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Apresentacao

O Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI) foi implantado no Superior Tribunal de Justica
(STJ), em substituicdo ao Fluxus nas atividades relacionadas a gestdo de documentos arquivis-
ticos eletrénicos da area administrativa. Suaimplantacao foi resultado de Termo de Cooperacao
celebrado entre o STJ e o Tribunal Regional Federal da 42 Regido.

Visando auxiliar o usuario nas principais duvidas relativas ao manuseio desse sistema e
tomando como base o treinamento realizado regularmente pela Coordenadoria de Gestdo
Documental (CGED), em parceria com a Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas
(CDEP), a equipe de Gestao Documental elaborou este guia pratico, que traz o passo a passo
para a realizagao das atividades basicas na ferramenta.

Além do guia, dos videos disponibilizados no proprio SEl e das orientagdes disponiveis na
intranet do Tribunal, o STJ também conta com um agente especial: o Agente SEI. Ele auxilia os
usuarios e é responsavel por apresentar dicas e alertas relacionados ao uso do sistema. No
entanto, caso necessite de auxilio, entre em contato com a CGED. Estamos a sua
disposicao!

Atenciosamente,

Coordenadoria de Gestdo Documental (CGED)

Ramais: 8058 / 8297 / 8543

Secdo de Documentos Administrativos (SEDAD)

Ramais: 8552 / 8553 / 8554 / 8555

Secdo de Protocolo Administrativo (SEPAD)
Ramais: 8117 / 8135 / 8149 / 8275

Guia Pratico do SEI



O Sistema Eletronico de
Informacoes

O SEI foi desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regido, ja foi implantado em mais
de sessenta orgaos da Administracao Publica e, recentemente, foi escolhido como solugao de
processo eletrébnico no ambito do projeto Processo Eletronico Nacional (PEN).

Com interface amigavel e praticas inovadoras de trabalho, o SEl permite a produgédo, edigdo,
assinatura, tramite, controle de prazos e acompanhamento de documentos dentro do proprio
sistema, bem como a disponibilizacdo de acesso a usuarios externos e a possibilidade de
atuacado simultanea de varias unidades ao mesmo tempo em um mesmo processo, colabo-
rando para a reducdo do tempo de realizacao das atividades.

Considerando que a implantacdo do SEIl traz inumeras novidades e mudancas na rotina de
trabalho dos usuarios do sistema, a CGED recomenda:

= A participacao nas acdes de treinamento oferecidas pela CDEP.

= A leitura deste Guia Pratico.

= A consulta aos videos tutoriais disponibilizados no proprio SEI.

= A padronizacdo de procedimentos inerentes a respectiva unidade.

= O respeito as etapas do processo de trabalho e do fluxo de informacdes.

“ Guia Pratico do SEI



Iniciando Operacdes no SEI

1. Acessando o sistema

Insira o login e a senha utilizados para acessar a rede do Tribunal e clique em ACESSAR.

Usuario:

Senha:

O Lembrar | Acessar |

2. Tela Controle de Processos

Ao acessar o sistema, o usuario sera direcionado para a tela CONTROLE DE PROCESSOS. Essa
tela apresenta os processos com andamento aberto na unidade (recebidos e gerados) e
disponibiliza diversas funcionalidades por meio da Barra de Ferramentas, do Menu Principal e
de um grupo de icones que permite a realizacdao de operacdes em um lote de processos.

Pars strer tdes Fopeee [ ECEEEN i 5 2 &

Exsriysie Vo s Contrale de Processos
| vz Frecssse
e BRELEESOE
[ T X
Bana de Coshicimasts VAT PICCHS490 MO & FET
[ Teocms Padrka
[ ]
s 1 irgtin 4 e
Fincos #e Rrunidn = i kl e
- DOMOHLIT S DO B
Pratesans Beterriadog g | BOSCARDOYS L polEtE % (e AP )
Acrmpnkamenc Eupens 8 IRIE |_moosamons | [ ]
Bt 59 Contizh OODCARTS apEa Dot b
Entuintoas W [ +% BOSCAARET S
foupea da Fomal B [ E - eecmna

i
i

[ i b

DONCALT

Para realizar operacdes em lote, clique na caixa de selecdo ao lado do numero de cada
processo e selecione o icone conforme a necessidade. O passo a passo para o uso de cada
uma dessas funcionalidades sera apresentado mais a frente.

Os simbolos e orientagdes visuais apresentados na tela CONTROLE DE PROCESSOS auxiliam
na identificagdo da situagdo dos processos. Veja a descricdo a sequir:

BB cuiapratico dosEr



TELA CONTROLE DE PROCESSOS

ICONES E ORIENTAGOES VISUAIS | DESCRICAO

Login entre parénteses

00005372013 (sbotelho) | Indica o usuario a quem o processo foi
atribuido na unidade.

Processo com numero em preto

000035/2015 Indica que ja foi acessado por algum usuario
da unidade.

. _ Processo com numero em vermelho
000056/2015

Indica que ainda ndo foi acessado.

Processo com numero em azul

000049/2015 Indica qu? foi gcessado e/OL'J .que sofrgu
alguma acgdo realizada pelo usuario por login/
sessdo.

Processo com fundo preto

Indica processo sigiloso ja acessado por
alguém da unidade. SO pode ser visto por
usuarios com credencial de acesso ao
processo sigiloso.

Processo com fundo vermelho

000080/2015 Indica processo sigiloso que ainda nao foi

acessado.

Processo com fundo azul

000080/2015 Indica que o processo sigiloso foi acessado e/

ou que sofreu alguma agdo realizada pelo
usuario por login/sessdo.

Indica que o processo remetido para sua
unidade tem prazo de retorno programado a
vencer.

Indica que o processo remetido para sua
unidade estd com prazo de retorno
programado expirado (atrasado).

.Ef Indica que um documento do processo foi
publicado.

Indica que houve a incluséo de um novo
l documento no processo oOu gue um
documento (externo ou interno) foi assinado.

@ Indica a existéncia de uma anotagdo simples.

% Indica a existéncia de uma anotacdo com
prioridade.

rZi | Alerta o usuario de que existe um documento
R sigiloso (com credencial) para ser assinado.

Fonte: Sistema Eletronico de Informacdes — Manual do Usuario — Versdo 2.5.1 (com adaptacdes).

A Barra de Ferramentas também compde a tela CONTROLE DE PROCESSOS e disponibiliza
varias funcionalidades. Veja a descricao a seguir:

Guia Pratico do SEI



BARRA DE FERRAMENTAS

DESCRICAO

Para saber +

EE1EEELEES | Disponibiliza uma lista de videos com o passo
a passo de varias funcionalidades do SEI.

Menu
Permite ocultar ou mostrar o Menu Principal.

Pesquisa

Pesquisa
Realiza pesquisa livre.

Caixa de selecdo de Unidade

Mostra a unidade em que o usuario esta
logado e permite a navegacao pelas unidades
nas quais tem permissao.

Controle de Processos
Retorna a pagina inicial.

Novidades

Canal de comunicacao entre os gestores do
sistema e os usuarios.

Usuario
Mostra o usuario que esta logado.

Configuracdes do Sistema
Permite alterar o esquema de cores do sistema.

Sair do Sistema
Permite sair com seguranga do sistema.

(H)‘
BREE E - ;

Fonte: Sistema Eletronico de Informacdes — Manual do Usuario — Versdo 2.5.1 (com adaptacdes).

3. Acessando o processo

Cligue sobre o numero do processo na tela CONTROLE DE PROCESSOS. Na proxima tela,
serdo disponibilizados:

a. a arvore de documentos do processo (por ordem de autuagao);

b. a opgdo de CONSULTAR ANDAMENTO;

c. os PROCESSOS RELACIONADOS, se houver;

d. um grupo de icones, com diversas funcionalidades;

e. informagdes referentes as unidades nas quais o processo esta aberto.

Guia Pratico do SEI
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Se o0 processo estiver com o numero em vermelho, na tela CONTROLE DE PROCESSOS, o
horario, a unidade e o login do usuario que o acessar serdo registrados automaticamente no
seu andamento indicando o recebimento na unidade.

4. Acessando o conteudo do documento

Clique sobre o numero do processo e, em seguida, sobre o numero documento.
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AGENTE SEI INFORMA:

A configuracdo da barra de menus varia de acordo com o
documento inserido (interno ou externo) e com as possibilidades
de atuacao em cada caso.
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5. Base de conhecimento

E o recurso que permite descrever as etapas de um processo visando o compartilhamento do
conhecimento institucional. Por meio da Base de Conhecimento, o usuario terd acesso a um
repositorio de informagdes que o auxiliara no desenvolvimento de suas atividades.

a. Como criar uma Base de Conhecimento

Selecione a op¢do BASE DE CONHECIMENTO no Menu Principal. Na tela seguinte, clique no
botdo NOVA.
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Base de Conhecimento

Palawrin ot #=4

=

Preencha o campo DESCRICAQ, selecione os tipos de processo associados, escolha um
arquivo em formato PDF, conforme o caso, e clique em SALVAR.
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Na tela sequinte, preencha o conteudo do procedimento, clique em SALVAR e feche a janela.
O usuario devera inserir informagdes necessarias ao desenvolvimento das atividades, podendo
utilizar os recursos disponiveis para fazer referéncias a documentos, leis, decretos, portarias e
links da intranet ou internet.

Guia Pratico do SEI
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Na tela BASE DE CONHECIMENTO, coluna ACOES, clique no icone 4 para disponibilizar a
versdo.
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Por meio dos icones disponibilizados nessa coluna, o usuario podera ainda:

= Visualizar o conteudo do procedimento Q
= Alterar o conteudo do procedimento D .
= Alterar o cadastro do procedimento @

= Excluir o procedimento _'-?JI

Para alterar o cadastro ou o conteudo de um procedimento, apos a liberacao da versao, clique
no icone @, que possibilitara a criacdo de uma nova versao.

Guia Pratico do SEI
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b. Como consultar a Base de Conhecimento

Acesse a opgao BASE DE CONHECIMENTO, no Menu Principal, preencha o campo PALAVRAS-
CHAVE e clique em PESQUISAR. Para acessar o conteudo, cliqgue ho nome do procedimento
recuperado.
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A unidade criadora do procedimento consegue acessar e editar sua base por meio do botdo

O usuario também podera consultar a base de conhecimento vinculada a um processo
clicando no icone , ao lado do seu numero.

Para visualizar o conteudo do procedimento, clique no icone Q
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Operacdes Basicas com Processos
e Documentos

1. Atribuir Processo

Recurso que possibilita a distribuicao de processos entre os usuarios da unidade.

a. Como atribuir processos

Na tela CONTROLE DE PROCESSOS, clique na caixa de selecdo ao lado do numero do(s)
processo(s) a ser(em) atribuido(s) e, em seguida, no icone k.

Selecione o nome do destinatario, na barra de rolagem do campo ATRIBUIR PARA, e clique em
SALVAR.

Atribuir Processo
Sl

Atribuir para:

EE

Os processos atribuidos a uma pessoa aparecem com o login em destaque, ao lado do seu
numero.
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b. Como visualizar somente os processos atribuidos ao
usuario logado

Clique em VER PROCESSOS ATRIBUIDOS A MIM na tela CONTROLE DE PROCESSOS.
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Controle de Processos
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Para voltar a tela anterior, cliqgue em VER TODOS OS PROCESSOS.

Controle de Processos
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Vertodos os processos

c. Como consultar ou redistribuir os processos atribuidos a
um usuario especifico

Clique no login do usuario na tela CONTROLE DE PROCESSOS.

sell .. (R — [ - LT

P e

Cuisis e Brausnses atribuictes de Processos - shotelho

Py AT JE

S = Lowin dw Procesne (3 LIWTDII
e = Prossss T
[k e R Grtalhe algieliios - @abirmhs oy nulane i o desafm o s docine e
[ P — DEpen s HRQITE BN - TG iR IOLArT

Procesios Soomraeey i 3adtng apapirtating - corcava ke o s eststtng

Para redistribuir os processos, na tela mostrada acima, marque a caixa de selecdo ao lado do
numero dos processos; selecione um dos usuarios disponiveis na barra de rolagem do campo
ATRIBUIR PARA; e cliqgue em SALVAR.

AGENTE SEI INFORMA:

A atribuicao de processo a uma pessoa ndo impede que outros
usuarios da unidade atuem no processo, caso haja necessidade.

Guia Pratico do SEI



2. Iniciar Processo

A gestao por processo € a base do SEI. Dessa forma, para criar um documento no sistema, o
usuario devera iniciar um novo processo ou inseri-lo em processo ja autuado que trate da
respectiva demanda.

a. Como iniciar o processo

No Menu Principal, selecione a opgdo INICIAR PROCESSO.

Controle de Processos
Iniciar Processo

Retomno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrdo

Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Internos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Estatisticas »
Grupos de E-mail

Na tela seguinte, escolha o tipo de processo adequado.
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Os tipos mais usados ficam em destaque, assim que a tela é aberta. Para outros tipos, selecione
oicone “¥ aolado de ESCOLHA O TIPO DE PROCESSO. Para voltar a tela anterior, selecione
o icone

Em sequida, preencha os dados de cadastro do processo e clique em SALVAR.
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Os campos NIVEL DE ACESSO e CLASSIFICACAO POR ASSUNTOS sjo automaticamente
preenchidos. Este ultimo nao deve ser alterado sem que o fato seja informado aos respon-
saveis pela gestdo documental. Os demais campos devem ser preenchidos conforme as
seguintes orientacdes:

ESPECIFICACAO - Insira informacdes que diferenciem os processos de um mesmo tipo, as
quais ficarao visiveis, juntamente com o tipo do processo, ao posicionar o cursor sobre o
numero do processo, na tela CONTROLE DE PROCESSOS.

Recebidos
000003/2015
000053/2015
D00056/20 Gestdo arquivistica - eliminagéo

000049/2( de documentos
@ 000050/2( Processo de descarte 1/2015

OO oo K

INTERESSADOS - Insira a denominagdo do(s) interessado(s) no mérito do processo (pessoa
fisica ou juridica).

OBSERVACOES DESTA UNIDADE - Insira informac&es adicionais que facilitem a identificacdo
€ a recuperacdo do processo.

AGENTE SEI INFORMA:

A inclusao de um tipo de processo inexistente no sistema devera
ser solicitada a unidade responsavel pela gestdao documental.
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Recomenda-se a adocao de padrdes de preenchimento dos
campos ESPECIFICACAO, INTERESSADOS e OBSERVACOES
DESTA UNIDADE, uma vez que esses campos auxiliam a
identificacao e a recuperagcao dos processos.

2.1 Incluir Documento
Por meio desse recurso, o usuario podera incluir documentos (internos ou externos) em

processos.

a. Como inserir um documento interno

Acesse o processo, clique no icone u escolha o tipo do documento, preencha os dados de
cadastro e cliqgue em CONFIRMAR DADOS.
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Apos a confirmagado da operagao, o documento sera inserido automaticamente na arvore de

documentos do processo e ficara disponivel para edigdo e para assinatura.
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b. Como inserir um documento externo

Acesse o processo, clique no icone n escolha o tipo de documento EXTERNO, preencha
os dados de cadastro e clique em CONFIRMAR DADOS.
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AGENTE SEI INFORMA:

Os campos DESCRICAO, INTERESSADOS e OBSERVACOES DESTA
UNIDADE ndo sao de preenchimento obrigatoério, porém sao
importantes para a pesquisa de documentos no sistema, sendo
desejavel a adocdo de padrdes de preenchimento pelas unidades.

Com o objetivo de permitir que documentos em formato PDF, ao
serem inseridos no sistema, tenham o conteudo pesquisavel, €
importante que o processo de digitalizacao siga alguns
parametros, como:

a. Resolucao: 300 dpi.
b. Opcdo de reconhecimento de texto (OCR): ativada.

Em caso de duvidas relacionadas ao processo de digitalizagao,
consulte a Secdo de Protocolo Administrativo (ramal 8117).

c. Como inserir um documento em um grupo de processos

Na tela CONTROLE DE PROCESSOS, marque a caixa de selecao ao lado do numero dos
processos e clique no icone E
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Selecione o TIPO DO DOCUMENTO; indique o documento modelo ou o texto padrao; escolha
o bloco de assinatura ou clique em NOVO para criar um novo bloco; e cliqgue em GERAR.
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Na tela seguinte, o usuario podera consultar e assinar os documentos gerados, bem como
utilizar todas as funcionalidades disponibilizadas na coluna ACOES.
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Para saber mais sobre Texto Padrao, Documento Modelo e Blocos de Assinatura, consulte os
itens deste Guia com orientacdes especificas para essas funcionalidades.

2.2 Editar Conteudo

Recurso destinado a inclusao e alteragao de conteudo nos documentos.

a. Como editar o conteudo do documento interno

Clique no icone |28, disponivel na barra de menu da tela do documento. Efetue a edicdo dos
textos apresentados nas sessdes de cor branca e cliqgue em SALVAR.
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Durante a edicdo, é permitida a inclusdo de imagens e links.

b. Como incluir imagens em documentos

Na tela de edi¢cao do conteudo do documento, posicione o cursor no local onde sera inserida
a imagem e clique no icone G&d

Selecione o arquivo e cligue em OK.

[Salacsonas arquve | | Brasss ST.0.7png
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c. Como referenciar documentos ou processos

Na tela de edicao do conteudo do documento, posicione o cursor no local onde sera inserido

o link e clique no icone seill

No campo PROTOCOLO, insira 0 numero do processo ou protocolo do documento a ser
referenciado e clique em OK.
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AGENTE SEI INFORMA:

O link permite a recuperacdo imediata do processo ou
documento referenciado.

E possivel referenciar processos, documentos do proprio processo
ou documentos de outro processo.

Em processos sigilosos, so € possivel referenciar documentos do
proprio processo (autorreferéncia).

E possivel editar documento ja assinado eletronicamente desde
que a caneta ao lado do seu numero esteja em cor amarela e
Esse icone indica que o documento foi assinado, mas nao foi
tramitado e/ou visualizado por usudrios de outra unidade.

2.3 Versdes do Documento

Recurso que efetua o controle de versdes do documento e permite sua consulta e
recuperacao.

a. Como consultar e recuperar versdes do documento

Acesse o processo, selecione o documento e clique no icone m
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Na tela seguinte, constara um quadro contendo as versdes do documento e 0Os usuarios
responsaveis pelas modificagdes.
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Para visualizar uma das versdes anteriores do documento, clique no icone [ na coluna
ACOES. Para recuperar determinada verso, clique no icone 1.

AGENTE SEI INFORMA:

Uma nova versao do documento sera gerada a cada edicao salva.

2.4 Consultar/Alterar Documento

Recurso destinado a consulta ou alteragao dos dados de cadastro do documento.

a. Como consultar ou alterar os dados do documento

Acesse o processo, selecione o documento e clique no icone .

Efetue as alteragdes necessarias, se for o caso, e cligue em CONFIRMAR DADOS.
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A alteracao so é permitida aos usudrios da unidade que inseriu o
documento no processo.

2.5 Assinar Documento

Recurso destinado a assinatura de documentos gerados no SEI.

a. Como assinar o documento

Na arvore de documentos do processo, selecione o documento e clique no icone -

Na janela aberta automaticamente pelo sistema, selecione o cargo ou a fungao na barra de
rolagem do campo CARGO/FUNCAO:; insira a senha e tecle ENTER, ou utilize o token,
conforme o caso.
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Apds a assinatura, o documento sera visualizado da seguinte forma:
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AGENTE SEI INFORMA:

O documento pode ter quantas assinaturas forem necessarias.
Porém, se os usuarios forem de unidades diferentes, € preciso
disponibilizar o documento em um bloco de assinaturas.

E possivel obter informacdes sobre as assinaturas clicando no
icone da caneta ao lado do numero do documento.

INj000079/2015 Reages]

[ Projeto SEDAD 0000464 »*

% Informag Ao 123456 (0000465)

("I Despacho SEDAD 0000469 y‘
7

Assinado por:

D Memorando SEDAD 000047 Fernanda Botelho Silveira / Assistente IV

4 Consultar Andamento

A caneta amarela ao lado do numero do documento indica que
ele foi assinado e ndo acessado por usuarios de outra unidade.
Nesse caso, ainda é permitida sua edicao.

A caneta preta ao lado do numero do documento indica que ele
esta assinado e ja foi acessado por usuarios de outra unidade.
Nesse caso, sua edicdo nao é permitida.

2.6 Excluir Documento

Em casos especificos, esse recurso permite a exclusdo de documentos do processo.

a. Como excluir o documento

[—
Acesse 0 processo, selecione o documento que deseja excluir, clique no icone e confirme
a operagao.
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AGENTE SEI INFORMA:
Esse icone ficara visivel somente quando o procedimento de
exclusao for permitido.

Documentos que podem ser excluidos:

a. Documento gerado e nao assinado.
b. Documento gerado, assinado e com a caneta amarela.
c. Documento externo que ainda nao tramitou.

O documento excluido ndo aparece na arvore de documentos do
processo.

2.7 Cancelar Documento

Recurso destinado ao cancelamento de documentos que sejam desnecessarios ao processo
e que ja tenham sido visualizados ou tramitados. O cancelamento equivale ao
desentranhamento.

a. Como cancelar o documento

Acesse o processo, selecione o documento e clique no icone E

Na tela sequinte, informe o motivo do cancelamento e clique em SALVAR.
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Apos esse procedimento, o documento permanecera indicado, na arvore de documentos do
processo, com o icone de cancelamento, porém nao sera possivel acessar seu conteudo.
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AGENTE SEI INFORMA:

O cancelamento de documentos so € permitido aos usuarios da
unidade em que o documento foi gerado ou inserido.

2.8 Texto Padrao

Recurso que viabiliza a criacao de minuta padrao que pode ser utilizada na elaboracao de
documentos ou de e-mails gerados no sistema. O texto padrao € editavel.

a. Como criar um texto padrao

Selecione a opcdo TEXTO PADRAO no Menu Principal e, na tela seguinte, a opcdo NOVO.

Cartrate de Fracesam Textos Padrio da Unidads SEDAD
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Preencha os campos NOME, DESCRICAO e CONTEUDO e clique em SALVAR.
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Na proxima tela, por meio dos icones disponibilizados na coluna ACOES, é possivel ALTERAR,
CONSULTAR ou EXCLUIR o texto padrao da unidade.

Textos Padrio da Unidade CGED
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2.9 Modelo Favorito

Recurso que permite salvar um documento inteiro como modelo, para utilizacdo do seu
formato e conteudo na confeccao de outros documentos. A edicdo é permitida quando o
modelo é selecionado e se torna um documento do processo.

a. Como salvar o documento como modelo favorito

Acesse o processo, selecione o documento e clique no icone B

Na tela seguinte, selecione o grupo na barra de rolagem do campo GRUPO DE MODELOS,
preencha o campo DESCRICAQ e clique em SALVAR.
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b. Como criar um novo grupo de modelos

Cligue no botdo NOVO GRUPQO, que aparece na tela acima, preencha o campo NOME e clique
em SALVAR.

Novo Grupo de Modelo

Nome:

Memoranda

Também é possivel criar um novo grupo acessando a opgdo MODELOS no Menu Principal.

3. Enviar Processo

Recurso utilizado para tramitar processos para outra unidade.

a. Como enviar o processo

Na tela CONTROLE DE PROCESSOS, marque a caixa de selecdo ao lado do seu numero e
clique no icone ﬁ OUu acesse o processo e clique no mesmo icone.

Na tela sequinte, deverdo ser informadas as unidades de destino. O processo pode ser enviado
para uma ou para varias unidades concomitantemente.
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Marque, de acordo com a necessidade, as op¢gdes MANTER PROCESSO ABERTO NA UNIDADE
ATUAL, REMOVER ANOTACAQ e ENVIAR E-MAIL DE NOTIFICACAQ; preencha o campo
RETORNO PROGRAMADO, conforme o caso; e clique em ENVIAR.
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b. Como enviar um grupo de processos

Na tela CONTROLE DE PROCESSOS, clique na caixa de selecdo ao lado do numero dos
processos e selecione o icone [E].
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Na proxima tela, informe as unidades de destino dos processos, marque as opgdes existentes,
conforme a necessidade, e cligue em ENVIAR.

AGENTE SEI INFORMA:

O envio de um processo a varias unidades simultaneamente é
recomendado nos casos em que as atividades a serem realizadas
por cada unidade sejam independentes entre si. O objetivo dessa
funcionalidade é reduzir o tempo gasto para conclusdo do
processo, poréem o encadeamento de acdes que dependem uma
da outra deve ser respeitado. O usuario deve estar ciente de que
os documentos incluidos na arvore do processo respeitam a
ordem cronoldgica.

c. Como controlar prazos

Na tela ENVIAR PROCESSO, marque uma das opg¢des apresentadas no campo RETORNO
PROGRAMADO; preencha a data ou o prazo, conforme o caso; e clique em ENVIAR.
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O icone E RETORNO PROGRAMADO pode ser visto pelas unidades de destino do processo,
na tela CONTROLE DE PROCESSOS. Ao posicionar o cursor sobre o icone, ele mostra a data
de retorno e a unidade que o definiu.
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A medida que o prazo vai diminuindo, o icone muda de cor, indicando a proximidade do
vencimento .

Para verificar a relagao de controles programados da unidade, acesse a opgdo RETORNO
PROGRAMADO no Menu Principal.
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Os dias com marcagdo de retorno estardo sinalizados no calendario em amarelo (as datas a
vencer ou 0s prazos cumpridos até a data estabelecida) ou em vermelho (as datas em atraso).
E possivel havegar nos meses e nos anos do calendario.

Nessa tela, por meio da coluna ACOES, a unidade que demandou o retorno podera:

= Alterar a data programada Qf

= Excluir o controle de prazo _'-’;JI

AGENTE SEI INFORMA:

O retorno programado apenas determina prazos. Ele nao retira o
acesso ao processo caso a demanda Nao seja atendida no prazo.

A unidade destinataria de um processo com retorno programado
pode envia-lo para outras unidades (controle de prazos em
cascata), desde que o mantenha aberto na prépria unidade, ou
pode devolvé-lo para a unidade que demandou o retorno.

Para cessar a contagem do prazo, € necessario enviar 0 processo
a unidade que demandou o retorno. A simples conclusao do
processo ndo encerra a contagem do prazo.

4. Consultar/Alterar Processo

Recurso destinado a consulta ou alteracdo dos dados de cadastro do processo.
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a. Como consultar ou alterar os dados do processo
Acesse o processo e clique no icone .

Efetue as alteragdes necessarias, se for o caso, e cligue em CONFIRMAR DADOS.
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5. Concluir Processo

Recurso utilizado para concluir o processo quando ndo ha mais nenhuma acao a ser executada
pela unidade ou quando o processo alcancou seu objetivo.

a. Como concluir o processo

Acesse o processo e clique no icone E
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b. Como concluir um grupo de processos

Na tela CONTROLE DE PROCESSQOS, assinale a caixa de selegcdo dos processos desejados,
clique no icone E e confirme a operagao.
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AGENTE SEI INFORMA:

A conclusdo do processo em uma unidade nao acarreta sua
conclusdo nas outras em que esteja aberto.

Ao enviar um processo a outra unidade, a conclusdo € realizada
automaticamente pelo sistema, desde que, na tela ENVIAR
PROCESSO, nado seja marcada a opcao MANTER PROCESSO
ABERTO NA UNIDADE.

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

6. Reabrir Processo

Recurso utilizado para reabrir os processos concluidos que, em algum momento, tramitaram
na unidade.

a. Como reabrir o processo

Localize o processo por meio da funcionalidade PESQUISA ou ESTATISTICAS DA UNIDADE,
acesse-o e clique no icone n
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AGENTE SEI INFORMA:

O processo podera ser reaberto, a qualguer momento, nas
unidades em que tramitou. Nao é necessario solicitar novo
tramite.

7. Excluir Processo

Em alguns casos especificos, esse recurso permite excluir processos.

a. Como excluir o processo

Na tela do processo, clique no icone E e confirme a exclusdo.
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AGENTE SEI INFORMA:

A exclusdo de processos deve ser efetuada pela unidade geradora
somente em caso de processos abertos indevidamente.
Regras para exclusao:

a. O processo devera ter andamento aberto somente na unidade
geradora.
b. O processo nao podera ter documentos.

No caso de processo com documentos externos e/ou gerados no
sistema que podem ser excluidos, o SEI permite que sejam
efetuadas as exclusdes de todos esses documentos €, depois,
permite a exclusdao do processo.
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8. Gerar arquivo PDF do Processo

Recurso que permite gerar um arquivo no formato PDF com os documentos do processo.

a. Como gerar o arquivo PDF do processo

Acesse o processo, clique no icone E selecione os documentos e cliqgue em GERAR.
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AGENTE SEI INFORMA:

Os formatos de imagem, som, arquivos compactados,
documentos cancelados e minutas de documentos de outras
unidades nao serao convertidos em PDF.

9. Sobrestar Processo

Recurso utilizado para interromper o tramite do processo em fungdo da necessidade de
aguardar alguma providéncia, antes do prosseguimento.

a. Como sobrestar o processo

Cligue no numero do processo e selecione o icone m

I. Marque a opcao SOMENTE SOBRESTAR quando a determinacdo de interrupcao do
tramite do processo constar formalmente no proprio processo. Em seguida, preencha
o campo MOTIVO e clique em SALVAR.
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Il. Marque a opgao SOBRESTAR VINCULANDO A OUTRO PROCESSO quando a determi-
nacao de interrupcgao do tramite do processo constar formalmente em outro processo
também existente no SEI. No campo PROCESSO PARA VINCULACAO, informe o
numero do processo que tenha determinado o sobrestamento e clique em PESQUISAR.
O campo TIPO sera automaticamente preenchido. Em seguida, preencha o campo
MOTIVO e clique em SALVAR.
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b. Como consultar ou remover o sobrestamento

Selecione a opcao PROCESSOS SOBRESTADOS no Menu Principal.
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Na proxima tela, conforme figura acima, € possivel remover o sobrestamento selecionando o
processo e clicando no botdo REMOVER SOBRESTAMENTO ou no icone & .
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AGENTE SEI INFORMA:

Para efetuar o sobrestamento, o processo deve estar aberto
apenas na unidade que efetuara a operacao.

Os processos sobrestados saem da tela CONTROLE DE
PROCESSOS.

10. Relacionar Processo

Recurso que permite vincular um ou mais processos que possuem informagdes
relacionadas.

a. Como iniciar um processo relacionado

Acesse o processo em andamento, clique no icone E e escolha o tipo de processo.
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Preencha os dados de cadastro do novo processo e clique em SALVAR.
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A tela sequinte mostrara o processo autuado ja relacionado ao processo em andamento.
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b. Como relacionar processos em andamento
Acesse um dos processos e clique no icone H

Em seguida, informe o numero do PROCESSO DESTINO e cliqgue em PESQUISAR. O sistema
confirma a existéncia do processo no SEl e automaticamente preenche o campo TIPO. Por
fim, cliqgue em ADICIONAR.

Relaclonamentos do Processo
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O sistema mostrara a lista de processos relacionados.
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c. Como cancelar o relacionamento de processos

Acesse o processo e clique no icone n Na tela seguinte, selecione o icone » na coluna

ACOES do quadro.

AGENTE SEI INFORMA:

Processos relacionados nao tramitam juntos e nao ha hierarquia
entre eles.

O vinculo entre processos relacionados pode ser desfeito, a
qualquer tempo, por usuario da unidade que efetuou a operacao.

11. Anexar Processo

Recurso que viabiliza a anexagao permanente de um processo a outro.

a. Como anexar processos
Acesse a tela do processo principal e cliqgue no icone E

Na tela seguinte, preencha o campo PROCESSO com o nimero do processo que sera anexado
(mais recente) e clique em PESQUISAR. O SEI preenche o campo TIPO automaticamente.

R — o R R

F I < chiciostins &, Anexagio de Processos

1B vt bo SEDAD 0000472 o 4

Procania
B Despac o SEMAD DOI0UT: I —
i i o BRI | emamn mel sman @-

# Consutar Andamests

2N cuia Pratico do SEI




Ao clicar em ANEXAR, o SEl emitird uma mensagem informando que somente o Administrador

do Sistema podera cancelar a operacdo. Clique em OK para continuar.
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A tela seguinte mostra, na arvore de documentos do processo principal (a esquerda), o
processo anexado, além de um quadro (a direita) com a lista de processos anexados.
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Para visualizar o conteudo do processo anexado, clique sobre seu numero na arvore de
documentos e, em seguida, na opcao CLIQUE AQUI PARA VISUALIZAR ESTE PROCESSO EM
UMA NOVA JANELA.
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O usudrio sera direcionado para uma nova tela, onde poderd acessar o conteudo dos
documentos e as demais informagdes do processo anexado.
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AGENTE SEI INFORMA:

Ao efetuar essa operacado, o processo anexado perde sua
independéncia e passa a compor a arvore de documentos do
processo principal.

Regras para anexagao:

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

b. O processo a ser anexado nao pode ter processos anexos a ele.
c. Os processos nhao podem ser sigilosos.

Os relacionamentos do processo anexado sdo mantidos apos a
anexacao.

Caso o0 processo a ser anexado seja RESTRITO, esse nivel de
acesso sera estendido ao processo principal.

12. Duplicar Processo

Recurso que viabiliza a duplicacao dos dados de autuagdo do processo e dos documentos
que o compdem.

a. Como duplicar o processo

Acesse o processo e clique no icone m

Na tela seguinte, indique o interessado no processo; marque o campo MANTER AS
ASSOCIACOES COM OS PROCESSOS RELACIONADOS, conforme o caso; selecione os
documentos; e clique em DUPLICAR.
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AGENTE SEI INFORMA:

O sistema duplica os documentos selecionados, a excecao de
minutas e e-mails; gera um Novo numero de processo e outros
numeros de protocolo para os documentos; e retira as assinaturas,
as ciéncias e 0 acompanhamento especial, se houver.

13. Anotacoes

Recurso destinado a inclusdo de anotacdes simples ou com indicacao de prioridade.

a. Como inserir anota¢cdes no processo

Na tela CONTROLE DE PROCESSQOS, clique na caixa de selecao ao lado do numero do
processo ou processos que receberdo as anotagdes e, em seguida, no icone .

O sistema abrird a tela de mesmo nome. Insira o texto pretendido no campo DESCRICAQ,
marque o campo PRIORIDADE, de acordo com a necessidade, e cliqgue em SALVAR.

Ao selecionar o campo PRIORIDADE, o simbolo de anotagdo ficard em vermelho.
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Também é possivel inserir anotacdes acessando o processo e clicando no icone .
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b. Como visualizar as anota¢des inseridas no processo

Na tela CONTROLE DE PROCESSOS, posicione o cursor do mouse sobre o simbolo de

anotacgao.
Recebidos
e 000081/2015
B & potemo J0003/2015
(A Analisar proposta. 10057/2015
=] uU0053/2015
AGENTE SEI INFORMA:
A anotacdo sera visualizada somente no ambito da unidade que a
inseriu.
14.Ciéncia

Recurso que viabiliza a indicagdo de conhecimento de determinado documento ou processo,
sem a necessidade de criar um novo documento para esse fim.

a. Como atribuir ciéncia ao processo

Acesse o processo, selecione seu numero e clique no icone E

b. Como atribuir ciéncia ao documento

Acesse o processo, selecione o documento e clique no icone E Ao realizar essa operagao,
automaticamente sera atribuida ciéncia ao respectivo processo.

c. Como consultar os usuarios que registraram a ciéncia

Na arvore de documentos do processo, clique no icone @
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AGENTE SEI INFORMA:

A ciéncia nao pode ser cancelada ou anulada.
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Visualizacao de minutas por
usuarios de outras unidades

1. Bloco de Reuniao

Recurso destinado a disponibilizagdao de processos para conhecimento. Por meio dessa
funcionalidade, o usuario de unidade diferente daquela que produziu os documentos
consegue visualizar as minutas que compdem o processo disponibilizado.

a. Como criar um bloco de reuniao

Na tela CONTROLE DE PROCESSOS, selecione um ou mais processos e clique no icone E
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Na tela SELECIONAR BLOCO, clique no boto |__Novo Bloco de Reunido
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Insira a descricdo, indique a unidade para disponibilizacdo e clique em SALVAR.
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Com o bloco de reunido criado, o passo seguinte é incluir o processo. Para isso, clique no
icone %' ou verifique se a caixa de selecdo do bloco esta marcada e, em seguida, clique

em OK.
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Na tela seguinte, é possivel acessar o processo, clicando no seu numero; incluir anotacdes,
por meio do icone F_j] ; e retirar o processo do bloco, clicando no icone ,_‘-:J ou no botdo
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Para disponibilizar o bloco de reunido, acesse a opgdo BLOCOS DE REUNIAQ, no Menu
Principal, e clique no icone sl
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AGENTE SEI INFORMA:

Na tela BLOCOS DE REUNIAO, por intermédio da coluna ACOES,
dependendo do ESTADO do bloco, € possivel:

« Consultar B os processos do bloco.

= Disponibilizar -/ o bloco de reuniso.

= Cancelar a disponibilizacdo .

« Alterar [« dados [descricdo e unidade(s) de
disponibilizacao] do bloco de reunido.

= Concluir ¥ o bloco de reunido que cumpriu o seu
proposito.

= Excluir @ o bloco de reunigo que N3o POssUi processos.

b. Como visualizar documentos em bloco de reuniao

Acesse a opcdo BLOCOS DE REUNIAO, no Menu Principal, e identifique os blocos que foram
disponibilizados para a unidade.
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Os blocos recebidos apresentarao as seguintes caracteristicas, conforme tela acima: ESTADO =
Disponibilizado, DISPONIBILIZACAO = (sem preenchimento) e ACOES = & @ .

Para visualizar os processos inseridos no bloco, clique no seu numero ou no icone = Clique
Nno numero do processo para acessar o seu conteudo.
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O sistema abrira uma nova guia e mostrara os documentos que compdem 0O processo.
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2. Bloco de Assinatura

Recurso utilizado para a visualizacao e assinatura de minutas de documentos por usuarios de
unidades diferentes da unidade elaboradora.

Por meio do bloco, é possivel:
= Disponibilizar varios documentos de um processo ou de varios processos de uma
mesma unidade.
= Visualizar as minutas de documentos produzidas por usuarios de outras unidades.
= Visualizar os outros documentos do processo que nao foram incluidos no bloco.

= Assinar documentos individualmente ou simultaneamente.

a. Como criar um bloco de assinatura, incluir documentos e
disponibiliza-lo

Para criar um bloco de assinatura, acesse o processo, selecione o documento que sera dispo-
nibilizado e clique no icone ﬂ na barra de menu do documento.
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Na tela INCLUIR EM BLOCO DE ASSINATURA, selecione um dos blocos disponiveis, ou clique
em NOVO para criar um bloco.
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Ao clicar em NOVO, na tela NOVO BLOCO DE ASSINATURA, preencha o campo descricao,
informe a unidade para disponibilizacao do bloco e clique em SALVAR.
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Com o bloco selecionado, marque a caixa de selecdo ao lado do numero SEI do documento
que devera ser disponibilizado e clique em INCLUIR. E possivel selecionar varios documentos
para inclusao no bloco.
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Para disponibilizar o bloco, clique na opgao IR PARA BLOCOS DE ASSINATURA e, em seguida,
no icone =.| da coluna ACOES.

Para sehere wen Prsyass [N EEIO0) =012 S 9

IR Incluir em Bloco de Assinatura
= P P 100082973 (00000
B eensene 3 pocamay A R e da tercerarn
o Bun
E% bocazed) # =) For CETT = =
Lista  smirtminn $ssumsis s v 5 rgann )
o CORAN A0S | o [ et B
E [ Deacame © [y
Dk =3 “ROLYIE L4

Blocos de Assinatura
Evsasen |1 [ o= | [Goda [t | [fmmems
P uipstnn e s pisamie
gl
Linta 3u ibeies M pEveEl
E s frtmic B Oupsnhinzays Eotzngh ol
& A SRS celn Pars aziir sies 90 Sxirdet @85 &b 5408 Commaral i o
| [ 0D =] el o il o
[rer— CoEn 0D TS Fa ]
1 Dagasaikesa TEATE | Faxa P -]
17 [P pETR—— SERAD CEOFJ Fa N
" date SELAD COED Blanztask catisonsos Moude

P ke thens Voo [ TS| =2 2 4

Elocos de Assinatura
FHIFN TS DN D e
|
Sagiy
f
Livtw i Biacos. (4 ragatirye
ﬁmt EEND + COED - Para st e GeatioDacermtal. L I :
an ] ShaD ="1"] et AT EX
Ll Drspinitiag: oD SE0AD TERTE fae
X DCrspinbitzass THATE P SRS
13 Duapornbiuzas R aws r1e
u stk SEDAD oo W s e A I A

Pronto! O bloco foi criado, o documento foi incluido e disponibilizado para que o(s) usuario(s)
de outra unidade possa(m) visualiza-lo e assina-lo.
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AGENTE SEI INFORMA:

Na tela BLOCOS DE ASSINATURA, por intermédio da coluna
ACOES, dependendo do ESTADO do bloco, é possivel:

- Assinar # o(s) documento(s) incluido(s) no bloco, antes
da disponibilizacdo para outra unidade.

» Consultar B os documentos do bloco.

= Disponibilizar =/ o bloco para a(s) unidade(s) em que ofs)
usuario(s) devera(do) assinar o(s) documento(s) do bloco.

» Retornar o bloco @ .

= Cancelar a disponibilizacao =3

« Alterar [=] dados [descricdo e unidade(s) de
disponibilizacédo] do bloco de assinatura.

= Concluir ¥ o bloco de assinatura que foi disponibilizado,
assinado, retornado €, portanto, cumpriu o seu proposito.

« Excluir @ o bloco de assinatura que Nao possui
documentos.

Ao clicar no numero do bloco ou no icone ﬁ , O usuario
visualizara a tela abaixo e podera:
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= Consultar os dados do processo e os documentos que o
compdem, clicando no numero do processo.

=  Consultar o(s) documento(s) disponibilizado(s) por
intermédio do bloco, clicando no numero do documento.

= Acompanhar a assinatura dos documentos disponibilizados.
Quando o documento for assinado, a coluna ASSINATURAS
sera preenchida com o nome e o cargo do assinante.

= Assinar documentos individualmente por meio do icone

# oudobotdo [ Asinar |

= |ncluir anotacdes por meio do icone . A anotacao
incluida serd visualizada na coluna ANOTACOES.

= Retirar documentos do bloco por meio do icone 2 oudo

bot&o [ Retirer doBloco |,
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b. Como assinar documentos em bloco de assinatura

Acesse a opcao BLOCOS DE ASSINATURA, no Menu Principal, e identifique os blocos que
foram disponibilizados para a unidade.

Controls e Processos
Iniciar Processs

Retomo Programado
Peaquisa

Base de Conhecimento
Taxtas Padris

Modelcs

Bilocas de Assmatrg
Blocos de Reumdo

Biacas Intamas

Precessos Sobrestados
Acompanhamanto Especisl
Pomoy de Controly
Estatisticas v
Grupos de E-mail
Grupos de Emac

Blocos de Assinalura
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Os blocos recebidos para assinatura apresentarao as seguintes caracteristicas, conforme tela
acima: ESTADO = Disponibilizado, DISPONIBILIZACAO = (sem preenchimento) e ACOES =

78O

Para visualizar o conteudo dos documentos inseridos no bloco, clique no numero do bloco
Ou no icone .E e, em seguida, no numero do documento. Também é possivel visualizar o
documento e assina-lo individualmente, clicando no numero do processo.
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Na tela mostrada acima, o usuario pode assinar o documento individualmente por meio da
coluna ACOES, icone s , ou pode marcar a caixa de selecao dos documentos que desejar e
clicar em [_&sins | Também ¢é possivel retornar 4 tela anterior, BLOCO DE ASSINATURA, e
utilizar o icone #* para assinar de uma so vez todos os documentos inseridos no bloco.

Apos a assinatura, clique no icone &, na tela BLOCOS DE ASSINATURA, para retornar o
bloco a unidade de origem.

AGENTE SEI INFORMA:

O bloco de assinaturas pode ser reutilizado. Para isso, basta que a
unidade que recebeu o bloco o retorne por meio do icone @ .
Nesse caso, € interessante que o usuario retire do bloco os
documentos ja assinados para que esses ndo se confundam com
0s outros que serao incluidos posteriormente.
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Recuperacao de Informacdes

1. Historico do Processo

Recurso que permite consultar e atualizar o histérico do processo.

a. Como consultar o andamento do processo

Acesse a tela do processo e clique na opgao CONSULTAR ANDAMENTO, logo abaixo da arvore
de documentos. Sera apresentado o histérico resumido do processo.
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Para acessar o historico detalhado, selecione a opcdo VER HISTORICO COMPLETO.

b. Como acrescentar informacdes ao historico do processo

Para atualizar o andamento do processo, pode-se utilizar uma das op¢des abaixo:

I. Na tela do processo, selecione seu numero e clique no icone .

Il. Na tela do processo, selecione a opcdo CONSULTAR ANDAMENTO e clique no botdo
ATUALIZAR ANDAMENTO.

IIl.Na tela CONTROLE DE PROCESSOS, marque a caixa de selecdo ao lado do numero do
processo e clique no icone .

IV.Na tela do processo, selecione o documento e, em seguida, clique na opgdo .

O sistema abrird uma tela com o campo DESCRICAO, que é de livre preenchimento. Apos
preenché-lo, clique em SALVAR.
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AGENTE SEI INFORMA:

A atualizacao manual € indicada para registros meramente
descritivos ou explicativos. Informacdes essenciais a instrucao
processual deverao ser inseridas como um novo documento.

O registro inserido ndo podera ser editado. Em caso de erro, o
usuario podera inserir outro registro retificando a informacao.

2. Acompanhamento Especial

Permite o acompanhamento do tramite e das atualizagdes posteriores de processos publicos
ou restritos que ja tenham tramitado pela unidade.

a. Como incluir o processo no acompanhamento especial
Acesse o processo e clique no icone .

Na tela NOVO ACOMPANHAMENTO ESPECIAL, selecione o grupo na barra de rolagem, insira
a observagdo desejada e, em seguida, clique no botdo SALVAR.
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b. Como criar um grupo de acompanhamento

Na tela NOVO ACOMPANHAMENTO ESPECIAL (figura acima), clique no botso |_Meve Grupe |
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Preencha o campo NOME com a denominagdo desejada e, em seguida, cliqgue no botdo
SALVAR.

Nove Grupo de Acompanhamento

| e

[ s

Também € possivel criar um novo qrupo acessando o Menu Principal, opgao
ACOMPANHAMENTO ESPECIAL, botdo | &upos | Na tela seguinte, clique no botdo | teve |,
preencha o campo NOME e clique em SALVAR.

c. Como consultar processos cadastrados no
acompanhamento especial

Acesse a opgao ACOMPANHAMENTO ESPECIAL no Menu Principal.
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Na proxima tela (figura acima), é possivel criar grupos de acompanhamento, filtrar processos
de determinado grupo, imprimir as informag¢des do quadro e alterar o] ou excluir _‘.;u’ o
acompanhamento especial.

3. Bloco Interno

Recurso utilizado para organizar internamente grupos de processos que possuem alguma
semelhanca entre si. O bloco interno também permite o acompanhamento das atualizacdes
posteriores dos processos publicos ou restritos que ja tramitaram pela unidade. Porém, difere
do acompanhamento especial pelo fato de permitir a inclusdo de um lote de processos em
um unico bloco. No acompanhamento especial, a acdo é realizada individualmente (processo
a processo).

a. Como criar um bloco interno

Na tela CONTROLE DE PROCESSOS, selecione um ou mais processos e cligue no icone E
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Insira a descricdo e clique em SALVAR.
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Com o bloco interno criado, o proximo passo € incluir o processo. Para isso, clique no icone
' ou verifique se a caixa de selecdo do bloco esta marcada e, em seguida, cligue em OK.
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Na tela seguinte, € possivel: acessar o processo, clicando no seu numero; incluir anotagdes,
por meio do icone Fjl ; e retirar o processo do bloco, clicando no icone r_'.’;Jl ou no botao

Retirar do Bloco | |
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b. Como consultar os blocos internos da unidade

Acesse a opcao BLOCOS INTERNOS no Menu Principal.

Caontrole de Processos
Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrdo

Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Internos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Pontos de Controle
Estatisticas »
Grupos de E-mail

Grupos de Envio

Na tela BLOCOS INTERNOS, é possivel:

= Consultar ﬁ 0s processos inseridos no bloco.
= Alterar Qf a descricao do bloco.
« Concluir ¥ o bloco.

= Excluir SJ 0 bloco que nao possui processos.
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4. Pesquisa

Recurso que permite a realizacdo de pesquisa livre ou estruturada.
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a. Como fazer uma pesquisa livre

Insira o termo procurado no campo PESQUISA, localizado na Barra de Ferramentas (ao lado
da identificacdo da unidade).

b. Como fazer uma pesquisa estruturada

Para pesquisa estruturada, acesse a opgcao PESQUISA no Menu Principal. Sera apresentada a
seguinte tela:

Pesquisa
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Na barra de pesquisa da tela acima, podem ser inseridas palavras, siglas, expressdes ou
numeros. O sistema também permite a utilizagcdo dos conectores “E” (recupera registros que
contém todas as palavras), “OU" (recupera registros que contém pelo menos uma das palavras)

e "NAQ" (recupera registros que contém a primeira, mas nio a segunda palavra), conforme
exemplos abaixo:

a. interrupgao e férias;
b. pagamento e “servico extraordinario”;
c. alteracdo ou “atualizacdo de portaria”;

d. licenga nao capacitacdo.
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Como resultado, o sistema podera abrir automaticamente o documento ou processo
pesquisado (em caso de um unico resultado); indicar o documento pesquisado e abrir a opgdo
para download do arquivo (documentos externos em formatos aceitos); ou apresentar uma
lista de processos ou documentos (se houver mais de um resultado).

c. Como acessar os documentos ou processos recuperados
na pesquisa

Clique no icone @
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AGENTE SEI INFORMA:
Processos e documentos sigilosos nao sao recuperados pela

pesquisa.

As informacdes do campo OBSERVACOES DESTA UNIDADE s6
poderao ser recuperadas pela unidade que as inseriu.

5. Estatisticas e Desempenho

Recurso que permite a visualizagao das Estatisticas da Unidade e de Desempenho de
Processos.
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Controle de Processos

Imiciar Procesan

Ratorno Programada

Pesguisa

Base de Conhaciments

Textos Padrio

Madelos

Blocos de Assinatura

Blocos da Reunio

Blocos intemos

Processos Sobrestados

Acuimpantameiiio Especial

Estatisticas ! Unidads
Grupos de E-mal Desampanho de Processss

a. Como acessar as estatisticas da unidade

No Menu Principal, selecione a opcéo ESTATISTICAS e entdo o submenu UNIDADE. Na tela
seguinte, informe o PERIODO e clique em PESQUISAR.

Estatisticas da Unidade

P b

O sistema apresentara quadros e graficos referentes a:

a. Processos gerados no periodo.
b. Processos com tramitagcao no periodo.
. Processos com andamento fechado na unidade, ao final do periodo.

C
d. Processos com andamento aberto na unidade, ao final do periodo.

0]

. Tempos médios de tramitagao no periodo.
f. Documentos gerados no periodo.

g. Documentos externos no periodo.

Para acessar informac¢des detalhadas sobre o processo (6rgado, unidade, tipo, més e ano),
clique nas quantidades exibidas nas tabelas ou nas colunas dos graficos.
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Processos com tramitacdo no periodo:

Tipo Quantidade
Aposentadoria - concessio de aposentadoria
Assisténcia & Salde - pagamento de consulta odontoldgica
Assisténcia 3 Salde - pagamento de procedimento médico
Assisténcia & Sadde - pagamento de procedimento odontoldgico
Estudo e definicdo de rotina de trabalho de documentacdo e informacio
Férias - interrupcio de férias
Férias - marcacdo de férias
Frequéncia - registro de frequéncia de servidor
Gestdo arquivistica - descricdo de documentos
Gestdo arquivistica - elaboracdo de instrumento de classificacdo de documentos
Gestdo arguivistica - eliminacio de documentos
Gestdo arquivistica - registro de documentos

alalalalalalalaslal=im]l=]=

Licenca - concessdo de licenca para tratar de interesses particulares
TOTAL:

;

& Ccultar Grafico

Processos com tramitacio no periodo (SEDAD / STJ)
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Processos com andamento aberto na unidade ao final do periodo
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As minutas de documentos também sdo contabilizadas como documentos gerados no
periodo.

b. Como acessar as estatisticas de desempenho de processos

No Menu Principal, selecione a opcdo ESTATISTICAS e entdo o submenu DESEMPENHO DE
PROCESSOS. Na tela seguinte, informe o ORGAO, o TIPO DE PROCESSO e o PERIODO dos
quais pretende obter os dados. Marque a opgdo CONSIDERAR APENAS PROCESSOS
CONCLUIDOS, se for o caso, e clique em PESQUISAR.
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Estatisticas de Desempenho de Processos
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O sistema apresentara uma tabela com os tempos médios de tramite dos tipos de processo
no Orgéo.
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Para acessar informacgdes detalhadas, cliue na quantidade ou no tempo méedio mostrados no
quadro ou nas colunas do grafico apresentado.

6. Pontos de Controle

Recurso que permite atribuir pontos de controle (fases ou categorias) para acompanhamento
de processos.

a. Como incluir processos em pontos de controle?

Acesse o processo, clique no icone n selecione a fase adequada e clique em SALVAR.
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b. Como consultar os processos incluidos em pontos de
controle?

Selecione a opgao PONTOS DE CONTROLE no Menu Principal.
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Para recuperar informacdes em forma de tabela, selecione o tipo de processo e/ou o ponto

de controle desejado, na barra de rolagem dos respectivos campos, e clique em PESQUISAR
PROCESSOS.
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Para acessar o processo, clique sobre o seu numero na tela mostrada acima. Para alterar o

ponto de controle,

utilize o icone [. na coluna ACOES.

Para recuperar informag¢des em forma de graficos, selecione o tipo de processo e/ou o ponto
de controle desejado, na barra de rolagem dos respectivos campos, e clique em GERAR
GRAFICOS.
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O primeiro grafico (Geral) traz o panorama completo dos processos inseridos em pontos de
controle na unidade. Ao posicionar o cursor sobre as colunas do grafico, é possivel identificar
a quantidade de processos em cada fase, na respectiva unidade.
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Os demais graficos representam os pontos de controle pesquisados e mostram informacdes
referentes a quantidade e aos tipos de processo.

Para acessar informagdes detalhadas dos processos em determinado ponto de controle,
clique sobre a coluna do grafico. Para acessar o processo, clique sobre o seu numero.

Controle da Unidade

Lista de Processos (3 registros):
Processo Tipo Ponto de Controle
|l 000038/2013 Assisténcia  Salde - pagamento de consulta médica Analisar documento
| 000073/2015 Adicional - concessao de adicional de férias Analisar documento
[F] 000075/2015 Adicional - concess3o de adicional de insalubridade Analisar documento
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AGENTE SEI INFORMA:

O processo continuara figurando no grafico de Pontos de
Controle, apos seu envio a outra unidade ou apos sua conclusao.

c. Como alterar ou retirar o ponto de controle do processo?

Acesse o processo e clique no icone |

o st Mo v 202/
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Na barra de rolagem, selecione outro ponto de controle para alterar a fase, ou a primeira
opcdo da lista (em branco) para retirar o controle, e clique em SALVAR.
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A tela mostrada acima apresenta o historico de pontos de controle do processo na unidade.
O usuario também conseguird alterar o ponto de controle acessando a opgao PONTOS DE

CONTROLE no Menu Principal. Para isso, basta inserir os critérios de pesquisa, localizar of(s)
processo(s) e efetuar a alteracdo por meio da coluna ACOES, icone [u
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Processos com restricao de acesso

1. Processos restritos

Sdo acessiveis aos usuarios das unidades em que o processo tramitou.

a. Como identificar um processo restrito

Processos e documentos restritos sao indicados por meio do icone & .
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2. Processos sigilosos

Tém acompanhamento de tramites usuario a usuario. O acesso a esses processos é disponi-
bilizado por meio da credencial de acesso e a permissdao para modificar e assinar um
documento sigiloso é concedida por meio da credencial de assinatura.

a. Como identificar um processo sigiloso

Processos e documentos sigilosos sao indicados por meio do icone & .
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b. Como conceder ou cassar uma credencial de acesso

O usuario que iniciar o processo sigiloso € o responsavel por conceder a credencial de acesso
ao(s) usuario(s) que tiver(em) que atuar no processo.

1]
Para isso, selecione o numero do processo; clique no icone g, preencha o campo

CONCEDER CREDENCIAL PARA com nome de usuario ja cadastrado no sistema; caso o
usuario possa logar em mais de uma unidade, escolha uma opgao entre as apresentadas; e
cliqgue em CONCEDER.
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Sera mostrada uma tela onde é possivel conceder credenciais de acesso a outros usuarios ou
CASSAR A CREDENCIAL DE ACESSO g .
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c. Como acessar processos sigilosos?

Ao selecionar um processo sigiloso para acesso, o sistema abrird automaticamente uma janela
para insercdo de senha. O usuario devera preencher o campo e, em seguida, teclar ENTER.
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Credencial de Acesso
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d. Como renunciar a credencial de acesso

+

L}

V‘

Para renunciar a credencial de acesso, clique no icone
desaparecera da tela CONTROLE DE PROCESSOS.

e confirme a operacdo. O processo
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e. Como consultar os processos com credencial de acesso
na unidade

Clique em na tela CONTROLE DE PROCESSOS; preencha o campo SENHA na janela
apresentada; e tecle ENTER.

Processos com Credencial na Unidade
Trarateer | | Cacosae ||

Transtery credencial mesta unidade pary
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<] Processo Ten
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Na lista de processos sigilosos, sO aparecerdo agueles nos quais o0 usuario logado possui
credencial de acesso.

f. Como conceder ou cassar uma credencial de assinatura

Acesse o processo, selecione o documento e clique no icone E Na tela seguinte, insira o
nome do usuario que receberd a credencial no campo CONCEDER CREDENCIAIS DE
ASSINATURA; caso o usuario possa logar em mais de uma unidade, escolha uma opgdo entre
as apresentadas; e clique em CONCEDER.
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A proxima tela mostrara um quadro com as credenciais de assinatura concedidas e possibi-
litara a concessdo de credenciais a outros usuarios.
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Para cassar a credencial de assinatura, clique no icone ﬁ na coluna ACOES.

O usuario que receber uma credencial de assinatura visualizara o icone 'd ao lado do numero
do processo, na tela CONTROLE DE PROCESSOS, e ao lado do numero do documento, na
arvore de documentos do processo.
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AGENTE SEI INFORMA:

Processos sigilosos nao tramitam. Eles sdo disponibilizados,
mediante concessao de credencial de acesso ou de assinatura,
conforme o caso, a usuarios especificos que devam atuar no
processo.

O usuario que receber uma credencial de acesso tera
possibilidade de conceder credencial a outros usuarios e, apos
realizar as acdes necessarias, podera:

= Renunciar a credencial, caso ndo precise mais ter acesso ao
processo.

= Concluir o processo, caso necessite permanecer com o
acesso para atuacao posterior.
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Usuarios Externos

1. Correio eletrénico

Recurso que permite enviar e-mail relacionado ao processo, Com ou sem anexos.

a. Como enviar uma correspondéncia eletrénica pelo sistema

Acesse o processo e clique no icone E

! Ly ] Enviar Correspondencia Eletronica
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Selecione o e-mail da unidade na caixa de sele¢gao do campo DE e preencha os campos PARA
(e-mail do destinatario), ASSUNTO e MENSAGEM. O usuario podera marcar documentos do
processo e/ou anexar arquivos externos para envio.

Em sequida, clique em ENVIAR.

b. Como enviar um documento por correio eletrénico

Acesse o processo, selecione o documento e clique no icone E

Preencha os campos, conforme orientagdes do item anterior, e clique em ENVIAR.
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AGENTE SEI INFORMA:

O e-mail encaminhado passa a compor a arvore de documentos
do processo.

2. Acesso externo

Recurso destinado a liberagdo de acesso a interessados no processo.

a. Como conceder acesso ao interessado no processo

Acesse o processo e clique no icone .

Na tela seguinte, selecione o e-mail da unidade na barra de rolagem; preencha os campos
DESTINATARIO, E-MAIL DO DESTINATARIO, MOTIVO e VALIDADE; insira sua senha; e clique
em DISPONIBILIZAR.
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O sistema emitira uma mensagem confirmando a disponibilizagao do acesso externo.
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O interessado recebera, no e-mail indicado, um link para acesso ao processo e o prazo de
validade da disponibilizacao.

Ao clicar no link, o interessado sera direcionado para a tela ACESSO EXTERNO AUTORIZADO,
onde visualizara os dados de cadastro do processo, o conteudo dos documentos que o
compdem e a lista de andamentos. Nessa tela, o usuario podera gerar um arquivo em formato
PDF contendo os documentos do processo.
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3. Assinatura de documentos por usuario externo

Recurso que permite a usuario externo a assinatura de documentos gerados no SEI.

a. Como permitir que um usuario externo assine documentos
produzidos no SEI

Acesse o processo, selecione o documento que devera ser assinado e clique em ﬂ +

Na tela seguinte, selecione o e-mail da unidade; indique o e-mail do usuario externo no
campo LIBERAR ASSINATURA EXTERNA PARA; marque a opcdo COM VISUALIZACAO
INTEGRAL DO PROCESSO, conforme o caso; e clique em LIBERAR.
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O sistema apresentard a relagcdo de liberagcdes de assinatura e permitird seus cancelamentos.

Apds a liberagdo, o usudrio externo recebera um link por e-mail para acesso ao SEl e visuali-
zacdo/assinatura de documentos.

AGENTE SEI INFORMA:

Para usufruir dessa funcionalidade, o usuario externo deve fazer
um cadastro prévio por meio do Portal do STJ [Acesso Rapido/
Gestdo de Documentos/SEIl — Sistema Eletrénico de Informacdes
(Usuario Externo)] e proceder conforme as orientacdes para o
credenciamento de usuarios externos da Instrucdao Normativa STJ/
GDG n. 8 de 4 de maio de 2015.

Se a opcdo COM VISUALIZACAO INTEGRAL DO PROCESSO for
marcada, o usuario externo tera acesso ao conteudo e podera
acompanhar o tramite do processo mesmo apos a assinatura do
documento. Se a opcdo nao for marcada, o usuario so tera acesso
ao numero do processo e ao conteudo do documento indicado
para assinatura.

IEEN cuia pratico dosEr



Referéncia

BRASIL. Processo Eletronico Nacional. Sistema Eletronico de Informagbes — Manual do
Usudrio. Versdo 2.5.1. Disponivel em: https://processoeletronico.gov.br/.
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