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Inserir anotacoées

05 passos

Neste tutorial vocé vera como inserir anotagdes nos processos na
plataforma SEI em o5 passos.
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Passo 01: Acessar ao portal SEI inserindo usudrio, senha e selecionando o drgao,
em seguida clicar em Acessar.

Acesse ao portal com usuario, senha e orgao

Usudrio:

seil

BAHIA i

SETERA FLETSORAID D RFOSMADOES

Lembrar

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

Controle de Processos

EEEDEEE

Ver processos atribuidos a mim

Clique no processo
ﬂ desejado

Wer por marcadores

Visualizagio detalhada

3 registros: 2 registros:
Recebidos Gerados
L] & 778.0736.2015.0000162-71 778.0722.2018.0000511-87
(4% 2 778.0726.2018.0000377-10 (aluno13) 778.0722.2018.0000177-52
& ¢ 778.0725.2015.0000362-44

Passo 02.1: Clicar na caixa de sele¢do para escolher o processo desejado;
Obs.: Podem ser selecionados mais de um processo por vez.

Controle de Processos

S N = Ou clique na caixa de selecéo do pr d jado, podem
.ﬂmmﬂ ser escolhidos varios processos simultaneamente.

I Incluir em Bloco
“er processos atribuidos a n_

“er por marcadores Visualizagdo detalhada

3 registros: 3 registros:
Recebidos Gerados
Q ] @ 77580736 2015 0000162-7T1 778.0722.2018.0000516-91
[oX 4 775.0726.2016.0000377-10 (alune13) 775.0722.2015.0000511-87
Q} & 775.0725.2015.0000362-44 775.0722.2018.0000177-52
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Passo 03: Clicar no icone “Anotagdes”

Para saber= Menu Pesquisa [N ESRERERYRE == & /~ 4

Controle de Processos

.Hm :3 é QP a Cligue no icone "Anotagdes”

Ver processos atribuides a mim _Wv& marcadores Misualizacdo detalhada
3 registros: 4 registros:
Recebidos Gerados
CZ Y 778.0736.2018.0000162-71 =] 778.0722.2015.0000516-91
O & 776.0726.2016.0000377-10 (aluno13) o 776.0722.2015.0000534-73
0 & 775.0725.2015.0000362-44 =] 775.0722.2018.0000511-87
@

u 778.0722.2018.0000177-52
Passo 03.1: Ou apds abrir o processo, clicar no icone “Anotagdes”.

Para sabers Menu Pesquisa [ NG TEECREEEEREER == 0

12000 D E] R ESEEE R AR OEl((K38
JEB/PROAD/G g RS | et L) o [ 11 | ol | e

PROADI

D/GERAD/SUT

Processo aberto somente na unidade UNEB/PGDP/GGP/SUPAG -
Clique no icone "Anotacdes”

Passo 04: Na descricdo inserir o conteudo da anotacdo e caso haja alguma
prioridade, marcar clicando na caixa de selecdo.
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Para saber+ Menu Pesquisa [ (=REREEERd

Anotagdes 778.0736.2018.0000162-71 Descreva a anotagéo, selecione se tera

prioridade ou nio e clique em "Salvar”

Salvar

Descrigdo
assinatura do reitor -

lb [] Prioridade

Passo o5: As anota¢des poderdo ser visualizadas apenas pelos usuarios na unidade
que a criou.

As anotag¢des com prioridade se apresentam na cor vermelha
As anotagdes sem prioridade se apresentam na cor amarela.

UNIVERSIDADE DO ESTADO DA BAHIA

=] [ —

[TREINAMENTO]

Para saber+ Menu Pesquisa [N TEIRERESREVECRA == 0 2

Caris Ce ey Controle de Processos

o 3 o As tacoes s6 | ser vi izad

Ver processos atribuidos a mim

Iniciar Processo

Retomno Programade
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padro
Modeles Favoritos.
Bleces de Assinatura

‘Ver por marcadores Visualizagdo detalhada

: 3 registros 4 registros:
Bloces de Reunizo Recebidos Gerados
2'“05 I"mgus 5 52 778.0736.2018.0000162-71 o 778.0722.2018.0000516-31
A:::::ar:e::‘:s:mal O Bl men .0726.2018.0000377-10 (aluno13) =] 778.0722.2018.0000534-73
T 0 [&) e doretor 0725.2018.0000362-44 =] 778.0722 2018 000051-87
Pontos de Controle =] 778.0722 2018.0000177-52
Estatisticas >
Grupos > s .
—— As com ficam na cor vermelha
As des sem ficam na cor amarela

Acesse as lojas App Store ou Google
Play e instale 0 aplicativo do SEI! no seu
celular.

Abra o aplicativo do SEI! e faga a leitura
do codigo abaixo para sincronizi-lo com
sua conta.

Fim do procedimento!

Ou

Acesse ao link https://www.youtube.com/watch?v=fltlV5 475Y e assista ao video
tutorial.
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