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APRESENTACAO

O Sistema Eletronico de Informacao (SEI) foi desenvolvido pelo Tribunal Regional
Federal da 42 Regido (TRF4). Esse sistema permite a producdo de processos e
documentos, proporcionando agilidade na tramitacdo de processos, economia de
recursos, acesso de usuarios externos, tramitacdo em multiplas unidades, além da
transparéncia na execuc¢do de servicos. Assim, o Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia
e Tecnologia de Sergipe (IFS), aderiu ao SEI através do Acordo de Cooperagao Técnica
com o TRF4 n? 77/2020.

Este Procedimento Operacional Padrdao (POP) tem como objetivo orientar os
usudrios do IFS na utilizagao do sistema. Ele é uma versado atualizada do manual que foi
desenvolvido pela Escola de Administracdo Publica (Enap) para o curso (SEI — USAR).
Essa atualizacdo estd baseada na versdo 4.0.3 do sistema que foi liberado ao IFS pelo
TRF4.

O documento é formado por cinquenta e dois procedimentos que orientam
desde o acesso ao sistema pelo usudrio, criacdo de base de conhecimento,
sobrestamento de processos, inser¢cdao de documentos em blocos internos, reunido e de
assinatura, envio de e-mail, verificacdo de histérico de processos, duplicacdo de
processo, até o cadastro do usuario externo para assinatura de documentos.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

POP 01

Para acessar o SEI/IFS deve ser inserido no navegador o seguinte
endereco: https://sei.ifs.edu.br/

Recomenda-se utilizar o Mozila Firefox ou Google Chrome.

1. Clique no campo “usuario”.

Os campos “Usuario” e “Senha” deverao ser preenchidos com o nimero
do SIAPE, desde que seja servidor, e com o numero do CPF, quando
terceirizado. A senha é a mesma utilizada no Sistema Integrado de
Patrimonio, Administragdao e Contratos (SIPAC).

2. Digite o mesmo usuario do SIPAC.
3. Clique no campo “Senha”.
4, Digite sua senha que é utilizado no SIPAC.

5. Clique no botdo “Acessar”
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POP 02

Para receber um processo na sua unidade, basta clicar no registro que
aparece em vermelho, na coluna “Recebidos”, na tela de controle de
processos.

1. Clique no registro (numero do processo) em vermelho

Recebidos

[ ] 23060.000045/2021-16

Consultar Recebimento do Processo

2. Dentro do processo recebido, cligue em: | @ consuttarandamento

O SEl registra automaticamente a data e a hora, a unidade, o login do
usuario e a descricdo da operacao.




sajlt

POP 03

Utilize esta rotina para atribuir o processo para um usudrio especifico
dentro da sua unidade.

1. Clique na caixa do processo a ser atribuido ||

2.Cliquenoicone = =.

Atribuir para:
3. Cligue na caixa de selecdo “Atribuir para”

Serd exibida a relagdo dos usuarios vinculados a unidade.

4, Cligue no nome do usuario a quem sera atribuido o processo.

5. Clique no botao .

O(s) processo(s) atribuidos(s) a uma pessoa aparece(m) com seu login
ao lado do numero do processo.

/

23060.000045/2021-16 (1271265)




Checando o processo atribuido:

6 Clique em \fer processos atribuidos a mim .

e Atela “Controle de Processos” apresentard apenas 0s processos
atribuidos ao usudrio logado.
e Clique em “Ver todos os processos” para voltar a tela anterior.
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POP 04

As anotacgdes sdo informacdes de livre preenchimento, que podem ser
inseridas em um ou mais processos ao mesmo tempo.

1. Clique na caixa do(s) processo(s) desejado(s)

. ’ .
2. Clique no icone = .

3. Digite o texto da anotacgao.

Clique na caixa de selecdo | | Prioridade quando vocé desejar indicar a
prioridade do(s) processo(s).

4. Cligue no botao .

Para remover uma Anotacdo de um processo, apague o texto digitado
no campo Descricdo e clique no botdo Salvar.

Na tela de controle de processos, os icones indicarao:

Anotacado simples

g Anotacdo prioritaria
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icone o

e No sistema SEIl os botdes estdao em ordem alfabética.

e Os tipos de processos apresentados na tela sdo os que ja foram
utilizados pela unidade.

e Para exibir todos os tipos de processos disponiveis, clique no

2. Clique no tipo de processo desejado.

3. Campo Protocolo:

Se vocé selecionar a
opgao...

Entao...

-@- Automatico

3.1 V4 para o passo 4.

'@' Informado

3.1 Clique no campo

Nuamero:

3.2 Digite o numero do processo

3.3 Clique no icone Data de Autuagao:

3.4 Selecione o dia, o més e o0 ano de autuacdo do
processo.

Essa informacgdo faz referéncia a data de instru¢do do
processo existente!

3.5 Va para o passo 4.

i Especificago:
4 Cliqgue no campo




seLs

5. Digite as informacdes de identificacdo do processo.

Interessados:

6. Clique no campo

O(s) interessado(s) no processo pode(m) ser pessoa(s) fisica(s) ou
juridica(s), entidade(s) publica(s) ou privada(s).

7 Digite parte do nome do interessado

Se o interessado... Entao...

7.1 Clique sobre o nome do interessado.
for exibido,

7.2 V4 para o passo 8

7.1 Digite o nome completo.
nao for exibido,

7.2 Tecle “enter”

7.3 V4 para o passo 8.

Observacoes desta unidade:

8. Clique no campo

As informacdes deste campo sdo visualizadas exclusivamente
unidade que as inseriu.

pela

9. Campo “Nivel de Acesso”
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processo selecionado.

a todo o processo.

e As opgdes de nivel de acesso sdo habilitadas conforme o tipo de

e O nivel de acesso mais “restritivo” (restrito ou sigiloso) se entendera

Se vocé selecionar a op¢ao...

Entao...

Publico

Documentos visualizdveis pelos
usuarios de todas as unidades do
orgao.

9.1 Clique na caixa () Publico

9.2 V4 para o passo 10.

Restrito

Documentos visualizaveis, pelos
usuarios, por onde o processo
tramitar.

9.1 Clique na caixa () Restrito

9.2 Clique na caixa de selecdo “Hipdtese

legal”
9.3 Clique na hipdtese legal desejada.

9.4 V4 para o passo 10.

Sigiloso

Documentos visualizaveis, pelos
usudrios, por onde o processo
tramitar.

Ex.:

Pessoal: Penalidade Demissao de Cargo Efetivo

Visualizavel apenas por usuarios com
permissdo especifica e previamente
credenciados.

9.1 Clique na caixa Sigiloso

9.2 Clique na caixa de selegao do “Grau de

sigilo” v

9.3 Clique no grau de sigilo desejado.

9.4 Clique na caixa de sele¢ao “Hipdtese

III

lega
9.5 Clique na hipotese legal desejada.

9.6 V4 para o passo 10.

10. Cligue no botdo .
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Serd gerado um novo processo (ainda sem documentos).

. ’ L. n
Cligue noicone “a para alterar os parametros cadastrados
no processo.

10
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POP 06

1. Cligue sobre o nimero do processo desejado.

2. Clique no icone | .

Oicone . somente serd exibido se o processo ndo contiver nenhum
documento!

3. Clique no botao “

11
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POP 07

Anote (ou utilize o comando copie) o nimero do processo a ser
relacionado!

1. Cligue sobre o nimero do processo desejado.
2. Clique no icone Q .
Processo Destino:

3. Clique no campo

4. Digite o nUmero completo do processo a ser relacionado.

Utilize os comandos copie e cole, alternativamente.

5. Clique no botdo :

12
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Se o processo correspondente...

Entao...

For apresentado na tela,

Sera exibido no campo “Tipo” o
tipo do processo.

5.1 Clique em “Adicionar”.

Sera apresentada a “Lista de Processos
Relacionados”.

OK! Vocé relacionou um processo.

Nao for apresentado na tela,

Sera exibida a mensagem:

Processo n&o encontrado.

5.1 Clique no botdo “OK”.

5.2 Retorne ao passo 3.

13
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POP 08

Esta rotina deve ser executada somente se o processo selecionado
contiver processo(s) relacionado(s).

1. Clique sobre o nimero do processo.

2. Clique no icone Q .

. D0, . .
3.Cliqueno ¥ icone do processo do qual deseja remover o relacionamento.

4. Cligue no botao “ .

14
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POP 09

Esta funcionalidade é destinada a iniciar um processo, relacionando-o
imediatamente a um processo ja existente no SEl.

1. Cligue sobre o processo desejado.

2. Clique no botdo & .

Utilize a POP 5 - Iniciar processo para prosseguir.

15
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POP 10

Uma vez anexado, o processo, ndao sera mais possivel inserir
documentos nele!

O processo a ser anexado:

e Deve estar aberto somente na unidade que efetuara a operagao.
e N3o pode ter processos anexos a ele.

1. Clique no numero do processo.

2. Clique no botdo G2 .

3. Digite o niumero do processo.

Utilize os comandos copie e cole, alternativamente.

4. Clique no botao .

16
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Se o numero do processo...

Entao...

For apresentado na tela,

Sera exibido no campo “Tipo” o
tipo do processo.

4.1 Clique no botao

4.2 Clique no botdo n

’

Serd exibida a “Lista de Processos Anexados”.

Pronto! Vocé ANEXOU um processo no SEI!

Nao for apresentado na tela,

Serd exibida a mensagem:

Processo ndo encontrado.

4.1 Clique no botdo “

4.2 Clique no campo Processo.

4.3 Retorne ao passo 3.

17
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e Esta rotina deve ser executada somente se o processo contiver
processo(s) relacionado(s).

e Utilize esta rotina para visualizar documentos de um processo
anexado.

1. Clique no numero do processo.

2. Clique no botao =) .

3. Na arvore do processo, clique no link do processo relacionado.
4. Copie o niUmero do processo relacionado no campo “Processo”.

5. Clique em pesquisar.

6. Clique em anexar.

e Sera aberta outra pagina (aba) do navegador.
e Serd exibido um link para acesso ao processo principal.
e “Processo anexado ao processo...”

18
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POP 12

e O processo nado podera:

* estar aberto em outras unidades;

* tramitar (ser enviado) para outras unidades;
* receber novos documentos; ou

* ser anexado a outro processo.

e O(s) processo(s) sobrestado(s) desaparece(m) da tela inicial de
Controle de Processos

1. Clique na(s) caixa(s) do(s) processo(s)

2. Clique no icone n
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Se 0 motivo do sobrestamento
do processo estiver...

Entao...

No proprio processo,

2.1 Clique na caixa de sele¢do () Somente Sobrestar .
2.2 Clique no campo Motivo:

2.3. Descreva o motivo para o sobrestamento do
processo.

2.4. Clique em :

Pronto! Vocé sobrestou um processo.

Em outro processo,

2.1. Cligue na caixa de selecdo

Sobrestar vinculando a outro processo
2.2 Clique no campo

Processo para Vinculagéo:

2.3. Digite o numero completo do processo a ser
vinculado.

Utilize os comandos copie e cole,
alternativamente.

2.4. Clique em .

2.5. Clique no campo Motivo:

2.6. Descreva o motivo para o sobrestamento do
processo.

2.7. Cliqgue em .

Pronto! Vocé sobrestou um processo vinculando
a outro processo.

o sobrestamento.

A contagem do tempo do processo ficara suspensa até que seja retirado

20
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1. Clique no menu JLLIEEREEEREEERLIEREREE]

Alternativamente, vocé pode acessar o processo sobrestado por meio

do campo I Pesquisar... ,OI .

2. Clique na caixa de sele¢do do(s) processo(s) desejado(s)

3. Processos Sobrestados.

Se vocé selecionou... Entdo...

Um processo somente, 3.1 Clique noicone = ), do processo selecionado.

3.2 Clique no botdo n

OK! Vocé removeu o sobrestamento de um
processo!

3.1 Clique no botao [ Remover Sobrestamento

Dois ou mais processos, . ~
3.2 Clique no botdo n

OK! Vocé removeu o sobrestamento de varios
processos!

21



;{jiﬂ

seLs

POP 14

Utilize esta funcionalidade para gerar um novo processo a partir de um
processo ja existente, copiando sua indexagao, estrutura e o modelo dos
documentos que o compdem.

1. Cligue no processo a ser duplicado.

2. Clique no botdo

Interessado:

3. Cligue no campo |

4, Digite parcialmente o nome do interessado.

Surgird, logo abaixo, uma lista com os nomes dos interessados.

5. Clique sobre o nome do interessado desejado.

Ao digitar o nome completo do interessado e 0 mesmo nao aparecer na
lista, tecle “enter” e “OK” na sequéncia.

22
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6. Clique na caixa de sele¢ao do(s) documento(s) a ser(em) retirado(s) da lista de
duplicacdo (quando necessario).

Todos os documentos poderdo ser duplicados, exceto:

¢ e-mails enviados; e
* os documentos gerados em outras unidades pendentes de assinatura.

7. Clique no botdo .

23
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POP 15

1. Cligue na caixa de selegao ||

|| do(s) processo(s).

2. Clique no botdo 3

Unidades:

3. Clique no campo

4, Digite a sigla ou o nome (parcial) da unidade de destino.

Serd exibida a relagdo das Unidades cadastradas no sistema.

5. Clique sobre a Unidade desejada.

Vocé pode enviar para mais de uma unidade. Para incluir outra unidade,
repita os procedimentos 3, 4 e 5.

Campos Opcionais (preencha conforme a situacdo):

24



Seli:

Clique na caixa de selegao...

Para...

6. Manter processo aberto na
unidade atual.

Manter o processo aberto na sua unidade
e na(s) unidade(s) de destino,
simultaneamente.

Para acompanhar o processo, utilize a
funcionalidade KOG EUIETIIEEvE]

no menu principal.

7. [ |Remover anotagao.

Remover definitivamente a anotacdo
registrada no processo =

Se vocé mantiver a anotagao no seu
processo as outras unidades ndao poderao
visualiza-la.

8. [ | Enviar e-mail de notificacao.

Encaminhar e-mail a unidade de destino,
notificando o envio do(s) processo(s).

M Retorno Programado

™
(@) Data certa

™ .
(®) Prazo em dias Uteis

Sinalizar ao destinatario a data exata em
gue processo precisa ser devolvido.

Clique no calendario e selecione a data de
retorno.

Sinalizar ao destinatario o prazo, em dias
corridos, em que 0 processo precisa ser
devolvido ao remetente.

Cligue no calendario e selecione a data de
retorno.

¢ Informe no campo o numero
de dias.

¢ Clique na caixa Uteis para contar
somente o niumero de dias Uteis.

10. Cligue no botado .

25
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Vocé pode concluir um processo nas seguintes situacoes:

¢ A unidade concluiu sua etapa no processo, ou seja, ndo ha mais
nenhuma acdo a ser tomada por parte da unidade;

¢ O processo ja alcancou o seu objetivo em todas as unidades e devera
ser concluido na ultima unidade em que estiver aberto.

A conclusdo do processo em uma unidade ndo acarreta, necessariamente,
a conclusdo nas demais unidades nas quais esteja aberto!

Se vocé deseja concluir...

Entao...

Um processo somente,

1. Clique no processo desejado.

2. Cligue no icone .
< X

Se o processo estiver Entdo sera exibida a

aberto... mensagem...
Somente na sua “Processo ndo possui
unidade, andamentos abertos”.
Em outras unidades, “Processo esta aberto

em outra unidade”.

OK! Vocé concluiu o processo no SEI!

Mais de um processo,

1. Clique na caixa dos processos desejados|:|
2. Clique no icone %

3. Cligue em n na caixa de mensagem
aberta.

OK! Vocé concluiu os processos
selecionados no SEI!
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O processo concluido ndao mais sera exibido na tela principal de controle
de processos!

e Para consultar um processo concluido, utilize a funcionalidade de
[ Pesquisar. ,O]

pesquisa do processo, clique na lupa

¢ O processo concluido podera ser reaberto somente na(s) unidade(s) em

gue tramitou por meio do icone
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POP 17

Para utilizar a ferramenta de ponto de controle no SEI, vocé precisa:

¢ Definir as etapas dos pontos de controle dos processos na sua unidade; e
e Encaminhar solicitagdo ao administrador do SElI do seu 6rgdo para
cadastro dos pontos de controle para a sua unidade.

1. Cligue no numero do processo.
2. Clique no botdo F .
Ponto de Controle

3. Clique na caixa de selecdo do M

4, Clique sobre o Ponto de Controle desejado.

5. Clique em .

m

¢ Serd exibido o icone ao lado do numero do processo (na arvore do

processo).

Exemplo:

3060.000005/2021-66
- Despacho_IFS 0000032 ez
I Despacho_IFS 0000035 12 #*

e Clique . para visualizar o Histdrico de Pontos de Controle do
processo.
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POP 18

1. Clique no bot3o e MaltEr e inS .

2. Faga o filtro:

Por Tipo do Processo: 2.1 Cligue na caixa de selecdo ¥ do “Tipo do
Processo”.

2.2 Clique sobre o tipo desejado.

2.3 Va para o passo 3.

Por Ponto de Controle: 2.1 Clique na caixa de selecdo ~ do “Ponto de
Controle”.

2.2 Cligue sobre o ponto de controle desejado.

2.3 Va para o passo 3.

3. Clique no botdo | Pesquisar Processos

4. Clique no botdo do processo desejado.

Serd apresentado o histérico de pontos de controle do processo
selecionado.

5. Clique na caixa de selecdo ~ do “Ponto de Controle”.

6. Clique sobre o ponto de controle desejado.
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Se vocé deseja remover o ponto de controle de um processo, clique sobre
a linha em branco. Nessa situagao:

¢ O processo deixara de ser apresentado na tela de Pontos de Controle.
¢ O histérico dos pontos de controle registrados permanece no processo.
e No processo com ponto de controle removido, é acrescentado um
registro de ponto de controle com a expressdo [Ponto de Controle
removido do processo].

7. Clique no botdo .

O processo alterado serd destacado com fundo amarelo.

Vocé tem a disposicio os botdes | Gerar Graficos ‘ e para a

tabela apresentada na tela.
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e Todo documento gerado no SEl sempre estara vinculado a um
processo!
¢ Desbloqueie os pop-ups de seu navegador!

1. Cligue sobre o numero do processo.
2. Clique no icone

3. Clique no tipo de documento desejado.

Dica

ePara exibir todos os tipos de documentos disponiveis, clique no icone
o

e Utilize a ferramenta de busca do seu navegador para localizar o tipo
de documento desejado. Ex.: CTRL + F.

4. Campo Texto Inicial:

Se vocé deseja... Entao...

Iniciar um novo documento 4.1 V4 para o passo 5.

4.1 Clique na caixa de sele¢do (@) Documento Modelo .
4.2 Cligue no campo ao lado

Utilizar um documento 4.3 Digite o numero SEIl do documento de
existente referéncia (que servird de modelo).

Alternativamente, vocé podera clicar no botao
Selecionar nos Favorios | e escolher o modelo desejado.

4.4 V4 para o passo 5.
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Se vocé deseja... Entdo...

Utilizar texto padrdo em parte do | 4.1 Clique na caixa de sele¢do (@) Texto Padrio
documento, )
4.2 Clique nabarra v

4.3 Clique sobre o modelo desejado.

4.4 V4 para o passo 5.

Descricao:

5. Clique no campo

Os campos “Descrigao”, “Interessados”, “Destinatarios” e “Observagoes
desta unidade” sdo opcionais e o sistema permite a sua inclusdo ou
alteracdo posteriormente.

6. Digite o assunto do documento no campo “Descrigao”.

Insira o assunto do Processo no preenchimento do campo “Descri¢ao”!

Interessados:

7. Cligue no campo .

Por padrao, o sistema preenchera com o mesmo Interessado informado
no processo. Vocé podera manter, incluir, excluir ou alterar.

8. Digite parcialmente o nome do interessado.
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Se o nome completo do
interessado...

Entao...

For exibido,

8.1 Clique sobre o nome do interessado.

Havendo mais interessados a incluir, repita os
procedimentos 7 e 8.

8.2 V4 para o passo 9.

N3o for exibido,

8.1 Conclua a digitagao do nome completo.

8.2 Tecle “Enter” ao final da digitacao.

8.3 Clique em “ .

Havendo mais interessados a incluir, repita os
procedimentos 7 e 8.

8.4 V4 para o passo 9.

Destinatarios:

9. Clique no campo|
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10. Digite parcialmente o nome do destinatario.

Se 0 nome completo do
Destinatario

Entao...

For exibido,

10.1 Clique sobre o nome do destinatdrio.

Havendo mais Destinatarios a incluir, repita os
procedimentos 9 e 10.

10.2 Va para o passo 11.

N3do for exibido,

10.1 Conclua a digitacdo do nome completo.

10.2 Tecle “Enter” ao final da digitacao.

10.3 Clique em HESN .

Havendo mais interessados a incluir, repita os
procedimentos 9 e 10.

10.4 Va para o passo 11.

Siga a orientagao de seu orgao (equipe de gestao documental) para o

preenchimento do campo |

Classificacdo por Assuntos:

Observacoes desta unidade:

11. Clique no campo

12. Digite as informacgdes complementares do processo.
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unidade.

¢ Ainformagdo deste campo sera pesquisavel apenas para sua

¢ Este campo é de preenchimento opcional, porém importante para
a pesquisa do documento no sistema.
¢ Sua unidade deve adotar um padrao de preenchimento.

13. Campo “Nivel de Acesso”:

Por padrdo, os documentos criados dentro do processo replicam o nivel
de acesso atribuido ao processo. Contudo, poderdo ser modificados para
qgualquer nivel de acesso permitido para o processo. Nesse caso, o nivel
de acesso mais “restritivo” se estendera a todo o processo.

Se vocé deseja selecionar a opgdo...

Entao...

O processo de nivel de acesso Publico
automaticamente assumira o nivel de
acesso Restrito (para todos os seus
documentos e processos anexados)!

13.1 Clique na caixa () pablico
() Pablico
13.2 V& para o passo 14.
() Restrito 13.1 Clique na caixa Restrito () Restrito

13. 2 Clique na caixa de selegaode Vv
“Hipodtese legal”.

13.3 Cligue na hipétese legal desejada.

13.4 Va para o passo 14.
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Se vocé deseja selecionar a opgdo...

Entao...

Sigiloso

O acesso ao documento sera restrito
ao(s) usudrio(s) que possuir(em)
credencial de acesso ao processo. Nao
ficara visivel para os demais usudrios.

Vocé somente podera classificar o
documento como sigiloso se o tipo do
processo permitir sigilo. Nesse caso, o
nivel de acesso sigiloso se estenderd a
todo o processo!

13.1 Clique na caixa Sigiloso

13. 2 Clique na caixa de selegao v
do “Grau de Sigilo”.

13.3 Clique sobre o grau de sigilo
desejado.

13. 4 Clique na caixa de selecdo de v
“Hipodtese legal”.

13.5 Clique na hipétese legal desejada.

13.6 Va para o passo 14.

14. Cligue no botao .

documento criado por vocé.

e Odocumento aparecerd na arvore de documentos do processo e uma
pop-up sera aberta para que seja editado.
e Somente sua unidade poderd efetuar modificacdes futuramente neste
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Vocé somente podera editar documento criado pela sua unidade,
mesmo que o processo esteja aberto para outras unidades!

1. Clique no numero do processo que contém o documento a ser editado.

2. Clique sobre o documento a ser editado.

3. Clique no botao

Somente as sessoes com fundo branco sdo editaveis.

4. Preencha o contetudo conforme o tipo de documento.

Remova os tépicos do corpo do texto e os Anexos nao utilizados.
Aplique os estilos, formatagdes e outras fungdes do editor de texto

que vocé julgar necessario.

. ~ | S
5. Clique no botdo .
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documento.

for salvo.

¢ O SEl permite que sejam feitas varias edicdes em um mesmo
¢ Uma nova versao do documento sera armazenada cada vez que ele

¢ A versdo mais atual do documento estard sempre no topo da lista.

1. Clique sobre o nimero do processo.

2. Clique sobre o documento desejado.

3. Clique no botao \\’/’ .

4, Lista de versoOes existentes:

Se vocé deseja...

Entao...

Visualizar uma das versoes.

4.1 Clique no icone n teste da versdo que dese
visualizar.

Pronto!
Vocé concluiu a a¢ao de visualizagao.

Recuperar uma versao.

Vocé podera editar uma versao
anterior do documento.

3.1 Clique no icone a da versdo que deseja
recuperar.

e Esta serd a versdo atual do documento.
e Vocé pode editar o documento, salvando-o ao
final.

Pronto!
Vocé concluiu a recuperacdo de uma versdo do
documento.
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¢ A assinatura eletrénica é permitida por login e senha ou por token.
* Um documento pode ser assinado por uma ou mais pessoas,
conforme a necessidade.

Leia atentamente o documento antes de assina-lo!

1. Cligue no numero do processo.
2. Clique sobre o documento desejado na arvore do processo.

3. Clique no icone V.

Confira se os campos “Orgdo do Assinante”, “Assinante” e
“Cargo/Fungdio” estdo de acordo com a prerrogativa de assinatura do
documento!

4. Digite a sua senha de acesso ao sistema.

5. Tecle “ENTER”.

e O documento com a respectiva assinatura eletrénica sera
apresentado na tela.

e Oicone ao lado do documento, na arvore, indica que vocé pode
editar o documento.

e Utilize a POP 20 — Editar documento interno para revogar assinatura,
guando necessdrio.
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Quando surgir, o icone " ao lado do documento indicara:

e que ele foi visualizado por outra unidade (para verificar, dar
ciéncia, etc.); ou

e que ele ndo esta mais disponivel para edicdo.
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Qualquer usudrio de uma unidade podera produzir, consultar, alterar e
excluir um texto padrao da unidade.

1. Clique em JERESSLEVENN

2. Clique no botdo ‘&‘

Nome:

3. Clique no campo

4, Digite o nome de identificacdo.

O campo “nome” esta limitado a 30 caracteres.

Descrigéo:

5. Clique no campo

6. Digite a descricdo da funcdo do texto padrdo a ser criado.

O campo “descricdo” esta limitado a 300 caracteres.

7. Cligue na area de texto do campo “Conteudo”.

8. Digite o conteudo do texto.

O campo “descricdo” esta limitado a 300 caracteres.

9. Cligue no botao .
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CRIAR MODELO DE DOCUMENTO

1. Clique sobre o nimero do processo.

2. Clique sobre o documento que deseja definir como modelo.
3. Clique no icone F .

4. Clique na caixa de selegdo v de “Grupo de Modelo”.

5. Grupo de Modelo:

Se o grupo de modelo... Entdo...

a existir, 5.1 Clique sobre o grupo de modelo desejado.

5.2 Va para o passo 6.

N&o existir, 5.1 Clique no boto €3 .

5.2 Digite o nome desejado para o Grupo de
modelo.

5.3 Clique no botdo .

5.4 Va para o passo 6.

6. Clique no campo 2594

7. Digite a descricdo do modelo de documento.

8. Clique no botdo .

Para criar modelos a partir de documentos de outras unidades, acesse o
numero do documento que deseja utilizar como modelo. Desde que seja
publico e esteja assinado.
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CONSULTAR MODELO DE DOCUMENTO

1. Ciue e E T

2. Clique sobre o numero do documento desejado.

ALTERAR MODELO DE DOCUMENTO

Vocé poderd alterar somente o grupo ou a descricdo do modelo.

1. Clave e [ SR

2. Clique no icone Pj .

3. Clique na caixa de selecdo ~ do “Grupo de modelo”.
4, Selecione o modelo desejado.

5. Clique no campo “Descri¢ao”.

6. Digite a descricdo desejada.

Este campo esta limitado a 300 caracteres.

7. Clique no botﬁo.

EXCLUIR MODELO DE DOCUMENTO

1. Clique em S ETTC R

2. Clique no icone [ do modelo que deseja excluir.

3. Clique no botao n
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e Verifique junto ao administrador do seu orgdo as extensdes de
arquivo habilitadas para inser¢ao no SEI. Ex.: jpeg (imagem); mp4
(video); ogg (dudio); odt (texto), etc.

e Se vocé incluir um arquivo PDF no formato imagem, n3o serd
possivel realizar pesquisas em seu conteldo.

[EEN

. Clique sobre o numero do processo.

N

. Clique no botao

3. Clique sobre o tipo de documento Externo

”n

4. Cligue na caixa de selecdo v do campo “Tipo de Documento”.
5. Selecione o documento correspondente.
Data do Documento:

6. Clique no icone do calendario .

7. Selecione o dia, 0 més e o ano da data de emissao do documento.

A data deve estar no formato dia (dois digitos), més (dois digitos) e ano
(quatro digitos). Exemplo: 08/03/2016.

Numero: Nome na Arvore:

8. Clique no campo

9. Digite o numero do documento externo. Ex.: 142/2016-STI/MP.
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e Opcionalmente vocé pode acrescentar o nome do érgdo ou a
estrutura.

e O SElI ira combinar o tipo do documento escolhido com o
numero/nome na arvore. Essa informacdo identificard o documento
externo na arvore do processo.

e Digite a parte numérica somente com nimeros, sem caracteres.

10. Clique na caixa de selecio ¥ do campo “Tipo de Conferéncia (para documentos
digitalizados)”.

11. Clique sobre o Tipo de Conferéncia desejado

Tipo de conferéncia Aplicagdo

Cépia autenticada Documento com equivaléncia ao

administrativamente “Confere com o original”.

Copia autenticada por cartério Documento autenticado em
cartorio.

Cépia simples Cépia ndo autenticada

Documento Original Documento nato-digital: gerado
digitalmente.

Remetente:

12. Clique no campo |
13. Digite as primeiras letras do nome (até surgir o nome desejado na caixa de selecdo).

14. Cligue sobre o nome desejado na caixa de selecao.

Caso vocé digite o nome completo do remetente (pessoa fisica ou
juridica) e ele ndo surja na caixa de selecdo, tecle “Enter” apds digitacdo
do nome completo e clique no botdo “OK".

Interessados:

15. Clique no campo |

16. Digite parcialmente o nome do interessado.

45



seLs

17. Clique sobre o nome desejado na caixa de selegao.

e (Caso vocé digite o nome completo do interessado e ele ndo surja na
caixa de selecdo, tecle “Enter” ao final e clique no botao “OK”.

e Repita os procedimentos 15, 16 e 17 para cada interessado que vocé
necessitar incluir.

Siga a orientagao de seu orgao (equipe de gestao documental) para o
Classificagao por Assuntos:

preenchimento do campo

. Observacdes desta unidade:
18. Cligue no campo

19. Digite as informacdes complementares do processo.

e Este campo é opcional.

e Ainformacgdo deste campo sera pesquisdvel apenas para a unidade
gue o preencher.

e E um campo importante para a pesquisa do documento no sistema.

e (Cada unidade deve adotar um padrdo de preenchimento.
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20. Campo “Nivel de Acesso”:

Se vocé deseja selecionar a opgdo...

Entao...

Publico

Documentos visualizaveis pelos usuarios
de todas as unidades do 6rgao.

20.1 Clique na caixa de selegdo ) rivico

20.2 Va para o passo 21.

Restrito

Documentos visualizadveis, pelos usuarios,
por onde o processo tramitar.

20.1 Clique na caixa de sele¢do () restite ,

20.2 Cligue na caixa de selecdo ~ de
“Hipdtese legal”.

20.3 Cligue na hipétese legal desejada.

20.4 Va para o passo 21.

Sigiloso

e Opcdo disponivel para processos com
destaque em fundo vermelho.

Ex.:

Pessoal: Penalidade Demissdo de Cargo Efetivo

e Visualizdvel apenas por usudrios com
permissdo especifica e previamente
credenciados.

20.1 Cligue na caixa de selegao ' Sidicso |

20. 2 Clique na caixa de selegdao do “Grau
de Sigilo”.

20.3 Clique sobre o grau de sigilo
desejado.

20. 4 Clique na caixa de selecdo de
“Hipodtese legal”.

20.5 Cligue na hipodtese legal desejada.

20.6 V4 para o passo 21.

21. Clique no botao | Escolher Arquivo | para anexar o arquivo correspondente ao

documento.
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O sistema abrird a caixa de sele¢ao de arquivos no seu computador.

22. Cligue sobre o arquivo na pasta correspondente.

23. Clique em .

24. Clique no botao .
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Os documentos excluidos sdo registrados no sistema e vocé podera
verificar o histérico na consulta do andamento do processo.

Regras para exclusao:

Se o documento for...

Entao podera ser excluido...

Gerado e ndo assinado (minuta),

Gerado, assinado e com icone da caneta
em amarelo ,

O icone da caneta fica em amarelo até
que o:

* Documento seja acessado por outra
unidade; ou

¢ O processo seja enviado para outra
unidade.

Pela unidade elaboradora.

Mesmo que o documento esteja incluido
em bloco de reunido e seja, por meio
deste, visualizado por outras unidades.

Externo e ndo assinado,

Externo, assinado e com icone da caneta
em amarelo ,

Nem todos os Orgdos permitem a
assinatura de documentos externos no
SEI.

Pela unidade que o incluiu no processo.

Apdés o envio do processo para outra
unidade, o sistema ndao permite mais a
exclusao de documento!

1. Cligue sobre o numero do processo.

2. Clique sobre o documento na arvore do processo.

3. Clicar no botdo | .
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Este icone ficara visivel apenas quando o procedimento de exclusdo for
permitido.

4. Cligue no botdo “OK” para confirmar a exclusao.

O documento desaparecera da arvore do processo.
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Utilize esta rotina quando, por algum motivo relevante, for necessario
cancelar um documento e ndo for possivel sua exclusao.

1. Clique sobre o numero do processo.
2. Clique sobre o documento na arvore do processo.

3. Clique no icone ﬁ .

Este icone estara visivel apenas para a unidade geradora do
documento!

4. Digite o motivo do cancelamento.

5. 5. Clique no botdo “Salvar”.

Passe o mouse sobre o documento cancelado, na arvore do processo,
para visualizar o motivo do cancelamento.
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Utilize esta funcionalidade quando precisar incluir uma minuta de
documento em dois ou mais processos simultaneamente.

1. Cligue na caixa do processo desejado.

2. Clique no icone
3. Cligue na caixa de selecdo Y do campo Tipo do documento.

4. Selecione o tipo de documento.

5.Campo —WISAERIEEIN -

Se vocé utilizar a opcao... Entao...

5.1 cligue no campo ao lado

= 00090.000006/2021-58

5.2 digite | DIeEENERMIEE 0 nimero
SEl do documento de referéncia.
'@' Documento Modelo

O numero SEl identifica o documento dentro
do sistema, sendo exibido entre parénteses
ao lado do numero do documento.

5.3 va para o passo 6.

5.1 cquue no botio Selecionar nos Favoritos

5.2clique no icone 4 do documento que
deseja utilizar como referéncia.
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O sistema preencherd automaticamente o
campo com o numero do documento de
referéncia.

5.3 va para o passo 6.

. Texto Padréo

5.1clique nacaixadeselecdo ~ docampo
Texto Padrao.

5.2 selecione o texto padrdo desejado.

5.3 va para o passo 6.

6. Campo Bloco de Assinatura:

Se vocé...

Entao...

ndo deseja incluir a minuta num
bloco de assinatura,

6.1 va para o passo 7.

deseja incluir a minuta num bloco de
assinatura,

W

6.1 clique na caixa de selecao
Bloco de Assinatura.

lo campo

6.2 selecione o bloco de assinatura desejado.

Para criar um novo bloco de assinatura,
clique no\ Novo \ Os procedimentos
relacionados ao Bloco de Assinatura serdo
tratados no POP — Encaminhar documento
para assinatura em outra Unidade.

6.3 va para o passo 7.

7. Clique no botdo ‘ iobesr ‘ :

Caso deseje editar a minuta inserida, sera necessario entrar em cada
processo e edita-la individualmente.
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1. Cligue sobre o nimero do processo.

2. Clique sobre o documento na arvore do processo.

L
3. Cliqgue no icone E .

4. Cligue no botao m .
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Utilize esta funcionalidade para indicar que um documento ou processo
foi verificado.

1. Clique no numero do processo.
2. Cligue no documento que deseja dar ciéncia.

3. Clique no icone |

Ao dar ciéncia num documento, automaticamente vocé também estara
dando ciéncia ao processo.

O SEI ndo permite cancelar ou anular a ciéncia em um documento.
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Utilize esta funcionalidade para obter assinaturas de outras Unidades no
documento gerado em sua Unidade.

1. Cligue no numero do processo.
2. Clique no documento desejado.

3. Clique no icone '.,.

Se vocé deseja...

Entao...

criar um bloco de assinatura
especifico para esses documentos,

Atencao!
Cabe a Unidade padronizar quais
blocos de assinatura serdo criados

3.1 clique no botéo.

. Descrigo:
3.2 cligue no campo

3.3 digite a descri¢do do bloco.
Exemplo: Assinatura de memorando.

3.4 cligue no campo

Unidades para Disponibilizagdo:

3.5 digite a sigla da Unidade.

3.6 clique na sigla da Unidade desejada na
caixa de selegao.

Repita os passos 3.4, 3.5 e 3.6 para incluir
outra Unidade.

3.7 clique no botao .

3.8 va para o passo 4.
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incluir os documentos em um bloco | Bloco.
de assinatura ja existente,

3.3 va para o passo 4.

3.1 clique na caixa de selecdo| + |do campo

3.2 selecione o bloco de assinatura desejado.

3. Cligue na caixa dos documentos desejados, caso necessario.

5. Clique no botao .

¢ Os documentos incluidos no bloco de assinatura ficardo destacados
com o fundo em amarelo.
¢ Vocé podera incluir documentos de outros processos no mesmo

bloco de assinatura. Clique no icone % e execute, neste caso, os
passos 1 a 5 antes de prosseguir.

Apds a inclusao de um ou mais documentos no bloco de assinatura, o
Sistema apresenta duas opgdes, incluir e incluir e disponibilizar. Se
clicar em incluir serd necessdrio ir no menu Blocos e disponibilizar o
bloco. Se clicar em incluir e disponibilizar o bloco serd
automaticamente disponibilizado para as Unidades assinarem.

7. Clique no icone do bloco de assinatura que deseja disponibilizar para assinatura.

* O bloco mudara o estado para Disponibilizado e o fundo ficara
destacado em vermelho.

e Apds assinatura pelas outras Unidades, surgira o icone
do numero do processo, na tela Controle de Processos.

' aolado

O SEIl n3o avisa a Unidade de destino sobre a disponibilizacdo de um
bloco. Contate a Unidade, caso deseje alertd-la da existéncia de
documentos para assinatura e solicite que acesse a op¢ao
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Acesse 0 menu periodicamente para verificar se existem
documentos para assinatura na sua Unidade.

1. Cique no botso [ TS,

Para a assinatura do bloco em sua Unidade, é necessario que ele esteja

Disponibilizado e o icone / seja exibido.

A linha destacada em vermelho sinaliza que o bloco foi disponibilizado
para assinatura em outra Unidade, ndao sendo possivel assina-lo nesse
momento.

2. Clique no icone '+ do bloco de assinatura desejado.
3. Cliqgue no numero do documento.

Exemplo: 0000508

O sistema abrira uma nova aba/janela de visualizagdo do documento.
Antes
de prosseguir, analise o contetiido de cada documento a ser assinado.

Caso nao concorde com o teor do documento, vocé pode:
e Alterar o seu conteuido (acessando o processo); ou
¢ Deixar de assina-lo.
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4. Clique no botao fechar da aba/janela de visualiza¢do do documento, no navegador.

documento, etc.

Clique no icone  * para inserir uma anotacdao em um documento, no
bloco de assinaturas. Essa funcionalidade permite a comunicagdo entre
as Unidades envolvidas, como, por exemplo, propor alteracées no
documento, informar motivo de ndo assinatura de um determinado

5. Assinatura:

Se pretende assinar...

Entao...

Apenas um documento entre os
relacionados no bloco,

5.1 cliqgue no icone yE

5.2 selecione o seu Cargo/Funcdo, caso
necessario.

5.3 digite sua senha de acesso ao sistema.
5.4 pressione a tecla ENTER.

5.5 va para o passo 6.

Dois ou mais documentos entre os
relacionados no bloco

5.1 cliqgue na caixa|:| dos documentos que
deseja assinar.

3.1 clique no botdo .

3.2 selecione o seu Cargo/Fung¢do, caso
necessario.

3.3 digite sua senha de acesso ao sistema.
3.4 pressione a tecla ENTER.

5.6 va para o passo 6.

6. Clique no botdo .
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7. Clique no icone | X |.

8. Clique no botao .

O bloco sera devolvido a Unidade que solicitou a assinatura, ndo sendo
mais exibido na lista.
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Utilize esta ferramenta para permitir que outras Unidades visualizem as minutas
contidas em um processo criado em sua Unidade, permitindo, por exemplo,
discuti-las em reunides ou decisdes colegiadas.

1. Clique na caixa do processo desejado.

2. Clique no icone n_ .

3. Selecionar Bloco:

Se o bloco de reuniao desejado...

Entao...

Constar na lista de blocos,

3.1 cligue no icone & do bloco
correspondente.

3.2 clique no botao .

3.3 va para o passo 4.

nao constar na lista de blocos,

Neste caso deve-se criar um novo
bloco.

3.2 digite a descrigao.
Exemplo: para discussdo no colegiado.

3.3 clique no campo Unidades para Disponibilizagdo:
f

3.4 digite a sigla ou o nome (parcial) da
Unidade para a qual serd disponibilizado o
bloco de reunido.

3.5 clique na Unidade desejada.

Para incluir outras Unidades, repita os passos
de 3.3a3.5.
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3.6 clique no botao .
3.7 clique no botdo .
3.8 clique no botéo.

3.9 va para o passo 4.

4. Clique no icone (@) do bloco desejado.

O processo ficard acessivel para a Unidade selecionada.
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Esta rotina possibilita somente a visualizagdao das minutas dentro de
um determinado processo. Ndo é possivel realizar alteragdes, nem
assinar.

1. Cligue no botdo blocos e selecione.

2. Clique no icone @ do bloco desejado.

3. Cligue no numero do processo para visualizar os documentos.

Visualize as minutas de documentos feitas pela Unidade que
disponibilizou o bloco.

4. Cligue no icone n para exibir a minuta do documento.

5. Clique no icone %
6. Clique no botdo Blocos .

7. Clique no icone para devolver o bloco para a Unidade de origem.

8. Clique no botdo| o« |.

Dica

O bloco serd devolvido a Unidade de origem, ndo sendo mais exibido na
lista.
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e Utilize esta funcionalidade para agrupar processos de acordo com o
tema de sua necessidade.
Exemplo: Capacitacdo — 2016

Aquisicao de material — 2016

¢ Vocé pode incluir um mesmo processo em mais de um bloco interno.

1. Cligue na caixa dos processos que vocé deseja agrupar.

Somente os processos abertos na sua Unidade poderao ser inseridos
em um Bloco Interno.

Vocé pode selecionar os processos tanto da coluna Recebidos como da
coluna Gerados.

2. Clique no icone '.}. .
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3. Selecionar Bloco Interno:
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Se o bloco interno...

Entao...

N3do constar na lista de blocos

Neste caso deve-se criar um novo
bloco
interno

3.1. clique no botdo :

3.2. digite a descrigdo do bloco criado.

3.3. clique no botao .
3.4 clique no botéon.

3.5 va para o passo 4.

Exemplo: Pedidos de treinamento.

constar na lista de blocos,

3.1 clique no icone 4" do bloco
correspondente.

3.2 va para o passo 4.

clicando no icone ! .

autos do processo.

e Insira uma anotacao para o processo no bloco, caso necessario,

¢ A anotacdo estara disponivel apenas no bloco e ndo faz parte dos

4. Cligue no botao .
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1. Cligue no botéom.

2. Clique no icone '_'_

® Processo com numerac¢ao em vermelho: N3o estd aberto na Unidade.
Esse processo passou pela Unidade e ja ndo consta mais na tela de
Controle de Processos. Pode ser tramitado ou concluido.
* Processo com numerag¢ao em verde: Esta aberto na Unidade. Esse
processo ainda consta na tela de Controle de Processos.

3.Clique no processo desejado.
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Utilize esta funcionalidade para verificar o histdorico de modificacGes e
movimentagdes do processo no SEI. Nele é possivel verificar a natureza
da modificacdo, a data e a hora da ocorréncia, bem como a Unidade e o
usuario responsavel por ela.

1. Cliqgue no numero do processo.

2. Clique em Q_ Consultar Andamento .

Serdo exibidas informagdes, como, por exemplo:
¢ Data/hora

¢ Unidade
e Usuario
e Descricao
Se vocé deseja... entao...
visualizar o histérico mais | cligue em Ver histérico completo

detalhadamente,

acrescentar informagdées no histérico | 1. clique no botdo [ Atualizar Andamento
Este registro integrard o histdrico

2. digite a descricdo desejada.

3. cligue no botao .

permanentemente, porém ndo fard
parte do contelddo do processo na
forma de documento.
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Esta funcionalidade possibilita:

* A organizagdo por categorias de acompanhamento estabelecidas pela
Unidade.

¢ O acompanhamento permanente de um processo, mesmo apés a sua
conclusao.

¢ O acompanhamento de um processo, mesmo que nado tenha passado
pela sua Unidade.

1. Cligue no nimero do processo.

2. Clique no icone
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Se vocé deseja...

Entao...

Criar um grupo

3.1 clique no botdo

3.2 digite o nome do grupo que vocé esta
criando.

Exemplo: Pedidos de treinamento.

Salvar ‘ .

3.3 cligue no botdo

3.4 cligue no campo Observacdo

Acrescente informagGes ao processo em
acompanhamento para facilitar a
identificagado.

3.5 digite breve informacgao do processo.

Exemplo: Pedido de treinamento no SEI.

Salvar | .

3.6 cligue no botao

Selecionar um grupo ja existente

3.1 clique na caixa de selecdo v do campo
Grupo.

3.2 selecione o grupo desejado.
3.3 clique no campo  2Pservacdo

Acrescente informagdes ao processo em
acompanhamento para facilitar a
identificacdo.

3.4 digite breve informacgao do processo.

3.5 clique no botdo | = )
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Cada processo pode ser incluidlo em mais de um grupo de
Acompanhamento Especial.

O icone ao lado do nimero do processo indica que ele esta
registrado em um grupo de acompanhamento especial.
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1. Cligue no numero do processo.

2. Clique no icone

O icone aparece ao lado do nimero do processo, indicando que ele
estd em um grupo de acompanhamento especial.

3. Clique na caixa de selec¢3o |_| do campo Grupo.
4, Selecione o grupo desejado.
Observacio:

5. Clique no campo

6. Digite o texto desejado.

7. Clique no botao .
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1. Clique no numero do processo.

2. Clique no icone

O icone aparece ao lado do nimero do processo, indicando que
ele estd em um grupo de acompanhamento especial.

3. Clique no botao i .

4. Apods clicar na exclusdo do acompanhamento especial, sera exibida a seguinte imagem:

homologacaonovaversaosel.ifs.edu.br diz

Confirma exclusdo do Acompanhamento Especial do processo?

| KN -
5. Clique no botao “ .

se 0 processo estiver cadastrado em mais de um grupo de acompanhamento
especial, selecione os processos e clique em excluir.

6. Clique em excluir.

7. Clique em “
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Cabe a Unidade com competéncia sobre os procedimentos afetos ao
tipo de processo criar a Base de Conhecimento.

e Esta funcionalidade permite que vocé vincule a Base de Conhecimento
a qualquer tipo de processo, exceto aquele com nivel de acesso Sigiloso.
¢ Todos os processos do mesmo tipo apresentarao vinculo com a Base de
Conhecimento criada.

4. Cligue no campo

12 Parte: CRIAR BASE DE CONHECIMENTO

1. Clique no botdo :EE e LGN,

2. Clique no botao .

Descrigéo:

3. Digite o assunto da base de conhecimento no campo

Tipos de Processo Associados:
[

¢ Os tipos de processo disponiveis sdo os cadastrados no sistema.
* Todo processo no SEl é vinculado a um tipo de processo.

5. Digite a palavra-chave do tipo de processo desejado.

Serd apresentada uma lista dos tipos de processos que contenham a
palavra-chave digitada.

6. Clique sobre o tipo de processo de desejado.
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desejados.

Vocé pode vincular a base de conhecimento a mais de um tipo de
processo. Repita os passos 5 e 6 até vincular todos os tipos de processos

7. Botao ‘ Escolher arquivo | .

Se...

Entao...

houver arquivos para anexar,

7.1 clique no botdo ‘ Escolher arquivo |.

7.2 localize o arquivo desejado a ser anexado.

Anexe documentos ou imagens de apoio ao
tema da base de conhecimento.

Exemplo: fluxograma de processos, legislacao
aplicada ao tema, relacdo de documentos

obrigatdrios ao processo, etc.

7.3 clique no arquivo desejado.

7.4 clique no botdo .

Para anexar um novo arquivo, repita os
passos 7.1 a 7.4.

ndo houver arquivos a
anexados,

serem

7.1 va para o passo 8.

8. Clique no botdo .

A base de conhecimento criada aparece destacada em amarelo.
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22 Parte: DISPONIBILIZAR BASE DE CONHECIMENTO

9. Clique no icone ] da base de conhecimento correspondente.

Preencha todos os campos com as informacdes relacionadas ao tema da
base de conhecimento e que servirdo para a sua consulta.

10. Cligue no botdo |  Salvar | |
11. Clique no botao - no canto superior direito.

12. Clique no botdo <7 .

13. Cligue no botado “

¢ Na arvore de documentos do processo, ao lado do numero do processo,

caso exista uma base de conhecimento vinculada ao tipo de processo,

sera exibido oicone ®® (Visualizar Bases de Conhecimento Associadas).
o’

¢ Para acessar a base de conhecimento, clique no icone E ao lado do

numero do processo.

¢ Cligue no icone n para visualizar o conteudo do procedimento.
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A edicdo da base de conhecimento permite consultar, alterar ou excluir
o conteldo apenas de bases de conhecimento criadas em sua Unidade
de lotacao.

O N L] = Base de Conhecimento §
2. Clique no botdo | wihasase |,

3. Alterar base de conhecimento:
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Se a base de conhecimento... Entao...

3.1 cligue no icone € da base desejada.

3.2 proceda as altera¢Ges desejadas.

ja estiver disponibilizada,

Vocé pode alterar as informagées dos campos
Descricao, Tipos de Processo Associados e os
arquivos anexos que comporao a nhova
versao.

Salvar | .

3.3 clique no botao

O sistema abrira uma janela com o formulario
para atualizacdo dos campos.

3.4 va para o passo 4.

N3do estiver disponibilizada, 3.1 clique no icone B da base desejada.
3.3 proceda as alteracdes desejadas.

Os campos Usuario Liberagao e Data
Liberacdo estardo vazios Vocé pode alterar as informacdes dos campos
Descricao, Tipos de Processo Associados e os
arquivos anexos que comporao a base.

3.3 clique no botdo | Salvar ‘ .

3.4 clique no icone da referida base para
alterar o seu conteudo.

3.5 va para o passo 4.

4. Preencha as atualizacGes da base de conhecimento que forem necessarias.

5. Clique no botdao | savar
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6. Clique no botao fechar do navegador.

Quando a Base de Conhecimento ja estiver disponibilizada, serd exibido
, - . . . . .

oicone = indicando que a base de conhecimento possui mais de uma

versao.

7. Clique no icone 2

¢ Para excluir uma, ou mais, bases de conhecimento, desde que nao
liberadas, clique na caixa das bases correspondentes e no botdo

Excluir

¢ Para liberar mais de uma base de conhecimento, clique na caixa das

bases correspondentes e no botdo .

8. Clique no botao “ .
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Utilize esta ferramenta para pesquisar informagdes em todo o SEl,
inclusive o conteudo de processos e documentos (internos e externos).

Documentos externos, para serem pesquisaveis, devem passar pelo
processo de Reconhecimento Optico de Caracteres (OCR) apds a
digitalizagao.

12 Parte: PESQUISA SIMPLES

1. Clique no campo Lpesqu'sar-- pl.

2. Digite o termo a ser pesquisado.

Exemplo: Orcamento.

3. Pressione a tecla ENTER

Dica

Quando o resultado da pesquisa trouxer apenas um documento, este
serd aberto automaticamente.

22 Parte: PESQUISA AVANCADA

1. Cligue no em cima da Iupal Pesquisar pl.

Dica

A tela de pesquisa avancada apresenta varios campos em que podem ser
inseridos parametros para a pesquisa. Quanto mais parametros sao
informados ao sistema, mais refinado sera o resultado.
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A titulo de exemplo, seguiremos os passos seguintes da pesquisa avancada
utilizando como parametro o tipo de documento.

2. Clique na caixa de selecdo  ~ do campo Tipo do Documento.

Para localizar um tipo de documento, de forma agil, pode-se digitar a
letra inicial do nome do documento.

3. Digite as letras iniciais do documento desejado.
4. Selecione o nome do documento.

Exemplo: Oficio.

5. Clique no botdo | Fesasser |,

Cligue no icone para abrir o documento desejado.

No caso de processos de acesso restrito, seus documentos serdao
exibidos somente para usuarios de Unidades previamente habilitadas

para visualizagao.
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Utilize esta ferramenta para reabrir um processo que ja tenha passado
por sua Unidade.

1. Cligue no campol Pesquisar ,oI_

2. Digite o numero do processo a ser pesquisado, total ou parcialmente (somente
numeros).

3. Clique no icone
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Utilize esta ferramenta para exportar os documentos do processo em
um arquivo PDF.

1. Cligue no numero do processo.

2. Clique no icone m

Todos os documentos possiveis de conversdo estdo com a caixa
marcada.

Os seguintes arquivos e documentos ndo serdo convertidos em PDF:
¢ Planilhas;

* I[magens;

* Arquivos compactados;

¢ Documentos cancelados; e

e Minutas de documentos de outras Unidades.
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3. Selecionar arquivos do processo:

Se a deseja converter... Entdo...

Todos os documentos possiveis de | 3.1 clique no botado .
conversao,
3.2 va para o passo 4.

3.1 clique na caixa para desmarcar o
documento que ndo sera convertido.

Alguns documentos do processo

Ao clicar na coluna , 0 sistema desmarcara
|:|todos os documentos.

3.2 clique no botdo .

3.3 va para o passo 4.

4. Cligue no botéo“, no navegador Mozilla Firefox. Nos demais navegadores,
desbloqueie o pop-up.

5. Clique no botdo .

e Acesse o arquivo gerado na pasta de Downloads do seu computador.
* O nome do arquivo PDF sera formado por SEl + nimero do processo.
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Utilize esta ferramenta para exportar os documentos de um processo
em um arquivo ZIP, sem alterar seu o formato original.

1. Cligue no numero do processo.

2. Clique no icone m

O sistema nao incluira documentos cancelados.

3. Selecionar arquivos do processo:

Se vocé deseja compactar... Entao...
Todos os documentos possiveis de

compactacao 3.1 clique no botdo .

3.2 va para o passo 4.

3.1 clique na caixa para desmarcar o
documento que n3o sera compactado.

Alguns documentos do processo,

Ao clicar na coluna , 0 sistema
desmarcara D todos os documentos.

3.2 clique no botdo .

3.3 va para o passo 4.

4. Clique no botao “, no navegador Mozilla Firefox. Nos demais navegadores,
desbloqueie o pop-up.
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5. Clique no botao .

¢ O nome do arquivo ZIP serad formado por SEl + nimero do processo.

¢ Acesse o arquivo gerado na pasta de Downloads do seu computador.
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VERIFICAR ESTATISTICA DOS PROCESSOS POR UNIDADE

1. Passe o cursor sobre o botz”ao.
2. Clique no botdo .

3. Selecione, no campo Periede: (e , 0 intervalo de tempo
desejado.

4. Clique no botao .

As estatisticas da Unidade sdo apresentadas em formatos de tabela,
sempre acompanhadas de um grafico correspondente.

Os processos sigilosos ndo sdao contabilizados nas estatisticas.

Cligue nos dados ou no grafico para visualizar seu detalhamento.
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O quadro

Lista todos os...

processos gerados no periodo,

processos gerados no periodo, agrupados
por tipo de processo.

processos com tramitagao no
periodo,

processos que tramitaram na Unidade, no
periodo pesquisado.

processos com andamento fechado
na Unidade, ao final do periodo,

processos concluidos no periodo pesquisado.

processos com andamento aberto
na Unidade, ao final do periodo,

processos em aberto na Unidade, no final do
periodo pesquisado.

tempos médios de tramitacdo no
periodo,

tempo médio em que os processos ficaram
abertos na Unidade, agrupados por tipo de
processo.

documentos gerados no periodo,

documentos criados na sua Unidade, no
periodo pesquisado.

documentos externos no periodo,

documentos externos que foram incluidos
nos processos na sua Unidade, no periodo
pesquisado.

VERIFICAR ESTATISTICA POR TIPO DE PROCESSO

. Passe o cursor sobre o botdo .

Desempenho de
. Cllque no botao Processos .

. Clique na caixa de selegao
4. Selecione o Orgdo desejado.
. Cligue na caixa de selecao

6. Selecione o processo desejado.

¥ do campo Orgdo.

~ do campo Tipo de Processo.

7. Selecione, no campo Periode: (Fa , 0 intervalo de tempo

desejado.

8. Marque o campo Considerar apenas processos concluidos para filtrar na pesquisa
apenas os processos com o andamento fechado em todas as Unidades.

9. Cligue no botao .
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Para verificar mais detalhes sobre o resultado, clique nos resultados das
colunas Quantidade ou Tempo Médio apresentados em azul.

10. Clique no resultado, na coluna Quantidade ou Tempo Médio.

As informacdes nessa tela estdo detalhadas por processo.

11. Clique em Detalhar por Unidade .

e As informacgOes nessa tela estdo detalhadas por Unidade onde o

processo foi tramitado.
* Observe que o SEl apresenta os links em azul, e, ao clicar neles, vocé

terd acesso detalhado aos resultados.

12. Cligue no botdo .
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e Utilize esta funcionalidade para enviar correspondéncia eletrénica pelo
sistema.

e O SEl permite o envio de correspondéncia eletrénica para usuarios
externos e internos.

1. Cligue no numero do processo.

2. 2. Clique no icone E .

O sistema abrira uma nova tela para o encaminhamento de
correspondéncia eletronica.

3. Campo De:
Se existir... Entao...
Um e-mail cadastrado somente, 3.1 va para o passo 4.
Mais de um e-mail cadastrado, 3.1 clique na caixa de selegdo «

3.2 selecione o e-mail desejado.

3.3 va para o passo 4.

Se o0 e-mail desejado ndo estiver cadastrado, procure o administrador
do sistema do seu Orgdo.
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4. Clique no campo Para:
5. Digite o e-mail do destinatario.

6. Clique sobre o e-mail com fundo azul.

Existindo mais destinatdrios de e-mail, repita os passos 4, 5 e 6.

Se vocé deseja enviar e-mail aos destinatarios, sem que eles visualizem
os demais destinatdrios, entdo clique na caixa.

7. Clique no campo Assunto:

8. Digite o assunto do e-mail.
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9.Campo Mensagem:

Se vocé deseja...

Entao...

Digitar o texto do e-mail,

9.1 cligue no campo de texto da mensagem.

9.2 digite o texto da mensagem

9.3 va para o passo 10.

Utilizar texto-padrao,

O texto padrao ja foi criado
previamente

9.1 cligue na caixa de selecao - .

5.5 selecione o titulo da mensagem desejada

Altere o texto caso seja necessario.

9.3 va para o passo 10.

10. Clique na caixa dos documentos que deseja encaminhar.

O envio de documentos anexos ao e-mail é opcional.

complementar.

e Somente documentos assinados e os externos estarao disponiveis.

¢ Cligue no botao | Escolner arquivo | , se desejar anexar algum arquivo

11. Clique no botdo .
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12.Clique no botao “

O e-mail encaminhado pelo SEl passa a compor automaticamente a
arvore do processo.

ApOs inclusdo na arvore do processo, o e-mail nao podera ser excluido.

Para encaminhar/reenviar e-mails, clique sobre o e-mail desejado no
processo, clique no icone F e repita os passos 4 a 12. Vocé poderd
efetuar alteracdes antes do envio.
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9.

e Utilize esta funcionalidade para enviar correspondéncia eletronica
de sua Unidade para um grupo de destinatdrios

e E-mails de usuarios externos e de internos podem ser incluidos no
grupo.

. Clique no botéo i

. Clique no bot3o | Novo ‘ .

. Digite o nome para o grupo.
. Clique no campo Descri¢ao do Grupo:  (campo opcional).

. Digite informacgdes complementares do grupo.

E-mail:

. Clique no campo
. Digite o e-mail.

. Clique no campo Descri¢do do E-mail:

Digite o nome do responsavel pelo e-mail.

10. Cligue no botado .

Para adicionar mais contas de e-mail ao grupo, repita os passos 6 a 10.

11. Clique no botdo :
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Utilize esta funcionalidade para permitir a consulta de processo por
pessoas externas ao seu Orgio.

1. Clique no numero do processo.
2. Clique no icone '
3. Clique na caixa de selecdo ¥ do campo E-mail da Unidade.

4. Selecione o e-mail desejado.

Se o e-mail desejado nao estiver cadastrado, procure o administrador
do sistema do seu Org3o.

Destinatario:

5. Clique no campo "7

6. Digite o nome da pessoa que tera acesso liberado.

. E-mail do Destinatario:
7. Clique no campo

8. Digite o e-mail do Destinatario.

Motivo:

Yo}

. Cligue no campo

10. Digite um breve texto sobre o motivo da liberacdo para consulta.
Exemplo: O interessado solicitou vistas ao processo.

11. Cligue no campo Validade (dias):

12. Digite o numero de dias (prazo maximo) que vocé deseja permitir acesso ao
processo.

13. Clique no campo Senha:
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14. Digite a sua senha de acesso ao SEl.

15. Cligue no botado .

Ao disponibilizar o usuario deverd escolher o tipo de disponibilizagdo:

(__:3 Acompanhamento integral do processo

() Disponibilizacao de documentos

16. Clique no botao “

O destinatario receberd um e-mail contendo o link para consultar o
conteldo do processo.

A Unidade poderd cancelar a disponibilizacdo a qualquer tempo ao clicar
no icone |3 .
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e Entre em contato com o administrador do SEI no seu Orgdo para que ele
encaminhe ao usuario externo o link de cadastro. Lembre-se de fornecer o
e-mail dele.

e Alguns Orgdos disponibilizam esse link em seus portais.

Exemplo: Escola Nacional de Administragdo Publica -Enap.

¢ O usuadrio externo deverd acessar o link indicado pelo érgao para efetuar
seu cadastro no SEI.

¢ Informe ao usudario externo os passos a seguir para realizacao do
cadastro.

1. Cquue NO CaMpPO Cligue aqui para se cadastrar .

Serd exibida uma tela com orientacdes do Org3o para o usudrio externo.

2. Clique Nno campo Clique aqui para continuar

3. Preencha os campos do formulario.
4. Clique em .
5. Clique em “ .

e Apbs envio do formuldrio, o administrador do SEl no 6rgdo deverd
aprovar o cadastro do usudrio externo.

e Para que o usuario externo acesse e/ou assine o documento de um
processo, proceda conforme o POP - Solicitar assinatura de usuario
externo em documento interno.
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Esta funcionalidade exige prévio cadastro no sistema do usudrio externo.
Consulte o POP - Cadastrar usuario externo para maiores esclarecimentos.

A funcionalidade permite que vocé autorize um, ou mais, usudrio externo a:
e Visualizar o documento a ser assinado;

¢ Assinar documento de um processo; e

* Visualizar todo o conteudo do processo.

1. Cligue no nimero do processo.

2. Clique no documento que espera assinatura do usudrio externo.
3. Clique no icone ﬁi .

4. Clique na caixa de selegdo ¥ do campo E-mail da Unidade.

5. Selecione o e-mail desejado.

Se o e-mail desejado nao estiver cadastrado, procure o administrador do
sistema do seu Org3o.

6. Clique no campo Liberar Assinatura Externa para:
[

7. Digite o nome ou o e-mail da pessoa que tera acesso liberado.
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e O usudrio externo devera estar cadastrado previamente no sistema.
¢ Confira, apos a digitacdo, se o e-mail esta correto.

8. Clique no e-mail desejado.

Se vocé deseja que o usudrio externo tenha permissao para visualiza¢ao
de todos os documentos e as atualiza¢bes do processo, entdo clique na

Calxa Com visualizacéo integral do processo *

9. Clique no botdo .

Se surgir a mensagem, quer dizer que o usudrio externo nao foi
devidamente cadastrado no sistema. Clique no botzo [l e entre em
contato com o administrador do SEI no Org3o.

¢ Para incluir outro(s) usudrio(s) externo(s) no mesmo documento, repita

0s passos 4a 9.

¢ Para cancelar a autorizacdo de assinatura do processo, clique no botdo
n da pessoa desejada.
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