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UFmG

1. ORIENTACOES GERAIS

1.1.Acesso

sei.ufmg.br

Usuario: utilizar usuario minhaUFMG

Senha: a mesma do portal minhaUFMG

MANUAL DO USUARIO

) Lembrar

Aressar

1.2.Tela Inicial

Composta por:

Menu Principal com as funcionalidades do sistema (ao lado esquerdo);

Controle de Processos onde estdo os processos recebidos e gerados pela Unidade (ao centro da

tela);

Barra de ferramentas (na parte superior).

UNIVER SIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

seil PR —— |

LR G Controle de Processos
Iniciar Processo

Base de Conhecimento

Modelos Favoritos.
Blocos de Assinatura

Retorno Programado % 4,* g
i L~ i 3
Pesquisa = —

Textos Padrio Veer processos afribuidos a mim Veer por marcadores

2 registros

Visualzacio detalhada

6 regisiros:

Blocos de Reunido
Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento

Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas 4

Grupos b

Recebidos
=] 23072.200036/2019-61
=] 23072.200028/2019-15

Versdo 01 —mai/19

Gerados
23072.200027/2019-71
23072.200026/2019-26
23072.200020/2019-59
23072.200013/2019-57
23072.200014/2019-00
23072.200012/2019-11


file://///ad.ufrgs.br/proplan/dgi/EP/Projetos-Ações/SEI%20-%20Protocolo%20Eletrônico/manual/sei.ufrgs.br
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1.3.Barra de Ferramentas

UNIVER SIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

sejl Para saber+ Menu Pesquisa [N KA == &/ of

Item Descricdo
- “Para saber +": disponibiliza lista de videos com
Para saber+ .. i i 4
0 passo a passo de varias funcionalidades do Sel.

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

"Pesquisa” Possibilita uma busca rapida com
Pesquisa | diversos parametros sobre o processo ou
documento.
“Caixa de sele¢gdo de Unidade" Informa ao
usudrio em qual unidade ele estd logado e
possibilita navegar pelas unidades para as quais

SCT/Arquive Central | > tenha permissdo.

SCT/ Arquiva Central
SCT GO0

SCTBibkoteca

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

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

“Usudrio”: identifica o usuario que esta logado.

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

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

aoRe e

1.4.Unidade de Acesso

Ao fazer o login no SEl, o usudrio terd acesso as unidades que estiver vinculado,
conforme registrado no Sistema de Recursos Humanos (SRH) da UFMG. As informacgGes dos
usuarios e das unidades sdao copiadas diariamente do SRH para o SEI.

Os servidores estdo vinculados a unidade correspondente ao seu Local de Exercicio. As chefias
podem acessar todos os setores abaixo de sua hierarquia.

Versdo 01 —mai/19 5
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Qualquer alteragdo de usudrio ou unidade, tais como e-mail, endereco, local de exercicio devem
ser realizadas no Sistema de RH pelo Gerente Administrativo da sua Unidade.

Caso o servidor tenha acesso a mais de uma unidade no SEl, deve-se utilizar a “caixa de sele¢ao
de unidade” para alterar a unidade de acesso. Esta funcionalidade informa qual unidade o
usudrio esta trabalhando no momento e possibilita alterar para outras unidades que o usuario
tem permissao.

O acesso de bolsistas e terceirizados deve ser solicitado ao Protocolo Geral via Processo SEl do
tipo “Permissdo SEI”. O processo deve conter o documento “solicitagdo de permissao” com o
nome, login do minhaUFMG e o setor que o bolsista/terceirizado terd acesso e deve ser
assinado pela chefia do setor. O processo deve ser enviado ao DPG (Divisdo de Protocolo
Geral). As permissdes de bolsistas devem ser renovadas a cada semestre letivo.

1.5.Controle de Processos

E a tela principal do SEl onde s3o visualizados todos os processos que estdo abertos na unidade.
Os processos estdo separados em dois grupos: processos recebidos de outra unidade o e

processos gerados pela prépria unidade do usudrio logado 9 Esta tela ainda apresenta um

grupo de icones © com funcionalidades gue possibilitam efetuar operages para um conjunto
de processos. Basta marcar a caixa de sele¢do ao lado do nimero de cada processo sujeito a
operagao e, entdo, selecionar o icone correspondente a a¢ao desejada.

M STERIO DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GE STAO

——— =019

Controle de Processos

Ver processos atnbuidos 3 mim e e

11 registros o 5veq:s1msv g

: | Gerados
SN nataite) H H 19957 000068/2014-21 (fclaudino)
8 : : 19957 000053/2014-63 (5chang)
AR 1995 000032/2014-26 i i 19957 000034/2014-37 (etedtosa.
19957 000051/2014-74 i i 10057 000031/2014-11 (natalle
19967.000043/2014-26 Gadenins) i 19957 00004672014-61 (amiranda)
a8 1995 000054/2014-96 i ]
LY 19057 000052/2014-19 Marcio) ; TR S L s OO BTSSR0 S U EE SRR S LI A
o i
(natabe)
" natahe)

(natatie) .~
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icones

Item Descri¢ao

“Enviar Processo”: utilizado para tramitar processo(s) para outra
unidade. Conclui o processo na unidade remetente, a menos
que, no momento do envio, seja marcada a opgdo “Manter
processo aberto na unidade atual”.
O processo desaparecera da tela do Controle de Processos, mas
podera ser recuperado na pesguisa.

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

do sistema. Esse icone permite incluir o processo em um Bloco
Interno ou em um Bloco de Reunido.

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

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

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

“Anotagdes”: utilizado para inserir informag6es adicionais que
ndo devem constar dos autos do processo, geralmente
orientacdes internas de trabalho da equipe.

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

Versdo 01 —mai/19 7
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Simbolos e orientagao visual:

Iltem Descrigao

A opgdo “Ver processos atribuidos a mim” deixa visiveis
Ivar processos atrinm'uasamlml apenas os processos atribuidos ao usuario logado. Para
voltar a tela anterior, basta clicar em "Ver todos os

processos”.

Processos em vermelho: processos localizados na unidade
21148.000038/2014-91 ainda n3o acessados.

Processos em azul: processos acessados efou gue sofreram
alguma acdo pelo usuario por login/sessdo.

21148.000038/2014-91

Login entre paréntese: informacdo do usudrio a quem o

21148.000038(2014-91 {lania.almeida) T T

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

Alerta que o processo remetido para o setor esta com prazo
—

de retorno programado expirado (atrasado).

Processos com fundo preto: sdo agueles gue foram
21148.000014/2014-32 assinalados com nivel de acesso sigiloso. Somente visiveis
para usuarios com credencial de acesso.

Processos com fundo azul: processos sigilosos acessados
21148 000042 efou que sofreram alguma agdo pelo usudrio por
login/sessdo.

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

21148.000042/2014-51

Um documento do processo foi publicado.

Alerta que foi inserido um novo documento no processo.

Anotacdo simples.

e Bl E

L

Anotagdo com prioridade.

Ld'"

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

Versdo 01 —mai/19 8
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Ao passar o cursor sobre o nimero do processo (sem clicar), € mostrada a informacédo do “Tipo
do Processo” e a “Especificacdo” (ambas sdo registradas no momento da abertura de um
processo).

LS =
M 19957.00( Treinamento de usuarios do SEI
B 03000.00¢ Demonstracao para treinamento

1.6.Videos Tutoriais

A opcao estd disponivel na Barra de tarefas horizontal do sistema. Esta opgdo
contém uma relagdo de videos que descrevem varias funcionalidades do sistema passo a passo.
Ao clicar sobre a opcdo, sera apresentado um indice de videos com a descricdo de algumas
funcionalidades. Basta clicar sobre a descricdo desejada e o sistema abrirda outra tela,
possibilitando dar inicio ao video.

1.7.Paginacdo de Processos

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

NOME DO ORGAO POR COMPLETO

seil ... Parasabre Mons Poscuisa I (R

EonnalsidolRioassos Controle de Processos
Iniciar Processo

e IHEEE
] é
Pesquisa - = —

Base de Conhecimento

Textos Padrio Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizacao detalhada vt 1 AT T

457 registros - 1a 100

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura

30 registros:

ia 2
Blocos de Reunido e =R
Blocos Internos ) .
53500.200218/2015-82 53500.0044 P017-11 {renatosh)
Contatos » A s
—————— 53500 D02198/2016-67 53500 00 017-26
T BT iy 53512 002004/2010-07 53500 004990/2017-37
Marcadores 53500.016686/2011-47 (airam) ay 53500.004584/2016-93
Pontos de Controle Fiy 53500.002228/2016-35 s 53500.004572/2016-69
Estatisticas 3 53504.000068/2016-50 53500.002546/2016-04
Grupos » 53500 012910/2011-21 s 53500 200836/2015-22
Inspecéo Administrativa 53500.201403/2015-94 (airam) &y 53500.200838/2015-11
53500.201364/2015-25 sy 53500.201605/2015-36
1.8.Marcadores

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

Versdo 01 —mai/19 9
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NOME DO ORGAD POR COMPLETO

:
sel: ... ey

Controle de Processos Marcadores
Iniciar Processo

Retomo Programado
Pesquisa Lista de Marcadores (7 registros):

Base de Conhecimento

" icone + Nome 1D Agies
Textos Padrio

Modelos Favoritos @ r'd Apenas para Conhecimento 7 R
Blocos de Assinatura e ¢ ST 5 = @ e
s dEEErey @ & Discutir com a Geréncia 6 Q J,_.| 51
Blocos Internos [m] L Facil 3 ]
Contatos » (] Mormal 4 Q ng 5‘
Processos Sobrestados (] Processo Devolvido pela Procuradoria 8 B
Acompanhamento Especial @ & Urgente 2 PR
Marcadores |

Pontos de Controle

Estatisticas 3

Grupos 3

Inspecdo 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 botdo de agao sobre processo “Gerenciar Marcadores”

&

NOME DO ORGAO POR COMPLETO

SEI! 3.0.1 02/

EriE G FEEC Controle de Processos

Iniciar Processo

Retomo Programado

Pesquisa

Base de Conhecimento

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

Maodelos Favoritos

Blocos de Assinatura .

i — 25 registros: 32 registros

Recebidos Gerados

Blocos Intemnos

o 5 (] & 53500.200649/2014-68 (mbarroso) o & 53500.001201/20186-25

Processos Sobrestados lv] 53500.000567/2016-87 [.] & 53500.001200/2016-81

Acompanhamento Especial (] I 53560.200037/2015-41 (jkviana) (9] & 53500.000353/2016-19

e [} 53560 000003/2016-30 o 53500 000254/2016-29

Pontos de Controle lv] PikY 53500.200804/2014-46  (mbarroso} o & 53500.000253/2016-84

Estatisticas 3 &) 53500.201268/2015-87 lv] 53500.000182/2016-10

Grupos b lv] & 53500.200458/2015-87  (mbarroso} lv] 53500.000181/2016-75

Inspecio Administrativa v 53500.200300/2015-15  (mbarroso) £4 53500.000180/2016-21
(] & 53500.200772/2014-89 (mbarroso} L] 53500.000144/2016-67
(5] & 53500.200383/2014-53 (mbarroso} o 53500.201637/2015-31
(5] [ 4 53500.200762/2014-43 (mbarroso} o 53500.201632/2015-17
5] Ae 53500.200075/2014-28 (mbarroso) 5] & 53500.201599/2015-17

NOME DO ORGAD POR COMPLETO

il
ml- 301

LI 2§ PrIFseTs Gerenciar Marcador
Iniciar Processo

Retorno Programado

Pesquisa Marcador:

Base de Conhecimento & Discutir com a Geréncia hd

Textos Padrio Texto

Modelos Favoritos Processos que retornaram indicande erro. Vamos discutir para melhorar o procedimento. =

Blocos de Assinatura

Elocos de Reunido

Blocos Intemnos

Contatos 3
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas 3
Grupos 3
Inspecéo Administrativa

Versdo 01 —mai/19 10
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Apds 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 ORGAO POR COMPLETO

seil .., See—— [ E

Crii s M EERTS Controle de Processos

Iniciar Processo

e BINEIEIEEIE I

Pesquisa —

Base de Conhecimenta

Tzris Eoies Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizacio detalhada

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura .

Blocos de Reunido 25 registros: 32 registros

Recebidos Gerados

Elocos Internos

o 5 & 53500.200649/2014-68 (mbarroso) & 53500.001201/2016-25

Processos Sobrestados & 53500.000567/2016-87 & 53500.001200/2016-81

Acompanhamento Especial I 53560.200037/2015-41 jkviana) & 53500.000353/2016-19

Marcadores Discutir com a Geréncia 93500.000254/2016-29

Pontos de Controle A, @ | Processos que retamaram nbarroso) [ 53500.000253/2016-84

Estatisticas » e e =T o € 53500.000182/2016-10

Grupas » Y E ) & 53500.000181/2016-75

Inspecio Administrativa (5K 4 53500.200300/2015-15  (mbarroso) & 53500.000180/2016-21
& 53500.200772/2014-89  (mbarroso) & 53500.000144/2016-67

& 53500.200383/2014-53  (mbarroso) 53500.201637/2015-31

[ 29 53500.200762/2014-43  (mbarroso) 53500.201632/2015-17

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

NOME DO ORGAD POR COMPLETO

sell ..., Parssabers Menu Pescuiss [N [EEKA

EonioellRooesses Gerenciar Marcador

Iniciar Processo

Reommo Programado

Pesquisa Marcador:

Base de Cenhecimento & complexo -

Textos Padrao Texto

Madelos Favaritas Foi avaliado que o processo & complexo e exigird mais tempo para sua correco -

Blocos de Assinatura N

Elocos de Reunido p

Blocos Intemnos

Contatos 3

Processos Sobrestados Histarico de Marcadores (3 registros);

Acompanhamento Especial Data/Hora Usudrio Marcador Texto

e r— 29/01/2017 17:47 | andresaraiva Complexo Foi avaliado que o processo & complexo e exigira mais tempo para sua
correcdo.

Pontos de Controle 29/01/2017 17:45 | andresaraiva Complexo Processos que retornaram indicando erro. Vamos discutir para melhorar o

Estatisticas 3 procedimento

Grupos » 29/01/2017 17:41 andresaraiva Discutir com a Geréncia Processos que retornaram indicando erro. Vamos discutir para melhorar o

rocedimento
Inspecdo Administrativa 4

A alteragdao acima também pode ser em lote, sendo que neste caso ndao mostrard a tabela de
“Histdrico de Marcadores”.

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

Versdo 01 —mai/19 11
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Para saber+ Menu Pesquisa | [CCRIE2

Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrio

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos 3
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas 3
Grupos 3
Inspecdo Administrativa

NOME DO ORGAO POR COMPLETO

il
SEIl 301

Controle de Processos Ao dicar em "Ver por marcadores” s3o listados os Marcadores aplicados em processos
listados na tela de Controle de Processos.

Ver processos atribuidos a mim Vertodos os processos Visualizac@o detalhada
Processos Marcador

1 & complexo

T ‘ Discutir com a Geréncia

6 & Facil

8 & Urgente

Clique sobre os nimeros acima para filtrar os processos na tela de
Controle de Processos pelo Marcador correspondente.

R — Y o

Controle de Processos
Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrio

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos 3
Processos Sobrestados
Acompanhamente Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas 3
Grupos 3
Inspecdo Administrativa

Controle de Processos

.m EE nﬂ Clique aqui para remover o filtro pelo Marcador

Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores ﬂ Visualizacio detalhada

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

3 reqistros: 4 registros
Recebidos Gerados
(8] & 53500.000567/2016-87 (8] 53500.000182/2016-10
o oy 53500.200804/2014-46 (mbarroso) o 53500.000181/2016-75

0O eBe 53500.200300/2013-15  (mbarroso) a 53500.000180/2016-21

53500.000144/2016-67

tee e

1.9.Ponto de Controle

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

NOME DO ORGAQ POR COMPLETO

RP—— Y o

il
SEII 3.01

Controle de Processos
Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesquiza

Base de Conhecimenta
Textos Padrao

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Elocos Internos

Contatos »
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas »
Grupos 3
Inspecéo Administrativa

Versdo 01 —mai/19

Controle de Processos

Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadors J GerenciarBortoide Contiole ilmll acdo detalhada
25 registros 32 registros
Recebidos Gerados

o & 53500 200649/2014-68  (mbarroso} 0O Fe 53500.001201/2016-25
o R 53500.000567/2016-87 £4 & 53500.001200/2016-81
[m] [ 53560 200037/2015-41 (jkviana) 0O Fe 53500.000353/2016-19
[m] | 53560.000003/2016-30 =] | 53500.000254/2016-29
0O A 53500.200804/2014-46  (mbarroso} £4 & 53500.000253/2016-84
£4 53500 201268/2015-87 £4 & 53500.000182/2016-10
v &8 F 53500 200458/2015-87  (mbarroso) 0O Re 53500.000181/2016-75
[m] 53500.200300/2015-15  (mbarroso) o pe 53500.000180/2016-21
[m] 53500.200772/2014-89  (mbarroso) 17! & 53500.000144/2016-67
[m] 53500.200383/2014-53  (mbarroso) [m] | 53500.201637/2015-31
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Controle de Processos
Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimenta
Textos Padrio

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Intemos

Contatos 3
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas 3
Grupos »

Inspecéo Administrativa

NOME DO ORGAD POR COMPLETO

Controle de Processos

Ver processos atribuidos a mim

Recebidos

@ & 53500 200649/2014-00
(] 2K 53500.000567/2016-87
(] ] 53560.200037/2015-41
(=] | 53560.000003/2016-30

53500.200804/2014-46
53500.201268/2015-87
53500.200458/2015-87
53500.200300/2015-15
53500.200772/2014-89
53500.200383/2014-53

Ver por marcadores

Visualizacio detalhada

Pare o mouse sobre o icone da bandeira para ver o Ponto de Controle aplicado
sobre o processo e clique nele para abrir a tela de edigdo e historico.

Demanda Externa: Aguardando
retorno de AR

\Moarroso;

(jkviana)

(mbarrosa)

(mbarroso)

(mbarroso)

(mbarroso)

(mbarroso)

32 registros:

LA BB R Tl R

Gerados
53500.001201/2016-25
53500.001200/2016-81
53500.000353/2016-19
53500.000254/2016-29
53500.000253/2016-84
53500.000182/2016-10
53500.000181/2016-75
53500.000180/2016-21
53500.000144/2018-67
53500.201637/2015-31

Para saber+ Menu Pesquisa [N

il
se‘- 304

Controle de Processos
Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrio

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Intemos

Contatos 3
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas 3
Grupos 3

Inspecéo Administrativa

Gerenciar Ponto de Controle

Ponto de Contrale

Demanda Externa: Aguardando retorno de AR

Historico de Pontos de Confrole (2 registros):

Data/Hora Usuario
29/01/2017 18:07:18 andresaraiva
29/01/2017 18:04:15 andresaraiva

2. PROCESSOS

2.1.Abertura de Processo

Ponto de Controle

Demanda Externa: Aguardando retorno de AR
Demanda Externa: Aguardando resposta de prestadora

Para abrir um processo, clicar em “Iniciar Processo”.

a) Escolher tipo

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

Caso o processo ndo seja um dos tipos apresentados, clicar no 9 ou pesquisar no filtro (campo
de digitacdo) por palavra-chave.

Versdo 01 —mai/19
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

o
sejl Para saber+ Menu Pesquisa | =02 /4
Somed Iniciar Processo
rocessos
Iniciar Procasso
Retorno Programado Escolha o Tipo do Processo: &
Pesqui
Besql:;sa |pessoal |
ase oe
Conhecimento Pessoal: Adicional Noturno
Textos Padrio Pessoal: Alteracdo Conta Bancaria

Medelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos
Sobrestados

Acompanhamento
Especial

Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas »
Grupos »

b) Preencher capa do processo

Em seguida, deve-se preencher as informacdes do processo (capa do processo), conforme:
TIPO: automdtico, o mesmo escolhido antes.

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

ASSUNTO: esta relacionado ao tipo de processo. No SEl aparecerem todos os assuntos

relacionados ao tipo de processo selecionado. Para selecionar somente um, deve-se
excluir os demais.

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

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

OBSERVACOES DESTA UNIDADE: s3o recomendacdes para a prépria unidade do usudrio.
Esta recomendacdo so é visivel na Unidade.

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

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

Versdo 01 —mai/19 14
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Restrito: documento e/ou informacgdo que, em razdo de seu conteldo, necessita
de restricdao de acesso. Os processos restritos no SEl s podem ser visualizados
pelos setores por onde o processo tramitou.

Publico: documento e/ou informagdo que seu contelido ndo requer restrigdo de
acesso.

UNIVER SIDADE FEDERAL DE MINAS GERALS

s
seil

Controle de
Processos

Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de
Conhecimento

Textos Padrdo
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos
Sobrestados

Acompanhamento
Especial

Marcadores
Pontos de Controle
Estatisticas
Grupos

Iniciar Processo

Tipo do Processo:

Para saber+ Menu Pesquisa _ éé[ﬂ L& "_‘.

[-ﬁessoal: Adicional Noturno

Especificacdo:

Classificagio por Assuntos:

024.132 - NOTURNO ] PN
=8
-
Interessados:
S| PEX
* &
Observacbes desta unidade:
P
Nivel de Acesso
Sigiloso () Restrito () Piiblico
[0 ] (3]

Apds preencher os campos, salvar o processo. Veja que na tela seguinte, o niUmero do processo
aparece a esquerda. Ocorre, também, alteracdo dos icones da barra de ferramentas (para
significado dos itens da barra de ferramentas, consultar tela do processo — capitulo 2.2).

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

seil

o &
[ 002 Alteragdo Conta Bancaria 1/3 3 (000
£ Recibo Eletrnico de Protocolo 3 (000021
-[ Despacho DTI 0000208 ¢

DIS

&£ Consultar Andamento

DTI

Versdo 01 —mai/19

DEIREE

Processo aberto nas unidades:

[—— o B

Al s nE3BBEEQ

EBEEED

15



il
sel
UFmMG MANUAL DO USUARIO

2.2.Tela do Processo

Ao clicar em um dos processos listados na tela de Controle de Processos sera apresentada uma
nova tela que possibilitara ao usudrio visualizar seu contetdo, conforme figura abaixo. O lado
esquerdo 0 mostra o nimero do processo e a respectiva relacdo de documentos organizados
por ordem de inclusdo. A seguir é mostrada a opc¢do de Consultar Andamento. Em seguida, sdo

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

‘_.------.--------.-----------.... LI L L L L L L L L LTI T

*

AN N 7 0 I M 5 (A I
o o

E;xessn aberto nas unidades
D-CvM

-
.

{19957 000052/2014-19 JEIE]
[ oficio 5 (0001623)

15 19957 000056/2014-13

[ Memorando & (0001624)

@
&4 E-mall 7 (0001627)

% Manual do usuario SEI (0001675)

= Especificagdes de customizagdo (0001711) #

[l Relatdrio (0001712) <

8 Relatdrio de treinamento de desenvolvedores (0001713) #
G
B 0
% Solicitacdo de autorizagdo para viagem nacional (0001677)
% Manual Multiplicadores (0001752)

% Anexo Lista de usudrios (0001753)

[B Memorando 12 (0002253) &

GAF
AH (atribuido para natalie)

eSS EEEEsEEEEEEEEEEEEEEEE,,

# Consultar Andamento

"yussssssEEsEEEEEEEEEEEEEEnnue?®
"sssssssssssssssssssEsmsmmenn?

eRiERERERERERES

" Processos Relacionados
C'Tremamenlo de usuarios do SEI (1) * *

* L *
“sssssssssssssssssssnsennnnnnnt® e NN EEE NN EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEmmnns?

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

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

“Consultarfalterar processo™ utilizado para consultar ou alterar os dados de
cadastro do processo, tais como: descricdo, interessado, destinatirio e nivel de
aCes50.

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

“Relacionar processns™: permite vincular virtualmente um processo a outro.

“Enviar Correspondéncia Eletr8nica”: permite enviar e-mail relacionado ao
Qrocesso, COMm Ou SEMm anexos.

“Geranciar Disponibilizagdo de Acesso Externa™ utilizado para liberar acesso a
usuario externo. Envia e-mail com link que dara acesso aos documentos do
processo.

“Acompanhamento Especial™: possibilita ao usudrio acompanhar o andamento do
processo mesmo que ele esteja tramitando em outro setor.

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

“Gerar arguivo do processo®: utilizado para gerar um arguivo no formato PDF do
processa. O usudrio pode escolher quais documentos ele deseja incluir no argquivo.

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

“Controle de Processos”: utilizado para retornar & pagina inicial do Seil

“Gerenciar Credencial de Acessa”: permite gue o usudrio gque recebeu permissdo de
acesso a um processo sigiloso possa conceder permissdo a outro usuario.

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

Versdo 01 —mai/19
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2.3.Enviar Processo

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

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

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

% Enwviar Processo
. . , baid . N
do nimero. Deve ser selecionado o icone . Na tela seguinte, deverao ser
informadas as unidades de destino do processo.

Enviar Processo

n
&

Processos:

19957, 000044/2014-T2 - Traeinarments de wsudrios do SEI
19957 000DE1/20494-T4 - Treinamento de usudrios do SEI

Unidades:

EAD - GAD
SAD - SUFERINTENDENCIA ADMINSTRATVD-FINANCEIRA

%%

#| Warder processa abero na unidads atual
Remover anotagéo

Enviar g-mail d& notificagio

Retomo Programado

140312014 ici]

Preencher os dados de envio

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

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

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

REMOVER ANOTACAO: ao selecionar essa opgdo, o sistema remove as anotacdes
especificas da Unidade (post-it). Essas anotagGes sdo visiveis somente para unidade.

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

RETORNO PROGRAMADO: caso exista um prazo para o processo retornar a unidade que
o estd enviando.

Apds a sele¢do das opcdes, deve-se clicar em enviar. E possivel enviar varios processos para uma
unidade clicando na caixa de sele¢do ao lado do nimero dos devidos processos na tela “Controle

Versdo 01 —mai/19 18
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(2 (e Proceno]

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

Obs:

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

N3do ha necessidade de se gerar um documento de despacho toda vez que um processo for
enviado. Antes do envio é possivel atualizar o andamento (ver item 5.2).

2.4.Receber Processo

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

2.5. Atribuir Processo

A tela “Controle de Processos” organiza todos os processos abertos na unidade colunas em dois
grupos. O primeiro apresenta os processos recebidos e o segundo apresenta os processos
gerados na unidade. Ao abrir um novo processo, a atribuicdo é feita automaticamente ao
usudrio que efetuou a operagdo. Também é possivel a atribuicdo do processo para um usuario
especifico dentro da unidade em que o processo esta aberto no momento, ainda que isso ndao
impeca a edigdo por outro usudrio da mesma unidade.

MBISTERIO DO PLANEIABENTO, ORCAMENTO  GESTAD

Para saber Menu Pesquisa _ EZEQL /S A

Controle de Processos

—— BEELEEOE

Var processos atribuidos a mim

11 registros ® regis¥os
Gerados
natatle 19957, 000068/2014-21 (fclaucing)
natalie 7 0% 5 B
10057 0000837201463 {bchang
10957 000034/2014-37 (efeosal
19957 000031/2014-11 natalie)
19957 000046/2014-51 (amiranda

19957 000043/2014.-28 (rsdantas
1695.000054/2014-96
(Mardio)

(natalie
(natalie
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Os processos atribuidos a uma pessoa aparecem com o devido login em destaque, ao lado do
numero do processo. Para efetuar a atribuicdo, deve-se clicar na caixa de sele¢do ao lado do
nimero do processo ou processos a serem atribuidos. Depois, deve ser clicado o icone

E Atribuigdo de Processo
. 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
novas informacoes, ficando visiveis apenas os processos atribuidos ao usuario logado.

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

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

2.6.Concluir Processo

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

a) A unidade concluiu sua etapa no processo, ou seja, ndo ha mais nenhuma agdo 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 que esteja aberto.

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

E e confirmar a operagdo. Também é possivel concluir mais de um processo

ao mesmo tempo, selecionando a caixa de sele¢do dos processos desejados na tela “Controle
de Processos” e clicando no icone “Concluir Processos Nesta Unidade”.

Controle de Processos

IEEIE

Ver processos atribuidos a mim Lcnclunr Processo nesta Unidade ]

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

n Reabrir Processo

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

2.8. Gerar um PDF do processo

E [ Gerar Arquivo do Processo |

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

L8] Gerar Arquivo do Processo
B i & (2001823)
15 15957 DI00SEZ014-13 o | | Encree

[? H & 016
i Memerandn & (0001624) Lisk $¢ docurmentas dispanbveis para geacho @ regsbon

el
WE-mai 7 (001827) uata

|
3
B
B

T My 00 ussnG SE{D00NETS) [k sl e & [l

| Especificarfes de cusiomzag 8o (0001 741) &

] Bomtatteio (0001712 [ ab e Memorands & DEA2I1E

3 FEaling g2 reinamenta de SesemovEdoes 10017 Ll Jaae iz

1 El DEET E-mail T BEAE 4
i [-ath ] e 00 esuden 551 oAaGIie

% Sokcitag 50 o0& AUNTg
T Ml Mt ac 4o
= Anean Lista de usudnos (D001753)
B memoranan 12 (02253

0 pAn VI2QEm nacional (000
{000 TEZ) Eapechicishi 8 itbmitacia
Ao

FH I 38 BT
Tisinaments g aus

I 300
do plwena 5611

Dédpacts

BaEETT Eberieida e storoacks pora s nden

# Comutar Andaments

Frocessos Relaoonados

g .'=(.
HEE

a3 WuRparatoies
Tivinamanes 6 suinot 83 SEILT)
DTN Arqaninia seusumncy
D223 Mimorani 12

2.9. Retorno Programado

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

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

O icone “Retorno Programado” fica visivel para a(s) unidade(s) de destino do processo. Ao
passar o cursor sobre icone, ele mostra a data de retorno e a unidade responsavel pela operacao.
A medida que o prazo vai diminuindo, o icone muda de cor, indicando a proximidade do
vencimento. A funcionalidade ndo retira o acesso ao processo caso a demanda ndo seja atendida
no prazo. No entanto, ndo é permitida a conclusdo do processo ou o envio para terceiros, exceto
se o processo for mantido aberto na unidade atual.
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Recebidos
: 19957 000044/2014-72 (natalie)
Retorno Programado 114-74
GAD-CVM 14/03/2014 (11 dias) )13-13
U3000.000139/2013-74

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

Abaixo do calenddrio, had a opgcdo “Ver todo o més” que mostra os retornos previstos para o més.
O SEl organiza as informacgdes em duas tabelas:

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

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

Caontrola da Processos
Iniciar Processo

Retorno Programado

Fatoma Pogramsade [rrgrireie | | Zechar |

Pl 5 Processos aguardando retoma de outras unidades o 204w

Base de Conbecimants - Naren

Tautos Padda i 3reqstois: TEEEEE

Modaios ] Procusso Uit e iR agies O

Blocos 08 Assinaium o a zFEEEIE e

Blocas do Reunife 10957 00004E201461 | GAF | 0Sm3IE0Nd 2 L BN OEEERE

Blocos Intemos . B . =] i} i K ﬁﬁﬁx
10957 00005120147 r el =

—— — DIST.0000S12014-T4 | 24D | MmN Rt El""’a

P i K 10057.000044/2014-T2 | SAD | 14m3c0n4 " el olfa)

Estatisticas >

Grupos de E-mail
Processos para devolar

1 ragisire
= Processo Unidade Data Programada  Data de Refomo Efetive  Prazo Restants [dias)
TOAST. 000031201 4-11 AL 00304 ]

2.10. Inserir Anotacoes

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

[7] Prioridade

anotagdo por meio do icone e a cor mudara para vermelho.

A anotacdo so é visivel para a unidade que a gerou. Significa que quando um processo é enviado,
de uma unidade para a outra, ela ndo fica visivel até que o processo seja devolvido. Caso ndo
seja desejavel que ela volte a aparecer, é necessario selecionar a opgdo | Removeranotagio ng
tela “Enviar Processo”.

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

- . O sistema abrira a tela de mesmo nome. No campo "Descricdo" deverd ser inserido
o texto pretendido.
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E possivel editar a anotacdo clicando sobre o icone do post-it para abrir a tela de edicdo da
Anotacdo sobre o processo.

NOME DO ORGAD POR COMPLETO

o

SEl! 304 Para saber+ Menu Pesquisa [ NNNGEGEGEG 2R

Controle de Processos Controle de Processos

Iniciar Processa

Retorno Programado B //ﬁ ﬁ

Pesquisa £y g =

Base de Conhecimento

Textos Padrio er processos atribuidos a mim Ver por marcadoras Visualizagdo detalhada

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura .

Blocos de Reuniio 25 registros: 32 registros

= = Recebidos Gerados

C;:t::os emos N @ [2Y 5 ] 53500 200649/2014. | o0 o va [~ @ 53500.001201/2016-25

i ——— @ B e 53500.000567/2016- Crefinho. falta o senhor avaare |+ & 53500 001200/2016-81

classificar este processo em algum

e e B o | 53560.200037/2015, Cassinear p um [ @ 53500.000353/2016-19

T (] | 53560.000003/2016-c - 53500.000254/2016-29

Pontos de Controle o iy 4 53500.200804/2014-46  (mbarroso) e 53500.000253/2016-84

Estatisticas » (] | 53500.201268/2015-87 (R 53500.000182/2016-10

Grupos » [ BE[Y# 53500200458/2015-87  (mbarroso) B e 53500 000181/2016-75

Inspecéio Administrativa 0o &8ae 53500.200300/2015-15  (mbarroso) (R 53500 000180/2016-21
0 &a8l 53500.200772/2014-89  (mbarroso) e 53500.000144/2016-67
(=] (Y 53500.200383/2014-53  (mbarroso) [ 53500.201637/2015-31

2.11. Ciéncia

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

Para dar ciéncia no processo o usudrio devera selecionar o nimero do processo e clicar na op¢ao

€ . g
é da barra de ferramentas do processo. Para dar ciéncia no documento o usuario
devera acessar o processo e em seguida selecionar o documento que se pretende. Na barra de
ferramentas do documento clicar na opgao de ciéncia.

Iy 19957.000044 )

Ao clicar no icone @ [ Visuslizar Ciéncias no Documento | , € possivel verificar os usuarios que conferiram
[ Despacho GAD-CVM 0001541

o documento.
“[§l Projeto Pagamento a Forneceﬂolr ToBe
Visualizar Ciéncias no Documento
l_MWJ unidades:

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

Processos Relacionados:
Afastamento para o Exterior (1)

Y P LR 1, o T B G b

LF 10057 0000447201472 [B] &p
B Despacho GAD-CWM DDO1541 B9
3 Proess Pagamentn a Fomesedor To 8e

Ligtn e CHinciag (2 ieaas)
Frocessos Relacionados 032014 1548 Cincano decumenta (01541 iDaspachs)
038014 1833 Cillocia 50 dpcuments (401841 (Dasgachs)

# Comsurar Ancameria

Alnstameny para o Exwier (1)
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E necessdrio tomar certo cuidado para n3o dar ciéncia em documentos equivocadamente. O SEI
nao permite cancelar ou anular ciéncia.

2.12. Relacionar Processos

A funcionalidade “Relacionamentos do Processo” é utilizada para agrupar processos que
possuam alguma ligacdo como, por exemplo, informacGes complementares. Os processos
relacionados sdo visiveis para todas as unidades. Basta clicar no nimero do processo e verificar,
logo abaixo da arvore de documentos, o tipo do processo que foi relacionado.

y *
W2 €N rslal>

Processo aberto nas undades
> GAD-CVM (alnbuido para natale)
#7 Consultar Andamento GAH (atribuido para Hferreira)
Processos Refacionados
{

=3
&4 E-mail 11 (0001856)

PFE

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

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

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

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

E [R:lacicnﬂmcntos do Processo i

operacdo. Deve ser selecionado o icone . O sistema abrira uma tela em
que devera ser preenchido o campo “Processo Destino” com o numero pretendido. Ao clicar em
“Pesquisar”, automaticamente o SEl preencherd o campo “Tipo” com o respectivo tipo do

Adicionar

processo relacionado e habilitard o botdo

Relacionamentos do Processo

B Frojeta Fagamenio a Fomecedor To Be

Precasao Dl Tigax:

P consuttar Areamenno Lokl ekl | [ Emedie | Tipinsvmenta de uindnics o3 501

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

I8 s cocoaarzni s 7z [EIER) Relacionamentos do Processo
L Despacho GAO-CW 0001541 fﬂ-

[ Froelo Fagamento a Fomecedar To Bs Processs Dasting Tipa:

Emza |

& Conguitar Andamema

Lista de Frocessos Relicisados i regisial
Prostesais Relationais — Databiors e

Sy m SR 1BA5T C000512014-74 D35S 215456 &

. . , :-‘-f Rermowver Relacionamento
Para cancelar o relacionamento, basta selecionar o icone na coluna

“Agdes” da planilha com a lista de processos relacionados.
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Ndo ha hierarquia entre processos relacionados. Ao contrario da anexagdo, um processo nao
passa a fazer parte do outro e o vinculo pode ser desfeito a qualquer tempo.

E possivel relacionar varios processos em sequéncia, inserindo nimero apds nimero.

Para iniciar um processo relacionado, basta selecionar o icone “iniciar processo relacionado” e
seguir os passos de abertura de processo.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

seil

Para saber+ Menu Pesquisa [N EQ2 /A

—
J{>3072 200039/2018-03 a. - 9 ¥ | s ==
o €| S g oYl | 1 @,
r—
P
Constliariddamento Processo abersomente na unidade DTI.
Processos Relacionados

Pessoal: Alterac#io Conta Bancéria (1)

2.13. Anexar Processos

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

Como regra, 0 processo mais novo é anexado ao processo mais antigo, de modo que o mais novo
passa a compor a arvore de documentos do mais antigo. O processo em que a operag¢do sera
realizada figurard como processo principal.

Obs:

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

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

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

4) A operacdo de anexacdo ndo pode envolver processos sigilosos.

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

6) O processo a ser anexado ndo pode ter processos anexos a ele.
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2.14.Duplicar Processo

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

Nao se confunde com uma cépia do processo porque, ao serem duplicados, os documentos
perdem as assinaturas. O sistema gera um novo numero para o processo duplicado assim como
gera nova numeracao para os documentos. Todas as assinaturas e ciéncias sdo perdidas.

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

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

T Duplicar Processo
=2 [aplicar |
&4 E-mall 11 (0001858) Inleressado
1) 19947 .000053/2014-63 I
(54 E-miail 12 (D002023)
&= E-mail 13 (0002024) Manler a5 associagies com os processos relacionados
‘ Crmmmmmmm— Lista de documentos disponiveis para duplicagde (10 regislros).
# Consultar Andamento W SE Dectments Data
Processos Relacionados: w4 0001614 Autorizagio 04/02/2014
Treinamento de usuirios do SEI (3) v 0001632 Informagdo Links 05/02/3014
s D001BES Projeto Afastamento para o Exterior As Is 0B/D212014
td 0001666 Projeto Afastamento para o Exterior To Be 06022014
o 0001667 Projeto Pagamento & Fomecedor s | 060212014
v 0001868 Projeto Pagamento a Fomeacedor To Be 08/02/2014
L 0001569 Projeto Treinamenta Exema As 1S DEMD22014
L 0001670 Frojeto Treinamenta Exiemo To Be 060212014
v 0001680 fanual MANUAL DE TREINAMENTO 0B0212014
v oooi70s Treinamento de usudnios do sistema SEI12 11/02/2014

3. DOCUMENTOS DO PROCESSO

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

3.1.Tela do Documento

Um documento selecionado recebe uma marcagdo em azul. O sistema abre uma tela que
contém duas dreas. A esquerda mostra o nimero do processo, a respectiva relacdo de
documentos, enfatizando o documento selecionado. Logo abaixo é mostrada a opcdo de
consulta ao andamento do processo. A direita s30 mostrados todos os icones de operacdes
possiveis para documentos. Abaixo dos icones, é mostrado o corpo do documento.

Versdo 01 —mai/19 26



sajl

UFmG MANUAL DO USUARIO

P EORDERLADDE
B oo B OETY W

o 1S DOEESEST i 1]
B verianda b O0OIET]

]

Sl 7 (DOSHEIT)

T w3 sk IS OO TR

= Dapacfrs;Bey o8 counmracha (BT 4

[ Rt 00 713} =

E f o [l
o

= Sickc ibag e, che BSRCITACH I WG rasionl PG
= Vel Mulbple sdores (DO0A752) Pz che i, 13 e e e S01S,
- R

i

e AnETds

wiAD
Ausunin: Isplasnio 30 S ewieeca de sciomeagibes - SE1
a0 W i
Treramima o ks 32 Bl 1) Ridivdadis: Progetas SET . WP

Yoy Supoioresdmae.

A paanac b o Seasennn Flesitnacs de lafovaagdes — SE1 shis o posdabatack s e s e Wakallas Al o gt & ik e dndseaton ¢ &
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Ao clicar em um dos documentos que compdem o processo sera apresentado um novo menu
com as a¢oes que poderdo ser realizadas no documento. No caso de documento externo sera
apresentada uma barra com algumas acGes diferentes das apresentadas para os documentos
internos.
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“Atualizar Andamento”: permite ao usuario atualizar o
andamento da situacdo do processo sem que haja necessidade de
se efetuar um tramite.

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

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

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

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

“Gerenciar Credenciais de Assinatura”: permite que o usuario
logado conceda credencial a outro usuario (de 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 seil.

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

“Incluir em Bloco”: permite que mais de um usuario, de qualguer
unidade, possa assinar um documento produzido no seil.
- “Enviar Documento por Correio Eletrénico”: permite ao usuario

% enviar um documento por e-mail por meio do sei..
“Adicionar aos Modelos Favoritos”: permite que o usudrio defina
N . —
alguns documentos como modelos para usa-lo na confecgdo de

novos documentos.

“Versdes do Documento”: permite ao usuario saber quantas

ﬂ vezes um documento gerado no sel! foi editado, quando e por
quem.

“Excluir”: permite ao usuario excluir um documento criado no

setor que seja desnecessario ao processo, antes do tramite ou
vizualizagdo por outra unidade.

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

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

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

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

»
EI! Para saber+ Menu Pesquisa _ DT v [ESINTE R |

o f ] . -~ 5 ‘
== ©» = | Ead L) L} M é g

£ Consultar Andamento

Processos Relacionados:

Pessoal: Alteracio Conta Bancéria (1) Processo aberto somente na unidade DTI.

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

apresentados, clicar no 9 ou pesquisar o tipo no filtro.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

seil

m——— . R

3072 200039/2019-03 Gerar Documento

& Consultar Andamento Escolha o Tipo do Documento: &

: [Roca )
Processos Relacionados:
Pessoal: Alteracio Conta Bancaria (1)

046 Recadastramento Aposentado ou Pensionista
13

046 Recadastramento Aposentado ou Pensionista
213

046 Recadastramento Aposentado ou Pensionista
373

Apds a operacdao de inclusdo, o documento é inserido automaticamente na darvore de
documentos do processo e fica disponivel para edigdo ou assinatura.

Toda vez que é inserido novo documento em um processo, ainda que ndo esteja assinado
eletronicamente, o sistema mostra um alerta de inclusdo de um novo documento para todas as
unidades onde o processo estiver aberto, exceto para a unidade geradora do documento.
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3.3.Documentos Gerados no Sistema

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

Iy 10057 000052/2014-10 JEIE=] Gerar Documento

[ Oficio 5 (0001623) / [ Cortimar Dages | [ yoitar
15 19957 000056/2014-13 '
B Memorando 6 (0001624) Memorando

74

S E-mail 7 (0001627)

- 5 i

= Manual do usuario SEI \[)0015_75) rd Documento Modelo
j Especificacdes de customizacdo (000171
[= Retatorio (0001712) Terto Padrao
B Relatdrio de treinamento de desenvolvec & Nenhum

v
biaasaaa

= Solicitacdo de autorizacdo para viagem n

‘% Manual Mullipicadores (0001752) bkl
% Anexo Lista de usuarios (0001753) Yavaaaaann
X
& Consultar Andamento *) ;
Processos Relacionados pimmEEEEE
X Dgstinatdrios: #
Treinamento de usudrios o SEI (1) Veisaaaauy
P X
® 8
Classificagio por Assyntos

SEEEEEEEEREEERR
g Soservaches desta unidadeg
CEmmmEEsEEEEEEES

Mivel de Acesso

Sigiloso Restnito Putlico

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

ObservacGes:

e Embora o sistema ndo exija o preenchimento dos campos “Descri¢ao”, “Interessados” e
“Observa¢Oes desta unidade”, estes campos sdo importantes para a pesquisa de
documentos no sistema, sendo desejavel a ado¢do de padrdes de preenchimento pelas
unidades

e Documentos gerados, mas ainda nao assinados sdo minutas. Estdo abertos para edi¢do
por qualquer usudrio da unidade geradora. Também sé podem ser visualizados por
usudrios da unidade geradora do documento, ainda que o processo seja enviado para
outra unidade.

e So podem ser efetuadas modificagdes no cadastro do documento, se o processo estiver
aberto para a unidade. As modificacdes sdo feitas por meio do icone:

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

.[ Consultar Documento Recebido I
muda para .
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e (Cada “Tipo de Documento” tem uma formatagao que |lhe é prdpria, portanto atengao
na escolha do tipo de documento que pretende produzir.

3.4.Editar Documentos

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

Mesmo apods a assinatura eletronica, os documentos ainda sdo passiveis de edicdo. Basta que
alguém da mesma unidade acesse o(s) documento(s), faca a(s) edicdo (edigdes) e assine
novamente. Quando o documento é acessado por alguém de outra unidade, a caneta muda da
cor amarela # para preta #° e as edicdes n3o s3o mais permitidas.

p— _.'
e . , % \EE'itil’CGnt&JdE‘ | X e L.
Para a edicdo, deve-se clicar no icone: , realizar as edicOes necessarias e salvar

informacdes.

Salvar Assinar | | /

100 % AutoTexio 3 I ﬂ

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

DESPACHO

Processo n2 23072.200027/2019-71

Interessado: Leandro Duarte Assis

1000071v1

O [DIGITE AQUI O NOME DO CARGO DO SIGNATARIO] DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS, no uso de suas atribuicdes legais e
regulamentares, em especial a disposta no art. XX, inciso ZZ, do Regimento Interno da UFMG, aprovade pela [nome_norma] n2 [numero_da_norma], de [dia] de
[mes] de [ano], examinando os autos de Processo em epigrafe, [digite aqui o texte do contedde principal do documento].

[digite aqui o texto do contetdo principal do documento]

[digite aqui o texto do contetdo principal do documento]

Referéncia: Processe n 23072.200027/2019-71 SEl n 0000208

A Edi¢do de conteudos de documentos gerados no sistema ndo se confunde com alteragao dos
dados de cadastro de documentos. No primeiro caso, somente é permitida a edi¢cdo por usudrios
da unidade que gerou um documento que ainda ndo recebeu assinatura eletronica ou que,
embora assinado, ndo tenha sido acessado por usudrios de outras unidades. No segundo caso,
a edicdo é permitida por usuarios das unidades onde o processo estiver aberto, ainda que o
documento esteja assinado eletronicamente.

Pode acontecer de a janela do editor de texto do SEl ser bloqueada por pop-up. Caso isso ocorra,
o usudrio devera desabilitar o bloqueio de pop-ups do navegador, além de sempre manter a
versao do navegador atualizada.
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Quando o corretor do navegador destacar alguma palavra com ortografia incorreta com o
tradicional sublinhado vermelho, é possivel acionar o corretor segurando o “Ctrl” no teclado e
em seguida clicando sobre a palavra com o botao direito do mouse

o C'odiqo-anle| Esalvar || Hhssinar || g | @ N 7 8§ = X x # & G- @-||4 T B B |2 | ﬂ|

= = e ET E $ — Con operacio

Cooperacio
A AGENCIA NACIONAL DE TELECOMUNICAGOES, - — om s=d= no [digte =qui 0 =
enderego complete da Sede/GR], doravante deno Adicionar 20 dicionario ente, Senhor [digite agui o
nome], [nacionalidade], [estado civil], portador da Salicite sugestdes a0 Google Unidade da Federacio] e do
CPF n2 [digite agui o ndmero], & par seu Conselhi . . [estado civil], portador da
Carteira de Identidade n? [digite aqui o nimero ot Recorar R nimero], & ofa [NOME DO
OUTRO ORGAD OU ENTIDADE], inscrito{a) no CNE Copiar Ctrl+C B aqui o enderego completo
da sede], doravante denominada [SIGLA], neste Colar wi-v  enhorla) [nome completo),
[nac{iunalidadel, portador{a) da Cartera de Identid Colar coma texto sem formatacio Cirle ShifteV do] e do CPF n? [digite aq:.li
o nimerg], considerando o constante no process Cslecionar tudo . ente Acordo de Cooperagdo
Técnica, mediante as seguintes cldusulas e condicd -
1. CLAUSULA PRIMEIRA = DO OBIETO Pesquisar “Coooperagin’ ne Goegle
1.1. O presante Acordo de Cooperagdo T Imprimir... CurleF
1.2, Digite aqui o 1eXt00 . v - Corregdo ortogréfica .3
2 CLAUSULA SEGUNDA - DO OBIETIV Diregdo de Gravagio *
21 O presente Acordo de Cooperacdo T [0 Eaensis da Gongle Keep para o Chrame 3
3, CLAUSULA TERCEIRA — DO FUNDAR ) -

Inspeciznar CirlsShifte]
3.1 O presente Acordo de By T i i
1993 & legislacdo correlata. 57

3.5.Versoes

O sistema permite edi¢des sucessivas de um mesmo documento. A cada vez que uma edicao for
salva, o sistema considera que foi gerada uma nova vers3o do documento. E possivel controlar
as versdes de um documento, verificar os usuarios responsaveis pelas modificagdes, e retornar
a uma versdo anterior do documento. Essas operacles sdo acessadas por meio do icone

gue abrird uma planilha contendo todas as versdes de um documento.

1) 10957 oocos22014-19 (B 4 Versdes do Documento 0002253
B OBz 5 Do0tERY)
16057 000056200 4-12 Lk B4 Vers B 06 FegaaNOs)
aMﬁm-’mﬁ DO01ER) : =5 =y [ rrer—— achen

(E-mal 7 (0001627 & e D C 20024 221127 ]
= el 00 wsulng SE1 (0001673) P 5 rutsle GAD-CU PR o
Sl Especacagbes de customzagdo (0001711

[ Remtaninie (0001 712y ! & i GAD-Cw 2 1 2EDE " F-
= wEnamenin {07 3 s CaD-C Z30ATON AT ]
g t e ey 2003627 R
) S tag B0 o arlnnTaEo DA WagEM racinal (B0 1 e GAD-Co FL T T IR T S

= ranual MuBpicadores (0001752)
= Aneas Lista e usUiries (0001753
[0 Memacantn 12 [0002253) #

F consutar Andamenko

Peneessos Remeionagss
Treisamesty de ussidrias de 5E1 (1)

= Soikitagao oo aulf
= M da riF 12  GAD-CYM 4
= Manual Multiplicady | argo da 2114,
F4
= AneiD Lista de U Ria da Jancit, 23 de marge da 2014,
& consultar Andament)
Protessos Relationados
Trainamients 4 usuanicgs
asAaD
Assuite: gl s Sistestn Eletrdeaco de b - SEI
Referéneia: Projeta SEI - MP | de permitir a
|
Processos relacionadas:|
|rvascriptveid] tnserr um Link para processs ou documenta do 527
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3.6.Referenciar outros documentos ou processos

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

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

z[ Inserir um Link para processo ou documento do SEI!

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

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

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUL

seil Para sabers Menu Posquisa N TR

N do Process%
] 23078 500593/2014-15 @ ..
£ «| B

% Informativo Termo de Homologagao (0008401)
% Informativo Solicita Empenho (0008402)

% NE - Nota de Empenho 2014NEB11467 (0008403)
% NF - Nota Fiscal 86 (0008404) _ N2 do documento

[0 Certificado DEO 0008405

) Despacho DEO 0008431 ,* e )
“% NE ~ Nota de Empenho Safi (0008635) ey UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUL

% Informativo Consulta Optante Simples (0008637) — Av. Paulo Garea, 110 - Baino Faroupilha - CEP 90046900 - Porto Alegre - RS

% NS — Nota de Sistema (0008654) PR

[ Despacho SED 0008655 = i DESPACHO

% NS — Nota de Sistema (0008747) s lLink

[ Despacho DADESP 0008748/ Ao DCF para pagamento da Nota Fiscal n° 86 (0008404) através da 2014NE811467 (0008403), no valor de R$ 10.250,00

[ Despacho DADESP 0008757
5l Despacho DEO 0008779 —
Z Certidéo Trabalhista (0009150) Sel' fﬂ Documento assinado eletronicamente po:

T SICAF = Stuae8o Fiscal (0009151) Suinsiurs (L) | prepmmmmm—y o1 01/12/2014, 45 15:55, conforme art. 19, 111, "b", da Lei 11.419/2006
% Ordem de Pagamento (0009914) L]

“* DARF - Doc. de Arrecadagao de Receitas Federal (
% DAR - Documento de Arrecadago Municipal (0009

E:MCEEE

| [ Despacho DF 0009917 A autenticidade do documento pode ser conferida no site https://sei ufrgs ¢ php inf do o codigo
egl 0008431 e o codigo CRC 92B9234A
%NS - Nota de Sistema (0010053)
& Consultar Andamento
\rnrin\rinkiin\rin\rn
23078.500593/2014-15 0008431v2
Criado por 00180128, versdo 2 por 00180128 em 01/12/2014 12:06:30

3.7.Texto Padrdo

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

Texto Inicial

) Documento Modelo

® Texto Padrio v

) Menhum

Para a inclusdo de um texto padrdo é necessdrio selecionar a opgao “Textos Padrdo” no menu
principal da tela “Controle de Processos”. O sistema abrira a tela “Textos Padrdo da Unidade”.
Deve ser selecionada a op¢ao “Novo”.
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mm” Textos Padrdo da Unidade
e e

Base de Conhacimesto
Testos Padedo

Modelos
Biocos de Assinatura
Bloces de Reundo
Biocos intemos.

Precassos Sobrastados
Acompanhamento Especisl
Estalisticas

Grupos do E-mail

Os campos a serem preenchidos sdo: “Nome”, “Descricdo” e “Conteudo”.

Novo Texto Padrao Interno

Nome:
Ceificacdo NF

Descrigan

Contedido:

[£ %@ N I 8§ = 3 & ii- @ EHETE) 1= = Elgoa® §||wow -

| Esio -

Certifico que os materiaosfservigos especificados na MNota fiscal n® some (link SEI) foram integralmente entregues ou prestados |

No conteldo podem ser utilizadas varidveis, tais como o nimero do processo e tipo de processo.

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

Alterar Texto Padrdo Interno

MNome:
Descricio
555
Contetido:
@|CodigoFonte | | 4 Ug @ N I S = X x* 3 4 =- O- = Iz 1 Q| = E M ®

0 &= $ || Estio - I

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

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

ortols de Procesas Textos Padrao da Unidade GAD-CVM

Iniciar Processo

Ratam Programadn
Pesquisa

Basw de Conhacimento Lista ¢ Teddo & Padrdo nlema 48 Unidaoe (1 regisval
Taxias Padrdc =] 0 = AstaTenta e Agtes

Medelos o
- [m 126 Demonsyado Diegiiids da ciigdn o e
Blocos de Assinatura de um leete: padrio e

Blotog de Reuniiy =
Elocos ktemos.

Processos Sobrestadas

Acomganhaments Espacisl

Estatislicas »

Grupos de E-mal

Qualquer usudrio da unidade pode 4 “Alterar” P “Consultar” e 2 “Excluir” um texto padrdo
da planilha. Basta selecionar o devido icone na coluna “A¢des”.
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Uma vez criado, o texto padrdo passa a ficar disponivel na tela “Gerar Documento”. Ao
selecionar a opgao “Texto Padrao” (dentro de “Texto Inicial”) o sistema disponibiliza uma barra
de rolagem onde pode ser selecionada a op¢do com o nome dado ao texto padrao.

Texto Inicial |

Documento Modela

* Texto Padrio v |

' Menhum
Demonstracdo

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

Enviar Correspondéncia Eletranica

arcr
Da:
[ ']

Fara ; 5 drqula "7

i

Assunto:

Nenzagem:
Diemonsyagio

A criaci e inegrar i £ Regtc da Just s eatados da reaiin PR, RS, 5C} por satrinico, 3
fim de prodair decis Des maks praciaas @ aualficadss dos sominicadores &35 V66 Seqlea Judidanias & 0o Trizunal, O 0bjedvo inicial ara 0 06 Gua 3o @ qualquar praced mentnirocaasa de rabalng na ansa
3 D cdo das ahidade: 1

B e 5 pap
iz, §lém e promns 3 Blusizagi dag infoema ies adminsiTatvas em mpa el

A

varsdo C Ao Tribunal
Fiegional Faceral da 4° Regido - TRES.

555 & com uma sudpe

3.8.Documento Modelo

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

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

Conrole de Processos
Iciar Precesse
Retoma Programada | ar] [imerens | [Eeerae ]
Pesquaa i Lizea de Grups de Modeios {1 reg stral
Bazo do Conhocimenta -

Testos Padrie Sty 2oty
Modeles

Bloces de Arpnalurs

Blocos de Rewnido

Blocid Inlarmed.

Processos Sobrestados
Atompanhamento Especial
Estatisticas =
Geupos de E-mail

Grupo de Modelos

T

CAitios [

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

Homes

[Treinamento de Ususrios SE|

S R Modelos Favoritos
Iniciar Precessa
Reteens Programads Erduir | [ampmimic | [Sechar
Fesguiza Grups.
Ease de Conhecimente Todos ¥ Ver madales adiconacas por mim
Textos Padidn
Madelos Lista e Modedos |1 regista)
Elocos de Assinatura N o a a a -
Blocos de Rauniso £ Documents 2 Tipo. 2 Usudirio “ Dara 2 Descrigio 2 Grupo Agies
Blocos Intemas 0002253 Memarando nataliz 20002014 | Memoranao de apresentagio do SEI Treinamenio g L 8
E5.E g &
Processos Sobrestados 00:E5.58 Uswdrigz SEI
Acompanhamenta Especial
Estatisticas >
Grupos de E-mail

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

[Adicionaraos Meodelos Favoritos }

documentos), selecionar o icone

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 descri¢do e as
informagdes deverdo ser salvas.

LI 19057 000052201418 Bl 59 Novo Modelo Favorito
[ oficio 5 (0001623) [Gaaw]
{5 19047 DOODSA01413 HLA e
%r.\gmmnm (001624} crupo da osle:
SAE-mal 7 {0081627) Treanamanta da Ususrios SEI r
% Manual do usudro SEI (J001ETE) Dgserigin:
E EZ?:SS;T&S;?:;”WWW (o017 Memorando de aprasentagic do SE1

= Relatdrio de frenamento de desensalvec

T Saliciagdo de Aoizacdo para viansm n
F 1anual Muiglc adores (0001752)

T Anexn Lista de uswdrics (0001753)

O )

demorando 12 (D0

& Corsultar Andamento

Processos Relaconados:
Trainamenta 3 usudnes do S51(1)

Ainda, caso seja necessario alterar o grupo do modelo ou a descri¢do, 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 informacgdes.

Para criar um documento a partir de um modelo ja existente, devera ser selecionada a opc¢do

“Selecionar nos Favoritos”. O sistema recuperara as informagdes dos grupos de modelos criados
Selecionar este Modelo

@ | s

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

Texto Inicial |

T ———
® Documento Modelo ou 3 [ selegianar nes Faveritas |}
Tero Padrio
Menhum
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- 5 R T
2 SE1 - Selecionar Modelo Favorito « - Google Chrome o[ 51

”4"3 & [y seimpogatrf4,jus.br/seimpog/controladorphp?acac=documento_modelo_selecionar&tipo_selecar
i

- 19957 000056/2014-13 . i
0 Memarando & (0001622) Selecionar Modelo Favorito
- E-mail 7 (0001527 Srupo
[~ Manual do usudrio SEI (00016TSY [Todos vl ‘er modalos adicionados por mim T
T Especitcagdes de ¢ : sl (Todos
1] Relalbng (0001712) 4 Oficios
8- UE R T RN TG L (| Treinamento de Ususrios SEI Lista de Modelos (1 registra);
: % i i e e % Documente % Tipo 5 Usuario * Data %+ Descrigio 2 Grupo Agoes (R
% Solcitagho de autorizacdo para vif | | 0002283 | Memorando | natalia | 23032044 de : ento |+ [
% fanual Multiplicadores (0001752) 00:55:56 | 0o SE| EBRUETS
3 Anewo Lisla de usuarnios (0001752 SEl | Selecionar este Modelo
[ Memorando 12 (0002253} #

{7 Manual Hanual do SE1(DDI2S70 e

S Frocesso S3500.01486772013 (04

' Consultar Andamenta

Processos Relacionados:
Treinaments de usudncs do S5 (1)

seimpog.trid. jus.br/seimpog/ controlader.phplacao=documento_modelo_selecionarBitipo_selecao=18&id_object=cbjlupaDo... -

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

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

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).

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

Texto Inicial ————— oo "
® Documento Modelo ou [ Saelacionar nos Faverites |
H :
TetoPaddo  Tereeeeeeeeseeeeeeed
Menhum
19957 0000527201419 JENET Gerar Documento
B Ofico 5 (0001623) /
15 19957 000054/ AN & 4% o gortemar Coons | [ yaiter |
D!.!emovanuoelooo‘sl‘-h'/
’ Sasnanr Memorando

S4E.mat 7 (0001627)
% Manuai 00 usuano SEI (0001675) /

Texto Inicial

= EspecificasGes de customizagdo (0001711) * Documento Moaeio }3‘00,,2‘ 00 [ Setecicanr nes Favomss
L] Retatério (0001712) EAE

@8 Relatdnio de treinamento de cesenvolvedores (0001713) =

D Nenhum

&}

Desengde
% Solicitag8o de autonzag 30 para viagem nacional (0001677) / v ac

= Manual Multipiic agores (0001752)

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

3.9.Documento Externo

Documentos anexados ao sistema (digitalizados ou ja eletronicos) sdo do tipo externo. O SEI
aceita documentos nos formatos pdf, doc, xls, rtf, odt, ods.
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Para facilitar a busca, os documentos devem ser digitalizados em scanners com OCR.

Depois de digitalizado, escrever o nimero do processo e do documento SEl na primeira pagina
do documento. Guardar este documento em papel até a conclusdo do processo. Procedida a
conclusdo do processo, encaminhar os documentos em papel daquele processo ao
Arquivo Geral da UFMG para o devido arquivamento, conforme procedimento do Arquivo
Geral.

Documentos com cddigo de barras devem ser digitalizados com qualidade minima de 300dpi.

Ap0s selecionar o tipo de documento EXTERNO (conforme 3.1), deve-se preencher as

seguintes informa%”)es: . N .
TIPO DE DOCUMENTO: representa uma caixa de sele¢do em que deve ser selecionada

uma das opc¢des 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.

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

DATA DO DOCUMENTO: data de emissdo do documento (data em que foi gerado).
Exemplo: data da portaria; data da nota fiscal.

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

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

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

e (Codpia autenticada administrativamente
e (Codpia autenticada por cartério

e Codpia simples

e Documento original

O valor dos documentos digitalizados é definido pelo Decreto 8.539/2015:

Os documentos digitalizados enviados pelo interessado terdo valor de copia simples
(Art. 11 §2°)

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

REMETENTE: quem emitiu o documento, ou seja, quem assinou o documento ou gerou
0 numero. Exemplo: em portarias ou contratos, é quem assinou o mesmo.

INTERESSADOS: sdo as pessoas ou as instituicdes objeto de andlise no documento.
Exemplos: em portarias vai o nome da(s) pessoa(s) citadas na mesma; em requisi¢ées
de compras, o nome do requisitante.
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Caso o interessado nao tenha cadastro no sistema, pode-se cadastrar uma
pessoa nova. O administrador do sistema ird completar os dados do cadastro ou
juntar com um que ja exista.

OBSERVACOES DESTA UNIDADE: s3o recomendacdes para a prépria unidade do usuario.
Esta recomendacao sé é visivel na Unidade.

.

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

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

Restrito: documento e/ou informagao que, em razdo de seu contelido, necessita
de restricdo de acesso. Os processos restritos no SEl s6 podem ser visualizados
pelos setores por onde o processo tramitou.

Publico: documento e/ou informacgdo que seu contetddo ndo requer restricdo de
acesso.

UNIVER SDADE FEDERAL DO RI0 GRANDE DO SUL

sei! Para saber+ Menu Pesquiss [N ENE W |

= o Registrar Documento Externo
3 Declaragio (0000033)
= Demonstrativo Financeire (0000041) S Lommmarazes omr
[ iformativo DPI 0000055 )
[ Certiddes Negativas DIP 0000075 Tipe do Documento, Data do Documento
[ Certificado DIPI 0000083 T it

[ Declaragdo DIPI 0000090 7 Nimero / Nome na Arvore:

& Consutar Andamento 5
Tiga g Conferingia (pars documentos digiaizadas):

Remetente:

Interessados:

Classificagio por Assuntos:

Observapbes dests unidade:

Nivel de Acesso
Sigioso Restrite ® Pibiico
Anexar Arquive:
Escoher arquiva | Nenhum arquive selecionado

Lista de Answos (0 registros)
Home Date Tamanho Usuirio Unidade Bgies

Commmar Casoe  vorar

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

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

Lista de Anexos (1 registro)

Nome Data Tamanho Usuario Unidade Agdes
portaria.pdf 09/05/2014 13:52.30 181.57 Kb gahriela EP X

Apds preencher os campos e anexar o documento, confirmar dados para salvar o documento no
processo.

Observagdes:
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e O sistema ndo permite a inclusdo de um nome de arquivo que contenha caracteres
especiais (0 nome deve conter apenas letras). De outro modo, é preciso alterar o nome
do arquivo antes de realizar o upload para o sistema.

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

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

eS¢ podem ser efetuadas modificacdes no cadastro do documento, se o processo estiver
aberto para a unidade. As modificacdes sdo feitas por meio do icone:

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

.I Consultar Documento Recebido I
muda para .

3.10.Autenticar Documento Externo

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

3.11.Excluir Documento

E possivel excluir documentos externos e documentos gerados no sistema que sejam

E [ Excluir l
desnecessarios ao processo, clicando no icone .

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

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

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

e Documentos gerados no sistema assinados (caneta amarela) e documentos externos
criados em processos abertos para varias unidades e enviados posteriormente para
outra unidade (mantidos abertos na unidade atual) terdo automaticamente
impossibilitada a exclusdo dos documentos, ainda que nao tenha sido efetuado acesso
na unidade de destino. A caneta mudara de cor para preta (documentos internos) ou o
sistema avisara o motivo da ndo exclusdo (documentos externos).
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Obs: O sistema efetua o registro de documentos excluidos e o histérico da operagao fica
disponivel na consulta ao andamento do processo.

3.12.Incluir documento em lote

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

R ——

il
Se‘- 3.0.2

Controle de Processos

2| [RiAlmls

“er por marcadore Incluir Documento Visualizacdo detalhada

Wer processos atribuidos a mim

245 reqgistros:

sel ...

34 reqgistros:

Recebidos Gerados

v 53500.200641/2015-82 v 53500.000166/2016-27

L+ 53500.200949/2015-28 L+ 53500.001864/2016-40

| 53500.0002583/2016-91 | 53500.004705/2017-88

v 53500.000966/2016-45 v 53500.004707/2017-77

v 4  53500.000001/2016-55 ¢ 53500.001899/2016-89

(] 53500.201043/2015-21 | 53500.000968/2016-37

[ @ 53500.200866/2015-39 | 53500.002485/2016-77

(] 53500.000267/2016-87 v 953500.201353/2013-45  (bassanijunior)
[} 53500.200969/2014-18 (andreazevedo) ) 53500.000482/2016-07 {gleuton)
(8] 53500.200635/2015-25 L, 53500.000967/2016-92

[ & 53500.200119/2014-11 (andreazevedo) (] 53500.000717/2016-22

Para saber+ Menu Pesquisa | EEEEEEEEEEN N2

Incluir Documento em Processos

Processos:
53500.200541/2015-82 - Suporte & Fiscalizagdo: Instrumentos e Sistemas - X
53500.200949/2015-28 - Pessoal: Emissdo de Cerfiddes e Declaragdes
53500.201353/2015-45 - Aquisicdo: Concarréncia
53500.000001/2016-55 - Acesso 3 Informacdo: Demanda do e-SIC -
Tipo do Documento:
| Declaraco v
—| Texto Inicial

() Documento Modelo

@ Texto Padrio | Declaragio_Atesto_Fiscal_Contr T
—| Nivel de Acesso

() Sigiloso () Restrito ® Publico

Bloco de Assinatura:
| 2753 - blaco de comunicago T [ now
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3.13.Gerar circular

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

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

MOME DO ORGAD POR COMPLETO

sell ...

L/53500.000353/2016-19 [/ 4

[ Informe 5 (0024656

“1[) Oficio 1 (0055194)
Offcio ne 1/2017/SEI/CODI/SCO-ABC [ Gerar Circular |

& 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 doecumento base
com as varidveis de interesse

Assunto: Digite aqui o texto do Assunto em negrito.

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

| @vocativo_destinatario @,l

1. Texta.

MOME DO ORGAD POR COMPLETO

sei! ., Para sabors Menu Pesquisa [ e

1 153500.000353/2016-19 |/ 4| Gerar Circular
[ Informe 5 (0024656)

* [ oficio 1 (0055194) Destinatdrios selecionados
Destinatarios: Clique na lupa para pesquisa por filtros
£ Consuttar Andamento [ Vi
Beltrano de Tal com Dados de Contato Completos - % &

Fulanda de Tal com Dados de Contato Completos

Bloco de Assinatura:
| 3235 - Teste de Gerar Circular v | [ hova
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Documentos do Bloco de Assinatura 3235

[ &ssinar | [ Betrar da Biasa | [ imprimir | [ Ezonar |

0Os documentos gerados s8o incluidos no Bloco de Assinatura selecionade
Lista de Processos/Documentos (2 registros):

Seq. Processo Documento Data Tipo Assinaturas Anotagdes Agdes

A0 Senhor Beltrano de Tal
com Dados de Contato

1 53500.000353/2016-19 0055198 05/02/2017 Oficio Completos (Chefe da e Tl
Assessoria de Assuntos
Parlamentaras)
A Senhora Fulana de Tal com o

2 53500.000353/2016-19 00565199 05/022017 Oficio Dados de Contato Completos d 2

(Conselheira)

NOME DO ORGAQ POR COMPLETO

seil ... R :

EPADDE

. ) . -

B016. o ;

%53500_000353 2016-19 |1 ..
[ Informe 5 (0024656)

-] Oficio 1 (0055194

[ Oficio 1 (0055198)

Offcio n2 1/2017/SEI/CODI/SCO-ABC

[ Oficio 1 (0055199) Ao Senhor
- BELTRANO DE TAL COM DADOS DE CONTATO COMPLETOS As varidveis sio preanchidas conforme
&£ Consultar Andamento Chefe da Assessoria de Assuntos Parlamentares dados do cadastro do Contato do
Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovagtes e Comunicagtes (MCTIC) Destinatirio
Esplanada dos Ministérios, Bloco R, Anexo, Sala 300, Zona Civico-Administrativa
B CEP: 70044-300  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.

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

4. ASSINATURAS

Um documento gerado no sistema podera receber assinatura eletronica de um ou mais usudrios,
ainda que os mesmos ndo pertengam a unidade geradora do documento.

O SEl sé permite a assinatura para unidades que tenham endereco cadastrado. Assim, o cadastro
da sua unidade deve estar atualizado no sistema de RH. Caso nao esteja, deve-se solicitar a
atualizagdo para o gerente administrativo da unidade.

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

No caso de assinaturas de usuarios de outras unidades (que ndo geraram o documento) é
necessario utilizar o bloco de assinaturas ou blocos de reunido. A diferenga entre eles é que, no
primeiro sao inseridos somente os documentos, no segundo, 0s processos.

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

4.1.Assinatura do Documento
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E possivel a assinatura eletronica no sistema, fazendo uso de login e senha. Para assinar deve-

Assinar Documento
° . Um

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

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

Pode acontecer de um usudrio, por forca do exercicio de uma fung¢do, necessitar assinar
documentos em sua unidade, atribuindo ora seu cargo, ora sua fungao. Neste caso, bastard fazer
a devida selec¢do na barra de rolagem do campo “Cargo/ Funcdo” e assinar o documento.

3y / =% "
11413
nisze) £ 2 = SE1 - Assinatura de Documento = - Google Chrome o B, e :
7) seimpog.trf4,jus.br/seimpog/controlador.php?acac=documento_assinar&acao_origem=arvore_v | E
0:SEl {0001675)
& customizacdo § .
Dy Assinatura de Documento
amenty de desey
7 Org@o do Assinante: ‘
torizacdo para vigll | CcvM v Eneiro; 230
dores (coorveayll oo ‘-[Eanmro. 23
5u8n0s (00017 [PoAcsdabcincanaa E
o iRogério Dantas |
Cargo ! Fungao: ‘
i) Gerente Y |E
i
B Senha ou Certificado Digital @ [
80 SEI{1)
1l
| Be trabaltio.
des para;

psa de doc

organizacio e

2 Processos.

PO

Obs:

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

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

<> | Codigo-Fonte Salvar Assinar | | .

ﬁ 100 %
]

Permite assinar o documento com o editor

Versdo 01 -mai/19 44



seil
UFmMG MANUAL DO USUARIO

4.2.Bloco de Assinatura

O bloco de assinatura é o modo pelo qual o sistema disponibiliza um documento para que seja
assinado por mais de uma pessoa de unidades diferentes. O bloco permite a assinatura
simultanea de varios documentos, com ou sem visualizagcdo de conteddo. No entanto, ndo é
possivel disponibilizar bloco de assinatura para a unidade geradora do processo. Neste caso, o
processo devera ser atribuido para o usudrio que realizard a assinatura ou, também é possivel
assinar documentos de um bloco de assinaturas antes da disponibilizagao.

Diferentemente dos blocos internos e blocos de reunido, serdo incluidos documentos em blocos
da assinatura e ndo, processos, embora o sistema permita a visualizacdo dos processos nos quais
estdo incluidos documentos do bloco. E possivel incluir em um bloco de assinatura vérios
documentos de um processo ou de varios processos de uma unidade. Também é possivel
disponibilizar o bloco para varias unidades.

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

,,
processo e selecionar o icone lnﬁ (tela do documento). O sistema abre a
tela “Incluir em Bloco de Assinatura”. E exibida uma planilha com a relagdo de documentos
daquele processo que podem ser incluidos em bloco de assinatura. Devem ser selecionados os
documentos a serem incluidos e selecionado um dos blocos disponiveis na barra de rolagem da
opcao “Bloco”, ou clicar em “Novo” para criar um bloco.

[Incluir em Bloco de Assinatura ‘

L1 19957 000052/2014-19 [B] &
[ oficio 5 (0001623}
[5 19957 ODODSE/2014-13
%Memorando 6(00D1624)

Incluir em Bloco de Assinatura

Ir para Blocos de Assinatura

Bloco:

v Ingluir Have

EE-mail 7 (0001627) : .
) Manual do usudnio SEI (0001675) Lista de documentos disponiveis para inclusdo (3 registros):
& Especificagdes de customizagdo (000171 WSl e — Data Blocos
[=] Relatério (0001712} « - —— S0
B Relatdno de treinamento de desenvolved| ono1Ez: Ofieio £ pEl0201s

- 0001624 Wemarande 6 0522014

v 0002253 Memarando 12 2310312014

7 Solicitagdo 0e autorizagdo para viagem n

=% Manual Multiplicadores {0001752)

= Anexo Lista de usuarios (0001753)
SjMemorando 12 (0002253)

& Consultar Andamento

Processos Relacionados
Treinamento de usuarios do SEI (1)

Ao selecionar a opg¢do “Novo”, o sistema abre a tela “Novo Bloco de Assinatura” onde devera
ser preenchido o campo descri¢do e informadas as unidades para disponibilizagdo do bloco.

L7 10957 000052/2014-10 [B] &9
[ oficio 5 (0001623)
5] 10057 000056/2014-13
[F Memorando & (0001624)

Novo Bloco de Assinatura
[ Eatvar | [ Cancslar |

Descrigdo:

B E-mall 7 (0001627} Demonstracio de procedimente

= Manual do usudrio SEI (0001675) &
= Especiicacdies de customizagdo (000171
[2) Relatério (0001712) «

& Relatdrio de treinamento de desenvolvec

&

=¥ Solicitagdo de autorizagdo para viagem n
L Manual Mulliplicadores (0001752)

= Anexo Lista de usudrios (0001753)
[Elvemorando 12 (0002253) IFd

£ Consultar Andamento

Processos Relacionados.
Trainamento de usudrios do SEI (1)

Unidades para Disponibllizacio:

SAD - SUPERINTEN DENCIA ADMINSTRATIVO-FINANCEIRA
GAH - GERENCI4 DE RECURSOS HUNMANOS
GAF - GERENCIA DE CONTABILIDADE E FINANGAS

X%

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

clicar na opcao incluir.
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L7 19957 000052/2014-19 [B] & Incluir em Bloco de Assinatura
[0 Oficio 5 (0001623) #
L5/ 10057 000056/2014-13 Ir para Blocos de Assinatura
[ Memarando & (0001624) Bloco:
{d E-mail 7 (0001627) 205-D ¢l da v Incluir Nave
=¥ Manual do usugrio SEI (0001675) Lista de documentos disponiveis para incluso (3 registros):
" Especificacfes de customizacdo (000171 e SEl Docamento Data Blocos
|l Relatério (0001712) « ey 5 =
I Relatorio de treinamento de desenvolvec Eﬁg:?;i ﬁfmn ) 05 E?‘gig:j 205
% {7 Memaorando 121
0002253 Memoranda 12 2310212014 205

“E solicitagdo de autorizagdo para viagem n
= Manual Multiplicadores (0001752)
% Anexo Lista de usua 0001753)

Processos Relacionados:
Treinamenta de usuvarios do 2EI(1)
e —

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

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

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

ﬁ [ Processos/Documentos do Bloco }

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

Documentos do Bloco de Assinatura 205

Seq. Processo Documento Data Tipe Assinaturas
Fabricio Claudino / Gerente

Rogéno Dantas | Gerante

1 19957 .000052/2014-19 0002253 2332014 Memaranda Reselens Candida | Gerente

- o -

Supenntendente
Teste ! Superinténdents

+ Ana MNatalie Pinhairo Bastos /U
Externa

+ Fabricio Claudine / Gerents

+ Roselene Candlda / Gerenle

+ Supanntendants
Teste | Superintendants

2 19957.000052/2014-19 0001623 05272014 Oficio

4.3.Assinatura de Documentos em bloco de assinaturas

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

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

s
#" [Assinar Documentos do Bloco]

Basta clicar no icone e todos os documentos serdo assinados de uma vez.

Lista de Blocos (2 regislros):

Nimers Estado Geradora Disponibilizagdo Descricho Agies
205 Disponibilizada FAD-CY Demanstragio de procedirments A ﬁ =]
1 . . . L=
09 Disponibilizada GAD : Treinamento de Wulliplicadores
a3 Apero GAH g;g Bloco para assinatura de processos GAH-GAD-SRE Balldvwd
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Também é possivel visualizar o contelddo de cada documento que devera ser assinado ao clicar

E I Processos/Documentos do Bloco ]

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

Documentos do Bloco de Assinatura 205

= Eachar |
Lista de ProcessosiDocumentos (2 registros):
Seq. Processo Documento Data Tipo Assinaturas Anotagies Agies
+ Fabricio Claudino f Gerente
+ Rogério Dantas | Gerente
1 18857 000052/2014-19 0002253 23032014 Memaorando + Rocelene Candida ! Gerante ~ _!.l
+ Supenntendente
Teste! Superintendente
+ Aine Nalalie Pinhairo Bastos / Usudrio
Externa
2 18957 000062/2014-19 0001623 0810212014 oifcio #iFakitio Clauing | GeTenie e

+ Roselens Candida f Gerante

+ Suparintendanta
Teste i Superintendents

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

’
gina anterior  clicar no fcone 7 -
documento, basta acessar a pagina anterior e clicar no icone Assinar Documenta] - Caso seja

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

&
nare clicar na 0pcio ?
assinar e clicar na opgdo ¢ |Assinar Documento]

Abrirda 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.

Observagdes:

e Embora ndo seja possivel disponibilizar um bloco de assinatura para a unidade geradora,
o sistema dd a opgao de assinatura antes da disponibilizacdo do bloco (também com um
sé clique). Esta opgdo pode ser util quando houver muitos documentos para serem
assinados por um mesmo usuario, por exemplo, no caso de duplicacdo de processos.

e E possivel ainclusdo de um Unico documento em varios blocos de assinatura.

e [ possivel adicionar documentos de processos diferentes em um bloco de assinatura.

e Opgoes de Navegagao: ao entrar em um Bloco de Assinatura e clicar em qualquer
documento é aberta janela de visualizacdo de seu teor e, acima, op¢ées para “Visualizar
Arvore do Processo”; “Assinar Documento”; “Selecionar para Assinatura”; e “Préximo
Documento”.

Bloco de Assinatura 2630 - Sequencial 1 " M Selecionar para Assinatura =

INFORME N2 64/2015/SEI/SGI Préximo Documento
Assinar Documento

Visualizar Arvore do Processo

4.4.Bloco de Reuniao

O bloco de reunido possibilita que uma unidade disponibilize processos para conhecimento de
outras unidades para serem discutidos em reunides. E uma forma de visualizar minutas de
documentos em unidades diferentes da geradora.
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Os blocos de reunido permitem a inclusdo de um ou mais processos. Basta clicar na caixa de
selecdo ao lado do niimero dos processos a serem incluido no bloco (tela Controle de Processos).

Controle de Processos

B EEIEIRE

Ver processos atribuidos| Incluir em Bloco

12 registros:

Recebidos
& 19957.000052/2014-19

SN

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

Controle de Processos e

— — S
2T 5 581 Selecionar Bloco ;:;M [E=EE—sc)

[3 seimpog.trf4 jus.br/seimpog/controladorphp?acac=bloco_selecianar_processo&tipo_selecao=1¢

Selecionar Bloco

[ 5¢ [ femiw ][ oesiminers | [ teesmicrenis [ e ]

-l i

Palawras-chave para pesquisa: i

Sigla.

Lista de Blocos (3 registras)
Nimero Tipo. Descrigio Ages
203 Interne Descricio desejada @ &
201 Reunido  Memorando sobre implantac3o do SEI @ [
120 Interno Processos enviados para outras unidades. © &

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

O sistema abrird uma tela onde devera ser inserida a descri¢do desejada do bloco de reunido e
as unidades para disponibilizagao.
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Controle de Processos
2 561~ Novo Bloco de Reunide 3 - Googl= Chrome LU [E=EEr=s) |
‘ [ seimpog.trf4,jus.br/seimpog/controlador.php?acac=bloco_reuniao_cadastrar&acao_origem=bloc

Novo Bloco de Reunido

Destrighe!
Hudanga de processos de ravalho | fis

13

Unidades para Disponibilizagio
4D - SUPERINTENDENCIA ADMINSTRATIVO-FINANCEIRA
GAH - GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS 4

x%

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

selE SEI-SeledmmlR\n(a:-Bc-ogleﬂlrmvm

[ seimpogtrf4,jus.br/seimpog/controlador.php?acac=bloco_selecionar_processo&uacao_origem=b

Selecionar Bloco

| [ 5% [ Eavisar | [ ovo Bio riemo | [ Nevo Bloco de Beuniée | [ Fedar |

Palavras-chave para pesquisa:

| Sigla

Lista de Blocos (4 registros)
Nimero Tipo Descrigio Agdes
® | 204 Reunido | Mudanga de processos de trabalho @ &
203 Intemo  Descrigio desejada ® g
201 Reunido | Memerando sobre implantagio do SEI ¢ &
120 Interno Processos enviados para outras unidades. @ [o

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

1l
o , Anotagd . o . . .
ao bloco. E so clicar no icone (icone da coluna “A¢des” na planilha), inserir a
informacgao desejada e salvar.

Processos do Bloco de Reuniao 204
Eozrar

Lista de FracessosDocumentos (1 registio)
Seq. Processo Data Tipo Anotagbes Agdes

Treinamento de 1
oo =@
usuarios do SEI £

( 1 18957 000052/2014-18 0502/2014

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 op¢do "Blocos de Reunido". O sistema abre uma
tela com a relagdo de todos os blocos de reunido da unidade: abertos, disponibilizados a outras
areas e também os recebidos.

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

| [[Eenctuir | [ Exctuir | [ imerimir |

Sigla:
Lista de Blocos (3 registros):
Himero Estado Geradora Disponibilizagéo Descrigao Agbes
204 Aberto GAD-CVM o Mudanga de processes de trabalho, B L o
201 Abaro GAD-CVI g’;g Memaranda sobre implantagdo do SEI T i ! =
EXE
108 Disponinilizaco GAD-CVM SAD Treinamento de usudrios do sistema SEI
SRE
ObservacGes:

e E possivel cancelar a disponibilizacdo de um bloco de reunides fazendo uso do icone
“cancelar Disponibilizagdo”.
e O bloco de reunido ndo gera o envio do processo. Significa que ndo aparecera a
informacdo de que o processo esta aberto para as unidades as quais o bloco foi
disponibilizado (na tela do processo).
e Quando um processo de um bloco de reunido é anexado a outro processo, as minutas
deixam de ser visualizadas.

5. OUTRAS FUNCOES

5.1.Verificar o histérico de modificacoes (consultar andamento)

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

unidade em que ocorreram. A op¢ao

# Consultar Andamento

esta disponivel na tela do processo,

logo abaixo da arvore de documentos. Ao selecionar esta opcdo, abre-se a tela de “Histérico do
processo”. Pode ser visualizado o histdrico resumido do processo, em uma planilha que mostra
data, unidade, usuario e descricdo das operacdes realizadas. Também é possivel a visualizacdo
do histérico detalhado ao selecionar a opgdo “Ver histérico completo” nesta mesma tela.

19957 .000052/2014-19 |
[ Oficio 5 (0001623) #
(£ 10057 000056/2014-13
[E Memorando & (0001624) /
4

&4 E-mail 7 (0001627)
£ Manual do usuario SEI (0001675)

T Especificagdes de customizagdo (000171
[ Relatério (0001712) «

I Relatdrio de treinamento de desenvolvec
[ Treinamento de usuarios do sistema SE|
Bl Despacho GAF 0001716

X Solicitacdo de autorizagdo para viagem n
= Manual Multiplicadores (0001752)

T Anexo Lista de usuarios (0001753)

& Consultar Andamento

Processos Relacionados
Trainamento de 0% @0 SEI (1)
19957 00005 4-74

0001 4-74

_H_i ?Eé [i _c?_gt_)_l':‘l;ocesso 19957.000052/2014-19

= Ver histdnico completo |
=

assmEEEEEEEEEES

Lista de Andamentos (14 registros):

DataHora
03/03/2014 01:02
030032014 00:32

120022014 10:41
1200212014 09:54
1200212014 09:32
120022014 09:31

120022014 08:18
050212014 11:57
050212014 11:57
05/02/2014 11:55
050212014 11:30
051022014 11:29
05102/2014 11:27
05/02/2014 11:23

Unidade
GAD-CVM
GAD-CVM

GAF
SAD
GAD-CVM
GAD-CVM

GAD-CVM
GAD-CVM
GAD-CVM
GAD-CVM
GAD-CVM
GAD-CVM
GAD-CVM
GAD-CVM

Usuario
natalie
natalie

natahe
natahe
natalie
natalie

ane_natalie@yahoo.com.br Assinado documento 0001623 (Oficio)

nchang
bchang
bechang
ehang
bchang
behang
uchang

Descrigao
Conclusdo do processo na unidade
Sobrestaco com vinculo a0 processo 19857 000051/2014.74.
Demaonsiracao de procedimento.
Gerado documento 0001716 (Despacha)
Gerado documento 0001715 (Treinamento de usudrios do sistema SEI)
Gerado documento 0001714

Disponibilizado acesso externo para Ane Natalie
(ane_natalie@yahoo.com.br) até 04/03/2014 (20 dias).
Demanstracio do procadiments

Envio de comespond@ncia eletrdnica 0001627 (E-mail)
Gerado documento 0001627 (E-mail)

Ciéncia no processo

A58iNaco cocuments PODI624 (Memorando)

Gerade documento 0001624 (Memoranda)

Gerado documento 0001623 (Oficio)

Processo gerado

5.2.Acrescentar informacdes ao histdrico (atualizar andamento)
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A opcdo “Atualizar Andamento” é utilizada para acrescentar informacdes nao 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.

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

| s |
clicar na opgdo da barra de menu do processo. Ao clicar na opgdo

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

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

. Atualizar Andamento

A atualizacdo de andamento de processo também pode ser realizada a partir do “Controle de

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

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

u'}') Consultar Andamento

10057 000052/2014-10 Jge Atualizar Andamento
i~ Oficio 5 (0001623) ) )
: 157 19957 000056/2014-13 Salvar

i Memorando G (0001624) # Descrigio:

= E-mail 7 (0001627) reatano para to da proc
% Manual do usudrio SE (0001675)

i % Especificagdes de customizag&o (000171
12 Relatdrio (0001712) «

| @E Relatdrio de treinamento de desenvolvec
[ Treinamento de usuarios do sistema SEI
i [l Despacho GAF 0001716

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

%X Anexo Lista de usuarios (0001753)

& consultar Andamento

Processos Relaclonados:
Treinamenta de usuarios do SEI(1)

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

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

5.3.Acompanhamento especial

O Acompanhamento especial permite que um processo publico permaneca sempre visivel para
uma unidade, possibilitando a verificagdo de tramites e atualiza¢des. 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 na planilha de acompanhamento especial.
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Esta funcionalidade também permite organizar o trabalho, categorizando os itens (inserindo
observagdes no processo em acompanhamento). Outra vantagem é que permite a unidade
concluir um processo (o que tem impacto sobre as ferramentas de Estatistica e Desempenho) e
manter um acompanhamento permanente, paralelo, sem importar onde o processo estd, para
onde ele vai ou onde foi concluido. O acompanhamento especial sé é visivel para a unidade
geradora.

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

Acompanhamento Especial

.
o1 |4 Exctuir | [mpeimi | [Evcnor |

Grupo:
Todos v

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

Grupos de Acompanhamento

:_E)\dul' Impeimir | [ Eechar

.
Lista ge Gfuﬁ 0s de Acompanhamento 3 feg!ﬂ‘.’ﬂﬁ:
 Nome Agbes

Processo concluido em todas as unidades

Processos para exemplo
Processos selecionados para freinamento __f o

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

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

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

de rolagem e salvar informacdes.

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

bloco, selecionando o icone & | Excluit scompanhamente | o onfirmando que deseja realizar a retirada.

5.4.Blocos internos

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

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

Controle de Processos

) cluir em Bloco
Ver processos atribuidos

_— 12 registros
Recebidos

o 19957.000052/2014-19

7 & 19957.000051/2014-74 (natalie)
& 19957.000044/2014-72 (rsdantas)
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Deve-se selecionar o icone “Incluir em Bloco”. O Sistema abrira a tela “Selecionar Bloco” com
uma planilha que mostra todos os blocos de reunido e blocos internos abertos na unidade. Ao
selecionar uma ou mais opg¢des disponiveis e clicar em “OK”, os processos serdo incluidos no (s)
bloco (s) selecionado (s).

8 —z:: = SEI - Selecionar Bloco = —_Google Chmmm | =DAC! é
ill O seimpog.trf4,jusbr/seimpog/controlador.php?acao=bloco_selecionar_processo&itipo_selecao=

Selecionar Bloco

[ oK | [ Eesquisar | [ Mave Bloce Intemo Novo Bloco de Reunido | [ Fechar

Palavras-chave para pesquisa: 1

Sigla:

Lista de Blocos (2 registros):

Nimero Tipo Descrigéo Agbes
201 Reunido Memarando sobre implantagio do SEI ¢ D
120 Internc Processos enviados para outras unidades. & [g

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

E possivel fazer anotacdes nas linhas da planilha correspondentes a cada processo pertencente
ao bloco. Deve-se clicar na opg¢do "Blocos Internos" (menu principal), selecionar o bloco
desejado, clicar no icone "Processos/ Documentos do Bloco". Incluir a informag3do desejada no

campo i’ - do bloco interno, na linha do processo.

5.5.Pesquisa

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

A pesquisa pode utilizar os seguintes critérios:

e Palavras, Siglas, Expressdes ou NuUmeros: busca ocorréncias de uma determinada
palavra, sigla, expressdo (deve ser informada entre aspas duplas) ou nimero.

e Conector (E): busca por registros que contenham todas as palavras e expressoes.

e Conector (OU): busca por registros que contenham pelo menos uma das palavras ou
expressoes.
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e Conector (NAO): busca Documentos que contenham a primeira, mas n3o a segunda
palavra ou expressao, isto é, exclui os documentos que contenham a palavra ou
express3o seguinte ao conector (NAO).

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

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUL

:
seil Parasabers Henu Pesquisa eoceroc = e Nk VA

Controle de Processos

: Caontrole de Processos
Iniciar Processo

Retorno Programado

Pesquisa

Base de Conhecimento

Ver processos atribuidos a mim

Textos Padrén
Muodelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos

Processos
Sobrestados

Acompanharnento
Especial

Estatisticas ES
Grupos de E-mail

Se houver um Unico resultado possivel para a pesquisa, o sistema abrird o processo ou
documento procurado (no caso de documentos gerados no sistema e documentos e PDF) ou, no
caso de documentos externos em um dos formatos aceitos, o sistema indica o documento
pesquisado e abre a op¢do 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 ¥ | Visualzarénore | 30 Jado da descrigdo para ter
acesso ao processo ou documento.

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

sel! RS o2

Pesquisa

demonsiracio para ireinamento @ Pesquisar

Pesquisar em: ¥ Processos ¥ Documentos Gerados ¥ Documentos Externos

Interessado / Remetente:
Assinante.

Especificacdo / Descricdo:
QObs. desta Unidade:

00

Assunto:

Unidade:

N°SEl (Processo / Documento)

Tipo do Processo.

Tipo do Documento:

N°Documento:

Data: Periodo explicito 30 dias 50 dias

Sigla Usuano:

Exivindo 1-10 ¢e 10

& Treinamento de usudrios do SEIN* 19957.000051/2014-74 ( Manual llustrado SEI )

0002248
possui como $30 o0 termo D ¢30 para O sistema recupera todos 0s processos .. Regido - TRF3 - listou, em 26 de de 2012, 30 D S| te do Tnbunal, para
a1omada ..

Unidade Geradora: GAD-CVM Usuano: natalie Data: 28/03/2014
@ Cursos N° 53000.000042/2014-11 ( Manual ) 0002175
3344.C #ncias para a Classi de Grau de Sigilo ... 35 4.7. Critérios para Determinacdo do Grau de Sigilo ...
Unidade Geradora: CGRL Usuario: carlos alves Data: 19/03/2014

& Auditoria Técnica Intema N* 2114821148.000017/2014-44 ( Manual )
no controle e contribuir para o aperfeicoamento da Administragao Pablica www tcu.gov.br ... 2010 Aprova a revisdo do Manual de Auditoria de Natureza Operacional e altera a sua denominagio para ...
Unidade Geradora: EMBRAPA-AUDITORIA Usudrio: emane silva Data: 18/02/2014

0001761

ObservacGes:

e A pesquisa ndo recupera dados de processos e documentos sigilosos

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

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

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

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

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

5.6.Pesquisar no processo

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

:
Y= | — Para sabers Menu Pesquise NN NN

B Consulta
[ Matéria p

ara Apreciagdo do Co

532 01714/2015-52

[ Ato 118 (DD23775)

[ Andlise 6 (0023791)

~[Fvoto 2 (0023793)

--[ Consulta Pablica & (0023914)
[T Resolugéo 664 (0023915)

- Simula 19 (0023916)

B Oficializacdo de Demanda de S

[ Oficializacdo de Demanda de S

B Oficializacdo de Demanda de S

[ Oficio 17 (0046597)

[0 Oficio 18 (0049686)

[ Abertura de Procedimento Licit

Processo aberto somente na unlda

# Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Fiscalizacao: Fistel (1)
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SEI! soccmommens Parssabers Monu Pesquiss N
J}53500.000060/2016-23 Pesquisar no Processo
(] ‘lexm ® Pesquisar
g Matéria para Apreciacdo do Co Exibindo 1- 10 de 12
[ Ato 118 (0023775) % Gestio da Informag&o: Rol Anual de Informagdes Classificadas N° 53500.000060/2016-23 { Oficio 0045686
- Andlise 6 (0023791) 18)
- Voto 2 (0023793 o texto do Assunto em negrito. Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o ... Processo n
] (l ) texto do Assunt: ito. Referéncia: C: da este Cficio, indil it P ”
[ Consulta Publica 8 (0022914) 53500.000060/2016-23. @vocativo_destinatario@, Texto. Texto: Texto. Texto: Texto ...
~[¥ Resolugio 664 (0023915) Unidade Geradora: SGI Usudrio: neijobson Data: 08/11/2016
[ stmula 19 (0023916) & Gestdo da Informac&o: Rol Anual de InformagGes Classificadas N° 53500.000060/2016-23 ( Oficio 04EEaT
(] Oficializacdo de Demanda de S 17)
] Oficializacdo de Demanda de S o texto do Assunto em negrito. Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o ... Processon®
-8 Ofi 5 ! -23. @vocativo_destinatario@, Texto. Texto: Texto. Texto: Texto ...
Oficializacdo de Demanda de S 53500.000060/2016-23 tivo_destinatario@, Texto. Texto: Texto. Texto: Text
[ oficio 17 (0046597) Unidade Geradora: SGI Usuario: neijobson Data: 06/10/2016
~[ oricio 18 (0049686) ) & Gesto da Informag0: Rol Anual de Informagdes Classificadas N° 53500.000060/2016-23 TR
[[ Abertura de Procedimento Licit (Oficializac&o de Demanda de Sclug&o de TI)
ou outros documentos da Anatel; Lei ou Decreto; etc. Digite aqui o texto. Digite aqui o texto ... . Digite aqui o texto
& Consultar Andamento DESCRIGAD DO PROBLEMA A SER RESCLVIDO OU DA MELHORIA ESPERADA Observacio: ...
Unidade Geradora: SGI Usuarie: neijobson Data: 28/04/2016
Processos Relacionados:
. & Gestdo da Informagio: Rol Anual de Informagfes Classificadas N° 53500.000060/2016-23 0024092
Fiscalizagdo: Fistel (1) (Oficializag &0 de Demanda de Soluggo de TI)
ou outros documentos da Anatel; Lei ou Decreto; etc. Digite aqui o texto. Digite aqui o texte ... . Digite agui o texto.
DESCRICAC DO PROBLEMA A SER RESOLVIDO OU DA MELHORIA ESPERADA Observacio: ...
Unidade Geradora: SGI Usudrie: neijobson Data: 268/04/2016

5.7.Medicoes (Estatisticas)

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

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

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

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

5.8.Suspender o tempo de tramite

Quando ocorre algum evento que acarrete a interrup¢do da contagem de prazos para os devidos
tramites de um processo, o sistema permite a interrup¢do da contagem de tempo, por meio da
funcionalidade “Sobrestar Processos”.
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Ha duas maneiras de sobrestar processos no SEl: somente sobrestar ou sobrestar vinculando a
outro processo. O sobrestamento vinculado suspende o andamento do processo vinculando-o
a alguma ac¢do que deva ocorrer em um processo principal.

Para sobrestar é necessario clicar no numero do processo e selecionar o icone

. Para somente sobrestar, deve ser selecionada a op¢do "Somente

Sobrestar" na tela "Sobrestamento", preencher o campo "Motivo" e salvar informacdes.

I8} 15557 00005:

i 2201210 JUES Sobrestamento
[§ Oficio 5 (0001623)
£ 19057 D000S6/2014-13 Salvar | | Cancelsr
[0 Memorando 6 (0001624) »* Processos:

&4 E-mail 7 (0001627) 19957 000052/2014-12 - Treinamenta de usuarios do SEI
T Manual do usuario SEl (0001673)

' Especificagdes de customizagdo (000171
(2 Relatdrio (0001712) «

I Relatdno de treinamento de desenvolvec ® Somente Sobrestar
~[8) Treinamento de usuarios do sistema SEI Sobrestar vinculando a oulro processa
L] Despacho GAF 0001716
% Solicitacdo de autorizacdo para viagem n Motivo:

% Manual Mutltiplicadores (0001752 Demonstraiio para treinamento]
= Anexo Lista de usuarios (0001753)

4 Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento da usudries do SEI(1)

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

J19957 410 JEIEF Sobrestamento
[ oficlo & (0001623)
14 19957 000056/2014-13 Satvar | [ Gansaler

[ Memorande & (D001624) Processos:

E-mail 7 (0001627} 19957.000052/2014-12 - Treinamento de usuarios do SEI

= Manual do usuario SEI (D001675)
=i Especificagdes de customizagio (000171
—[0] Relatorio (0001712)

@0 Relatdrio de reinamento de desenvolvec Somente Sobrestar
[ Treinamento de usuarios do sistema SEI ® Sobrestarvinculands a oulro processo
[ Despacho GAF 0001716
¥ Solicitac 3o de autorizacdo para viagemn|  Processe para Vinculagio: Tipo:
= Manual Muttiplicadores (0001752) {19957 00005 1/2014-78 ' [_E=ssavissr | [Treinamento de usudrios do SEI

2 Anexo Lista de usuarios (0001753)
. T —— Motive:

4 Consultar Andamento Demenstragio de procediment no SEIL

Processos Relacionados.
Trelnamento de ugudrios do SE1(1)

s

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

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

5.9. Base de Conhecimento

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

I Visualizar Bases de Conhecimento Associadas I
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I 19957 000031/2014-11 &8

~$8] Demonstrativo tabela de pagamento (0001500) ¢~ #

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

Li tees7 000052201419 - g | Bases de Conhecimento Associadas
[ Oficio 5 {0001623)
{5 19057 00005620141

Visualizar Bases de Conhecimento Associsdas | [ meme |

| Mlem:nranuu & {0001624) s Lista de Bases de Conhecimenta Asscciadas (1 registra)
2 E-mai 7 (0001527 Unidade Descrigio Usudrio Liberagio Data Liberagio A:gbes
= Wanual do usudno SEI (0001675) GAD-CVM MuBpkatones natalia 2304014 0B: 3053 (=]
= Especificagfes de customizagdo (00017

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

Enquanto boa prética, 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. Por exemplo, bases de conhecimento de processos
relacionados a gestdao de pessoas, devem ser criadas pela PROGESP.

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

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrdo
Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos

Processos Sobrestados Base de Conhecimento

Acompanhamento Especial e : - l [TaeTT™
Estatisticas » Palvias-chave o

Grupos de E-mail

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

Novo Procedimento
Canoelar

Descrigao: -

Tipas de Processo Associadas:

b 4
Anexar Arguivi:
| Escalher arquiva | Menhum arquive selecionado
Lizts de Anexos (0 registros)
HNome Data Tamanho Usuario Unidade Agbes
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Apds salvar as informacgOes, o sistema abrird automaticamente uma tela em que devera ser
informado o conteddo do procedimento, conforme padrdo definido pelo Administrador do
Sistema.

Apds incluir as informacgoes, clicar em “salvar”.

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

Base de Conhecimento

assasBEEEEE,

Pesquisar B B[ Minha Base
[ H

Palawras-chave:

Base de Conhecimento GAD-CVM

[hw [ iwpan Lo v | Zena ]|

Lista de Procedimentas (3 registios)

[ ; oeserigsa = Usudrio Garador 3 DAt Geragio + Usudrio Lissrag o + Data Libaragho. Aphas
| | EcEM DUenssan 20BN 4 171038 EEBE« 33
| | MuBipkcadores matalie 220UENT4 001028 natalie ZHOR014 00:11:08 (=]
| |sesta [T OGM2Z014 164253 moniquesTaL DENZ0M4 164538 EE &

O icone [ Visuslizar Conteido do Procedimerta | & tilizado para visualizar o contetdo do procedimento.

0 icone [ | Afierr Conteido do Procedimento | & tilizado para editar o contetddo do procedimento.

e ;_‘i lA\terar Cadastre do Procedimento

O icon permite que o usuario altere os dados de cadastro do

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

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

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

conteddo por meio do icone © [Nova Versio do Procedimento | com isso, o sistema abrird uma tela

para, primeiramente, alterar o cadastro do Procedimento:

Nova Versao do Procedimento

Descrigio: -
[rauttipicagores |

Tipos de Processo Associados:

[Trainamenta de usudrios do SEI Fe

Anexar Arquiva:
[Es=calher arguiva iNenhum arquive selecicnado

Lista de Anexos (1 registro):

Mome Data Tamanho Usuario Unidade hgoes
[Aanual do SE flustrado links4. pdl 230472014 08:31:15 nataliz GAD-CVI undefined & X

Ap6s as modificagdes, deve-se clicar em ¢ [Liberar versao ],
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‘Controle B2 Processos s
e Base de Conhecimento GAD-CVM

[Retomen Programada | [ gy |[ [ [ Eshait ] Eaohwr
Pesguass Lista de Frocedimentos {3 registas |
Base de Canhecimerto ) ry— N e . -
5 Descrigio 2 Usuinis Garador * Data Geraghn % Usuirio Lberagio % Data Libaragis ==
Textos Padiio '
" EGEN CuUorssen IEIE AT A0S s 02032074 11:53:58 (SRR
Mumplicadores natalie 2HOAZ014 0ST540 EEE+ IRF

Biocos de Assinatura } !
Blocos de ReuriBo teste natzlie 00014 115242 naie DVNI0T4 115902 Chok

Blocos Intemes

[Processes Sobrestados
Acempanhamnenls Espacial
[Eslatisticas =
Grupes de E-mesl

Bases de conhecimento com diversas versdes apresentam o icone @ [Versses do Procedimento

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

Versoes do Procedimento
Impeirmir ] Eechar
Lista de Versdes do Procedimento (2 registros):
Descrigao Usuario Gerador Data Geragao Usuario Liberagao Data Liberagdo Agies
Multiplicadores natalis _ natalie _ :]
230412014 08:25:40 2300452014 08:30:53 7]
Multiplicad tali tali I
| ot i natsle 2000112014 00:10-28 natalie 2000112014 00:11:05 i

n)] [ Excluir Procedimento ]

O icone permite ao usuario excluir o procedimento.

6. USUARIOS EXTERNOS

6.1.Contato

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

E possivel categorizar os Contatos, com indicacio da “Natureza” do Contato, se possui
associacdo com “Pessoa Juridica”, o “Cargo” do Contato e subsequentemente o “Tratamento” e
o “Vocativo” associados e diversos dados cadastrais que poderdo ser preenchidos
automaticamente nos documentos se utilizadas as varidveis correspondentes.

Controle de Processos Contatos
Iniciar Processo
Retomo Programado

Pesquisa Palavras-chave para pesquisa: Pessoa Juridica Associada:
Base de Conhecimento
Textos Padrao
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Grupo Tipo:
v | v

Lista de Contatos (5160 registros - 1 a 100):
Contatos Agbes

Blocos Intemos

d.Na tela de cadastro de Processo ou de Documento, ao lado dos campos
Interessados/Destinatario/Remetente agora existe o botdo “Consultar/Alterar Dados do .......
Selecionado”. Contudo, a edigdo dos dados do Contato na janela aberta somente é permitida de
fato se a Administragdo do SEl tiver associado a Unidade do Usudrio logado ao Tipo de Contato
correspondente.
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HCHIE K LEPLETO Alterar cOntato

-
sel. ...

Tipo:
Poder Executivo Federal v

Natureza

* Pessoa Fisica

Sigla:

Nome:
Beltrano de Tal com Dados de Contato Completos

Pessoa Juridica

Pessoa Juridica Associada:

Ministerio da Ciéncia, Tecnologia, Inovactes e Comunicacies (MCTIC) i [] Usarendereco associado
Endereco
Esplanada dos Ministérios, Bloco R, Anexo, Sala 300
Complemento: Bairro:
Zona Civico-Administrativa
Pais: Estado: Cidade CEP:
Erasil T DF T Brasilia T |70044-900
carge:
o Chefe da Assessoria de Assuntos Parlamentares v
Feminino
® Masculino Tratamento: Vocativo
A0 Senhor Senhor
CPF: RG: Orgdo Expedidor Data de Nascimento:
o
Mafricula: 0OAB: Telefone Fixo: Telefone Celular.

E-mail

6.2.Enviar E-mails

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

E [Enviar Correspondéncia Eletrénica |

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

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

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

Clicar em enviar. O e-mail, entdo, passara a compor a arvore do processo.

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

6.3.Grupos de E-mail
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E facultado as unidades criarem grupos de e-mail. Os grupos de e-mail s3o disponibilizados por

ﬁ |5|3lecit|nar Grupos de E—rnaill

meio do icone na tela “Enviar correspondéncia Eletrénica”.

I"

Para criar um grupo, deve ser secionada a op¢ao “Grupos de E-mail” no menu principal. Na tela

seguinte, sera selecionada a opgao “Novo”.

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

Ao salvar informagdes, o sistema abre outra tela com a relagdo dos grupos de e-mail para a
unidade. E possivel consultar, editar ou remover os grupos por meio das opc¢des da coluna
“AcOes” na planilha.

6.4.Acesso Externo

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

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

e Disponibilizagdo de Documentos (acesso parcial): disponibiliza o acesso externo apenas
para determinados documentos e, com isso, o Usudrio Externo ou destinatario do E-mail
(quando ndo for Usuario Externo) ndo acessa os documentos nao disponibilizados.

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

|Gerenciar DisponibilizagGes de Acesso Extemul

Para dar acesso externo é necessario que a unidade (setor, divisdo, departamento...) tenha e-
mail cadastrado. Assim, o cadastro da sua unidade deve estar atualizado no sistema de RH. Caso
nao esteja, deve-se solicitar a atualizagao para o gerente administrativo da unidade.

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 sdo de livre preenchimento e o
destinatario do acesso ndo precisa estar previamente cadastrado no sistema. Deve ser
informado o motivo do acesso. O sistema também solicita a determinacdo de um periodo para
disponibilidade do acesso e a senha do usuario que efetua a operagao.
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Gerenciar Disponibilizacoes de Acesso Externo

1
19019257 00005672014-13 .
| Memoranoa 6 (I0D1624) E-mall da Unitlada:

CAMIENEEEANTT 0 ke <anBEET pon b .

B E-mai T (00D1627) Destinatinie: E-miail do Destinadnio:
= Manual do ususnio SE (000167 & Rogéno romenio 204 boa com. br
T Espacificapfies 08 customizacio (000171] Mt
| Felatto (D001712) Demosiragao de pmcedmanlo

i RIZLOAD de renamentd B2 desermnihed
= el
Valdade {dias): Henha

a [—

. Solicitaga de autorizagdo para vagem n|
T Manua Mutiplicadores (0001752) Dapenibilizar

= Anawn Lsta de uswdrios [D001753)
0 memoranda 12 (O002253) & Lrsta de Dispanibifzarfes de Avessn Edama i regretro):

------------------------- [estinatiario E-mail Walidade Unidade Ao Canc Agdes
F consutsr Andamento Aino Matale ane_natalicgeyahon.cambsr 04032014 CADLCVM 10z 0 b 4

Processos Relacinados:
Trasrenento e usudiios do 5101}

O destinatario receberd um e-mail que contém um link para o processo e a informacao da
validade da disponibilizacdo de acesso. Este e-mail ndo passa a fazer parte da darvore de
documentos do processo. Quando o destinatdrio clicar no link, o sistema abrira a tela de “Acesso
Externo Autorizado”. O andamento processo podera ser acompanhado por trés planilhas que
mostram autuacoes, lista de documentos e lista de andamentos. O sistema também
disponibiliza a opcao de conversao da tela em um arquivo PDF.

Acesso Externo Autorizado

Autagho

Lista de Prodoceson (12 registresl;
Processo | Docements Tipo

000162 ofica &

Treinaments S uswinas o2 SEI

e

PE02R014

Selicita;lo de sul

0001752 Wznu Uishplicss

Lisza di 29 registros )
Datatora Usidads Descrighs
Disponicilizase acessa extema paraRiogen irogesa20a@yahos cam o) ané 28032014 (3 das).
s

014 1306 GED-TVM

cuments 000" cio) por kiausng

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

6.5.Assinaturas por usuarios externos

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

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

[erenciar Liberag@es para Assinatura Externa)

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

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

ele for assinar.

NOME DO ORGAD POR COMPLETO

e

sea 301

L53500.000353/2016-19 |

L 4

[ Informe 5 (0024656)
Oficio 1 (0055194)

[ oficio 1 (0055198) <
[ Oficio 1 (0055199)

[ Portaria 1 (0055206) &
% Atestado (0055207)

Gerenciar Assinaturas Externas

E-mail da Unidade:

Liberar Assinatura Externa para:
| Com visualizacdo integral do processo

# Consultar Andamento

Frotocolos adicionais disponibilizados para consulta (clique na lupa para selecionar):

Jo
b 4

Clicar em “Liberar”. O sistema exibe uma planilha com a lista de liberacdes de assinatura externa.
A Unica agdo possivel é o cancelamento da liberagao.

L] 19957 000052/2014-19 [B] &9
[ Oficio 5 (0001623)

1519857 .000056/2014-13

=[] Memorando 6 (0001624)

A y
(& E-mail 7 {0001627)
~= Manual do usuano SEI(0001675)
~T Especificacies de customizacdo (000171
[ Relatario (0001712) «
= Relatorio de treinamento de desenvalver

% Solicitagan de autarizagio para viagem n
= Manual Multiplicadores (0001752)

Gerenciar Assinaturas Externas

E-mail da Unidade:

CVIMIaN i@y, Govbr <ane@om.qov.ors v
Liherarhssinadura Exlerna para;
Jane Matalie Pinheiro Basios (ane_natalie @yahon.com br)

#| Comvisualizagio integral do processo

Libear
Lista de Uiberagcdes de Assinatura Extarna (1 reqistro):
Visualizagao =
Usuirio e Unidade Liberagiio C Agiies
ane_nataliegyahoo,com br Mao GAD-CVM 2EM32014 16:30 b 4

£ Consuttar Andamento

Processos Relacionados:
Trelnamento de usudtios do SEI (1)

O usuario externo recebera um e-mail contendo um link que dd acesso a pagina de login do SEI.
Ao digitar e-mail e senha, o sistema abre a tela “Controle de Acessos Externos”. Esta tela contém
uma planilha com a relagdo de processos que devam receber a assinatura e respectivos
documentos.
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UFmMG MANUAL DO USUARIO

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

sefl |-

| Confirma ‘ | Esgueci minha senha ‘

Cligue agui se vocé ainda ndo estd cadastrado

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

Caso o usudrio ndo receba acesso a visualizagdo integral do processo, constard, na planilha, o
numero do processo e o numero do documento a ser assinado. Porém, o usuario tera acesso
somente a visualizagdo do documento.

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

A assinatura do documento ndo retira a permissao para visualizagdo integral do processo. O
usudrio podera acompanhar o processo por meio de planilhas com a relagdo de autuacGes, lista
de documentos e lista de andamentos de maneira permanente.

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

Os usuarios externos tém a opgao de “Gerar PDF” ou “Gerar ZIP” do processo. No formato ZIP é
possivel baixar uma cdpia mais integral do processo, pois incluird documentos que naturalmente
nao sdo salvos em PDF (exemplo: videos e audios).

NOME DO ORGAQ POR COMPLETO

I
Ell 3041

Acesso Externo com Disponibilizagdo Parcial de Documentos
Autuagdo
Processo: 53500.000967/2016-92
Tipo: Corregedoria: Processo Administrativo Disciplinar
Data de Geracéo: 28/07/2016
Interessados: Nei Jobson (cadastro de usudrio externo)
Lista de Protocolos (3 registros):
Processo | Documento Tipo Data Unidade
0030367 Comunicado 32 28/07/2016 GlIB
0031748 Termo de Ajustamento de Conduta 1 04/08/2016 SGl
0031779 Abaixo-Assinado Teste 05/08/2016 sal
Lista de Andamentos (4 registros):
Data/Hora Unidade Descrigdo
18/01/2017 08:33 5GI Reabertura do processo na unidade
18/01/2017 08:33 5GI Concluséo do processo na unidade
28/07/2016 13:34 SGI Frocesso recebido
28/07/201613:33 GlIB Frocesso sigiloso gerado, Processo de Responsabilidade de Servidor (Art. 150 da Lein® 8.112/1980)
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