Procedimento Operacional Padrao— POP
Usuario Interno — Como pesquisar um processo?

O SEI permite que vocé acesse todos os processos e conteldos dos processos que forem
publicos, a qualquer momento, utilizando a ferramenta de busca.

Dessa forma, vocé pode acessar 0s processos que ja foram concluidos no seu setor, assim
como processos publicos que ndo tramitaram pelo seu setor.

1. No campo de pesquisa, localizado na barra de ferramentas, digite o nimero do

processo desejado e tecle enter.

O processo sera disponibilizado para vocé a partir da busca.
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Processo aberto somente na unidade ASCOM/SAGRIMA.
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2. Caso vocé ndo lembre o nimero do processo, faga a busca usando uma palavra chave.
O Sistema abrira uma tela com a possibilidade de refinar a pesquisa.
Preencha os campos relevantes e clique em Pesquisar.
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C/ Processos L\ Com Tramitagdo na Unidade

@ Documentos. Gerados Externos
Texto para Pesquisa At n
Orgéo Gerador: | Todos selecionados | E\ Restringir ao Orgdo da Unidade

Unidade Geradora:

Assunto: ‘

Assinatura / Autenticagio: ‘

Contato: ‘

Interessado Remetente Destinatario

Logo abaixo, o sistema mostrara os resultados ja encontrados.
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.ﬁ Acompanhamento de Obra N° 2023.1600.00119 (Alvara) 0000308

2023.1600.00029 0000183v1 Memorando DIARIAS (000018&3) SEI 2023.1600.00029 / pg. 1 ... Memorando 34 MEMO CONTRATACAO (0000196) SEI 2023.1600.00029 f pg. 2 Memorando
DIARIAS ..

Unidade: UNCP/SEFAZ Usudario: 328690 Inclusdo: 20/11/2023

‘ Abertura de Conta Gorrente N° 2023.1600.00115 (Declaracdo) 0000299

2023.1600.00028 0000183v1 Memorando DIARIAS (000018&3) SEI2023.1600.00028 / pg. 1 ... Memorando 34 MEMO CONTRATACAC (0000196) SEI 2023.1600.00029 / pg. 2 Memorando
DIARIAS ...

Unidade: UNCP/SEFAZ Usuario: 5328690 Inclusdo: 201172023

‘. Abertura de Conta Corrente MN° 2023.1600.00114 (Declaracdo) 0000298

2023.1600.00028 0000183v1 Memorando DIARIAS (000018&3) SEI 2023.1600.00029 / pg. 1 ... Memorando 34 MEMO CONTRATACAO (0000196) SEI 2023.1600.00029 f pg. 2 Memorando
DIARIAS ..

Unidade: UNCP/SEFAZ Usuario: 5328690 Inclusdo: 2071172023

* Aberfura de Conta Corrente N° 2023.1600.00033 {Abono de Faltas) 0000279

2023 1600 00029 0000183v1 Memorando DIARIAS (0000183) SE12023 1600 00029 / pg 1 ... Memorando 34 MEMO CONTRATACAOC (0000196) SEI 2023 1600 00028 { pg. 2 Memorando
DIARIAS ..

Unidade: UNCP/SEFAZ Usuario: 328690 Inclusdo: 17/11/2023



Ao finalizar a busca, clique no processo desejado.
Pronto! Agora vocé ja pode acessar a informacado desejada.

Para procurar processos produzidos no seu setor:

No Menu, clique em Estatisticas.
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Pesquisar no Menu
Arquivamento
Base de Conhecimento
Blocos
Contatos
= Controle de Processos
3 Desarquivamento

Estatisticas

Arquivamento
Unidade

Desempenho de Processos

w Favoritos

A% Grupos
I Iniciar Processo

£ Inspecdo Adminisirativa
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2. Aseguir, cligue em Unidade.
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SEI! Sistema Elefronico de Informagdes

Pesquisar no Menu

& Acompanhamento Especial
Acompanhamento Ouvidoria

“¢ Administracio

3 Arquivamento

£ Base de Conhedimento

i Blocos

B§ Contatos

= Controle de Processos

¥3 Desarquivamento
Estatisticas
Arquivamento

Unidade

Desempenho de Processos

v Favoritos

3. O Sistema abrird uma nova tela.
Preencha os campos com o periodo de tempo desejado e clique em Pesquisar.
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Vocé poderad visualizar as seguintes categorias de informacdes:

Documentos gerados

4. Clique na quantidade do tipo que vocé precisa.
O sistema mostrard todos os processos relacionados a este tema.

Estatisticas da Unidade

Periodo: 01/09/202 e 20/11/2023

Pracessos gerados no periodo:

Pagamento de
Diarias
Pedidos de
Diarias e 1 1
Passagens

TOTAL: 2 ‘ 2
4




GOVERNO DO

\

I

SO, st s o i wns =
. Estatisticas da Unidade

& Acompanhamento Especial

B a Pesquisar

Acompanhamento Ouvidoria :
& N Feriodo:  processos gerados no periodo
o Administracdo

s
Arquivamento

Base de Conhecimento

= —
M Blocos Lista de Registros de Detalhamento (2 registros):
5 Contatos & Orgdo Unidade

== Contro : Pagamer

Diarias SEAD  GABISEAD 00021 Pagamento de Didrias 10 2023
Pedidas ( SEAD GAB/SEAD 00022 Pedidos de Didrias e Passagens 10 2023
e Passag

Arguivamento

Unidade .

Desempenho de Processos - QOc

Favoritos

«8» Grupos 4

Iniciar Procasso
| 80 Adminisirativa

Lembrete!

Os processos restritos s6 podem ser acessados, caso tenham tramitado no seu setor.

Ja os processos sigilosos s6 aparecerdo na busca caso vocé tenha credencial de acesso
a0 processo.
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