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APRESENTACAO

O Mddulo de Pesquisa Publica do SEI é uma funcionalidade que permite a pesquisa
e 0 acesso ao inteiro teor dos contetidos de processos/documentos classificados com o nivel de
acesso publico, produzido pelo Instituto Federal de Sergipe (IFS). Por meio desse médulo os
cidaddos e érgéos externos poderdo acompanhar a tramitacdo dos processos presentes na base
de dados do IFS. No modulo encontram-se informacdes dos metadados, tipo de processos, parte
interessada e os documentos que compde 0S processos.

Vale ressaltar que esse moédulo permite apenas o acesso e visualizagdo dos
processos/documentos publicos. No caso de processos e documentos restritos ou sigilosos, o
conteido ndo seré disponibilizado.

De modo geral, processos/documentos publicos sdo, de acordo com a Lei n°
12.527, de 18 de novembro de 2011, inciso VI, sdo referentes a informacOes pertinentes a
administracdo do patriménio publico, utilizacdo de recursos publicos, licitacdo, contratos
administrativos. J& os processos/documentos restritos dizem respeito a informacao pessoal
como processos de progressdo e alguns atestados médicos etc. Os processos/documentos
sigilosos dizem respeito a sindicancias, PADs, reversdo do servidor, aposentadoria por
invalidez, isencé@o de imposto de renda etc.

Em caso de duvidas sobre o nivel de acesso do processo que esteja abrindo, podera

checar o nivel de acesso do processo acessando o Portal do SEI (http://portalsei.ifs.edu.br/).

Ap0s acessar 0 portal vai a aba “Documentos” ¢ clique em “Planilha de Processos Cadastrados
no SEI — Permissdes de Acesso”. Nela encontrara uma lista dos principais processos abertos no

IFS com a classificacdo do nivel de acesso.

1 COMO FAZER A PESQUISA NO MODULO PESQUISA PUBLICA DO SEI

A forma mais facil de encontrar um processo ou documento € saber o himero que
0 originou no sistema. No entanto, ha outras formas de realizar uma pesquisa no modulo de
pesquisa publica do SEI.

Apos acessar o portal do SEI e clicar em pesquisa pubica aparecera a tela de

pesquisa conforme a figura 1 abaixo.


http://portalsei.ifs.edu.br/

Figura 1 — Tela do modulo pesquisa publica

Pesquisa Publica

N do Processo ou Documento: [‘ ]

Pesquisa Livre: |

Digite 0 codigo

Pesquisar em: Processos (] Documentos Gerados (] Documentos Externas

Interessado / Remetente: | |

Unidade Geradora: | | Pesquisar
Tipo do Processo: | v | Limpar Campos
Tipo do Documento: | v |

Data do Processo / Documento: () Perioda explicito () 30 dias () 60 dias

2 PESQUISA POR NUMERO DO PROCESSO OU DOCUMENTO

Essa pesquisa pode ser feita tanto com o nimero do processo quanto pelo nimero
do documento, ficando a critério do usuario. Caso opte pela pesquisa com o nimero do processo
¢ somente digitar o niimero do processo, clicar na opgdo “processo” digitar o cddigo e ir em

“pesquisar”. conforme figura 2:

Figura 2 — Busca pelo nimero do processo

Pes quisa Pdblica

> |1 o Processo ou Documenty. 2307008 1SEE0ER08 ] ® | : 1“‘3
Pt I | e

el Livie Cighe achagn o~
Posqusissr sm; FroCessas Documentos Gerados Dofumentcs Extermos
Indenesemdo | Remeierte

Unigade Geradaa

- - | Pesqusar |
Thpo 0o Processa L

WIMEAr CETECE
Tipg 00 Dogumenag

Data oo Procesas | Documnea Penioos axpicios 30 s G0 g

RESULTADO DA BUSCA PELO NUMERO DO PROCESSO

Figura 3 — Resultado da busca pelo nimero do processo



Pesquisa Publica

N® do Processo ou Documento: [23070 061962/2022-06 l ® M—I‘TK_—

Pesquisa Livre: Digite o cadigo

Pesquisar em: Processos (C) Documentos Gerados ] Documentos Extemnos

Interessado { Remetente:

Unidade Geradora:

|

| ‘ Pesqguisar
Tipo do Processo: | hd | Limpar Campos
Tipo do Documento: [ v
Data do Processo / Documeanto: (" Periodo explicito () 30 dias (v B0 dias

1 resultado
% Administracio Geral: Prestac3o de Contas N° 23070.061965/2022-06 23070.061968/2022-06
54 Unidade Geradora: CCOM-RC Data: 10/11/2022

4

3 RESULTADO DA PESQUISA POR NUMERO DO DOCUMENTO
Se sua pesquisa for feita pelo nimero do documento é somente digitar 0 nimero do

documento e ir em pesquisar. Se for documento externo (documentos digitalizados em verséo
PDF) deve clicar em “documentos externos” se for um documento gerado dentro do préprio

SEI clique em “documentos gerados” conforme figura 4 abaixo:

Figura 4 - Busca pelo nimero do documento

N° do Processo ou Documento: |49542?5 | h n k k

Pesquisa Livre: I |

Digite o codigo

Pesquisar em: (] Processos Documentos Gerados [T Documentos Externos

Interessado / Remetente:

Unidade Geradora: | ‘ Pesquisar
Tipo do Processo: [ ~] Limpar Campos|
Tipo do Documento | i |
Data do Processo / Documento: () Periodo explicito () 30 dias () B0 dias
& resultado
% Restituicio N° 202200004064275 202200004064275

4 PESQUISA LIVRE
Permite o usuario digitar qualquer termo. Ao clicar na interrogacdo é

disponibilizado uma ajuda para esse tipo de pesquisa.

Figura 5 — Busca livre.

Pesquisa Livre: | |®

5 PESQUISA POR INTERESSADO/ REMETENTE OU UNIDADE GERADORA
Essa pesquisa remete a lista de interessado (servidor ou usuario externo que foi

inserido como interessado no processo). Escolha a opcéao interessado e aparecerd uma lista de



nomes que devera ser escolhido de acordo com a busca e necessidade do usuério. Apos, digite

0 cddigo e clica em “pesquisar”, conforme figura 6 abaixo.

Figura 6 — Pesquisa de processo por Interessado

Tipo do Processo;

S e
Pesquisa Livre: B Digie 0 codigo:
Pesquisar em: Processos Documentos Gerados Documentos Externcs T
Interessado / Remetente: Larissa —_—
" o

027.390.092-75 - LUANE LARISSA FORO BELO
026.423101-01 LARISSA DA CUNHA E COSTA

ACOARD CAn 4 OGBSI C) ADICCA SO NAIERED

6 PESQUISA POR UNIDADE GERADORA
Esta pesquisa remete a lista das unidades geradoras que compde a organizacao

administrativa do IFS. E a unidade que o servidor que abriu o processo € lotado.Escolha a opgéo

unidade geradora e aparecerd uma lista de nomes que devera ser escolhido de acordo com a

busca e necessidade do usudrio. Apds, digite o codigo e clica em “pesquisar”, conforme figura

7 abaixo.

Figura 7 - Pesquisa de processo por Unidade Geradora

Pesquisa Livre:

Pesquisar em:

Unidade Geradora:

Tipo do Processo:

Tipo do Documento:

Data entre:

Interessado / Remetente:

B Digite o codigo:

Processos Documentos Gerados Documentos Externos

| Pesquisar || Limpar |
Gabinete -
CMB-GABIN - Gabinete

COAF-GABIN - Gabinete da Presidéncia

COGER-GABINETE - Gabinete da Corregedona

CONFAZ-GABIN - Gabinete

CRSFN-PRESIDENTE - Gabinete do Presidente do CRSFN

CRSNSP-GAB CONS CARMEN - Gabinete da Conselheira Carmen Diva Belirdo Monteiro




o

&)
1 Observacéo: E importante lembrar que vocé pode escolher em pesquisar por processo,
documentos gerados ou documentos externos conforme figura 8 abaixo. O exemplo acima foi

escolhido a opgao pesquisa de processos.

Figura 8 — Pesquisa por processo, documentos gerados ou documentos externos
T

Frocessos Documentos Gerados Documentos Externos

| Graduagdo: Expedicio de segunda via de diploma w |

| v]

i@ 30 dias (1 B0 dias

() Periodo explicito

7 PESQUISA POR TIPO DE PROCESSO
Essa pesquisa lista todas as tipologias processuais constante no rol de processos
cadastrados no SEI. O tipo de processo devera ser escolhido numa lista que aparecera dando as

opcoes de tipologias disponiveis conforme figura 09 abaixo:

Figura 09 — Pesquisa de Tipo de Processo

Acompanhamento econdmico € financeiro: Operacionalizacdo de reunides
Acompanhamento: Conjunturas econdmicas

i

Pesquisa Publica

M= Processo /
Cocumento

Acompanhamento

Acompanhamento:

Acompanhamento

Acompanhamento:

Acompanhamento

Acompanhamento:

Conjunturas econdmicas internacionais

Economia internacional

Econdmico e financeiro de setores

Estatisticas de analise para investimentos pablicos
Indicadores dos setores regulados

indices de precos de produtos € servicos

Acompanhamento: Ordem econdmica
Fesquisa Livre: Acompanhamento: Participacdo em eventos internacionais
Administrativo” Assunto Geral

Arrecadacdo: Cobranca

Arrecadacdo: Cumprimento de Acdo Judicial

Arrecadacdo. Encaminhamento para Divida Ativa
Arrecadacdo: Noermatizacdo Interna

Arrecadacdao: Notificacdo/Comunicado

Arrecadacdo: Parcelamento Administrativo

Pesquisar em:

interessado 7/ Remetente:

Unidade Geradora:

[Tipo do Processo:

Ap0ds escolher qual o tipo de processo que sera pesquisado, digite o cddigo e clica

em “pesquisar” que saira o resultado dos tipos de processo de acordo com o assunto escolhido,



caso tenha, conforme figura acima. Abaixo segue a figura 10 com o resultado da pesquisa feita

com o tipo de processo “graduacdo trancamento de matricula”.

Figura 10 — Resultado da pesquisa por tipo de processo.

Pesquisa Pablica

@ ~ORNMT

InteTEsaad0 | Remetenie
Unicade Geradora

ThpD 00 PTOC R840 Graduae by Trang amenin de Mainicuia
Tipd go Dodurninia

Data g0 Processo | Documento P i sl My s

& Omaadde Tran e 36 Maicua N 23070 0E2011/2022-7%
Urefade Geradora. OGA

Y Graadlo Trancamento oe Maticua M° 23070 Q50818202259
Ursdade Gemadora: CGA

& OGncuaddo Trancamens e Mariua N 23070 0505532022-07
Ureade Geradora: CGA

& Gramlo Trancamento o Maticula N° 23070 050060202269

W* o Procsso ou Dooumenio [l ]
Posguisa L [
Pusguisar em: Processos Cocumenios Gerados

Cocumentos. Exdemaos

Ciata: 101112022

Data: 1500972022

Diata 140902022

Dryte & colaises

Pepgusal |
Lengar Camgdn

Exiendg 1 - 80 cw 285

270060 0I2-TY
ZHTO0S08182022-50
ZMOTOOS05EA02.07

2I0T00500602032-69

8 PESQUISA POR TIPO DE DOCUMENTOS

Esta pesquisa lista todas as tipologias documentais cadastradas no SEI do IFS. Pode

ser pesquisa de documentos gerados ou de documentos externos de acordo com a necessidade

da informacdo. O tipo de documento devera ser escolhido em uma lista conforme figura 11

abaixo.



Figura 11 — Pesquisa por tipo de documento

Pesquisar em: [ Processos Documentos Gerados (] Documentos Externos
Interessado / Remeiente: \ |
Unidade Geradora: \ | Pesquisar
Tipo do Processo: \ bl | Limpar Campos
Tipo de Documenta: [ Memorando v]
ud Diata do Processe / Documento: () Periodo explicito () 30 dias () 60 dias
Exibindo 1 - 10 de 237

& Graduac3o: Colacdo de Grau N* 23070.102979/2017-88 ( Memorando 6 ) 23070.102979/2017-38
Memorande SEI n® 6/2017/UAECISAU-REJRE A S° Ana Caralina ...

Unidade Geradora: UAECISAU-REJ Data: 22/11/2017
& Graduacdo: Colagio de Grau N° 23070.102986/2017-80 ( Memorando 7 ) 23070.102986/2017-80
Memorando SEI n® 7/2017/UAECISAU-REJ/RE A Sr* Ana Carolin ...

Unidade Geradora: UAECISAU-REJ Data: 22/11/2017

Acima ha o resultado da busca de dois memorandos que para ter acesso deve clicar no

icone da arvore *°

9 PESQUISA POR PERIODO

No Mddulo de Pesquisa Publica, ha também pesquisa por periodo de autuacao do
processo ou documento. Essa fungéo divide-se em:

- Periodo Explicito: no qual o usuario pode realizar a busca do processo ou

documento por um periodo determinado com a data inicial e final da busca conforme figura 12
abaixo:

Figura 12 — Pesquisa por periodo explicito

= =
Pesquisar em: Processos ] Documentos Gerados ] Documentos Externos
Interessado / Remetente: | |
Unidade Geradora: [ | Pesquisar
Tipo do Processo: | Craduagdo: Expedico de segunda via de diploma ~ | Limpar Campos
Tipo do Documento: | v |
Data do Processo f Documanto: (@ Periodo explicito () 30 dias () 60 dias
|oueiiz022 |8 e [20mi2022 )R
Exibindo 1 - 10 de 21
% Graduagdo: Expedigdo de segunda via de diploma N* 23070.064926/2022-19 23070.064926/2022-19
Unidade Geradora: CGA Data: 29/11/2022
& Graduag3o: Expedicio de segunda via de diploma N°  23070.064716/2022-21 23070.064716/2022-21
Unidade Geradora: CGA Data: 268/11/2022
% Graduagio: Expedicio de segunda via de diploma N*  23070.064420/2022-18 23070.064420/2022-18

- Por 30 ou 60 dias: O usuério localiza o periodo de abertura do processo e do

documento por 30 ou 60 dias. O usuario pode escolher uma das duas opgBes separadamente,
conforme sua necessidade. Veja figura 13 abaixo.



Figura 13 — Pesquisa por periodo de 30 ou 60 dias

Pesquisar em: Processcs Documentos Gerados Documentos Externcs
Interessad0 / Renstente

recade Ger. .
Uricade Geradora Pesausar
Tip9 do Processo Gracuagdo: Expedcio 0o segunca via 0o Gpioma - Limoar Camoos

Tipo 00 Documento

Dt 60 Processo [ Documento Perioco expico
XIngo 1 - 10 o 21
¥ Gracuagdo Expedgio de segunda via de dgloma N*  23070.064926/2022-19 23070.064920/2022-19
Umidade Geradora CGA Data: 29/11/2022
¥ Graduagio: Expedciio de segunda via de cipioma N* 230700647 16/2022-21 23070 0647162022-21
Unidade Geradora: CGA Data 2871172022
¥ Gracuagdo: Expediciio 0o segundca via do diploma N*  23070.064420/2022-18 23070.06442072022-18

Esse tipo de pesquisa também pode ser por processo, por documentos gerados e por

documentos externos, conforme figura 14 abaixo.

Figura 14 — Pesquisa por periodo

Pesquisa Piblica

]
N do Processa ou Documento: l:l L WN)\!
'V

Pesquisa Livre: [ v |® e

— v — Digite 0 codigo
Pesquisar em: [ Processos Documentos Gerados [J Documentos Externos
Interessado / Remetente: I |
Unidade Geradora: I |
Tipo o Processe: \ Pessoal: Incentivo 4 Qualificagdo V| Limpar Campos|
Tipo do Documento: [ Diloma v
Data do Processo / Documento” @ Periodo explicito () 30 dias () B0 dias

| e | B

10 RESULTADO DA PESQUISA
Apos clicar em pesquisar aparecera o nimero do processo pesquisado e um icone de uma
arvore. Clicando no niumero do processo ou ha arvore %' podera ter acesso ao andamento do

processo conforme figura 15 e 16 abaixo.
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Figura 15- Resultado da pesquisa pelo niimero do processo

Pesquisa Pablica

N* do Processo ou Documento:
Pesguisa Livre:

Pesquisar em:
Interessado / Remetente:

[23070.061968/2022-06 ] 77 ‘\‘& :"t.
[ O

= =
Digite o codigo

Processos [_] Documentos Gerados [_] Documentos Externos I—l

[

Unidade Geradara: [ | m‘

Tipo cio Processo: [ ~] | Gimpar campos|

Tipo do Documento [ ~]

Cata do Processe / Documento: ) Periodo explicito ) 20 dias C» B0 dias

1 resultacy
_.—> & Admini ¢30 Geral: P do de Contas N* 23070.061968/2022-06 23070.061968/2022-06
Unidade Geradora: CCOM-RC Data: 10/11/2022

Ao clicar na arvore ou nimero do processo sera visualizado a imagem abaixo.

Figura 16 — Visualizacdo do resultado da busca pelo processo

Pesquisa Processual

Autuagao
Frocesso: 202200004064275 «
Tipo: Restituicao
Data de Registro: 26/07/2022
Interessados: SANTA MONICA PRODUTCS QUIMICCS CATANDUNVA LTDA
Lista de Andamentos (5 registros):
Data/Hora Unidade Descrigdo
i ~
03/08/2022 15:07 ECONEQQ%GEST Processo recebido na unidade
03/08/2022 1455 ECONED;\%’GEST— Processo remetido pela unidade ECONOMIA/GEQT-150862
26/07/2022 14:20 ECON?;‘H;GEOT' Processo recebido na unidade
2600712022 1417 ECONGMIIGEOT"  Processo remeido pela unidade ECONOMIAPROSET-08310

Ademais, na

Plataforma do YouTube do Instituto Federal de Sergipe

(https://www.youtube.com/@IFSergipe) estd disponivel o curso de Capacitacdo do Mddulo

Consulta Publica ofertado pela comissdo de implantacdo do software. Nesta plataforma
também é possivel visualizar videos cursos com orientacdo de como realizar a pesquisa no
mddulo pesquisa publica, a exemplo do elaborado pelo Canal Colaborativismo disponivel no

link: https://www.youtube.com/watch?v=vO-NCBVYTNSs.
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https://www.youtube.com/@IFSergipe
https://www.youtube.com/watch?v=vO-NCBvYrNs
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