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1. Introduc¢ao

1.1. O que é o SEI?

O Sistema Eletrénico de Informacdes (SEl), desenvolvido pelo Tribunal Regional
Federal da 42 Regido (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 producdo de documentos digitais e o
compartilhamento do conhecimento com atualizagdo e comunicagao de novos eventos
em tempo real. Tem como objetivo promover a eficiéncia administrativa.

O SEI integra o Processo Eletronico Nacional (PEN), uma iniciativa conjunta
de drgaos e entidades de diversas esferas da administracdo publica, com o intuito de
construir uma infraestrutura publica de processos e documentos administrativos
eletronicos.

O uso do SEl foi cedido a Universidade Federal de Rondonia por meio de Acordo
de Cooperacdo Técnica, firmado junto ao a época denominado Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestdo (MPOG) e ao TRF4.

sel.

1.2. Apresenta¢ao do Manual

Este é o Manual do SEI-UNIR, publicado em sua primeira versdao. O Manual
contempla a versao 4.0. do SEl e é voltado ao perfil de usuario Basico UNIR, utilizado
pelos servidores da UNIR.

O objetivo do presente Manual consiste em oferecer orienta¢gdes sobre como
utilizar o SEl de forma aliada com recomendacdes praticas e de uso cotidiano, com vistas
a prestar subsidios a uma atuacao qualificada dos servidores no ambito do SEI-UNIR.

A nova versao do SElI conta com um novo layout e interface totalmente
reformulada, com recursos aprimorados e novas funcionalidades, icones mais modernos
e atualizados, tornando-o ainda mais agil, intuitivo e seguro.

Sl ol Al K > O
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As novidades do SEl 4.0 foram desenvolvidas com objetivo de aprimorar a
seguranca do sistema e das informacdes registradas, assim como de satisfazer
necessidades dos usuarios. Tudo isso foi pensado visando promover a eficiéncia
administrativa, a conexdo entre as instituicbes e praticas pautadas no uso responsavel
e sustentavel dos recursos publicos.

Também foram contempladas melhorias para atender a uma diversidade de
publicos. Foi implementado novo esquema de cores, que foi sugerido e testado por
pessoas com deficiéncia visual. Também foi incluida a possibilidade de uso de nome
social no sistema.

A fim de promover boas praticas, uso efetivo e facilitar a compreensao dos
usudrios em relagao as funcionalidades disponibilizadas pelo SEl, listamos abaixo
algumas das principais praticas recomendadas:

e Padronizar procedimentos: por ser uma solugdo bastante flexivel, o SEI proporciona
formas variadas de utilizacdo de suas funcionalidades, assim como permite a
adaptacdo a diferentes realidades. Assim, é importante que drgdos e instituicGes
padronizem procedimentos em diversos niveis, tanto por meio da implementacdo de
normas de utilizacdo do sistema, quanto pela padronizacao de processos de trabalho
em cada unidade.

e Acesso como regra e o sigilo como exceg¢do: a transparéncia é um instrumento de
controle social que proporciona meios para garantir a correta atuacdo do Estado. O SEl
adota a filosofia da transparéncia administrativa, ainda que permita atribuir restricdo
de acesso a processos e documentos em casos especificos. O sistema tem como
principio a transparéncia do fluxo de informagdes e o trabalho colaborativo. Nesse
sentido, deve-se atribuir o nivel de restricdo de acesso adequado ao documento ou
processo.

e Respeitar as etapas do processo e o fluxo de informagdes: O SEI proporciona
instrumentos para medi¢cdo e monitoramento dos processos assim como meios de
manter um processo ou conjuntos de processos em permanente acompanhamento,
sem que isso interfira nos fluxos de atividades e andamentos. Um exemplo de boa
pratica é a conclusdo 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.

e Dar preferéncia ao editor do SEI: Embora o sistema permita importar alguns formatos
de arquivo (Documento Externo), em especial o formato PDF, os documentos formais
do 6rgdo devem ser redigidos no préprio sistema (Documento Gerado/Interno). E
possivel a customizacdo de tipos de documentos para isso, basta que a unidade
solicite a DTI prestando informacdes a serem padronizadas.

= B
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1.3. Ordem de Servigos

O atendimento a demandas relativas ao SEl na UNIR é realizado por diferentes
unidades administrativas. Assim, para maiores orientacdes sobre como iniciar sua
demanda, acesse o sistema SOS, disponivel no Portal Sistemas.UNIR e escolha a opcao
gue mais se adequa a sua necessidade.

| Manualseil1o
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2. Iniciando Operacoes

2.1. Acesso ao sistema

Para acessar o SEl, o usudrio deve acessar o endereco www.sei.unir.br e utilizar o
mesmo usuario e senha do sistema SIG-RH.

Atencao!

Agora, para simplificar o acesso ao SEl os usuarios e senhas serdo 0os mesmos
utilizados para acesso ao SIGRH.

sej!

- Usudrio

ﬂ Senha

ACESSAR

Autenticacio em dois fatores

Em caso de duvidas ou dificuldades para acessar o sistema, o servidor devera abrir
um chamado via https://sistemas.unir.br/sos/, indicando a dificuldade de acesso. A DTI
analisard a demanda e oferecera solug¢do para o problema enfrentado.

Ainda, destacamos que o usudrio do SEl poderd alterar seus dados de acesso ao
sistema via https://sistemas.unir.br/recoverPassword/, clicando na informacdo
“Recuperar a Senha”, que alterard inclusive a senha de acesso ao SIGRH.

| Manualseilso
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2.2. Barrade Ferramentas

O SEI possui uma Barra de Ferramentas no topo da pagina, que permanece fixa
durante a navegag¢do no sistema:

Segue abaixo a descri¢cdo de cada item da Barra:

‘ Item Descrigao ‘

m Menu: permite ocultar ou mostrar o Menu
Principal.

Pesquisar: possibilita busca rapida pelo nimero
do documento ou processo, direcionado
diretamente para a tela do documento ou do
’Ol processo. Ao preencher o campo com

informacdo diferente ou somente clicar na lupa
com o campo em branco, o sistema abre a
pagina da pesquisa avancgada.

[ FPesquisar...

Unidade: informa ao usuario em qual unidade
ele estd logado e, ao clicar sobre ela, permite a
troca para outra unidade na qual tenha
permissao.

Controle de Processos: retorna a tela principal
do sistema.

Novidades: disponibiliza informacgbes sobre
novas funcionalidades do sistema e
comunicados institucionais.

Usudrio: identifica o usudrio que esta logado e
permite visualizar o registro dos Ultimos
acessos ao sistema (data/hora, navegador e IP).

DomE |
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“ Configuracdes do Sistema: permite alterar o
b esquema de cores do sistema, com 8 op¢des de
cores disponiveis.

Sair do Sistema: permite sair com seguranca do

sistema.

Exibir/Ocultar A¢des: exibido na parte superior
direita da tela quando a janela do sistema é
reduzida (arrastando o cursor no sentido
horizontal), e permite a realizacdo das ac¢des
disponiveis na Barra de Ferramentas.

2.3. Menu Principal

E a barra vertical localizada na lateral esquerda da tela, que disponibiliza um
conjunto de funcionalidades, em ordem alfabética, conforme o perfil do usudrio ou o
tipo de unidade. Pode ser ocultado clicando em "Menu" na Barra de Ferramentas:

Menu Pesquisar jo -

O perfil basico do SEl apresenta as seguintes opcoes:

FPesqguisar no Menu
€ Acompanhamento Especial
M Biocos
Controle de Processos
Estatisticas
Favoritos
Grupos
Iniciar Processo

Marcadores

Pesquisa

Processos Sobrestados
Retorno Programado
Textos Padrio

Controle de Prazos

= B
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O Menu Principal possui agora, na parte superior, o campo de busca Pesquisar no
Menu para facilitar a localizagdo de suas funcionalidades.

As funcionalidades do Menu Principal sdo as seguintes:

Acompanhamento Especial

Bloco de Assinatura

Blocos Internos

Blocos de Reunido

Controle de Processos

Estatisticas

Favoritos

Grupos de Contatos

Grupos de E-Mail

Grupos de Envio

Apresenta a lista dos processos da unidade que estdo em
acompanhamento especial e as respectivas informacGes de
controle. Os grupos de acompanhamento devem ser
previamente criados pela unidade. Saiba mais no item 5.3
abaixo “Acompanhamento Especial”.

Permite gerenciar os blocos de assinatura criados pela unidade
ou disponibilizados a ela. Possibilita que mais de um usuario,
de qualquer unidade, possa assinar documentos produzidos no
sistema. Saiba mais no item 8.4 abaixo “Blocos de Assinatura”.

Permite visualizar os blocos internos criados pela unidade.
Possibilita a organizacdo de conjuntos de processos que
possuam alguma ligacdo entre si. Essa organizacdo é visivel
apenas pela unidade que a criou. Saiba mais no item 8.2 abaixo
“Blocos Internos”.

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 atuacdo formal sobre
eles, para serem discutidos em reunides ou decisdo colegiada.
Saiba mais no item 8.3 abaixo “Blocos de Reunido”.

Direciona o usuario para a tela principal do SEl, onde sdo
visualizados todos os processos que estdo em sua unidade.
Saiba mais no item 2.4 abaixo “Tela de Controle de Processos”.

Permite visualizar as estatisticas da unidade e o desempenho
de processos. Saiba mais no item 9.2 abaixo “Estatisticas”.

Permite visualizar e gerenciar a relacdao de documentos salvos
como modelos na unidade. Saiba mais no item 7.2 abaixo
“Favoritos”.

Possibilita a criacdo de uma lista a partir da selecdo de contatos
cadastrados no sistema.

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

Permite criar e gerenciar grupos de unidades para o envio de
processos dentro do sistema

Manual seii410
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Iniciar Processo Permite iniciar um novo processo no SEl. Saiba mais no item
3.1 “Iniciar Processos”.

Marcadores Permite que a unidade crie e gerencie marcadores para os
processos sob sua gestdo. Utilizado para organizacdo interna
dos trabalhos. Possibilita a inclusdo de mais de um marcador
em cada processo. Além disso, foram incluidas 22 novas
opc¢bes de cores para marcadores. Saiba mais no item 5.7
abaixo “Marcadores”.

Pesquisa Possibilita a pesquisa avancada de informacg&es, documentos
ou processos no SEl. Saiba mais no item 9.1 abaixo “Pesquisa”.

Processos Sobrestados Permite visualizar a relacdo de processos da unidade que se
encontram suspensos temporariamente e as informacgdes
relativas ao sobrestamento. Saiba mais no item 6.9 abaixo
“Sobrestar Processos”.

Retorno Programado Permite verificar a relacdo de controles programados da
unidade —aqueles processos aos quais foram atribuidos prazos
para resposta. Saiba mais no item 5.8 abaixo Retorno
Programado.

Textos Padrdo Permite incluir textos frequentemente utilizados pela unidade
para utilizacdo em documentos e e-mails produzidos no SEI.
Saiba mais no item 7.3 abaixo “Textos Padrao”.

2.4. Tela de Controle de Processos

E a tela principal do SEl na qual o usuério é direcionado ao acessar o sistema. Nesta
tela sdo apresentados todos os processos que estdo na sua unidade, divididos em duas
colunas:

1) Recebidos: processos recebidos de outras unidades;
2) Gerados: processos gerados pela unidade na qual o usuario esta logado.

s | D) CEED) = © 2 X O

o Menu Controle de Processos
& Acompanhamento Especial

M Biocos » ] 2 'p D -;—s 5 e

== Controle de Processos Ver processos alribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo

Estatisticas.
YW Favoritos - ‘
3 reqgistros: 3 reqistros.

88 Grupos 5
s 2R Recebidos.

B Iniciar Processo —
23106.000021/2023-47 4 23106.000040/2023-73
23106.000013/2023-09 Ll 23106.000030/2023-38

23106.000006/2023-07 (01464476110) : \ 23106.000020/2023-01
0s Sobrestados

«* Retomo Programado

a Textos Padréo
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A Barra de icones apresenta um grupo de icones com funcionalidades que
possibilitam efetuar operagdes para um conjunto de processos (operacdes em lote).
Basta marcar a caixa de sele¢do ao lado do nimero de cada processo ou marcar a
caixinha Selecionar Tudo nas colunas Recebidos ou Gerados e, entdo, selecionar o icone
correspondente a acdo desejada:

Segue a descri¢cdo detalhada das funcionalidades destes icones:

s

Lo T

Enviar Processo: utilizado para tramitar processos para outra(s)
unidade(s). Conclui o processo na unidade remetente, a menos que, no
momento do envio, seja marcada a op¢do “Manter processo aberto na
unidade atual”. O processo desaparecerd da tela do Controle de
Processos, mas poderd ser recuperado na Pesquisa ou
Acompanhamento Especial. Saiba mais no item 3.3 abaixo “Enviar
Processos”.

Atualizar Andamento: utilizado para acrescentar registros meramente
interlocutdrios e explicacGes de situacdes do andamento dos processos
selecionados. As informacdes ficardo registradas no andamento do
processo. Saiba mais no item 6.5 abaixo “Atualizacdo do Andamento do
Processo”.

Atribuicdo de Processos: utilizado para distribuir o(s)processo(s) entre
0s usuarios da unidade, atribuindo-lhe responsabilidade. Saiba mais na
secdo Atribuir Processo. Saiba mais no item 5.2 abaixo “Atribuir
Processos a um Usuario”.

Incluir em Bloco: utilizado para organizar os processos dentro do
sistema, incluindo-os em um Bloco Interno ou em um Bloco de Reunido.
Saiba mais no item 8 abaixo “Blocos”.

Sobrestar Processo: utilizado quando o processo precisa aguardar
alguma providéncia antes de ter prosseguimento, mantendo-se
suspenso temporariamente na unidade. Saiba mais no item 6.9 abaixo
“Sobrestar Processos”.

Concluir Processo nesta Unidade: utilizado para finalizar o processo na
unidade em que o usudrio estd logado, quando ndo houver mais
nenhuma acdo a ser tomada pela unidade. O processo desaparecerd da
tela do "Controle de Processos", mas podera ser recuperado na Pesquisa
ou Acompanhamento Especial. Saiba mais no item 3.4 abaixo “Concluir
Processos.

Anotacdes: utilizado para inserir informagdes adicionais que ndo devem
constar dos autos do processo, geralmente orientagdes internas
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(lembretes) de trabalho da equipe. Essas informacdes ndo ficam
disponiveis para outras unidades. Saiba mais na secdo Anotacles e
Comentadrios. Saiba mais no item 5.5 abaixo “Anotacdes e Comentarios”.

Acompanhamento Especial: utilizado para incluir processos em lista de
acompanhamento de tramite e atualizagcdes posteriores. Saiba mais no
item 5.3 abaixo “Acompanhamento Especial”.

Incluir Documento: permite incluir novo documento no(s) processo(s)
selecionado(s). Saiba mais no item 4.1 abaixo “Incluir Documentos”.

Adicionar Marcador: permite que a unidade crie ou atribua marcadores
(etiquetas com cor e descricdo prépria) para os processos sob sua
gestdo. Utilizado para organizacdo interna da unidade, previamente
definidos. Essas informagdes ndo ficam disponiveis para outras
unidades. Novidade SEI 4.0! Saiba mais no item 5.7 abaixo
“Marcadores”.

Remover Marcador: permite que a unidade remova marcadores de
processos sob sua gestdo. Saiba mais na secdo Marcadores. Saiba mais
no item 5.7 abaixo “Marcadores”.

Controle de Prazos: permite a gestdo de prazos dentro da unidade.
Funcionalidade para organizacdo interna (diferente do "Retorno
Programado"). Novidade SEI 4.0! Saiba mais no item 5.4 abaixo
“Controle de Prazos”.

Processos com Credencial de Acesso nesta Unidade: permite controlar
0S processos categorizados como sigilosos em que o usuario possui
credencial. Esta funcionalidade pode ser visualizada apenas pelos
usudrios que possuem credencial de acesso a processo sigiloso na
unidade.

A tela "Controle de Processos" apresenta, ainda, filtros, simbolos e orientacdes
visuais que facilitam e agilizam a identificacdo da situacdo de cada processo dentro dos
grupos "Recebidos" e "Gerados", sem a necessidade de abrir o processo. Ao passar o
cursor sobre esses itens é apresentada informagbes sobre o respectivo processo. A
seguir, segue a descricao de cada um:

Visualizacdo detalhada Possibilita visualizacdo mais detalhada dos processos

abertos na unidade. O usuario podera configurar essa
opcdo clicando em Visualizacdo detalhada e, em
seguida, em Configurar nivel de detalhe. Para voltar a
forma de visualizacdo anterior, basta clicar em
Visualizacdo resumida.

Ver processos atribuidos a mim Apresenta apenas 0s processos atribuidos ao usuario

logado. Para voltar a tela anterior, basta fechar esta

“ n

opcdo clicando em “x”, no mesmo link.
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Ver por marcadores

Ver por tipo de processo

23106.001641/2023-74

23106.001641/2023-74

23106.001641/2023-74

23106.001641/2023-74 (servidor 1)

23106.000019/2023-78

23106.000020/2023-01

23106.000020/2023-01

15

Apresenta apenas 0Ss processos gue possuem
marcadores com a quantidade de processos por
marcadores. Para voltar a tela anterior, basta clicar
em “Ver por processos”

Apresenta os tipos de processos abertos na unidade
e a quantidade de processos por tipos (listagem).
Para acessar os processos, basta clicar no nimero
correspondente a quantidade de cada tipo, na coluna
Processos.

Processos com numero em vermelho: processos
remetidos a unidade ainda ndo acessados.

Processos com nimero em azul: processos acessados
e/ou que sofreram alguma acdo pelo usudrio por
login/sess3o.

Processos com numero em preto: processos
categorizados como publico ou restrito, ja acessados
por algum usuario da unidade.

Login entre paréntese: informacdo do usudrio, ao
lado do nimero do processo, a quem o processo foi
atribuido na unidade.

Processos com fundo azul: processos categorizados
como sigilosos acessados e/ou que sofreram alguma
acdo recentemente, no mesmo login/sessdo.

Processos com fundo vermelho: processos
categorizados como sigilosos ainda ndao acessados.

Processos com fundo preto: processos categorizados
como sigilosos ja acessados. Visivel somente para os
usudrios que possuem a credencial de acesso ao
processo.

Indica para a unidade destinatdria que o processo
tem prazo de retorno programado a unidade
remetente.

Indica para a unidade destinatdria que o processo
com Retorno Programado teve o retorno cumprido a
unidade remetente.

Indica para a unidade destinataria que o processo
esta com prazo de retorno programado expirado.

Indica para a unidade remetente que o processo
enviado com Retorno Programado estd aguardando
retorno da unidade destinataria. Novidade SEI 4.0!
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Indica para a unidade remetente que o processo
enviado com Retorno Programado teve o retorno
cumprido pelo destinatario.

Indica para a unidade remetente que o processo
enviado com Retorno Programado esta com o prazo
de devolucdo expirado.

Indica que o documento foi publicado no Boletim de
Servico Eletrdnico.

Indica que um documento foi incluido ou assinado no
processo.

Indica processo gerado por meio do Peticionamento
Eletronico (processo novo) remetido a unidade.

Indica processo gerado por meio do Peticionamento
Eletronico intercorrente (processo relacionado)
remetido a unidade; ou indica que documentos
foram incluidos em processo ja existente por meio de
Peticionamento Eletroénico Intercorrente.

Anotacdo simples no processo.

Anotacdo com prioridade no processo.

Alerta ao usuario (com credencial de acesso a
processo sigiloso) que hd um documento sigiloso a
ser assinado.

Indica que o processo possui um marcador.

Indica que o processo possui um Controle de Prazo a
vencer. Novidade SEI 4.0!

Indica que o processo possui um Controle de Prazo
concluido.

Indica que o processo possui um Controle de Prazo
vencido (atrasado).

Indica processo blogqueado para tramite e/ou
inclusdo de novos documentos dentro do SEl tendo
em vista tramitacdo para orgdo externo via
barramento.

Paginacdo da Tela: exibidos na tela quando os
processos ocupam mais de uma pagina em
determinada coluna (Recebidos ou Gerados);
permite a movimentagdo pelas paginas de cada
coluna. A quantidade de processos por pagina sera
configurada pelo administrador do sistema.

—
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Permite voltar rapidamente ao topo da tela, sem
° necessidade de usar a barra de rolagem. Novidade
SEl 4.0!
III Exibido quando a janela do navegador é reduzida

(arrastando o cursor no sentido horizontal), e
permite a realizacdo das acBes disponiveis na Barra
de Icones. Novidade SEI 4.0!

Dica:

Um processo enviado a sua unidade, aparecera com o numero em vermelho. Ao
clicar sobre ele, o processo serd registrado como “Recebido” automaticamente no
Andamento do Processo. Também sera registrada a data, o horario e a identificacdo do
usuario que recebeu o processo.

2.5. Tela do Processo

Ao clicar sobre um nimero de processo, na tela "Controle de Processos", o usudrio
serd direcionado a tela do processo, para assim visualizar o seu conteudo. A tela do
processo apresenta os mesmos icones da tela "Controle de Processos", além de outros
icones com funcionalidades que permitem atuagdo sobre o processo em questao.

Além disso, é importante saber algumas nomenclaturas que colaboram com a
navegacao por processos no SEIl, dentre as principais, se destacam as seguintes:

75106.000057/2025 60
F = O - ; ' ,'
- [ Oficio 0000177 [ace O T @] < 0; We Wy E? Q AL 1
ﬁ Despacho 00001786 |ace % N = — ‘ -
- [ Memorando 3 E-mail (0000179) ce ! ] X @n fn & == ®Q

o
MEOI0 DE T ((UAGE0) [ace Processo aberto somente na unidade ACE.

Q, Consultar Andamento

Barra de icones

Arvore do Processo

conteudos aglutinados em pastas, de modo que sempre figuem visiveis os
ultimos documentos inseridos. A formacdo dessas pastas é feita automaticamente a
cada 20 itens (documentos, correio eletronico, processos anexados) incluidos no
processo, recebendo uma numeracdo sequencial de pasta. Nao se trata de volume de
processo. E apenas para efeito de melhor organizagdo e visualizagdo na arvore de
documentos:

= B
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23106.000006/2023-07 ﬁel

I
- [ Despacho 0000245 |ace/ cosen

Q, Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Organizacao e Funcionamento: Reunides (1)

E possivel abrir ou fechar todas as pastas utilizando os bot&es destacados acima.
Logo abaixo da Arvore do Processo, é possivel visualizar as opgdes:

e Consultar Andamento: apresenta os dados histdrico resumido do andamento do
processo. Saiba mais no item 6.4 e 6.5 abaixo (Consulta e Atualizagdo do Andamento
do Processo).

e Processos Relacionados: processos que foram relacionados ao respectivo processo.
Saiba mais no item 6.7 abaixo “Relacionar Processos”.

Novidade SEI 4.0!

Ao clicar no icone da pasta ao lado do NUP, abrird um menu para selecionar a
forma de copiar o dado:

B 23106.000031/2023-82

[N

m 23106.000031/2023-82

. 23106.000031/2023-82 (Organizacéo e Funcionamento: Reunic")es)'
EI 23106.000031/2023-82

E] 23106.000031/2023-82 (Organizacdo e Funcionamento: Reunides)
Link para Acesso Direto

Fechar

Copia o dado como texto

Copia o link para o Editor

Bm &

Copia como link para acesso direto
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Novidade SEI 4.0!

Ao lado do NUP, foi incluido o icone "Filtrar Linha Direta", que permite exibir na
arvore do processo apenas os documentos gerados por unidades que tiveram
comunicacdo direta com a unidade em que o usuario esta logado. Ou seja, unidades que
enviaram o processo para a unidade atual, ou que receberam o processo da unidade
atual.

=M22106.000011/2023-10 (1S COMF 1}
1§ oficio teste (0000089) acz ¥
-8 Rretibo Eletrénico de Protocolo 0000090 ace
|5 Despacho 0000122 ace| #*
- I§ Declaracdio de nepotismo Teste (0000138) |acz/ cocen| #%

Para retornar a visualizagdo da arvore do processo completa, basta clicar na

mesma setinha "Remover Filtro Linha Direta" (tornada azul). J

2.5.2. Barra de icones

A direita da “Tela do Processo”, ha a “Barra de Icones” para operacdes a serem
aplicadas ao processo que esta aberto:

B 2okt ®® Q=g

Segue abaixo descricao detalhada das funcionalidades dos icones da Tela do
Processo (para verificar a descri¢gao dos icones da tela do processo que também estao
na tela “Controle de Processos”, consulte o item 2.4 acima “Tela de Controle de
Processo”.

icone Descri¢do ‘

Iniciar Processo Relacionado: permite iniciar um novo processo
0 relacionado ao processo em que o usuario estd trabalhando no
momento. Saiba mais no item 6.7 abaixo “Relacionar Processos”.

- Consultar/Alterar Processo: permite consultar ou alterar os dados de

# cadastro do processo, exceto a data da autuacdo e do NUP. A alteracdo
é habilitada somente para as unidades onde o processo tramitou. Saiba
mais no item 3.6 abaixo “Consultar/Alterar Processo”.

| Manualseilso



# sumArIO 2

Ciéncia: permite que o usudrio registre ciéncia do processo, dispensando

I em determinados casos a necessidade de se produzir um novo
documento para esse fim. Saiba mais no item 6.2 abaixo “Ciéncia de
Processo e Documento”.

Adicionar aos Favoritos: permite que o usuario inclua o processo em um
grupo de favoritos, a fim de facilitar a busca e a organizacdo de processos
da unidade. Recurso ndo disponivel para processos sigilosos. Novidade
SEI 4.0! Saiba mais no item 7.2 abaixo “Favoritos”.

Duplicar Processo: permite duplicar o processo, replicando seus dados e
documentos. Saiba mais no item 6.6 abaixo “Duplicar Processo”.

F Enviar Correspondéncia Eletronica: permite enviar e-mail relacionado ao
processo, com ou sem anexos. Saiba mais no item 7.1 abaixo “Enviar
Correspondéncia Eletrénica”.

ﬁ Relacionamentos do Processo: permite vincular virtualmente um
k.’ processo a outro, mantendo os andamentos de forma independente.
Saiba mais no item 6.7 abaixo “Relacionar Processos”.

Gerenciar DisponibilizacGes de Acesso Externo: permite liberar acesso

ao conteldo do processo para um usuario externo. Envia e-mail com link
que dara acesso aos documentos do processo. Saiba mais no item 10.1
abaixo “Disponibilizacdo de Acesso Externo para Acompanhamento de
Processos”.

Anexar Processo: permite anexar de forma permanente um processo a
outro. Saiba mais no item 6.8 abaixo “Anexar Processos”.

m Gerar arquivo PDF do Processo: permite gerar um arquivo no formato
PDF com os documentos do processo. Saiba mais no item 6.3 abaixo
“Gerar Arquivo ZIP ou PDF de Processos”.

m Gerar arquivo ZIP do Processo: permite gerar um arquivo no formato ZIP
com os documentos do processo. Saiba mais no item 6.3 abaixo “Gerar
Arquivo ZIP ou PDF de Processos”.

Comentarios: permite inserir comentarios no processo. Ndo fazem parte
da instrucdo processual, mas podem ser visualizados por outras
unidades por onde o processo tramitou ou por outros usuarios internos
gue consultarem o processo, conforme a regra do nivel de acesso dado
ao processo. Novidade SEI 4.0! Saiba mais no item 5.5 abaixo “Anotacdes
e Comentarios”.

Controle de Processos: retorna a tela “Controle de Processos”. Saiba
mais no item 2.4 acima “Tela de Controle de Processo”.

Pesquisar no Processo: permite que o usuario realize pesquisa no
Q processo no qual estad trabalhando. Saiba mais no item 9.1.3 abaixo
“Pesquisa Restrita no Processo”.

= B
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*”*4» Gerenciar Credenciais de Acesso: recurso para processos sigilosos.

Tf: " Permite que um usuario que tenha acesso a um processo sigiloso

- conceda uma credencial de acesso a outro usudrio ja cadastrado no
sistema.

e Renunciar Credenciais de Acesso: recurso para processos sigilosos.

hﬁ.ﬁ Permite que o usuario renuncie a sua credencial de acesso ao processo
o sigiloso.

Processos que nao possuem andamentos abertos (foram concluidos), que estdo
sobrestados ou que foram anexados a outro processo, apenas estarao disponiveis os
icones préprios na Barra de icones, conforme o status do processo.

Logo abaixo da Barra de icones é informado as unidades nas quais o processo esta
aberto:

£l °3106.00003

B oficio 0000177 jace i1 W 2'# | » 8; W2 Sy P@ Q '_,. 'l
[ Despacho 0000178 ace . B s —
I8 memorando 3 E-mail (0000179) ace E' = n x (ror JatP @ ‘ o == Q

Memorando 60 FIL(0000180) hee | Processo aberto somente na unidade ACE. |

Q, Consultar Andamento

2 . 1,
[ oficio 0000177 se2 i1 o g @] - N We Wy F@ Q '+ s
|5 Despacho 0000178 ace ﬁ . -- Q ‘ =
_ i = 2 x i3 En == q
Memorando 3 E-mail (0000179) ace
I MemiGARdE 00 TT (0000180 e ] Processo aberto somente na unidade ACE |
Q, Consultar Andamento
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23106.000037/2023-5

O 2L mm® Q==
- B oficio 0000177 [ace O Tl = * = > == Q

[l Despacho 0000178 ace
Memorando 3 E-mail (0000170) ace
- I§ Memorando 00 TT (0000180) |ace

| Processo sobrestado na unidade ACE ||

Q_ Consultar Andamento

2.6. Tela do Documento

Os documentos no SEl sdo vinculados a um processo pois o sistema ndo permite a
tramitacdo de documentos avulsos, de forma separada do NUP.

Ao clicar em um documento na “Arvore do Processo” (lista de documento que
compdem o processo), ele recebe uma marcagdio em azul, destacando o item
selecionado. Na versdao 4.0 do SEl, a sigla da unidade geradora do documento é
identificada ao lado, como no exemplo abaixo:

Ao selecionar o documento, o sistema abre uma tela a direita, com o corpo do
documento e com a Barra de Icones possiveis para o documento em tela. No caso de
documento externo serdo apresentados icones com algumas acdes diferentes das
apresentadas para os documentos internos. Abaixo, o exemplo da tela de um
documento interno:
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sell =02X0

= 23106.000037/2023-50 B N2 S g ' P o =

- [§ Oficio 0000177 Jace ﬁ © 1 + i k7 WG & B N R .
Despacho 0000178 w 1 (

i It"'-p‘ll 10 1/ ACE Q . / x

8 Memorando 3 E-mall (0000179) acz

" I8 Memorando 00 TT (0000180) [ace ~

Q_ Consultar Andamento

A Barra de icones para documentos possui alguns icones que sdo 0s mesmos
apresentados na tela do processo, ja detalhados anteriormente:

BTROILIRLAERPEEESREERE® N

As demais funcionalidades sdo as seguintes:

icone Descri¢do ‘

Consultar/Alterar Documento: permite consultar ou alterar os dados de
cadastro do documento (descricdo, interessados, destinatario, nivel de
acesso), com excecdo da data de producdo e do nimero do documento.
Saiba mais no item 4.7 abaixo “Consultar/Alterar Documentos”.

Editar Conteldo: permite realizar alteragdes no conteldo de documentos
produzidos na unidade. Saiba mais no item 4.2 abaixo “Editar Documento”.

’ Assinar Documento: permite assinar eletronicamente os documentos
, produzidos no sistema. Saiba mais no item 4.4 abaixo “Assinar Documento”.
Gerenciar Liberagdes para Assinatura Externa: permite liberar assinatura de
§ usuario externo em documento produzido no sistema. Saiba mais no item

10.2 abaixo “Gerenciamento de Assinaturas de Usudario Externos”.
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Incluir em Bloco de Assinatura: permite que mais de um usudrio, de qualquer
unidade, possa assinar um documento produzido no sistema. Saiba mais no
item 8.4 abaixo “Blocos de Assinatura”.

Adicionar aos Favoritos: permite que o usuario defina o documento como
modelo, aproveitando seu formato e conteddo na producdo de novos
documentos. Saiba mais no item 7.2 abaixo “Favoritos”.

VersBes do Documento: permite saber quantas vezes um documento
produzido no sistema foi editado, quando e por quem, bem como recuperar
versdes anteriores. Saiba mais no item 4.3 abaixo “Versdes do Documento”.

Imprimir Web: permite imprimir um documento. Essa funcionalidade esta
disponivel apenas para documentos produzidos no editor de texto do
sistema.

Gerar Arquivo PDF do Documento: permite gerar um arquivo no formato PDF
do documento. Saiba mais no item 6.3 abaixo “Gerar Arquivo ZIP ou PDF de
Processos”.

Comentdrios: permite inserir comentarios no documento. Eles ndo fazem
parte da instrucdo processual, mas podem ser visualizados por outras
unidades por onde o processo tramitou ou por outros usudrios internos que
porventura consultarem o processo, seguindo a regra do nivel de acesso
dado ao processo e ao documento. Novidade SEI 4.0! Saiba mais no item 5.5
abaixo “Anotacdes e Comentarios”.

Excluir: permite excluir um documento produzido na unidade, antes do
tramite ou visualizacdo por outra unidade. Saiba mais no item 4.6 abaixo
“Excluir Documentos”.

Consultar Assinaturas: permite visualizar dados dos usudrios que assinaram
ou autenticaram o documento: nome, cargo/funcdo, unidade, data/hora e
certificado digital (quando for o caso).

Gerenciar Credenciais de Assinatura: recurso para processos sigilosos.
Permite dar acesso a usuarios de outras unidades para visualizar, modificar e
assinar um documento categorizado como sigiloso.

Autenticar Documento: permite dar legitimidade ao documento externo
digitalizado e inserido no SEl, comprovando sua autenticidade por meio de
assinatura eletronica do servidor que efetuou a operacdo. Recurso disponivel
apenas para documentos externos. Saiba mais no item 7.5 abaixo “Autenticar
Documentos Externos”.

Solicitar Desarquivamento: permite solicitar o desarquivamento fisico de
documento que foi digitalizado, inserido no processo e arquivado.

—
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3. Operacgoes Basicas com Processos

3.1. Iniciar Processos

Para iniciar um processo no SEl, no Menu Principal, clique na opg¢do “Iniciar
Processo”:

.
sel. L E
Controle de Processos

@ Acompanhamento Especial
M Biocos - =5 i - 'f n x — +' e

By CIMTLS SHREREEE Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo
Estatisticas

W Favoritos P . 5
3 registros 6 registros

4% Crinos = =
221 Grvos & recencs
O & O

B Iniciar Processo
23106.000006/2023-07 23106.000055/2023-31

@ Mmarcadores

Q, Pesquisa
23106.000021/2023-47 23106.000052/2023-06

Il Processos Sobrestados

23106.000023/2023-36 B [ 23106.000053/2023-42

23106.000051/2023-53
&* Retorno Programado
a 23106.000050/2023-17
Textos Padrdo
o ke e 23106.000041/2023-18
Controle de Prazos

Ao clicar sobre o tipo do processo desejado, aparecerdo 0os campos para
cadastramento do processo. Preencha os campos da tela Iniciar Processo:

1) Protocolo:

e Automatico: quando se tratar de novos processos (proprio sistema fornece o NUP);
e Informado: quando se tratar de processos ja existentes (disponibiliza campo para
inserir o NUP e data de autuacgao);

2) O campo “Tipo do Processo” sera preenchido com o tipo selecionado;

3) O campo “Classificacdo por Assuntos” sera automaticamente preenchido;

4) Especificacdo: Insira informacdes que distingam, uns dos outros, os
processos de um mesmo tipo. Estas informacdes ficardo visiveis
conjuntamente com o tipo do processo, ao posicionar o cursor sobre o
numero do processo, na tela “Controle de Processos”;

5) Interessados (ndo obrigatdrio): Insira a denominacgdo do(s) interessado(s)
no teor do processo (pessoa fisica ou juridica).

6) Observacbes desta unidade (ndo obrigatério): Insira informacOes
adicionais que favorecam a identificacdo e a recuperacao do processo.

7) Nivel de Acesso: Alguns processos ja possuem o “Nivel de Acesso”
predefinidos. Se ao iniciar o processo, o “Nivel de Acesso” ndo estiver
preenchido, o usuario deverd selecionar um nivel disponivel, observando
as orientagdes abaixo:
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e Publico: processos e documentos ficardo disponiveis para visualizagdo de qualquer
usudrio interno ou externo, por meio da pesquisa publica do SEl;

e Restrito: processos e seus documentos ficardo disponiveis para visualiza¢cdo de
usudrios das unidades pelas quais o processo tramitar; e

e Sigiloso: processos e seus documentos ficardo disponiveis apenas para usudrios com
credencial de acesso ativa, previamente atribuida.

Atengao!

Sempre utilizar a categoria de nivel de acesso menos restritivo possivel. Utilizar
restricdo e sigilo apenas nos casos elencados pela legislagdo como forma de preservar a
transparéncia e o direito de acesso a informacgao do cidadao.

3.2. ReceberProcessos

A tela Controle de Processos (tela inicial do sistema) organiza todos os processos
abertos na unidade em dois grupos: a coluna da esquerda apresenta 0s processos
recebidos, e a da direita, os processos gerados na unidade.

Para confirmar o recebimento de um processo, clique sobre o seu nimero, que
aparece em vermelho. Automaticamente o SEl registra no andamento do processo a
hora, a unidade e o usuario que efetuou o recebimento.

Apds o recebimento, o processo passara a ser apresentado com a cor preta na lista
de processos recebidos da unidade.

Controle de Processos

iy x = ¢ >0

Ver processos alribuidos amim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo

4 registros: 1 registro

= Recebidos ™ Gerados

};\ 23106.000037/2023-50 I;. 23106.000041/2023-18

23106.000007/2023-43
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3.3. Enviar Processos

b

Na tela “Controle de Processos”, marque a caixa de selecdo ao lado do nimero do
processo e clique no icone “Enviar Processo”, ou acesse o processo de interesse e clique
no mesmo icone, na barra de icones do processo:

» 0

Ver processos afribuidos a mim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo

Nl 8 AR

4 registros:

Recebidos

23106.000037/2023-50

23106.000007/2023-43

O processo podera ser enviado para uma ou para varias unidades
concomitantemente. Na tela “Enviar Processo”, informe no campo “Unidades” as
unidades de destino. Ao lado do campo “Unidade”, encontra-se o link “Mostrar
unidades por onde tramitou”. Por meio desse link, o usuario poderd selecionar uma das
unidades em que o processo tramitou para preencher o campo Unidades. Também é

possivel utilizar o icone ’D”Selecionar Unidades” para facilitar a identificacdo das
unidades de destino:

Enviar Processo

Processos:
23106.000006/2023-07 - Pessoal: Assisténcia a Salude L)

Unidades:

: Mostrar unidades por onde tramitou
‘B

7\ Manter processo aberto na unidade atual
|| Remover anotacéo

\:\ Enviar e-mail de notificagdo

N R eI N O PO g ama g

‘:\ Data certa

‘: ) Prazo em dias
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As opg¢Oes de manter processo aberto na unidade atual, remover anotag¢ao, enviar
e-mail de notificagdo e Retorno Programado (item 5.8 abaixo), deverdo ser preenchidas
conforme necessidades da unidade.

3.4. Concluir Processos

#

Para concluir um processo, acesse o processo ou qualquer documento constante
em sua Arvore e clique no icone "Concluir Processo", disponivel na Barra de icones do
processo e do documento.

& o @1 1y 1

-'.'.¢
Q, Consultar Andamento & —
T C"Dl xlt- R XY

Processo aberto somente na unidade

Atencao!

Concluir processo nao significa o mesmo que arquivar processo. Tanto a unidade

que gerou o processo ou unidades que tenham inserido ou tramitado documentos
poderdo reabrir o processo para utilizad-lo conforme necessidades que venham a surgir.

Caso haja necessidade, o sistema permite a reabertura do processo por parte das
unidades por onde o mesmo tramitou. Para isso, o usudrio devera localizar o processo,
por meio da pesquisa do SEI (item 9 abaixo). O processo também podera ser localizado
em Bloco Interno (item 8.2 abaixo) ou Acompanhamento Especial (item 5.3 abaixo), caso
os mesmos tenham sido utilizados. Apds localizar o processo, clicar no icone Reabrir
Processo:

23106.000035/2023-61 8

-

o fa ® ;= ) o - A

Q, Consultar Andamento

Processo néo possui andamentos abertos.

| Manual seil/

L

B



% sumArIiO 2

3.6. Consultar/Alterar Processos

aF
-_—

£

A opgdo "Consultar/Alterar Processo" permite consultar ou alterar os dados de
cadastro do processo (descricdo, interessados, destinatario, nivel de acesso), com
excecdo da data de producdo e do nimero do documento.

Para isso, acesse o processo de interesse e clique no icone “Consultar/Alterar
Processo":

@l 0 He Uy

[ oficio 0000216 ac

ﬁDespachoOOO{Jzﬂ ACE ”. — n C-:) ® m m Q ‘ °

Q, consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade

Alterar Processo

Salvar

Teste: Interno do sistema ~

Tipo do Processo:

Especificacdo:

Classificagdo por Assuntos:

00.01.01 02 - Informes Administrativos Gerais ~ o8
02.21 - ASSISTENCIA A SAUDE + 3
Interessados:
~oKBN0
+ 3

Observacdes desta unidade:

Nivel de

Sigiloso () Restrito (®) Publico
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4. Operagoes Basicas com Documentos

4.1. Incluir Documento Interno

Todo documento deverd estar contido em um processo criado previamente. Ha
duas modalidades possiveis de documentos em um processo do SEl:

1) Documento interno, ou seja, aquele gerado a partir do editor do proéprio
sistema.

2) Documento externo: documentos digitalizados ou nos varios formatos que
podem ser importados para o sistema.

Assim como ocorre ao iniciar um processo, os documentos deverdao ser
identificados com um tipo previamente registrado no sistema. Para documentos
internos, este enquadramento ocorrerd durante a escolha do tipo do documento. Para
documentos externos, o enquadramento ocorrera durante o cadastro de dados do
documento.

A inclusdao de documentos se da por meio do icone (Incluir Documento) na tela do
processo:

Q_ Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade

Gerar Documento
Q, Consultar Andamento
Escolha o Tipo do Documento: &
r
Externo

Despacho

Memorando

Oficio
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Em seguida, preencha os campos de cadastramento do documento. No campo
“texto inicial” ha 3 opgdes:

@ Texto Inicial

)) Documenta Modslo ou Selecionar nos Favortos

() Texto Padrao

) Nenhum

1. Documento Modelo - devera ser indicado o nimero de um documento ja
existente ou escolhido um modelo previamente indicado como
"Favorito" para que esteja disponivel para selecdo. Para mais
informacgdes sobre “Documentos Favoritos”, acesse o item 7.2 abaixo.

2. Texto Padrdo - devera ser criado previamente para que esteja disponivel
para selecdo, sao textos recorrentes na unidade e salvos pelos usudrios
de uma unidade. Para mais informacgdes sobre “Textos Padrao”, acesse o
item 7.3 abaixo.

3. Nenhum —cria um documento modelo em branco, a ser preenchido pelo
usuario.

Os demais campos sao metadados essenciais para a pesquisa do processo no
futuro, portanto seu preenchimento é imprescindivel:

Gerar Documento

Memorando
Texto Inicial
(0) Documenta Modelo
() Texta Padrdo
@ Henhum
Descrigio:
Home na Arvore
Interessados:
~ PED
+ 4
v
Destinatarios:
~ ok0
+ 34
v
Classificagdo por Assuntos:
-~ ~,8
t B

ObservacBes desta unidads:

Nivel de Acesso

Sigilasa () Restito () Piblico

1. Descrigao: Insira informagdes que detalhem o documento em questao.
2. Nome na Arvore: descricio do documento inserido de forma mais
especifica. Por exemplo, criagdo de um tipo de documento denominado
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"Relatorio" com a especificacdo dele descrito no nome da arvore:
"Relatdrio de Avaliacdo de Bolsista", conforme exemplo abaixo:

= 23106.065680/2023-29 = 23106.065680/2023-29

B | Relatorio 984327

E& Relatorio de Avaliacdo de Bolsista (9843

3. Interessados: Insira o nome do(s) interessado(s) no mérito do
documento, podendo ser pessoa fisica ou juridica.
4. Destinatdrio: Campo opcional de inser¢cdo do destinatario do
documento.
5. Classificagao por Assuntos: Campo destinado a classificagdo arquivistica
do documento. Recomenda-se ndo preencher, pois o documento seguira
a mesma classificacdo atribuida ao processo;
6. Observagdes desta unidade: Campo para insercio de informacdes
adicionais que facilitem a identificacdo e a recuperacdo do Documento.
Esse campo também poderd ser preenchido por cada unidade em que o
processo tramitar. As observacgdes inseridas por outras unidades
aparecem, na tela “Alterar Documento”, separadamente, na “Lista de
observagdes de outras unidades”. Nao ha possibilidade de uma unidade
alterar as observacdes inseridas por outras unidades.
7. Nivel de Acesso (para informacdes complementares sobre Documentos
Restritos, acesse o item 4.1.1 abaixo):
Publico: os documentos estardo disponiveis para visualizacdo de todos os usudrios do
orgdo e pela Pesquisa Publica do SEI.
Restrito: o processo e seus documentos estardo disponiveis para visualizacdo de
usudrios das unidades pelas quais o processo tramitar, sendo restritos aos servidores
daquelas unidades. Ao selecionar essa op¢do o sistema exibird campo para selecdo da
hipdtese legal de restricdo. A indicacdo da hipdtese é obrigatdria e devera seguir a
legislagdo em vigor.
Sigiloso: o processo e seus documentos estardo disponiveis apenas para usudrios com
permissdo especifica e previamente credenciados. Para marcar essa opg¢do é
necessario que o administrador do sistema indique previamente que esse tipo de
documento pode ser marcado dessa maneira (um Manual/Guia tratara do assunto de
forma especifica em outro momento).

Apds o preenchimento adequado dos campos de cadastramento, o usuario deverd
clicar em “Salvar”. Em seguida, o documento sera inserido, automaticamente, na
“Arvore do Processo” e ficara disponivel para edicdo e para assinatura:
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sel. E=ox
= 23106.065680/2023-29 P ~ , % ' ’ — N
i Relatorio de Avaliagdo de Boisista (9843275) fszzls] -3 -~ » i , t + \\4 E I
—
O, Cconsuttar Andamento . X
coMiIssAo
3, B B PERMANENTE DE
ES universidade de Brasilia i i
DADOS PESSOAIS
RELATORIO
IDENTIFICAGAO DO PROJETO
Vigéncia do Projeto: Destinag3o:
Projeto: { )cco
Infcio: Término:
{ )PRJ
Coordenador do Projeto:

Novidade SEI 4.0!

e A unidade geradora do documento aparece em destaque ao lado do nimero do
documento SEI na arvore do processo:

e Nainclusdo de um documento interno foi adicionado campo “Nome na Arvore”, dessa
forma é possivel especificar o nome do tipo de documento na arvore do processo.

Ex: Documento do tipo “Relatério de Atividades” — na versao anterior, ndo era
possivel complementar a denominag¢do do documento na arvore do processo. Na versao
4 do SEI, é possivel incluir complementos no campo “Nome na Arvore”, que irdo compor
a denominacdo do documento na arvore do processo, conforme demonstrado na
imagem abaixo:

Boas Praticas:

N3o é recomendado incluir um despacho como primeiro documento em um
processo. O despacho é uma decisdo proferida ou encaminhamento em relagdo ao que
ja estava tramitando, é caracterizada por ser uma informacao objetiva.

Os tipos de despacho mais comuns s3o:

1) Decisodrio: da solugdo e pde termo a questao;

2) Ordinatdrio: apenas da andamento ao documento;

3) Interlocutédrio: ndo resolve terminantemente a questao, apenas a transfere
a autoridade superior ou a autoridade de outra unidade da estrutura
organizacional do érgao.
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Em caso de dulvida sobre a escolha de qual tipo de documento correto, deve-se |
entrar em contato com a unidade responsavel por normatizar a atividade do assunto
tratado no processo.

‘ Se for identificada a necessidade de inclusao de novo modelo de tipo de

| documento, deve-se entrar em contato com Coordenadoria de Arquivo, Documentdo e

| Protocolo, para orientacdes especificas.

4.1.1. Documentos Restritos

De acordo com a Lei de Acesso a Informacdo (LAI), dentre suas diretrizes estd a observancia da publicidade como
preceito geral e do sigilo como exce¢ao, ou seja, todas as informacdes produzidas ou custodiadas pela UNIR sdo
publicas e, portanto, acessiveis a todos os cidadaos, ressalvadas aquelas que possuem hipdteses de sigilo
legalmente estabelecidas.

Ao abrir um processo ou criar um documento no SEI, deverd ser indicado o nivel
de acesso. Ha trés niveis de acesso possiveis:

e Publico: processos e documentos assinados disponiveis para visualizacdo de qualquer
usudrio interno e externo do sistema, por meio da pesquisa publica do SEI.

e Restrito: processos e seus documentos disponiveis para visualizacdo de usudrios das
unidades pelas quais o processo tramitar.

e Sigiloso: processos e seus documentos disponiveis apenas para usudrios com
permissdo especifica e previamente credenciados.

Os niveis de restricdo de acesso permitidos sdo configurados durante o cadastro
do tipo de processo. Para alguns casos especificos, poderdo ser utilizados os niveis de
acesso restrito, conforme legislacao especifica.

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

e Auditoria Interna (Art. 26, § 32, da Lei n? 10.180/2001);

e Documento Preparatdrio (Art. 79, § 32, da Lei n® 12.527/2011);

e Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n2 12.527/2011;

e Investigacdo de Responsabilidade de Servidor (Art. 150 da Lei n® 8.112/1990);
e Sigilo Contabil, Art. 1.190 da Lei n2 10.406/2002;

e Sigilo Empresarial, Art. 169 da Lei n 11.101/2005;

e Sigilo Fiscal, Art. 198, caput, da Lei n2 5.172/1966.

*As Hipoteses Legais disponiveis para utilizacdo no SEl poderdo sofrer alteracoes,
com base em mudancas de normativos e/ou de legislacdo, bem como para melhor
adaptacdo as necessidades institucionais.

Seguem orientacOes basicas a respeito das Hipdteses Legais atualmente
disponiveis para utilizacdo no SEl:
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1) Auditoria Interna

De acordo com a Lei n? 10.180/2001, nenhum documento ou informacgdo podera
ser sonegado aos servidores dos Sistemas de Contabilidade Federal e de Controle
Interno do Poder Executivo Federal, no exercicio das atribui¢des inerentes as atividades
de registros contdbeis, de auditoria, fiscalizacdo e avaliacdo de gestao.

O servidor deverd guardar sigilo sobre dados e informacdes pertinentes aos
assuntos a que tiver acesso em decorréncia do exercicio de suas fungdes, utilizando-os,
exclusivamente, para a elaboracdo de pareceres e relatérios destinados a autoridade
competente, sob pena de responsabilidade administrativa, civil e penal.

2) Documento Preparatdrio

De acordo com o Art. 3 do Decreto 7.724/12, documento preparatério é o
documento formal utilizado como fundamento da tomada de decisdo ou de ato
administrativo, a exemplo de pareceres e notas técnicas.

Conforme a Lei de Acesso a Informacdo (LAl), o direito de acesso aos documentos
ou as informacgdes neles contidas utilizados como fundamento da tomada de decisdo e
do ato administrativo sera assegurado com a edicdo do ato decisério respectivo. Dessa
forma, fica assegurada a restricdo de acesso a documentos preparatorios até que se dé
publicidade ao seu ato final.

3) Informacdo Pessoal
Segundo a Lei de Acesso a Informacdo (LAI), informagdo pessoal é aquela
relacionada a pessoa natural identificada ou identificavel. Nos termos do art. 31 da Lei
n?12.527, de 2011:

Art. 31. O tratamento das informagdes pessoais deve ser feito de forma
transparente e com respeito a intimidade, vida privada, honra e
imagem das pessoas, bem como as liberdades e garantias individuais.

§ 12 As informagdbes pessoais, a que se refere este artigo, relativas a
intimidade, vida privada, honra e imagem:

| - terdio seu acesso restrito, independentemente de classificagéo de
sigilo e pelo prazo mdximo de 100 (cem) anos a contar da sua data de
produgdo, a agentes publicos legalmente autorizados e a pessoa a que
elas se referirem; e

Il - poderdo ter autorizada sua divulgagdo ou acesso por terceiros
diante de previsdo legal ou consentimento expresso da pessoa a que
elas se referirem. (...) [grifo nosso]

Pelos motivos expostos, informacdes pessoais relativas a intimidade, vida privada,
honra e imagem das pessoas nao devem ser publicas e devem ter seu acesso restrito.

4) Investigacdo de Responsabilidade de Servidor
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Restricdo baseada no art. 150 da Lein28.112/1990. Nos Processos Administrativos
Disciplinares as comissGes constituidas exercerdo suas atividades com independéncia e
imparcialidade, assegurado o sigilo necessario a elucidacdo do fato ou exigido pelo
interesse da administracdo. As reuniGes e as audiéncias das comissOes terdo carater
reservado.

5) Sigilo Empresarial

A Lei n2 11.101/2005 em seu art. 169 trata da violacdo do sigilo empresarial, diz
qgue "Violar, explorar ou divulgar, sem justa causa, sigilo empresarial ou dados
confidenciais sobre operag¢ées ou servicos, contribuindo para a conducdo do devedor a
estado de inviabilidade econdmica ou financeira" resulta em pena de reclusdo, de 2
(dois) a 4 (quatro) anos, e multa.

6) Sigilo Fiscal

A Lein?25.172/1966 "DispOe sobre o Sistema Tributdrio Nacional e institui normas
gerais de direito tributdrio aplicaveis a Unido, Estados e Municipios". O art. 198, caput,
diz "Sem prejuizo do disposto na legislacdo criminal, é vedada a divulgacdo, por parte da
Fazenda Publica ou de seus servidores, de informacao obtida em razdo do oficio sobre a
situacdo econémica ou financeira do sujeito passivo ou de terceiros e sobre a natureza
e o estado de seus negdcios ou atividades".

4.2. Editar Documentos

Recurso destinado a inclusdo e alteracdo do conteido dos documentos.

Como regra geral é permitida a edicdo somente para os usuarios da unidade
geradora, mesmo que o processo esteja aberto para outras unidades no momento da
inclusdo do documento. Para que seja possivel realizar alteracdes o documento deve:

e ser gerado no editor de texto do SEl;
e se for produzido por outra unidade, estar disponivel no bloco de assinaturas da
unidade do usuario que deseja edita-los;

Para editar um documento, clique no icone “Editar Conteudo”, disponivel na Barra
de Icones do documento:

= B
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= 23106.000054/2023-97 (1
[ Memorando 0000227 s

| . Despacho 0000 ACE|

Q, Consultar Andamento

Uma janela para edicdo do documento sera aberta. Durante a edi¢cdo do conteudo
do documento, o usuario poderad utilizar os recursos de formatacao disponiveis na Barra
de Ferramentas do Editor de Textos. Sera possivel a inclusdo de imagens, links e
autotextos, bem como a utilizacdo de estilos de formatacdo pré-definidos. Apds a
edicdo, clique em “Salvar” para concluir a edicdo realizada:

||Esmarl/minarj|.+- bg | @ N I 5 o X x' 33 & - ﬂ||

= ﬁ”!j & = §|| Zoom - !AJ.RBTE)&BHTE)&D_JUS&EG&:ID

Centro de custo: Coordenacio de Gestio de Documentos
Para: [unidade do destinatario],
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Neste caso, as assinaturas serao perdidas e apds edicao no documento, deve-se
assinar novamente. Destaca-se que as assinaturas perdidas ndo poderdo ser
recuperadas.

Quando o documento estd com o simbolo da caneta na cor preta, as edigdes nao
sdo mais possiveis:

106.000054/2023-97

4.2.1. Incluindo Imagens em Documentos

Ainda na janela de edi¢do do conteldo do documento, posicione o cursor no local
em que serd inserida a imagem e clique no icone “Imagem”, disponivel na Barra de
Ferramentas do Editor de Textos:

Salvar /Assinar;la- bg @ N I 8 = X x* % 4 - @3- & = Iz 1 Q-

= F ' = e Zoom - | | B AutoTexto | | Texto_Justificado_Fonte-12_Unb -

Selecione a imagem desejada clicando em “Procurar” e clique em “Ok”:

Imagem X

Arquivo:
| | . p
| Procurar.. | Menhum arquivo selecionado.

Cancelar 4

4.2.2. Referenciando Documentos ou Processos

Ha duas opg¢des para referenciar documentos ou processos no texto:

1) Copiar, na “Arvore do Processo”, o link com o dado a ser referenciado e
cola-lo no Editor de Textos.

O usuario devera clicar no icone do lado esquerdo do nimero do processo ou do
nome do documento que deseja referenciar. Sera aberto um campo em que o usuario
poderd selecionar a forma como quer copiar o dado:

e como Texto '

7’
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e como Link para o Editor @; ou

e como Link para acesso direto .

Para copiar o nimero do processo que se deseja referenciar, clique no icone =
“Menu Cdpia de Protocolo, e selecione a op¢ao desejada:

23106.000054/2023-97

[T 23106.000054/2023-97
[T] 23106.000054/2023-97 (Administragio Geral: Acordos)

e [E] 23106 000054/2023-97

e [E] 23106 000054/2023-97 (Administragdo Geral. Acordos)

Link para Acesso Direto

Fechar

Para copiar o nimero do documento que se deseja referenciar, clique no icone ﬁ

“Menu Cépia de Protocolo, e selecione uma das op¢des com o icone IB, gue cria um
Link para utilizacdo no editor do SEI:

= 23106.000054/2023-97

“ Memorando 0000227 ace #%

(@ ooo0227

[T] Memorando 0000227
== [E] 0000227
mes=p [E] Memorando 0000227

m Link para Acesso Direto

Fechar

Apds copiar o niumero do processo ou documento que deseja referenciar, cole-o
no corpo do documento que estd sendo redigido.

ape , F “ . . ”
2) Utilizar o icone == “Inserir um Link para processo ou documento do SEI!”,
disponivel na barra de ferramentas do Editor de Textos:
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Salvarh/.ﬂ\ssinarllt- bol@ N I 8 = X x* 3, 4 - 'i| = I 1 Q|

=l ==2|E 8 $ || 100% - | B AutoTexto || Tedo_lustiicado -

Centro de custo: Coordenacio de Gestdo de Documentos
Para: [unidade do destinatario],

Ao clicar neste icone, o sistema abrira a tela para preenchimento do Protocolo. O
usudrio deverd inserir o niumero do processo ou protocolo do documento a ser
referenciado e clicar em “OK”:

Propriedades do Link x

Protocolo®

==
conr

4.3. Versoes do Documento

N/

N

O sistema permite edi¢des sucessivas de um mesmo documento. A cada vez que
uma edig3o for salva, o sistema considera que foi gerada nova versio do documento. E
possivel controlar as versdes de um documento, verificar os usudrios responsaveis pelas
modificacGes e retomar uma versdo anterior por meio do icone acima.

O sistema abrird um quadro contendo todas as versdes de um documento:

Versdes do Documento 0000215

| Comparar Versies

Lista de Versies (4 registros):

Usudrio Unidade (tima Modificacio Acdes

] 4 03/07/2023 10:19:14 [ *]

] 3 03/07/2023 10:18:40 ES
] 2 03/07/2023 10:18:24 EA
] 1 03/07/2022 10:16:42 ES
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E possivel visualizar uma das versées anteriores do documento por meio do icone
"Visualizar Versao":

Também é possivel reverter o documento para uma versao anterior por meio do
icone "Recuperar Versao":

O SEl também permite a comparagdo de versdes para identificagdo das alteragdes
efetuadas. Para isso, o usuario deve:

1) selecionar o documento desejado e clicar no icone “Versdes do
Documento”;

2) selecionar, na coluna duas versdes a serem comparadas;

3) clicar no botdo “Comparar Versodes”.

Versdes do Documento 0000215

Usuario Unidade

[ 4 03/07/2023 10:19:14 Iy

J 3 03/07/2023 10:18:40 R
2 - - 03/07/2023 10:18:24 EB
5 [ B 03/07/2023 10:16:42 B8

Na janela que se abre, os itens excluidos ficardo marcados com a cor vermelha, e
os itens incluidos, com a cor azul:

Documento 0000215 - Comparacéo das Versoes 1e 5

| Manualseilso
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4.4. Assinar Documentos

P

E possivel a assinatura digital no sistema, fazendo uso de login e senha ou
certificado digital. Para assinar deve-se acessar o documento na arvore do processo,
quando criado pela unidade, e selecionar o icone:

3106 000054/2023-97 ~y [ | 5
ThRenGEABPEER SR

- [l Memorando 0000227 [ace #%
0000230 =3 @
, B x

O, Consultar Andamento

ﬁ Despacho

Assinatura de Documento

Assinar

Orgao do Assinante:

uUnB v

Assinante:

Cargo / Fungéo:
Arquivista v

Senha ou Certificado Digital
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O rodapé do documento conterd as informacdGes relacionadas a sua assinatura
eletrdnica e trard link para conferéncia da sua autenticidade:

Documento assinado eletronicamente por . em 15/03/2021, as 10:32, conforme horario oficial de
Brasilia, com fundamento na Instrug8o da Reitoria 0003/2016 da

| seill @

eletrénica

T A autenticidade deste documento pode ser conferida no site http://sei.unb.br/sei/controlador_externo.phpfacac=documento_conferir&
?; id_orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo verificador 6282 e o codigo CRC 22F5AC.

Um documento pode ter tantas assinaturas quanto forem necessarias. Pode
acontecer de um usudrio, por forca do exercicio de uma funcdo, necessitar assinar
documentos em sua unidade, atribuindo ora seu cargo, ora sua funcdo. Neste caso,
bastara fazer a devida sele¢do na barra de rolagem do campo “Cargo/ Func¢do” e assinar
o documento.

A caneta amarela ao lado do nimero do documento indica que ele foi assinado,
mas ainda nao foi acessado por usuarios de outra unidade. Nesse caso, ainda é permitida

sua reedicdo. Para isso, basta acessar novamente o documento e clicar no icone
“Editar Conteudo”:

= 23106.000054/2023-97
i Memaorando 0000

20

As assinaturas serdo perdidas e apds edicdo no documento, deve-se assinar
novamente. Destaca-se que as assinaturas perdidas ndo poderdo ser recuperadas.

Quando o documento esta com o simbolo da caneta na cor preta, as edicdes ndo
sdo mais possiveis:

o 23106.000054/2
I Memorando 0000227 acz { %)

Restrigcdo a Visualizacao de Minutas

Enquanto nao for assinado, um documento produzido no sistema é considerado
uma minuta que soé pode ser visualizada por usuarios da unidade produtora, ainda que
0 processo esteja aberto para outras unidades. Enquanto o documento estiver como
minuta, é possivel sua visualizagdo por usudrios de outras unidades por meio de Bloco
de Reunido (apenas visualizagdo, ndo permite alterar nem assinar a minuta). O uso do
Bloco de Assinatura permite que usudrio de unidade diferente da elaboradora do
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documento possa visualizar, editar e assinar o documento. Para mais informagdes,
acesse o item 8.3 abaixo (Blocos de Reunido) e 8.4 abaixo (Blocos de Assinatura).

Boas Praticas:

Antes de tramitar um processo para outra unidade é necessario verificar se todos
os documentos estdo assinados para que a unidade de destino possa realizar a analise
completa do processo.

4.5. Incluir Documento Externo

Documento externo é um documento arquivistico digital de origem externa ao SEl,
ndo produzido diretamente no sistema, independentemente de ser nato-digital ou
digitalizado e de ter sido produzido na Universidade de Brasilia ou por ela recebido.

No ambito do SEI, o formato indicado para documentos escritos é o PDF com OCR,
visualizado diretamente no sistema (ndo precisa fazer download) e viabilizar a pesquisa
integral no corpo do documento.

Além do PDF, também ficarao disponiveis outros formatos de arquivo para suprir
as necessidades de tramitacdo de videos, dudios, imagens, entre outros, que sdo: TIFF,
SVG, JP2, IPG, JPEG, JFIF, GIF, PNG, BMP, SHP, GML, AVI, MPG, MPEG, MKV, MP4, M4A,
FLAC, WAV, 0GG, 0GG, OGA, OGV, MID, MIDI, WEBM.

Seguem orientacdes para inclusdo de um documento externo em um processo no
SEl:

1) Ainclusdao de documentos se da por meio do icone “Incluir Documento” na
tela do processo:

s () (53 = © 2 X O

= 22106.000035/2023-61

I:l o n @]

=
= 1@ x®8

Q_ Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: €

Alterag&o ou inclus&o de tipo de documento
Ato da Reitoria

Circular

Despacho

Memorando
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3) Preencha os campos da tela seguinte, "Registrar Documento Externo". O
preenchimento desses campos é de extrema importancia pois, por meio
deles, serd possivel localizar o documento na funcionalidade "Pesquisa":

Registrar Documento Externo
| Salvar || Woltar |

Tipo do Documento: Data do Documento:

Nimera: Mome na Arvore:

@m0
() Nato-digital &

() Digitatizsdo nesta Uridade

Remetente:

Interessados:

Classificag3o por Assuntos:

Observapbes desta unidade:

Sigioso () Restrito () Piblico

[ | [ |

Seguem orientagdes sobre os campos a serem preenchidos:

e Tipo do Documento: selecionar uma das opgdes de tipos disponibilizadas
pelo sistema;

o Data do Documento: data de emissao do documento original;

e Numero: identificar o nimero do documento, quando houver;

« Nome na Arvore: informar o complemento do tipo de documento
conforme deve aparecer na arvore do processo, o nome do documento
sera exibido com “Tipo do Documento” + “Nimero” + “Nome na Arvore”,
conforme exemplo abaixo:

= 23106.000006/2023-07 = 23106.000006/2023-07
b Anexo (0000232) JEte3 L Anexo |l - Formulario de Banca de Qualificacio (0000232) S

e Formato: indicar se o documento é:
o Nato-digital: quando foi produzido originariamente em meio
eletronico; ou
o Digitalizado nesta Unidade: quando foi obtido a partir da
digitalizagdo de um documento originalmente fisico. Ao
selecionar esta opgao, o sistema disponibilizara mais dois campos

[
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para preenchimento: “Tipo de Conferéncia” e “Para
Arquivamento”.

= Para arquivamento: é necessario marcar nos casos de
digitalizacdo nas unidades, pois deve-se encaminhar os
documentos originais ao protocolo para arquivamento,
contendo a anota¢do do niumero do processo gerado pelo
SEl a l3pis.

» Tipo de Conferéncia: quando assinalada essa op¢do, o
usuario deve informar uma das op¢des disponibilizadas
pelo sistema:

e Copia Autenticada Administrativamente: quando o
documento que foi digitalizado for uma copia
autenticada administrativamente por servidor
publico;

e Copia Autenticada por Cartério: quando o
documento que foi digitalizado for uma copia
autenticada em cartorio;

e Copia Simples: quando o documento que foi
digitalizado for uma cépia simples, sem qualquer
forma de autenticagdo;

e Documento Original: quando o documento que foi
digitalizado for o original.

e Remetente: informar a pessoa fisica ou juridica que encaminhou o
documento para a unidade;

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

e Classificagdo por Assuntos: campo destinado a classificacdo arquivistica
do documento. Recomenda-se ndo preencher, pois o documento seguira
a mesma classificacdo atribuida ao processo;

e Observacdoes desta Unidade: campo de livre preenchimento para
insercao de informagdes adicionais que facilitem a identificagdao de um
documento e a sua recuperacao pela unidade geradora;

e Nivel de Acesso: selecionar a categoria de nivel de acesso do documento.
Para informacgdes complementares, acesse o item 4.1.1 acima
“Documentos Restritos e Sigilosos”;

e Anexar Arquivo: selecionar o arquivo a ser anexado por meio do botdo
Procurar;

, . . . Salvar
4) Apds preenchimento, finalmente, cligue em | |

Boas Praticas:

Os documentos originais digitalizados na unidade e inseridos no SEIl deverdo ser

encaminhados ao Protocolo para arquivamento, deve-se inserir o nUmero do processo,
a lapis, na capa do documento. Ao inserir o documento digitalizado no SEI, deve-se
marcar a opg¢do "Para arquivamento" localizado no registro do documento externo.

= B
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Lembre-se que esses documentos NAO devem ser mantidos na unidade. Essa acdo
ajuda a otimizar o espaco das unidades e a facilitar a recuperagcdo dos documentos
originais, quando necessario, pois a Coordenadoria de Arquivo, Documentacdo e
Protocolo registrara no SEl a localizacdo fisica dos documentos custodiados no
Arquivo. Quando necessario, a unidade poderd solicitar o desarquivamento.

N3o é recomendado:

e Quando for necessario fazer referéncia de um documento interno do SEl
em um outro processo, em regra, ndo se recomenda realizar o download
desse documento (em formato PDF) para nova inclusdo como
documento externo. Ao invés disso, € mais célere e pratico fazer
referéncia ao documento pelo nimero do documento gerado
automaticamente pelo sistema, conforme orientagdes constantes no

\/ item 4.2.2 acima “Referenciando Documentos ou Processos";\/_\J

4.6. Excluir Documentos

E possivel excluir documentos internos ou externos que sejam desnecessarios ao
processo, clicando no icone:

Em regra, o icone ficard visivel apenas quando o procedimento de exclusao for
permitido.

Esta operacdo tem por fim eliminar documentos que ainda ndo se estabilizaram
como oficiais e, portanto, ndo afetam direitos e/ou obrigag¢des. A exclusdo é definitiva e
irreversivel, porém a operacao e o responsavel pela acdo ficam registrados no histérico
do processo, na opcao "Consultar Andamento".

A exclusdo obedece a algumas regras:

1) Documento interno que ainda ndo foi assinado é considerado minuta e
pode ser excluido pela unidade elaboradora.

2) Conforme ja explicado no item 4.4 acima “Assinar Documentos”, os
documentos internos assinados e ainda com a caneta em amarelo ainda
podem ser excluidos pela unidade elaboradora. A caneta de indicacdo 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.
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—

Novidade SEI 4.0!

Na versdo 4.0 do SEl foi adicionada a possibilidade de que a unidade que
disponibiliza acesso externo pode autorizar o usudrio externo a incluir documentos
diretamente no processo. Porém, também permite que esse documento externo seja
excluido por essa mesma unidade, caso ndo tenha sido autenticado. Para mais
informacdes, acesse o item 10 abaixo “Usudrio Externo”.

4.7. Consultar/Alterar Documentos

e

A opgédo "Consultar/Alterar Documento" permite consultar ou alterar os dados de
cadastro do documento (descrigdo, interessados, destinatario, nivel de acesso), criados
pela unidade, com exceg¢do da data de produgdo e do nimero do documento.

Para isso, acesse o documento de interesse e clique no icone ﬁ'
“Consultar/Alterar Documento":

s () €23 5= 0 2 X O

= 23106 000047/2023-95
B oficio 0000216 ace

(8 Despacho 0000217 S

Q, consultar Andamento

B4 universidade de Brasilia ARQUIVO CENTRAL

Centro de custo: Coordenagio de Gestdo de Documentos
Para: [unidade do destinatdrio].

Altere os dados, conforme necessidade, e clique em “Salvar”:

Alterar Documento

Memorando
Deserigio

Home na Arvore:
Interessades

Dgstinatarios

Cussificagio por Assyritos:

Qoservacies desta undade

Sigitess ) Reio @ rFisic
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5. Acompanhamento de Processos

5.1. Painel de Controle

Funcionalidade que possibilita ao usudrio ter uma visdo resumida e personalizada
dos processos da unidade. Para acessar, o usuario devera clicar na opcdo “Painel de
Controle”, disponivel no Menu Principal.

Pesquisar no Menu

& Acompanhamento Especial

£ Controle de Processos

Estatisticas
Favoritos

2% Grupos

B 'niciar Processo

@ Marcadores

Q, Pesquisa

Il Processos Sobrestados

4." Retorno Programado

a Textos Padrao

o Controle de Prazos

= Painel de Controle

Na tela Painel de Controle, conforme a configuracao, poderdo ser encontradas as
seguintes informacdes sobre os processos da unidade:

e Processos abertos;

e Controle de prazos;

e Retornos Programados;

e Blocos de Assinatura abertos;

e Grupos de blocos de assinatura abertos;

e Processos abertos por tipo;

e Marcadores em processos;

e AtribuicGes de processos; e

e Acompanhamentos Especiais em processos.

O “Painel de Controle” é interativo e permite acessar Processos, Documentos,
Blocos e outras informacgGes apenas por meio de cliques nos links disponiveis:

= B
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Painel de Controle

Atualizar

Processos abertos:

Acompanhamento

Controles de Prazos:

@ concuidos 2 1

Retornos Programados:

Tipo Processos A
Aguardando retorno de outras unidades
x Em andamento 1 0
: Atrasado 1 0
x Retornado 3 1
Pracessos para devolver
~* Em andamento 1 0

Blocos de Assinatura abertos:

Situacio tos Sem Assinatura
Recebidos 1 1 0
Gerados 2 0 0
Retornados 1 3 0
Grupos de blocos de assinatura abertos: @
Grupo | ] Blocos || Documentos 1]
Memorandos 2 0 0
Relatorios 2 4 0

; Ver Minha Selecdo
Processos abertos por tipo: |:

Abertura de Conta Corrente ) 0
Administragéo Geral: Acordos 3 0
Assisténcia Estudantil: Regulamentagdo 1 0
Pessoal: Assisténcia a Salde 4 1
Teste Interno do sistema 2 0

Ver Minha Selecédo 1
Marcadores em processos:

Sem marcador definido L 1

Atribuicdes de processos: l@
Usuario | |

julia 3 [}

Sem atribuicdo definida 8 1
Acompanhamentos Especiais em processos: @

Grupo 1] Processos || Anertos 1] Fechados ]
Comissbes e Grupos de Trabalho 1 0 1 0
Relatérios 2 1 1 0

50
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5.1.1. Configurar Painel de Controle

Também é possivel “Painel de Controle” definir as configuracdes do “Painel de
Controle” da unidade. Para isso, basta clicar no botdao Configurar, disponivel na tela
“Painel de Controle”, destacado na imagem acima. Na tela exibida, sera possivel
marcar/desmarcar as opgdes conforme as preferéncias ou necessidades do usuario:

Configurar Painel de Controle

(o)

Controles de prazos
Retornos programados
Blocos de assinatura abertos

Grupos de blocos de assinatura abertos

[ Configurar Minha Selecdo

Exibir blocos sem grupo definido

|:| Exibir grupos sem blocos

Processos abertos por tipo

[ Configurar Minha Selegio l

|_| Exibir tipos de processos sem processos

Marcadores em processos

[ Configurar Minha Selecdo

Exibir processos sem marcador definido
Atribuigdes de processos

[ Configurar Minha Selecio

Exibir processos sem atribuicdo definida

| | Exibir usuarios sem processos

Grupos de acompanhamentos especiais em processos

‘ Configurar Minha Selecio

Exibir processos sem grupo definido

| | Exibir grupos sem processos

| | Utilizar como pagina inicial
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1 . . - .| Configurar Minha Selecdo )
Além disso, é possivel utilizar o botdo para personalizar

os resultados do “Painel de Controle” sempre que utilizado o botao “Ver Minha
Selecao”, existente na tela “Painel de Controle”. Por meio dessa funcionalidade, é
possivel atribuir filtros para que as informagdes exibidas se limitem aquelas escolhidas
pelo usudrio.

Exemplo: se um usudrio costuma trabalhar com tipos de processo especifico, ele
pode escolher dentre todos os exibidos aqueles que ele quer que componha o “Painel
de Controle” do SEI. Posteriormente, devera clicar em “Salvar”:

~
Tipos de Processos Selecionados

Lista de Tipos de Processos (19 registros):

= Nome | |

| | Administracio Geral Normas

| | Organizacdo e Funcionamento: Reunifes
| | Pessoal: Assentamento Funcional
Pessoal Assisténcia a Salde

| | Graduacio: Colagdo de Grau

Dessa forma, ao invés de visualizar todos os tipos de processo, o usuario passara
a acompanhar somente aqueles que sdo de seu interesse:

‘er Minha Selecdo l i Ver Tudo
l A Processos abertos por tlpD:

Processos abertos por tipo:

Tipo | | Processos 1| Atll Tipo | ] Processos [ ] All
Abertura de Conta Corrente 1 ] ‘ Administracdo Geral Acordos 3 0
Administracdo Geral: Acordos 3 0 Pessoal: Assisténcia a Salde - 1
Assisténcia Estudantil Regulamentacdc 1 0
Peszoal Assisténcia 4 Salde 4 1

Para volta a visualizar todas as op¢0Oes, basta clicar no botdo “Ver Tudo”.

5.1.2. Utilizando o Painel de Controle como Pagina Inicial

Ainda na tela “Configurar Painel de Controle” sera possivel configurar o Painel de
Controle para que ele seja a pagina inicial do usudrio que esta acessando o sistema, ou
seja, ativando esta configuragao, o usuario, ao acessar o sistema, sera direcionado para
a tela “Painel de Controle” ao invés da tela “Controle de Processos”.
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Para configurar esta nova forma de visdo, o usudrio deverd selecionar a opgao
“Utilizar como pagina inicial”, existente na tela “Configurar Painel de Controle”. Em
seguida, clicar no botao “Salvar”:

Configurar Painel de Controle

o]

Controles de prazos
Retornos programados
Blocos de assinatura abertos

Grupos de blocos de assinatura abertos

l Configurar Minha Selecdo

Exibir blocos sem grupo definido

|:| Exibir grupos sem blocos

Processos abertos por tipo

l Configurar Minha Selecio ]

!_! Exibir tipos de processos sem processos

Marcadores em processos

l Configurar Minha Selecao

Exibir processos sem marcador definido

Atribuicdes de processos

[ Configurar Minha Selecio

Exibir processos sem atribuicdo definida

| | Exibir usuarios sem processos

Grupos de acompanhamentos especiais em processos

| Configurar Minha Selegdo

Exibir processos sem grupo definido

| | Extibir grupos sem processos

Utilizar coma pagina inicial

Realizada a configuragdo, apds um novo login no sistema, a tela inicial passara a
ser a do “Painel de Controle”, em substituicao a tela “Controle de Processos”.
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Para retornar a configuragao anterior, basta desmarcar a op¢ao “Utilizar como
pagina inicial”, existente na tela “Configurar Painel de Controle”, e clicar no botao
“Salvar”.

5.2. Atribuir Processos a um Usuario

Recurso que possibilita a distribuicdo de processos entre os usudrios de uma
mesma unidade. Os processos podem ser atribuidos a usuarios especificos dentro da
unidade, porém, isso ndo impede a consulta e a edi¢gao por outros usuarios da mesma
unidade.

Para efetuar a atribuicdo de um processo, 0s passos sdo os seguintes:

1) abrir o processo desejado e clicar no icone "Atribuir Processo":

[ Oficio 0000107 sz~ /3 1 0o B O F o ;| [ Wq_. O '4.
IS Memorando 1 (0000119} (acz ﬁi = T o) - m _‘ ‘ EE B

%1 Despacho 0000165 ac=icoe
5 Oficio 0000166 aczicon

G5 23106.000008/2023-98 acz |
G 23106.000012/2023-56 ace.coe

Processo aberto nas unidades:

Atribuir Processo

(o]

Atribuir para:

23106.000008/2023-98 | (1033000}

Embora seja possivel atribuir varios processos por vez a um mesmo usuario, nao é
possivel atribuir um mesmo processo a mais de um usuario dentro da unidade.

| Manual seil/



® sumAriIO

Também é possivel realizar a atribuicao de processos em lote, atribuindo varios
processos de uma vez a uma determinada pessoa. Para isso, o usudrio deve:

55

1) na tela "Controle de Processos", marcar as caixas de selecdo, ao lado de
cada numero de processo (Recebidos e/ou Gerados), dos processos
desejados e clicar no icone "Atribuicdo de Processos":

Controle de Processos

»3»0

Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo

S Al Al Aol -l

3 registros: 2 registros
Recebidos Gerados

- 23106.000021/2023-47

23106.000040/2023-73

B <

& @  23106.000013/2023-09 ® 23106.000030/2023-38

23106.000006/2023-07  (01464476110)

2) natela “Atribuir Processo”, selecionar o usuario para o qual deseja atribuir
os processos selecionados e clicar em “Salvar”:

Atribuir Processo

Salvar Cancelar

Adtribuir para;

*A operacdo em lote ndo é aplicavel em processo sigiloso.

Na tela de Controle de Processos, é possivel utilizar um filtro, de forma que o
sistema passe a apresentar apenas os processos atribuidos ao usudrio logado. Para isso,
basta clicar em "Ver processos atribuidos a mim". Para voltar a tela anterior, basta

excluir o filtro, clicando no icone ° “Remover filtro de processos atribuidos a mim":

Controle de Processos

el A~ KO >0

Processas atribuidos a m,me Ver por marcadores  Ver por tipo de processo

2 registros

Recebidos
() <0 23106.000013/2023-09
() 23106.000006/2023-07
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Dica:

Por meio dessa funcionalidade também é possivel verificar todas as pessoas que
tém acesso a sua unidade. Para isto, basta ir a tela principal do sistema (Controle de
Processos), selecionar um processo e clicar no icone "Atribuicdo de Processos". Sera
apresentada a relacdo dos usudrios com acesso a sua unidade.

Boas Praticas:

E imprescindivel manter atualizada a lista dos servidores que estdo ativos na sua
unidade a fim de evitar acessos indevidos a processos e documentos sob
responsabilidade da unidade.

5.3. Acompanhamento Especial

Recurso que permite o acompanhamento do tramite e das atualizacbes
posteriores de processos, recuperando-os de forma mais rapida na unidade, sem a
necessidade de buscas através da Pesquisa. Também permite a organizag¢ao por Grupos,
previamente criados pela prdpria unidade. Essa categorizacdo é visivel somente para a
unidade que a criou.

Para incluir um processo em Acompanhamento Especial, o usuario deve:

1) abrir o processo desejado e clicar no icone "Acompanhamento Especial":

wers () B =< © 2 X O
cm 0000087 ace| 44 L = i W2 F Q 'I- Eﬂi

Despacho (0000102} acz
Despacho (0000103) ac=
[} Despacho 0000104 ac= g%
& Memorando (0000109) |ace
Memorando (0000113) acz

Q

Processo aberto nas unidades:

2) verificar se ja existe o grupo de acompanhamento especial com o nome
pretendido:

e se houver, selecionar o grupo desejado:

Novo Acompanhamento Especial

Salvar Cancelar

Grupo:
v @

Observacio:
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e se nao houver, serd necessario clicar eme "Novo Grupo de Acompanhamento" para
cria-lo, dando um nome ao Grupo e clicando em “Salvar”:

Novo Grupo de Acompanhamento

3) inserir informacgGes adicionais em Observacdo (opcional, mas auxilia na
recuperagao da informacgao) e clicar em Salvar.

Para adicionar o mesmo processo em mais de um Grupo de Acompanhamento,
basta clicar novamente no icone Acompanhamento Especial, e entdo em Adicionar,
repetindo os passos apresentados nos itens “2 e “3” acima:

Acompanhamentos Especiais do Processo 23106.000013/2023-09

| Adicionar ! Excluir

Lista de Acompaniamenios (& regisiros,
B Grupo Observatac Usuario Data AL DS
LictacSes  Liciacdo de materiais 0072023 E ]
134741
Memorandos Memorando de Solicilagdo QA0T2023 E;, 'i'
13:47:15

Para retirar o processo de um grupo de acompanhamento especial, basta clicar no

icone ."Excluir Acompanhamento”; e para alterar grupos e observagdes basta clicar

no icone '}”Alterar Acompanhamento”.

Os processos incluidos em Acompanhamento Especial receberdo o icone
especifico desta funcionalidade, a direita de seu numero na Tela do Processo:

23106.000013/2023-09

Ao posicionar o cursor sobre esse icone, o usuario conseguira visualizar quantos
Acompanhamentos Especiais hd no processo e, ao clicar nele, é possivel visualizar quais
sdo os Grupos de Acompanhamento.
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Para incluir processos em Acompanhamento Especial em lote, basta abrir a tela
"Controle de Processos", selecionar os processos desejados, e clicar no icone

Acompanhamento Especial, na barra de icones, e repetir os passos apresentados nos
itens “2 e “3” acima.

Controle de Processos

PGk Ble 50

Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo

3 registros 2 registros
™ Recebidos ™ Gerados
&0 23106.000013/2023-00 O 23106 000040/2023-73
23106.000006/2023-07 0 ¥ 23106.000030/2023-38

- 23106.000021/2023-47

Para consultar e acompanhar esses processos, o usudrio deve clicar na opgao
“Acompanhamento Especial” no menu principal do SEI. Nessa mesma pagina é possivel

realizar as acOes de '; “Alterar Acompanhamento” ou il "Excluir Acompanhamento”.
Também é possivel gerenciar os Grupos, utilizando os bot&es sinalizados:

s () EEXE] =: © 2 X O

Acompanhamento Especial

Igas:_msar ‘l‘ Listar Grupos H Aberar Grupo |I| Excluir | [ Imprimir I Fechar ‘

Grupo:

Todos v

Palavras-chave para pesquisa:

Lista de Acompanhamentos (5 registros)
Usuario 1] Data | Grupo 1 Observagdio | |

23106.000013/2023-09 julia 03/07/2023  Licitacfes  Licitagdo de materiais
13:47:41

23106.000013/2023-09 julia 03/07/2023 Memorandos Memorando de Solicitagdo

&* Retorno Programado 13:47-15

% Padréo w_" 23106.000006/2023-07 Julia 11/07/2023  Licitagfes  Licitagdo de noves computadores.
16:05:53

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 clicar no link do processo no quadro de “Acompanhamento Especial”.

Novidade SEI 4.0!

e E possivel incluir um processo em mais de um grupo de acompanhamento;
e Processos sigilosos podem ser incluidos em acompanhamento especial (apenas por
usuarios que possuem credencial de acesso ao processo);
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Boas Praticas:

E de fundamental importancia que a unidade adote critérios de organiza¢do dos
documentos e processos no SEl para evitar que seja necessario realizar pesquisas no
sistema para se encontrar um processo ou documento.

5.4. Controle de Prazos

E uma novidade da vers3o SEI 4.0!

Recurso utilizado para a gestdo de prazos dentro da unidade (organizagdo interna).
Recomenda-se a sua utilizagdo para controle de prazos para demandas urgentes, prazos
legais ou regimentais ou prazos definidos por autoridades externas a UNIR. Outras
unidades nao terdo acesso ao “Controle de Prazos” da sua unidade.

Para inserir “Controle de Prazo” em um processo, o usuario deve:

1) acessar o processo desejado e clicar no icone Controle de Prazos da tela do
processo:

wers () W == © 2 X O

ﬁ Memorando 0000222 aceicoe \:‘ --I: @ l = i - w

& Memorando 0000223 aceicee @ - - ) = m P ‘
§ =

Q, Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade

2) na tela Definir Controle de Prazo, escolher uma das op¢des disponiveis:

e Data certa: digitar uma data ou seleciona-la no calendario; ou
e Prazo em dias: digitar a quantidade de dias até o fim do prazo, e marcar a caixa de
sele¢do caso o prazo deva ser contado em dias Uteis;

3) clicar em Salvar.

Definir Controle de Prazo

() Data cert

() Prazo em dias

() Concluir
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O icone aparecera ao lado do NUP:

(] % 23106.000008/2023-08

B 23106.000017/2023-89

) <0 23106.000013/2023-00

Para inserir controle de prazo em lote, basta abrir a tela "Controle de Processos",
selecionar os processos desejados, e clicar no icone Controle de Prazos, na barra de

icones:

Controle de Processos

M x-':@'feﬁb

Veer por tipo de processo

+ i Ha

\ler processos atribuidos a mim Ver por marcadores

3 registros: 2 reqgistros:

= Gerados

[[] «* 23106.000013/2023-00 ] 23106.000040/2023-73

23106.000006/2023-07 O @

& Recebidos

23106.000030/2023-38

&' 23106.000021/2023-47

5.4.1. Gerenciar Processos com Controle de Prazo

Os processos que possuem controle de prazo definido serdo identificados pelo
respectivo icone da funcionalidade (ao lado do NUP).

B % 23106.000008/2023-08

(] 23106.000017/2023-89

() 23106.000013/2023-09

Os icones serdo diferenciados por cores, conforme a situacao:

Em Andamento: indica que o processo possui um controle de prazo a vencer.

&

Atrasado: indica que o processo possui um controle de prazo vencido.

Concluido: indica que o processo possui um controle de prazo concluido.
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Ao posicionar o cursor sobre esses icones, serdo apresentadas informagdes sobre
o controle de prazo no processo: login do usuario que incluiu ou alterou o Controle de
Prazo; a data definida; a quantidade de dias que faltam para o cumprimento do prazo
(no icone laranja), ou a quantidade de dias que o prazo estd atrasado (no icone
vermelho), ou a data da conclusdo do prazo (no icone azul):

23106.000049/2023-84

Controle de Prazo

2500712023 (13 dias)

E ao clicar sobre esses icones, sera aberta a tela "Definir Controle de Prazo", por
meio da qual sera possivel alterar, concluir ou excluir o prazo anteriormente definido.

Para visualizar todos os processos com controle de prazos na unidade, basta clicar
no menu principal, opcao Controle de Prazos. Na tela Controles de Prazos, a visualizacdo
padrdo dos processos na lista é por ano. O usuario tem a op¢do de selecionar o ano dos
processos que deseja visualizar, ou escolher “Todos”. O sistema exibird os processos
com prazo vencido com fundo na cor vermelha e os processos com prazos a vencer com
fundo na cor branca:

E82XO0

Controles de Prazos

Excluir l Fechar I

Lista de Controles de Prazos (5 registros)

22 Grupos

W Iniciar Pro

Usudrio ] Data Programada | | Prazo Restante Data Conclusdo | | Acdes
23106.000041/202318 1210712023
23106.000052/2023-06 120712023

23106.0000537202342 12/07/2023 = 12/07/2023

+* Retomno Programado

B drio

o Controle de Prazos

23106.000061/2023-53 28/07/2023

23106.000050/202317 28/07/2023
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5.4.2. Concluir Controle de Prazo

Para concluir controle de prazo em processo, o usudrio deve:

1) acessar o processo desejado e clicar no icone Controle de Prazos, na tela
do processo;

5 Memorando 0000222 aceicoe Q -'I:! @ l » i -
Memorando 0000223 !
2 e 7 ] = 4 m m @ ‘

Q, Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade

Definir Controle de Prazo

Data cena

|I Sakar

() Prazo em dias

5.5. Anota¢oes e Comentarios
L

As anotacdes sdo de livre preenchimento e permitem que o usudrio insira
informacgdes adicionais ao processo, as quais ndo constardo em seus autos, pois se trata
de uma forma de comunicacdo interna com a equipe da unidade. Essas informacgdes ndo
ficam disponiveis para outras unidades que, eventualmente, consultarem ou atuarem
no processo. Para criar Anotacgdes, o usudrio deve:

1) selecionar o processo desejado na tela “Controle de Processos” e clicar no
icone “Anotagdes”:

s () W == © 2 X O

& Memorando 0000198 ace/cocen

Q, Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade
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2) digitar as anotagdes/observac¢des da unidade no campo “Descri¢do”:

Anotagoes 23106.000041/2023-18

Sahrar

Descrigdo:
o

|:| Prioridade

3) selecionar o item “Prioridade”, quando for o caso. Caso a anotacdo tenha
sido assinalada com prioridade, o simbolo mudard de amarelo para

vermelho:

[] 23106.000050/2023-17

i 3 23106.000041/2023-18

4) clicar em “Salvar”.

Uma mesma anotacdo pode ser inserida em varios processos ao mesmo tempo.
Basta selecionar as caixas de todos os processos desejados na tela Controle de Processos

e clicar no respectivo icone na Barra de [cones:

Controle de Processos

s P REOEPH»O

Ver processos atribuidos a mim

Ver por marcadores  Ver por fipo de processo

3 registros: 2 registros:

™ Gerados

23106.000013/2023-09 ) 23106 000040/2023-73

23106 000006/2023-07 | W 23106.000030/2023-38

Recebidos

(] &

& -
23106.000021/2023-47

LY
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Dica:

1) As Anotagbes serdo visualizadas somente no ambito da unidade que as
inseriu.

2) Para excluir anotacdes do processo, clique no icone “Anotacdes” e, na
tela Anotacdes, deixe o campo “Descrigdao” em branco. Depois, clique em
Salvar.

5.6. Comentarios

E uma novidade da vers3o SEI 4.0!

Este recurso é destinado a inclusdo de comentarios em processos ou documentos,
porém, ndo fazem parte da instrucdo processual. Podem ser visualizados pelas demais
unidades que tiverem acesso ao processo, ao contrario do recurso "Anotacdes".

Essa visualizagdo esta diretamente relacionada ao nivel de acesso dado ao
processo/documento, conforme quadro a seguir:

Nivel de Acesso Visualizagdo

Publico Disponivel
Restrito Apenas para unidades por onde tramitou
Sigiloso Apenas para usuarios com credencial de acesso

Para incluir Comentdrio no documento ou processo, 0s passos sao 0s seguintes:

1) abrir o processo desejado e clicar no documento onde sera inserido o
comentario, se for o caso;

2) clicar no icone “Comentarios” (tela do processo ou do documento,
conforme o caso);

wers () W == 0 2 X O

Q_ Consultar Andamento r

O

Processo aberto somente na unidade |
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3) preencher o campo “Descri¢cao” e clicar em Salvar:

Novo Comentario

Sabvar LCancelar

| ~

Descrigao:

Ao incluir um comentdrio, o icone © "Visualizar Comentarios" aparecera ao lado
do numero do processo. Caso o comentario seja incluido em um documento, esse icone
aparecerd tanto nesse documento quanto ao lado do nimero do processo:

= 23106.000051/2023-53

DE!

claracdo de nepotismo 0000:

Os comentdrios poderao ser incluidos por usudrios de qualquer unidade por onde
0 processo tramitar, e podem ser incluidos tantos quanto forem necessdrios, tanto no
documento quanto no processo. Basta clicar no icone “Comentarios”, e entdo em Novo:

Comentarios

Ver todos

Unidade Usuario

12/07/2023 16:47:58 B a8

Sugerimos que o processo seja encaminhado 3 Diretora.

Para alterar ou excluir comentdrios, basta utilizar as op¢des disponiveis na coluna

Acles da tela Comentarios: B “Alterar Comentdrio” ou ™ “Excluir Comentario”.

Os comentarios sé poderao ser alterados ou excluidos pela unidade que os inseriu.
A edigdo ou exclusao de comentdrio é definitiva e seu conteddo ndao poderad ser
recuperado.
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5.7. Marcadores

»H

Recurso que tem por objetivo organizar os processos da unidade, por meio da
atribuicdo de icones (etiquetas) com cor e identificacdo préprios. Os Marcadores sao
criados, gerenciados e adicionados aos processos pela prdpria unidade, que tem
autonomia para definir a cor e a descricdo de cada Marcador. Trata-se, portanto, de uma
ferramenta de organizagdo interna. Assim como o recurso "Anotac¢bes", os marcadores
ndo ficam visiveis para outras unidades.

Para criar marcadores em sua unidade, o usuario deve:

1) clicar em “Marcadores”, no menu principal do SEl e clicar em “Novo”:

c,
selL e (TS B =2 0 2 X O
Marcadores

€® Acompanhamento Especial

. Blocos

=E Controle de Processos.

H Novo ]II Desativar H Excluir H Fechar ]

Lista de Marcadores (2 registros)

Nome | |

Es
J ‘ Diagnéstico Institucional
Y Favoritos

2% Grupos j ‘ Planejamento Estratégico
BB Iniciar Processo

‘ Marcadores

Q, Pesquisa

Il Processos Sobrestados

¥ Retomno Programado

B Textos Padrao

Dica:

Por ser um recurso que auxilia a organizacdo interna dos processos sob
responsabilidade da unidade, a escolha e descricao dos marcadores que serdo utilizados
pela unidade, deverdo ser cadastrados previamente.
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Para atribuir marcador em um ou mais processos, o usuario deve:

1) selecionar o(s) processo(s) desejado(s) na tela Controle de Processos e
clicar no icone “Adicionar Marcador”;

Controle de Processos

-bi.'.!_u-

Ver processos atribuidos a mim

-
i W =

1L

Ver por marcadores  Ver por tipo de processo

4 registros:

1 registro:
Recebidos ™ Gerados
23106.000037/2023-50 L] 23106.000041/2023-18
| 23106.000007/2023-43

2) selecionar o marcador desejado e incluir observagdes/informagdes no
campo “Texto” (opcional). Finalmente, clicar em “Salvar”:

Adicionar Marcador

=)
Marcador:

‘ Diagnostico Institucional

- @
Texto:

Também é possivel atribuir marcador acessando o processo e clicando no icone
Gerenciar Marcador, que se encontra no menu da tela do processo:

23106.000037/ 355

- [ oOficio 0000177 ace #%

[l Despacho 0000178 ace #%

-2 P &, WD Sy E»’ o .+
I - -- = ‘ o —
B _ iy = 0y o [k (o B0 @
e Memorando 3 E-mail (0000179} ace
Memorando 00 TT (0000180} ace

Processo aberto somente na unidade

Q, Consultar Andamento

Para atribuir mais de um marcador, basta repetir os passos apresentados acima
para cada novo marcador.

O simbolo do marcador selecionado aparecera ao lado do niumero de processo,
tanto na tela Controle de Processos quanto na tela do processo. Ao posicionar o cursor
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sobre o Marcador, serdo exibidos seu nome e as informagdes adicionais inseridas no
campo “Texto”.

¥ Recebidos

|_| ‘ Planejamento Estratégico P

99 23106.000007/2023-43

Novidade SEI 4.0!

Agora estdo disponiveis ao todo 32 op¢des de cores de marcadores e ainda a
possibilidade de usar mais de um marcador em um mesmo processo pela unidade.

Para retirar um Marcador, em um ou mais processos, o usuario deve:

1) selecionar o(s) processo(s) desejado(s) na tela Controle de Processos e
clicar no icone “Remover Marcador”:

Controle de Processos

R REO B O

Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores \er por tipo de processo

4 registros: 1 registro:

Recebidos = Gerados

23106.000037/2023-50 [ 23106.000041/2023-18

23106.000007/2023-43

2) selecionar o marcador que se deseja retirar do processo e clicar em
“Remover”:

Remocao de Marcador

l Remover

Marcador.

@ Diagnéstico Institucional

@ Pianejamento Estratégico
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5.7.1. Gerenciar Marcador

69

Ao clicar sobre um Marcador, serd aberta a tela Marcadores do Processo, por meio
da qual é possivel visualizar todos os marcadores do processo e, por meio dos icones

I
disponiveis na coluna Ac¢des, é possivel: ~° “Alterar Texto do Marcador no Processo”
e B “Remover Marcador do Processo”:

23106.000037/2023-50

i Y = /";"ﬁ;
B oficio 0000177 cz| 4% (Wi .« 1O | p E; W2 e er Q n
L T a=
Despacho 0000178 acz #% @i = = ) = m m &R

Memorando 3 E-mail (0000179} ace

-
¥

g’

Memorando 00 TT (0000180) Ace

Processo aberto somente na unidade

Q,_ Consultar Andamento

Marcadores do Processo 23106.000037/2023-50

Adicionar I I Remover ] I Histérico I

Marcadores (2 registros)

Marcador { | Usuario | | Data/Hora | |

‘ Planejamento Estratégico 04/07/2023 15:16 |
‘ Diagndstico Institucional 04/07/2023 15:15 4 B

Além disso, por meio dos botdes disponiveis nessa mesma tela, o usudrio podera:
Adicionar ou remover um marcador do processo, apds seleciond-lo; ou visualizar o
Histérico de marcadores do processo.

E possivel também remover marcadores em lote. Basta abrir a tela Controle de

Processos, selecionar os processos desejados, e clicar no icone “Remover Marcador”, no
menu superior:

Controle de Processos

» i ) AR Ko, 50

Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo

5 registros: 5 registros

__ 23106.000023/2023-36 23106.000063/2023-42

|
I W 23106.000037/2023-50
“ 9 $ 23106.000007/202343

&

23106.000052/2023-06

23106.000061/2023-53
O 23106.000021/2023-47

23106.000050/202317
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Caso haja mais de um marcador nos processos selecionados, serd necessario
selecionar o marcador que deve ser removido, e clicar em Remover:

Remocgao de Marcador

| Remaover || Voltar |

Marcador.

@ Diagnsstico Institucional

‘ Planejamento Estratégico

Dica: ‘)

Os marcadores removidos do processo continuam constando no seu histérico.

Para visualizar o Histdrico de Marcadores de um processo cujos Marcadores foram

todos removidos, acesse o processo e clique no icone 4 “Gerenciar Marcador” na Barra

de Icones. Em seguida, clique no botdo .

Boas Praticas:

Para facilitar a recuperacao da informacdo no SEI, é possivel adotar critérios de
organizagdo, utilizando de forma conjunta as funcionalidades “Marcadores”,
“Acompanhamento Especial” e/ou “Blocos Internos”.

Diante das diferencas entre os recursos de organiza¢do dos processos, a unidade
devera avaliar como cada funcionalidade sera utilizada para os processos criados e
tramitados na sua unidade, visando otimizar e dar maior celeridade ao tratamento de
processos na unidade.

5.8. Retorno programado

A funcionalidade “Retorno Programado” permite informar a unidade destinataria
de um processo um prazo para resposta a demanda. E muito Gtil para controle de prazos
para demandas urgentes, prazos legais, regimentais ou definidos por autoridades. A
programacdo da data é feita no momento do envio do processo para outra unidade,
dessa forma, o usuario podera definir um prazo para retorno do processo.

Para isso, o usuario deve:

1) selecionar o processo desejado na tela “Controle de Processos” e clicar no
icone “Enviar Processo”:

PB4 Universidade de Brasilia | Manualseil/o
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wers ) W =: © & X O

B 23106.000023 6 g . - 6
[ Despacho 0000129 =0 3 i B B O] »|H; W Wy
| Oficio 1 (0000175) ace, = - ~
o et B B iy o i 2l 2
! s
A Processo aberto nas unidades:
5 Memorando 0000192 acz 2% ACE

2) na tela “Enviar Processo”, o usuario devera marcar uma das opgdes
apresentadas no campo “Retorno Programado” e preencher a data ou o
prazo, conforme o caso. Finalmente, devera clicar em “Enviar”:

Enviar Processo

|I E_:n- F)

Processos:
23106 000037/2023-50 - Teste: Inferno do sistema 2

Unidades:
| Mostrar unidades por omde tramilou

Manter processa abarbo na uvmidade atual
Remover anotagdo

Emaar g-rl do natheagdo

0 Programado

| Data cedta

| Prazo em digs

5.8.1. Processos Recebidos com Retorno Programado

Quando a unidade receber um processo com prazo para resposta estipulado no
Retorno Programado do SEI, o simbolo de duas setinhas amarelas ficard visivel ao lado
do seu respectivo nimero na tela Controle de Processos. Ao passar o cursor sobre o
simbolo, o sistema mostrara a data de retorno definida pela unidade remetente.

23106.000031/2023-62

O T o
- . 28/04/2023 (1 di
(] W% (1di2) 5 00082023-08
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O simbolo mudara de cor quando o prazo estiver vencido para duas setinhas
vermelhas ou quando o retorno dentro do prazo for cumprido, para duas setinhas azuis:

3 registros:
Recebidos
(] & 23106.000006/2023-07
(] 23106.000023/2023-36
] <« 23106.000021/2023-47

Atencao!

A unidade demandada com prazo em um processo ndao pode conclui-lo ou envia-
lo para terceiros, exceto, nesse ultimo caso, se o processo for mantido aberto na
unidade atual e essa definir um prazo menor para a nova unidade destinatdria,
controlando prazos “em cascata”.

- e |

5.8.2. Processos Enviados com Retorno Programado

Recebidos
[] b 4 23106.000006/2023-07
[ ] X 23106.000023/2023-36
[] b 4 23106.000013/2023-09

Novidade SEI 4.0!

Os processos enviados pela unidade com Retorno Programado apresentarao, ao
seu lado, um dos icones seguintes:

x Retorno Cumprido

-Qi-.;: Aguardando Retorno (dentro do prazo)
P

: Prazo Expirado

Essesicones aparecerdo tanto natela do processo, ao lado do seu nimero, quanto
na tela Controle de Processos. Ao passar o cursor sobre o simbolo, o sistema mostrara
a data de retorno definida pela unidade remetente e informagdes complementares.
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2310600001 32023-09

Aquardando Retomeo DO021/2023-47

ACE 1 COP 27472023 (até hope)

pOO011/2023-10

5.8.3. Controle dos Retornos Programados

O usuario pode verificar a relacdo de controles programados da unidade por meio
da opcao Retorno Programado, no menu principal do SEl. No calenddrio estardo
sinalizados os dias com marcacdo de retorno, tanto os que estdo com prazo para
devolver, quanto os que estdo aguardando retorno de outras unidades. Basta clicar
sobre as datas do calendario e verificar as tabelas apresentadas, conforme o caso:

s () U3 2 0 2 X O

Retorno Programado

B Blocos Processos aguardando retorno de outras unidades

Controle de Processos 1 registro

B Desarquivamento

Data de &
< i Data ol Prazo s )
statisticas rocesso nidade etormno gBes
22 2 Programada Restante 10 1 12 13 14

Efetiva
+ Favoritos 17 19 20 21

24 25 26 27 28

s i -
4% Grupos 23106.000023/2023-36 18/07/2023 -

B Iniciar Processo
EQ Inspegiio Administrativa 18 Terga-feira

Julho de 2023

Processos para devolver Ver todo o més

1 registro

Data Data de Prazo
Processo Unidade
Programada  Relorno Efetiva  Restante

.." Retorno Programado ACE !
23106.000037/2023-50 18/07/2023

a Textos Padrio COGED

Dica:

No caso da existéncia de varios prazos de retorno definidos para o mesmo
processo, ao posicionar o cursor sobre o icone correspondente a ele, tanto na unidade
que recebe o processo quanto na unidade que envia o processo, serdo apresentadas
todas as informagdOes a respeito dos prazos definidos (em andamento, atrasados e
cumpridos).
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6. Outras Operagcoes com Processos

6.1. Pesquisa no Processo

Q

A funcionalidade “pesquisar no processo” permite realizar consulta do conteudo
contido no processo:

Pesquisar no Processo

| n ‘ Pesquisar

Tipos de documentos disponiveis neste

Unidade geradora:

Dica:

formas de realizar pesquisas nos processos do SEl, de forma a tornar os resultados
encontrados mais qualificados e objetivos.

6.2. Ciéncia de Processo e Documento

Utilizado principalmente para que as unidades informem ao remetente que
tiveram ciéncia do processo ou documento, dispensando a necessidade de se criar um
novo documento para este fim. Ndo é possivel dar ciéncia em minutas produzidas no
SEl.

Para dar ciéncia em um processo, o usuario devera abrir o processo desejado, ir a
barra menu de processo e clicar no icone “Ciéncia”.

Para dar ciéncia em um documento, o usuario devera abrir o processo desejado,
selecionar o documento, o qual deseja dar ciéncia e clicar no icone “Ciéncia” da barra
de menu do documento.
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Atencao!

e Caso seja realizada a ciéncia em documento, esta acdo ndo pode ser desfeita ou
cancelada.

6.3. Gerar Arquivo ZIP ou PDF de Processos

O SEl permite, o usuario, converter o processo em formato PDF ou ZIP. Basta optar
entre todos os documentos que constituem o processo ou selecionar os que deseja
converter.

E preciso clicar no nimero do processo, logo apds nos icones PDF ou ZIP:

EZ0aAX0

. Oficio 0000177 u e Q :'Q @l B N7 HL Uk F Q n fl» @i
S e = = 'y % ®» e O:=:E Q

IS memorando 3 (0000179) ace
IS wmemorando 1 (0000180) ace

Processo aberto nas unidades

Q, Consultar Andamento

Em seguida, serd necessario selecionar os documentos de interesse entre as
opcOes disponiveis. Para a escolha dos documentos, é preciso selecionar uma das
opcOes disponiveis:

e Todos os documentos disponiveis — o arquivo gerado ird contemplar todos os

documentos do processo;

e Todos, exceto selecionados — o arquivo gerado ira contemplar todos os documentos

do processo, exceto os indicados pelo usuario;

e Apenas selecionados — o arquivo gerado ird contemplas somente os documentos

indicados pelo usuario.

Para selecionar os documentos quando forem utilizadas as opgdes “Todos exceto

selecionados” ou “Apenas selecionados”, serd necessario clicar no icone D.

i::@:iTDdDS os documentos disponiveis

P .
[ ) Todos exceto selecionados

(J? Apenas selecionados
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Gerar Arquivo do Processo

Gerar Fechar

() Todos os documentos disponiveis
{_ ) Todos exceto selecionados

@ Apenas selecionados

Na tela “Selecionar Documentos”, o usuario deverad marcar os documentos
desejados e clicar no botdo “Transportar”. Também é possivel incluir os documentos um

a um, clicando no icone + , ao lado do documento desejado:

Selecionar Documentos
| Pesquisar ||| Transportar |

Protocolo (separe miliplos prolocolos com virguias =)

Tipo Unidade geradora

Lista de Documentos (4 registros)

Documento Datz Unidade Ardes
0oooi7F  Oficio 28042023 :
i DO0D178  Despacho ZRINA(2023 L
0000179 Memorando 3 26042023 +*
Q000180 Memorando 1 260472023 *
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Ap0ds a escolha dos documentos, basta clicar no botao “Gerar”:

Gerar Arquivo do Processo

Gerar Fechar

() Todos os documentos disponfeis
| ) Todos exceto selecionados

(@) Apenas selecionados

0000177 - Oficio ~ 00
Tt 4

Finalmente, o arquivo em formato ZIP ou PDF sera baixado para a pasta
“Downloads” do computador.

Atencao!

Documentos nos formatos de imagens, sons, compactos e minutas ndo sao
passiveis de conversao para o formato PDF.

6.4. Consulta do Andamento do Processo

Q, Consultar Andamento

A funcionalidade “Consultar Andamento” permite a visualizacdo dos registros de
alteragbes efetuadas no processo. Ao clicar em “Consultar Andamento”, a
funcionalidade exibe uma nova pagina com o Histdrico do Processo, que pode ser
visualizado de forma resumida ou completa. Para acessar mais informacdes, clique na
opc¢ao “Ver histérico completo”:
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Y D000- 2023-50

B oficio 0000177 ace A
B Despacnonooni7e s 4P
B8 memarando 3 (0000179) ace
I8 Memorando 1 (0000180) ace

IQ Consultar Andamento I

6.5.

Meni

¢ Fa©@ I 5
h B =

n xEIIQ‘G

Pesgulaar

2o

i WE Wy

Processo aberio nas unidades:

i

Atualizacao do Andamento do Processo

Utilizado para incluir uma informagdo/despacho de andamento ao(s) processo(s)
selecionado(s). Serve para registros meramente interlocutérios e explicagdes de
situagdes. Para atualizar o andamento do processo, o usuario deve:

1) abrir o processo desejado;
2) clicar no icone “Atualizar Andamento”:

Oficio 0000177 ace
B Despacho 0000978 ace A
I8 memorando 3 (0000170 acs
n Memorando 1 (G000180) ace

0\ Consultar Andamento

Ver histoneo completo

Historico do Processo 23106.000037/2023-50

Atuatizar Andamanto

Lista de Andamenias (7 registros)

o4/ovrzo23
16:14

Q472023
1549

30062023
1421

30/06/2023
1417

30062023
13110
J00e2023
12°55
28/04/3023
AT

Processo réceblido na unidade

Processo remelido pela unidade ACE / COGED
Processo recebido na unidade

Processo remetido pela unidade ACE
Remogas de sobrestamento

Solwestamento

Aguardando decisao judicial
Processo pdbiico gerado
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v ) (53 == © 2 X O

23 0 o e - = ‘_\‘
s = A : .
B oficio 0000177 ace A L. N Ef 04 NEF L A (9 n
B pespacho 0000178 e S E ﬁ - o o ‘ o ==
B8 memorande 3 (0000179} (act + | - L X m o ® == ¥Wq
e sy Processo aberto nas unidades
ACE

ACE / COGED

Q, Consultar Andamento

3) inserir ainformagdo no campo “Descri¢dao” e clicar em “Salvar”:

Atualizar Andamento
Salvar ]

Descrigdo:

A atualizagdo do andamento também podera ser realizado processo por processo
ou em lote. No caso da segunda opgao, basta abrir a tela Controle de Processos,
selecionar os processos desejados, e clicar no icone “Atualizar Andamento”, na barra de

icones:

Controle de Processos

PLGEOIDDO

I X

vier por marcadores Ver por lipo de processo

S il =

Ver processos atribuidos a mim

3 registros 2 regisiros

23106 000040/2023-T3

4

|| < 23106.000013/2023-09
23106.000006/2023-07
* 0 23106 000021/2023-47

& 23106 000020/2023-38

As informacgdes das atualizagdes serdo visualizadas na pagina do Histérico do
Processo. Para acessar o Histérico do Processo, siga as orientacdes constantes no item

6.4 acima “Consulta do Andamento do Processo”.

L
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Atencao!

e As informagdes inseridas no “Atualizar Andamento” ndo sdo consideradas como
documentos oficiais e ficam disponiveis para acesso publico, mesmo que o processo
esteja restrito.

e Deve-se ter cuidado ao preencher o campo Descri¢ao, pois, ao salvar as informacdes,
ndo é possivel edita-las ou excluir o registro. Nesse caso, orienta-se realizar outro
registro corrigindo o anterior |

6.6. Duplicar Processo

Utilizado para duplicar os documentos integrantes de um processo. Pode ser
utilizado para situagdes em que é necessario trabalhar com processos ou documentos
muito semelhantes, evitando a necessidade de registrar individualmente os processos e
documentos, bem como seus metadados. Isso evita a necessidade de repeti¢ao de
atividades de registro no SEl, tornando o trabalho mais célere e assertivo.

Assim, essa funcionalidade permite a criagdo de um novo processo com cépias dos
documentos do processo inicial, que receberdao nova numeracao. Sera possivel editar,
assinar e tramitar os novos documentos normalmente.

Para duplicar um processo, o usudrio deve:

1) abrir o processo desejado;
2) clicar noicone “Duplicar Processo”:

wers (T 3 =0 2 X O

[ oficio 0000177 scz| A ™ ©n iy S W |:|F Q E
[ Despacho 0000178 ace A f" @‘ = I g En ® ‘ °

Memorando 3 (0000179) ace
Memorando 1 (0000180) ‘Ace Processo aberto nas unidades
ACE

Q, Consuttar Andamento ACE / COGED

Duplicar Processo

Interessada

| L

Lista de documentos disponivers para duplicagdo (4 registros)

Documenio
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6.7. Relacionar Processos

O

Essa funcionalidade permite vincular processos que possuam alguma ligacdo entre
si, porém, mantendo-os independentes (inclusive para tramitagao), pois um nao passa
a fazer parte do outro. O relacionamento pode ser desfeito a qualquer tempo pela
unidade que efetuou a agdo. Para relacionar processos, o usuario deve:

1) abrir o processo principal;
2) clicar no icone “Relacionamentos do Processo”:

o”‘*@l » 0 Wa Wy %ni'
B2l comm®e$ Qg

Processo aberto nas unidades
ACE
ACE / COGED

B Oficio 0000177 acz A

B oespacno 0000178 Ace A
B8 memorando 3 (0000179) ace
Memorando 1 (0000180) Ace

Q, consuitar Andamento

3) Na tela “Relacionamentos do Processo”, digitar o numero completo do
processo a ser relacionado no campo “Processo Destino” e clicar no botao
“Pesquisar”:

Relacionamentos do Processo

Processo Destino: Tipo:

23106.000011/2023-10|

4) conferir o tipo de processo localizado e clicar em “Adicionar”:

Relacionamentos do Processo

Processo Destino: Tipo:
23106.000011/2023-10 Eesqu|sar| Administracdo Geral: Acordos | Adicionar |

O Relacionamento do Processo ficara registrado na tela “Relacionamentos do
Processo” e também abaixo da Arvore de Documentos do processo:

Z@aX0
Rl 105 00003 77202350 K
B 0ficio 0000177 acs A
B Despacno 0000178 K S
B memorando 3 (0000179) ace
Memorando 1(0000180) Ace

Processo Destino: Tipo:

Q, Consultar Andamento

Processos Relacionados
Administrag 40 Geral. Acordos (1)

23106 000011/2023-10 Juliasm ACE 05072023 104731 B
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Para cancelar o relacionamento, basta que o usuario da unidade que efetuou o
relacionamento abra o processo, cliqgue no icone “Relacionamentos do Processo”
(conforme indicado nos passos 1 e 2 acima) e, na tela “Relacionamentos do Processo”,
selecione o simbolo “Remover Relacionamento” na coluna Ac¢des, conforme indicado
abaixo:

e () 53 52 0 2 X O

« Relacionamentos do Processo

B oficio 0000177 acz A
B Despacho 0000178 acel A4 Processo Destino: Tipo:
Memorando 3 (0000179) ‘Ace | Eesumsnrl

B8 Memorando 1 (0000180) acs

Lista de Processos Relacionados (11

Usudrio Unidade Data/Hora

Q_ Consuttar Andamento

23106.000011/2023-10 Juliasm ACE 05/07/2023 10:47:31
Processos Relacionados:

Administragdo Geral: Acordos (1)

Para iniciar um novo processo que ja nasga relacionado a um processo principal, o
usuario deve:

1) abrir o processo principal;
2) clicar noicone “Iniciar Processo Relacionado”:

23106.000037/2023-50 -
B Oficio 0000177 acz| A

BB Despacho 0000178 acel A
B memorando 3 (0000179) ace
B memorando 1 (0000180) ace

Processo aberto nas unidades
ACE

Q, Consultar Andamento ACE / COGED

3) escolher o tipo do novo processo:

Iniciar Processo Relacionado

Escolha o Tipo do Processo: €

Administrac&o Geral: Acordos

Administracio Geral: Pedidos, Oferecimentos e Informacdes Diversas

ssoal: Assisténcia a Saude

Teste: Processo Unico no 6rgdo por usuario interessado
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4) Preencher o metadados e clicar em “Salvar”:

Iniciar Processo Relacionado

7 ctoceie]
(@) Aussendsizg

| |Informsado

Tipe do Processo:
Aamirsatragho Gerl: Acorsos
Espasificachs:

Classificagio por Assuntos:

00.04.00.12 - Terme e Asande

IPErERsacs

Chseryashes desia wheate

Sigiose ") Resarite

6.8. Anexar Processos

() Pabisa

- ‘D

—

ko
3

[(gatvar | [ worar |

83

Recurso que viabiliza a anexa¢do permanente de um processo a outro, uma vez
verificado que as informacdes deveriam ou podem estar agregadas em um processo
Unico. Ao efetuar essa operacao, o processo anexado perde sua independéncia e passa

a compor a Arvore do Processo principal:
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=23106.000012/2023-00 [REEFL L]
— [B Oficio 0000107 ace A

: Memorando 1 (0000119) ace
Despacho 0000165 ace, cor
B oficio 0000166 aceicor
I_C—D 23106.000008/2023-98 |ace

Q, Consultar Andamento

Uma vez realizada a anexacdo do processo acessoério, ndo serd mais possivel inserir
documentos nele, mas continua sendo possivel incluir novos documentos no processo
principal.

Regras para anexagdo:

e O processo deve estar aberto apenas na unidade que efetuara a agdo.

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

e E recomendével que o processo a ser anexado contenha somente documentos
assinados. Caso algum documento ainda ndo esteja assinado, ndo sera possivel assina-
lo apds a anexagao.

e N3ao é possivel anexar um processo a dois processos diferentes.

e Os processos envolvidos na operagdo nao podem ser sigilosos.

e Osrelacionamentos do processo anexado sdo mantidos apds a anexagao.

e (Caso o processo a ser anexado seja “Restrito”, esse nivel de acesso sera estendido ao
processo principal.

Para anexar um processo a outro, o usuario deve:

1) abrir o processo principal e clicar no icone “Anexar Processo”;

— = G .
[ Oficio 0000087 acs B QT 104 | » N W2
Despacho (0000102) ace ﬁ - - ‘ o -
§ - n < x m m .

B8 Despacno (0000103) ac
i Despacho oo0ois = A Processo aberlo nas unidades
Memorando (0000109) Ace ACE

Memorando (0000113) ace ACE | COP

B8 wmemorando 1 (0000117) ace

Q_ Consultar Andamento

2) Na tela “Anexacdo de Processos”, colar o nimero do processo que deseja
anexar e clicar em “Pesquisar”:
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Anexacao de Processos

Processo: Tipo:

23106.000001/2023-76 | Eesqmsar| [ Anexar

3) Conferir o tipo do processo exibido e clicar em “Anexar”:

Anexacéo de Processos

Processo: Tipo:
23106.000001/2023-76 | Pesquisar|  Biblioteca Setorial | Anexar |

O processo anexado passard a compor a Arvore de Documentos do processo
principal:
= 23106.000006/2023-07
- [§ Oficio 0000087 (ace #*

Despacho (0000102) (ace
-] €2 23106.000001/2023-76 |ace |

Para visualizar o conteldo do processo anexado, basta clicar sobre seu nimero na
Arvore do Processo e, em seguida, no link disponivel na informagdo que aparecera na
tela ao lado direito:

= 23106.000037/2023-50 () & & ==
-
Oficio 0000177 acz| 4% L

B Despacho 0000178 (ace| 4% |  p———

D

I8 memorando 3 (0000179} |ace
S

ks Memorando 1 (0000180) ace

23106.000035/2023-61 jil=3

Q, Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Administracdo Geral: Acordos (1)

Atengao!

E importante que o servidor tenha certeza da necessidade de anexar processos,
pois somente a Coordenag¢do de Protocolo podera realizar a desanexagao.

A desanexacdo de processos podera ser feita excepcionalmente. Para isso, sera
necessario realizar demanda a Coordenagdo de Arquivo, Documentagao e Protocolo.
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6.9. Sobrestar Processos

Recurso utilizado para interromper formalmente o tramite do processo em funcao
da necessidade de aguardar alguma providéncia, antes do prosseguimento. Esta
funcionalidade deve ser utilizada apenas quando houver determinacdo formal para
interrupc¢ao do tramite do processo, seja dentro do préprio processo ou a partir de outro
processo. A motivacdo deve ser registrada no momento que o usuario selecionar a
opcao. O sobrestamento faz com que a contagem de tempo do processo fique suspensa,
até que seja retirado o sobrestamento.

Para realizar esta operagdo é necessario que o processo esteja aberto na sua
unidade e ndo esteja aberto em outras.

Para sobrestar um processo basta selecionar o icone "Sobrestar Processo" na
barra de icones:

Pasguisar EE o ; x (D

23106 000C 307 RSl ] =T
B Oficio 0000087 ace A - R | p =i W2 Sy E 0 'I-
Despacho (0000102) |ace 1t 0, ) e £ o ==
I8 Despacho (0000103) ace A @i - L] x - m e ‘ =='Q

‘ Dezpacha 1000104 [a= ﬁ Processo aberto nas unidades

Memorando (0000109) Act ACE
Memorando (0000113) ace ACE / COP

Memorando 1 (0000117) ace
G2 23106 000001/2023-76 ace

Q, Consultar Andamento

Serd aberta uma nova tela onde o usudrio devera selecionar uma das opgdes:

e Somente Sobrestar: quando a determinagdo de interrupg¢ao do tramite
do processo estiver formalizada no préprio processo.

e Sobrestar vinculando a outro processo: quando a determinagdao de
interrupgdo do tramite processual constar em outro processo também
existente no SEl. No campo "Processo para Vinculagao", informe o
numero do processo que tenha determinado o sobrestamento e clique
em Pesquisar. O campo "Tipo" (tipo do processo) sera automaticamente
preenchido.
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Sobrestamento
[ Salvar l|l Cancelar l
Processos:
23106.000047/2023-95 - Teste: Interno do sistema o

W
': ) Somente Sobrestar
@ Sobrestar vinculando a outro processo
Processo para Vinculagio: Tipo:
23106.000048/2023-30 Pesquisar Administracdo Geral: Acordos
Motivo:
Aguardando decisdo judicial, conforme mencionado no Processo SEI n® 23106.000048/2023-30. e
b

Apds a escolha de uma das situa¢des acima, deve-se registrar a motivacdao do
sobrestamento no campo “Motivo”. Neste campo deve ser informado o nimero SEl do
documento no qual consta a determinacdo para sobrestar. Finalmente, clique em
" 27

Salvar”.

Os processos sobrestados deixam de ser visualizados na tela "Controle de
Processos" e podem ser consultados na opg¢dao Processos Sobrestados, do menu
principal. Nesta mesma pagina, é possivel consultar os processos sobrestados na

>

unidade e remover o sobrestamento, clicando no icone , sinalizado abaixo:

Se | Menu Pesquisar

Pesquisar no Menu Processos Sobrestados

&> Acompanhamento Especial

‘ Remover Sobrestamento H Imprimir |

il Biocos =
ZE Controle de Processos
Eslatisticas

Lista de Processos (1 registro)
Y Favoritos - \EudcPreess(lieghlor

- . Dala de =
28 Grupos Processo Usudrio Molivo. Vinculagio
Sobrestamento
BB Iniciar Processo

|| 23106.000017/2023-89 1033000 28/04/2023 11:15:29 23106.000012/2023-56 G

@ warcadores

Q, Pesquisa

Il Processos Sobresiados
& Retorno Programado

a Textos Padréo
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Atencao!

A agdo de sobrestar um processo é sempre temporaria, devendo ser removido o
sobrestamento quando nao mais subsistir o motivo que o determinou ou quando for
formalizada a retomada de sua regular tramitagao.

6.10. Excluir Processos

O SEl permite a exclusdao de processos abertos indevidamente na unidade
geradora, desde que observadas as seguintes regras:

e O processo ndo pode ter andamento aberto em outra unidade além da geradora;
e O processo ndo pode conter documentos, sendo possivel excluir os documentos

externos ou documentos internos que ainda ndo foram assinados.

A acdo de exclusdo é definitiva, ou seja, os processos e documentos excluidos ndo
poderdo ser recuperados posteriormente.

Observadas as orientagdes acima, para excluir um processo o usuario deve:

1) abrir o processo desejado;
2) clicar no icone “Excluir”:

Q, Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade ACE / COP.

Confirma exclusdo do processo?

OK Cancelar
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Dica:

No caso de processo com documentos externos e/ou gerados no sistema que
possam ser excluidos, o SEI permite que sejam efetuadas as exclusdes de todos esses
documentos e, apds, permite a exclusdo do processo.

Atengao!

Processos excluidos ndo sdo recuperados pela funcionalidade de "Pesquisa" ou
pelo menu “Estatisticas".
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7. Outras Operagoes com Documentos

7.1. Enviar Correspondéncia Eletronica

O envio de correspondéncia eletronica pode ser feito a partir do processo,
escolhendo quais documentos deverdao compor o e-mail, ou realizar o encaminhamento
de um sé documento.

Ao selecionar esse icone ira abrir uma janela:

Menu Pesguisar.. 0 -

A )
O T ©O1 S 0 Ua By
Q, Consultar Andamento @ ~ = ‘
i= P xw R

Processo aberto somente na unidade ACE / COP.

Nessa tela, sera facultado ao usudrio preencher os seguintes campos:

e De: e-mail cadastrado da unidade.
e Para: enderego de e-mail do(s) destinatario(s).

e Opcdo de marcar "Enviar com cdpia oculta": caso essa opgdo esteja selecionada, um
destinatdrio ndo receberd a informacdo de que o e-mail também foi enviado a outros
destinatdrios.

e Assunto: descrever o assunto da mensagem.

¢ Mensagem: pode ser digitada ou, se desejar, pode ser escolhido um Texto Padrao por
meio da caixa de sele¢do. Saiba mais sobre Textos Padrdo, no item 7.3 abaixo.

¢ Documentos do processo (clique na lupa para selecionar): op¢do de selecionar quais
documentos do processo serdo anexados na correspondéncia eletrénica.

e Anexar arquivos: opcao de selecionar um anexo externo ao SEl para ser encaminhado
junto correspondéncia eletrénica.

Enviar Correspondéncia Eletronica

Protocole < bre
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Apds preenchimento dos campos desejados, o usudrio devera clicar em “Enviar”
para encaminhar a correspondéncia eletrénica aos destinatarios.

7.2. Favoritos

r

Este recurso permite salvar um documento inteiro como modelo para utilizacdo
do seu formato e conteldo na confec¢do de novos documentos. Apds a criacdo do novo
documento, serd possivel editar o seu contelido, ndao causando alteragées no
documento usado como modelo.

7.2.1. Como salvar um documento como Favorito?

Para salvar um documento como modelo Favorito, selecione o documento e clique
no icone “Adicionar aos Favoritos”:

Na tela seguinte, o usuario devera selecionar um “Grupo de Favoritos” ou criar um

“Grupo”, clicando no icone & “Novo Grupo de Favoritos”. Em seguida, preencher o
campo “Descri¢cdo” e salvar:

55

= 2;19'2023—84 = ﬁ ® s ﬁ gi ng a B [

G Consultar Andameanto
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Novo Favorito

Salvar Cancelar

Grupo:

Descrigio:

Também é possivel incluir um documento Favorito em mais de um grupo de
Favoritos, clicando em “Adicionar”:

Favoritos do Documento 0000222

i

Adicionar | Excluir

Lista de Favorites (2 registros):

Descricio Usudrio

|| Comissiiese Comissio 1 672023 B B

b &
Grupos de 14:45:24
Trabalho

|:| Flanejamento  Memorando Modelo 06/07/2023 ﬁ. i
Estratégico 14:44:16

Caso seja necessario alterar o grupo do modelo ou a descrigdo, na tela “Favoritos

do Documento”, basta clicar no icone e “Alterar Favorito” para fazer alteragdes ou no

icone . “Excluir Favorito” para excluir o modelo Favorito de um grupo.

7.2.2. Como usar um modelo Favorito para criar novos
documentos?

Para criar um documento novo a partir de um modelo ja existente e salvo como

Favorito, o usudrio devera ser acessar o processo de interesse e clicar no icone “Incluir
Documento”:
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Escolha o Tipo do Documento e, na tela exibida em seguida, selecione a opg¢ao
"Documento Modelo" e informe o nimero do documento a ser utilizado como modelo
ou clique em “Selecionar nos Favoritos”:

Gerar Documento

(=] ()

Memorando
Texto Inicial
© Decumento Modelo ou | Selecionar nos Favoritos

() Texts Padric

() Nenhum

Caso o usudrio opte por clicar em “Selecionar nos Favoritos”, o sistema recuperara
as informagbes dos grupos de modelos criados na unidade. Escolha o modelo de

interesse e clique no icone #  “Selecionar este Favorito, ao lado do modelo de
interesse:
Selecionar Favorito
[ Pesquisar ” Transportar l
Grupo:
Todos v

Palavras-chave para pesguisa;

Lista de Favoritos (3 registros):

Protocolo 1 l Tipo |} U=udrio T l Data T | Descricio T 1

& oo0o2z22 Memorando 06/07/2023 Comissdo 1 Comisziies e 4 ﬁ
- 14:45:24 Grupos de
Trabalho

B 0000222 Memorando 06/07/2023 Memorando Modelo  Planejamento 4 [
14:44:16 Estratégico

O 0000052 Despacho 18/03/2023 Plangjamente 4 [
10:24:42 Estratégico

Termine o preenchimento dos metadados do novo documento. Ao confirmar, o
documento copiado aparecerd na arvore de documentos com novo nimero e sem
assinatura:

= 23105.000045:2023-54

B Memorando 0000222 | acs:coe
E Memoran
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Dica:

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

7.2.3. Como Gerenciar Favoritos

Para acessar a tela que permite o gerenciamento dos documentos Favoritos da
Unidade, clique no menu “Favoritos” do menu lateral disponivel na tela de Controle de
Processos do SEI. Nessa tela sdo exibidos todos os documentos e processos incluidos em
“Favoritos”:

JE =02 KO

Favoritos

() () (=)

Grupo:
Todos

Palavras-chave para pesquisa

Lista de Favoritos (S regisiros}
Usudrio | | Datal| Descricdo T

hlemerande 06i07/2023  Comissdo 1 Comissdes e
144524 Grupos de
Trabalho

0000222 Memorando 08i07/2023 Memorando Modelo Planejamento
14:44:16 Estratégico

7] 23106.000020/2023-38  Administracio Geral: 10/05/2023 Planejamento
- Pedidos, Oferecimentos 13:13:33 Estratégice
& Informacies Diversas

Despacha 160312023 Despacho ACE Plangiamento
10:24:42 Estratégico

Grupos de Favoritos

Nome | |

Comissdes e Grupos de Trabalho

Planejamente Estratégico
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7.3. Textos Padrao

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

Para a inclusdao de um texto padrdao é necessario selecionar a opgdo “Textos
Padrdao” no menu principal. O sistema abrird a tela “Textos Padrao da Unidade”. Deve
ser selecionada a opg¢ao “Novo”:

Textos Padrao da Unidade ACE / COP

ole de Processos
Estatisticas -

* Favoritos
A% Grupos

Bl Iniciar Processo

© Marcadores

Q, Pesquisa

Il Processos Sobrestados
«* Retorno Programado

a Textos Padrdo

Novo Texto Padréo Interno

(over ) [ |
Home:
|
Descrigio
Conteiido:
F g @ NI S &%yl d o B < B Q
= 2|0 8T §|| st
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O campo “Conteuddo” conta com recursos do editor de texto do SEl e varidveis que
automatizam a inclusdo de dados cadastrais, a exemplo da variavel
@nome_interessado@ para o nome do primeiro interessado do processo. Para saber

Ao salvar as informagdes, o sistema abre uma tela mostrando a inclusdao do novo
texto padriao em um quadro com a relagdo de textos da unidade:

quais sdo as variaveis clique no icone:

Textos Padrao da Unidade

‘ Novo || Excluir || Imprimir ‘ | Eechar |

Lista de Textos Padrdo da Unidade (2 registros):

Descricdo

| | 2 Assinatura de e-mail Usuario: 'a '} i
Despacho 'a '; i

I:I 3  Despacho de encaminhamento

Qualquer usuario da unidade pode lé, “Alterar”, '> “Consultar” ou ™ “Excluir”

um texto padrdo da unidade. Basta selecionar o devido icone na coluna “A¢des”.

Uma vez criado, o texto padrdao passa a ficar disponivel para ser adicionado
durante a criagdo de um documento ou um e-mail gerado no sistema.

7.3.1. Como utilizar um Texto Padrao para elaborar um documento?

Existem duas opgOes para utilizar um Texto Padrao na elaboragdo de um

documento no SEI. A primeira opc¢do, consiste em ja iniciar o documento utilizando o
Texto Padrdo salvo na unidade, ao invés de utilizar o modelo de documento cadastrado

no SEl.
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Para isso, ao iniciar um novo documento (clicando no icone “Incluir
Documento” e escolhendo o tipo de documento a ser criado), no momento de
preencher os metadados do mesmo, é necessario selecionar a opcdo “Texto Padrao”,
no campo “Texto Inicial”, e clicar na lupa, conforme indicado abaixo:

Gerar Documento

Despacho

Texto Inicial

(") Documento Modelo

© Texto Padréo |

() Nenhum

Ao selecionar essa opc¢do, o sistema disponibiliza a lista de Textos Padrao salvos

na unidade. Para escolher um, basta clicar no icone # “transportar este item e fechar”
ao lado do Texto Padrdo a ser utilizado:

Selecionar Texto Padrao da Unidade . ‘

Transportar | [ Novo ‘

Lista de Textos Padr3o da Unidade (2 registros):

Nome | ! Descricdo Aces
( : | Assinatura de e-mail Usuario: + la ';
':' Despacho de encaminhamento Despacho la ';

Apds finalizar o preenchimento dos metadados do documento e clicar em
, 0 SEl ird criar uma minuta editavel de documento contendo o texto salvo, conforme
demonstrado abaixo:
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A segunda opgdo, consiste em incluir um Texto Padrdao em um documento ja

i ili ~ AutoText
existente, utilizando o bot3o (e |

, disponivel no editor de textos do SEl.

Posteriormente, sera necessario escolher o Texto Padrao a ser utilizar e clicar em “Ok”,

conforme demonstrado abaixo:

Autotexto x
Autotexto
[ Despacho de encaminhamento V]
Encaminho o presente processo para ciéncia e manifestacdo quanto ao assunto abordado.
Atenciosamente,
oK Cancelar

B4 Universidade de Brasilia | Manualseil/:
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7.3.2. Como utilizar um Texto Padrao para elaborar um e-mail?

Ao enviar um e-mail por meio de um processo no SEl (utilizando o icone &2 “Enviar
Correspondéncia Eletronica”), também é possivel utilizar um Texto Padrdo salvo na
unidade. Para isso, bastante escolher o Texto Padrdao desejado no campo "Mensagem"
da tela “Enviar Correspondéncia Eletrénica”:

Enviar Correspondéncia Eletronica

De:
UnBiCoordenagio de Protocolo <cop@unb.br=

Para:

[] Enviar com cépia acults

Assunto:

Mensagem:

Assinatura de e-mail

Despacho de encaminhamento

Documentos do processo (cique na pa para selecionar)

O Texto Padrao escolhido passard a compor o corpo do e-mail a ser enviado.

Dica:

E possivel salvar uma assinatura de e-mail, para facilitar a identificacio do
remetendo do e-mail. Para isso, basta criar um Texto Padrao com os dados da assinatura
do usuadrio, e incluir o texto salvo ao final do e-mail, evitando a necessidade de
reescrever a assinatura repetidas vezes, conforme exemplo abaixo:

Mensagem:
Assinatura de e-mail v
Agradeco pelo apoio e fico a disposicéo. )

Atenciosamente,

Fernando Monteiro

Administrador

Decanato de Assuntos Comunitarios

Universidade de Brasilia
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7.4. Publicar/Agendar Publicacdo

P

Para orientacdes completas sobre como realizar a publicacdo ou o agendamento
de publicacdo de documentos no SEl, sugerimos consulta aos documentos
padronizados junto ao setor de comunicacdo desta Ifes.

7.5. Autenticar Documentos Externos

%

A autenticagao de documento externo sé serd possivel se o documento incluido
no processo for um documento externo e classificado no campo “Formato” como
“Digitalizado nesta Unidade”.

E permitido ao usudrio efetuar a autenticacio de documentos digitalizados
inseridos no sistema, com login e senha ou certificado digital. Para isso, no momento de
preencher ou alterar os metadados de um documento externo, selecione a opc¢ao
“Digitalizado nesta Unidade” e, posteriormente, escolha o tipo de conferéncia mais
adequado a situacao:

" n Tipo de Conferéncia
{ 8 Nato-digital v
.‘Q- Digitalizado nesta Unidade
A Copia Autenticada Administrativamente
Remetente Copia Autenticada por Cartorio
| Copia Simples b '}
ik d Documento Original
nteressados:

A autenticacdo dos documentos digitalizados é uma exigéncia legal, de acordo
com o Decreto n? 8.539/2015, que dispde sobre o uso do meio eletronico para a
realizacdo do processo administrativo no ambito dos orgdos e das entidades da
administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional.

A autenticacdo pode ser realizada apds a conferéncia da cépia produzida pela
digitalizagao juntamente com o documento fisico que foi digitalizado. Os tipos de
conferéncias previstos sao:

e cOpia autenticada administrativamente;
e cOpia autenticada em cartério;

e copiasimples; e

e documento original.
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Apds a inclusdo do documento no processo, o usudrio devera clicar no icone
“Autenticar Documento”, digitar o usudrio e a senha (ou utilizar o certificado digital) e
clicar em , para validar a conferéncia da autenticagao:

SEl. o () W == 0 2 X O
= 23106 000049/2023-84 F—
Pt@l hd 1%?1;. x

- B Memorando 0000222 ac icor
B Memorando 0000223 ace /co=
- Oficio 001/202

Clique aqui para visualizar o contetido deste documento em uma nova janela
(28] Q ~ 1| de24 — |+ Zoomautemitico &I 2 »

3 (0000225) JEl=gReltd

O, Consultar Andamento

de Con

Tela da Versiin 3 do SE1 Telada Versio 3 doSEI

Autenticagcao de Documento

Assinar

Orgdo do Assinante;

UnB v

Assinante:

| Jaiia
Cargo { Fungédo:

Arquivista

Senha ou  Certificado Digital

Oicone  “Autenticado Por” aparecerd ao lado do documento autenticado e, ao
posicionar o cursor ou clicar sobre esse icone, serdo exibidos os dados referentes a
autenticacdo - nome do usuario, cargo/fungdo e unidade:

O documento autenticado terd o icone “Autenticado Por” na cor amarela até que ja
tenha sido visualizado ou tramitado, passando assim para a cor preta.

= 23106.000049/2023-84
"""" ‘ Memorando 0000222 acescor
"""" ‘ Memorando 0000223 ace/cor

Oficio 001/2023 (0000225 ) jileRgey

L
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8. Blocos

8.1. Novidades da Versao 4 do SEl — Blocos

8.1.1. Sinalizacdes

102

A partir da versao 4 do SEl, o usudrio pode inserir Sinalizacdes nos Blocos de
Assinatura. Para isso, acesse a tela de “Blocos Internos”, “Blocos de Reunido” ou
“Blocos de Assinatura”, conforme necessidade, utilizando o menu lateral da tela de
Controle de Processos. Em seguida, basta clicar nos respectivos icones na coluna

“Sinalizagbes”:

wers (S [ = © & X O

Blocos de Assinatura

[ Pesquisar | [ Assinar | l Concluir I Excluir | ‘ Alterar Grupo } I Listar Grupos H Imprimir |
Palawas-chave para pesquisa: Grupo W Sinalizacies e M7
[ Prioritarios Gerado Retornado

Geradora:

[ Revisados || isponibiizado || Concluido

Ver blocos atribuidos a mim Todas = =
|| comentados || Recebigo

Lista de Blocos (1 registra)
Mimero ]|  Sinalizagies Atibuigio Estado Geradora Disponibilizagio Grupo  Descricdo | Acdes

Gerado

Sinalizagdes | icone | icone ativado Descri¢do
Prioritario o o Indica prioridade do Bloco
Revisado o o Indica que o bloco foi revisado, bem

como o usuario que fez a revisdo

Comentado 0 o E aberta uma janela para inclusdo de
um comentario
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8.1.2. Atribuicdao de um Bloco a um Usuario

Para atribuir um Bloco a um usuario, acesse a tela de “Blocos Internos”, “Blocos
de Reunido” ou “Blocos de Assinatura”, conforme necessidade, utilizando o menu

*
lateral da tela de Controle de Processos. Em seguida, clique no icone == “Atribuir
Bloco”, que se encontra na coluna “Ag¢oes”:

Blocos de Assinatura

| Pesquisar | I Assinar | Aribuir } I Concluir I Excluir | I Aerar Grupo } ‘ Listar Grupos H Imprimir |
A — G

|| prioriirios. Gerado Retornado

Palavras-chave para pesquisa: Grupo

Geradora: = = i .
|| Revisados || Disponibiizado || Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas

[ comentados [ Recetida

Lista de Blocos (1 registra).
Sinalizagdes Atribuicdo Estado Geradora Disponibilizagdo Grupo Descricdo ”

teste I’E'a "
Bsi

Escolha o usuario para o qual o processo devera ser atribuido e clique em “Salvar”:

Atribuir Bloco 3

Salvar Cancelar

Atribuir para:

A identificacdo do nome do usuario ao qual o bloco foi atribuido ficara registrada
na coluna “Atribui¢cdo” do Bloco:

Blocos de Assinatura

| Pesquisar I [ Assinar I [ Atribuir | [ Concluir H Excluir 1 I Alterar Grupo 1 ‘ Listar Grupos H Imprimir l

Palavras-chave para pesquisa: Grupo W <inalizagies ._M
i \:| Prioritarios Gerado Retornado
Geradora: Em - = .
|| Revisados | | Disponibiizase | | Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas = —
|| comentados |7| Recebido

Lista de Blocos (1 registro)

4 Mimerol| Sinalizagies  Atnbuicio Estado Geradora Disponibilizagdo Grupo Descrigdo 1]
@0 [ srlm
LC] BEvi
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8.1.3. Organizar os Blocos em Grupos

A partir da versao 4 do SEI, é possivel organizar os Blocos em Grupos, para facilitar
a organizagao e a visualizagdo dos Blocos da unidade. Dessa forma, é possivel utilizar o
filtro “Grupos” para visualizar apenas Blocos de interesse, que ficam indicados na coluna
destacada:

sell e (T 2 = 0 = X O

Blocos de Assinatura

Palavias-chave para pesquisa: Grupe
Todos

Nenfum
Ver blocos atribuidos a mim Todos

Memorandos

Relatorios

Lista de Blocos {d registros)

[ umero}| Sinalizaces  Atribuicdo Geradora  Disponibilizagdo Descrigdo | |

Acbes
] 28 000 Gerado Memorandos | Comissdo ABEPBRYE
O 22 000 Gerado Memorandos | Testes no sistema LBEPBYE
] 15 000 Recebido Relatorios | 222 PEN -
) 2 Q 00 10330 Retomado Relatérios | Aposentadoria Voluntaria Especial (Requerimerto) ALBRRPBELE

Para criar os Grupos, basta acessar a tela “Blocos de Assinatura”, “Blocos Internos”
ou “Blocos de Reunido” (clicando em “Blocos” e depois em “Assinatura”, “Internos” ou
“Reunido”, no menu lateral do SEI) e posteriormente, utilizar o botado “Listar Grupos”:

BE=02Xx0

i~
| [ e || ovo || aterar arupo |[| wister Grupes || mpnmr |

Palavras-chave para pesquisa: Grupa ‘ WS (oo I——

Blocos de Assinatura

Todos

Gerade Retornade
L
Recebido

|| prioritarios
Geradora —

[ Revisagos
Ver blocos atribuidos a mim Todas =
[ comentados

Lista de Blocos (4 registros)

4 Nimerof) Sinali Estado  Geradora Disponibilizagdo  Grupo

Memorandos Comissdo

Memorandos Testes no sistema

Relatérios 222

1033000 Relatérios  Aposentadoria Voluntaria
Especial (Requerimento)

Na tela “Grupos de Blocos”, serd possivel criar novos Grupos, utilizando o botado

:
-; excluir Grupos, utilizando o icone B 7Excluir Grupo de Bloco”; desativar e

reativar Grupos, utilizando os icones B “Desativar Grupo de Bloco” e + “Reativar

Grupo de Bloco”; e também alterar os Grupos, por meio do icone E"' “Alterar Grupo de
Bloco”:
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Grupos de Blocos

Lista de Grupos de Blocos (3 registros):

‘7‘ Memorandos '> L
‘*‘ Relatdrios '; e
[ ] 2+l |

Para incluir um Bloco em um Grupo, basta clicar no icone E-”Alterar Bloco”,
escolher o Grupo no campo indicado e, posteriormente, clicar em “Salvar”, conforme
indicado abaixo:

Blocos de Assinatura

I Devolver J [ Coneluir I- Atterar Grupo | | Listar Grupos | | Imiprimic
Palavras-chave para pesquisa: Grupo B SinalizagGes Sucl E stado ]

[ [

Todos v —
| prioritarios Gerade Refornade
Geradora: —
|| Revisados Disponibilizado Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas v —
[ comentados Recebido

Lista de Blocos (4 registros)

Estado Grupo
] 23 Q0 Gerado Memoarandos Comissdo Anw
o L4 |
(] 22 00 Gerado Memorandos Testes no sistema. 2nerE
(C) 4 |
[l 15 00 Recebido Relatérios 222 AL
(]
[ 2 © @ 1033000 Retomado Relatérios  Aposentadoria Arnm
0 T O

Alterar Bloco de Assinatura

- :]gan:a\ar

Nimero:
23
Descri¢io:

Comissédo

Grupo:

Memorandos v

Unidades para Disponibilizag&o:
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8.1.4. Novos Icones para as Op¢des da Coluna "Ac¢des"

Acao Descrigao

Assinar documentos do bloco.

Atribuir Bloco: permite a atribuicdo do Bloco a um usudrio da
unidade. Novidade SEI 4.0!

Processos/Documentos do Bloco: possibilita a visualizagdo dos
processos incluidos no Bloco.

Disponibilizar Bloco: possibilita a disponibilizagdo do Bloco
para outra unidade.

Cancelar Disponibilizacdo: possibilita o cancelamento da
disponibilizagdo do Bloco para outra unidade.

Devolver Bloco: permite a devolugdo do Bloco pela unidade
que o recebeu.

Alterar Bloco: possibilita a alteracdo da descricdo do Bloco, do
Grupo e da unidade para disponibilizagao.

Concluir Bloco: permite a conclusdo do Bloco que ja cumpriu
seu proposito.

Reabrir Bloco: permite a reabertura de Bloco concluido, para
ser utilizado novamente.

Excluir Bloco: permite a exclusdo do Bloco, desde que este ndo
pOssua Processos.

CURSIRNIE IR+ 3R 2 8- 2 LR

8.2. Blocos Internos

O Bloco Interno é uma ferramenta de organizacao dos processos na unidade, que
facilita a localizacdo desses processos, quando necessario. Para utilizar os Blocos
Internos, selecione um ou mais processos e clique no icone “Incluir em Bloco”:

Controle de Processos

- - X

Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo

> G LA ik =

3 regisiros: 3 registros:
Recebidos Gerados
- 23106.000013/2023-00 \:I 23106.000049/2023-84
23106.000006/2023-07 \:j 23106 000040/2023-T3
“ o0 23106.000021/2023-47 ] @ 23106.000030/2023-38
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A tela “Selecionar Bloco” sera aberta, nela, o usuario podera:

e Escolher um Bloco Interno ja existente ou criar um novo Bloco Interno, clicando
no botdo “Novo Bloco Interno”:

A
Selecionar Bloco

l oK H Pesquisar H Movo Bloco Interno H Novo Bloco de Reunidio l
Palavras-chave para pesquisa:
Ver blocos atribuidos a mim
Grupo
v
Geradora:
Todas v

Lista de Blocos (1 reqgistro)

namero | | p Descrigsio | |

O 9 Interno Consultoria Arquivistica & ';

Na tela “Novo Bloco Interno”, insira a Descri¢cdo do Bloco; e escolha um Grupo
para inclusdao do Bloco, caso deseje. Em seguida, clique em “Salvar”:

Novo Bloco Interno

[ Salvar ‘ l Cancelar ]

Descricao:

Planejamento Estrat@icgl &

Grupo:

e Selecionar um Bloco: O usudrio serd direcionado novamente para a tela
“Selecionar Bloco”. O Bloco criado ja estara selecionado e aparecera na cor

amarela. Para incluir o(s) processo(s) no Bloco, clique no icone # “Escolher este
Bloco”, correspondente ao Bloco desejado (ou verifique se a caixa de selecdo do
Bloco estd marcada e, em seguida, clique no botdo OK):
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Selecionar Bloco

| oK ]| Pesquisar l | MNovo Bloco Internc l ‘ MNovo Bloco de Reunido || Alterar Grupo || Listar Grupaos
Palavras-chave para pesquisa: Grupo
e
Geradora:
Ver blocos atribuidos a mim Todas v

Lista de Blocos (2 registros)

namero | | Grupo Descricdo ||

19 Interna Planejamento Estratégico ';.

9 Interno Consultoria Arguivistica + '>

Para consultar os Blocos Internos da unidade, atribui¢cdes de Blocos a usudrios e
processos incluidos nos Blocos, acesse a tela de Controle de Processos do SEl, e clique
no menu “Blocos” e, em seguida, no submenu “Internos”:

Blocos Internos

[ Pesquisar | I Atribuir ‘ Concluir ‘ Excluir Hovo [ Alterar Grupo [ Listar Grupos. H Imprimir

Palavras-chave para pesquisa: Grupo W cinolizaches N m_

!:! Prioritarios Gerado

o Geradora: — —

Intermos | | Revisados || concluigo
o Ver blocos atribuidos a mim Todas =

Reunido | | Comentados

Lista de Blocos (2 registros)

W Favoritos Mimers ]|  Sinalizacdes Atrbuicio Estado Geradora Grupo Descrigdo 1) Actes

22 Grupos I Gerado Planejamento Estratégico

Consultoria Arguivistica

8.3. Blocos 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 atuagdo formal sobre o processo, para serem discutidos em reuniées ou decisao
colegiada. E uma forma de visualizar minutas de documentos em unidades diferentes
da geradora.
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Para utilizar os Blocos de Reunido, selecione um ou mais processos e clique no
icone “Incluir em Bloco”:

Controle de Processos

-bi.:._n_llxé"”;f »35»0

Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo

3¥
.

3 registros: 3 registros:
Recebidos ™ Gerados
23106.000013/2023-09 O] 23106.000049/2023-84
23106.000006/2023-07 O 23106.000040/2023-73
23106.000021/2023-47 0 @ 23106.000030/2023-38

A tela “Selecionar Bloco” sera aberta, nela, o usudrio podera:

e Escolher um Bloco de Reunido ja existente ou criar um novo Bloco de Reunido,
clicando no botao “Novo Bloco de Reunido”:

Selecionar Bloco

Palgwas-chave para pasqusa: Grupo

Gerdom:

Wer blocos atnbuidas a mim Todas -

19 Interna Planeamento Esiratégico

Interna Consullona Argunishica

Na tela “Novo Bloco de Reunido”, insira a Descricdo do Bloco; e escolha um Grupo,
caso deseje. Selecione também as unidades com as quais vocé deseja compartilhar os
documentos e processos. Em seguida, clique em “Salvar”:

el
Novo Bloco de Reunido

Descricdo:

Grupo:

Unidades para Disponibilizacdo:
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e Selecionar um Bloco: O usuario serda direcionado novamente para a tela
“Selecionar Bloco”. O Bloco criado ja estara selecionado e aparecerd na cor

amarela. Para incluir o(s) processo(s) no Bloco, clique no icone # “Escolher este
Bloco”, correspondente ao Bloco desejado (ou verifique se a caixa de selegao do
Bloco estd marcada e, em seguida, clique no botao OK):

Selecionar Bloco

[ DK ” Pesquisar | [ MNowo Bloco Interno l | Nove Bloco de Reunidio H Atterar Grupo ” Listar Grupos I
Palavras-chave para Grupo
pesquisa: G

Geradora:

Todas v

Ver blocos atribuidos a mim

Lista de Blocos (3 registros)

Nimero 1 | Grupo Descricéo | |
@ 20 Reunido Grupo de Trabalho para analise de Acdrddo do TCU ﬁ_
19 Interna Plansjamento Estratégico + ﬁ.
.: ) 9 Interno Cansultoria Arquivistica U 3

Para consultar os Blocos de Reunido da unidade, atribuicGes de Blocos a usuarios
e processos incluidos nos Blocos, acesse a tela de Controle de Processos do SEl, e clique
no menu “Blocos” e, em seguida, no submenu “Reunido”:

Blocos de Reunido

Palawras-chave para pesquisa: Grupo B Sinalizagies B B Estado |

Lg || priortarios Gerado Retornado
Geradora — ™ — 5
[ Revisados || oisponibiizedo || Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas v T -
[ | comentados || Recetido

Lista de Blocos (1 registro):

Geradora Disponibilizagio  Grupo Descrigdo |}

Gerado Grupo de Trabalho s 'a '. B
para analise de -
Acérdgo do TCU s W

Por essa tela também é possivel disponibilizar o Bloco para que a unidade com a

qual se deseja compartilhar processos e documentos, clicando no icone d
“Disponibilizar Bloco”. Os Blocos disponibilizados para outras unidades serdao exibidos
com fundo vermelho, enquanto os Blocos disponibilizados por outras unidades serdo
exibidos com fundo branco:
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se‘ Menu Pesquisar. z= ; p. 4 LIJ
L]

Blocos de Reunido

| Pesguizar | [ Atribuir H Devolver H HNovo ‘ l Alterar Grupo | [ Listar Grupos ” Imprimir l
Palavras-chave para pesquisa: Grupo Sinalizacdes —
g |:| Prioritarios Gerado Retornado
Geradora: — —
|| Revisados Digponibiizado | | Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas v =
| | Comentados Recebido

Lista de Blocos (3 registros)

[  Nimerof| Sinalizaces Atribuicso Estado Geradora Disponibilizagdo  Grupo
[ ] 20 Q0 Disponibilizado Grupo de Trabalho & raIEI
para analise de
G Acarddo do TCU
|_| 2 o o Disponibilizado Teste 3 e
i:i 11 0 0 Recebido Comissdo de 2 ta@
G Avaliacdo

Nessa tela, para os processos disponibilizados para outras unidades, é possivel

cancelar a disponibilizacdo, por meio do icone » . Ja para processos disponibilizados
por outras unidades, quando finalizada a necessidade de sua unidade ter acesso aos

documentos e processos do Bloco, é possivel devolver o Bloco, por meio do icone « .

Dica:

Concluir ou devolver Blocos que ja ndo sdo mais necessarios reduz a quantidade
de Blocos da lista, o que colabora com a organizagao dos Blocos de sua unidade.

8.4. Blocos de Assinatura

O Bloco de Assinatura é um recurso utilizado para a visualizagdo e para a
assinatura de minutas de documentos por usudrios de unidades diferentes da unidade
elaboradora do documento. Também podera ser utilizado com a finalidade de agrupar
documentos produzidos na prépria unidade, para assinatura em lote. Por meio desse
recurso, é possivel:

e Disponibilizar varios documentos de um processo ou de varios processos de uma
unidade para outra unidade.

e Visualizar e editar as minutas de documentos produzidas por usudrios de outras
unidades.

e Visualizar os outros documentos do processo que ndo foram incluidos no Bloco.

e Assinar documentos individualmente ou simultaneamente.

Na tela de Controle de Processos, clique no processo em que se encontra o
documento que sera incluido no Bloco de Assinatura. Depois, na Arvore do Processo,

= B
Ll

| Manualseilso



% sumArIiO o,

clique no documento que serd disponibilizado para assinatura ou edicao por parte de
um usudrio de outra unidade. Em seguida, clique no icone Incluir em Bloco de
Assinatura:

sel wors () B = © 2 X O
L]
= 23106 00004912023 54 - =
® . ¢ &=
[ Memorando 0000222 ace o L. ﬁ Uy i Vs glp 37 P 05
[ Sf Memorando 0000223 =0 ah B
» B 'x

Q, Consultar Andamento
BB universidade de Brasilia  cOORDENACAO DEPROTOCOLO
Memorando n° 0000223/2023/ACE / COP Em 06 de julho de 2023.

Para: Cargo do destinatdrio

colocar o assunto, iniciando a frase com letra minoscula e

As " finalizando com ponto final. Deve ser sucinto.

O texto do memorando deve comegar com um espage de 2 enferes do
campo "assunto”. O recuo de pardgrafo para inicio do texto & de 2,5cm. Ja o deslocamento
entre "para”” e "assunto:" e o inicio dos textos & de 2cm. O espacamento entre linhas &
simples e entre paragrafos & de 6pt. O memorando deve ter apenas uma pagina, podendo ter
documentos anexos, se for necessdrio.

Por ser comunicacio interna, ndo hd indicagio de enderecamento no

rodapé da pagina.
Ateng o resp . se 0 memorando for enderegado ao
vice Magnifico Reitor.
Referéncia: Processo n° 23106 000049/2023-34 SEIn" 0000223

Cempus Universitirio Darcy Ribeiro, , Brasilia DF, CEP T0910-900
Telafime: & Fax: @i umidade - wonwmbbr

A tela “Incluir em Bloco de Assinatura” sera aberta, nela, o usuario devera:

o Escolher os documentos a serem incluidos no Bloco;
e Caso seja necessario criar um novo Bloco de Assinatura, clique no botdao “Novo
Bloco”:

Incluir em Bloco de Assinatura

Incluir Incluir e Disponibilizar | Nove Bloco

Bloco:

Ir para Blocos de Assinatura

Lista de documentos disponiveis para inclusdo (2 registros):

N° SEI Documento Blocos
pooo222 Memorando 06/07/2023
0000223 Memuorando 06/07/2023

Na tela “Novo Bloco de Assinatura”, insira a Descricdo do Bloco; e escolha um
Grupo, caso deseje. Selecione também as unidades com as quais vocé deseja
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compartilhar os documentos para edicdo e/ou assinatura. Em seguida, clique em
“Salvar”:

113

Novo Bloco de Assinatura

| ~

Descrigdo:

Grupo:

Unidades para Disponibilizagdo:

e Com o Bloco criado, o usuario podera selecionar os documentos a serem inseridos no
Bloco e posteriormente, devera clicar em “Incluir” ou “Incluir e Disponibilizar”:

Incluir em Bloco de Assinatura

l Incluir ] | Incluir & Disponibilizar l I Novo Bloco l

Bioco:
21 - Registros de Reunido da Comisséo v

Ir para Blocos de Assinatura

Lista de documentos disponiveis para inclus8o (2 registros)

N® SE| Documento Blocos
0000222  Memorando 06/07/2023
0000223  Memorando 06/07/2023

e Caso ainda nao tenha disponibilizado o Bloco, o usudrio devera acessar a tela de
Controle de Processos do SEl e clicar na opgao “Blocos” e depois no submenu
“Assinatura”, disponiveis no menu lateral do SEI. Em seguida, devera clicar no icone

"

“Disponibilizar Bloco”, conforme demonstrado abaixo:

=02 X0

Blocos de Assinatura

sarer | (e | (mun | v | [ | [xcr ) (v | o oo | [ s moen | (e

Palawas-chave para pesquisa:  Grupo R Sinalizacies 8 Estado B

i [ priortarios

Gerado Retornado
Disponbiizade | Concluido

Geradora =

|| Revisados

Ver blocos atribuidos a mim Todas v =
[ comentaes

Recebito

Lista de Blocos (2 registros)

4 Numero]| Sinalizagfes Atibuicio Estado Geradora Disponibilizagio Gmupo  Descrigio |}

Gerado Registros de
Reunido da
Comisséo

Recebido 2 ACE/COP Aposentadoria
Voluntéria
Especial
(Requerimento)
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114

Os Blocos disponibilizados para outras unidades serdao exibidos com fundo
vermelho, enquanto os Blocos disponibilizados por outras unidades serdo exibidos com

fundo branco:

sell

Blocos de Assinatura

Palawras-chave para pesquisa: Grupo 8 Sinalizagte s St £ stado |
* [ prioriarios. Gerado Retornado
Geradora: — —
[ Revisados Disponibiizado || Concluido
Ver blacos atribuidos a mim Todas v =
[ comentados Recebite

vers S W == © 2 X O

| Pesquisar | | Assinar | | Atribuir H Devolver H Novo | Akerar Grupo l[ Listar Grupos l Imprimir ‘

Estado

&

Sinalizacdes Atribuicio

Namero ] |

[ ] 21 Q0 Disponibilizado ~ ACE/ I ACE Registros de 2
CorP Reunido da
B Comissda
M 2 00 Recebido ACE I ACE/COP Agosentadaria P EE
Voluntaria
B Especial

Geradora Disponibilizagdo

Lista de Blocos (2 registros)

Descrigdo | |

{Requerimento)

Nessa tela, para os processos disponibilizados para outras unidades, é possivel

cancelar a disponibilizacdo, por meio do icone

¥

. Ja para processos disponibilizados

por outras unidades, quando finalizada a necessidade de sua unidade ter acesso aos

documentos e processos do Bloco, é possivel devolver o Bloco, por meio do icone 3 .

Dica:

Concluir ou devolver Blocos que ja ndo sao mais necessarios reduz a quantidade
de Blocos da lista, o que colabora com a organizacdo dos Blocos de sua unidade.

8.4.1. Assinatura de Documento em Bloco de Assinatura

Para visualizar os blocos recebidos, acesse o Menu Principal, opcdo “Blocos”, e
cligue em “Assinatura”. Para visualizar o(s) documento(s)/processo(s) recebido(s) para

assinatura, o clique no botao G “Processos/Documentos do Bloco” correspondente ao

Bloco:

Blocos de Assinatura

Palavias-chave para pesquisa:  Grupo

Geradora:

Ver blocos atribuidos a mim Todas

SinalizacBes Atribuicdo Estado

Gerado

Recebido

| Manualseilso

‘ Hove H aterar Grupo | | Listar Grupos | mprimir
m =m
Gerado Retornado

Disponibiizado || Concluido

Lista de Blocas (2 registros)

Geradora Disponibilizacdo  Grupo

Descricdo 1|

ACE /
coP

Registros de
ReuniZo da
Comissdo

AR
Es/ W

ACE % ACE/COP Aposentadoia A 2 [ ]ea
Voluntaria
Especial

{Requerimento)
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E possivel visualizar o documento antes da assinatura. Para tanto, clique em seu
numero, na coluna “Documento”. Caso deseje ver todo o processo antes da assinatura
do documento, clique em seu nimero, na coluna “Processo”:

Sel'. Menu Pesquisar.. sl - §§ ; x (D

Documentos do Bloco de Assinatura 2

() (] [

(=]

Descrigdo:
Aposentadoria Voluntaria Especial (Requerimentao)

Palavras-chave para pesquisa:

Lista de Processos/Documentos (3 registros):

Documento Tipo Assinaturas cdes Acites
[] 1 23106.000007/2023-43 0000091 Oficio
[[] 2  23106.000023/2023-36 0000192 Memorando At
(| 3  23106.000023/2023-36 0000193 Memorando Ao

Por meio dessa tela, também ja é possivel assinar o documento clicando no icone
'
7 “Assinar Documento”, ou incluir anotacdes clicando no icone “Anotacoes”,

sinalizados acima.

Apds a assinatura, o nome e cargos dos assinantes do documento ficam
registrados na coluna “Assinaturas” e as anotacdes ficam registradas na coluna
“Anotacdes”:

sail wers ) N = © & X O

Documentos do Bloco de Assinatura 2

Descricéo:

Aposentadoria Voluntéria Especial (Requerimento)

Palavras-chave para pesquisa:

Documento Assinaturas
23106.000007/2023-43 0000091 i 7 Retorno bloco com documento
assinado para continuidade dos
tramites.
\_| 2 23106.000023/2023-36 0000182 Memaorando ’D 1
\:| 3 23106.000023/2023-36 0000193 Memorando ra
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Também é possivel proceder com a assinatura de vdrios documentos de forma
simultanea. Para isso, basta selecionar os documentos a serem assinados e clicar no
botdo “Assinar”:

sel. wers (D W = © 2 X O

Documentos do Bloco de Assinatura 2

[ Assinar | [ Imprimir ] [ Pesquisar H Fechar l

Descricdo:
Aposentadoria Voluntaria Especial (Requerimento)

Palavras-chave para pesquisa:

Lista de Processos/Documentos (3 registros):

} Documento Assinaturas

|:| 1 23106.000007/2023-43 0000091 Oficio Retorno bloco com documento Fa
assinado para continuidade dos
tramites.
2 23106.000023/2023-36 0000192  Memorando Vo
3 23106-000023/2023-36 0000193 Memoranda Vo

Apés edicdo e/ou assinatura dos documentos, na tela “Bloco de Assinaturas”, o
usudrio devera devolver o bloco a unidade remetente, por meio do icone “Devolver
Bloco”:

sel. wers ) W = © 2 X O

Blocos de Assinatura

l Pesquisar l l Assinar l l Atribuir l [ Devolver ] [ LConcluir l [ Excluir l [ Novo l [ Alterar Grupo ] [ Listar Grupos l l Imprimir l
Palavras-chave para pesquisa: Grupo Sinalizagdes S
2 ‘:l Prioritarios. Gerado Retornado
Geradara: — =
|| Revisados Disponibilizado \_\ Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas v o
\_| Comentados Recebido

Lista de Blocos {2 registros)

Ges Atribuicio  Estado Geradora Disponibilizacdo  Grupo
O 21 Q0 Gerado ACE/ ACE Registros de Reunifo da PN - B
COP Comisséo -
o e
1] 2 Q0 Recebido ~ ACE ¥ ACE/COP Aposentadoria Voluntaria s 2 i8]
0 Especial (Requenmento)

Apds devolugao, o Bloco ndo ird mais aparecer na lista de Blocos de Assinatura da
unidade.

Dica:

Concluir ou devolver Blocos que ja ndo sdo mais necessarios reduz a quantidade
de Blocos da lista, o que colabora com a organizacao dos Blocos de sua unidade.
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9. Recuperando Informacoes

9.1. Pesquisa Rapida, Estruturada ou Restrita ao Processo

Para a realizagdo de uma pesquisa busca-se informagdes relacionadas aos dados
cadastrais inseridos no registro do processo ou documento. Além disso é possivel
realizar pesquisas a partir do conteudo dos documentos criados por meio do Editor de
Textos do sistema, nos documentos externos digitalizados com uso de Reconhecimento
Otico de Caracteres (OCR) ou ainda nos documentos externos em formato texto.

A pesquisa pode ser feita de trés maneiras:
e Rapida;

e Estruturada; ou
e Restrita ao processo.

9.1.1. Pesquisa Rapida

A Pesquisa Rdapida é indicada para informacdes simples e objetivas, como
protocolos, nimeros de processos e palavras.

Para realizar uma Pesquisa Rapida, o usuario deverd inserir a informagao a ser
procurada no campo “Pesquisar” localizado na Barra de Ferramentas, e, em seguida,

clicar em “Enter” do teclado ou no icone “Pesquisa Rapida”:

EQgAXO

> i =

Wer processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo

9.1.2. Pesquisa Estruturada

O usuario devera acessar a op¢ao “Pesquisa”, existente no menu lateral do SEl,
caso procure por uma pesquisa mais estruturada.

| Manualseilso



# sumArIO s

Pesquisa

mpanhamento Especial

. Blocos

== Controle de Processos ) Processos

| Pesquisar ‘ | Limpar H Minhas Pesquisss

_|Com Tramitagdic na Unidade
Estatisticas @ Documentos [ Gesados Externcs

oritos Texto para Pesguisa:

= Orgéo Gerador: Todos selecionados . | Restringir ao Grgdo da Unidade
Iniciar Processo

Unidade Geradora:
‘ Marcadores

Assunto
Q, Pesquisa

= Assinatura / Autenticacio:
11 Processos Sobrestados ?

«* Retorno Programado Contatn:

Interessada Remetente Dastinatério
Especificaciio / Descricio:
Obs. desta Unidade:
N° SEI: (Processo/Documento)
Tipo do Processo:
Tipo do Documento:
Himero:
Home na Arvore:

Usuario Gerador:

Data entre: Data de Inclusdo no SEI ~

A tela “Pesquisa” possui varios campos que, preenchidos adequadamente,
facilitam a localizagdo de um documento ou processo. Os campos disponiveis fornecem
informagdes a Pesquisa que permitem restringir a busca, reduzindo o nimero de
respostas possiveis. Seguem orientacdes sobre os campos disponiveis:

e Pesquisar: indicar se a pesquisa sera com base em processos ou
documentos.
o Se processo, sera possivel considerar documentos na pesquisa;
o Se documento, sera possivel indicar se sdo documentos gerados,
externos, nenhum destes ou ambos.

e Com Tramita¢do na Unidade: se ativada, considerara documentos ou
processos com tramitacdo na unidade do usuario que esta acessando o
sistema.

e Texto para pesquisa: campo de livre preenchimento para inclusdo de
palavras ou termos para pesquisa.

o Orgdo Gerador: permite a selecdo do érgdo gerador do processo ou
documento objeto da pesquisa.

« Restringir ao Orgdo da Unidade: possibilita que a pesquisa seja restrita
ao 6rgao da unidade ao qual o usudrio que estd acessando o sistema esta
vinculado.

e Unidade Geradora: permite a indicacdo da unidade geradora do
processo ou documento objeto da pesquisa.

e Assunto: permite o usudrio inserir um ou mais assuntos envolvidos no
processo ou documento objeto da pesquisa.

= B
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e Assinatura/Autenticagcdo: permite que o usudrio indique um ou mais
usuarios que tenham assinado ou certificado documentos no SElI.

e Contato: permite que sejam pesquisados processos ou documentos que
tenham as pessoas fisica e juridicas indicadas neste campo. O conteldo
deste campo é restrito aos contatos previamente cadastrados no SEI.

o Especificagdo/Descrigdo: permite filtrar a pesquisa por termos relativos
a especificacdo/descri¢do.

e Obs. desta Unidade: permite filtrar a pesquisa por termos relativos a
observagdes da unidade do usudrio que esta acessando o sistema.

e N2 SEIl: utilizado para pesquisa do processo ou documento pelo nimero
SEl.

e Tipo do Processo: campo para selecao dos tipos de processo que deseja
incluir na pesquisa.

e Tipo do Documento: campo para selecao dos tipos de documento que
deseja incluir na pesquisa.

e Numero: campo utilizado para pesquisas pelo NUP.

o Nome na Arvore: campo utilizado para pesquisas pelo nome na arvore.

e Usudrio Gerador: permite que sejam pesquisados os documentos
gerados pelos usuarios indicados neste campo. Ha a possibilidade de
inclusdo de até trés usuarios neste filtro de pesquisa.

e Data entre: permite que o usuario filtre um periodo de pesquisa, que
devera ter um inicio e fim. Quando utilizado este filtro, o usuario devera
indicar se o intervalo é relacionado a data de inclusdo no SEl ou pela data
do Processo/Documento.

Como resultado da pesquisa, o sistema podera:

e abrir automaticamente o processo ou documento pesquisado (caso seja um Unico
resultado); ou

e apresentar uma lista de processos e documentos, na tela Resultado da Pesquisa (se
houver mais de um resultado).

Na “Resultado da Pesquisa”, serdo exibidos os processos e documentos
encontrados. Para acessa-los, clique em uma das op¢des sinalizadas na imagem abaixo:

Exibindo 1 - 10 de 6207

OAdministragEu Geral: Acordos N?[Z3106.000035/2023-5 1 (Memorando}] 0000220

WMemorando n® 0000220202HACEEMOSd .

Unidade: Usuario: Inclusdo: 05072023

2 Administracio Geral: Acordos N® 23106.000043/2023-15 (Despacho) 0000210

Centro de custo; Coordenacdo de Gestdo de Documentos Para; A ..,

Unidade: Usudrio; Inclusdo; 13/06/2023

Nessa tela, também existem outras op¢des disponiveis relacionadas a uma
pesquisa:
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Resultado da Pesquisa

Pesquisar |[ Limpar l [ Minhas Pesguisas l [ Salvar Pesquisa l

() Processos

|_|com Tramitagio na Unidade
@ Documentos Gerados Externos

Texto para Pesguisa: n

Iflrgﬁn Gerador: :Tudns selecionados v I:|Fleshingiraaé|géada Unidade
Unidade Geradora:
Assunto:
Assinatura / Autenticaciio: |
Contato:
Interessado Remetente Destinstério
Especificacio / Descrico:

Obs. desta Unidade: n

Seguem orientagdes sobre os botdes disponiveis:

e Botdo Limpar: apagara os dados informados nos campos de filtro utilizados para a
ultima pesquisa.

e Botdo Salvar Pesquisa: op¢do permite que o usudrio salve os critérios aplicados para a
pesquisa. Apds clicar no botdo Salva Pesquisa, o usuario devera indicar o nome da
pesquisa a ser armazenada e clicar em “Salvar”.

e Botdo Minhas Pesquisas: op¢do para selecdo dos critérios de pesquisas salvos que
deseja aplicar. Nela também é possivel editar uma pesquisa salva, por meio do botdo

2 “Alterar Pesquisa”, ou excluir uma pesquisa salva, por meio do botdo ¥ “Excluir
Pesquisa”:

Selecionar Pesquisa

Lista de Pesquizas (1 registro):

() Memorandos

Dica:

O usuario podera clicar no icone de n “Ajuda para Pesquisa”, disponivel ao lado
do campo, para orientacGes sobre como tornar as pesquisas mais assertivas no SEI.

9.1.3. Pesquisa Restrita ao Processo

Q
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A Pesquisa restrita ao processo é muito Util em processos com grande quantidade
de documentos. Para realiza-la, o usuario deverd acessar o processo e clicar no icone
“Pesquisar no Processo”:

A
bl “ . 2 - 7

= {°) . A F '

[ oficio 0000177 Jace| #4 (WIS - 3 © 1 B H4 Wa @ O *
Despacho 0000178 sce 4% @ . ) m m &= ‘ o —

Memorando 3 (0000179) ace 2l n X = :lQ
Memorando 1 (0000180} ce
- GD 23106.000035/2023-61 Aoz

Wl

Processo aberio nas unidades:

GD 23106.000048/2023-30 ace
Q_ Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Administracdo Geral: Acordos (1)

Serdo disponibilizados os seguintes campos para pesquisa na tela “Pesquisar no
Processo: um campo aberto, para busca de palavras-chave; um filtro de Tipos de
documentos que compdem o processo, que permite visualisar somente documentos de
um determinado tipo; e um filtro de unidade gerados, que permite visualisar somente
documentos produzidos em uma determinada unidade. Basta utilizar os campos
desejados e posteriormente clicar em “Pesquisar”:

Pesquisar no Processo

| B Pesquisar

Tipos de documentos disponiveis neste processo:

v

Unidade geradora:

Dica:

?
O usuadrio podera clicar no icone de . “Ajuda para Pesquisa”, disponivel ao lado
do campo, para orientagcdes sobre como tornar as pesquisas mais assertivas no SEI.

9.2. Estatisticas

Recurso que permite a visualizagdo das Estatisticas da Unidade e do Desempenho
de Processos. Possibilita também a localizagdo de processos e documentos que
tramitaram na unidade.

| Manual seil/



% sumArIO 19

9.2.1. Estatisticas da Unidade

No menu lateral do SEl, deve-se acessar a op¢ao “Estatisticas” e depois clicar em
“Unidade”. Na tela “Estatisticas da Unidade”, deve-se informar o periodo desejado para
o resultado das Estatisticas e, em seguida, clicar no botdo Pesquisar. Os campos
referentes ao periodo podem ser preenchidos por meio de digitacdo da data ou por
meio da sele¢do de uma data nos calenddarios que serdo disponibilizados quando o
usudrio clicar nos icones “Selecionar Data Inicial” e “Selecionar Data Final”:

sel. ooy (TS B = 0 2 X O

Pesqufsarng Menu Estatisticas da Unidade

= Acompanhamento Especial

M Biocos -

ZE Controle de Proc

I Pesquisar ]

Periodo: e

Estatisticas
Unidade

Desempenho de Processos

Ao realizar a pesquisa serdo apresentados tabelas e graficos com as seguintes
informacgdes estatisticas:

e Processos gerados no periodo.

e Processos com tramitacdo no periodo.

e Processos com andamento fechado na unidade ao final do periodo.
e Processos com andamento aberto na unidade ao final do periodo.
e Tempos médios de tramitacdo no periodo.

e Documentos gerados no periodo.

e Documentos externos no periodo

Ao clicar nas quantidades exibidas nas tabelas ou nas colunas dos graficos, o
sistema abre quadros com informacgGes detalhadas, sobre o processo, 6rgdo, unidade,
tipo, més e ano, conforme exemplo abaixo:
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Processos com tramitacdo no pericdo:
Tipo Quantidade
Administracdo Geral: Acordos
Administracdo Geral: Pedidos, Oferecimentos e Informacdes Diversas 1
Assisténcia Estudantil: Regulamentacao 1
Graduacdo: Colacao de Grau 1
Organizacdo e Funcionamento: Reunides B
Teste: Interno do sistema 3
TOTAL: 10
4 Ocultar Grafico
Processos com tramitacio no periodo (ACE / COGED / UnB}
Processos com tramitagao no periodo
Lista de Registros de Detalhamento (2 registros).
Orgdo  Unidade Processo Més Ano
|:| uUnB 23106.000011/2023-10 Administragdo Geral: Acordos 3 2023
L unB 23106.000013/2023-09 Administracio Geral- Acordos 3 2023
—

Dica:

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

9.2.2. Desempenho de Processos

No menu lateral do SEI, deve-se acessar a op¢ao “Estatisticas” e depois clicar em

“Desempenho de Processos”. Na tela “Estatisticas de Desempenho de Processos”, o
usudrio devera:

o selecionar o “Orgdo”;
e preencher o campo Tipo de Processo ou selecione o(s) tipo(s) de processo, por meio

Jo

do icone “Selecionar Tipo de Processo”;
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e preencher o campo “Periodo” ou selecione uma data, por meio dos icones “Selecionar

Data Inicial” e “Selecionar Data Final”;
e se desejar, marcar a opgao “Considerar apenas processos concluidos”; e

e clicar em “Pesquisar”.

Estatisticas de Desempenho de Processos

Orglo

Tipo de Processo:

Periodo:

01/01/2023

Pesquisar

Ma womza ([

Considerar apenas processos concluidos

Para acessar informagdes detalhadas de determinado Tipo de processo, clique na
“Quantidade” ou no “Tempo Médio” correspondente ao tipo na tabela ou na coluna do

grafico correspondente:

Administracdo Geral: Acordos

A Ocultar Gréfice

Lista de desempenho de

Desempenho de processas no periodo

Desempenho por Processo

Tipo do Processo:

Detalhar por Unidade

Processo

Administracdo Geral: Acordos

Lista de Registros de Detalhamento (9 registros):

Tempo

Abertura Conclusdo

| | 23106.000011/2023-10

23106.000012/2023-56

| | 23106.000013/2023-09

| | 23106.000022/2023-91

03/03/2023 129d 20h 9m 95

14:29:19
28/04/2023 49d 23h 1m 525

13:07:07

08/03/2023
14:05:15
09/03/2023 123d 20h 32m 225
14:06:06

88d 21h 58m 465

13/04/2023
12:39:42
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Poderd ser utilizado o filtro “Detalhar por Unidade”, identificado acima para
mostrar as estatisticas do Tipo de Processo por unidade:

Desempenho por Unidade

Tipo do Processo: Administracdo Geral: Acordos

Detalhar por Processo

Lista de Registros de Detalhamento (6 registros):

Unidade Quantidade Tempo Médio na Unidade
(] 1 27d 23h 47m 275
() 2 45d 12h 23m 51s
() 4 60d 4h 46s
(] 4 71d 12h 4m 355
() 2 86d 11h 17m 39s
() 1 95d 23h 52m 51s
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10. Usuario Externo
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10.1. Disponibilizacao de Acesso Externo para
Acompanhamento de Processos

=il

ugs

Recurso destinado a liberagdo de acesso a interessados no processo. Para
conceder acesso a um documento ou processo no SEIl, acesse o processo e clique no
icone “Gerenciar DisponibilizagGes de Acesso Externo”:

wenu - () B == O 2 X O
.

N
®O:=Eq

B8 22106 000006/2023-07 =
a= ¢ A

Ofitio 0000087 acz #% O T © 1 » i TA

Despacho (0000102) ace E! - - G’rr‘;

BRI - 1T

i Despacho (0000103) Aace

H . Despactio 0000104 i ﬁ Processo aberto nas unidades:

i Memorando (0000108) (ace ACE

Memorando (0000113) ace ACE/COP

i Memorando 1 (0000117) lace
G2 23106.000001/2023-76 |ACE.

Q, consultar Andamento

Em seguida, na tela “Gerenciar Disponibilizagdes de Acesso Externo”, selecione
um e-mail na caixa E-mail da Unidade e preencha os campos Destinatdrio, E-mail do
Destinatario e Motivo. No campo Tipo, marque a op¢do desejada: “Acompanhamento
integral do processo” ou “Disponibilizacdo de documentos” (nesse caso, serd necessario
escolher os documentos que serdo disponibilizados por acesso externo).

Finalmente, preencha o campo Validade com o numero de dias pelos quais o
acesso sera concedido, insira sua senha e clique no botao “Disponibilizar”:

Gerenciar Disponibilizagdes de Acesso Externo

E-mail da Unidade:

Destinatario:
| || Filtrar somente usuérios externos

E-mail do Destinatario:

Motivo:

() Dispanibilizagio de documentos

() Acompanhamente integral do processo

Somente para usuarios externos

Permitir inclusdo de documentas

Validade (dias): Senha:

Disponibilizar
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O usudrio externo receberd um e-mail com link para acesso aos documentos e
seguinte mensagem de confirmacao sera exibida:

Disponibilizacio de Acesso Externo enviada.

Werifigue posteriormente a caika postal da unidade para certificar-se de gue ndo ocorreram problemas na entrega.

Além disso, ao final da pdgina, serdo listados todos os usudrios externos para os
quais foram concedidos acessos externos. Também é possivel visualizar a lista de

. T ;. . . Lol
documentos disponibilizados para o usuario externo, por meio do icone  , e cancelar

a disponibilizacdo do acesso, por meio o icone L :

Lista de Disponibiizacies de Acesso Externo (1 registro):

Destinatario Unidade  Disponibil 0 Validade Visua Cancelamento

10702023 23072023
14:25

Novidade SEI 4.0!

A partir da versdo 4 do SEI, é possivel permitir que um usuario externo inclua
documentos externos no processo, marcando o campo abaixo:

Somente para usuarios externos

Permitir incluséio de documentos

Tipos de documentos liberados para inclusdo (cligue na lupa para selecionar):

Anexo jo!

Para escolher os tipos de documentos que serdo permitidos, utilize o icone R

“Selecionar Tipos de Documentos” e depois clique no icone “Transportar” ao lado
do tipo de documento a ser liberado:
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Selecionar Tipos de Documento

[ Transportar [ Fechar l

Lizta de Tipos de Documento (3 registros);

|j| Anexo L 4
|_| Drespacho L d
|| oficie +

O usuario externo recebera um e-mail com link para acesso e inclusdo de
documentos.

10.2. Gerenciamento de Assinaturas de Usuarios Externos

Esta funcionalidade do sistema é direcionada aos servidores que possuem o perfil
de Gerente de Assinatura Externa, que permite que usudrios externos (Colaboradores,
empresas privadas, outros érgaos governamentais, docentes de outras instituicdes etc.),
assinem documentos no SEI da UNIR.

= B
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