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1. Visao Geral
1.1 O que é o SEI?

O Sistema Eletrénico de Informacoes (SEl), desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal
da 4% Regido (TRF4), é um sistema de gestdo de processos e documentos arquivisticos
eletrbnicos, com interface amigavel e praticas inovadoras de trabalho. Uma das suas princi-
pais caracteristicas é a libertacao do papel como suporte fisico para documentos institucionais
e 0 compartilhamento do conhecimento com atualizacdo e comunicacao de novos eventos
em tempo real.

O sell é uma ferramenta que permite a producdo, edicdo, assinatura e tramite de
documentos dentro do proprio sistema, proporcionando a virtualizacdo de proces-
sos e documentos, permitindo atuacao simultdnea de varias unidades ao mesmo
tempo em um mesmo processo, ainda que distantes fisicamente, reduzindo o tempo de
realizacao das atividades.

Principais facilidades do seil:

ad. Portabilidade: 100% Web e pode ser acessado por meio dos principais
navegadores do mercado.

b. Acesso Remoto: Pode ser acessado remotamente por diversos tipos de equi-
pamentos, como microcomputadores, notebooks, tablets e smartphones de
varios sistemas operacionais. Isto possibilita que os usuarios trabalhem a distancia;

C. Acesso de usuadrios externos: gerencia o acesso de usuarios externos
aos expedientes administrativos gue lhes digam respeito, permitindo que
tomem conhecimento do teor do processo e, por exemplo, assinem remota-
mente contratos e outros tipos de documentos;

d. Controle de nivel de acesso: gerencia a criacdo e o trdmite de processos
e documentos restritos e sigilosos, conferindo o acesso somente as unidades
envolvidas ou a usuarios especificos;

e. Tramitacao em multiplas unidades: incorpora novo conceito de processo
eletrénico, que rompe com a tradicional tramitacao linear, inerente a limita-
cao fisica do papel. Deste modo, varias unidades podem ser demandadas
simultaneamente a tomar providéncias e manifestar-se no mesmo expediente
administrativo, sempre gue os atos sejam autdbnomos entre si;
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2. Iniciando Operacoes no SEI
2.1 Acesso ao Sistema

Para acessar o seil, o usuario deve utilizar seu login e senha:

suario:

=

Senha;

[] Lembrar Acessar

2.2 Barra de Ferramentas

0 seil possui uma barra de ferramentas no topo da pagina:

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO

sei!

Para saber+ Menu Pesquisa _ | ArquivoGeral. Sede ¥ SEEN NI SR |

Segue abaixo a descricao de cada item da Barra:

ITEM

DESCRICAO

Para saber+

“Para saber +": disponibiliza lista de videos com o0 passo
a passo de varias funcionalidades do sel..

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

“Pesquisa”: Possibilita uma busca rapida com diversos
parametros sobre o processo ou documento.

SCT/Arquivo Central v

SCT/ Arquivo Central

SCT/ GODI
SCT/Biblioteca

“Caixa de selecao de Unidade”: Informa ao usuario em
qual unidade ele esta logado e possibilita navegar pelas
unidades para as quais tenha permissao.

“Controle de processos”’: permite ao usuario voltar a
pagina inicial.

“Novidades’: permite ao usuario manter-se informado
sobre novas funcionalidades adicionadas ao sei! .
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E “Usuario”: identifica o usuario que esta logado.

“Configuracdes do sistema”: permite ao usuario alterar
0 esquema de cores.

n “Configuracoes do sistema”: permite ao usuario sair com
seguranca do sistema.

2.3 Menu Principal

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

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Textos Padréo
Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Acompanhamento
Especial

Estatisticas »
Grupos de E-mail

2.4 Tela “Controle de Processos”

E a tela principal do sell, onde s3o visualizados todos o0s processos que estdo abertos na
unidade. Os processos estdo separados em dois grupos: processos recebidos de outra
unidade o € processos gerados pela propria unidade do usuario logado:

B e s, I O/,

. ":h_—" Chm—— Controle de Processos
P Smograrmds
P BERELMENEDE ©
Bant e Contcamary A o
Eiacot d Agsnaturs Wengapan ; o
Flarm ris K = 13-_ -
Bt bmemzd "4 e YR (000SRZD01 431 frev—
Fvoman = T DEOOEIT4EY TNy
Acampertanem e 4@ VPR OGO 4-TT [T
Eatamixtzmn - ST FO L2411 TR
Claspun e - s i T 0000405 14 Fmrs
AB
B TREET OONAEE L E- 10 gz H T —
4%
sralaa
L e
ru
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Esta tela ainda apresenta um grupo de icones o com funcionalidades que possibilitam
efetuar operacdes para um conjunto de processos (operacdes em lote). Basta marcar a
caixa de selecao ao lado do numero de cada processo e, entao, selecionar o icone corres-

pondente a acao desejada:
&l [Rlalnlalslo

Segue a descricdo detalhada das funcionalidades destes icones:

ITEM DESCRICAO
% “Enviar Processo’: utilizado para tramitar processos para
Eand outra unidade. Conclui o processo na unidade remetente,

a menos que, no momento do envio, seja marcada a
opcao “Manter processo aberto na unidade atual.”

O processo desaparecera da tela do Controle de Proces-
S0S, mas podera ser recuperado na Pesquisa ou
Acompanhamento Especial.

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

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

dentro do sistema. Esse icone permite incluir o processo

@ “Incluir em Bloco”: utilizado para organizar os processos
em um Bloco Interno ou em um Bloco de Reuniao.

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

i “Concluir Processo nesta Unidade”: utilizado para fechar
%,_J 0 processo na unidade, quando nao ha mais nenhuma
acao a ser tomada pela unidade.

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

SISTEMA DE INFORMACOES SEI
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“Anotacoes”: utilizado para inserir informacdes adicionais
ague nao devem constar dos autos do processo,
geralmente orientacoes internas de trabalho da equipe.

l;—-u,l “Processos com Credencial de Acesso nesta Unidade”:
F utilizado para controlar os processos sigilosos (reservado,
-t s o . .

secreto, ultrassecreto) em que o usuario possui credencial.

Visivel apenas para usuarios que possuam credencial de
aCesso a processos sigilosos.

A tela “Controle de Processos’ também apresenta simbolos e orientacdes visuais para
facilitar a identificacao da situacao de cada processo dentro dos grupos o e e:

ITEM DESCRICAO

Apresenta apenas 0s processos atribuidos ao
usuario logado. Para voltar a tela anterior, basta
clicar em “Ver todos os processos”.

Ver processos atribuidos a mim

21148.000038/2014-91 (lania.almeida) Login entre paréntese: informacdo do usuario a
auem o processo foi atribuido na unidade.

21148 .000038/2014-91 Processos com numero em preto: processos
com nivel de acesso publico ou restrito ja
acessados por algum usuario da unidade.

51148 000038/201 4-91 Processos com numero em vermelho:
processos remetidos a unidade ainda nao
acessados.

51148 000038/2014-91 Processos com numero em azul: processos

acessados e/ou que sofreram alguma acao
pelo usuario por login/sessao.

21148 000014/2014-32 Processos com fundo preto: processos com
nivel de acesso sigiloso ja acessados por algum
usuario da unidade. Somente sao visiveis para
usuarios com credencial de acesso ao processo
sigiloso.

21148 .000042/2014-51 Processos com fundo vermelho: processos
sigilosos que ainda nao foram

recebidos/acessados.

SISTEMA DE INFORMACOES SEI
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21148.000042/2014-51 Processos com fundo azul: processos sigilosos
acessados e/ou que sofreram alguma acao
pelo usuario por login/sessao.
Alerta que o processo remetido para a unidade
e
— do usuario tem prazo de retorno programado a
vencer.
e Alerta que o processo remetido para unidade
el esta com prazo de retorno programado
expirado (atrasado).
: Alerta que indica a inclusdo de um novo
*5 documento no processo ou indica que um
n . . .
documento (externo ou interno) foi assinado.
b= Anotacao simples.
% Anotacao com prioridade.
i Alerta que existe um documento sigiloso (com
! : credencial) para ser assinado.

Ao passar o cursor sobre o numero do processo (sem clicar), € mostrada a informacao do
“Tipo de Processo” e a “Especificacao”’ (ambas sao registradas no momento da abertura
de um processo).

] N 19957.000052/2014-19
[ 19957 .00( Treinamento de usuarios do SEIl
] 03000.00( Demonstracio para treinamento

Para acessar o conteudo de um processo, basta clicar sobre o respectivo nimero.
2.5 Tela do Processo

Ao clicar em um dos processos listados na tela de “Controle de Processos” sera apre-
sentada uma nova tela que possibilitara ao usuario visualizar seu conteudo, conforme
figura abaixo. O lado esquerdo mostra o niumero do processo e a respectiva relacdo de
documentos organizados por ordem de autuacao. A seguir € mostrada a opcao de
“Consultar Andamento’. Em seguida, sao mostrados os 0“Processos Relacionados”,
se houver. A direita sd0 mostrados todos os icones de operacdes possiveis para o
processo e, logo apos, sao mostradas as unidades nas quais o processo esta aberto:

SISTEMA DE INFORMACOES SEI
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Ha situacdes em que o processo Nao possui andamentos abertos, esta sobrestado ou
foi anexado a outro processo. Nestes casos, apenas os icones com operacdes pertinentes,
assim como o status do processo sao exibidos.

0000" ic @} E %
Ewﬁcmsmume.za) e ..n.

1% 19957 000056/2014-13

£ Memorando 6 (0001624) /
v : Processo ndo possul andamentos abertos
&4 E-mail 7 (0001627)

=% Manual do usuario SEI (0001675)

* EspecificacSes de customizagdo (000171
l= Relatério (0001712) «

# Relatdrio de treinamento de desenvolvec
[l Treinamento de usuarios do sistema SEI
[}l Despacho GAF 0001716

= Solicitacdo de autorizacdo para viagem n
= Manual Multiplicadores (0001752)

= Anexo Lista de usudrios (0001753)

# Consultar Andamento

A tela do processo apresenta os mesmos icones da tela “Controle de Processos” (com
operacdes possiveis para grupos de processos), além de outros icones com funcionalidades

aue permitem atuacao sobre o processo em questao.
(=5 i . ¥ g ::_-l'
(2] [€R] |mla]2[A oo E]9 s |B]==

Segue abaixo descricao detalhada das funcionalidades dos icones da tela do processo:
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ITEM

DESCRICAO

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

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

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

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

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

“Enviar Correspondéncia Eletronica”: permite enviar e-mail
relacionado ao processo, COm Ou sem anexos.

“Gerenciar Disponibilizacao de Acesso Externo”: utilizado para
liberar acesso a um usuario externo. Envia e-mail com link que
dara acesso aos documentos do processo.

“Acompanhamento Especial”: possibilita ao usuario acompanhar
0 andamento do processo mesmo que ele esteja tramitando em
outra unidade.

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

PDF

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

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

“Controle de Processos’: utilizado para retornar a pagina inicial
dosel.

SISTEMA DE INFORMACOES SEI
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2.6 Tela do Documento

Um documento selecionado recebe uma marcacao em azul. O sistema abre uma
tela que contém duas areas. A esquerda mostra o nimero do processo, a respectiva
relacao de documentos, enfatizando o documento selecionado.o Logo abaixo € mos-
trada a opcao de consulta ao andamento do processo. o A direita sdo mostrados
todos os icones de operacdes possiveis para documentos. Abaixo dos icones, € mostrado
o 0 corpo do documento.
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Ao clicar em um dos documentos que compdem 0 processo sera apresentado um
NOVO menu com as acdes que poderao ser realizadas no documento. No caso de
documento externo sera apresentada uma barra de menu com algumas acdes diferen-
tes das apresentadas para os documentos internos.

ITEM DESCRICAO

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

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

“Consultar/alterar processo”: utilizado para consultar ou alterar
0s dados de cadastro do processo, tais como: descricao,
interessado, destinatario e nivel de acesso.

“Editar Conteudo”: permite ao usuario realizar alteracdes no
conteudo de documentos gerados na unidade.
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P “Assinar Documento”: permite ao usuario assinar eletronicamente
f os documentos gerados no sel..
i “Gerenciar Credenciais de Assinatura”: permite que o usuario
'-.,ﬁ' logado conceda credencial a outro usuario (de qualquer unidade)
para assinatura de um documento sigiloso.

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

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

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

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

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

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

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

B “Excluir”: permite ao usuario excluir um documento criado na
\Qi unidade gque seja desnecessario ao processo, antes do tramite ou
visualizacao por outra unidade

TN “Mover documento para outro processo”: permite mover um
J=t|— documento externo de um processo para outro.
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2.7 Restricao de Acesso
Ao abrir um processo ou criar um documento no SEi!, devera ser indicado o nivel de acesso.

Ha trés niveis de acesso possiveis: sigiloso, restrito e publico. Os niveis de restricado de
acesso permitidos sao configurados durante o cadastro do tipo de processo. Significa que
SO é possivel abrir um processo sigiloso se essa opcao estiver configurada como permitida
para o tipo de processo escolhido. Os tipos de processos que podem ser sigilosos aparecem
com o fundo vermelho na lista “Escolha o Tipo do Processo”.

E desejavel que a maioria dos tipos de processo ndo possua restricdo de acesso. No
entanto, ha casos em que abrir a informacao em um momento inoportuno pode causar
danos. Para estes casos € importante restringir o acesso a informacao, informando a
hipotese legal que ampara tal situacao.

O campo “Hipétese Legal’ devera ser preenchido com uma das opcdes disponiveis na
barra de rolagem.

Nivel de Acesso

Sighoso = Resiity Puiglico

Hipdtese Legal:
| ¥

Um processo sigiloso, além do campo “Hipotese legal’, apresenta a relacdao de
“categorias do sigilo”, de selecao obrigatéria, em conformidade com a Lei de Acesso a
Informacao (LAI), Lei n°®12.527, de 18 de novembro de 2011.

Mivel fe Acessn

& Sigileso [ v Restite Pz
Hipdbasa Legat | LAtrassecratn
o | Socrelo O
| Regenado

Deve ser escolhida uma das opcoes: “Secreto”, “Ultrassecreto”’” ou “Reservado” e
salvar informacodes.

1. Ao inserir um documento restrito em um processo publico, 0 processo
assumira, automaticamente, o nivel de acesso deste documento.

2. Ao criar um processo com nivel de restricdo de acesso, todos os docu-
mentos nele inseridos, independentemente de serem publicos ou ndo, assu-
mirdo o comportamento do maior nivel de restricdo de acesso, ou seja, o0 con-
junto sempre assumira as caracteristicas do maior nivel de restricao de acesso.

3. Processos sigilosos ndo sdo recuperaveis pela funcionalidade de pesquisa.
Também nao sao registrados nas estatisticas do sistema.

4. Processos restritos podem ser recuperados pela funcionalidade de pesquisa.
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5. Ao realizar a pesquisa de um processo em gue um documento restrito,
todo o processo, ou o conteudo de todos os documentos desse processo,
nao poderao mais ser visualizados. Somente serao visualizados o numero do
processo e a descricao de cada documento.

6. Para alterar o nivel de acesso de “Restrito” ou “Publico” para “Sigiloso”, o
processo deve estar aberto somente para a unidade que efetua a operacao.

7. Processos e documentos restritos sao identificados por uma chave amarela ao
lado dos respectivos numeros.

8. Processos e documentos sigilosos sdo identificados por uma chave vermelha.

IN§10957.000031/2014-11 IS8
34 Demonstrativo tabela de pagamento (0001500) < #

Il§10957.000030/2014-59 o o
[ Autorizacdo GAD-CVM 0001498

~-[[] Despacho GAD 0001499 &

[ Treinamento de usuarios do sistema SEI 14 (0001707) o #

------ [ Treinamento de usudrios do sistema SEI 3 (0001708)
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3. Operacoes Basicas com Processos
3.1 Arvore de Documentos do Processo

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

7.000002/2014-31 =R K=

Iy 1995
H-] |
B0
-3
=33 IV

- Oficio n® 7 (0000209} #

- Oficio n® 8 (0000210) &

[ Memorando n® 16 (D000287)

Processos que, por sua natureza, comportem grande volume de documentos apresen-
tam seus conteudos aglutinados em pastas, de modo que sempre figuem visiveis 0s ultimos
documentos inseridos. Essa aglutinacao nao pode ser confundida com “Volume de Processo”,
que é tipico de processos em suporte fisico, nao existente em processo eletrénico.

3.2 Iniciar Processo

Para a abertura de um processo, deve ser selecionada a opcao “Iniciar Processo” no
menu principal:

Controle de Processos
Iniciar Processo

Retorno Programado
FPesguisa

Base de Conhecimento
Textos Padrdo

Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Internos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Estatisticas »

Grupos de E-mail

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

Para outros tipos, deve ser selecionado o icone | Bxibir todos 05 tipos | 30 [ado de “Escolha
o Tipo de Processo’. Ja, para voltar a tela anterior devera ser selecionado o icone
@ I Exibir apenas os tipos jé utilizados pela unidade L

O proximo passo é o preenchimento de dados de cadastro do processo.
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Iniciar Processo
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Estao disponiveis os campos: “Protocolo”, “Especificacao” (opcional), “Classificacao por
Assuntos’, “Interessados” (opcional), “Observacoes desta unidade” (opcional) e selecao
do “Nivel de Acesso’.

Quando se tratar de um novo processo, deve se deixar marcada a opcao “Automatico”.
Assim o proprio Sell fornecera seu nimero Unico:

[EeT]
@ Auomaics
Informasn

Caso contrario, devera ser selecionada a opcao “Informado”. Neste caso, automati-
camente sera disponibilizado um campo para que seja inserido 0 numero de processo
e sua data de autuacao original:

Frotacoln

dhcn

Data dis Aueagdic
a momads [a0-457 [zemagms

Com excecao dos campos “Protocolo informado” e “Data de Autuacao”’, o sistema
permite que todos os demais dados de cadastro do processo sejam alterados poste-
riormente DOI’ meiO dO fCOﬂe .[ConsultarfAIterarProcessol

O campo “Especificacao” permite a inclusao de 50 caracteres e é utilizado para
acrescentar informacdes que diferenciem processos de um mesmo tipo. Estas infor-
macoes ficam visiveis ao passar o cursor sobre o numero do processo na tela “Controle
de Processos’, juntamente com o Tipo de Processo:

19957 000 Treinamento de usuérios do SEI
03000.00( Demonstracio para treinamento
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O campo “Classificacao por Assuntos” ¢ automaticamente preenchido e nao deve ser
alterado sem que o fato seja informado aos responsaveis pela gestao documental.

0O campo “Interessados”’ deve ser preenchido com a denominacao de pessoa fisica ou
juridica que tenha interesse sobre o meérito do processo. O campo permite a inclusdo de
varios interessados.

“Observacoes desta unidade” é um campo de livre preenchimento, onde devem ser
inseridas informacdes adicionais que facilitem a identificacdo de um processo e a sua
recuperacao. As informacdes desse campo s6 poderao ser recuperadas, ha pesquisa,
pela unidade que as inseriu.

Selecao do “Nivel de Acesso” é obrigatoria para a abertura de um processo. Mesmo as-
sim, é.[cDmltame,a,pmcem Jivel de acesso de um processo posteriormente por meio do icone
, disponivel na tela do processo.

1. Embora o sistema ndo exija o preenchimento dos campos “Especificacido”,
“Interessados” e “Observacdes desta unidade”, estes campos sao importan-
tes para a pesquisa de documentos no sistema, sendo desejavel a adocao de
padrdes de preenchimento pelas unidades .

2. A inclusdo de um novo tipo de processo devera ser solicitada a unidade
responsavel pela gestdao documental.

3.3 Tipos de Processo

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

A e Iniciar Processo

pwmiia Estolha o Tpo s Preceian

Jn—— RN D8] B

i OO
- B b s—

Esta tela contém os tipos de processos nos quais 0s documentos serao incluidos,
tendo em vista que no SEl somente é permitida a tramitacdo de processos.

E possivel alterar o tipo de um processo em tramite. Basta selecionar o nimero na tela
“Controle de Processos’. O sistema abrira a tela do processo. Devera ser selecionado o
fCOﬂe . [ Consultar/Alterar Processo l

Na tela “Alterar Processo”, devera ser selecionada uma das opcdes disponiveis na barra
de rolagem do campo “Tipo de processo”. As informacdes devem ser salvas.
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3.4 Processos com Restricao de Acesso

Processos e documentos sigilosos sao indicados por meio do icone ao lado dos respec-
tivos numeros (arvore do processo) ¢ | Acesso Sigiloso |.

INE 10057 000030/2014-59 Bag

[ Autorizacdo GAD-CVM 0001498
[l Despacho GAD 0001499 &
~[ Treinamento de usuérios do sistema SEI 14 (0001707) o #

------ [ Treinamento de usuarios do sistema SEI 3 (0001708)

Ja, processos e documentos restritos sao indicados por meio do icone ao lado dos

nimeros. ¢ (pesmmiere]

IN|10957.000031/2014-11 S8
-3 Demonstrativo tabela de pagamento (0001500) < &

1. Um processo sigiloso ndao pode ser incluido em blocos ou em acompanha-
mento especial.

2. Processos sigilosos nao podem ser anexados a outros processos. No entanto,
permitem ser relacionados a outros processos

3. Processos sigilosos ndo sdo computados nas pesquisas disponiveis por
meio do menu “Estatisticas”.

3.5 Concluir Processos

A conclusao do processo em uma unidade nao acarreta a conclusao nas demais
unidades nas quais esteja aberto.

O processo pode ser concluido na unidade por dois motivos:

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

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

Para efetuar a conclusdo, é necessario clicar no numero do processo e selecionar

o icone [Bel (e pacee)

Também é possivel concluir mais de um processo ao mesmo tempo, selecionando a
caixa de selecao dos processos desejados na tela “Controle de Processos” e clicando
no icone “Concluir Processos Nesta Unidade”.
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Controle de Processos

al R Alolale]o

Ver processas atribuidos a mim [ Concluir Processo nesta Unidade }

O envio de um processo para outra unidade sem selecionar a opcao
[C] Manter processo aberto na unidade atual | possui o mesmo efeito da conclusdo do processo para
a unidade que efetua o envio.

Um processo concluido em uma unidade pode ser recuperado a qualguer tempo por
meio da pesquisa.

3.6 Reabrir Processos

E permitido reabrir o processo por meio do icone n (tela do processo).
O sistema automaticamente atribui o processo para o usuario que efetuou a operacao.
Somente é possivel reabrir um processo que ja tenha passado pela unidade em que a ope-
racao é efetuada. Apos envio para outra unidade, o processo podera ser reaberto a qual-
auer momento nas unidades por onde ele tramitou. Nao € necessario solicitar novo tramite.

o[ s [B]

Il 10057 000052/2014-19 [EIEES]
----- [l oficio 5 (D001623) &

""" £/ 19957.000056/2014-13
----- [l Memorando 6 (0001624) # B :
{2 Oficio (0001626) Processo nao possui andamentos abertos.

- E-mail 7 (0001627)

- Manual do usuario SEI (0001675)

- Especificacfes de customizac&o (000171
----- [=] Relatério (0001712) <~

""" Relatdrio de treinamento de desenvolvec
----- D Treinamento de usuarios do sistema SE
----- [Cl Despacho GAF 0001716

% Solicitacdo de autorizacdo para viagem n
-~ Manual Multiplicadores (0001752)

-~ Anexo Lista de usuarios (0001753)

ﬁ' Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usuarios do SEI(1)

3.7 Gerar PDF do Processo

Por meio do icone [Ge'afquuiW dopeceo} do processo) € possivel converter um processo em
um arquivo em formato PDF. Além dos documentos gerados internamente, o sistema pro-
cessa e gera PDF a partir de alguns formatos aceitos. O usuario tem a opc¢ao de gerar o PDF
de todos os documentos possiveis ou de selecionar os documentos que deseja converter.
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O sistema nao convertera formatos de imagem, som, arquivos compactados, docu-
mentos cancelados e minutas de documentos de outras unidades.

4. Trabalho Colaborativo
4.1Receber Processos na Unidade

A tela “Controle de Processos” organiza todos os processos abertos na unidade em
dois grupos. O primeiro apresenta os processos recebidos e o segundo apresenta os
processos gerados na unidade. O recebimento de processo ocorre quando o usuario
clica sobre o registro que aparece em vermelho. O séll registra automaticamente no
andamento do processo a hora, a unidade e o login do usuario que recebeu o0 processo.

4.2 Atribuir Processos a um Usuario

E possivel a atribuicdo do processo para um usuario especifico dentro da unidade, ainda
que isso nao impeca a edicao por outro usuario da mesma unidade.

Commie ge Procasnss c
* i ontrole de Processos
Aslizen Pragrasimis: [ =
Prsasta L] o
ot " - T VO G B I DuFTa R 3 T
Texps Paede.
Midaiae
B *-“ r 11 iegalies A gt
e 4 @ 1PO0T COOO2E 20145 el .
ki e | T i it FODET D0O0EN B2 Helaugng
Frocesies Sumtaso #a ] 1007 COGONATZ074-E3 ismang
L e g SN0 DO002T 1351 e s ;
Ecittpastarianls EXpi ROLT DO003&D0T4-37 (mpiiaza
005 DO 01426
[T — = P R Ty OO5T Q0003 1/2014-11 inalaie
B, TQOET OGS T a14-Td % =
Grupni e 5 .l ORST CodHlaRa0 I i-E (e L s T
1505T (oG040 14-28 [[FEFTTE]
A8 10684 DON0A 0105
" 190 T OO00S 2201419 [T
& CI000 00T R0TEE
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Os processos atribuidos a uma pessoa aparecem com o devido login em destaque, ao
lado do numero do processo.

Para efetuar a atribuicao, deve-se, clicar na caixa de selecdo ao lado do numero do pro-
Cess0o OuU processos a serem atribuidos. Deve ser selecionado o icone m . Na
tela seguinte, deve ser selecionado o nome do destinatario na barra de rolagem do campo
“Atribuir para”. As informacdes devem ser salvas.
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Atribuir Processo

[Sare | [ amcsta
Alrbisr pard

Ao se clicar em “Ver processos atribuidos a mim” a tela “Controle de Processos”
apresentara apenas o0s processos atribuidos ao usuario logado:

2| [RAlm[3lslO

Caso nao haja nenhum processo atribuido ao usuario, a tela ndo listara nenhum
processo. Para voltar a tela anterior, basta clicar em “Ver todos 0s processos’:

Controle de Processos

Bl LIFEIRSE

sssssssssss;
¥ Ver 10000 O procesacd 4
Lessssssssss

Sregistion

1 registn
7] Recebidos [l Gerados
10057, 000051201474 Inataiis] 1 10057 DO 1/2014-11 [ngtala)
a 19057 000026/2014-91 inalalis}
.d‘ _h 19957 DO003072014-55 Inatalig}
fnataiig)
Inatatig}

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

Atribuicdes de Processos - lania.almelda
Ctiar | [ Ennier |
Arfiul para
| =
Livia da Processos (41 regisbosi
= Frocesss oo ' '
EVHE DA A Comors Be Ik @ Conrarazio oe Servai
IVR4BAIEI -8 Foanavarho i COSRER
STHE HIITRI T Seregdo oe Dana Pacsoan
-] 21748 DU 2ATHT4-TE AleTrd da SO Samena
1140 DODGIOT AT Akarhira ds Corrts Corers
718 W 420843 Camizzin de Sisdichna
1940 DO T4-ET Amanna da inaslatn i se
FUUMATTMBDEITIEI14-11  dserhaa de Cond Cotrems
ZHARI L (RO PIID AL Audiona OGI'IIJI:II"-'W"!'IIJ.HN-
SVHE MR- Rerrvaagio de conialy
2148 DIEETH - Aerhra de Confa Canenis

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

4.3 Enviar Processos para outra Unidade
Um processo pode ser enviado para outra unidade e permanecer aberto na atual.

Também pode ser enviado para varias unidades concomitantemente. Desse modo, é
possivel a edicao e verificacdo de atualizacdes em mais de uma unidade ao mesmo

SISTEMA DE INFORMACOES SEI
°



tempo. Quando um processo € enviado sem ser mantido aberto na unidade atual,
deixa de ser visualizado na tela “Controle de Processos”’. Para efetuar o envio, € ne-
cessario clicar no numero do processo ou na caixa de selecao ao lado do numero. Deve

ser selecionado o icone =
[~

Na tela seguinte, deverao ser informadas as unidades de destino do processo.

Esta tela também disponibiliza as opcdes: “Manter processo aberto na unidade atual’,
“‘Remover anotacao” (permite remover a anotacdao quando o processo for devolvido),
“Enviar e-mail de notificacao” (permite enviar um e- mail com texto ndo editavel a todos
0s usuarios cadastrados na unidade de destino do processo, avisando do envio) e a opcao
“Retorno programado” (permite atribuir uma data em que o processo deva ser devolvido).

Enviar Processo

Procesnos

19057 O0004I014-T2 - Tieiname mo = usudiios 6o 2E1
100957 D00 12014-14 - Trainamerlo 88 usudnos: & 55

[T

IGAD - GAD
540 SUPERNTERDERCIA ATUINETRATIVI-FIANCERA

Ky

o Marned peocassa ek ng unidads ghig
| Remgvsi anolacio
Eradar e« mail g nolficacis

Rsharme Peogrd mada
14032012

ApOs a selecao das opcdes, deve-se clicar em enviar.

E possivel enviar varios processos para uma unidade clicando na caixa de selecdo ao
lado do numero dos devidos processos na tela “Controle de Processos” e selecionando o

icone ] (na mesma tela).
[~

No entanto, o tramite de varios processos para varias unidades so sera possivel quando
todos 0s processos se destinarem as mesmas unidades, ou seja, nao & possivel o tramite
em bloco quando os processos selecionados tém destinos distintos. Nesse caso devera ser
realizado o tramite individual, ou do conjunto com mesmo destino.

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

P p— M2 [6F] Jrilal 3[A [olnsu]e B
Diessprachir GAL-CW 000541 e é

[ Progéon Pagemento 8 Fomecedn To Be

= Froces st stecin nas urddades

- ConURE AGBMENTD CRD-CVI (I PATS resantag )
s BAD (atriioo pars natake)

Processos Refationadas

Slaptamenis para o Estesior ()

A disponibilizacao de blocos de assinatura, blocos de reunidao e acompanhamento espe-
cial nao implica a abertura dos processos para as respectivas unidades de disponibilizacao.
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4.4 Controle de Prazos

A funcionalidade “Retorno Programado”’ permite informar aos destinatarios de um
processo um prazo para resposta a demanda. E muito util para controle de prazos
para demandas urgentes, prazos legais ou regimentais sobre as demandas ou prazos
definidos por autoridades externas ao Orgao (p. ex. Ministério Publico e Poder Judiciario).

Ao enviar um processo para uma ou mais unidades, € possivel programar a data para
devolucao da demanda, preenchendo o campo “Retorno Programado’.

Enviar Processo

ProCasos:

ARGET DOG0E42014-T2 - Tiemamesls &8 Lsiliis 33 361
19957 003051201474 - Tranaminin S8 usulnos &g SE]

Umisades:
1

SAD-SAD B
‘BAD - ELIFEFINTENTENC 1A ADMHETRATIO-FIMNCERA b1

# Uanker praceess 30eno na unkade ual
Ramaced anotaide
Emar e-madl 0& noakcacio

i e M &
PRstomo Progamads: &

e o

O icone “Retorno Programado’ fica visivel para as unidades de destino do processo.
Ao passar o cursor sobre o icone, ele mostra a data de retorno e a unidade que o definiu.

A medida que o prazo vai diminuindo, o icone muda de cor , indicando a proximi-
dade do vencimento:

[

Recebidos

]
1t

Retorno Programado 114-74
GAD-CVM 14/03/2014 (11 dias) 113-13
U3000.000139/2013-74

OO0 O

A funcionalidade nao retira o acesso ao processo caso a demanda nao seja atendida no
prazo. Ou seja, nao trava o trabalho sobre o processo, mas apenas marca e controla prazos:
auem demandou processo com prazo para unidade e guem esta devendo processos com
prazos definidos pela unidade.

Como regra geral, a unidade demandada com prazo em um processo nao pode conclui-
-lo ou envia-lo para terceiros, exceto se o processo for mantido aberto na unidade atual,
podendo, neste caso, inclusive, definir um outro prazo para a unidade destinataria. Ou seja,
o sell também controla prazos “em cascata”.

E possivel verificar a relacdo de controles programados da unidade, por meio da opcao
“Retorno Programado” no menu principal. Abaixo do calendario, ha a opcao “Ver todo o
m@és” que mostra os retornos previstos para o més:
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0 seil organiza as informacoes em dois quadros:
a. “Processos para devolver
b. “Processos aguardando retorno de outras unidades”
4.5 Inserir Anotacoes
As anotacdes (post its) & s50 de livre preenchimento e uma mesma anotacao pode ser

inserida em varios processos ao mesmo tempo. Também é possivel mudar o nivel de priori-
dade da anotacao por meio do icone [ Prioridade e 3 cor do simbolo de anotacao ficara em

vermelho &:
Recebidos
0] 199537.000031/2014-11
O 10957.000044/2014-72 (rsdantas}
O natalie
(] Q} Demonstragdo de procedimento.

A anotacao so é visivel para a unidade geradora. Significa que quando um processo é
enviado, de uma unidade para a outra, ela nao fica visivel até que o processo seja devolvido.
Caso nao seja desejavel que ela volte a aparecer, é necessario selecionar a opcao na tela
“Enviar Processo”. [[] Remover anotag3o

Para inserir a anotacao, deve-se clicar na caixa de selecao ao lado no numero do pro-
Cesso OU processos que receberao anotacodes. Ficara visivel uma marca de selecao. Deve-se
clicar no icone (aengi=] O sistema abrird a tela de mesmo nome. No campo “Descricao”’
devera ser inserido o texto pretendido. Para mudar a cor da anotacao, basta clicar na caixa
de selecao “Prioridade” abaixo do campo Descricao e salvar informacgoes.

. TR & - = Anotagbes
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4.6 Ciéncia

A ciéncia indica qgue o documento ou processo foi verificado por determinado usua-
rio, guando nao é necessaria a assinatura. E muito util nos casos de envio de documen-
tos circulares ou mesmo em blocos de reuniao.

a. Para dar ciéncia no processo: o usuario devera selecionar o numero do
processo e clicar na opcao |(s @&} da barra de menu do processo;

b. Para dar ciéncia no documento: o usuario devera acessar o processo e em
seguida selecionar o documento que se pretende. Na barra de menu do docu-
mento, clicar na opg¢ao .

Ao clicar no icone & [ Visualizar Ciéncias no Documento | . é possivel verificar os usuarios que
conferiram o documento:

0 seil nao permite cancelar ou anular a ciéncia. Relacdes entre Informacées

[ Despacho GAD-CVM 0001541 - =

“[Nl Projeto Pagamento a Fornecedor To Be

[ Visualizar Ciéncias no Docurento
_mrmmi unidades:

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

Processos Relacionados:
Afastamento para o Exterior (1)
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4.7 Sobrestar Processo

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

Para sobrestar € necessario clicar no niumero do processo e selecionar o icone

Sobrestar Processo

Quando a interrupcao do tramite do processo constar formalmente no proprio processo,
selecione a opcao “Somente Sobrestar”’, preencha o campo “Motivo” e salvar:
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Quando a determinacao de interrupcao do tramite do processo constar formalmente
em outro processo também existente no SEl , selecione a opcado “Sobrestar vinculando a
outro processo”. O sistema abre o campo “Processo para Vinculacao’, no qual deve ser
informado o numero do processo que tenha determinado seu sobrestamento. Ao clicar
em , automaticamente preenchera o campo “Tipo” com o respectivo tipo de
processo a ser vinculado. O campo “Motivo” deve ser preenchido e depois salvar:
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Ao selecionar a opcao “Processos Sobrestados’ no menu principal, o sistema
relaciona os processos da unidade que se encontram sobrestados e as informacdes
relativas ao sobrestamento: usuario que efetivou o sobrestamento; data; motivo; e o
numero do processo na coluna “Vinculag¢ao”, caso o processo tenha sido sobrestado
vinculado a outro processo:
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Para remover o sobrestamento, basta o usuario selecionar o processo e clicar no botao
_ P ou selecionar o icone “Remover Sobrestamento” no quadro que contém a relacao de

processos sobrestados. | Remaver sobrestamento |

Somente é possivel sobrestar um processo que esteja aberto apenas na unidade que

efetuara a operacao.
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Nao ha regra para o tempo limite em que um processo deva permanecer sobrestado.

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

4.8 Relacionar Processos

A funcionalidade é H fescorameneferees ) ytilizada para agrupar processos que possuam
alguma ligacao entre si (por exemplo, informacdes complementares), porém, autbnomos.
Caso existam processos relacionados, com o processo aberto, logo abaixo da arvore de
documentos aparecem os tipos de processos que possuem relacionamentos, visiveis para
todas as unidades:

B 15957 .00 A e = ¥ o
e U8 |2 [€[F] [mila]S

=
&4 E-mail 11 (0001856)

Processo aberto nas unidades:
GAD-CWM (atribuido para natalie)
GAH (atribuido para Iferreira)
Pl o~y GAL

s Processos Relacionados PFE

42 Constiltar Andamento

sazamammst

E 19857.000028/2014-81
R 19957.000052/2014-19

Ao clicar no tipo de processo, o sistema mostrara os numeros de processos relacionados
com aquele tipo. Ao clicar em um dos numeros, o sistema abrira o processo correspondente
€ 0 processo anterior passa a figurar como relacionado ao processo ora aberto. Ou seja, o
relacionamento é nos dois sentidos.

BSOS T 000G A0 14-19 L‘"* .EEE
i oficio 5 (DO01823) 2

[# 18057 D0D056/2014-13
Memosando & (D001624)

Processo ndo possut andamentos abertos
G E-mall T (0001627)

= Manuai do usudrio SE1 (0001675)

= Especificades de cusiomizacdo (000171
=] Relatbrio (0001712) ¢

B Relatdno de reinamento de desenvoivec
[0 Treinamento de usudnos do sisiema SE|

Despacho GAF 0001716

= Solicitag 8o de autorzag 80 para viagemn
= Manual Multiphcadores (0001752)

= Anexo Lista de usudrios (D001753)

# consumar Andamento

Frocessos Rejacionados

i 10057 000051204474 H

Para relacionar processos € necessario estar com um dos processos aberto e, antes, sa-

ber o nimero dos processos a serem relacionados. Na barrg_Pesauisar e menu do processo,
deve-se selecionar o icone:

=z, . (DEREERREORLMER

[l Sespacho GAD
Projeto Pagamento a Fomecedor To Be
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Em seguida é aberta tela para informar o niumero do “Processo Destino” e, ao clicar em

H Relacionameritos doProcesso
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o sistema confirma a existéncia do processo no seil e automaticamente preenche o

campo “Tipo”, habilitando o botdo

Ao clicar no botao, o sistema mostra um quadro com a lista de processos relacionados:

L TR o Relacionamentos do Processo
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B Propaln Pagamanin & Fomecedor To Be T o
# Grtruian Anigmeni -l
Lents i Prooeeeay F!gl.ml:ﬂmul_l," el
Frocessos Relacionados i Ee— e e L AL sl
mnmﬁlﬂ; 10057 BOODST/M1 474 ey 1 AD Ll 3RO A1 A5 'i_

Para cancelar o relacionamento, basta selecionar o icone #* [ Rernover Relacmnamento] na coluna
“Ac¢oes” do referido quadro.

Nao ha hierarquia entre processos relacionados. Ao contrario da anexacao, um processo
Nao passa a fazer parte do outro e o vinculo pode ser desfeito a qualguer tempo. E possivel
relacionar varios processos em seqguéncia, inserindo numero apos numero.

4.9 Anexar Processos

A anexacao de processos € uma funcionalidade que permite juntar de maneira
permanente processos do mesmo tipo, com o mesmo interessado e com 0 mesmo
objetivo, uma vez verificado que as informacdes deveriam ou podem estar agregadas
em um processo unico.

Il 19957 000052/2014-19 JEIES) .n%
.-Gl 0ficin 5.(0001623). £L....., '

% 19957 000056/2014-13

Processo ndo possui andamentos abertos

-ra E-mau 7 (0001527)

= Manual do usuario SEI (0001675)

= Especificacdes de customizacdo (000171
(2] Relatério (0001712)

= Relatdrio de treinamento de desenvolvec
[7] Treinamento de usuarios do sistema SEI
[Fl Despacho GAF 0001716

“*. Solicitacio de autorizacdo para viagem n
=t Manual Multiplicadores (0001752)

=% Anexo Lista de usudarios (0001753)

£ Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI (1)

Como regra, 0 processo mais Novo € anexado ao processo Mmais antigo, de modo que o
Mmais Novo passa a compor a arvore de documentos do mais antigo. No processo anexado
sera indicado 0 processo principal:
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Processo anexado ao processos
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# Gonsultar Andamento

Para anexar um processo, € necessario saber o numero a ser anexado. Deve-se selecio-
nar 0 processo gue recebera o anexado e, ao abrir a tela do processo, selecionar o icone:

o
Anexar Processo

Na tela seguinte devera ser preenchido o campo “Processo” com o0 numero gue sera
anexado (processo mais recente) e clicar em[ Pesquisar |, Automaticamente o SEI preen-
che o campo “Tipo” com o respectivo tipo de processo a ser anexado e habilitar o botao

clicar nesta opcao, o SEl informara que somente o Administrador do
Sistema pode cancelar a operacao:
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Al E-maid 11 (000556

# Consular Angamenic
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Tramamenia de sseanos oo 56 31

ATEMGAOH

Apds aanexagio nBo serd mais possivel incluir ou alterar doCUMEntos No PIOCESSO
Esta operagio somente poderd ser cancelada pelo Administrador do Sistema.

Confirma a anexagio do processo?

Apods eml ] e 3 anexacdo é efetivada. O SEl mostrara a tela “Anexacdo de Processos”
com um quadro listando os processos anexados. O processo anexado aparecera na arvore
de documentos do processo principal:
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4.10 Recuperando Informacoes
Verificar o Historico de Modificacoes

E possivel acessar o registro de alteracdes efetuadas em um processo e verificar o mo-
mento e a unidade em que ocorreram. A 0pcao & Consultar Andamento esta disponivel na tela
do processo, logo abaixo da arvore de documentos. Ao selecionar esta opcao, abre-se a tela
de “Histoérico do processo’. Pode ser visualizado o historico resumido do processo, em um
quadro que mostra data, unidade, usuario e descricao das operacdes realizadas. Tambéem
€ possivel a visualizacao do historico detalhado ao selecionar a opcao “Ver histérico
completo’ nesta mesma tela.
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411 Acrescentar Informacoes ao Historico

A opcao “Atualizar Andamento’ é utilizada para acrescentar informacdes nao registradas
automaticamente pelo sistema nos andamentos do processo. Desta maneira, o usuario pode
acrescentar informacdes a um processo sem necessitar fazer uso de um novo documento.

a. Para atualizar o andamento do processo o usuario devera selecionar o nume-
ro do processo e clicar na opcao . da barra de menu do processo;

b. Para atualizar o andamento do documento o usuario devera acessar o pro-
cesso e em seguida selecionar o documento que se pretende, e na barra de

menu do documento clicar na opcao .

A atualizacao de andamento de processo também pode ser realizada a partir do “Controle
de Processo”. Para ir a esta tela, basta clicar no icone == na barra de ferramentas e, em
seguida, selecionar o(s) processo(s) que se pretende(m) atualizar o andamento e clicar no

ICONne . Atualizar Andamento -

A atualizacdao de andamento ainda podera ser realizada por meio da funcionalidade.
& consultar Andamente Ao clicar na opcdo “Atualizar Andamento” o sistema abre uma tela
com o campo “Descricao”’, que é de livre preenchimento.
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E preciso ter cuidado ao preencher este campo porgue, ao salvar as informacdes, ndo é
possivel a edicao do registro efetuado. Neste caso, devera ser feito outro registro corrigindo
0 anterior.
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As informacdes das atualizacdes serdo visualizadas na tela do processo,# Consuitar Andamento,
na opcao “Historico Completo”. Portanto, quando se tratar de informacdes essenciais ao
entendimento processual, estas deverao ser inseridas na forma de um novo documento, de
acordo com o que a formalidade processual exigir.
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4.12 Acompanhamento Especial

O Acompanhamento Especial permite que um processo publico ou restrito que ja
tenha tramitado pela unidade permaneca sempre visivel para a unidade, possibilitando
a verificacao de tramites posteriores e atualizacoes .

Os efeitos de um Acompanhamento Especial se estendem para os processos relaciona-
dos. Mesmo guando o processo e concluido em todas as unidades, ainda sera visualizado
a0 se clicar no link do processo no quadro de Acompanhamento Especial.

Ao clicar na opcao “Acompanhamento Especial’ no menu principal, sera apresenta-
do um quadro com a relacao dos processos da unidade que estdao em acompanhamen-
to e as informacdes de controle, tais como: usuario que marcou o acompanhamento, a
data, o grupo, observacao e ainda as acbes possiveis para o acompanhamento:Q“Alterar
Acompanhamento” ou & “Excluir Acompanhamento’.

Esta funcionalidade permite a unidade concluir um processo e manté-lo em acom-
panhamento permanente, sem necessidade de buscas pelo formulario de Pesquisa.
Também permite a organizacao por categorias de acompanhamento estabelecidas pela
propria unidade, além do acréscimo de observacdes aos processos em acompanhamento.
0O Acompanhamento Especial categorizado somente é visivel para a unidade que o criou.
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Para a inclusao, deve ser verificado se ja existe grupo de Acompanhamento Especial com
0 nome pretendido.

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

Para abrir um novo grupo, devera ser selecionada a opcao “Acompanhamento Especial”
no menu principal. Na tela seguinte, deve-se clicar no botdo [ gupes |.

Acompanhamento Especial
EI ;,-..F:u..’: Broier | | e | | Evcmar

Eupo
Toos

Na tela “Grupos de Acompanhamento” selecionar o botao

Grupos de Acompanhamento
[ LLE)
al o= "1 Extin | [frmren | [2azw |
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Lista de Crupos e Acs-npansamemia (3 repmhas |
o Homs A
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Sera apresentada a tela “Novo Grupo de Acompanhamento” onde devera ser preenchi-
do o campo “Nome” com a denominacao desejada e, em seguida, clicar no botao .

Movo Grupo de Acompanhamento

|t | | pamosiar

Homa:

pm'lhqh.l:l desajada

Sera apresentada nova tela com o grupo recém criado. Para adicionar um processo ao
grupo de Acompanhamento Especial, € necessario clicar no niumero do processo e selecio-

nar o icone
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Deve-se, entao, selecionar o grupo desejado na barra de rolagem, escrever uma obser-
vac3o e, em seguida, clicar no botao [ s |,
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Um processo pode ser excluido do Acompanhamento Especial por meio do proprio
quadro “Acompanhamento Especial’, selecionando o icone @ Excluir Acompanhamente | € coN-
firmando que deseja realizar a retirada. Também é possivel a exclusao de processos em
bloco, selecionando-se as devidas caixas de selecao no quadro, ao lado dos numeros
dos processos que se deseja excluir, e fazendo uso do botao “Excluir”

413 Métodos de Pesquisa

E possivel o modo de pesquisa livre ou estruturado.
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d. Na modalidade de pesquisa livre:

Basta inserir o termo procurado no campo “Pesduisa”, ao lado da identificacdo da
unidade, e o sistema buscara todos os documentos e processos gue possuem aguele termo:
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Se houver um unico resultado possivel para a pesquisa o sistema abrird o processo ou
documento procurado (no caso de documentos gerados no sistema e documentos em
PDF) ou, no caso de documentos externos em um dos formatos aceitos, o sistema indica o
documento pesquisado e abre a opcao de download para a maqguina do usuario.

Se houver mais de um resultado possivel, o sistema abrira a tela de pesquisa com todos
os resultados encontrados. Basta clicar no icone @ ao lado da descricao para
ter acesso ao pProcesso ou documento:
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b. Na modalidade de pesquisa estruturada:

No sei, deve-se acessar a opcao “Pesquisa’ no menu principal. A pesquisa pode ser
realizada pela barra:

Resultado da Pesquisa

Ainda, é possivel utilizar os campos disponiveis no formulario de pesquisa. O usuario
pode optar em pesquisar processos, documentos gerados, documentos externos e ainda
determinar um periodo especifico:

Pesquisa
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4.14 Medicoes de Desempenho

A opcao “Estatistica”, no menu principal, oferece a possibilidade de visualizar Estatisticas
da Unidade e de Desempenho de Processos. Os resultados sao gerados em tempo real,
sempre atualizados, com quadros e graficos interativos:
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Iniciar Processo

Pesquisa

Base de Conhecimenta

Textos Padrao

Blocos de Assinatura

'Blocos de Reunido

Processos Sobrestados

‘Acompanhamente Especial

Estatisticas *  Unidade

Grupos de E-mail Desempenho de Processos

Ao se escolher o submenu “Unidade”, sera apresentada a tela “Estatisticas da Unidade”,
em que o usuario deverd informar o “Periodo” do qual deseja obter dados estatisticos
sobre 0s processos que tramitaram na unidade:

Estatisticas da Unidade
Periodo: M oa | iz

Uma vez estabelecido o periodo, o usuario devera clicar em . 0 seil apresen-
tara os seguintes quadros e graficos:

a. Processos gerados no periodo (por tipo):
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b. Processos com tramitacdo (em tramite) no periodo:
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€. Processos com andamento fechado (concluido) na unidade ao final do periodo:
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d. Processos com andamento aberto (em tramite) na unidade ao final do periodo:
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e. Tempo médio de tramitacao no periodo:
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f. Documentos gerados no periodo (por tipo):
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Ao clicar nas quantidades exibidas nas tabelas ou nas colunas dos graficos, o sistema abre
quadros com informacdes detalhadas, sobre o processo, 6rgao, unidade, tipo, més e ano.
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5. Operacoes Basicas com Documentos
5.1 Incluir Documentos

O sistema nao permite o tramite de documentos avulsos. Todo documento devera
estar contido em um processo criado previamente. Ha duas modalidades possiveis
de documentos em um processo do Sell. A primeira é o documento gerado a partir
do editor do proprio sistema (desejavel). A segunda alternativa € o documento ex-
terno: documentos digitalizados ou nos varios formatos que possam ser importados
para o sistema.

Assim como ocorre ao iniciar um processo, os documentos deverao ser identifica-
dos com um tipo previamente registrado no sistema. Para documentos gerados este
enguadramento ocorrera durante a escolha do tipo do documento. Para documentos
externos o enguadramento ocorrera durante o cadastro de dados do documento. A
inclusao de documentos se da por meio do iconena tela do processo:
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Na tela “Gerar Documento’ sera escolhido o tipo de documento desejado, sen-
do que tipos mais utilizados ficam em destaaue assim que a tela é aberta. Para vi-
sualizar outros tipos, selecione o icone @ |gibirtodesestipes | 30 lado de “Escolha o Tipo do
Documento’. Para voltar a lista anterior, basta selecionar o icone.

=] [ Exibir apenas os tipos ja utilizados pela unidade h
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Oficio 5 (0001623
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Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documente: &

B Memorando & (D001624) Lt i g
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** Solictacdo de autorizagdo para viagem |
Resolucdo

== Manual Mulliplicadores (0001752)
= Anexn Lista de usuarios (0001 753) Treinamento de Usuanos do sistema SEI

# Consultar Andamento

Processos Relacionados
Treinamends de usudrios da 8E1(1)

Apdbs a operacao de inclusao, o documento é inserido automaticamente na arvore
de documentos do processo e fica disponivel para edicdo ou assinatura.

Sempre que um documento for clicado, o SEl ira tarja-lo em azul e a visualizacao de
seu conteudo ficara disponivel do lado direito da tela. Também sera apresentada uma
nova barra de menu com todas as acdes possiveis para documentos.
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A cada vez que um documento for incluido ou quando um documento (interno ou
externo) for assinado, ficara visivel um alerta .3 para todas as unidades em que o
processo estiver aberto, exceto para a unidade geradora do documento. O icone fica
visivel até que o primeiro acesso ao processo seja realizado. A ocorréncia do acesso em
uma das unidades nao impede que o alerta continue visivel para as demais.

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

2. A inclusdo de um documento com restricdo do nivel de acesso em um
processo com menor nivel de restricdo faz com que todo o processo receba
0 nivel de restricao do documento inserido

5.2 Documentos Gerados no Sistema

Para a inclusdo de um documento gerado no sistema, deve ser selecionado o tipo
do documento a partir da lista apresentada na tela “Gerar Documento”.
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O préximo passo é o preenchimento dos dados de cadastro do documento. Estao
disponiveis 0s campos: selecao do “Texto inicial”, “Descricao” (opcional), “Interessados”
(opcional), “Destinatarios” (opcional), “Observacoes desta unidade” (opcional) e
selecao do “Nivel de Acesso”. O sistema permite que esses dados sejam alterados
posteriormente por meio do icone

[ Consultar/Alterar Documento L

Deve ser selecionado o nivel de acesso e salvar informacodes.

Quando o documento é criado, fica visivel na arvore de documentos do processo:
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1. Documentos gerados e ndo assinados sdo considerados minutas. Estdo
abertos para edicao por qualquer usuario da unidade geradora. Também so6
podem ser visualizados por usuarios da unidade geradora do documento,
ainda que o processo seja enviado para outra unidade.

2. SO podem ser efetuadas modificaces no cadastro do documento, se o
processo estiver aberto para a unidade. As modificacdes sao feitas por meio

do ico .
[ Consultar/Alterar Documento }

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

.[ Consultar Documento ]

5.3 Editar Documentos

Como regra geral é permitida a edicao somente para os usuarios da unidade
geradora, mesmo que o processo esteja aberto para outras unidades no momento

da inclusdo do documento.

Ainda, devem ser cumpridos os seguintes requisitos:

ad. Documentos gerados no editor de texto do SEl;

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

€. Nao terem sido visualizado por usuario de unidades distintas da geradora do
documento. Os documentos disponibilizados em blocos de assinatura poderao
ser editados desde que visualizados apenas pelas unidades incluidas nos blocos.
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Para a edicao, deve-se clicar no icone:
da tela do documento.

disponivel na barra de menu

O sistema abrira uma tela em que poderao ser editados os textos apresentados nas
sessdes de cor branca. O sell permite, durante a edicao, a inclusao de links e a impor-
tacao de textos e formatos do Word.

L 2 - Ty
| 5 sermpoguara jus besse s camtroladon

soma o g o[l S =L ta 30 B

LRI

& cvm

Currmmdes che Ubh i il o

LB

Frogmts pae mrery mnfver fr by
o St e ot 11, T ot - B e
CEP 700903 . Wi s Smma L e o e

'. WMampiardo of 11 . GADLCVM parpe de S0EA
B de danaen. 29 din mange de 2090
& Consusar Andamanfl|
|
Produiios Rerat onaiml|
Tiaranieshs ob iuired |
a5AD
Ansmmin: logheswas e e Sitee Eletrise o de nfimmapdes . SE1
B | —
| SPrecesson relacicaaden] 3
Mssssssnnnnna®
|

ApOs realizar as alteracdes o usuario devera clicar em “Salvar”.

Excepcionalmente, documento ja assinado eletronicamente pode # ser editado.
Basta que, enquanto a caneta ainda esteja na cor amarela, alguém da mesma unida-
de acesse o documento, realize sua edicao e o assine novamente. Quando o documen-
to é acessado por alguém de outra unidade, a ##” caneta muda da cor amarela para
preta e as edicdées nao sao mais permitidas.

5.4 Referenciar Documentos ou Processos

A operacao de referéncia a documentos ou a outros processos pode ser simplificada

por meio da insercao de um link do documento ou do processo (a ser referenciado) no
corpo do documento em edicao. Isto elimina a necessidade de busca do documento

ou do processo no sistema.
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Para inserir um link, @ necessario selecionar um documento interno de um processo
il cli ' =
do sel, clicar no icone .

Deve ser identificado o espaco onde sera inserido o link e, entdo, deve ser selecionado o
icone. E[ Inserir um Link para processo ou documento do SEI! ]
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O sistema abrird uma janela em gque o campo protocolo devera ser preenchido com
o numero Sell (aparece entre parénteses ao lado da identificacdo do documento a ser
referenciado) na arvore do processo. Salvar Informacdes.

Para referenciar outros processos, basta preencher o campo protocolo com o nume-
ro do processo a ser referenciado e clicar em salvar. Ao clicar novamente no documen-
to (na arvore de documentos), o link estara ativo.
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5.5 Versoes

O sistema permite edicdes sucessivas de um mesmo documento. A cada vez que
uma edicao for salva, o sistema considera que foi gerada nova versao do documento.
E possivel controlar as versdes de um documento, verificar os usuarios responsaveis
pelas modificacbes e retomar uma versdo anterior por meio do icone [m
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E possivel visualizar uma das versdes anteriores do documento por meio do icone
[0 | visualizar Versio | , além de poder reverter o documento para uma versdo anterior por

meio do icone §| Recuperar Yersdo |,

5.6 Textos Padrao

Um texto padrao € um texto que seja recorrente e que possa ser utilizado como um
conteudo padrao para documentos e e-mails gerados no sistema. Cada unidade deve-
ra produzir seus proprios textos padrao.

Para a inclusdo de um texto padrao € necessario selecionar a opcao “Textos Padrao” no
menu principal. O sistema abrira a tela “Textos Padrao da Unidade”. Deve ser selecionada
a opcao “Novo’:

et ds Smreanm 3
p— Textos Padrio da Unidade T
i H 31 ] feTe
S g EmE
Blans s Conmtacmasie.
Tusitic Paelin
gzt
ey i A
e En i Resnls
Horan e
Poswaran Sulssaliskin
s g
Eximmnin O
oo dw [ mmi

SISTEMA DE INFORMACOES SEI
°




Os campos a serem preenchidos sao: “Nome”, “Descricao” e “Conteudo”:

i v Texto Padrio Interna
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Ao salvar as informacdes, o sistema abre uma tela mostrando a inclusao do novo
texto padrao em um quadro com a relacdo de textos da unidade:
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Qualquer usuario da unidade pode I “Alterar”, [d “Consultar” e & “Excluir’ um texto
padrao da unidade. Basta selecionar o devido icone na coluna “A¢oes”.

Uma vez criado, o texto padrao passa a ficar disponivel para ser adicionado durante
a criacao de um documento ou um e-mail gerado no sistema. Ao selecionar a opcao
“Texto Padrao”, dentro de “Texto Inicial’, o sistema disponibiliza uma barra de rolagem
onde pode ser selecionada a opcao com o nome dado ao texto padrao:

Texto Inicial

() Documento Modelo

® Texto Padrio | v |

) Menhum

‘ Demanstracio |

5.7 Modelos de Documentos

Modelos de documento sao documentos inteiros que, pela necessidade de constante
repeticdo, o sistema permite que sejam salvos para reuso. O seéil pode salvar modelos de
documentos se ja houver um grupo onde categoriza-los.

Para criar um grupo é necessario selecionar a opcao “Modelos” no menu principal
da tela “Controle de Processos’. O sistema abrira a tela “Modelos Favoritos’. Ao clicar
na opc¢ao “Grupos’, o sistema mostrara a tela “Grupo de Modelos”, com um quadro
gue contém a relacao de grupos da unidade.
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Basta preencher o nome desejado no campo especifico e salvar:

Novo Grupo de Modelo
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Para incluir um documento como modelo, basta clicar no numero do processo de
onde se deseja salva-lo, clicar no documento desejado (nha arvore de documentos),
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O sistema abrira a tela “Novo Modelo Favorito”. Devera ser selecionado o grupo na
barra de rolagem do campo “Grupo de Modelo’. Também devera ser preenchido o

campo descricao e as informacdes deverao ser salvas.
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Ainda, caso seja necessario alterar o grupo do modelo ou a descricao, basta repetir
0 mesmo procedimento anterior (utilizando o mesmo documento modelo). Desta vez,
o sistema abrira a tela “Alterar Modelo Favorito’ onde sera possivel fazer as modifica-

coes e salvar informacoes.

Texto Inicial

& Daocumants Kadelo
Teuto Padrio
MHenhum

Para criar um documento a partir de um modelo ja existente, devera ser selecionada
a opcao “Selecionar nos Favoritos”. O sistema recuperara as informacdes dos grupos

de modelos criados na unidade:
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Basta selecionar o modelo desejado por meio do icone # | Selecionar este Modelo | 13 colu-
na “A¢oes”’ do quadro da “Lista de Modelos".

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

Outra forma de utilizar um documento como modelo no sell é a seguinte: na tela
“Gerar Documento”, selecionar a opcao “Documento Modelo”.
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Menhum

O sistema abre um campo que devera ser preenchido com o numero do documento
gue se deseja copiar (numero seil - aparece entre parénteses ao lado do documento
na arvore).
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Ao confirmar os dados, o documento copiado aparecera na arvore de documentos
com novo numero e sem assinatura.

5.8 Documentos Externos

Um documento externo é um documento nao produzido pelo editor do préprio
sistema. E possivel configurar o sistema para somente aceitar formatos de arquivo
especificos, como de videos, sons, imagens, apresentacdes e planilhas. Porém, o
formato mais indicado é o PDF.
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10057 D00052/2014-10
[J Oticio 5 (0001623)
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# Consultar Andaments

Processos Relaconados
Treinamente de usuanes do S8 (1)

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: &

i Exemo 3

A0
Despacho
E-mail
Instrugdo Cvid
Kiemoranan
Oficio
Resolucao
Treinamanto de wsudnos do sistema SEl

Para incluir um documento externo, € necessario selecionar tipo de documento
“Externo” (sempre € a primeira opcao da lista), a partir da lista apresentada na tela

“Gerar Documento”:

[l 5] &
Oficio 5 (0001623)
15 19957 000056/2014-13
Memorando 6 (0001624) 4

SAE-mall 7 {0001.62?)

% Manual do usuano SEI (D001675)
'."iﬁspe:mcagﬁes de customizagdo (0001711) &
|| Retatario (0001712) «

@ Relatorio de nto de

B Despacho GAF 0001716
%, Solicitag 3o de autorizag 3o para viagem nacional (0001677)
‘:'__g Manual Multiplicadores (0001752)

= Anexd Lista de usudrios (0001753)

(0001713) &

£ consultar Andamento

Pracessos Relacionados
Treinamants de usudras do SEI(1)

Registrar Documento Externo

Cerdirnar Cades |

...... sammmmy
= Data do Documento: o
MAENEEEENEERA

------------
= Tipo do Documento: ®
iTsEnmsnsssmal

ssEEEsEEmEREEE
. Mimero | Nome na drore®
sassassmsnssma’
4 S SEESEEEEENESOESEEENEEEEEE,
w Tipa de Confaréncia (para documentos digitalizadas) g
4ENESSSEEEEEEEENEEFNEEEREERS

SHAANES

< bl
an -
w_ IMeressados: ®
.........
|
»
®
Classificacio por Assuntos:
|
el
&

---------------- »
= Doservaches desta unidade: g
A BIESEERENEER

-
Nivel de Acesso Hw
- -
Sigitoss

Angnar Arquivg.
amnEmm .
® Escolh v 'I«annum arquive selacionaco
TewwwwRwRwEN

Restrito Publico

Lista de Anexos (0 registros):

Lk

%

O sistema abre a tela “Registrar Documento Externo” onde estao disponiveis 0s
campos: “Tipo do Documento”, “Data do Documento”, “Numero/nome na arvore” (opcional),
“Tipo de Conferéncia (para documentos digitalizados)” (opcional), “Remetente” (opcional),
“Interessados” (opcional), “Observacdes desta unidade” (opcional), selecdo do “Nivel de

Acesso” e “Anexar Arquivo”:

O campo “Data do Documento’ deve ser preenchido com a data de emissao
do documento.
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Tipo do Documento;
—
Abono de Faltas

Abono Provisario

Acordao

Acordo de Cooperacdo Técnica

Acordo de Cooperacio Técnica - Extrato
Acordo Individual de compensacio de horas
Afastamento para o Exterior

Ajuste de Pagamento

Alegacies Finais

Alteracies Especiais/Fora de Prazo

Alvara

Analise

Analise de Riscos

Analise de Viabilidade da Contratacio
Analise Juridica

Anexo

Anotagdo de Responsabilidade Técnica-ART
Anteprojeto de Lei

Anulacio

O campo “Tipo do Documento”’ representa um combo onde deve ser selecionada
uma das opcoes de tipos que foram previamente cadastrados no sistema. Um docu-
mento externo deve ser enquadrado em um dos nomes desta lista por questdes de
gestao documental e temporalidade.

0] campoo “Numero/Nome na Arvore” permite a inclusdo de 50 caracteres @. As
informacdes inseridas neste campo identificarao o documento na arvore do processo.
Ao gerar o documento externo, o sistema combina o tipo do documento escolhido com
0 numero/nome preenchido:

2420 [B] i
[ Oficio 5 (0001623)
157 19957 00005672014-13
B Memorando & (0001624)

“FiManualido usuario SEE(0001675)

......... ELILCTLRT T

O campo “Tipo de Conferéncia’ sera preenchido em casos de documentos em su-
porte papel digitalizados:

Tipo de Conferéncia (para documentos digitalizados):

Cdpia autenticada administrativamente
Cdpia autenticada por cartdrio

Cdpia simples

Ciocumenta ariginal

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

Escolher arquivo | NMenhum arquivo selecionado

HNome Data Tamanho Usuario Unidade  Agbes

Lista de Anexos (0 registros):

| Caonfirmar Dados | | Voltar |

Para cada documento externo € possivel anexar somente um arquivo.

O seil permite realizar a substituicdo de um arquivo importado para o sistema como do-
cumento externo enquanto Nao houver acesso ao processo por usuario de unidade diferen-
te da que efetuou a operacao. Basta acessar a tela “Alterar Registro de Documento Externo”
por meio do icone,il Consua/Atm Documento Fecsids | Clicar N0 icone X | Removertem |na “Lista de Anexos”,

confirmar dados, fazer o upload do arquivo substituto e clicar no botao “Confirmar Dados’:

& ACES80

% Gigiada Restila a Putlico

ANERAT ARTUID
: Sﬂuﬂ;:nlwmm_ | MNP AN SSEcDnafs

Lista de ansuss (1 regisia]

| Remava thams |

5.9 Excluir Documentos

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

Esta operacao tem por fim eliminar documentos que ainda nao se estabilizaram
como oficiais e, portanto, nao afetam direitos e/ou obrigacdes. Ainda assim, o sistema
efetua o registro de documentos excluidos e o historico da operacao fica disponivel na
consulta ao andamento do processo.
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Em regra, o icone E ficara visivel apenas quando o procedimento de exclu-
sao for permitido. A exclusdao de documentos se diferencia da exclusao de processos
porgue um processo pode estar aberto para varias unidades no momento da criacao
de um documento. Por isso, a exclusao obedece algumas regras:
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a. Documento gerado e nao assinado pode ser excluido pela unidade elabo-
radora. Documento que ainda nao foi assinado € considerado minuta e pode
ser excluido, ainda que tenha sido incluido em bloco de reuniao e, assim,
visualizado por outras unidades;

b. Documento gerado assinado e ainda com a caneta em amarelo pode ser
excluido pela unidade elaboradora. A caneta de indicacao de assinatura fica
em amarelo até que o documento tenha seu primeiro acesso por usuario de
outra unidade ou quando 0 processo € enviado para outra unidade

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

5.10 Cancelar Documento

O icone deve ser utilizado em documento ja estabilizado como oficial
e que, por alguma determinacao oficial, dever ser cancelado. Por exemplo, caso tenha
sido verificada sua nulidade.

Esta é afuncionalidade do seil que opera o tradicional instituto do “Desentranhamento”
e, assim, exige ato formal de autoridade competente determinando o cancelamento
do documento.

Para efetuar a operacao, basta clicar no documento e depois no icone:
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O sistema abrira uma tela onde devera ser informado o motivo do cancelamento.

Com o cancelamento, o documento permanece indicado na arvore de documentos
do processo, porém, com icone proprio de cancelado, sem ser mais possivel acessar
seu conteudo:
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6 Assinaturas
6.1 Restricao a Visualizacao de Minutas

Enquanto nao for assinado eletronicamente, um documento produzido no sistema
€ considerado uma minuta e s6 pode ser visualizado por usuarios da unidade elabora-
dora, ainda que o processo esteja aberto para outras unidades. Enquanto o documento
estiver como minuta, é possivel sua visualizacao por usuarios de outras unidades por
meio de Bloco de Reunido (apenas visualizacdo, nao permite alterar nem assinar a
minuta). O uso do Bloco de Assinatura permite que usuario de unidade diferente da
elaboradora do documento possa visualizar, editar e assinar o documento.

6.2 Assinatura de Documento Interno

E possivel a assinatura digital no sistema, fazendo uso de login e senha ou token.
Para assinar deve-se clicar no documento na arvore do processo e selecionar o icone

Assinar Documento | .
E

Um documento pode ter tantas assinaturas quanto forem necessarias.
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A assinatura sera feita selecionando-se a funcao na barra de rolagem do campo
“Cargo/Funcao” e preenchendo-se o campo “senha” ou via token. A assinatura digital
sera exibida na parte final do documento. Também é possivel obter informacdes sobre
as assinaturas clicando no icone da caneta: #|&sinadeeer '
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Pode acontecer de um usuario, por forca do exercicio de uma funcao, necessitar assinar
documentos em sua unidade, atribuindo ora seu cargo, ora sua funcao. Neste caso, bastara
fazer a devida selecao na barra de rolagem do campo “Cargo/ Funcao” e assinar o documento.

6.3 Assinaturas por Usuarios de outras Unidades

O “Bloco de Assinatura” é a funcionalidade utilizada para que um documento seja
assinado por um ou mais usuarios de unidades diferentes da unidade elaboradora.
O bloco permite a assinatura simultanea de varios documentos, com ou sem visualiza-
¢cao de seus conteudos. No entanto, nao é possivel disponibilizar bloco de assinatura
para a unidade geradora do processo. Neste caso, o processo devera ser atribuido
para o0 usuario que realizara a assinatura. Também é possivel assinar documentos de
um bloco de assinatura antes da disponibilizacdo. E possivel incluir em um bloco de
assinatura varios documentos de um processo ou de varios processos de uma unidade.
Também é possivel disponibilizar o bloco para varias unidades.

Para criar um bloco de assinatura, deve-se clicar no documento de um processo e
selecionar o icone na barra de menu do documento: ﬂ[g.“.;
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O sistema abre a tela “Incluir em Bloco de Assinatura’. Exibe um quadro com a
relacdo de documentos daquele processo que podem ser incluidos em bloco de assinatu-
ra. Devem ser selecionados os documentos a serem incluidos e selecionar um dos blocos
disponiveis na barra de rolagem da opcao “Bloco”, ou clicar em “Novo” para criar um bloco.
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Ao selecionar a opcao “Novo”, o sistema abre a tela “Novo Bloco de Assinatura’
onde devera ser preenchido o campo descricao e informadas as unidades para dispo-

nibilizacao do bloco.
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Ao salvar informacoes, o sistema retorna para a tela anterior e disponibiliza o bloco
criado na barra de rolagem do campo “Bloco”. Deverao ser selecionados os documentos

da lista e clicar na opcao incluir.
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Ainda nesta tela, é possivel selecionar a opcao “Ir para Blocos de Assinatura”.
O sistema exibira um quadro contendo a relacdo de todos os blocos de assinatura

da unidade.
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Blocos de Assinatura
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0 icone #"serve para possibilitar a assinatura dos documentos do bloco para usuarios
da unidade geradora, antes da disponibilizacao.

O icone & [Processos/Documentos do Bloco | harmite 3 visualizacao de documentos do bloco.

O icone =-/[ Disponibilizar Bloco | hearmite a disponibilizacdo do bloco para as unidades em
gue determinados usuarios deverao assinar documentos do bloco.

0 icone ¥ | Cencluir Bloco Jsarve para concluir blocos de assinatura que foram assinados,
foram retornados e, portanto, ja concluiram o seu propodsito.

O icone @permite alterar dados do bloco de assinatura, tais como numero, descricao
e unidades de disponibilizacao.

O icone serve # [Bxcluir Bloco para excluir blocos de assinatura gue ndo possuam docu-
mentos incluidos.

Apo6s disponibilizar o bloco, é possivel acompanhar a assinatura dos documentos
por meio do icone ﬁ [Processo&fﬂocumentos do Bloco] .

O sistema mostra um quadro com a relacao de documentos do bloco e as respecti-
vas assinaturas.
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6.4 Assinar Documentos em Bloco de Assinatura

Para assinar documentos em um bloco de assinaturas, os usuarios da unidade de
destino do bloco devem selecionar a opcao “Blocos de Assinatura” no menu principal;
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Controle de Processos
Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimenta
Textos Padrao

Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Internos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Estatisticas ®
Grupos de E-mail

O proximo passo é verificar os blocos de assinatura disponibilizados para a unidade
(aparecera a indicacao “disponibilizado” na linha do bloco).

Blocos de Assinatura
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Basta clicar no icone #* [Assinar Documentes doBiocs} € todos 0s documentos serdo assinados
de uma vez.
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Também é possivel visualizar o conteudo de cada documento que devera ser assinado
ao clicar no icone ﬁ [Processos.."Documentos do Bloco]

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

Para assinar documento a documento, basta acessar a pagina anterior e clicar no
ICON€ " #* [asinar Domenta] -

Caso seja preferivel visualizar documento a documento e assinar varios de uma vez,
também é possivel clicar em cada link (varias paginas serdo abertas, mostrando cada
documento) e retornar a pagina que contém o quadro do bloco, clicar na caixa de selecao

dos documentos que deseja assinar e clicar na opcdo #
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Abrira uma janela mostrando os dados da pessoa logada no sistema e solicitando o
preenchimento do campo senha ou uso de certificado digital. Ao efetuar o procedimento,
0s documentos serao assinados.

Embora nao seja possivel disponibilizar um bloco de assinatura para a unidade geradora,
o sistema da a opcao de assinatura antes da disponibilizacdo do bloco (também com um
s6 clique). O icone # | Assinar Documentes do Bloco |indica que a opcao de assinatura do bloco esta
disponivel também para usuarios da unidade:
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6.5 Duplicar Processo

A funcionalidade de duplicacdo pode ser usada quando € necessario utilizar os do-
cumentos de um processo como modelos para um Nnovo Processo, por meio do icone:
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Nao se confunde com uma copia do processo porgue, ao serem duplicados, o0s
documentos perdem as assinaturas. O sistema gera um novo NUP para o processo
duplicado assim como gera nova humeracao para os documentos. Todas as assinaturas
e ciéncias sao perdidas.

Y ”_.m o9 Diiplicar Processo
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O sistema duplica documentos externos, mas nao duplica e-mails que fazem parte da
arvore de documentos do processo € minutas de outras unidades (as minutas produzidas
na unidade que efetua a duplicacao sao duplicadas).

Para duplicar um processo, basta selecionar o processo a ser duplicado, clicar no
icone :

O sistema abrira a tela “Duplicar Processo”. A tela contém um campo para preenchi-
mento do nome do interessado e um quadro pré-selecionando todos os documentos
ague poderao ser duplicados. Devem-se selecionar os documentos que serao duplica-
dos ou manter a pré-selecao com as duplicacdes possiveis. Clicar em duplicar.
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