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Autuando Processo no SEI

1. Primeiro acesse o link sei.ifs.edu.br para logar no sistema SEI-IFS.

Figura 1: Tela de acesso ao SEI-IFS.
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Fonte: autor.
2 Ap6s inserir o usudrio e senha o sistema apresentard a tela de Controle de Processos.

Figura 2: Tela de controle de processos.
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Fonte: autor, 2022.
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3 Inicialmente ndo estard visivel os icones para inser¢ao de documentos e tramitacao dos
processos, porém, assim que abrir o primeiro processo os icones serdo exibidos.

Figura 3: Icones do processo
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Fonte: autor, 2022.

4 Antes de iniciar a abertura do processo verifique se estd logado na sua unidade. Isso
pode ser verificado conforme a figura abaixo:

Figura 4: Tela de Processos.
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Ao clicar aqui é possivel
mudar a unidade, caso
nao esteja na unidade de
exercicio.

Fonte: autor, 2022.
Atencao!

Caso perceba que esta com acesso indevido a uma unidade, por gentileza, abra um chamado no
GLPI informando a questdo e solicitando a retirada do acesso.

Vamos abrir o processo no SEI!!
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O primeiro passo é clicar em iniciar processo
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Fonte: autor, 2022.

5 Ap6s clicar em iniciar processo vocé sera direcionando para a seguinte pagina:

Figura 6: Escolhendo o tipo de processo.
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material de consumo ou permanente,
progressdo, emissao de diploma, dentre
outros.

Fn:auor, 2022.

6 Apos escolher o tipo de processo que vocé quer abrir o sistema o levara para seguinte
pagina:

Figura 7: Informando dados do processo.
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Fonte: autor, 2022.
Atencao!

Essa pagina equivale a capa do processo € os campos em negrito sdo obrigatorios.

Caso tenha escolhido um tipo de processo, por exemplo, “licitaco: plano de aquisicoes”
na pagina anterior, mas queira mudar, clique na seta azul sinalizada acima, situada na
secdo de tipo de processo, que aparece outras opcoes de tipos de processos.

Na sec¢do “classificacao de assunto” clique na op¢ao que aparece. Caso aparega mais de
uma op¢ao vocé deve escolher a que mais se aproxime do assunto do processo.

Na secdo “interessados”, se for um processo pessoal o interessado ¢ vocé, se for o
processo de pagamento o interessado € a empresa, se for um processo de interesse do
setor, o interessado € o setor. Porém, nao ¢ um campus obrigatorio.

a vaco uni ém nao & igatori vocé queri
Na secdo “observacoes desta unidade” também ndo ¢é obrigatorio, mas caso vocé queria
pode fazer observagdes sobre o processo.

No “nivel de acesso” a maioria dos processos por regra sdao publicos, no entanto, existem
as excegoes, por exemplo, o processo administrativo disciplinar.

ApOs passar por essas secoes, clique em “salvar” e pronto, foi criado o processo conforme
mostra figura 8.
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Figura 8: Processo criado na unidade.
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Processo criado.

Apds ser criado o processo, faga a

inclusao dos documentos no processo
clicando nesse icone.

Fonte: autor, 2022.

E como incluir documento no processo?

Clique neste icone e depois escolha o tipo de documento que quer incluir, se ¢ um
documento interno ou externo. Vejam a explicagdo abaixo:

Documentos externos. Sdo documento produzidos externos ao SEI, que precisam ser
digitalizados ou sdo natos digitais em formato PDF. Exemplo de documentos externos:
Portarias, Notas fiscais, Nota de empenho, Atas etc. Sdo documentos que ndo sdo
editaveis, estdo prontos, apenas serdo inseridos no sistema. Caso o0 documento que vocé
quer inserir no sistema seja externo, vocé deve clicar no nome “externo”.

Porém, se o documento for interno, faga a busca do documento na barra de pesquisa e
clique do documento, exemplo, exemplo despacho, oficio, relatdrio etc, e preencher o
documento.

Vejamos o exemplo na figura 9:
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Figura 9: Gerando documento.
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Fonte: autor, 2022.

7 Documento interno

Figura 10: escolhendo o tipo de documento.
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Fonte: autor, 2022.

8 Apos clicar no modelo, preencha escolhendo o texto inicial, o nivel de acesso e depois
clique em salvar conforme imagem 11:



sejls :

Figura 11: Preenchendo o modelo de documento.
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Fonte: autor, 2022.

Os campos “descri¢do, interessados, classificagdo de assuntos e observacao desta
unidade ndo sdo obrigatorios.

9 Apos preencher a pagina do despacho o sistema me levar para seguinte pagina:

Figura 12: inser¢ao do documento.
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devera usar a op¢ao de bloco de
assinatura que veremos a frente.

Fonte: autor, 2022.

O Modelo de despacho que foi editado e assinado.




w
seji: .

Figura 13: Documento editado e assinado.
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Fonte: autor, 2022.

Pronto! O documento interno foi inserido no processo.

Incluir um documento externo no sistema

1. Clica em inserir documentos, depois clica na palavra “externo” e preenche, conforme
figura a figura 14.

Figura 14: instrugdes para registro de documento externo.
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Fonte: autor, 2022.

Colocar se nasceu digital ou se
digitalizou no setor. Caso precise
autenticar o documento, deve
escolher a opgao “digitalizado nessa
unidade” e do lado direito escolha o
tipo de cépia. Apods inserir o
documento no processo clica no
documento e no icone “autenticar
documento” que aparece na barra de
icone dos processos.

empenho. Colocar sempre a
tipologia, ndo precisa repetir a
espécie documental
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Obs: documentos pessoais devem ser autenticados por outro servidor. Desta forma, pode-se

fazer de duas formas:

Se vocé for lotado em uma unidade que tem varios servidores, solicite um dos seus colegas que
entre no processo (pois todos os servidores lotados no seu setor terfio acesso ao seu processo),
clique no documento que deseja autenticar, depois clique no selo de autenticacdo e assine
autenticando o documento conforme figura 15. Caso vocé seja lotado em um setor que tem apenas

vocé lotado, o procedimento é o seguinte:

1- Envie o documento via e-mail para a pessoa que voc€ quer que autentique. Depois envie

0 processo que vocé€ quer inserir
pessoa que vai autenticar.

o documento autenticado, para a unidade (setor) da

2- O servidor da unidade que vocé enviou o processo devera entrar no processo que vocé
enviou, inserir o documento no processo e apods inserir, deve clicar no selo de
autenticacdo, disponivel na barra de icones do processo, € assinar para concluir o
procedimento. Apos assinar no procedimento de autenticacdo, o processo devera ser
devolvido para unidade de origem e assim podera dar prosseguimento ao fluxo

processual.

Figura 15 — Selo de autenticagao.
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Fonte: autor, 2022

Obs: Os campos remetente, interessados e
sd0 obrigatdrios.
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observagdes desta unidade ilustrados na figura 14 nio

Figura 16: finalizando o registro de documento externo.
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Figura 17: Documento externo no processo.
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Fonte: autor, 2022.

2 Caso precise inserir mais documentos, identifique se o0 documento ¢ interno ou externo
e repita os passos anteriores. Finalizada a inser¢ao de documentos, para enviar o processo,

clica no icone enviar processo —* e escolha a unidade, conforme figura 17.
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Figura 18: Enviando processo.
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Fonte: autor, 2022. podem ser comprometidos, e exemplo,
anexar processo, se este estiver aberto
em duas unidades. Depois clica em
enviar.

3 Apos o envio do processo, se necessario consultar em quais unidades ele esta aberto,
clique em cima do nimero do processo, conforme figura 19.

Figura 19: Visualizagido da unidade.
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COAL, unidade que abriro
processo. CPRA, unidade que
enviei o processo.

Na arvore de documentos, Nimero
do processo e os documentos que o
compde. As unidades que estao
com o processo aberto nelas
podem incluir documentos a
qgualquer momento.

Fonte: autor, 2022.

Esses sdo os passos de um processo simples que ndo precisa de bloco de assinatura e
bloco de reunido. Para disponibilizar um bloco de reunido e assinatura vamos ver os
procedimentos a seguir.

Mas a final para que serve um bloco de assinatura e um bloco de
reuniio?
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Bloco de reuniao

Existem casos que ¢ preciso que outra unidade (setor) visualize os documentos do
processo, mesmo antes deles serem assinados pela unidade que o gerou, para fazer
sugestdes, dar opinides sobre o documento via comentarios e ter conhecimento sobre o
conteudo do processo, ou seja, o documento estd em fase de minuta. Para que isso seja
possivel, € preciso disponibilizé-lo em bloco de reunido.

O bloco de reunido possibilita que determinado documento possa ser visualizado por
unidades que nio foram aquelas os produziram.

Para disponibilizar o bloco de reunido devemos seguir os seguintes passos:

1 Clica no processo que quer disponibilizar, pois o bloco de reunido ¢ a nivel de
processo;

2 Clica em inserir bloco © * por meio desse icone;
3 Clica em novo bloco e aparecera a seguinte tela:

Figura 20: Criagao de bloco de reunido.
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Caso nao queria inserir
em nenhum grupo, ndo
clica. Sé é possivel se
houver um grupo

criado.

Escolha a unidade
(setor) que quer
disponibilizar o
processo.

comentario sobre o que
vocé quer que a outra
unidade faca com seu
processo.

4 Clique em salvar e vai aparecer a seguinte tela:

Figura 21: Transportando bloco.
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Fonte: autor, 2022.
Apos transportar vai aparecer a tela abaixo e vocé clica em fechar.

Figura 22: Processo no bloco.
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Fonte: autor, 2022.
Pronto, vocé criou um bloco.

Para visualizar clique em Menu — Bloco - Reuniéo, pois o bloco precisa ser
disponibilizado para a unidade desejada. Surgira uma nova tela, que vocé deve clicar no

checkbox do bloco que quer disponibilizar € no icone conforme a figura 23 abaixo.

Figura 23: Disponibilizando bloco.
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Fonte: autor, 2022.

Apos visualizar e analisar os documentos, clicando no icone , aunidade que recebeu
o bloco de reunido devera devolver o bloco clicando no icone indicado na figura 24
abaixo:

Figura 24. Devolugao do bloco.
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Fonte: autor, 2022.

Ap6s devolver o bloco, a unidade que o devolveu ndo terd mais acesso e visualizagdo do
bloco devolvido. Apds retornar, o bloco pode ser excluido.

Obs: O SEI ndo notifica que a unidade recebeu um bloco. Por isso, ¢ necessario verificar
em menu — blocos - reunifo. O ideal ¢ que o setor que disponibilizou o bloco avise a
unidade ou servidor que ird visualizar o documento. Isso serve também para os blocos
de assinatura.

E os blocos de assinatura, quando devo usar?
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O mero envio do documento para uma unidade ndo garante que a unidade que recebeu o
documento poderd assinar, visualiza ou até mesmo editar o documento. Desta forma, para
que servidor de outra unidade assine e edite um documento em fase de minuta, ele s6
consegue se for enviado por meio do bloco de assinatura. Isso ocorre em processos que
precisam de assinaturas de servidores de unidades diferentes. Para isso, siga os seguintes
passos:

1- Clique no documento que desejo disponibilizar para a assinatura, pois o bloco de
assinatura é a nivel de documento;

2 - Clique no icone de bloco + inserir bloco de assinatura e o sistema te levar a uma
pagina que estara disponivel todos os documentos que posso disponibilizar para
assinatura em bloco conforme figura 25 abaixo.

Figura 25: incluindo documento em bloco de assinatura.
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documentos que quer
disponibilizar para assinatura e
Fonte: autor, 2022. cliqgue em novo bloco.

3 Ap6s clicar em novo bloco aparece uma tela que tem a opcao de “descricao” que ¢é
opcional. Nessa secdo € possivel inserir informagdes sobre o documento. A opg¢ao de
“escolher grupo” que também ¢ opcional s6 sera possivel caso um grupo ja esteja criado,
e aopcao das “unidades para disponibilizacdo” que ¢ a unidade que sera disponibilizada
para as assinaturas conforme tela abaixo:

Figura 26: Criando bloco de assinatura
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4 Escolha qual a unidade que quer disponibilizar e salva.

5 Apos salvar vai aparecer a tela abaixo em que vocé clica no checkbox do documento
que quer incluir em bloco de assinatura, depois clica em incluir e disponibilizar conforme

exemplo abaixo:

Figura 27: Inclusdo de documento em bloco de assinatura
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Fonte: autor, 2022.

Inclulr am Bloco o Assinaiira
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1-Documentos que
selecionados para
disponibilizar no

bloco de assinatura.

2- Clica aqui

6 Ap0s clicar em incluir e disponibilizar aparecera a tela da figura 28, mostrando o
nimero do bloco e os documentos disponiveis para assinatura.
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Figura 28: Inclusao de documento em bloco de assinatura
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Fonte: autor, 2022.

Pronto, o documento esta disponivel para assinatura e apos a assinatura ele devera ser
devolvido ou retornado. Apds ser retornado, a unidade que o devolveu pode excluir o

74 |

bloco através destes dois icones conclui ou excluir

Menu de icone do bloco de assinatura

%ﬁfﬁ@i

\

Atribuir bloco Disponibilizar bloco

Quem recebe o bloco de assinatura devera checar o contudo do documento que ira assinar

. , Q . . ,
clicando no icone processo/documento do bloco e em seguida clicar no nimero do
processo conforme figura 29:

Figura 29: Checando documento.
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Fonte: autor, 2022.
7 Clique no numero do processo e veja o conteudo.

A unidade que recebe o bloco para assinatura aparece uma tela semelhante a figura 30,
em que deve assinar o bloco e devolver clicando nos icones da caneta preta para assinar

” . i

e da pasta pra retornar

Atengao no envio do bloco de assinatura, para que nao ocorra erro quanto ao destino.
Pode haver equivocos em casos em que o usuario ou setores disponibiliza muitos blocos.

Figura 30: Assinando e devolvendo bloco.
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Fonte: autor, 2022.

Pronto, seu documento foi assinado e retornado e o processo pode seguir seu fluxo normal
de encaminhamento apds recolher as assinaturas. Assim que o bloco for retornado e
assinado pele servidor de outra unidade, ndo esqueca que quem disponibilizou o
bloco também deve assinar o documento.
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Se o seu desejo era recolher assinatura em um documento para depois encaminha-lo para

algum setor, volte na tela de processos clicando no icone , € na tela de controle de

=

processos, clique no processo que quer enviar, no icone enviar processo , escolha

a unidade para onde quer enviar e pronto, o processo foi enviado.

Obs: Quem abre o processo serd sempre o tltimo a assinar, ou seja espere todas as pessoas
que foi disponibilizado o bloco de assinatura assinar, para depois vocé finalizara com a
sua assinatura.

Quando devo criar um despacho padrao?

O despacho padrao ¢ recomendavel para aqueles setores que usam constantemente um
modelo de despacho. Ao criar um modelo padrao o servidor nao precisa editar o despacho
todas as vezes que for usa-lo, € so clicar, no memento de inser¢ao do despacho, na opgcao
“modelo padrao” em lugar da opgao “nenhum”. Mas, para isso, deve ser criado o modelo
para deixar salvo no sistema. Veja abaixo os passos:

~ A0

1 Vai no Menu esquerdo ¢ procure a opgao “texto padrdao”, conforme figura 31.

Figura 31. Criar um texto padréo.
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Fonte: autor, 2022.

Ap6s clicar em texto padrdo vai aparecer uma tela que deve clicar em “novo” e o
sistema te levara para seguinte pagina:

Figura 32. Inserir informagdes desejadas no despacho padrao.
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Fonte: autor, 2022.

Vocé preenche os campos “nome”, “descricao” e “contetido” de acordo com o texto
padrao de despacho usado no seu setor e salva.

Pronto, seu modelo padrao estad criado. Ap6s criar um modelo padrao de despacho, entra
no processo que vocé€ quer inserir o despacho e vai em incluir documento. O sistema te
levara para a pagina do tipo de documento. Nela, vocé clica em despacho caso ele ja esteja
disponivel na tela de pesquisa, ou busque inserido no retdngulo de pesquisa a palavra
despacho conforme figura 33.

Figura 33. Escolher o tipo de documento interno — Despacho.
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Fonte: autor, 2022.

Escolha o Tipo do Documento: £
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Ap6s clicar em despacho o sistema te levara para seguinte pagina:

Figura 34. Escolher o despacho padrao criado.
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Fonte: autor, 2022.

Clica em “texto padrao” e escolha 0 modelo que vocé cadastrou indicado pela sete acima.
Preencha os demais campos caso queria e clica em publico. Se clicar na palavra “nenhum”
terd que inserir o texto todas as vezes que necessitar de despacho no processo. Se clicar
em “texto padrao” vocé usarad o modelo cadastrado. Caso ndo tenha modelos cadastrados,
vocé precisara seguir os passos ilustrados a partir da figura 31.

Pronto, seu despacho foi criado com um modelo padrao e inserido no processo conforme
figura 35.

Figura 35. Despacho inserido no processo.
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Fonte: autor, 2022.

A partir de agora quando for inserir o despacho referente ao o assunto cadastrado no texto
padrdo, vocé clica em “texto padrdo” na seta indicada na figura 34, depois no modelo que
cadastrou (nesse caso foi cadastrado “despacho para processos gerais”) clica em publico
e em salvar. Pronto, o despacho com o modelo criado por vocé serd inserido no processo
sem voce¢ precisar editar, apenas escolha o despacho desejado, salve e assine.
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Caso mesmo criando o modelo padrdao vocé precise editar o despacho ¢ somente ir em
editar documento, faga as alteracdes, salve ¢ assine.

Obs: Caso seu setor use varios despachos com assuntos diferentes com frequéncia, vocé
pode criar varios modelos de texto padrdo e escolher no momento da inser¢do do
despacho o assunto do despacho que vocé desejar.

Em caso de duvidas abrir chamado via GLPL.



