TUTORIAL PARA INCLUIR VEICULO NO INDEV

1. No Portal da Camara acesse o SEI| assim:
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2. No Menu lateral esquerdo inicie um novo processo e escolha o tipo:
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Para saber+ Menu Pesquisa | JTESTE

Administragéo 4 Iniciar Processo
Cote eocessos
e recse YClique aqui e depois '
— q q p Escolha o Tipo do Processo: @

Pesquisa [ |

Base de Conhecimento
Textos Padrio
Modelos Favoritos

Compras: Pedido de Compra / Contratacdo
Comunicacdo: Evento Institucional Pablico Interno

Contabilidade: Prestacéo de Contas
Contratos: Contrato
Demanda Externa: Cidadio (Pessoa Fisica)

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos

Contatos Demanda Externa: Orgdos Governamentais (Federais / Estaduais /
Municipais})
Processos Sobrestados B T r— o do T
. ica / Disciplina: processo disciplinar e apuracio de irregularidade
Acompanhamento Especial " E : - . X e J
Pontos de Controle Financas: Execucdo Financeira
B » Gestdo da Informagdo: Gestdo Documental
Grupos » Institucional: Cedéncia de Espacos/Dependéncias-teatro, sagudes, TCultural
] Institucional: Solicitacdo
- | q Ul $Insﬁuﬁoﬂalz Termo de Acordo-uso veiculo particular ]
Acesse as lojas App Store ou Google | enislativo” Assuncin de Titularidade e Posse no Mandato



3. Na proxima tela preencha os parametros de pesquisa do processo (caso
nao o faca, fechado, pode ser que ndo mais o encontre):
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L Iniciar Processo
Protocolo
@ Automatico
() Informado
Tipo do Processo:
[Institucional: Termo de Acordo-uso veiculo particular o
Especificagdo a sigla do Gabinete
[Incius&o Veiculo no INDEV Placas IGC 2044 - GVIFN ]
Classificacdo por Assuntos:
| |
000 - ADMINISTRACAO GERAL oo - — ~ px
Na duvida sobre o assunto coloque administragéo geral *8
»
R -
[ Interessados:
| |
ogle Gabinete do Vereador Tarciso Flecha Negra (GVTFN) ) ) . A PEX
!no seu Como interessado escolha sempre o seu Gabinete €, se quiser, o setor que julga tenha *8
ortura interesse no pracessa (DPF) (DG) -
Ii_m com Observacbes desta unidade:
#

—] Nivel de Acesso %
Sigiloso Restrito (@ Publico

E por fim, salve... $

4. Criado o processo, insira 0 documento necessario:
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Peo ndamento sg aberto somente na unidade TESTE

Gerado o processo, insira o Termo de Acordo - Uso de Veiculo Particular
Nudmero do processo

gerado pelo sistema




5. Escolha o documento Termo de Acordo — Uso de Veiculo Particular:
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Q Requerimento de LTI - Vereador(a)
Requerimenio de LTI deliberado pela MD (3% e 6%)
# Consultar Andamento Requerimento de LTS, solicitada pelo Vereador(a)

Requerimento de Nomeacio de CC's (Formulério)

Requerimento de Participaciio em Evento Externa (Formulario)
Requerimento de Vereador

Requerimento para a Propria Exoneragdo (Formuldrio)

Resolugdo de Mesa e Liderangas

Resolucdo de Mesa

Resolucio

Cquue no documento desejado Sindic&ncia: Notificac8o a Depoente

Sindicéncia: Termo de Declaracdo de Depoente

Selicitacdo.

Subemendas

[Termo de Acordo - uso de veiculo particular l
Termo de Aditamento

6. Na proxima tela, parametrize os documentos, preenchendo os campos,
confirmando no final

7. Ao criar o documento e abrir automaticamente, preencha os campos que
devem ser preenchidos e, ao final, solicite que o parlamentar abra o SEI
e assine o Termo,

8. Digitalize, salve em seus arquivos e inclua o CRLV do veiculo, conforme
0S passos seguintes:

a) Cligue em gerar documento

b) Escolha o tipo externo

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: &

¥ Cooperacdo Técnica




c) . Preencha os dados e inclua o documento assim:
= S Para saber+ Menu Pesquisa [N |-
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'_—usudave'culopzmcula'TESTEC13743C- Registrar Documento Extemo . Escolha o tiPO de documentona lista
P Cansultar Andamento Tipa 4o Documanto: Dats da Documanto:
efenEmenis Ve V) [cammz =
|
. D K
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g 3. Escolha a data do dia
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5. Coloque o seu &
gablnete 000 - ADMINIS® GERAL
——

Nome Cata ‘Tamanho Usuarlo Unidads - Agle
6. Clique aqui e escolha o arquivo ﬂ
salvo em suas pastas. Ele vai ser 7. Confirme os
dados

incluido no processo _
Abra o arquivo para conferir se esta correto

Apo6s a conferéncia dos documentos e assinado o Termo pelo
Vereador, envie o processo para a DPF, com os seguintes

passos:
a. Clique em enviar arquivo

Processo aberte somente na unidad

b. Digite dpf no espaco em branco e clique em cima de DPF
— Diretoria de Patrimdnio e Financas e depois clique em

enviar
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Enviar Processo
use de vefeulo particulzr TESTE 0137430
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Pronto! Aguarde o retorno do processo ao seu gabinete para poder
preencher os dados de quilometragem no INDEV, relativos a este veiculo.

Lembrete: Apds a finalizacdo do processo, lembre-se que podera ter de
utiliza-lo de novo. Ha duas formas de manté-lo em seu escopo, sem a
necessidade de pesquisar no sistema:

1. Sobrestamento: é a “guarda” do processo que ainda nao esta finalizado.
Como em algum momento o veiculo podera ser substituido ou excluido
do sistema, nesse caso pode ser utilizado essa fungéo do SEI. Para isso
basta clicar emlm‘ no menu superior do SEI.

2. Acompanhamento Especial: Para os processos que vocé nao quer petder
de vista, mesmo aqueles que estdo fora do seu setor. Cliqgue em ml :
NO menu superior, Crie um NOVO grupo com 0 Seu home e salve.

Toda vez que vocé clicar em “Acompanhamento Especial” no menu
esquerdo do SEI, a lista de processos que vocé e seus colegas salvaram
para acompanhar, aparecerdao para consulta. Para saber de sua
tramitacao, etc, basta clicar em cima do numero do processo.



