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SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES - SEI

AULA 01 : APRESENTACAO

TOPICO: APRESENTACAO

O Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015, dispde sobre o uso do
meio eletronico para a realizacdo do processo administrativo no ambito dos
orgaos e das entidades da Administracao Publica Federal direta, autarquica e
fundacional, e tem como objetivos (art. 3°).

I- assegurar a eficiéncia, a eficcia e a efetividade
da acdo governamental e promover a adequagao entre
meios, agoes, impactos e resultados;

II - promover a utilizacdo de meios eletronicos para a
realizacdo dos processos administrativos com
seguranca, transparéncia e economicidade;

III - ampliar a sustentabilidade ambiental com o uso
da tecnologia da informacao e da comunicacao; e

IV - facilitar o acesso do cidaddo as instincias
administrativas.

VERSAO TEXTUAL

Para que o Ministério da Fazenda atinja os objetivos propostos
pelo Decreto n° 8.539, de 2015, optou-se pela utilizacdo do Sistema
Eletronico de Informacoes (SEI) como sistema oficial de gestdo de
documentos e processos eletronicos no ambito do 6rgao.

A capacitacdo acerca do Sistema Eletrénico de Informacdo (SEI) foi
adaptada do Enap em parceria com os Correios, contando com o apoio do
Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo, Ministério da
Justica, CADE e Anatel, em 2017. O curso intitulado SISTEMA ELETRONICO
DE INFORMACOES — SEI é de natureza introdutéria, com tutoria e tem
como objetivo apresentar as funcionalidades do sistema de forma pratica e
interativa. O SEI foi desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 42
Regiao (TRF4) e é uma plataforma que engloba um conjunto de médulos e
funcionalidades que promovem a eficiéncia administrativa.

Trata-se de um sistema de gestdo de processos e documentos
eletronicos, com interface amigavel e praticas inovadoras de trabalho, tendo
como principais caracteristicas a libertacdo do paradigma do papel como
suporte fisico para documentos institucionais e o compartilhamento do
conhecimento com atualizacdo e comunicacdo de novos eventos em tempo
real.



A Universidade Federal do Ceara aderiu ao Sistema Eletronico de
Informacées (SEI), plataforma do Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestdo para a implantacao do processo administrativo
em meio eletronico.

O sistema, cedido gratuitamente para instituicoes publicas, permite o
fluxo de documentos e processos em um mesmo ambiente virtual,
eliminando o uso de papel como suporte fisico e disponibilizando
informagoes em tempo real.

O SEI NA UFC

Na Universidade, o SEI substituira o moédulo de Protocolo do Sistema
Integrado de Patrimonio, Administracdo e Contratos (SIPAC), integrante do
Si3. A implantagdo da primeira versdo do sistema na UFC esta prevista para
setembro/17.

O contetido foi estruturado em 07 AULAS, a saber:

AULA 1: INTRODUCAO

TOPICO 1: ASPECTOS GERAIS

« O que é o SEI?

« Gestao por Processo e por Desempenho
« Boas Praticas de Utilizacdo do Sistema
« Videos Tutoriais

TOPICO 2: DEFINICOES DOS TERMOS UTILIZADOS NO SEI
« Defini¢Ges dos termos utilizados no SEI
TOPICO 3: ACESSO AO SISTEMA E BARRA DE FERRAMENTAS

» Acesso ao sistema
« Barra de ferramentas

TOPICO 4: CONHECENDO O SEI

« Menu principal
« Tela “Controle de Processos”

TOPICO 5: TELAS DO PROCESSO E DO DOCUMENTO

« Tela do Processo
« Tela do Documento

AUILA 2: OPERAQ()ES BASICAS COM PROCESSOS
TOPICO 1: INICIANDO PROCESSO

« Arvore de Documentos do Processo
« Iniciar Processo

TOPICO 2: TIPOS DE PROCESSO E PROCESSOS COM RESTRICAO DE
ACESSO

« Tipos de Processo
« Processos com Restrigdo de Acesso
« Tipos de Processos Restritos a Unidades Especificas



TOPICO 3: CONCLUIR, REABRIR, EXCLUIR E GERAR PDF oU ZIP

« Concluir Processos

« Reabrir Processos

« Excluir Processos

« Gerar PDF ou ZIP do Processo

TOPICO 4: RECEBER, ATRIBUIR E ENVIAR PROCESSOS

» Receber Processos na Unidade
o Atribuir Processos a um Usuario
« Enviar Processos para outra Unidade

TOPICO 5: SOBRESTAR, RELACIONAR E ANEXAR PROCESSOS

« Sobrestar Processo
« Relacionar Processos
» Anexar Processos

AULA 3: OPERACOES BASICAS COM DOCUMENTOS
TOPICO 1: PRODUZIR, INCLUIR E AUTENTICAR DOCUMENTOS

«Produzir Documentos
« Iniciar Processo

= Filtro de Navegacao pelo Teclado
« Autenticar Documentos Externos

TOPICO 2: DOCUMENTOS GERADOS NO SISTEMA

» Documentos Gerados no Sistema
« Gerar Circular

TOPICO 3: EDITAR E REFERENCIAR DOCUMENTOS

« Editar Documentos
w Incluir Imagem

» Referenciar Documentos ou Processos
w Inserir Link

« Versoes de Documentos

« Texto Padréo

TOPICO 4: PUBLICAR, EXCLUIR, CANCELAR E ALTERAR DOCUMENTOS

« Publicar Documentos

« Excluir Documentos

« Cancelar Documentos

« Alterar a Ordem dos Documentos

TOPICO 5: TEXTO PADRAO E MODELOS DE DOCUMENTOS

 Texto Padrao
» Modelos de Documentos

TOPICO 6: DOCUMENTOS EXTERNOS



* Documentos Externos
= Orientagoes para digitalizacao
* Mover Documento externo

AULA 4: ASSINATURAS
TOPICO 1: ASSINATURAS E RESTRICOES

« Assinatura de Documento Interno
« Restrigdo a Visualizacao de Minutas

TOPICO 2: BLOCOS — REUNIAO E ASSINATURA

« Bloco de Reunido
« Bloco de Assinatura

TOPICO 3: ASSINATURA DE DOCUMENTOS EXTERNOS E DE OUTROS
USUARIOS

« Assinatura de Documentos Externos
« Assinaturas por Usuarios de outras Unidades

AULA 5: RECUPERANDO INFORMACOES

TOPICO 1: VERIFICAR E ACRESCENTAR INFORMACOES AO HISTORICO

« Verificar o Historico de Modificacoes
« Acrescentar Informacé6es ao Histérico

TOPICO 2: ACOMPANHAMENTO

« Acompanhamento Especial
« Blocos Internos

TOPICO 3: METODOS DE PESQUISA

» Métodos de Pesquisa
w Novas opcoes de Pesquisa

AULA 6: BOAS PRATICAS

TOPICO 1: CIENCIA E CONTROLE DE PRAZOS

« Ciéncia
« Controle de Prazos

TOPICO 2: ANOTACOES E MARCADORES

« Inserir Anotacoes
« Inserir Marcadores

-Ver por Marcadores
 Ponto de Controle
TOPICO 3: GRUPOS

« Grupos de Envio
« Grupos de E-mail
« Contatos

TOPICO 4: RESTRICAO DE ACESSO E PAGINACAO
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« Restrigdo de Acesso

« Paginacao de Processos

AULA 7: USUARIOS EXTERNOS

TOPICO 1: ASSINATURAS E RESTRICOES

» Acesso Externo
« Usuario externo

TOPICO 2: ASSINATURA E AUTENTICIDADE DO DOCUMENTO

« Assinatura por Usuario Externo
« Liberacio para assinatura Externa
« Autenticidade do Documento

TOPICO 3: DISPONIBILIZACOES DE ACESSO EXTERNO

« Disponibilizacoes de Acesso Externo
« Enviar e-mail
« Como usar Grupos de e-mail

FONTES DAS IMAGENS

1. http://www.denso-wave.com/en/
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SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES
AULA 01 : APRESENTACAO

TOPICO 00: GUIA PRATICO

Prezado cursista,
Seja bem-vindo a aula 1 — Introducao ao SEI
Nesta aula serdo abordados os seguintes contetados:

TOPICO 1: ASPECTOS GERAIS

« O que é o SEI?

« Gestao por Processo e por Desempenho
« Boas Praticas de Utilizacdo do Sistema
« Videos Tutoriais

TOPICO 2: DEFINICOES DOS TERMOS UTILIZADOS NO SEI

« Definic¢oes dos termos utilizados no SEI

TOPICO 3: ACESSO AO SISTEMA E BARRA DE FERRAMENTAS

 Acesso ao sistema
 Barra de ferramentas

TOPICO 4: CONHECENDO O SEI
« Menu principal
« Tela “Controle de Processos”

TOPICO 5: TELAS DO PROCESSO E DO DOCUMENTO

« Tela do Processo
« Tela do Documento
ATIVIDADE A REALIZAR

Ao final desta aula, vocé tera acesso as primeiras atividades com relagao
ao conteudo abordado na aula. Nela, faremos uso das ferramentas "Férum" e
"Prova" do SOLAR.

Discuta com seus colegas, no féorum 1, sobre os contetidos

Foérum

abordados nas aulas 1 e 2.

Para finalizar a aula 1, o cursista deve responder a quatro
Prova questoes de multipla escolha, na ferramenta "Prova" do

Solar. O cursista deve selecionar a resposta correta a partir
de uma lista, e marcar apenas uma alternativa.

FONTES DAS IMAGENS

1. http://www.denso-wave.com/en/
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SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES - SEI

AULA 01 : APRESENTACAO

TOPICO 01: ASPECTOS GERAIS

Sel

O QUE E 0 SEI?

O Sistema Eletronico de Informacées (SEI), desenvolvido pelo Tribunal
Regional Federal da 42 Regidao (TRF4), é um sistema de gestdo de processos
e documentos arquivisticos eletrénicos, com interface amigavel e praticas
inovadoras de trabalho.

Uma das suas principais caracteristicas é a eliminagao do uso do papel
para producao de documentos institucionais e o compartilhamento do
conhecimento com atualizacido e comunicacao de novos eventos em tempo
real.

O SEI é um dos produtos do projeto Processo Eletrénico Nacional
(PEN), iniciativa conjunta de o6rgaos e entidades de diversas esferas da
Administracdo Puablica, com o intuito de construir uma infraestrutura
publica de processos e documentos administrativos eletrénicos. Coordenado
pelo Ministério do Planejamento, Or¢amento e Gestdao, o PEN proporciona a
integracdo de diferentes esforgos que ja estavam em curso no ambito do
Governo Federal e possibilita melhorias no desempenho dos processos da
Administracdo Puablica, com ganhos em agilidade, produtividade,
transparéncia e satisfacdo do ptablico usuario e redugao de custos.

VERSAO TEXTUAL

O SEI é uma ferramenta que permite a producio, edicao,
assinatura e tramite de documentos dentro do proéprio sistema,
proporcionando a virtualizacdo de processos e documentos,
permitindo atuagdo simultdnea de varias unidades ao mesmo tempo
em um mesmo processo, ainda que distantes fisicamente, reduzindo o
tempo de realizagao das atividades.

PRINCIPAIS FACILIDADES DO SEI:

PORTABILIDADE
100% Web e pode ser acessado por meio dos principais navegadores
do mercado: Internet Explorer, Microsoft Edge, Firefox e Google Chrome;
ACESSO DE USUARIOS EXTERNOS

Gerencia o acesso de wusuarios externos aos expedientes
administrativos que lhes digam respeito, permitindo que tomem
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conhecimento do teor do processo e, por exemplo, assinem remotamente
contratos e outros tipos de documentos;

CONTROLE DE NiVEL DE ACESSO

Gerencia a criagdo e o tramite de processos e documentos restritos e
sigilosos, conferindo o acesso somente as unidades envolvidas ou a
usudrios especificos;

TRAMITACAO EM MULTIPLAS UNIDADES

Incorpora novo conceito de processo eletronico, que rompe com a
tradicional tramitac@o linear, inerente a limitagdo fisica do papel. Deste
modo, varias unidades podem ser demandadas simultaneamente a tomar
providéncias e manifestar-se no mesmo expediente administrativo, sempre
que os atos sejam auté6nomos entre si;

FUNCIONALIDADES ESPECIFICAS

Controle de prazos, estatisticas da unidade, tempo do processo, base
de conhecimento, pesquisa em todo teor, acompanhamento especial,
modelos de documentos, textos padrao, sobrestamento de processos,
assinatura em bloco, organizaciao de processos em bloco, acesso externo,
entre outros.

GESTAO POR PROCESSO E POR DESEMPENHO

Um dos principais conceitos do sistema é a gestdo por processo. Assim,
para se criar um documento deve-se antes iniciar o Tipo de Processo
correspondente ou inserir o documento em um processo ja existente. Isso
viabiliza os relatorios de Estatisticas da Unidade e Desempenho de Processos
no SEI, o que inclui o tempo médio de cada Tipo de Processo no Orgéo e o
tempo médio de tramitacdo do Tipo de Processo em cada Unidade.

BOAS PRATICAS DE UTILIZACAO DO SISTEMA

Para garantir melhor aproveitamento dos recursos do sistema no
decorrer do tempo e o alcance dos resultados pretendidos de maneira eficaz,
sdo aconselhaveis algumas praticas:



PADRONIZAR PROCEDIMENTOS

Por ser uma solucdo bastante flexivel, o SEI proporciona formas
variadas de utilizacdo de suas funcionalidades, assim como permite a
adaptacdo a diferentes realidades. Por isso, é importante que drgdos e
institui¢des padronizem procedimentos em diversos niveis, tanto por meio
da implementacdo de normas de utilizacdo do sistema, quanto pela
padronizagdo de processos de trabalho em cada unidade. A instituicao de
normas e procedimentos proporciona seguranca da informacdo e a
organizacao do trabalho. Padronizag¢des no ambito das unidades (tais como
tipos de documentos, tabelas de temporalidade, metodologias e
nomenclaturas comuns) facilitam a utilizacdo de recursos que o sistema
oferece, tais como pesquisa e medicao de desempenho dos processos.

ACESSO COMO REGRA E O SIGILO COMO EXCECAO

A transparéncia é um instrumento de controle social que proporciona
meios para garantir a correta atua¢ao do Estado. O SEI adota a filosofia da
transparéncia administrativa, ainda que permita atribuir restricio de
acesso a processos e documentos em casos especificos. O sistema tem como
principio a transparéncia do fluxo de informacbes e o trabalho
colaborativo.

O ideal é que se facilite e priorize a publicidade como forma de
garantir o funcionamento eficiente do sistema.

RESPEITAR AS ETAPAS DO PROCESSO E O FLUXO DE INFORMACOES

O SEI proporciona instrumentos para medicao e monitoramento dos
processos. Também proporciona meios de manter um processo ou
conjuntos de processos em permanente acompanhamento, sem que isso
interfira nos fluxos de atividades e andamentos.

Por isso, é importante cumprir cada etapa de maneira eficiente para a
correta medigdo de desempenho dos processos, assim como deve ser feito
uso de funcionalidades de pesquisa e acompanhamento para consulta a
informag6es. Um exemplo de boa pratica é a conclusao do processo ou seu
envio para outra unidade tdo logo as atividades pertinentes na unidade
sejam finalizadas, sem manté-lo desnecessariamente aberto na unidade
atual.



DAR PREFERENCIA AO EDITOR DO SEI

Embora o sistema permita importar alguns formatos de arquivo
(Documento Externo), os documentos formais do o6rgao devem ser
redigidos no proprio sistema (Documento Interno). E possivel a
customizacdo de tipos de documentos em obediéncia aos padrées e
formatagdo estabelecidos por instrumentos legais, tais como o Manual de
Redacido da Presidéncia da Reptblica. Os tipos de documentos também
podem ser configurados de acordo com a realidade dos o6rgios e
institui¢des. Outras vantagens do uso de Documentos Internos sio seus
formatos padronizados e automatizados (data, numeracdo, endereco da
unidade, processo de referéncia e nimero SEI), além da possibilidade dos
documentos que exigirem publicacao oficial serem publicados diretamente
no SEI em Veiculo de Publicagio, interno (p. ex. Boletim de Servico) ou
externo (Portal).

VIDEOS TUTORIAIS

A opgao estd disponivel na Barra de ferramentas do sistema

SEI Esta opc¢ao contém uma relacdo de videos que descrevem passo a passo
varias funcionalidades do sistema. Ao clicar sobre a opgao, sera apresentado
um indice de videos com a descricdo de algumas funcionalidades. Basta
clicar sobre a descricao desejada e o sistema abrira outra tela, possibilitando
dar inicio ao video. Recomendavel que esteja instalado o plugin do Flash com
a altima atualizacdo vigente.

FONTES DAS IMAGENS

1. http://www.denso-wave.com/en/
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SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES - SEI
AULA 01 : APRESENTACAO

TOPICO 02: DEFINICAO DOS TERMOS UTILIZADOS NO SEI

Com o objetivo de entender melhor os procedimentos descritos neste
curso, algumas definic6es sdo importantes.

VERSAO TEXTUAL

LETRA PALAVRAS DEFINICOES

Unido definitiva de um ou mais
Processos a um outro processo,
Anexacio de considerado principal, desde que
processos: pertencentes a um mesmo
interessado e que tratem do
mesmo assunto.

Registro realizado
eletronicamente por usuério
Assinatura identificado de modo inequivoco,
eletronica: com vistas a firmar documentos
por meio de certificado digital ou
usuario e senha.

Processo pelo qual se confere
autenticidade a  documento,
independentemente de  sua
forma.

Autenticacao:

Qualidade de um documento ser
exatamente aquele que foi
produzido, ndo tendo sofrido
alteracao, ter sido corrompido ou
adulterado, sendo composta por:

a) Identidade: conjunto dos
A atribptos de um documento
arquivistico que o caracteriza
como unico e o diferencia de
outros documentos arquivisticos
(ex.: data, autor, destinatéario,
assunto, numero identificador,
namero de protocolo); e

Autenticidade:

b) Integridade: capacidade de um
documento arquivistico
transmitir exatamente a
mensagem que levou a sua
producdo (sem sofrer alteracoes
de forma e contetido) de maneira
a atingir seus objetivos.

Ato de reunir e ordenar os
Autuacio: documentos, visando a formacao
de Processo.

Forma de identificacio do
usuario emitido por autoridade
Certificado digital: certificadora credenciada na
Infraestrutura de Chaves
Puablicas Brasileiras (ICP-Brasil).

1"



Cadastramento de
acesso:

Captura digital:

Ciclo vital dos
documentos:

Comprot:

Cédigo CRC (Cyclic
Redundancy
Check):

Confiabilidade:

Confidencialidade:

Copia:

Credencial de
acesso:

Digitalizacio:

Disponibilidade:

Documento
arquivistico:

Documento
digitalizado:

Documento
externo:
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Cadastro de wusuarios para a
utilizacao do SEL.

Conversdao de um documento
originalmente fisico para imagem
em formato digital, por meio de
equipamento eletrénico
(Scanner).

Sucessivas fases por que passam
os documentos arquivisticos,
desde sua producdo até aguarda
permanente ou eliminagio.

Repositério de  documentos
eletronicos e digitais
protocolizados que atende toda a
estrutura da UFC (Processo) e

prové infraestrutura de
integracdo para processos
internos da UFC.

Codigo que garante a
autenticidade de um documento
assinado eletronicamente no SEI.

Credibilidade de um documento
arquivistico enquanto afirmacao
de um fato. Existe quando um
documento arquivistico pode
sustentar o fato ao qual se refere.

Propriedade de certos dados ou
informacGes que nao podem ser
disponibilizadas ou divulgadas
sem autorizacdo para pessoas,
entidades ou processos.

Resultado da reprodugido de um
documento original.

Permissio dada a usuério
especifico para atuar em
processos categorizados como

sigilosos no SEI.

Processo de conversio de um
documento para o formato
digital, por meio de dispositivo
apropriado. Ver captura digital.

Propriedade de estar acessivel e
utilizavel sob demanda por uma
entidade autorizada.

Documento produzido e recebido
por pessoa fisica ou juridica, em
decorréncia do exercicio de
funcoes e atividades.

Documento eletronico obtido a
partir da conversdo de um
documento originalmente fisico,
gerando uma fiel representacao
em codigo digital. Ver captura
digital.

Documento arquivistico
eletronico ou digitalizado de
origem externa ao SEI, ou seja,



Documento nato-

digital:

Espécie

documental:

Formato:

Informacio
classificada em
grau de sigilo:

Integridade:

Nivel de acesso:

Numero SEI:

Namero Unico de
Protocolo (NUP):

Optical
Recognition
(OCR):
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Character

nao produzido diretamente no
sistema, independentemente de
ter sido produzido na UFC ou por
ela recebido.

Documento produzido
originariamente em meio
eletronico.

Configuracio que assume um
documento de acordo com a
disposicao (forma de registro) e
natureza dos atos que lhe deram
origem.

Exemplos: decreto, resolucdo,
portaria, acordao, parecer,
relatério, ata, certidao, atestado,
contrato, conveénio, oficio,
memorando, edital, alvara, etc.

Configuragdo fisica de wum
suporte conforme a sua natureza
e 0 modo como foi

confeccionado. Exemplos:
formulérios, ficha, livro, caderno,
planta,

etc.

“Informacdo sigilosa em poder
dos 6rgaos e entidades piublicas,
observado o seu teor e em razao
de sua imprescindibilidade a
seguranca da sociedade ou do
Estado, a qual é classificada como
ultrassecreta, secreta ou
reservada” (INo2 NSC/GSI/PR).

Estado dos documentos que se
encontram completos e nao
sofreram nenhum tipo de
corrup¢do ou alteragdo nao
autorizada nem documentada.

Forma de controle de
documentos e de processos
eletronicos no SEI, categorizados
em publico, restrito ou sigiloso.

Numero que aparece entre
parénteses ao lado da
identificacdio do documento na
arvore do processo.

Cbédigo numérico oficial para
cadastro, utilizado no controle
dos documentos, avulsos ou
processos, produzidos ou
recebidos pelos o6rgios e
entidades da  Administracio
Publica Federal.

Tecnologia para reconhecer
caracteres a partir de um arquivo
de imagem ou mapa de bits.
Através do OCR ¢é possivel
digitalizar uma folha de texto
impresso e obter um arquivo de
texto pesquisavel.



Portable  Document

Format
(PDF):

PDF/A:

Preservacao digital:

Processo:

Processo
eletronico:

Processo
Eletronico
Nacional:

Sistema Eletronico
de Informacoes
(SEI):

Suporte:

Tramitacio:

Unidade:

Usuario externo:
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Formato de arquivo digital para
representar  documentos de
maneira independente do
aplicativo, do hardware e do
sistema operacional usados para
cria-los. Ver PDF/A.

Extensdo derivada do PDF, com
restricoes e adigoes que tornam o
arquivo confidvel e adequado
para armazenamento e acesso a
longo prazo. PDF/Archive

— padrao ISO 19005- 1:2005. Ver
Portable Document Format
(PDF).

Conjunto de acoOes exigidas para
superar as mudancas
tecnoldgicas e a fragilidade dos
suportes, garantindo acesso e
interpretacdo dos documentos
digitais pelo tempo que for
necessario.

Conjunto de documentos
oficialmente reunidos no decurso
de uma agdo administrativa ou

judicial. Ver Documento
arquivistico.
Conjunto de documentos

eletronicos oficialmente reunidos
no decurso de uma acdo
administrativa ou judicial.

Iniciativa conjunta de 6rgaos e
entidades de diversas esferas da
administracdo ptblica para a
construcdo de uma infraestrutura
publica de processo
administrativo eletronico.

Software de processo eletronico
desenvolvido  pelo  Tribunal
Regional Federal da 42 Regido
(TRF4) e cedido gratuitamente
para as instituicoes publicas. E a
solucdo de processo eletronico
recomendada no ambito do PEN.

Material no qual sao registradas
as informagoes. Exemplos: papel,
disco magnético etc.

Movimentagdo do documento
desde a sua producio ou
recebimento até o cumprimento
de sua func¢io administrativa.

Designacao genérica que
corresponde a cada uma das
divisbes ou subdivisdes da
estrutura organizacional da UFC.

Pessoa  fisica ou juridica
autorizada a acessar ou atuar em
processos eletrénicos do SEI, e
que nao seja caracterizada como
usuario interno.



Usuario interno:

Usuario e senha:

Servidor, terceirizado, estagiario
ou empregado em exercicio que
tenha acesso, de  forma
autorizada, para atuar em
processos eletronicos do SEIL.

Forma de identificacio do
usuario, mediante prévio
cadastramento de acesso.

FONTES DAS IMAGENS

1. http://www.denso-wave.com/en/

@ Universidade Federal do Cear4 - Instituto UFC Virtual
jul M

Taw
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SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES - SEI

AULA 01 : APRESENTACAO

TOPICO 03: ACESSO AO SISTEMA E BARRA DE FERRAMENTAS

ACESSO AO SISTEMA

Usuario:

Senha:

[ Lembrar Aessar

1.Clique no campo “Usuario”;

2. Digite seu nome de usuario

3. Clique no campo “Senha”

4. Digite sua senha de acesso ao SEi

5. Clique no botao “ENTER” para acessar o SEi

USUARIO

Os campos “Usuario” e “Senha” deverdo ser

preenchidos conforme orientagao do seu 6rgao/entidade!

Dica

Sugerimos o acesso ao Sistema Eletronico de Informacio - SEI [1],

para acompanhamento simultaneo a leitura das aulas.

Para o acompanhamento destas aulas, vocé deve acessar o
sistema utilizando login e senha repassado pela coordenacao
do curso. (Para mais informacoes, entre em contato com seu
tutor).

$ 9999999

E recomendado utilizar o Mozila Firefox ou Google Chrome.

BARRA DE FERRAMENTAS

O SEI possui uma barra de ferramentas no topo da pagina:

Clique na imagem para ampliar.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA

Sel. . Pera sabere Wenu Pesquisa =gisa

HOMOLOGACAQ

Clique nos icones abaixo para ver a descricdo detalhada de suas
funcionalidades:

VERSAO TEXTUAL

Item Descricao

“PARA SABER +”: disponibiliza

lista de videos com o passo a

passo de varias funcionalidades
do SEIL

“MENU”: Permite ocultar ou
mostrar o menu principal.

“PESQUISA”: Possibilita uma

Pesquisa busca rapida com diversos
parametros sobre o processo ou
documento.

“CAIXA DE SELECAO DE
UNIDADE”: Informa ao usuario
em qual unidade ele esta logado e
possibilita navegar pelas }mldades
para as quais tenha permisséo.

SCTiAmuiva Contral |+ [l *=
SCTIGODRI

SCTIBibliotecs

SCTHAMuUvG Central

“CONTROLE DE PROCESSOS”:
permite ao usuario voltar a pagina
inicial.

“NOVIDADES”:  permite ao
usuirio manter-se informado
sobre novas funcionalidades
adicionadas ao SEI.

“USUARIO”: identifica o usuério
que esta logado.

“CONFIGURACOES DO
SISTEMA”: permite ao usuério
alterar o esquema de cores.

“SAIR DO SISTEMA”: permite ao
usuério sair com seguranca do
sistema.

AR E O

FONTES DAS IMAGENS
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1.
2.

http://sei-treinamento.ufc.br
http://www.denso-wave.com/en/

Ty

% Universidade Federal do Ceara - Instituto UFC Virtual
! M
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SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES - SEI
AULA 01 : APRESENTACAO

TOPICO 04: CONHECENDO O SEI

MENU PRINCIPAL

E a barra cinza localizada na lateral esquerda da tela, que disponibiliza
um conjunto de funcionalidades, podendo ser distintas a depender do perfil
do usuario ou do tipo de unidade.

UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA

Ll
EI! UFC - HOMOLOGACAQO

Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrio

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunidio

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas »

Grupos 4

AS FUNCIONALIDADES DISPONIVEIS SAO

Funcionalidade Descricao

Direciona o usuario para a tela principal
do SEI, onde sdo visualizados todos os

Controle de Processos processos que estao em sua unidade.
Veja a secao “Tela Controle de Processos”,
a seguir.

Iniciar Processo Permite abrir um novo processo no SEI.

Permite verificar a relacao de controles
programados da unidade - aqueles
processos aos quais foram atribuidos
prazos para resposta.

Retorno Programado

Possibilita a pesquisa avancada de
Pesquisa informacoes, documentos ou processos no
SEIL

Permite descrever as etapas de um
processo e anexar documentos
relacionados ao “Tipo de Processo”

Base de Conhecimento vinculado aquela base de conhecimento.
Uma base de conhecimento pode ser
modificada apenas pela unidade que a
criou.

Textos Padrao
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Permite incluir textos que sejam
recorrentes na unidade para utilizagdo em
documentos e e-mails produzidos no
sistema.

Permite visualizar e gerenciar a relagao de
Modelos Favoritos documentos salvos como modelos na
unidade.

Permite gerenciar os blocos de assinatura
criados pela unidade ou disponibilizados a
Blocos de Assinatura ela. Possibilita que mais de um usuério, de
qualquer  unidade, possa  assinar
documentos produzidos no sistema.

Permite gerenciar os blocos de reunido
criados pela unidade ou disponibilizados a
ela. Possibilita que uma unidade
disponibilize processos para conhecimento
de outras unidades, sem que estas tenham
uma atuacao formal sobre eles, para serem
discutidos em reunides ou decisao
colegiada.

Blocos de Reuniao

Permite visualizar os blocos internos
criados pela wunidade. Possibilita a
organizacao de conjuntos de processos que
possuam alguma ligacdo entre si. Essa
organizacao € visivel apenas pela unidade
que a criou.

Blocos Internos

Permite visualizar a relacao de processos
da unidade que se encontram suspensos
temporariamente e as informacgGes
relativas ao sobrestamento.

Processos Sobrestados

Permite visualizar a relacdo dos processos

Acompanhamento da unidade que estao em
Especial acompanhamento e as informagoes de
controle.

Permite que a unidade crie e gerencie
marcadores para os processos sob sua

Lilereagionss gestao. Utilizado para organizac¢io interna
da equipe de trabalho.
P Permite visualizar as estatisticas da
Estatisticas

unidade e o desempenho de processos.

Permite criar e gerenciar grupos de e-mail
Grupos de E-mail para o envio de mensagens eletronicas
dentro do sistema.

Permite criar e gerenciar grupos de

Grupos de Envio unidades para o envio de processos dentro
do sistema.

TELA “CONTROLE DE PROCESSOS”

E a tela principal do SEI, onde sdo visualizados todos os processos que
estdo abertos na unidade. Os processos estdo separados em dois grupos:

20



a) processos recebidos de outra unidade (1) e

b) processos gerados pela propria unidade do usuério logado (2):

Clique na imagem para ampliar.

Para nabers Menu Pesquisa [N DTTOYTERD S: O 2 S 7

Controle de Processos

QIEIHEIEEE!

UFE - HOMOLOGACAD

Vi pIOCEssos Aribuldes a mem 0
A e i 19957 DOD0GA2014-21
=] £3500 DO002T2013-561 e 19957 D000 1463 -
ATy 1995000000201426 - 19957 D0004Z0M-DT  iuiemons) |
5957 00006 12014-74 I 15557 000034 2044-11 halnia)
19957 000043/2014.25 19957 D00MGZOM61  (vwwnde)

1995 D000542014-96

8
& 19957 DOO0S2R0N-1S
B 030000 000131201318
L

GRUPO 1 - ICONES QUE POSSIBILITAM EFETUAR OPERACOES
Esta tela ainda apresenta um grupo de icones 0com funcionalidades

que possibilitam efetuar operagoes para um conjunto de processos
(operacoes em lote).

VERSAO TEXTUAL

Item Descricao

“ENVIAR PROCESSO”: utilizado para tramitar
processos para outra unidade. Conclui o processo na
unidade remetente, a menos que, no momento do

% envio, seja marcada a opc¢do “MANTER PROCESSO
ABERTO NA UNIDADE ATUAL”. O processo
desaparecera da tela do Controle de Processos, mas
podera  ser recuperado na  Pesquisa ou
Acompanhamento Especial.

“ATUALIZAR ANDAMENTO”: utilizado para incluir
uma informacao/despacho de andamento ao(s)
processo(s) selecionado(s). Serve para registros
meramente interlocutérios e explicacoes de situagoes.

" ATRIBUICAO DE PROCESSOS”: utilizado para
distribuir os processos. Informa que o processo esta sob
a responsabilidade de um usuério da unidade.

“INCLUIR EM BLOCO”: utilizado para organizar os
processos dentro do sistema. Esse icone permite incluir
0 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.

El

“CONCLUIR PROCESSO NESTA UNIDADE”: utilizado
para fechar o processo na unidade, quando nao ha mais
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nenhuma acfo a ser tomada pela unidade.

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

adicionais que nao devem constar dos autos do
processo, geralmente orientagOes internas de trabalho
da equipe.

“ANOTACOES”: utilizado para inserir informacoes

“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 usuarios
que possuam credencial de acesso a processos sigilosos.

<

Para essas operacoes, basta marcar a caixa de selecdo ao lado do nimero
de cada processo €, entdo, selecionar o icone correspondente a acao desejada.

VER PROCESSOS ATRIBUIDOS A MIM
Nessa area vocé visualizara todos os processos que estdo abertos na sua

unidade.

A tela “CONTROLE DE PROCESSOS” também apresenta simbolos e
orientacOes visuais para facilitar a identificacido da situacdo de cada
processo dentro dos grupos e e o :

Os processos estdo separados em duas colunas:
GRUPO 2 — Processos recebidos na unidade

GRUPO 3 — Processos gerados pela unidade do usuario logado

GRUPO 2 — PROCESSOS RECEBIDOS NA UNIDADE

Apresenta apenas os processos atribuidos ao usuério logado.

As colunas também apresentam icones e orientacOes visuais
para facilitar a identificacao da situagao de cada processo.

Y Y Y ey

Clique nos icones e numero de processos abaixo para ver a descricdo
detalhada:

VERSAO TEXTUAL

Item Descriciao

LOGIN ENTRE PARENTESE:
informagao do usuario a quem o

21148.000038/2014-91 (lania.almeida} processo foi atribuido na
unidade.
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21148.000038/2014-N1

21148.000038/2014-91

21148.000038/2014-91

21148.000014/2014-32

21148.000042/2014-51

21148.000042/2014-51

1

P
A
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PROCESSOS COM NUMERO EM
PRETO: processos com nivel de
acesso publico ou restrito ja
acessados por algum usuario da
unidade.

PROCESSOS COM NUMERO EM
VERMELHO: processos
remetidos a unidade ainda nao
acessados.

PROCESSOS COM NUMERO EM
AZUL: processos acessados
e/ou que sofreram alguma acao
pelo usuario por login/sessao.

PROCESSOS COM FUNDO
PRETO: processos com nivel de
acesso sigiloso ja acessados por
algum usuario da unidade.
Somente sdo visiveis para
usudrios com credencial de
acesso ao processo sigiloso.

PROCESSOS COM FUNDO
VERMELHO: processos sigilosos
que ainda nao foram
recebidos/acessados.

PROCESSOS COM FUNDO
AZUL: processos sigilosos
acessados e/ou que sofreram
alguma acdo pelo usuario por
login/sessao.

Alerta que o processo remetido
para a unidade do usuario tem
prazo de retorno programado a
vencer.

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

Um documento do processo foi
publicado.

Alerta que indica a inclusao de
um novo documento no
processo ou indica que um
documento (externo ou interno)
foi assinado.

Anotacdo simples.

Anotacao com prioridade.



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

Para voltar a tela anterior, basta clicar em “Ver todos os processos”.

GRUPO 3 — PROCESSOS GERADOS PELA UNIDADE DO USUARIO LOGADO

Apresenta apenas os processos gerados pela propria unidade do usuario
logado.

Ao passar o cursor sobre o namero do processo (sem clicar), é mostrada
a informacdo do “TIPO DE PROCESSO” e a “ESPECIFICACAO” (ambas sao
registradas no momento da abertura de um processo).

N 19957.000052/2014-19

]
O 19957.00( Treinamento de usuarios do SEI
[ 03000.001 Demonstragio para treinamenta

Para acessar o contetido de um processo, basta clicar sobre o respectivo
namero.

Para voltar a tela Inicial, basta clicar no icone (“Controle de

Processos”: permite ao usudrio voltar a pagina inicial. ) .

PAGINACAO DE PROCESSOS

Nas colunas “Recebidos” e “Gerados” podera ocorrer a paginacdo nas
Unidades com muitos processos , conforme quantitativo geral definido pela
Administracao do SEI.

Clique na imagem para ampliar.

s () R PO COMPLETD

Para sabes Menu Pesquise [ TN - O &~ f

Corteola da Procanio Controle de Processos
Miciar Peociisg
= AEEREAREBNOE
’ B B
Base de Conhecimento
Tustos Packh et procatiet s¥ibuidos 3 mm Vet pt mancadoter Wisusizachs Salaihads Opgden di paginagio
Uzdalos Faverios
Blocos g Anpinatora E
5 30 regibes A5T regiitos - 1 8 100
m“‘ o Recetuios 3
. ¥ 53500 200218/2015-82 535000044 1711 1enansh|
e B 53500 0198201667 A 53500 00Kt 017,26
Acompanhaments Especial 1 53512 D02004/2010-07 53500 004930201737
kR S3500.0168882011-47 e 1 53500.004384/2016-03
Fantos de Controle L 53500.002228:2016-35 1 53500 0045T2016-69
Estatisticas v 53504 000068/2016-50 53500.002546/2016-04
Grgos » S3500.0129102011-21 a 53500 200836/2015-22
Impagho Admisiviativa 53500 201 03/2015-94 pam 1 53500 200838/2015-11
53500 201364/2015-25 ! 53500 201605/2015-36
ANOTACOES

Clique sobre o icone do post-it para abrir a tela de edicdo da Anotacio
sobre o processo. (Ver imagem)

Clique na imagem para ampliar.
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WOME D0 ORGAD POR COMPLETD

sell .,

Controle de Processos Controle de Processos

it Processo

e BEEEEROIREE

Pesquisa

Base de Conhecimento

Texios Packlo Vi gencassod aibuises & mim Wt por mascadores Visualizagho Seminada

Medslos Favoritos

Biocos de Assiatura 25 registos 32 registos

Blocos do Reurile rrerrr

Blocos Intemos -

Contates " & 4 andresaraiva e

Processos Sobrestados g Chabieha, falta o senhor avakar L

P I Ic_‘ils‘s::c:lre.w procaTeo am algum &

Marcadores I -

Pronbes dp Controly L ¥ LT BF

Estatisticas " I &

Gupos ] bBH ¢ mbamoss He 3500.000181/2016.75

L ) Lae mbamasa @ 535000001B02016-21
&8| mbamoss e 0.000144 67

&l mbatois J 1

PARA SABER +

Para saber mais sobre "Controle de Processo", assista ao video
tutorial abaixo:

FONTES DAS IMAGENS

1. http://www.denso-wave.com/en/

% Universidade Federal do Cear4 - Instituto UFC Virtual LEC
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SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES - SEI
AULA 01 : APRESENTACAO

TOPICO 05: TELAS DO PROCESSO E DO DOCUMENTO

TELA DO PROCESSO

Ao clicar em um dos processos listados na tela de “Controle de
Processos” serd apresentada uma nova tela que possibilitard ao usuério
visualizar seu contetido, conforme figura abaixo.

Clique na imagem para ampliar.

GVEEEIEEEINEEINNENENENEEENEEEN., §STENIIIEIIENENINIATANNSNENIATNNNINERRRRERARRIRERTE,,
. . . .
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T Especiica;des de customazacdo (0001711) /'
3 Resmino (0001712)
B Reating

b

[Process aceria nas unidades
[43AD-CVM

renaments de desenvavedares (0001713) & [PAH (arouio pars natale)

]

% Sokeitagdo Ge autongagso para viagem nacional (0001677)
= Manual Mulipicadones )

= Anexs Lista de ususinios
3 emorando 12 (00022

& Consutar Andamanio
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o © .
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O lado esquerdo o mostra o nimero do processo e a respectiva relacao

de documentos organizados por ordem de autuacdo. A seguir é mostrada a
opcao de “CONSULTAR ANDAMENTO”. Em seguida, sdo mostrados os
“PROCESSOS RELACIONADOS”, se houver.
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[ oficio 5 (0001623)
147 19057.000056/2014-13
% Memorando 6 (0001624)
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i E-mail 7 (0001627)

£ Manual do usuario SEI (DD01675)

i Especificagdes de customizagdo (0001711) /#
L) Relatério (0001712) «F

## Relatorio de treinamento de desenvolvedores (0001713) #

% Solicitagdo de autorizag 8o para viagem nacional (0001677)
= Manual Multiplicadores (0001752)

== Anexo Lista de usuarios (0001753)

[ Memorando 12 (0002253) &

& Consuitar Andamento

LR R R RN LR R LY e

e, Processos Relacionados:
o.Tremamenlc de usudsios do SEI(1) *

3 *
.lIIIIIlIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII.

A direita °S50 mostrados todos os icones de operacdes possiveis para

0 processo e, logo apds, sao mostradas as unidades nas quais o processo esta
aberto.
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rocesso aberto nas unidades
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Hé situacdes em que o processo nao possui andamentos abertos, esta
sobrestado ou foi anexado a outro processo. Nestes casos, apenas os icones
com operagdes pertinentes, assim como o status do processo sdo exibidos.

I8 19957 .000052/2014-19 |EIE] . n@%
[ Oficio 5 (0001623) /

451 19957.000056/2014-13
f.tgmoranca 8 pRg1ed) o Processo ndo possul andamentos abertos
&4 E-mail 7 (0001627)

“£ Manual do usuario SEI (0001675)

"%t Especificagdes de customizagdo (000171
[=] Relatério (0001712) ¢

3 Relatdnio ge treinamento de desenvolvec
[ Treinamento de usuarios do sistema SEI
[ Despacho GAF 0001716

£ Solicitagdo de autorizagdo para viagemn
% Manual Multiplicadores (0001752)

= Anexo Lista de usuarios (0001753)

& Consutar Andamento

A tela do processo apresenta os mesmos icones da tela “Controle de
Processos” (com operacoes possiveis para grupos de processos), além de
outros icones com funcionalidades que permitem atuacio sobre o processo
em questao:

Apenas nos processos sigilosos serdo visualizados os icones:

Segue abaixo descricao detalhada das funcionalidades dos icones da tela

do processo (para verificar a descricdo dos icones da tela do processo que
também estdo na tela “Controle de Processos”, clique nos icones abaixo).
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VERSAO TEXTUAL

Item Descricao

I:l “INCLUIR DOCUMENTO”: utilizado para criar um
novo documento ou inserir (arquivos definidos
como: “EXTERNOS”) no processo.

7 “CIENCIA”: utilizado principalmente para que as
[ 8 unidades informem ao remetente que tiveram
ciéncia do processo, dispensando a necessidade de se
criar um novo documento para este fim.

consultar ou alterar os dados de cadastro do
processo, tais como: descrigdo, interessado,
destinatario e nivel de acesso.

E “CONSULTAR/ALTERAR PROCESSO”: utilizado para

Ll “DUPLICAR PROCESSO”: utilizado para duplicar os
documentos integrantes de um processo.

"‘ “RELACIONAR PROCESSOS”: permite vincular
virtualmente um processo a outro.
@ “ENVIAR  CORRESPONDENCIA  ELETRONICA”:

permite enviar e-mail relacionado ao processo, com
Ou sem anexos.

“GERENCIAR DISPONIBILIZACAO DE ACESSO
EXTERNO”: utilizado para liberar acesso a um
usuario externo. Envia e-mail com link que dara
acesso aos documentos do processo.

IO “ACOMPANHAMENTO ESPECIAL”: possibilita ao
usuario acompanhar o andamento do processo
mesmo que ele esteja tramitando em outra unidade.

= “ANEXAR PROCESSO”: utilizado para anexar um
processo a outro.

“GERAR ARQUIVO DO PROCESSO”: utilizado para
[POF| gerar um arquivo do processo no formato PDF. O
usuario pode escolher quais documentos ele deseja
incluir no arquivo.

“GERAR ARQUIVO ZIP DO PROCESSO”: utilizado
| ZIP | para gerar um arquivo do processo no formato ZIP.
O usuério pode escolher quais documentos ele deseja
incluir no arquivo.

“EXCLUIR”: utilizada para excluir um processo
criado na unidade, desde que ele nao tenha sido
enviado a outras unidades.

I “CONTROLE DE PROCESSOS”: utilizado para
retornar a pagina inicial do SEI.

ﬁ “GERENCIAR CREDENCIAL DE ACESSO”: permite

= que o usuario que recebeu permissao de acesso a um
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processo sigiloso possa conceder permissiao a outro
usuario.

para cancelar a credencial de acesso a um processo.
Visivel apenas aos usuarios com credencial de acesso
a0 processo.

® “RENUNCIAR CREDENCIAL DE ACESSO”: utilizado

TELA DO DOCUMENTO

Ao clicar sobre um documento na arvore do processo, ele recebe uma
marcagdo em azul (exemplo: [EEEEPERGOEESD] ) enfatizando o item

selecionado. A direita, sio mostrados todos os icones de operacdes possiveis
para documentos e, logo abaixo, é apresentado o corpo do documento.

Clique na imagem para ampliar.

AUEOGRUACOT:
. & cvm

Marmeandn o8 13 - CADEVM
= Soictaho on mion
= gl inspic 30

Rl Jonaios, 23 o ey o 2.

§5AD
Avmsts: Implastacde do Sistrma Eletrbesce de mformagtes - SE1
Raferbacia; oy SE2- 39

Proceuses relsciemsdon: |2147 0006512014 °4

Sovburs Sopmasndents

possiblduds do mdeas 6o processd de wibalto Alfm & permats 3 cract
i funciomalduden pars rdscho, orpamurachs ¢ pewguss de documenios

Areas a esquerda e a direita:

AREA A ESQUERDA

A esquerda mostra o néimero do processo, a respectiva relacio de
documentos, enfatizando o documento selecionado o .

7

Logo abaixo é mostrada a opcdo de consulta ao andamento do

processo e

AREA A DIREITA

A direita sdo mostrados todos os icones de operacdes possiveis para
documentos o .

Abaixo dos icones, é mostrado o corpo do documento.

Ao clicar em um dos documentos que compdem O processo sera
apresentado um novo menu com as agdes que poderdo ser realizadas no
documento. No caso de documento externo serd apresentada uma barra de
menu com algumas acGes diferentes das apresentadas para os documentos
internos.
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DOCUMENTO INTERNO

DOCUMENTO INTERNO:

1€l [z]el [ [Aunn]

DOCUMENTO INTERNO ASSINADO:

€] falelr [AfrB]m]7

DOCUMENTO EXTERNO

DOCUMENTO EXTERNO:

_ €] | Jal%|7|®
DOCUMENTO EXTERNO ASSINADO:

A | .
_ L€l Jaf%

...
O icone é apresentado somente no caso de documento
-

P L PN

Segue abaixo descricao detalhada das funcionalidades dos icones da
tela do documento (para verificar a descricdo dos icones da tela do
documento, clique nos icones abaixo).

VERSAO TEXTUAL

Item Descricao

F “Atualizar Andamento”: permite ao usuario
-_‘ atualizar o andamento da situa¢ao do processo sem
a necessidade de se efetuar um tramite.

“Ciéncia”: permite que o usuirio informe a
unidade que teve ciéncia do documento, sem a
necessidade de se criar um novo documento para
este fim. A ciéncia do documento marca,
automaticamente, ciéncia do processo.

usuario consultar ou alterar os dados de cadastro
do documento, tais como: descrigdo, interessado,
destinatario e nivel de acesso.

“ditar Contetado”: permite ao usuario realizar
alteracoes no contetido de documentos gerados na
unidade.

E “Consultar/Alterar Documento”: permite ao
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“Assinar Documento”: permite ao usuario
assinar eletronicamente os documentos gerados no
SEI.

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

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

“Gerenciar Liberacdoes para Assinatura
Externa”: permite que um usuario externo assine
um documento produzido no SEI.

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

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

“Cancelar Documento”: permite o
cancelamento de wum documento que seja
desnecessario ao processo. Essa opgao deve ser
utilizada se o documento j tiver sido tramitado ou
visualizado por outra unidade, caso contrario usar
a opgao “Excluir’. O cancelamento do documento
sempre devera ser justificado, pois equivale a um
Desentranhamento.

“Adicionar aos Modelos Favoritos”: permite
que o usuario defina o documento como modelo,
para aproveitar seu formato e conteido na
confeccao de novos documentos.

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

“Excluir”: permite ao usuario excluir um
documento criado na unidade que seja
desnecessario ao processo, antes do tramite ou
visualizac¢ao por outra unidade.

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

FONTES DAS IMAGENS

1. http://www.denso-wave.com/en/

Universidade Federal do Ceara - Instituto UFC Virtual
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SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES - SEI
AULA 02 : INICIANDO OPERACOES NO SEI

TOPICO 00: GUIA PRATICO

Prezado cursista,
Seja bem-vindo a aula 2 — Operac6es basicas com processos
Nesta aula serdo abordados os seguintes contetados:

TOPICO 1: INICIANDO PROCESSO

« Arvore de Documentos do Processo
« Iniciar Processo

TOPICO 2: TIPOS DE PROCESSO E PROCESSOS COM RESTRICAO DE ACESSO

« Tipos de Processo
« Processos com Restri¢gdo de Acesso

TOPICO 3: CONCLUIR, REABRIR, EXCLUIR E GERAR PDF 0oU ZIP
« Concluir Processos
« Reabrir Processos
« Excluir Processos
» Gerar PDF ou ZIP do Processo

TOPICO 4: RECEBER, ATRIBUIR E ENVIAR PROCESSOS

» Receber Processos na Unidade
« Atribuir Processos a um Usuario
« Enviar Processos para outra Unidade

TOPICO 5: SOBRESTAR, RELACIONAR E ANEXAR PROCESSOS

« Sobrestar Processo
« Relacionar Processos
» Anexar Processos

ATIVIDADE A REALIZAR

Ao final desta aula, vocé terd acesso as atividades com relacdo ao
conteado abordado na aula. Nela, faremos uso das ferramentas "Féorum" e
"Prova" do SOLAR.

Discuta com seus colegas, no féorum 1, sobre os contetidos

Forum

abordados nas aulas 1 e 2.

Para finalizar a aula 2, o cursista deve responder a cinco
Prova questoes de multipla escolha, na ferramenta "Prova" do

Solar. O cursista deve selecionar a resposta correta a partir
de uma lista, e marcar apenas uma alternativa.

FONTES DAS IMAGENS

1. http://www.denso-wave.com/en/
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SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES - SEI
AULA 2: OPERACOES BASICAS COM PROCESSOS

TOPICO 01: INICIANDO PROCESSO

ARVORE DE DOCUMENTOS DO PROCESSO

Todos os documentos do processo sido organizados por ordem de
inclusdo, na vertical, em um modo de visualizacdo denominado “arvore de
documentos do processo”:

19957 000002/2014-31 - EER=]

20 |

)]

= m
3 IV

[ Oficio n® 7 (0000209)

[0 Oficio n® 8 (0000210) /#

[B) Memorando ne 16 (0000287) #

Processos que, por sua natureza, comportem grande volume de
documentos apresentam seus contetidos aglutinados em pastas, de modo
que sempre fiquem visiveis os Gltimos documentos inseridos.

- Essa aglutinacdo nao pode ser confundida com “Volume de
: Processo”, que é tipico de processos em suporte fisico, nao
- existente em processo eletrénico.

INICIAR PROCESSO

Para a abertura de um processo, deve ser selecionada a opgao "Iniciar
Processo" no menu principal:

Na tela "Iniciar Processo" sera escolhido o tipo de processo desejado. Os
tipos mais usados ficam em destaque assim que a tela é aberta.

Para outros tipos, deve ser selecionado o icone & | gipir todos os tipos | @0 lado

de "Escolha o Tipo de Processo". J4, para voltar a tela anterior devera ser

selecionado o icone @ [ Exibir apenas os tipos ja utilizados pela unidade 1

Filtro e navegacao pelo teclado

A tela de listagem possui campo de digitacdo que facilita a
localizacdo rapida do Tipo de Processo por palavra-chave e
navegacao pelo teclado.

2 929D 999D DD DEY
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Escolha o Tipo do Processo: @

pessoal

|Pessoal:

Abono Permanéncia

Pessoal
Pessoal
Pessoal
Pessoal
Pessoal
Pessoal
Pessoal
Pessoal
Pessoal
Pessoal
Pessoal
Pessoal

Adicional de Férias (1/3 constitucional)
Adicional de Insalubridade

Adicional de Periculosidade

Adicional Noturno

Adicional por Atividade Penosa

Adicional por Servigo Extraordinario
Adicional por Tempo de Servico
Afastamento para Atividade Desportiva
Afastamento para Curso de Formacao
Atastamento para Depor

Atastamento para Exercer Mandato Eletivo
Afastamento para Servigo Eleitoral (TRE)

O proximo passo é o preenchimento de dados de cadastro do processo.

CADASTRO DO PROCESSO
Iniciar Processo
S | [ ot
Tipo do Processo:
[ Demanda Exema udiciario v
Especficaci:
Classifcagio or Assuros:
091-ACOES JUDICIAS PR
8
Ineressados:
PEX
*8
‘Obsenvagges desta unidade:
~| Nivel de Acesso
Sigloso O Restito O Pitico
=

Estdo disponiveis os campos: “Protocolo”, “Especificacdo” (opcional),

“Classificacao por Assuntos”, “Interessados” (opcional), “Observacoes desta

unidade” (opcional) e selecdo do “Nivel de Acesso”.

PROTOCOLO

O numero do processo é tnico sendo gerado automaticamente pelo SEI

apos salvamento do processo na tela “Iniciar Processo”.

$ 9929999999 %

ESPECIFICACAO

Com excecdo dos campos “Protocolo” e “Data de Autuacio”,

o sistema permite que todos os demais dados de cadastro do

processo sejam alterados posteriormente por meio do icone

(tela do processo), inclusive o Tipo de
[ Consultar/Alterar Processo ]

Processo.

O campo “Especificacdo” permite a inclusao de até 100 caracteres e é

utilizado para acrescentar informacoes que diferenciem processos de um

mesmo tipo. Estas informacgoes ficam visiveis ao passar o cursor sobre o

34



namero do processo na tela “Controle de Processos”, juntamente com o Tipo
de Processo:

19957.000052/2014-19

19957 .00( Treinamento de usuarios do SEI

03000.00( Demonstrac3o para treinamento

CLASSIFICACAO POR ASSUNTOS

7

O campo "Classificacdo por Assuntos" é automaticamente preenchido e
nao deve ser alterado sem que o fato seja informado aos responsaveis pela
Gestao Documental.

INTERESSADOS

O campo “Interessados” deve ser preenchido com a denominacdo de
pessoa fisica ou juridica que tenha interesse sobre o mérito do processo. O
campo permite a inclusdo de varios interessados

OBSERVACOES DESTA UNIDADE

“Observacoes desta unidade” é um campo de livre preenchimento, onde
devem ser inseridas informacoes adicionais que facilitem a identificacdo de
um processo e a sua recuperacdo. As informacoes desse campo sé poderao
ser recuperadas, na pesquisa, pela unidade que as inseriu.

NIiVEL DE ACESSO

Selecdo do “Nivel de Acesso” é obrigatoéria para a abertura de um
processo. Mesmo assim, é possivel alterar o nivel de acesso de um processo

posteriormente por meio do icone .[ , disponivel na
Consultar/

Alterar Proceszo 1

tela do processo (para saber mais sobre o nivel de restricio de acesso
adequado, consulte: Restrigao de Acesso).
PARA SABER +

Para saber mais sobre "Iniciar Processo", assista ao video tutorial
abaixo:
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Dicas

1. Embora o sistema ndo exija o preenchimento dos campos
“Especificacao”, “Interessados” e “Observacoes desta unidade”, estes
campos sao importantes para a pesquisa de documentos no sistema, sendo
desejavel a adogdo de padrbes de preenchimento pelas unidades (para
saber mais sobre a funcionalidade de pesquisa, consulte: Métodos de
Pesquisa).

2. S6 podem ser efetuadas modificacoes no cadastro do processo por meio
do icone se o processo estiver aberto na
[ Consultar/Alterar Processo }

unidade. Quando nao aberto na unidade, .

3. A inclusido de um novo tipo de processo devera ser solicitada a unidade
responsével pela Gestao Documental.

PRATICANDO

Clique aqui (Visite a aula online para realizar download deste

FONTES DAS IMAGENS

1. http://www.denso-wave.com/en/
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SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES - SEI
AULA 02 : INICIANDO OPERACOES NO SEI

TOPICO 02: TIPOS DE PROCESSO E PROCESSOS COM RESTRICAO DE ACESSO

TIPOS DE PROCESSO

Um processo s6 pode ser aberto se estiver categorizado em um tipo
disponivel na tela “Iniciar Processo”.

Clique na imagem para ampliar.

UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA

sell .. e =08/

HOMOLOGACAO

Controle de Processos Iniciar Processo
Iniciar Processo

Retomo Programado i
Pesquisa Escolha o Tipo do Processo: &
Base de Conhecimento

Textos Padréio Acesso & Informacéo: Demanda do e-SIC

Modelos Favoritas Pessoal: Adicional Noturno

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Intemos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas 3
Grupos 3

Esta tela contém os tipos de processos nos quais os documentos serao
incluidos, tendo em vista que no SEI somente é permitida a tramitacdo de
processos. E possivel alterar o tipo de um processo em trAmite. Basta
selecionar o nimero na tela “Controle de Processos”. O sistema abrira a tela
do processo. Devera ser selecionado o icone .[ Na

Consultar/Alterar Processo }

tela “Alterar Processo”, devera ser selecionada uma das opcoes disponiveis
na barra de rolagem do campo “Tipo de processo”. Para salvar as alteracées
clique no botao “Salvar”.

‘LV DICAS

1. A troca de tipo de processo pode ser efetuada em qualquer unidade na
qual o processo esteja aberto.

2. A alteracido de tipo de processo nao fica disponivel ao visualizar o
andamento do processo, por isso, a alteracao pode ser registrada

selecionando-se o icone . e descrevendo as alteracoes

no campo “Descricdo”. Neste caso, é preciso certo cuidado porque as
informac¢oes nao podem ser editadas depois que sdo salvas (para saber
mais sobre historico de operagdes de um processo, consulte: Verificar o
Historico de Modificagoes).

PROCESSOS COM RESTRICAO DE ACESSO

Os processos e documentos podem ser sigilosos, restritos ou publicos.
Para Implementacao do SEI no 4mbito da UFC o nivel de acesso devera ser
publico ou restrito de acordo com o tipo de processo.
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Significa que s6 é possivel abrir um processo sigiloso se essa opgdo
estiver configurada como permitida para o tipo de processo escolhido.
Ordinariamente, os documentos deverdo ter nivel de acesso publico. Para
alguns casos especificos, poderdo ser utilizados os niveis de acesso restrito e
sigiloso, conforme legislagao especifica.

Para a utilizacdo do nivel de acesso restrito, o campo “Hipdtese Legal”
devera ser preenchido com uma das opcdes disponiveis na barra de rolagem.

Veja abaixo como indicar cada um.

PROCESSOS E DOCUMENTOS SIGILOSOS

Processos e documentos categorizados como sigilosos sdo indicados
por meio do simbolo f [iceosigieso} @0 lado dos respectivos ntimeros

(arvore do processo). Essa categoria de restricio permite que o tramite
desses processos seja de usuario para usuario, desde que previamente
credenciados. Os usuarios podem ser da unidade geradora ou de outras
unidades.

Imagem ilustrativa

1) Autorizag 3o GAD-CVM 0001488 “
00

[ Despacno GaD 0001409 & /
[ Treinamento de usudnos 0o sstema SEI 14 (0001707) of 7

[} Treinaments de usudrios o sistema SEI 3 (0001708) / PrUCARN BLAFE) C0F OB MINMIK

natabe | GAD-CVM
) rsdantas / GAD-CVM
# Consukar Ancamento FLC / SAD

PROCESSOS E DOCUMENTOS RESTRITOS

Processos e documentos categorizados como restritos sdo indicados
por meio do simbolo <" ao lado dos seus respectivos niimeros

na arvore do processo. Essa categoria de restricdo permite que todos os
usuarios das unidades pelas quais o processo tramitar tenham acesso a
seus documentos.

Imagem ilustrativa

Il 19957.000031/2014-11 ESEI))
%) Demonstrativo tabela de pagamento (0001500) <

Para atribuir uma credencial de acesso, o usuario gerador do processo
sigiloso deve:
1° PASSO

Selecionar a opg¢ao Gerenciar Credenciais de Acesso na tela do
processo

Selecionar a opg¢ao % , . na tela do processo.
L IETENCId 1r]l‘.'||'>::£'7—.-}fr,g'J

29 PASSO

Preencher o campo “Conceder Credencial de Acesso para” com nome
de usuario ja cadastrado no sistema.
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Gerenciar Credenciais

Conceder Cregencial para Unigade
Rogéno Dantas (rsdantas GAD-CVM - GERENCIA DE DOCUMENTACAD v | | Sencece

3° PASSO

Caso o usuario possa se logar em mais de uma unidade, o SEI abre
outro campo onde deve ser informada a unidade do usuario (se o sistema
nao reconhecer o usuario, nao abrirdA o campo para preenchimento da
unidade e a operacao nao sera completada).

4° PASSO

Ao selecionar a unidade na barra de rolagem, o sistema abre a opcao

“Conceder”. Ao clicar na opcdo, é mostrado um quadro (Gerenciar
Credenciais de Acesso) com as credenciais de acesso concedidas.

Na mesma tela é possivel conceder credenciais para outros usuarios.
Também € possivel “Cassar a Credencial de Acesso” (retirar a permissao do
usuério) por meio da coluna “A¢des” do quadro com a lista de credenciais.

Gerenciar Credenciais

Concaoer Crecencial para

Li423 06 Credenaies Concedass | Cas85338 (1 reQsre
Usudng Unedade Concessdo Cassagho Agtes
1zanta GAD-CW Qo0 NN x

5° PASSO

Ao selecionar o processo, o sistema abre a janela “Credencial de
Acesso”.

O usuario devera preencher o campo “Senha” e o sistema abrira a tela
do processo..

T =S8 - Credencial de Acesso = - Googhe Chvome ]

seimpog.trid jus.br

Credencial de Acesso

Ussino
L
Senha

e —————————————————————————————

Na tela “Credencial de Acesso” estardo disponiveis os icones “Gerenciar
Credenciais de Acesso” (1) e “Renunciar Credenciais de Acesso” (2).

Gerenciar credenciais de acesso: permite que um
(1) usuério que tenha acesso a um processo categorizado
= como sigiloso (¢f) atribua uma credencial de acesso a

outro usudrio ja cadastrado no sistema.
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(2) Renunciar credenciais de acesso: permite que o

usuério renuncie a sua credencial de acesso ao processo
categorizado como sigiloso (¢f*).

Ao renunciar a uma credencial, o processo desaparece da tela “Controle
de Processos”.

Nao é necessario enviar o processo para a unidade do usuério com
credencial para acesso.

-é- PARADA OBRIGATORIA

1. Um processo sigiloso nao pode ser incluido em blocos ou em
acompanhamento especial (para saber mais sobre blocos, consulte:
Acompanhamento Especial, Blocos Internos, Bloco de Reunidao e
Assinaturas por Usuérios de outras Unidades).

2. Processos sigilosos ndo podem ser anexados a outros processos. No
entanto, permitem ser relacionados a outros processos. Neste caso, s6
ficam visiveis para os usuarios que possuem acesso a eles. Qutros usuarios
nao conseguem visualizar um processo sigiloso relacionado (para saber
mais sobre relacOes entre processos, consulte: Relagdoes entre
Informacoes).

3. Processos sigilosos permitem referéncia somente a documentos do
proprio processo (para saber mais sobre a inser¢do de links, consulte:
Referenciar Documentos ou Processos).

4. Processos sigilosos nao sdo computados nas pesquisas disponiveis por
meio do menu “Estatisticas”.

5. Ao acessar o icone : — . na tela de

“Controle de Processos” € possivel verificar um quadro com a lista de
processos sigilosos com permissdo de acesso para o usuario. Caso nao
exista nenhum, o icone nao fica visivel.

Processos com Credencial na Unidade

=) Processs Tgo

l' DicA

Ao inserir um documento restrito em um processo publico, o processo
assumira, automaticamente, o comportamento do nivel de acesso deste
documento. Também se deve levar em consideracdo que, ao criar um
processo com nivel de restricdo de acesso, todos os documentos nele
inseridos, independentemente de serem publicos ou ndo, assumirdo o
comportamento do maior nivel de restricao de acesso, ou seja, o conjunto
sempre assumira as caracteristicas do maior nivel de restricao de acesso.
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De qualquer forma, é importante que o usuério sempre indique o nivel de
acesso documento a documento, dependendo da informacao neles contida,
evitando restringir o acesso do processo como um todo.

TIPOS DE PROCESSOS RESTRITOS A UNIDADES ESPECIFICAS

A Administracdo do SEI podera restringir a geracdo de determinados
Tipos de Processos a Orgdos e Unidades especificas, geralmente por
possuirem competéncia exclusiva para iniciar determinados Tipos. Na lista
da tela Iniciar Processo, somente as Unidades permitidas irao visualizar o
Tipo de Processo com restrigao.

OBSERVACAO

Permissoes dadas a usuario especifico para atuar em processos
categorizados como sigilosos no SE:

A. COORDENADOR DO ACERVO DE SIGILOSOS

Possibilita a consulta de todos os processos com Nivel de Acesso
“Sigiloso” na Unidade (menu Relatérios > Acervo de Sigilosos da
Unidade), podendo ativar credencial em processos sem credencial ativa
ou com credenciais inativas.

B. OPERACOES EM LOTE

Na tela de Controle de Processos é possivel selecionar varios
processos Sigilosos para operagoes em lote, como Atualizar Andamento e
Concluir Processo.
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SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES - SEI
AULA 02 : INICIANDO OPERACOES NO SEI

TOPICO 03: CONCLUIR, REABRIR, EXCLUIR E GERAR PDF OU ZIP

CONCLUIR PROCESSOS

A conclusao do processo em uma unidade ndo acarreta a conclusio nas

demais unidades nas quais esteja aberto.

P9 9299279292799 92929999299

selecionando a caixa de selecao dos processos desejados na tela “Controle de

O processo pode ser concluido na unidade por dois motivos:

a. A unidade concluiu sua etapa no processo, ou seja, nao 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 tltima unidade em que estiver
aberto.

Para efetuar a conclusao, o usuéario deve:

a) clicar no nimero do processo;

b) selecionar o icone E;

¢) confirmar a operacao.

Também ¢é possivel concluir mais de um processo ao mesmo tempo,

Processos” e clicando no icone “Concluir Processos Nesta Unidade”.

Controle de Processos

2] [R[Alm/3(e]0]

Ver processos atribuidos a mim Concluir Processo nesta Unidade |

Quando nao houver mais nenhuma acido no processo por

parte da unidade, esta devera envia-lo para unidade de destino ou
conclui-lo. E fundamental que sejam fechados os processos cuja
acdo ja foi concluida.

Caso contrario, para fins de estatistica, o tempo em que ele
permanecer aberto desnecessariamente na unidade sera
computado como se o processo estivesse em andamento.
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DicASs

1. O envio de um processo para outra unidade sem selecionar a opgao
[] Manter processo aberto na unidade atual | possui o mesmo efeito da conclusiao do

processo para a unidade que efetua o envio.

2. Os processos concluidos na unidade podem ser recuperados a qualquer
tempo por meio da Pesquisa, do Acompanhamento Especial, de Blocos
Internos, ou pelo menu Estatisticas.

3. Caso um processo possua anotagdes ao ser concluido, as anotagdes
serdo automaticamente recuperadas se houver a reabertura do processo na
unidade que efetuou a conclusio (para saber mais sobre anotagoes,
consulte: Inserir AnotacGes)

REABRIR PROCESSOS

E permitido reabrir o processo por meio do icone n (tela do

processo). O sistema automaticamente atribui o processo para o usuario que
efetuou a operagdo. Somente é possivel reabrir um processo que ji tenha
passado pela unidade em que a operagao é efetuada. Apos envio para outra
unidade, o processo concluido podera ser reaberto a qualquer momento nas
unidades por onde ele tramitou. Nao é necessario solicitar novo tramite.

Para reabrir um processo, o usuario deve:

a) localizar o processo encerrado por meio da Pesquisa;
b) clicar no simbolo “ &” (drvore do processo) para abrir o processo
desejado;
¢) clicar no icone Reabrir Processo.
O sistema automaticamente atribui o processo reaberto para o usuario
que efetuou a operagao.

EXCLUIR PROCESSOS

Para o caso de processos abertos indevidamente, é possivel a exclusao
pela unidade geradora, por meio do icone . Este icone s6 fica visivel nas

telas de processos e de documentos quando a operagao estiver habilitada.

O SEI permite a exclusdo de processos abertos indevidamente na
unidade geradora, observadas as seguintes regras:

a. O processo nao podera ter andamento aberto em outra unidade além
da geradora: o simples envio para outra unidade impossibilita a
exclusdo, mesmo que nao tenha ocorrido acesso;

b. O processo nao pode ter documentos;

c¢. O processo possui documentos externos e/ou produzidos no sistema

que podem ser excluidos. Neste caso, deve-se efetuar a exclusdo de
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todos os documentos e, depois, a do processo (para saber mais sobre
exclusao de documentos, consulte: Excluir Documentos)

1. Caso um processo seja enviado para outra unidade, ainda que
nao tenha havido acesso na unidade de destino do processo,
ainda que nao possua documentos, ainda que seja mantido aberto
na unidade atual e, embora o icone permaneca visivel, tera a

exclusao do processo impedida pelo sistema:

2. Os processos excluidos ndo poderdao ser recuperados
posteriormente.

GERAR PDF 0OU ZIP DO PROCESSO

O SEI permite efetuar a conversdao de um processo em um arquivo em
formato PDF ou ZIP. O usuéario tem a opcdo de gerar o arquivo de todos os
documentos possiveis do processo ou de selecionar os documentos que
deseja converter.

GERAR PDF 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 usuario tem a opcao de gerar o PDF de todos os documentos
possiveis ou de selecionar os documentos que deseja converter.

GERAR ZIP DO PROCESSO

Por meio do icone B (tela do processo) é possivel converter um

processo em um arquivo formato ZIP. O usuario tem a opgdo de gerar o
ZIP de todo o processo ou selecionar os documentos que deseja converter.

Imagens, sons, arquivos compactados, documentos cancelados e
minutas de documentos nao sdo formatos possiveis de conversdo pelo
sistema.

1. O sistema permite a conversdo de documentos nao assinados

da propria unidade em formatos PDF e ZIP. Ao realizar a
conversdo de todo o processo e, caso a inclusdo desses
documentos nao seja desejavel, é necessario desmarca-los.
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SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES - SEI
AULA 02 : INICIANDO OPERACOES NO SEI

TOPICO 04: RECEBER, ATRIBUIR E ENVIAR PROCESSOS

RECEBER PROCESSOS NA UNIDADE

A tela “Controle de Processos” organiza todos os processos abertos na
unidade em dois grupos: a coluna da esquerda apresenta os processos
recebidos, e a da direita, os processos gerados na unidade.

Para confirmar o recebimento de um processo, basta clicar sobre o
seu ntimero, que aparece em vermelho. Automaticamente o SEI registra no
andamento do processo a hora, a unidade e o usuario que efetuou o
recebimento.

ATRIBUIR PROCESSOS A UM USUARIO

Os processos podem ser atribuidos a usuéarios especificos dentro da
unidade, porém, isso ndo impede a edicdo por outros usuarios da mesma
unidade.

Clique na imagem para ampliar.

ST ) PLANESAMENTO, CROAMENTO £ 08 310

sei

| Centrole do Procassos
Iniciar Processo
Retoms Pregramado
Pesquisa
Base de Cosheciments
Tusaes Packlsy
Madelos
Bocns de Assnatuy
Biocas da Rewndo g
Elsens Intemes. aa
Pracessss Sotreviadon
Acompanhamentn Espacial AR
Estatisticas *
Grupas de E-mail

Para sabers teww Posoics [N ESEUIED <) ¢ S of

Controle de Processos

2] (R Almiale 6]

4 priesaes e 3

natae
natabe)

sdantas

natabe)
natibe)

Os processos atribuidos a uma pessoa aparecem com o devido login em
destaque, ao lado do ntimero do processo.

Para efetuar a atribuicao, deve-se:
1. Clicar na caixa de selecao ao lado do nimero do processo ou processos a
serem atribuidos.

2. Selecionar o icone w .

3. Na tela seguinte, selecionar o nome do destinatario na barra de rolagem
do campo “Atribuir para”.

4. Salvar as informacoes.

Ao se clicar em “Ver processos atribuidos a mim” a tela “Controle de
Processos” apresentara apenas os processos atribuidos ao usuario logado:
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2] [RAlm|3le (6

iVer processos atribuidos a mim

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

Controle de Processos

2l _Riaini3lele

£ ragistias 1 régiakis
7] Recebidos Gerados

19957 00003 1/2014-11 (natatke)

Para saber como esta a distribuicio dos processos da Unidade para um
usuario especifico, basta clicar no login do usuéario na tela de “Controle de
Processos”:

Clique na imagem para ampliar.

Atribuigbes de Pr - lania.almeid:

¥

Ariuie garx

Uista o4 Processes (41 repistos

Aberiura de Conta Comanie

Ainda nesta tela, é possivel redistribuir os processos atribuidos ao
usudrio, ao selecionar a caixa de selegdo ao lado dos niimeros dos processos
que deverao ser redistribuidos, selecionar um dos usuarios disponiveis na
barra de rolagem do campo “Atribuir para” e clicando-se no botao “Salvar”.

PARA SABER +

Para saber mais sobre "Atribuir Processos", assista ao video tutorial
abaixo:

E
BEEQREOD

o
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PARADA OBRIGATORIA

1. Embora seja possivel atribuir varios processos por vez, s6 € possivel
atribuir o processo para um usuério de cada vez.

2. Os processos com o numero em vermelho ndo possuem atribuigao,
porque o sistema nao permite que sejam atribuidos processos durante o
envio de uma unidade para a outra, exceto no caso de processos sigilosos.

ENVIAR PROCESSOS PARA OUTRA UNIDADE

Um processo pode ser enviado para outra(s) unidade(s) e permanecer
aberto na atual, permitindo a edic@o e verificacao de atualizagcbes em mais de
uma unidade ao mesmo tempo.

O tramite de varios processos para varias unidades s6 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 devera
ser realizado o tramite individual, ou do conjunto com mesmo
destino.

I I BN B I B B B B B

Para tramitar um processo para outra(s) unidade(s), o usuario deve:

a) abrir o processo desejado;
b) clicar no icone Enviar Processo;

¢) digitar o(s) nome(s) ou a(s) sigla(s) da(s) unidade(s); ou clicar no simbolo

73

(Selecionar Unidades) para pesquisar a(s) unidade(s) desejada(s);
d) marcar as opcoes desejadas e/ou data de retorno programado:

assinalar caso a unidade ainda tenha acGes a
+ Manter processo serem tomadas no processo. Se a opgdo nio
aberto na unidade for assinalada, o processo sera concluido na
atual: unidade e deixara de ser visualizado na tela
Controle de Processos;

< permite remover a anotacao (se houver)
« Remover anotacao: .
quando o processo for encaminhado;
permite que o sistema envie um e-mail
automatico a unidade de destino do
processo, informando sobre o envio;

o Enviar e-mail de
notificacdo:

permite atribuir uma data em que o processo

« Retorno programado: R

e) clicar em Enviar.
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Ao acessar a tela do processo, é exibida a informac¢ao das unidades nas
quais o processo esta aberto.

A TR0 DA FALT MDA

PARA SABER +

Para saber mais sobre "Enviar Processos", assista ao video tutorial
abaixo:

Dica

Outras formas que possibilitam a visualizacdo concomitante e
continuada de processos em outras unidades sem que seja realizado seu
envio sao:

1. Bloco de Reuniao
ii. Bloco de Assinatura
iii. Acompanhamento Especial

1. Ao acessar a tela do processo, é exibida a informacao das unidades para
as quais o processo esta aberto.

2. A disponibilizacio de blocos de assinatura, blocos de reunido e o
acompanhamento especial ndo acarreta a abertura dos processos para as
respectivas unidades de disponibilizacdo (para saber mais sobre blocos,
consulte: a Acompanhamento Especial, Blocos Internos, Bloco de Reuniao
e Assinaturas por Usuéarios de outras Unidades).
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SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES - SEI
AULA 02 : INICIANDO OPERACOES NO SEI

TOPICO 05: SOBRESTAR, RELACIONAR E ANEXAR PROCESSOS

SOBRESTAR PROCESSO

Esta funcionalidade deve ser utilizada apenas quando houver
determinacao formal para interrupcao do tramite do processo, seja dentro do
proprio processo ou a partir de outro processo. O sobrestamento faz com que
a contagem do tempo do processo fique suspensa, até que seja retirado o
sobrestamento.

Para sobrestar é necessario clicar no namero do processo e selecionar o

icone: e
»Sobvestar Processo

a. Quando a determinacao de interrup¢ao do tramite do processo constar
formalmente no préprio processo, selecione a opgao "Somente Sobrestar",
preencha o campo "Motivo" e salvar:

Clique na imagem para ampliar.

Sobrestamento

Frocen

Somarte Soeeiiy
Sosrmitar wnculsds 8 oD PIOCHE0

s

Comonstachs park hensmenss |

b. Quando a determinagao de interrup¢do do tramite do processo constar
formalmente em outro processo também existente no SEI, selecione a
opcao “Sobrestar vinculando a outro processo”. O sistema abre o campo
“Processo para Vinculagdo”, no qual deve ser informado o ntimero do
processo que tenha determinado seu sobrestamento. Ao clicar em
PESQUISAR, automaticamente preencherd o campo “Tipo” com o
respectivo tipo de processo a ser vinculado. O campo “Motivo” deve ser
preenchido e depois salvar:

Clique na imagem para ampliar.

Sobrestamento

Processos
AT OROATEH19 - Topnaranss On urwines o0 6

18| Pevcesss para Visculachs: T

9957 00008120074 Ewecvw | Tognamets da ussics 09 56

Processos Relacionados

Trwnamanss o0 ubwings 20 563 (Y

Ao selecionar a opc¢do "Processos Sobrestados" no menu principal, o
sistema relaciona os processos da unidade que se encontram sobrestados e
as informagdes relativas ao sobrestamento: usuério que efetivou o
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sobrestamento; data; motivo; e o namero do processo na coluna
“Vinculagdo”, caso o processo tenha sido sobrestado vinculado a outro
processo:

Clique na imagem para ampliar.

Controle de Processos
I Procassa
Furtzmo Progamat
Besqurs

Elase o Conhacimaens
Textcn Paebo 12 g0 Prsc

Processos Sobrestados

Madeics
Biocon de Assratues
Blocon de Reunle
Blocon Ianos

&

Fraceune Ussirio  Data de Sobrestamests. [, Vinculache Aghes

Reserparharats Especl
Evmatcn
Geupos 4 E-mal

Para remover o sobrestamento, basta o usuario selecionar o processo e

clicar no botdo [ zemoversobrestaments | OU selecionar o icone ) "Remover

Sobrestamento" no quadro que contém a relacdio de processos
sobrestados.
PARA SABER +

Para saber mais sobre "Sobrestar Processo", assista ao video tutorial
abaixo:

PARADA OBRIGATORIA

1. Somente é possivel sobrestar um processo que esteja aberto apenas na
unidade que efetuara a operacao.

2. Nao ha regra para o tempo limite em que um processo deva permanecer
sobrestado.

3. Processos sobrestados saem da tela de "Controle de Processos". Para
que sejam visualizados , deve ser acessado o menu "Processos
Sobrestados".

RELACIONAR PROCESSOS

A funcionalidade o é utilizada para agrupar

- onamentos do Processo )

processos que possuam alguma ligacao entre si (por exemplo, informacgoes
complementares), porém, autbnomos.
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Caso existam processos relacionados , como processo em aberto, logo
abaixo da arvore de documentos aparecem os tipos de processos os que

possuem relacionamentos , visiveis para todas as unidades:

y - 3
e 7] [rila] >
- a[a] [dF] I

SRS T
S4E-mail 11 (0001856)

Processo aberto nas unidades
GAD-CVM (atribuido para natalie)
# Consuttar Andamento GAH (atribuido para lferreira)

T GAL

s Processos Relacionados
ingm 3
19957.000028/2014-81

b 19957.0000522014-19

PFE

Tesssssass®

Ao clicar no tipo de processo, o sistema mostrard os nimeros de
processos relacionados com aquele tipo. Ao clicar em um dos nimeros, o
sistema abrird o processo correspondente e o0 processo anterior passa a
figurar como relacionado ao processo ora aberto. Ou seja, o relacionamento é
nos dois sentidos.

T o] w[&[]
B Oficio 5 (0001623) .

55 19957 000056/2014-13
M,e'"‘”a""", 8 (wovazs) / Processo ndo possui andamentos abertos
&4 E-mail 7 (0001627)

% Manual do usudrio SEI (0001675)

" Especifica¢des de customizagdo (000171
[2) Relatério (0001712) <

& Relatdrio de treinamento de desenvolvec
[0 Treinamento de usudrios do sistema SEI
[ Despacho GAF 0001716

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

% Anexo Lista de usudrios (0001753)

& Consultar Andamento

Processos Relacionados:

Para relacionar processos é necessério estar com um dos processos em
aberto e, antes, saber o niimero dos processos a serem relacionados. Na
barra de menu do processo, deve-se selecionar o icone

i OF)
[ Despacho GAD-CVM 0001541 dp
Projeto Pagamento a Fornecedor To Be

7

Em seguida é aberta tela para informar o nimero do “Processo
Destino” e, ao clicar em , 0 sistema confirma a existéncia do

processo no SEI e automaticamente preenche o campo “Tipo”, habilitando o

bota0 [ samers

Clique na imagem para ampliar.

sy | EEEEEEODRRRSE
" [ Despacho GAD-CVM 0001541 — € ol | : f ,‘D I

Projeto Pagamento a Fomecedor To Be [Relacsonamentos do Processa
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Ao clicar no botao, o sistema mostra um quadro com a lista de processos

relacionados:

Clique na imagem para ampliar.

BB 1 ocoseona 72 IO Relacionamentos do Processo
[ Despach GAD-CVM 0001541 B9
Bl Progeto Pagamento a Fomecedor To Be Precesss Reums: -
# Consuftar Andamento
Lista 00 Processos Reaoonades (1 regains,
[ [ Databora Aghes
natane GO $300M 2144 84 [

Processos Recionados.
o

] 19957 0000

-
19041 0000812014 14

OBSERVACAO

1. Ndo h& hierarquia entre processos relacionados. Ao contrario da
anexagao, um processo nao passa a fazer parte do outro e o vinculo pode

ser desfeito a qualquer tempo.

2. E possivel relacionar varios processos em sequéncia, inserindo niimero

ap6s numero.

ANEXAR PROCESSOS

A anexacao de processos é uma funcionalidade que permite juntar de
maneira permanente processos do mesmo tipo, com o mesmo interessado e
com o mesmo objetivo, uma vez verificado que as informagGes deveriam ou

podem estar agregadas em um processo tnico.
Iy 199

% | o w[B]==]
Bl oficia 5.00001 i

3.]8.!2?.53.9999.??.’?
Memorando 6 (0001624)
4
&4 E-mail 7 (0001627)
% Manual do usuario SEI (0001675)
 EspecificagGes de customizagdo (000171
[=) Relatério (0001712) «
2 Relatorio de treinamento de desenvolvec
[ Treinamento de usuarios do sistema SEI
[§) Despacho GAF 0001716
¥ Solicitagdo de autorizagdo para viagem n
<% Manual Multiplicadores (0001752)
¥ Anexo Lista de usuarios (0001753)

Processo ndo possui andamentos abertos

& Consultar Andamento

Processos Relacionados
Treinamento de usudrios do SEI (1)

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. No processo anexado sera indicado o processo principal:

re— |-
[ Treinamento de usuarios do sistema SEI L]

! sesssannsanssesasannny

2 Apostiia primeira vers30 (0001674) g | Processo anexado ao processogla997.000042/2014-19 3
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Para anexar um processo, é necessario saber o ntimero a ser anexado.
Deve-se selecionar o processo que recebera o anexado e, ao abrir a tela do

processo, selecionar o icone [ anexar .

Clique na imagem para ampliar.

[ = ] [ =P o s [ [E ]

A Processa |

=1

E-mai 11 (0001856
= ¢ ) Processo abeno nas undades

= GAD-CVM (atribuica para natase)
+ Consultar Andaments GAM (atnDusido para iferreira)
GAL
Progessos Reidd onados FFE
Tramampins o8 ubwinios 00 $6113

Na tela seguinte devera ser preenchido o campo “Processo” com o
namero que sera anexado (processo mais recente) e clicar em .

Automaticamente o SEI preenche o campo “Tipo” com o respectivo tipo de
processo a ser anexado e habilitar o botao . Ao clicar nesta op¢ao,

o SEI informard que somente o Administrador do Sistema pode cancelar a
operacao:

ATENGAO!
Apbs a anexacio nBo serd mais possivel incluir ou alterar documentos No Processo
Esta operaglo somente poderd ser cancelada pelo Administrador do Sistema

Confirma a anexagio do processo?

(o) [conceier ]

7

Apbs em ok ]2 anexacao é efetivada. O SEI mostrara a tela

“Anexacdo de Processos” com um quadro listando os processos anexados. O
processo anexado aparecera na arvore de documentos do processo principal:

Clique na imagem para ampliar.

L FH_E.L 00 Anexagio de Processos

e
S E-mad 11 (00018%56)
1 10057 0000537201463

Precesse:

S Lista 6o Processos Anesados (1 st}
P Consutar Ancamento Process Detaters oo

15T 000053201463 W SIS 2I05 N

Processos Relacionados
Teeinamenty ca upudns 00 561 ()

Dicas

1. A anexacao deverad ser utilizada quando houver necessidade de
unificacBo permanente de processos do mesmo tipo, com o mesmo
interessado e com o mesmo objetivo e, portanto, deverao ser tratados de
forma conjunta. Uma vez anexado a um processo principal, o processo
acessorio deixa de ter independéncia, ndo sendo mais possivel nenhuma
acao isolada, tal como inclusao de novos documentos.

2. Para que a anexacao possa ser realizada, o processo a ser anexado deve
estar aberto somente na unidade que efetuar4 a operacao.
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3. Ao ser realizada a operacdo de anexacdo, os relacionamentos do
processo anexado sao mantidos. Basta clicar no icone do processo anexado
(na arvore de documentos do processo principal) e selecionar a opcao
“Clique aqui para visualizar este processo em uma nova janela”. Os
relacionamentos serdo mostrados abaixo da arvore de documentos do
processo anexado.

4. A operacao de anexacdo 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 "Pablico").

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

7. Quando um processo anexado se encontra em bloco de reunido
disponibilizado para outras unidades, deixa de ser possivel a visualizacdo
de minutas do processo. No entanto, a informagao sobre a anexacio fica
visivel na tela do processo (para saber mais sobre blocos de reunido,
consulte: Bloco de Reuniao).
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SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES - SEI
AULA 03: OPERACOES BASICAS COM DOCUMENTOS

TOPICO 00: GUIA PRATICO

Prezado cursista,

Seja bem-vindo a aula 3 — Operac6es basicas com documentos.

Nesta aula serdo abordados os seguintes contetados:

TOPICO 1: PRODUZIR, INCLUIR E AUTENTICAR DOCUMENTOS

«Produzir Documentos
« Iniciar Processo

= Filtro de Navegacao pelo Teclado
« Autenticar Documentos Externos

TOPICO 2: : DOCUMENTOS GERADOS NO SISTEMA

» Documentos Gerados no Sistema
« Gerar Circular

TOPICO 3: EDITAR E REFERENCIAR DOCUMENTOS

« Editar Documentos
= Verificar Ortografia
= Incluir Imagem

« Referenciar Documentos ou Processos
= Inserir Link

« Versoes de Documentos

TOPICO 4: PUBLICAR, EXCLUIR, CANCELAR E ALTERAR DOCUMENTOS

« Publicar Documentos

« Excluir Documentos

« Cancelar Documentos

« Alterar a Ordem dos Documentos

TOPICO 5: TEXTO PADRAO E MODELOS DE DOCUMENTOS

« Texto Padrao
» Modelos de Documentos
TOPICO 6: DOCUMENTOS EXTERNOS

* Documentos Externos
= OrientagOes para digitalizacao
* Mover Documento externo

ATIVIDADE A REALIZAR

Ao final desta aula, vocé terd acesso as atividades com relacdo ao

contetido abordado na aula. Nela, faremos uso das ferramentas "Férum" e

"Prova" do SOLAR.

Forum abordados nas aulas 3 e 4.

Discuta com seus colegas, no forum 2, sobre os contetidos

Prova Para finalizar a aula 3, o cursista deve responder a seis
questoes de multipla escolha, na ferramenta "Prova" do
Solar. O cursista deve selecionar a resposta correta a partir
de uma lista, e marcar apenas uma alternativa.
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SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES - SEI
AULA 03: OPERACOES BASICAS COM DOCUMENTOS

TOPICO 01: PRODUZIR, INCLUIR E AUTENTICAR DOCUMENTOS

PRODUZIR DOCUMENTO

O SEI nao permite o tramite de documentos avulsos; dessa forma, todo
documento deve estar contido em um processo gerado previamente.

Para produzir um novo documento, o usuario deve:

a) Abrir o processo desejado ou iniciar novo processo; (Para iniciar novo

processo, veja a secao “Iniciar Processo”.)

b) Clicar no icone Incluir Documento ( n);

¢) Selecionar o tipo de documento que deseja incluir:

« 0s tipos mais usados ficam em destaque assim que a tela € aberta;
« clicar em “&” para ver todos os tipos de documentos disponiveis, e
em “@” para voltar aos tipos mais usados;

d) Preencher os dados da tela Gerar Documento:

« TEXTO INICIAL: selecionar uma das opg¢oes disponibilizadas pelo
sistema:

= DOCUMENTO MODELO: (Veja mais detalhes na secio “Modelos de

Documentos”. ) permite utilizar outro documento produzido no SEI como

modelo;
» TEXTO PADRAO: (Veja mais detalhes na secao “TEXTO

contetado em documentos; ou
= NENHUM: cria o documento em branco, ou seja, sem contetido

padrao;

« DESCRICAO: informacOes que diferenciem documentos de um
mesmo tipo;

« INTERESSADOS E/OU DESTINATARIOS: informar a(s) pessoa(s)
fisica(s) ou juridica(s) que tenha(m) interesse sobre o mérito do
documento e/ou a quem se destina;

+ CLASSIFICACAO POR ASSUNTOS (Veja mais detalhes na secao
“Modelos de Documentos”. ) : em regra, o assunto é sugerido

automaticamente pelo sistema. Quando houver mais de uma sugestao, o
usuario devera optar por uma delas;

+ OBSERVACOES DESTA UNIDADE: campo de livre preenchimento
para insercdo de informacoes adicionais que facilitem a identificacio de
um documento e a sua recuperacio;

e) Selecionar o Nivel de Acesso ao documento:
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« Publico: Documentos assinados disponiveis para visualizacao
de todos os cidadaos;

Documentos disponiveis para visualizagdo de
« Restrito: usuarios das unidades pelas quais o processo
tramitar;

Documentos disponiveis apenas para usuarios com

» Sigiloso: .o ; - .
permissao especifica e previamente credenciados;

f) Clicar no botao Confirmar Dados;

g) Editar o documento na tela que se abrira.

Documentos produzidos e ndo assinados sdo considerados
minutas, e estdo abertos para visualizacdo e edi¢do por qualquer
usuario da unidade produtora, ainda que o processo esteja aberto

em outra unidade.

P2 NN Y Y)Y

Cada vez que um novo documento for produzido, incluido ou assinado,
um alerta (.1.) ficara visivel para todas as unidades em que o processo estiver
aberto, exceto para a unidade produtora do documento. Esse aviso fica
disponivel até que o primeiro acesso ao processo seja realizado em cada

unidade.

INCLUIR DOCUMENTOS

O sistema ndo permite o tramite de documentos avulsos. Todo
documento devera estar contido em um processo criado previamente.

Dica

O formato mais indicado é o PDF/A com reconhecimento de texto
(OCR), além do que é possivel visualizar diretamente no sistema (nao
precisa fazer download) e viabilizando dessa forma a pesquisa de texto no

corpo do documento.

Hé duas modalidades possiveis de documentos em um processo do SEI.

A primeira é o documento gerado a partir do editor do préprio sistema (desejavel).

A segunda alternativa é o documento externo: documentos digitalizados ou nos varios
formatos que podem ser importados para o sistema.

» 2 Y v

Assim como ocorre ao iniciar um processo, os documentos deverao ser
identificados com um tipo previamente registrado no sistema. Para
documentos gerados este enquadramento ocorrera durante a escolha do tipo
do documento. Para documentos externos o enquadramento ocorrera
durante o cadastro de dados do documento. A inclusao de documentos se da
por meio do icone n na tela do processo:

Na tela “Gerar Documento” sera escolhido o tipo de documento
desejado, sendo que tipos mais utilizados ficam em destaque assim que a tela
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é aberta. Para visualizar outros tipos, selecione o icone “©” ao lado de
"Escolha o Tipo do Documento". Para voltar a lista anterior, basta selecionar

z 7
olcone " @".
[ 0057 00052201410 [N Gerar Documento
[ Oficio 5 (0001623)
5 19957 000056/2014-13 Escolha o Tipo do Documento: &
B Memarands & (0001624) / [e——
") Externc
SAE-mad 7 (000162T) Autonzagio
% Manual do usuang $E1 (0001678) Despacho
T Especificacdes oe customea 5o (000171 e
[l Retaténo (0001712) E-mad
B Relatine de reinamento d¢ desenvoivec Instrug 0 CVM
b Memorando
_D Oficio
T Sobcfa o de SUIOFZA A0 Para viagem n
2 Manual MuBiphcadores (0001752) Resolucda
F Anenn Lista oe usudnios (0001753) Treinaments de usudnas do sistema SEI
£ Consutar Andamento
Processos Relacionados
Tremaments o usudnes 02 SEN(1)

Apb6s a operacgdo de inclusdo, o documento é automaticamente inserido
na arvore de documentos do processo e fica disponivel para edicdo ou
assinatura.

Sempre que um documento for clicado, o SEI ira tarja-lo em azul e a
visualizacdo de seu contetdo ficara disponivel do lado direito da tela.
Também serd apresentada uma nova barra de menu com todas as ac¢Ges
possiveis para documentos,

Cada vez que um documento for incluido ou quando um
documento (interno ou externo) for assinado, ficara visivel um
alerta (1 ) para todas as unidades em que o processo estiver
aberto, exceto para a unidade geradora do documento. O icone
fica visivel até que o primeiro acesso ao processo seja realizado. A
ocorréncia do acesso em uma das unidades nao impede que o
alerta continue visivel para as demais.

S22 9999999%

Clique na imagem para ampliar.

Parn saters Moas Pesgons [N ETNNNY 00O 2 1

ekl v Controle de Processos

el EEGEAERE

bubin sitsdon s me

s B s
Biten tamsy AL
A®

PASSO A PASSO PARA INCLUIR UM DOCUMENTO EXTERNO

Para incluir um documento externo no SEI, o usuéario deve:
a) Se o documento estiver em suporte papel, digitaliza-lo;
b) Abrir o processo desejado ou iniciar novo processo;

¢) Clicar no icone Incluir Documento (n );

d) Selecionar o tipo de documento Externo (sempre é a primeira op¢ao
da lista);
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e) Preencher os dados da tela Registrar Documento Externo:

TrIpo

« TIPO DO DOCUMENTO: selecionar uma das opcoes de tipos
disponibilizadas pelo sistema;

DATA

« DATA DO DOCUMENTO: informar a data de produgdo do
documento;

NUMERO

« NUMERO/NOME NA ARVORE: identificar o documento conforme deve
aparecer na arvore do processo;

FORMATO

« FORMATO: indicar se o documento é:

= NATO-DIGITAL: quando foi produzido originariamente em meio
eletronico; ou

= DIGITALIZADO: quando foi obtido a partir da conversao de um
documento originalmente fisico. Quando assinalada essa opcdo, o
usuario deve informar, ainda, o Tipo de Conferéncia, selecionando
uma das op¢oes disponibilizadas pelo sistema;

REMETENTE

«  REMETENTE: informar a pessoa fisica ou juridica que encaminhou o
documento para a unidade;

INTERESSADOS

« INTERESSADOS: informar a(s) pessoa(s) fisica(s) ou juridica(s) que
tenha(m) interesse sobre o documento;

OBSERVACOES

«  OBSERVACOES DESTA UNIDADE: campo de livre preenchimento para
insercao de informacgGes adicionais que facilitem a identificacio de um
documento e a sua recuperagio;

NIiVEL DE ACESSO

« NIVEL DE ACESSO: selecionar a categoria de nivel de acesso do
documento;

ANEXAR

« ANEXAR ARQUIVO: selecionar o arquivo a ser anexado por meio do
botao Escolher Arquivo;

Nao é possivel editar um documento externo no SEI, mas é

possivel substitui-lo enquanto nao houver acesso ao processo por
usuario de unidade diferente da que efetuou a operacdo. Basta
selecionar o documento na arvore de processo, clicar no icone
Consultar/Alterar Documento Externo, remover o anexo e fazer o
upload do novo arquivo.

61



PARA SABER +

Para saber mais sobre "Incluir Documentos ", assista ao video tutorial
abaixo:

L[] el Al L-lal=lali]

(L

OBSERVACAO

1. O sistema permite a alteracdo dos dados de cadastro de documentos
para todas as unidades em que o processo esteja aberto, ainda que o
documento ja tenha sido assinado digitalmente.

2. O sistema permite, inclusive, a troca do tipo do documento por qualquer
unidade em que o processo esteja aberto.

3. O sistema também permite que possam ser enviados e-mails que
comporao a arvore de documentos do processo. Nao é possivel cancelar ou
excluir estes e-mails.

4. A inclusao de um documento com restricao do nivel de acesso em um
processo com menor nivel de restricdo faz com que todo o processo receba
o nivel de restricio do documento inserido (para saber mais sobre
processo e documentos com niveis de restricio de acesso, consulte:
Processos com Restricdo de Acesso).
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FILTRO E NAVEGAGCAO PELO TECLADO

A tela de listagem possui campo de digitacao que facilita a
localizacio rapida do Tipo de Documento por palavra-chave e
navegacao pelo teclado.

Selecionar a inclusao de “Documento Externo” (primeiro
da lista), documentos de geracao interna (Editor do SEI) ou
Formulario (novidade destacada mais abaixo).

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: @

memol
Memorando-Circular
Memorando

BEEEEEEREEEEEREREREEEIERIE®REMB |

AUTENTICAR DOCUMENTOS EXTERNOS

Opcao reformulada para nao ser confundida com Assinatura
Eletronica de documentos gerados no SEI, deixando claro que é exclusiva
para Autenticacdo de documentos externos digitalizados e, assim, exige a
indicacdo do Tipo de Conferéncia. Sua disponibilidade depende de
parametrizacao pela Administracdo do SEI.

Para que um documento externo que tenha sido digitalizado e inserido
no SEI tenha credibilidade enquanto documento, deve-se realizar sua
autenticacdo no sistema.

Para isso, o usuario (servidor efetivo) deve:
a) selecionar o documento externo na arvore do processo;

b) clicar no icone Autenticar Documento; ( )

¢) selecionar a func¢do na caixa de opc¢bes Cargo/Funcao;

d) preencher o campo Senha ou clicar em Certificado Digital, quando a
assinatura for via token;

e) pressionar a tecla Enter.

Na arvore do processo, o documento externo autenticado sera exibido
com o simbolo (&/). Para consultar os dados da autenticacdo efetuada, basta
clicar no icone Consultar Assinaturas, disponivel na tela do documento
externo
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SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES - SEI
AULA 03: OPERACOES BASICAS COM DOCUMENTOS

TOPICO 02: DOCUMENTOS GERADOS NO SISTEMA

DOCUMENTOS GERADOS NO SISTEMA

Para a inclusio de um documento gerado no sistema, deve ser

selecionado o tipo do documento a partir da lista apresentada na tela “Gerar
Documento”.

Clique na imagem para ampliar.

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento;

Exerna

SAE-mai 7 (D00162T)
= Manual 00 usuano SEI [0001678)

Autorizacio

Despacho
T Especiticades de customizagio (000171 5 WI"
e P06 (0001712) -
2B RANEN0 06 LENMMENID 0 R44MVINES s s CVM

ando

]

T SolitagBo de aunonzaglo para viagem n
2 Manual MuRpbcadones (0001752) Resoig 3
= Anéxd Lista 08 usudnos (0001753)

“oh

Tremaments dé usuanos 4o sstema SEI
£ consunar Angamento

Processos Relacikonacos
Tewsna=sprits 84 uiudncs & S0 (1

7

O proximo passo € o preenchimento dos dados de cadastro do
documento. Estdo disponiveis os campos: selecdo do “Texto inicial”,
“Descricao” (opcional), “Interessados” (opcional), “Destinatarios” (opcional),
“Observacoes desta unidade” (opcional) e selecdo do “Nivel de Acesso”. O
sistema permite que esses dados sejam alterados posteriormente por meio
do icone X .png) (tela do documento). Deve ser selecionado o nivel de

acesso e salvar informacoes.

Clique na imagem para ampliar.

Gerar Documenic

ieacte
e

Quando o documento é criado, fica visivel na arvore de documentos do
processo:

Clique na imagem para ampliar.
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Asvasts: Inmplaniac s do Sisersa Eleiinics de iformactes . SEI

Referbncis: Projeso S51 . A

Sombora Sapermtrndente

OBSERVACAO

1. Embora o sistema ndo exija o preenchimento dos campos “Descricao”,
“Interessados” e “Observacoes desta unidade”, estes campos sao
importantes para a pesquisa de documentos no sistema, sendo desejavel a
adocao de padroes de preenchimento pelas unidades.

2. Documentos gerados e nao assinados sdo considerados minutas. Estao
abertos para edicao por qualquer usuério da unidade geradora. Também
s6 podem ser visualizados por usuarios da unidade geradora do
documento, ainda que o processo seja enviado para outra unidade.

3. S6 podem ser efetuadas modificagoes no cadastro do documento, se o
processo estiver aberto para a unidade. As modificagoes sao feitas por

meio do icone: X .png).

4. Cada “Tipo de Documento” tem uma formatacdo que lhe é propria,
portanto, atencdo na escolha do tipo de documento que pretende produzir.

5. Em regra, os documentos assumirao a temporalidade dos processos em
que forem inseridos. No entanto, pode haver casos em que um documento
de maior temporalidade seja inserido em um processo de menor
temporalidade. Nestes casos, o processo devera assumir a temporalidade
do documento.

GERAR CIRCULAR

Para Tipos de Documentos internos que aceitam Destinatario (exemplo:
Oficio), ap6s gerar um primeiro documento que servira de base, é possivel
acionar o botdo “Gerar Circular” e indicar todos os Destinatarios de
interesse, podendo j4 incluir em Bloco de Assinatura.
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SELECIONAR DOCUMENTO

« Selecionar o documento base com as variaveis de interesse
* Clicar em Gerar Circular

« Indicar todos os Destinatarios de interesse

Para saber+ Menu Pesquiza

. a7
Oficia 1 {0055104)
L Offiio ¥ 102005 B TODSCO-A80
P Consutar Andamrenio i@tratamenta_oe sHnatario g
------------------ @noma_gastinatarn_maluso s

Ecago_ destinstariol

@nome_pessea juridica sssocisds_destinatariom

@endereco_destingtario®, @complemento_snderecs_destinalanio®, Sheiro_destinale o)
CEP: @cep_destinataris @ — @ddate_destinateriz @@ sghs_uf_destinstario @

Selecionado o documento base
com as varidvels de interesse

Aszunto: Digite sgul & texte da Aesunts &m nagrits,
Riferdncin: Casa rasponda eete Ofickn, indicar axpressamenta o Procesa n® 53500.00035 3/2016-

19.
1. lexta,

SELECIONAR DESTINATARIO

« Selecionar destinatério(s)

« Clique na Lupa para pesquisar por filtros

P saber+ Menu Pesguia [ N == O ¢ S

[Lfs3s00.00025%2016-19 [T 4] Gerar Circular
-Eintorme 5 (0024655)

[ Offcio 1 (0055154) Deatinstdrios salecionados Gen
b o o Dastrasinias: J Glique na lupa para pesquisa por filtros
£ congutar Andamento ¥, I
Bxtrans d= &l com Dada: de Contalo Complzias b b 4

Fulanda de Tal com Dadvs o Conis Comples

EBloco de Assraura

3215 - Teste o2 Gevar Circular = [T

SELECIONAR BLOCO DE ASSINATURA

Os documentos gerados sido incluidos no Bloco de assinatura
selecionado.

Documentos do Bloco de Assinatura 3235

Zaene || Batards S | | lrerw | | Beser
Lizta do ProcessesDocumanas (2 ragkTast
o Eag Processn Dozuments Data Teo AsEnaluas Anoagies Agdes

@ Senhar Esfaane de Tal
e Rtz o G

Complems (Gl 02 Ao @
Aasaszaria da Aszuring

P amanares

s documentos gerados sio induidos na Bloce de Assinatura selecionado

1| m3%00 O6O3SPIIE-19 [ AnREmIT Ot

& Banhiva Fuana da Tal e =
2 | BII0ONOISNEIE1E | UDsA1SY R ovan vans dw Gonaks Comptene | 4 1h @

Importante que no documento base, por meio do qual

acionou o botdo “Gerar Circular”, sejam mantidas as variaveis
originais do modelo do documento ou que sejam incluidas novas
variaveis de interesse. Ainda, os dados cadastrais dos Contatos
indicados como Destinatarios precisam estar completos para que
o preenchimento automatico das varidveis em cada documento
ocorra conforme esperado.
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SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES - SEI
AULA 03: OPERACOES BASICAS COM DOCUMENTOS

TOPICO 03: EDITAR E REFERENCIAR DOCUMENTOS

EDITAR DOCUMENTOS

Como regra geral é permitida a edicio somente para os usuérios da
unidade geradora, mesmo que o processo esteja aberto para outras unidades
no momento da inclusdo do documento.

a. Documentos gerados no editor de texto do SEI;

b. Caso sejam produzidos por outra unidade, estarem disponiveis
no bloco de assinatura da unidade do usuario que deseja edita-
los;

¢. Nao terem sido visualizado por usuério de unidades distintas
da geradora do documento. Os documentos disponibilizados em
blocos de assinatura poderao ser editados desde que visualizados
apenas pelas unidades incluidas nos blocos.

I I DR DR DR B D B I IR B B B B B B B AN

Para a edicdo, deve-se clicar no icone () disponivel na barra de menu

da tela do documento.

O sistema abrirdA uma tela em que poderdo ser editados os textos
apresentados nas sessoes de cor branca. O SEI permite, durante a edicdo, a
inclusdo de links e a importacao de textos e formatos do Word.

Clique na imagem para ampliar.

Apos realizar as alteracOes o usuario devera clicar em “SALVAR”.

Excepcionalmente, documento ja assinado eletronicamente

pode ser editado. Basta que, enquanto a caneta ainda esteja na cor
amarela (), alguém da mesma unidade acesse o documento,
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realize sua edicdo e o assine novamente. Quando o documento é
acessado por alguém de outra unidade, a caneta muda da cor
amarela () para preta () e as edicoes ndo sdo mais

permitidas.

VERIFICAR ORTOGRAFIA

Utilizado o navegador Firefox (recomendado!), é possivel utilizar o
complemento “Verificador Ortografico para portugués do Brasil”.

Neste caso, para acessar o corretor ortografico é necessario, dentro do
editor e com o cursor em cima da palavra, manter pressionada a tecla CTRL
e clicar no botéo direito do mouse, escolhendo entdo a op¢do “VERIFICAR
ORTOGRAFIA”

Clique na imagem para ampliar.

P

Apb6s o primeiro clique em “Verificar ortografia”, abrir novamente o
menu (CTRL + botdo direito do mouse), e a opcdo “Idioma” estard
disponivel. Basta selecionar esta opcao e em seguida selecionar “Portugués
(Brasil)”.

Para obter sugestbes de palavras, posicionar o cursor sobre a palavra
grifada pelo editor, abrir o menu (CTRL + botdo direito do mouse) e escolher
dentre as sugestOes apresentadas.

Clique na imagem para ampliar.

Beasilia, 15 de julho de 2014,

Aolh) @gerente@ Destior

Barea_destino @
- Sebecisea hude

¢ e ptogats |
3 ¥ J
rpecenr dements

P L E—

Dica

1. A Edicdo de contetidos de documentos gerados no sistema nao se
confunde com alteracdo dos dados de cadastro de documentos. No
primeiro caso, somente é permitida a edicdo por usuarios da unidade
geradora de um documento que ainda nio recebeu assinatura eletronica
ou que, embora assinado, ndo tenha sido acessado por usuarios de outras
unidades. No segundo caso, a edicdo é permitida por usuérios das
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unidades onde o processo estiver aberto, ainda que o documento esteja
assinado eletronicamente.

2. Apesar de o sistema dar suporte ao Internet Explorer (8 ou superior) é
recomendado o uso dos navegadores Firefox (4 ou superior) ou Chrome.
Também é recomendado manter a versao do navegador atualizada.

3. Pode acontecer da janela do editor de texto do SEI ser bloqueada por
pop-ups. Caso isso ocorra, o usuario devera desabilitar o bloqueio de pop-
ups do navegador.

INCLUIR IMAGENS

O editor do sistema permite a inclusio de imagens no corpo de
documentos, por meio do icone Eda barra de ferramentas:

1° PASSO

- Na barra de ferramentas, clicar em “imagem”

N e -
o 4 MY T po— - PSR T—— - i .
1
B s 1 OOOET | e | o By @ M S S el by S @ ) = 1 s @ R
1B espaine G 06006 ] 4 .z
']

|

2° PASSO

— Posicionar o cursor no local em que se pretende inserir a imagem e
clicar no icone “Imagem”

3° PASSO

Ser4 aberta uma janela informando os formatos de imagem permitidos
para upload. Os formatos deverdo ser previamente cadastrados pelo
Administrador do Sistema para que fique visivel o icone “Imagem”*.

— Selecionar o arquivo desejado. (Este arquivo deve ser com formato
permitido: png, jpg, pdf, gif)

Imagem =

Arguiva (png. B, PO, )
Sulecionaranguive. | se_loge_sigmal_p_masuais_impeessas_lunda i

sej!
o (RS
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4° PASSO

— Clicar em ok.

A imagem selecionada fica no local em que se pretendeu inserir. (Ver
20 passo)

Y ¥
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REFERENCIAR DOCUMENTOS OU PROCESSOS

A operacao de referéncia a documentos ou a outros processos pode ser
simplificada por meio da inser¢ao 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.

INSERIR LINK
Para inserir um link, é necessario:
1° PASSO

- Selecionar um documento interno de um processo do SEI e clicar no
icone (Editar Conteado).

2° PASSO

— Identificar o espaco onde ser4 inserido o link e,

- SeleCiOHar o icone E[ Inserir um Link para processe ou documento do SEI! ]

a7 (D00
= Vi o 1

T socmmin e a il ynida o 42 - GACUOM

I || Sy
EHI Rl e sk, 70 de marga de LA
& Coravtar kssarwn
|
PrnCasse S
Spa—— ||
A0
|
Avramio: lrplartacso do Sisisa Ekimion de iformgscs - SED
Rufuré s Frogeto SE1. MP e permin a
™
Frimuases relacimndes | I

|

3° PASSO
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O sistema abrira uma janela em que o campo protocolo devera ser
preenchido com o natmero SEI (aparece entre parénteses ao lado da
identificacdo do documento a ser referenciado) na arvore do processo.

— Salvar Informacoes.

ElE
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Pootises
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Para referenciar outros processos, basta preencher o campo protocolo
com o namero do processo a ser referenciado e clicar em salvar. Ao clicar
novamente no documento (na arvore de documentos), o link estar4 ativo.

Clique na imagem para ampliar.

Farn sabr= Mo P [ ESSTIED 0 2 S

ErREERRLADDE

& cvm

Mamorands of 13 - GAD-CVM
i e faneion, 13 de masgo de 2038,

ASAD

P Corruar snaurinns

Anvmass: lplacea; o do Sivtrma Elerioaco de afoema; o - SEI
Processas Seisconsan
Tremamwento Se uvuined 8 58 (1 Raferducia: Projeso SE1 - MP

Procemsen relacionsden: |HHST 000051 201454
Srmbora Sopreptredeets

A mplatacio do Sistema Elesréoice 8 lnformacten = SEL aber o pousbiidade de mdancan s procrmio de wabaho Alfm d permes 3
T de o ¢ 6 TR B OS50 TR et et ChEEA, © e ofen e v e s b
erpmtagbo ¢ perqua & Sammenbin ¢ procriien

OBSERVACAO

1. O link permitira que o usuario tenha acesso ao documento referenciado,
ainda que seja um documento restrito.

2. Nao sera possivel criar links para documentos contidos em processos
sigilosos, com excecdo de referéncias para documentos do proprio
processo sigiloso (autorreferéncia).

VERSOES DE DOCUMENTOS

O sistema permite edi¢oes sucessivas de um mesmo documento. A cada
vez que uma edicao for salva, o sistema considera que foi gerada nova versao
do documento. E possivel controlar as versdes de um documento, verificar os
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usudarios responsaveis pelas modifica¢Ges e retomar uma versao anterior por
meio do icone

[ e s

Clique na imagem para ampliar.

BEEROREEEADDE

Versdes do Decumento

O sistem a abrirdA um quadro contendo todas as versdes de um
documento:

Clique na imagem para ampliar.

Versdes do Documento 0002253

BEEEE
£
3

i
§
E

E possivel visualizar uma das versoes anteriores do documento por meio
do icone [ Visuatzar versio | além de poder reverter o documento para uma

versao anterior por meio do icone = .

COMPARACAO ENTRE VERSOES DO DOCUMENTO PDF

Na Unidade Geradora ou que tenha participado da Edi¢do por meio de
Bloco de Assinatura (neste caso, limitado as versoes editadas pela Unidade),
é possivel selecionar duas versées do documento e compara-las, visualizando
as inclusOes ou exclusdes ocorridas entre as duas versoes, segundo legenda
propria de marcacao de alteracoes.

Clique na imagem para ampliar.

Versodes do Documento 0000077

Lista dé Versbes (2 regiswos)

Versdo Usudrio Unidade Ultima Modiic g0 Agous
v 2 andrea fraitas DIGES 300172017 095158 O
7 1 andiea foitas. DIRADIDIGES 300172017 083530 O &

FONTES DAS IMAGENS

1. http://www.denso-wave.com/en/

@ Universidade Federal do Cear4 - Instituto UFC Virtual
!
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SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES - SEI
AULA 03: OPERACOES BASICAS COM DOCUMENTOS

TOPICO 04: PUBLICAR, EXCLUIR, CANCELAR E ALTERAR DOCUMENTOS

PUBLICAR DOCUMENTOS

A funcionalidade de publicagdo serve para divulgar determinado
documento em um veiculo de publicacdo, interno ou externo. Somente
documentos gerados no sistema SEI podem ser publicados, caso exista um
veiculo associado ao tipo de documento.

Ao incluir em um processo um tipo de documento cadastrado com

veiculo de publicagio associado, o icone =73 sera visualizado
=S

na barra de menus do documento logo depois que for assinado.
ErREDBRERRLACDE

Ao selecionar o icone, o sistema abre uma tela que exibe alguns campos
preenchidos de forma automatica:

DOCUMENTO

(ntimero de protocolo do documento),

TIpO

(tipo do documento),

ASSINANTES

(assinaturas que constam no documento) e

DISPONIBILIZACAO

(data de disponibilizacdo do documento no veiculo).

MoTIVO

O campo “ MOTIVO” define se a acao é de Publicacio original ou, no
caso de “ PUBLICACAO RELACIONADA”, se ¢ uma “ RETIFICACAO”,
“ REPUBLICACAO” ou “ APOSTILAMENTO”.

VEICULO

43

VEICULO” possui barra de rolagem onde pode ser
selecionado um dos veiculos de publicacdo permitidos, configurados no

O campo

cadastro do tipo de documento.

RESUMO

No campo “ RESUMO”, que é opcional, pode ser preenchido um texto
informativo sobre o documento:
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Agendar Publicagio

e Segha Pigna ow

Processos que tenham tido publicagdo de documento efetivada recebem
uma notificagdo na tela “CONTROLE DE PROCESSO”, B/para que as unidades
nas quais esteja aberto acessem o documento publicado:

4 registros:

™ Recebidos
19957.000016/2014-55
19957 0000527201419 natalie)
AE 19957 000051/2014-74 Uerreira)

19957 000070/2014-17

Enquanto a publicacdo do documento nio for confirmada, é

possivel alterar ou cancelar o agendamento. Ap6s a confirmacao
da publicagdo, se for necessario efetuar uma Retificacao,
Republicacdo ou Apostilamento, entdo serd preciso acionar o
botdo “GERAR PUBLICACAO RELACIONADA” L'E’)SObre 0

documento.

7

Ao gerar uma Publicacdo Relacionada, todo o documento é clonado
(inclusive com a mesma numeracao), sendo possivel alterar o conteiddo e
realizar um novo agendamento. Além disso, no resultado da pesquisa de
publicagdes é disponibilizada uma acdo que permite visualizar todas as
publicacdes relacionadas de um mesmo documento.

Para gerar uma publicaco relacionada é necessario utilizar o icone '-b
sobre o documento:

BEEOEEDD

[ Gerar Publca; 5o Relad

Apbs a confirmacdo da publicacido, o documento estara acessivel na
tela de “PUBLICACOES ELETRONICAS” do SEI (se for veiculo Interno ou
veiculo Externo com configuracao para também publicar automaticamente
no veiculo Interno).
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PARA SABER +

(1]

Para saber mais sobre "Publicar Documentos ", assista ao video

tutorial abaixo:

EXCLUIR DOCUMENTOS

E possivel excluir documentos externos e documentos gerados no
sistema que sejam desnecessarios ao processo, clicando no icone

a =i . Esta operacao tem por fim eliminar documentos que ainda nao
-Excluir

se estabilizaram como oficiais e, portanto, nao afetam direitos e/ou
obrigacoes. Ainda assim, o sistema efetua o registro de documentos
excluidos e o histérico da operacao fica disponivel na consulta ao andamento
do processo.

1. DOCUMENTO GERADO E NAQO ASSINADO

1. Documento gerado e nao assinado pode ser excluido pela unidade
elaboradora. Documento que ainda nao foi assinado é considerado minuta
e pode ser excluido, ainda que tenha sido incluido em bloco de reuniao.

2. DOCUMENTO GERADO ASSINADO

2. Documento gerado assinado e ainda com a caneta em amarelo pode
ser excluido pela unidade elaboradora. A caneta de indicacio de assinatura
fica em amarelo até que o documento tenha seu primeiro acesso por
usuario de outra unidade, até seu primeiro acesso externo ou até o
processo ser enviado para outra unidade.

3. DOCUMENTO EXTERNO AUTENTICADO COM CERTIFICADO DIGITAL
3. Documento externo autenticado com Certificado Digital e ainda
com a caneta em amarelo pode ser excluido pela unidade que o incluiu no
processo. A caneta amarela até que o documento tenha seu primeiro acesso
por usuéario de outra unidade, até seu primeiro acesso externo ou até o
processo ser enviado para outra unidade.

4. DOCUMENTO EXTERNO NAO AUTENTICADO COM CERTIFICADO DIGITAL

4. Documento externo nao autenticado com Certificado Digital pode
ser excluido pela unidade que o incluiu no processo até seu primeiro acesso
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por usuario de outra unidade, até seu primeiro acesso externo ou até o
processo ser enviado para outra unidade.

OBSERVACAO

1. Um documento excluido deixa de aparecer na arvore de documentos do
processo.

2. A exclusdo de um documento ndo anula o registro do ntmero
sequencial referente ao tipo de documento. Por exemplo, caso tenha sido
criado e, logo depois, excluido um memorando de nimero 1, o préximo
memorando criado no sistema possuira o nimero subsequente, ou seja, 2.

CANCELAR DOCUMENTO

O icone

estabilizado como oficial e que, por alguma determinacao oficial, deve ser

deve ser utilizado em documento ja

cancelado. Por exemplo, caso tenha sido verificada sua nulidade.

Esta é a funcionalidade do SEI que opera o tradicional instituto do
“Desentranhamento” e, assim, exige ato formal de autoridade competente
determinando o cancelamento do documento. Para efetuar a operacao, basta

clicar no documento e depois no icone :
ErROREREELADD

1. Documento assinado, mesmo que possua assinaturas de

usuarios de varias unidades, somente pode ser cancelado pela
unidade geradora, ainda que o processo esteja aberto em véarias
unidades ao mesmo tempo.

somente ficara visivel para

2. Assim, o icone
’

a unidade geradora do documento.

ALTERAR A ORDEM DOS DOCUMENTOS

O SEI permite a alteracao da ordem dos documentos na arvore de
documentos de um processo. Esta funcionalidade serve para corrigir
insercoes de documentos que, dispostos em sequéncia cronoldgica,
acabam dificultando o entendimento das informagoes de um processo.

A alteracao da ordem dos documentos no processo niao pode ser
realizada por usuario com perfil basico, devendo ser solicitado a usuario com
perfil de Administrador. A operagdo ficard registrada no histérico do
processo.
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FONTES DAS IMAGENS

1. http://www.denso-wave.com/en/
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SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES - SEI
AULA 03: OPERACOES BASICAS COM DOCUMENTOS

TOPICO 05 : TEXTO PADRAO E MODELOS DE DOCUMENTOS

TEXTO PADRAO

Um texto padrao é um texto que seja recorrente e que possa ser utilizado
como um contetdo padrao para documentos e e-mails gerados no sistema.
Cada unidade devera produzir seus proprios textos padrao.

Para a inclusao de um texto padrao é necessario:

1° PASSO

« Selecionar a op¢ao “Textos Padrao” no menu principal e selecionar a
opcao “NOvVO”:

(O sistema abrira a tela “Textos Padrao da Unidade”.)

—
Controle de Pracenscn. "

s Textos Padrio da Unidade P
Rutome Programade Pt s
Poiqaia

Base e Canbacimanty

Tenr

Tastes Padele

Bucos te Avbeatas
[

s Intemas.
Puacensas Sobrwtades.
Acompankamenes Especal
Eraatcan

Grupon de £
e

20 PASSO

« Preencher os campos: “NOME”, “DESCRICAO” e “CONTEUDO”:

Contraie de Pracemian
Neve Texto Padrdo Interno

Satams Pragaads. _

s sa Contucamasta

Tostes Pase

Moo,

Bocos te Avinstay

Bocon de Beunds Combrnten.

Sy ey

Frocenssn Sobemitadcn DR I AL A S N - kL2 =R > 083§ rws -

Acomgartaracts Expecl e >

Eatsntcss .

oot 4 Eomad
A criagha do SEI S mepw 2 8 Repto & Javica Federal (e incha o4 wis escaddos da reibo el do Brasd
- PR RS, SO) por mee sbschtamente dheardonco. 8 frn & produse decnders s procias ¢ quallicades dov admmmtradores das w61 Secdes Jadicianias ¢
do Trbumal e qur 1o ¢ quilquer ceure de wababo e srea fonse totalmemts vt sem 3
cesiadage 4 unachy de papel Frdands drasmmene & bemgss de rmn das s Wlales abmT . (0 O EARIACHS ¢ crTapmmnny 64 B
dr mabulio, alrm de promoner & gasiacko du eformactes admmnt s et
A w120 kil o it ol dievomohids um ponscs beupe (quatro mesen), com uma equpe dewin
senidores com vinouo efevo com o Tribunal Regonad Foderl da 4° Regibo - TRE

3° PASSO

+ Salvar as informacOes. O sistema abrirdA uma tela mostrando a
inclusdo do novo texto padrdo em um quadro com a relacao de textos da
unidade:

— Textos Padrio da Unidade GAD-CVM
Fistenres Pricy a=ands. =) ] [ [

Lt o0 Tarton Pacehe iiarns da Ursdtade (1 regats
& AeTaato Descrighe. At

- L w [ Coancds 33 Nach akd
| Bioces do Assintrs e s g 1 el
=

Tostas Padida =l
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Qualquer usudrio da unidade pode L& “ALTERAr”, [d
“CONSULTAR” e # “EXCLUIR” um texto padrdo da unidade.
Basta selecionar o devido icone na coluna “ACOES”.

PARA SABER +

n

Para saber mais sobre "Texto Padrdo ", assista ao video tutorial

abaixo:

LN OB R E s

COMO CRIAR TEXTO PADRAO

PARA SABER +

Para saber mais sobre "Criar Texto Padrado ", assista ao video tutorial

abaixo:

Uma vez criado, o texto padrdo passa a ficar disponivel para ser
adicionado durante a criacdo de um documento ou um e-mail gerado no
sistema. Ao selecionar a opcao “TEXTO PADRAO”, dentro de “TEXTO
INICIAL”, o sistema disponibiliza uma barra de rolagem onde pode ser
selecionada a op¢do com o nome dado ao texto padrao:

Texto Inicial

Documento Modelo
® Texto Padrio v

Nenhum

Demonstrac3o

80



A mesma barra de rolagem também é mostrada como opcao no campo
"MENSAGEM" na tela “ENVIAR CORRESPONDENCIA ELETRONICA”.

Enviar Correspondéncia Eletronica

o

il

Assuntec

e
Gamcnsbache

ks PRRS, 5C) por 3|
= L Triaat

Tatans WK

Fivgponal Feseral 60 4 Rigds - TREL

MODELOS DE DOCUMENTOS

Sdo documentos que, pela necessidade de constante repeti¢ao, o sistema
permite que sejam salvos para reuso. O SEI pode salvar modelos de
documentos se ja houver um grupo onde categoriza-los.

PARA CRIAR UM GRUPO

Para criar um grupo é necessario selecionar a op¢cao “MODELOS” no
menu principal da tela “CONTROLE DE PROCESSOS”. O sistema abrira a
tela “MODELOS FAVORITOS”. Ao clicar na op¢do “GRUPOS”, o sistema
mostrara a tela “Grupo de Modelos”, com um quadro que contém a relagio
de grupos da unidade.

Na coluna “ACOES” do quadro, é possivel excluir ou editar os grupos
existentes. Ao clicar na op¢ao “NOVO”, é possivel criar um novo grupo.

—nm——
- Grupo de Modelos = .
Retorna Programads H 9. ]
Prsauias LISt o0 B o e (1 regate
Base o Conhacirasti A
Tutea Padrle B Im

osons "X ]

==

Modelos Favoritos

o
Tosos - Var mOSaitd SBOARILY Par Sun

Linta de Woosson (1 iepiees.
+ Data  Descrighs oo Aghes
TN Uemarancs de apsentids 5 561 e aidi L |
L) Usubnos 561

|
§
if

PARA INCLUIR UM DOCUMENTO COMO MODELO
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Para incluir um documento como modelo, basta clicar no nimero do
processo de onde se deseja salva-lo, clicar no documento desejado (na
arvore de documentos), selecionar o icone

[ Adicionar aos Modelos Faveritos }

Adicionar aos Madelos Favorites |

L6l Jolel | Al R

O sistema abrird a tela “NOVO MODELO FAVORITO”. Deverad ser
selecionado o grupo na barra de rolagem do campo “GRUPO DE
MODELO”. Também devera ser preenchido o campo descricdo e as
informagoes deverao ser salvas.

Novo Modelo Favorito

o | [ v | [ |

G0 o Usws
SAE-mat 7 (D0D1627) Trwna e o4 Usuings 561 .
= Manuni 3 usulng $E1 (00187%) ogscnch

[Memcrando de spteaentachs o 51

P Conuns’ Araments

Processon Relaconadon
Promasants 2o usuines 2 6111

PARA ALTERAR O GRUPO DO MODELO OU A DESCRICAQ

Ainda, caso seja necessario alterar o grupo do modelo ou a descrigao,
basta repetir o mesmo procedimento anterior (utilizando o mesmo
documento modelo). Desta vez, o sistema abrird a tela “ALTERAR
MODELO FAVORITO” onde serd possivel fazer as modificacbes e salvar
informacoes.

Alterar Modelo Favorito

Grare So Mssee
4oz

| oesonis

Whemaranas oo sprenenta;dc oo Satemia Elrincs 2e nrmacted]

Processos R onados
Prveamn o whno 03 561

PARA CRIAR DOCUMENTO A PARTIR DE UM MODELO JA EXISTENTE

Para criar um documento a partir de um modelo ja existente, devera
ser selecionada a opc¢do “SELECIONAR NOS FAVORITOS”. O sistema
recuperara as informagoes dos grupos de modelos criados na unidade:

® Documento Mocelo

Texto Padrio
Henhum

Basta selecionar o modelo desejado por meio do icone
[ Selecionar este Modelo | DA coluna “ACOES” do quadro da “LISTA DE MODELOS”.
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{2 Manual Manual 39 SE1 0002570
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Apbs o preenchimento dos campos da tela “GERAR DOCUMENTO” e
salvar informagoes, o modelo sera inserido.

OUTRA FORMA DE UTILIZAR UM DOCUMENTO COMO MODELO NO SEI

Outra forma de utilizar um documento como modelo no SEI é a
seguinte: na tela “GERAR DOCUMENTO”, selecionar a opc¢ao “Documento
Modelo”.

Texto Inicial

# Documento Modelo U [Saleasear rr Favernes

Terto Padedo ssasannsnsansnnnnans
HNenhum

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

o7 cocotaiiais 0]
0 0% 5 0001623)
94T 00O B
nwmilmlcﬂ g
canaar
S -mad T (2001627)
= Manual 00 unsing SE) (001675)
T Especiica bes de cunomaag bo (0001711)
- Relaténo (0201712} «
-mwwwm|mwn: Fd

I: |
T Soke Rag B ¢ SUBRE 30 DIFE Vg RaCnal (D0016TT) S
= anual buipic adores (0001753

Ao confirmar os dados, o documento copiado aparecera na arvore de
documentos com novo ntimero e sem assinatura.

Este procedimento nao salva o documento copiado em
grupo de modelos favoritos.

B e B B
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_é_ PARADA OBRIGATORIA

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

FONTES DAS IMAGENS

1. http://www.denso-wave.com/en/

@ Universidade Federal do Ceara - Instituto UFC Virtual
!
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SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES - SEI
AULA 03: OPERACOES BASICAS COM DOCUMENTOS

TOPICO 06: DOCUMENTOS EXTERNOS

DOCUMENTOS EXTERNOS

Um documento externo é um documento nao produzido pelo editor do
proprio sistema. E possivel configurar o sistema para somente aceitar
formatos de arquivo especificos, como de videos, sons, imagens,
apresentacoes e planilhas. Porém, o formato mais indicado é o PDF/A com
OCR, por ser inviolavel, visualizado diretamente no sistema (ndo precisa
fazer download) e viabiliza a pesquisa integral no corpo do documento.

Clique na imagem para ampliar.

(2] 6P| [rila] 2] Joln|s[a]s @]

Processh aberd nas Lrades
GAD-OVM

G
Qi (arasitn para ratase:

. GAL {atribuins para Beonsne)
Fenaminto de drservolvedonss (001713 .

i)

=, Sokcitag o 06 ulorag Bo s Vagem Ran (DOGETT)
. MU MR ad0nes | 2
=, Anexo Lista Se waudnos

& Comutar Antarmeni

Procewios Rekicnadon
Trwnaments de wwsinos 8 360 (1

Para incluir um documento externo, é necessario selecionar tipo de
documento "EXTERNO" ((sempre é a primeira opcao da lista)) ), a partir da
lista apresentada na tela “GERAR DOCUMENTO”:

5 " @ Gerar Documento

E ( )

: 10057 000056/2014-13 Escelha o Tipo do Documento: &
B Memorando 6 (D001622) 1% -,

7] S 5

& E-mail 7 (000162T) Autorzacdo

= Manual do usudnio SEI (0001675)

= ) Despacho
Especificagies dé customizagdo (000171
) Retatdrio (0001712) E-mon
! Redatdrio de treinamento de cesenvoivec Instrugdo CVM
a Memorando
a Oficio
T Soliciagdo de autorizag 3o para viagem n|
= Manual Multipicadores (0001752) Resolugdo
“E Anexo Lista oe usudnios (0001753) Tremamento d¢ usudnos o sistema SEI

# Consultar Andamento

Processos Relacionados
Teeinamento de usudnos do SEI (1)

O sistema abre a tela “Registrar Documento Externo” onde estdo
disponiveis os campos: “TIPO DO DOCUMENTO”, “DATA DO
DOCUMENTO”, “NUMERO\/NOME NA ARVORE” (opcional), “TIPO DE
CONFERENCIA (PARA DOCUMENTOS DIGITALIZADOS)” (opcional),
“REMETENTE” (opcional), “INTERESSADOS” (opcional), “OBSERVACOES
DESTA UNIDADE” (opcional), selecao do “NIVEL DE ACESSO” e “ANEXAR
ARQUIVO”:

Clique na imagem para ampliar.
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Registrar Documento Externo

" s

o R
8 et o benaments de deserotvedsre (001719)

a
= Sotca o e sutorsac k) pars viagem aacicasl (DO0167T) 4

Cuasenide por syrton

Abaixo, a descri¢ao de alguns campos:

TIPO DO DOCUMENTO
DATA DO DOCUMENTO

NUMERQ/NOME NA ARVORE
(OPCIONAL)

TIPO DE CONFERENCIA
(DOCUMENTOS DIGITALIZADOS)

ANEXAR ARQUIVO

TIPO DO DOCUMENTO

O campo “TTPO DO DOCUMENTO” representa um combo onde deve ser
selecionada uma das opc¢oes de tipos que foram previamente cadastrados no
sistema. Um documento externo deve ser enquadrado em um dos nomes
desta lista por questoes de gestao documental e temporalidade.

Tipo do Documento:

Abono de Faltas

Abono Provisério

Acdrddo

Acordo de Cooperacdo Técnica

Acordo de Cooperacao Técnica - Extrato
Acordo Individual de compensacdo de horas
Afastamento para o Exterior

Ajuste de Pagamento

Alegacdes Finais

AlteracBes EspeciaisiFora de Prazo

Alvara

Andlise

Andlise de Riscos

Andlise de Viabilidade da Conftratacdo
Andlise Juridica

Anexo

Anotacdo de Responsabilidade Técnica-ART
Anteprojeto de Lei
 Anulacdo

DATA DO DOCUMENTO

O campo “DATA DO DOCUMENTO” deve ser preenchido com a data de
emissdo do documento.
NUMERO/NOME NA ARVORE (OPCIONAL)

O campo “NUMERO/NOME NA ARVORE” permite a inclusio de 50
caracteres. As informacoes inseridas neste campo identificarao o documento
na arvore do processo. Ao gerar o documento externo, o sistema combina o
tipo do documento escolhido ocom o numero/ nomeo preenchido:
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5 %
[ Oficio 5 (0001623)
157 19957.000056/2014-13
[5l Memorando 6 (0001624) *

..................... denan,

F:Manualido usuario SEE(0001675)

TIPO DE CONFERENCIA (DOCUMENTOS DIGITALIZADOS)

O campo “TIPO DE CONFERENCIA” serd preenchido em casos de
documentos em suporte papel digitalizados:

Tipo de Conferéncia (para documentos digitalizados).

Cdpia autenticada administrativamente
Cdpia autenticada por cartdrio
Copia simples

| Documento original

Devera ser selecionado o nivel de acesso do documento, fazer o upload
do arquivo e confirmar os dados:

e g
ESCoer MO0 HENUT TN BRRTORRS0

Lists o0 Aot (0 regisbes

Mome Daea Tamando Ussdeio  Usidade  Agbes

ANEXAR ARQUIVO

Para cada documento externo é possivel anexar somente um arquivo.

O SEI permite realizar a substitui¢do de um arquivo importado para o
sistema como documento externo enquanto nao houver acesso ao processo
por usuario de unidade diferente da que efetuou a operacao. Basta acessar a
tela “ALTERAR REGISTRO DE DOCUMENTO EXTERNO” por meio do icone,

Eipng)clicar no icone % na “LISTA DE ANEXOS”, confirmar

dados, fazer o upload do arquivo substituto e clicar no botdo “CONFIRMAR
DADOS”:

v

O campo “REABRIR PROCESSO NAS UNIDADES” estara disponivel para
as unidades de protocolo e apenas para processos de outras unidades (se o
processo ja tramitou pela unidade de protocolo o campo nao aparecera). Este
campo permite reabrir o processo em unidades cuja tramitacio ja esteja
concluida. Os processos serao reabertos nas unidades selecionadas, ficando
no controle de Processos com a cor vermelha, acrescidos do icone de
exclamacao.
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FORMATO DE DOCUMENTO EXTERNO: no cadastro é
necessario indicar o “Formato”, se é “Nato-digital” ou

“Digitalizado”, sendo que a segunda op¢ao exige a indicacdo do
“Tipo de Conferéncia”.

Registrar Documento Externo

snfewar Dades | | yousr

Tipo do Documento: Data do Documento:
v -
Ndmere / Nome na Anvore:
Indicar o Tipo de Conferéncia quando o

_@ | formato for Digitalizado

Tipo de Conferéncia;

Nato-digital v
# Digitalizado nesta Unidade
Copia Autenscada Adminksirativamente
Copla Al por Candrio

Bematente Copla Simples

Documento Original

ﬁ‘ PRATICANDO

Clique aqui (Visite a aula online para realizar download deste

ORIENTACOES PARA DIGITALIZACAO

VERSAO TEXTUAL

A digitalizagdo visa facilitar a busca, o armazenamento e dar
celeridade no processamento da documentacdo. Deve garantir o
minimo de qualidade entre o arquivo digital gerado e o documento
original, levando em consideragdo suas caracteristicas fisicas, estado
de conservacao e finalidade de uso do arquivo digital.

Apos a digitalizacao, o documento deve ser submetido ao OCR (Optical
Character Recognition), tecnologia que permite converter tipos diferentes de
documentos, como uma folha de texto impresso digitalizada, arquivos em
PDF e imagens capturadas com camera digital, em um documento com
dados pesquisaveis e editaveis. Esse procedimento é necessario para a
recuperacao das informacdes.

Com o fim de permitir que documentos em formato PDF possam ter o
contetdo pesquisavel ao serem inseridos no sistema e, também, para
garantir melhor desempenho do SEI ao longo do tempo, é importante que o
processo de digitalizagdo siga certos pardmetros, como por exemplo:

a. COR: monocromatico;
b. RESOLUCAO: 300 dpi;

¢. OPCAO DE RECONHECIMENTO DE TEXTO
(OCR): ativada
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H4 algumas configura¢oes que podem nao ser reproduzidas

como no documento original, tais como fonte e tamanho dos
caracteres; espago entre os caracteres e entre as linhas; caracteres
sublinhados, em negrito ou italico; sobrescrito/subscrito.

A qualidade de conversao em OCR depende da qualidade do documento
original e dos parametros de digitalizacao.

Abaixo, seguem algumas orientacdes:

NAO SA0O RECOMENDADOS PARA O RECONHECIMENTO DE TEXTO

Nao sdao recomendados para o reconhecimento de texto:

» documentos com layout complexo, constituidos por diagramas,
tabelas e textos (como folhetos, revistas e jornais);

« documentos contendo tabelas sem linhas de borda, tabelas com
formatos de células complexas; tabelas complexas com subtabelas,
diagramas, graficos;

- fotografias, textos na vertical;

» documentos de layout complexo que contém textos misturados com
diagramas ou ilustragées;

« documentos que contém fotografias ou padroes configurados como
plano de fundo;

« documentos com texto de cor clara em fundo escuro.

PODEM NAO SER RECONHECIDOS CORRETAMENTE NO PROCESSAMENTO DO OCR

H4 alguns tipos de documentos que podem ndo ser reconhecidos
corretamente no processamento do OCR como, por exemplo,

« documentos que possuem caracteres manuscritos;

« documentos com caracteres pequenos (menores que 10 pontos);
« documentos desalinhados;

» documentos escritos em idiomas diferentes do especificado;

» documentos com caracteres em fundo colorido nao uniforme, tais
como caracteres sombreados;

« documentos com muitos caracteres decorados, tais como caracteres
com relevo ou contorno;

« documentos com caracteres em fundo padronizado, tais como
caracteres sobrepostos em ilustragoes e graficos;

« documentos com muitos caracteres em contato com sublinhas ou
bordas.
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Os documentos impressos em fontes muito pequenas devem ser
digitalizados com resolugbes maiores e o brilho deve ser ajustado
adequadamente:

IMAGEM DE ORIGEM - RESOLUGCAO

i Resolucao recomendada

origem

FincReader 300 dpi para textos comuns (Impresso
em fontes de 10 pts ou maior)

FincRcadcr 400-600 dpi para textos impressos em

fontes menores (9 pts ou menor)

(Fonte: Guia do Usuéario do ABBYY® FineReader 11)
COMO APARECE A IMAGEM - RECOMENDAQC)ES

Sua imagem aparece

: Recomendacoes
assim
brightness Esta imagem é adequada para
OCR.
brightness « Reduza o brilho para tornar a

imagem mais escura.

os caracteres estdo « Digitalize no modo de escala de
“cortados” ou muito cinza. O brilho serd ajustado
claros automaticamente.

brightnes « Aumente o brilho para tornar a
imagem mais clara.

0s caracteres estdo « Digitalize no modo de escala de
distorcidos, grudados ou ~ cinza. O brilho serd ajustado
preenchidos automaticamente.

(Fonte: Guia do Us uario do ABBYY® FineReader 11)

PARADA OBRIGATORIA

1. Embora o sistema nio exija o preenchimento dos campos “Interessados”
e “Observacoes desta unidade”, estes campos sio importantes para a
pesquisa de documentos no sistema, sendo desejavel a adocao de padroes
de preenchimento pelas unidades (para saber mais sobre a funcionalidade
de pesquisa, consulte: Métodos de Pesquisa).

2. Ao visualizar documentos externos o sistema oferece a opc¢ao de abrir
documentos em formato de imagem e PDF no proprio ambiente do SEIL.
Para os outros formatos o sistema disponibiliza o download para a
maquina do usuério.

3. Podem ser feitas modificacbes no cadastro do documento pelas
unidades em que o processo esteja aberto. Estas unidades visualizardo o
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icone . .png).
4. As unidades em que o processo nao estiver aberto visualizarao o icone

.‘ Consultar Decumento

MOVER DOCUMENTOS EXTERNOS

Funcionalidade ativada apenas para unidades de protocolo.

O SEI disponibiliza um modo de mover documentos externos de um

processo para outro.

Os documentos gerados no sistema nao siao movidos, mas podem ser
referenciados em outros documentos, de modo que seja inserido um link que
permita a visualizacdo do documento, nao importa em que processo estiver.

Para mover um documento externo, deve:

SELECIONAR O iCONE

» Clicar no icone :
E | Moaver Documento para outro Pracesso |

ECEEOODE
[B Despacho GAD-CVM 0001541 # &9 =
1] Zar

Bl Projeto Pagamento a Fomecedor To Be (0001668) : Mover Documento para outio Processo
D Memorando 14 (0002347) # .
| Manual llustrado SE1 (0002348)

# Consultar Andamento

Processos Relacionados
Treinamento de usudrios do SEI (1)

INSERIR NUMERO DO PROCESSO DE DESTINO
O sistema abrira uma tela em que devera ser inserido o ntimero do

processo de destino.
+ Clicar em automaticamente o SEI vai preencher o campo

“TIPO” com o respectivo tipo de processo de destino e habilitara o
campo “MOTIVO” e 0 botao [ e ]-

£ 19587 0000201472 M S Mover Documento
[ Despacho GAD-CVM 0001541 /' 9
S Projeio Pagamento a Fomecedor To Be (001688) | o oess vestis Tow
B Memorand 14 (0002347) S 95T DOOBAZHTATH fre— Trenamants o usaines o 5
] Mamwsal rtra SEI (0002348) g
et
£ Consutar Andaments 20 procedmants|

Processon Rt onados
Temmaments de ssudnos 8 S (1)

REGISTRAR O MOTIVO DA REMOCAQ
No processo de origem fica registrado o motivo da remocao e o
processo de destino do documento:
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‘ Documento movido para o processo 19957.000051/2014-74: Demonstragdo de

procedimento.

|

72 JEE
[ Despacho GAD-CVM 0001541 # &g
Projeto Pagamento a Fornecedor To Be (0001668)
Memorando 14 (0002347) #
Manual llustrado SEI (0002348)

I

=

Processo aberto nas unidades:

GAD-CVM (atribuido para rsdantas)

# Consultar Andam{

ento.

Documento movido para o processo 19957.000051/2014-74: Demonstragio de |

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI (1)

PROCESSO DE DESTINO

O processo de destino recebera o documento recebido em sua arvore.

O registro da transferéncia fica disponivel na consulta ao andamento

do processo.

Histérico do Processo 10957 .000051/2014-T4
A 13 e
o M e 561 (062348
# Commuer Mbarriy A oo

T un )
Seiann oo

I encn, s cmman
Trmmarmans 0 i o 380

)

FONTES DAS IMAGENS

1. http://www.denso-wave.com/en/

Universidade Federal do Ceara - Instituto UFC Virtual
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SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES - SEI
AULA 04: ASSINATURAS

TOPICO 00: GUIA PRATICO

Prezado cursista,
Seja bem-vindo a aula 4 — Assinaturas.
Nesta aula serdo abordados os seguintes contetados:
TOPICO 01: ASSINATURAS E RESTRICOES
» Assinatura de Documento Interno
» Restri¢do a Visualiza¢ao de Minutas
TOPICO 02: BLOCOS — REUNIAO E ASSINATURA
« Bloco de reuniao
« Bloco de Assinatura
TOPICO 03: ASSINATURA DE DOCUMENTOS EXTERNOS E DE OUTROS USUARIOS
« Assinatura de Documentos Externos
« Assinaturas por Usuarios de outras Unidades
ATIVIDADE A REALIZAR

Ao final desta aula, vocé terd acesso as atividades com relacdo ao
contetido abordado na aula. Nela, faremos uso das ferramentas "Férum" e
"Prova" do SOLAR.

Discuta com seus colegas, no forum 2, sobre os contetidos

Forum abordados nas aulas 3 e 4.
Para finalizar a aula 4, o cursista deve responder a quatro
Prova questoes de multipla escolha, na ferramenta "Prova" do

Solar. O cursista deve selecionar a resposta correta a partir
de uma lista, e marcar apenas uma alternativa.

FONTES DAS IMAGENS

1. http://www.denso-wave.com/en/

% Universidade Federal do Ceara - Instituto UFC Virtual
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SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES - SEI
AULA 04: ASSINATURAS

TOPICO 01: ASSINATURAS E RESTRICOES

ASSINATURA DE DOCUMENTO INTERNO
E possivel a assinatura digital no sistema, fazendo uso de login e senha
ou token.

Para assinar deve-se:

SELECIONAR O ICONE “ASSINAR DOCUMENTO”

« Selecionar o icone “Assinar documento”

Assinar Documento |

-

Um documento pode ter tantas assinaturas quanto forem
necessarias.

MINISTERIO D PLANEMMENTO, ORGAMENTO E GESTAD

SOH versso 25 5o

L1 19957 000052/2014-19 [B] S
[ Oficio 5 (0001523)
|4 10057 0D0056/2014-13
B Memorando & (0001624)
%l

& E-mail 7 (0001627)
% Manual do usudrio SEI (0001675)

T Espexincagfes de customiza 3o (000171
{2 Refatério (0001712) «

3 Relatdrio de treinamento de desenvalvec
B Treinamento de usuanos do sistema SE1

% Solcitag Ao de avtorizagdio para viagem n
= Manual Multiplicadores (0001752)

= Anexo Lista de usudnos (0001753)
emorando 1 )

# Consultar Andamento

Processos Relacionados
Treinaments 02 usudnes do SEI (1)

B B B e B B B B B Bl B B Be B Be Be Be Be B R B B B

ASSINAR DOCUMENTO

« Selecionar a funcio na barra de rolagem do campo "Cargo/Funcio" e

 Preencher o campo "senha" ou via token.

Também é possivel obter informagoes sobre as assinaturas
clicando no icone da caneta:

/ Assinado por:
Rogério Dantas / Gerente

L] 19957 000052/2014-19 [B] &g
[ Oficio 5 (0001623)
14 10057 D0005E/2014-13
B Memorando & (0001624) #

1%

& E-mail 7 (0001627)

% Manual do usudrio SEI (D001675)
5 Especificacdes de customizagdo (000171
(2] Retatdrio (0001712) «

@ Relatdrio de treinamento de desenvolvec

(e

¥ Solicitag 3o de autorizacdo para viagem n
% Manual Multiplicadores (0001752)

% Anexo Lista de usuarios (0001753)
[BlMiemorando 12 (00

7
Assinado por
| Rogério Dantas / Gerente

9995999999999 99994%9

# Consultar Andamento
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Pode acontecer de um usuario, por for¢a do exercicio de uma
funcdo, necessitar assinar documentos em sua unidade,
atribuindo ora seu cargo, ora sua funcao. Neste caso, basta fazer a
devida sele¢do na barra de rolagem do campo “Cargo/ Fungao” e
assinar o documento.

Assinatura de Documento

GOrgao do Assinante:
[ewm =

Assinante:

Rogério Dantas

Cargo | Fungao:

| Gerente |-

Analista
Gerente

OBSERVACAO

1. Quando se tratar de documento preparatdrio, 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, em regra, ficara visivel para qualquer usuario apo6s a
primeira assinatura.

2. Quando for necessario efetuar mais de uma assinatura em um
documento produzido no sistema por usuéarios da mesma unidade, basta
atribuir o processo ao usuario que realizara a assinatura.

3. Um documento gerado no sistema podera receber assinatura digital de
usuarios de unidade diferente da elaboradora. Esta operacao é realizada
por meio da inclusdo de documentos em bloco de assinatura (para saber
mais sobre blocos de assinatura, consulte: Assinaturas por Usuirios de
outras Unidades).

RESTRICAO A VISUALIZACAO DE MINUTAS

Enquanto um documento produzido no sistema nao for assinado
eletronicamente, ele é considerado minuta e s6 pode ser visualizado por
usuérios da unidade produtora, ainda que o processo esteja aberto em
outras unidades simultaneamente.

Caso a minuta precise ser acessada por usuarios de outras unidades, ela
deve ser incluida em:

BLOCO DE REUNIAO

Permite apenas visualizacdo do documento;
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BLOCO DE ASSINATURA

Permite a visualizacdo, a edicdo e a assinatura do documento.

FONTES DAS IMAGENS

1. http://www.denso-wave.com/en/

@ Universidade Federal do Ceara - Instituto UFC Virtual
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SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES - SEI
AULA 04: ASSINATURAS

TOPICO 02: BLOCOS — REUNIAO E ASSINATURAS

BLOCO DE REUNIAO

O Bloco de Reunido possibilita que uma unidade disponibilize processos
para conhecimento de outras unidades, sem a necessidade de que estas
unidades tenham uma atuacdo formal sobre o processo, para serem
discutidos em reunides ou decisdo colegiada. 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. Na tela Controle de Processos, basta clicar na caixa de
selecdo ao lado do ntiimero dos processos a serem incluido no
bloco:

Controle de Processos

2| [AAnlslslo

Ver processos am:uidns\:lnclun em Eloco ’i

T T e B B B RGBS 3 B X X B 3G

Para incluir um ou mais processos em um bloco de reunido, o usuario
deve:

a) Na tela Controle de Processos, clicar na caixa de selecdo (7] ) ao lado do
nimero dos processos a serem incluidos no bloco;

b) Clicar no icone Incluir em Bloco ( );

UNIVER SIDADE FEDERAL DO CEARA

sel! e Para saber= Menu Pesquisa =02 /9

HOMOLOGACAQ

Controle de Controle de Processos

Processos

Iniciar Processo = Y o
p 8

Retomo Programado .m é 7,

Pesquisa

Base de Ver processos atribuidos a mim WVer por marcadores Visualizagio detalnada
‘Conhecimento

Textos Padrio

Modelos Favoritos 4 1egisiros:

Blocos de Assinatura Gerados

99990 000004/2017-04

e 23067 .000003/2017-21
(&) 23067.000004/2017-75
99990.000002/2017-15

Blocos de Reunido
Blocos Internos.
Contatos

Processos
Sobrestados

O oE &

c) Na tela Selecionar Bloco, verificar se ja existe o bloco de reunifo
desejado:
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CASO JA EXISTA
« Selecionar o bloco desejado clicando em “4* ”;

Selecionar Bloco

[ oK | [ Besauisar | [ MovoBioce inteme | [ Nava Bloce de Reunide | [ Fechar

Palavras-chave para pesquisa

Sigla:

Lista de Blocos (2 registros)

Nimero Tipo Descrigdo Agdes
4 Interno teste 2 L] E[
1 Reunido teste < E[
CASO AINDA NAO EXISTA

* Clicar em Novo Bloco de Reuniao,
» Nomeé-lo (campo Descricio),

« Selecionar a(s) unidade(s) para a(s) qual(is) sera(ao) disponibilizado

(s),
« Salva-lo e
« Seleciona-lo (4 ).

Selecionar Bloco

i oK ] [ Pesauisar | [ NovoBlocainterna | [ Nowo Bloco de Reunido | [ Fechar

Palavras-chave para pesquisa:

Sigla:

Lista de Blocos (2 registros)

Niamero Tipo Descrigdo Agoes
4 Interno teste 2 < E[
1 Reunido teste < E[

Ao selecionar uma ou mais opgoes disponiveis e clicar no botao
2« ] os processos serao incluidos no(s) bloco(s) selecionado(s).

PRATICANDO

Clique aqui (Visite a aula online para realizar download deste

INCLUIR ANOTACOES

E possivel incluir anotacdes nas linhas do quadro, correspondentes a
cada processo pertencente ao bloco. E so clicar no icone da

coluna “Ac¢oes”, inserir a informacao desejada e salvar:

Clique na imagem para ampliar.

Processos do Bloco de Reunido 204

Para que as minutas de um ou mais processos possam ser visualizadas
por usudrios de outras unidades é necessario disponibilizar o bloco.
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Para isso, o usuario deve:

a) Clicar na op¢ao Blocos de Reunido no menu principal do SEI;

b) Localizar o bloco de reunido desejado;

¢) Clicar no simbolo “, | 7 (Disponibilizar Bloco), na coluna A¢oes do

bloco de reuniao desejado.

Um bloco disponibilizado ndo deve ser editado ou receber

outros processos até que as unidades de destino devolvam o
bloco. No entanto, é possivel cancelar a sua disponibilizacdo ao

clicar no simbolo “ ” (Cancelar Disponibilizagao).

DicASs

1. O bloco de reunido nao gera o envio do processo. Significa que néo
aparecera a informacdo de que o processo esta aberto para as unidades as
quais o bloco foi disponibilizado (na tela do processo).

2. Quando um processo de um bloco de reunido é anexado a outro
processo, as minutas deixam de ser Visualizadas.

BLOCO DE ASSINATURA

Para assinar documentos em um bloco de assinaturas, os usuarios da
unidade de destino do bloco devem:

« Selecionar a op¢ao "Blocos de Assinatura" no menu principal
acima;
 Verificar os blocos de assinatura disponibilizados para a
unidade (aparecera a indicagdo "disponibilizado" na linha do
bloco).
«Clicar no icone ,* i tommenios dopios} € 0d0s os documentos

serao assinados de uma vez.

P2 999999902090

Também é possivel:

VISUALIZAR O CONTEUDO DE CADA DOCUMENTO QUE DEVERA SER ASSINADO

« Ao clicar no icone & (Processos/Documentos do Bloco).

« Ao abrir o quadro do bloco de assinaturas, estardo organizados por
colunas os links de cada documento e de cada processo.
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* Ao clicar no link, abre-se outra pagina que disponibilizara a visualizagdo
do documento, mantendo aberta a pagina que contém o quadro do bloco.

UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA

se UFC Para saber+ Menu Pesquisa — B =0 : ~ 1

HOMOLOGACAQ

Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa

sigla:

Lista de Blocos (1 registro).

Nimero Estado Geradora Disponibilizago Descrigio Agdes
m] 5 Aberto TESTE TESTE11  fteste Bk

ASSINAR E/OU VISUALIZAR DOCUMENTO A DOCUMENTO

« Para assinar documento a documento, basta acessar a pagina anterior e
clicar no icone ~ .

« Caso seja preferivel visualizar documento a documento e assinar varios de
uma vez, também é possivel clicar em cada link (varias paginas serao
abertas, mostrando cada documento) e retornar a pagina que contém o
quadro do bloco, clicar na caixa de selecio dos documentos que se deseja
assinar e clicar na opcao # .

Deciamentos do Bloco de Avsinatars 205

Abrira 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.

UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA.

seil .. Para saber+ Menu Pesquisa =0/
HOMOLOGACAQ

Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa
Sigla
Lista de Blocas (1 registro):
Nimero Estado Geradora Disponibilizagio Descrigio Agdes
m] 5 Aberto TESTE TESTE_1_1 teste Bl

PARA INCLUIR DOCUMENTO EM BLOCO DE ASSINATURA, O USUARIO DEVE:

a) na tela do documento, clicar no icone Incluir em Bloco de Assinatura;

b) na tela que se abre, na caixa de opcoes Bloco, verificar se ji existe o
bloco de assinatura desejado:

« se houver selecionar o bloco desejado;

clicar em Novo, nomeé-lo (campo Descri¢ao),
selecionar a(s) unidade(s) para a(s) qual(is)
sera(do) disponibilizado(s), e salva-lo;

e Se nao
houver
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¢) na Lista de Documentos Disponiveis para Inclusdo, selecionar os
documentos a serem incluidos no bloco;
d) clicar em Incluir.

PRR——

Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa

f

Sigla

—

Lista de Blocos (1 registro).

Nimero Estado Geradora Disponibilizagio Descrigio Agbes

O 5 Aberto TESTE TESTE_1_1 teste B
PARA SABER +

Para saber mais sobre "Incluir documento bloco ", assista ao video
tutorial abaixo:

., EEEOEERLADE

el

FONTES DAS IMAGENS

1. http://www.denso-wave.com/en/

% Universidade Federal do Ceara - Instituto UFC Virtual
e

uFEC
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SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES - SEI

AULA 04: ASSINATURAS

TOPICO 03: ASSINATURA DE DOCUMENTOS EXTERNOS E DE OUTROS USUARIOS

ASSINATURA DE DOCUMENTO EXTERNO

Para os documentos externos é disponibilizada a opcdo “Assinar

Documento”. Como regra geral, documentos externos sao assinados somente
por usuarios da unidade que o incluiu no processo, podendo haver mais de
uma assinatura.

Documentos externos ndo podem ser inseridos em blocos de

assinatura e também nao podem ser liberados para assinatura
por usuario externo.

Quando o documento externo for oriundo de digitalizacao de original

em suporte papel, sua assinatura eletronica tem como principal objetivo
atender a Lei n® 12.682, de 9 de julho de 2012 [1], especialmente quanto aos
dispositivos abaixo:

ART. 1° A DIGITALIZACAO

Art. 1° A digitalizacdo, o armazenamento em meio eletrdnico, 6ptico ou
equivalente e a reproducdo de documentos publicos e privados serdo
regulados pelo disposto nesta Lei. Paragrafo tnico. Entende-se por
digitalizagdo a conversao da fiel imagem de um documento para cédigo
digital.

ART. 3° O PROCESSO DE DIGITALIZACAO

Art. 3° O processo de digitalizacdo devera ser realizado de forma a
manter a integridade, a autenticidade e, se necessario, a
confidencialidade do documento digital, com o emprego de certificado
digital emitido no ambito da Infraestrutura de Chaves Publicas
Brasileira - ICP - Brasil.

Parigrafo tnico. Os meios de armazenamento dos documentos digitais
deverdo protegé-los de acesso, uso, alteracdo, reproducio e destruicio
nao autorizados.

ART. 4° ARMAZENAMENTO DE DOCUMENTOS

Art. 4° As empresas privadas ou os 6rgdos da Administragdo Publica
direta ou indireta que utilizarem procedimentos de armazenamento de
documentos em meio eletronico, 6ptico ou equivalente deverdao adotar
sistema de indexacdo que possibilite a sua precisa localizacio,
permitindo a posterior conferéncia da regularidade das etapas do
processo adotado.

ART. 6° OS REGISTROS PUBLICOS ORIGINAIS

Art. 6° Os registros publicos originais, ainda que digitalizados,
deverao ser preservados de acordo com o disposto na
legislacao pertinente. (grifos nossos)
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E possivel visualizar as assinaturas de um documento externo acessando

a opg¢ao [ Visuaiizar Assvatures | 118 tela do documento.

Clique na imagem para ampliar.

L 1é] Jals)

et do EId i © ComieuD; e S0menS: 87y S0 e p——

Documsents sisiade cletsceic smente por Natalle, Goreate, e 16002014, 44 1292 confiorme 21t 1"
HL ¥, da Lei 11,415 2008

A supesicidade d Socumemas pode vev condmda 5o ste by $14 o be S8 procevsen veriica gy
T S i 5 0 ki B0 i vigerm nacnsl 00016TT) S indormands o codigs verificadir DOOLETS ¢ o sedgs CRC SESIATI0

= Mt Lumgue e T,

“E Aneso Lista de
18 Memorands 12

F Comauar Andamants

Priocevios S onsacs
Trenumaents o4 utuinos & 3011

CREDENCIAIS DE ASSINATURA

O SEI permite que documentos sigilos os sejam editados e assinados por
usuarios de outras unidades por meio de concessdo de credenciais de
assinatura. Um a credencial de assinatura é uma permissiao dada ao usuario

para visualizar, modificar e assinar um documento.

(natalie)

Para atribuir um a credencial de assinatura, o usuario gerador de um

documento sigiloso deve:

« Selecionar a opcao _ — _ na tela do documento.
3 [ Gerenciar Credenciais de Assinatura }

L €| al< EIIE

| Gerenciar Credenciais de Assinatura ]

« Preencher o campo “Conceder Credencial de Assinatura para” com nome

de usuério cadastrado no sistema.

O SEI abrirdA a opgdo “Conceder” (se o sistema nao
reconhecer o usuério, ndo mostrard a opcio conceder e a

operacao nio sera completada).

Ao clicar na opcdo, é mostrado um quadro com as credenciais de

assinatura concedidas.

Clique na imagem para ampliar.

= Jals &4

o/ NN TSN OF ASSIRIMS PE

) Tromarmenas de usulnos &6 satema 50 3 (0001708) / Fovwars Caada st (==

£ Comutat Andaments Uveario Umtade
naweas e

Na mesma tela, é possivel conceder credenciais para outros usuarios.
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Por meio da coluna “Acdes” do quadro com a lista de credenciais, é
possivel “Cassar a Credencial de Assinatura ((retirar a permissdo do

Clique na imagem para ampliar.

e oo0a30a0t-0 of [ — de Assi
B Astorzag Bo GAD-CVM 0001438 7
B Owipacno GAD 000149 W

rrd Concedes Craceenaal de Sasmubra Ears
B Tremaments e ussbion o setena SEI 3 9O001708) S
Ut o Crosmacas o et g
Cmesa oo dmeunn =3
ntwt

o 022914 0738 C =

P Consanw Ansaments

Um usuario que recebeu uma credencial de assinatura pode visualizar o

icone ao lado do nimero do processo na tela

@ Processo possui um documento
com Credencial para Assinatura

“Controle de Processos”. Ao selecionar o processo, o sistema abre a janela
“Credencial de Acesso ((ao credenciar a assinatura, a credencial de acesso é

concedida automaticamente)) ".

O usuério dever4 preencher o campo “Senha” e o sistema abrira a tela do
processo.

T = SE1 - Credencial de Acesso = - Google Chrome

[ seimpog.trfd jus.br/seimpog/controlador.php?acao=procedimento

Credencial de Acesso

Usuério:
Hatalie
Senha:

—

Para assinar o documento, o usudrio verificara ao lado do documento a
ser assinado, na arvore de documentos, o icone “Documento com Credencial
de Assinatura”. Deve-se clicar no documento com credencial e o documento
sera assinado normalmente:

L [ =D L
JElmomaqaao GAD-CV!.!DO%JQB 7 n. S fé ﬂ iy A :

[ Despacho GAD 0001499 ¢ #
[ Treinamento de usuarios 4o, sistema SF1

[ Treinamento de usudnios da Decumento com Credencial de Assinatura F usuarios

natalie / GAD-CVM
# Consultar Andamento rsdantas / GAD-CVM
FLC/SAD

Nao é necessario enviar o processo para a unidade do usuario

com credencial para assinatura de documento sigiloso.
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PARA SABER +

Para saber mais sobre "Credenciais de Assinatura", assista ao video
tutorial abaixo:

RENUNCIAR CREDENCIAL

PARA SABER +

Para saber mais sobre "Renunciar Credencial ", assista ao video
tutorial abaixo:

.. . DFEEOEOERE00

)

ASSINATURAS POR USUARIOS DE OUTRAS UNIDADES

O “BLOCO DE ASSINATURA” é a funcionalidade utilizada para que um
documento seja assinado por um ou mais usuarios de unidades diferentes da
unidade elaboradora. O bloco permite a assinatura simultinea de varios
documentos, com ou sem visualizacdo de seus contetidos. No entanto, nao é
possivel disponibilizar bloco de assinatura para a unidade geradora do
processo. Neste caso, o processo deverd ser atribuido para o usuario que
realizara a assinatura. Também é possivel assinar documentos de um bloco
de assinatura antes da disponibilizacao.

Diferentemente dos blocos internos e blocos de reunido,
serdo incluidos documentos para assinatura em blocos e nio,
processos, embora o sistema permita a visualizacao dos processos
onde estao incluidos os documentos do bloco.

P2 NN Y Y)Y
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E possivel incluir em um bloco de assinatura varios documentos de um

7

processo ou de varios processos de um a unidade. Também é possivel
disponibilizar o bloco para varias unidades.

Para criar um bloco de assinatura, deve-se:
1° PASSO

Clicar no documento de um processo e selecionar o icone:
na barra de menu do documento:

',/fa Incluir em Bloco de Assinatura l

L€l |2lalel A

[ Incluir am Bloco de Assinatura |

20 PASSO

Exibe um quadro com a relacdo de documentos daquele processo que
podem ser incluidos em bloco de assinatura. Devem ser selecionados os
documentos a serem incluidos e selecionar um dos blocos disponiveis na
barra de rolagem da opcao “Bloco”, ou clicar em “Novo” para criar um
bloco.

£ 107 000es22014-0 (B & Incluir em Bloco de Assinatura

' park Boces e Aty

Pece
WLt 7 {DOOTERT . o =3
= Manual 90 wsdno SEI (0001675)
T Especificagdes e customza bo (000171 TET s ey
) Rt 0001 712) oy oo s C
B et Se Meniments 9¢ Sesenvoves i —— —
B WOMI | Wemanancod e
- L Wemctands 17 030N

]

T ot na Jo Se Moz pans viagem n
B il VoSl adores (0001752)

. Anesn LHes 08 USUnos (0001753)
ucmcanas i poiozs )]

# Consutar Andaments

Processos Redcionasos
Trosnaiats 28 ibdesih 06 5811

30 PASSO

Ao selecionar a op¢ao “Novo”, o sistema abre a tela “Novo Bloco de
Assinatura” onde devera ser preenchido o campo descrigao e informadas as
unidades para disponibilizagido do bloco.

Novo Bloco de Assinatura

Besonle
Camorakinle du procedments

T M 30 o SE) (DO01675)
T Orpec ey G cuntomiza §0 (000171
[ Bt (9001713

B i S tenaemnnin On evenvonved] | LSk B4 DiesATAZIE

L 50 . SLPERRFENORI, A TR P
T SohctaBo 0 auorem B0 pAA VSO B Gy . CERENGIA DE RECURSOS HULIOS
T Marvas g Gar (3

xY

= ey Lista de usudngs

]

P Coraar decaments

PriocaRion Relscionsass
Topnacsacts du wiminon 50 SEIFY
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4° PASSO

Ao salvar informacgbes, o sistema retorna para a tela anterior e
disponibiliza o bloco criado na barra de rolagem do campo “Bloco”.
Deverao ser selecionados os documentos da lista e clicar na op¢ao incluir.

Incluir em Bloco de Assinatura

YA fiscrs oo Suunaiy
[
20 - Demomirahs oo proceaments .

LA 34 S5cUmanISY J1EIrAR B MONTHE (1 EEEION

=] e sl Ceents
3 ceoes
e Uemarangg §

0001742,
G Lenaments 36 DebernIhee

0020 Wemanande 12
= Solcitag o de autoniza 30 paca vagem n

= Manua Lutpse acees 2

2 Arwd Lista 08 usuds

B

# Compua Andamants

Processos Relaconasos
Tomnasarts 50 saulnot 62 3011,

5° PASSO

Ainda nesta tela, é possivel selecionar a opgdo “Ir para Blocos de
Assinatura”. O sistema exibird um quadro contendo a relacdo de todos os
blocos de assinatura da unidade.

[Blocos de Assinatura

[ e re—

A —— [~ Garatons Dpostarchs Dwncrhe
o =
£ e oo o Cwmenaiachs e grocesacia sl AN
o w0 Cuponcacas wocm 20 awapach pard mecachs 2 100 —_—
Retermate Gaocm a0 Seacachs s eeiiiachs 40 340 AU

Ainda na coluna Ac6es do bloco de assinatura, sdo disponibilizadas as
seguintes funcionalidades:

icone Funcionalidades

serve para possibilitar a assinatura dos

e documentos do bloco para usuéarios da
unidade geradora, antes da
disponibilizacao.

B permite a visualizagdo de documentos
do bloco.

permite a disponibilizagdo do bloco
. para as unidades em que determinados

usuarios deverao assinar documentos
do bloco.

serve para concluir blocos de

v assinatura que foram assinados e,
portanto, ja concluiram o seu
propdsito.

permite alterar dados do bloco de

el assinatura, tais como nuamero,
descricao e unidades de
disponibilizacao.

& serve para excluir blocos de assinatura
que nao possuam documentos
incluidos.
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Apos disponibilizar o bloco, é possivel acompanhar a assinatura dos
documentos por meio do icone

(B).

O sistema mostra um quadro com a relacdo de documentos do bloco e as
respectivas assinaturas.

Clique na imagem para ampliar.

do Bloco de Assi

. R -
1 19957 0000522014-19 02253 neN MANaNG0  | o Raseiens Canaan | Gareste e |
» Sugenntyns
Teste  Supermsendents

+ Ane itabe Prbeas Basies / Usuis
[

o Fasrico Clasang | Gervote 3

H 19657 000052201419 0008623 eea20M okcie
» Rsasant Canada ) Ganeste

» Supemtnns
Teste { Sugaronensunts

FONTES DAS IMAGENS

1. http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-
2014/2012/lei/112682.htm
2. http://www.denso-wave.com/en/

Universidade Federal do Ceara - Instituto UFC Virtual
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SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES - SEI
AULA 05: RECUPERANDO INFORMACOES

TOPICO 00: GUIA PRATICO

Prezado cursista,
Seja bem-vindo a aula 5 — Recuperando Informacoes.
Nesta aula serdo abordados os seguintes contetados:

TOPICO 01: VERIFICAR E ACRESCENTAR INFORMACOES AO HISTORICO

« Verificar o Historico de Modificacoes

« Acrescentar InformacGes ao Histérico

TOPICO 02: ACOMPANHAMENTO

« Acompanhamento Especial

« Blocos Internos

TOPICO 03: METODOS DE PESQUISA

» Métodos de Pesquisa

= Novas opg¢oes de Pesquisa

ATIVIDADE A REALIZAR

Ao final desta aula, vocé terd acesso as atividades com relacdo ao
conteado abordado na aula. Nela, faremos uso das ferramentas "Féorum" e
"Prova" do SOLAR.

Discuta com seus colegas, no forum 3, sobre os contetdos

Forum

abordados nas aulas 5, 6 e 7.

Para finalizar a aula 5, o cursista deve responder a trés
Prova questoes de multipla escolha, na ferramenta "Prova" do

Solar. O cursista deve selecionar a resposta correta a partir
de uma lista, e marcar apenas uma alternativa.

FONTES DAS IMAGENS

1. http://www.denso-wave.com/en/

!_Iw, : Universidade Federal do Ceara - Instituto UFC Virtual uFEC
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SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES - SEI
AULA 05: RECUPERANDO INFORMACOES

TOPICO 01: VERIFICAR E ACRESCENTAR INFORMAGCOES AO HISTORICO

VERIFICAR O HISTORICO DE MODIFICACOES

M ST RO DA FAST MDA
E possivel acessar o registro de alteragoes efetuadas em um processo e

verificar o momento e a unidade em que ocorreram. A opcao
& consultar andamento €Sta disponivel na tela do processo, logo abaixo da arvore

34)
B Acorado 66 (D001349)
(B Memorando 3 (0001351)

A de documentos. Ao selecionar esta opcdo, abre-se a tela de “HISTORICO DO
P A PROCESSO”. Pode ser visualizado o histérico resumido do processo, em um
quadro que mostra data, unidade, usuario e descricdo das operacoes
realizadas. Também é possivel a visualizagdo do histérico detalhado ao

selecionar a op¢ao “VER HISTORICO COMPLETO” nesta mesma tela.

Clique na imagem para ampliar.

001624) /S
Z Lists 50 Andampessy (13 regranes
SE-mad 7 (0001627) LI Fod o) OF oo
T Manual g0 usude e
T Especacales de ¢

natabe

natase eamo

3T 08 U3EbE 02 Sistema SE

T Aneso Lista o4 usud

# Consutar Andamento

Processos Relonados
Trwinaments e usudnies 80 SE1 (1

ACRESCENTAR INFORMACOES AO HISTORICO

7

A opcao “ATUALIZAR ANDAMENTO” ¢é utilizada para acrescentar
informag6es nio registradas automaticamente pelo sistema nos andamentos
do processo.

Desta maneira, o usuario pode acrescentar informacdes a um processo
sem necessitar fazer uso de um novo documento.

Para atualizar o:

ANDAMENTO DO PROCESSO

Para atualizar o andamento do processo o usuéario deve:

a. selecionar o namero do processo desejado;

b. clicar na op¢ado da barra de menu do processo; . T
Atualizar Andamento

¢. Inserir a informacao no campo descrigao;

d. Clicar em Salvar.
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ANDAMENTO DO DOCUMENTO

Para atualizar o andamento do documento o usuario deve:

a. acessar o processo e em seguida selecionar o documento que se
pretende, . [ Atualizar Andamento |

b. na barra de menu do documento clicar na opcao .

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 . e -
| Atualizar Angamento

A atualizagdo de andamento ainda podera ser realizada por meio da
funcionalidade # consuttar Andamento -

Ao clicar na opcao “ATUALIZAR ANDAMENTO” o sistema abre uma tela
com o campo “Descricio”, que é de livre preenchimento.

Clique na imagem para ampliar.

Atualizar Andamento

fuacrghe:

ProceEls masens s demuniaphs 4 aceametn|

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

As informagbes das atualizacOes serdo visualizadas na tela do processo,
£ Consultar Andamento , Na op¢ao “HISTORICO COMPLETO”. Portanto, quando se

tratar de informacoes essenciais ao entendimento processual, estas deverao
ser inseridas na forma de um novo documento, de acordo com o que a
formalidade processual exigir.
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;:m&m > Histdrico do Processo 19957.000052/2014-19
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FONTES DAS IMAGENS

1. http://www.denso-wave.com/en/
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SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES - SEI
AULA 05: RECUPERANDO INFORMACOES

TOPICO 02: ACOMPANHAMENTO

ACOMPANHAMENTO ESPECIAL

O Acompanhamento Especial permite que um processo publico ou
restrito que ja tenha tramitado pela unidade permaneca sempre visivel para
a unidade, possibilitando a verificacao de tramites posteriores e atualizagoes.

VERSAO TEXTUAL

Esta funcionalidade permite a unidade concluir um processo e
manté-lo em acompanhamento permanente, sem necessidade de
buscas pelo formulario de Pesquisa. Também permite a organizagio
por categorias de acompanhamento estabelecidas pela propria
unidade, além do acréscimo de observagbes aos processos em
acompanhamento. O Acompanhamento Especial categorizado
somente € visivel para a unidade que o criou.

Para a inclusdo, deve ser verificado se ja existe GRUPO de
Acompanhamento Especial com o nome pretendido.

Basta adicionar o processo ao grupo

Caso j4 exista
J de acompanhamento.

Caso ainda nao

. Devera ser aberto um novo grupo.
exista

Para abrir um novo grupo, deve-se:

1° PASSO

» Selecionar a opcdo "ACOMPANHAMENTO ESPECIAL' no menu
principal. Na tela seguinte, deve-se clicar no botao .

Acompanhamento Especial

20 PASSO

* Na tela “GRUPOS DE ACOMPANHAMENTO” selecionar o botao .

Grupos de Acompanhamento

2 Noma Ages
PrOCesso conchuiso #m 15035 B3 LnIRSeS el @
Processos paes eramess =

Processon SeMCIORICE DIC BHASSNS
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30 PASSO

« Serd apresentada a tela “NOVO GRUPO DE ACOMPANHAMENTO”
onde devera ser preenchido o campo "NOME" com a denominacio
desejada e, em seguida, clicar no botao[ sswer |.

Novo Grupo de Acompanhamento

Nome:
Deraminaids dernads

Para adicionar ou excluir do grupo Acompanhamento Especial:

PARA ADICIONAR UM PROCESSO AO GRUPO

Para adicionar um processo ao grupo de Acompanhamento Especial, é
necessario clicar no numero do processo e selecionar o icone

L) ¥ | Acompanhamento Especial

(12 €% Jrilal 5] lo/n[g]3]s

e e}

# Conmunie Anaaments

Processos Relaonados
Treinaments se waudnos 80 SE1 (1

Deve-se, entdo, selecionar o grupo desejado na barra de rolagem,
escrever uma observacao e, em seguida, clicar no botao .

Nove Acompanhamento Especial

PARA EXCLUIR UM PROCESSO DO ACOMPANHAMENTO ESPECIAL

Um processo pode ser excluido do Acompanhamento Especial por
meio do proprio quadro "ACOMPANHAMENTO ESPECIAL", selecionando o
fcone 4 rrT——— confirmando que deseja realizar a retirada.

Também é possivel a exclusao de processos em
bloco, selecionando-se as devidas caixas de selecdo no
quadro, ao lado dos ntmeros dos processos que se
deseja excluir, e fazendo uso do botao “Excluir”.

LIR IR N I IR I A ]

Os efeitos de um Acompanhamento Especial se estendem
para os processos relacionados. Mesmo quando o processo é
concluido em todas as unidades, ainda sera visualizado ao se
clicar no link do processo no quadro de Acompanhamento
Especial.

YA YN

Ao clicar na opcao “Acompanhamento Especial” no menu principal, sera
apresentado um quadro com a relacdo dos processos da unidade que estio
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em acompanhamento e as informacGes de controle, tais como: usuario que
marcou o acompanhamento, a data, o grupo, observacido e ainda as agoes
possiveis para o acompanhamento: [j“ALTERAR ACOMPANHAMENTO” ou
2/“EXCLUIR ACOMPANHAMENTO”.

Clique na imagem para ampliar.

Contrzie 8o Procesas
o Pricessa
Batamg Programads: ] [
Pasgues

Base de Conharments

Testes Padida

Modein

Acompanhamento Especial

Bhocos o0 Abseaun
Doocon g4 R
[
Pstenssh Sotweiates

—— Semashils de proceana 6
Estmatens
Grupos o E-mal

PARA SABER +

Para saber mais sobre "Acompanhamento Especial", assista ao video
tutorial abaixo:

BLOCOS INTERNOS

Blocos internos servem para organizar conjuntos de processos que
possuam alguma ligacdo entre si. E uma organizacio interna somente visivel
pela unidade.

No SEI ha duas maneiras de incluir processos em um bloco interno:
NA TELA “CONTROLE DE PROCESSOS”

a. Na tela “CONTROLE DE PROCESSOS”, pode-se incluir um ou mais
processos, clicando-se na caixa de selecdo ao lado dos ntimeros dos
processos que serdo incluidos em bloco.

Controle de Processos

HELEEIMEIRNE

Incluir em Bloco

Ver processos atribuidos &

12 registros

Recebidos
19957 000052/2014-19
& 19957 000051/2014-74 (natalie}
19957.000044/2014-72 (rsdantas)

v ha@®
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NA TELA DO PROCESSO

b. Na tela do processo, é possivel selecionar na barra de menu do
processo que sera incluido em bloco.

(w[2] [6[R] [rila 3[All [olm s(a]s (Bl

. TS b
B O%icio 5 (0001623) S
L 19057 D000562014-13
B Mesorando 6 (0001624)

o |

INCLUIR E VERIFICAR UM PROCESSO EM UM BLOCO INTERNO

Para incluir um processo em um bloco interno, o usuario deve:

1° PASSO

o Selecionar o 1icone O Sistema abrird a tela

"”.‘ Incluir em Bloco i

“SELECIONAR BLOCO” com um quadro que mostra todos os blocos de
reuniao e blocos internos abertos na unidade.

Controle de Processos
[ seimpog trid jus br/seimpog/contr ar_pr
Selecionar Bloco
) [ peseiar | [(ieve Bises rtamms | [ vieve ioce s ewnibe | [ fowrwr |
| PUIAIS-CING PI03 DRIGUSD
-
Lista o B32008 (2 reptsios) |
Mamero Tipa Descrigho agdan
20 Reundo | Memorando sobre imptantacla oo SEI # o
120 lotamo  Processos emiaded paes oulras unidades ¥ [
— — ————

2° PASSO

« Clicar no icone © de um do(s) bloco(s) apresentado(s) no quadro e no
icone #“ESCOLHER ESTE BLOCO”.

Ao clicar no botao , 0s processos serdo incluidos no(s) bloco

7

(s) selecionado(s). Para se criar um novo bloco interno, é necessario

selecionar a 0p¢ao [ s sioss inens |-

Controle de Processos

Selecionar Bloco
&I L g vs Blocs Intemns ] E News Blocs de Reunilio ] [_ _Eecnar ]

asnsnnsanmnna?
Palawas-chave para pesquisa:

Sigla:

Na tela “SELECIONAR BLOCO”. O sistema abrird uma tela onde
dever4 ser inserida a descri¢ao desejada do bloco.

3° PASSO
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Ao salvar informacdes, o sistema retorna para a tela anterior. Basta
clicar no botdo [ o | e o(s) processo(s) sera(serdo) automaticamente

inserido(s) no novo bloco:

- 581 - Selecanar = oy

L seimpog.trfdjus.br/seimpog/controlador.php?acac=bloco_selecionar_processo&acao_origem=b

Selecionar Bloco

[ o [ Ewecinn | [Hove Biosmirowme | [ ove Biow 0w Buweibe | [ Ewoer

]

Palaras-chae para pesquisa

Sigly
Ligta oo Blocos (3 regiskros)
Himero Tipo Descrigho Aghes
® | 208 Inemo  Descigho deseaca ¢
201 Reunido  Memorando sobee implantaglo do SE1 ¢
120 I# NG Processcs smisdos pars SUSS URIEaSes » B

Para verificar os processos que fazem parte de determinado bloco, deve-

se:

» clicar na opcao "BLOCOS INTERNOS" (menu principal),

« selecionar o bloco desejado e clicar

E [ Processos/Documentos do Bloco ] .

Clique na imagem para ampliar.

no icone

Blocos Internos.

Foneachaa pns pesquns

processos pertencentes. Também habilitard os

“RETIRAR PROCESSO/DOCUMENTO DO BLOCO”.

Clique na imagem para ampliar.

O SEI apresentara uma tela identificando o ntimero do bloco
e apresentando um quadro que contém as informagoes dos

botoes,

| Retirar do Bloco | ,| Imprimir |, | Fechar | e as a(;(~)eS ri&, e .-EI

[ wimw] o] o]

Lista g0 Processes Decummnss (3 sossited)

Processo. s
19957 BOODS014-19 pseaae
95T 00NNV T4 [T

1957 000040 T2 novn
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Para fazer anotagbes nas linhas correspondentes a cada
processo pertencente ao bloco, basta incluir no campo

a informacao desejada.

Processos do Bloco Interno 203

!
i

-é- PARADA OBRIGATORIA

1. O Acompanhamento Especial tem por fim manter um processo sempre
disponivel para consulta por usuarios de uma mesma unidade. A operagao
é realizada processo a processo e as alteracbes no acompanhamento nao
sao registradas no histérico do processo. Ji, o bloco interno, embora
também fique disponivel para todos os usuérios de uma unidade, permite
a inclusao de varios processos em um tanico bloco.

FONTES DAS IMAGENS

1. http://www.denso-wave.com/en/

Universidade Federal do Ceara - Instituto UFC Virtual
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SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES - SEI
AULA 05: RECUPERANDO INFORMACOES

TOPICO 03: METODOS DE PESQUISA

METODOS DE PESQUISA

E possivel o modo de pesquisa livre ou estruturado.

Clique na imagem para ampliar.

e Cantrole de Processos
[ HERREEOE
LT S, A e

oy da Rmnds =] o — ; =

O sistema realiza busca em processos e documentos (gerados no proprio
SEI ou de alguns tipos de arquivos capturados para o sistema). A pesquisa
também retorna o contetido de documentos em formato PDF natos digitais
ou de digitalizacdo que tenham passado por processo de Reconhecimento
Otico de Caracteres (OCR).

No caso de processos que tenham algum Nivel de Acesso "Restrito",
somente as unidades por onde o processo ja tenha tramitado é que
conseguem pesquisar sobre os mesmos, ressalvado se o usuario pesquisar
pelo Ntimero do Processo ou Ntimero SEI de Documento, o que retornara
0 processo em questdao, sem acesso ao teor dos documentos, podendo
acessar a opgao "Consultar Andamentos" para conhecimento apenas do
histoérico de andamentos.

A. NA MODALIDADE DE PESQUISA LIVRE:

Basta inserir o termo procurado no campo "PESQUISA", ao lado da
identificacdo da unidade, e o sistema buscard todos os documentos e
processos que possuem aquele termo:

e Fommans Controle de Processos

e Pracanss
—a 2] [FA[m3]s
Fesaans

Bone 80 Comvecimerts B -

—— ———

[

B s hanrgtny.

B ik bu Rnrde E
[a— aw
Pracesson Sarestades 2
Aompatamens [uca a
[T

Goens 0 £

Se houver um tnico resultado possivel para a pesquisa o sistema abrira
o processo ou documento procurado (no caso de documentos gerados no
sistema e documentos em PDF) ou, no caso de documentos externos em um
dos formatos aceitos, o sistema indica o documento pesquisado e abre a
opcao de download para a maquina do usuario. Se houver mais de um
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resultado possivel, o sistema abrira a tela de pesquisa com todos os
resultados encontrados.

Basta clicar no icone &/ visualizar anore | @0 lado da descrigao para ter acesso

a0 processo ou documento:

Freasss Ceunen

[Eppr——

F Tomamae 00 cauion 30 S 16 THHT 690815504 74 | Wit et S8
s crme b ) e Dammab e £ b s s e e o e iy Begh TR ) s e 3% et fa 55

b -

et pien 8 Cimaenha e Grm e Bty
ebe e s

B. NA MODALIDADE DE PESQUISA ESTRUTURADA:

No SEI, deve-se acessar a op¢ao "PESQUISA" no menu principal.

A pesquisa pode ser realizada pela barra:

Resultado da Pesquisa

Utilizando critérios de pesquisa:
PALAVRAS, SIGLAS ...

« Palavras, Siglas, Expressoes ou Numeros: busca ocorréncias de uma
determinada palavra, sigla, expressdo (deve ser informada entre aspas
duplas) ou ntimero:

prescrighic

certidioc INSS

declaraglc "imposto de renda®

portaria 744

CONECTOR (E)

« Conector (E): busca por registros que contenham todas as palavras e
expressoes:

mével e licitagloc

nomeagloc e "carge efetiveo

Este conector sera utilizado caso nent outro seja informado
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CONECTOR (OU)

« Conector (OU): busca por registros que contenham pelo menos uma
das palavras ou expressoes:

funciondrio ou servidor

CONECTOR (NAO)

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

Ainda, é possivel utilizar os campos disponiveis no formulario de
pesquisa. O usuirio pode optar em pesquisar processos, documentos
gerados, documentos externos e ainda determinar um periodo especifico:

Clique na imagem para ampliar.

# Pracassan # Donmasmss Ganssse # Dscumanssn Eawmss

et Pesinte axghcns % sas Ere

g Ureins

E EXEMPLO

Como exemplo, foi preenchido o campo “Especificacdo/Descricao:”
com a sentenca “Demonstracdo para treinamento” (especificagio do
processo n° 19957.000052/2014-19):

Clique na imagem para ampliar.

Pana o= one Propens [N CTNNED (G2 S

Py e— * Drremmas Garattn PR -

O sistema recupera todos os processos nao sigilosos que tenham a
expressao procurada no campo especificacio, inclusive processos de outras
unidades (mesmo os processos que nunca tenham passado pela unidade que
efetua a pesquisa).

Clique na imagem para ampliar.
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Pora saors Mases Posoins [N TSN Gt o

A funcionalidade de pesquisa do SEI pode realizar busca no
contetido de documentos gerados no sistema, nos documentos
externos digitalizados com processamento de OCR, nos
documentos externos de texto (planilhas, txt, html, doc, docx, xls,
pdf, etc.), além da pesquisa em dados cadastrais de processos e
documentos.

DicAs
1. A pesquisa nao recupera dados de processos e documentos sigilosos.

2. A pesquisa recupera mesmo 0s processos concluidos em todas as
unidades.

3. As informacg6es no campo “OBSERVACOES DESTA UNIDADE” (tela de
cadastro do processo) s6 poderado ser recuperadas pela unidade que as
inseriu.

OUTRAS OPCOES DE PESQUISA

O SEI apresenta outras opg¢bes de pesquisa, destacam-se os campos
“CoOM TRAMITACAO NA UNIDADE” e “CONTATO”:

COM TRAMITACAO NA UNIDADE

“COM TRAMITACAO NA UNIDADE” - limita o resultado a busca aos
processos que tenham tramitado na Unidade do usuario logado.

¥ Documentos Gerados # Documentas Externos Com Tramitagio na Unicade

e B

CONTATO

“CONTATO” - com distinc¢ao se é afeto a “Interessado”, “Remetente” ou
“Destinatario”.

Conta
o Interesiado ¥ Ramstents # Desanatans

9%

 Pesquisar no Processo: botao de acdo para pesquisa exclusiva sobre os
documentos do processo aberto.

TELA 1
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B Maténia para Apeeciasdo @ Co
‘ 4

B Ao 118 (DOZITTS)

[ Anditse 6 (DOZITON)

B voro 2 (0023793)

B Consulta Pubiica § (0023914)
B Resotu; 3o 664 (0023915)

B Sirwta 19 (0023916)

B Oficiatza 4 de Demanda de S
B Ofciatza 4o de Demanda de 5
B Ofciaizagio de Demanda de S|
B Oticio 17 (0045597)

1B Oficio 18 (D049686)

B Aberiura de Procedimento Lick

£ Consutar Angamento

Frocessos Remcoaados:
Fgeaizaghe Fiel (1)

Processo Aberlo SOMente na

Pesqusal o Procesia |

.“ Pesquisar no Processo
(] A Interna w (D022 = @ [Fonean]
:mw’r‘agp«?qhmc« B P
B A0 18 (0023775) Gestho 2 moemagdo Ofie 004938
B andise 5 (0023791) 18
1B vots 2 (002375%) 9100 0o Assunko #m negeio. Releadnca: €350 19300023 este Cfco. INdar e15re3samente 0 . Frocesso n”
B Consuma Pick:a B (0023914) 3. @ecnt, i Puk, Rahox o, Rovse Enste —
1B Resohugso 564 (D023915) Unidade Geradora: SGI Ussiro: nedfobson Data DA V06
B Somuta 19 (00Z3916) Gessho 22 omagdo
B Oficiaizag 3o o+ Demanda de S ) i Sosce
B Ofciaizagdo ¢ Demanda de S W10 00 Assunic #m negio Relerdnga: C250 responca eshe OFC0. INSar expressamenie 0 — Frotesso n®
B Ofciakzagdo oe Demanda de 5| 53500 DIOMOTE14-23. @vecatvo_destnataso@, Texio Teaio: Texio Texic Tamte —
[0 Oficio 17 (0048587 Unidade Geradora: SGI Ui nefobson Data DE1O2096
B Oficio 18 (0049656) Senllo =
22 o do rma
B Avertuea oe Procedimento Lick (%kmn.b-mmmh«m L)
2u outDs documenio 42 Aratel Lee cu Decrate: ot Dige 20w 0 terte Digde 23u o 1exto _ . Degie 22 © beato
£ consutar = OBLEMA A SER RESCLVDO Ou DA MELWORIA ESPERADA Otservaghe —
Unidads Geradora: SGI Ususio: nejobson Data: 2042086
Processos Relacionados.
Gerdo 2 bemaclo R »n
PracazacBo: P (1) (%&n;hmn-mmmhum i
u DU documenics da Anatel L cu Decreis; ok Digie 203l 0 berse Digie qus © terto — . Digpe 3ul 0 bexts
o) EMA A SER SELHORIA ok
Unidads Geradora: SGI Usesina: negobson Data: 2042006

FONTES DAS IMAGENS

1.

http://www.denso-wave.com/en/

Universidade Federal do Cear4 - Instituto UFC Virtual

123



SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES - SEI
AULA 06: BOAS PRATICAS

TOPICO 00: GUIA PRATICO

Prezado cursista,
Seja bem-vindo a aula 6 — Boas Praticas.
Nesta aula serdo abordados os seguintes contetados:

TOPICO 01: CIENCIA E CONTROLE DE PRAZOS
« Ciéncia
« Controle de Prazos
TOPICO 2: ANOTACOES E MARCADORES
« Inserir Anotacoes
« Inserir Marcadores
-Ver por Marcadores
 Ponto de Controle
TOPICO 3: GRUPOS
« Grupos de Envio

« Grupos de E-mail

» Contatos

TOPICO 4: RESTRICAO DE ACESSO E PAGINACAO

» Restri¢do de Acesso

« Paginacao de Processos

ATIVIDADE A REALIZAR

Ao final desta aula, vocé terd acesso as atividades com relacdo ao
conteado abordado na aula. Nela, faremos uso das ferramentas "Féorum" e
"Prova" do SOLAR.

Discuta com seus colegas, no forum 3, sobre os contetdos

Forum

abordados nas aulas 5, 6 e 7.

Para finalizar a aula 6, o cursista deve responder a duas
Prova questoes de multipla escolha, na ferramenta "Prova" do

Solar. O cursista deve selecionar a resposta correta a partir
de uma lista, e marcar apenas uma alternativa.

FONTES DAS IMAGENS

1. http://www.denso-wave.com/en/

ﬁ?' Universidade Federal do Ceara - Instituto UFC Virtual LVEC
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SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES - SEI
AULA 06: BOAS PRATICAS

TOPICO 01: CIENCIA E CONTROLE DE PRAZOS
CIENCIA

A ciéncia indica que o documento ou processo foi verificado por
determinado usudrio, quando nio é necessaria a assinatura. E muito util nos
casos de envio de documentos circulares ou mesmo em blocos de reuniio.

CIENCIA EM UM PROCESSO

a. Para dar ciéncia no processo: o usuario devera selecionar o niimero do
processo e clicar na op¢ao da barra de menu do processo;

CIENCIA EM UM DOCUMENTO

b. Para dar ciéncia no documento: o usuario devera acessar o processo e
em seguida selecionar o documento que se pretende. Na barra de menu

do documento, clicar na opgao .

Ao clicar no icone &Hi';ua!izal Ciéncias no Documento ]7 é pOSSivel Veriﬁcar os

usuérios que conferiram o documento:

Il 19057 000044/2014-72 JE3EE] n ﬁ . m .
[ Despacho GAD-CVM 0001541 =

N Projeto Pagamento a Fornecedor To Be

[ Visualizar Ciéncias no Documento
L—'Pmmé unidades

GAD-CVM (atribuido para rsdantas)
SAD (atribuido para natalie)

47 Consultar Andamento

Processos Relacionados
Afastamento para o Exerior (1)

Clique na imagem para ampliar.

——— |- P

[ 19007 oooosactarz Citncias
B Despacno GAD-Cvu 0001241 B
5 Priyeio Pagaments a Fomecedar To Be

] Links s CHncias (2 segiedon)
| Consuar Ancamente
| T I . Ditabsii [y =" Devirgie
[ — o0 144 o Sup T | CHO 2 0w DO0101 DRMATH
T ———— TR0 W2 (e et oo e dpermaots DO01E | Darpsa)

E necessirio tomar cuidado para ndo dar ciéncia em

documentos equivocadamente. O SEI nao permite cancelar ou
anular a ciéncia.

{5l Despacho GAD-CVM 0001541 9 =

B Projeto Pagamento a Fornecedor To Be (Ciéncia }
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PARA SABER +

Para saber mais sobre "Ciéncia", assista ao video tutorial abaixo:

. [ sl Jealalaial |- o)
7 R

OBSERVACAO

1. Ao atribuir ciéncia a um documento, automaticamente é atribuida
ciéncia ao respectivo processo.

2. O quadro com a lista de ciéncias do processo traz, além das informacoes
das ciéncias no processo, também as informac6es dos quadros das listas
de ciéncias de cada documento com descricoes detalhadas.

3. A ciéncia pode ser atribuida as minutas da propria unidade e as minutas
inseridas em um bloco de reuniio.

CONTROLE DE PRAZOS

A funcionalidade “RETORNO PROGRAMADO” permite informar aos
destinatarios de um processo um prazo para resposta a demanda. E muito
atil para controle de prazos para demandas urgentes, prazos legais ou
regimentais sobre as demandas ou prazos definidos por autoridades externas
ao Orgdo (p. ex. Ministério Ptiblico e Poder Judiciario).

Ao enviar um processo para uma ou mais unidades, é possivel
programar a data para devolucdo da demanda, preenchendo o campo
“RETORNO PROGRAMADO”, op¢do DATA CERTA. Outra alternativa seria
PRAZO EM DIAS que pode ser inserido para a programacao do retorno.
Nesta opgao é possivel considerar apenas os DIAS UTEIS, para isso a caixa
[ teis > devera ser marcada.

Clique na imagem para ampliar.
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Enviar Processo

Processos:
[23067.000005/2017-10 - Pessoal: Adicional Notumo A‘

Unidades:
[ Mostrar unidades por onde tramitou

[TESTE_1_1 - Unidade de Testes 1.1
TESTE_1_2 - Unidade de Testes 1.2

[ Manter processo aberto na unidade atual
[ Remover anotacio

[ Enviar e-mail de notificagéio

Retorno }

() Data certa

@ Prazo em dias [ Uteis

O icone “RETORNO PROGRAMADO” | fica visivel para as
unidades de destino do processo. Ao passar o cursor sobre o
icone, ele mostra a data de retorno e a unidade que o definiu.

Recebidos
19957.000044/2014-72 (natalie)
Retorno Programado 14-74

GAD-CVM 14/03/2014 (11 gias) 113-13
03000 U0U139/2013-74

A medida que o prazo vai diminuindo, o icone muda de cor,
indicando a proximidade do vencimento E.

2D 9992999999999 99%"

A funcionalidade nfo retira o acesso ao processo caso a demanda nao
seja atendida no prazo. Ou seja, ndo impossibilita o trabalho sobre o
processo, mas apenas marca e controla prazos:

« Para quem demandou processo com prazo para unidade;

« Para quem estd devendo processos com prazos definidos pela
unidade.

Como regra geral, a unidade demandada com prazo em um
processo nao pode conclui-lo ou envia-lo para terceiros, exceto se
o processo for mantido aberto na unidade atual, podendo,
inclusive, definir outro prazo para a unidade destinataria. Ou
seja, o SEI também controla prazos “em cascata”.

E possivel verificar a relacdo de controles programados da unidade, por
meio da opcao “RETORNO PROGRAMADO” no menu principal.

O sistema abrird uma tela que apresenta um calendario e os retornos
programados para o dia. No calendéario, estardo sinalizados os dias com
marcagdo 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 usuario
devera clicar nas setas ao lado do ano ou més.
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Abaixo do calendario, ha a op¢ao “VER TODO O MES”, que mostra os
retornos previstos para o més:

Clique na imagem para ampliar.

e e Retorno Programado

Processos para deviiver 14

Moty %] Processo Udade ”

1201411 | G a3 s e
Bloces de Reusdo (TR - R
N % % 5N 8] 38 3 2
Pocaesss Sebrwitados: ST
Acorrpasharenty Especial wm

O SEI organiza as informacoes em dois quadros:

“PROCESSOS PARA DEVOLVER”

a. “PROCESSOS PARA DEVOLVER”: relacdo de processos enviados por
outras unidades com marcacao de prazo para a unidade. Aguardam uma
agao especifica e deverao ser devolvidos dentro do prazo determinado;

“PROCESSOS AGUARDANDO RETORNO DE OUTRAS UNIDADES”

b. “PROCESSOS AGUARDANDO RETORNO DE OUTRAS UNIDADES”:
relacdo de processos que a unidade encaminhou com prazo de retorno
para outras unidades. Neste quadro também é possivel excluir ou
prorrogar o prazo originalmente estabelecido para a demanda.

Clique na imagem para ampliar.

A PN Retorno Programado

Processos agardandd reforno de ouras unidades

Medeien =

Acompanbamenss Expecisl ST O00MIETE | SO MM " ol

Processos para devoher

1 s
|7} Processo Unatade

A unidade destinatiria de um processo com retorno
programado somente pode:

« Enviar o processo para a unidade demandante do retorno;

« Enviar o processo para terceiros, inclusive, podendo também
atribuir seu proprio retorno programado, desde que mantenha o
processo aberto na prépria unidade. Isso possibilita o controle de
prazos “em cascata”.

[ B B BN BN BN BN BN BN BN BN IR BN BN I
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1CONE DE RETORNO PROGRAMADO

153500 000116/2016.40 6] B3
[ Memorando 12 (0023153) ¢ RE
[N Relatorio (0041708) Y lcone de 180130
[ oficio 3 (0041709) PROGRAMADO é exibido também
[ oficio 5 (0041799) . L.

R RINEC PO o na visualizacdo individual do processo.

J—\' Consultar Andamento

PARA SABER +

Para saber mais sobre "Retorno Programado", assista ao video
tutorial abaixo:

FONTES DAS IMAGENS

1. http://www.denso-wave.com/en/

Universidade Federal do Ceara - Instituto UFC Virtual bee
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SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES - SEI
AULA 06: BOAS PRATICAS

TOPICO 02: ANOTACOES E MARCADORES

INSERIR ANOTACOES

As anotacdes (post its) € sdo de livre preenchimento e uma mesma
anotacdo pode ser inserida em varios processos ao mesmo tempo. Também é
possivel mudar o nivel de prioridade da anotacdo por meio do icone
prioridade [ prioridade . Nesse caso, a cor do simbolo de anotacdo ficara em

vermelho: & -

19957 .000031/2014-11

19957 000044/2014-72 (rsdantas)

& 19957.000051/2014-74 (natalie)

natalie

. Demenstracdo de procediments

A anotacdo s6 é visivel para a unidade geradora. Significa que
quando um processo € enviado, de uma unidade para a outra, ela
nao fica visivel até que o processo seja devolvido. Caso nao seja
desejavel que ela volte a aparecer, é necessario selecionar a opcao
[C] Remover anotacio nNa tela “ENVIAR PROCESSO”.

E9 5999999

1. Para inserir a anotacdo, deve-se clicar na caixa de selecdo ao lado no
nimero do processo ou processos que receberdo anotagdes. Ficara visivel
uma marca de selegao.

2. Deve-se clicar no iconeB .

Para visualizar as anotacgbes na tela “CONTROLE DE PROCESSOS”, o
usuario deve clicar sobre o icone do post-it & para abrir a tela de edi¢do da
Anotacao sobre o processo. (Ver imagem abaixo)

Clique na imagem para ampliar.
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wOME 00 ko Pos COMPLETO

seil .. - [
C de P
Iniciar Processo
i = | |F Al 3 (R~ ¢
Pasguisa
Base de Conheciments
Tuxtos Paddo VBT [eDLRSS03 AYBUISYS 3 mim Vor par mascadores Visusizaho semnada
Modelos Favoritos
de 25 regiskos 32 registros
Bloces de Reunilio r &
Bloces Inbemes g @
peises § a 53500.2006492018 | oosie ] 53500 0012017201625
Processss Sobsatades He 53500.000567/2016 Tagtano, aka o sanhor svalises | 53500 0012002016-81
’ classifcar exte processo em akgum ) 2016-
Accmpanhaments Especial I 53560.20003772015 ST J 53500 0003532016-19
[TR— I 53550,000008/2016-

ctete et

Pantos de Cenlrle Le 53500 200804201445  imbaroso} F y
Esiatisticas » I 53500.201268/2015-67 I 53500.000182/2016-10
Gaupos » QB @  53500.2004582015-87  (mbanoso) ¥ 53500.000181/2016-75
Inspoghs Admiristrativa CBE  535002003002015-15  imbanoso) | 53500.0001802016-21
a8- 53500.2007722014.89  (mbanoso) ¥ 53500 0001441201667
LY 53500.2003632014-53  (mburroso) I 53500 2016377201531
INSERIR MARCADORES

icone _ Nome

Apenas para Conhecimento
Complexo

Discutir com a Geréncia
Facil

Normal

Processo Devolvido pela Procuradoria

Qe GC QS

Urgente

Depois que a Unidade tiver cadastrado pelo menos um Marcador,
conforme item anterior, os Marcadores poderao ser aplicados:

EM LOTE NA TELA DE CONTROLE DE PROCESSOS

Para sabar+ Mona Poscquia [N C22X3 << 0 2 /- f

Contrla de Processos Controle de Processos

Inciae Processe

= FEENDE00EE

Basa da Conecimants [Geroncior Masedir |

Taxtos Padebo Vi OCASS0Y METDUIS0H & P -

Modelos Favorhos

m:mﬂ Zﬁ"rm\b 12 regntos

Rocebstos %] Ganados,

mm = &8 53500 2006492014.68  imbamoss) rd 53500.00120172016-26

R ——— - 53500.000567/2016-87 ] 53500.001200:2016-81

Acompaniamento Especial | $3560 200037201541 pviana L' S3500. 000353201615

e 53560.000003/2016-30 53500.000254/2016.29

Pontos de Controke. T 53500.2006042014.45  (mbamoss) ¢ 53500.000253/2016.84

Estatisticas v 53500 201268:2015-87 £ 53500.0001822016-10

Gupes. 4 + ®a 53500 20045872015-87  imoamose] o+ 53500 0001817201676

Inspegio Admicktrativa +«+ ©8 53500.2003002015:15  (mbamose) ’ 53500.000180/2016-21
&8 53500.2007722014-89  (mbamase) 2 53500.00014472016-67

LY 53500.200383201453  imbamoss) 53500.20163772015-31

ve 53500 200762201443 (moamose) 83500, 201632201517
as 83500.200075201428  (moamase) é 83800, 2013502018-17

INDIVIDUALMENTE COM O PROCESSO

Ou individualmente com o processo aberto, selecionando o botdo de
acio s obre processo “GERENCIAR MARCADORES” (f2).
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WO 00 GR0AD POR COMPLETD

sell s, Par sabor Monw Pesie NN EZEKD 22 0 2/ -f

Cantrole ds Processos Gerenciar Marcador
Iniciar Processe

Pesquisa Marcadol

Base de Conhaciments #F Discute ceem 2 Gardecia -
Tantos Padrdo -

Maodelon Faveritos [Procsaies (T

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunilia

Blocos ntemes

Contatos "

Processos Sobrestados

Agempanhamento Especial

Portos de Controle
Estatisticas ’

Inapetg o Adminkstrathea

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

Clique na imagem para ampliar.

WOME DO GRGAD POR COMPLETO

Para sabers Menu Pesquine [ E0: /9

EAM R YoM Controle de Processos
Iniciar Processo
el 2| (P33 a R~ )
Pesquisa
Bave du Conbwcimento
Textos Padiho Var precatsos e 508 8 e Vir por marcagores VLIRS Setanaan
Meodelos Favodtos
Blocos de Assintwrs 25 regumey 12 reguues
m de Reunillo Recebidos Goradas
—— ¥ &8 53500, 2006492014.68  (mbasmoso! ' £§3500.001201/2016-25
e & 53500 000367/2016-87 ' 53500 001200/2016-81
Acompanhamanto Especial I 53550 200037/2015-41 avana 4 53500.000353/2016-19
e 53500.000254/72016-29
Pontos de Controle L4 53500.000253/2016-84
Estutiaticas » L4 53500 000182/2016-10
r =—vyen Terer——NDMION L 4 53500.000161/2016-75
Inspe; o Administrativa ) 53500 200300201515 imbasroso; L4 £3500.000150/2016-21
a8 $3500.200772/2014.89  (mbasmoso] [ $3500.0001442016.67
LY 53500 200383201453  (mbamoso 53500 20163772015-31
e 53500 200762/2014-43  (mbarrosol 53500 2016322015-17

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

Clique na imagem para ampliar.

Momr 00 Sk FOR COMPLETD.

Para sabore Menu Posquiss [N K2

Controle de Processos Gerenciar Marcador
Iniciar Processo
Risteeno Programads
Pesquisa Marcador
Base de Conhecimento & Complera i
Textcs Pagedo N
Modslos Favoritos Fin avabaon gue & ROCeIss & complens @ §airk mais Wmps para Jua comegho
Blocos de Assinatuts
Elocos de Reunilo
Blocos intemas
Contatos L]
e Hiskirico de Marcadores {3 registros)
Acompanhaments Esp DataHora Wsudrio Marcader Texto.
IONZONTATAT | andessarna [ Fit avakad que o FPOCHII0 § COMPISD § GITA MAS WMPO Pars 5ua
Marcadones camecto
Postes de Cintale H01Z0NT 1745 | andresarana Compiano Processos aue relomaram indicando eimo. Vames discull para mehorar o
Estatisticas . o2 et
Geupos ’ 012017 1741 | andresaraiva Discutit com a Gemincia Proces08 Gue flomasam Indicando airo, Vames discull para meorar o
eockaments
Inspagho Administrativa

A alteracao acima também pode ser em lote, sendo que neste caso nao
mostrara a tabela de “HISTORICO DE MARCADORES”.

VER POR MARCADORES

Neste momento, estamos apresentando a op¢do Ver por Marcadores.

VISUALIZAR OS MARCADORES
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Ao clicar em “VER POR MARCADORES” — sdo listados os marcadores
aplicados em processos listados na tela de Controle de Processos.

- [

P R clicat &m "Ver por marcadores™ bo listados o3 Marcadores aplicaios em procesios
ontrole de Frocessos P P p
listados na tela de Controle de Processos.

Vet process0s ambuidos a mim Verlodas 03 procesios Vaunlizagho detamada
Processos Marcadsr
1 & Complexe
& Discutr coma Gaténtia
[ # Foul
8 & Urgenn

Clique sobre os ndmeros acima para filtrar os processos na tela de
Controle de Processos pelo Marcador correspondente,

REMOVER MARCADORES

Clique na opgAo verpormarcadores 4 para remover o filtro pelo

Marcador

WOME DO ORGAD FOR COMPLETO

sel. s, ———— |- B

Controe e Processos Controle de Processos
Iniciar Processo

e BREAEEO0EN
Pesquisa é Clique aqui para remaver o filtro pelo Marcador

Base de Conhecimento

Textos Padrio Ver processos awibuidos & mm Ver por marcadores ﬂ Visu ||c|;!a detahada
Modelos Favorktos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido 7]
Blocos Intemos

Remaver hitro pelo marcador Discutic com a Geséncas” |

Iregisos dregisios
Racebidos Gerados
¢ 53500 000567/2016-87 53500 000182/2016-10
Lé 53500 200804/2014-45  (mbamoso) 53500,0001812016-75
mbarmoss) 53500 00018072016-21
53500.000144/2016-67

Processos Sohrestades '
Acompanhamerto Especial OEF 53500 20000201515

«atee

Pentos de Controle
Estatisticas »

Inspac ha Administrativa

FONTES DAS IMAGENS

1. http://www.denso-wave.com/en/

Universidade Federal do Ceara - Instituto UFC Virtual
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SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES - SEI
AULA 06: BOAS PRATICAS

TOPICO 03: GRUPOS
Permite criar e gerenciar grupos de unidades para o envio de processos e
de mensagens eletronicas dentro do sistema.
GRUPOS DE ENVIO

E facultado as unidades criarem grupos de envio de processos para
unidades e entidades, o que viabiliza a criagdo de conjuntos de destinatarios
para posterior escolha no envio de processos. Os grupos sdo disponibilizados
por meio do icone {} na tela “Enviar Processo”.

Enviar Processo

%Y

Para criar um grupo, o usuario deve:

1° PASSO

« Selecione a op¢do “Grupos de Envio” no menu principal e, na tela
seguinte, selecione a op¢do “Novo”:

UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA

seil

UFC -
HOMOLOGACAO

Para saber+ Menu Pesquisa [ 53

Controle de Processos Controle de Processos
Iniciar Processo

Retomo Programado ) | &
Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padrdo Ver processos atibuidos a mim Ver por marcadores Visualizagio detalhada
Modelos Favoritos.

Blocos de Assinatura

1 registro:
Blocos de Reuniao

Gerados
be 23067.000003/2017-21

Blocos Intemos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

OX

Pontos de Controle
Estatisticas 2

Grupos ' Contatos

E-Mail
Envio

2° PASSO

Na tela “Novo Grupos de Envio” devem ser preenchidos os campos
“Nome” e “Descricdo do Grupo”. Logo abaixo h4 o campo “Unidade”. A
medida que forem sendo adicionadas as unidades no grupo, o sistema
passa a exibir os nomes por ordem de inclusao.
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i e s
Novo Grupo de Envio

3° PASSO

Ao clicar no botao “Salvar”, o sistema retorna para a tela “Grupos de
Envio”. E possivel consultar, editar ou remover os grupos por meio das
opcoes na coluna “Acoes”:

P savere Mo Proqons [ N 0 S

ra—— " 9
i Grupos de Envio

| o Pacesse = | [ [ =

| Reoms Pragamede Lita 20 Gogon o0 i 3 e

= “ p. Eeungie g

Eominatagl Do b4 o ety 2 R34 B g G ks "X}

Comiratingde Tads demerba bt b b s ad s

Para enviar processos para determinado grupo, basta :

» Acessar a tela “Enviar Processo”,

« Selecionar o icone correspondente ao grupo de envio,

« Selecionar a natureza do grupo: “Institucional” ou “Unidade”,
« Selecionar uma op¢ao no campo “Grupos” e

« Clicar em “Transportar”.

GRUPOS DE E-MAIL

E facultado as unidades criarem grupos de e-mail. Os grupos de e-mail
sdo disponibilizados por meio do simbolo “§}” (Selecionar Grupo de E-mail),
na tela “Enviar Correspondéncia Eletronica”.

Para criar um grupo de e-mail, o usuario deve:

1° PASSO

« Selecione a op¢ao “Grupos de E-mail” no menu principal e, na tela
seguinte, selecione a op¢ao “Novo”
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:
seil .. Parsber N osise I ST

HOMOLOGACAQ

Controle de Processos Controle de Processos
Iniciar Processo

Retomo Py do k 2% | 3
Pesquisa

Base de Conhecimento

e er processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizaio detalhada
Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

2registros
Blocos de Reuniao

o Gerados
locos Internos
Contatos X2 23067.000003/2017-21

Processos Sobrestados O 99990.000002/2017-15

mN|

Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »

Grupos * | Contatos

E-Mail
Envio

2° PASSO

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 descricio. A medida que forem
sendo adicionados os participantes no grupo, o sistema abre um quadro em
que vai adicionando e organizando os membros por ordem de inclusio. E
possivel alterar e remover os itens do quadro por meio das opg¢bes na
coluna “Acbes”:

e ———————————————————————————————————————————————————————————————————————————————
RN Novo Grupo de E-mail
Iniciar Processo
Retomo Programado [Saha] [Canct]
Pesquisa MNome:
Base de Conhecinento Usubrios 62 64D
[MIREIE Descrigdo do Grupo:
Modelos
s o e Lista de usudrios da geréneia de documentagdo,
Blocos de Reunido
Blocos Intemos
Processos Sobrestados E-mail Descrigo do E-mail
Acompanhamento Especial [ ‘Adicionar Email |
Estatisticas » — S e
SrpieEm JoslsGem govr Joel Sartos "3
feandida@evm govbr Roselene Cindida Ex
felaudinogcvm govbr Fabricio Claudino J X
sfeifosa@ewm govr Eleizabeth Messias Ex
radantas @ovm gov be Rogério Soares "3
ane@ovm gorbr Ang Natalle PR
N —

3° PASSO

E possivel consultar, editar ou remover os grupos por meio das opgoes
na coluna “AgGes”.

Ao salvar informacbes, o sistema abre outra tela com a relacdo dos
grupos de e-mails para a unidade:
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| 1€ [ale] [A]Bn]"

& - .
[ Memorando 6 (0001624) /  |=

S2E-mai 7 (0001627) seimpog 14 4150
% Manual do usuario SEI (0001675), i = _
= Especticacdes de customizagdo ((  Enviar Documento por Correio Eletronico

[ Relatorio (0001712) sel i1 SE1 - Selecknar Grupos de E-nal 1 - Google Chrome
EF’EF&‘O'\'J e treinamento de desel

De: seimpog.trfd.jus.br
okacSo de autortzagSo parav Selecionar Grupos de E-mail de 2014,
ove | [Tsgora | [ Evch
Grupo:
Assunto: " o
P Consutar Andamento v Instiutional ® Unidade
Participantes dos processo plloto
Processos Relationados: Hensagem: Treinamento de usuirios
Treinamento de usuérios do SEI (1) Usudrios da GAD

pemitir a

PARA SABER +

Para saber mais sobre "Criar grupos emails", assista ao video tutorial
abaixo:

CONTATOS

E possivel categorizar os Contatos com indicacio da “Natureza” do
Contato, se possui associacdo com “Pessoa Juridica”, o “Cargo” do Contato e,
subsequentemente o “Tratamento” e o “Vocativo” associados a diversos
dados cadastrais poderao ser preenchidos automaticamente nos documentos
se utilizadas as variaveis correspondentes.

- Se a Administracdo do SEI tiver associado a Unidade do
: Usuario logado ao Tipo de Contato correspondente de um
- Contato, entao sera possivel editar seus dados cadastrais.

Pelo menu “Contatos” os Usuarios podem Pesquisar na base de Contatos

do SEI de sua instituicdo, que é categorizada pelos Tipos de Contatos e
outras op¢oes de filtro, além de poder cadastrar Novo Contato.
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Clique na imagem para ampliar.

Contitke s Preeidsi Contatos
I iaf P

Paaguna Pl dithies 600 i

Pasiti Jofkdeh Aaceiial

Bana dp Conhucmanin
Tasten Packlic
Mecheles Favirics

nes

B4 04 Rl
Hi 08 Irbemcn.

Lidt 39 o (5940 sepilna - 1 108

hgin

Na tela de cadastro de Processo ou do Documento, ao lado dos campos
Interessados /Destinatario/Remetente existe o botdo “Consultar/Alterar
Dados do Selecionado”, sendo que somente permitird de fato a edi¢do dos
dados do Contato na janela aberta se a Administragao do SEI tiver associado

a Unidade do Usuario logado ao Tipo de Contato correspondente.

Clique na imagem para ampliar.

Alterar Contato
Tipa:
L 53500.000253/2016-19 || | Poder Executvo Fedaral
B Informe 5 (0024656) (Waimress] Sigla
8 Oticio 1 (0055134) =
iicio 1 (0085198) ® Pesson Fisica
E(";Cb : 1oss !::.' i ’;:::m @e Tal com Dades de Contato Completos
[ Portaria 1 (0055206 ?
£ Alestado (0085207) Pesson Juridica Associsda
_7 Minishdne da Cidndia Iwmloqm lﬂ@vt)‘kia Cwumuqki (MCTIC )
P Consuliar Andamento —
Esplanada dos Ministnios, Bioco R, Anero, Saka 100
Compleminta
Fais Estado. Cidade:
Brasil . OF » Brasia -
{Ginero | Coud o
Chefe da Asse3500a 00 Assuntos Parlamentares
Faminmno
& Matculne Tratamento Vocatve
A0 Senhor Sarhor
CPF RG: Crgllo Expedidor
Maricula OAB: Tebetons Fio
] E-mai

Usar enderego associade

Bairro.
Zona Civsco-Adminisirativa

CEFP.
T0044-800

Data de Nascimenio

Teletone Celular

FONTES DAS IMAGENS

e Cosss

1. http://www.denso-wave.com/en/
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SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES - SEI
AULA 06: BOAS PRATICAS

TOPICO 04: RESTRICAO DE ACESSO E PAGINACAO

RESTRICAO DE ACESSO

Ao abrir um processo ou criar um documento no SEI, devera ser
indicado o nivel de acesso.

Ha trés niveis de acesso possiveis:

Publico: processos e seus documentos assinados disponiveis para
visualizagao de todos os cidadaos..

Restrito: processos e seus documentos disponiveis para visualizacao
de usuéarios das unidades pelas quais o processo Tramitar.

Sigiloso:processos e seus documentos disponiveis apenas para
usuarios com permissao especifica e previamente credenciados.

Os niveis de restricdo de acesso permitidos sdo configurados durante o
cadastro do tipo de processo. Significa que s6 é possivel abrir um processo
sigiloso se essa opcdo estiver configurada como permitida para o tipo de
processo escolhido.

Os tipos de processos que podem ser sigilosos aparecem com o fundo
vermelho na lista “ESCOLHA O TIPO DO PROCESSO”.

VERSAO TEXTUAL

E desejavel que a maioria dos tipos de processo nio possua
restricdo de acesso. No entanto, hi casos em que abrir a informacao
em um momento inoportuno pode causar danos. Para estes casos é
importante restringir o acesso a informacao, informando a hipotese
legal que ampara tal situagao.

O campo “HIPOTESE LEGAL” deverd ser preenchido com uma das
opcoes disponiveis na barra de rolagem.

Clique na imagem para ampliar.

{Nivel de Acesso |
Sighoso ® Restito Piiblico

Hipélese Legal:

Um processo sigiloso, além do campo “HIPOTESE LEGAL”, apresenta a
relacio de “CATEGORIAS DO SIGILO”, de selecio obrigatoria, em
conformidade com a Lei de Acesso a Informagao (LAI), Lei n°® 12.527, de 18
de novembro de 2011.

Clique na imagem para ampliar.
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Mivel de Acesso }

® Sigiloso v Restito Plishes

Hipdtese Legat: Ultrass ecreto
Secreln v
Resenaco

Deve ser escolhida uma das opcoes: “SECRETO”, “ULTRASSECRETO”
ou “RESERVADO” e salvar informacoes.

Clique nos itens abaixo para dicas sobre:

INSERIR UM DOCUMENTO RESTRITO

a) Ao INSERIR UM DOCUMENTO RESTRITO em um processo publico, o
processo assumira, automaticamente, o comportamento do nivel de acesso
deste documento. Também se deve levar em consideragio que, ao criar um
processo com nivel de restricio de acesso, todos os documentos nele
inseridos, independentemente de serem publicos ou ndo, assumirao o
comportamento do maior nivel de restricdo de acesso, ou seja, o conjunto
sempre assumira as caracteristicas do maior nivel de restri¢io de acesso.
De qualquer forma, é importante que o usuario sempre indique o nivel de
acesso documento a documento, dependendo da informacao neles contida,
evitando restringir o acesso do processo como um todo.

PROCESSOS SIGILOSOS

b) PROCESSOS SIGILOSOS nio sdo recuperaveis pela funcionalidade de
pesquisa. Também nao sdo registrados nas estatisticas do sistema.

PROCESSOS RESTRITOS

¢) PROCESSOS RESTRITOS podem ser recuperados pela funcionalidade de
pesquisa. No entanto, os conteiidos de todos os documentos (mesmo
assinados) sdo inacessiveis para usuarios das unidades em que o processo
nao tenha tramitado.

REALIZAR PESQUISA
d) Ao REALIZAR A PESQUISA de um processo em que um documento
tenha recebido restricdo de acesso, todo o processo, ou o contetido de todos
os documentos desse processo, ndo poderdo mais ser visualizados.
Somente serdo visualizados o nimero do processo e a descricdo de cada
documento.

ALTERAR NiVEL DE ACESSO

e) Para aLTERAR O NIVEL DE ACESSO de “RESTRITO” ou “PUBLICO”
para “SIGILOSO”, o processo deve estar aberto somente para a unidade
que efetua a operacao.

PROCESSOS E DOCUMENTOS RESTRITOS

f) PROCESSOS E DOCUMENTOS RESTRITOS sdo identificados por uma
chave amarela ao lado dos respectivos niimeros:

JE19957.000031/2014-11 [SEE)

#] Demonstrativo tabela de pagamento (0001500) < #*

PROCESSOS E DOCUMENTOS SIGILOSOS
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g) PROCESSOS E DOCUMENTOS SIGILOSOS sdo identificados por uma
chave vermelha:

Jg19957.000030/2014-59 By g

[ Autorizacdo GAD-CVM 0001498

[ Despacho GAD 0001499 &

~[[ Treinamento de usuarios do sistema SEI 14 (0001707) «*
[ Treinamento de usuarios do sistema SEI 3 (0001708)

PAGINACAO DE PROCESSOS

Nas colunas “Recebidos” e “Gerados” podera ocorrer a paginacdo nas
Unidades com muitos processos, conforme quantitativo geral definido pela
Administracao do SEI.

Clique na imagem para ampliar.

Para sabere Menu Pesquiss [N KD - O S S
Controle de Processos
V! processos aYibuidos 4 mam Ver par mancadores Visuakrachs selainads OpBes de paginicio
30 regisvor E 457 regimos - 1 8 100
Recebados = oy
Blocos Intemes. E )
- 51500 2002 18201582 535000044 porn.nn senatosb
e 51500 0021987201667 " 53500 00Mewb017.26
Accmpanhaments Especial A 535120020042010-07 53500 004990/2017-37
e 53500.016686:2011-47 awram) i 53500 004584/2016-93
Portos de Controle A 53500 002228201635 & 53500 004572/2016-69
Estatisticss 0 53504 000068201650 53500 0025462016-04
Ggos 3 S3500.0129102011-21 i 53500 2008362015-22
Imnipeg Bo Admisistiativa 53500 201403/2015-94 i 'y 53500 200838/2015-11
53500 201364/2015-25 1 53500 201605/2015-36

FONTES DAS IMAGENS
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SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES - SEI
AULA 07: USUARIOS EXTERNOS

TOPICO 00: GUIA PRATICO

Prezado cursista,
Seja bem-vindo a aula 7 — Usuarios Externos
Nesta aula serdo abordados os seguintes contetados:

TOPICO 01: TOPICO 1: USUARIO EXTERNO

» Acesso Externo

« Usuério externo

TOPICO 02: ASSINATURA E AUTENTICIDADE DO DOCUMENTO

« Assinatura por Usuario Externo
» Liberacgdo para assinatura Externa

« Autenticidade do Documento

TOPICO 03: DISPONIBILIZACOES DE ACESSO EXTERNO

« Disponibilizacoes de Acesso Externo
« Enviar e-mail

« Como usar Grupos de e-mail
ATIVIDADE A REALIZAR

Ao final desta aula, vocé tera acesso a atividade com relagio ao contetido
abordado na aula. Nela, faremos uso da ferramenta "Férum" do SOLAR.

Discuta com seus colegas, no forum 3, sobre os contetdos

Forum abordados nas aulas 5,6 e 7.

FONTES DAS IMAGENS

1. http://www.denso-wave.com/en/
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SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES - SEI
AULA 07: USUARIOS EXTERNOS

TOPICO 01: ACESSO EXTERNO

ACESSO EXTERNO

E possivel permitir o acesso aos interessados de um processo. O acesso
externo é dado somente a processos na integra e por um periodo
determinado.

7

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

|Gerenciar Disporibilizagdes de Acesso Externoi

] [¢R] [nlal20A]] [olo[s[3s[B]:

[Gerenciar Deponii de fzesso Extamne]

O sistema abre a tela “GERENCIAR DISPONIBILIZACOES 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 DESTINATARIO”. 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
usudrio responsavel pela operacao.

Clique na imagem para ampliar.

Gerenciar Disponibilizagdes de Acesso Externo

Emad s Uradite:

CYMianam 9o b «Mvadovm v b *

D E i o Destnak i
Fapho rogenaI@ranos (om b
| et

Comesnng ba oe prec rtneras
Valbdade it Senhac
Lita g Disponidiza; bes e Aces5 Extemno (1 repist

Cestinatan Emat Vabiate  Unedade Drprorste o e Canc sbarmerts A
e titie e_tusm@niocombe GUONINIE  GADCW 120300140901 X

Processos Relaconadas

Trwnamnis de whinies 6 SEI (1

O destinatario recebera um e-mail que contém um link para o processo e
a informacao da validade da disponibilizacao de acesso.

Este e-mail ndo passa a fazer parte da arvore de documentos

do processo. Mas, a operacao é registrada automaticamente no
histérico do processo.

Quando o destinatario clicar no link, o sistema abrira a tela de “ACESSO
EXTERNO AUTORIZADO”. O andamento do processo poderd ser
acompanhado, visualizando suas autuacoes, lista de documentos e lista de
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andamentos. O sistema também disponibiliza a op¢ao de conversao da tela
em um arquivo PDF.

Clique na imagem para ampliar.

B T T T ————————————————————————————————————————
Acesso Extemo Autorizado

USUARIO EXTERNO

Um usuario externo é pessoa autorizada a visualizar processos e
documentos do SEI. Também pode obter autorizagdo para assinar
documentos disponibilizados para este fim.

Existem dois tipos de acesso externo, Acesso Externo Integral x Parcial:
a depender do Tipo de Disponibilizagdo concedida, o Usuario Externo pode
acessar o processo de duas formas:
INTEGRAL

Integral — disponibilizado acesso integral ao processo, de forma
imediata, inclusive para documentos futuros.

R P S POS O FTO

Acesso Externo com Acompanhamento Integral do Processo

Com asens & todos or dosurmentss, indusive neves que forem incluide [ seerer | [ canca
A

533002000012015 55

Apeeso @ Niwrmagio. Demands do =-5C
Dm0

W Inhann da Cogta Camain

e 4 Pt (5 ragaroa):
=] Processn Docimenss Tipa
Gorirao 7

Eonedng 3
Ofice ®

nfrma 1

Andined

W25 vk §

Bolhcii-ss @ spagss 4
Cormazpanatnda
5 da docum

5 00 T8 fvets 1 s velcuke Boledm o Serves Elerinico on 23022016

0 10 dncImants BT TR aniise 7 nn veinln BolRim de Secin Farion de 25820008

tagnid

] Froceing resesile ne sealege

PARCIAL

Parcial — sem acesso ao documento nao disponibilizado
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Acesso Externo com Disponibilizagio Parcial de Documentos

A
Brasasn: 53900 0000572 010.02
nee Corepatony Fraeessd Aemmiseste Docples
et ow ek
[Epe——— W Ju TR pr Ty e—
dotuments nbo dispenibilinnd
Lt e P (3 1mgeili o9 oM s se o ol
= Pracewsn | Douumens T (B Uretheche
Eemuricada 13 FBATI0NE L

= Tarma 28 ALSumens de Canden 1 BADEDO1E 56

3 TTE AnalAdal s T BEANRD01E a0
Lists s Anciamomos, (4 registras);

s Deserighn

561
01
Aol

Gl Scaiin Aless gaace Pracaise S8 Resporsacildads di Seniior A0 150 52 La o 8 172150

&
ke
u

Um usuério externo poderd obter a visualizagio integral de um
processo, incluindo todas as suas atualizacGes posteriores a disponibilizagao
do acesso. Podera obter visualizacdo por um prazo determinado. Pode ser
que o usuario obtenha acesso a verificacao de documentos especificos dentro
de um processo, podendo modificar, ou nao, tais documentos. Em regra,
documentos gerados no SEI sdo disponibilizados em formato html. Ja,
documentos externos, importados para o sistema, serdo visualizados nos
formatos em que estiverem no processo.

FONTES DAS IMAGENS

1. http://www.denso-wave.com/en/
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SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES - SEI
AULA 07: USUARIOS EXTERNOS

TOPICO 02: ASSINATURA E AUTENTICIDADE DO DOCUMENTO

ASSINATURA POR USUARIO EXTERNO

O SEI disponibiliza meios para que usuario externo ao 6rgdo ou uma
entidade possa atuar no sistema, podendo assinar documentos produzidos
no sistema e acompanhar o andamento do processo. Esta funcionalidade
exige prévio cadastro no sistema como um “Usuério Externo”.

Para liberar assinatura para usuéario cadastrado, é necesséario:

a) Selecionar o niimero do processo a receber a assinatura, selecionar o
documento a ser assinado na arvore de documentos e selecionar o icone
na tela do documento.

|Gerenciar Liberagfes para Assinatura Externa

|Gerenciar Liberagies para Assinatura Externa i

O sistema abre a tela Gerenciar Assinaturas Externas.

b) 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 usuario externo previamente
cadastrado. A opcao com “VISUALIZACAO INTEGRAL DO
PROCESSO” somente deve ser marcada se o usuirio externo
estiver autorizado a acompanhar as atualizagbes e visualizar
todos os documentos do processo cujo documento deva ser
assinado por ele. Clicar em “LIBERAR”.

P 2929792999999

O sistema exibe um quadro com a lista de liberagdes de assinatura
externa. A Gnica agao possivel é o cancelamento da liberacao.

Clique na imagem para ampliar.
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L 19957 0000522004-19 (B} &
[ Onicio & (0001623) /
1 19957.000086/2014-13
3mme(wo!sza] &

1 E-mad 7 (0001627)
= Marusl do usudng SE1 (0001678) 7/

[ Retaténo (0001 712)
{8 Relaténo de Brenamentn de Gesenvoiver

]
%, SoRcks; 0 O AULONTH; 50 para viagem |
% Manua Mutipscadores (0001752)
= Anewo Lista de usudngs (0001753)
premoraniaa 2 (oooosa) |
# Conmutae sndamanty

Process0s Reiacionados:
Triberes 8¢ svekson & 86 (1)

W Especiicahes o customizaglo o[ -

Gerenciar Assinaturas Externas

E-mad 43 Usicsse
VIO @em gov B¢ <ara@evm gove
Libatie Assnaters Externa para

Banet

[t ]

) Comwpsatzag o mtegri 0o procedso

Liste 0 Libaragded 0 Adtinatirs Exdems (1 ogase)

Usinieis
ane_nataseyanca comite

‘mm Unidade

[ GAD-CVM

Lbsragho nirago Camolaimeits Agies
RN141630 x

¢) O usuario externo receberd um e-mail contendo um link que da

acesso a pagina de login. Ao digitar e-mail e senha, o sistema abre a tela
“CONTROLE DE ACESSOS EXTERNOS”. Esta tela contém um quadro com a

relacio de processos que devam receber a assinatura

documentos.

e respectivos

E-mail:

Acesso para Usuarios Externos

Senha:

[ Confirma ] [ Esqueci minha senha ]

. ; .

O usuario pode ou nio ter acesso a visualizagdo integral:

USUARIO COM ACESSO A VISUALIZACAO INTEGRAL

Caso o usudrio tenha acesso a visualizacdo integral do processo ele

podera clicar no link do processo e o sistema abrira outra tela: “ACESSO
EXTERNO AUTORIZADO” onde ele podera fazer o acompanhamento dos

tramites do processo.

USUARIO SEM ACESSO A VISUALIZACAO INTEGRAL

Caso o usudario nao receba acesso a visualizagio integral do processo,

constarao no quadro o nimero do processo e o namero do documento a ser

assinado. Porém, o usuario tera acesso somente a visualizacdo do

documento.

Controle de Acessos Externos

LISt 08 Acassos Extainos (12 regishos)
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E possivel assinar o documento com ou sem visualizagdo dos contetidos
do processo e do documento. Esta operagao é registrada automaticamente no
histérico do processo.

OBSERVACAO

1. A assinatura do documento ndo retira a permissao para visualizaciao
integral do processo. O usuario podera acompanhar o processo por meio
de quadros com a relacdo de autuacoes, lista de documentos e lista de
andamentos de maneira permanente.

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

LIBERACAO PARA ASSINATURA EXTERNA

Com Visualizacdo Integral ou Parcial do Processo, de forma similar ao
Acesso Externo, junto com a liberacio do documento para Assinatura
Externa por Usuario Externo credenciado é possivel permitir o Acesso
Externo somente a determinados documentos e nao somente a opcao “Com
visualizagao integral do processo”.

Clique na imagem para ampliar.

Para saber+ Menu Pesquisa [ EQ2 /A

L]535000003532016-19 [ €| Gerenciar Assinaturas Externas
[ Informe 5 (0024656)

8 Oficio 1(0055194) £-mall da Unidade:

[ oricio 1 (0055198) —
[5 Oficio 1 (0055199)

B Portaria 1 (0055206) # Liberar Assinatura Externa para:

X Atestado (0055207) | Com visualizacio integral do processo

Protocolos adicionais disponibilizados para consulta (clique na lupa para selecionar
# Consultar Andamento B 8 a i

ar:
xX

AUTENTICIDADE DE DOCUMENTOS

A autenticidade de documentos gerados no SEI pode ser checada por
meio de um endereco de pagina na Internet, um codigo verificador e um
codigo CRC, disponiveis logo abaixo da identificacio dos usuérios
signatéarios:

Clique na imagem para ampliar.
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Gezente de Docanratacho
sell
. (5} | Documents assinads cewcnicammse por Ropirio Dantas, Gerente. em 1001 2014 4s 2211, conforme st 1% 1L ¥, & Lei 11 4192006
sell ¢
—— ﬁ Documents asanads chrsomcamente por Roselene Candida Geveste. om 14 01 20143 0028, conforme art 1° 1L V" & Lo 11 419 2008

=
SEI! ﬁ Documerzs = por Teste, o= 14002014, 4 0000, confiorme art. 1° 1L V", & Lei 11 4102008,

-
psayy

-
_S_e;_d_ ﬁ Documento 8nads dhetyomicamente por Fabriclo Claadino, Gerente, em 14032014, 4 002, conforme art 1% 0L V", & Lei 11 419 2008
==y I

sessseanns s sssssssesssisss, "

A seticilade do docummento pode ser conderids no e Bty moww S i b v ol noe:s.\.qwc:cumu?.

1955700002 200419

Ao acessar o endereco indicado, abre-se uma pagina em que podera ser
checada a autenticidade do documento por meio da insercao dos codigos

fornecidos:

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO
1
sel

Conferéncia de Autenticidade de Documentos

Codigo Verificador:

Cédigo CRC:

FONTES DAS IMAGENS

1. http://www.denso-wave.com/en/
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SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES - SEI
AULA 07: USUARIOS EXTERNOS

TOPICO 03: DISPONIBILIZAGOES DE ACESSO EXTERNO

DISPONIBILIZAGCOES DE ACESSO EXTERNO

A disponibilizacao de acesso externo se faz necessaria apenas quando se
tratar de processo ou documento categorizado com nivel de acesso restrito,
ou quando um documento necessita de assinatura externa.

O Usuéario disponibiliza o acesso externo apenas para

determinados documentos e, com isso, o Usuario Externo ou
destinatario do E-mail ((quando nio for Usuério Externo)) nao

acessa os documentos nao disponibilizados.

Apobs a aprovacgao do cadastro de usuario externo, para que tenha acesso
ao conteddo de um processo ou de determinados documentos no SEI/UFC, a
unidade por onde tramita o processo deve:

a) abrir o processo desejado;

b) clicar no icone Gerenciar Disponibilizacoes de Acesso Externo;
¢) Informar nos campos correspondentes:

» os dados do usuario externo: nome completo e e-mail do
destinatario;

« 0 motivo da disponibilizacao de acesso;

« o tipo de disponibilizacdo: acompanhamento integral do
processo ou de parte dele (disponibilizacido de documentos);

« prazo de validade do acesso, em dias;

d) digitar a senha do usuério logado;

e) clicar em Disponibilizar.

P X N N N NN YN YN YEY YYD Y Y

O destinatario recebera um e-mail contendo link para acompanhar o
andamento do processo, bem como para visualizar o conteddo dos
documentos disponibilizados. A unidade pode cancelar a disponibilizagio a
qualquer tempo.

Clique na imagem para ampliar.
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Gerenciar Disponibilizagdes de Acesso Externo

E-mail da Unidade:

Destinatirio: E-mail do Destinatdrio:
Motivo:
Tipe |
| Acompanhamentd inlegral 4o processo = Disponibilizagdo de documentos

bilizados (clque na lupa para selecionar
00 0 DE FROTOCOLO #
DOD0163 (Achrado) ®

%

Validade [das): Senha:

Daponkizar

A qualquer momento, voltando na referida tela, o Usuério pode verificar
a lista dos acessos concedidos, o tipo de concessao, ((se foi de
Disponibilizacio 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.

Clique na imagem para ampliar.

Tipo

Acompanhamento integral do processo Dispanibilizagdo de documentos

Validade (dias): Sanha:

Do

Lista de Disponibilizagies de Acesso Externo (2 registros,

Destnatirio E-mail Validade Unidade  Disponibilizacio Cancelamento  Agdes
Fulanode Ta sel@uicg edubr 02022017 | Suporte_SEI | 30012017 21:19 o x
PARA SABER +

Para saber mais sobre "Disponibilizagoes de Acesso Externo", assista
ao video tutorial abaixo:

ENVIAR E-MAILS

Os e-mails enviados pelo SEI passam a compor automaticamente a
arvore de documentos do processo.

Héa duas maneiras de enviar correspondéncia eletroénica pelo sistema.
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PELO NUMERO DO PROCESSO

7

Uma delas é clicar no namero do processo e selecionar o icone

E [Erwiar Correspondéncia Elstrénica |
P 15| [€F] [nila2]A]] JolulE]913)
T B0fcos 0001523) / € I Al é

1§ 19957 0000567201413
[ Memorando 6 (0001624) // é
1
ME-mall 7 (0001627)
% Manua! do usudrio SE1(0001675) / Processo aberto nas unidades
= Especiicagfes de customizagdo (0001711) /' GAD-CVM
[2JRelatorio (0001712) ¢ QAF _ -
Rellirio de o 0001713 AH (abuido para naale
g { 1/ GAL (atribuido para Beordeiro)
i

% Solictag 30 de autorizagao para viagem nacional (0001677) /°
% Manual Mutiplicadores (0001752)

% Anexo Lista de usudrios (0001753)

[ Memorando 12 (0002253) /

P Cansutar Andamento

Processos Relacionados
Treinamenty de usudrios do SEI (1)

PELO DOCUMENTO

A segunda é clicar no documento que se deseja enviar por e-mail e

clica no icone :
[Erwiar Correspondéncia Elstrénica |

G MOECHELZDDE
[ Oficio 5 (0001623) / | E|s
1515957 0000567201413 [ Docametopes o B
{8 Memarando 6 (0001624) /
2

SE-mail 7 (0001627) ’ CVM
£ Manual do usudrio SEI (0001675) / u

% Especificagbes de customizagao (0001711) Cornisséo de Valores Mobilidrios
= Relatério (0001712) ¢ Protwgendo e iveste a0 e do Bl
1 Relatorio e treinamento de cesenvolvedores (0001713) /# Rus Sete do Setembeo, 111, 2 sndia - Bainvo Centro

CEP 20050-901 - Rio de Junairo/RJ - www ovie gov ot
Memorando n® 12 - GAD-CVM
% Solicitag30 de autorizagao para viagem nacional (0001677) /
% Manual Multiplicadores (0001752)
% Anexo Lista de usudrios (0001753)
i emorando 12 (0002253 Mg

Rio de Janeiro, 23 de margo de 2014,

+ | 4SAD

P Consutar Andamenta
- | Assunto: Implantagdo do Sistema Eletrénuco de mformagdes - SEI

Processos Relacionados

Treinamanlo de usudrios do SEI (1) Referéncia: Projeto SEI - MP

Processos relacionados: 19957.0000512014-74

Seahora Superntendee,

A umplantagBo do Sistema Eletrbnico de Informagdes = SEI, abre a possibiidade de mudangas no processo de
trabalho. Além de pemmutr a cnaglo de documentos e o trrmute de processos em meio totalmente digtal, o sistema
oferece vinas fmcionahdades para medigio, orgaruzagdo ¢ pesquisa de documentos ¢ processos,

Em ambos os casos, o sistema abrira 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:

Deve ser preenchido com um enderego de e-mail
Campo “DE” previamente cadastrado no sistema e disponivel na
barra de rolagem.

E de livre preenchimento e deve receber um

Campo “PARA endereco valido de e-mail.
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Campo Pode permanecer em branco, permitindo livre

“MENSAGEM” digitagdo. Também podera ser feita selecio 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, passara a compor a

Enviar ,
arvore do processo.

Clique na imagem para ampliar.

L 19587 D00 2201419 [N &
Bceicio s DO016TY)
o 19957 DOOOSE2014- 13
Bmmsmmw:ﬂ; Fd

L] [alel [ R

smpog if4 s br

WEmal T (01627}

2 Manual 9 utudnio SEI [000167)
= Eipecteagtes oe cuomescso (| Enviar Documento por Correlo Eletrénico
L Pt (D00Y T12)

NG o8 trenament de dete =S
B

e
B
= soaceagio oe sevesdopran] -
A el Mg accres (0001792) o — faneirs, 2% de marga de 2014
= pey Lites 20 i [000175Y | a
| T |
> -
# Conuty Ardamertn
Processen Relaconaoss Meves apren

Tramamants de ubuinios 85 §61(1) .

de wabal Ak de permaty &

cnagbo de documested ¢ ¢ Wiente &¢ pecdtiiod o mhe lotalmente dgial o nilema oferece viru fniwasbdades pars medghe,
gL h ¢ pesara de Sruneed ¢ prOCERIHE

O sistema também exibe um quadro 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:

sef :; SEI - Erviar Documento por Conelo Eletriinico :: - Googe Chrome

Uista de Documentos (11 registros)
(7] W SEI Documento Data
0001623 | Oficio 5 05022014
00015624 Memarando 6 05022014
0001627 E-mail T 0SOX2014
0001675 | Manual 6o usudnio SEI 0BO22014
0001711 | Especificapbes de customizagdo 12022014
0001712 Relatdrio 12022014
W3 de de 120022014
0001677 Solicitagdo de autorzagéo para viagem nacional 01022014
0001752  Manual Multiplicadores 1702014
0001753 | Anexo Lista de usudrios 1HOE2014
£s 0002253  Memorando 12 22022014
Arquive
_ Escolher arquivo | Nenhum arguivo selecionado
Lista de Anexos (0 registros)
Nome Data Tamanho Agides
[Enwiae ] [ancatsc]
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PARA SABER +

Para saber mais sobre "Enviar E-mails", assista ao video tutorial
abaixo:

(=

COMO USAR GRUPOS DE EMAIL

PARA SABER +

Para saber mais sobre "Usar Grupos de Email’, assista ao video
tutorial abaixo:

==

FONTES DAS IMAGENS

1. http://www.denso-wave.com/en/

% Universidade Federal do Cear4 - Instituto UFC Virtual bee
Iu! .l A

Ty
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