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1 Introducgéo

O uso do Sistema Eletronico de informagdes foi implementado no
Instituto Federal de Sergipe em janeiro de 2022. Apos este tempo de uso do
sistema podemos observar algumas praticas que facilitam a utilizacdo das
funcionalidades do sistema com eficiéncia e efichcia. Desta forma,
considerando as experiéncias percebidas pela Coordenadoria de Protocolo e
Arquivo do Campus Tobias Barreto e pala Central de Atendimento SEI — CAT -
SEI, criamos este documento que apresenta algumas boas praticas para uso
do SEI.

2 Documentos Internos e Externos.

Os documentos internos sdo aqueles que sdo produzidos dentro do
proprio SEI. Ja os documentos externos sdo aqueles produzidos fora do SEl,
seja em suporte fisico ou digital.

Sempre dé preferéncia por incluir documentos internos, pois eles oneram
menos o sistema e assim evita problemas futuros. A ideia geral € a seguinte, se
vocé precisa assinar o documento, entdo este documento deve ser interno. S6
inclua documento externo caso 0 mesmo nao possua modelo disponivel no
sistema.

E ndo esqueca, caso necessite podera solicitar a inclusdo de novos
modelos de documentos e formulario enviando os modelos em word por meio
do GLPI no do endereco https://aplicacoes.ifs.edu.br/.

3 Texto Padrao

O usuario podera cadastrar textos padrdoes para otimizar o trabalho na
producdo de documentos internos. Aqueles documentos que possuem O
mesmo texto com pequenas diferencas de informacao poderéo ser cadastrados
com o auxilio dessa funcionalidade.

Para cadastrar um texto padrao, o usuario ira clicar em “Texto Padréao”, na
barra do menu do lado esquerdo da pagina de controle de processos. Depois
clicar em “Novo” e cadastrar o nome, descri¢ao e conteudo do texto. Apos este
passo € s salvar.

No momento que for produzir o documento interno, o usuario podera
escolher a opcdo do texto padrao cadastrado. Automaticamente o sistema
gerara o documento com as informac¢des cadastradas previamente.


https://aplicacoes.ifs.edu.br/
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4 Criando Link de Referéncia para Citagcdo em Documento Interno.

Copie o numero SEI do documento ou processo a ser referenciado.
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Selecione o icone SEI na péagina de edicdo de conteudo do documento

interno.
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5 Assinatura de Documentos no SEI

Para ter validade legal, todo documento interno devera ser assinado.
Caso o documento interno ndo esteja assinado ele é considerado apenas uma
minuta do documento.

Segundo o Dicionario de Direito “uma Minuta se refere a uma redagao
gue ainda ndo € definitiva, isto €, de um texto que ainda ndo se encontra em
sua versao final. Trata-se de um esbogo, rascunho ou uma redagao inicial de
um documento”.

Quanto aos documentos externos nao poderdo ser assinados no SEI.

Se o documento for fisico podera ser assinado manualmente e inserido no
sistema por meio da digitalizacdo. Os documentos digitalizados estardo sujeitos
a autenticacao no SEI.

Caso seja um documento nato digital podera ser assinado pelo Portal de
Assinatura Eletronica utilizando a sua conta gov.br. Esta modalidade né&o
estara susceptivel a autenticacao.
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Para assinar o documento é soO clicar no icone da canetinha na parte
superior da tela, inserir seu cargo/funcdo e senha e clicar em assinar. ApGs
assinado aparecera na parte inferior do documento as informacdes que daréo
autenticidade a assinatura do documento.
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6 Formato dos Documentos Externos

Ao incluir um documento externo verifique se 0 mesmo possui um formato
compativel com o sistema.

Extensdes de Arquivos Permitidas

[tov | [[Desavar | vt | o |

O tamanho maximo geral para arquivos configurado no sistema é 200Mb.

Lista de Extensdes de Arquivos (3 registros):

Tamanho [}

Extensdo Descricao Interface Servicos
1 . T 1 T 1 . T 1 Maximo (Mb)
\_\ himl Arguivos padrdo web, utilizados, inclusive, pelo SEI X X 5 '> i i
] Portable Document Format (Formato Portatil de =
par Documento). X X s » e
Arquivo capaz de descrever diversos tipos de dados,
facilitando o compartilhamento, integracéo e =
il P . Integrac X X 5 BEia

interoperabilidade de dados. Significa "eXtensible Markup
Language"

Estes sdo os formatos e extensdes permitidas pelo SEI no IFS.

Entdo € assim, caso o0 arquivo seja maior que 5Mb vocé precisara
comprimir este arquivo. Existem varios aplicativos que te auxiliam a fazer isso
de forma bem simples, como por exemplo o www.ilovepdf.com.



http://www.ilovepdf.com/
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Ferramentas online para os amantes de PDF

Ferramenta enline e completamente gratuita para juntar PDF, dividir PDF, comprimir PDF,

converter documentos Office para PDF, conversao de PDF para JPG, e JPG para PDF. Nao requer

instalacao.
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7 Exclusao e Cancelamento de Documentos

v

PDF para Powerpoint

|

Editar PDF

2033
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Ao iniciar um processo € comum que se insira documentos internos e
externos para que embase as acbOes que precisam ser realizadas. Estes
documentos poderéo ser excluidos antes da tramitacédo do processo.

Para excluir um documento devera clicar no icone
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Caso o processo ja tenha sido tramitado vocé ndo podera mais excluir o
documento, mas podera cancela-lo. Para cancelar o documento devera clicar
no icone

8 Consulte as Bases de Conhecimento Disponiveis

Cliqgue em Base de Conhecimento na barra de tarefas disponivel no canto
esquerdo da sua pagina de controle.
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Insira uma palavra-chave ou termo que componha o tipo de processo e
clique em pesquisatr,
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Na base de conhecimento tera disponivel informa¢gBes de atividade, os
atores envolvidos no processo, o fluxo mapeado, entre outras informacgdes.

9 Instruindo Melhor um Processo

Para que seu processo esteja bem instruido e possa ser recuperado com
mais facilidade no mecanismo de busca, preencha os campos ao iniciar o tipo
de processo.

Atencéo!

o campo de classificacdo € preenchido automaticamente ao iniciar o
processo. Esta classificacédo é realizada previamente por profissionais da area
de arquivo, utilizando os coédigos de classificacdo de documentos para
atividade meio e atividade-fim, do Conselho Nacional de Arquivo e do Ministério
da Educagdo respectivamente. Neste caso, NAO modifique a classificac&o,
pois a mesma esta atrelada aos prazos de guarda e destinagcéao final dos
documentos. Alguns documentos produzidos no IFS tém, além de valor
administrativo e fiscal possuem valor histérico, os quais auxiliam na
preservacdo da memoria da instituicdo, por isso devem ser preservados para
sempre. Sdo os chamados documentos permanentes, que se eliminados, o
servidor responsavel pela classificacdo e eliminacdo podera responder
administrativamente e até penal. Entdo muito cuidado com o campo
classificacao.

Figuem ligado também ao iniciar o processo, tenha certeza se o tipo de
processo escolhido realmente corresponde a atividade que deseja realizar, pois
ao iniciar o processo sera atribuido um cdédigo de classificacdo. Se o tipo de
processo estiver diferente da atividade desejada a classificacdo também estara
errada e isso podera causar em eliminacao indevida ou até mesmo o acumulo
desnecessario de documentos, onerando a institui¢ao.

N&o esquecam de preencher o campo Nivel de Acesso, pois 0 mesmo é
obrigatério. Podera ser publico, restrito ou sigiloso. Lembrando que, no nivel
publico todos os servidores e colaboradores terdo acesso ao processo. No
nivel restrito apenas os usuarios do sistema que estiverem com acesso a
unidade onde o processo foi produzido ou por onde tramitou. No caso do
sigiloso, tera acesso apenas 0S usuarios que produziu 0 processo e 0s que
receberem a credencial de acesso.

12
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Como boa pratica, o campo “Especificacdo” e “Interessados” e
“Observacgao desta unidade” apresentam-se como uma informacao adicional ao
servidor que o estiver manuseando, podendo ser preenchido com o nome da
area que encaminhou o documento, material, servico, servidores interessados,
datas, numerac¢des ou qualquer outro tipo de informacdo que busque facilitar a
compreensao sobre o documento antes mesmo de sua abertura.

10 Ao Enviar o Processo NAO Mantenha Aberto na Sua Unidade

Para ndo perder o processo de seu interesse de vistas, vocé pode
utilizar a funcionalidade “Acompanhamento Especial”. Quando vocé mantém
processos abertos na sua unidade pode travar algumas acfes necessarias
para continuidade do tramite nas outras unidades.

Para colocar o processo em acompanhamento € s6 selecionar o

processo desejado e clicar no icone , escolher o grupo e salvar.
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Caso néo tenha grupo criado devera criar e depois incluir o processo no

grupo. Para criar novo grupo é so6 clicar no icone , digitar um nome para o
grupo e salvar.
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11 Notificacdo de Envio de Processo por E-mail
Ao enviar processos no SEI € possivel enviar notificacbes ao e-mail
cadastrado da unidade destinataria, avisando-a do envio.

Ao tramitar o processo, na tela de envio, € necessario selecionar a op¢ao
“Enviar e-mail de notificacdo”, e o e-mail cadastrado na unidade destinataria

serd notificado de seu envio.
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Como descrito acima, a sua unidade s6 recebera e-mail de notificacédo
sobre novos processos tramitados para la se: (I) a unidade tiver e-mail
cadastrado e (ll) a unidade de envio tiver selecionado a opgao “Enviar e-mail
de notificacdo” quando da tramitacao.

12 Conclua o Processo Sempre que ndo Houver Mais A¢cbes a Serem
Realizadas Pelo Seu Setor

Imagina se acumulassemos todos os processos fisicos em nossa mesa?
Formaria uma montanha de processos e ndo seria mais funcional ndo é?

De forma semelhante, ndo seria interessante acumular processos na
pagina de controle do setor. Caso nao tenha necessidade de analisar ou inserir
documentos, o servidor devera concluir o processo na sua unidade. Se precisar
acompanhar o processo insira 0 mesmo em acompanhamento especial.

X
Para concluir o processo em sua unidade é so clicar no icone
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b 4
Processos .
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13 Encerramento de Processo

Caso exista um processo em sua pagina de controle no SEI que néo
necessite mais de nenhuma acdo da sua unidade vocé precisa em primeiro
momento verificar se este processo possui andamento aberto em outra
unidade. Caso esteja aberto em outra unidade vocé podera concluir o
processo.

Caso 0 processo sO esteja aberto em sua unidade vocé devera observar
se o tramite deste finaliza em seu setor. Se o trAmite n&o finalizar em seu setor
vocé devera tramitar o processo para o0 setor que devera dar andamento ou
finalizar o processo.
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Considerando a orientacdo da CGPA para a conclusdo de processos
(Portaria 829, 05 de abril de 2022), caso o tramite do processo finalize em sua
unidade, vocé devera, ao fim de suas acles, incluir o documento interno
chamado “Termo de Encerramento de processo”. Editar o documento com as
informacdes necessarias.
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Inclua este processo em bloco interno da unidade e assim podera concluir
0 processo.

& O m

WETTLF L 0E

Blocos Internos

Goncdulr | [ Exchar | [ dove srpn | | Listar Grpes peirm
Palavras-chave pars pesguisa. Grupo B sinalizagiies | Estaaa |
x Gerado
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14 Pesquisa Livre no SEI

Para facilitar a busca de informacdes importantes que ajude o servidor a
produzir um processo ou documento, o mesmo podera utilizar o campo de
pesquisa livre do SEI.

Este campo se encontra na parte superior da tela, nele vocé podera
digitar um termo, nimero de processo ou numero SEI de algum documento e
dar um enter para que o sistema recupere todas as informacfes existentes em

M | @R Emal-Thiago PrhesoRlames ¢ x| T SEI- Cantrole de Pracessas % [+ - | %

« - O m

nE sehiFE e

dE=EBILNO
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Al Ak R, 0
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23707.000019:2022-18

DCESSO
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algum processo ou documento.

Ao realizar a acao, o sistema ird para uma pagina com os resultados da
pesquisa.
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Agora é so clicar em cada processo e buscar as informacdes que te ajude
a desenvolver a atividade desejada.

15 Pesquisa Avancada

O SEI possibilita ao servidor uma busca avancada de informacdes, por
meio de metadados que poderdo ser definidos no momento da pesquisa. Para
realizar a pesquisa avancada o servidor devera clicar em “Pesquisa” na barra
de tarefas que fica no lado esquerdo da tela.
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Agora é so escolher os metadados de sua preferéncia, de acordo com
as informacdes que possuir e pesquisar.
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16 Uso de Marcadores

Esta funcionalidade serve para que 0 usuario possa etiquetar os
processos categorizando e assim facilitando a visualizagdo dos processos na
pagina de controle da unidade.

Para incluir um marcador o usuario devera marcar a caixinha ao lado do
namero do processo ha pagina de controles da unidade. Podendo marcar um
ou mais, a depender da necessidade.
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h .

Caso o marcador desejado ja tenha sido gerado, o usuario podera
escolher no campo Marcador.

Clica no icone Adicionar Marcadores

Caso seja necessario o cadastro, o usuario devera clicar em “Novo
Marcador”.

Agora € s6 escolher a cor que deseja utilizar e definir um nome para a
etiqueta.
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No exemplo escolhemos a etiqueta de cor azul de nome ARQUIVAR e
colocamos a informacéao teste.

Para excluir o marcador € so clicar no marcador que deseja excluir e clicar
no icone “Remover Marcado do Processo”.
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17 Uso de Anotagdes

Esta funcionalidade serve para inserir alguma informacdo que o usuario

julgue importante, mas que ndo necessita registrar no corpo do processo em
23



forma de documento. Na pratica, funciona como os bilhetes que colocdvamos
em post it nos processos fisicos.

Para inserir uma anotacdo no processo 0 usudario devera seleciona-lo
marcando a caixinha ao lado do numero do processo e clicar no icone
Anotacoes.
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Agora é so inserir uma descricdo com a informacéao que deseja registrar e
salvar. O icone de anotacdo aparecerd ao lado do processo e ira aparecer
sempre que 0 usuario passar o cursor do mouse por cima.
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Para retirar a anotagdo basta clicar no icone de anotagdo ao lado do
namero do processo, apagar a descri¢ao e salvar.

18 Atribuicdo de Processo

O usuario do SEI tem a possibilidade de atribuir processo a outro usuario
gue faca parte da mesma unidade.

Para atribuir processo € so selecionar a caixinha ao lado do numero do
processo e clicar no icone “Atribuicao de Processos”.

M | B Emoil-Thago Finhen Bamos « x  #] SEi - Canbroie de Processas * | Bl homobgamonovserssosenfie x| — #
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y_sissema= 1 DO000 100G rdra_uniclade_atuat= 1100002 16infra_hash=SC3 161231 cMICTITO0eb44 3324090508 20000 .

O usuario devera escolher o servidor que deseja atribuir o processo e
salvar.

Apos este comando ir4 aparecer entre parénteses o login do usuario
indicado. Ao passar o curso por cima do login o servidor podera visualizar o
nome do usuario que o processo esta atribuido.
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Para tirar a atribuicdo do processo, 0 usuario devera selecionar o
processo, clicar no icone de atribuicdo de processos, selecionar 0 espaco em
branco e salvar.

19 Bloco Interno

Esta funcionalidade do SEI serve para organizacdo dos processos de
cada unidade. Como ainda ndo ha moédulo de gestdo de documentos,
utilizamos esta funcionalidade para “arquivar’ processos que necessitam ser
encerrados.

Para criar o bloco interno, o usuario devera clicar em bloco e internos.
Clica em Novo, insere uma descricéo e salva.
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Camventa

Para inserir um processo dentro do bloco, o usuario ird selecionar o
processo e clicar no icone “Incluir em Bloco”.
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Seleciona o bloco interno que deseja incluir o processo e clica no icone

“escolher este bloco” e clica em OK.
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Para retirar um processo do bloco interno, o usuario devera escolher no
Menu “Blocos”, “Internos”, clicar no numero do bloco que deseja retirar o
processo.
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Seleciona o processo. Clica em retirar Processo/Documento do Bloco. E
Confirma que deseja retirar o processo do bloco.
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20 Bloco de Reunido

A funcionalidade Bloco de Reunido serve para que 0S usuarios de
unidades diferentes possam incluir minutas de documentos que necessitem ser
visualizadas ou analisadas antes de serem assinadas.

Para criar um bloco de reunido o usuario devera clicar em “bloco” e em
‘reuniao” no Menu da lateral esquerda da pagina de controle de processos.
Clica em “Novo”, coloca uma descricdo e indica a/as unidade/s que o bloco
devera ser encaminhado e clica em salvar.

M | @R Emal- Thizgo Dnhaia famas + 3 | B 58 - MowoBloco deRownda x| B homelkgasancwvensaiiis % | o

- O ® o s adubis olader phplacen=bioco._reuniag cadastraBacso_oigemn=bloco reunian Istarkacad retormo=biocoenia., A0 Y5 ¥ @ @ - (b)

MNove Bloco de Reunido

A | Cancelar

Deserigdn

Minita de Despacho de Pagamento de Contralo

G

Unidades para Despontlizacie:

GADM - TH - GERENCIA DE ADMINISTRACAD - CAMPUS TOBIAS BARRETO

Bo

= B Qe PuODe=u0e @A R

Para incluir a minuta do documento no bloco de reunido, o usuéario devera

| e
acessar a minuta do documento, clicar no icone , escolher o bloco de
reunido e disponibilizar o bloco criado.

Para retirar um documento do bloco de reunido, o usuario devera escolher
no Menu “Blocos”, “Reuniao”, clicar no numero do bloco que deseja retirar o

documento. Seleciona o documento e clica em retirar documento do bloco
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21 Bloco de Assinatura

A funcionalidade “Bloco de Assinatura”® serve para disponibilizar
documentos para edi¢do e assinatura para usuarios de outra unidade antes de
tramitar o processo.

Para criar um bloco de assinatura o usuario devera clicar em “bloco” e em
“assinatura” no Menu da lateral esquerda da pagina de controle de processos.
Clicar em “Novo”, inserir uma descrigao e indicar a/as unidades que o processo
devera ser disponibilizado e clicar em salvar.

[ | B8 Emsi-Thisgs Finherofamos . % ™ SEI- Blocos de Assinaturs x | B homogacsonovaveisanseiics % |+ - (il k3
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Blocos de Assinatura
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Comartadus | | Recsbide
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. 00 -
752 0 Gerado CPRA-THE GADM - TH Pracessa de Progressdo da senvidor Thiago Pinheirs an '. B -&’ [ ]
i o0 _ . §
1812 ) Retormade CPRA-TB GADM -TB Processe de AQuisicao de Canmbo ABRPRE<SN
Q0 . _
BT4 9 Retormad CPRA-TB COALP -TB Progressas Funcional Thisgo Finheiro - Avakador 3 AER P, Q/ [ ]
-— e o o bt e e - e T MK .2

Para incluir um documento no bloco criado, o usuario devera acessar o
documento que deseja inserir no referido bloco. Clicar no icone “Incluir em

H ” + H . . « «
Bloco de Assinatura . Selecionar o bloco de assinatura e clicar em “Incluir
e Disponibilizar”.
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Observacao: Ao finalizar este procedimento o usuario devera informar a
unidade que o bloco foi disponibilizado.
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