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1. APRESENTAGAO

O Sistema Eletrénico de Informagdes — SEI no Ministério Publico do Estado
do Tocantins — MPTO foi implantado em novembro de 2019 para atender a necessidade
de modernizacédo e virtualizagdo dos Procedimentos de Gestdo Administrativa(PGEA) e
fluxos de trabalho.

Ja em 23/03/2021 o Tribunal Regional Federal da 4% Regiao disponibilizou a
versao 4.0 do sistema SElI com um layout atualizado, trazendo melhorias nas
funcionalidades além de corregdes. Com isso, apds todas as configuragdes e migracdes
realizadas pela Area de Redes do Departamento de Modernizacdo e Tecnologia da
Informacao, em 30/08/2021 estara disponivel para os usuarios do MPTO a referida

versao.

O Manual de Novidades do Sistema SEI versdo 4.0 tem como objetivo
orientar e prover recomendagdes minimas necessarias as unidades administrativas do
MPTO quanto ao uso das novas funcionalidades, a fim de promover boas praticas e
facilitar o entendimento dos usuarios em relagdao as ferramentas disponibilizadas pela

nova versao do sistema.

Boa leitura!
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2. NOVIDADES SEI VERSAO 4.0

1. Interface renovada

O layout do sistema assim como os icones foram atualizados conforme
imagem abaixo:

[

m HOMOLOGACAO
Controle de Processos
ecial
Ll Al Ko ~»Q

Visualizago detalhada  Ver processos atribuidos amim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo

wers (TS 0 == 0 2 X O

1 registro:
£Z Controle de Processos o oo
| Estati

] 19.30.1556.0000626/2020-57

Na tela de controle de acesso foram inseridas mais opcdes de
funcionalidades de acesso rapido, exemplo: incluir documento, controle de prazo,
credencial de acesso(para processos sigilosos), atualizar andamento(histérico do
processo) e acompanhamento especial. Para saber o nome de cada icone basta passar

0 mouse em cima do desenho e o sistema apresenta 0 nome da funcionalidade.

HOMOLOGACAO MPE

set, HOMOLOGACAO

Controle de Processos

-bi.:..bllx—; o N

Visualizagdo detalhada Ver processos afribuidos a mim Ver por marcadores

Ver por tipo de processo
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2. SEl Federagao

Funcionalidade que permite compartihamento de processos entre
instituicbes que possuem o sistema SEI instalado. Importante saber que alteragdes no
processo (inclusdo de documento, cancelamento, assinatura, dentre outros serdo

visualizadas por todas as instituicbes que o estejam compartilhando.
Compartilhar Processos

O usuario deve acessar o icone do SEIl Federagdo na arvore do processo

conforme destacado abaixo pela figura do mapa do Brasil:

B informaciio 0000023 2o ## o By ] o E; W 2 O '}- I
: Anexo (0000024) (206 * - - - ‘ o e
- [ Oficio 0000026 crres| % = u <> Wx z27] == Q
CPRES

E Portaria 1(0000027) srees) E Processo aberto nas unidades:

ﬂ « ALS A_DG (atribuido para tesie)

B Relatorio 0000029 (ace C.PRES

Apresentagio (0000030) acs
- [ Decisfio 0000031 xoe

Q, consultar Andamento

Na tela de envio, apds pesquisar 6rgédos, devem aparecer os 0Orgaos

disponiveis para envio nas outras instalacoes:

Envio para o SEIl Federacao

=m
(@) Pesquisar InstalagBes ) Grupo Institucional (") Grupo da Unidade
Instalacdo Texto para pesquisa:

Todas ~ [ Pesquisar Org@os

Lista de Orgdos do SEI Federacao (3 registros)

= Unidade =
Sigla Descricdo " Instalacdo
Recebimento
FEDERACAO2 Federagdo 2 G.DG FEDERACAO2
ORGAO-F Orgo F do Federacio 2 G.PRES FEDERACAO2
ORGAO-G Org3o G do Federacio 2 H.DG FEDERACAO2
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Apds o envio sera possivel visualizar o processo na outra instalagao por
meio de icone préprio conforme imagem:

- I =0 2 X E

Consulta de Processo do SEI Federagao

Andamentos
Processo: 20.1.000000002-5
: ‘ Oficio 0000026 & Frs Tipe: SE| Federagdo
i~ [ Portaria 1 0000027) 20 Data de Gerago:  27/11/2020
“ laga ADG Nivel de Acesso: Piblico
i~ B Relatorio 0000029 =65 e

i I8 Apresentacio (0000030) xo
- [§ Decisdo 0000031 [azs

Q, Consultar Andamento

Na instalagao(érgao) de destino o processo sera apresentado conforme
abaixo:

= 20.1.000000002-5

=% 5FI FederacSo

Consulta de Processo do SEIl Federagao
BoRGA0-]
. andametos | [ Garar Enr | [ Gorar 2P |
P Frocessa: 20.1.000000002-5
Tipe: Comunicago de Decisdo Adminsirativa

Data de Geragdo:  27/11/2020
Nivel de Acesso:  Fibico

Interessados:

LISta de PTotocoios (8 registros)

000025 M Informacao ADG 27/11/2020
0600024 Anexo ADG 0411112020
000025 S oficio C PRES 271112020
ocooo27 #® [l Portaria 1 C.PRES 27611,2020
0600028 Apresentag 3o ADG 061112020
0e00029 8 Relaténa ADG 27112020
0000030 Apresentagao ADG a9r1rz0z0
0000031 Decisda ADG 27112020

3.Painel de Controle para possibilitar uma visdao resumida e detalhada
Visualizagao Resumida:

Controle de Processos

> G LT O B - N\

Ver atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo

1 registro:

Gerados

] 19.30.1556.0000626/2020-57
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Para acessar a versao detalhada basta clicar em: visualizagao detalhada
e o sistema apresenta os processos em forma de listagem com colunas de
detalhamento, exemplo: nomo do servidor para quem esta atribuido o processo, tipo do

processo, controle de prazo dentre outros.

Controle de Processos

»i;'q.ux-; "~ »3» 0

Visualizagdo resumida  Configurar nivel de detalhe ~ Ver processos atribuidos amim ~ Ver por marcadores ~ Ver por fipo de processo

Lista de Processos (5 registros):

=4 Processo || Atribuiggo ] Anotagéo T | Tipo T] ° 1l &1l : 11 Uttima Mov. f |
\:\ 19.30.0001.0000273/2020-30 samiaholanda Procedimento - TESTE 330
\:\ 19.30.0001.0000690/2020-23 Institucional - Regulamentagéo 286
\:\ samiaholanda Procedimento - TESTE 193
\:\ 19.30.0001.000C 2 samiaholanda Procedimento - TESTE 70
\:\ z 19.30.0001.0000007/2020-34 teste Procedimento - TESTE 50

4. Adicionado filtro por tipo de processo no Controle de Processos com

possibilidade de combinagao com os outros filtros

HOMOLOGACAD MPE

Pesquisar.. ==

Controle de Processos

Acompanhamento

Espacial » sy, Tx = > K

Base de Conhecimento
ase de Lonnecimento Visualizagdo detalhada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo
1 reg\stro 1 reglstro
@ controle de Prazos
= Controle de Processos
19.30.0001.0000313/2021-14 19.30.1556.0000626/2020-57
| Estatisticas
W Favoritos
A2» Grupos
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HOMOLOGACAQ MPE

Pesquisar...

Controle de Processos

Especial Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por processos

£ Base de Conhecimento Processos | | Tipo | |

s 1 Administragao - Contratagéo - Dispensa de Licitagdo
S Contatos 1 Procedimento - TESTE

o Controle de Prazos

Controle de Processos

5. Marcadores

a) Permitido mais de um Marcador em processos

No processo 19.30.0001.00003/2021-14 € possivel verificar a atribuicdo de

mais de um marcador para 0 mesmo Processo.

HOMOLOGACAO MPE

se‘. HOMOLOGACAO

wers (D) €7 5= © 2 X O

Controle de Processos

Especial - i 2 '_'_ n X = F +’ _’ o
& Base de Conhecimento
M Biocos -

B§ Contatos

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

1 registro: 1 registro:

o Controle de Prazos

Recebidos ™ Gerados

19.30.0001.0000313/2021-14 [ 19.30.1556.0000626/2020-57

|~ Estatisticas

Y Favoritos

2% Grupos
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b) Incluidas 22 novas opgoes de cores para marcadores

O MPE.

HOMOLOGACAO Menu Pesquisar. =)

Salvar Cancelar

icone: Nome:

Amarelo
Amarelo Claro
Amarelo Ouro

W Azul

@ Azul céu

W Azul Marinho

W Azul Riviera
Bege

> Branco
Painel de Controle @ Bronze
Pesquisa Champagne

™= Pontos ntrole Ciano
Cinza

@ cCinza Escuro

W Laranja

11 Processo: brestados

EA Relatérios

«* Retorno Programado
Lilas

E) Textos Padréo ® Marrom
W ouro
W Prata
W Preto
W Rosa
Rosa Claro
W Roxo
W Tijolo
W verde
@ Verde Abacate
@ verde Agua
@ verde Amazonas
@ verde Escuro
@ Verde Turquesa
W vermelho

W vinho

c) Botdes para adicionar e remover marcadores no Controle de Processos

Sera possivel marcar o processo na tela abaixo e atribuir ou retirar um

marcador:

Controle de Processos

® Acompanhamento
-
Especial = - ' - F 5 5 o
= i - -+ n b 4 +

£ Base de Conhecimento

=~ Visualizagdo detalhada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadore: Werpor tipo de processo
M Biocos
E§ Contatos
1 reglstro 1 reg\stro
o Controle de Prazos
Controle de Processos
) 0 % 19.30.0001.0000313/2021-14 N 19.30.1556.0000626/2020-57
|~ Estatisticas —
Y Favoritos
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6. Acompanhamento Especial
a) Permitido mais de um acompanhamento em processos

Esta funcionalidade significa que sera possivel adicionar mais de um grupo
de acompanhamento para o0 mesmo processo.

(X} A thamentos E: iais do Pr 19.30.0001.0000007/2020-34
l
ST
1B Ata 0024752 Teste Vd
1B contrato teste (0024755) resre
N\ e A
54 E-mail 0044337 resre Grup Observacdo

1B Acordo de Cooperagio Técnica 0058532 resre

renatadescardeci 19/08/2021 [}
15 Despacho S/N (0075451) resre 09:23:03
Nota Fiscal EletronicalNFE n° 00220 (0075480) tesre 0 Tests ronatadescardeci  10/08/2021 B
Acordao (0084209) ac g

09:22:47
[ Teste - uso do gestor 0084210 a6

Q_ Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Procedimento - TESTE (1)

b) Adicionado botdao no Controle de Processos para inclusa em lote

Controle de processos ¢é a tela inicial do sistema SEI para todos os usuarios
e ha funcionalidades de acesso rapido, uma das funcionalidades incluidas para acesso
rapido nesta versao é a inclusdo em lote em acompanhamento especial, ou seja, sera

possivel selecionar varios processos e clicar no icone destacado na imagem abaixo:

HOMOLOGACAD MPE

Se‘. HOMOLOGACAO

------

Ver por marcadores  Ver por tipo de processo

1 registro; 1 registro:
™ Gerados

19.30.0001.0000007/2020-34 0 19.30.1556.0000626/2020-57
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c) Adicionado botao “Alterar Grupo” na lista de acompanhamentos permitido

alteragao em lote

Ao marcar o processo na lista de acompanhamento sera possivel alterar o

grupo no qual o processo foi inserido:

Acompanhamento Especial

[ Pesquisar H Listar Grupos ] Alterar Grupo [ Excluir H Imprimir H Fechar ]

Grupo:
Todos -
Palavras-chave para pesquisa:

Lista de Acompanhamentos (4 registros):

Data ] Observagéo | |

Grupo 1]

Processo 1| Usuario ]

19.30.0001.0000502/2( samiaholanda 17/08/2021 Aguardando B 'i'
15:44:20 parecer da
AEJPGJ
® 19.30.0001.0000061/2020-31  samiaholanda 06/02/2020 remogao & '} ]

10:48:36 promogédo

Na tela abaixo sera possivel listar os grupos cadastrados ou clicar no +

para incluir um grupo de acompanhamento novo:

Alterar Grupo dos Acompanhamentos Especiais

Salvar || Cancelar

Grupo:

@

d) Adicionado pesquisa por palavra-chave

Acompanhamento Especial

[ Pesquisar H Listar Grupos H Alterar Grupo H Excluir H Imprimir ] I Eechar ]

Grupo:
Todos hd l

Palavras-chave para pesquisa:

Lista de Acompanhamentos (4 registros)

Processo | | Usuario T | Dataf] Grupo ] Observagéo | | Acgdes

\:\ 19.30.0001.0000502/2021-52 samiaholanda 17/08/2021 Aguardando '} i
15:44:20 parecer da
AEJPGJ
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e) Processos Sigilosos poderao receber acompanhamento especial

e ) (0 = 0 2 X O

HOMOLOGACAO MPE

Sel. HOMOLOGACAQ

712021-260ead i | .
: 0"¢.®i iBRQOEY= xP0N
Q, Consultar Andamento ‘ o =

S119.30.0001.000009

Processo aberto somente com o usuério samiaholanda / TESTE.

f) Campo Observacdées de Acompanhamento Especial foi aumentado para 500

caracteres
Alterar Acompanhamento Especial
Grupo:
Teste ;I o
Observagao:

g) Campo Nome de Grupo de Acompanhamento Especial foi aumentado para 100
caracteres

I, - 1
Novo Grupo de Acompanhamento

Nome:

12
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7. Blocos

A funcionalidade de Blocos agora agrupa as 3 opgdes de blocos a saber: de
assinatura, internos e de reunido, contante na tela de controle de processos conforme

imagem abaixo:

HOMOLOGACAD MPE

I HOMOLOGACAO

Controle de Processos

> G Tk B mH» 0

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

Internos 1 registro:

Recebidos

ES Contatos |:| 19.30.0001.0000007/2020-34

a) possibilidade de atribuigcao para um usuario
Sera possivel atribuir um bloco para um usuario da area organizacional em

que o bloco foi criado, basta clicar no icone indicado abaixo no formato de um usuario:

S€I. rovorocrco

Blocos de Assinatura

Geradora:
Ver blocos atrbuidos a mim Todas -]

Palavias.chave para pesauis: Grupo B sinalizagocs I

Lista de Blocos (1 registro):

M Nomeot]  Sinalizagtes Atribuigo Estado Geradora Disponibilizagao Descrigdo |

O 91 000 Retomado G TESTE Assinaturas de Editais soGREBEYE

Ao clicar no icone destacado acima o sistema apresenta a tela abaixo com

a lista de usuarios da unidade para que se possa atribuir o bloco:

Criado pela Area de Apoio Técnico a Gestdo Documental/DEPPLAN/ DG/ PGJ 13
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HOMOLOGACAO MPE

sel‘ HOMOLOGACAO Menu EE u ; x Q)

Atribuir Bloco 91
Atribuir para:
samiaholanda - Samia de Oliveira Holanda hd

Ao salvar a informacao de atribui¢do fica indicado conforme abaixo o nome

do usuario:

Lista de Blocos (1 registro):

[ Namerot Sinalizagdes  muiwuyau Estado  Geradora Disponibilizagdo  Grupo Descrigdo 1]

. 00 A2 RE

91 samiaholanda [Retornado AAG TESTE Assinaturas de Editais

Z8

b) Sinalizag6es para priorizagao, revisao e inclusdao de comentarios

O sistema disponibiliza para cada bloco a opc¢ao de inclusdo de comentario,
marcacgao para indicacdo que o bloco foi revisado e também indicacdo de prioridade.
Para acessar essas funcionalidades basta clicar nas letras dispostas na coluna de
SINALIZACOES conforme imagem abaixo. Além disso, uma unidade que possui diversos

blocos, podera aplicar filtro por tipo de sinalizacdes:

HOMOLOGACAD MPE

P AAG

Blocos de Assinatura

Pesquisar H Assinar ] [ Atribuir l [ Concluir l [ Excluir l [ Novo l [ Alterar Grupo l [ Listar Grupos l [ Imprimir l

Palavras-chave para pesquisa: Grupo

J |:| Prioritarios Gerado Retornado
Geradora: — } —
[ | Revisados Disponibilizado | | Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas - I o
[ ] comentados Recebido

Lista de Blocos (1 registro):

Namero | Sinalizagtes Atribuigao Estado Geradora Disponibilizagdo  Grupo Descrigéo [ ]
- Q0 , _ . AL RE
| ] 91 Eamiaholanda Retornado AAG TESTE Assinaturas de Editais —_
- () < B
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c) Adicionado botao “Incluir em Acompanhamento Especial” na tela de listagem de

processos de Blocos Internos

Ao listar os processos que constam dentro de um Bloco Interno, é possivel
visualizar a opgao de: INCLUIR EM ACOMPANHAMENTO ESPECIAL, sendo assim,

basta selecionar o processo que deseja acompanhar e realizar a agao:

HOMOLOGACAQ MPE

i == [
M P . TESTE ==
se‘. HOMOLOGACAO enu esquisar o - EfaAXO

Processos do Bloco Interno 473

Incluir em Acompanhamento Especial l Retirar do Bloco l l Imprimir H Pesquisar H Fechar I

Descrigdo:

Processo de Aquisicdo de Material - 2020

Palavras-chave para pesquisa:

Lista de Processos/Documentos (1 registro):

Processo Anctagbes

Institucional - ]
Regulamentagdo

1 19.30.0001.0000061/2020-31

d) Adicionado botao “Incluir e Dispnibilizar” na tela de inclusao de documentos em

bloco

Ao selecionar um documento para inclusdo em Bloco de Assinatura o
sistema apresenta a facilidade de selecionar o bloco e apds clicar na opgao: INCLUIR E
DISPONIBILIZAR, evitando que o usuario tenha que sair desta tela, acesse o bloco para

finalmente disponibilizar.

se‘. HOMOLOGACAQ e E@aAXO
= 19.30.0001.0000313/2021-14 Incluir em Bloco de Assinatura
ﬁ Oficio N° 049-2020 (0066593 =SS el mm
—
Q Consultar Andamento Bloco:

Ir para Blocos de Assinatura

Lista de documentos disponiveis para inclusdo (1 registro):

Documento Blocos

0066593 Oficio N° 049-2020 19/04/2021
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8. Nova funcionalidade para controle de prazos em processos na unidade

Ao acessar o processo, clique no icone verde no formato de reldgio para

atribuir um prazo ao processo:

o Fe @ I 2 02
N ‘ . N
B Atz 0024752 reste ﬁ' , = n S x B0 ED = ‘

‘ Contrato teste (0024755) ‘reste Processo aberto somente na unidade TESTE.
gestor 0039885 TESTE/

ﬂ’%:'%— uso do ges

E-mail 0044337 teste

. Acordo de Cooperagdo Técnica 0058532 |tesie
[ Despacho SIN (0075451) este

Nota Fiscal Eletrénica/NFE n° 00220 (0075480)

Q_ Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Procedimento - TESTE (1)

O sistema apresentara a tela abaixo para atribuicido de prazo ou para

concluir um prazo estabelecido anteriormente:

HOMOLOGACAD MPE

i = B AL
SeI. rovoocaco Menu EQ9aAXO

[EEERRIZFrE: £ < O © @ Definir Controle de Prazo

S|

o=
& I

- [B Ata 0024752 reste () pata certa

- ‘ Contrato teste (0024755) teste (’) Prazo em dias

] ﬂ-%;_-,,_:_:: gestor 0039885 [fese) #F (7\

E-mail 0044337 [teste \
n Acordo de Cooperagéo Técnica 0058532 teste
[ Despacho S/N (0075451) reste

i Nota Fiscal Eletrénica/NFE n° 00220 (0075480)

Q, Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Procedimento - TESTE (1)

O icone de controle de prazo ficara indicado ao lado do numero do
processo, tanto na tela arvore do processo quanto na tela de controle de
processos(inicial):

Controle de Processos
GG I B e

sel. HOMOLOGACAO Visualizagdo detalhada er processos atribuidos a mim Al

r : 0 o o ° 2 registros:

HOMOLOGACAQ MPE

_____ | Recebidos
EI ..... I [} =] 5 19.30.0001.0000007/2020-34
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B

B Ata 0024752 wese
B contrato teste (0024755) reste

gestor 0039885 [tesre ﬁ

HOMOLOGACAG MPE

HOMOLOGACAO

‘ Teste - uso do gestor 0035075 asc

Q_ Consultar Andamento

@ HOMOLOGACAQ

©

AAG

Q_ Consultar Andamento

1209000

0 ¥a O]

9. Nova funcionalidade para inclusdao de comentarios em processos e documentos

Esta funcionalidade, ao ser atribuida, ficara fixa no processo ou documento

mesmo apds envio para outra area organizacional.

T R
» i Uy BORY

ﬁi,é n xlﬂiﬂﬂ{}ﬂ§0§§ Q

Novo Comentario

Descrigdo:

TESTE MANUAL 4.0|

Comentarios

Ver todos

Processo aberto somente na unidade TESTE.

L

ers ) € = © 2 X C

Lista de Comentarios (1 registro):

Usuério

Unidade

17/08/2021 16:38:31

TESTE MANUAL 4.0

AAG renatadescardeci B3

Criado pela Area de Apoio Técnico a Gestdo Documental/DEPPLAN/ DG/ PGJ
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10. Documento Externo

a) Campos separados para “Numero” e “Nome na Arvore”

HOMOLOGACAG MPE

H [ 3 '
Sel! ovoicomcio =o2xd

= [EEEEEE O © @ Registrar Documento Externo

|

H Salvar Voltar

E—
I8 Ata 0024752 reste) #* Tipo do Documento: Data do Documento:

B Contrato teste (0024755) 7este -

| teste | Numero: Nome na Arvore:
: E-mail 0044337 Teste
. Acordo de Cooperagdo Técnica 0058: —_m

[ Despacho SIN (0075451) Teste O nato-agral B
: Nota Fiscal Eletrénica/NFE n® 00220 | —
() pigitalizado nesta Unidade
Ci ltar And. e
Q, Consultar Andamento Remetonte:
Lo
Processos Relacionados: l '>
Procedimento - TESTE (1) Interessados:
~ced
T+ ¥

b) Nova opgao “Para arquivamento” disponivel para documentos digitalizados

Ao marcar a opgao “para arquivamento” fica registrado que o usuario
encaminhou o arquivo fisico para a area de Arquivo Geral — explicagdo encontra-se no

icone de interrogacgao da tela de inclusdo de documento externo.

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: Data do Documento:

B

Nimero: Nome na Arvore:
| | n Tipo de Conferéncia:

= & -

@ Digitalizado nesta Unidade — B _l

|7\ Para arquivamento n
Remetente:
s L
Interessados:
Criado pela Area de Apoio Técnico a Gestdo Documental/DEPPLAN/ DG/ PGJ 18
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11. Processos Sigilosos

a) Adicionadas mais informagoes no resultado do Acervo de Sigilosos da Unidade

(Observagoes e Acompanhamentos Especiais)

Acervo de Processos Sigilosos da Unidade

Pesquisar Limpar || Gerar Pianiha

N° do Processo:

Tipo do Processo Todos J

Interessado: [ ]

Obs. desta Unidade:

Credencial na Unidade: [ ]

Periodo de Autuagio: a
[ | Somente processos em tramiagao na unidade

Legenda: ® Credencial ativa

® Credencial inativa (sem permiss3o na unidade)

© Credencial finalizada (renincia / cassagao / anulagéo / cancelamento)

Lista de Processos (4 registros).

Processo Autuaggo | Observagdes da Unidade e Credenciais na Unidade Agdes

19.30.0001.0000502/2021-52 08106/2021 Procedimento - TESTE 1710812021 15:44 samiaholanda Ag“z’:":‘gjp‘gje“’ © samiaholanda

19.30.0001.0000097/2021-26 29/01/2021 Procedimento - TESTE ® samiaholanda

19.30.0001.0000183/2020-35 04/03/2020 Procedimento - TESTE © samiaholanda

b) No gerenciamento de credenciais do processo agora sao listadadas todas as

credencias e ndao somente as que o usuario concedeu

Ao gerar uma credencial de acesso, os usuarios credenciados podem
credenciar outros usuarios para atuar no processo sigiloso, a novidade no gerenciamento
de credenciais é que sera listado todos os usuarios credenciados até para quem nao
concedeu uma determinada credencial, a visualizagao da lista de credenciados esta

demonstrada na tela 02 da sequéncia abaixo:

HOMO! APE

se‘. HOMOLOGACAO

19.30.0001.0000502/2021-54=24

Q_ Consultar Andamento ‘ o =

Processo aberto com os usudrios:
lucielemarchezan / AEPGPC
samiaholanda / TESTE
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Conforme imagem abaixo da tela de gerenciamento de credenciais é

possivel visualizar a credencial que o usuario agnelpovoa concedeu a samiaholanda,

essa informacao nao ficava disponivel na versao anterior do sistema SEI:

SACA

P TESTE

19.30.0001.0000502/2021-52=2 J0O8 Gerenciar Credenciais

Q_ Consultar Andamento
Conceder Credencial para:

Lista de Credenciais Concedidas / Cassadas (3 registros):

Concessao Renovagao Cassagdo  Acgoes

Unidade Usuario Unidade

TESTE

ACEMA 18/08/2021

samiaholanda

Tgnepovod ECEMA

samiaholanda TESTE lucielemarchezan AEPGPC 19/08/2021
10:50

12. Usuario Externo

a) Incluido Nome Social no formulario de cadastro

SeL. rovorosscro

Cadastro de Usuario Externo

EN
=
Nome do Representante:

L Estangeiro
+me Social do Representante (opcional, identidade de género - Decreto n° 8.727/2016): b
CPF: RG: Orgéo Expedidor
Telefone Comercial: Telefone Celular: Telefone Residencial:
Endereco Residencial:
Complemento: Bairro:
Pais: Estado: Cidade: CEP:
Brasi ] =] =
Dados de Autenticagao
E-mail pessoal:
Senha (no minimo 8 caracteres com letras e nimeros):
Confirmar Senha:
o, o imagem
=25 mingscuias
[ ewer ) [ vor
Criado pela Area de Apoio Técnico a Gestdo Documental/DEPPLAN/ DG/ PGJ 20
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b) Formulario de cadastro disponivel também no idioma inglés

External User Form

Registration Data

Name:

| Foreigner
Passport Number: Issuing Country:
Work Phone: Cell Phone: Home Phone:

Home Address:
Address Complement: District:

Country: State: City: Postal Code:

Brasil R ] id

Personal E-mail:

Password (at least 8 characters with letters and numbers):

Confirm Password:

i \‘-(/:';\; K Aks,. Enter the code of the image on the side considering upper and lower
p e g QT H case
RTINS AR

Submit l I Back

c) Possibilidade de informar uma data de calidade na Liberagao para Assinatura

Externa

sel. HOMOLOGACAO

= 19.30.0001.0000313/2021- Gerenciar Assinaturas Externas
- ‘ [Oficio N° 049-2020 (0066593 Ri==3

E-mail da Unidade:

Q Consultar Andamento
HOM-MPE/Contato SEI <sei@mpto.mp.br> -

Liberar Assinatura Externa para:

Séamia de Oliveira Holanda (samiaholanda@mpto.mp.br)

Com vist 0 integral do pi

|| Permitir inclusao de documentos

Validade (dias): Senha:
10 |

Lioerar
T —

Ao informar o campo validade, na tela do usuario externo aparecera

conforme imagem abaixo:
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Sel. HOMOLOGACAO

Controle de Acessos Externos.

Controle de Acessos Externos

|Alterar Senha Ver expirados

a Piblica
Lista de Acessgs

Processo Documento para Assinatura Tipo Liberagéo Validade Agdes

28/08/2021

Extemos (3 registros).

19.30.0001.0000313/2021-14 0066593 Oficio 18/08/2021

d) Na lista de acessos externos liberados constante nas funcionalidades do
processo foi adicionada uma coluna para indicar a data/hora de visualizagao pelo

usuario externo

gl 1©.30.0001.00 11 Gerenciar Disponibilizagées de Acesso Externo
. Oficio N° 049-2020 (0066593) Teste

E-mail da Unidade:
Q_ Consultar Andamento mallde Unidads;

Destinatario:

| T ——

E-mail do Destinatario:

Motivo:

() Acompanhamento integra do processo

() Disponivilizagao de documentos

Somente para usu

Permitir inclusao de documentos.

Validade (dias): Senha:

mpononizar |

gpnibilizagies de Acesso Extemo (1 registro):

Validade Cancelamento Agies

Visualizagéo

Destinatério Unidade Disponibiiizagéo

Samia de Oliveira Holanda TESTE 18/08/2021 14:24 23/08/2021 (o) n
samiaholanda@mpto.mp.br
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e) Possibilidade de inclusdao de documentos por usuario externo. Os tipos de
documentos disponiveis para escolha na liberagcao do Acesso Externo sao os

sinalizados com a opgao “Permitida inclusao por usuario externo”

O usuario que liberar acesso de um processo para usuario externo, tera a
opcdo de marcar o campo sinalizado abaixo: PERMITIR INCLUSAO DE
DOCUMENTOS. Ao marcar essa opcao o sistema apresenta o campo: TIPOS DE
DOCUMENTOS LIBERADOS PARA INCLUSAO (clique na lupa para selecionar).

=K
gl 19-30.0001.0000690/2020-23 Gerenciar Disponibilizagées de Acesso Externo
B Ate 0084211 esre
O, Consultar Andamento E-mail da Unidade:
HOM-MPE/Contato SEI <sei@mpto.mp.br> J
Destinatdrio:
Samia de Oliveira Holanda (samiaholanda@mpto.mp.br) [ Fitrar somente usuarios extemos
E-mail do Destinatario:
samiaholanda@mpto.mp.bi
Motivo:
teste incluséo de documento por ysuario extemo

(@) Acompanhamento integral do pracesso

|

() pisponibilizagao de documentos ‘

Somente para usuarios exernos

Permitir inelusao de documentos ‘

Jios de. liberados para inclusdo (cligue nalupa para selecionar).

B o

Validade (dias): Senha:

**Caso ocorra de clicar na lupa e o documento a ser liberado para inclusdo
pelo usuario externo nao esteja listado, sera necessario entrar em contato com a gestora
do sistema no telefone: 3216-7605 ou abrir chamado no sistema:

https://echamados.mpto.mp.br.
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13. Pesquisa

a) Possibilidade de recuperar processos filtrando por dados existentes nos

documentos (ex.: todos os processos onde um usuario assinou um documento)

Incluido o campo: Texto para Pesquisa. E possivel informar o nimero do
documento ou do processo no referido campo (antes sé localizava o protocolo pelo
campo N° SEI).

HOMOLOGACAC MPE

se‘. HOMOLOGACAO
Pesquisar Limpar Minhas Pesquisas Salvar Pesquisa

) p
(_) Processos

© Documentos Gerados Externos

\:\ Com Tramitagdo na Unidade

Texto para Pesquisa: |

Qrgo Gerador: Todos selecionados v [ ] Restringir ao Grgaa da Unidade

Unidade Geradora: [ I

Assunto: [ l

Assinatura / Autenticagio: " Samia de Oliveira Holanda (samiaholanda)

Contato: [ I

Interessado Remetente Destinatario

Especificagéo / Descrigdo:
Obs. desta Unidade:

Ne SEI: (Processo/Documento)

Tipo do Processo: -
Tipo do Documento: -
Numero:

Nome na Arvore:

Usuario Gerador: ] [ I [ I

Data entre: e Data de Inclusdo no SEI  ~
Exibindo 1 - 10 de 16

2 Institucional - Regulamentagdo N° 19.30.1500.0000132/2019-76 ( Parecer Técnico ) 0045819
Parecer Técnico Justificativa Considerando a Resolugéo ...

Unidade Geradora: APTGD Usuério: samiaholanda Data de Inclusdo: 01/12/2020

**Favor verificar na interrogagao aposta apds o campo, as especificagcdes
de como realizar a pesquisa assim como o retorno que é gerado e qual a forma da busca

realizada, as quais estao especificadas abaixo:
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A pesquisa busca as informagdes para apresentar no resultado nos
seguintes campos:

1. No corpo dos documentos criados no proprio processo (tipo de documento,
numero, data, texto, sigla, assinatura, tudo que se visualiza no documento pode
ser pesquisado);

2. Nos documentos externos digitalizados com processamento de OCR -
Reconhecimento Otico de Caracteres (se sua unidade digitaliza documentos,
certifique-se que a opcao de OCR esta ativa no programa de escaneamento);

3. Nos documentos externos de texto (planilhas, txt, html, doc, docx, xlIs, pdf, etc.);

4. Nos dados cadastrais de processos e documentos.

A pesquisa pode ser realizada por:

1. Palavras, Siglas, Expressdes ou Numeros

Busca ocorréncias de uma determinada palavra, sigla, expresséo (deve ser informada entre aspas duplas) ou niamero:

ideclaragido "imposto de renda™

g;-:-:tarif; T44

2. Busca por parte de Palavras ou Numeros (*)

Procura registros que contenham parte da palavra ou namero:

embarg* (retornard registros com embargc,
embargou, embargante, . . .)

201.7* (retornaria registros contende 201.7928.3%88-00
201.F12,42, 201.71, ...)

3. Conector (E)

Pesquisa por registros que contenham todas as palavras e expressdes:

te conector sera utilizado automaticamente caso nenhum outro seja informado.
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b) Salvamento de critérios de pesquisa

Ao clicar no campo: SALVAR PESQUISA, o sistema abre o combo da
imagem abaixo para que o usuario possa atribuir 0 nome para a pesquisa e dessa forma
€ disponibilizada em MINHAS PESQUISAS:

() Processos
[ com Tramitagao na Unidade
(®) Document tos [ Gerados [ Extemos

Minhas Pesquisal

2xto para Pesquisa: “
o Cemor | Todos selecionados - ‘ [ Restringir a0 Grgao da Unidade

nidade l I
RRmaa (over ’ Samia de Oliveira Holanda (samiaholanda) Salvar Pesquisa

‘ontato: l

B interessado B Remetente B o yome:
specificagéo / Descrigdo: I
tbs. desta Unidade:
°SEl: {
ipo do Processo:

ipo do Documento: M

Ao clicar em MINHAS PESQUISAS o sistema apresenta conforme imagem

abaixo a lista das pesquisas ja realizadas e salvas:

b e‘. HOMOLOGACAO

Pesquisar

Salvar Pesquisa

O Processos
@ Documentos u Gerados n Extemnos

E] Com Tramitagao na Unidade

Texto para Pesquisa: Selecionar Pesquisa

Orgo Gerador: ‘ Todos selecionados v |

Lista de Pesquisas (1 registro):

Nome | | Agdes
Assunto: l

Unidade Geradora: i

1 Autenticacé ' Samia de Oliveira Holanda (samiaholanda) L/ TESTEVERSAQ 40 '> §
Contato: i
u Interessado ! Remetente
Especificagéo / Descrigdo:
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c) Campos separados para pesquisa por “Numero” ou “Nome na Arvore”

Pesquisar Limpar Mir

e
(_) Processos

@ Documentos n Gerados Externos

\:| Com Tramitagao na Unidade

Texto para Pesquisa:

Orgéo Gerador: Todos selecionados

v \:| Restringir ao Orgéc da Unidade

Unidade Geradora: I

Assunto: [

Assinatura / Autenticag&o:

! samia de Oliveira Holanda (samiaholanda)

Contato: I

Interessado
Especificagdo / Descrigdo:
Obs. desta Unidade:
Ne SEI:
Tipo do Processo:

U

Tipo do Documento:

Remetente

Destinatario

(Processo/Documento)

Nimero:

Nome na Arvore:

Usuario Gerador:

| !

Data entre:

d) Adicionado filtro por

Processo/Documento”

“Data

de

Data de Inclusdo no SEI -

Inclusdo no SEI” ou “Data

Pesquisar | | Limpar | | Mir

o/

(@) Documentos Gerados Externos

Processos

] com Tramitagao na Unidade

Texto para Pesquisa:

Orgéio Gerador:

Unidade Geradora: l

Assunto [

Assinatura / Autenticaggo:

Contato: l

Especificagéo / Deserigio:
Obs. desta Unidade:

Ne SEI:

Tipo do Processo:

Tipo do Documento:
Namero:

Nome na Arvore:

Usuario Gerador:

Todos selecionados M [] Restringir a0 Grgao da Unidade
i Samia de Oliveira Holanda (samiaholanda) H
Interessado Remetente Destinatario
(Processo/Documento)
Data de Inclusdo no SEI -

Data entre:

de
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f) Ficara marcado em azul no resultado da pesquisa os processos/documentos ja

acessados durante a sessao atual do usuario

Conforme imagem abaixo, os documentos em azul que foram apresentados

no resultado, ja tinham sido acessados na sessao atual do usuario.

se‘. HOMOLOGACAQ
Texto para Pesquisa: 4

| Todos selecionados " [ Restringir a0 6rgao da Unidade

Orgao Gerador:

Unidade Geradora: l ]

Assunto: l ]

Assil ! Autenticagao: Samia de Oliveira Holanda (samiaholanda)

Contato: [ ]

Interessade Remetente Destinatario

Especificagdo / Descrigéo:
Obs. desta Unidade:

Ne SEI: (Processo/Documento)

Tipo do Processo: M
Tipo do Documento: M
Numero:

Nome na Arvore:

Usudrio Gerador: l l ] l ]

Data entre: € Data de Inclusdono SEI ~
Exibindo 1 - 10 de 16

4 Institucional - Regulamentagéo N° 19.30.1500.0000132/2019-76 ( Parecer Técnico ) 00456A9
Parecer Técnico Justificativa Considerande a Resolugéo ...

Unidade Geradora: APTGD Usuario: samiaholanda Data de Inclusdo: 01/12/2020

4 Procedimento - TESTE N° 19.30.1556.0000626/2020-57 ( Teste - uso do gestor ) 0035075

Teste - uso do aestor teste abo ...

14. Marcagao em azul para protocolos lidos na arvore do processo

0 MPE

HO!

S@I. ovoioocio M i
= 19.30.0001.000000712020-34 1 @ P ® P = I

2O L EBB O

|
‘ Teste - uso do gestor 0002024 tese
> ‘ Teste - uso do gestor 0002025 Tese

n Teste - uso do gestor 0002026 teste ﬁ MINISTERIO PUBLICO
i Teste - uso do aestar 0002027 ESTADO DO TOCANTINS
€S1€ - uso do gestor TESTE 202 NORTE, AV, L 4, CONJ. 1, Lotes 5 & 6 - Bairro Plano Diretor Norle - CEP 77006-218 - Paimas - TO -
~[B Memorando 10 (0002029) resre ios:/fwwwmpto.mp.br
‘ Teste - uso do gestor 0002030 Tese
‘ Teste - uso do gestor 0002031 Teste TESTE - USO DO GESTOR
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15. Adicionado botao para gerar

HOMOLOGAGAD MPE

wl, HOMOLOGAGAO

= 19.30.0001.0000007/2020-34

e

PDF em documentos internos

W

Bl

‘[ Ata 0024752 Tese #?

B Contrato teste (0024755) [teste
E’ - uso do gestor 00 TTESTE’
B4 E-mail 0044337 [teste
‘ cordo de Coope
‘I8 Despacho SIN (0075451) Teste

Nota Fiscal Eletronica/NFE n° 00220 (0075480
Acordo (0084209) aac

Técnica 005853208E3H

Q, Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Procedimento - TESTE (1)

HOM MPE

se‘. HOMOLOGA

19.30.0001.0000007/2020-34
I
1
[ Ata 0024752 restel #°
B Contrato teste (0024755) [resTe
W Teste - uso do gestor 0039885
- E-mail 0044337 teste
o . Acordo de Cooperagéo Técnica 0058532 |teste
5 Despacho SIN (0075451) reste
Nota Fiscal Eletrénica/NFE n° 00220 (0075480) 1
Acordgio (0084200) [aac

o

@

TESTE ﬁ

Q, Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Procedimento - TESTE (1)

MINISTERIO PUBLICO
ESTADO DO TOCANTINS
202 NORTE, AV. LO 4, CONJ. 1, Lotes 5 e 6 - Bairro Plano Diretor Norte - CEP 77006-218 - Palmas - TO -
hitps /iwww.mpte. mp br

19.30.0001.0000007/2020-34 00585321

Criado por samiaholanda, versao 1 por samiaholanda em 24/02/2021
12:20:42.

ou alterar o contetido do documento

MINISTERIO PUBLICO
ESTADO DO TOCANTINS
Quadra 202 Norte Avenida LO 04, conjunto 01 lotes 05 e 06. - Bairro Plano Diretor Norte - GEP 77006-218 -
Palmas - TO - hitps:/Awww.mpto.mp.br

TESTE - USO DO GESTOR

19.30.0001.0000007/2020-34 0084210v1

Criado por renatadescardeci, versao 1 por renatadescardeci em
17/08/2021 17:41:53.

16. O botdo “Cancelar Documento” nao sera exibido se ainda for possivel excluir

Criado pela Area de Apoio Técnico a Gestdo Documental/DEPPLAN/ DG/ PGJ
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17. O botao “Incluir Documento” agora aparece também nas agées do documento

MPE

P AAG

= 19.30.0001.0000007/2020-34 1 & @ P P — ﬁ
| - > g = x
& 1
B Ata 0024752 1| AP
‘ Contrato teste (0024755) |1esTe MINISTERIO PUBLICO
E , ESTADO DO TOCANTINS
TESTE 202 NORTE. AV. LO 4, CONJ. 1, Lotes 5 e 6 - Bairro Plano Diretor Norte - CEP 77006-218 - Palmas - TO -
E-mail 0044337 teste hitps:iwww.mpto.me.br

[} 2cordo de Cooperagéo Técnica 005853 J4=aE
. Despacho S/N (0075451) 1este

Nota Fiscal Eletrénica/NFE n° 00220 (0075480 19.30,0001,0000007/2020 34 005853201
£3 Acorddo (0084209) |asc

Criado por samiaholanda, vers&o 1 por samiaholanda em 24/02/2021

12:20:42.
Q_ Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Procedimento - TESTE (1)

18. “Modelos Favoritos” mudou para “Favoritos” e permite também a inclusao de

processos

Acessivel tanto pelo Menu quanto por dentro dos documentos conforme a

segunda imagem:

HOMO MPE

se‘. HOMOLOGACAC
Pesquisar no

Favoritos

Acompanhamento [ Pesquisar H Grupos H Excluir H Fechar l
®
Especial
Grupo:
& Base de Conhecimento
& Base de Conhecimento Todos .
M B Palavras-chave para pesquisa:

EcC

Controle de Praze

Lista de Favoritos (1 registro):

Tieo 1]

0002778 Teste - uso do samiaholanda 24/01/2020 teste Salicitagoes '> [ ]
gestor 09:52:03 de Ferias

@B Iniciar Proc

HOM 0 MPE

se s HOMOLOGACAO

= 10.30.0001.0000007/2020-34 1 © @
. | * b4
RS
B Ata 0024752 frese A
~ [ Conlrato teste (0024755) 7ese MINISTERIO PUBLICO
l TEY 202 NORTE,AV. LO 4, CONJ. 1, Lotes 5e 6 - Bam:zl:ﬁ?}?gifﬁ;{:‘lzi 770086-218 - Palmas - TO - hitps://www.mpto.mp.br
a h N p P
-~ E-mail 0044337 reste
- ‘ g0 Técnica 0C
. Despacho SIN (0075451) Teste
1§ Nota Fiscal EletronicalNFE no ooz | | =" 101 0000007202034 e
Acorddo (0084209) aac Criado por samiaholanda, versao 1 por samiaholanda em 24/02/2021 12:20:42.
Q, Consultar Andamento
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MINIST ERIO PUBLICO
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19. Na arvore de processo agora é possivel navegar entre protocolos usando seta
acima e seta abaixo do teclado do computador

HOMOLOGACAD MPE

sel. HOMOLOGACAO

= 19.30.0001.0000007/2020-34 1 & @

B
- I8 Ata 0024752 resre #*

5 Contrato teste (0024755) ese

i TESTE ﬁ
i E-mail 0044337 teste
‘ Acordo de Cooperacao Técnica 005853283313

i Despacho S/N (0075451) teste
Nota Fiscal Eletrénica/NFE n® 00220 (0075480) Te
Acordéio (0084209) aas

Q, Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Procedimento - TESTE (1)

1? Duvidas quanto ao uso da nova versdo do sistema e funcionalidades, favor entrar em
contato com a gestora do sistema, servidora Samia Holanda da Area de Apoio Técnico a
Gestdo Documental no telefone 63 3216-7605, e-mail: samiaholanda@mpto.mp.br ou

através de abertura de chamado no seguinte link: https://echamados.mpto.mp.br.
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