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Pesquisa, Consulta e
Acompanhamento de
Processos

Ferramentas e técnicas para localizar, monitorar e
acompanhar a tramitac¢ao de processos no SEI RS
Municipios, garantindo agilidade, controle e eficiéncia na
gestao administrativa.



Pesquisa
no
processos

A funcionalidade “Pesquisar no Processo o " permite localizar
rapidamente informacdes dentro de todo o conteddo de um
processo, incluindo documentos e textos associados.

Passo a passo para utilizar a funcionalidade

1. Acesse a tela de visualizagao do processo
Abra o processo desejado no §ejR. , onde é exibida a arvore de
documentos e as informacgdes gerais.

2. Localize a opgao “Pesquisar no Processo”
Na barra de ferramentas da tela do processo, clique na
funcionalidade Pesquisar no Processo.

EEB8AXIO

O Consuliar Andamento

Processo abeno somente na unidade SPGGRAPOIO.

3.Informe o termo de pesquisa
No campo exibido, digite a palavra, nUmero ou expressao que deseja
localizar no conteudo do processo.

OB/

Pesquisar no Processo

[CargoiFuncsio] n Pesquisar

ol (o] =E5Ta

Unidade geradora:

4.Clique no botdo de pesquisa para iniciar a busca dentro dos
documentos do processo.

Pesquisar no Processo

[Carge/Fungio] a Pesquisar -

Tipos de documentos disponivels neste processo




5.Analise os resultados encontrados
O g@jR_. apresentard os documentos em que o termo foi localizado,
facilitando o acesso direto ao ponto desejado.
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Ver Critérios de Pasquisa
4 resultados

TRANSPARENCIA PUBLICA: Solicitacdo de acesso a

) . . 0002662
informacao N® 25/1300-2000024-7 (Relatorio)

Funcional] [Cargo/Fungio] Referéncia: Processo n® 25/1300-9000024-7 Documento SEI n®
0002662 ..
Unidade: SPGG/APCIO Usuario: spgg-tulio-neto Data: 27M10/2025

TRANSPARENCIA PUBLICA: Solicitacdo de acesso a

. = 0002654
informacao N® 25/1300-9000024-7 (Manual)

as informacdes existentes nos campos ?0rgdo do Assinante? e ?Assinante?; e preencher o
campo ?Cargo/Fungio ...

Unidade: SPGG/APCIO Usuario: spgg-tulio-neto Data: 26M0/2025
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6.Acesse o documento correspondente
Cligue no resultado apresentado para abrir o documento e visualizar o
conteudo relacionado a pesquisa.

TRANSPARENCIA PUBLICA: Solicitacio de acesso &

: = 0002654
informacac MN° 25/1300-9000024-7 (Manual)

as informacdes existentes nos campos ?0rgdo do Assinante? e ?Assinante?; e preencher o '
campo ?Cargo/Fungio ...

Unidade: SPGGIAPOID Usuario: spgg-tulio-neto Data: 26/10/2025

Acompqnh Como ultilizar o acompanhamento especial
qmen.to 1.Acesse a tela de visualizacdao do processo
especml Abra o processo que deseja acompanhar no Sej.2. .

2.Localize a op¢ao “Acompanhamento Especial "
Na barra de ferramentas do processo, clique na funcionalidade
Acompanhamento Especial.

s BlOn g ROPHE = DO

2 Processo aberio somente na unidade TESTE-USABILIDADE




3.Escolha o grupo de acompanhamento

Ao acionar a funcionalidade, o sistema solicitara que o usuario
selecione o grupo no qual o processo sera incluido. Essa escolha
permite organizar os processos acompanhados conforme o tipo,
assunto ou prioridade definidos pelo usuario.

e N
Novo Acompanhamento Especial
Salvar . [ Cancelar l
Gupds
~ 0
Teste Aula a
\ y,

Atencao: Caso o Grupo de Acompanhamento ainda nao exista, é
necessario cria-lo previamente antes de tentar incluir o processo.

4.Confirme a inclusao
O sistema exibira uma mensagem de confirmacao indicando que o
processo foi adicionado com sucesso.

4 N\
Novo Acompanhamento Especial
[ Sakvar . Cancelar ]
Grupa!
Teste Aula -+ ]
QObservagdo:

5.Acesse os processos acompanhados

Os processos marcados podem ser visualizados a qualguer momento
por meio da funcionalidade de Acompanhamento Especial,
disponivel no menu ou painel principal do SEIQ

o resteusasuonc: JESIEDE ! - - U]

Controle de Processos

-Pi:.'{'»xé_ 50

Visualizagdo detalhada  Ver ainbUidos 3 Mim  Ver por marcadofes  Verportipo  Wer por prondade

Processos recebidos (1 registng)

Geradas



6. Gerenciar os processos em Acompanhamento Especial

Na tela de Acompanhamento Especial, o usuario pode visualizar a
lista de processos acompanhados e gerencia-los conforme a
necessidade. E possivel filtrar os processos por grupo, consultar
informacdes como numero do processo, usuario responsavel, data de
inclusao e observacoes, além de realizar acdes como alterar o grupo,

excluir o acompanhamento ou imprimir  a lista de
acom panha Mmentos.

(Acompanhamento Especial )

[ Pasquisar - Listar Grupas. ‘ | Alterar Grupo 1 Excluir | I Imprimir J [ Fechar

Grupo

Todos v

Menhum

Teste Aula

Lista de Acompanhamentos (1 registro)
Processo | | Usudrio 1 | Data ] Gupo | |
25/1300-9000047-6 spgg-fabricio- 19012026  Teste Aula ’j. ]
bezerra 21.57:30
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Dica SEI RS

Utilize os grupos de Acompanhamento Especial para
organizar seus processos por assunto, prioridade ou
demanda. Essa organizagao facilita o controle, agiliza o
acesso as informacgdes e melhora o acompanhamento
das movimentagdes no dia a dia.
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https:/[seimunicipios.rs.gov.br/
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