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1.0RIENTAGOES GERAIS

1.1.Acesso

sei.ufmg.br/sei

Usuario: utilizar usuario minhaUFMG

Senha: a mesma do portal minhaUFMG

minhaurme

Termos de uso dos recursos de ' lLogin
* 1Idal 5. g
Movo usudrio? Veja como acessar |

* 3 minhalUFMG. 5 USUARIO:

Se vocé esqueceu sua senha,
* Tecupere-a.

SENHA:

1.2.Tela Inicial

E a tela principal do SEI onde sdo visualizados todos os processos que estdo abertos na unidade.

Os processos estdao separados em dois grupos: processos recebidos de outra unidade e processos
gerados pela prépria unidade do usuario logado. Esta tela ainda apresenta um grupo de icones
com funcionalidades que possibilitam efetuar operagdes para um conjunto de processos.

Basta marcar a caixa de selecdo ao lado do nimero de cada processo sujeito a operacao e, entdo,

selecionar o icone correspondente a a¢do desejada.


http://sei.ufmg.br/sei
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Administragio »
Controle de Processos

Iniciar Processo

Retomo Programado

Pesquisa

Controle de Processos

3] RAnB R

Base de Conhecimento
Textos Padrio
Modelos Favoritos.

Ver processos atiibuides & mim

Ver por marcadores Visualizagio detalhada

1.3.Barra de Ferramentas

Para saber+ Menu Pesquisa [ N GESTAOSEI hd

1 regisro 92 rewistios
Blocos deAssinauluri Recebidos Gerados
Blecos de Reuniio u] 23072 201242/2019-99 O a / 23072 200100/2020-48
z’::::‘em” O b \Unidode  20072.200096/2020-15
Acompanhamento Especial =] 23072.200096/2020-18
Marcadores [u] 23072.200095/2020-73
Pontos de Controle [ 23072.200094/2020.29
Estatisticas > O & 23072.200093/2020-84
Grupos » O n 23072.200092/2020-30
Inspecdo Administrativa [m] 23072.200091/2020-95
Relatirios ’ [u] 23072.200090/2020-41
o B 23072.200088/2020-71

Para saber+

Exibe videos de funcionalidades do SEI

Menu

Permite exibir ou ocultar o Menu Principal.

Pesquisa:

Possibilita uma busca rapida pelo processo ou
documento.

Caixa de Selecdo de Unidade

Informa qual unidade o usudrio esta logado e
permite trocar para as unidades que o usuario
tenha permissao.

Controle de processos

Permite ao usuario voltar a pdagina inicial.

Novidades Permite ao usuario manter-se informado sobre
novas funcionalidades adicionadas ao SEI.
Usuario Identifica o usuario que estd logado.

Configuragdes do Sistema

Permite ao usuadrio alterar o esquema de cores.

Sair do Sistema

Permite ao usuario sair com seguranga do
sistema.




1.4.Unidade de Acesso

Todo servidor tem acesso ao setor de seu local de exercicio cadastrado no Siape.

Cargos de chefia tém acesso aos setores chefiados também. Funciondrios terceirizados que
necessitem acessar o sistema devem requerer cadastro.

Caso esteja lotado no setor errado deve-se entrar em contato com a dire¢ao da unidade para
providenciar portaria de remogdo interna. A portaria serd recebida pelo DAP/ProRH que fard a
alteracdao no SIAPE e autorizara a liberagdo do acesso no SEI.

Se necessdrio ter acesso a mais de um setor, deve-se entrar em contato através do e-mail
sei@ufmg.br. Solicitagdes deste tipo so serdo aceitas provenientes do e-mail institucional do
diretor da unidade ou chefe imediato.

Para os servidores que tém acesso a mais de uma unidade no SEIl, deve-se utilizar a “caixa de
selecdo de unidade” para alterar a unidade de acesso. Esta funcionalidade informa qual

unidade o usuario estd trabalhando no momento e possibilita alterar para outras unidades que
0 usudrio tem permissao.

GESTAO SEI w

As informag0Oes dos usuarios e das unidades sdo alteradas no SEI conforme demanda. Ndo ha
atualizacdo automatica de usudrios ou unidades.

1.5.Controle de Processos

Os processos estdo separados em dois grupos: processos recebidos de outra unidade e e

processos gerados pela prépria unidade do usuario logado e Esta tela ainda apresenta um

grupo de icones [ 1) com funcionalidades que possibilitam efetuar operagdes para um
conjunto de processos. Basta marcar a caixa de sele¢cdo ao lado do nimero de cada processo
sujeito a operagao e, entdo, selecionar o icone correspondente a acdo desejada.



icones

Descri¢do

“Enviar Processo”: utilizado para tramitar processo(s) para outra
unidade. Conclui o processo na unidade remetente, a menos
que, no momento do envio, seja marcada a opcdo “Manter
processo aberto na unidade atual”.

O processo desaparecera da tela do Controle de Processos, mas
podera ser recuperado na pesquisa.

“Atualizar Andamento”: utilizado para incluir uma
informacgdo/despacho de andamento ao(s) processo(s)
selecionado(s). Serve para registros meramente interlocutorios e
explicacdes de situagdes.

“Atribuicdo de Processos”: utilizado para distribuir os processos.
Informa que o processo esta sob a responsabilidade de um
usuario da unidade.

“Incluir em Bloco”: utilizado para organizar os processos dentro
do sistema. Esse icone permite incluir o processo em um Bloco
Interno ou em um Bloco de Reunido.

“Sobrestar Processo”: utilizado quando o processo precisa
aguardar alguma providéncia antes de ter prosseguimento.

“Concluir Processo nesta Unidade”: utilizado para fechar o
processo na unidade, quando ndo ha mais nenhuma ac¢do a ser
tomada pela unidade.

O processo desaparecera da tela do Controle de Processos, mas
podera ser recuperado na pesquisa.

“Anotagdes”: utilizado para inserir informagdes adicionais que
ndo devem constar dos autos do processo, geralmente
orientacdes internas de trabalho da equipe.

“Processos com Credencial de Acesso nesta Unidade”: utilizado
para controlar os processos sigilosos (reservado, secreto,
ultrassecreto) em que o usuario possui credencial. Visivel apenas
para usudrios que possuam credencial de acesso a processos
sigilosos.

Para sabers Menu Pesquisa [N [CTITTEED -

A,j Controle de Processos

BEQLEE0E ©

Vet processeos alibuidos a mim

11 1egisos.

5 r!guhns- 57

™ Recebdos 7}

Gerados
N inataiie) 19057 000068/2014-21 (felauging)
8 53500 00002772013-51 19057 00005372014-63 (schang)
5.9 1995 000032/2014-26 19957 00003472014-37 (steitosa)

=) ! 19057 000051/2014-74 19057 000031/2014-11
1 10057 000043/2014-28 (rsdantas) 3 H 19957 000045/2014-61
1995 000054/2014-96

19957 000052/2014-19 Marcia)

(natalle)
{amirandal

03000.000131/2013-16

Inatatie)
inataie) /
(natalie) .~

b
@ O'O'm




Simbolos e orientagdo visual:

A opgdo “Ver processos atribuidos a mim” deixa visiveis
Ver processos atribuidos a mim apenas os processos atribuidos ao usuario logado. Para

voltar a tela anterior, basta clicar em “Ver todos os

processos”.

Processos em vermelho: processos localizados na unidade

21148.000038/2014-91 ainda n3o jos.

21148, 38/2014-01 Prooessoshem azul: pr.Of:essos achsadoi e/ou que sofreram
alguma acdo pelo usuario por login/sessdo.
Login entre paréntese: informacdo do usudrio a quem o
21148.000036/2014-91 (lania.almeida) - <o foi atribuido no setor.
—
—
-

Alerta gue o processo remetido para o setor do usuario tem
prazo de retorno programado a vencer.

Alerta que o processo remetido para o setor esta com prazo
de retorno programado expirado (atrasado).

Processos com fundo preto: sdo agueles que foram
assinalados com nivel de acesso sigiloso. Somente visiveis
para usuarios com credencial de acesso.

Processos com fundo azul: processos sigilosos acessados
21148.000042/2014-51 efou que sofreram alguma agdo pelo usudrio por
login/sessdo.

Processos com fundo vermelho: processos sigilosos que
ainda n3o foram recebidos/acessados.

21148.000042/2014-51

Um documento do processo foi publicado.

Alerta gque foi inserido um novo documento no processo.

Anotacdo simples.

Anotag¢do com prioridade.

Alerta que existe um documento sigiloso (com credencial)
para ser assinado.




Ao passar o cursor sobre o nimero do processo (sem clicar), € mostrada a informagdo do “Tipo do
Processo” e a “Especificagdo” (ambas sdo registradas no momento da abertura de um processo).

u A _ _
[ 19957 000 Treinamento de usuarios do SEI
O 03000.00¢ Demonstracio para treinamento

1.6.Videos Tutoriais

A opcao esta disponivel na Barra de tarefas horizontal do sistema. Esta opgdo
contém uma relacdo de videos que descrevem vdrias funcionalidades do sistema passo a
passo. Ao clicar sobre a opg¢do, serd apresentado um indice de videos com a descricdo de
algumas funcionalidades. Basta clicar sobre a descricdo desejada e o sistema abrird outra tela,
possibilitando dar inicio ao video.

1.7.Paginacao de Processos

Nas colunas “Recebidos” e “Gerados” poderd ocorrer a pagina¢do nas Unidades com muitos
processos, diminuindo a demora na listagem dos mesmos.

NOME DO ORGAQ POR COMPLETO

seil ... Para saberr Menu Pesquisa NN CCMNND == O & / f

Controle de Processos Controle de Processos
Iniciar Processo

S AEENEEO0E
Pesquisa -

Base de Conhecimento

Processos Sobrestados

Textos Padrio Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizacao detalhada o e
Modelos Favoritos
-r 2
Blocos de Assinatura - -
R 30 registros . 457 registros - 1a 100:
Recebidos Gef ,
Blocos Internos =
= P T 53500.200218/2015-82 ] 53500.0044 pO17-11 (renatosh)
@ 53500.002198/2016-67 2 A 53500.00¢ 3 P017-26
=

53512.002004/2010-07

Acompanhamento Especial 2 4 B 53500.004990/2017-37

T @ 53500.016686/2011-47 (airam) B A 53500.004584/2016-93

At T B & 53500.002228/2016-35 B 4 53500.004572/2016-69

Estatisticas » @ 53504.000068/2016-50 =] 53500.002546/2016-04

Grupos » =] 53500.012910/2011-21 =] 53500.200836/2015-22

Inspecéo Administrativa O 53500 201403/2015-94 {airam} o] 53500 200838/2015-11
[T) J

53500.201364/2015-25 53500.201605/2015-36



1.8.Marcadores

Os Marcadores sdo administrados pela prépria Unidade por meio do menu “Marcadores” e
serve para organizar os processos por etiquetas coloridas, com 10 op¢des de cores.

NOME DO ORGAQ POR COMPLETO

seil .., ——— oo VR
Controle de Processos Marcadores

Iniciar Processo

Retomo Pagramado
Pesquisa Lista de Marcadores (7 registros)
Base de Conhecimento jcone - Nome =) figfes

Textos Padréo = : i > o5 =
Mode Favori \:l ‘ Apenas para Conhecimento F E;f § 'j
T { & Complexo 5 Eﬁf v@ »?
Blacos de Reunio = & ' Discutir com a Geréncia 6 ng Lg‘ g
Blocos Internos =] L4 | Facil g Ef oE
Contatos » (7] A | Normal 5 =@ @
Processos Sobrestados (o] & ' Processo Devolvido pela Procuradoria 8 Q = =
Acompanhamento Especial [I” ‘ :Urgem.e 2 Qf ;‘.}J @l
Marcadores | !
Pontos de Controle

Estatisticas ]

Grupos 3

Inspecéo Administrativa




Depois que a Unidade tiver cadastrado pelo menos um Marcador, conforme item anterior, os

Marcadores poderdo ser aplicados em

lote na tela de Controle de Processos ou

individualmente com o processo aberto, selecionando o botdo de acdo sobre processo
“Gerenciar Marcadores” (ﬂ).

NOME DO ORGAO POR COMPLETO

Sek ..

Para saber+ Menu Pesquisa _ COoDI v

NOME DO ORGAO POR COMPLETO

Sel: 5.,

Controle de Processos

BEEQLNENDED

Gerenciar Marcador i
vsmalizacio

32 registros:

Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores

25 registros:
Recebidos
(] & 53500.200649/2014-68  (mbarroso) (]
| [=]
a 21 53560.200037/2015-41 (jkviana) (5]
(] 53560.000003/2016-30 (]
it 1 a
a 53500.201268/2015-87 1
= = -
4 &5 L4
[N N 53500.200772/2014-89  (mbarroso) ]
] [ 2% 53500.200383/2014-53  (mbarroso) a
o &e 53500.200762/2014-43  (mbarroso) =]
a & 53500.200075/2014-28  (mbarroso) (1]

Para saber+ Menu Pesquisa _ CoDI v

¢« G4

Gerados

53500.001201/2016-25
53500.001200/2016-81
53500.000353/2016-19
53500.000254/2016-29
53500.000253/2016-84

53500.201637/2015-31
53500.201632/2015-17
53500.201599/2015-17

Gerenciar Marcador

Marcador:
& Discutir com a Geréncia -
Texio:

Processos que retornaram indicando erro. Vamos discutir para melhorar o procedimento.




Apods aplicado o Marcador no processo, a etiqueta correspondente fica visivel ao lado do
numero do processo e parando o mouse sobre ela é visualizado o texto de aviso escrito pelo
Usuario.

NOME DO ORGAQ POR COMPLETO

seil ... R ———
Controle de Processos Controle de Processos
Iniciar Processo
Pesquisa
Base de Conhecimento
Textos Padrio Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizacdo detalhada
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
25 registros 32 registros:
Blacos de Retnlc Recebidos Gerados.
Blocos Intermnos ~ 2
= y 7] Q 53500.200649/2014-68 (mbarroso) 5] & 53500.001201/2016-25
e \% 0 53500 000567/2016-87 (=] & 53500.001200/2016-81
KenTipaRHARENS £ pecial @ ] 53560 200037/2015-41 viana) B & 53500 000353/2016-19
Marcadores @] Distuficeom s Gering ] 53500 000254/2016-29
Pontos de Controle /b # | Processos que retomaram nbarrosa) =] & 53500.000253/2016-84
i 7 indicando erro. Vamos discutir para
Estatisticas ] melhorar o procedimento. ‘;F & 53500.000182/2016-10
Grupos 4 &) T b A s =] L 53500.000181/2016-75
Inspecao Administrativa [ Y - 53500.200300/2015-15  (mbarroso) o & 53500.000180/2016-21
(SR 53500 200772/2014-89  (mbarroso) ] & 53500 .000144/2016-67
@ Y 53500 200383/2014-53  (mbarroso) B 53500 201637/2015-31
0 &e 53500 200762/2014-43  (mbarrosa) B 53500 201632/2015-17

Clicando individualmente sobre o Marcador de um processo sera aberta a tela para sua edigao,
podendo simplesmente alterar o texto de aviso ou alterar para outro Marcador. O sistema
guarda o histérico dos Marcadores e avisos aplicados.

NOME DO ORGAQ POR COMPLETO

seil .., Para sabers Menu Pesquiss [N 52 =: ©J 2 - -1

Controle de Processos Gerenciar Marcador
Iniciar Processo

o Peginds
Pesquisa Marcador:
Base de Conhecimento & complexo -
Texios Padrao Texto
Modelos Favoritos Foi avaliado que o processo & complexo e exigird mais tempo para sua comrecao -
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Bloces Internos
Contatos 4
Processos Sobrestados Historico de Marcadores (3 registros).
Acompanhamento Especial DataHora Usudrio ‘Marcador Texto

: 29/01/2017 1747 andresaraiva Complexo Foi avaliado que o processo & complexo e exigira mais tempo para sua
Marcadores |correcéo
Pontos de Controle 29/01/2017 17:45 | andresaraiva Complexo Processos que retornaram indicando erro. Vamos discutir para melhorar o
Estatsticas ’ S — ! PO : - - |
Grupos b 29/012017 1741 andresaraiva Discutir com a Geréncia Processos que retornaram indicando erro. Vamos discutir para melhorar o

£ e procedimento.
Inspecio Administrativa i




A alteragdo acima também pode ser em lote, sendo que neste caso ndo mostrara a tabela de
“Histérico de Marcadores”.

Na tela de Controle de Processos é possivel filtrar os processos por Marcadores. Com isso,
temos trés opgdes de filtragem na referida tela: “Ver processos atribuidos a mim”; “Ver por
marcadores”; “Visualiza¢cdo detalhada”.

NOME DO ORGAO POR COMPLETO

sell .., Para sabers Menu Pesquise N KD == 0 & /

Conimisiis o essus Controle de Processos Ao dicar em "Ver por marcadores" so listados os Marcadores aplicados em p
Iniciar Processo listados na tela de Controle de Processos.

Retomo Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrio Processos Marcador
Modelos Favoritos 1 & Complexo

Blocos de Assinatura & Discutir com a Geréncia

Blocos de Reunido & Facil

Blocos Intemos & Urgente

Contatos »
Processos Sobrestados Clique sobre os nimeros acima para filtrar os processos na tela de
Acompanhamento Especial Controle de Processos pelo Marcador correspondente.
Marcadores.

Pontos de Controle

Estatisticas 3

Grupos 3

Inspecao Administrativa

Ver processos atribuidos a mim Ver todos 0s processos Visualizacdo detalhada

Qmm-—a

NOME DO ORGAO POR COMPLETO

Sel- 3.04 Para saber+ Menu Pesquisa _ =02/
St e Controle de Processos

Iniciar Processo

meereee HEEREER OIS0

Pesquisa = : Clique aqui para remover o filtro pelo Marcador

Base de Conhecimento

Textos Padrio Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores ﬂ Visualizagéo detalhada

Mool ol os [ Remover filtro pelo marcador "Discutir com a Geréncia” |

FTED TRATT T 3 registros 4 registros:
Blocos de Reunido Recebidos Gerados

molumm B a & 53500.000567/2016-87 [ 53500.000182/2016-10

Processos Sobrestados g aoe 53500.200804/2014-46  (mbarroso) 0 & 53500.000181/2016-75
Acompanhamento Especial 0 eB8e 53500.200300/2015-15  (mbarroso) o0 & 53500.000180/2016-21

Marcadores 0 & 53500.000144/2016-67

Pontos de Controle

Estatisticas 3

Grupos 3

Inspecdo Administrativa




1.9.Ponto de Controle

O Ponto de Controle é uma aplicacdao em lote e icone de destaque, que ao clicar abre tela para
edicdo e histérico. Ainda, no menu “Pontos de Controle” na tabela de listagem dos processos
foram adicionadas as colunas “Usuario” e “Data/Hora” com ordenac3o.

NOME DO ORGAOQ POR COMPLETO

Para saber+ Menu Pesquisa [ NN CEEER -

Controle de Processos

I Ll G I N

Ver processos atribuidos a mim Ver por GEEnCAREEROHE donlinle klmli acdo
25 registros: 32 registros:

@ & 53500 200649/2014-68  (mbaroso) o Re 53500.001201/2016-25
g Rpe 53500 000567/2016-87 i & j
@ 2] 53560.200037/2015-41 (jkviana) B Reé 53500.000353/2016-19
] Fa 53560.000003/2016-30 B 2] 53500.000254/2016-29
0 4oe 53500.200804/2014-46  (mbarroso) ] 535
FJ Fis &
W o p 8 e 53500.000181/2016-75

&8¢ 53500.200300/2015-15  (mbarroso) (=]

500

6-21

o #

.

a8 53500.200772/2014-89  (mbarroso)
& 53500 200383/2014-53  (mbarroso) = [l 53500.201637/2015-31

BEE



NOME DO ORGAO POR COMPLETO

sel ... Para saber+ Menu Pesquisa [N =02 /o

Controle de Processos Controle de Processos
Iniciar Processo
e B A EERNOIEA
Base de Conhecimento
Textos Padrio Veer processas atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizacio detalhada
Modelos Favoritos Pare 0 mouse sobre o icone da bandeira para ver o Ponto de Controle aplicado
Blocos de Assinatura sobre o processo e clique nele para abrir a tela de edigao e histérico.
Blocos de Reunido e g?;nrz::;i%gema Aguardando Foro LA
2'::;'“'““ , 0 & 53500.200649/2014-56  (mBafToso) :
TR (=] e 53500.000567/2016-87 0 R 53500.001200/2016-81
e e @ 7 53560.200037/2015-41  (jkviana) D REe 53500.000353/2016-19
Marcadores 2 | 53560.000003/2016-30 @ 2 53500.000254/2016-29
Pontos de Controle @ ae 53500.200804/2014-46  (mbarroso) D R 53500 000253/2016-84
Estatisticas » (=] [ 53500.201268/2015-87 0 REe 53500.000182/2016-10
Grupos 3 O ®&B# 53500.200458/2015-87 (mbaroso) 0o Fe 53500.000181/2016-75
Inspecéio Administrativa 0 &EBE€E  53500200300/2015-15 (mbamoso) 0 [*€  53500000180/2016-21
o &gp 53500.200772/2014-89  (mbarroso) 0 e 53500 000144/2016-67
(=] & 53500.200383/2014-53  (mbaroso) @ 2 53500.201637/2015-31

NOME DO ORGAO POR COMPLETO

sel. 3.01 Para saber+ Menu Pesquisa _ coDl v IESINIF P |

e R L e Gerenciar Ponto de Controle
Iniciar Processo

Retomo Programado
Pesquisa Ponto de Conrole:

Base de Conhecimento D a Externa: A retorno de AR v

Textos Padrdo

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura Historico de Pontos de Controle (2 registros)
Blocos de Reunido Data/Hora Usudrio Ponto de Controle

Blocos Intemos 29/01/2017 18:07:18 andresaraiva Demanda Externa: Aguardando retomo de AR

Contatos » 20/01/2017 18:04:15 andresaraiva Demanda Externa: Aguardando resposta de prestadora

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas 4

jun

Inspecao Administrativa

2. PROCESSOS

2.1.Abertura de Processo

Para abrir um processo, clicar em “Iniciar Processo”.
a) Escolher tipo

O primeiro passo consta na escolha do tipo do processo. Na tela, sdo apresentados os tipos de
processos mais usados na Unidade.

Caso o processo nao seja um dos tipos apresentados, clicar no o ou pesquisar no filtro
(campo de digitagdo) por palavra-chave.
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b) Preencher capa do processo
Em seguida, deve-se preencher as informacgdes do processo (capa do processo), conforme:
TIPO: automatico, o mesmo escolhido antes.

ESPECIFICACAO: Titulo do Processo — colocar um titulo significativo (no sistema atual
de protocolo, equivale ao que aparece na descrigdo do processo). No caso de processos
de pagamento, por exemplo: Fornecedor - Valor — UGR (quando ndo for a prépria UGR
que abrir o processo) — N2 Contrato (se houver). Aceita até 100 caracteres.

ASSUNTO: estd relacionado ao tipo de processo. No SEl aparecerem todos os assuntos
relacionados ao tipo de processo selecionado. Para selecionar somente um, deve-se
excluir os demais.

INTERESSADOS: sdo as pessoas ou as instituicdes objeto de andlise no processo.
Exemplos: em processos de pagamento vai o nome da empresa; em processos de
aluno, o nome do aluno solicitante.

Caso o interessado ndo tenha cadastro no sistema, pode-se cadastrar uma
pessoa nova. Para isso, basta colocar o nome do interessado e pressionar
“Enter”. O administrador do sistema ird completar os dados do cadastro ou
juntar com um que ja exista.



OBSERVACOES DESTA UNIDADE: s3o recomendagdes para a propria unidade do usuario.
Esta recomendacgado sé é visivel na Unidade.

NIVEL DE ACESSO: conforme LEI N2 12.527, DE 18 DE NOVEMBRO DE 2011 (Lei de
Acesso a Informagéo). O nivel de acesso esta relacionado com o tipo de processo.

Sigiloso: documento e/ou informacdo que, em razio de seu conteudo,
necessita de restricdo de acesso por 25 (ultrassecreta), 15 (secreta) ou 5
(reservada) anos. Os processos sigilosos tramitam no SEl através de acesso
individual.

Restrito: documento e/ou informacdo que, em razdo de seu conteldo,
necessita de restricdo de acesso. Os processos restritos no SEl sé podem ser
visualizados pelos setores por onde o processo tramitou.

Publico: documento e/ou informacdo que seu conteldo ndo requer restrigdo
de acesso.
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Apds preencher os campos, salvar o processo. Veja que na tela seguinte, o nimero do processo

By

aparece a esquerda. Ocorre, também, alteracdo dos icones da barra de ferramentas (para
significado dos itens da barra de ferramentas, consultar tela do processo — capitulo 2.2).
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2.2.Tela do Processo

Ao clicar em um dos processos listados na tela de Controle de Processos sera apresentada uma
nova tela que possibilitard ao usudrio visualizar seu contetdo, conforme figura abaixo. O lado

esquerdo [ 1) mostra o numero do processo e a respectiva relacio de documentos
organizados por ordem de inclusdo. A seguir € mostrada a opgao de Consultar Andamento. Em
seguida, sdo

mostrados os Processos Relacionados, se houver. A direita o sdo mostrados todos os icones
de operagdes possiveis para o processo e, logo abaixo, sdo mostradas as unidades nas quais o
processo esta aberto.
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icones:

“Incluir Documento”: utilizado para criar um novo documento ou inserir (arquivos
digitais definidos como :“externos”) no processo.

“Ciéncia”: utilizado principalmente para que os setores informem ao remetente que
tiveram ciéncia do processo, dispensando a necessidade de se criar um novo
documento para este fim.

£,
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“Consultar/alterar processo™: utilizado para consultar ou alterar os dados de
cadastro do processo, tais como: descri¢do, interessado, destinatario e nivel de
acesso.

“Duplicar processo”: utilizado para duplicar os documentos integrantes de um
processo.

“Relacionar processos”: permite vincular virtualmente um processo a outro.

“Enviar Correspondéncia Eletr8nica”: permite enviar e-mail relacionado ao
processo, com ou sem anexos.

2] (2] [£) B

“Gerenclar Disponibilizagdo de Acesso Externo”: utilizado para liberar acesso a
usudrio externo. Envia e-mail com link que dard acesso aos documentos do
processo.

pEER

“Acompanhamento Especial”: possibilita ao usudrio acompanhar o andamento do
processo mesmao gue ele esteja tramitando em outro setor.

“Anexar Processo”: utilizado para anexar um processo a outro.

(=] (€]

“Gerar arquivo do processo”: utilizado para gerar um arquivo no formato PDF do
processo. O usudrio pode escolher quais documentos ele deseja incluir no arquivo.

gl

E

“Excluir”:utilizada para excluir um processo criado no setor, desde que ele ndo
tenha sido enviado a outros setores.

“Controle de Processos”: utilizado para retornar 3 pagina inicial do SeiL

L] [=

“Gerenclar Credencial de Acesso”: permite que o usuario que recebeu permissdo de
acesso a um processo sigiloso possa conceder permissdo a outro usudrio.

“Renunciar Credencial de Acesso”: utilizado para cancelar a credencial de acesso a
um processo. Visivel apenas aos usudrios com credencial de acesso ao processo.



2.3.Enviar Processo

Um processo pode ser enviado para outra unidade e permanecer aberto na atual. Também
pode ser enviado para varias unidades concomitantemente. Desse modo, é possivel a edi¢cdo e
verificagdo de atualizagdes em mais de uma unidade ao mesmo tempo.

Quando um processo é enviado sem ser mantido aberto na unidade atual, deixa de ser
visualizado na tela de “Controle de Processos”.

Para efetuar o envio, é necessario clicar no nimero do processo ou na caixa de sele¢do ao lado

.
A (oo
e Y [ Ervier Processo |

do numero. Deve ser selecionado o icone . Na tela seguinte, deverdo ser
informadas as unidades de destino do processo.

Enviar Processo

Processos:
23072.200100/2020-48 - Graduacgo: Transferéncia Especial

[ | Mostrar unidades por onde tramitou

CECOM - CECOM - CENTRO DE COMPUTACAO

[CJ Manter processe aberto na unidade atual
(] Remover anotacio

[C) Enviar e-mail de nofificacio

Retorno Programado

() Data certa

(O Prazo em dias




Preencher os dados de envio

PROCESSOS: selecionar os processos a serem enviados. Pode-se enviar mais de um
processo ao mesmo tempo.

UNIDADES: incluir as Unidades para as quais o processo deve ser enviado. O sistema
permite acesso paralelo ao processo por diferentes unidades.

MANTER PROCESSO ABERTO NA UNIDADE ATUAL: ao selecionar essa op¢ao, o processo
fica aberto na unidade, ou seja, o usuario ainda poderd trabalhar no mesmo. Se o
usudrio deseja somente poder consultar o processo, ndo ha necessidade de manté-lo
aberto. Isso pode ser feito em pesquisar processo.

REMOVER ANOTACAO: ao selecionar essa opg¢do, o sistema remove as anota¢des
especificas da Unidade (post-it). Essas anotacGes sdo visiveis somente para unidade.

ENVIAR E-MAIL DE NOTIFICACAO: se houver necessidade de comunicacio adicional,
selecionar esta op¢do para a unidade receber um e-mail.

RETORNO PROGRAMADO: caso exista um prazo para o processo retornar a unidade
gue o esta enviando.

Ap6s a selecdo das opcdes, deve-se clicar em enviar. E possivel enviar varios processos para
uma unidade clicando na caixa de sele¢do ao lado do niumero dos devidos processos na tela
“Controle
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de Processos” e selecionando o icone (na mesma tela). No entanto, o

tramite de varios processos para varias unidades sé sera possivel quando todos os processos se
destinarem as mesmas unidades, ou seja, ndo é possivel o tramite em bloco quando os
processos selecionados tém destinos distintos. Nesse caso deverd ser realizado o tramite
individual, ou do conjunto com mesmo destino.

Importante:
A cada vez que um documento novo for inserido no processo, ficara visivel um alerta & para
todas as unidades em que o processo estiver aberto. O icone fica visivel até que o primeiro
acesso ao processo seja realizado. A ocorréncia do acesso em uma das unidades ndo impede
gue o alerta continue visivel para as demais.

N3o hd necessidade de se gerar um documento de despacho toda vez que um processo for
enviado. Antes do envio é possivel atualizar o andamento (ver item 5.2).

2.4.Receber Processo

O recebimento de processo enviado a unidade ocorre quando o usudrio clica no nimero do
processo na tela principal (controle de processo - registro que estara em vermelho). O sistema
registra automaticamente no andamento do processo a hora, a unidade e o login do usudrio
que recebeu o processo.

2.5. Atribuir Processo

A tela “Controle de Processos” organiza todos os processos abertos na unidade colunas em
dois grupos. O primeiro apresenta os processos recebidos e o segundo apresenta os processos
gerados na unidade. Ao abrir um novo processo, a atribuicdo é feita automaticamente ao
usudrio que efetuou a operacdo. Também é possivel a atribuicdo do processo para um usudrio
especifico dentro da unidade em que o processo esta aberto no momento, ainda que isso ndo
impeca a edigdo por outro usuario da mesma unidade.
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Os processos atribuidos a uma pessoa aparecem com o devido login em destaque, ao lado do
numero do processo. Para efetuar a atribuicdo, deve-se clicar na caixa de sele¢do ao lado do
numero do processo ou processos a serem atribuidos. Depois, deve ser clicado o icone

E Atribuigdo de Processos l
. Na tela seguinte, deve ser selecionado o nome do destinatario na barra
de rolagem do campo “Atribuir para”. As informacGes devem ser salvas.

Atribuir Processo

| Salver | | Coneelar

Atribuir para:

Ao se clicar em “Ver processos atribuidos a mim” a tela “Controle de Processos” apresentara
novas informacdes, ficando visiveis apenas os processos atribuidos ao usuario logado.

Caso ndo haja nenhum processo atribuido ao usuario, a tela ndo apresentara nenhum processo.
Para voltar a tela anterior, basta clicar em “Ver todos os processos”.

Para saber como estd a distribuicdo dos processos do setor basta clicar no login do usuario na
tela de “Controle de Processos”.

2.6.Concluir Processo

A conclusdo do processo em uma unidade nado acarreta a conclusao nas demais unidades nas
quais esteja aberto. O processo pode ser concluido na unidade por dois motivos:

a) A unidade concluiu sua etapa no processo, ou seja, ndo ha mais nenhuma acdo a ser
tomada por parte da unidade, nao obstante poder continuar aberto em outras unidades.

b) O processo ja alcancou o seu objetivo em todas as unidades e devera ser concluido na
Ultima unidade que esteja aberto.

Para efetuar a conclusdo, é necessario clicar no nimero do processo e selecionar o icone

9 [

Concluir Processo . " ; 3 3 . .
e confirmar a opera¢gdo. Também é possivel concluir mais de um
processo ao mesmo tempo, selecionando a caixa de sele¢do dos processos desejados na tela
“Controle de Processos” e clicando no icone “Concluir Processos Nesta Unidade”.

Controle de Processos

5| [RAlmiae(6

Verprocesaos atribuides a mim i Concluir Processo nesta Unidade ]




Obs: Quando ndo houver mais nenhuma acdo no processo por parte do setor, este devera
envid-lo para o setor de destino ou conclui-lo. E fundamental que os processos cujas a¢des ja
foram finalizadas sejam concluidos. Caso contrario, para fins de estatistica, o tempo em que ele
permanecer aberto na unidade sera computado como se o processo estivesse em andamento.

2.7. Reabrir Processo

n Reabrir Processo

E permitido reabrir o processo por meio do icone (tela do processo). O
sistema automaticamente atribui o processo para o usuario que efetuou a operagdo. Somente
é possivel reabrir um processo que ja tenha passado pela unidade em que a operacdo é
efetuada. Apds envio para outro setor o processo poderd ser reaberto a qualquer momento
nos setores por onde ele tramitou. Os processos encerrados poderao ser reabertos sem
necessidade de requisicao especifica.

2.8. Gerar um PDF do processo

E [ Gerar Arquivo do Processo |

Por meio do icone (tela do processo) é possivel converter um
processo em um arquivo em formato PDF. Além dos documentos gerados internamente, o
sistema processa e gera PDF a partir de alguns formatos aceitos. O usudrio tem a opcdo de
gerar o PDF de todos os documentos possiveis ou de selecionar os documentos que deseja
converter.

mil. ] Gerar Arquivo do Processo
| Cilfso & pE001E29) 7 .
L 19057 D0SET014-12 [ || Zeorm
;E; orands & (RO01624) - Litts d4 Socumantos diupavels para gragle 4 g skl
SIE-mal T 001E27) {54 [ 1] Docunarin
M 00 UG S {DA0TETS) i aserars ey
| Espechicacies de cusiomangio (001741) &
o s (0001717} d Lo Hemamds &
S Feialing de tneinamenio de Sestmavedones (10017 56 e
= £l BMEISET Emal T
]
T Sk tagso de auionizag 8o para viagem nacional (D00 2 e e
= i Ui adstes. ADONE AT [ETEh Enpdchiacin e cullimitinda
Tdnean Lista de vsudoos (0001753) TR Aumite
1 naermorando 12 (0002250 0¥t BTN 2 DRI 38 SN
0201718 Tisinamant e niiios 8 Alvlems 5511 1035018
# Comuita: Andamenka 02et1e Oeapacin 12030914
) (5 Eotenechy de Seteriegle pars Hagem AR uindie
Fack macic Flecicyin P asrrny Marin Nilsdmdues PLEATETH
Tinbuars 5 siuliiod 83 TEILT
Ei e EPETUES 1 USRS RIea
£l Lroesiad Mimaora 12 Fmne




2.9. Retorno Programado

“Retorno Programado” é uma funcionalidade que permite informar aos destinatarios de um
processo um prazo para resposta a uma demanda da unidade remetente. Ao enviar um
processo para uma ou mais unidades, é possivel programar a data de devolugdo, preenchendo
o campo “Retorno Programado” e clicando em enviar.

NAO COLOQUE RETORNO PROGRAMADO SE O PROCESSO NAO PRECISAR OBRIGATORIAMENTE
VOLTAR PARA SUA UNIDADE!!

O icone “Retorno Programado” fica visivel para a(s) unidade(s) de destino do processo. Ao
passar o cursor sobre icone, ele mostra a data de retorno e a unidade responsavel pela
operagao.

A medida que o prazo vai diminuindo, o icone muda de cor, indicando a proximidade do
vencimento. A funcionalidade ndo retira o acesso ao processo caso a demanda nao seja
atendida no prazo. No entanto, ndo é permitida a conclusdo do processo ou o envio para
terceiros, exceto se o processo for mantido aberto na unidade atual.

Recebidos
: 19957 000044/2014-72 (natalie)

Retorno Programado )114-74

GAD-CVM 14/03/2014 (11 dias) 113-13
U30U0.000139/2013-74




E possivel verificar a relacdo de controles programados da unidade, por meio da opc¢do “Retorno
Programado” no menu principal - tela “Controle de Processos”. O sistema abrird uma tela que
apresenta um calenddrio e os retornos programados para o dia. No calenddrio estardo sinalizados
os dias com marcacdo de retorno. Em amarelo as datas a vencer ou que o prazo foi cumprido até
a data estabelecida, e em vermelho as datas em atraso. Também é possivel navegar nos meses e
anos, para tanto o usudrio devera clicar nas setas ao lado do ano ou més.

Abaixo do calenddrio, ha a opgdo “Ver todo o més” que mostra os retornos previstos para o més.

O SEl organiza as informagdes em duas tabelas:

a) “Processos para Devolver” —traz a relagdo de processos enviados por outras unidades,
gue aguardam uma acdo especifica e deverdo ser devolvidos dentro de um prazo determinado;

b) “Processos aguardando retorno de outras unidades” - tabela que traz listados os
processos que a unidade encaminhou com prazo de retorno. Nesta tabela também é possivel,
excluir ou conceder mais prazo para o atendimento da demanda.
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2.10. Inserir Anotacdes

As anotacgdes (post its) E}‘ sdo de livre preenchimento e uma mesma anotagdo pode ser
inserida em varios processos concomitantemente. Também é possivel mudar o nivel de
prioridade da

anotac3o por meio do icone | Frieridade o 3 cor mudara para vermelho.

A anotacdo so é visivel para a unidade que a gerou. Significa que quando um processo é
enviado, de uma unidade para a outra, ela ndo fica visivel até que o processo seja devolvido.
Caso nao

seja desejavel que ela volte a aparecer, é necessario selecionar a opgdo || Removeranotagio na
tela “Enviar Processo”.

Para inserir a anotac¢do, deve-se clicar na caixa de selecdo ao lado no nimero do processo ou
processos que receberdao anotagdes. Ficard visivel uma marca de selecdo. Deve-se clicar no

Anolagrjszl
icone &= . O sistema abrira a tela de mesmo nome. No campo "Descricao" devera ser
inserido o texto pretendido.



E possivel editar a anotacdo clicando sobre o icone do post-it para abrir a tela de edicio da
Anotagdo sobre o processo.

NOME DO ORGAQ POR COMPLETO
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2.11. Ciéncia

A ciéncia indica que o documento ou processo foi verificado por determinado usuario, quando
ndo é necessaria a assinatura deste usuario. E muito Util nos casos de envio de documentos
circulares ou mesmo em blocos de reunido. Ndo é mais possivel dar Ciéncia sobre Documento
Gerado no SEl ainda ndo assinado.

Para dar ciéncia no processo o usudrio devera selecionar o nimero do processo e clicar na opgao
- da barra de ferramentas do processo. Para dar ciéncia no documento o usudrio

deverd acessar o processo e em seguida selecionar o documento que se pretende. Na barra de
ferramentas do documento clicar na opg¢do de ciéncia.

Ao clicar no icone @[ Visuzlizar Ciéncizs no Documente | , é possivel verificar os usuarios que conferiram

o documento.
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0001541 Pamd &S

| Projeto Pagamento a Fornecedor To Be

[ Visualizar Ciéncias no Documento
L—“mﬂ'mb unidades:

# Consultar Andamento GAD-CVM (atribuido para rsdantas)
SAD (atribuido para natalie)

Processos Relacionados:
Afastamento para o Exterior (1)

ST ) L AR LS T, R AR N G E1h

seil e — R

1 10057 pop0a2014-72 [H] &9 Ciéncias
B Despacno GAD-CVM 0001541 9
[ Progeds Pagamanto a Fomecador To Ba

Lt de Cobcin 12 1e3rio

& Coriine Andimeng

Procesion Relstionados: (3N 1548 540 Suparchindend | Shncla n decumients D0 1541 (Desoachs!
At et o Bt {1 B4 1 ¥ radanias Cincka o0 decumionts 30 1241 (Desgachay




E necessario tomar certo cuidado para n3o dar ciéncia em documentos equivocadamente. O SEI
nao permite cancelar ou anular ciéncia.

2.12. Relacionar Processos

7

A funcionalidade “Relacionamentos do Processo” é utilizada para agrupar processos que
possuam alguma ligacdo como, por exemplo, informacdes complementares. Os processos
relacionados sdo visiveis para todas as unidades. Basta clicar no niumero do processo e

verificar, logo abaixo da arvore de documentos, o tipo do processo que foi relacionado.

W2 (€M rilal S

Processo aberto nas unidades
GAD-CVM (ainbuido para nataie)

&4 E-mail 11 (0001856)

> "
# Consultar Andamento GAH (atribuido para erraira)

T PR PP e P R e GAL
Processos Retacionados PFE
mgnts ge wsudnios oo SE1(Z

Ao clicar na informacdo, o sistema mostrard o nimero do processo. Ao clicar neste numero, o
sistema abrird o processo e, entdo, o processo anterior passa a figurar como processo

relacionado.

E possivel relacionar processos ja existentes ou iniciar um processo relacionado.

Para relacionar processos existentes é necessario saber o nimero de um dos processos a

serem relacionados.

Na tela “Controle de Processos” deve ser selecionado o processo em que sera efetuada a

)

- [ Relacionamentos do Processo ]

operagdo. Deve ser selecionado o icone . O sistema abrira uma tela

em que devera ser preenchido o campo “Processo Destino” com o numero pretendido. Ao
clicar em “Pesquisar”, automaticamente o SEl preencherd o campo “Tipo” com o respectivo

tipo do

Adicionar

processo relacionado e habilitara o botdo

a7z J0
o GADLCYVM 0001547 G
i Frojeto Fagamento a Fomesedar To Be

Relacionamentos do Processo

Precasho Dasan: Tigax:
[rassT nodis o1 | Easediet | Trpizanents dé usudncs oo 581

# Consullar Ardamerio

Ao clicar no botdo, o sistema mostra uma planilha com a lista de processos relacionados.



Relacionamentos do Processo

Pracesss Dastin
x Ewaaaar |
& Corsuitar Andamienio
Lista da Processos Relackeados (4 negisinal
Processis Reltionagos Proiss: Calaara Fgiay
Treiramenty de ysydngs do SE1 1GA5T OO00ST 201 474 352014 $1545E i

‘!-i:'"".‘.".-.'::'"'.\'n-i-';

r‘-'l Rernover Relacionamenta |
na coluna

Para cancelar o relacionamento, basta selecionar o icone
“Agbes” da planilha com a lista de processos relacionados.

Ndo ha hierarquia entre processos relacionados. Ao contrario da anexa¢do, um processo nao
passa a fazer parte do outro e o vinculo pode ser desfeito a qualquer tempo.
E possivel relacionar varios processos em sequéncia, inserindo niimero apds nimero.

Para iniciar um processo relacionado, basta selecionar o icone “iniciar processo relacionado” e
seguir os passos de abertura de processo.
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Processo abe?meme na unidade DTI

# consultar Andamento

Processos Relacionados:
Pessoal Aleracio Conta Bancdnia (1)

2.13. Anexar Processos

A anexacdo de processos é uma funcionalidade que permite juntar de maneira permanente
processos com o mesmo tipo e mesmo objetivo, uma vez verificado que as informacgGes
deveriam estar agregadas em um processo Unico.

Como regra, o processo mais novo é anexado ao processo mais antigo, de modo que o mais
novo passa a compor a arvore de documentos do mais antigo. O processo em que a operagao
sera realizada figurard como processo principal.

Obs:

1) A anexa¢do devera ser utilizada quando houver necessidade de unificacdo de
processos com o mesmo o “Tipo de Processo” e objetivo e, portanto, deverdao ser
tratados de forma conjunta. Uma vez anexado a um processo principal, o processo
acessorio deixa de ter independéncia, ndo sendo mais possivel nenhuma agao isolada,
tal como inclusdo de novos documentos.



2) Para que a anexagdo possa ser realizada, o processo a ser anexado deve estar aberto
somente na unidade que efetuard a operacao.

3) Ao ser realizada a operagdo de anexagao, os relacionamentos do processo anexado sao
mantidos. Basta clicar no icone do processo anexado (na arvore de documentos do
processo principal) e selecionar a op¢do “Clique aqui para visualizar este processo em
uma nova janela”. Os relacionamentos serdo mostrados abaixo da arvore de
documentos do processo anexado.

4) A operagdo de anexagdo nao pode envolver processos sigilosos.

5) Caso o processo a ser anexado tenha nivel de acesso "Restrito", o processo principal
serd "contaminado" por esse nivel (mesmo comportamento quando um documento
restrito é anexado a um processo com nivel de acesso "Publico").

6) O processo a ser anexado nao pode ter processos anexos a ele.

2.14.Duplicar Processo

A funcionalidade de duplicacdo pode ser usada quando é necessario utilizar os documentos de
um processo como modelos outro processo.

Ndo se confunde com uma cdpia do processo porque, ao serem duplicados, os documentos
perdem as assinaturas. O sistema gera um novo nimero para o processo duplicado assim como
gera nova numerac¢do para os documentos. Todas as assinaturas e ciéncias sdo perdidas.

O sistema duplica documentos externos, mas ndo duplica e-mails que fazem parte da arvore de
documentos do processo e minutas de outras unidades (as minutas produzidas na unidade que
efetua a duplicagdo sdo duplicadas).

Para duplicar um processo, basta selecionar o processo a ser duplicado, clicar no icone
“Duplicar processo” (tela do processo). O sistema abrird a tela “Duplicar Processo”. A tela
contém um campo para preenchimento do nome do interessado e uma planilha
pré-selecionando todos os documentos que poderdo ser duplicados. Devem-se selecionar os
documentos que serdo duplicados ou manter a pré-selecdo com as duplicagGes possiveis. Clicar
em duplicar.

Duplicar Processo
=3 ["Duplicar | [ Exchar |
= E-mall 11 (00018356) Inlerese ado
[ 19857.000053/2014-63
&4 E-mail 12 (0002025)
] E-nail 13 (0002024} Manter as COM 03 pro
. S P e Lista de documentos dispaniveis para duplicagde (10 registras):
# Consultar Andamento N SE [rp Data
Processos Relacionados: L 0001614 Autonzagio 041024201 4
Trelnamenio de. usuafios do 881 () v 0001632 Informago Links 050242014
~a 0001665 Projeto Afastamento para o Exterior As I3 QBA0212014
U 0001666 Projeto Afastamento para o Exterior To Be 080212014
o 0001667 Projeto Pagamento & Fornacedor As s 0EMm2i2014
o DDO1GEE Projeto Pagamento a Formacedor To Be OE/02/2014
v 0001663 Projeta Treinamento Externo As |s 0B/D2/2014
i 0001670 Projeto Treinamenta Externo To Be QEfD212004
o 0001880 Manual MANUAL DE TREIMAMENTC 0B/0212014
< onoi7oz Treinamento de usudrios do slstema SEI12 11/0212014



3. DOCUMENTOS DO PROCESSO

Ha dois tipos possiveis de documentos em um processo. O primeiro é o documento gerado a
partir do editor do préprio sistema; o segundo é o documento externo: documentos
digitalizados ou nos varios formatos que possam ser importados para o sistema. Todo
documento devera estar contido em um processo criado previamente. O sistema ndo permite
o tramite de documentos avulsos.

3.1.Tela do Documento

Um documento selecionado recebe uma marcagdo em azul. O sistema abre uma tela que
contém duas areas. A esquerda mostra o nimero do processo, a respectiva relacdo de
documentos, enfatizando o documento selecionado. Logo abaixo é mostrada a opg¢do de
consulta ao andamento do processo. A direita sdo mostrados todos os icones de operagdes
possiveis para documentos. Abaixo dos icones, € mostrado o corpo do documento.
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Ao clicar em um dos documentos que compdem o processo sera apresentado um novo menu
com as a¢oes que poderdo ser realizadas no documento. No caso de documento externo sera
apresentada uma barra com algumas ac¢des diferentes das apresentadas para os documentos
internos.

&/
]

=[] B [#] [2][® =

“Atualizar Andamento”: permite ao usudrio atualizar o
andamento da situacdo do processo sem que haja necessidade de
se efetuar um tramite.

“Ciéncia”: permite gue o usudrio informe ao setor que teve
ciéncia do documento, dispensando a necessidade de se criar um
novo documento para este fim. A ciéncia no documento
automaticamente marca ciéncia do processo.

“Consultar/Alterar Documento”: permite ao usuario consultar ou
alterar os dados de cadastro do documento, tais como: descrigdo,
interessado, destinatdrio e nivel de acesso.

“Editar Contetdo”: permite ao usudrio realizar alteragdes no
contetdo de documentos gerados na unidade.

“Assinar Documento”: permite ao usuario assinar
eletronicamente os documentos gerados no seil.

“Gerenciar Credenciais de Assinatura”: permite que o usuario
logado conceda credencial a outro usuario (de qualguer unidade)
para assinatura de um documento sigiloso.

“Imprimir WEB”: Permite que o usudrio imprima um documento.
Visivel somente para documentos produzidos no editor de texto
do seil.

“Gerenciar Liberagdes para assinatura Externa”: permite que um
usudrio externo assine um documento produzido no Seil.

“Incluir em Bloco”: permite que mais de um usudrio, de qualquer
unidade, possa assinar um documento produzido no Seil.

“Enviar Documento por Correio Eletronico”: permite ao usuario
enviar um documento por e-mail por meio do Seil.

“Adicionar aos Modelos Favoritos”: permite que o usudrio defina
alguns documentos como modelos para usa-lo na confeccdo de
novos documentos.

“Versdes do Documento”: permite ao usuario saber quantas
vezes um documento gerado no Sell foi editado, quando e por
quem.

“Excluir”: permite ao usuario excluir um documento criado no
setor que seja desnecessario ao processo, antes do tramite ou
vizualiza¢do por outra unidade.

“Mover documento para outro processo”: permite mover um
documento externo de um processo para outro.



3.2.Incluir Documentos

Para incluir um documento, deve-se entrar na tela do processo (ver figura abaixo) e clicar no

icone “Incluir Documento”. Note que ao lado esquerdo da tela ficam todos os documentos
pertencentes ao processo.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

& Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Pessoal: AlteracBo Conta Bancaria (1) Processo aberto somente na unidade DTI.

O primeiro passo consta na escolha do tipo do documento. Na tela, sdo apresentados os tipos
de documentos mais usados na Unidade. Caso o documento ndo seja um dos tipos

apresentados, clicar no 9 ou pesquisar o tipo no filtro.
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Apds a operagao de inclusdo, o documento é inserido automaticamente na darvore de
documentos do processo e fica disponivel para edi¢cdao ou assinatura.

Toda vez que é inserido novo documento em um processo, ainda que n3o esteja assinado

eletronicamente, o sistema mostra um alerta de inclusdo de um novo documento para todas as
unidades onde o processo estiver aberto, exceto para a unidade geradora do documento.

3.3.Documentos Gerados no Sistema

O proximo passo apds selecionar o tipo de documento conforme descrito na etapa anterior é o
preenchimento dos dados de cadastro do documento. Estdo disponiveis os campos: selecdo do
“Texto inicial”, “Descricdo” (opcional), “Interessados” (opcional), “Destinatarios” (opcional),
“Observacbes desta unidade” (opcional) e selecdo do “Nivel de Acesso”. O sistema permite que
esses dados sejam alterados posteriormente por meio do icone “Consultar/Alterar
Documento” (tela do documento) e salvar informacgdGes. O nivel de acesso estd relacionado com
o tipo de documento que esta vinculado ao tipo de processo.

19957 000052/2014-10 JE3E- Gerar Documento

L B
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Um documento gerado no sistema pode ser a partir de um documento modelo salvo na
unidade, de um texto padrao criado na unidade ou um novo documento em branco.

Observagoes:

Embora o sistema nao exija o preenchimento dos campos “Descri¢cdo”, “Interessados” e
“Observacdes desta unidade”, estes campos sdo importantes para a pesquisa de documentos no
sistema, sendo

desejavel a adocdo de padrdes de preenchimento pelas unidades os Documentos gerados, mas
ainda ndo assinados sdo minutas. Estdo abertos para edi¢do por qualquer usuario da unidade
geradora. Também sé podem ser visualizados por usuarios da unidade geradora do documento,
ainda que o processo seja enviado para outra unidade. S6 podem ser efetuadas modificacdes no



cadastro do documento, se o processo estiver aberto para a unidade. As modificagbes sdo
feitas por meio do icone:

. l Consultar/Alterar Documento Recebido l

Quando o processo estiver em outra unidade, o icone muda para

.I Consultar Documento Recebido ]

Cada “Tipo de Documento” tem uma formatacao que lIhe é prépria, portanto atencdo na escolha
do tipo de documento que pretende produzir.

3.4.Editar Documentos

Como regra geral é permitida a edicdo somente para usuarios da unidade que gerou o
documento, mesmo que o processo esteja aberto para outras unidades no momento da
inclusdo. O sistema permite, durante a edicdo, a inclusdo de links e a importagdo de textos e
formatos do Word.

Mesmo apds a assinatura eletronica, os documentos ainda sao passiveis de edi¢do. Basta que
alguém da mesma unidade acesse o(s) documento(s), faca a(s) edicdo (edi¢des) e assine
novamente. Quando o documento é acessado por alguém de outra unidade, a caneta muda da

- « o~ ~ ~ o g
cor amarela # para preta # e as edigdes ndo s3o mais permitidas.

"_-'
. i ; 5 _EditarCcnte:’ldoﬁ . - L.
Para a edi¢do, deve-se clicar no icone: , realizar as edigdes necessarias e
salvar informacoes.
Assinar P! - -
100 % AutoTexto t l“ ‘!
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DESPACHO

Processo n2 23072.200027/2019-71

Interessade: Leandro Duarte Assis

100007 1%1

O [DIGITE AQUI O NOME DO CARGO DO SIGNATARIO] DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS, no uso de suas stribuicies legais e
regulamentares, em especial a disposta no art. XX, inciso ZZ, do Regimento Interno da UFMG, aprovado pela [nome_norma] n® [numero_da_norma], de [dia] de
[mes] de [ano], examinando os autos do Processo em epigrafe, [digite agui o texto do contetdo principal do documento].

[digite aqui o texto do contetdo principal do documento]

[digite aqui o texto do contetdo principal do documento]

Referéncia: Processo n® 23072.200027/2019-71 SEI n% 0000208



A Edicdo de conteudos de documentos gerados no sistema nao se confunde com alteragdo dos
dados de cadastro de documentos. No primeiro caso, somente é permitida a edigdo por
usudrios da unidade que gerou um documento que ainda ndo recebeu assinatura eletrénica ou
gue, embora assinado, ndo tenha sido acessado por usudrios de outras unidades. No segundo
caso, a edicdo é permitida por usudrios das unidades onde o processo estiver aberto, ainda que
o documento esteja assinado eletronicamente.

Pode acontecer de a janela do editor de texto do SEl ser bloqueada por pop-up. Caso isso
ocorra, o usuario devera desabilitar o bloqueio de pop-ups do navegador, além de sempre
manter a versdo do navegador atualizada.

Quando o corretor do navegador destacar alguma palavra com ortografia incorreta com o
tradicional sublinhado vermelho, é possivel acionar o corretor segurando o “Ctrl” no teclado e
em seguida clicando sobre a palavra com o botdo direito do mouse

o|Codigo-Fonla | | (5 Salvar | | #hssinar || & Bg | @ N I 8§ = X x 3 & - B-[|d T B B |3 1 0
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A AGENCIA NACIONAL DE TELECOMUMICACOES, _ sl om sede no [digite aquio =
enderego completo da Sede/GR], deravante deno itk R R ente, Senhor [digite aguio

nome], [nacionalidade], [estado civil], portador da Solicite sugestbes ao Google Unidade da Federacio] e do
CPE n2 [digite aqui o ndmera], & por seu Canselhs . [estadeo civil], portador da
Carteira de Identidade n? [digite aqui o nimero o Recortar 4 numerc], & o/a [NOME DO
OUTRO ORGAQ OU ENTIDADE], inscritoa) no CNE Cespiar B aqui 0 enderego completo
da sede), doravante denominada [SIGLA], neste | Colbe enhor{a) [neme completa],

[nacionalidade], portador{a) da Carteira de Identid
o nimera), considerando o constante no processi
Técnica, mediante as seguintes cldusulas e condicd

Fo] e do CPF n2 [digite aqui

Codar comao texto sem - formatagdo i
ente Acordo de Cooperacio

Selecionar tudo

1. CLAUSULA PRIMEIRA — DO OBJETO Pesquisar “Conoperagan” no Google

1.1. O presente Acordo de Cooperagio T Imprimir..

1.2 Digite aqui o texto....... . Corregho ortografica ¥

s CLAUSULA SEGUNDA - DO OBJETIV Direcao de Gravagia o

s B O pressnte Acordo de Cooperacda T Extensia do Google Keep para o Chrame »

& CLAUSULA TERCEIRA — DO FUNDAN —— N

3.1. O presente Acordo de m TECMCE TEEEr Se A PRI TSpOSo- o AL TTomatern? 8.666, de 21 de junho de

1993 & legislacdo corralata. =
3.5.Versdes

O sistema permite edi¢des sucessivas de um mesmo documento. A cada vez que uma edigao
for salva, o sistema considera que foi gerada uma nova versio do documento. E possivel
controlar as versdes de um documento, verificar os usudrios responsdveis pelas modificacdes, e
retornar a uma versdo anterior do documento. Essas operagdes sdo acessadas por meio do

icone = que abrird uma planilha contendo todas as versdes de um
documento.
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3.6.Referenciar outros documentos ou processos

A operacdo de referéncia a documentos ou a outros processos pode ser simplificada por meio
da inser¢do de um link do documento ou do processo (a ser referenciado) no corpo do
documento em edicdo. Isto elimina a necessidade de busca do documento ou do processo no
sistema. E possivel referenciar um documento de qualquer processo em outro processo.

Para inserir um link, é necessario acessar a area de edi¢do do documento. No documento, deve
ser identificado o espaco onde serd inserido o link e, entdo, deve ser selecionado o icone

E[Inserirum Link para processo ou documento do SE[!]. O sistema abrira uma janela em que o campo

protocolo deverd ser preenchido com o nimero SEl (aparece entre parénteses ao lado da
identificagdo do documento a ser referenciado) na arvore do processo. Salvar Informacgdes.

Para referenciar outros processos, basta preencher o campo protocolo com o nimero do
processo a ser referenciado e clicar em salvar. Ao clicar novamente no documento (na arvore
de documentos), o link estara ativo.
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3.7.Texto Padrdo

Um texto padrdo é um texto que seja recorrente e que possa ser utilizado como um conteudo
padrdo para documentos e e-mails. Cada unidade deverd produzir seus proprios textos que
poderdo ser inseridos em documentos gerados no sistema.

Texto Inicial

' Documento Modelo

® Texto Padr3o £

Nenhum

Para a inclusdo de um texto padrdao é necessario selecionar a opgao “Textos Padrdo” no menu
principal da tela “Controle de Processos”. O sistema abrira a tela “Textos Padrdao da Unidade”.
Deve ser selecionada a opgdo “Novo”.

Contrele de Processos &
i Textos Padréo da Unidade
Retema Programada

Pasguas

Base de Conhacimento

Testos Padrds

Hodalos:

Blocos dé Assmatura

Bloces de Reurvdo

Blocas ktamos

Procasses Sobrstades

Acampanhamanio Espacial

Estatisticas

Grupos de E-mail

T
Sanr

Os campos a serem preenchidos sdao: “Nome”, “Descri¢cdo” e “Conteudo”.

Novo Texto Padrao Interno

Nome:
[Certificagéo NF

Destricdo

[

Contedido:

i
i
Hitl
]
1z}

& g @ N I 8 = 3 4 - DB- =2 I z = $ (| 100% -

Estilo -

Clertifice que o5 materiaos/servigos sspectficados na Nota fiscal n® max (ink SEI) foram infegralmente enfregues ou prestados

No contetdo podem ser utilizadas varidveis, tais como o nuimero do processo e tipo de

processo. Cliqgue no icone de Ajuda (@ ) ao lado direito do Editor para abrir a janela com a lista
de varidveis disponiveis.



Alterar Texto Padrdo Interno

MNome:
Descricdo:
isss
Conteudo:
biCodgeonie || 4 %9 @ N I S s % x 8 & H- 0] B G 1 Qllz 2|z = @) @

i = =
@ = §| Esiio - | I

Clique aqui para acessar a lista de varidveis disponiveis para uso.

Ao salvar as informacées, o sistema abre uma tela mostrando a inclusdo do novo texto padrao
em uma planilha com a relagdo de textos da unidade.

F:'cmma" i Textes Padrao da Unidade GAD-CYM
Ritorma Frogmmads [Emr] [imere |
Pesquisa
Base da Conhacimento Ligta 2 Tedos Pardo intema 33 Unidaos (1 regisyo)
Tiiia Packcl % o £ futoTento Descrigho Agdes
Hedalns - e
- N 126 Demoneuacho Desorigss 0a criagdo o uf
Blocos de Assinats o v unw%ﬂon:mi‘nﬁm = =
Blbtos de Reuns =€l
Blocos emos
Processos Sobrestados:
Acompanhamenio Especial
Estatisticas .
 Gipos da E-moall

Qualquer usudrio da unidade pode % “Alterar” @ “Consultar” e & “Excluir” um texto
padrdo da planilha. Basta selecionar o devido icone na coluna “Ac¢Ges”.

Uma vez criado, o texto padrdo passa a ficar disponivel na tela “Gerar Documento”. Ao
selecionar a opgdo “Texto Padrdao” (dentro de “Texto Inicial”) o sistema disponibiliza uma barra
de rolagem onde pode ser selecionada a op¢ao com o nome dado ao texto padrao.

Texto Inicial |

_ Documenta Medelo
® Texto Padrio v

(. Nenhum

Demonstracio

A mesma barra de rolagem também é mostrada como opg¢do no campo "Mensagem" (permite
o envio de e-mails com texto padrdo).

Enviar Correspondéncia Eletrénica
e | [Sarciee
Do
[ |
Para |separe méitiplos endarcgos com o ponio & virgula ™)
| i

Assuntoc
Mensagem:
Demensyagio

Hn do SE1 pariy c £ Regdoda = s reidn sl do Brasil - PR, RS, 5} por meke absokéamente elelrinica, a |
fim e Erodai praci dos ¥be Segdes Judicinas ¢ do Trisunal, G objeso inicial ara o de qua 130 8 g araa

A P £ afvidades com 5 Aunne de
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3.8.Documento Modelo

Modelos de documento sdo documentos inteiros que, pela necessidade de constante
repeticdo, o sistema permite que sejam salvos para reuso. O SEl pode salvar modelos de
documentos se ja houver um grupo no qual categoriza-los.

Para criar um grupo é necessario selecionar a op¢do “Modelos” no menu principal da tela
“Controle de Processos”. O sistema abrird a tela “Modelos Favoritos”. Ao clicar na opgdo
“Grupos”, o sistema mostrard a tela “Grupo de Modelos”, com uma planilha que contém a
relacdo de grupos da unidade.

Controle de Processos.
Ieiciar Precassn.

Rotoma Programado
Pasqusa

Bace do Conhocimenta
Tedos Padrn

HModeles

Blozes de Asvnalure
Bhecos de Reurido

Blocas Inbermes

Processos Sobrestados
Atompanhasmento Especial
Estalisticas »
Geupos do E-mail

Grupo de Modelos

|

oicios

Na coluna “A¢des” da planilha é possivel excluir ou editar os grupos existentes. Ao clicar na
opg¢ao “Novo”, é possivel criar um novo grupo. Basta preencher o nome desejado no campo
especifico e salvar informacgdes.

Novo Grupo de Modelo

Home;

[Treinamento de Usudrios S£{

Lo de Praceess Modelos Favoritos

Iniciar Procassa

Pasquiza Grupa

Ease dg Conhecsmanto Todos v War madales adioonacas por mim

Textos Padio
Indeins

Eiozos de Assinatura
Bfocos e Reunide g Dbpcemeadniy e 00 $Usubria Do 2 Deacrigho * Grupo Agbes

Blocos Intemas 002253 Memorando natalie 20022014 | Memoranoode apressniacio oo 3E| Treinamenio de ,r-' wa
DUESSE Ugishiios 2B

Lista de Moceios (1 registro)

Processos Sobrestados
Acompanhamentn Especial
Estatisticas =
Grupes de Exmail




Para incluir um documento como modelo, deve-se abrir o documento. Para tanto, basta clicar
no numero do processo do qual se deseja salva-lo, clicar no documento desejado (na arvore de

B [ Adicionar acs Modeles Favoritos ]

documentos), selecionar o icone

O sistema abrird a tela “Novo Modelo Favorito”. Devera ser selecionado o grupo na barra de
rolagem do campo “Grupo de Modelo”. Também devera ser preenchido o campo descri¢do e as
informacdes deverdo ser salvas.

& bl ket ,,Eﬁ' Movo Modelo Favorito
Oficio 5 (D001623)
(16357 DIODSE2014-13 (] [ e [Ganenier]
L Memorango & (0001624} A [
‘&dEanal-? WODTEET) Traiamants de Usuarios SEI -
= Manual do usudrio SE1 (DOD1GTS) & Deserigho:

i EspecificagSes de customeaiBa (000171 e = e o
[ Redatdrio ([DO01712) ¢
= Refatdno de irenamento de desemvolver
i =
& Trei e Lgtad =]

T Solicitagdo de auionizacdo para viagem n
= Manual Mutiplicadores (DO01752)

== Anewo Lista de usisdrios (0001753)

& - .

Plemnorando 12 ¢ }

# Consultar Andamento

Processos Felaconados
Trainamenta de wsuanios de 5811

Ainda, caso seja necessdrio alterar o grupo do modelo ou a descricdo, basta repetir o mesmo
procedimento anterior (utilizando o mesmo documento modelo). Desta vez, o sistema abrira a
tela “Alterar Modelo Favorito” onde sera possivel fazer as modificacGes e salvar informacées.

Para criar um documento a partir de um modelo ja existente, devera ser selecionada a opg¢do
“Selecionar nos Favoritos”. O sistema recuperara as informac¢des dos grupos de modelos
criados

Selecionar este Modelo
®| | na

na unidade. Basta selecionar o modelo desejado por meio do icone
coluna “Ag¢des” da planilha da “Lista de Modelos”.

Texto Inicial

Fessssssssssssssssses

= Documento Modelo nes Favoritos |2
LT LR o

Texo Padrio

Menhum




"% 581 - Selecionar Modelo Favarito : - Google Chrome

[y seimpogarf4.jus.br/seimpog/controladorphp?acac=documento_modelo_selecionar&tipo_selecar

Selecionar Modelo Favorito

01622} 4

Bl E-mail T

| 1 1827y Grupo

: % Manual do usuano SEI 000167 [Tades =) \er modalos adicionados par mim
T Especiicages e ¢ &0 iy

L Relaltrg (0001712) 4

i Relatinn de e Lista de Modelos (1 ragistra);
T

B v

T Bolcitagao de autorizacdo para
- Manual Multiplicadores (000 1752
S Anexo Lista de usudrnios (000175
[ Memorando 12 (00022533 #
0 Menual slanual do SELDDAZSTOY) e
-l Processo 53500/014867/20 13 (08

amentd ie dese

e —
|| Selecionar este Modelo

2 Constitar Anamenta

Processos Relacionados:
Treinamenta de usudncsda St (1)

impog.trd.jus.br/seimpog) fador.phplacac= documento_modelo_celecionarBtips_selecan=18id object=objlupaDo..

Apds o preenchimento dos campos da tela “Gerar Documento” e salvar informagdes, o modelo
sera inserido.

Outra forma de utilizar um documento como modelo no SEI é a seguinte: na tela “Gerar
Documento”, selecionar a op¢do “Documento Modelo”.

O sistema abre um campo que devera ser preenchido com o ndmero do documento que se
deseja copiar (nimero SEI - aparece entre parénteses ao lado do documento na arvore).

Ao confirmar os dados, o documento copiado aparecera na arvore de documentos com novo
numero e sem assinatura. Este procedimento nao salva o documento copiado em grupo de
modelos favoritos.

Texto Inicial ——————————————— oo
® Documento Modelo [ ou [Selecionsr nos Faverites |
. H
TedtoPadrdo ~ freeeessessessessess
Nenhum
1995 7 0000527201419 JENERHY Gerar Documento
B Ofico 5 (0001623 E e
5 19957 O000SRBN B 4% foame eowt | e
[ Memoranao § (0001624)s/
’ sasman® Memorando

J
SAE-mai 7 (0001827)

% Manual 0o usuano SEI (0001675) Texto Inicial

= Especificacdes de customizacdo (0001711) * Dotuments Wodsin ootsas | ou [Semaser cm faceme
= Relatdno (D001712) Testo Pacrds
@8 Reiatono de freinamento de desenvorvedores (0001713) / o5 S
Nenhum
]

Desenghe
= Solicitagio de aulonzag 3o para viagem nacional (0001677) # | 0T

% Manual Multipiic sdores (0001752)

Também é possivel usar e salvar modelos de outras unidades, mesmo que o processo ndo
esteja aberto para a unidade que efetua a operagdo. Basta ter acesso ao numero SEl do
documento que se deseja utilizar como modelo.



3.9.Documento Externo

Documentos anexados ao sistema (digitalizados ou ja eletronicos) sdo do tipo externo. O SEl
UFMG aceita somente documentos no formato PDF.

Para facilitar a busca, os documentos devem ser digitalizados em scanners com OCR.

Apds selecionar o tipo de documento EXTERNO (conforme 3.1), deve-se preencher as
seguintes informagdes:

TIPO DE DOCUMENTO: representa uma caixa de selecdo em que deve ser selecionada
uma das opcles de tipos que foram previamente cadastrados no sistema. Um
documento externo deve ser enquadrado em um dos nomes desta lista por questdes
de gestdao documental e temporalidade.

Caso ndo tenha o tipo desejado, solicitar a inclusdao ao administrador
do sistema (sei@UFMG.br).

DATA DO DOCUMENTO: data de emissdo do documento (data em que foi gerado).

Exemplo: data da portaria; data da nota fiscal.

NUMERO / NOME NA ARVORE: este é o nome/n? que fica aparecendo na lista de
documentos do processo. Utilizar quando o documento tiver um nimero préprio. Ex:
n2 da portaria.

FORMATO: indicar se o documento é nato-digital ou foi digitalizado nesta unidade.

TIPO DE CONFERENCIA (SOMENTE PARA DOCUMENTOS DIGITALIZADOS): selecionar se
o documento digitalizado é:

Cépia autenticada administrativamente
Cépia autenticada por cartdrio

Cépia simples
Documento original
O valor dos documentos digitalizados é definido pelo Decreto 8.539/2015:

Os documentos digitalizados enviados pelo interessado terdo valor de cdpia
simples (Art. 11 §29)

Documentos digitalizados no dmbito do drgdo: Os documentos resultantes da
digitalizagdo  de  originais  serGo  considerados cdpia  autenticada
administrativamente, e os resultantes da digitalizacGo de copia autenticada em
cartorio, de cdépia autenticada administrativamente ou de cdpia simples terdo
valor de copia simples (Art. 12 §29).

REMETENTE: quem emitiu o documento, ou seja, quem assinou o documento ou gerou
o numero. Exemplo: em portarias ou contratos, é quem assinou 0 mesmo.
INTERESSADOS: sdo as pessoas ou as instituicdes objeto de andlise no documento.

Exemplos: em portarias vai o nome da(s) pessoa(s) citadas na mesma; em requisi¢cdes
de compras, o nome do requisitante.



OBSERVACOES DESTA UNIDADE: s3o recomendagdes para a propria unidade do usuadrio.
Esta recomendacgdo sé é visivel na Unidade.

NIVEL DE ACESSO: conforme LEI N2 12.527, DE 18 DE NOVEMBRO DE 2011 (Lei de
Acesso a Informacéo). O nivel de acesso esta relacionado com o tipo de documento.

Sigiloso: documento e/ou informacdo que, em razio de seu conteldo,
necessita de restricdo de acesso por 25 (ultrassecreta), 15 (secreta) ou 5
(reservada) anos. Os processos sigilosos tramitam no SEl através de acesso
individual.

Restrito: documento e/ou informagdo que, em razdo de seu conteudo,
necessita de restricdo de acesso. Os processos restritos no SEl sé podem ser
visualizados pelos setores por onde o processo tramitou.

Publico: documento e/ou informagdo que seu conteldo ndo requer restri¢do
de acesso.

Para sabert Menu Pesquisa [T EEKR =03 & ~ 1

Registrar Documento Externo

Tipe do Document: Dats do Documents:

Nijmero / Nome na Arvore:

¥
o

onsultar Andamento

Observaghes sesta undsse

Hivel de kcesso

Anexse Aegive

Escolher smuiva | Nenhum amuivo ss

Lists d= Anexos (0 registios)
Noms Dita Tamanho Usuirio Unidads s

Ap0ds preencher os dados do documento, selecionar arquivo para anexar. O arquivo anexado
aparece na tabela ao fim da tela.

Para trocar o arquivo anexado, deve-se exclui-lo clicando no X de ac¢des:

Lista de Anexos (1 registro)
Nome Data Tamanho Usudrio Unidade Agdes
portaria.pdf 08/05/2014 13.52.30 18157 Kb gabriela EP X

Apds preencher os campos e anexar o documento, confirmar dados para salvar o documento
NO pProcesso.

Observagoes:



O sistema nao permite a inclusao de um nome de arquivo que contenha caracteres
especiais (0 nome deve conter apenas letras). De outro modo, é preciso alterar o nome

do arquivo antes de realizar o upload para o sistema.

Embora o sistema ndo exija o preenchimento dos campos “Interessados” e
“Observacgdes desta unidade”, estes campos sdo importantes para a pesquisa de
documentos no sistema, sendo desejavel a adoc¢do de padrdes de preenchimento pelas
unidades (para saber mais sobre a funcionalidade de pesquisa, consulte: Métodos para

pesquisa).

Ao visualizar documentos externos o sistema oferece a opgao de abrir documentos em
formato de imagem e PDF no préprio ambiente do SEI. Para os outros formatos o
sistema disponibiliza o download para a maquina do usuario.

S6 podem ser efetuadas modificacGes no cadastro do documento, se o processo estiver

aberto para a unidade. As modificagdes sdo feitas por meio do icone:

. Consultar/Alterar Documento Recebido . . ,
. Quando o processo estiver em outra unidade, o icone

.l Consultar Documento Recebido ]
muda para .

3.10.Autenticar Documento Externo

Exclusivo para Documentos Externos Digitalizados, ou seja, o referido botdo de acdo somente é
exibido se indicado o Formato “Digitalizado”. Cuidado para ndao confundir com Assinatura de
documentos gerados no SEI.

3.11.Excluir Documento

E possivel excluir documentos externos e documentos gerados no sistema que sejam
E[_Excluir]

desnecessarios ao processo, clicando no icone

O icone so ficara visivel quando o procedimento de exclusdo estiver habilitado. A exclusdo de
documentos se diferencia da exclusdo de processos porque um processo pode estar aberto
para varias unidades no momento da criagdo de um documento. Por isso, a exclusdao
obedecera a algumas regras:

Documentos gerados no sistema e ndo assinados podem ser excluidos. Documentos que ainda
nao foram assinados sdo considerados minutas e poderdo ser excluidos ainda que tenham sido
incluidos em blocos de reunido e visualizados em outras unidades;

Documentos externos e internos criados em processos que estejam abertos para vdrias unidades
poderdo ser excluidos desde que nao tenha sido e efetuado acesso aos documentos por pessoa
de unidade diferente da geradora;

Documentos gerados no sistema assinados (caneta amarela) e documentos externos criados em
processos abertos para varias unidades e enviados posteriormente para outra unidade (mantidos



abertos na unidade atual) terdo automaticamente impossibilitada a exclusdo dos documentos,
ainda que nado tenha sido efetuado acesso na unidade de destino. A caneta mudara de cor para
preta (documentos internos) ou o sistema avisara o motivo da ndo exclusdo (documentos
externos).

Obs: O sistema efetua o registro de documentos excluidos e o histérico da operagao fica
disponivel na consulta ao andamento do processo.

3.12.Incluir documento em lote

Na tela Controle de Processo é possivel incluir documento em lote. Na inclusdo de documentos
em multiplos processos é possivel selecionar o Nivel de Acesso pertinente.

: =D/
7= | p———— o d =02 /o

Controle de Processos

2] [RAIn3e R &

e Incluir Documento . R
Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadore Visualizacao detalhada

245 registros: 34 registros:
Recebidos Gerados
L4 53500.200641/2015-82 v 53500.000166/2016-27
4 53500.200949/2015-28 v 53500.001864/2016-40
L4 53500.000283/2016-91 v 53500.004705/2017-88
v 53500.000966/2016-48 v 53500.004707/2017-77
v & 53500.000001/2016-55 v 53500.001899/2016-89
53500.201043/2015-21 i 53500.000968/2016-37
&  53500.200866/2015-39 v 53500.002485/2016-77
L 53500.000567/2016-87 t 53500.201353/2015-45  (bassani junior)
53500.200969/2014-18 (andreazevedo) td 53500.000482/2016-07 (gleuton)
53500.200635/2015-25 /A, 53500.000967/2016-92
)  53500.200119/2014-11 (andreazevedo) - 53500.000717/2016-52

Incluir Documento em Processos

Processos:
53500.200641/2015-82 - Suporte a Fiscalizacdo: Instrumentos e Sistemas - X
53500.200949/2015-28 - Pessoal: Emissédo de Certiddes e Declaragdes
53500.201353/2015-45 - Aquisicdo: Concorréncia
53500.000001/2016-55 - Acesso a Informacdo: Demanda do e-SIC hd
Tipo do Documento:
Declaracdo v

—| Texto Inicial

) Documento Modelo

® Texto Padrdo Declaracdo_Atesto_Fiscal_Contr v

—| Nivel de Acesso

Sigiloso ) Restrito ® Publico

Bloco de Assinatura:

2753 - bloco de comunicagdo v Novo




3.13.Gerar circular

Para Tipos de Documentos internos que aceitam Destinatario (exemplo: Oficio), apds gerar um
primeiro documento que servird de base, é possivel acionar o botdo “Gerar Circular” e indicar
todos os Destinatdrios de interesse, podendo ja incluir em Bloco de Assinatura. No mesmo
processo, para cada Destinatdrio sera criado um novo documento do mesmo Tipo e com o
mesmo numero sequencial.

Importante que no documento base, por meio do qual acionou o botdo “Gerar Circular”, sejam
mantidas as varidveis originais do modelo do documento ou que sejam incluidas novas
variaveis de interesse. Ainda, os dados cadastrais dos Contatos indicados como Destinatarios
precisam ja estarem completos para que o preenchimento automatico das varidaveis em cada
documento ocorra conforme esperado.

NOME DO ORGAO POR COMPLETO

sel! ...

L[53500.000353/2016-19 e
. Informe 5 i0024656i =
L) Oficio 1 (0055194
¢ : Oficio n® 1/2017/SEI/CODI/SCO-ABC
# Consultar Andamento @tratamento_destinatario@

@nome_destinatario_maiusculas@

@cargo_destinatario @

@nome_pessoa_juridica_associada_destinatario@

@endereco_destinatario@, @ complemento_endereco_destinatario®, @bairro_destinatario@
CEP: @cep_destinatario@ — @cidade_destinatario@/@sigla_uf_destinatario@

Selecionado o documento base
com as varidveis de interesse

Assunto: Digite aqui o texto do Assunto em negrito.

Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o Processo n2 53500.000353/2016-
19.

| @vocativo_destinatario@, |

1. Texto.

NOME DO ORGAO POR COMPLETO

sel! 304 Para saber+ Menu Pesquisa _ EEINE D |

L153500.000353/2016-19 | 4| Gerar Circular
~[@ Informe 5 (0024656)

[ Oficio 1 (0055194) Destinatdrios selecionados
Destinatérios: Clique na lupa para pesquisa por filtros
# consultar Andamento [
Beltrano de Tal com Dados de Contato Completos - Q =g

Fulanda de Tal com Dados de Contato Completos

Bloco de Assinatura:

3235 - Teste de Gerar Circular v




Documentos do Bloco de Assinatura 3235

Assinar | [ Betiar do Bioca | [ imprmir | [ Fechar |

Os documentos gerados s3o incluidos no Bloco de Assinatura selecionado i
Lista de Processos/Documentos (2 registros):

Seq. Processo Documento Data Tipo Assinaturas Anotagdes Agoes

Ao Senhor Beltrano de Tal
com Dados de Contato

1 53500.000353/2016-19 0055198 05/022017 Oficio Completos (Chefe da s @
Assessoria de Assuntos
Parlamentares)
A Senhora Fulana de Tal com X
2 53500.000353/2016-19 0055199 05/0272017 Oficio Dados de Contato Completos 4 j] 2

(Conselheira)

NOME DO ORGAO POR COMPLETO

[} 53500.000353/2016-19 [ . .
"I Informe 5 (0024656) =

Offcio n 1/2017/SEI/CODI/SCO-ABC

Ao Senhor
BELTRANO DE TAL COM DADQS DE CONTATO COMPLETOS As varidveis s3o preenchidas conforme
&£ Consultar Andamento Chefe da Assessoria de Assuntos Parlamentares dados do cadastro do Contato do
T Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovagdes e Comunicagdes (MCTIC) Destinatério
Esplanada dos Ministérios, Bloco R, Anexo, Sala 300, Zona Civico-Administrativa
O documento que serviu de CEP: 70044-900 — Brasilia/DF

base passa a ter icone proprio e
os documentos gerados

possuem a mesma numeragio Assunto: Digite aqui o texto do Assunto em negrito.

faaiapaalisls Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o Processo n2 53500.000353/2016-19.

4. ASSINATURAS

Um documento gerado no sistema poderd receber assinatura eletrOnica de um ou mais
usudrios, ainda que os mesmos nao pertengam a unidade geradora do documento.

Quando a assinatura for realizada pelo préprio usudrio que gerou o documento, basta utilizar a
funcdo assinar documento. Se é necessdrio que outra pessoa da mesma unidade do usuario
gue gerou o documento assine o mesmo, basta atribuir o processo ao usudrio que realizara a
assinatura.

Um documento produzido no sistema, enquanto ndo for assinado eletronicamente,
corresponde a uma minuta e sé pode ser visualizado por usuarios da unidade geradora do
documento, ainda que o processo esteja aberto para outras unidades. E necessario que o
documento seja incluido em um bloco de reunido para que o devido conteddo possa ser
visualizado por usuarios de outras unidades. O uso do bloco de assinatura também possui as
mesmas caracteristicas e ainda permite a assinatura de um documento produzido por outra
unidade.

4.1.Assinatura do Documento

E possivel a assinatura eletrdnica no sistema, fazendo uso de login e senha. Para assinar deve-se

Assinar Documento
s

clicar no documento na arvore do processo e selecionar o icone
pode ter tantas assinaturas quantas forem necessdrias.

. Um documento

A assinatura serd feita selecionando-se a func¢&o na barra de rolagem do campo "Cargo/Func&o" e
preenchendo-se o campo "senha". A assinatura eletrénica sera exibida na parte final do
documento. Também é possivel obter informacGes sobre as assinaturas clicando no icone da
caneta ao lado do documento na arvore do processo.



Pode acontecer de um usudrio, por forca do exercicio de uma fungdo, necessitar assinar
documentos em sua unidade, atribuindo ora seu cargo, ora sua funcdo. Neste caso, bastara
fazer a devida sele¢do na barra de rolagem do campo “Cargo/ Fungdo” e assinar o documento.

cre | HCREERELDADDE

i i€ BT

11413 i b A
Wisze) T = SE1 - Assinatura de Documento = - Google Chrome. A L&
2| [ seimpog.trfdjus.br/seimp nitrolade Pacac=documento_assinarBlacan_origem=arvore_v
o BENUOGTETE

s Custonizacs 2

ao el Assinatura de Documento

arnenll de dese

noiTae Orgao do Asainanta:
tbrizacdo paravilll o v i
dores {OU0TYER A Nianeiro, 23d

'RcluerloDEnl.as i ks e S A S R by i

it nante:
sUARDE (0001704

Cargo ! Fungao:
| Gerente M

= i Senha au  Certificado Digital 0

s SEL{1)

o & pesquisa de docimentos £ processos.

Obs:

Quando se tratar de documento preparatério, sugere-se que este seja assinado somente quando
aprovado em sua totalidade e por todas as autoridades competentes. E seja assinado primeiro
pela instancia superior, pois ficara visivel para qualquer usudrio apds a primeira assinatura.

Ao editar um documento e salvar, o Usuario pode clicar no botdao “Assinar” diretamente pelo
Editor.

| & Codigo-Fonte Salvar | # Assinar | | &
| |

]A, - |= = @l & ‘Hm%

Permite assinar o documento com o editor




4.2.Bloco de Assinatura

O bloco de assinatura é o modo pelo qual o sistema disponibiliza um documento para que seja
assinado por mais de uma pessoa de unidades diferentes. O bloco permite a assinatura
simultanea de varios documentos, com ou sem visualizacdo de conteddo. No entanto, ndo é
possivel disponibilizar bloco de assinatura para a unidade geradora do processo.

Para incluir um documento em um bloco de assinatura, deve-se clicar no documento de um

h"ﬁa [Inclulr em Bloco de Assinatura ‘
processo e selecionar o icone (tela do documento). O sistema abre a tela

“Incluir em Bloco de Assinatura”. E exibida uma planilha com a relacdo de documentos daquele
processo que podem ser incluidos em bloco de assinatura. Devem ser selecionados os documentos a
serem incluidos e selecionado um dos blocos disponiveis na barra de rolagem da opgdo “Bloco”, ou
clicar em “Novo” para criar um bloco.

£119957 000052/2014-19 [B] &g Incluir em Bloco de Assinatura
[E Oficio 5 (0001623)
L5/ 19957 000056/2014-13 Ir para Blocos d= Assinatura
[ Memorando 6 (D0D1624) Bloce:

v Inghuir [ e

SAE-mail 7 (0001627)

= Manual do usudnio SEI (0001675) Lista de documentos disponivels para incluso (3 registros):
F Espetificacdes de customizagao (000171 wse R Data e
[2] Relatdrio (0001712)
: 3 i =102
[ Relatono de treinamento de desenvolvec 0091623 Oficio 5 050212014
- t 0001624 Hemarando 5 03022014
B Des v 0002253 Memarando 12 230312014

T Solicitagdo de autorizagdo para viagem n
<& Manual Multiplicadores (0001752)

<+ Anexo Lista de usu; 01753)
(NMemorando 12 (000 &

&7 Consultar Andamento

Processos Relacionados
Trzinamento de usuarios do SEI (1)

Ao selecionar a opcdo “Novo”, o sistema abre a tela “Novo Bloco de Assinatura” onde devera
ser preenchido o campo descricdo e informadas as unidades para disponibilizacdo do bloco.

L] 19957 000052/2014-19 [B] o Novo Bloco de Assinatura
[ oficio 5 (0001623) T T 1
15 19057 .000056/2014-13 | gawvar | [ ganceiar

X o 3
[ ttemorando 5 (0001624) Descricio:

t MIIE-malI T (0001627} Demonstracio de procedimenta
= Manual do usuario SEI (0001675) #
~=E Especificacdes de customizacdo (000171 J
[=) Relatério (0001712) < 2 :
& Relatdrio de treinamento de desenvoivec Unidades para Disponiollizacio:

ekt > N SAD - SUPERINTENDENCIA ADMINSTRATIVO-FINANCERA
= Salicitacdo de autorizacao para viagemn|  gay - GERENCIADE RECURSOS HUMANCS
= Manual Multiplicadores (00D1752) GAF - GERENCIA DE CONTABILIDADE E FINANCAS
=% Anexo Lista de usuarios (0001753)
[B)emorando 12 (0002253) P g

X%

# Consultar Andamento

Processos Relacionados
Treinamento de usudrios do SEI (1)

Ao salvar informacgdes, o sistema retorna para a tela anterior e disponibiliza o bloco criado na
barra de rolagem do campo “Bloco”. Deverdo ser selecionados os documentos da planilha e
clicar na opgao incluir.



L[ 19957 000052/2014-19 [B] &8 Incluir em Bloco de Assinatura
[B oficio 5 (0DD1623)

L 10057 000056/2014-13 Ir para Blocos de Assinahira
[5 Memorando 6 (0001624) # Bloco:
SAE-mail 7 (0001627} |205-Demanstracdo de i B [ i [ fom ]
=% Manual do usuario SEI (0001675) Lista de documenios dispeniveis para inclus3e (3 registrosy
e 3 =
== Especificacdes de customizacéo (000171 e T e —
Q Relatério (D001712) ¢ 0001623 Oficio 5 05M22014 205
8 Relatorio de treinamenio de desenvolvec ! e -
2 : : G 0001624 Mamorando 6 050212014
0002253 Memorzndo 12 23032014 205

% solicitagdo de autorizagdo para viagem n
= Manual Multiplicadores (0001752)

=% Anexo Lista de usuanos (0001753)

B} emorando 12 (000 ) P

Processos Relacionados

Treinamento de usuarios do SEI(1)

Ainda nesta tela, é possivel selecionar a opc¢do “Ir para Blocos de Assinatura”. O sistema exibira
uma planilha contendo a relagado de todos os blocos de assinatura da unidade.

A coluna ag¢des desta planilha oferece as opg¢des de assinatura dos documentos do bloco (para
usudrios da unidade geradora, antes da disponibilizagdo), visualizacdo de documentos do
bloco, disponibilizacdo do bloco, conclusdo (para blocos que concluiram o seu propdsito) e
exclusdo (para blocos sem documentos incluidos).

Apds disponibilizar o bloco, é possivel acompanhar a assinatura dos documentos por meio do

ﬁ [ Processos/Documentos do Bloco ]

icone . O sistema mostra uma planilha com a relacdao de documentos
do bloco e as respectivas assinaturas.

Documentos do Bloco de Assinatura 205

Seq. Processo Documento Data Tipo Assinaturas
+ Fabricio Claudino / Gerente
+ Rogério Dantas | Gerante
1 12957 000052/2014-19 0002253 23032014 Mermaranda « Roselena Candida ! Gerente
+ Supenntandents
Teste / Supenntendants
+ A4na Natalie Pinhairo Bastos /U:
Externg
# Fapbricic Claudina / Gerente
+ Roselene Candida ! Gerenie

» Supanntendants
Teste / Superintendana

2 18057 000052/2014-19 0001623 050272014 Oficio

4.3.Assinatura de Documentos em bloco de assinaturas

Para assinar documentos em um bloco de assinaturas, os usuarios da unidade de destino do
bloco devem selecionar a opg¢do "Blocos de Assinatura" no menu principal.

O proximo passo é verificar os blocos de assinatura disponibilizados para a unidade (aparecerd
a indicacdo "disponibilizado" na linha do bloco).

&
/ [Assnar D tos do Blo . )
[Assiner Documentos do Boco) , 41 s documentos serdo assinados de uma vez.

Basta clicar no icone

Lista de Blocos (2 regislros):

HaEmero Estado Geradora Disponibilizagdio Descricio Agies
! 205 Disponiiizado GAD-CVM Demaonstrag o de procedimenta
09 Disponibilizado GAD Treinamanto de Mulliplicadores
93 Apario GAH ined Bloco para assinatura de processos GAH-GAD-ERE

SRE




Também é possivel visualizar o conteddo de cada documento que devera ser assinado ao clicar

ﬁ { Processos/Documentos do ?In-:ij

no icone Ao abrir a planilha do bloco de assinaturas, estardo
organizados por colunas os links de cada documento e de cada processo.

Documentos do Bloco de Assinatura 205

Jzinar Eachar |
Lista de FrocessosiOocumentos (2 registos);
Seq. Processo Documento Data Tipo Assinaturas Bnotagbes Agiies
+ Fabricio Claudino f Gerente
+ Rogério Dantas | Gerente
1 18857 0000527201413 onoz2233 Z3nzrzma MEmorando + Roselene Candida f Gerenle Yl _!J
+ Superintzndents
Teste f Suparintendente
+ #na Malalie Pinhairo Bastos i Usudrio
Edemna :
2| 1985700005202014-19 0001628 0si0212014 icia & Bshnclasianting ‘el A

+ Roselena Candida f Gerants
+ Superintandents :
Teste i Superintendente

Ao clicar no link, abre-se outra pagina que disponibilizara a visualizacdo do documento,
mantendo aberta a pdgina que contém a planilha do bloco. Para assinar documento a

4
sgina anterior e clicar no icone # -
documento, basta acessar a pagina anterior e clicar no icone PN DOOEER) . Caso seja

preferivel visualizar documento a documento e assinar varios de uma vez, também é possivel
clicar em cada link (varias paginas serdo abertas, mostrando cada documento) e retornar a
pagina que contém a planilha do bloco, clicar na caixa de selecdo dos documentos que se
deseja

¢
assinar e clicar na opgao ¥ .

Abrird uma janela mostrando os dados da pessoa logada no sistema e solicitando o
preenchimento do campo senha ou uso de certificado digital. Ao efetuar o procedimento, os
documentos serdo assinados.

Observagoes:

Embora ndo seja possivel disponibilizar um bloco de assinatura para a unidade geradora, o
sistema dd a opgdo de assinatura antes da disponibilizagdo do bloco (também com um sé clique).
Esta opcgdo pode ser Util quando houver muitos documentos para serem assinados por um mesmo
usuario, por exemplo, no caso de duplicacdo de processos. E possivel a inclusdo de um UGnico
documento em varios blocos de assinatura.

E possivel adicionar documentos de processos diferentes em um bloco de assinatura. Opgdes de
Navegacgdo: ao entrar em um Bloco de Assinatura e clicar em qualquer documento é aberta janela
de visualizagdo de seu teor e, acima, opcdes para “Visualizar Arvore do Processo”; “Assinar
Documento”; “Selecionar para Assinatura”; e “Préximo Documento”.

Bloco de Assinatura 2630 - Sequencial 1 ® & M Selecinar para Assiatura =

INFORME N2 64/2015/SE|/SGI Préximo Documento
Assinar Documento

Visualizar Arvore do Processo



4.4.Bloco de Reunido

O bloco de reunido possibilita que uma unidade disponibilize processos para conhecimento de
outras unidades para serem discutidos em reunifes. E uma forma de visualizar minutas de
documentos em unidades diferentes da geradora.

Os blocos de reunido permitem a inclusdo de um ou mais processos. Basta clicar na caixa de

selecdo ao lado do numero dos processos a serem incluido no bloco (tela Controle de
Processos).

Controle de Processos

5 y § %
Ver processos atribuidos| Incluir em Bloco

12 registros:

Recebidos
v & 19957.000052/2014-19

Ao clicar no icone “Incluir em Bloco”. O Sistema abrird a tela “Selecionar Bloco” com uma
planilha que mostra todos os blocos de reunido e blocos internos abertos na unidade. Note-se
gue os blocos de reunido recebidos de outras unidades e os blocos disponibilizados nao
aparecem nesta tela. Ao selecionar uma ou mais opg¢des disponiveis e clicar em “OK”, os
processos serdo incluidos no (s) bloco (s) selecionado (s).

Controle de Processos

|, 0 | e

v! 3 seimpogatrid jus.br/seimpog/controla

Selecionar Bloco

Palawras-chave para pesquisa

§
|
@ oe]

Sigla

Nimaro Tipo Descrigio
203 Intemo  Descrigho cesejaca

201 Reunifo  Memorando sobre implantacdo do SEI

120 Infemo  Processos enwiades para oulras unicades o

Para se criar um novo bloco de reunido, é necessario selecionar a op¢do “Novo Bloco de
Reunido” na tela “Selecionar Bloco”.

O sistema abrira uma tela onde devera ser inserida a descrigdo desejada do bloco de reunido e
as unidades para disponibilizagdo.



Controle de Processos

scoiE)

seimpog.trfd jusbr/seimg

Novo Bloco de Reunido

Desarigdo
Nudanga de processos de vabaie

Unidades para Disponibilizagio:

L

SAD - SUPERINTENDENCIA ADMINSTRATIVO-FINANCEIRA
GAH - GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

X%

Ao salvar as informagOes, o sistema retorna para a tela anterior. Basta clicar em “OK” e os
processos selecionados serdo automaticamente inseridos no novo bloco.

Controle de Processos

Selecionar Bloco

e | [om temrinm | [ Vo tkn i | [ feaw

Palavras-chave para pesquisa:

sigla
Lista de Blocos (4 registros):
Himero Tipo Descrigio Agbes
® | 204 Reunido  Mudanga de processos de trabalho, ¥ (&
203 Intema Descricio deseiada =
201 Reunido  Wemarando sobre implantacio do SEI ®
v

120 Intema Processos emiados para oulras unidades

E possivel incluir anotagdes nas linhas da planilha correspondentes a cada processo pertencente

o, , 4 [ Anctacs , ~ . . .
ao bloco. E sé clicar no icone (icone da coluna “Ag¢bes” na planilha), inserir a

informacdo desejada e salvar.

Processos do Bloco de Reunido 204

Lista de ProcessesDacumentas (1 registro):

Seq. Processo Data Tipo Anotagbes Agdes
I Treinamanto de b o3
! 1 19957.00005272014-19 050212014 Usuarios do 8E) ch @

Para que as minutas de um ou mais processos possam ser visualizadas por usuarios de outras

unidades é necessdrio disponibilizar o bloco.

No menu principal, devera ser selecionada a opgdo "Blocos de Reunido". O sistema abre uma
tela com a relagdo de todos os blocos de reuniao da unidade: abertos, disponibilizados a outras

areas e também os recebidos.



Devera ser selecionado o icone "Disponibilizar Bloco" na coluna “A¢des” da planilha. Um bloco
disponibilizado ndo devera ser editado ou receber outros processos até que as unidades de

destino devolvam o bloco.

Blocos de Reuniao

[ Besauirar | [ Hove | [ Geneluir | [[Exsluir | [imsnimir |
Palavras-chave para pesquisa:
Sigla:
Lista de Blocos (3 registrosk
Himero Estado Geradora Disponibilizagio Descrigao Agoes
204 oot ca.cim L Mudancacaprocessos ce rabahe
201 Abado GAD-CVI g’;g Memoranda sobre implantacia do SEI
EXE e
108 Disponibilizaco GAD-CVM SAD Treinamento de usuarios do sistema SEI =
SRE
Observacoes:

E possivel cancelar a disponibilizagdo de um bloco de reunides fazendo uso do icone“Cancelar
Disponibilizacdo”. O bloco de reunido ndo gera o envio do processo. Significa que ndo aparecerd a
informacdo de que o processo esta aberto para as unidades as quais o bloco foi disponibilizado (na

tela do processo).

Quando um processo de um bloco de reunido é anexado a outro processo, as minutas deixam de

ser visualizadas.

5. OUTRAS FUNCOES

5.1.Verificar o historico de modificacdes (consultar andamento)

E possivel acessar o registro de alteragdes efetuadas em um processo e verificar o momento e a

unidade em que ocorreram. A opgao

& Consultar Andamento

esta disponivel na tela do processo,

logo abaixo da arvore de documentos. Ao selecionar esta opcao, abre-se a tela de “Histérico do

processo”. Pode ser visualizado o histdrico resumido do processo, em uma planilha que mostra

data, unidade, usudrio e descricdo das operacGes realizadas. Também é possivel a visualizacdo
do histdrico detalhado ao selecionar a opgdo “Ver histérico completo” nesta mesma tela.

I8y 19957 0 014-19 |EIE]
[ Oficio 5 (0001623) #
L5 19957 000056/2014-13
[ Memorando 6 (0001624)

BAE-mail 7 (0001627)

% Manual do usudrio SEI (0001675)

T Especificagdes de customizagdo (000171
=] Relatério (0001712)

I Relatorio de ireinamento de desenvolvec
[ Treinamento de usuarios do sistema SEI
[l Despacho GAF 0001716

% Solicitagdo de autorizagdo para viagem n
% Manual Multiplicadores (0001752)

% Anexo Lista de usudrios (0001753)

& Consultar Andamento

Processos Relacionados

Treinamento de usuaros do SEI(1)

#0857 000051/2014-74

histdrico completo 3

_His!.(? Ei _c?_gt_:_l: rocesso 19957.000052/2014-19

Lista de Andamentos (14 registros )

DataHora
021032014 01:02
03/03/2014 00:32

1200272014 10:41
120022014 09:54
120022014 09:32
12/02/2014 08:21

121022014 08.16
06/02/2014 11:57
05/02/2014 11:57
05/02/2014 11:55
06/02/2014 1130
05022014 11:29
0E02/2014 11:27
050212014 11:23

Unidade Usuario
GAD-CVM natalie
GAD-CVM natalie

GAF natalia

SAD natalia
GAD-CVIA natalie
GAD-CVM natalie
GAD-CVM
GAD-CVM behang
GAD-CVM bchang
GAD-CYM bchang
GAD-CVM bechang
GAD-CVM behang
GAD-CVM behang
GAD-CVIM bchang

ane_natalieg@yahoo.com br | Assinado documente 0001623 (Oficio)

Descrigao
Conclusdo do processo na unidade

Sobrestado com vinculo a0 processo 19957 000051/2014.74

Demonstracdo de procadimento.

Gerado documento 0001716 (Despacho)

Gerago documents 0001715 (Treinaments de usudnios do sistema SEN)
Gerado documento 0001714

Disponinilizace acesso externo para Ane Natalie
(ane_natalie@yahoo.com.br) até 040342014 (20 dias).
Demonstracdo do procediments

Envio de corresponddncia eletrdnica 0001627 (E-mall)
Gerado documento 001627 (E-mail)

Ciéncia no processo

Assinado documento 0001524 (Memoranda)

Gerado documents 0001824 (Memorando)

Gerato documents 0001623 (Ofieio)

Processo gerado




5.2.Acrescentar informacdes ao historico (atualizar andamento)

A opgdo “Atualizar Andamento” é utilizada para acrescentar informag¢Ges ndo registradas
automaticamente pelo sistema nos andamentos do processo. Desta maneira, o usudrio pode
acrescentar informagdes a um processo sem necessitar fazer uso de um novo documento.

Para atualizar o andamento do processo o usudrio devera selecionar o nimero do processo e

. [_Atuali:ari.ndamento I
clicar na opg¢ao da barra de menu do processo. Ao clicar na opc¢ao

“Atualizar Andamento” o sistema abre uma tela com o campo “Descricdo”, que é de livre
preenchimento.

Para atualizar o andamento do documento o usuario devera acessar o processo e em seguida
selecionar o documento que se pretende, e na barra de menu do documento clicar na opgao

. [ﬁﬁxtuali:ar Andamento l
A atualizacdo de andamento de processo também pode ser realizada a partir do “Controle de

Processo”. Para ir a esta tela basta clicar no icone na barra de ferramentas e em seguida
selecionar o(s) processo(s) que se pretende(m) atualizar o andamento e clicar no icone
“atualizar andamento”.

A atualizacdo de andamento também podera ser realizada por meio da funcionalidade

I & Consultar Andamento ]

I8 19057.000052/2014-19 JEIR] Atualizar Andamento
[ Oficio 5 (0001623) )
14 19957 000056/2014-13 | galvar |

[0 Memorando 6 (0001624) Descrigao:

S4E-mall 7 (0001627) [Processo reavento para 40 08 procadis
T Manual do usuario SEI (0001875)

© Espetificagbes de customizagdo (000171
| Relatério (0001712} «
0 Relatério de treinamento de desenvolvec| |
[0 Treinamento de usudrios do sistema SEI
B Despacho GAF 0001716

-7 Solicitacdo de autorizacdo para viagem n
TE Manual Multiplicadores (0001752)

"% Anexo Lista de usuarios (0001753)

# Consultar Andamento

Processos Relaclonados:
Treinamenta de usuarios do SEI (1)

E preciso ter cuidado ao preencher este campo porque, ao salvar as informacdes, ndo é
possivel a edicdo do registro efetuado. Neste caso devera ser feito outro registro corrigindo o
anterior.

As informacgOes das atualizagGes serdo visualizadas na tela do processo “consultar andamento”
na opg¢ao “Histérico Completo”. Portanto, quando se tratar de informacgbes essenciais ao
entendimento processual, estas deverdo ser inseridas na forma de um novo documento, de
acordo com o que a formalidade processual exige.



5.3.Acompanhamento especial

O Acompanhamento especial permite que um processo publico permanega sempre visivel para
uma unidade, possibilitando a verificacdo de tramites e atualizacdes. Os efeitos de um
acompanhamento especial se estendem para os processos relacionados. Mesmo quando o
processo € concluido em todas as unidades, ainda sera visualizado ao se clicar no link do
processo na planilha de acompanhamento especial.

Esta funcionalidade também permite organizar o trabalho, categorizando os itens (inserindo
observacbes no processo em acompanhamento). Outra vantagem é que permite a unidade
concluir um processo (o que tem impacto sobre as ferramentas de Estatistica e Desempenho) e
manter um acompanhamento permanente, paralelo, sem importar onde o processo est3, para
onde ele vai ou onde foi concluido. O acompanhamento especial s6 é visivel para a unidade
geradora.

Para a inclusdo, deve ser verificado se ja existe grupo de acompanhamento especial com o
nome pretendido.

Acompanhamento Especial

Excluir | | Imprimir | | Eechar

Grupo.
Todos v

Caso ja exista, basta adicionar o processo ao grupo. Caso contrdrio, devera ser aberto um novo
grupo.

Grupos de Acompanhamento

X -
Lista de Grupos de Acompanhamento (3 registros)

 Home Agdes
Processo concluido em todas as unidades Le]

Processos para exemplo L]

Processos selecionados para treinamento =l

Deve ser selecionada a opcdo "Acompanhamento Especial’ no menu principal. Na tela
seguinte, deve-se clicar no botdo “Grupos" e selecionar o botdo "Novo". O campo "Nome"
deve ser preenchido com a denominac¢ao desejada.

Para adicionar um processo ao grupo de acompanhamento especial, é necessario clicar no

@) | Acompanhamento Especial I
numero do processo, selecionar o icone , selecionar o grupo na

barra de rolagem e salvar informacgdes.

Um processo pode ser excluido do Acompanhamento especial por meio da prépria planilha do

bloco, selecionando o icone [ Exclir Acompanhamento | e confirmando que deseja realizar a retirada.




5.4.Blocos internos

Blocos internos servem para organizar conjuntos de processos. E uma organizacdo interna
somente visivel pela unidade.

Para incluir um ou mais processos em um bloco interno, deve-se clicar na caixa de selecdo ao
lado dos niumeros dos processos que serdo incluidos em bloco, na tela “Controle de Processos”.

Controle de Processos

2| [RAm|als]e

| Incluir em Bloco
Ver processos atribuidos

12 registros
@ Recebidos
L4 19957.000052/2014-19
Cs b 19957.000051/2014-74 (natalie)
C 19957.000044/2014-72 (rsdantas)

Deve-se selecionar o icone “Incluir em Bloco”. O Sistema abrira a tela “Selecionar Bloco” com
uma planilha que mostra todos os blocos de reunido e blocos internos abertos na unidade. Ao
selecionar uma ou mais opgdes disponiveis e clicar em “OK”, os processos serdo incluidos no (s)
bloco (s) selecionado (s).

| 7+ SEI - Selecionar Bloco + - Google Chrom =100
i, i

) seimpog.trf4 jus.br/seimpog/controlador.php?acao=bloco_selecionar_processo&tipo_selecao=

Selecionar Bloco
[_ox ][ eesausar |[ Movosioosintemo | [ Novo Blocs de Beumido |

Palavras-chave para pesguisa: |

[ pewar |

Sigla:

Lista de Blocos (2 registros).

Himero Tipo Descrigdo Agdes
201 Reuniio Memorando sobre implantagdo do SEI # g
120 Interne Processos emviados para outras unidades. & [g

Para se criar um novo bloco interno, é necessario selecionar a op¢dao “Novo Bloco Interno” na
tela “Selecionar Bloco”. O sistema abrira uma tela onde deverd ser inserida a descricdo
desejada do bloco. Ao salvar informacdes, o sistema retorna para a tela anterior. Basta clicar
em “OK” e os processos selecionados serdo automaticamente inseridos no novo bloco.

E possivel fazer anota¢des nas linhas da planilha correspondentes a cada processo
pertencente ao bloco. Deve-se clicar na op¢ao "Blocos Internos" (menu principal), selecionar o
bloco desejado, clicar no icone "Processos/ Documentos do Bloco". Incluir a informagdo
desejada no



. .
campo ~—= d0 bloco interno, na linha do processo.

5.5.Pesquisa

O SEl permite o modo de pesquisa livre ou estruturado. O sistema realiza busca em processos e
documentos (gerados ou importados para o sistema). A pesquisa também retorna o contetudo
de documentos em formato PDF que tenham passado por processo de reconhecimento de
texto (OCR). O Sistema pode buscar palavra ou sentenca em documentos restritos. Neste caso,
o SEl retornard o numero do processo e informara o documento em que se encontra o objeto
da pesquisa, sem, no entanto, mostrar o conteido do documento.

A pesquisa pode utilizar os seguintes critérios:

Palavras, Siglas, Expressdes ou NUmeros: busca ocorréncias de uma determinada palavra, sigla,
expressao (deve ser informada entre aspas duplas) ou niumero.

Conector (E): busca por registros que contenham todas as palavras e expressées.
Conector (OU): busca por registros que contenham pelo menos uma das palavras ou expressoes.

Conector (NAO): busca Documentos que contenham a primeira, mas n3o a segunda palavra ou
expressao, isto é, exclui os documentos que contenham a palavra ou expressdo seguinte ao
conector (NAO).

Na modalidade de pesquisa livre, basta inserir o termo procurado no campo "Pesquisa" ao
lado da identificagcdo da unidade e o sistema buscara todos os documentos e processos que
possuem aquele termo.

DADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUL

EETER TR | ETTR RS T Es W termo a ser pesquisado W ESNE P

Controle de Processos

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado

Pesquisa

Base de Conhecimento

wer processos atribuidos a mim

Textos Padrio
Muodelos

Blacos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos

Processos
Sobrestados

Acompanhamento
Especial

Estatisticas »

Grupos de E-mail

Se houver um Unico resultado possivel para a pesquisa, o sistema abrird o processo ou
documento procurado (no caso de documentos gerados no sistema e documentos e PDF) ou,
no caso de documentos externos em um dos formatos aceitos, o sistema indica o documento
pesquisado e abre a opcdo de download para a maquina do usudrio.



Se houver mais de um resultado possivel, o sistema abrira a tela de pesquisa com todos os

resultados encontrados. Basta clicar no icone ¥ | Visualizarévere | 30 Jado da descricdo para ter
acesso ao processo ou documento.

Para realizar a pesquisa estruturada no SEl, deve-se acessar a opg¢do "Pesquisa" no menu
principal. Na préxima tela devera ser preenchido um dos campos disponiveis. O usudrio pode
optar em pesquisar processos, documentos gerados, documentos externos e ainda determinar
um periodo especifico.

MANISTERIC DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAQ

sei! Para saber+ Menu Pesquisa [N ESIVE L |
Pesquisa
. N T
Pesquisar em: # Processos ¥ Dacumentos Gerados | Documantos Exemas
Interessado F Rematente:
Assinante:
Especificacia | Descricia: 1@
Obs. desta Unidade: ] @
Assunto:
Unidade:
R SEL (Frocesso / Documents)
Tipa do Processo. v
Tipo da Documenta: -
H° Documenta:
Data Periodo explicito ) 30 dias G0 das
Sigla Usuano:
Exizindo 1- 10 de 10
& Trelnamento de usudrios do SEI N* 19957 000051/2014-74 [ Manual llustrade SEI ) 0002348
Passul como especificagao o terma Demaonstragas para reinamenta. © sistema recuperatodos os processoes .. Regido -TRF3 - Iistou, em 26 de de 2012, 30D Presidenie ¢o Tnbunal, para
atomada ..
Unidade Geradora: GAD-CVIM Usugno: natalie Data: 28/03/2014
& Cursos N° 53000.000042/2014-11 ( Manual ) 0002175
3344.C Encias para a Classificacio de Grau de Sigile .. 35 4.7. Critérios para Determinacdo do Grau de Sigila ..
Unidade Geradora: CGRL Usuanio: carlos ahes Data: 19/03/2014
& nuditorta Técnica Intema M* 2414821148.000017/2014-44 ( Manual } 0001761
na cantrole e contribuir para o aperfeicoamento da Administrag3o Pablica www.tcu.gov.or .. 2010 Aprova a resisde do Manual de Auditoria ¢ Matureza Operacional e attera 3 sua denominagds para ...
Unidade Geradora: EMBRAPA-AUDITORIA Usudrio: emane silva Data: 18/02/2014
Observagoes:

A pesquisa ndo recupera dados de processos e documentos sigilosos

A pesquisa recupera mesmo os processos concluidos em todas as unidades.

As informagGes no campo “Observagdes desta unidade” (tela de cadastro do processo)
s6 poderdo ser recuperadas, na pesquisa, pelo setor que as inseriu.

E possivel realizar pesquisa por parte de palavras e nimeros, utilizando o caractere
asterisco * como coringa. Exemplos:

o embarg* retornara documentos contendo embargar, embargo, embargou,
embargante, ...

o 201.7* retornara documentos contendo 201.798.988-00, 201.719,43, 201.71, ...



5.6.Pesquisar no processo

Botdo de agdo para pesquisa exclusiva sobre os documentos do processo aberto.

»
sel! Desenvolvimento

Il 35000000/ 3

[ matéria para Apreciagdo do Co

.
Processo aberio somente na unlda_

[ Ato 118 (D023775)
[ Andlise 6 (0023791)
[E voto 2 (0023793)
[ Consulta Publica 8 (0023914)
[ Resolugdio 664 (0023915)
[ samula 19 (0023916)
o[ Oficializacdo de Demanda de S
] Oficializagdo de Demanda de S
[ Oficializacio de Demanda de S
[ oficio 17 (0046597)
[ Oficio 18 (0049686)
D Abertura de Procedimento Licit

& consultar Andamento

Processos Relacionados:
Fiscalizagdo: Fistel (1)

-
SOl eeemonimons R —— |
SUD,DUUUEUJ’ZMG—?B Pesquisar no Processo
B Consulta Intema w (0022760) | B B =
”E] rv‘!ater\a .patalAprre.E{agau do Co Exibinda 1 - 10 de 12
- D Ato 118 (D023775) *‘? Gestdo da Informacao: Rol Anual de Informacdes Classificadas N° 53500.000080/2016-23 ( Oficio 0049586
-[@ Analise 6 (0023791) 18)
=-[f voto 2 (0023793) 0 texto do Assunto em negrito. Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente 0 .. Processon®
D Consulta Publica 8 (0023914) 53500.000060/2016-23. @vocativo_destinatario@, Texto. Texto: Texto. Texto: Texto ..
= ] Resolucdo 664 (0023915) Unidade Geradora: SGI Usuario: neijobson Data: 08/11/2016
[ sumula 19 (0023916) & Gestio da Informagio: Rol Anual de Informacdies Classificadas N° 53500.000060/2016-23 { Oficio S
[ Oficializagdo de Demanda de S 17)
o ] Oficializagdo de Demanda de S o texto do Assunto em negrito. Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o ... Processo n®
D Oﬂcializagéo de Demanda de S 53500.000060/2016-23. @vocalivo_destinatario@, Texto. Texto: Texto. Texto: Texto ...
[ Oficio 17 (0046597) Unidade Geradora: SGI Usuario: nejjobson Data: 06/10/2016
‘Boficio 18 (Qod686] ] & Gestao da Informagia: Rol Anual de Informag@es Classificadas N° 53500.000060/2016-23 T
[ Abertura de Procedimento Licit (Oficializagso de Demanda de Solugio de T1)
‘ou outros documentos da Anatel; Lei ou Decreto; efc. Digite agui o texto. Digite aqui o texto ... . Digite aqui o texto
& Consultar Andamento DESCRIGAC DO PROBLEMA A SER RESOLVIDO OU DA MELHORIA ESPERADA Observagao: ...
Unidade Geradora: SGI Usudrio: nejjobson Data: 28/04/2016
Processos Relacionados: ;
Zh & Gest3o da Informagdo: Rol Anual de Informacdes Classificadas N° 53500.000060/2016-23 0024092
Fiscalizagans Fiskes H ) {Oficializag 30 de Demanda de Solug3o de TI)
ou outros documentos da Anatel; Lei ou Decreto; etc. Digite agui o texto. Digite aqui o texto ... . Digite aqui o texto,
DESCRICADC DO PROBLEMA A SER RESOLVIDO OU DA MELHORIA ESPERADA ObSEMNVAgA0: w
Unidade Geradora: SGI Usuario: neijobson Data: 28/04/2016

5.7.MedigGes (Estatisticas)

A opcdo “Estatistica”, no menu principal, oferece a possibilidade de visualizar estatisticas da
unidade e de desempenho de processos.

Na tela “Estatisticas da Unidade”, basta estabelecer um periodo para a medigdo. O sistema
abrira uma tela contendo planilhas e graficos referentes as quantidades de processos gerados
(por tipo), tramitacdo de processos, andamentos fechados na unidade, processos com
andamento aberto ao final do periodo, tempo médio de tramitacdo e documentos gerados
(por tipo). Ao clicar nas quantidades exibidas nas planilhas ou nas colunas dos graficos, o



sistema abre planilhas com informagGes detalhadas, identificando processo, 6rgdo, unidade,
tipo, més e ano.

Obs.: A funcionalidade “Estatisticas da unidade” considera documentos gerados no periodo,
tanto minutas como documentos assinados.

A funcionalidade “Desempenho de Processos” oferece a opg¢ao de verificar estatisticas de
desempenho por 6érgdos e tipos de processo para um determinado periodo, considerando
apenas processos concluidos, ou entdo todos os processos. O sistema apresenta os tempos
médios de tramite dos tipos de processo. Ao clicar nos tempos ou nas colunas do grafico, o
sistema apresenta planilhas com informacdes identificando os processos, tipo, abertura,
conclusdo e tempo médio.

5.8.Suspender o tempo de tramite

Quando ocorre algum evento que acarrete a interrup¢do da contagem de prazos para os
devidos tramites de um processo, o sistema permite a interrupcdo da contagem de tempo, por
meio da funcionalidade “Sobrestar Processos”.

Ha duas maneiras de sobrestar processos no SEl: somente sobrestar ou sobrestar vinculando a
outro processo. O sobrestamento vinculado suspende o andamento do processo vinculando-o
a alguma agao que deva ocorrer em um processo principal.

Para  sobrestar é necessario clicar no nimerodo processo

selecionar o icone
m Para somente sobrestar, deve ser selecionada a op¢do "Somente
Sobrestar" na tela "Sobrestamento", preencher o campo "Motivo" e salvar informacgdes.

Sobrestar Processo

819957 000052/2014-19 I Sobrestamento
[ Oficio 5 (0001623) »*
11 19957 .000056/2014-13
i Memorando & (0001624)

Seivar | [ Cancelar
Processos:
57 000052201418 ~Treinam e 2 5E

= E-mail 7 (0001627) 12957 000052/2014-12 - Treinamenta de usudrios do SEI

£ Manual do usuario SEI (0001675)

"= Especificacfes de customizagéo (000171
|| Relatdrio (0001712) ¢

.ﬁ Relatono de treinamento de desenvolvec ® Somente Sobrestar
-8 Treinamento de usuarios do sistema SEI Sobreslarvinculando a oulro processa
L Despacho GAF 0001716
=% Solicitacdo de autorizacdo para viagem n Motivo:
£ Manual Muttiplicadores {0001752) Demonsiragio para ireinamento]
L Anexo Lista de usuanos (0001753}

& Consultar Andamento 4

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEIT)

Para sobrestar vinculando a outro processo é preciso selecionar a op¢do “Sobrestar vinculando
a outro processo” na tela “Sobrestamento”. O sistema abre o campo “Processo para
Vinculagdo”. O campo deve ser preenchido com o nimero do processo e clicar em “Pesquisar”.
O campo “Motivo” deve ser preenchido e salvar informacdes.



Pl 10957 000 2014-19 | =] Sobrestamento
[ oficlo 5 (0001623)
15 19957.000056/2014-13 Satuar | [[Eanosiar
[ Memorando & (0001624) & e —

SE-mail 7 (0004627) 19857.000052/2014-19 - Treinaments de usugrios do SEI
% Manual do usuario SEI (D001675)

T Especificacdes de customizacdo (000171
[=] Relatorio (0001712) &

= Relatério de treinamento de desenvolver Somants Sobrestar

[ Treinamento de usudrios do sislema SE| ® Sobrestarvinculanda a oulio processa

[F Despacho GAF 0001715

“% Solicitagio de autorizagbo para viagem n|  Processo para Vinculagdo: Tipa:

. Manual Multiplicadores (0001752) {19857 000081201474 "} [_Esauise | Treinamento de usuarios do SEI

2 Anexo Lista de usuarios (0001753)
: i - ; Mativo:

& Consultar Andamento Demonstragio de procedimenta no SEI

Processos Relacionados
Trelnamento de usudrios do SEI(1)

7

Para remover o sobrestamento é necessdrio acessar a pagina "Controle de Processos" e
selecionar a opcdo "Processos Sobrestados" no menu principal. O sistema abrird a tela
"Processos Sobrestados". Na planilha que contém a relagdo de processos sobrestados, devera
ser selecionada a opc¢do "Remover Sobrestamento" (coluna "A¢oes").

Somente é possivel sobrestar um processo que esteja aberto apenas na unidade que efetuard a
operacdo. Ndo ha regra para o tempo limite em que um processo deva permanecer
sobrestado. Os processos sobrestados saem da tela de "Controle de Processos". Para que
sejam visualizados, deve ser selecionada a opg¢do "Processos Sobrestados".

5.9. Base de Conhecimento

Funcionalidade que permite descrever as etapas de um processo e anexar documentos
relacionados ao “Tipo de Processo” vinculado aquela base de conhecimento. As bases
relacionadas podem ser consultadas por todas as unidades por meio do icone

[ Visualizar Bases de Conhecimento Associadas I

IMy19957.000031/2014-11 |8
#] Demonstrativo tabela de pagamento (0001500) ¢~




O icone é visualizado ao lado do nimero de protocolo do processo, para todos os processos
criados com o “Tipo de Processo” correspondente, incluindo os processos que foram abertos
antes da criagdo da base.

L 1gesT 0o0052i20141¢ = dp | Bases de Conhecimento Associadas
B Oficio 5 (0001623) # - — e -
I.. ¥ 1995? NOUE!G"ZU“ _1_.:[ Wisualizar Bases de Conhegimant o fAssociadas L | __Im:nml'. I
5 h'I-E‘I:I'ID[EI'IdU E0siG Lista de Bases de Conhecimerio dsscciadas (1 registoa)
SAE-mai 7 {D0D1627) Unidade Descrigia Usuario Liberagss Dot Lberog3o agies
= Manual do usudno SEI 0001675y 4 GAD-CAH MuBiphzatores natalin 204014 083053 B
T Especificagdes de customzag 3o 00017+

Uma Base de Conhecimento somente pode ser modificada pela Unidade que a criou.

Enguanto boa pratica, de forma a garantir uniformidade e a eficiéncia dentro da instituicdo, as
bases de conhecimento devem ser criadas pela Unidade com competéncia sobre os
procedimentos afetos ao Tipo de Processo.

Para criar a base de conhecimento, o usuario deve selecionar o menu “Base de Conhecimento”
e, em seguida, clicar em “nova”:

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrdo
Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Processos Sobrestados Base de Conhecimento
Acompanhamento Especial Cam e )
Estatisticas » Falaras-chave

Grupos de E-mail

O sistema abrira a tela “Novo Procedimento”, para preenchimento do campo “Descri¢do” e
selecdo dos Tipos de Processo Associados com a Base de Conhecimento em criagdo. Ao
procedimento, é possivel anexar arquivos que contenham detalhes sobre o processo.

Novo Procedimento
| Canmiar |

Descrigio: -

Tipas da Procasso Associados:

Anexar Arguivo;
i ES_DUN!SI arguiva | Menhum arguive selecionada

Listz de Anenes (0 registros)
Home Data Tamanho Usudrio Unidade Agbes




Ap0ds salvar as informagdes, o sistema abrird automaticamente uma tela em que devera ser
informado o conteddo do procedimento, conforme padrao definido pelo Administrador do
Sistema.

Apds incluir as informacdes, clicar em “salvar”.

Na unidade criadora da base, as informacdes sdo acessiveis para consulta e edicdo por meio da
opc¢ao “Minha Base”, acessivel em “Base de Conhecimento”, via menu principal:

Base de Conhecimento

Pesquisar

Palavras-chave:

I

O sistema abrird um quadro com a relagdo das bases de conhecimento da unidade:

Base de Conhecimento GAD-CVM

T O | I | 20| = | =~

[#] = Descrigss & Wsudirio Garador 4 Data Garagis & Usubrio LEsmgho = Data Likaragho Az
| |EcEn Dznzsan 2201014 471038 EBE»3 &
|  MuRpkcadones natalie 2212014 001028 natalie ZAE014 001108 (=R
1 |wsta monigugarage ORI 164253 moniqueasaul: BRI 164538 EE o

O icone L] Visuslizar Conteida do Precedimento | & tilizado para visualizar o contetdo do procedimento.

O icone [ | Alterar Conteido do Procedimento | & ytilizado para editar o contetdo do procedimento.

O icone [0 AtersCodamiodoProcedimente, harmite que o usudrio altere os dados de cadastro do
procedimento (Descricdo, Tipos de Processo Associados e Anexo).

Depois de finalizadas as edi¢Ges, deve-se clicar no icone ¢ para que a base possa
ficar disponivel e finalmente ser exibida ao lado do nimero de protocolo dos Tipos de Processo
correspondentes.

Ap0s liberada a primeira versao do Procedimento, somente sera possivel alterar seu cadastro e

contetdo por meio do icone © [ Nova Versio do Procedimento | com isso, o sistema abrird uma tela
para, primeiramente, alterar o cadastro do Procedimento:

MNova Versao do Procedimento

Descrigdo:
[lultiplicadores

Tipas de Processa Associados:

[Trainamanta de usudries do SEI =

xo

Anexar Arguiva;
| Escolher arguiva | Menhum arguive seledionads

Lista de Anexos (1 registro);
Home Data Tamanhao Usuario Unidada hgoes
Manual do SEI ilustrado links 4 pdf 231042074 08:31115 natalie GaD-CV undefingd 2 X




Ap6s as modificacdes, deve-se clicar em « | Liberar Versio

LControle de Frocesses .
i e i Base de Conhecimento GAD-CVM

Ratano Progransds [ Hare A || Liter 11 Exihalt Eycna
Pasguss Lista de Frocadimentos {3 repistasy

:“'d' c"‘i"“i"’""" 3 Descrigéo 2 Usudng Garador 2+ Data Geragho 2 Usuinio Uberagin 2 Data Liboragio Ages

mxtes Padido “

" EGEW Clorzsen ZEMZMA AT IS e 03M32014 91:52:58 !; Ei' (%]
- Mumplicadones natal 2042014 0525040 | [ 1

Blocos da Assinatura ettt s ot — X - R s ¥.d

e baste reatalin 032044 115242 natslle DADIZ0 115902 [ERA =)

Blocos intemos:

Processns Sobrestadis
Arompanhamenio Edpecial
Estatislicas -
Gaupos de E-musl

. . . . B [Veho —
Bases de conhecimento com diversas versdes apresentam o icone ‘& [ Verses doProcedimento

O icone abre um quadro com a lista e detalhes das versoes:

Versdes do Procedimento
jmpsimir | [ Eechar
Lista de Versdes do Procediments (2 registros);
Descrigac Usuario Gerador Data Geragao Usuirio Liberagao Data Liberagio Agdes
| Multiplicadores natalis _ natalie 3
2310472014 03:25:40 2310472014 08:30053 ﬁ
Multiplicad tali atali =
| eeseacere= natelte 22001/2014 00:10-28 natalte 2210112014 00-11:08 o

n)j ’ Excluir Procedimento ]

O icone permite ao usuario excluir o procedimento.

5.10.Enviar E-mails

Ha duas maneiras de enviar correspondéncia eletronica pelo sistema. Uma delas é clicar no

E [Enviar Carrespondéncia Eletrénica |

numero do processo e selecionar o icone . A segunda é clicar no
documento que se deseja enviar por e-mail e clica no mesmo icone na tela do documento. Os
e-mails enviados pelo sistema passam a compor automaticamente a arvore de documentos do
processo.

Em ambos os casos, o sistema abrird uma tela que permite enviar e-mails anexando arquivos
externos ou selecionando documentos do processo para serem enviados. Além disso, o sistema
também permite inserir mensagens de texto padronizadas e constituir grupos de e-mail.

Para o envio de mensagens, o campo “De”, deve ser preenchido com um endereco de e-mail
previamente cadastrado no sistema e disponivel na barra de rolagem. O campo "Para:" é de
livre preenchimento e deve receber um endereco vélido de e-mail. O campo "Mensagem" pode
permanecer em branco, permitindo livre digitacdo. Também podera ser feita selecdo de um dos
itens da barra de rolagem do campo "Mensagem", permitindo a escolha de um texto padrao.
Clicar em enviar. O e-mail, entdo, passard a compor a arvore do processo.



O sistema também exibe uma planilha contendo documentos do processo que podem ser
enviados juntamente com a mensagem. Basta clicar na caixa de selecdo dos documentos
desejados ou selecionar todos. Ainda, é possivel realizar o upload de documentos externos
para serem enviados junto com a mensagem.

5.11.Grupos de E-mail

E facultado as unidades criarem grupos de e-mail. Os grupos de e-mail sdo disponibilizados por

meio do icone ﬂi|5&|eciunar Grupos de E-mail |

na tela “Enviar correspondéncia Eletronica”.

Para criar um grupo, deve ser secionada a op¢do “Grupos de E-mail” no menu principal. Na tela
seguinte, sera selecionada a opgao “Novo”.

Na tela “Novo Grupo de E-mail”, devem ser preenchidos os campos “Nome” e “Descricdo do
Grupo”. Logo abaixo ha dois campos: um para inclusdo do endereco de e-mail e outro para
descricdo. A medida que vdo sendo adicionados participantes no grupo, o sistema abre uma
planilha onde vai adicionando e organizando os membros por ordem de inclus3o. E possivel
alterar e remover os itens da planilha por meio das opg¢des na coluna “A¢des”.

Ao salvar informacgdes, o sistema abre outra tela com a relacdo dos grupos de e-mail para a

unidade. E possivel consultar, editar ou remover os grupos por meio das opcdes da coluna
“A¢Oes” na planilha.

6.Acesso Externo

E possivel permitir o acesso aos interessados de um processo. O acesso externo pode de ser dado
em duas modalidades:

Acompanhamento Integral do Processo: é disponibilizado acesso integral ao processo,de forma
imediata, inclusive para documentos futuros.

Disponibilizagao de Documentos (acesso parcial): disponibiliza o acesso externo apenas para
determinados documentos e, com isso, o Usuario Externo ou destinatdrio do E-mail (quando nao

for Usuario Externo) ndo acessa os documentos ndo disponibilizados.

Para permitir o acesso externo, é necessario clicar no nimero do processo e selecionar o icone

|Gerenciar DisponibilizacGes de Acesso Externo|

Para dar acesso externo é necessario que a unidade tenha e-mail cadastrado. Assim, o cadastro
da sua unidade deve estar atualizado no sistema. Caso ndao esteja, deve-se solicitar a
atualizacdo através do e-mail sei@ufmg.br.

O sistema abre a tela “Gerenciar Disponibilizacées de Acesso Externo”. Deve ser selecionado o
e-mail da unidade na barra de rolagem do campo especifico. Devem ser preenchidos os
campos “Destinatario” e “e-mail do Destinatdrio”. Estes campos sdo de livre preenchimento e o
destinatario do acesso ndo precisa estar previamente cadastrado no sistema. Deve ser
informado o motivo do acesso. O sistema também solicita a determinacdo de um periodo para
disponibilidade do acesso e a senha do usuario que efetua a operacao.
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O destinatario receberd um e-mail que contém um link para o processo e a informacdo da
validade da disponibilizacdo de acesso. Este e-mail ndo passa a fazer parte da darvore de
documentos do processo. Quando o destinatario clicar no link, o sistema abrird a tela de
“Acesso Externo Autorizado”. O andamento processo poderd ser acompanhado por trés
planilhas que mostram autuagles, lista de documentos e lista de andamentos. O sistema
também disponibiliza a op¢do de conversdo da tela em um arquivo PDF.

Acesso Externo Autorizado

Autungho
PrcszEo 10967 000

Diata do Garagso 08024

Lista de Protoceion (12 reglutiosl;
7] Processo/ Documenta Too

18557 HO0GHEZ0 14
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A qualguer momento, voltando na tela de gerenciamento de acesso externo, o usuario pode
verificar a lista dos acessos concedidos, o tipo de concessdo (se foi de Disponibilizacdo de
Documentos, pode visualizar a lista dos documentos efetivamente liberados), se foi cancelado
e, por motivo justificado, pode cancelar o acesso antes do prazo de validade.

6.1.Assinaturas por usuarios externos

O SEI disponibiliza meios para que uma pessoa externa ao érgdo ou entidade possa atuar no
sistema como um usudrio externo, podendo assinar documentos produzidos no sistema e
acompanhar o andamento do processo. Esta funcionalidade exige prévio cadastro no sistema
como um “Usudrio Externo”.

Para liberar assinatura para usudrio cadastrado, é necessario selecionar o nimero do processo
a receber a assinatura, selecionar o documento a ser assinado na arvore de documentos e

Gerenciar Liberagdes para Assinatura E:utern-al
na tela do documento.

selecionar o icone



O sistema abre a tela Gerenciar Assinaturas Externas. Devera ser selecionado e-mail da unidade
disponivel na barra de rolagem do campo especifico. O campo “Liberar Assinatura Externa para”
devera ser preenchido com o e-mail do usudrio externo previamente cadastrado.

A opcdo com “Visualizacdo Integral do Processo” permite que o usuario tenha acesso a todos
os documentos do processo. No campo “protocolos adicionais” é possivel indicar outros
documentos do processo que o usuario externo podera acessar, sem liberar acesso integral ao
processo. Se nada for selecionado, o usudrio externo terd acesso somente ao documento que
ele for assinar.

NOME DO ORGAO POR COMPLETO
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Clicar em “Liberar”. O sistema exibe uma planilha com a lista de libera¢Ges de assinatura externa.

A Unica agdo possivel é o cancelamento da liberagao.
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& Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Trelnamento de usudros do SEI(1)

O usudrio externo receberd um e-mail contendo um link que da acesso a pagina de login do
SEl. Ao digitar e-mail e senha, o sistema abre a tela “Controle de Acessos Externos”. Esta tela
contém uma planilha com a relagdo de processos que devam receber a assinatura e respectivos
documentos.



Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

seil |-

| Confirma I | Esqueci minha senha I

Cligue agui se vocé ainda ndo estd cadastrado

Caso o usuario tenha acesso a visualizacdo integral do processo ele podera clicar no link do
processo e o sistema abrird outra tela: “Acesso Externo Autorizado” onde ele podera fazer o
acompanhamento dos tramites do processo.

Caso o usudrio ndo receba acesso a visualizagao integral do processo, constara, na planilha, o
numero do processo e o numero do documento a ser assinado. Porém, o usudrio tera acesso
somente a visualiza¢do do documento.

E possivel assinar o documento com ou sem visualizagdo dos conteldos do processo e
do documento.

A assinatura do documento ndo retira a permissao para visualizacao integral do processo. O
usudrio poderd acompanhar o processo por meio de planilhas com a relacdo de autuacGes,

lista de documentos e lista de andamentos de maneira permanente.

O sistema habilita mais de uma assinatura em documentos enviados para assinatura por
usudrio externo.

Os usudrios externos tém a opgao de “Gerar PDF” ou “Gerar ZIP” do processo.

NOME DO ORGAD POR COMPLETO

Sei! 301

Acesso Externo com Disponibilizagdo Parcial de Documentos
Autuagdo
Processo: 53500.000967/2016-92
Tipo: Corregedoria: Processo Administrativo Disciplinar
Data de Geracéo: 28/07/2016
Interessados: MNei Jobson (cadastro de usuario externo)
Lista de Protocolos (3 registros):
Processo | Documento Tipo Data Unidade
| 0030367 Comunicado 32 28/07/2016 GlIB
0031748 Termo de Ajustamento de Conduta 1 04/08/2016 SGI
0031779 Abaixo-Assinado Teste 05/08/2016 SGI
Lista de Andamentos (4 registros):
Data/Hora Unidade Descrigdo
18/01/2017 09:33 S5GI Reabertura do processo na unidade
18/01/2017 09:33 5GI Concluséo do processo na unidade
28/07/2016 13:34 SGI Processo recebido
28/07/2016 13:33 GlIB Processo sigiloso gerado, Processo de Responsabilidade de Servidor (Art. 150 da Lein® 8.112/1990)




