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SISTEMA ELETROMEZD DE INFORMADES

Funcionalidade icone icone Funcionalidade icone icone
Anterior Novo Anterior Novo
Incluir Documento : Adribuar Procesrto. - 1.-‘ °
4 iy Vincular o processo a um usuario especifico =
Inser¢do de documentos internos e
externos no processo
= e Adicionar aos Favoritos
: mfesso elacionado Demarcar o processo para acesso rapido na L
. Criagdo de processos qug e lista de favoritos do usuario A
vinculam ao processo selecionado o
simultaneamente =
Duplicar Processo
Consultar/Alterar Processo :
" = . = Replicar o processo e seus documentos no
Visualizagdo ou modificagdo de Irg }

informacgdes sobre o processo ou nivel de
acesso entre sigiloso, restrito e publico

Acompanhamento Especial
Insere o processo em uma lista de
processos a terem suas movimentagdes
monitoradas.

Ciéncia
Destaque de que a informagdo é de
conhecimento do usudrio logado

Enviar Processo
Encaminhamento do processo para
outras unidades

Atualizar Andamento
Permite incluir uma descrigcdo sobre o

momento da agdo

Enviar Correspondéncia Eletrénica
Encaminhamento de mensagem,
documentos inclusos ho processo ou
documentos externos por e-mail

Relacionamentos do Processo
Vinculagao de outros processos,
intersecionando informagoes

Incluir em Bloco
Direciona o documento para assinatura do
usudrio na unidade ou especificamente

Ordenar Arvore do Processo
Possibilidade de organizar e mover os
documentos do processo. Sera visivel o

seguimento do processo z histdrico cronoldégico dos documentos
Funcionalidade icone icone Funcionalidade icone icone
Anterior Novo Anterior Novo
Gerenciar Disponibiliza¢des de Acesso Gerar Arquivo ZIP do Processo
Externo B Conversdo dos documentos do processo m
Envio de link para acompanhamento, 1) ? ao formato de compactagdo ZIP =
parcial ou integral, do processo a usuarios Comentarios
externos ao SEI Insergdo de informagdes ou
Anotacdes observagdes, de um determinado Nova
Incluir informagdes sobre o processo. < usudrio, sobre o processo funcionalidade
A visualizagdo se restringe a unidade a - —
gual foi inserida e pode ser editado Gerendiar Marcador
Criacdo ou modificagdo de tag para 0 ‘
Sobrestar Processo serem inseridas ao processo
Interrompe o tramite do processo, m
com motivo justificado ]| Adicionar Marcador
Anexar Processo Inclusdo de uma tag, com variadas cores Nova s
Insercdo de outro processo, vinculando e com descrigdo, indicando o funcionalidade <+
o acesso por meio de link adicionado. é:vf e andamento do processo
O envio do processo implica no envio
dos processos anexados também Remover Marcador Nova
Remocdo da tag funcionalidade 3
Concluir Processo nesta Unidade
Finalizacdo do processo, limitando as @ Controle de Prazos
acBes. Pode ser reaberto ficando & xX Defini¢bes de periodos cronoldgicos de Nova

atribuido ao usuario logado
Gerar Arquivo PDF do Processo

agbes a serem realizadas no processo

funcionalidade

o @

Conversdo dos documentos do processo m Pesquisar no Processo O
ao formato Portable Document Format _ Procura textual somente no processo =
aberto
Funcionalidade icone icone Funcionalidade icone icone
Anterior Novo Anterior Novo
Editar Contetido Excluir Documento
Possibilita a edi¢ao do conteudo do 5‘5 Exclusdo permanente de determinado
texto, ainda ndo visualizado por outra - documento ao processo. Essa agdo é ==
unidade permitida apenas no momento de £
criacdo do documento
Assinar Documento Deferir ou Indeferir Requerimento
Insercdo da assinatura e autenticagdo & Insercdo de despacho com justificativa e B
digital do usuario a um determinado / ﬁ prazo para recurso =
documento -
Gerenciar Liberagdes para Assinatura Publicar
Externa Realiza publicagdo diretamente no 7T
Conceder acesso, via e-mail, a um E‘}d‘ d Diario Oficial -
usuario externo assinar digitalmente Lt gol ] Destaque
documento do processo Publica imagem de destaque, Nova
substituindo o calhau funcionalidade

Versoes do Documento
Visualizagdo das versdes, modificagbes
e acBes de um documento com a
atribui¢cdo do usudrio
Imprimir Web
Direcionamento de um documento
interno inserido a configuragbes para
impressao
Consultar Assinaturas
Verifica os documentos assinados no
processo
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Notificacao
Usuério externo recebe de notificagdo
no e-mail sobre inser¢des no processo

Comunique-se
Interagdo para atendimento com prazo
estabelecido
Liberagbes para
Assinatura Externa via Portal
Permite o usuario externo assinar
digitalmente documentos no processo
através da area logada no Portal de
Processos Administrativos
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