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1. Visao Geral

1.1 O que é o SEI?

O Sistema Eletrénico de Informacgdes (SEI), desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regidao (TRF4), &
um sistema de gestdo de processos e documentos arquivisticos eletronicos, com interface amigavel e praticas
inovadoras de trabalho. Uma das suas principais caracteristicas € a libertagdo do papel como suporte fisico para
documentos institucionais e o compartilhamento do conhecimento com atualizagdo e comunicag¢ao de novos
eventos em tempo real.

O SEIl é um dos produtos do projeto Processo Eletrénico Nacional (PEN), iniciativa conjunta de érgéos e entidades
de diversas esferas da Administragdo Publica, com o intuito de construir uma infraestrutura publica de processos
e documentos administrativos eletrénicos. Coordenado pelo Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao, o
PEN proporciona a integragéo de diferentes esforgos que ja estavam em curso no d&mbito do Governo Federal e
possibilita melhorias no desempenho dos processos da Administracdo Publica, com ganhos em agilidade,
produtividade, transparéncia e satisfacdo do publico usuario e redugao de custos. Aintencdo do projeto é
disponibilizar uma solugao flexivel o bastante para ser adaptada a realidade de érgaos e entidades da
Administracdo Publica de diferentes areas de negdcio. Asolucéo sera disponibilizada no Portal do Software
Publico do Governo Federal.

O SEl é uma ferramenta que permite a producao, edigdo, assinatura e tramite de documentos dentro do préprio
sistema, proporcionando a virtualizagdo de processos e documentos, permitindo atuagédo simultanea de varias
unidades ao mesmo tempo em um mesmo processo, ainda que distantes fisicamente, reduzindo o tempo de
realizagdo das atividades.

Principais facilidades do SEl:

e Portabilidade: 100% Web e pode ser acessado por meio dos principais navegadores do mercado: Internet
Explorer, Firefoxe Google Chrome;

e Acesso Remoto: em razio da portabilidade ja mencionada, pode ser acessado remotamente por diversos
tipos de equipamentos, como microcomputadores, notebooks, tablets e smartphones de varios sistemas
operacionais (Windows, Linux, IOS da Apple e Android do Google). Isto possibilita que os usuarios trabalhem
a distancia;

e Acesso de usuarios externos: gerencia o acesso de usuarios externos aos expedientes administrativos que
Ihes digam respeito, permitindo que tomem conhecimento do teor do processo e, por exemplo, assinem
remotamente contratos e outros tipos de documentos;

e Controle de nivel de acesso: gerencia a criagao e o tramite de processos e documentos restritos e sigilosos,
conferindo o acesso somente as unidades envolvidas ou a usuarios especificos;

o Tramitagao em multiplas unidades:incorpora novo conceito de processo eletrénico, que rompe com a
tradicional tramitacdo linear, inerente a limitagao fisica do papel. Deste modo, varias unidades podem ser
demandadas simultaneamente a tomar providéncias e manifestar-se no mesmo expediente administrativo,
sempre que os atos sejam autbnomos entre si;

¢ Funcionalidades especificas: controle de prazos, ouvidoria, estatisticas da unidade, tempo do processo,
base de conhecimento, pesquisa em todo teor, acompanhamento especial, modelos de documentos, textos
padrdo, sobrestamento de processos, assinatura em bloco, organizagdo de processos em bloco, acesso
externo, entre outros;

e Sistema intuitivo: estruturado com boa navegabilidade e usabilidade.



1.2 Gestao por Processo e por Desempenho

Um dos principais conceitos do sistema € a gestéo por processo. Assim, para se criar um documento deve-se
antes iniciar o Tipo de Processo correspondente ou inserir o documento em um processo ja existente. Isso
viabiliza os relatérios de Estatisticas da Unidade e Desempenho de Processos no SEIl, o que inclui o tempo
médio de cada Tipo de Processo no Orgdo e o tempo médio de tramitacdo do Tipo de Processo em cada Unidade
(para saber mais sobre estatisticas, consulte: Medicdes de Desempenho).

1.3 Boas Praticas de Utilizacao do Sistema

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

e Padronizar procedimentos: por ser uma solugao bastante flexivel, o SEl proporciona formas variadas de
utilizagcao de suas funcionalidades, assim como permite a adaptagao a diferentes realidades. Porisso, é
importante que 6rgéos e instituicdes padronizem procedimentos em diversos niveis, tanto por meio da
implementacédo de normas de utilizagao do sistema, quanto pela padronizagédo de processos de trabalho em
cada unidade. Ainstituicdo de normas e procedimentos proporciona segurancga da informacéo e a
organizagao do trabalho. Padronizagdes no ambito das unidades (tais como tipos de documentos, tabelas de
temporalidade, metodologias e nomenclaturas comuns) facilitam a utilizacdo de recursos que o sistema
oferece, tais como pesquisa e medicdo de desempenho dos processos (para saber mais sobre pesquisas e
medigdes, consulte: Métodos de Pesquisa e Medigbes de Desempenho );

e Acessocomo regra e o sigilo como excegao: a transparéncia € um instrumento de controle social que
proporciona meios para garantir a correta atuagdo 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 informacgdes e o trabalho colaborativo.
Oideal é que se facilite e priorize a publicidade como forma de garantir o funcionamento eficiente do sistema;

e Respeitar as etapas do processo e o fluxo de informagdes: O SEI proporciona instrumentos para medicéo e
monitoramento dos processos. Também proporciona meios de manter um processo ou conjuntos de
processos em permanente acompanhamento, sem que isso interfira nos fluxos de atividades e andamentos.
Porisso, é importante cumprir cada etapa de maneira eficiente para a correta medi¢gdo de desempenho dos
processos, assim como deve ser feito uso de funcionalidades de pesquisa e acompanhamento para
consulta a informagbes. Um exemplo de boa pratica € a conclusdo do processo ou seu envio para outra
unidade tao logo as atividades pertinentes na unidade sejam finalizadas, sem manté-lo desnecessariamente
aberto na unidade atual (para saber mais sobre pesquisa, acompanhamento e medigdes, consulte: Metodos
de Pesquisa, Acompanhamento Especial, Blocos Internos e Medigdes de Desempenho ).

e Dar preferéncia ao editor do SEl: Embora o sistema permita importar alguns formatos de arquivo
(Documento Externo), os documentos formais do drgadodevem ser redigidos no préprio sistema (Documento
Interno). E possivel a customizagao de tipos de documentos em obediéncia aos padrdes e formatagéo
estabelecidos por instrumentos legais, tais como o Manual de Redagéo da Presidéncia da Republica. Os
tipos de documentos também podem ser configurados de acordo com a realidade dos érgéos e instituigbes.
Outras vantagens do uso de Documentos Internos s&o seus formatos padronizados e automatizados (data,
numeracgéo, endereco da unidade, processo de referéncia e numero SEl), além da possibilidade dos
documentos que exigirem publicagao oficial serem publicados diretamente no SEl em \eiculo de Publicagéo,
interno (p. ex. Boletim de Servigo) ou externo (Portal).

1.4 Videos Tutoriais


https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/6.-recuperando-informacoes/#06
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/6.-recuperando-informacoes/#05
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/6.-recuperando-informacoes/#06
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/6.-recuperando-informacoes/#05
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/6.-recuperando-informacoes/#03
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/6.-recuperando-informacoes/#04
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/6.-recuperando-informacoes/#06

Aopgao esta disponivel na Barra de ferramentas do sistema SEI. Esta opgdo contém uma
relagédo de videos que descrevem passo a passo varias funcionalidades do sistema. Ao clicar sobre a opgéo, sera
apresentado um indice de videos com a descrigdo de algumas funcionalidades. Basta clicar sobre a descrigédo
desejada e o sistema abrira outra tela, possibilitando dar inicio ao video.



2. Iniciando Operacoes no SEI

2.1 Acesso ao Sistema

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

Usuario:

Senha:

] Lembrar Aoessar

2.2 Barra de Ferramentas

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

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO

-~ >
SEI! Para saber+ Menu Pesquisa _ | ArquivoGeral.Sede v SN N IESPF S |

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

icone Descrigdo

Para saber+ “Para saber +”: disponibiliza lista de videos com o passo a passo de varias
funcionalidades do SEI.

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

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

Pesquisa

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

SCT/Arquivo Central E3

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

“Novidades”: permite ao usuario manter-se informado sobre novas
funcionalidades adicionadas ao SEI.

“Usuario”: identifica o usuario que esta logado.

“Configuragoes do Sistema”: permite ao usuario alterar o esquema de cores.

“Sair do Sistema”: permite ao usuario sair com seguranca do sistema.

B ND E o



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
opgoes:

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrio

Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Processos Sobrestados
Acompanhamento
Especial

Estatisticas »
Grupos de E-mail

2.4 Tela “Controle de Processos”

E a tela principal do SEI, onde s&o visualizados todos os processos que estio abertos na unidade. Os processos
estdo separados em dois grupos: processos recebidos de outra unidade (1) e processos gerados pela prépria
unidade do usuario logado (2):
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Esta tela ainda apresenta um grupo de icones (1) com funcionalidades que possibilitam efetuar operagdes para
um conjunto de processos (operagdes em lote). Basta marcar a caixa de selegao ao lado do nimero de cada
processo e, entao, selecionar o icone correspondente a agdo desejada:

[ ) e ]

Segue a descrigdo detalhada das funcionalidades destes icones:




icone Descrigdo

“Enviar Processo”: utilizado para tramitar processos para outra unidade. Conclui o processo na
unidade remetente, a menos que, no momento do envio, seja marcada a opg¢ao “Manter
processo aberto na unidade atual”. O processo desaparecera da tela do Controle de Processos,
mas podera ser recuperado na Pesquisa ou Acompanhamento Especial.

“Atualizar Andamento”: utilizado para incluir uma informacaoVdespacho de andamento ao(s)
processo(s) selecionado(s). Serve para registros meramente interlocutérios e explicagdes de
situagdes.

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

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

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

(=]

“Concluir Processo nesta Unidade”: utilizado para fechar o processo na unidade, quando néo ha
mais nenhuma acgéo a ser tomada pela unidade. O processo desaparecera da tela do Controle de
Processos, mas podera ser recuperado na pesquisa.

“Anotagoes”: utilizado para inseririnformagbes adicionais que ndo devem constar dos autos do
processo, geralmente orientagdes internas de trabalho da equipe.

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

Atela “Controle de Processos” também apresenta simbolos e orientagbes visuais para facilitar a identificagdo da
situacao de cada processo dentro dos grupos (2) e (3):



icone Descrigdo

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

Ver processos atribuidos a mim

Login entre paréntese: informagao do usuario a quem o processo foi atribuido na
unidade.

21148.000038/2014-91 (lania.almeida)

Processos com nimero em preto: processos com nivel de acesso publico ou restrito

21148 000038/2014-01 .. v .
ja acessados por algum usuario da unidade.

Processos com nimero em vermelho: processos remetidos a unidade ainda néo
acessados.

21148.000038/2014-91

Processos com nimero em azul: processos acessados eVou que sofreram alguma
acgéo pelo usuario por loginVsessao.

21148.000038/2014-91

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

Processos com fundo vermelho: processos sigilosos que ainda n&do foram
recebidosVacessados.

21148.000042/2014-51

Processos com fundo azul: processos sigilosos acessados eVou que sofreram
alguma acéo pelo usuéario por loginVsessao.

21148.000042/2014-51

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

Um documento do processo foi publicado.

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

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

h
Anotagao simples.
% Anotagado com prioridade.

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

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



i 19957.000052/2014-19
19957 00( Treinamento de usuarios do SEI

O O

03000.00( Demonstracio para treinamento

>

Para acessar o contelido de um processo, basta clicar sobre o respectivo nimero.

Versao 3.0

1. Controle de Processos

e Marcadores: de administragédo pela prépria Unidade por meio do menu “Marcadores”, serve para organizar
0s processos por etiquetas coloridas, com 10 opgbes de cores.

NOME DO ORGAQ POR COMPLETO

sell ;. Parasaber Monu Pesqui I 22K 5= G5 2 / °f

Controle de Processos Marcadores
Iniciar Processo

Retormno Pregramado
Pesquisa Lista de Marcadores (7 registros):
Base de Conhecimento e 2 Nome £ A
;e:;:ru:i:rj;mm =] & Apenas para Conhecimento T @ _:_j g
Blocos de Assinatura i L4 SHIEE 5 & &
Blocos de Reunigio [~} & Discutir com a Geréncia g Q _:_j j
Blocos Internos =) L Facil 3 Q _’-ﬁ 3
Contatos > @ Normal 4 B
Processos Sobrestados () Processo Devolvido pela Procuradaoria 8 & & &
Acompanhamento Especial o & Urgente 2 PR
Marcadores |

Pontos de Controle

Estatisticas r

Grupos (4

Inspecao Administrativa

Depois que a Unidade tiver cadastrado pelo menos um Marcador, conforme item anterior, os Marcadores poderao
ser aplicados em lote na tela de Controle de Processos ou individualmente com o processo aberto, selecionando

o botéo de agéo sobre processo “Gerenciar Marcadores” (ﬂ).

10



MOME DO ORGAD POR COMPLETO

sell ...

Para saber+ Menu Pesquisa [ ETRD ==

Controle de Processos Controle de Processos

Iniciar Processo

BEEIEE I

Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padrio Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores vrswalizacio detalhada

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura -

Blocos de Reuniio 25 registros 32 registros
Recebidos Gerados

Blocos Internos

= o @& 53500.200649/2014-68  (mbarroso) (] & 53500.001201/2016-25

————— ] 53500.000567/2016-87 O & 53500.001200/2016-81

T e e (] | 53560.200037/2015-41 (jkviana) ® & 53500.000353/2016-19

TErees O 53560.000003/2016-30 (] 53500.000254/2016-29

Pontos de Controle ] A\ 53500.200804/2014-46  (mbarroso) 7] & 53500.000253/2016-84

Estatisticas » ] 53500.201268/2015-87 ¥ 53500.000182/2016-10

Grupos » v & 53500.200458/2015-87  (mbarroso) 4 53500.000181/2016-75

Inspecdo Administrativa v & 53500.200300/2015-15  (mbarroso) 4 53500.000180/2016-21
o & 53500.200772/2014-89  (mbarroso) 4 53500.000144/2016-67
O & 53500.200383/2014-53  (mbarroso) (] 53500.201637/2015-31
0o & & 53500.200762/2014-43  (mbarroso) ® 53500.201632/2015-17
0 Ae 53500.200075/2014-28  (mbarroso) (] & 53500.201599/2015-17

NOME DO ORGAQ POR COMPLETO

il
sel ..

Controle de Processos

Gerenciar Marcador
Iniciar Processo

Retorno Programado

Pesquisa Warcador:

Base de Conhecimento & Discutir com a Geréncia >

Textos Padrdo Texto:

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

Elocos de Assinatura

Blocos de Reuniao

Blocos Internos

Contatos »
Processos Sobrestados
Acompanhamente Especial

Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas 4
Grupos 4

Inspecao Administrativa

Ap6s aplicado o Marcador no processo, a etiqueta correspondente fica visivel ao lado do nimero do processo e
parando o mouse sobre ela é visualizado o texto de aviso escrito pelo Usuario.

NOME DO ORGAD POR COMPLETO

Para saber+ Menu Pesquisa [ CEEEA

Sei! 301

Controle de Processos

Controle de Processos

Ver processos atribuidos a mim

Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Tio s B =, Ver por marcadores Visualizaco detalhada
Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura -
25 registros

Recebidos

32 registros

Bl de Reuni&
0CO0S Cde Reuniao Gerados
Elocos Internos

e : o @& 53500.200649/2014-68  (mbarroso) (] & 53500.001201/2016-25
F—— o & 53500.000567/2016-87 (] & 53500.001200/2016-81
Acompanhamento Especial = I 53560.200037/2015-41 jkviana) o & 53500.000353/2016-19
Marcadores a Discutir com a Geréncia = 53500.000254/2016-29
Pontos de Controle - Processos gue retornaram nbarroso} u & 53500.000253/2016-84
Estatisticas » (=] ‘r:g}ﬁi’r‘:r":{;’r‘[’,-cgfjm:n‘i’f°““’ Lac _ _ 0o & 53500.000182/2016-10
Grupos » " e s ELGEY T 7] & 53500.000181/2016-75
Inspecio Administrativa ] 53500.200300/2015-15  (mbarroso) [m] & 53500.000180/2016-21

(] 53500.200772/2014-89  (mbarroso) (] & 53500.000144/2016-67

)] 53500.200383/2014-53  (mbarrosa) (3] 53500.201637/2015-31

(8] 53500 200762/2014-43  (mbarroso) )] 53500 201632/2015-17
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Clicando individualmente sobre o Marcador de um processo sera aberta a tela para sua edigdo, podendo
simplesmente alterar o texto de aviso ou alterar para outro Marcador. O sistema guarda o histérico dos
Marcadores e avisos aplicados.

NOME DO ORGAO FOR COMPLETO

sell ... Para sabers Menu Pesquise N (KA

Controle de Processos Gerenciar Marcador
Iniciar Processo

Retormo Programado

Pesquisa Warcador:

Base de Conhecimento & complexo -

Textos Padrao Texto:

Modelos Favoritos iFoi avaliado que o processo & complexo e exigird mais tempo para sua correcio. -

Blocos de Assinatura o

Blocos de Reunido p

Blocos Internos

Contatos 4

Processos Sobrestado: Histarico de Marcadores (3 registros):

Acompanhamento Especial Data/Hora Usuario Marcador Texto

e s 29/01/2017 17:47 | andresaraiva Complexo Foi avaliado que o processo @ complexo e exigird mais tempo para sua
correcio.

Pontos de Controle 20/01/2017 17:45 | andresaraiva Complexa Processos que retornaram indicando erro. Vamos discutir para melhorar o

Estatisticas » procedimento

Grupos » 29/01/201717:41  andresaraiva Discutir com a Geréncia Processos que retornaram indicando erro. Vamos discutir para melhorar o

rocedimento
Inspecio Administrativa g

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

Ver por Marcadores: na tela de Controle de Processos agora € possivel filtrar os processos por Marcadores. Com
isso, temos trés opgdes de filtragem na referida tela: “Ver processos atribuidos a mim”; “Ver por marcadores”;
“Visualizagédo detalhada”.

MOME DO ORGAO FOR COMPLETO

sell ... Para sabers Menu Pesquis N (KA

Controle de Processos Controle de Processos Ao clicar em "Ver por marcadores" sdo listados os Marcadores aplicados em processos
Iniciar Processo listados na tela de Controle de Processos.

Retomno Programado : 5
Pesquisa Ver processos atribuidos a mim Vertodos 0s processos Visualizacao detalhada
Base de Conhecimento

Textos Padrdo Processos Marcador

Modelos Favoritos 1 & complexo

Blocos de Assinatura 7 & Discutir com a Geréncia

Blocos de Reunido 6 & Fadi

Blocos Intemnos 8 & Urgente

Contatos 4

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

Pontos de Controle

Estatisticas 4

Grupos 4

Inspecdo Administrativa

12



MOME DO ORGAO FOR COMPLETO

Para saber+ Menu Pesquisa [ EEEEN CSEE2

Il
Sell 3.01

Controle de Processos

Controle de Processos

&) [R]|Alm|3 &t
Clique aqui para remover o filtro pelo Marcador

Ver por marcadores ﬂ

| Remover filtro pelo marcador "Discutir com a Geréncia” h

Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura

Ver processos atribuidos a mim Visualizagdo detalhada

= 3 registros 4 registros
Blocos de Reuniao TR Corades
Elocos Internos
e , ] & 53500.000567/2016-87 O & 53500.000182/2016-10
T e S S =] o @ 53500.200804/2014-46 (mbarroso) [ 53500.000181/2016-75
Acompanhamento Especial O &8¢ 53500.200300/2015-15  (mbarroso) O & 53500.000180/2016-21
Marcadores 0O & 53500.000144/2016-67
Pontos de Controle
Estatisticas 4
Grupos 4

Inspecao Administrativa

e Ponto de Controle: aplicagdo em lote e icone de destaque, que ao clicar abre tela para edigao e histérico.
Ainda, no menu “Pontos de Controle” na tabela de listagem dos processos foram adicionadas as colunas
“Usuario” e “Data/Hora”.

NOME DO ORGAD POR COMPLETO

Para saber+ Menu Pesquisa [N CEEEA

Sei! 301

Controle de Processos

Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrdo
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Controle de Processos

Ver processos atribuidos a mim

_(RAlmsls[R ™~ &

Ver por marcador J Eerencauit antoiee Sonirm klla\i acao detalhada

25 registros

32 registros

Blocos Internos Hiecebidos EFELEE
oS o @& 53500.200649/2014-68  (mbarroso) o Re 53500.001201/2016-25
Processos Sobrestados 0O PFe 53500.000567/2016-87 vl & 53500.001200/2016-81
Acompanhamento Especial o R 53560.200037/2015-41 (jlviana) ] [ ¢ 53500.000353/2016-19
Marcadores U K 53560.000003/2016-30 [m] F 53500.000254/2016-29
Pontos de Controle [~ iy 53500.200804/2014-46 (mbarroso} 1 & 53500.000253/2016-84
Estatisticas Iv] 53500.201268/2015-87 #! & 53500.000182/2016-10
Grupos v BE& 53500.200458/2015-87  (mbarroso) 0 e 53500 000181/2016-75
Inspecdo Administrativa 0 &aae 53500.200300/2015-15  (mbaroso) 0o Pe 53500.000180/2016-21
0 a8l 53500.200772/2014-89  (mbarroso) ] & 53500.000144/2016-67
o &F 53500.200383/2014-53  (mbarroso) (=] R 53500.201637/2015-31

NOME DO ORGAO POR COMPLETO

il
Ell 3.01

Para saber+ Menu Pesquica [N (CRIEY

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reuniao

Controle de Processos

2 |

Ver processos atribuidos a mim

Ver por marcadores
Pare o mouse sobre o icone da bandeira para ver o Ponto de Controle aplicado

Visualizacéo detalhada

sobre o processo e clique nele para abrir a tela de edigéo e histarico.

Demanda Externa: Aguardando

32 registros:

Blocos Intemos Becehmios reforno de AR .Ge-ra‘d‘.)s
e @ é 53500.200649/2014-006  imparrosol [ _ _m 1 ]
e o (@] (S 53500 000567/2016-87 0 Be 53500.001200/2016-81
P s AT ] @ H 53560.200037/2015-41  (jkviana) 0 e 53500 000353/2016-19
T (@] R 53560 000003/2016-30 @ i) 53500 000254/2016-29
Pontos de Controle @ I 4 53500.200804/2014-46  (mbarroso) 0 He 53500 000253/2016-84
Estatisticas @ | 53500.201268/2015-87 0 [Fe 53500 000182/2016-10
Grupos O & BV  53500200458/2015-87  (mbarroso) 0 We 53500.000181/2016-75
Inspecao Administrativa 0 &8é 53500.200300/2015-15  (mbarroso) 0o He 53500.000180/2016-21
0 &AER 53500.200772/2014-89  (mbarroso) 0 He 53500 000144/2016-67
] [:Y} 53500.200383/2014-53  (mbarroso) a 8 53500 201637/2015-31
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MOME DO ORGAO FOR COMPLETO

-
sel! ... Para saber- Menu Pesquisa [N (CCEKA

il i Fors s Gerenciar Ponto de Controle

Iniciar Processo

Retomo Programado
Pesquisa Ponto de Controle:

Base de Conhecimento Demanda Externa: Aguardando retormno de AR v

Textos Padrao
Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura Historico de Pontos de Controle (2 registros):
Blocos de Reunigio Data/Hora Usudario Ponto de Controle

Blocos Internos 29/01/2017 18:07:18 andresaraiva Demanda Externa: Aguardando retorno de AR

Contatos » 29/01/2017 18:04:15 andresaraiva Demanda Externa: Aguardando resposta de prestadora

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas »
Grupos 4

Inspecao Administrativa

e Paginacao de Processos: nas colunas “Recebidos” e “Gerados” podera ocorrer a paginagéo nas Unidades
com muitos processos, conforme quantitativo geral definido pela Administracdo do SEI.

NOME DO ORGAO POR COMPLETO

sell ... Para sabor+ Monu Posquisa NN CCCRNNNET =

Controle de Processos Controle de Processos

Iniciar Processo
Rmomo ngmmado .m EE E
Pesquisa

Base de Conhecimento

T et = Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizaco detalhada o ST
Modelos Favoritos
i
Blocos de Assinatura - 1- E :
Blocos de Reunido 30 registros: 5 457 registros - 1a 100
Recebidos Gel 3
Blocos Internos
o 53500.200218/2015-82 o 53500.0044 RO17-11 (renatosh)
Contatos b [3
Processos Sobrestados = 53500.002198/2016-67 8 A 53500.004 P017-26
B 4 53512.002004/2010-07 a 53500.004990/2017-37

Acompanhamento Especial

T O 53500.016686/2011-47 (airam) B 4 53500 004584/2016-93
Pontos de Controle o 4 53500.002228/2016-35 0 & 53500.004572/2016-69
Estatisticas » (3] 53504 000068/2016-50 ] 53500.002546/2016-04
Grupas » ] 53500.012910/2011-21 o & 53500.200836/2015-22
Inspecio Administrativa [m] 53500.201403/2015-94 (airam) 2 4 53500.200838/2015-11

(] 53500.201364/2015-25 B 4 53500.201605/2015-36

e Anotagao: clique sobre o icone do post-it para abrir a tela de edi¢cdo da Anotagéo sobre o processo.

MOME DO ORGAO POR COMPLETO

sell ... Para sabers Menu Pesquise N (KA

Controle de Processos Controle de Processos
Iniciar Processo

L [RAlm(s K3
\
Pesquisa I

Base de Conhecimento
Textos Padrio Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizacdo detalhada

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura

Bl de Reunl 25 registros: 32 reqgistros:
Blocos Ir: cuee Recebidos Gerados
0ocos ermnos
o T o & 53500.200649/2014 _ o o iva e 53500.001201/2016-25
i — e e e e =] (R 53500.000567/2016 Cnennno, falta o sennor avaiiare |~ & 53500.001200/2016-81
classificar este processo em algum

T B 0 f §3560.200037/2015. Gassiear este p wm 9 & 53500000353;201619

o =] f 53560.000003/2016-wv [r— 53500.000254/2016-29

Pontos de Controle =] o @ 53500.200804/2014-46  (mbarroso) 0O Re 53500.000253/2016-84

Estatisticas » =] [ 53500.201268/2015-87 o Rpe 53500.000182/2016-10

Grupas 4 O &E[Vé€ 53500.200458/2015-87  (mbarroso) O Rpe 53500.000181/2016-75

g RS O BB  53500.200300/2015-15 (mbarroso) 0 e 53500.000180/2016-21
0 &g8ir 53500 200772/2014-89  (mbarroso) 0O Re 53500 000144/2016-67
O & 53500 200383/2014-53  (mbarroso) 8] | 53500.201637/2015-31

2. Gestdo de Contatos:
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a. Foi totalmente reformulada e agora é possivel categorizar melhor os Contatos, com indicagdo da “Natureza” do
Contato, se possui associagdo com “Pessoa Juridica”, o “Cargo” do Contato e subsequentemente o “Tratamento”
e o “Vocativo” associados e diversos dados cadastrais que poderdo ser preenchidos automaticamente nos
documentos se utilizadas as varidveis correspondentes.

b. Se a Administracédo do SEl tiver associado a Unidade do Usuario logado ao Tipo de Contato correspondente de
um Contato, entdo sera possivel editar seus dados cadastrais.

c. Pelo menu “Contatos” os Usuarios podem Pesquisar na base de Contatos do SEl de sua instituigédo, que é
categorizada pelos Tipos de Contatos e outras opgdes de filtro, além de poder cadastrar Novo Contato.

Controle de Processos Contatos

Iniciar Processo

Retorno Programade

Palavras-chave para pesquisa: Pessoa Juridica Associada;
[ |

Grupo: Tipo

! 2 v

Pesquisa
Base de Conhecimento
Textos Padréo
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

boH
Blocos Intermos Lista de Contatos (5160 registros - 1 a 100}

nCanta‘los - Contatos Agdes

d. Na tela de cadastro de Processo ou do Documento, ao lado dos campos Interessados/Destinatario/Remetente
agora existe o botdo “Consultar/Alterar Dados do ....... Selecionado”, sendo que somente permitira de fato a edigéo
dos dados do Contato na janela aberta se a Administragdo do SEl tiver associado a Unidade do Usuario logado
ao Tipo de Contato correspondente.

Alterar Contato

=
i
g&%é 341

Tipo:
| Poder Executivo Federal v |
sigla:
(® Pessoa Fisica |
() Pessoa Juridica Home:
|Beltrano de Tal com Dados de Contato Completos
Pessoa Juridica Associada:
Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovactes e Comunicacies (MCTIC) ¢ [J Usar endereco associado

Endereco:
|Esplanada dos Ministérios, Bloco R, Anexo, Sala 300 |

Complemento: Bairro:
| | |zona Civico-Administrativa |

Pais: Estado: Cidade: CEP:
[ Brasil v| [DF v | [Brasiia v | [70044-900 |
o
. | Chefe da Assessoria de Assuntos Parlamentares v
) Feminino
@ Masculino Tratamento: Vocativo:
Ao Senhor Senhor
CPF: RG: CGrgo Expedidor: Data de Nascimento:
1 ]
| | | | | || [
Matricula: OAB: Telefone Fixo: Telefone Celular:

3. Texto Padrao e Novas Variaveis:

a. Tamanho do campo “Nome”: ampliado para 50 caracteres.

b. Novas Variawveis: a lista de variaveis foi muito ampla. Clique no icone de Ajuda (®) ao lado direito do Editor para
abrir a janela com lista de variaveis disponiveis.
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Alterar Texto Padrdo Interno

Nome:
OOOCOOUUUOUOOOUCOUUCOUUOOUOOUUOUUOUOUOUUOUCUON
Descrigio:

585

Conteddo:

| Codigo-Fonte | | 0 Bg @ N I S = X

i @ T § || Estilo 4

»
=
&
e
i
8
&
]
o]
L)
1
Ml
B

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

2.5 Tela do Processo

Ao clicar em um dos processos listados na tela de “Controle de Processos” serd apresentada uma nova tela que
possibilitara ao usuario visualizar seu contetdo, conforme figura abaixo. O lado esquerdo (1) mostra o nimero do
processo e a respectiva relacdo de documentos organizados por ordem de autuagdo. Aseguir € mostrada a
opgéao de “Consultar Andamento”. Em seguida, sdo mostrados os “Processos Relacionados”, se houver.

Adireita (2) sd0 mostrados todos os icones de operagdes possiveis para o processo e, logo apds, sdo
mostradas as unidades nas quais o processo esta aberto:

"-IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIlllllll-.. “-lIIIlIIlIIlIIIlIIlIIlIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII-.'
»

ﬂllﬂlﬂllmlﬂl
=8

M
L]
rocesso aberto nas unidades:
D-CVM
GAF
TAH (atribuido para natalie)

- b

o &
[ Oficio 5 (0001623)
15 19957 .000056/2014-13
[} Memorando & (0001624)

o
E-mail 7 (0001627)

£ Manual do usuario SEI (0001675)

= Especificagdes de customizagdo (0001711) #

[2) Relatério (0001712) «

2 Relatdrio de treinamento de desenvolvedores (0001713) &

0O

X Solicitac&o de autorizacdio para viagem nacional (0001677)
= Manual Multiplicadores (0001752)

= Anexo Lista de usudrios (0001753)

B Memorando 12 (0002253) #

Ld
*

L ] ‘
*sysssssssssssssEEsEEmEEmEEmn®

P Consultar Andamento

'-IIlIIIllllllllllllllllllll..
*susEssssssssmEEEmsEEEmmnmmnst®

», Processos Relacionados
0 Tremamemn de usuarios do SEI (1) . ‘, *

.b
*
.

- »
'.IlIIlIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII" N NI NN NN EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEmmEms®

>

Ha situagbes em que o processo nao possui andamentos abertos, esta sobrestado ou foi anexado a outro
processo. Nestes casos, apenas os icones com operagdes pertinentes, assim como o status do processo séo
exibidos.

>

Atela do processo apresenta os mesmos icones da tela “Controle de Processos” (com operagdes possiveis
para grupos de processos), além de outros icones com funcionalidades que permitem atuagdo sobre o processo

o|m| ]3] s [B]=

em questio:

W2 [€R] Jmilal (A
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Atencao
Apenas nos processos sigilosos serao visualizados os icones abaixo:

Segue abaixo descricdo detalhada das funcionalidades dos icones da tela do processo (para verificar a descrigao
dos icones da tela do processo que também estdo na tela “Controle de Processos”, consulte: Tela Controle de
Processos.

Descrigao

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

3
=i gy
(]

“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.

'Jnk

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

[
F: J

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

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

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

[ A G

“Gerenciar Disponibilizagao 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 o andamento do processo
mesmo que ele esteja tramitando em outra unidade.

]

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

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

“Gerar arquivo ZIP do processo”: utilizado para gerar um arquivo do processo no formato ZIP. 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 do SEI.

“Gerenciar Credencial de Acesso”: permite que o usuario que recebeu permissio de acesso a
um processo sigiloso possa conceder permisséo a outro usuario.

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

2.6 Base de Conhecimento
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https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/2.-iniciando-operacoes-no-sei/#04

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

Visualizar Bases de Conhecimento Associadas }

unidades por meio do icone

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

J_Tj 19957.000031/2014-11 I8

" @ Demonstrativo tabela de pagamento (0001300} « e
L]19957.000052/2014-19 & @ Bases de Conhecimento Associadas
[ Oficio 5 (0001623) *,

Jﬁ 19057 000055’201_{71{ Visualizar Bases de Conhecimento Associadas ] =
[ Memorando 6 (D001624) #* [ impimi ]

Lista de Bases de Conhecimento Associadas (1 registro):

A E-mail 7 (0001627) Unidade Descrigao Usuario Liberagao Data Liberagao Agbes

% Manual do usuério SEI (0001673) GAD-CVI lultiplicadores natalie 23/04/2014 08:30:53 = &
- EspecificacBes de customizacso (000171

>

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

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

Para criar a base de conhecimento, o usuario deve selecionar o menu “Base de Conhecimento”:

Controle de Processos
Iniciar Processo

Retorno Programado
FPesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrdo

Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Internos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Estatisticas ®

Grupos de E-mall

>

Em seguida, clicar no botao:

Base de Conhecimento

etessssnsnng,

FEesquisar F HNowa H Minha Base

Palavras-chave:

i ©)
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O sistema abrira a tela “Novo Procedimento”, para preenchimento do campo “Descri¢gado” e selecédo dos Tipos
de Processo Associados com a Base de Conhecimento em criagdo. Ao procedimento, é possivel anexar arquivos
que contenham detalhes sobre o processo de trabalho, por exemplo, um diagrama de fluxo:

Novo Procedimento

Descrigao:

Tipos de Processo Associados:

X%

Anexar Arquivo:
Escolher arquivo | Menhum arquivo selecionado

Lista de Anexos (0 registros):
Home Data Tamanho Usuario Unidade Agbes

>

Apés salvar as informagdes, o abrira automaticamente uma tela em que devera ser informado o contetdo do
procedimento, conforme padrao definido pelo Administrador do Sistema:

Salvar | | 4 & = 2 100 %

AutoTexto

Base de Conhecimento
BASE DE COMHECIMENTO PARA DEMONSTRACAQ

Que atividade &7

Quem faz?

Como se faz?

Que informagées/condigdes s&o necessarias?

Quais documentos sdo necessarios?

>

No conteudo do procedimento é importante utilizar hiperlinks (da Intranet ou Internet) sobre os termos que
referenciem leis, decretos, portarias e até mesmo sistemas informatizados relacionados com o trabalho. No
campo “Quais documentos sao necessarios?”, devem-se referenciar os Tipos de Documentos disponiveis no
SEI.

[l Salvar

Ao finalizar o preenchimento, devera ser selecionado o icone
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Na unidade criadora da base, as informagdes s&o acessiveis para consulta e edigdo por meio da opgéo [Minha

Base], acessivel em “Base de Conhecimento”, via menu principal:

Base de Conhecimento

Palavras-chave:

i @

Pesguisar

Neva B[ MinhsBase  |J

>

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

Base de Conhecimento GAD-CVM

Hova i

Imprimir |

Liberar 1 Excluir 1] Fechar ]

Lista de Procedimentos (3 registros):

V] 2 pescrigio
7] | EGEM

% Usuario Gerador % Data Geragao % Usuario Liberagao

DJonssen 22/01/2014 17:10:38

[7] Multiplicadores natalie 2210112014 00:10:28 natalie

[ |teste 06/02/2014 16:42:53

maoniquearaujo maoniquearaujo

>

e Oicone | Visualizar Contelido do Procedimento |

e Oicone a[ Alterar Contedido do Pracedimenta l

e Oicone @ [Alterar Cadastro do Procedimento ]

% Data Liberagao

22/01/2014 00:11:05
06/02/2014 16:45:38

procedimento (Descri¢cao, Tipos de Processo Associados e Anexo).

Depois de finalizadas as edigdes, deve-se clicar no icone

o | Liberar Versdo

Agbes
DREvaw
Bao
EEoe

é utilizado para visualizar o conteudo do procedimento.
é utilizado para editar o conteudo do procedimento.

permite que o usuario altere os dados de cadastro do

para que a base possa ficar

disponivel e finalmente ser exibida ao lado do numero de protocolo dos Tipos de Processo correspondentes.

Ap6s liberada a primeira versdo do Procedimento, somente sera possivel alterar seu cadastro e conteudo por

& | Mova Versdo do Procedimento

meio do icone

Com isso, o sistema abrira uma tela para, primeiramente, alterar o cadastro do Procedimento:

MNova Versdo do Procedimento

Descrigioc
MuBplicagorss

Tipos o8 Processe AS5003306

Trgimamania de USUANRDS 0o SE1 J"'r
4
ANETE AMGuivD
Exgolietd anguiv | Menhum aigus SH80onado
Lisky & Angnns (1 regisira)
Home Data Tamnanha Usudrio Unadada ghas
Manusal 35 SE] lusfrads linksd pal 23042014 08:2115 reatalig Gal-Cl undefingd A X

v [Gomarverio).

Apds as modificages, deve-se clicar em
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Base de Conhecimento GAD-CVM

Lo o Frocdmaian (3 Ipsios )
= Duta Garagho Aghan
U0 TN IOGT0N 115358 o
TR DRI ] 1" ESL-T
CRORTON 11T 4T SO0 11 5307 EEok

. . ~ . M [Versdes do Procedimento |
Bases de conhecimento com diversas versdes apresentam o icone :

Base de Conhecimento GAD-CVM

2 Uswdrio Gerador % Dala Geragho % Usudrio Liberagho & Dada Liberagho
Dt g e Z2Z0NE 1T 0302014 115258
nataie ZW0ar014 Gl 2580 TA0L2014 DAY

';'.61.'\ da Proc pdiment o

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

Versdes do Procedimento

Lista de Versdes do Procedi
Descrigao Usuario Gerador Data Geragao Usuario Liberagao Data Liberagao

(| Multiplicadores natalie natalie
2310412014 08:25:40 23/04/2014 08:30:53

() Multiplicadores Fel 2210112014 00:10:28 natalle 22/01/2014 00:11:05

[ Excluir Procedimento ]

Oicone 1'_'.-"':i permite ao usuario excluir o procedimento.

2.7 Tela do Documento

Um documento selecionado recebe uma marcacédo em azul. O sistema abre uma tela que contém duas areas. A
esquerda mostra o nimero do processo, a respectiva relagdo de documentos, enfatizando o documento
selecionado (1). Logo abaixo é mostrada a opgéo de consulta ao andamento do processo (2). A direita sao
mostrados todos os icones de operagdes possiveis para documentos. Abaixo dos icones, € mostrado o corpo do
documento (3).
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Ao clicar em um dos documentos que compdem o processo sera apresentado um novo menu com as agdes que
poderao ser realizadas no documento. No caso de documento externo sera apresentada uma barra de menu com
algumas acgdes diferentes das apresentadas para os documentos internos.

Documento Interno:

>

Documento Interno assinado:

Atencao

O icone abaixo é apresentado somente no caso de documento sigiloso.

Documento Externo assinado:
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icone Descrigdo

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

()

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

“ConsultarVAlterar Documento”: permite ao usuario consultar ou alterar os dados de cadastro do
documento, tais como: descrigéo, interessado, destinatario e nivel de acesso.

2]

“Editar Contetido”: permite ao usuario realizar alteragdes no conteiddo de documentos gerados na
unidade.

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

“Gerenciar Credenciais de Assinatura”: permite que o usuario 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 SEI.

“Gerenciar Liberagoes para Assinatura Externa”: permite que um usuario externo assine um

it

Lo documento produzido no SEI.

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

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

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

D “Adicionar aos Modelos Favoritos”: permite que o usuario defina o documento como modelo,
= para aproveitar seu formato e conteldo na confecgdo de novos documentos.
“Verso6es do Documento”: permite ao usuario saber quantas vezes um documento gerado no foi

editado, quando e por quem.

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

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

=)

2.8 Restricao de Acesso

Ao abrir um processo ou criar um documento no SEI, devera serindicado o nivel de acesso.
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Ha trés niveis de acesso possiveis: sigiloso, restrito e publico. Os niveis de restricdo de acesso permitidos sdo
configurados durante o cadastro do tipo de processo. Significa que s6 é possivel abrir um processo sigiloso se
essa opgéo 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 restricio de acesso. No entanto, ha casos em que
abrir a informacédo em um momento inoportuno pode causar danos. Para estes casos é importante restringir o
acesso a informacao, informando a hipotese legal que ampara tal situagao.

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

Mivel de Acesso |

Sigiloso = Restnitn Flblico

Hipitese Legal:

>

Um processo sigiloso, além do campo “Hipétese legal”, apresenta a relagdo de “categorias do sigilo”, de
selegdo obrigatéria, em conformidade com a Lei de Acesso a Informacgéo (LAI), Lei n®12.527, de 18 de novembro
de 2011.

{ Hivel de nteun}‘ =

® Sigilezo " Reatits Pisics
Hipdtese Legat Ultrassecrata
Secrelo =
Resenats

>

Deve ser escolhida uma das opcgdes: “Secreto”, “Ultrassecreto” ou “Reservado” e salvar informacgdes.

1. Ao inserir um documento restrito em um processo publico, o processo assumira, automaticamente, o
comportamento do nivel de acesso deste documento. Também se deve levar em consideragéo que, ao criar
um processo com nivel de restricdo de acesso, todos os documentos nele inseridos, independentemente de
serem publicos ou ndo, assumirdo o comportamento do maior nivel de restricdo de acesso, ou seja, 0
conjunto sempre assumira as caracteristicas do maior nivel de restricdo de acesso. De qualquer forma, é
importante que o usuario sempre indique o nivel de acesso documento a documento, dependendo da
informacéo neles contida, evitando restringir o acesso do processo como um todo.

2. Processos sigilosos ndo s&o recuperaveis pela funcionalidade de pesquisa. Também n&o sé&o registrados
nas estatisticas do sistema (para saber mais sobre estatisticas que o sistema oferece, consulte: Medigoes
de Desempenho).

3. Processos restritos podem ser recuperados pela funcionalidade de pesquisa. No entanto, os conteddos de
todos os documentos (mesmo assinados) sdo inacessiveis para usuarios das unidades em que o processo
nao tenha tramitado (para saber mais sobre a funcionalidade de pesquisa, consulte: Métodos de Pesquisa).

4. Ao realizar a pesquisa de um processo em que um documento tenha recebido restricdo de acesso, todo o
processo, ou o conteudo de todos os documentos desse processo, nao poderao mais ser visualizados.
Somente serdo visualizados o niumero do processo e a descrigdo de cada documento.

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

6. Processos e documentos restritos sao identificados por uma chave amarela ao lado dos respectivos
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https://processoeletronico.gov.br/projects/sei/wiki/06_Recuperando_Informa%C3%A7%C3%B5es#66-Medi%C3%A7%C3%B5es-de-Desempenho
https://processoeletronico.gov.br/projects/sei/wiki/06_Recuperando_Informa%C3%A7%C3%B5es#65-M%C3%A9todos-de-Pesquisa

------ @ Demﬂnstratwc tabela de pagamento (0001500) ¢ #

ndameros:
7. Processos e documentos sigilosos sdo identificados por uma chave vermelha:

Q 19957 000030/2014-50 [ 4
------ [ Autorizacsio GAD-CVM 0001498
------ [l Despacho GAD 0001499 & /
""" [ Treinamento de usudrios do sistema SEI 14 (0001707) ¢ #
""" [ Treinamento de usudrios do sistema SE| 3 (0001708) &
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3.0peracoes Basicas com Processsos

3.1 Arvore de Documentos do Processo

Todos os documentos do processo s&o organizados por ordem de inclus&o, na vertical, em um modo de

visualizagdo denominado“arvore de documentos do processo”:

C: i

i)
=0 m
BaQ WV

[0 Oficio n® 7 (0000209)
[ Oficio n° 8 (0000210) #
[f Memorando n° 16 (0000287) &

Processos que, por sua natureza, comportem grande volume de documentos apresentam seus conteudos
aglutinados em pastas, de modo que sempre fiquem visiveis os Ultimos documentos inseridos. Essa aglutinagéo
nao pode ser confundida com “Volume de Processo”, que é tipico de processos em suporte fisico, ndo existente

em processo eletronico.

3.2 Iniciar Processo

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

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retomo Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrdo

Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Intemos
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
Processo". Ja, para voltar a tela anterior devera ser selecionado o icone

'.;})| Exibir todos os tipos !

@ [ Exibir apenas os tipos jd utilizados pela unidade ]
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O préximo passo é o preenchimento de dados de cadastro do processo.

Iniciar Processo

ol S
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Estéo disponiveis os campos: “Protocolo”, “Especificacdo” (opcional),“Classificagao por Assuntos”, “Interessados”
(opcional),“Observagdes desta unidade” (opcional) e selegéo do “Nivel de Acesso”.

Quando se tratar de um novo processo, deve se deixar marcada a opgao“Automatico”. Assim o préprio SEI
fornecera seu niumero unico:

Protocolo

@ Automatico
& Informado

Caso contrario, devera ser selecionada a opgéo “Informado”. Neste caso, automaticamente sera disponibilizado
um campo para que seja inserido o numero de processo e sua data de autuagéo original:

Protocolo

) Ariomitica Nimero: Data de Autuagio:
@ Informade [2007-1457 [28mar2014

Com excegdo dos campos “Protocolo informado” e “Data de Autuagao”, o sistema permite que todos os demais
dados de cadastro do processo sejam alterados posteriormente por meio do icone

Consultar/Alterar Processo }

(tela do processo), inclusive o Tipo de Processo.

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

19957.000052/2014-19

19957.000 Treinamento de usuarios do SEl
03000.00( Demonstragio para treinamento

O campo "Classificagao por Assuntos" é automaticamente preenchido e ndo deve ser alterado sem que o fato
seja informado aos responsaveis pela Gestdo Documental.
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O campo “Interessados” deve ser preenchido com a denominagéo de pessoa fisica ou juridica que tenha
interesse sobre o mérito do processo. O campo permite a inclusdo de varios interessados.

“Observacgoes desta unidade” € um campo de livre preenchimento, onde devem serinseridas informagodes
adicionais que facilitem a identificagdo de um processo e a sua recuperagédo. As informagdes desse campo s6
poderdo ser recuperadas, na pesquisa, pela unidade que as inseriu.

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

Consultar/Alterar Processo ]

nivel de acesso de um processo posteriormente por meio do icone ,
disponivel na tela do processo (para saber mais sobre o nivel de restricdo de acesso adequado, consulte:
Restricdo de Acesso).

. —

1. Embora o sistema n&o exija o preenchimento dos campos“Especificacdo" “Interessados” e “Observagdes
desta unidade”, estes campos s&o importantes para a pesquisa de documentos no sistema, sendo
desejavel a adogdo de padrdes de preenchimento pelas unidades (para saber mais sobre a funcionalidade
de pesquisa, consulte: Métodos de Pesquisa ).

2. Oideal é que a opgédo de inser¢cdo manual do numero de protocolo de um processo seja utilizada somente
para os casos de processos gerados fora da entidade ou processos criados antes da implantagéo do SEI.

3. O processo recém-aberto é automaticamente atribuido ao usuario que o abriu e sera mostrado no grupo de
processos a direita da tela “Controle de Processos” (coluna “Gerados”).

Gerados
19957.000068/2014-21 (fclauding)

4. S6 podem ser efetuadas modificagdes no cadastro do processo por meio do icone

Consultar/Alterar Processo ]

se 0 processo estiver aberto na unidade. Quando n&o aberto na

Consultar Processo l

unidade, o icone ¢ alterado automaticamente para

5. Ainclusdo de um novo tipo de processo devera ser solicitada a unidade responsavel pela Gestao
Documental.

Versao 3.0

Iniciar Processo:

e Filtro e navegacao pelo teclado: a tela de listagem agora possui campo de digitagdo que facilita a localizagao
rapida do Tipo de Processo por palawra-chave e navegagéo pelo teclado.
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Escolha o Tipo do Processo: @

lpessoal |
‘Pessoal: Abono Permanéncia

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

Pessoal: Adicional de Periculosidade

Pessoal Adicional Moturno

Pessoal: Adicional por Atividade Penosa

Pessoal: Adicional por Servigo Extraordinario
Pessoal: Adicional por Tempo de Servico

Pessoal: Afastamento para Atividade Desportiva
Pessoal: Afastamento para Curso de Formacao
Pessoal: Afastamento para Depor

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

e Ampliado o campo “Especificagdo”: agora aceita até 100 caracteres.

Iniciar Processo

Salvar | Yalsr |
Tipo do Processo:
Acesso a Infarmagao; Demanda do e-SIC A

Especificagao:
FH!IHNIIH!‘IIH!‘IImxl!mlm!ll!ﬂllmtlxr!tII!‘IIIIHIIIHIIIHIHI}!IIHEI:{

Classificagas : z X
|:¢ seids.anatel.gov.br diz:
019.07 - INF{  Tamanho do campo excedido (masima 100 caractares). 4
Impedir que esta pagina crie caxas de dialogo adicionais, B
Interessados:
R
&

e Tipos de Processos restritos a Unidades especificas: agora a Administragdo do SEIl podera restringir a
geragao de determinados Tipos de Processos a Orgdos e Unidades especificas, geralmente por possuirem
competéncia exclusiva para iniciar determinados Tipos. Na lista da tela Iniciar Processo, somente as
Unidades permitidas irdo visualizar o Tipo de Processo com restrigao.

3.3 Tipos de Processo

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

Eibedh o Tt o5 Precisn:

ALl (@ 0

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

Consultar/Alterar Processo }

selecionado o icone . Na tela “Alterar Processo”, devera ser selecionada

uma das opg¢des disponiveis na barra de rolagem do campo “Tipo de processo”. As informagdes devem ser
salvas.

... T

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

2. Aalteracgdo de tipo de processo nao fica disponivel ao visualizar o andamento do processo, porisso, a

Atualizar Andamento L

alteracéo pode ser registrada selecionando-se o icone e descrevendo as
alteragbes no campo “Descricdo”. Neste caso, é preciso certo cuidado porque as informagdes ndo podem ser
editadas depois que sdo salvas (para saber mais sobre histérico de operagdes de um processo, consulte:

Verificar o Historico de Modificagbes ).

3.4 Processos com Restricao de Acesso

- L . ’ ¢ Aceszo Sigiloso
Processos e documentos sigilosos s&o indicados por meio do icone ao lado dos

respectivos nimeros (arvore do processo).

ol o
5] Awlneizag &0 GAD-CVM 0001488

[B Despacho GAD 0001400 & 7
B Trenamenio de usudnos do sistema SEI 14 (0001707) of
B Treinamento de usudnios do sistema SEI 3 (D001 T0E)

#' CorsuRar Andamanio

B?IIEHEBEE

Processs Aherit Com o uuangg
ratalie [/ GAD-CVR
rsdantas [ GAD-CVI

FLC 7 3AD

Ja, processos e documentos restritos sédo indicados por meio do icone

numeros.

& Acesso Restrito

ao lado dos

Il 10057 000031/2014-11 k&8

-3¢ Demonstrativo tabela de pagamento (0001500) ' /
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O SEl permite que processos sigilosos tenham acompanhamento de trdmites usuario a usuario, desde que,
credenciados para acesso. Os usuarios podem ser da unidade geradora ou de outras unidades.

Para atribuir uma credencial de acesso, o usuério gerador do processo sigiloso deve selecionar a opgao

s ¥ =
LA | Cerencear Credencias de -’-‘-ctﬁn]
na tela do processo. Deve preencher o campo “Conceder Credencial de Acesso

para” com nome de usuario ja cadastrado no sistema.

Gerenciar Credenciais

Concegder Credencial para Unigade: ;
Ftonéno Danlas (rsdanlas) GAD-CVM - GERENCIA DE DI:ICUMEHTEI;J:D ¥ |—|i‘=""""="' ]

Caso o usuario possa se logar em mais de uma unidade, o SEl abre outro campo onde deve serinformada a
unidade do usuario (se o sistema nao reconhecer o usuario, ndo abrira o campo para preenchimento da unidade
e a operagdo nao sera completada).

Ao selecionar a unidade na barra de rolagem, o sistema abre a opgdo“Conceder”. Ao clicar na opgéo, € mostrado
um quadro com as credenciais de acesso concedidas. Na mesma tela € possivel conceder credenciais para
outros usuarios. Também é possivel “Cassar a Credencial de Acesso”(retirar a permissao do usuario) por meio
da coluna “Agdes” do quadro com a lista de credenciais.

Gerenciar Credenciais

Concader Cradendal para

Lists de Crecencists Concedidas / Cassadas (1 registng)
Usudinia Unidade Concesshy Cassagha Agtes
rydantas GAD-CVI QIMIT04 193D X

Um usuario que recebeu uma credencial de acesso a um processo sigiloso o visualizara com um fundo colorido.
Ao selecionar o processo, o sistema abre a janela “Credencial de Acesso”.

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

:-.SE » Credencisl de Aveson = - Google Chinceme

b stil'l'lF'O'El-ll"f-d--jl..s.l:lr simpog/controlador phpTacac=pr

Credencial de Acesso

Usmbrio:
Pataig
Senha:

—

31



Nesta tela estardo disponiveis os icones “Gerenciar Credenciais de Acesso” (1) e “Renunciar Credenciais de
Acesso” (2). O primeiro permite que o usuario, que recebeu a permisséo, conceda credencial de acesso para
outro usuario. O segundo permite renunciar a credencial com um so clique, basta confirmar a operacéo.

B w5lo] (€ [a]5]i [9] o]
15 Awlorizag o GAD-CVM 0001488 e "v
(1 2]

[ Despacho GaD 0001409 &
B Trenamento de usudnos G0 sitema SEI 14 (0001707) of

[ Treinamenio de usudrios do sistema SEi 3 (001708 Processo abeno COm 08 USUAns

nastalie [/ GADLCVE

rsdantas [ GAD-CVM
#' CorsuRtar Andamenio FLC / SAD

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

N&o é necessario enviar o processo para a unidade do usuario com credencial para acesso.

1. Um processo sigiloso ndo pode serincluido em blocos ou em acompanhamento especial (para saber mais
sobre blocos, consulte:Acompanhamento Especial,Blocos Internos, Bloco de Reunido e Assinaturas por
Usuarios de outras Unidades).

2. Processos sigilosos ndo podem ser anexados a outros processos. No entanto, permitem ser relacionados a
outros processos. Neste caso, s6 ficam visiveis para os usuarios que possuem acesso a eles. Outros
usuarios ndo conseguem visualizar um processo sigiloso relacionado (para saber mais sobre rela¢des entre
processos, consulte: Relacdes entre Informacdes).

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

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

[Fr:l:ﬂ-!ﬁ".. com Credencial de Acesso nesta =_|n|a.1_d:l
5. Ao acessar o icone na tela de “Controle de Processos” é possivel

verificar um quadro com a lista de processos sigilosos com permissao de acesso para o usuario. Caso nao
exista nenhum, o icone néo fica visivel.

Processos com Credencial na Unidade

| Erermberir Lol

Tesrciharir cradncial nesls Unsaade fary

Likta 36 Proceddcd (4 fegdbios )

E Procass Tipa
10057 DO00ER201 Tepndaimanits o uludiag 23 381

OO00G0201 4-59 Trsnamenio de usidbnos oo SE1

10957 D000 T2014-25 Teganamania de uiudnos & 581

Versao 3.0

Processos Sigilosos:
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a. Coordenador do Acervo de Sigilosos: novo Perfil, que possibilita a consulta de todos os processos com Nivel de
Acesso “Sigiloso” na Unidade (menu Relatérios > Acervo de Sigilosos da Unidade), podendo ativar credencial em
processos sem credencial ativa ou com credenciais inativas.

Controle de Processos Acervo de Processos Sigilosos da Unidade

Iniciar Processo

Retomo Programado [ Pesquisar | [ Limpar | [ Ativar Gredendial
Pesquisa I® do Processo:

Base de Conhecimento

Maodelos Favoritos Interessado: ‘

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido Obs. desta Unidade:

I

Textos Padrio Tipo do Processo: |
\
I

Blocos Internos ‘

Credencial na Unidade:

Contatos 3
Pracessos Sobrestados Legenda: ® Credencial ativa
Acompanhamento Especial ® Credencial inativa (sem permiss&o na unidade)
Marcadores © Credencial finalizada (rentincia / 50/ anulagio
Paontos de Controle
Estatisticas 3
Grupos » Lista de Processos (7 registros):
Inspecdo Administrativa - . - . _ -
= i G 3 Tipo Credenciais na Unidade Agoes
Relatdrios 4 I Aceno de Sigilosos da
I Unidade ® zleiladiniz
| ® anisia
53500.001129/2016-36 11/08/2016 Corregedoria: Procedimento Geral
® celia
© wellton
- ® shirley x
O 53500.001127/2016-47 11/08/2016 Corregedoria: Investigacao Preliminar ’@
O janaina

Conlrole de By esns Acervo de Processos Sigilosos da Unidade

@ SEI- Ativagdo de Credencial na Unidade - Mozilla Firefox i

@9 https://seihm.anatel.gov.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_credencial_ativar&acao_origen E

Iniciar Processo

Ativacido de Credencial na Unidade

Ativar credencial nesta unidade para:

Lisade Processos (7 redistios)

BE500 001156201686 Loneoedora Procedimenta Geral

[l BER00 0010647 Cormecedoria invesligagao Prelmin

b. Operagdes em Lote: na tela de Controle de Processos agora é possivel selecionar varios processos Sigilosos
para operagdes em lote, como Atualizar Andamento e Concluir Processo.

Controle de Processos

2| [RiAlm) s

“er processo Ver par marcadores Visualizagao detalhada

tribuidos a mi

7 registros:
\ Recebidos Gerados
iy 99991.000002/2017-05 (teste) le] (teste)
O A 99991.000001/2017-52 v 99990.000018/2017-10 (teste)

EDE®
=3 -0

99990.000017/2017-75
99990.000004/2017-04
99990.000003/2017-51
99990.000002/2017-15
995990.000001/2017-62
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3.5 Concluir Processos

Aconclusao do processo em uma unidade ndo acarreta a conclusdo nas demais unidades nas quais esteja
aberto.

O processo pode ser concluido na unidade por dois motivos:

a. Aunidade concluiu sua etapa no processo, ou seja, nao ha mais nenhuma acao a ser tomada por parte da
unidade, ndo obstante poder continuar aberto em outras unidades;b. O processo ja alcangou o seu objetivo em
todas as unidades e devera ser concluido na ultima unidade em que estiver aberto.

E Irl_'cn«:lu-u Pracesse |
Para efetuar a conclusao, é necessario clicar no nimero do processo e selecionar o icone
.Também é possivel concluir mais de um processo ao mesmo tempo, selecionando a caixa de selegao dos
processos desejados na tela“Controle de Processos” e clicando no icone “Concluir Processos Nesta Unidade”.

Controle de Processos

_|RAlm(sle

Ver processos atribuidos a mim 1 Concluir Processo nesta Unidade

1. Quando n&o houver mais nenhuma agéo no processo por parte da unidade, esta devera envia-lo para

unidade de destino ou conclui-lo. E fundamental que sejam fechados os processos cuja agéo ja foi concluida.

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

B ... —

1. O envio de um processo para outra unidade sem selecionar a opgao

[T] Manter processo aberto na unidade atual , possui o mesmo efeito da conclusao do processo para a

unidade que efetua o envio.

2. Um processo concluido em uma unidade pode ser recuperado a qualquer tempo por meio da pesquisa,
fazendo uso das funcionalidades“Acompanhamento Especial” eVou “Blocos Internos” ou pelo
menu“Estatisticas” (para saber mais sobre tais funcionalidades, consulte:Métodos de
Pesquisa,Acompanhamento Especial, Blocos Internos eMedi¢cdes de Desempenho).

3. Caso um processo possua anotagdes ao ser concluido, as anotagdes serao automaticamente recuperadas

se houver a reabertura do processo na unidade que efetuou a conclusao (para saber mais sobre anotagdes,

consulte: Inserir Anotagdes).

3.6 Reabrir Processos
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n Reabyir Processs i
E permitido reabrir o processo por meio do icone

automaticamente atribui o processo para o usuario que efetuou a operagdo. Somente é possivel reabrir um
processo que ja tenha passado pela unidade em que a operacgéo é efetuada. Ap6s envio para outra unidade, o

(tela do processo). O sistema

processo podera ser reaberto a qualquer momento nas unidades por onde ele tramitou. Nao é necessario
solicitar novo tramite.

110957 .000052/2014-19 JEE= . n E %
[ oficio 5 (0001623) /

L1 19957.000056/2014-13 | Reabrir Processo i
[ Memorando & (0001624) - :
Processo nao possui andamentos abertos

&4 E-mail 7 (0001627)

£ Manual do usuario SEI (0001675)

= Especificacdes de customizagdo (000171
[=] Relatorio (0001712) <

= Relatorio de treinamento de desenvolvec
[f] Treinamento de usuarios do sistema SEI
[f] Despacho GAF 0001716

= Solicitagdo de autorizacdo para viagem n
*£ Manual Multiplicadores (0001752)

= Anexo Lista de usuarios (0001753)

#” Consultar Andamento

Frocessos Relacionados:
Treinamento de usuarios do SEI (1)

3.7 Excluir Processos

Para o caso de processos abertos indevidamente, é possivel a exclusdo pela unidade geradora, por meio do

estiver habilitada.

Para o caso de processos abertos indevidamente, que ja tenham andamento em outras unidades, a
funcionalidade a ser utilizada é a anexagao de processos (para saber mais sobre anexagao de processos,
consulte: Anexar Processos).

Aexclusao de processos so é permitida, observadas as seguintes regras:

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

b. O processo nao podera ter documentos;

c. O processo possui documentos externos eVou gerados no sistema que podem ser excluidos: permite que
sejam efetuadas as exclusdes de todos os documentos e, depois, a do processo (para saber mais sobre
exclusdo de documentos, consulte: Excluir Documentos).
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Atencao

1. Caso um processo seja enviado para outra unidade, ainda que nao tenha havido acesso na unidade de
destino do processo, ainda que ndo possua documentos, ainda que seja mantido aberto na unidade atual e,

embora o icone permaneca visivel, tera a exclusdo do processo impedida pelo sistema:

e P L AR T, SR T 1 A pagina em seimpog.irfd jurbe diz
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2. Processos excluidos ndo sao recuperados pela funcionalidade de pesquisa ou pelo menu “Estatisticas da
Unidade”.

3.8 Gerar PDF do Processo

. [_I.'m'ar Arquivo do Processo |
Por meio do icone (tela do processo) é possivel converter um processo em um
arquivo em formato PDF. Além dos documentos gerados internamente, o sistema processa e gera PDF a partir de
alguns formatos aceitos. O usuario tem a opgéo de gerar o PDF de todos os documentos possiveis ou de
selecionar os documentos que deseja converter.

Jweerooesctiint 0@ Y Gerar Anguive ZIP do Processs
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O sistema néo convertera formatos de imagem, som, arquivos compactados, documentos cancelados e minutas
de documentos de outras unidades.

3.9 Gerar ZIP do Processo
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B] Gerar Arquive Z0P do Processo i
Por meio do icone (tela do processo) é possivel converter um processo em um
arquivo formato ZIP. O usuario tem a opgéo de gerar o ZIP de todo o processo ou selecionar os documentos que
deseja converter.

ol seerooeznidst OGN Gerar Arguive ZIP do Processs
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O sistema ndo convertera os processos anexados, minutas de documentos de outras unidades e documentos
cancelados.

Atencao

1. O sistema permite a conversdo de documentos ndo assinados da prépria unidade em formatos PDF e ZIP. Ao
realizar a converséo de todo o processo e, caso a inclusdo desses documentos nédo seja desejavel, é
necessario desmarca-los.
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4. Trabalho Colaborativo

4.1 Receber Processos na Unidade

Atela “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 SEl registra
automaticamente no andamento do processo a hora, a unidade e o login do usuario que recebeu o processo.

4.2 Atribuir Processos a um Usuario

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

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAQ

sel. Para saber+ Wenu Pesquisa | PR |

Controle de Processos

Controle de Processos

Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padréo

Ver processos atribuidos a mim

“Bnlij:ze Assinatura 1 registros 5 regisiros
Blocos de Reunido LEERLATE Gerados
Blocos Internos ) 19957.000026/2014-91 (natalie) J 19957 000068/2014-21 ifclauding)
@ A 19957 000030/2014-59 (natalie} 19957 000053/2014-63 {bchanag)
.:::C:}Cnis:::asmo:l:;st;:(]:cml HERO0 00U 201028 19957 000034/2014-37 (efeitosa)
Estati:t\cas : » aw 199200003201 26 o 19957.000031/2014-11 (natalie)
Grupos de E-mail : s bt L 19957 000046/2014-61 (amiranda)
J 19957 .000043/2014-28 (rsdantas)
EiY 1995.000054/2014-96
@ 18957 .000052/2014-19 (Marcio)
[2) 03000.000131/2013-16
(natalie}
19957 .000027/2014-35 (natalie}

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

Para efetuar a atribuicdo, deve-se, clicar na caixa de selegado ao lado do nimero do processo ou processos a

Atribuicdo de Processos ]

serem atribuidos. Deve ser selecionado o icone .Na tela seguinte, deve ser
selecionado o nome do destinatario na barra de rolagem do campo “Atribuir para”. As informagdes devem ser
salvas.

Atribuir Processo

Atribuir para:

| ]

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

"ssasmana ¥

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

Controle de Processos

Bl FEIRNE

et |
¥ Ve 10005 O processos
Lecsssscssssnss

& ragistngs 1 rgising
=] Recebidos ™ Gerados
19057 000051/2014-T4 natalisg) 19957 D03 1/2014-11 (nakalie)
] 19957 000026/2014-81 {natalie)
b C inatalie)
Irigtalig)
natalig)

Para saber como esta a distribuicdo dos processos da Unidade para um usuario especifico, basta clicar no login
do usuario na tela de “Controle de Processos”:
Atribui¢des de Processos - lania.almeida

Atribuir para:
[ =]
Lista de Processos (41 registros):

Processo Tipo
E 21148.000038/2014-91 Compra de Material e Contratacdo de Senicos

] 21148000022/2014-89 Renovacao de contrato

[ 21148.000037/2014-47 Alteracio de Dados Pessoais

&) @ 21148.000024/2014-78 Abertura de Conta Corrente

=] 21148.000026/2014-67 Abertura de Conta Corrente

] 21148.000014/2014-32 Comiss&o de Sindicincia

| 21148.000001/2014-63 Adicional de Insalubridade

(=] 2114821148.000021/2014-11 Abertura de Conta Corrente

] 2114821148.000015/2014-55 Auditoria- Controle interno e externo

(=] 21148.000008/2014-85 Renovacio de contrato

(=] 21148.000005/2013-61 Abertura de Conta Corrente

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

Dicas:

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

2. Os processos com o numero em vermelho ndo possuem atribuigdo, porque o sistema néo permite que
sejam atribuidos processos durante o envio de uma unidade para a outra, exceto no caso de processos sigil
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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 edigido e verificagdo de atualizagdes em mais de
uma unidade ao mesmo tempo.

Para efetuar o envio, & necessario clicar no nimero do processo ou na caixa de selegdo ao lado do numero. Deve

Enwviar Processo

. Na tela seguinte, deverdo ser informadas as unidades de

ser selecionado o icone
destino do processo.

Esta tela também disponibiliza as opgdes: “Manter processo aberto na unidade atual”’, “Remover anotagao”
(permite remover a anotagédo quando o processo for devolvido), “Enviar e-mail de notificagdo” (permite enviar um e-
mail automatico para os e-mails registrados no cadastro das Unidades destinatarias do processo, avisando do
envio) e a opgao “Retorno programado” (permite atribuir uma data em que o processo deva ser devolvido). Para
saber mais sobre retorno programado, consulte: Controle de Prazos.

Enviar Processo

Processos

19957 OD00LLZ014-T2 - Treinamens & usudnos 9 SEI
19957 00005 1/20114-74. » Treinaments ¢ usudnos o ZEI

Unidedes:

GAD = GAD
240 « SUPERINTEMDENCIA ADUINETRATIVO-FINANCERA

Xy

o Lante SroCas S0 At NG unidee s
Remaver aniacio
Ermiar e-mihl de nobficacks

Regtoms Programasg

14022018 =2

Apds a selegdo das unidades de destino, deve-se clicar em enviar.

E possivel enviar varios processos para uma unidade clicando na caixa de selecdo ao lado do ntimero dos

5
EN (i roceso
e [ Enviar Processo |

devidos processos na tela “Controle de Processos” e selecionando o icone (na
mesma tela). No entanto, o tramite de varios processos para varias unidades sé sera possivel quando todos os
processos se destinarem as mesmas unidades, ou seja, ndo é possivel o trdmite em bloco quando os
processos selecionados tém destinos distintos. Nesse caso devera ser realizado o trdmite individual, ou do
conjunto com mesmo destino.

Dicas:

1. Qutras formas que possibilitam a visualizagdo concomitante e continuada de processos em outras unidades
sem que seja realizado seu envio séo:

i. Bloco de Reuniao
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ii. Bloco de Assinatura

iii. Acompanhamento Especial

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

i et u2] €] [mi]a] 3[4l [o]n]s]a]s @]
[B) Despcho GADLCVM DO01441 L 't%; ol |] L |

ﬂ Projess Pagamenio & Fomecedar To B2

Processs abemo fas unidaces
GAD-CVM (atribauicdy para rsdantas)
SAD {ainbuldo para ratale)

F Corguiar Andamenio

Procesans Seacionados
stantamanta para o Exeniar (1)

3. Adisponibilizagédo de blocos de assinatura, blocos de reunido e o acompanhamento especial ndo acarreta a
abertura dos processos para as respectivas unidades de disponibilizagédo (para saber mais sobre blocos,
consulte: Acompanhamento Especial, Blocos Internos, Bloco de Reunido e Assinaturas por Usuarios de
outras Unidades).

4.4 Grupos de Envio

E facultado as unidades criarem grupos de envio de processos para unidades e entidades, o que viabiliza a
criagdo de conjuntos de destinatarios para posterior escolha no envio de processos. Os grupos sdo

ﬁ | Selecionar Grupos de Envio |

disponibilizados por meio do icone na tela “Enviar Processo”.

Envisr Processo

Precrums . e
I:m.—m:uu A% Pt BT RS Gl SR

|

ke g 1y ke st gl
LR ey
Wit il e el

Ripkrai P mmals
— &

Para criar um grupo, selecione a opgao “Grupos de Envio” no menu principal e, na tela seguinte, selecione a
opgéao “Novo”:

A

Na tela “Novo Grupos de Envio” devem ser preenchidos os campos “Nome” e “Descrigdo do Grupo”. Logo abaixo
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ha o campo “Unidade”. Amedida que forem sendo adicionadas as unidades no grupo, o sistema passa a exibir
os nomes por ordem de inclusdo.

e e o -

Mova Grupa de Envio

Ao clicar no botdo “Salvar’, o sistema retorna para a tela “Grupos de Envio”. E possivel consultar, editar ou remover
0s grupos por meio das opgdes na coluna “Agdes”™:

e | [ | [ || [ e
L T ]
Aghes
el

"=

Para enviar processos para determinado grupo, basta acessar a tela “Enviar Processo”, selecionar o icone
correspondente ao grupo de envio, selecionar a natureza do grupo: “Institucional” ou “Unidade”, Selecionar uma
opgao no campo “Grupos” e clicar em “Transportar”.

"!u-wmu.miu:. #

B Depacme (LAD O00E24E & W © MO e Grupon e L ¢ - Moy Tevios
L ke e o

# Comagiar Arcismaniy
Selecionar Grupos de Envio

M

| gms
E

4.5 Controle de Prazos

Afuncionalidade “Retorno Programado” permite informar aos destinatarios de um processo um prazo para
resposta & demanda. E muito Gtil 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, é possivel programar a data para devolucdo da demanda,
preenchendo o campo “Retorno Programado”.
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Enviar Processo

Procasson:
1T 000 L0 14T - Trdrgmerts o uludngs o4 SE)
15T D05 2014-T4 - Treinamenty o uluhniss o3 361

Fniclades:

GeRDr - G0

3
"
SAD - SUPERINTENDENCI ADMIMSTRATIVO- FINAMCEIRA "
o Ui procREes A5HM0 nd widide sl
Removes anciagio
Ervdar e=miail de nodlcacia
Shema Frogramace: 3
= BL0AZ014 e
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 . . . . . 3 . . . . . #
Amedida que o prazo vai diminuindo, o icone muda de cor, indicando a proximidade do vencimento

Recebidos
e 19957.000044/2014-72  (natalie)
Retorno Programado 114-74

GAD-CVM 14/03/2014 (11 dias) 11313
03000 0001392013-74

Afuncionalidade nao retira o acesso ao processo caso a demanda néo seja atendida no prazo. Ou seja, nao trava
o trabalho sobre o processo, mas apenas marca e controla prazos: quem demandou processo com prazo para
unidade e quem 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 SEl também controla prazos “em cascata”.

E possivel verificar a relagdo de controles programados da unidade, por meio da opgao “Retorno Programado”
no menu principal.

O sistema abrira uma tela que apresenta um calendario e os retornos programados para o dia. No calendario,
estardo sinalizados os dias com marcagao de retorno, em amarelo as datas a vencer ou que o prazo foi cumprido
até a data estabelecida e em vermelho as datas em atraso.

Também é possivel navegar nos meses e anos. Para tanto, o usuario devera clicar nas setas ao lado do ano ou
més.

Abaixo do calendario, ha a opgéo “Ver todo o més”, que mostra os retornos previstos para o més:
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O SEl organiza as informagdes em dois quadros:

a. “Processos para devolver”: relagao de processos enviados por outras unidades com marcagao de prazo para a
unidade. Aguardam uma agéo especifica e deverdo ser devolvidos dentro do prazo determinado;

b. “Processos aguardando retorno de outras unidades”: relagdo de processos que a unidade encaminhou com
prazo de retorno para outras unidades. Neste quadro também é possivel excluir ou prorrogar o prazo
originalmente estabelecido para a demanda.

Controly da Proceanes.

Retorno Programado
Fettares Frisgbemse: e | (=]
m Protessos aguardandd ridaimd di ulras uridades Lfl“:,
Tatop Padege IR BETE S 8
[Ferreey 2 [ [ ats Datade Betorns  PracoAmlands
Biored 84 Adiardlunk Erv— e e ™~
Botes o4 R TR T D000 461 G4F SO 2 kl ®
P - TRRST DDOOSN0NATE | BAD | LRGN 14 -‘ o
Acompantamenta £ special VAT BT TE | SO I o ]
Entatatoan »

I Processos pars diethesr
1 Fey
E Frocessa Unsdade [Dals Programasias  Dais o Relores [lebve Fram Revlasis idany
TR T OO0N 0L 28 Ca oLt H
Dicas

Aunidade destinataria de um processo com retorno programado somente pode:
e Enviar o processo para a unidade demandante do retorno;

e Enviar o processo para terceiros, inclusive, podendo também atribuir seu préprio retorno programado, desde
que mantenha o processo aberto na propria unidade. Isso possibilita o controle de prazos “em cascata”.

Versao 3.0

fcone de Retorno Programado: o icone agora é exibido também na visualizagdo individual do processo.
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JN§53500.000116/2016

& M| Relatorio (0041708)

FProcesso aberto nas unidades:
[ Oficio 3 (0041709) RCIC

------ [0l Oficio 5 (0041799) # SGI

#” Consultar Andamento

4.6 Inserir Anotagoes

As anotagdes (postits) @ s&o de livre preenchimento e uma mesma anotagao pode ser inserida em varios
processos ao mesmo tempo. Também é possivel mudar o nivel de prioridade da anotagéo por meio do icone

[] Prioridade

prioridade .Nesse caso, a cor do simbolo de anotagao ficara em vermelho: @

Recebidos
% 10057 000031/2014-11
19957 .000044/2014-72 (rsdantas)
s 19957.000051/2014-74 (natalie)

natalie
. Demenstracdo de procedimenta.

Aanotacao so é visivel para a unidade geradora. Significa que quando um processo € enviado, de uma unidade
para a outra, ela néo fica visivel até que o processo seja devolvido. Caso ndo seja desejavel que ela volte a

[] Remover anotacio

aparecer, é necessario selecionar a opgao na tela “Enviar Processo”. Para inserir a

anotacgéo, deve-se clicar na caixa de selecdo ao lado no nimero do processo ou processos que receberéo
E Anotagoes i

O sistema abrira a tela de mesmo nome. No campo "Descri¢gao” devera ser inserido o texto pretendido. Para

anotagbes. Ficara visivel uma marca de selegao. Deve-se clicar no icone

mudar a cor da anotacéo, basta clicar na caixa de selegao "Prioridade™ abaixo do campo Descrigcao e salvar

informagdes.
. TR b e Anctagies
a1
e e
SAE-mad 11 (DOOHESE) O
P e ¥ Cmznaia bo dn procedmanis
Prode30s. Rl onados
F i el e vk 00 S AREEEE R

o Priosdsds =
Fasnmmmnar

4.7 Ciéncias

Aciéncia indica que o documento ou processo foi verificado por determinado usuario, quando ndo é necessaria a
assinatura. E muito util nos casos de envio de documentos circulares ou mesmo em blocos de reuniso.
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a. Para dar ciéncia no processo: o usuario devera selecionar o numero do processo e clicar na opgao

& [0

da barra de menu do processo;

b. Para dar ciéncia no documento: o usuario devera acessar o processo e em seguida selecionar o documento

g (ce]

que se pretende. Na barra de menu do documento, clicar na opgéo

. . & [ Visualizar Ciéncias no Documento ]
Ao clicar no icone

, & possivel verificar os usuarios que conferiram o
documento:

[Bl Despacho GAD-CVM 0001541 i

[Si Projeto Pagamento a Fomecedor To Be

[ Visualizar Ciéncias no Decumento .i
— unidades

# Consultar Andamento GAD-CVM (atribuido para rsdantas)
e e N B

Processos Relacionados:
Afastamenlo para o Exterior (1)

rpreeapry—— [ cocv - IR

L veeaT coo04aT 47T [ 29 Cidncias
1B Dgacis GAD-CVAM 0001 548 9
B Fropeto Pagamentc 3 Fomessdor To Be

- Lits i Dl G regriirda
(Cormtar Ardareria - —— — - — e e e
e - D wacd 1 L D s
Poriat bk il Wi SR il w0 Jpendseoent | CHb B Soament e 4 8 DHgacTe
Adsatimarts pars o Etecr 1 SISO WD Gt R Clb 5 Bt 1541 Didicha

E necessario tomar cuidado para nao dar ciéncia em documentos equivocadamente. O SEl ndo permite cancelar
ou anular a ciéncia.

Il 19957.000044/2014-72 JEIES)
[} Despacho GAD-CVYM 0001541 &g
Projeto Pagamento a Fornecedor To Be

Dicas:

1. Ao atribuir ciéncia a um documento, automaticamente € atribuida ciéncia ao respectivo processo.

2. Oquadro com a lista de ciéncias do processo traz, além das informagdes das ciéncias no processo, também
as informacgdes dos quadros das listas de ciéncias de cada documento com descri¢des detalhadas.

3. Aciéncia pode ser atribuida as minutas da prépria unidade e as minutas inseridas em um bloco de reunido.
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5. Relagoes entre Informagoes

5.1 Sobrestar Processo

Esta funcionalidade deve ser utilizada apenas quando houver determinagéo formal para interrupgao do tramite do
processo, seja dentro do préprio processo ou a partir de outro processo. O sobrestamento fazcom que a
contagem do tempo do processo fique suspensa, até que seja retirado o sobrestamento.

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

Sobrestar Processo }

a. Quando a determinacgéo de interrupgao do tramite do processo constar formalmente no proprio processo,

selecione a opgao "Somente Sobrestar”, preencha o campo"Motivo" e salvar:

& iEl (6] & Sobrestamento
[ oficio 5 (0001623)
157 19957 000056/2014-13
5 Memorando & (0001624) #
16:
=IE-mail 7 (0001627)
% Manual do usuario SEl (0001675)
"%t Especificagfes de customizacdo (000171
[ Relatério (0001712) <
& Relatdrio de treinamento de desenvoivec ® Soments Sabrestar
[ Treinamento de usudrios do sistema SEI Sobrestarvinculando 3 outro processo
[0l Despacho GAF 0001716
% Solicitagdo de autorizagdo para viagemn|  Motivo:
£ Manual Multiplicadores (0001752) Demonstragio para treinamento |
% Anexo Lista de usuarios (0001753)

Processos:
19957 000052/2014-18 - Treinamento de usudrios do SEI

& Consultar Andamento

Processos Relacionados
Treinamento de usudnios do SEI (1)

b. Quando a determinagao de interrupgéo do tramite do processo constar formalmente em outro processo
também existente no SEI, selecione a opgao“Sobrestar vinculando a outro processo”. O sistema abre o
campo“Processo para Vinculagao”, no qual deve ser informado o nimero 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:

E 1419 O3 Sobrestamento
[ Oficio 5 (0001623)
15 19957 .000056/2014-13

[ Memorando & (0001624) s

S E-mail 7 (0001627) 19957.000052r2014-19 - Treinamento de usudrios do SEI

% Manual do usudrio SEI (0001675)

i Especificacdes de customizagdo (000171
(2 Retatério (0001712 <

=8 Relatdrio de treinamento de desenvolvec, Somente Sobrestar

[0 Treinamento de usudrios do sistema SEI ® Sobrestarvinculando a oulro processo
[ Despacho GAF 0001716
% SolicitagSo de autorizagdo para viagem n para Tipa:

% Manual Multiplicadores (0001752) [19957.0000512014-74 de usudrios do SEI
% Anexo Lista de usudrios (0001753)

Mativo:

# Consultar Andamento Demonstragdo de procedimento no SEL

Processos Relacionados
Treinarmento de usudrios do SEI (1)

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

Contrale da Processas Processos Sobrestados
Iniciar Processo
Ratomo Programato Bamover Scbrestamanis | [imenimir |

Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padrdo Lista de Processos (1 registro):
Modelos Processo Usudrio  Data de Sobrestamento Motivo Vinculagao Agles
Blocos de Assinatura 1B057.0000522014-19 | nataie 03032014 003204  Demonstragio de procadiments. 19957 DO00S1/2014-T4 »
Blocos de Reunido

Blocos Intemos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Estatisticas »

Grupos de E-mail

. . . ~ Remover Sochrestamento
Para remover o sobrestamento, basta o usuario selecionar o processo e clicar no botdo L=

4

ou selecionar o icone "Remover Sobrestamento" no quadro que contém a relagao de processos

sobrestados.

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

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

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

5.2 Relacionar Processos

[ Relacionamentos do Processo k

Afuncionalidade ¢é utilizada para agrupar processos que possuam

alguma ligacéo entre si (por exemplo, informagdes 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:

SRS T

54 E-mail 11 (0001856
M A { ] | Processo aberto nas unidades

GAD-CVM (atribuido para natalie)

# Consultar Andamento GAH (atribuido para Iferreira)
PFE

M P T T Y

» Processos Relacionados
E rein Afi

- 19657.000028/2014-81
4 19957 000052/2014-19

Tsanssneme®

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 e o processo anterior passa a figurar
como relacionado ao processo ora aberto. Ou seja, o relacionamento é nos dois sentidos.
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19957.000052/2014-19 JENE=]
[ Oficio 5 (0001623) /

£ 19957 000056/2014-13
Memorando 6 (0001624)

Ofic Processo ndo possui andamentos abertos
&4 E-mail 7 (0001627)

£ Manual do usuario SEI (0001675)

"= Especificaces de customizacdo (000171
[L] Relatorio (0001712) <~

8 Relatorio de treinamento de desenvolvec
Treinamento de usuarios do sistema SEI
Despacho GAF 0001716

% Solicitagdo de autorizagéo para viagem n
= Manual Multiplicadores (0001752)

% Anexo Lista de usuarios (0001753)

& Consultar Andamento

Processos Relacionados:

AR NN EEEEEENEEEEEESSEEEEEEE

Treinam

19957.000051/2014-74

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

e IDBCEEOORLBED
~[B Despacho GAD-CVM 0001541 Jp bt &S = ol el LB

Projeto Pagamento a Fornecedor To Be [ Relacionamentos do Processo |

Em seguida é aberta tela para informar o nimero do “Processo Destino” e, ao clicarem ,0

sistema confirma a existéncia do processo no SEl e automaticamente preenche o campo “Tipo”, habilitando o

Adicicnar

botao

Relacionamentos do Processo
0001541 Jp

P
5
Projeto Pagamento a Fomecedor ToBe | [ o L T

|:|5957000051f201¢7_4_J [ Besauiar | Trainamento ae usudrios do SEI

# Consultar Angamento

0044/2014-72 JEIE)
[ Despacho GAD-CVM 0001541 fp
Projeto Pagamento a Fomecedor To Be

LIE 0 Relacionamentos do Processo

Processo Destino:

£ Consultar Andamento

Lista de Processos Relacionados (1 registro):
Processos Relacionados: e Usubrio = =
! L 19957.000051/2014-74 natalie 03032014 21:54:58 I

18957 00005172014-T4
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p‘[ Remower Relacionamento l

Para cancelar o relacionamento, basta selecionar o icone na coluna “Ag¢6es” do

referido quadro.

.. I —

1. Nao ha hierarquia entre processos relacionados. Ao contrario da anexagao, um processo ndo passa a fazer
parte do outro e o vinculo pode ser desfeito a qualquer tempo.
2. E possivel relacionar varios processos em sequéncia, inserindo nimero apés nimero.

5.3 Anexar Processos

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

I8]19957.000052/2014-19 |, .HE%
-B0ficio 5.40001623). L.....,
E }ﬁ1 9957 000056/2014-13

Mgmorandq 6_ (,0001 B £ Processo ndo possui andamentos abertos.
E-mail 7 (0001627)

% Manual do usuario SEI (0001675)

# Especificacdes de customizacdo (000171
Q Relatorio (0001712) «*

@8 Relatorio de treinamento de desenvolvec
[0} Treinamento de usuarios do sistema SEI
() Despacho GAF 0001716

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

% Anexo Lista de usuarios (0001753)

&’ Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usuarios do SEI (1)

Como regra, o processo mais novo é anexado ao processo mais antigo, de modo que o mais novo passa a
compor a arvore de documentos do mais antigo. No processo anexado sera indicado o processo principal:

J8119957 000056/2014-13 JENE] . E B
(B Treinamento de usuarios do sistema SEI ¥

'/‘ y

% Apostila primeira versdo (0001674) 4p | Processo anexado ao processog

& Consultar Andamento
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Para anexar um processo, € necessario saber o numero a ser anexado. Deve-se selecionar o processo que

recebera o anexado e, ao abrir a tela do processo, selecionar o icone = :

+ S 112 (€[] [rilal2[All |olm & 3]s B[

a=11 Anexar Processo i

& E-mail 11 (0001856)

Processo aberto nas unidades:
GAD-CVM (atribuido para natalie)
# Consultar Andamento GAH (atribuido para Herreira)
GAL
Processos Relacionados: PFE

Treinamento de usudrios da SEI (3)

Na tela seguinte devera ser preenchido o campo “Processo” com o numero que sera anexado (processo mais

. Pesqui . . N
recente) e clicar em . Automaticamente o SEl preenche o campo “Tipo” com o respectivo tipo de

L ~ Anexar . ~ . .
processo a ser anexado e habilitar o botdo = . Ao clicar nesta opg¢ao, o SEl informara que somente

o Administrador do Sistema pode cancelar a operagao:

ATENGAO!
Apds a anexagdo ndo serd mais possivel incluir ou alterar documentos No Processo.

Esta operagio somente poderd ser cancelada pelo Administrador do Sistema

Confirma a anexa¢io do processo?

Apos em Ea anexacao é efetivada. O SEl mostrara a tela “Anexacgédo de Processos”com um quadro
listando os processos anexados. O processo anexado aparecera na arvore de documentos do processo principal:

Anexagio de Processos

2431
& E-mail 11 (0001856)
15 19957 000053/2014-63

Processo;

Lista de Processos Anexados (1 registro):
&£ Consuttar Andamento Processo Usudrio DataHora Agbes

T ! natalie 03032014 23.05:38
Proce Relacion g 19957 000053/2014-63 i

Treinamenta de usudrios do SEI(3)

1. Aanexacao devera ser utilizada quando houver necessidade de unificagdo permanente de processos do
mesmo tipo, com 0 mesmo interessado e com o mesmo objetivo e, portanto, deverdo ser tratados de forma
conjunta. Uma vezanexado a um processo principal, o processo acessorio deixa de ter independéncia, ndo
sendo mais possivel nenhuma agéao isolada, tal como inclusao de novos documentos.

2. Para que a anexacgdo possa ser realizada, o processo a ser anexado deve estar aberto somente na unidade
que efetuara a operagao.

3. Ao serrealizada a operacgéo de anexagao, os relacionamentos do processo anexado sdo mantidos. Basta
clicar no icone do processo anexado(na arvore de documentos do processo principal) e selecionar a
opgao“Clique aqui para visualizar este processo em uma nova janela”. Os relacionamentos seréo
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mostrados abaixo da arvore de documentos do processo anexado.

4. Aoperagao de anexagao nao pode envolver processos sigilosos.

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

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

7. Quando um processo anexado se encontra em bloco de reunido disponibilizado para outras unidades, deixa
de ser possivel a visualizagao de minutas do processo. No entanto, a informagéo sobre a anexagéo fica visivel
na tela do processo (para saber mais sobre blocos de reunido, consulte:Bloco de Reuniao).
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6. Recuperando Informacgoes

6.1 Verificar o Historico de Modificacoes

E possivel acessar o registro de alteragbes efetuadas em um processo e verificar o momento e a unidade em que

B & Consultar Andamento o ) , )
ocorreram. Aopgéo esta disponivel na tela do processo, logo abaixo da arvore de

documentos. Ao selecionar esta opgao, abre-se a tela de“Histérico do Processo”. Pode ser visualizado o
histérico resumido do processo, em um quadro que mostra data, unidade, usuario e descrigdo das operagdes
realizadas. Também é possivel a visualizagao do histérico detalhado ao selecionar a opgéo “Ver histérico
completo” nesta mesma tela.

j19957.00( 419 JEIE Histérico do Processo 19957.000052/2014-19
B oficio 5 (0001623) axsmmmsnnaREnny

15 10957 000056/2014-13 o Ver histérico complete T

%Memoranﬂos (0001624)

SE 7 (0001627 Lista d& Andamentos (14 registros)
-mail 7 1 ) — =

£ Manual do usuario SEI (0001675) - Deacricho

T EspetificagBes de customizagdo (000171 e e natalie Conclus3o do processo na unidade

[=) Relatério (0001712) 030372014 00:32 natalie Sobrestado com vinculo 30 processo 19357 0000512014-T4

. 1 b
@ Relatdrio de treinamento de desenvolves — - Demonsiragho de procedimanto
[ Treinamento de usudrios do sistema SEI 1200272014 10:41 natalie Garado documento 0001716 (Despacho)

Bl Despacho GAF 0001716 1200272014 09:54 A natalie Gerado documnento 0001715 (Treinamento de usuarnios do sistema SEI)
=¥ Solicitagdo de autorizagdo para viagem n 1200272014 09:32 fiatakie Gerado docurments 0001714
" Manual Multiplicadares (0001752) 1200272014 09:31 natalie Disponibilizado acesso extemo para Ane Natalie

= Anexo Lista de usudrios (0001753) (ane_natalie@yahoo.com br) até 04032014 (20 dias)
Demonstragio do procediments

& Consultar Andamento 12022014 0818 ana_natalie@yahoo com.br| Assinade docurmnants 0001823 (Oficia)
05022014 1157 schang Envio de comrespondéncia eletrnica 0001627 (E-mail)
Frocessos Relacionados DE02/2014 11:57 sehang Gerado documents DDD1G2T (E-mail)

Tr!;l;:{n__egfg 95:;35;_03 do SEI(1) 05/0212014 11:55 behang Ciéncia no processo

e 05022014 11:30 Bchang Assinado documente Q001824 (Memorando)

050272014 11:20 schang Gerado documento 0001624 (Memarango)
050212014 11:27 Behang Gerado docurnento D001623 (Oficio)
05/02/2014 11:23 bchang Processo gerado

6.2 Acrescentar Informagoes ao Histérico

Aopgéao “Atualizar Andamento” ¢ utilizada para acrescentar informacgdes nado registradas automaticamente pelo
sistema nos andamentos do processo. Desta maneira, o usuario pode acrescentar informagdes a um processo
sem necessitar fazer uso de um novo documento.

a. Para atualizar o andamento do processo o usuario devera selecionar o niumero do processo e clicar na

Atualizar Andamento ]

opcaoda barra de menu do processo;

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

Atualizar Andamento ]

Aatualizagdo 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

Atualizar Andamento ]

pretende(m) atualizar o andamento e clicar no icone
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Aatualizagdo de andamento ainda podera ser realizada por meio da funcionalidade

#” Consultar Andamento _ ) _ _
. Ao clicar na opgao “Atualizar Andamento” o sistema abre uma tela com o campo

“Descrigdo”, que é de livre preenchimento.

g 0 ] [e] Atualizar Andamento
[ Oficio 5 (0001623) #

51 19957.000056/2014-13

[ Memorando 6 (0001624) Descrigio:

4 E-mail 7 (000 ‘.162?] Processa reaberto para demonstragio de procediments |
=% Manual do usuario SEI (0001675)

5 Especificagdes de customizagdo (000171
2 Retatdrio (0001712) «F

3 Relatorio de treinamento de desenvolvec
[ Treinamento de usuanios do sistema SEI
[l Despacho GAF 0001716

% Solicitagdo de autorizag3o para viagem n
% Manual Multiplicadores (0001752)

== Anexo Lista de usuarios (0001753)

£ Consultar Andamento

Processos Relacionados
Treinamento de usudrices do SEI(1)

>

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

: . o L &’ Consultar Andamento
As informagbes das atualizagbes serao visualizadas na tela do processo, ,na

opgéao “Histérico Completo”. Portanto, quando se tratar de informagdes essenciais ao entendimento processual,
estas deverado ser inseridas na forma de um novo documento, de acordo com o que a formalidade processual

exigir.
P 10705 7 D000 201410 U Histdrico do Processo 19857.000052/2014-19
B oficis & 00016
[ 19957 DO00SSI0T4-13 jere el
B Uermnranda & (0001624) S R T
158 ot 7 (0001627)
": Ml S usuding 581 (0001 ETE) Lily 24 Aratarsbritind (T4 i oal
= EspeciteanSes m customizala (000171 Dataorn [reerr Usebric [T |
e Poptande (D0O01T12) DAL 03] GADHCAN natabe ProQui40 Meaterin Fara b ha O DOstrdmandy

B Relating de reinamentts oe desanvhe:

1 Tresnamenio 8¢ Sishne 85 sstema SEI QAN DI i-‘\D'I--“ L R abaihar s 50 ITCHE B0 P Weciaie
Bl Do GAF O00AT1S MM D10 GADHC nataeE CONTVEID B0 DIOREED Tl ineiac
G e, s e AT B AT v B M002H Dre] GAD-CAE ngtaky el 34 #EL BODIRIEKIG 35 procaen 1RSI 00008 L0 14- T4
= Lanual Muliphe adones. (0001 T5Z) QMOLTHE GAL-CR nataeg Babrrraae oom wnouio 39 precre 1SRET DS 1T d-Td
B Aned Lt o usunos (001 TEY) Demaraiacha de procedmenis
DML E AT QAL natake Progl LET D0 650 L3 e
#' Consuitar Andamento UMRTHE AL ngtpep SONTVHIG MATTURCE BF DIRDERET N neate
QYT [ GALHCU nyluky Proca ik nb Tl [ uredace G4l
Pl i Rl dnsdios ORI [ riptske ConcuL B JSmAST c DATER 1R N Ul
Troinmigns o weisias o 40 1 0MOITH 0 SAD-T natsse Pracasa rpmigbsia 4 wrsdaie GaH
QADRTIE 37 GAF nataiy TRyl 3 3SR e ERETRT LR N uneiaos
[rR Lok e B R ey GAD-CWU natake Proonuds neeldd pela uredade GAF
DO (29 LA naylsks Condui s sulsmilics & procenis nj uniissdy
DO O GAD-C natake Prooeids neeiod palh uridade SAD

6.3 Acompanhamento Especial

O Acompanhamento Especial permite que um processo publico ou restrito que ja tenha tramitado pela unidade
permanecga sempre visivel para a unidade, possibilitando a verificagdo de tramites posteriores e atualizagbes
(para saber mais sobre blocos, consulte: Blocos Internos, Bloco de Reunido eAssinaturas por Usuarios de outras
Unidades).
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Os efeitos de um Acompanhamento Especial se estendem para os processos relacionados. Mesmo quando o
processo é concluido em todas as unidades, ainda sera visualizado ao se clicar no link do processo no quadro de
Acompanhamento Especial.

Ao clicar na opgéo “Acompanhamento Especial”’ no menu principal, sera apresentado um quadro com a relagéo
dos processos da unidade que estdo em acompanhamento e as informagbes de controle, tais como: usuario que
marcou o acompanhamento, a data, o grupo, observagéo e ainda as agdes possiveis para o acompanhamento:

@ “Alterar Acompanhamento” ou _'-’:JI “Excluir Acompanhamento”.

Controle de Processos 2
i Froiaase Acompanhamento Especial

Retomno Programadao [ Grupes | [ Emctuir | [imerimir | [ Escnar

Pesquisa Grupo:

Base de Conhecimente Tados

Textos Padrdo

Modelos

Blocos de Assinatura = g o . =

Blocos da Raurilo 4 Processe 4 Usuario 4 Data & Grupe 2 Observagdo Agbes

Blocos Internos 19957 000052/2014-19 natalie 04032014 Processo concluido em | Process reabertura para - & &
14:16:00 todas 35 unidades | de procedimentos no sistema

Precessos Sobrestados 19957 000051/2014-T4 natalie 0502/2014 Processos Processo para demosiragio de procedimentos no = @

Acompanhamento Especial 1229030 sHlecionados para | sistema.

Estatisticas treinamento

Grupos de E-mail

Lista de Acompanhamentos (2 registros):

>

Esta funcionalidade permite a unidade concluir um processo e manté-lo em acompanhamento permanente, sem
necessidade de buscas pelo formulario de Pesquisa. Também permite a organizagédo por categorias de
acompanhamento estabelecidas pela propria unidade, além do acréscimo de observagdes aos processos em
acompanhamento. O Acompanhamento Especial categorizado somente € visivel para a unidade que o criou.

Para a incluséo, deve ser verificado se ja existe grupo de Acompanhamento Especial com o nome pretendido.

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

Para abrir um novo grupo, devera ser selecionada a op¢do™Acompanhamento Especial” no menu principal. Na

. . ~ Gru
tela seguinte, deve-se clicar no botao m

Acompanhamento Especial

roses |§ B | [fmaim | [Ewror]

TPammmne

Grupo:

Todos

>

Na tela “Grupos de Acompanhamento” selecionar o botéo .

Grupos de Acompanhamento

3 S ) [ | e
a ¥
Lista de Grupos de Acompanhamento (3 registros)
| < Nome Agbes
Processo concluido em todas as unidades & &
Processos para exemplo

Processos selecionados para treinamento
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Sera apresentada a tela “Novo Grupo de Acompanhamento” onde devera ser preenchido o campo "Nome" com
. ~ . . . - Salvar
a denominacao desejada e, em seguida, clicar no botéo .

Novo Grupo de Acompanhamento

Salvar | | Cancelar

HNome:

|Denominagdo desejada.

>

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

@) [Acumpanhamentu Especial }

‘(8L EEOEANEOEEE
[ Despacho GAD-CVM 0001541 g 'é LJ ﬂ g | = ] ‘é

[8i Projeto Pagamento a Fornecedor To Be [ Acompanhamento Especial k

el Processo aberto nas unidades:
Consultar Andamento GAD-CVM (atribuido para rsdantas)
m SAD (atribuido para natalie)

Processos Relacionados
Treinamento de usudrios do SEI (1)

>

Deve-se, entao, selecionar o grupo desejado na barra de rolagem, escrever uma observagéo e, em seguida, clicar

. Salvar
no botao .

L 01472 JEIE- Novo Acompanhamento Especial
B Despacho GAD-CVM 0001541 &5
[8i Projeto Pagamento a Fornecedor To Be [Satvar | [ove @rupe

£ Consultar Andamento
Denominagio desejada

Frocessos Relacionados Obseracio:

Treinamento de usudries do SE1 (1) Demonstragio de procedimento no sistema.

>

Um processo pode ser excluido do Acompanhamento Especial por meio do préprio quadro "Acompanhamento

éﬂ [ Excluir Acompanhamento ]
Especial”, selecionando o icone e confirmando que deseja realizar a retirada.

Também é possivel a exclusdo de processos em bloco, selecionando-se as devidas caixas de selegao no quadro,
ao lado dos niumeros dos processos que se deseja excluir, e fazendo uso do botdo “Excluir”.

6.4 Blocos Internos

Blocos internos servem para organizar conjuntos de processos que possuam alguma ligagdo entre si. E uma
organizagdo interna somente visivel pela unidade (para saber mais sobre blocos, consulte: Acompanhamento
Especial,Bloco de Reunido e Assinaturas por Usuarios de outras Unidades). No SEl ha duas maneiras de incluir
processos em um bloco interno:
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a. Na tela “Controle de Processos”, pode-se incluir um ou mais processos, clicando-se na caixa de
selegdo ao lado dos numeros dos processos que serdo incluidos em bloco.

Controle de Processos

Jlncluir em Bloco }

Ver processos atribuidos

12 registros:

Recebidos
19957.000052/2014-19
19957.000051/2014-74
19957.000044/2014-72

b. Na tela do processo, é possivel selecionar na barra de menu do processo que sera incluido em bloco.

i e ]2 €] [nlal3[A]l [olm g]uls B

15 19957.000056/2014-13

[ Memorando & (0001624)

[ Incluir em Bloco l

Deve-se selecionar o icone . O Sistema abrira a tela “Selecionar Bloco” com um

quadro que mostra todos os blocos de reunido e blocos internos abertos na unidade.
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Controle de Processos

———

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

Selecionar Bloco

|| Hove Blooo Intemno ||

o< ]

Pesquisar

Newvo Bloco de Reunido | |

Fechar |

Palavras-chave para pesquisa:

|
Sigla:

Lista de Blocos (2 registros):

Tipo
Reunido

Internao

Descrigdo

Memorande sobre implantac3o do SEI

>

Processos enviados para outras unidades.

Acbes
€ =
& [

Deve-se clicar no icone ' de um do(s) bloco(s) apresentado(s) no quadro e no icone # “Escolher este Bloco”.

OK

Ao clicar no botao

, 08 processos serao incluidos no(s) bloco(s) selecionado(s).

Neve Blece Interno

Para se criar um novo bloco interno, é necessario selecionar a opgéo

Controle de Processos

[ seimpogutrf4 jus.br/seimpog/controlador.php?acao=bloco_selecionar_processo&tipo_selecao=

Selecionar Bloco

JESEEEEENEEREN
=

e I

Pesquissr | Novo Bloco Intemo | B Novo Bloco de Reunido | |

Fechar

asssssnnnnnnn?

Palavras-chave para pesquisa;

Sigla:

>

Na tela “Selecionar Bloco”. O sistema abrirda uma tela onde devera ser inserida a descrigdo desejada do bloco.

58



Controle de Processos

[y seimpogarf4 jusbr/seimpog/controlador. phplacao=bloco_interno_cadastrar&acac_origem=bloc

MNovo Bloco Interno

Descrigda
Descricho desejada

Ao salvar informacgdes, o sistema retorna para a tela anterior. Basta clicar no botéo e o(s)
processo(s) sera(serdo) automaticamente inserido(s) no novo bloco:
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I [ seimpogtrfd.jus.br/seimpog/controlador.php?acao=bloco_selecionar_processo&acao_origem=b

| Selecionar Bloco

| I k=13 H Basguisar | | Kowo Bloco Interng | | Movo Bloco de Beunlio | | Emchar l

Palawas-chave para pesquisa:

Sigla:

Lista de Blocos (3 registros)
Numero Tipo Descrigdo Agbes
- 203 Intarmo Descricdo desejada L ET
o 201 Reunido Memorando sobre implantacio do SEI L [;f
o 120 Interno | Processos emiados para outras unidades. ¢ &
——————

>

Para verificar os processos que fazem parte de determinado bloco, deve-se clicar na opgao "Blocos Internos™

ﬁ [ Processos/Documentos do Bloco ]

(menu principal), selecionar o bloco desejado e clicar no icone
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Blocos Internos

Ewausar | [(eve | [genduir | [Exctuir] [impsimic

Palawras-chave para pesguisa

Lista de Blocos (2 registros):

O SEl apresentara uma tela identificando o numero do bloco e apresentando um quadro que contém as

. ~ . . . o Retirar do Bloco Imipri mir
informacdes dos processos pertencentes. Também habilitara os botdes, L= | | =ME

Fechar
as agdes g “Anotagodes” e @“Retirar Processo\/Documento do Bloco”.

Processos do Bloco Interno 203

Lista de ProcessosDocumentos (3 registros):

19957.000052/2014-10 ek o & @

Treinamento de
16857 000051/2014-74 usudrios do SEI ol

19957 000044/2014-72 :mé & #F
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Para fazer anotagdes nas linhas correspondentes a cada processo pertencente ao bloco, basta incluir no campo

i a informacéo desejada.

Processos do Bloco Interns 203

B s Duix T Asotagies
S b Tt Se " L
] EEEE ey | Bemantrachs 8 presaamans
Tebru b th
2 BeaE2ee
i B0 SE1
1 DS (OO04LT014-72 FTIE T Trananio n

uang 5 SE1

1. O Acompanhamento Especial tem por fim manter um processo sempre disponivel para consulta por usuarios
de uma mesma unidade. Aoperacao é realizada processo a processo e as alteragdes no acompanhamento
nao sao registradas no histdrico do processo. Ja, o bloco interno, embora também fique disponivel para
todos os usuarios de uma unidade, permite a inclusdo de varios processos em um unico bloco.

6.5 Métodos de Pesquisa

E possivel o modo de pesquisa livre ou estruturado.

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAD
El! Para saber+ Menu Pesquisa — 02 1

Controle de Processos

2] [*]AIn(3]e[0

VRF processos abuidos a mim

11 registros: S registos
Gerados
{ 59 (natalie) 19957 000068/2014-21 (fclauding)
53500.00002 o1 10957 000053/2014-63 (nehang)
1995.000032/2014-26 19957 000034/2014-37 (efeitosal
19057 000051/2014-T4 19957 .000031/2014-11 (natalig)
19957 000043/2014-28 (rsdantas) 10957 000046/2014-61 (amiranda)
1995.000054/2014-96
19957 000052/2014-19 (Marcio)
03000 000131/2013-16

(natadie)
inatalie)
(natadie)

>

O sistema realiza busca em processos e documentos (gerados no préprio SEl ou de alguns tipos de arquivos
capturados para o sistema). Apesquisa também retorna o conteido de documentos em formato PDF natos-
digitais ou de digitalizagdo que tenham passado por processo de Reconhecimento Otico de Caracteres (OCR). No
caso de processos que tenham algum Nivel de Acesso "Restrito", somente as unidades por onde o processo ja
tenha tramitado é que conseguem pesquisar sobre os mesmos, ressalvado se o usudrio pesquisar pelo Numero
do Processo ou Numero SEl de Documento, o que retornara o processo em questdo, sem acesso ao teor dos
documentos, podendo acessar a opgao "Consultar Andamentos" para conhecimento apenas do histérico de
andamentos. (para saber mais sobre documentos que possam ter o conteido pesquisavel, consulte: Orientacoes
para Digitalizagao).
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a. Na modalidade de pesquisa livre:

Basta inserir o termo procurado no campo "Pesquisa”, ao lado da identificagdo da unidade, e o sistema buscara
todos os documentos e processos que possuem aquele termo:

MINISTERIH D0 PLANE JAMENTO, ORCAMENTO E G

Sel! [T R o demonstrac3o para breinam| (VRSP |

demenitragic pera treinamenta

Controle de Processos

2] [RAIm(3(e)

Ver processos atribuides a mim

6§ registros:

1 registro:

vl Recebidos Gerados

AR 19957.000051/2014-74 19957 000026/2014-91
& 19057 000055/2014-52
19857 000047/2013-25
19957 000048/2013-T1
19957 .000014/2014-66
19957 000045/2013-36

>

Se houver um Unico resultado possivel para a pesquisa o sistema abrira o processo ou documento procurado (no
caso de documentos gerados no sistema e documentos em PDF) ou, no caso de documentos externos em um

dos formatos aceitos, o sistema indica o documento pesquisado e abre a opgao de download para a maquina 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

documento:

ao lado da descrigéo para ter acesso ao processo ou

MINISTERIC DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GE STAO

seil Para sabore Monu Pesquisa [N O

Pesquisa

demonsiracio para reinament

Pesquisar em: ¥ Processos ¥ Documentos Gerados # Documendos Exdemos

Interessade / Remetente:

Assinants:

Especificagdo / Descrigio:

Obs. desta Unidade:

Agsunto;

Unidase

N SEIL {Processo / Documento}
Tipo do Processo

Tipo do Documento:

N Documento:

Data: Periodo explicito 30 dias

Sigla Usudrio;

Exibindo 1-10.0e 10

& Treinamento de usudrios do SEI N° 19957.000051/2014-74 { Manual llustrado SEI ) 0002348

do Tribunal, para

PoOSSUI Comd i ,‘ © terro D ,' para FEnamEnto. O S50 Md MeCUpi 10008 08 Processos .. Regido - TRFI - listou, & 26 de Bfes i 2012, 20 D
aflomada —

Unidade Geradora: GAD-CVM Usudrio: natabe
@ Cursos N* 53000.000042/2014-11 ( Manual )

Drata: 280372014

0002175
354.7, Critérios para Determinagdo do Grau de Sigile .
Data: 19/03/2014

s e 30 8.8, COMpeténcias para a Classiicacdo de Grau de Sigile
Unidade Geradora: CGRL Usuirio: cardos. alves:
@ Aucitoria Técnica Interna N* 2114821148.000017/20 14-44 ( Manual )

0001761
[} [para o aparfeig da s

¢30 Publica www icu.govbr . 2010 Aprova a revis3a do Manual de Auditoria de Matureza Operacional @ altera a sua denominagio para .
Unidade Geradora: EMBRAPA-AUDITORLA Usudnio: emane.silva Data: 1810272014

>

b. Na modalidade de pesquisa estruturada:

No SEI, deve-se acessar a opgao "Pesquisa” no menu principal.
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Apesquisa pode ser realizada pela barra:

Resultado da Pesquisa

>

Utilizando critérios de pesquisa:

e Palavras, Siglas, Expressdes ou Numeros: busca ocorréncias de uma determinada palawra, sigla, expresséo
(deve serinformada entre aspas duplas) ou numero:

Este conector sera utilizado automaticamente caso nenhum outro seja informado.

e Conector (OU): busca por registros que contenham pelo menos uma das palawras ou expressdes:

e Conector (NAO): busca Documentos que contenham a primeira, mas ndo a segunda palawra ou expressao,
isto &, exclui os documentos que contenham a palawra ou express&o seguinte ao conector (NAO):

>

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:
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Pesquisa

Pesquisar em: 1 Processos ¥ Documentos Gerases # Documentos Externos
Interessado | Remelente:

Assinanie

Espedficacdo / Descigio

Obs. desta Unidade:

AG Uy

Unidade:

M* SEL (Pracessa | Documanta)
Tipo do Processa;

Tipe do Documenta:

N* Documenta;

Data: Periodo explicity 30 dias

Sigla Ususnio:

>

Como exemplo, foi preenchido o campo “EspecificagaoVDescrigdo:” com a sentenca “Demonstragao para
treinamento” (especificagdo do processo n°® 19957.000052V2014-19):

» PLARESRMSENTE, CHRCAENTO E OE STAO

Para sabers Menu Pesquisa [N =02/
Pesquisa

Pasquisar em: # Decumantos Garacss ¥ Documentss Edemes
Wildres 500 | Remetinte

Assinante

Especificacio f Descnglo

005, desta Unidace

{Processa | Dacumnenta)
Tipe 30 Processs
Tips 90 Documenty
N Dot

>

O sistema recupera todos os processos nao sigilosos que tenham a express&o procurada no campo
especificagdo, inclusive processos de outras unidades (mesmo 0s processos que nunca tenham passado pela
unidade que efetua a pesquisa).

Para saber+ Menu Pesquisa [T D == & -~ -f

EEE=EE8

Processo ndo possul andamenios abenos

15 19957 000056201413
i Memorando & (0001624) #
@ o 626

EAE-mail 7 (DD0162T)

= Manual do usudno SEI (000187
™ Especifica; Bes de customizags
= Retatdrio (0001742) o

3 Retatinio g treinamento de de
£ Treinamento e usudrios do sis
Bl Despacho GAF 0001716

= Solicitago de autonzacdo parz
T Manual Multiphc adores. (D017
L Anexo Lista de usudnios (00017

# Consutar Andamento

Processos Relackonados
Treinamento de wsudnios do SEI (1)
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>

Afuncionalidade de pesquisa do SEl pode realizar busca no conteido de documentos gerados no sistema, nos
documentos externos digitalizados com processamento de OCR, nos documentos externos de texto (planilhas, txt,
html, doc, docx, Xs, pdf, etc.), além da pesquisa em dados cadastrais de processos e documentos.

1. Apesquisa ndo recupera dados de processos e documentos sigilosos.
2. Apesquisa recupera mesmo os processos concluidos em todas as unidades.

3. As informagdes no campo “Observagoes desta unidade” (tela de cadastro do processo) s6 poderao ser
recuperadas pela unidade que as inseriu.

Versao 3.0

Tela do menu Pesquisa: novas opgdes de pesquisa e melhorias no mecanismo de busca, tornando possivel a
pesquisa no conteudo dos documentos por CPF, CNPJ, datas, etc (antes ndo funcionava corretamente).

Dentre as novas opgbes de pesquisa, destacam-se os campos “Com Tramitagdo na Unidade” (limita o resultado
a busca aos processos que tenham tramitado na Unidade do usuario logado) e “Contato” com distingdo se é
afeto a “Interessado”, “Remetente” ou “Destinatario”.

Sen Do S GhamanTD Para saber+ Menu Pesquisa _ Gz /A
Resultado da Pesquisa A pesquisa por CPF, CNPJ e Datas funciona corretamente. Vide resultados do exemplo mais abaixo.
Ip27.506.104-05 | @ Pasquisar
Pesquisar em: |« Documentos Gerados |#| Documentos Externos ] Com Tramitac&o na Unidade
Crgdo Gerador | Todos selecionados |~

Unidade Geradora: |

Assunto:

|
Assinatura / Autenticacdo |
|

Novas opcbes de pesquisa
Contato:

¥ Interessado |# Remetente |#| Destinatario

Especificagdo / Dascrigdo:

Obs. desta Unidade:

00

N° SEI (Processo / Documento)

Tipo do Processo: v
Tipo do Documento v
Mumero / Nome na Arvore:

Data: Periodo explicito 30 dias 60 dias

Usuario Gerador: [ N | |

3 resultados

%'4 Demanda Externa: Senador N° 53500.004928/2017-45 ( Abertura de Procedimento Licitatorio 3) 0055285
comum, nos moldes do art. 4° do Decreto n° 5.450/2005. 037.606.104-98 Este documento entra em vigorna ...

Unidade Geradora: SGI Usugrio: neijobson Data: 01/02/2017
& Outorga: Limitado Movel Aeronautico N° 53500.001499/2016-73 ( Requerimento Inicial ) 0037930
JOBSON DA COSTA CARNEIRC, CPF: 037.606.104-98 Curso: Turma 4/2016 - Introducio a Gestdo de Processos - ..

Unidade Geradora: ORLE Usuario: neijobson Data: 05/09/2016
ﬁ? TAC: Multiplas Matérias N° 53500.001312/2016-31 ( Informe 7) 0037183

037.606.104-98 REFERENCIAS Referéncia 1. Referéncia 2. Referéncia 3. ANALISE Texto. Texto: Citagao. ...
Unidade Geradora: SGI Usudrio: convidado Data: 01/09/2016

e Pesquisar no Processo: botdo de agao para pesquisa exclusiva sobre os documentos do processo aberto.
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:
7=\ | —— Para sabers Menw Pesquiss NN ETNNNNND == O : / 1

B 00.000060/2016-23

DI ircul
0

Matéria para Apreciacao do Co

1714/2015-53 .
Processo aberto somente na unidadc-con

[ Ato 118 (0023775)
[ Andlise 6 (0023791)
[ Voto 2 (D023793)
[ Consulta Pablica 8 (0023914)
[ Resolugdo BG4 (0023915)

[ sumula 19 (0023916)
[0 Oficializac&o de Demanda de S
[ Oficializacio de Demanda de S
[ Oficializacio de Demanda de S
[0 Oficio 17 (0046597)
[0 Oficio 18 (0049686)
) Abertura de Procedimento Licit

& Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Fiscalizacdo: Fistel (1)

® s -
cafr Para saber+ Menu Pesquisa [
o 500 VEVPEZEl | Pesquisar no Processo
[l Consulta Interna 50 fexto (@ [Pesquear
Q P_ﬂatena par_a Apreciacao do Co Exibindo 1 - 10 de 12
53500.201714/2015-53
~[[ Ato 118 (0023775) & Gestdo da Informago: Rl Anual de InformagBes Classificadas N° 53500 000060/2016-23 ( Oficio 0049686
~[[ Andlise 6 (0023791) 18)
D Voto 2 (0023793) o texto do Assunto em negrito. Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o ... Processon®
D Consulta Publica & (0023914) 53500.000050/2016-23. @vocativo_destinatario@. Texto. Texto: Texto. Texto: Texto ..
[ Resolugdo 664 (0023915) Unidade Geradora: SGI Usudrio: neijobson Data: 08/11/2016
[ sumula 19 (0023916) & Gestio da Informago: Rol Anual de Informages Classificadas N° 53500.000060/2016-23 ( Oficio 0046507
& ] Oficializacdo de Demanda de S 17)
D Oficializagdo de Demanda de S 0 texto do Assunto em negrito. Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o .. Processon®
& ] Oficializacdo de Demanda de S 53500.000050/2016-23. @vocativo_destinatario@, Texto. Texto: Texto. Texto: Texto ...
D Oficio 17 (0046597) Unidade Geradora: SGI Usuario: neijobson Data: 06/10/2016
“Boricio 18 (0049686) N & Gestdo da Informagao: Rol Anual de Informagdes Classificadas N° 53500.000060/2016-23 .
[ Abertura de Procedimento Licit (Oficializac %o de Demanda de Solug3o de Tl)
ou outros documentos da Anatel; Lei ou Decreto; etc. Digite agui o texto. Digite agui o texto ... . Digite agui o texto.
&£ consultar Andamento DESCRIGAC DO PROBLEMA A SER RESOLVIDO OU DA MELHORIA ESPERADA Obsarvagio: ...
Unidade Geradora: SGI Usuario: neijobson Data: 28/04/2016
Rrocessos Relackonados: & Gestdo da Informago: Rol Anual de Informagdes Classificadas N° 53500 000060/2016-23 0024092

Fiscalizag&o: Fistel (1) { OficializagAo de Demanda de Solugdc de T1)

ou outros documentos da Anatel; Lei ou Decreto; efc. Digite agui o texto. Digite agui o texto ... . Digite agui o texto.
DESCRICAC DC PROBLEMA A SER RESCLVIDO CU DA MELHCRIA ESPERADA Chservacao: ..

Unidade Geradora: SGI Usudrio: neijobson Data: 28/04/2016

6.6 Medicoes de Desempenho

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

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

Estatisticas da Unidade

. . - - Besquisar . .
Uma vez estabelecido o periodo, o usuario devera clicar em . O SEl apresentara os seguintes

quadros e graficos:

a. Processos gerados no periodo (por tipo):
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Estatisticas da Unidade

Pedoder [l 2 a [z

Processos gerados no periody

~ . - Processos gerados no periodo (Embrapa-Arquivo / EMBRAPA)
e F 3
Comrie N
Aot &

Adoina te
Insaubeizage 2 2

= L il Il i
— 2 nlialnnllisnnns

inkemo ¢ exema

femunesata
Cadatm de

Compra i Maia
e Coardaghnce 1 4 5
Saniges

b. Processos com tramitagao (em tramite) no periodo:

T Qunitate
Roetes o Coea Coents

o Sl

008 Coaperagl Técrica
Adinal 02 Insahibridade
Hasamntos
Anrach s Dasos Psscis
Ao eBemce T

Austotz Corre lemo s

& Ocultar Gréfico

Processos com tramitagdo no periodo (Embrapa-Arquive / EMBRAPA)

Ausiearmined:
Ao Aimestacio
o Prsestots
Banapamonal

Base o Coahecimenty
(Cadashio de Senidor
Capactagdo de Senidores
Compra 8 Ml e Conkatach & Seits 10

I.Il..ll......l -I-I-I------ 0

=l = =] = =] = Pl = =] =[] = =]

c. Processos com andamento fechado (concluido) na unidade ao final do periodo:

Processos com andamento fachada na unidade s final do periodo:
Tipo (Quantidade

Abertura de Conta Corente

Acordo d Cooperagdo Técnica
Aguisic3o de Bem ce T

Auditoriz- Coetrole intema & extemo

Auséncia remunerada a0 final o
Baira patimonial

Cadastro de Senidor

Comprade Material e Coniratac3o de Senigos

Contzgh e Senios IIIIIDI HEEEER
Conlrato para Critérios & Obrigaghes

Eliminag3o de Documentos Adminisiatins

Informagbes

Mandado de Segurancaiacio Judidal

d. Processos com andamento aberto (em tramite) na unidade ao final do periodo:
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Processos com andaments abeo na unidade a0 final do periodo;
Tipo

Abertura de Conta Coments
AcessoaSislemas

‘Azordo de Cooperagdo Técnica
Adicional de Insalubridade

Aastamentos
M'aﬂndenams Pessoais Processos com andamentn abero na unidade 20 final do periodo (EmBeapa-Arguivo | EMERAPR)

Auditona- Contrele interma & edeme

Aurlio Alimentacso

Aurdlio Pré-gscola I I I

Base de Conheamento | IIIDIIII III IIIIII.
Capacitago de Senidores

Compra de Material e Confratago de Sendgos

Comunicados

Coniratagio de Senicos

Comespondéncia

Gestao Documental

e. Tempo médio de tramitagao no periodo:

Tempos médios de tramitacio no periodo:
Tipo Tempo Médio

Abertura de Conta Corrente 56d 11h 16m 155

Acesso a Sistemas 38d 15h 16m 06s

e ST Tempos médios de ramitagia no periodo (Embrapa-Arquivo / EMBRAPA)
Adicional de Insalubridade 83d 01m 055

Afastamentos 90d 59m 59s

Alteragio de Dados Pessoais 20d 12h 53m 24s

Aquisicio de Bem de Ti 01n 58m 55s

Auditaria- Gontrole interno e externo 280 09n 19m 46s I l I
Auséncia remunerada 1d 18h 18m 285 = | —
Auilio Alimentagdo 90d 59m 59s.

Aulio Pré-escola 90d 59m 50s

f. Documentos gerados no periodo (por tipo):

gerados no penodo:

Autorizacio de

firias

Contrato

Dedaragio

Despacho

E-mai _-._-__-.._.._
Memorando
Mamgrande-Circular

dg. Documentos gerados no periodo:

Documentos gerados no periodo:

Tipo

Ata
Aestado
Aesto

Autorizagio de
férias

Contrato
Declaragdo
Despacho

E-mail

Memorando
Memorando-Circular

Ducumentes geeades no periods (Emitraga-Arguive | EMBRAPA)
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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, 6rgédo, unidade, tipo, més e ano.

Processos com andamento fechado na unidade ao final do periodo:

|

Afastamento para o Exerior
Autorizacdo
Averbagdo
Certiddes
Compra de Material e Contratag3o de Senigos
Licen¢a-Paternidade
Mandado de SegurangalAcio Judicial
Mota fiscal (documento)
‘Orgamento e finangas - Pagamento
Pedidos de Didrias e Passagens
Pesquisa
Registro - cancelamento
Registro de banco multiplo
Registro de companhia aberta
Trenamento deusudios sosEl PR
1

TributosAmpostos

1
1
1
1
1
1
2
1
5
1
1
1
2
1

34

| & oOcuttergrifico |

-

Processos com andamento fechado na unidade ao final do periodo (GAD-CVM / CVM)

71



o0 =sal- s

.l U seimpogtridjus.br/seim 2 atisticas_detalhar_unidade®id_estatisticas=1874

Apastamenin para o Exfanior

mjﬂ Processos com andamento fechado na unidade ao final do periodo
AuArbacac

certsis e
Compes e Malans e Conratazio da 5

Lizanga-Patemicade Lista de

tandado e Segurancaidgio Judidal Processo Tipo

o & 19957 00004272014-583 Treinamunto d¢ usudsios do SEI

gty § raecas - Faamanio 3 19957 0000452014-17 Trelnaments de usudros do SEI
";:::::.m”.““mm 19957 000028/2014-81 Treinamento g usudrios do SEI

Reglsla - canceiamenta 1995.000032/2014-26 Treinamento de usudrios do SEI

Reglalia de bancs milpla 10457 000041/2014-39 Treinamento de wsudros do SEI

Regisha ge companhia abera ] 19957 000029/2014-24 Trainaments de ssuidncs da SEI
Tremnamsanto de usudnoes te SEI 19957 000053201 4-63 Treinaments de usudsios do SEI

Trizgosimpozics 19957 000068/2014-21 Treinarmenils o8 usudnas do SEI

19957 000057/2014-41 Treinaments d¢ usudrios do SEI
A Dot Deblies E

19gFET-AOGOCLEA0IA 18— Treinaments ge usudrios do SEI
8

| Tresnarnents de usubios do S |
1ggsrmrrn—.mmmmomwulﬂos do SEI

19957 000058/2014-96 Treinamento de usudnos do SEI

seimpegird jusbe seimpog/controlader phplacao= procedimenta_trabalhar&acae_origem= estatisticas_detalbar_unidadefiacac_retor...

Frotts50s ¢om andamintd a%ed0 n unidade 30 fnal 40 poriode.

1. Afuncionalidade “Estatisticas da Unidade” considera como documentos gerados no periodo, tanto minutas
como documentos assinados.

Ao escolher o submenu “Desempenho de Processos”, sera apresentada a tela “Estatisticas de Desempenho de
Processos”, em que o usuario devera informar o “Orgao”, o “Tipo de Processo” e o “Periodo” do qual pretende
obter os dados. Poderao ser contabilizados todos os processos ou somente os concluidos (neste caso, assinalar

[] Considerar apenas processos concluidos

a opgao ) e clicar no botéo

Estatisticas de Desempenho de Processos

Orgio: | Todos [=]

Tipo de Processo: [Todos

Periodo: [ | a I

[] Considerar apenas processos concluidos

>

Como resultado, sera apresentada uma tabela com os tempos médios de trdmite dos tipos de processo no
Orgao.

Ao clicar nos tempos ou nas colunas do grafico, o sistema apresenta quadros com mais informagoes.
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Ao se clicar no valor apresentado na coluna “Tempo Médio”, sera apresentado um novo quadro com detalhes de

todos os processos contabilizados na média:

Desempenheo por Processo

Tipo do Processo:  Compra de Material ¢ Contratachs e Senipos

Dietaiha por Unidase

LESE) o Reagiatros e Delamamanto (14 registros

0"

L]
O
O
O
|
O
.|
O
|
O
0
O
.|

Ao se clicar no valor apresentado na coluna “Tempo” de cada processo, sera apresentado um novo quadro com

Processd
DOO0D 000001 201 4-88
0000 00001201481
03000 000034201412
21148 0000247201478
03000 0O00AE2014-B4
21145 0000352014-58
21148, 0000 3:82014-91
21148 00003V2014-36
53000 00001 8/2014-81
S3000.00002472014-20
53000 000025:2014-83
21148.0000412014-13
Q000 00005201422
21148 000057/2014-18

AbTura
BI04 18 23T

18104 21T
1B0SIN14 151050
190014 11:04:28
TSI 18T
OTAN0T4 Ol 22
120204 105525
102014 11:47 50
1TAEINA 10 3
ATIEE014 1. 1258
ATIETI4 11:13:00
20052014 151543
200002014 1735
u'lm'l-l 14 5E-3h

Conclesbo

200022014 15:08:15
1RO 092943

tempo de trdmite do processo em cada unidade:
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Temga

S0d 0Eh 31m 423
Tid 0dh 42m 285
40d 08h 49m 0ds
4084 12h 55m 213
42d 0Th 15m 365
32d 14h 13m 375

{270 130 04m 333

Td O4h 20m 255
22h 44m 058
224 12h 47m 015
224 12h 46m 505
11d 16h 19m 055
164 06h 24m 285
7d 09h (dm 20s




Desempenho do Processo

Procisss: 21150 000030001491
Tipo do Processdc Compra de Material o Contratagio de Senioss

Lista g Regishos de Detalharents (8 regisims]

Embfapa-Anguivy
Emitrapa-AlUD
Emérapa-DT1
Embrapa-CHPUY

Tempo
Td 18m 385

7d18m 385
74 18m 283
7d18m 383
194 23h 505
27d 0h 54m 175
273 01h S4m 175
27d 0h 54m 178

Por fim, clicando-se em “Detalhar por Unidade” acima do quadro que lista os detalhes de todos os processos

contabilizados no tempo médio, tem-se o tempo médio de tramitagao daquele tipo de processo pelas Unidades

em que ficou aberto:

Desempenho por Processo

Tipo do Processo: Compra de Material & Contratacio de Senigos

Detalhar por Unidade "

Imprimir | l Eechar

Lista de Registros de Detalhamento (14 registros):

O
2
O
O
O
O
O
|
O
0
O
O
O
O

Processo
00009.000001/2014-88
03000.000013/2014-81
03000.000034/2014-12
21148.000024/2014-78
03000.000038/2014-84
21148.000035/2014-58
21148.000038/2014-91
21148.000039/2014-36
53000.000018/2014-81
53000.000024/2014-39
53000.000025/2014-83
21148.000041/2014-13
03000.000053/2014-22
21148.000057/2014-18

Abertura
08/01/2014 16:28:17

19/01/2014 20:17:31
18/02/2014 15:10:50
19/02/2014 11:04:28
25/102/2014 16:44:23
07/03/2014 09:46:22
12/03/2014 10:55:25
13/03/2014 11:47:50
17/03/2014 10:44:38
17/03/2014 11:12:58
17103/2014 11:13:00
20/03/2014 15:15:42
2010312014 17:35:21
01/04/2014 14:55:20
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Conclusao

20/03/2014 16:08:15
18/03/2014 09:28:43

01/04/2014 09:24:48

Tempo
90d 08h 31m 42s
79d 04h 42m 28s
49d 08h 49m 09s
48d 12h 55m 31s
42d 07h 15m 365
32d 14h 13m 37s
27d 13h 04m 34s
7d 04h 20m 25s
22h 44m 055
22d 12h 47Tm O1s
22d 12h 46m 59s
11d 18h 19m 05s
19d 06h 24m 38s
7d 09h 04m 29s




Desempenho por Unidade

Imprimir | || Fechar

Tipo do Processo: Compra de Material & Contrataco de Senvigos

- - .- e & = - & 8
' Detalhar por Processo a

Lista de Registros de Detalhamento (18 registros):
Tempo Médio na Unidade
01m 03s
04m 49s
1d 22h 58m 44s
7d 10h 39m 02s
7d 10h 39m 02s

§
!
g

Orgéo
MC
MC
MC
CAF
COF

Embrapa-DAF
Embrapa-DPS
SE(003517)

7d 10h 39m 02s
7d 19h 14m 17s
9d 15h 17m 33s

SPOA
CGGP

10d 19h 27m 19s
18d 12h 20m 11s
22d 06h 56m 44s
27d 12h 14m 43s
27d 12h 14m 43s
30d 01h 06m 08s
39d 14h 22m 30s
42d 07h 05m 07s
49d 08h 46m 365
90d 08h 31m 42s

Embrapa-Arquivo
Embrapa-CNPUV
Embrapa-AUD
Embrapa-DTI
TESTE
SPOA(MTE)
CBMDF
CBMDF

= = MR =) = =R ) = = e 0O = =

O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O

—
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7. Operacoes Basicas com Documentos

7.1 Incluir Documentos

O sistema nao permite o tramite de documentos awlsos. Todo documento devera estar contido em um processo
criado previamente. Ha duas modalidades possiveis de documentos em um processo do SEIl. Aprimeira é o
documento gerado a partir do editor do préprio sistema (desejavel). Asegunda alternativa € o documento externo:
documentos digitalizados ou nos varios formatos que podem serimportados para o sistema.

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

n [Incluir Documento }
inclusdo de documentos se da por meio do icone na tela do processo:

<3 - 1 =
I I 2 % 3 T I R Y
I[nrluir Documento i

] {
1% 19957 000056/2014-13
[ Memorando 6 (0001624)

&4 E-mall 7 (0001627}

£ Manual do usudrio SEI (0001675) # Processo aberto nas unidades
‘& EspecificagSes de customizagéo (0001711) # GAD-CVM
|2 Relatério (0001712) GAF

&8 Relatério de treinamento de desenvalvedores (0001713) & GAH (atribuido para nstalie)
i 8 4 - . . GAL (atribuido para Bcordeiro)

B Despacho GA 1716

% Solicitagdo ge autorizag 3o para viagem nacional (0001677)

% Manual Multiplicadores (0001752)

“E Anexo Lista de usuarios (0001753)

>

Na tela “Gerar Documento” sera escolhido o tipo de documento desejado, sendo que tipos mais utilizados ficam
@| Exibir todos os tipos
ao

em destaque assim que a tela é aberta. Para visualizar outros tipos, selecione o icone
lado de "Escolha o Tipo do Documento”. Para voltar a lista anterior, basta selecionar o icone

@ [ Exibir apenas os tipos ja utilizados pela unidade ]

I119957 .000052/2014-19 JEE] Gerar Documento
5 oficio 5 (0001623) .
[§ 19957 000056/2014-13 Escolha o Tipo do Documento: ©
[ Memorando 6 (0001624) | Ebir todos os tipos
1 Externo
& E-mail 7 (0001627) Autorizacdo
£ Manual do usudrio SEI (0001675) Despacho

= Especificacdes de customizagdo (000171

[2) Relatério (0001712) < E-mail

@@ Relatorio de treinamento de desenvolvec Instrugdo CVM

% Memorando

=% Solicitacdo de autorizacdo para viagem n o

= Manual Multiplicadores (0001752) Resolugdo

=£ Anexo Lista de usuarios (0001753) Treinamento de usuarios do sistema SEI

4 Consultar Andamento

Processos Relacionados
Treinamento de usuarios do SEI (1)
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Apds a operacgdo de inclusao, o documento é inserido automaticamente na arvore de documentos do processo e
fica disponivel para edigdo ou assinatura.

Sempre que um documento for clicado, o SEI ira tarja-lo em azul e a visualizagdo de seu conteldo ficara
disponivel do lado direito da tela. Também sera apresentada uma nova barra de menu com todas as agdes
possiveis para documentos.

Acada vezque um documento for incluido ou quando um documento (interno ou externo) for assinado, ficara

visivel um alerta .l". 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. Aocorréncia do acesso em
uma das unidades ndo impede que o alerta continue visivel para as demais.

Para saber+ Menu Pesquisa _

Controle de Processos
S — S A GO EIRY
Pasquisa
Base de Conhecimento i g
Ver processos alnbuidos a mim

Textos Padedo
Madelos
Blocos de Assinatura 5 registros: 3 registros:
Blocos de Reunifo M Su= Recebidos “ Gerados
Blocos Intemos i 19957.000052/2014-19 (natatis] 1995.000001/2014-75 {anen)
Procassos Sabresindos EY- 19957 000051/2014-T4 (Merreieal 1995 000049/2013-19 (anen)
Acompanhamento Especial 19957.000070/2014-17 10000 000010/2013-21 (anen)
Estatisticas » 19957 000016/2014-55

03000 000146/2013-76

1. O sistema permite a alteragdo dos dados de cadastro de documentos para todas as unidades em que o

processo esteja aberto, ainda que o documento ja tenha sido assinado digitalmente.

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

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

4. Ainclusdo de um documento com restricdo do nivel de acesso em um processo com menor nivel de restrigdo
fazcom que todo o processo receba o nivel de restrigdo do documento inserido (para saber mais sobre
processo e documentos com niveis de restricdo de acesso, consulte: Processos com Resfricdo de Acesso).
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https://processoeletronico.gov.br/projects/sei/wiki/06_Recuperando_Informa%C3%A7%C3%B5es#65-M%C3%A9todos-de-Pesquisa

Il 19957 000052/2014-19 JENE=]
[ oficio 5 (0001623)
15 19957 .000056/2014-13
) Memorando 6 (0001624)
& E-mail 7 (0001627)
"% Manual do usudrio SEI (0001675)
e Especificacdes de customizagdo (0001711)
Relatorio (0001712) ¢
B REEGHG AE HEIHAMENY de desenvolvedores (0001713) #
B Treinamento de usuar : tema SEI 1
B Despacho GAI ,
=¥ Solicitacdo de autorizacdo para viagem nacional (0001677)
£ Manual Multiplicadores (0001752)
=% Anexo Lista de usuarios (0001753)

7.2 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”.

I 19057.000052/2014-19 =] Gerar Documento
[0 oficio 5 (0001623)
5 19957 000056/2014-13 Escolha o Tipo do Documento: ©

[ Memorando 6 (0001624)
- J00162¢ Externo

&I E-mail 7 (0001627) Autorizacdo
E__ Manual do usudrio SEI (0001675) Vd Despacho
T Especificacdes de customizagdo (000171 ;
[0 Relatério (0001712) 7 E-mail

@ Relatério de treinamento de desenvolvec Instruﬁ:l EJXM

= Memorando 2
D_:.\; ach AF Tasssssnnan®
% : ficio
<% Solicitacdo de autorizacdo para viagem n
% Manual Muttiplicadores (0001752) Resolugdo
% Anexo Lista de usuarios (0001753) Treinamento de usuarios do sistema SEI

&£ consultar Andamento

Processos Relacionados
Treinamento de usudrios do SEI (1)

>

O préximo passo é o preenchimento dos dados de cadastro do documento. Estédo disponiveis os campos:
selegdo do “Texto inicial”, “Descrigdo”(opcional), “Interessados” (opcional),“Destinatarios”
(opcional),“Observagoes desta unidade” (opcional) e selegcao do “Nivel de Acesso”. O sistema permite que

esses dados sejam alterados posteriormente por meio do icone .png)(tela do documento). Deve ser
selecionado o nivel de acesso e salvar informagdes.
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] 1 o r
[B Oficio 5 (0001623) /
5 19957 000056/2014-13
%r.nemramosmomez‘z) rd

& E-mail 7 (0001627)

% Manual do usuanio SEI (0001675) /

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

gﬂelaﬂbno de treinamento de desenvolvec

% Solicitagdo de autorizagdo para viagem n
% Manual Multiplicadores (0001752)
% Anexo Lista de usuanios (0001753)

£ Consultar Andamento

Processos Relacionados
Treinaments de usudrios do SEI (1)

>

Gerar Documento

Memeorando

Texto Inicial

Documento Modelo
Texto Padrio
® Nenhum

[Gechiemar Dages | [gsar ]

“Desongo s

Classificagdo por Assuntos:

Nivel de Acesso
Psamnmnnnnnnna

Sigitoso

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

L} 19957 000052/2014-19 [B] &9
B oficio 5 (0001623)
15 19957 000056/2014-13
[ Memorando 6 (0001624)
& E-mail 7 (0001627)
= Manual do usudrio SEI (0001675)

% Especificacdes de customizacdo (0001711) #

(2] Relatério (0001712) <

& Relatdrio de reinamento de desenvolvedores (0001713) &

g $ol|r;lta;50 de autorizacdo para viagem nacional (0001677)

= Manual Multiplicadores (0001752)
% Anexo Lista de usudrios (0001753)
B

&£ Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI(1)

Comnissdo de Valores Mobilidrios
Protegendo guarm investe no future do Bresi

FRua Sete de Setembro, 111, 2* andar - Bairro Centro
CEP 20050801 - Rio ds JaneiroRJ - www.cven gov.br

Memorando ng 12 - GAD-CVM

aSAD
Assunto: Implantacdo do Sistema Elstronico de informagdes - SEI

Referéncia: Projeto SEI - MP

Senhora Superintendente,

Rio de Janeiro, 23 de margo de 2014,

1. Embora o sistema néo exija o preenchimento dos campos “Descricdao”,“Interessados” e “Observagoes
desta unidade”, estes campos sao importantes para a pesquisa de documentos no sistema, sendo

desejavel a adogdo de padrdes de preenchimento pelas unidades.
2. Documentos gerados e ndo assinados s&o considerados minutas. Estdo abertos para edi¢cdo por qualquer
usuario da unidade geradora. Também s6 podem ser visualizados por usuarios da unidade geradora do

documento, ainda que o processo seja enviado para outra unidade.
3. So6 podem ser efetuadas modificagdes no cadastro do documento, se o processo estiver aberto para a

unidade. As modificagbes sé&o feitas por meio do icone:

-png).
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Consultar Documento 1

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

5. Cada “Tipo de Documento” tem uma formatagao que Ihe é propria, portanto, atengéo na escolha do tipo de
documento que pretende produzr.

6. Em regra, os documentos assumirdo a temporalidade dos processos em que forem inseridos. No entanto,
pode haver casos em que um documento de maior temporalidade seja inserido em um processo de menor
temporalidade. Nestes casos, o processo devera assumir a temporalidade do documento (para saber mais
sobre temporalidade, consulte:Arquivamento e Contagem de Temporalidade).

7.3 Editar Documentos

Como regra geral é permitida a edicdo somente para os usuarios da unidade geradora, mesmo que 0 processo
esteja aberto para outras unidades no momento da inclusdo do documento.

Ainda, devem ser cumpridos os seguintes requisitos:
a. Documentos gerados no editor de texto do SEI;

b. Caso sejam produzidos por outra unidade, estarem disponiveis no bloco de assinatura da unidade do

usuario que deseja edita-los;

c. 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.

[ Editar Conteldo }

Para a edigéo, deve-se clicar no icone: disponivel na barra de menu da tela do

documento.

>

spmeeeme | G HEIERREIADDN
[ oficio 5 (0001623) 4 ﬂ Lt x L

L] 19957 000056/2014-13 Editar Contedido

B Memorando 6 (0001624)

2 .
SAE-mail 7 (0001627) ( VM
% Manual do usudrio SEI (0001675) u

Especificagdes de customizagdo (000171 Comissio de Valores Mobilidrios
2 Rela!:?no (0001712) « Frotegends quem investe no fitare do Brosil
== Relatdrio de treinamento de desenvolvec Fua Sete de Sstemibro, 111, 2* andar - Bairro Centro

CEP 20050-901 - Rio de Janeiro RJ - www.cvm govbr
1 Memorando n? 12 - GAD-CVM

% Solicitagdo de autorizagdo para viagem n

£ Manual Multiplicadores (0001752)

% Anexo Lista de usuarios (0001753)

[EIMemorando 12

Rio de Janeiro, 23 de margo de 2014,

a SAD
# Consultar Andamento
Assunto: Implantagio do Sistema Eletronico de mformagées - SEI

Processos Relacionados ) :
Treinamento de usudrios do SEI (1) Referéncia: Projeto SEI - MP

O sistema abrira uma tela em que poderao ser editados os textos apresentados nas sessdes de cor branca. O
SEl permite, durante a edigéo, a inclusao de links e a importacdo de textos e formatos do Word.
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# Consultar A
Processos Relacionadod
de
aSAD
Assunto: Implantagio do Sistema Eletrdnico de informagdes - SEI
Kebtribontior I de permi a
|30,

-
-
wProcessos nhtioudnsi :

>
Ap0s realizar as alteragbes o usuario devera clicar em “Salvar”.

Excepcionalmente, documento ja assinado eletronicamente pode ser editado. Basta que, enquanto a caneta

&

ainda esteja na cor amarela ,alguém da mesma unidade acesse o documento, realize sua edigédo e o assine

e

novamente. Quando o documento é acessado por alguém de outra unidade, a caneta muda da cor amarela

#

para preta e as edi¢cdes nao sao mais permitidas.

Utilizado o navegador Firefox (recomendado!), é possivel utilizar o complemento “Verificador Ortografico para

portugués do Brasil...”. Neste caso, para acessar o corretor ortografico € necessario, dentro do editor e com o
cursor em cima da palawra, manter pressionada a tecla CTRL e clicar no botao direito do mouse, escolhendo
entao a opcao “Verificar Ortografia”.
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L 21148.000038/72014-91 0 &8 S 3 100 % - AutoTexdo || Tedo_Juscado_Recwo_Primeira_Linha
[ Memorando 19 (00020

= Cotacdo (0002007)
[0 Mota Técnica Embrapa
) E-mail 2 (0002009) LY C
B Oficia 1 {D002011)
|

B Memoranda 21 (00O

B Memorando-Cireutar 1ff

14 21148 000041/2014-14f]  Memorando n® 41 - @nome_unidade@

[0 Atesio Embrapa-Arquiy}

B Brasilia, 15 de julho de 2014, iho e 201

# Consullar Andamento Aol3) @gerente@
Desfazer

Recotar

Copiar
Calar

Exeluis

Selecionar tude
Verificar ortografia

Jnspecicnar elementa

pubrerﬁa

21148, 000038200491

>

Apds o primeiro clique em “Verificar ortografia”, abrir novamente o menu (CTRL + botdo direito do mouse), e a
opcao “Ildioma” estara disponivel. Basta selecionar esta op¢cao e em seguida selecionar “Portugués (Brasil)”.

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

problema

Memorizar como correta

Brasilia, 15 de julho de 2014.

Aola) @gerente@ Desfazer

Recortar

m

Copiar

Cglar
Exeluir

@ desti :
Garea, mo@ Selecionar tudo

v Verificar ortografia
Idioma [

Inspecionar elemento

probrema

1. AEdigao de contetidos de documentos gerados no sistema ndo se confunde com alteragdo dos dados de
cadastro de documentos. No primeiro caso, somente é permitida a edi¢gdo por usuarios da unidade geradora
de um documento que ainda nao recebeu assinatura eletrénica ou que, embora assinado, ndo tenha sido
acessado por usuarios de outras unidades. No segundo caso, a edigdo é permitida por usuarios das
unidades onde o processo estiver aberto, ainda que o documento esteja assinado eletronicamente.

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

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

7.3.1 Incluir Imagens

O editor do sistema permite a inclusdo de imagens no corpo de documentos, por meio do icone E da barra
de ferramentas:

ALORES MOE

SGi! Homologacho Para sabare Menu Pesquisa [N ERNEN

15 19957 000106201445 g | @258/ - o e e NN

B30 & 172.36.16.79/s2i/ controlidor. phpTacaos edeor & OrAgermE arvore_ id | . 13880d_docurnentos 10000000001 5558infra_seternan 100000100 8infra_unidad:
SR=T]

[5 Retaténio 1 (0000671) s T @ N I WA E-Bs D BB 1 = =  E 1 &8 T §|[ 00 -
[ Despacho GAD 00006 B saber K Swhh B-jldbBEL D B-- = B0 0 &= §|| 00%
(5]

@ sutoTens || Estila -

# Consultar Andamento
Frocessos Relacionados:

Plangjamento instiucionak GEST)
Gestao erganizaconal NURMATIIi

Assunto: Implantacio do Sistema Eletrénico de Informages - SEI
Referéncia: Projeto SEI - MP

Senhora Superintendente,

A paruir da implantacio da versiio 2.5.1. do Sistema eletrénico de Informagdes ., & possivel a inclusiio de imagens em documentos gerados no editor do sistema.

seimpog.titd jusbe/

>

Devera ser posicionado o cursor no local em que se pretende inserir aimagem e clicar no icone E
“Imagem”.
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L] 19057 000106201446 fp
[y
A= ]

[ Refaténo 1 (0D00GT1)
[ Despacho GAD 00006

benoaneo o ool

# Consultar Andamento

Processos Retacionaos:

Pianejaments ingttucional GES
Gestie srganiaagnal Wﬁlﬂm

£ VM - 0000535

& 172183679/ 50/

| protednento=100000000011%:8:d_documenta= 10000000001 555 Simdra_trterms=100000100&mdrs_unsdsch

&= S

-

Assunto: Implantacio do Sistema Ele

Referéncia: Projeto SEI - MP

Senhora Supenmtendente,

A partir da implantacho da verslo 2.5.1

ardnico Gl ATGUND (DN, |60, pat, pify W

u Cancelar
-
do Sistemna Eletrdmico de Informagdes - € possivel a inclushbo de imagens em documentos gerados mo editor do sistema

Atenciosamente

Gerente de Documentagio

>

Sera aberta uma janela informando os formatos de imagem permitidos para upload. Os formatos deverdo ser

previamente cadastrados pelo Administrador do Sistema para que fique visivel o icone “Imagem”™.

LS Hr—

Para saber+

e P =

119957 000106201446 &9
Ef=1}
=3
(B Relaténo 1 (0000671)
{5 Despacho GAD 00006]
) Despacho PFE
B

£ Consuiar Andamento

Plangjamanto insthucional: GEST]
Gestao or - MORMAT

>

Ao selecionar um arquivo com formato permitido, basta clicar em “OK” e sera possivel inseriraimagem

desejado.

55580infra_

aXs

Assunto: Implantagho do Sistema Eletrénico dy AN (D03 jpg. pat. giff
[ Selecsonar arquivo. |

Referéncia: Projeto SEI - MP

Senhora Supermtendente,

A partir da implantacho da versio 2.5

Imagem

arquive. | sei_logo_ofiginal_p_manuais_impressos_tundo_tn

sei!

0
B e

1. do Sustema Eletrénico de Informagdes - & possivel a inclusdo de imagens em documentos gerados no editor do sistema

Atenciosamente

Gerente de Documentacho

no local
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Para sabers Moo Posquiss I CENMNEY = O ¢

L] 19957 00010672014-46 @ O @
B
[=E=] |
[ Retatono 1 (DD00ST1) Assunto: Implantacho do SEI - Sistema Eletrénico de Informagdes - versio 2.5.1
[ Despacho GAD 0000670

B
B} =rorando GAD 0000935

£ consultar Andamento

Processos Relacionados
at GESTAD
Gestho organizacional RORMATIZAGAD (1)

Assunto: Implantagho do Sistema Eletrénico de Informagoes - 524!

Referéncia: Projeto SEI - MP

Senhora Supermtendente,

A partir da implantacio da vers3o 2.5.1. do Sistema Eletrénico de Informagdes - S8, & possivel a incluso de imagens em documentos gerados no editor do sistema

Gerente de Documentagio

por Rogério Soares Dantas dos Santos, Gerente, em 12072014, 35 12:48, conforme art. 1%, 111, 5", da Lex 11 4192006

7.3.2 Referenciar Documentos ou Processos

Aoperacgao de referéncia a documentos ou a outros processos pode ser simplificada por meio da insergdo de um
link do documento ou do processo (a ser referenciado) no corpo do documento em edigao. Isto elimina a
necessidade de busca do documento ou do processo no sistema.

Para inserir um link, € necessario selecionar um documento interno de um processo do SEI, clicar no icone

[ Editar Conteddo l

. Deve seridentificado o espago onde sera inserido o link e, entdo, deve ser

] E[ Inserir um Link para processo ou documento do SEI! ]
selecionado o icone .
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L] 10957 000052/2014

Boficiosoone23)|| |0 O & T § || 100% - | PautoTerto | Estio

5 19957 0000564204
1 Memorando & (004 | Ingeric wm Link para processo ou documento do SER

o 6) .

& E-mail T (0001627 V

= Manual do usuarig

T Especificagfes dej Camissio de Valores Mobilifrios
[ Relatério (000171 Prategend quam invee s e o Bresl

2 Retaldrio de trel Fusa Sete de Setemmbro, 111, 2* andar - Bairro Centre
B re CEP 20050-901 - Rio de Jastiro B - wrovw.cvm govbe

= Solic It-ac.éc de a&n M ndo ne 12 - GAD-CVM
= Manual Multiplicad S arco de 2014,

Em Lista de S Rio de Janeiro, 23 de marco de 2014.

& Consultar Andament])

Processos Relacionado
Treinamento de

Assunto: Implantagio do Sistema Eletronico de informagdes - SEI
Referéncia: Projeto SEI - MP

Processos relacionados:]

javascriptwosd{Insenr um Link pars processo ou documento do SEIV)

>

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

Y| LANEJAMENT!

Sel: s e [ seimpog.trfdjusbr/seimpog/controlador php?acac=editor_montar&acao_origem=arvore_visualizaréid_procedimento=1000] I IEEE N RIS
ersbo 2.5 Bel — !

L] 10857 000052/201

[El Memorando & (00

Qicvm

Memaorando n® 12 - GAD-CVM \argo de 2014,

iz Rio de Janeiro, 23 de margo de 2014,

Protocolo

19957.0000512014-T4 ._
Processos Relacionado
Treinamento de
R o |,

Assunto: Implantacio do Sistema Eletronico de informagdes - SEI

Referéncia: Projeto SEI - MP

Processos relacionados:

>

Para referenciar outros processos, basta preencher o campo protocolo com o nimero do processo a ser
referenciado e clicar em salvar. Ao clicar novamente no documento (na arvore de documentos), o link estara ativo.
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SeH! vorsoz500e |

e |ECEEEEELRRDE
[ Oficio 5 (0001623) = r 0 Z

5 19957 DO00SE/2014-13
Bl Memorando & (0001624)

E
[ E-mail 7 (0001627) ‘
= Manual do usudrio SEI (0001675) # “ CVM
?_;',-Eﬁpecm:a;ﬁesoe customizagdo (000171 Comissio de Valores Mobilidrios
=) Relatério (0001712) ¢ Protegeodo gonm iveste o e do Bresd
(@ Relatbrio dé treinamento de desenvolves Rua Sete da Setecsibro, 111, 2* andar « Bairro Centro
to o 1 CEP 2050.501 - Rio de Jagiro BJ - worwr cvm govibe

pa AF 4 Memorando n? 12 - GAD-CVM
“% Solicitagdo de autonizagdo para viagem n
< Manual Multiplicadores (0001752)
% Anexo Lista d El 0001753)

Rio de Janeiro, 23 de margo de 2014,

aSAD

4 Consular Andamento

Assunto: Implantagio do Sistema Eletrénico de mformagées - SEI

Processos Relacionados
Treinamento e uswdrios do SE1(1) Referéncia: Projeto SEI - MP

Processos relacionados: 19957.0000512014-74

Senhora Superintendents,

A maplantagdo do Sistema Eletrénico de Informagdes — SEI, abre a possiblidade de muds 0o p de wabalho, Além de pernstr a
criagdo de documentos e o tramite de processos em meio totalmente digital, o sistema oferece varias funcionalidades para medicao,
organizagio ¢ pesquisa de documentos € processos.

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

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

7.4 Versoes

O sistema permite edi¢gdes sucessivas de um mesmo documento. Acada vezque uma edigao for salva, o sistema
considera que foi gerada nova versdo do documento. E possivel controlar as versdes de um documento, verificar
0s usuarios responsaveis pelas modificagdes e retomar uma vers&o anterior por meio do icone

_rr [ Versdies do Docurento
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Irem—— e [=[] P[]
[ oficio 5 (0001623) L5

1% 19957 000056/72014:13 TR ——
i memorando 6 (0001624} \ifacsSes do Ducpiaio

@

S CVM
= Manual do wsudrio SEI (0001678)

o agbes de HOB1T11) & Comissdo de Valores Mobikiros

[ Relatbrio (0001712) « [—————y

2 o 00017 Fica Setn do Setecsio, 111, 2* sndar - Baireo Cosro
B b i 1 1 CEP 20030-901 - Riss de Jussmea B - wvweves gow by

Memorando nt 12 - GAD-CVM

B "
= Soicitag Bo de auborizagh viagem i (00¢
inarmd:r mr:epicauues [uocmp:;m Gt Ric de Janeire, 23 de margo de 2014,
-

T Anero Lista o8 usudnos 1753)
Bdl

i SAD
# Consutiar Andamento

N PR P Assunto: Implantache do Sistema Elewdnico de informagdes - SEI
Processos Relacionados

Treinamentn de usuddos do SEI (1) Referéncia: Projeto SEI - MP

Processos relacionados: 19957.000051/2014-74

>

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

£ 10057 po00s2/2014-19 (8] 4 Versdes do Documento 0002253
[ Oficio & (D001623)
155 19957 D000SE/2014-13

B Memoranao 6 (0001624) Lista de Versdes {6 registros)
@ -

s Modificagso
1 E-mail 7 {0001627) 20WD04 2T U7
E Manual do usudris SEI (0001675) ZNOWR014 115453
T e
8 Reiabdrio de ireinamento de desenvoivedores (00017 032014 003720
E i o 1 FU0W014 003637

T Solcfag 3o de autorizagdo para viagem nacional (00C 20014 00:15:40
T Manusal Multipieadones (0001752)
% Anexo Lista de usudnios (0001753)
(3 Memorando 12 (0002253)

# Consultar Andamenta
Processos Relacionatos
Treinamenis de usudries 8o SE1 (1)

] ’ Visualizar Versdo ]

,além

E possivel visualizar uma das versées anteriores do documento por meio do icone

% ’ Recuperar Versao ]

de poder reverter o documento para uma vers&o anterior por meio do icone

7.5 Textos Padrao

Um texto padréo é um texto que seja recorrente e que possa ser utilizado como um conteudo padrao para
documentos e e-mails gerados no sistema. Cada unidade devera produzr seus préprios textos padréo.

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

Textos Padrao da Unidade

Textos Padrdo
Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunidio

Blocos Internos
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Estatisticas
Grupos de E-mail
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>

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

Cantrole de Processos
s Novo Texto Padrio Interno

Retorno Frogramado _Satvr | | Sancelm
Pesquisa Home:

Base de Conhecimento Demonstragio

Textos Padeda
Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido Conteido:

Blocos Internos

Processos Sobrestados £ B l@ N I S = 3 & - B E | 2 1[|E = FEO S S| 100% -
Acompanhamento Especial Esiiio "

Estatisticas
Grupes de E-mail

Descricia:
Descrigdo da criacdo de um texdo padrdo no SEI

A criagiio do SEI partn da necessidade de integrar a administragiio de toda a 4* Regido da Justica Federal (que inchi os wés estados da regiio sul do Brasil
= PR, RS, SC) por meio absolumamente eletrérico, a fim de produzir decises mais precisas e qualificadas dos admimistradores das trés Secdes Judicisnias e
do Tribumal O obrjetivo micial era o de que todo & qualquer procedimento processo de trabalho na drea administrativa fosse totalmente virtual, sem a
necessidade da uthzacdo de papel, redusmdo drasticamente o tempo de realizagdo das athadades admmpstrativas, com organizagdo ¢ enxugamento dos fhaxos
de trabalho, além de promover a amalizagdo das inft gdes administrativas em tempo real.

A versio micial do sistema foi desenvolvida em pouco tempo (quatro meses), com baixo custe ¢ com wma equipe bastante reduzida (micleo central de trés
servidores com vinculo efetivo com o Tribunal Regional Federal da 4* Regido — TRF4.

>

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

Controla de Processos 3
R PtanG Textos Padrao da Unidade GAD-CVM

Retamo Programado
Pasquisa

Base ds Conhacimento Lista de Textos Padrio Intarma da Unidade (1 ragistra)
Textos Padriio < AutoTexto Descrigdo Agbes

Modelos ]
~ ] Demonsiragho Descrigio da criagho j o
Blocos de Assinatura ce um texto padrio no @

Blocas de Reunidio s
Biocos Intamos

Processos Sobrestades

Acompanhamento Especial

Estatisticas

Grupos de E-mail

>

Qualquer usuario da unidade pode -':.f“Alterar”, B“Consultar” e L':':JI“Echuir” um texto padrdo da unidade. Basta
selecionar o devido icone na coluna “Agdes”.

Uma vezcriado, o texto padrdo passa a ficar disponivel para ser adicionado durante a criagdo de um documento
ou um e-mail gerado no sistema. Ao selecionar a opgéo “Texto Padrdao”, dentro de “Texto Inicial”, o sistema
disponibiliza uma barra de rolagem onde pode ser selecionada a op¢gdo com o nome dado ao texto padréo:

Texto Inicial
) Documento Modelo
® Texto Padrao
) Nenhum

Demonstracio

>

Amesma barra de rolagem também é mostrada como opgéo no campo”Mensagem" na tela “Enviar
Correspondéncia Eletrénica”.
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Enviar Correspondéncia Eletrénica

De:
[ |

Para (separe miltiplos enderegos com o ponto & virgula ™)

i

Assunio:

Mensagem:

Demonstracio v
A criagdo do SEI parfiu da necessidade de infegrar a administrac3o de toda a 4° Regido da Justica Federal (que inclui os frés estados da regifio sul do Brasil - PR, RS, SC) por meioe absolutaments eletrdnico, a
fifm @ produzir decisBes mais precisas ¢ qualifcadas dos administradones das whs Secles Judicidnas e 8o Tribunal, O objetive inicial ¢ra & 8 que 1900 & GUAlGUE PrOCEiMEnBrocesso J8 Mataie na drea

administrativa fosse tolaimente virtual, sem a [ ¢30 de papel. recuzi otempe de realizagio das vas. com (30 @ er dos fluxos de
trabalho, abém de promover a atualizacio das informagdes administrativas em tempo real.

Aversdo inicial do sistemna fol desenvohida em pouco lempo (qualro Meses), com Baixo cusio @ com uma equipe bastants reduzica (nbcleo central ce trés senidores com vinoulo efetive com o Tribunal
Regional Federal da 4* Regido - TRF4.

7.6 Modelos de Documentos

Modelos de documento sdo documentos inteiros que, pela necessidade de constante repeti¢éo, o sistema
permite que sejam salvos para reuso. O SEl pode salvar modelos de documentos se ja houver um grupo onde
categoriza-los.

Para criar um grupo é necessario selecionar a opgédo “Modelos” no menu principal da tela “Controle de
Processos”. O sistema abrira a tela“Modelos Favoritos”. Ao clicar na opgao“Grupos”, o sistema mostrara a tela
“Grupo de Modelos”, com um quadro que contém a relagédo de grupos da unidade.

Na coluna “Ag¢des” do quadro, é possivel excluir ou editar os grupos existentes. Ao clicar na opgéo “Novo”, é
possivel criar um novo grupo.

Grupo de Modelos

qumEw
:‘ '.;:..e .: Eratuir | [fmeeomr
Lista deEmpo de Modelos (1 registro)
[ : tiome Agdes
Gticios 'peI @

Textos Padrio
Modelos
Blocos de Assinatura

>

Basta preencher o nome desejado no campo especifico e salvar:

Novo Grupo de Modelo

Home:
[Treinamento de Usudrios SE|

91



Comiath Bricsesg Modelos Favoritos
Reatomo Programada Gropas | [Exdar | [impimic
Pesquisa
Base de Conhecimento Ver modelos adidonados por mim
Textos Padrio
Madelos
— + Data + Descrigio 4 Gupo Agdes
Blocos de Reunifo - - -
Blocos Intemos Memarande matalie 23032014 | Memorando de apresentagio do SEI Treinamento de | [ @
DO:S5:56 a SEl
Usuanos 1
Acompanhamento Especial
Estatisticas
Grupos de E-mail

Lista de Modelos (1 registra):

Para incluir um documento como modelo, basta clicar no numero do processo de onde se deseja salva-lo, clicar
no documento desejado (na arvore de documentos), selecionar o icone

L] 19957 000052/2014-19 [B] & - m E
B Oficio 5 (0001623) . Z .
(5 19957 00005612014.13 Adicionar aos Modelos Favoritos
B Memorando & (0001624)
@ 1 162¢ g
SAE-mail 7 (0001627) e ( VM

¥ Manual do usudrio 5EI (0001675)

= Especificagdes de customizagdo (000171 Comissdo de Valores Mobilidrics

(2 Retatério (0001712) « Prtagando goem nveste po futwes ds Brasi

= Relatdrio de reinamento de desenvolvec Fuua Sats d Satemiro, 111, 3 andar - Batrro Centro
reinamento de usuAnos Jdo sistema SE CEP 20050-801 - Rio de Janeiro B - www.cven gov be
espacho GAF 171 Memarando n? 12 - GAD-CVM

= Solicitacdo de autorizacdo para viagem n

= Manual Multiplicadores (0001752) Rio de Janeiro, 23 de margo de 2014.

Lista de usuarios (0001753)

aSAD
£ Consultar Andamento

A Impl d0 do Sistema Eletrénico de informagdes - SEI
Processos Relacionados g )
Treinamento de usuarios do SE1(1} Referéncia: Projeto SEI - MP

>

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 descrigédo e as informagdes deverdo ser salvas.

L} 19957 00005272014-19 (8] &9 Novo Modelo Favorito
[ oficio 5 (0001623)

[ 19957 000056/2014-13 Heve Grupe | [ Sanceisr
B Memorando 6 (0001624) Grupo de Madklo:
@ Oficio (0001 :

=) E-mail 7 {onuiszn Treinamento de Usudrigs SEI
“E Manual do usuanio SEI (0001675) Descrigio:

i Especificages de customizagdo (000171
(1) Relatério (0001712) < [Memorsndo de apresentagio do SEI

= Relatdrio de treinamento de desenvolvec

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

= Anexo Lista A 0001753)

G - -

& Consultar Andamenta

Processos Relationados
Treinamento de usudries do SE1(1)

>

Ainda, caso seja necessario alterar o grupo do modelo ou a descrigéo, basta repetir o mesmo procedimento
anterior (utilizando o mesmo documento modelo). Desta vez, o sistema abrira a tela “Alterar Modelo
Favorito”onde sera possivel fazer as modificagdes e salvar informacoes.
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L} 19957 000052/2014-19 [Bl &9
[ oficio 5 (0001623)
[ 19957 000056/2014-13
Memorando 6 (0001624)

Alterar Modelo Favorito

Grupo de Modelo:

Oficios

Descrigio:

|Memorando de apresentagio do Sistema Eletrdnico de Informaches|

& E-mail 7 (0001627)

% Manual do usuario SEI (0001675)

*# Especificagdes de customizagdo (000171

2] Refatério (0001712) o

28 Relatdrio de treinamento de desenvolvec
rr e o

T JO sislema SE

B o ; ]

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

% Anexo Lista de usuarios (0001753)
B )

# Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usudnos do SEI (1)

>

Para criar um documento a partir de um modelo ja existente, devera ser selecionada a opgéo “Selecionar nos
Favoritos”. O sistema recuperara as informacdes dos grupos de modelos criados na unidade:

Texto Inicial
® Documento Modelo
() Texto Padrao
) Nenhum

s ESssEsssssmsssEnEnEy

- .
ou- | Selecionar nos Faverites E:
Yssssssssssnnsnnnnnnn’

I |

>

Basta selecionar o modelo desejado por meio do icone

1o 01 19 JEIES
-~ Oficio 5 (0001623) /.
—[5 19957 000056/2014-13 T

[ seimpog.trfdjus.br/seimpog/controlador.php?acao=documento_modelo_selecionar&tipo_seleca

— [ Memorando 6 (0001624)

~{ Oficio (0001626}

~ladl E-mail ¥ (0001627)
"% Manual do usudno SEI (0001675,

-~ Especilicacdes de customizacdo (
2] Refatorio (0001712) ¢
@8 Ref@lono de remamento de desel
‘ Freinamento de usuanos do :sasi
~8 Despacho GAF 0001716 :

~ % SolicitagAo de aulorizacdo para vi |
—*% Manual Multiplicadores (0001752}

% Arexo Lista de usuarios (0001753
~ [ Memorando 12 (0002253} #
2] Manual Manual do SEI (0002570
% Processo 53800.014867/2013 (04

7 Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do 3EI (1)

Selecionar Modelo Favorito

Grupo:

fTodos
Todos
Oficios

Treinamento de Usudrios SEI

4 Documento 4 Tipo 4 Usuario 4 Data 4 Descrigdo 4 Grupo

Ver modelos adicionados por mim

|

Lista de Modelos (1 registro).

Agbes

lador.php?acao=documento_modelo_selecionar8itipo_selecao=18:id_object=objlupaDo... ~ ||

na coluna “Ag¢6es” do quadro da “Lista de Modelos”.

>

Apds o preenchimento dos campos da tela “Gerar Documento” e salvar informagdes, o modelo sera inserido.
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Outra forma de utilizar um documento como modelo no SEI é a seguinte: na tela “Gerar Documento”, selecionar a
opcao “Documento Modelo”.

Texto Inicial

® Documento Modelo u l Selecionar nos Faveritos

Texto Padrio asssssssssssssssmmst
Nenhum

>

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

¢ Gerar Documento

[ oficio 5 (0001623) . - .
L9 19957 00005630 4% o [ Genfemer Doges | [yonar |
[ Memorando § (0001624) 8./
@ assmnanl Memorando
SAE-mail 7 (0001627)
= Manual do usudnio SEI (0001675) # Texto Inicial

"" Especificagdes de customizacdo (0001711) # & Docurnento Modelo Waszq ou [Salacicasr non Favcrines |
[l Refatério (0001712) «
B Relatdnio de treinamento de desenvolvedores (0001713) f

Teado Pacrdo

Nenhum

5]
= Solicitag3o de autorizagdo para viagem nacional (0001677)
== Manual Multiplicadores (0001752)

Descrigdo

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

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

7.7 Publicar Documentos

Afuncionalidade de publicacédo serve para divlgar determinado documento em um veiculo de publicagéo, interno
ou externo. As publicagbes em veiculos externos s&o realizadas por meio de web services. Somente documentos
gerados no sistema SEl podem ser publicados, caso exista um veiculo associado ao tipo de documento.

Ao incluir em um processo um tipo de documento cadastrado com veiculo de publicagdo associado, o icone

|F'.gen|:|ar Publica;éul
sera visualizado na barra de menus do documento logo depois que for assinado.
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L] 19957 000051/2014-74 [B] @ @
B
B30
A E-mail 11 {0001856)
15/ 19957 000052/2014-63
BAE-mail 12 (0002023)
%E-maﬂ 13 (0002024)

# Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usudnos do SEI(3)

>

BEREOREERLACRDE

Comissdo de Valores Mobilidrios
Frotageds quem investe oo fufuee do Bvasil

COMISSAO DE VALORES MOEILIARIOS
Fooa Sete de Setembra, 111 - Bamo Centro - CEF 20050-201 - Fao de Janeira - RJ - www ovmgevie
2 amdar

TREINAMENTO DE USUARIOS DO SISTEMA SEI N2 16 - GAD-CVM

Teste de duplicagio de documento.
Em 27 de margo de 2014.

—
SQ|! [ll:‘ Documents assinade eletroncarmente por Rogério Dantas, Gerente, em ZM03/2014, 4= 13:11, conforme

b art 19 111, *h*, da Les 11.419/2006.

Ao selecionar o icone, o sistema abre uma tela que exibe alguns campos preenchidos de forma automatica:
“Documento” (numero de protocolo do documento), “Tipo” (tipo do documento), “Assinantes” (assinaturas que
constam no documento) e “Disponibilizagao” (data de disponibilizagdo do documento no veiculo). O campo
“Motivo” define se a agéo é de Publicacao original ou, no caso de “Publicacdo Relacionada”, se é uma
“Retificacao”,“Republicagao” ou “Apostilamento”. O campo “Veiculo” possui barra de rolagem onde pode ser
selecionado um dos veiculos de publicagao permitidos, configurados no cadastro do tipo de documento. No
campo“Resumo”, que é opcional, pode ser preenchido um texto informativo sobre o documento:

L} 19957 000051/2014-74 [B] © ©
e
Ca=1}
& E-mail 11 (0001856)
14119957 000053/2014-63
& E-mail 12 (0002023)
T_gE—mall 13 (0002024)

& Consultar Andamento

Processos Relacionados
Trelnamente de usudnos do SEI (3)

>

Agendar Publicagao

Documenta: Tipo:

0002317 Treinamento 0 uswarios do sislema SEN6
Assinantes:

Rogério Dantas

Motbvo: Veiculo: Disponibilizag o
Fublicagio d Boletim de Senigo v | 27M0UI014

Resumo:
Demonstragdo de procedimento.

Imprens a Nacional

Waitula! Pagina:

Processos que tenham tido publicagdo de documento efetivada recebem uma notificagédo na tela “Controle de

Processo”, Epara que as unidades nas quais esteja aberto acessem o documento publicado:
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Para saber+ Manu Pesquisa _

Contrala e Pricagans Controle de Processos
Iniciar Processo

Retomo Programado
Pezquiza

Base de Conhecimento
Textos Padrio
Muodelos

Blocos de Assinatura

Yer processos alribuidos a mim

4 registros; 3 registros:
m Recebidos Gerados

EBlocos de Reunido M

Bl ita 19957.000016/2014-55 1985.000001/2014-75 Canen)

Processos Sobrestados 19957.000052/2014-19 {natalie) 1995 000049/2013-19 {anen)

‘Acompanhamente Especial 19957.000051/2014-74 (e rreira) 10000.000010/2013-21 Canen)

Estatisticas 19957.000070/2014-17

Grupos de E-rrsil

>

Enquanto a publicagdo do documento néo for confirmada, é possivel alterar ou cancelar o agendamento. Apos a
confirmacédo da publicacao, se for necessario efetuar uma Retificagao, Republicagdo ou Apostilamento, entdo

sera preciso acionar o botdo “Gerar Publicagao Relacionada” sobre o documento.

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

documento. Para gerar uma publicagéo relacionada é necessario utilizar o icone sobre o documento:

CAMENTO E DESTAD

Para saber+ Menu Pesquisa —

L] 19957.000051/2014-74 [B] @

BS31

[ Autorizagso GAD-CVM 0001614
& )

N

’ e

Comissio de Valores Mobillirios
L Protapands guem inveie 5o futvro do Rresil

= E-mall & (0001621) COMISSAC DE VALORES MOBILIARIOS
[ Informag o Links (0001633) Blusa Sete de Saterbirs, 111 - Baisv Centrs - CEP 200500001 - Fis de Jarsirs - B . worw v gore by
%] Projetn Afastamento para o Exterior As Is (D001665) 2 andar
] Projeto Arastamento para o Exterior To Be (0001666)
%] Projeto Pagamento a Formecedor As IS (D001667) TREINAMENTO DE USUARIOS DO SISTEMA SEI N2 12 - GAD-CVM
[5 Projeto Pagamento a Formecedor To Be (0001668)
18] Projeto Pagamento @ Fomecedor To Be (0001668) Prezadofa)
=] Projeto Treinamento Externo As |5 (0001669)
8] Projeto Treinamento Externo To Be (0001670) Informamos que, de acordo com a autenzagio 0001614, ¢ treinamerits no Sisterna SEI (Sisterna Eletrdnico de

L Manual MANUAL DE TREINAMENTO (0001880) Informagdes) terd micio hoje, dia (o), no laboratério (24° andar). Periodo de 15 4s 12 horas,
& E-mail 9 (D0D16E8)
5]

NRNNN

Agradecemos a sua participagie!
=S A Geréncia
2 E-mail 11 (00D01856)

[ 19957 000053/2014-63 Em 11 de fevereiro de 2014.
A E-mail 12 (0002023) :

& E-mail 13 (0002024) o
- S.el! D inado eletron por Matalie, Agente Executive, em 110212014, 45 2216,
& Consultar Andamento oo conforme art. 19 I11, "b", da Led 11.419/2006.

Processos Relacionados: 3 10|
Treinamento de uswinios do SEI(3) . & autenticidade do documento pode ser confenida no sire
e httpifrarae trfd jue boftrfdfprocessosfvenifica php nformando o cédigo venficador 0001703 ¢ o
2545y codigo CRC 84502B8A

>

Apds a confirmagéo da publicagédo, o documento estara acessivel na tela de“Publicagdes Eletronicas” do SEl (se
for veiculo Interno ou veiculo Externo com configuracédo para também publicar automaticamente no veiculo Interno).

7.8 Documentos Externos
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Um documento externo € um documento n&o produzido pelo editor do préprio sistema. E possivel configurar o
sistema para somente aceitar formatos de arquivo especificos, como de videos, sons, imagens, apresentagdes e
planilhas. Porém, o formato mais indicado é o PDF com OCR, por ser inviolavel, visualizado diretamente no

sistema (ndo precisa fazer download) e viabilizar a pesquisa integral no corpo do documento.

T I 3 I T ) O 53 (I R BN [

L5 19957 000056/2014-13
5 Memorando 6 (0001624)

Processo aberto nas unidades

2
GAD-CVM
A E-mail 7 (0001627)

= Manual do usudrio SEI (0001675) i .

= ¢ | GAH (atribuido para natalie

= Especifica;es de customizagdo (0001711) # i | @aL :a[ﬁbul-ﬂo gra chﬁe]m}
2 Refatério (0001712) «

% Solicitagdo de autorizag S0 para viagem nacional (0001677)
= Manual Multiplicadores (0001752)
=L Anexp Lista de usudrnios (0001753)

# Consultar Andamento

Processos Relacionados
Treinamento de usudnios do SE1 (1)

>

Para incluir um documento externo, € necessario selecionar tipo de documento "Externo™ (sempre € a primeira
opgéao da lista), a partir da lista apresentada na tela “Gerar Documento”:

Il 19957.000052/2014-19 |BIE] Gerar Documento
[ Oficio 5 (0001623) y
1] 19957 000056/2014-13 Escolha o Tipe do Documento: ©

[ Memorando 6 (0001624) RELTITTrS
1 = Externo 1

&4 E-mail 7 (0001627) " Autorizacso
= Manual do usuario SEI (0001675) Despacho
| EspecificagBes de customizagdo (000171
[=] Relatério (0001712)

& Relatdrio de treinamento de desenvolvec Instrugdo CVM
einamenio d ros d tema S Memorando
Oficio

Resolucdo

E-mail

= Solicitagdo de autorizacdo para viagem n
= Manual Multiplicadores (0001752)
=% Anexo Lista de usuarios (0001753) Treinamento de usuarios do sistema SEI

& Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usuarios do SEI (1)

>

O sistema abre a tela “Registrar Documento Externo” onde estio disponiveis os campos: “Tipo do Documento”,
“Data do Documento”,“NumeroVnome na arvore” (opcional),“Tipo de Conferéncia (para documentos
digitalizados)” (opcional), “Remetente” (opcional),“Interessados” (opcional), “Observagoes desta unidade”

(opcional), selegdo do“Nivel de Acesso” e “Anexar Arquivo”:
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u 1 Registrar Documento Externo
B Oficio 5 (0001623)

15 19957 000056/2014-13 [ontemar Swaos | [xonar |
B Memorando 6 (0001624) /

S E-mall 7 (0001627)
"% Manual do usuario SEI (0001675) WSBEEERESE
Tt Especificagdes de customizagdo (0001711) # »_Numero / Nom:
(2 Relatério (0001712) «

2 Relatério de treinamento de desenvolvedores (0001713) #

4 SSSEESsSSSEESESNENREEREREN,
= Tipo de Conferéncia (para documentos digital 5
4SS EESEEEESESEEEREEES

B Despacho GAF 000171
% Solicitag o de autorizagdo para viagem nacional (0001677) |4 Ha MR
£ Manual Multiplicadores (0001752) asmsmmun

= Anexo Lista de usudnos (0001753) AR ERE AW
e Intéressados:

& Consultar Andamento

Processos Relacionados

Treinamento de usudrios do SEI (1)
Classificagio por Assuntos:

2 Observagles desta unidade: -
ssssssssssmsssas

Sigitoso

ArQUIVD.
anEEEmmEmE
® Escolher umg.lienmm QU Selecionado

Lista d¢ Anexos (0 registros)

>
O campo “Data do Documento” deve ser preenchido com a data de emissdo do documento.

O campo “Tipo do Documento” representa um combo onde deve ser selecionada uma das opgdes de tipos que
foram previamente cadastrados no sistema. Um documento externo deve ser enquadrado em um dos nomes
desta lista por questdes de gestdo documental e temporalidade.
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Tipo do Documento:

Abono de Faltas

Abono Provisorio

Acorddo

Acordo de Cooperacao Técnica

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

Ajuste de Pagamento

Alegacbes Finais

Alteracdes Especiais/Fora de Prazo

Alvara

Analise

Analise de Riscos

Analise de Viabilidade da Contratacdo
Analise Juridica

Anexo

Anotacdo de Responsabilidade Técnica-ART
Anteprojeto de Lei

Anulacdo

>

O campo “NumeroVNome na Arvore” permite a inclusdo de 50 caracteres. As informagdes inseridas neste
campo identificardo o documento na arvore do processo. Ao gerar o documento externo, o sistema combina o tipo

do documento escolhido o com o numeroVnome E preenchido:

Il 109057 000052/2014-19 JENE=]

[0 Oficio 5 (0001623)
[ 19957.000056/2014-13
Memorando 6 (0001624)

99



O campo “Tipo de Conferéncia” sera preenchido em casos de documentos em suporte papel digitalizados:

Tipo de Conferéncia (para documentos digitalizados):

Copia autenticada administrativamente
Copia autenticada por cartorio

Copia simples

Documento original

>

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

Anexar Arquivo:

Escolher arguivo | Nenhum arquivo selecionado

Lista de Anexos (0 registros):
Nome Data Tamanho Usuario Unidade Agbes

|_gcml'um:r Dades J [ Voltar ]

>

Para cada documento externo é possivel anexar somente um arquivo.

O SEl permite realizar a substituigdo de um arquivo importado para o sistema como documento externo enquanto
nao houver acesso ao processo por usuario de unidade diferente da que efetuou a operagdo. Basta acessar a

 [Removerten

na “Lista de Anexos”, confirmar dados, fazer o upload do arquivo substituto e clicar no botdo “Confirmar Dados”:

tela“Alterar Registro de Documento Externo” por meio do icone, .png)clicar no icone

Hivel de Acesso

© Sigiloso @ Piblico

ANEXar Arquivo;

Menhum arquivo selecionado.

Lista de Anexos (1 registro):

Tamanho Usuario Unidade A

>

O campo “Reabrir processo nas unidades” estara disponivel para as unidades de protocolo e apenas para
processos de outras unidades (se o processo ja tramitou pela unidade de protocolo o campo nao aparecera).
Este campo permite reabrir o processo em unidades cuja tramitagéo ja esteja concluida. Os processos serdo
reabertos nas unidades selecionadas, ficando no controle de Processos com a cor vermelha, acrescidos do icone
de exclamagéo.
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7.8.1 Orientagoes para digitalizagao

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

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

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

a. Cor: monocromatico;
b. Resolugao: 300 dpi;
c. Opgcao de reconhecimento de texto (OCR): ativada.

Ha algumas configuragdes que podem n&o ser reproduzidas como no documento original, tais como fonte e
tamanho dos caracteres; espaco entre os caracteres e entre as linhas; caracteres sublinhados, em negrito ou
italico; sobrescritoVsubscrito. (para saber mais sobre a funcionalidade de pesquisa, consulte: Métodos de
Pesquisa).

Aqualidade de conversdo em OCR depende da qualidade do documento original e dos parametros de
digitalizacdo. Ndo s&o recomendados para o reconhecimento de texto os documentos com layout complexo,
constituidos por diagramas, tabelas e textos (como folhetos, revistas e jornais); documentos contendo tabelas
sem linhas de borda, tabelas com formatos de células complexas; tabelas complexas com subtabelas,
diagramas, graficos; fotografias, textos na vertical; documentos de layout complexo que contém textos misturados
com diagramas ou ilustragdes; documentos que contém fotografias ou padrdes configurados como plano de
fundo; documentos com texto de cor clara em fundo escuro.

Ha alguns tipos de documentos que podem néo ser reconhecidos corretamente no processamento do OCR
como, por exemplo, documentos que possuem caracteres manuscritos; documentos com caracteres pequenos
(menores que 10 pontos); documentos desalinhados; documentos escritos em idiomas diferentes do
especificado; documentos com caracteres em fundo colorido ndo uniforme, tais como caracteres sombreados;
documentos com muitos caracteres decorados, tais como caracteres com relevo ou contorno; documentos com
caracteres em fundo padronizado, tais como caracteres sobrepostos em ilustragdes e graficos; documentos com
muitos caracteres em contato com sublinhas ou bordas.

Os documentos impressos em fontes muito pequenas devem ser digitalizados com resolugdes maiores e o
brilho deve ser ajustado adequadamente:
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https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/6.-recuperando-informacoes/#05

Imagem de origem fesolucio recomendada

FmaRudu' 00 dipl para textos comuns {Impresscs em fontes de 10 pis ou
mslor)

Fi r ACHp-G00 dpl paca (ealos iIMpeRL0E &M oriss Wiores (% pts o
Il-eR ta‘ le s

(Fonte: Guia do Usuario do ABBYY® FineReader 11)

Sua imagem aparece assim: Recomendagies
hrlgh t“ﬁq Esta imagem ¢ adequada para OCR.

b I'tuh tness =  Reduza o brilho para torrsr 8 imagem mas esoura.

o4 caracteres estho “corades” ou muo +  Digmalize no mode de escala de cinga, O britho serd
chares Bjurtads ALETAtcArnents

m & Auments o brilko para tornar a msgem mais clara.

o5 caracteres e5tao distorsidos, & [igitalize no modo de escala de onza, O brikho sers
grudados ou preenchidos ajustado automaticaments,

(Fonte: Guia do Usuario do ABBYY® FineReader 11)

1. Embora o sistema n&o exija o preenchimento dos campos “Interessados”e “Observagées desta unidade”,
estes campos sao importantes para a pesquisa de documentos no sistema, sendo desejavel a adogéo de
padrdes de preenchimento pelas unidades (para saber mais sobre a funcionalidade de pesquisa, consulte:
Métodos de Pesquisa).

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

3. Podem ser feitas modificagcdes no cadastro do documento pelas unidades em que o processo esteja aberto.

Estas unidades visualizarao o icone .png).

Consultar Documento }

4. As unidades em que o processo nao estiver aberto visualizardo o icone

7.9 Excluir Documentos

E possivel excluir documentos externos e documentos gerados no sistema que sejam desnecessarios ao

Excluir

. Esta operacéo tem por fim eliminar documentos que ainda nao

processo, clicando no icone
se estabilizaram como oficiais e, portanto, ndo afetam direitos eVou obrigagdes. Ainda assim, o sistema efetua o
registro de documentos excluidos e o histérico da operacéao fica disponivel na consulta ao andamento do
processo.
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https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/6.-recuperando-informacoes/#05

T BECROERLADDE
B Oficio 5 (0001623) = i Vi " r‘ =

15 19957 000056/2014-13 [(Excluir
[B Memorando 6 (0001624)

ﬁ

SAE-mail 7 (0001627) e ( 'VM
= Manual do usuario SEI (D0016T5) u

= EspecificacBes de customizagdo (0001711) # Comissio de Valores Mobilidrios

[l Relatério (0001712) genda quam investe no futwe do Bsil
@8 Relatorio de treinamento de desenvolvedores (0001713) #

B Memorando n# 12 - GAD-CVM
=¥ Solicitag o de autorizagdo para viagem nacional (0001677)
= Manual Multiplicadores (0001752) Rio de Janeire, 23 de marco de 2014.
nexo Lista de usud 01753)
Memorando 12 ra

aSAD
& Consultar Andamento
Assunto: Implantagio do Sistema Eletronico de informagdes - SEI
Processos Relacionados
Treinamento de usudrios do SE1 (1) Referéncia: Projeto SEI - MP

Processos relacionados: 19957,000051/2014-74

* [E=m

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

exclusdo de documentos se diferencia da exclusao de processos porque um processo pode estar aberto para

varias unidades no momento da criacdo de um documento. Por isso, a exclusdo obedece algumas regras:

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

. Documento gerado assinado e ainda com a caneta em amarelo pode ser excluido pela unidade elaboradora.
Acaneta 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.

. Documento externo autenticado com Certificado Digital e ainda com a caneta em amarelo pode ser excluido
pela unidade que o incluiu no processo. Acaneta amarela 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.

. Documento externo nao autenticado com Certificado Digital pode ser excluido pela unidade que o incluiu no
processo até seu primeiro acesso por usuario de outra unidade, até seu primeiro acesso externo ou até o
processo ser enviado para outra unidade. (Obs.: mudanga implementada no SEI 2.5.2 - item 4 do release
notes)

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

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

7.10 Cancelar Documento

% [CancelaancumentD ]

Oicone deve ser utilizado em documento ja estabilizado como oficial e que, por

alguma determinacéo oficial, dever ser cancelado. Por exemplo, caso tenha sido verificada sua nulidade.
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Esta é a funcionalidade do SEI que opera o tradicional instituto do“Desentranhamento” e, assim, exige ato formal
de autoridade competente determinando o cancelamento do documento.

m [ Cancelar Documento l

Para efetuar a operacéo, basta clicar no documento e depois no icone

L €| Jalel DAl

L] 19957 000052/2014-10 [B] &p
[ Oficio 5 (0001623)
L 19957 000056/2014-1
0

&4 E-mail ¥ (0001627)

= Manual do usuario SEI (0001675)
Especificacfes de customizacio (000171

|l Relaténio (0001712) «

= Relatdrio de treinamento de desenvolvec

Comissio de Valores Mobilldrios
Prategendo quem investe ne feturo o Bresd
Ruoa Sete de Setembro, 111 - Bairro Centro - CEF 20050-901 - Rio de Janemo - BF - woow.cvm govbr
X andar
Memorando n® 6 - GAD-CVM
= Solicitagdo de autorizagdo para viagem n
= Manual Multiplic adores (0001752

Rio de Janeiro, 05 de feverairo de 2014,

>
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:

L€ Jalel |

suEEY
L] 19957 000052/2014-19 [B] & v
[ Oficio 5 (0001623) hn [ ]
157 19957.000056/2014-13
B Memerendce € (9001624) I
fidiowe covezo:
R &M= o A2 )

£ Manual do usudrio SEI (0001675)

% Especificacdes de customizac&o (0001711) #

|2 Relatério (0001712)

28 Relatdrio de treinamento de desenvolvedores (0001713) #

[

C&mﬂa dg:ms Mobilidrios
Protegendo quem investe no futuro do Brasil
Rua Sete da Setembro, 111 - Bairro Centro - CEP 20050-201 - Rio de Jansiro - RJ - www.cvm.gov.br
2° andar
Memorando n2 6 - GAD-CVM

% Solicitago de autorizacdo para viagem nacional (0001677)
% Manual Multiplicadores (0001752)

Rio de Janeiro, 05 de fevereiro de 2014,

1. Documento assinado, mesmo que possua assinaturas de usuarios de varias unidades, somente pode ser
cancelado pela unidade geradora, ainda que o processo esteja aberto em varias unidades ao mesmo tempo.

% [CancelaancumentD }

somente ficara visivel para a unidade geradora do

2. Assim, o icone
documento.

Versao 3.0

1.Incluir Documento:

e Filtro e navegacao pelo teclado: a tela de listagem agora possui campo de digitagao que facilita a localizagao
rapida do Tipo de Documento por palawra-chave e navegacgao pelo teclado. Importante lembrar que a referida
listagem é para selecionar a inclusédo de “Documento Externo” (primeiro da lista), documentos de geragao
interna (Editor do SEI) ou Formulario (novidade destacada mais abaixo).
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Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

memo] |
Memorando-Circular

Memorando

® Indicacao do Formato de Documento Externo: no cadastro agora é necessario indicar o “Formato”, se é “Nato-
digital” ou “Digitalizado” (pare o mouse sobre o icone de ajuda para ler explicagéo a respeito), sendo que a
segunda opg¢ao exige a indicagédo do “Tipo de Conferéncia”.

Registrar Documento Externo

Confirmar Dados | | Voltar |

Tipo do Documento: Data do Documento:
L = =]

Mumero / Nome na Arvore:

Indicar o Tipo de Conferéncia quando o
Formato () formato for Digitalizado

Tipo de Conferéncia:

Mato-digital

v |

# Digitalizado nesta Unidade

| Copia Autenticada Administrativamente
| Copia Autenticada por Cartorio

| Copia Simples

| Documento Criginal

Eemetente:

e Tipos de Documentos restritos a Unidades especificas: agora a Administracdo do SEIl podera restringira
geracdode determinados Tipos de Documentos a Orgéos e Unidades especificas, geralmente por possuirem
competéncia exclusiva para gerar determinados Tipos. Na lista da tela Incluir Documento, somente as
Unidades permitidas irdo visualizar o Tipo de Documento com restrigéo.

2. Operagoes sobre Documentos:
e Gerar Circular:

Para Tipos de Documentos internos que aceitam Destinatario (exemplo: Oficio), apos gerar um primeiro
documento que servira de base, é possivel acionar o botdo “Gerar Circular” e indicar todos os Destinatarios de
interesse, podendo ja incluir em Bloco de Assinatura. No mesmo processo, para cada Destinatario sera criado
um novo documento do mesmo Tipo € com 0 mesmo numero sequencial.

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

L 1 = =
seil ... Para saber+ Monu Pesquisa [ C-ERNNN] == O & /- -f

- I E M A
[ Informe 5 (0024656) = il
1] Oficio 1 (0055194) -

L | Oficio ne 1/2017/SE1/CODI/SCO-ABC

# Consultar Andamento @tratamento_destinatario @

@nome_destinatario_maiusculas@

@cargo_destinatario @

@nome_pessoa_juridica_associada_destinatario@

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

Selecionado o documento base
com as variaveis de interesse

Assunto: Digite aqui o texto do Assunto em negrito.

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

I @vocativo_destinatario@, I

1. Texto.

NOME DO ORGAO POR COMPLETO

. it 5
seil ... Para sabers Menu Pesquis N R

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

T Oficio 1 (0055194) Destinatarios selecionados
Destinatrios: Clique na lupa para pesquisa por filtros
& Consultar Andamento [ Nk
Eeltrano de Tal com Dados de Contato Completos - g Qf b4

Fulanda de Tal com Dados de Contato Completos

Eloco de Assinatura:

| 3235 - Teste de Gerar Circular v | [ Moo
Documentos do Bloco de Assinatura 3235
[&ssinar | [ Betirar da Blaca | [ imprimit | [ Fechar |
0s documentos gerados s3o incluidos no Bloco de Assinatura selecionado ] ]
Lista de Processos/Documentos (2 registros):
Seq. Processo Documento Data Tipo Assinaturas Anotagoes Acgoes

Ao Senhor Beltrano de Tal
com Dados de Contato e
0| 1 | 53500.000353/2016-19 0055198 05/0212017 Oficio Completos (Chefe da 7B E
Assessoria de Assuntos
Farlamentares)
B A Senhora Fulana de Tal com ~
= 2 53500.000353/2016-19 0055199 05/022017 Oficio Dados de Contato Completos ,/ F_!‘l =
(Conselheira)
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MOME DO ORGAO POR COMPLETO

seil ... Para sabers Menu Pesquise NN NN

L153500.000253/2016-19 [/ 4
[ Informe 5 (0024656)

Oficio 1 (0055194
Of:':ig 1(0055198) Oficio n® 1/2017/5E1/CODI/SCO-ABC
~|[ Oficio 1 (0055199) Ao Senhor

BELTRANO DE TAL COM DADOS DE CONTATO COMPLETOS As varidveis s3o preenchidas conforme
# consultar Andamento Chefe da Assessoria de Assuntos Parlamentares dados do cadastro do Contato do
Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovactes e Comunicagtes (MCTIC)
Esplanada dos Ministérios, Bloco R, Anexo, Sala 300, Zona Civico-Administrativa

O documento que serviu de CEP: 70044-900 — Brasilia/DF
base passa a ter icone proprio e

os documentos gerados

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

Destinatario

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

e Hipdtese Legal de Nivel de Acesso: parando o mouse sobre a chavinha amarela ou vermelha é exibida a

Hipotese Legal utilizada. Nao precisa mais abrir a tela de cadastro do documento para tal verificagéo.

NOME DO ORGAO POR COMPLETO

sel ... Para saber+ Menu Posquisa [N :

Bkl

L153500.000252/2016-19 [/ 4
[ Informe 5 (D024656)
Oficio 1 (0055194)

[ElCicio 1 (0055198) . Oficio n2 1/2017/5E1/CODI/SCO-ABC
[ Oficio 1 (0055199) Ao Senhor
| Acessa Restrito E CONTATO COMPLETOS

| Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) Parlamentares

Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovactes e Comunicagtes (MCTIC)
Esplanada dos Ministérios, Bloco R, Anexo, Sala 300, Zona Civico-Administrativa
CEP: 70044-900 — Brasilia/DF

# Consuttar Andamento

e Publicagao: se na tela “Agendar Publicagao” tiver preenchido os dados da publicagao na “Imprensa
Nacional”, ao parar o mouse sobre o icone de publicagédo sera visualizado os dados correspondentes. Os
dados de publicagédo na “Imprensa Nacional” também s&o exibidos na tarja de publicacdo.

NOME DO ORGAO POR COMPLETO

sell .., Para saber Menu Pesquisa [N T

L} 53569.000030/2016-22 . &
~7H Solicitacdo de Outorga (005447 —

- Declaracdo de Termos e Condis
% Ato Constitutivo (0054475)
""z.Documento de Elei&ccedil &atil
-~ CNPJ 47 (0054477)

£ Procuracio (0054478)
[0 Ato 326 (0054515) B
-~ E-mall de Servid&ccedil.o Autori
~
D P ,

Boletm de Servigo Eletrénice em (4/01/2017
DOU de 04/012017, Seclo 1, Pagina 45

AGENCIA NACIONAL DE TELECOMUNICACOES

1) | Boletim de Servigo Eletrdnico em 04/01/2017
DOU de 04/01/2017, Segdo 1, Pégina 45 ATO N2 4, DE 04 DE JANEIRO DE 2017

e Autenticagdo de Documento Externo: opgao reformulada para ndo ser confundida com Assinatura Eletronica
de documentos gerados no SEI, deixando claro que é exclusiva para Autenticagdo de documentos externos
digitalizados e, assim, exige a indicacédo do Tipo de Conferéncia. Sua disponibilidade depende de
parametrizagdo pela Administragdo do SEI.

L]53500.000353/2016-19 [ 4 : g .EE
‘[0 Informe 5 (0024656) :
Oficio 1 (0055194)

Clique aqui para visualizar o conten D em uma nova janela.
‘B oOficio 1 (0055198) <~ D :

‘[0 Oficio 1 (0055199)
[ Portaria 1 (0055206) &

gl Atestado (0055207)
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e Comparacgao entre Versées do Documento: na Unidade Geradora ou que tenha participado da Edi¢ao por
meio de Bloco de Assinatura (neste caso, limitado as versdes editadas pela Unidade), agora é possivel
selecionar duas versdes do documento e compara-las, visualizando as inclusdes ou exclusdes ocorridas
entre as duas versdes, segundo legenda prépria de marcacao de alteragdes.

Versdes do Documento 0000077

Lista de Versdes (2 registros):
Versdo Usudrio Unidade Ultima Modificagdo Agdes
o 2 andrea freitas DIGES 30/01/2017 09:51°58 2]
- 1 andrea freitas DIRAD/DIGES 30/01/2017 09:35:30 O =
[ setor requisitante [ unidade %¢zaBc [ pata [[3031/01/2017 |

\| Destino H Jodo Pessoa/pBPB ”

OBIETIVO

‘l Participar de Treinamento no SCDP_& no Sistema de Gestdo de Contratos. ”

DADOS DO PASSAGEIRO

‘ MNome | Friara-deTalBelirano da Silva H Telefone H 83 2101.46881001 H
DATA/HORA DA VIAGEM

[pata [31/01/2017 [ Hora da saida [=n |
‘l Regressa provavel H 3302/8:02/2017 ‘l Hora " 18h H

e Assinar documento pelo Editor: ao editar um documento e salvar, o Usuario pode clicar no botao “Assinar”
diretamente pelo Editor.

¢> Codigo-Fonte Salvar | | +* Assinar | | /

100 %

Permite assinar o documento com o editor

e Concluir/Reabrir Processo: agora estes dois botdes de agdo sobre processo também estdo disponiveis
quando qualquer documento da arvore esta selecionado, de forma similar ao botdo “Enviar Processo”.

 39910.00000312017-%6 00 *‘ @ﬁ] p@_—l ’} g @ E} I E@':’ % %@ i~

B33
8 oficio 1 (0000084) #
E @Oﬁclo 1(0000085) .+ ( l A R I 2aéncia Nacinnal de

Botdo de concluir processo aparece quando
selecionado um documento do processo

3. Tipo de Documento Formulario:
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Se a Administracdo do SEl tiver configurado Tipos de Documentos Formulério, na lista da tela “Incluir Documento”
terdo tipos com o destaque entre parénteses “Formulario”.

LCapaliv wlicie nicuiany
Despacho Decisorio

Despacho Diarias e Passagens
Despacho

Diariag (Formulario)

Documento de Oficializacdo da Demanda (DOD)
E-mail

Edital

Envio de documentos

AAdministracdo do SEI possui diversas opgdes de montagem de Formularios, com diversos tipos de campos e
algumas possibilidades de aplicagdo de regras de negdcio (exemplo: regras afetas a Data, para ndo aceitar datas
passadas, incluindo ou ndo o dia atual).

Ao selecionar um Tipo de Documento Formulario sera aberta a tela para preenchimento de seus campos.

Gerar Formulario

Diarias

Setor:
SRH v

Nome:
Nascimento:
Telefone:

Enderego:

Confirmar Dados Moltar

Depois de preenchido o Formulario, caso tenha alguma informacgéao Restrita, tem que alterar o Nivel de Acesso
acessando o botdo de agéo sobre o documento “Consultar/Alterar Documento”.
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Alterar Documento

Auxilio Financeiro - Discente Pesquisa de Campo
Descrigao:
ObservacBes desta unidade:
|
Nivel de Acesso
Sigiloso ® Restrito Plblico
Hipdtese Legal:
| Informag%o Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) v

Os Usuarios poderao editar o preenchimento do Formulario quantas vezes necessario, adicionar em Bloco de
Assinatura e demais operagdes existentes para Documentos Internos (gerados pelo Editor do SEI).

[ Alterar Formulario l

Diarias - 0000216

Setor:
SEH

Nome:
Fulano da Silva

Nascimento:
10/10/1984

Telefone:
(83)99348-6767

Endereco:
Rua Aprigio Veloso

No processo, o sistema mantém uma cépia HTML do Formulario preenchido/assinado para visualizacéo e
operagdes como qualquer outro Documento Interno, mas os dados também sdo mantidos em campos
estruturados préprios no banco de dados. Dessa forma, é viavel que a instituicdo faga extragdes, utilize
ferramentas de Bl para analise sobre o que é de fato preenchido nos Formularios ou Médulos relacionados a
formularios especificos.

O Webservice nativo do SEl para integragbes também disponibiliza operagao de geragéo e consulta de
Documentos Formulario. Na geragcédo deve passar os dados correspondentes para o Formulario, respeitando
suas parametrizagdes na Administragdo do SEI, e na consulta o Webservice retorna os dados estruturados do
Formulario preenchido.
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8. Assinatura

8.1 Restricao a Visualizagao de Minutas

Enquanto nao for assinado eletronicamente, um documento produzido no sistema é considerado uma minuta e
s6 pode ser visualizado por usuarios da unidade elaboradora, ainda que o processo esteja aberto para outras
unidades. Enquanto o documento estiver como minuta, € possivel sua visualizagdo por usuarios de outras
unidades por meio de Bloco de Reunido (apenas visualizagédo, ndo 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.

8.2 Bloco de Reuniao

O Bloco de Reuniao possibilita que uma unidade disponibilize processos para conhecimento de outras unidades,
sem a necessidade de que estas unidades tenham uma atuagéo formal sobre o processo, para serem discutidos
em reunides ou decis&o colegiada. E uma forma de visualizar minutas de documentos em unidades diferentes da
geradora (para saber mais sobre blocos, consulte: Acompanhamento Especial, Blocos Internos e Assinaturas por
Usuarios de outras Unidades).

Os blocos de reunido permitem a inclusdo de um ou mais processos. Na tela Controle de Processos, basta clicar
na caixa de seleg¢édo ao lado do nimero dos processos a serem incluido no bloco:

Controle de Processos

2] |[RiAm{als

Ver processos atribuidos| Incluir em Bloco |

12 registros:

Recebidos
19957.000052/2014-19

[Incluirem Bloco }

O sistema abrira a tela “Selecionar Bloco” com um quadro que mostra todos os blocos de reuni&o e blocos

Deve-se clicar no icone

internos abertos na unidade. Note-se que os blocos de reuni&o recebidos de outras unidades e os blocos
disponibilizados ndo aparecem nesta tela. Ao selecionar uma ou mais opg¢des disponiveis e clicar no botédo

oK

0s processos serao incluidos no(s) bloco(s) selecionado(s):
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https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/6.-recuperando-informacoes/#03
https://processoeletronico.gov.br/projects/sei/wiki/06_Recuperando_Informa%C3%A7%C3%B5es#64-Blocos-Internos
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/8.-assinaturas/#06

Controle de Processos

[ seimpog.trfd.jusbr/seimpog/controlador.php?acao=bloco_selecionar_processo&tipo_selecao=1¢

Selecionar Bloco

l oK | | Pesquisar ] | Hovae Bloco Intema ] | Hove Bloco de Reunldo | [ Eechar ]

Palavras-chave para pesquisa:

Sigla:

Lista de Blocos (3 registros):

Descrigio

Interno Descricdo desejada
Reunido  Memorando sobre implantacdo do SEI
Interna Processos emiados para oulras unidades.

Para se criar um novo bloco de reunido, é necessario selecionar a opgéo “Novo Bloco de Reunido” na tela acima.
Sera aberta a tela a seguir, onde devera serinserida a descrigdo desejada para o bloco de reunido e as unidades
para disponibilizagéo:
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Controle de Processos

[ seimpog.tridjus.br/seimpog/controlador php?acac=bloco_reuniao_cadastrarfacao_origem=blo

Novo Bloco de Reunido
[ stvar |

Descrigio:
[Mudanca de processos de trabalho,

Unidades para Disponibilizacio:

540 - SUPERINTENDENCLA ADMINSTRATIVO-FINANCEIRA

Ao salvar informacdes, o sistema retorna para a tela anterior. Basta clicar em

oK

e 0s processos selecionados serdo automaticamente inseridos no novo bloco:
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[ seimpog.trfdjus.br/seimpog/controlador.php?acao=bloco_selecionar_processo&acao_origem=b

Selecionar Bloco

| K ] I Pesquisar I | Move Blooo |ntemo | | MNove Bloce de Reunido | | Eechar |

Palavras-chave para pesquisa;

Sigla:

Lista de Blocos (4 registros).
Tipo Descrigao Agbes
Reunido Mudanca de processos de trabalho. ¢ @T
Interno Descricio desejada «
Reunio Memorando sobre implantacdo do SEI L
£~

Interno Processos enviados para outras unidades.

E possivel incluir anotagdes nas linhas do quadro, correspondentes a cada processo pertencente ao bloco. E s6

gl [Anotagees) e
clicar no icone da coluna “Ag¢des”, inserir a informagéo desejada e salvar:

Processos do Bloco de Reuniao 204

=3l

Lista de ProcessosDocumentos (1 registro):
b7 seq Processo Tigo Agoes
Treinamento ge e
B 1 19957.000052/2014-19 il ch @

Para que as minutas de um ou mais processos possam ser visualizadas por usuarios de outras unidades é
necessario disponibilizar o bloco.

No menu principal, devera ser selecionada a opgéo “Blocos de Reuniao”. O sistema abre uma tela com a relagao
de todos os blocos de reunidao da unidade: abertos, disponibilizados a outras areas e também os recebidos.
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».) [ Disponibilizar Bloco |

Devera ser selecionado o icone na coluna “A¢des”. Um bloco disponibilizado ndo

devera ser editado ou receber outros processos até que as unidades de destino devolvam o bloco:

Blocos de Reunidao

[ Busavisnr | [Hovo ] [(Gonalule | [ Excloir | [imprimir |

Palawras-chave para pesquisa:

Lista de Blocos (3 registros):

No entanto, é possivel cancelar a disponibilizagdo de um bloco de reunides fazendo uso do icone

8| | Cancelar Disponibilizagio |
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Blocos de Reuniao

Palaras-chave para pesquisa;

Sigla:

Lista de Blocos (3 ranlshas;u
Descrigio Aghes
Munianga de processos ds rabaino, B

Memorande sobre imglantagio do SEI B . [Concelsi Disponibilizagio

Treinarnents de usudnias do sistema SEI

No exemplo a seguir, uma unidade disponibiliza um bloco reunido para outra unidade. Ainda que o processo nao
esteja aberto para a unidade de destino do bloco, todas as minutas produzidas pela unidade disponibilizadora
ficardo visiveis para a destinataria do bloco. J&, as minutas produzidas em outras unidades, que nao estejam
envolvidas na operagdo, permanecerao indisponiveis.

MINISTER PLANE JAMENT AMENTO E GF STAD

Sell Wersio 2.5 Beta Para saber+ Menu Pesquisa _ m-

L 19957 000052/2014-19 [B] &
B oficio 5 (0001623)
5 19957 000056/2014-13
[Bi Memorando 6 (0001624) 4

& E-mail 7 (0001627) ‘ CVM
“E Manual do usuanio SEI (0001675} u
= Especificacbes de customzagdo (000171 Comissio de Valores Mobilidrios
|2l Relatério (0001712) & Freteprady gonm iovesty na fetery do Sreadl
= Relatdrio de treinamento de desenvolver Pua Sate de Setembro, 111, 2 andas - Bairro Ceatro
B Treinamento de usuanos do sistema SEI CEP 20050-901 - Riio de Jamsiro I - mwewcvm govbe
"’St.al o ae 3 1 & Memorando n¥ 12 - GAD-CVM

%, Solicitag 3o de autol para viagem n
'E Manualglrlulllpllc au'::: (uaows.:}age Rio de Janeiro, 23 de margo de 2014,
- de usuanos (0001753)
¥ : )

# Consultar Andamento

asSAD

Assunto: Implantagdo do Sistema Eletronsco de informagdes - SEI

Processos Relationados g t
Treinamento de usudrios do SEI(1) Referéncia: Projeto SEI - MP

Processos relacionados: 19957000051 2014-74

Senhora Supenntendente,

A implantagdo do Sistema Eletronico de Informagdes — SEI, abre a possiblidade de mudancas no processo de trabalho. Além de permstir a
efiagio de documentos ¢ o tramite de processos em meio totalmente digital, o sistema oferece visias funcionalidades para medigio,

org: & pesquisa de d & Processos.

seimpog.tridjus.br/seimpeg/ controlsdor phplacscs anvore visuali _visualizareid_procedimentos100000000025058id_documentos 1000000000380 a_editors [Siinfra_sistema=10000010086nfra_unidsd...

Dicas:

1. Obloco de reunido ndo gera o envio do processo. Significa que ndo aparecera a informacéo de que o
processo esta aberto para as unidades as quais o bloco foi disponibilizado (na tela do processo).

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

8.3 Assinatura de Documento Interno
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E possivel a assinatura digital no sistema, fazendo uso de login e senha ou token. Para assinar deve-se clicar no

Assinar Documento h

documento na arvore do processo e selecionar o icone Um documento pode ter

tantas assinaturas quanto forem necessarias.

MR STERIC DO PLANE JAMSENTO

"
5‘9'! Versho 7.5 Beta Para saber+ Menu Pesquisa _ m-

L} 10957 000052/2014-10 [B] &
B oficio 5 (D001623)
% 19957 000056/2014-13
[B Memerando & (00D1624)

& E-mail 7 (0001627)

= Manual do usudrio SE1 (0001675)

¥ Especificagdes de customizagdo (000171
[=) Refatério (0001712) &7

B Relatdrio de treinamento de desenvolves
B Treinaments de uswdrios do sistema SE1

y- Solu.:ll.a;éo de autorzagdo para viagem n

Comissio de Valores Mobilidrics
Frovegeado gonsm iveste na futur do Sresi!
Fua Sete de Setembro, 111, 2 andas - Bairo Centro
CEF 20050201 « Fao & Jamewo BT « wowcvm pov be

Memarando n® 12 - GAD-CVM
Rio de Janeiro, 23 de margo de 2014,

% Manual Multiplicadores (0001752)

3 0001753)
(1] |
aSAD
# Consuttar Andamento
Assunto: Implantagio do Sistema Eletronsco de informagdes - SEI
Processos Relacionados:

Treinamento de usudrios do SEI(1) Referéncia: Projeto SEI - MP

Processos relacionados: 199537.000051.2014-74

Sephora Superintendente,

A implantagdo do Sistema Eletrénico de Informag@es — SE, abre a possiblidade de nudangas no processo de trabatho. Além de permstir a
criagho de documentos ¢ o tramite de processos em meio totalmente digital o sistema oferece vanias fincionalidades para medicio,

isa de 3

& Processos,

seimpog;trid jus.b/seimpog/controledar phplacacs arvore visualizarSiecso_origems procedimento_visualizariid_procedimentos100000000025058id_documentos 100000000033898:4a_editars Iiinfra_sisbeme=100000100&infra_unidad...

Aassinatura sera feita selecionando-se a fungéo na barra de rolagem do campo "CargoVFun¢ao" e preenchendo-
se o campo "senha" ou via token. Aassinatura digital sera exibida na parte final do documento. Também é
possivel obter informagdes sobre as assinaturas clicando no icone da caneta:

Assinado por:
Rogéric Dantas / Gerente

&
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LJ 19957 000052/2014-19 [B]
B Oficio 5 (0001623) /
15 19957 000056/2014-13
[ Memorando 6 (0001624)

1S E-mail 7 (0001627)

£ Manual do usudrio SEI (0001675)
= Especificagdes de customizagdo (000171

(2] Retatério (0001712) &

@ Relatdrio de treinamento de desenvolvec

% Solicitagdo de autorizag 3o para viagem n
= Manual Multiplicadores (0001752)
| Mexo L;s'ta de 01753)
[E]e

& Consultar Andamento

Assinado por
Regério Danta

EREOERELALDE

Tramitagio em miltiplos érgios: o sistéma meorpora o novo conceito de processo eletrémco, que rompe commn a tramitagdo nsar e
kaﬁcmndmmmamaqhﬁsxadnpmdd:mdoqug‘msw@ospodtmsﬁ dados st idé
00 Mesmo ki GSLrativo sempre que 05 3tos Sejam AMONOMmOos entre: &i;

atomar p

Funcionalidades especificas: automatizagio do controle de praros contratuais, owvidoria controle de prazos de resposta das intimagdes,
estatisticas, controle de protocolo, ete;

Sistema intuitive: sistema grafico e infuitivo, simpatico 208 usudrios, o que facilita a aprendizagem e reduz custos com treinamento.

5/ Gmmc!

Processos Relacionados
Treinaments de usuarios do SEI (1)

Gerente de Documentagio

Ell & Documento assinzdo eletrendcamente por Rogério Dantas, Gerente, em 231032014, 45 2211, conforme art. 12, 111 "b", da Lei
‘ s I

11.4192006.

g
% A autenticidade do documento pode ser conferida no site hitp:/‘www trf4 jus br/trf4 processos verifica php informande o codigo
% verificador 0002253 e o codigo CRC 127DE4CT.

Pode acontecer de um usuario, por forga do exercicio de uma fungéo, 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 “CargoV Fungao” e assinar o documento.

L119957 000044/2014-72 [B]dp

[B Despacho GAD-CVM 0001541 F Gp
—[§ Projeto Pagamento a Famecador To Be (0001658)

B Memorando 14 (0002347)
-8 Manual llustrado SEI (0002348)
[l Despacho GAD-CVM

0002523

BEROEEEEEIACE

# Consultar Andamento

@ = SEL- Assinatura de Documents : - Mozilla Firefox

Processos Relacionados:
Teginamenls de usudrics do SE1{1)

Dicas

Assinatura de Documento

Orgio do Assinante:

[owm =]
Assinante:

|RogérioDantas
Carge | Fungo:

| Gerente

Gerente
Supenntendente

1. Quando se tratar de documento preparatério, sugere-se que este seja assinado somente quando aprovado
em sua totalidade e por todas as autoridades competentes. E seja assinado primeiro pela instancia superior,

pois, em regra, ficara visivel para qualquer usuario apds a primeira assinatura.

2. Quando for necessario efetuar mais de uma assinatura em um documento produzido no sistema por
usuarios da mesma unidade, basta atribuir o processo ao usuario que realizara a assinatura.
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3. Um documento gerado no sistema podera receber assinatura digital de usuarios de unidade diferente da
elaboradora. Esta operagéo é realizada por meio da inclusdo de documentos em bloco de assinatura (para
saber mais sobre blocos de assinatura, consulte: Assinaturas por Usuarios de outras Unidades).

8.4 Assinatura de Documento Externo

Para os documentos externos é disponibilizada a opgéo “Assinar Documento”. Como regra geral, documentos
externos sao assinados somente por usuarios da unidade que o incluiu no processo, podendo haver mais de
uma assinatura. Documentos externos ndo podem ser inseridos em blocos de assinatura e também n&o podem
ser liberados para assinatura por usuario externo.

Quando o documento externo for oriundo de digitalizagdo de original em suporte papel, sua assinatura eletrénica
tem como principal objetivo atender a Lei n® 12.682, de 9 de julho de 2012, especialmente quanto aos dispositivos
abaixo:

Art. 1° Adigitalizagao, o armazenamento em meio eletrénico, 6ptico ou equivalente e a reprodugao de documentos
publicos e privados serdo regulados pelo disposto nesta Lei.

Paragrafo unico. Entende-se por digitalizagdo a conversao da fiel imagem de um documento para coédigo digital.

[.]

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

Paragrafo unico. Os meios de armazenamento dos documentos digitais deverdo protegé-los de acesso, uso,
alteragao, reproducgao e destruigcdo ndo autorizados.

Art. 4° As empresas privadas ou os 6rgdos da Administragdo Publica direta ou indireta que utilizarem
procedimentos de armazenamento de documentos em meio eletrénico, éptico ou equivalente deverdo adotar
sistema de indexag&o que possibilite a sua precisa localizagédo, permitindo a posterior conferéncia da
regularidade das etapas do processo adotado.

[.]

Art. 6° Os registros publicos originais, ainda que digitalizados, deverao ser preservados de acordo com o
disposto na legislagao pertinente. (grifos nossos)

E possivel visualizar as assinaturas de um documento externo acessando a opgéo

Visualizar Assinaturas

na tela do documento.
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L] 19957 000052/2014-10 [B] 5
[B Oficio 5 (0001623)
L 19957 000056/2014-13 :
B Memorando & (0001624) 316 documenty @ 2 Nova |angl T ——
- +
& E-mail T (0001627)
=

] Manual do usuano SEN (0 75
. Especificacdes de customizagdo
2] Retatério (D001712)
2= Relatdrio de treinamento de desenvolvedores (0001713) #

0001?11) &

A autenticidade do decumento pode ser conferida no site hup:‘www trfid jus br/trfd ‘processos verifica php

= Solicitagdo de autorizagdo para viagem nacional (0001677) informande ¢ cédigo verificador 0001675 & o codigo CRC 9ES2A720

% Manual Multiplicadores (0001752)
£ Anexo Lista de usuarnos (0001753)
B Memorando 12 (0002253) #

£ Consultar Andamento

Processos Relacionados
Treinamento ge usuarios do SEI (1)

8.5 Credenciais de Assinatura

O SEl permite que documentos sigilosos sejam editados e assinados por usuarios de outras unidades por meio
de concesséo de credenciais de assinatura. Uma credencial de assinatura € uma permisséo dada ao usuario
para visualizar, modificar e assinar um documento (para saber mais sobre niveis de restrigdo de acesso,
consulte: Processos com Restricao de Acesso).

19957.000030/2014-59 (natalie)

Para atribuir uma credencial de assinatura, o usuario gerador de um documento sigiloso deve selecionar a opgéo

G;l [ Gerenciar Credenciais de Assinatura k

na tela do documento.

L] 19957 000030/2014-59 o [B]
[ Autorizagdo GAD-CVM 0001498 /7
i Despacho GAD 0001499 :'] ‘ Gerenciar Credenciais de amnalum}
[B] T reinamento d 1 g/
[ Treinamento d ‘
& Consultar Andamento u CVM
. % Comissio de Valores Mobilidrios

Protegendo quem kaverie no fituro do Brond
COMISSAO0 DE VALORES MOBILIARIOS
Pooa Sete de Setembreo, 111 - Bairro Centro - CEP 20050-501 - Rio e Janeiro - BJ - woww.cvm gov be
T andar

TREINAMENTO DE USUARIOS DO SISTEMA SEI N2 14 - GAD-CVM

Em 12 de fevereiro de 2014.

Documento assmado eletronicamente por Natalie, Agente Executivo, em 12022014, ds
07:34, conforme art. 1°, IIL "b", da Lei 11.419/2006.

Documento assmado eletromcamente por Rogério Dantas, Analista, em 12022014, as
07:37, conforme art. 1% II1, "b", da Led 11.419/2006.

A aumtenticidade do decumento pode ser conferida no site
hrtp: s trf jus briwf4/ processos verifica php mformando o codigo verificador 0001707 ¢
o codige CRC FBCAOC26.

Deve preencher o campo “Conceder Credencial de Assinatura para” com nome de usuario cadastrado no
sistema. O SEl abrira a opgao “Conceder” (se o sistema néo reconhecer o usuario, ndo mostrara a opgéo
conceder e a operagao nao sera completada). Ao clicar na opgéo, € mostrado um quadro com as credenciais de
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https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/3.-operacoes-basicas-com-processos/#04

assinatura concedidas.

L] 19957.000030/2014-50 o
B Autorizag@o GAD-CVM 0001498
@ DespacnoGADoomdQQ IV

reinamento de usuArios do sistema SE1 3 (0001 ?08) /

£ Consultar Andamento

Gerenciar Credenciais de Assinatura

Conceder Credencial de Assinatura para;

[Roselens Candida (rcandida) [cononcar |
Lista de Credenciais de Assi (1 registro):

Usuario Unidade Concessao Cassacio Utilizagio Agdes
rsdantas GAF 12/02/2014 07:36 12/02/2014 07:37

Na mesma tela, é possivel conceder credenciais para outros usuarios. Por meio da coluna “Ag¢des” do quadro

com a lista de credenciais, é possivel “Cassar a Credencial de Assinatura” (retirar a permisséo do usuario):

L] 19957 000030/2014-59 o [B]
[ Autorizagio GAD-CVM 0001498
[ Despacho GAD 0001499 &
IB]T reinamento de usud £ )
[B Treinamento de usuarios do suslema SEI3 (0001708)

# Consuitar Andamento

Gerenciar Credenciais de Assinatura

Conceder Credendial de Assinatura para:

Lista @ Crad

12022014 07:35

Um usuario que recebeu uma credencial de assinatura pode visualizar o icone

@ Processo possui um documento
com Credencial para Assinatura

ao lado do numero do processo na tela “Controle de Processos”. Ao selecionar o processo, o sistema abre a

janela “Credencial de Acesso” (ao credenciar a assinatura, a credencial de acesso é concedida

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

¥ SEl - Credencial de Acesso = - Google Chrome .

[y seimpog.trfd.jus.br/seimpog/controlador.php?acao=procedimento_:

Credencial de Acesso

Usuario;

atalie

Senha:

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

. o0 : ) -
[ € [ BRIE[
[ Autorizacio GAD-CVM 0001498 @ % LS @ | é

[l Despacho GAD 0001499 ¢
[ Treinamento de usudrios do, sistema SFI

i 40 Documento com Credencial de Assinatura }S USUArios
D Treinamento de usuarios da. e oS }

: natalie / GAD-CVM
}) Consultar Andamento rsdantas / GAD-CVM
FLC / SAD

Dica

Nao é necessario enviar o0 processo para a unidade do usuario com credencial para assinatura de documento
sigiloso.

8.6 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 simultdnea de varios
documentos, com ou sem visualizagao de seus conteudos. No entanto, ndo é possivel disponibilizar bloco de
assinatura para a unidade geradora do processo. Neste caso, o processo devera ser atribuido para o usuario que
realizara a assinatura. Também é possivel assinar documentos de um bloco de assinatura antes da
disponibilizagao (para saber mais sobre como assinar documentos de um bloco por pessoas da mesma
unidade, consulte: Assinar Documentos em Bloco de Assinatura, dica 1).

Diferentemente dos blocos internos e blocos de reunido, serdo incluidos documentos para assinatura em blocos
e nao, processos, embora o sistema permita a visualizagdo dos processos onde estdo incluidos os documentos
do bloco (para saber mais sobre blocos, consulte: consulte: Acompanhamento Especial, Blocos Internos e
Assinaturas por Usuarios de outras Unidades).

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:

!ﬁa [Incluir em Bloco de Assinatura ]
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https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/8.-assinaturas/#07
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/6.-recuperando-informacoes/#03
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na barra de menu do documento:

[} 19957 000052/2014-19 [B] &
Oficio 5 (0001623)
15 19957.000056/2014-13
%Memanuaﬁmomsm rd

& E-mail 7 (0001627)

X Manual do usuario SEI (0001675) # .

"= Especificagdes de customizagdo (000171 Comissdo de Valores Mobilidrios

[ Relatdrio (0001712) « Protegeads quem ioreste ng Fatora do Brosi

&= Relatdrio de treinamento de desenvoivec Rua Sete de Setembro, 111, 2* andix - Baimo Centro
Treinamento d arios d tema CEP 20050-501 - Rio de Janemo R - www.cvmgevibe

] pact AF 000171 Memorando n® 12 - GAD-CVM

= Solicitacdo de autorizagdo para viagem n

% Manual Multiplicadores (0001752)

“ Anexo Lista de usuarios (0001753)

Memorando 12 3) I

Rio de Janeiro, 23 de margo de 2014,

aSAD
£ Consultar Andamento
A Tl d0 do Sistema Eletrémico de mformagdes - SEI

Processos Relacionados
Treinamento de usudnos oo SEI (1) Referéncia: Projeto SEI - MP

Processos relacionados: 19957.000051/2014-T4
Senhora Superintendente,

A mplantacio do Sistema Eletrénico de Informagdes — SEI, abre a possibiidade de mudangas no processo de trabalho. Além de permitir a
criagio de documentos e o trimite de processos em meio totalmente digital, o sistema oferece varias fincionalidades para medicio,
organ e pesquisa de d ep !

O sistema abre a tela “Incluir em Bloco de Assinatura”. Exibe um quadro com a relagdo de documentos daquele
processo que podem ser incluidos em bloco de assinatura. Devem ser selecionados os documentos a serem
incluidos e selecionar um dos blocos disponiveis na barra de rolagem da opgao “Bloco”, ou clicar em “Novo”

para criar um bloco.

L1 19957.000052/2014-19 [B] Jp Incluir em Bloco de Assinatura
B oficio 5 (0001623)
]._0';1 19057 000056/2014-13 Ir para Blocos de Assinatura

[ Memorando 6 (0001624) Bloco:
SAE-mail 7 (0001627} v [ ][ Eew ]
£ Manual do usuario SEI (0001675) Lista e documentos disponfvels para inclus 30 (3 registros):

i Especificagdes de customizagdo (000171 7] —

(=l Relatério (0001712) «F -
S Relatdnio de treinamento de desenvolvec — Oficie 3 05212014

Memorands & 050212014
MWernarande 12 231032014

% Solicitag o de autorizagdo para viagem n
= Manual Multiplicadores (0001752)
F Anexo Lista de usudrios (0001753)

# Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamenta de usudnoes do SE1 (1)

Ao selecionar a opgao “Novo”, o sistema abre a tela “Novo Bloco de Assinatura” onde devera ser preenchido o
campo descrigdo e informadas as unidades para disponibilizagdo do bloco.
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L 19957 000052/2014-19 [B] &9 Novo Bloco de Assinatura
[ oficio 5 (0001623)
@19957 000056/2014-13
%Mermranau-é[oomézu) Va Descrighn:

SE-mail 7 (0001627) \Demonstrag3o de procedimento
£ Manual do usudnio SEI (0001675)

. Especificagdes de customizagdo (000171
2 Relatorio (0001712) 7

=Relaﬁmo de remamenla oe uesemrolvec Unigades para Disponitilizagds;

T SE I.
SAD - SUPERINTENDENCEA ADMINSTRATIVO-FINANCEIRA
y- SNICMCED de atﬂﬂﬂﬂll}ﬂﬂ para viagemn| | g . GERENCIADE RECURSOS HUMANOS

T Manual Multiplicadares (0001752) |GAF - GERENGIA DE CONTABILIDADE E FINANGAS

= Anexo Lista de usudrios (0001753)
(5] Ve

& Consuttar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usudnios do SEI (1)

Ao salvar informacdes, o sistema retorna para a tela anterior e disponibiliza o bloco criado na barra de rolagem do
campo “Bloco”. Deverao ser selecionados os documentos da lista e clicar na op¢ao incluir.

L7 19957 .000052/2014-19 [B] Gp Incluir em Bloco de Assinatura
[ Oficio 5 (0001623)
5] 19057 000056/2014-13
B Memurando 6 (0001624) Bloca:
A oric 626)

SAE-mai 7 (0001627) B
= Manual do usudrio SEI(D001675) Lista de documentos disponbeis para indusdo (3 registros )
% Especificag bes de customizagdio (000171 [ NeSEl Data Blocos

[ Relatério (0001712) « ;
{2 Relatdrio de treinamento de desenvolvec 0001623 Oficio 5 0500272014 205
2 0001824 Memorando & 05022014

0002253 Memorando 12 230032014 205

<% Solicitagdo de autorizag S0 para viagem n
= Manual Multiplicadores (0001752}
z

# consultar Angamento

Processos Relacionados.
Treinamento de usudrios do SEI(1)

Ainda nesta tela, é possivel selecionar a opgéo “Ir para Blocos de Assinatura”. O sistema exibira um quadro
contendo a relagéo de todos os blocos de assinatura da unidade.

Blocos de Assinatura

Busmnar ] [(ove | [Gonn ey

Falavras-chave para pesquisa;

Sigla

Lista de Blocos (3 regisiros):

Agbes

H--___ : Dnmmmhm Bloco

uaspan‘mpam werificac3o da SAD

Oicone ’/
serve para possibilitar a assinatura dos documentos do bloco para usuarios da unidade geradora, antes da

disponibilizagao.

ﬁ [ Processos/Documentos do Bloco ]

Oicone
permite a visualizagdo de documentos do bloco.
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a.l [ Disponibilizar Bloco }

Oicone
permite a disponibilizagdo do bloco para as unidades em que determinados usuarios deverdo assinar
documentos do bloco.

" | Concluir Bloco

Oicone serve para concluir blocos de assinatura que foram assinados e, portanto, ja
concluiram o seu proposito.

O icone |;rpermite alterar dados do bloco de assinatura, tais como numero, descricdo e unidades de
disponibilizagao.

_EJI Excluir Bloco
Oicone serve para excluir blocos de assinatura que ndo possuam documentos incluidos.

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

ﬁ [ Processos/Documentos do Bloco ]

O sistema mostra um quadro com a relagao de documentos do bloco e as respectivas assinaturas.

Documentos do Bloco de Assinatura 205

[imgeimic | [Eacnar
Lista ge ProcessosDocumentos (2 registros )
] Assinaturas Anotagbes Acies
* Fabnicio Claucing | Gerente

« Rogério Dantas | Gerents
19957 000052/2014-19 0002253 23032014 Memarando + Roselene Canoiga | Gerente ch

» Superintzndents
Teste | Superimendents

» Ane Natalie Pinhgiro Bastos | Usudro
Externo

» Fabricio Clauding | Gerante

+ Roselene Candida | Gerenle

» Superintendents
Teste | Superintendents

19057 000052/2014-19 0001623

8.7 Assinar Documentos em Bloco de Assinatura
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Para assinar documentos em um bloco de assinaturas, os usuarios da unidade de destino do bloco devem
selecionar a opgao "Blocos de Assinatura™ no menu principal:

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao
Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Internos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Estatisticas

Grupos de E-mail

O préximo passo é verificar os blocos de assinatura disponibilizados para a unidade (aparecera a indicagédo
"disponibilizado" na linha do bloco).

Para saber+ Menu Pesquisa — EE- =02 A

Blocos de Assinatura

Pusquitar | [ Hows | [ Conctuit | [imprimic

Palivias-chive pars pesquisa:

Sigha:

Lista de Blocos {3 registros):
Estado Dascricio Agbes
Drisponibilizada Dernonstragdo de procedimento rd a @
Disponibilizado Treinamento de Muliplicadores rd ‘ @

Aberto Bloco para assinatura de processos GAH-GAD-SRE F.EBwad

) . / |Assinar Documentos do Bloco | _ )
Basta clicar no icone e todos os documentos serdo assinados de uma vez.

Lizta de Blocos (3 registrosk

Disponibdlizado Treinarmendo de Multiplicadones

Aberio Bloco para assinatura de processos GAH-GAD-SRE
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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, estardo organizados por colunas os links de cada documento e de
cada processo.

Documentos do Bloco de Assinatura 205

[¥] seq Assinahuas
| | o Fabricio Claudina f Gerente

~ « Rogério Dantas § Gerente
al 19957.00005272014-19 0002253 2034 + Rosalene Candida | Gerente

+ Supenniendente
Teste s Superintendante

Ao clicar no link, abre-se outra pagina que disponibilizara a visualizagdo do documento, mantendo aberta a pagina
que contém o quadro do bloco.

f |F'.ssinar Diocumenko i

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

Caso seja preferivel visualizar documento a documento e assinar varios de uma vez, também é possivel clicar em
cada link (varias paginas seréo abertas, mostrando cada documento) e retornar a pagina que contém o quadro do
bloco, clicar na caixa de sele¢cado dos documentos que se deseja assinar e clicar na opgéo

./ |.ﬁ.ssinar Dacurnenta i

Documentos do Bloco de Assinatura 205

FDoeurmentos (2

[7] seq Processe Documents Data Tipo

Assinaturas
+ Ane Natalle Pinheiro Bastos f Usuario
Extermg

+ Fabricio Claudino | Gerente:
13957 .000052/2014-19 0001623 + Roselene Candida / Gerente

+ Superintendente
Teste ! Superintendente

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

Dicas
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https://processoeletronico.gov.br/projects/sei/wiki/09_Copiando_e_Movendo_Informa%C3%A7%C3%B5es#91-Duplicar-Processo

1) Embora ndo seja possivel disponibilizar um bloco de assinatura para a unidade geradora, o sistema da a
opgéao de assinatura antes da disponibilizagdo do bloco (também com um s clique). Esta opgéo pode ser util
quando houver muitos documentos para serem assinados por um mesmo usuario, por exemplo, no caso de
duplicacéo de processos (para saber mais sobre duplicar processos, consulte: Duplicar Processo). O icone

." | Aszinar Docurmentos do Bloco |

indica que a opgdo de assinatura do bloco esta disponivel também para
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usuarios da unidade:

Blocos de Assinatura

Paiaras-chave para pesquisa:

um«wauﬂm]'

| despacho para venficagho da SA0 i
__—_
Assinar Documentos do Bloco

2) E possivel a inclusdo de um tnico documento em varios blocos de assinatura.

3) E possivel adicionar documentos de processos diferentes em um bloco de assinatura.

Versao 3.0

Opcdes de Navegacdo: ao entrar em um Bloco de Assinatura e clicar em qualquer documento é aberta janela de
visualizagédo de seu teor e, acima, opgdes para “Visualizar Arvore do Processo”; “Assinar Documento”; “Selecionar
para Assinatura”; e “Préximo Documento”.

T2 461 - Documentos da fncn e Aezimaeies § - Gangle Chrome 0 x
i Sequre | hitpssei-teste.ans.gov.br/cantralador phpTacav=bloco_navegarflacac_origem=rd_bloco_protocoio_lister8tacao_retorno=red_bloco_prototol_listardlid b

Bloco de Assinatura 5 - Sequencial 1

ANS ia Nacional de ' t:
Saide Suplementar

Ver o Processo Proximo documento

MEMORANDO-CIRCULAR N# 1/1

‘ Selecionar para Assinatura

Assinar
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9. Copiando e Movendo Informacoes

9.1 Duplicar Processo

Afuncionalidade de duplicagdo pode ser usada quando é necessario utilizar os documentos de um processo

!;; |Dupi-:ar F'r-;-l:ess':-L

[ |olo|g]3]s [B]=<

como modelos para um novo processo, por meio do icone

nsoe  FIREEEREDER

23l
&4 E-mail 11 (0001856} .
15 19957.000053/2014-63 g%?ézi‘agﬁa;ﬂgung ggllrgar?:t;.nej
bl bt GAH (atribuido para Merreira)
&4 E-mail 13 (0002024) EAL

— PFE
£ Consultar Andamento

Processos Relacionados;
Treinamentd de usudros do SEI ()

Nao se confunde com uma cépia do processo porque, ao serem duplicados, os documentos perdem as
assinaturas. O sistema gera um novo NUP para o processo duplicado assim como gera hova numeragao para 0os
documentos. Todas as assinaturas e ciéncias séo perdidas (para saber mais sobre assinaturas e ciéncia,
consulte: Assinaturas e Ciéncia).

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

1 T—— s Duplicar Processo

(] E-mail 11 (0001856)
51 19957 0000537201463 |
&I E-mail 12 (0002023)

Interessado;

& E-mail 13 (0002024) Manler as associagles Com 05 PrOcessos relacionados
i Lista de docurnentos disponiveis para duplicagSo (10 registros)

4 Consultar Andamenta T — —
Processos Relacionados 2 D0D1B14  Autorizado 04/02/2014
Tralnamento de usudrios do SEI (3 - 0001633 Informag ko Links 0500212014
< 0001 BES Projeto Afastarmanto pars o Exanor As 1s O8M2r2014
Fl 0001 666 Projeto Afasiamenio para o Exterior To Be 06M212014
+ 0001667 Projeto Pagamento & Famecador As Is 06022014
+ 0001668 Projeto Pagamento @ Fomecedor To Be 06022014
s 0001669 Projeto Treinarmento Exiema As 15 OG022014
+ nom 670 Projeto Treinarnanto Exemo To Be DEM2014
v 0001680  Manual MANUAL DE TREINAMENTO 060212014
b noom 7o3 Treinarmento de usudros do sistema SEI 12 112014

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

!;} |Dupil:ar Pm:essuh

O sistema abrira a tela “Duplicar Processo”. Atela contém um campo para preenchimento do nome do
interessado e um quadro pré-selecionando todos os documentos que poderao ser duplicados. Devem-se
selecionar os documentos que serdo duplicados ou manter a pré-selegdo com as duplicagbes possiveis. Clicar
em duplicar.
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https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/8.-assinaturas
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/4.-trabalho-colaborativo

[2l Informag 3o Links (0002321)

%) Projetn Atastamento para o Exterior As Is (0002322)
%) Projeto Afastamento para o Exterior To Be (0002323)
=] Projeto Pagamento a Formecedor As |s (0002324)

%) Projeto Pagamento a Formecedor To Be (0002325) Processo aberto somente na unidade GAD-CWM (atribuido para rsdantas)
=) Projeto Treinamento Externo As 15 (D002326)

=) Projeto Treinamento Externo To Be (0002327)

T Manual MANUAL DE TREINAMENTO (0002328)

[ Treinamento de usuérios do sistema SEI 17 (0002329)

S NENCEEEOELREROEDE
[ Autorizago GAD-CVM 0002320 % lé = rl — = >

4 Consultar Andamento

9.2 Mover Documentos Externos

Obs: Funcionalidade ativada apenas para unidades de protocolo.

O SEl disponibiliza um modo de mover documentos externos de um processo para outro. Os documentos
gerados no sistema nao sao movidos, mas podem ser referenciados em outros documentos, de modo que seja
inserido um link que permita a visualizagdo do documento, ndo importa em que processo estiver (para saber mais
sobre a insercéo de links, consulte:Referenciar Documentos ou Processos).

Para mover um documento externo, deve ser selecionado o icone

l Mover Documento para outro Processo l

" Tel | Jalm]n]"
[0 Despacho GAD-CVM 0001541 # &8
Projeto Pagamento a Fornecedor To Be (0001668) 4 Maver Documento para outro Processo

[ Memorando 14 (0002347) # Cligue aqui para visualizar o contetido de
Q Manual llustrado SEI (0002348)

42 Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI (1)

O sistema abrira uma tela em que devera ser inserido o nimero do processo de destino. Ao clicarem

Pesquisar . _ o
automaticamente o SEl vai preencher o campo “Tipo” com o respectivo tipo de processo de
Mowver

destino, habilitara o campo “Motivo” e o botdo
L] 18957 000042r2014-72 [B] & Mover Documento

[B Despacho GAD-CVM 0001541 # S

S Projeto Pagamento a Fomecedor To Be (0D01668) Processo Desting: Tipe:

5 Memorando 14 {qémrj f 19957 00005 1/2014-74 Paszuinar Treinamenis de ususanes 8o S8

Manual lusirads SE| (D002348) L J

————— Motivo:
# Consultar Andamento O & Procegimanto
Processos Relacionados: =

Treinamento d usudios da SEI (1)

Mcver

No processo de origem fica registrado o motivo da remocéo e o processo de destino do documento:

Documento movido para o processo 19957.000051/2014-74: Demonstragao de
procedimento.
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[l Despacho GAD-CVM 0001541 # & —— =

[N Projeto Pagamento a Fornecedor To Be (0001668)
[ Memorando 14 (0002347) #

@ Manual llustrado SEI (0002348) Processo aber_to [135 unidades:
GAD-CVM (atribuido para rsdantas)

Documento movida para o processo 19957.000051,/2014-74: Demonstracdo de
& Consultar Andam{ ; P P ¢ ‘
procedimenta.

Processos Relacionados:
Treinamento de usuarios do SEI (1)

Ja, o processo de destino, recebera o documento recebido em sua arvore. O registro da transferéncia fica
disponivel na consulta ao andamento do processo.

DM& o9 Histérico do Processo 19957.000051/2014-T4

b [ ntne A |
SAE-mail 11 (0001856) o
15 19957 000053/2014-63 cieiechuiced
SAE-mai 12 (0002023)
SAE-mail 13 (D002024)

= Manual lustrade SEI (0002348) | Lista de Ancamentos: (130 registros - 12 100k
# consumar Angamento -
TROWZ01E 104 GAD-CV Fataie Documsio PR0Z34G (Manual) mowdo 0o precesso 1RRST.0000442014-T2
Demonsiragio de procediments
Processos Relacionades ZTONZ014 12:28 GADRCVM sdamaz Exclusio 6o decumento 002317
Tt cis Lis(Miok oo 8 () 2TON20M 1211 GAD-CVM radantas Assinade Documento 0002317 por redantas

9.3 Alterar a Ordem dos Documentos

O SEl permite a alteragdo da ordem dos documentos na arvore de documentos de um processo. Esta
funcionalidade serve para corrigir insergdes de documentos que, dispostos em sequéncia cronolédgica, acabem
dificultando o entendimento das informagdes de um processo. Aalteragdo da ordem dos documentos no
processo nao pode ser realizada por usuario com perfil basico, devendo ser solicitado a usuario com perfil de
Administrador. Aoperacéo ficara registrada no histérico do processo.
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10. Usuarios Externos

10.1 Interface com Usuarios Externos

Um usuario externo é pessoa autorizada a visualizar processos e documentos do SEI. Também pode obter
autorizagdo para assinar documentos disponibilizados para este fim.

Um usuario externo podera obter a visualizagao integral de um processo, incluindo todas as suas atualizagdes
posteriores a disponibilizagdo do acesso. Podera obter visualizagdo por um prazo determinado ou, em vezdisso,
pode ser que o usuario obtenha acesso a verificagdo de documentos especificos dentro de um processo,
podendo modificar, ou nao, tais documentos. Em regra, documentos gerados no SEl s&do disponibilizados em
formato html. Ja, documentos externos, importados para o sistema, serdo visualizados nos formatos em que

estiverem no processo.

Aautenticidade de documentos gerados no SEl pode ser checada por meio de um enderego de pagina na
Internet, um cddigo verificador e um cédigo CRC, disponiveis logo abaixo da identificagdo dos usuarios
signatarios:

Gerente de Documentacio

Documento assinado eletronicamente por Rogério Dantas, Gerente, em 23/03/2014, a5 2211, conforme art. 1° II1, "b", da Lei 11.415/2006
Documento assinado eletronicamente por Roselene Candida, Gerente, em 24/03/2014, s 0028, conforme art. 1° II1, "b", da Lei 11.415/2006.

Teste, Sup d , em 24/03/2014, as 00:30, conforme art. 1° 111, ", da Lei 11.419/2006.

Documento assinado eletronicamente por Superil

Documento assinado eletronicamente por Fabricio Claudino, Gerente, em 24/03/2014, s 00:32, conforme art. 1% 111, "b", da Lei 11.419/2006.

L v . A EE NN NN NN NS EREEEEEEEEEE - L - s = [
2+ A autenticidade do documento pode ser conferida no sith hrtp wew trfd jus b4 processos verifica phpsmnformando oF p\-m%cadm 0002253 e ofrodige CF
L

>

Ao acessar o endereco indicado, abre-se uma pagina em que podera ser checada a autenticidade do documento
por meio da inser¢édo dos codigos fornecidos:
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MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO
1
sel.

Conferéncia de Autenticidade de Documentos

Codigo Verificador:

Codigo CRC:

10.2 Enviar E-mails

Os e-mails enviados pelo SEl passam a compor automaticamente a arvore de documentos do processo. Ha duas
maneiras de enviar correspondéncia eletrdnica pelo sistema. Uma delas é clicar no nUmero do processo e

E [Enwiar Correspondéncia Eletrénica |
selecionar o icone :

e e el (€] |r
T B oficio 5 (0001623) # Iér x

L5 19957 000056/2014-13

[ Memorando 6 (0001624) 4
"

SAE-mail 7 (0001627)

% Manual do usudrio SEI (0001675) Processo aberto nas unidades:
= Especificaghes de customizagao (0001711) # GAD-CVM

[=] Relatério (D001712) &7 GAF

Relatdri reinarmer r 171 GAH (atribuido para natalie)
g gato o u_.et .e .a e - d.e des..em?lvedo il (B_DD_ b GAL (atribuido para Beordeiro)

% Solicitagao de autorizagdo para viagem nacional (D0D1677) #
= Manual Multiplicadores (0001752)
£ Anexo Lista de usuarios (0001753)

£ Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Trainaments de usudnos do SEI (1)

>

Asegunda é clicar no documento que se deseja enviar por e-mail e clica no icone

|Enviar Correspondéncia Eletrﬁnicak
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L 19957 000052/2014-19 [B] S ZE E
B Oficio 5 (0001623)
1419957 .000056/2014-13 [Ervviar Documanto por Corme Elatrinio)
) Memorando 6 (0001624) #

1% B {

& E-mail 7 (0001627) ‘ : CVM

% Manual do usuario SEI (0001675)

T Especificagfes de customizagdo (0001711) & Comnissio de Valores Mobilidrios
;Relawrio.[numﬂz} o Protegendo gutm imeesre ao faturn do Sngsd

= Relat6rio de treinamento de desenvohedores (0001713) # Fluua Sete ce Setearhir, 111, 7 andar . Baimo Centro
B Treir T 10 sistem 1 CEP 20050501 - Rio de JunwiraRJ - wwwr ovim gov b
Memorando n? 12 - GAD-CVM

= Solicitagio de autorizagao para viagem nacional (0001677) . d
= Manual Multiplicadores (00D01752) Ric de Janeiro, 23 de margo de 2014.
<L Anexo Lista de usuarios (0001753)
B

& SAD
& Consuttar Anamento

Assunto: Implantagio do Sistema Eletrénco de mformagdes - SEI
Processos Relacionados: . .
Treinamento de usudrios do SEI (1) Referéncia: Projeto SEL - MP

Processos relacionados: 19957000051 2014-74

Senhora Supermtendente,

A implantacio do Sisterna Eletrnico de Informagfes — SEI sbre a possibilidade de mudancas no processo de
trabalho, Alkm de permitr a cnagho de documentos & o trigte de processos em meio totalmente digital, o sistema
oferece vinas Rancionalidades para medigio, izagdo ¢ pesqumsa de decumentos € processos.

>

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

Para o envio de mensagens, o campo “De” deve ser preenchido com um endereco de e-mail previamente

cadastrado no sistema e disponivel na barra de rolagem. O campo “Para” é de livre preenchimento e deve
receber um endereco valido de e-mail. O campo “Mensagem” pode permanecer em branco, permitindo livre
digitagdo. Também podera ser feita selegdo de um dos itens da barra de rolagem do campo “Mensagem”,
permitindo a escolha de um texto padréo. Clicar em enviar o e-mail, entdo, passara a compor a arvore do
processo.

e TR (€[ [=]<[ [A[u[R[n]"]

[ Oficio § (0001623) 'é &
L5 19957 .000056/2014-13 s -
ﬁmemorando 6(0001624) ~ [
2 162 O feeim mento enviar emalls
SE-mal 7 (0001627) 1 seimpog.irfd. jus.br fseimpo umento_enviar_email&a
£ Manual do ususrio SE1{0001675) - % =
= Especificagbes ce customizagio (f  Enviar Documentao por Correio Eletrénico
L=l Relatorio (0001712) <
= Relatdrio de treinamento de desel [Ewdar] [Cancatar]

"]

= Solicitagso de autorizacdo para vid
= Manual Muttiplicadores (0001752)]  Para(separe miRiplos enderegos com o ponto e virgula ;") Janeiro, 23 de margo de 2014,
<% Anexn Lista de usuarios (0001753 @

& Consultar Angdamento

Processos Relacionados:
Treinamenta de usudrios do SEI{1)

de trabalho. Além de permatr a
cnagdo de documentos e o trimite de processos em meio totalmente digital, o sistemna oferece vinas fincionabdades para mediglo,
organragio e pesquisa de documentos e processos,

135



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

L] 19957 000052/2014-19 [B] 49 .-E
[ oficin 5 (0001623) =
£ 19957 .000056/2014-13
Memarando & (0001624) seil 11 SEI -
SE-mall 7 (0001627) 0 seimpog trfd. jus
E Manual do usudrio SEI (0001675) #~ Lista de Documentos (11 registros):
* Especificactes de customizacdo (000171
[ Relateria (0001712) < 58 Dula
@ Relatdrio de treinamento de desenvalvec () 0001623 Oficio 5 050272014
f nento d 1ari0s do sistema 0001624 Memorando 6 050212014
RRACTOL s 0001627 E-mail7 050212014
% Solicitag#o de autorizacan para viagem n
< Manual Multiplicadores (0001752) 0001675 Manual do usudrio SEI 060212014 23 de margo de 2014,
= Anexo Lista de usuarios (0001753) J oo T Especificagdes de customizagao 120212014
00 1 0001712 Relatério 1200212014
0001713 Relatério de freinamento de desenvoledores 1200212014
0001677 Solicitagdo de avtorizagdo para viagem nacional 010212014
Processos Relacionados: o 0001752 Manual Muliplicadores 172014
Treinamento de uswarios do SEI {1} = 0001753 Anexo Lista de usudrios AT0212014
e 0002253  Memorando 12 2300372014
Arquiva:
| Escolher arquivo | Menhum arquivo selecionado

viar Documen

_enwiar_email&acao_origem =z

# Consultar Andamento

Lista de Anexos (0 registros):
Tamanho Agdes

Elwilr- Cancelar 0. de itir a

criagio de documentos e o trimite de processos em meio totalmente digital, © sistemna oferece wirias funcionalidades para medigdo,
orgamzacio e pesquisa de documentos e processos.

10.3 Grupos de E-mail

E facultado as unidades criarem grupos de e-mail. Os grupos de e-mail s&o disponibilizados por meio do icone

ﬁ |Selecionar Grupos de E-mail|

na tela “Enviar Correspondéncia Eletrénica”:

i 19357 000052/2014-19 [B] &9
[0 Oricio 5 (0001623)
[5 19957 000056/2014-13
[ Memorando 6 (0001624) 4
gﬁ-mall 7 (000162T) o=cdocumento_erviar_email&acao_o

% Manual do usuénio SEI (0001675)

% Especificagdes de customizagzo (000171{f  Enviar Documento por Correio Eletronico

(Sl Relatorio (0001712) «

E= Relatdrio de treinamento de deservohec Enviar | | Gancalar

D&

|

= Solicitag3o de autorizagdo para viagem n |
= Manual Multiplicadores (0001752) Para (separe miliplos ender e¢os com o ponto &virgula ")
= Anewo Lista de ususrios (0001753)

, 23 de margo de 2014,

& Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI (1)

hlho  Aldm de permutr a
criagio de documentos & o trimte de processos em mew totalmente digtal, o sistema oferece vinas Pincicnabdades para medigio,
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Para criar um grupo, selecione a opgao “Grupos de E-mail” no menu principal e, na tela seguinte, selecione a
opcao “Novo”:

Controle de Processos

Wik Grupos de E-mail

Retomo Programado [Essnan
Pesquisa Lista de Grupos de E-mail (2 regisiros)
Base de Conhecimento Hame Descrigho Agdes
PR
&

a
Trainamenio de ususrios Grupo para demostragio. 3 L]

Textos Padrio Participanies dos processo piloto Treinamento de participantes dos processos piloto no Sisterma SEI
Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Grupos de E-mail

>

Na tela “Novo Grupo de E-mail”, devem ser preenchidos os campos “Nome” e “Descrigdo do Grupo”. Logo
abaixo ha dois campos: um para inclusdo do enderego de e-mail e outro para descrigdo. Amedida que forem
sendo adicionados os participantes no grupo, o sistema abre um quadro em que vai adicionando e organizando
os membros por ordem de inclus&o. E possivel alterar e remover os itens do quadro por meio das opcdes na
coluna “Agoes”:

Controle de Processos
Inigiar Procassn
Ritoma Programada LEabvar | | Gansalar |
Pesquisa Home:

Dase de Conhecimento Usudrios da GAD

Textos Padrio
Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Nove Grupo de E-mail

Descrigho do Grupo
Lista de usudnos da geréncia de documentagin

Descrigdo do E-mail

Adicions E-mail

Grupos de E-mail
e |oals@ovm.gov.br Joel Sanles

reandidaggeymm.gov.br Roselene Clndida
felaudino @evm. gav.br Fabricio Clauding
efeilosa@ovm,gov.br Eleizabeth Messias
rsdantas@om.gonbr Rogério Soares
ANSEHVI.Gov.Br Ang Natalle

>

E possivel consultar, editar ou remover os grupos por meio das opgdes na coluna “Agdes”.

Ao salvar informacdes, o sistema abre outra tela com a relagdo dos grupos de e-mails para a unidade:
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Torrr OO [ [=[<[ ["[=]B]n]"
°F [F Oficio 5 (0001623) i(‘ e l* IS

14/ 19957 000056/2014-13 -
[ Memorando 6 (0001624) =

4 E-mail T (0001627) 0 seimpog.rf4.jus br/seim

<% Manual do usuarnio SEI (0001675)
¥ Especificagfes de customizagao [
(o) Relatario (0001712) «°

I Relatério de treinamento de dese

& Soiicitagho te autorzagéo para v Selecionar Grupos de E-mail o
% Manual Multiplicadores (0001752) H o de 2014,
% anexo Lista de usuarnios (0001753 Tuaraporar | [Exenar |
B iemarando 12 (0002253) g

Grupo:

Institucional ® Unidade

# Consultar Andamento

Participantes dos processo plloio
Processos Relacionados: 3 mha?ngnln de u::?ms k

Trainarnento de usudnos do SEI (1) GAD

10.4 Acesso Externo

E possivel permitir o acesso aos interessados de um processo. O acesso externo é dado somente a processos
na integra e por um periodo determinado.

Para permitir o acesso externo, € necessario clicar no numero do processo e selecionar o icone

|zerenciar Disponibilizagies de Acesso Externo |

o L 812 [ €[R] [milal2[Al [o]m|g]a]e [B]==
0 Oficio 5 (0001523) /. & Ny Al | < | N :

14 19957 000056/2014-13 [Gereriar DiponibizagBes de Rcesso Externo]
[ memorando 6 (0001624)

Processo aberto nas unidades:

SAE-mail 7 (0001627) i

" Manual do usudrio SEI (0001675) #* | GAH (atribuido para natalie)

T Especificactes de customizacio (000171] caL (atribuido para Beordeiro)
[ Relatorio (0001712) «

@ Relatrio de treinamento de desenvalvec

% Solicitagao de autorizagdo para viagem n
E Manual Multiplicadores (0001752)

= Anexo Lista de usuarios (0001753)

B Memorando 12 (0002253) &

& Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Trainamento de usudrios do SEI (1)

>

O sistema abre a tela “Gerenciar Disponibilizagdes de Acesso Externo”. Deve ser selecionado o e-mail da
unidade na barra de rolagem do campo especifico. Devem ser preenchidos os campos “Destinatario” e “e-mail
do Destinatario”. Estes campos séo de livre preenchimento e o destinatario do acesso nao precisa estar
previamente cadastrado no sistema. Deve ser informado o motivo do acesso. O sistema também solicita a
determinagéo de um periodo para disponibilidade do acesso e a senha do usuario responsavel pela operagao.
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) Oficio 5 (0001623)

15 19957 000056/2014-13

[ Memorando 6 (0001624)
2

& E-mail 7 (0001627)

£ Manual do usuano SEI (0001675) °

¥ Especincagies de customizagao (000171
(2] Relatorio (DD01712) «

= Relatdrio de treinamento de deservolvet

£ Solicitag o de autorizagio para viagem n
% Manual Multiplicadores (0001752)

= Anexo Lista de usudrios (0001753)

Bl Memorando 12 (0002253) #

& Consultar Andamenta

Processos Relaclonados:
Treinarmenio de usudrios do SEI (1)

>

Gerenciar Disponibilizagdes de Acesso Externo

E-mail da Unidade:

CYWBNE@ENm gov.Dr <ane@om. gov.bre v
Destinatirio:

Rogério
Mativo:

Demosiragdo de procedimento

E-mail do Destinatario:
rogeno204@yahoo com.br

Validade (dias)

] =

[misponibilizar |

Lista de Disponibilizagfes de Acesso Exdemo (1 ragisira):
Unidade o S Agoes
X

Destinatario
Ane Natalie

E-mail Validade
ane_natalle@yahoo.combr 04032014

GAD-CvM 12/0272014 0831

O destinatario recebera um e-mail que contém um link para o processo e a informacgao da validade da

disponibilizagdo de acesso. Este e-mail ndo passa a fazer parte da arvore de documentos do processo. Mas, a
operagdo é registrada automaticamente no histérico do processo.

Quando o destinatario clicar no link, o sistema abrira a tela de “Acesso Externo Autorizado”. O andamento do
processo podera ser acompanhado, visualizando suas autuacdes, lista de documentos e lista de andamentos. O
sistema também disponibiliza a opgdo de conversao da tela em um arquivo PDF.

Acesso Externo Autorizado

Processo 19947 0000£252012.499

Tipor Treinamento de usudnos 50 SEI
Diata o8 Garagdo R0

iederasaace

Lista do Protocolos (12 rogistros):
Processe ! Documente Tee Data
0001 oficio §
Treinamento ¢ ususnias do SE1
Uemaranda 5
E-mail 7

oN0IR0N4
o004
S0z
oS00
oa02R0
120202014
12022004
12022014
01022004
TR0
170014
3002014

Manual g0 wisdng SEI
Especifcagles de customizagio
Relatbnig
Fielatdrio o¢ beinamanto de casemobedones
Scactacds de aulcrzacdo para vagem nacianal
Manusl Uyhglicazoes
Ao Lista O uaisingg
Memonang 12

Lista 8¢ Andamantss (79 registros)
DataHora Duscrghs

DiSpONIDIZS00 300550 SIAMS £ard ROganc repiniodi4@yanoc.com &r) 3k 2032014 (3 tlas)
Damenstragio de procadimants

Aa8inaco Docurmentn 0001623 (OS] por KEaeang

TEOI01L 1306

240372014 0032

10.5 Assinatura por Usuario Externo

O SEl disponibiliza meios para que uma pessoa estranha ao 6rgdo ou uma entidade possa atuar no sistema
como um usuario externo, podendo assinar documentos produzidos no sistema e acompanhar o andamento do
processo. Esta funcionalidade exige prévio cadastro no sistema como um “Usuario Externo”.

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

|Gerenciar Liberacdes para Assinatura Externai

na tela do documento.
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LJ 19957 0000522014-19 (K] 9
B Oricin & (2001633)
o Ve DDOnSET14- 13
B pemoranco & (0001634

)

SAE-ml T (DO01E3TH

= Moyl 95 ulung SEID0D157TS)

) Especificasbes de customag 3o (R00171
[ Reasmies (0001712)

3 Feiting o enamenin o deserroiver
1

5]

T Sol RN hG 08 AT 0 (00D VagEm N
= Manual Multiplcadores (0001752)

T2 AraD LiStH oo usudengd 10001733y

= morando 13 (0000753) I

& Coraltae Andumenin

Prodadaid Reladansios.

ettt

ok g Vakres Aabaldoad
frugeady peps vy o Yt e ol

Fom Soim o Satamben, 111, 7 unclay - Baprn Canie
CEF JEUGLHN] - R e PP . wewr v, o b

Memorands n® 17 - GAD-Cyid

AE5AD
Adimnte; Irplata i do Stema Eletiliiec o de sformagdes - SE1

Relwrdmia Propwts SEL - WP

Fiie da lanairs, 23 da margs da 2004,

>

O sistema abre a tela Gerenciar Assinaturas Externas. Devera ser selecionado e-mail da unidade disponivel na

barra de rolagem do campo especifico. O campo “Liberar Assinatura Externa para” devera ser preenchido com o

e-mail do usuario externo previamente cadastrado. Aopgédo com “Visualizagao Integral do Processo” somente
deve ser marcada se o usuario externo estiver autorizado a acompanhar as atualizagdes e visualizar todos os
documentos do processo cujo documento deva ser assinado por ele. Clicar em “Liberar”. O sistema exibe um
quadro com a lista de liberagdes de assinatura externa. Alnica agao possivel € o cancelamento da liberagao.

L} 19957,000052/2014-13 [B] &
[ Cficio 5 (0001623)
15 19957 00D056/2014-13
[ Memarando 6 (0001624)

& E-mail 7 (0D01627)
= Manual do usuario SEI (DD01675)

specificagies de customizagdo (000171

[2) Relatdrio (0001712) «

@ Relatdrio de treinamento de desenvolvec

£ Solicitagdo de autorizagfo para viagem n
= Manual Multiplicadores (0001752)
“E Anexo Lista de usuarios (0001753)
B iororanco 12 0002253 Jig

Gerenciar Assinaturas Externas

E-mail da Unidade:
CVMIane@evm. gov.br =aneg@evm. govbrs
Liberar Assinatura Externa para;
[ane Natalie Pinheira Bastos (ane_natalle@yahoo com.br)

Libwrar

[#] Com visualizagdo integral do processo

Lista de Liberagbes de Assinatura Externa (1 registno):

Visualizagdo
Processo
Mia

Usudtio Unickade Liberagio

ane_natalis@yahoo. com. br

Processos Relacionados:
Treinarnento de uswarios do SEI (1)

>

JEMO2014 16:20

Cancelamento

Unilizag o Agioes
X

O usuario externo recebera um e-mail contendo um link que da acesso a pagina de login do . Ao digitar e-mail e
senha, o sistema abre a tela “Controle de Acessos Externos”. Esta tela contém um quadro com a relagéo de

processos que devam receber a assinatura e respectivos documentos.
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Acesso para Usuarios Externos

Senha:

I Confirma l | Esqueci minha senha |

Cligue aqui se vocé ainda ndo estd cadastrado

>

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

Caso o usuario nao receba acesso a visualizagao integral do processo, constardo no quadro o nimero do
processo e o numero do documento a ser assinado. Porém, o usuario tera acesso somente a visualizagao do
documento.

Controle de Acessos Externos

Lista da Actssos Edemos (12 registros)
Processo Documents Liberagho Validade Agoes
19957 .000052/2014-19 0002253 26032014 rs

>

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

Esta operacgédo é registrada automaticamente no histérico do processo.

... T

1. Aassinatura do documento ndo retira a permisséao para visualizagéo integral do processo. O usuario podera
acompanhar o processo por meio de quadros com a relagao de autuagdes, lista de documentos e lista de
andamentos de maneira permanente.

2. Osistema habilita mais de uma assinatura em documentos enviados para assinatura por usuario externo.

Versao 3.0

1. Disponibilizagdes de Acesso Externo:
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a. Agora com dois Tipos:

1. Acompanhamento Integral do Processo: equivalente ao Acesso Externo do SEI 2.6, em que é disponibilizado
acesso integral ao processo, de forma imediata, inclusive para documentos futuros.

2. Disponibilizagdo de Documentos: nova opg¢ao, em que o Usuario disponibiliza 0 acesso externo apenas para
determinados documentos e, com isso, o Usuario Externo ou destinatario do E-mail (quando nao for Usuario
Externo) ndo acessa os documentos nao disponibilizados.

Gerenciar Disponibilizagdes de Acesso Externo

E-mail da Unidade:

Destinatdrio: E-mail do Destinatario:
Motivo:
#
Tipo
Acompanhamento integral do processo ® Disponibilizag3o de documentos

Protocolos disponibilizados (cligue na lupa para selecionar):
00001559 (# RECIBO DE PROTOCOLO #)
0000163 (Acorddo)

X%

Validade (dias): Senha:

Disponibilizar

b. Continua necessario indicar o prazo de Validade do Acesso Externo em dias e a Senha do Usuario logado para
confirmar a operacgao.

c. Aqualquer momento, voltando na referida tela, o Usuario pode verificar a lista dos acessos concedidos, o tipo
de concesséo (se foi de Disponibilizagdo de Documentos, pode visualizar a lista dos documentos efetivamente
liberados), se foi cancelado e, por motivo justificado, pode cancelar o acesso antes do prazo de validade.

Tipo

Acompanhamento integral do processo Disponibilizagao de documentos

Validade (dias): Senha:

Disponibilizar

Lista de Disponibilizaces de Acesso Externo (2 registros):
Destinatario E-mail Validade Unidade Disponibilizagde Cancelamento Agoes
Fulano de Tal sei@ufcg.edu.br 09/02/2017 Suporte_SEl  30/01/2017 21:19 @ b 4

2. Liberagao para Assinatura Externa:

Com Visualizagéo Integral ou Parcial do Processo: de forma similar ao Acesso Externo, junto com a liberagdo do
documento para Assinatura Externa por Usuario Externo credenciado agora é possivel permitir o Acesso Externo
somente a determinados documentos e ndo somente a opgéo “Com visualizagdo integral do processo”.
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NOME DO ORGAO POR COMPLETO

L .
seil ... ——

L]53500.000352/2016-19 |V | Gerenciar Assinaturas Externas
[ Informe 5 (D024656)
Oficio 1 (0055194) E-mail da Unidade:

[3 Oficio 1 (0055198) | v
[ oficio 1 (0055199)
[7] Portaria 1 (0055206) & Liberar Assinatura Externa para:

ﬁ.Atestado (0055207) | | || Com visualizacdo integral do processo

Protocolos adicionais disponibilizados para consulta (clique na lupa para selecionar):
# Consultar Andamento 3 E 3 it : o
X

3. Usuarios Externos:

a. Gerar ZIP no Acesso Externo: antes os Usuarios Externos tinham apenas a opgao “Gerar PDF”. Agora eles
poderao “Gerar ZIP” e, com isso, baixar uma copia mais integral do processo, pois incluira documentos que
naturalmente n&o s&o salvos em PDF (exemplo: videos e dudios).

NOME DO ORGAO POR COMPLETO

Il
SEIU 301

Acesso Externo com Disponibilizagao Parcial de Documentos
Autuagido
Processo: 53500.000967/2016-92
Tipo: Corregedoria: Processo Administrativo Disciplinar
Data de Geracéo: 28/07/2016
Interessados: MeiJobson (cadastro de usudrio extarno)
Lista de Protocolos (3 registros):
Processo / Documento Tipo Data Unidade
] 0030367 Comunicado 32 28/07/2016 GlIE
Q031748 Termo de Ajustamento de Conduta 1 04/08/2016 SGl
(] 0031779 Abaixo-Assinado Teste 05/08/2016 SGI
Lista de Andamentos (4 registros):
Data/Hora Unidade Descrigido
18/01/2017 09:33 5GI Reabertura do processo na unidade
18/01/2017 09:33 5GI Conclusdo do processo na unidade
28072016 13:34 5GI Processo recebido
28072016 13:33 GlIB Processo sigiloso gerado, Processo de Responsabilidade de Servidor (Art. 150 da Lein® 8.112/1990)

b. Acesso Externo Integral x Parcial: a depender do Tipo de Disponibilizagdo concedida, o Usuario Externo pode

acessar o processo de duas formas:

e Acesso Integral:
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NOME DO ORGAO POR COMPLETO

il
Sell 301

Acesso Externo com Acompanhamento Integral do Processo

Com acesso a todos os documentos, inclusive novos que forem incluidos GermnElf | [(Cemnh

Autuagdo

Frocesso: 53500.000001/2016-55

Tipo: Acesso a Informacédo: Demanda do e-SIC

Data de Geracéo: 01/01/2016

Interessados: Mei Jobson da Costa Carneiro

Lista de Protocolos (6 registros):
Processo / Documento Tipo Data Unidade
2] 0022672 Contrato 7 18/02/2016 SGl
] 0022673 Convénio 2 18/02/2016 SGI
] 0022674 Oficio 9 18/02/2016 SGl
@ 0022675 Informe 1 18/02/2016 SGl
=] 0022749 Andlise 2 25/02/2016 SGl
(] 0022750 Voto 1 25/02/2016 SGl

Lista de Andamentos (6 registros):
Data/Hora Unidade Descrigdo
Solicita-se a expedicio da Notificacdo de Lancamento constante no presente processo por meio de

iR L Sl Correspondéncia Simples Nacional com Aviso de Recebimento.

25/02/2016 14:59 sGl ?;J.t;légggao do documento 0022750 (Voto 1) no veiculo Boletim de Servico Eletronico de 25/02/2016
25/02/2016 1458 sGl ?;J.t;lg?ggao do documento 0022749 (Analise 2) no veiculo Boletim de Servico Eletronico de 25/02/2016
23/02/2016 17:50 GIIB Processo recebido na unidade

e Acesso Parcial:

NOME DO ORGAO POR COMPLETO

Il
SEIU 301

Acesso Externo com Disponibilizagdo Parcial de Documentos
Autuagido
Frocesso: 53500.000967/2016-92
Tipo: Corregedoria: Processo Administrativo Disciplinar
Data de Geracéo: 28/07/2016
Interessados: Mei Johson (cadastro de usudrio externa)
E e i
Lista de Protocolos (3 registros): Sem acesso ao documento ndo disponibilizado!
Processo | Documento Tipo Data Unidade
] 0030367 Comunicado 32 28/07/2016 GIIE
[=:] 0031748 Termo de Ajustamento de Conduta 1 04/08/2016 sGl
(] 0031779 Abaixo-Assinado Teste 05/08/2016 SGI
Lista de Andamentos (4 registros):
Data/Hora Unidade Descrigdao
18/01/2017 09:33 SGI Reabertura do processo na unidade
18/01/2017 09:33 SGI Conclusdo do processo na unidade
28/07/2016 13.34 SGl Processo recebido
28/07/2016 1333 GIIE Processo sigiloso gerado, Processo de Responsabilidade de Servidor (Art. 150 da Lein® 8.112/1990)
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11. Arquivamento

11.1 Arquivamento e Contagem de Temporalidade

No SEl, o arquivamento sera realizado de forma ldgica, sem a necessidade de distinguir as fases de guarda do
processo. Ao finalizar, a instru¢do de um processo no ambito de sua atuagéo, a unidade devera realizar a
operagéao de conclusdo do processo. Quando o processo houver alcangado seu objetivo, ele devera ser concluido
em todas as unidades. Apartir de entdo, a contagem da temporalidade sera iniciada para fins arquivisticos.

No ambito do SEI, a temporalidade corresponde ao prazo em que um processo devera permanecer concluido em
todas as unidades e a devida destinagéo ao final deste prazo: eliminagdo ou guarda permanente. Como o
sistema ndo permite o trdmite de documentos awlsos, em regra os documentos assumirdo a temporalidade dos
processos em que estiverem inseridos (para saber mais sobre excegdes a esta regra, consulte: Documentos
Gerados no Sistema).

... T

1. Quaisquer duvidas ou atividades relacionadas ao arquivamento da via fisica de documentos deveréo ser
reportadas & unidade responséavel Gestao Documental do Orgao.

11.2 Solicitar Desarquivamento (conferir via fisica)

As vias fisicas (papel) de documentos que forem digitalizadas e importadas para o sistema deveréo ser
encaminhadas ao Arquivo, com a necessaria anotagdo no canto superior direito do nimero SEI (protocolo de
documento).

Um usuario podera solicitar o desarquivamento de um documento digitalizado se precisar fazer alguma
conferéncia com o original em papel.

Aoperagdo de desarquivamento podera ser efetuada por meio do icone

h!'-:
hl" ’ Solicitar Desarquivamento '

"?ff

, que somente aparece quando o Documento Externo possui via
fisica arquivada em uma unidade de arquivo, ou seja, com localizador atribuido.

Somente estas unidades configuradas com perfil de arquivamento poderéao atribuir um localizador a um
documento fisico.

Ao atribuir um localizador, o sistema automaticamente disponibiliza o icone

Ll -"-zh = -_'
_.?5] ’ Solicitar Desarquivamento '

na tela do documento correspondente:
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https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/7.-operacoes-basicas-com-documentos/#02

L 19957 000052/2014-19 (Bl 9
[l Oficio 5 (0001623)
15 19957 D00056/2014-13
[l Memorando 6 (0001524)

@ Oficio ( 6

& E-mail 7 (0001627)

% Manual do usuario SEI (0001675)
F Especificagdes de customizagéo (000171
[=] Relatério (0001712) ¢

[ Relatério de treinamento de desenvolver

% Solicitac 3o de autorizacdo para viagem r
% Manual Multiplicadores (0001752) «”

% Anexo Lista de usudrios (0001753) <
[l Memorando 12 (0002253) #

£ Consultar Andamento

Processos Relacionados
Treinamento de usudnos do SEI(1)

STy R ——

I'E_-.

Pasta de Processos awncso:
(contracapa) ey ey

ser numerada
como parte
do processo.

Tipo: Processa de aquisiclio [ allenacio
interensado: Superinbencéncia de Gestho interna da informacso - 5GI
Origem: DF
Data de Instaursgho: DS072013 14:10:00
Bolugho para sUporar & necessidades de Gestdo Eltrdnica de
com vistas L]

Aghncia,

"4

ASSUMO!  osiisive com
digital

Selecionando a opgéo de Desarquivamento, o usuario podera informar a unidade de arquivamento sobre a
necessidade de consulta ao original fisico. O sistema exibira a tela “Solicitar Desarquivamento” que lista os
documentos do processo que possuem via fisica arquivada. O usuario seleciona os documentos de interesse e

clica no botédo "Solicitar".

L} 19957 000052/2014-19 [B] &8
[ Oficio 5 (0001623)
15 19957 000056/2014-13
5 Memorando & (0001624)

A :
& E-mail 7 (0001627)
% Manual do usuario SEI (D001675)

i Especificag fes de customizagdo (0001711)

|2 Relatério (0001712) &

4

28 Relatbrio de treir to de des I

i

% Solicitagdo de autorizag o para viagem nac

£ Manual Multiplicadores (0001752) ¢
5 Anexo Lista de usudrios (0001753) «F
[ Memorando 12 (0002253) #

[= Manual Manual do SEI (0002570)

& Consultar Andamento

Processos Relacionados
Treinamento de usuarios do SEI(1)

Solicitar Desarquivamento

Sclicitar

Lista de Documentos (1 registro):
Documento Data
[+ Processe 0002601 05/07/2013

Em seguida, o sistema exibird a mensagem:
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A pagina em seimpog.trid,jus.br diz:

MibI STERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO

Favor entrar em contate com o arquivo para retirada do

documento.

L] 19957.000052/2014-19 [B] &

[Fj Oficio 5 (0001623) #

19957 000056/2014-13

[fl Memorando & (0001624) #

l# Oficio (0001626)

~{ad] E-mail 7 (0001627)

- Manual do usuario SEI (0001675) #
- Especificacfes de customizacdo (000171
Relatorio (0001712) <7
----- Relatério de treinamento de desenvolvec
B Treinamento de usudrios do sistema SEI
----- B Despacho GAF 0001716
%% Solicitac&o de autorizac&o para viagem n
= Manual Multiplicadores (0001752) &
) Anexo Lista de usudrios (0001753) <
[ Memorando 12 (0002253) &

[C) Manual Manual do SEI (0002570)
500.01486 3 (0002601

& Consultar Andamento

O usuario deve procurar a unidade de arquivo correspondente para ter acesso ao documento fisico.
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