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1 APRESENTACAO

Prezado (a) colaborador (a) do Ministério Publico do Amazonas-MPAM,

O Sistema Eletronico de Informacdes — SEI foi desenvolvido pelos
servidores do Tribunal Regional Federal da 4% Regido — TRF4 com o objetivo
de virtualizar os processos administrativos. Sua interface amigavel e seu
conceito intuitivo permitiram ao SEI que ele se tornasse o objeto principal de
uma politica nacional denominada PEN-SEI: Processo Eletrénico Nacional —
SEI.

Este projeto nacional € uma iniciativa conjunta de entes, 6rgdos e
entidades das diversas esferas para a construcdo de uma infraestrutura publica
de Processo Administrativo Eletrbnico, que permite a criagdo e o tramite de

documentos e processos eletrénicos.

Inimeras instituicBes participam deste projeto, entre as quais é possivel
mencionar: Agéncia Nacional de Telecomunicacbes — Anatel, Empresa
Brasileira de Pesquisa Agropecuéria - Embrapa, Ministério do Planejamento,
Orcamento e Gestédo - MPOG, Tribunal Regional Federal da 32 Regido — TRF3,
Comissao de Valores Mobilidrios — CVM, Defensoria Publica da Unido — DPU,
Instituto Nacional de Seguridade Social — INSS, Banco Central — BACEN,
Governo do Distrito Federal — GDF, Ministério das Comunicacbes — MC,

Advocacia-Geral da Unidao — AGU e muitas outras.

Acompanhando este movimento nacional de modernizacdo da gestéo
publica, o MPAM firmou um Acordo de Cooperacdo Técnica com o TRF4, o

qual disponibilizou a referida solugdo sem 6nus para a institui¢cao.

O SEI traz inumeros beneficios para seus usuarios e para o MPAM:
reducdo do consumo de papel, aumento da produtividade, redug¢do do tempo

médio de tramitacdo, reducdo de gastos, reducdo a quase zero de extravio de
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processos, organizacdo do ambiente de trabalho e tantos outros pontos

positivos.
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A unidade responsavel pela gestdo do SEI/MPAM é a Divisdo de
Movimentac&o de Processos e Expedientes — DIMPE, a qual vem trabalhando
na implantacdo do sistema com uma concepcdo moderna de planejamento,
comunicacao, treinamento e, acima de tudo, respeito ao usuario. Todo esse
aparato de mudanca nos possibilitou estabelecer um marco na histéria do
Ministério Publico do Amazonas.

Seguindo a estratégia de implantacao, a DIMPE elaborou este “passo a
passo” pensando em vocé, colaborador (a) do MPAM, com o intuito de facilitar

a utilizacdo do Sistema SEI.
Vocé é a parte principal de todo o sucesso do SEI!

Vamos saber juntos!
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2 PASSO A PASSO — COMPENSACAO DE HORARIO

Passo 1 — Cadastrar a Capa do Processo

Na parte esquerda da tela inicial do SEI, clique em “Iniciar Processo”.
Em seguida, escolha o tipo de processo “Compensacao de Horario”. Se essa

opc¢ao nao aparecer, clique na “bolinha verde” ok?

Na proxima tela, no campo “Especificacdo”, o servidor deve inserir a

data que sera objeto da compensacdo. Exemplo: Compensacdo do dia
01/08/2014.

ATENCAO: Digite no campo “Interessados” apenas 0 seu primeiro

nome e aguarde o sistema carregar as informacdes. Assim que o SEI
concluir a busca, vocé deve clicar no link do seu nome para inclui-lo no

processo.

O campo “Observagdes desta unidade” é de preenchimento facultativo.

Insira nele apenas informagdes adicionais ao seu pedido.

No campo “Nivel de Acesso”, observe que o sistema pré-determina o
nivel restrito para o tipo de processo “Compensacao de Horario”. Em seguida,

clique em “Salvar”.

Pronto! NOs ja criamos a capa do processo! Vamos partir para o proximo

passo?

Passo 2 — Requerimento de Compensacéao de Horario

E importante deixar claro que um dos pontos mais importantes do

sistema SEI é a “Base de Conhecimento”. Neste campo, estao listadas todas

as informacdes necessarias para o bom andamento do processo. Portanto,

antes de iniciar o seu pedido, sempre leia a “Base de Conhecimento” ok?
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Vamos iniciar o nosso Requerimento de Compensacdo de Horario? Entdo

]

clique em “Incluir Documento”

Em seguida, escolha o tipo de documento “Requerimento”. Caso essa

opc¢ao nao apareca, clique na bolinha verde!

Na tela de cadastro, o sistema SEIl ja marcou a opg¢ao “Nenhum”.
Entretanto, nada impede que vocé escolha as opgdes “Modelo” ou “Texto
Padréo”, desde que a sua unidade ja tenha criado esses padrbes de

documentos.

Considerando que a opgédo “Nenhum” ja estda marcada, vamos
prosseguir com 0s passos: no campo “Descricdo”, insira o seu nome e a data

da compensacao de horario.

No campo “Interessados”, observe que o Sistema SEI ja carregou o seu

nome a partir da capa do processo, que foi feita no Passo 1.

No campo “Classificacdo por Assuntos”, digite “concessdo para

ausentar-se _do servico” e depois clique na opgdo sugerida pelo sistema

(opcional).

E importante dizer que o campo “Observacdes” é de preenchimento

facultativo. Insira nele apenas informacgdes adicionais ao seu pedido.

O campo “Nivel de Acesso” ja é definido previamente como “restrito”.

Para finalizar, clique em “Confirmar Dados”.

Em seguida, sera carregada uma janela para edicdo do seu
requerimento. Caso esta janela ndo apareca, vocé devera desabilitar a funcao
“Bloqueador de Pop-Ups” no seu navegador (em geral, essa opgao esta no

canto direito superior da janela).
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Apébs desbloquear o pop-up, clique no botdo “Editar Conteudo” e
redija o seu requerimento. Aproveite todas as opc¢des de formatacdo de texto

que o SEI oferece! Perceba que o documento feito no SEI é de cunho oficial,

por isso mantenha as mesmas formalidades que vocé ja utiliza no documento

em papel ok?. Ao finalizar o seu requerimento, clique em “Salvar” (parte

superior da janela).

Passada esta fase, clique no link do Requerimento (situado na parte
esquerda da tela). Faca uma revisdo do seu pedido e certifique-se de que ele

fo’

esta correto. Em seguida, clique em “Assinar Documento”

ATENCAO: Ao clicar em “Assinar Documento”, o servidor deve ter

atencdo redobrada para escolher o seu cargo/funcao de forma correta.

Apbs escolher o(a) cargo/funcgéo, insira a senha do Sistema SEI e depois

tecle Enter.

Passo 3 — Ciéncia da Chefia Imediata

A compensacdo de horario possui uma caracteristica particular: ela
precisa da autorizacéo e/ou ciéncia da chefia imediata. Por isso, vamos ensinar

o modo mais facil de dar ciéncia ao processo.

Apos redigir o seu requerimento e assina-lo, o servidor deve pedir ao
chefe imediato que acesse o sistema SEI e cliqgue no numero do processo de

compensacao de horario.

Em seguida, a chefia imediata deve ler o requerimento e autorizar a
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referida compensacéo, clicando no botdo “Ciéncia” =
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Pronto! Concluimos o Passo 3!
Seu documento ja possui ciéncia da chefia imediata!

Vamos enviar o seu pedido para a unidade responsavel?

Passo 4 — Enviar Processo

Clique no link do numero do processo, situado na parte esquerda da

Digite a unidade “Diretoria de Administracdo” e clique no botdo “Enviar’

tela. Em seguida, clique em “Enviar Processo”

H

no canto direito superior da tela.
Pronto! Viram como foi facil?

Agora é s esperar 0 despacho da unidade!
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3 CONSIDERACOES FINAIS

Este passo a passo foi elaborado pela Divisdo de Movimentacdo de
Processos e Expedientes, em conjunto com o setor responsavel pelo tipo de

processo Compensacéo de Horario.

A DIMPE conclama os colaboradores do MPAM a participarem do SEl,
fazendo criticas e/ou sugestdes a respeito dos materiais elaborados.

Caso os usuérios do sistema possuam alguma duvida, a DIMPE estara a
disposicdo para atendé-los nos Ramais 537/538 e também no email:

sei@mpam.mp.br.

SEI/MPAM
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