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SEI em o9 passos

Versao 2.0



EscRITORIOde  Guias Rapidos —
UNEB PROCESSOS SEI Bahia
e PROJETOS

uboO
Unidade de
Desenvolvimento Organizacional

UNIVERSIDADE DO |
ESTADO DA BAHIA

Passo o1: Acessar ao portal SEI inserindo usudrio, senha e selecionando o 6rgdo, em
seguida clicar em Acessar.

Acesse ao portal com usuario, senha e érgao

Usuario:
® |
Sel|: Senha:
® Orgéo:
BAHIA '
Lembrar Aressar

Passo 02: Clicar no processo desejado, que pode estar na lista de processos gerados
a direita ou na lista de processos recebidos a esquerda. ou;

Controle de Processos

" 5 5 Clique no processo
B EIOEIRTE e

Wer processos atribuidos a mim Wer por marcadores Vigualizag3o detalnada

3 regisiros: 2 registros:
Recebidos Gerados
L] 2N 775.0736.2015.0000162-71 775.0722.2015.0000511-87
& e 775.0726.2018.0000377-10 (aluno13) 778.0722.2018.0000177-22
(&% 4 776.0725.2018.0000362-44

Passo 02.1: Clicar na caixa de selegdo para escolher o processo desejado;
Obs.: Podem ser selecionados mais de um processo por vez.
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Controle de Processos

&) M é n Ou clique na caixa de selecao do pr desejado, podem
[~ Ll 2 | ser escolhidos varios processos simultaneamente.

Ver processos atribuidos a Ver por marcadores Visualizagdo detalhada
3 registros: 3 registros:
Recebidos Gerados
¢ & 778 07362018 0000162-71 (8] 778.0722.2018.0000516-91
(B Y 778.0726.2015.0000377-10 (aluno13) o 775.0722.2015.0000511-87
0 & 776.0725.2015.0000362-44 o 778.0722.2016.0000177-52

Passo 03: Clicar no icone “Incluir em Bloco”.

UNIVERSIDADE DO ESTADO DA BAHIA

il
™ | UNEBPGDPIGGPISUPAG v
SE'. SEI Bahia Para saber+ Menu Pesquisa

[TREINAMENTO]

JNj775.0722.2018.0000516-91 ||
~[A Comunicacao Interna UN

- [ Comunicacao Interna UNEB/PGDR/GG

# Consultar Andamenta

Processo aberto somente na unidade UNEB/PGDP/GGP/SUPAG

Clique no icone “Incluir em Bloco™

Passo 03.1: Ou na tela principal clicar no icone “Incluir em Bloco”.

Controle de Processos

5 Tm S Clique no icone “Incluir em Bloco™
al [RAnfals[Rle)

\er processos atribuidos a mim “er por marcadores Wisualizagdo detalhada
3 registros: 3 reqistros:
Recebidos Gerados
I (28 7768.0736.2018.0000162-71 (] 778.0722.2018.0000516-91
0 & & 778 0726 2018 0000377-10 {aluna3) =] 778 0722 2018 DODOS11-87
O & & 778.0725.2018.0000262-44 (] 778.0722.2018.0000177-52

Passo 04: Sera aberto um pop-up para que possa selecionar o bloco, em caso de ndo
existir, clicar na op¢do “Novo Bloco de Reunido”.
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8 Seguro | https:/treinaseibahia.ba.gov.br/sei/controlador.php?acao=bloco_selecionar_processo&acao_ori...

-

Selecionar Bloco

| (o8 | | Besquisar | | Movo Bloco Interno | | Movo Bloco de Reunifo | | Eechar
Palavras-chave para pesqguisa: ﬁ
S'QHI:I Se nao houverem blocos internos crie

um clicando em "Novo Bloco de Reunido™

Lista de Blocos (1 registro):

Numero Tipo Descrigdo Agdes
9479 Interno Compras © [

Passo o5: Selecionar a(s) unidade(s) para disponibilizagdo do bloco, adicionar uma
descric¢do e clicar em “Salvar”

1% SH Novo Bloco de Reunia

# Seguro | https://treinaseibahia.ba.gov.br/zei/controlador.php?acac=bloco_reuniao_cadastrar8lacac_orige...

Novo Bloco de Reunido [

Descrigdo:
Bloco de reunido para futorial|

Unidades para Disponibilizagdo

UNEBIC3/DTCS/ENGBIO - Colegiado Engenharia de BIOprocessos e Biotecnoloy - )

X

Selecione uma ou mais unidades para
disponibilizacéo, adicione uma
descricao e clique em "Salvar”

Passo 06: Selecionar o bloco e clicar na op¢dao “OK” ou no icone “Escolher este
Bloco”.
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El - Selecionar Bloco

# Seguro | https://treinaseibahia.ba.gov.br/s

Guias Rapidos —
SEI Bahia
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Selecionar Bloco

-

| [ Pesquiser ||

Nove Bloce Intema | [ Nova Bloco de Reunido

Fechar

()

Palavras-chave para pesquisa:

Passo 07: Vocé poderad incluir ou ndo
bloco.

UNIVERSIDADE DO ESTADO DA BAHIA

(=] —

Sigla:
Clique em "OK" ou no icone
"Escolher este Bloco™
Lista de Blocos (2 registros):
Numero Tipo Descrigdo Acides
[l 9572 Reunido Bloco de reunido para tutorial. Ef
9479 Interno Compras @ [

anotacoes, e retirar documento/processo do

Para saber+ Menu Pesquisa [ NG EEEEREEER == 0 &~ <

[TREINAMENTO]

Processos do Bloco de Reunido 9572

Lista de Processos/Documentos (1 registro)

Processo

Dispensa de Licitagdo
- Até & mil reais.

Seq. Data Tipo Anotagdes. Agdes
Aquisigio de
v 778.0722 2018.0000516-91 1010812018 LG

Nas acdes vocé pode "Incluir Anotagées™
ou i do Bloco™

Passo 08: Acessar a op¢do “Bloco de Reunido” no “Menu” ou no “Controle de

Processos”. Na aba “Agdes”

vocé

poderd também  visualizar os

documentos/processos no bloco, disponibilizar bloco, concluir bloco e excluir

bloco.

UNIVERSIDADE DO ESTADO DA BAHIA

:
L —

Para sabers Menu Pesquisa || NG EEEEEEEGER =20 &~

[TREINAMENTO]

Controle de Processos. BIOCOS de Reuniﬁo
Iniciar Processo
Retomno Programado

Pesquisa Palavras-chave para pesquisa:

Cligue em "Menu" e em seguida
em "Blocos de Reunido™

Fesauisar | [ Nove | [ Soneluir Imerimir

Base de Conhecimento

Textos Padrdo
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

sigla

Blocos Internos

Lista de Blocos (1 registro

Processos Sobrestados

Niimero Estado Geradora Disponibilizagéo Descrigdo Agdes
Acompanhamento Especial 5] a572 Aberto UNEE/PGDPIGGPISUPAG | UNEB/CI/DTCS/ENGBIO | Bloco de reunido para tutorial Bl e @
Marcadores
Pontos de Controle
Estatisticas » .
Grupos » Nas acdes voce pode ver os documentos/processos no
I bloco, disponibilizar bloco, alterar bloco, concluir bloco e
excluir bloco
Acesse as lojas App Store ou Google
EIE?I)J(I:[!nslale 0 aplicativo do SEI! no seu Excluir bloco “ﬁu exclui p nem
Abra o aplicativo do SEI! e faga a leitura
do cédigo abaixo para sincroniza-lo com
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Passo 09: A disponibilizagdo do bloco poderd ser cancelada no icone “Cancelar
Disponibiliza¢do”.

UNIVERSIDADE DO ESTADO DA BAHIA

i UNEBIPGDFIGGRISUPAG v [l N S
SEI! SEI Bahia Para saber+ Menu Pesquisa [N =@ A

[TREINAMENTO]

Blocos de Reunido

Palavras-chave para pesquisa

Sigla:
Lista de Blocos (1 registro)
Nimero Estado Geradora Disponibilizagio Descricéo Acbes
(m] 9572 Disponibilizado UNEB/PGDP/GGP/SUPAG UNEB/C3/DTCS/ENGBIO Bloco de reunido para futorial B E

A disponibilizacéo do bloco
pode ser cancelada no icone
"Cancelar Disponibilizagio™

Fim do procedimento!

Acesse ao link https://www.youtube.com/embed/glfQvwu2_Ss e assista ao video da pagina
Colaborativismo.
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https://www.youtube.com/embed/glfQvwu2_Ss

