebido Teste2 = TESTE Bloco de Reuniae N -]
Na coluna Agdes, poderdo estar disponiveis os seguintes icones:
. . ® . . -~ ;. .
] Atribuir Bloco =: permite a atribuigdo do Bloco a um usudrio da unidade.
J Processos/Documentos do Bloco rd: possibilita a visualizacdo dos processos incluidos
no Bloco.
J Disponibilizar Bloco '>: possibilita a disponibilizagdao do Bloco para outra unidade.
J Cancelar Disponibilizacao P possibilita o cancelamento da disponibilizagdo do Bloco a
outra unidade.
J Devolver Bloco : permite a devoluc¢ao do Bloco pela unidade que o recebeu.
J Alterar Bloco 3 possibilita a alteracdo da descricdo do Bloco, do Grupo e da unidade
para disponibilizacdo.
J Concluir Bloco Q/: permite a conclusdo do Bloco que ja cumpriu seu propésito.
J Reabrir Bloco J: permite a reabertura do Bloco que havia sido concluido, para ser
utilizado novamente.
J Excluir Bloco B permite a exclusdo do Bloco que ndao possui processos.

Para disponibilizar o Bloco de Reunido para outra unidade, clique no icone Disponibilizar Bloco '»,
disponivel na coluna Agdes.

5.2.3 Como receber o Bloco de Reunido, visualizar a minuta de documento e
devolvé-lo

Para acessar um Bloco de Reunido disponibilizado por outra unidade, no Menu Principal, acesse
Blocos e, em seguida, clique em Reunido.

Serd aberta a tela Blocos de Reunido e nela aparecerdao todos os Blocos na unidade (gerados,
disponibilizados, recebidos, retornados e concluidos, dependendo da sele¢do feita pela unidade
para visualizacdo dos Blocos na tela).

Para visualizar o(s) processo(s) incluidos em um Bloco, clique sobre o nimero do Bloco ou sobre o
icone Processos/Documentos do Bloco 'a, disponivel na coluna Agoes.
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0
Blocos de Reunlao)
Palavas chave parapesquiss: Gngo
Todos v
Geradora:
s blocos atrbuloes a min Todas v

Geradora. Disponibiizagso Grupo
024 Q@ 06 Dispocibilzads | TESTE 3 Testez Treiwamerts.- Blosa de Reunizo sERP
10207 QO 00 Geado TESTE LERBESE
24m QOO Recebids Testez 2 TESTE Bioe 52 Reuniao ;

Em seguida, na tela Processos do Bloco de Reuniado, para acessar o processo desejado,
clique sobre seu nimero.

ER=e2x0

|Processos do Bloco de Reunido 2927

[ monmr | [ gesaus:
Descrigio:
Bloco de Reuniao

Paiavras-chave para pesquisa:

Lista de Processos/Documentos (2 registres):

Arctagses

1 9680000001.001390/2022-35 @l Edigao & pubiicagio J
de Resoluglo [ Ao

Assim, serd aberta a tela do processo para que o usudrio possa visualizar a minuta do documento
feita pela outra unidade. Apds a visualizagdo da minuta, o usuario, caso deseje, poderd retornar o
Bloco a unidade de origem. Para isso, sera necessdrio retornar a tela Blocos de Reunido. Portanto,
acesse o Menu Principal, selecione a op¢ao Blocos e clique em Reuniao.

= 9980000001.001390/2022-35 () @ ® =K -
- =a i ROGLELsRREEEEOE
G2 000000001,0016642022-16 [reorc
N X
Fublicagdo (0010360) s 8
[ Termo de Compromisso & nao divuigagae - Servidores 0010606,
i Termo de Compromisso e ndo divuigagaio-Tercelrizado 0010807
B oficio-Gircular 0011213 weste| & DPMG
[B CerticZo de Atividade Administ. Extraordinaria 0022026 reste DErEIOmA PUnLICABE ML GERAS
[ Despacho 0023600 reste DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS
B Despacho 0023602 reste
B Despacho 0023621 reste
Belo Horizante, 09 de maio de 2023
B Cespacho 0023622 reste
B Despacho 0023623 reste Excelentissima Senhora
Rl emorerco v o o Dra. CAROLINE LOUREIRO GOULART TEIXEIRA
- o r Chefe de Gabinete

Memorando (0007283) reste &

Memorando n® 231/GAB/DPG/2023

orando — Ordem de Servico

Na tela Blocos de Reuniao, clique no icone Devolver Bloco - correspondente ao Bloco, na coluna
AcOes, ou selecione o Bloco desejado e clique no botdo Devolver. Aparecerda uma solicitacdo de
confirmacdo de devolugdo do Bloco. Clique em OK.

41
(Versdo Junho/2023)



Defensoria Piblica-Geral Manual
Coordenagdo do SEI DPMG Sistema Eletrénico de Informagtes

DEFERSORIA PUBLICA DE MINAS GERAIS

Blocos de Reuniéo

conclur | [ xctur | [ ovo | | aterr Grupa | [ Lister Grupos | [ irprima

Besqusar | | Atnbui

Palavias-chave para pesquisa: Grupo
Todas A " Prionitarios Gerado Retornado
Geradora .
" Revisados Disponibiizade || Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas -
Comentados Recebido

Lista de Blocos (3 registros):

& nNomero ] Sinalizagies  Alribuigao Estado Geradora Disponibilizago Grupo Descriggo | |
10246 Q QO Disponitilizado TESTE T Teste2 Treinamento - Bloco de Reunido Ane
10207 900 Gerada TESTE LEREV
| ‘ 2027 Q00 Recebido Teste2 X TESTE Bloco de Reunido AR ‘ |

Na tela Blocos de Reunidao da unidade que disponibilizou o Bloco, ele aparecera agora no
estado Retornado.

Blocos de Reuniao

Paisuras.chave para pesquiss: Grupa
Geradora:
Ver blocos atibuidos 2 mim Todas -

O wE Q@O0
[ 27 @66 Teato2 TESTE

5.2.4 Como retirar processos do Bloco de Reunido e conclui-lo para reutilizacao

Apds o retorno de um Bloco, o usudrio podera retirar os processos que foram incluidos nele, para
gue ele possa ser reaproveitado.

Para isso, acesse o Menu Principal, op¢do Blocos e clique em Reunido. Na tela Blocos de Reuniao,
clique no numero do Bloco desejado.

DEFENSORIAPUBLICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS

sel. s =
Blocos de Reunido

l Pesquisar ‘ Atribuir H Devolver H Concluir ] Excluir | | Novo || Alterar Grupo | | Listar Grupos | mprimil
Palavras-chave para pesquisa: Grupo
¥ Prioitdrios Gerado Retornado
Geradora: ;
Revisados Disponibilizado Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas ~
Comentados Recebido

Lista de Blocos (2 registros).

E/l Nomero [ Sinalizagies Atribuico Estado Geradora Disponibilizagio Descrigdo H

10246 Q00 Recebido TESTE X Teste2 Treinamento - Bloco de Reunido L o -]

29274 QO OO0 Teste2 TESTE Bloco de Reunido

)o
3
L J
v
AN
L]

Selecione os processos que deseja excluir do Bloco e clique no botdo Retirar do Bloco, ou clique no

botdo Retirar Processo/Documento do Bloco B correspondente a cada processo, na coluna Agoes.
Na solicitagdo de confirmagao da retirada dos protocolos do Bloco, clique em OK.
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sei.defensoria.mg.defbr diz

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Confirma retirada os protocolos selecionados do bloco?

sel. Em o s

Processos do Bloco de Reunido 2927
[ |

Descrigdo:
Bloco de Reuniao

Palavras-chave para pesquisa:

Lista de Processos/Documentos (2 registros):

E Seq. Processo Tipo Anctagbes Agies

1 9390000001.001390/2022-35 Edigao e publicagio 'E
‘ de Resolugio / Alo

2 9990000001.001350/2022-93 Adaptacdo de horario 1 .

de trabalho - Servidor

Apds a retirada dos processos do Bloco, clique no botdo Fechar para retornar a tela Blocos de
Reunido. Nessa tela, para concluir o Bloco, a fim de que ele possa ser utilizado novamente,

selecione-o e clique no Botdao Concluir, ou clique no icone Concluir Bloco Qf disponivel na coluna
Acgoes. Na solicitacdo de confirmacao de conclusdo do Bloco, clique em OK.

sei.defensoria.mg def.br diz

Connima conciusao 605 BIOCOS SElcIonados?

|- - =T PN

Blocos de Reunidao

Pesquisar ‘ Alnibuir Devolver ‘ Excluir Nuvu\ Alterar Grupo ‘ Listar Grupos Imprimi

Palavras-chave para pesquisa: Grupo
M Prioiitarios Gerado Retornado
Geradora:
Revisados Dispenibilizade Concluido
Veer blocos atribuidos a mim Todas ~
Comentados Recebido

Lista de Blocos (2 registros)3

[  Numem | Sinalizages Atribuicio Geradora Disponibilizagio Grupo Descrigaa | |
10246 000 Recebido TESTE I Tesle2 Treinamento - Bloco de Reunido 2060
2740 Q 00 Retornazo Teste2 TESTE Bloco de Reunido sne .

Ao concluir o Bloco, ele desaparecera da tela Blocos de Reunido.

Para visualizar e reabrir um bloco que foi concluido, o usudrio devera marcar a opcao Concluido na
caixa Estado que fica na parte superior da tela Blocos de Reunido.

Assim, os Blocos concluidos também aparecerdo na tela e o usuario podera reabri-los para serem

reutilizados. Para isso, basta clicar no icone Reabrir Bloco Q/, gue se encontra na coluna Agoes.

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Sel
Blocos de Reuniao

Pesquisar HAlrmun Devolver | [ Excluir uuw”gnemusmpu Listar Grupos | | Imprimi

Palavras-chave para pesquisa: Grupo
e Prioriidrios Gerado Retornado
Geradora:
Revisados Disporibilizado Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas ~
Comentados Recabdo ‘-

Lista de Blocos (2 registros):

4 Nimewo] Sinalizagies  Atribuigio Estado Geradora Disponibilizagio [
10246 Q00 Recebido TESTE I Teste2 Treinamento - Bloco de Reuniao N ol ]
227 QOO Condluido Teste2 TESTE Bloco de Reunido []
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Na tela Blocos de Reunido, além dos icones disponiveis na coluna Ag¢6es, o usudrio encontra varios
botdes, links, caixas de selecdo, sinalizagdes que permitem a realizacdo de vdrias a¢cdes nos Blocos.

5.3 Bloco de Assinatura

O Bloco de Assinatura é um recurso utilizado para a visualizacdo e para a assinatura de minutas de
documentos por usudrios de unidades diferentes da unidade elaboradora do documento.

Também podera ser utilizado com a finalidade de agrupar documentos produzidos na prépria
unidade, para assinatura em lote. Por meio desse recurso, é possivel:

J Disponibilizar varios documentos de um processo ou de varios processos de uma unidade
para outra unidade.

J Visualizar e editar as minutas de documentos produzidas por usudrios de outras
unidades.

J Visualizar os outros documentos do processo que ndo foram incluidos no Bloco.

. Assinar documentos individualmente ou simultaneamente.

5.3.1 Como criar um Bloco de Assinatura, incluir documentos e disponibiliza-lo

Na tela Controle de Processos, clique no processo em que se encontra o documento que serd
incluido no Bloco de Assinatura.

Depois, na Arvore do Processo, clique no documento que serd disponibilizado para assinatura e, em

seguida, clique no icone Incluir em Bloco de Assinatura '4-, disponivel na Barra de icones.

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO D MINAS GERAIS

sej - =@2x0
.
= 9990000001.002216/2022-18 (1) & ¢ P P & . — ﬁ —_

Oficio 100/2021 DPMG/DPG (001698 (-] © » i ﬁ Ri SO R=] B x

n Termo de Denegag¢io de Atendimento
& e <
Emall 0016994 Teses ﬁ DPMG
Email 0016995 Teses . O D ereunomi PUBLICA DE MiNAS GERAIS
n Oficio 0017008 Testes ﬁ Rua dos Guajayaras, 1707 - Bawro Barro Preto - CEP 30180-099 - Belo Honzonte - MG - www defensoria mg def br
Email 0037163 esies

B Memoando 0016889 Tesies 5
ENCAMINHAMENTO

Q, Consultar Andamento

O usuario serd direcionado para a tela Incluir em Bloco de Assinatura. Nessa tela, poderdo ser
realizadas uma das seguintes acdes:
e Incluir o documento em um Bloco de Assinatura ja existente.
e Incluir o documento em um Bloco ja existente e, ao mesmo tempo, disponibiliza-lo para
outra unidade.
e Criar um Bloco de Assinatura para inclusdo do documento ou para inclusao do documento
e disponibilizagdo ao mesmo tempo.

No exemplo a seguir, serd criado um Bloco de Assinatura para inclusdo do documento. Clique no
botao Novo Bloco.
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Sel

e (D) (50 = © 2 X

= 9980000001.00221612022-1 (2 Z 1| [ Incluir em Bloco de Assinatura

Oficio 100/2021 DPMG/DPG (001698
i Termo de Denegzegao de Atendimento
) e | sioco:
& Email 0016994 | Testes
Email 0016995 wesa
B Oficio 0017008 s 4
Email 0037163 | Tests

Ir para Blocos de Assinatura

B Memorando 0016988 rees 45 | = N° SEI
q Consultar Andamentc 0017166 Termo de Denegacéo de Atendimento
0102699 Encaminhamento

Documento

Incluir | Incluir e Disponibilizar J[ Novo Bloco ]

~

Lista de documentos disponivels para inclusdo (2 registros):
Data Blocos
05/07/2022

16/06/2023

Na tela Novo Bloco de Assinatura, insira uma Descri¢do para identificar o Bloco, selecione um
Grupo de Bloco de Assinatura, caso exista algum ja criado na unidade, e, por ultimo, escolha a(s)
unidade(s) para disponibilizacdo. Apds o preenchimento dos campos, clique no botdo Salvar.

= 2990000001.00221612022-18 (& S 1 |Novo Bloco de Assinatural
Oficio 100/2021 DPMG/DPG (001693
B Termo de Denegagao de Atendimenta

Descrigiio:

[ Encaminhamento 0104680553

Emall 0016994 [estes Teste da funcionalidade "Novo Bloco de Assinatura®
Emall 0016995 [mestes
B Oficio 0017008 texes| #%
Email 0037163 [vestes
Grupo:
B Memorando 0016889 ess| 45 | wpo: <
Nenhum

Q, Consultar Andamento Unidades para Disponibilizagao: g

Teste2 - Unicade de Teste2

Bo

Em seguida, aparecerd a tela Incluir em Bloco de Assinatura, ja com o campo Bloco preenchido com

o nome do novo Bloco.

Neste exemplo, sera utilizada a opc¢ao Incluir e Disponibilizar. Portanto, selecione o documento que
deseja incluir no Bloco, caso ndo esteja selecionado, e clique no botdo Incluir e Disponibilizar. O
documento serd inserido no Bloco e disponibilizado, no mesmo momento, para outra unidade. Essa
opc¢ao é muito util guando o usudrio estd incluindo apenas um documento ou quando esta incluindo

mais de um documento do mesmo processo.

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Sel.

s D) (G == © 2 X O

- - ry =
= 9990000001.002216/2022-13 L0 S0 | [Incluir em Bloco de Assinatura |

B oficio 10022021 DPMG/DPG (001698
B Termo de Denegagéo de Atendimentc
B e | Bloco:

Email 0016994 testes 10524 - Teste da funcionalidade "Novo Bloco de Assinatura”
Email 0016995 testes

B Oficio 0017008 [Tesms ##
Email 0037163 Testes

Ir para Blocos de Assinatura

B Memorando 0016988 teses % | (=4 N° SEI
Q_ Consultar Andamento | 0017166 Termo de Denegacao de Atendimento
@ o Encaminhamento

Documento

“mmw I[ Incluir e Disponibilzar ]l Novo Bloco J

Lista de documentos disponiveis para inclusao (2 registros):
Data Blocos
05/07/2022
16/05/2023
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Observe agora que a tela Incluir em Bloco de Assinatura apresentara o documento ja incluido no
Bloco. E, nesse caso, o Bloco também ja tera sido disponibilizado para a outra unidade.

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS

s D) (53 52 © 2 X O

Sel.

= 9990000001.002216/2022-18

=1
Oficio 100/2021 DPMG/DPG (001698
‘ Termo de Denegagio de Atendimento
] TesTe
Email 0016994 Tess3

Email 0016995 Tests3

B Oficio 0017008 [resies. ##

Email 0037163 Testes

B Memorando 0016989 Testes) 4% |

[Incluir em Bloco de Assinatural

Incluir | | ncluir e Disponibilizar ‘ [ Novo Bloco

Bloco:

Ir para Blocos de Assinatura ‘

Lista de docUmentos disponivels para inclusao (2 registros)

Documento

) 0017166
0104699

Termo de Denegacao de Atendimento 05/07/2022

Q, Consultar Andamento

Encaminhamento 16/05/2023

10624 ‘

A seguir, clique no link Ir para Blocos de Assinatura, que esta logo abaixo do campo Bloco, para ser
direcionado para a tela Blocos de Assinatura.

Dependendo de como estiver configurada essa tela, serdo visualizados todos os Blocos de
Assinatura na unidade. Veja que o Bloco criado para inclusdo do documento esta destacado em
vermelho e ja se encontra disponibilizado para outra unidade.

DEFENSORIAPUBLICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS

o ) (0 = © 2 X (

Sel.

[Blocos de Assinatural

| Besquisar H Assinar ‘ [ Atribuir ‘ { Coneluir ” Excluir || Novo ‘ Alterar Grupo ‘ Listar Grupos H Imprimir

Palavras-chave para pesquisa: Grupo
Todos M __| Prioritarios Gerado Retornado
Geradora:
Revisados Disponibilizado | Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas v —
Comentados Recebido

Lista de Blocos (4 registros):

& Nimeot Sinalizagbes  Atribuigio Estado Geradora  Disponibilizagio Grupo

Descrigdo ]

[ ] 10524 Q@00 ’ Disponibilizado TESTE ‘ X Teste2 Teste da funcionalidade "Novo Bloco de Assinatura” AR
\ 28 QOO Gerado TESTE Teste2 ‘este ALBERERSN

Na coluna Agdes, poderao estar disponiveis os seguintes icones, dependendo do estado do Bloco:

o Assinar Documentos #* : guando for Bloco de Assinatura.

J Atribuir Bloco =: permite a atribuicio do Bloco a um usudrio da unidade.

J Processos/Documentos do Bloco 'a: possibilita a visualizacdo dos processos incluidos
no Bloco.

J Disponibilizar Bloco 'P: possibilita a disponibilizacdo do Bloco para outra unidade.

J Cancelar Disponibilizacao P possibilita o cancelamento da disponibilizacdo do Bloco a
outra unidade.

J Devolver Bloco H; permite a devolucdo do Bloco pela unidade que o recebeu.

J Alterar Bloco 3 possibilita a alteracdo da descricao do Bloco, do Grupo e da unidade
para disponibilizacdo.

J Concluir Bloco Q/: permite a conclusdo do Bloco que ja cumpriu seu propdsito.

J Reabrir Bloco Q/: permite a reabertura do Bloco que havia sido concluido, para ser

utilizado novamente.
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J Excluir Bloco W . permite a exclusdo do Bloco que ndo possui processos.

Diferentemente da opcdo Incluir e Disponibilizar, ao utilizar a op¢dao “Incluir”, o documento sera
inserido no Bloco, mas ele ndo sera disponibilizado no mesmo momento, sendo necessaria sua
disponibilizacdo posteriormente. Essa opg¢do é util, principalmente, quando o usuario for incluir
documentos de diferentes processos em um mesmo bloco. Assim, sera possivel incluir os diversos
documentos utilizando o botdo Incluir e, no momento da inclusdo do ultimo documento, podera
ser utilizada a opcdo Incluir e Disponibilizar. Nesse caso, o Bloco serd disponibilizado e estardo
disponiveis para assinatura todos os documentos nele contidos.

Lembre-se, o Sistema SEl ndo emite alertas e nem encaminha notificagbes quando ocorre a
L
4 disponibilizacio de documentos no Bloco de Assinatura. Por isso, a unidade que realizar a
e 4 disponibilizacdo do bloco devera avisar sobre a necessidade da assinatura.

A unidade que disponibilizou o Bloco de Assinatura para outra unidade podera cancelar essa

disponibilizacdo a qualquer momento. Para isso, basta clicar no icone Cancelar Disponibilizacao 'x
correspondente ao Bloco, disponivel na coluna Agoes.

Quando o Bloco de Assinatura for utilizado com a finalidade de agrupar varios documentos, para
assinatura em lote, na prépria unidade, o campo Unidades para Disponibilizagao da tela Novo Bloco
de Assinatura ou Alterar Bloco de Assinatura devera ser deixado em branco, ja que o Bloco nao
serd disponibilizado para nenhuma unidade.

5.3.2 Como receber o Bloco de Assinatura, assinar documentos e retorna-lo

Na tela Controle de Processos, acesse o Menu Principal, opcdo Blocos, e clique em Assinatura.

DEFENSORIA PUBLIGA DO ESTADO DE MINAS GERAIS

ns B =0 2K 0

Controle de Processos

@ Acompanhamento Especial

. ‘
Acompanhamento Ouvidoria 7 - '+ n-ox = + o

o inistraca
2 Administragio Visualizagao detalhada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Veer por tipo de processo
B Arquivamento 7 registros:

£ Base de Conhecimento Recebidos

- Blocos 9980000001.001350/2022-93

Assinatura ' 9990000001.001390/2022-35

Internos

9990000001.002291/2022-71

Reunido
9920000001.002817/2022-12

Serd aberta a tela Blocos de Assinatura. Nessa tela, os Blocos recebidos de outras unidades
aparecem no estado Recebido. Observe que é possivel visualizar a unidade geradora do Bloco, bem
como a(s) unidade(s) para a(s) qual(is) ele foi disponibilizado.
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DEFENSORIAPUBLICA DO ESTADC

sel.

|Blocos de Assinatural

Palavras-chave para pesquisa:

Ver blocos atribuidos a mim

Fesauisar | | assinar | | Aivuir | [ Devowver || conauir | [ Excluir | [ Novo | | terar Grupo | [ Listar Grupos || mpim
rupo
2 Prioritarios Gerado Retomado
Geradora:
Revisados Dispoibiizado Concluido
Todas v
Comentados Recebido

Lista de Blocos (2 registros),

Descrigo 1 |

& nNomerot Sinalizagbes  Atribuigo Estado Geradora Disponibilizagao Grupo

1052440 Q O 0 Recebidodll  TESTESm X Test=2 Teste da *Novo Bloco de y ;n
4806 Q00 Recebido TESTE T Teste2 leste VN -
4106 Q00 Gerado Teste2 R(r;:gg:’)z- teste N XA |

Para visualizar o(s) documento(s)/processo(s) recebido(s) para assinatura, clique no botdo

Processos/Documentos do Bloco la correspondente ao Bloco, que se encontra na coluna Agoes;
ou clique sobre o numero do Bloco, na coluna Numero.

Assim, o usuario serd redirecionado para a tela Documentos do Bloco de Assinatura. Nessa tela,
por meio dos icones disponiveis na coluna Ag¢des, o usudrio poderd assinar o documento, sem

visualiza-lo, por meio do icone Assinar Documento ﬁ, e inserir anotagdes, por meio do icone
i

Anotacgdes

Para visualizar o documento antes da assinatura, o usuario devera clicar em seu nimero, na coluna
Documento. Caso deseje ver todo o processo antes da assinatura do documento, podera clicar em
seu numero, na coluna Processo.

DEFENSORIA PUBLICA DO )0 DE MINAS GERAIS

se s ) €3 == @ 2 X

Documentos do Bloco de Assinatura 10524]

Assinar | | Imprimir 1 Fechar|

Descrigéo:
Teste da funcionalidace "Novo Bloco de Assinatura™

Palavras-chave para pesquisa

Lista de Processos/Documentos (1 registro):

Anotagdes

Documento Assinaturas

0104699 ‘

Processo

9990000001.002216/2022-18 ‘ Encaminhamento

Ao clicar no processo, o usudrio sera direcionado para a tela do processo e poderd editar o

documento, clicando no icone Editar Contetudo , caso o documento ainda ndo tenha nenhuma

assinatura.
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DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS

sel
= 9990000001.002216/2022-18 g -
| BOElAREEB

Oficio 100/2021 DPMG/DPG (001698

[ Encaminhamento 0104699 K3 «
8t corgst o S DPMG

Email 0016995 Teses =
B Oficio 0017008 reses

Emall 0037163 Teres

5 Memorando 0016989 Testes 42 |

- =

Rua dos Guajajaras, 1797 - Bairro Barro Preto - CEP 30180-059 - Belo Horizonte - MG - www.defensoria ma def'br

ENCAMINHAMENTO

Q, Consultar Andamento

J4, ao clicar no nimero do documento, na coluna Documento, aparecerd uma janela, conforme

imagem abaixo:

Sel - e a Baxd

Documentos do Bloco de As i ) ]
Bloco de Assinatura 10524 - Sequencial 1 ‘ F Y ,’ Selecionar para Assinatura
[ | [t | [ | [
Descricdo:
Teste da funcionalidade "Novo Bloco de Assina D P MG
'DEFENSORIA PUBLICA DT MINAS GERAIS
Palavras-chave para pesquisa:
- Rua dos Guajajéras, 1707 - Bairro Barro Preto - CEP 30180-099 - Belo Horizemte - MG - wwiv.defensoria. me def br
ENCAMINHAMENTO ‘ X
Lista de Processos/Documentos (1 registro):

Excelentissima Senhora Dra.
Raquel Gomes de Sousa da Costa Dias
Defensora Piblica-Geral

Encaminho para andlise.

Nessa janela, o usuario poderd ir para a Arvore do Processo, por meio do icone Visualizar Arvore

do Processo A, assinar o documento, por meio do icone Assinar Documento ﬁ, navegar pelos
documentos do Bloco, caso tenha mais de um documento para ser assinado, e marcar o documento
gue deseja assinar, por meio da op¢ao Selecionar para Assinatura.

Ao clicar no bot3do Assinar, sera aberta a janela Assinatura de Documento e os documentos
selecionados poderdo ser assinados. Para isso, selecione seu Cargo/Funcdo, informe sua senha e

clique no botao Assinar.

Documentos do Bloco de Assinatura 10524

—

Teste da funcionalidade "Novo Bloco de Assinatura™ Assinatura de Documento

[ Assinar J [ Imprimir ] [ Pesquisar ‘ [ Eechar I

[Palavras-chave para pesquisa:

. Orgéo do Assinante:
DPMG ~
Assinante: Lista de Processos/Documentos (1 registro):

Patricia Santos Borba

1 '9990000001.002216/2022-18 Cargo / Fungao:
Administradora

Senha eesssssd «
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Agora, na janela Documentos do Bloco de Assinatura, no campo da coluna Assinaturas
correspondente aos documentos que foram assinados, constardo o nome e o cargo do usudrio que
os assinou. Para retornar a tela Bloco de Assinaturas, clique no botdo Fechar.

DEFENSORLA PUBLICA DD ESTADO DE MINAS GERAIS

sel e
.

IDocumentos do Bloco de Assinatura 10524 I

Descricio:

{/jssmr } [ Imprimir { Pesquisar ll Eechar |

Teste da funcionalidade "Novo Bloco de Assinatura®

Palavras-chave para pesquisa:

Lista de Processos/Documentos (1 registro):

Documento Assinaturas AnotagBes

1 9990000001.002216/2022-18 0104899 Encaminhamento + Patricia Santos Borba / Administradora ﬁ 3

Nessa tela, o usudrio podera devolver o bloco a unidade remetente, por meio do icone Devolver
Bloco, que se encontra na coluna Ag¢des; ou selecionar o bloco e clicar no botdo Devolver, que se
encontra na parte superior da tela.

Antes da devolucgdo, aparecera uma tela de confirmacgao e, apds a devolucdo, o Bloco desaparecera
da tela Blocos de Assinatura.

sei.defensoria.mg.def.br diz

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Confirma devolugio dos Blecos sel

sel

Blocos de Assinatura

ados?
) EOLX0

I Pesquisar ‘ Assinar ]I Alribuir Jli[ Concluir I Excluir I Novo | Alterar Grupo ‘ Listar Grupos Imprimir J

Palavras-chave para pesquisa: Grupo
v __| prioritarios Gerado Retornado
Geradora: -
| Revisades Disponibilizado Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas v —
| Comentados Recebido

Lista de Blocos (3 registros):

Sinalizagbes Atribuigao Estado Geradora Disponibilizagdo Grupo Descrigdo [ l
10524 000 Recebido TESTE I Teste2 Teste da funcionalidade "Novo Bloco de Assinatura” S
4806 Q00 Regebido TESTE I Teste2 teste P, L
4106 000 Gerado Teste2 REG-MT2- teste ke Es0
COORD

Na tela Controle de Processos da unidade que criou e disponibilizou o bloco, aparecerd, ao lado
numero do processo em que documentos foram assinados, o simbolo indicando que ha um novo
documento assinado no processo.

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADD DE MINAS GERAIS

seil v D) 53 == © 2 X

Controle de Processos

-bz’z.c-ux-;o 550

Visualizagao detalhada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo

B registros: 21 registros:
B Recebidos Z Gerados
9990000001.002291/2022-71 (patricia.borba) 9990000001.000046/2021-48
[ ] 9990000001.002984/2022-63 {palricia.borba) BY 9990000001.000257/2022-61
Um documento foi incluide ou assinade neste processe =72 . 9990000001.003918/2022-19 (patricia.borba)

.

' 9990000001.005369/2022-17
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6 Tramitacdo de Processos

6.1 Enviar processo para outra unidade

Enviar processo é o recurso utilizado para tramitar processos para outra unidade.
Existem duas maneiras de enviar o processo:

1- Natela “Controle de Processos”, marque a caixa de selecdo ao lado do nimero do processo

e clique no icone “Enviar Processo”, = .

BER=02X0

Ultime acesso na segunda-feira, 15 de maio as 15:48,

Controle de Processos

:- RLGREO RO

Visualizagdo detalhada  Ver processos atribuidosamim  Ver por marcadores  Ver portipo de processo
9 registros: 21 registros: =
& Recebidos = Gerados
« 9990000001.003559/2023-72 ] [ 3 9990000001.001390/2022-35
O i 9990000001.004104/2022-93 ] B 9990000001.001711/2022-00

2- Ou acesse o processo e clique no mesmo icone, na Barra de [cones do processo.

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS

e S (8 = ¢ 2 X O

. “ = . ~2] 1 . B =

L B Solictags P o ¥a @1 ila A0RYHE 2 o ®®
B CESV-Termo de Permuta de Estagiario 0102771 [zsr2 4% == Enviar processo
B Encaminhamento 0102777 [rest= == a

Processo aberto nas unidades
Q, Consultar Andamento TEsTE

Na tela “Enviar Processo”, informe, na caixa “Unidades”, as unidades de destino. O processo podera
ser enviado para uma ou para varias unidades concomitantemente.

III

Marque, de acordo com a necessidade, as op¢des “Manter processo aberto na unidade atua
“Remover anota¢do” e “Enviar e-mail de notificacdo”; preencha o campo “Retorno programado”,
conforme o caso; e clique no botdo “Enviar”.

7’

Enviar Processo

Processos:
9990000001.003559/2023-72 - Sclicitagdo de Permuta de Estagiario -

Unidades: <:

| Mostrar unidades por onde tramitou

A s

Por meio desse link, o usudrio
Manter processo aberto na unidade atual poderd selecionar uma das unidades
[ ] pemover anotacso em que o processo tramitou para
nviar e-mail de netificagio preencher o campo Unidades.

Retorno Programado

O Data certa

O Prazo em dias

{
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Observagdao — Retorno Programado:

Caso necessario, vocé pode atribuir um prazo para o retorno do processo para a sua unidade, mas
ndo use esta opgao indiscriminadamente, use apenas se realmente tiver um prazo determinado
para uma agao posterior no processo.

6.2 Acompanhamento especial

O recurso Acompanhamento Especial permite o acompanhamento do tramite e das atualiza¢des
posteriores de processos publicos; de processos restritos que ja tramitaram pela unidade; e de
processos sigilosos (somente por usuarios que possuem credencial de acesso ao processo).

Se a sua unidade sé quer acompanhar o Processo que ja foi concluido, sem perdé-lo de vista, antes
de envid-lo, a funcionalidade Acompanhamento Especial é a mais indicada.

O Acompanhamento Especial tem por fim manter um processo sempre disponivel para consulta por
usudrios de uma mesma unidade. A operacao é realizada processo a processo e as alteragées no
acompanhamento nao sdo registradas no histérico do processo.

6.2.1 Como incluir um processo em Acompanhamento Especial

Acesse o processo e cliqgue no icone “Acompanhamento Especial” , na Barra de icones.

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS.

BEA=02X0

& DI\-» il FQ'J-'J i = @ xEED L
L) a

icone de Acompanhamento Especial

i
i

B Encaminhamento 0102777 [r=s7e

Processo aberto nas unidades:
Q_ Consultar Andamento o

O usudrio serd direcionado para a tela “Novo Acompanhamento Especial” e terd trés opcdes:

1. Clicar no botdo “Salvar” (nesse caso, o processo estara em Acompanhamento Especial, mas
ndo sera incluido em nenhum Grupo de Acompanhamento).

2. Inserir o processo em um “Grupo de Acompanhamento” ja existente e “Salvar”.

3. Criar um “Grupo”, para inclusdao do processo, e “Salvar”.
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2 Novo Acompanhamento Especial
“[B solicitagio 0102770 reses. ##

. Zalvar LCancelar
‘ CESV-Terme de Permuta de Estagiario

. i Encaminhamento 0102777 |rzs7z Grupe: <:
o
Q, Consultar Andamento .

Processos Relacionados

Certificagdo de Honorarios (1)

Para criar um “Grupo de Acompanhamento”, clique no icone L , a direita da caixa “Grupo”.
Aparecera a janela “Novo Grupo de Acompanhamento”. Nela, digite o nome do novo Grupo, no
campo “Nome”; em seguida, clique no botado “Salvar”.

| Novo Grupo de Acompanhamento |

[
(i}
il

Nome:

Teste novo grupe de acompanhamento sspecial <:

O Grupo de Acompanhamento Especial serd criado, e o processo podera ser incluido nele. Apés o
preenchimento dos campos, basta clicar no bot3o Salvar.

Novo Acompanhamento Especial

Salvar Cancelar
E’upa:
Teste novo grupo de acompanhamento especia <: v 0
Qnssm‘eqéc'<:

Ha possibilidade de se acrescentar
alguma Observagdo, caso seja necessario.

Na tela seguinte, o usudrio poderd adicionar outro Acompanhamento Especial no processo,
clicando no botdo Adicionar; ou excluir o Acompanhamento existente, clicando no botdo Excluir.
Para a exclusdo, é necessario, primeiramente, selecionar o Acompanhamento Especial a ser
excluido.

Acompanhamentos Especiais do Processo 9990000001.003559/2023-72

—
B Observagao Usuario
Teste nove grupo heidiane.paranhos 16/05/2023 '} i
de 09:30:44
acompanhamento

especial Na coluna Ac¢Bes, encontram-se os icones Alterar

Acompanhamento e Excluir Acompanhamento

Os processos incluidos em Acompanhamento Especial receberdo o icone , a direita de seu
nuimero. Ao posicionar o cursor sobre esse icone, o usudrio conseguira visualizar quantos
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Acompanhamentos Especiais ha no processo. Assim, serd aberta a tela Acompanhamentos
Especiais do Processo

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS

sel.

1 9990000001.003559/202372 D @) « | Acompanhamentos Especiais do Processo 9990000001.003559/2023-72 |
Solicitag3o 0102770 [tess #%

~ [ CESV-Termo de Permuta de Estagidrio 0102771 rzsre| 48

B Encaminhamento 0102777 rests

Lista de Acompanhamentos (1 r¢

Q_ consuktar Andamento

Observagdo Usuario

Processos Relacionados

Certificacdo de Honorarios (1) [ Testenavo grupo heidiane paranhes  16/05/2023 Ea
de 09:30:44
scompanhamento
especial

6.2.2 Como visualizar processos incluidos em Acompanhamento Especial

III

pela sua unidade, acesse o

Para visualizar os processos incluidos em “Acompanhamento Especia
“Menu Principal” e clique em “Acompanhamento Especial”.

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS
sel 2 EOLXO
mpanhamento Especial

.
———— il Ly »3»0

Visualizagio detalhada  Ver processos atribuidos amim  Ver por marcadores  Ver por tip de processo

Controle de Processos

9 registros 21 registros: &

Gerados

&

Recebidos

=
O 02020000001.003559/2023-72 ] [ 3 9990000001.001390/2022-35
O 9990000001.004104/2022-03 ] B 9580000007.001711/2022-00
role de Processos O 9990000001.002291/2022-71 (patricia borba) 0O 9990000001 005989/2022-48
3 Desarquivamento O [] 9990000001.002984/2022-63 (patricia.borba) O BY 99900000071.000257/2022-61

Aparecera uma tela exibindo todos os processos incluidos em Acompanhamento Especial.

Acompanhamento Especial

Acgdes disponiveis para o
usudrio

0 usuario podera selecionar um Grupo de
Acompanhamento Especial

Grupo:
Todos v
Palavras-chave para pesquisa:
O usudrio podera incluir Palavras-chave
para pesquisa

0 0

Lista de Acompanhamentos (374 reg

Pracesso | Usuario T ] Grupo T | Observagdo [

|:| 2990000001.003712/2023-61 stella.faria IPM PM 105.971/2023 - de Ribeirdo das Neves - Luiz Roberto B, [}
Costa Russo - Ato 3822/2023
|:| 9990000001.003704/2023-15 stella faria 15/05/2023 Cooperagdo Mutirdo Presidio Qliveira - Resolugdo 1714/2023 - Ato '; 'i'
16:29:38
|:| 9990000007.003684/2023-82 stella faria 12/05/2023 Cooperagéo 2@ Defensoria Criminal de Juiz de Fora - Resolugéo '; 'i'
16:27:21 171172023 - Ato

6.3 Manter processo aberto na unidade

Ao enviar um processo a outra unidade, a conclusdo é realizada automaticamente pelo sistema,
desde que, na tela Enviar Processo, ndo seja marcada a op¢ao “Manter processo aberto na
unidade atual”.
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Caso o usudrio ainda precise realizar alguma ag¢do no processo, incluir algum documento, aguardar
a resposta de uma solicitacdo, o usudrio devera manter o processo aberto na sua unidade, ativando
a opc¢ao "Manter processo aberto na unidade atual”.

Enviar Processo

9990000001.001390/2022-35 - Edicio e publicacéo de Resolugdo / Ato

o

Unidades:
| Mostrar unidades por ende tramitou

SEC-DPG - Secretaria do Gabinete da Defensoria Piblica-Geral L

viar e-mal de nofificago
Retorno Programado

6.4 Cancelar documento apds tramitacado
N3o é permitido o cancelamento de documento que ja tenha sido tramitado e/ou visualizado.
Caso seja necessario cancelar algum documento, deve-se formalizar o pedido por meio do “Termo

de Cancelamento de Documento”, com ciéncia da Chefia da Unidade e enviado para o e-mail
sei@defensoria.mg.def.br (Resolugcdo n. 1178/2022, Art. 72 e §§ 19, 223, 32, 42 e 59),

O documento cancelado continuard a ser apresentado na arvore de documentos do processo,
porém tornar-se-da inacessivel. N

Termo de Cancelamento de Documento
Processo n? digitar o niumero do processo
Interessado: digitar a sigla e a descricao da Unidade
Nome do interessado, no uso de suas atribuicbes legais e
regulamentares, solicita o cancelamento do documento, nimero
do documento na arvore, no processo em epigrafe, em razao de
justificativa do cancelamento.

6.5 Gerar “pdf” dos processos

Gerar Arquivo PDF do Processo é um recurso que permite gerar um arquivo no formato PDF com os
documentos do processo.

Pode gerar PDF de todos os documentos disponiveis ou de documentos especificos.

Acesse o processo e clique no icone “Gerar Arquivo PDF do Processo” ror] , na Barra de icones.
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DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS

i EOLXO
se (]
=) 9900000001 001390/2022-35 () @ @ = - 1 . m m ==
E | O T 1 » A anlﬁi= n S lx ‘o::
N
N Q fcone Gerar Arquivo PDF do Processo
@D 9990000001.001156/2022-16 (7572
Publicagio (0010360) [zs7z| Processo aberto nas unidades:
B Termo de Compromisso e ndo divulgagso - TESTE

Na préxima tela, escolha uma das opg¢des: Todos os documentos disponiveis, Todos exceto
selecionados, Apenas selecionados e clique no bot3do “Gerar”.

Gerar Arquivo PDF do Processo

@ Todos os documentos disponiveis
() Todos exceto selecionados

() Apenas selecionados

Ao selecionar a opc¢do “Todos os documentos disponiveis” ira Gerar o PDF de todo o processo.

Ao selecionar a opg¢do “Todos exceto selecionados”, ficard disponivel o campo para o usuario

selecionar os documentos do processo que NAO deseja incluir no arquivo PDF. Clique no bot3o
“Selecionar documentos”:

Gerar Arquivo PDF do Processo

(_) Todos os decumentos disponiveis

@ Todos exceto selecionados

- n

Selecionar
documentos

() Apenas selecionados

Na tela “Selecionar Documentos” selecione os documentos que NAO deseja incluir no arquivo PDF.
Poderd pesquisar o documento através do Protocolo, Tipo de documento ou Unidade Geradora. Ou,
selecionar na “Lista de Documentos” e clique em “Transportar”.
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Selecionar Documentos

[ Fesquisar [ Transportar l
Protocolo (separe multiplos protocolos com virgulas *,'):
Numero do protocolo do documento
Tipo: Unidade geradora:
Selecionar por tipo de documento Selecionar por Unidade que gerou

o documento

Lista de Documentos (20 registros)

Ne SEI Documento Unidade

0010360 Publicagdc 16/05/2022 TESTE

— Termo de Compromisso e ndo
. AT
(] 0010806 L o Servidoree 20/05/2022  TESTE +
— Termo de Compromi s na
(] ooigggy o e omRroImesasnac 20/05/2022  TESTE +

— divulgagio-Terceirizado

Apds clicar em “Transportar” o sistema volta para a janela de “Gerar Arquivo PDF do Processo” e
o(s) documento(s) selecionado(s) ficardo listados. Clique em “Gerar”.

Gerar Arquivo PDF do Processo

(_) Todos os decumentes disponiveis

@ Todos exceto selecionados

0010360 - Publicagao

() Apenas selecionados

Ao selecionar a opcdao “Apenas selecionados”, o procedimento é o mesmo. Clique no botdo
“Selecionar documentos”. Na tela “Selecionar Documentos” selecione os documentos que deseja
incluir no arquivo PDF e clique em “Transportar”. Clique em “Gerar”.

Gerar Arquivo PDF do Processo

() Todos os decumentos disponiveis

() Todos exceto selecionados

© Apenas selecionados <: Remover documento
r selecionado

' 0010360 - Publicagéo jo)
0010806 - Termo de Compromisso e ndo divulgagao - Servidores
0010807 - Termo de Compremisso e ndo divulgagio-Terceirizado Mover Abaixo ou Acima

documento selecionado

6.6 Como gerar arquivo PDF do documento

Acesse o documento e clique no icone “Gerar Arquivo PDF do Documento”. O arquivo PDF do
documento selecionado sera baixado automaticamente ou apds a confirmacdao do usuario,
conforme as especificacGes do navegador.
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B Certidio de Atividade Administ. Extracrdinaria 0022026 [rzste.
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Observagoes:

Os formatos de imagem, som, arquivos compactados, documentos cancelados e minutas de
documentos de outras unidades ndo serdo convertidos em PDF.

Para a geragao do arquivo PDF do processo ou do documento, é necessario que o bloqueador de
pop-ups esteja desabilitado ou que o acesso ao endereco seja permitido.
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