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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 orgéao

Usudrio:
o |
Sel -
® Orgéo

BAHIA i

SENTEMA LITASRRI0 O RFOSMACEES

Lembrar

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

2| (RAn3s Rl

Clique no processo

desejado
Vigr processos atribuidos a mim Wer por marcadores Visualizacdo detalhada
3 reqistros: 2 registros:
Recebidos Gerados
O g 778.0736.2018.0000162-71 778.0722.2018.0000511-87
& § 776.0726.2018.0000377-10 (aluno13) 778.0722.2018.0000177-52
& f 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.
Controle de Processos
S o = Ou clique na caixa de selecéo do pr d jado, podem
.ﬂmmﬂ ser escolhidos varios processos simultaneamente.
Wer processos atribuidos a Ver por marcadores Visualizagdo detalhada
3 reqistros: 3 registros:
Recebidos Gerados
Q ] @ 77580736 2015 0000162-7T1 778.0722.2018.0000516-91
e 776.0726.2018.0000377-10 (aluno13) 778.0722.2018.0000511-87
& 776.0725.2018.0000362-44 778.0722.2016.0000177-52
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Passo 03: Clicar no icone “Incluir em Bloco”.

PR BT | UNEBIPGDPIGGRISUPAG v |

IIEIEE EEEEEE8

{

Clique no icone "Incluir
em Bloco™

Processo aberto somente na unidade UNEB/PGDP/GGR/SUPAG.

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

Controle de Processos

E.mmﬂmﬂ Clique ne icone “Incluir em Bloco™

Wt Sog a0 004 3 M

e por mane haore ViguaizagBo ceuna
¥ régetnes. 3 regtros
= Recetados ] 17 Gerados I
= L4 TTE.0736 2018 0000162-T1 TTH.0722 2018,0000816-91
oF TTE 07262016 000037710 {3iurna1 ) TT6.07 22 2016 0000511-57
# TTH 0725 2018 0000352 44

TT8.0722 2018000017 T-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 Interno”.
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@ Seguro | https://treinaseibahia.ba.gov.br/sei/controlador.php?acao=bloco_selecionar_processo&acac_ori...

-

Selecionar Bloco

$ [ oK | [ Besauiser | [ Move Blocalntemo | [ NevoBiccodeReunido || Fechar

Palavras-chave para pesguisa

- |
Sigla:
Clique em "Novo Bloco Interno”,
escreva uma descrigdo breve e |
salve.
Lista de Blocos {1 registra):
Numero Tipo Descrigdo Agoes
® | 9479 Interno Compras @ o

Selecione o bloco e

0 bloco mais recente aparecera
clique em "Ok"

com o fundo amarelo.

Passo 05: Vocé podera clicar no icone “Anotagdes” e incluir anotagdes se desejar.

npeeey e | UNEB/PGDPIGGPISUPAG v IEEINIEEPZE |

Processos do Bloco Interno 9479

Lista de Processos/Documentos (1 registro)
Seq. Processo Data Tipo Anotages Agdes
Aquisico de
Materiais por B
|| 1 |78 2.91'8 0000162-| 125312018 Dispensa de ch &
Licitagdo - Até 3
mil reais ﬁ

Se d jar incluir
clique no icone "Anotagdes™

Passo 06: Se desejar, vocé podera retirar um processo ou documento do bloco.

Para saber~ Menu Pesquisa [ NN TEEEESRERRVEERE == 60 & / =f

Processos do Bloco Interno 9479

Lista de Processos/Documentos (1 registro)

Anotagdes Agdes

Seq. Processo Data Tipo
Ch of
Retirar Processo/Documento do

Para retirar o processo/documento
do bloco clique no icone referente.

Guia Rapido SEI Bahia | Aprovac&o: Versao: Péagina 4 de 5
— Bloco interno em 7 UDO - EPP 2.0

passos



UNEB ESCRITORIOde  Guias Rapidos —
PROCESSOS SEIl Bahia
UNIVERSIDADE DO e PRO] ETOS

ESTADO DA BAHIA

ubo
Unidade de
Desenvolvimento Organizacional

Passo o7: Na secdo “Ag¢des” poderda também ver “Processos/Documentos do
Bloco”, “Alterar Bloco”, “Concluir Bloco” ou “Excluir Bloco™, caso apagar o
bloco, os processos e documentos ndo sera apagados.

Para saber+ Menu Pesquisa [N INEESRERERERD =20 &/ of

Blocos Internos

Pesauiser || Move | | Conelu

Palavras-chave para pesquisa.

Sigla: Nas agdes vocé pode também ver
"Processos/Documentos do Bloco™,
"Alterar Bloco™, "Cloncluir Bloco™ ou
"Excluir Bloco". )
Lista de Blocos (1 registro):

Nimero Estado Geradora Descrigao Agdes
9479 Aberto UNEB/PGDPIGGRISUPAG Compras. L

Se vocé apagar o bloco os
processos/documentos ndo seriao
apagados, apenas o bloco.

Fim do procedimento!

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