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Exercicio Dirigido 1

Objetivo — criar um processo; incluir, cancelar, excluir e assinar um documento e
realizar sua tramitacao para outra unidade administrativa; realizar acompanhamento
do tramite do processo e suas atualizagoes.

Atividade 1 - INICIAR PROCESSO

1. Menu principal — escolha op¢éo Iniciar Processo
2. Escolher tipo de processo “Informatica: Aquisicao de solucoes e servicos em
tecnologia da informacgao”

2.1.Preencher o campo “especificacao” — Compra de material de informatica.

2.2.Preencher o campo “interessados ” — CLDF/CMI.

2.3.Preencher o campo “Observacao desta unidade ” — compra de monitores
para setores.

2.4.Selecionar o campo “Nivel de acesso " — escolha opc¢ao publico

3. Incluir documento i (Documento Interno)
3.1. selecionar o tipo de documento “memorando”;

3.2.Preencher o campo “descricao” — compra de monitor.
3.3.Preencher o campo “interessados ” —CMI

3.4.Preencher o campo “destinatarios ” -SECOM

3.5.Preencher o campo “Observacao desta unidade ” — Lei 8.666
3.6.Selecionar o campo “Nivel de acesso " — escolha opgao publico

3.7.Editor do Documento - digite alguma coisa
&
4. Assinar o documento *

4.1.Clicar sobre o documento interno na arvore do processo
&
4.2.Clicar no icone *

4.3.Preencher o campo “cargo/fungao” que deve ser associado a assinatura
4.4.Preencher o campo “senha ” —senha da rede da CLDF

5. Atribuir o processo para qualquer usuario da unidade 1J

5.1.Preencher o campo “atribuir para” — escolhe um servidor.

6. Incluir anotacao & com a seguinte frase: “curso SEI CLDF".

6.1.1. Preencher o campo “descricao” — curso sei CLDF
6.1.2. Marcar o campo “prioridade”
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7.

10.

11.

Incluir o Processo em acompanhamento especial @
7.1.Criar um NOVO GRUPO

7.1.1. Preencher o campo “nome” — Faturamento
7.1.2. Preencher o campo “observacao” — pagamento

. &
Enviar o processo

8.1.1. Preencher o campo “interessados “ — para unidade do vizinho de
frente
8.1.2. Nao preencher outros campos

e Observacdo: Como incluir documento em processo que nio estia aberto na sua
Unidade Administrativa? Sugestdo: menu principal/acompanhamento especial —

clicar n. processo depois reabrir processo Clicar no icone “Reabrir Processo” .

Incluir NOVO documento i (documento Externo)

9.1. selecionar o tipo de documento “Externo”;

9.2. preencher os dados da tela “Registrar Documento Externo”;
9.3. selecionar o arquivo por meio do botao “Escolher Arquivo”;

9.4. clicar no botdo “Confirmar Dados” para finalizar o procedimento.

Autenticar Documento”; u

10.1. clicar sobre o documento externo na arvore do processo;

10.2. clicar no icone “Autenticar Documento”;u

10.3. informar o cargo / funcdo que deve ser associado a assinatura;
10.4. informar o tipo de assinatura (login e senha ou por certificado digital);
10.5. digitar a senha e pressionar a tecla “Enter”.

4 - - ’ '
Cancelar o penultimo documento incluido no processo

11.1. Preencher o campo “Motivo” — erro na escolha de tipo de documento.

Praca Municipal, Quadra 2, Lote 5, 2° andar — CEP 70094-902 - Brasilia-DF — Tel. (61) 3348-8390 — www.cl.df.gov.br
Pag. 2



CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO FEDERAL
Gabinete do Vice-Presidente
Coordenadoria de Modernizagao e Informatica \ /

12. Excluir o dltimo documento incluido no processoﬁ

12.1. Preencher o campo “"Motivo” — erro na escolha de tipo de documento.

13. Atualizar andamento ', incluir informagao sobre o processo.

13.1. Preencher o campo “Motivo” — erro na especificacao documento.

14.Altera os dados de cadastro do processo t’ Inserir uma informacao sobre o

Processo.

n

14.1. Preencher o campo “Observacao desta unidade ” — Compras de

monitores 32 polegadas
Comité de Implantacao:

Marcelo Herbert de Lima - CMI
Tatiana Rodrigues Drumond - GVP
Wanderley Gongalves Freitas — SBIB
Ricardo Sanches Sao Pedro - SGDA
Marlon Fleury - CMI

Davi Luqueiz Salles — SPL

Fabio Sena Suzano — SCA

Marcelo Ataide — CFGTC

Jefferson Moura - CMI
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