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1. Visao Geral

1.1 O que é o SEI?

O Sistema Eletrénico de Informacgdes (SEI), desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regidao (TRF4), &
um sistema de gestdo de processos e documentos arquivisticos eletronicos, com interface amigavel e praticas
inovadoras de trabalho. Uma das suas principais caracteristicas € a libertagdo do papel como suporte fisico para
documentos institucionais e o compartilhamento do conhecimento com atualizagdo e comunicag¢ao de novos
eventos em tempo real.

O SEIl é um dos produtos do projeto Processo Eletrénico Nacional (PEN), iniciativa conjunta de érgéos e entidades
de diversas esferas da Administragdo Publica, com o intuito de construir uma infraestrutura publica de processos
e documentos administrativos eletrénicos. Coordenado pelo Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao, o
PEN proporciona a integragéo de diferentes esforgos que ja estavam em curso no d&mbito do Governo Federal e
possibilita melhorias no desempenho dos processos da Administracdo Publica, com ganhos em agilidade,
produtividade, transparéncia e satisfacdo do publico usuario e redugao de custos. Aintencdo do projeto é
disponibilizar uma solugao flexivel o bastante para ser adaptada a realidade de érgaos e entidades da
Administracdo Publica de diferentes areas de negdcio. Asolucéo sera disponibilizada no Portal do Software
Publico do Governo Federal.

O SEl é uma ferramenta que permite a producao, edigdo, assinatura e tramite de documentos dentro do préprio
sistema, proporcionando a virtualizagdo de processos e documentos, permitindo atuagédo simultanea de varias
unidades ao mesmo tempo em um mesmo processo, ainda que distantes fisicamente, reduzindo o tempo de
realizagdo das atividades.

Principais facilidades do SEl:

e Portabilidade: 100% Web e pode ser acessado por meio dos principais navegadores do mercado: Internet
Explorer, Firefoxe Google Chrome;

e Acesso Remoto: em razio da portabilidade ja mencionada, pode ser acessado remotamente por diversos
tipos de equipamentos, como microcomputadores, notebooks, tablets e smartphones de varios sistemas
operacionais (Windows, Linux, IOS da Apple e Android do Google). Isto possibilita que os usuarios trabalhem
a distancia;

e Acesso de usuarios externos: gerencia o acesso de usuarios externos aos expedientes administrativos que
Ihes digam respeito, permitindo que tomem conhecimento do teor do processo e, por exemplo, assinem
remotamente contratos e outros tipos de documentos;

e Controle de nivel de acesso: gerencia a criagao e o tramite de processos e documentos restritos e sigilosos,
conferindo o acesso somente as unidades envolvidas ou a usuarios especificos;

o Tramitagao em multiplas unidades:incorpora novo conceito de processo eletrénico, que rompe com a
tradicional tramitacdo linear, inerente a limitagao fisica do papel. Deste modo, varias unidades podem ser
demandadas simultaneamente a tomar providéncias e manifestar-se no mesmo expediente administrativo,
sempre que os atos sejam autbnomos entre si;

¢ Funcionalidades especificas: controle de prazos, ouvidoria, estatisticas da unidade, tempo do processo,
base de conhecimento, pesquisa em todo teor, acompanhamento especial, modelos de documentos, textos
padrdo, sobrestamento de processos, assinatura em bloco, organizagdo de processos em bloco, acesso
externo, entre outros;

e Sistema intuitivo: estruturado com boa navegabilidade e usabilidade.



1.2 Gestao por Processo e por Desempenho

Um dos principais conceitos do sistema € a gestéo por processo. Assim, para se criar um documento deve-se
antes iniciar o Tipo de Processo correspondente ou inserir o documento em um processo ja existente. Isso
viabiliza os relatérios de Estatisticas da Unidade e Desempenho de Processos no SEIl, o que inclui o tempo
médio de cada Tipo de Processo no Orgdo e o tempo médio de tramitacdo do Tipo de Processo em cada Unidade
(para saber mais sobre estatisticas, consulte: Medicdes de Desempenho).

1.3 Boas Praticas de Utilizacao do Sistema

Para garantir melhor aproveitamento dos recursos do sistema no decorrer do tempo e o alcance dos resultados
pretendidos de maneira eficaz, sdo aconselhdveis algumas praticas:

e Padronizar procedimentos: por ser uma solugao bastante flexivel, o SEl proporciona formas variadas de
utilizagcao de suas funcionalidades, assim como permite a adaptagao a diferentes realidades. Porisso, é
importante que 6rgéos e instituicdes padronizem procedimentos em diversos niveis, tanto por meio da
implementacédo de normas de utilizagao do sistema, quanto pela padronizagédo de processos de trabalho em
cada unidade. Ainstituicdo de normas e procedimentos proporciona segurancga da informacéo e a
organizagao do trabalho. Padronizagdes no ambito das unidades (tais como tipos de documentos, tabelas de
temporalidade, metodologias e nomenclaturas comuns) facilitam a utilizacdo de recursos que o sistema
oferece, tais como pesquisa e medicdo de desempenho dos processos (para saber mais sobre pesquisas e
medigdes, consulte: Métodos de Pesquisa e Medigbes de Desempenho );

e Acessocomo regra e o sigilo como excegao: a transparéncia € um instrumento de controle social que
proporciona meios para garantir a correta atuagdo do Estado. O SEl adota a filosofia da transparéncia
administrativa, ainda que permita atribuir restricdo de acesso a processos e documentos em casos
especificos. O sistema tem como principio a transparéncia do fluxo de informacgdes e o trabalho colaborativo.
Oideal é que se facilite e priorize a publicidade como forma de garantir o funcionamento eficiente do sistema;

e Respeitar as etapas do processo e o fluxo de informagdes: O SEI proporciona instrumentos para medicéo e
monitoramento dos processos. Também proporciona meios de manter um processo ou conjuntos de
processos em permanente acompanhamento, sem que isso interfira nos fluxos de atividades e andamentos.
Porisso, é importante cumprir cada etapa de maneira eficiente para a correta medi¢gdo de desempenho dos
processos, assim como deve ser feito uso de funcionalidades de pesquisa e acompanhamento para
consulta a informagbes. Um exemplo de boa pratica € a conclusdo do processo ou seu envio para outra
unidade tao logo as atividades pertinentes na unidade sejam finalizadas, sem manté-lo desnecessariamente
aberto na unidade atual (para saber mais sobre pesquisa, acompanhamento e medigdes, consulte: Metodos
de Pesquisa, Acompanhamento Especial, Blocos Internos e Medigdes de Desempenho ).

e Dar preferéncia ao editor do SEl: Embora o sistema permita importar alguns formatos de arquivo
(Documento Externo), os documentos formais do drgadodevem ser redigidos no préprio sistema (Documento
Interno). E possivel a customizagao de tipos de documentos em obediéncia aos padrdes e formatagéo
estabelecidos por instrumentos legais, tais como o Manual de Redagéo da Presidéncia da Republica. Os
tipos de documentos também podem ser configurados de acordo com a realidade dos érgéos e instituigbes.
Outras vantagens do uso de Documentos Internos s&o seus formatos padronizados e automatizados (data,
numeracgéo, endereco da unidade, processo de referéncia e numero SEl), além da possibilidade dos
documentos que exigirem publicagao oficial serem publicados diretamente no SEl em \eiculo de Publicagéo,
interno (p. ex. Boletim de Servigo) ou externo (Portal).

1.4 Videos Tutoriais


https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/6.-recuperando-informacoes/#06
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/6.-recuperando-informacoes/#05
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/6.-recuperando-informacoes/#06
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/6.-recuperando-informacoes/#05
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/6.-recuperando-informacoes/#03
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/6.-recuperando-informacoes/#04
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/6.-recuperando-informacoes/#06

Aopgao esta disponivel na Barra de ferramentas do sistema SEI. Esta opgdo contém uma
relagédo de videos que descrevem passo a passo varias funcionalidades do sistema. Ao clicar sobre a opgéo, sera
apresentado um indice de videos com a descrigdo de algumas funcionalidades. Basta clicar sobre a descrigédo
desejada e o sistema abrira outra tela, possibilitando dar inicio ao video.



2. Iniciando Operacoes no SEI

2.1 Acesso ao Sistema

Para acessar o SEl, o usuario deve utilizar seu login e senha:

Usuario:

Senha:

[] Lembrar ﬂ

2.2 Barra de Ferramentas

O SEl possui uma barra de ferramentas no topo da pagina:

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO

L J
sej! Para saber+ Menu Pesquisa NN SR == () & / -f

Segue abaixo a descri¢gdo de cada item da Barra:

icone Descrigdo

Para saber+ “Para saber +”: disponibiliza lista de videos com o passo a passo de varias
funcionalidades do SEI.

“Menu”: Permite ocultar ou mostrar o menu principal.

“Pesquisa”: Possibilita uma busca rapida com diversos parametros sobre o
processo ou documento.

Pesquisa

“Caixa de selegao de Unidade”: Informa ao usuario em qual unidade ele esta
logado e possibilita navegar pelas unidades para as quais tenha permisséo.

SCT/Arquivo Central v

“Controle de Processos”: permite ao usuario voltar a pagina inicial.

“Novidades”: permite ao usuario manter-se informado sobre novas
funcionalidades adicionadas ao SEI.

“Usuario”: identifica o usuario que esta logado.

“Configuragoes do Sistema”: permite ao usuario alterar o esquema de cores.

“Sair do Sistema”: permite ao usuario sair com seguranca do sistema.

B NE E



2.3 Menu Principal

E a barra cinza localizada na lateral esquerda da tela, que disponibiliza um conjunto de funcionalidades, podendo
ser distintas a depender do perfil do usuario ou do tipo de unidade. O perfil basico apresenta as seguintes
opgoes:

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrdo

Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reuni&o
Blocos Internos
Processos Sobrestados
Acompanhamento
Especial

Estatisticas »
Grupos de E-mail

2.4 Tela “Controle de Processos”

E a tela principal do SEI, onde s&o visualizados todos os processos que estio abertos na unidade. Os processos
estdo separados em dois grupos: processos recebidos de outra unidade (1) e processos gerados pela prépria
unidade do usuario logado (2):

Paca sabers Mo Pesquine [N TN 0O 2 S o

Controe % Processes
i Patang Controle de Processos
— BERQAEERE ©
“.m VO EroCes S0 MNOO0Y ) e
Totos Pa ) @
Modeks -
Elecos de Assnaturs . 11 repistos 5 teguves.
Bloces do Reunbs 2 Secshides @ Sude
———— 3 natase 19057 000088/2014-21 A3asaes
8 20 19957 000053201463 (zchang
A hamests Espacial aAw 2014 ~ 19057 0000342014-37 (#twa2sa
Eseat = 2014.74 19957 000031201411 natabe
Gerapes do E-mad 19047 0000432014-28 EEr 19057 0000462014-81 Frwnca
A8 1995 000054201496
LY 19957 000052201419 Moo
o 03000 000131201316
] 1411 Aatave
* natase
natase

Esta tela ainda apresenta um grupo de icones (1) com funcionalidades que possibilitam efetuar operagdes para
um conjunto de processos (operagdes em lote). Basta marcar a caixa de selegao ao lado do nimero de cada
processo e, entao, selecionar o icone correspondente a agdo desejada:

sl [FAlalalse

Segue a descrigdo detalhada das funcionalidades destes icones:



icone Descrigdo

“Enviar Processo”: utilizado para tramitar processos para outra unidade. Conclui o processo na
unidade remetente, a menos que, no momento do envio, seja marcada a opg¢ao “Manter
processo aberto na unidade atual”. O processo desaparecera da tela do Controle de Processos,
mas podera ser recuperado na Pesquisa ou Acompanhamento Especial.

“Atualizar Andamento”: utilizado para incluir uma informacaoVdespacho de andamento ao(s)
processo(s) selecionado(s). Serve para registros meramente interlocutérios e explicagdes de
situagdes.

“Atribuicdo de Processos”: utilizado para distribuir os processos. Informa que o processo esta
sob a responsabilidade de um usuario da unidade.

“Incluir em Bloco”: utilizado para organizar os processos dentro do sistema. Esse icone permite
incluir o processo em um Bloco Interno ou em um Bloco de Reunido.

“Sobrestar Processo”: utilizado quando o processo precisa aguardar alguma providéncia antes
de ter prosseguimento.

“Concluir Processo nesta Unidade”: utilizado para fechar o processo na unidade, quando néo ha
mais nenhuma acgéo a ser tomada pela unidade. O processo desaparecera da tela do Controle de
Processos, mas podera ser recuperado na pesquisa.

“Anotagoes”: utilizado para inseririnformagbes adicionais que ndo devem constar dos autos do
processo, geralmente orientagdes internas de trabalho da equipe.

“Processos com Credencial de Acesso nesta Unidade”: utilizado para controlar os processos
sigilosos (reservado, secreto, ultrassecreto) em que o usuario possui credencial. Visivel apenas
para usuarios que possuam credencial de acesso a processos sigilosos.

Atela “Controle de Processos” também apresenta simbolos e orientagbes visuais para facilitar a identificagdo da
situacao de cada processo dentro dos grupos (2) e (3):



icone

Ver processos atribuidos a mim

21148.000038/2014-91 (Iania.almeida)

21148.000038/2014-91

21148.000038/2014-91

21148.000038/2014-91

21148.000014/2014-32

21148.000042/2014-51

21148.000042/2014-51

-
MY

1<
A

&

Descrigao

Apresenta apenas os processos atribuidos ao usuario logado. Para voltar a tela
anterior, basta clicar em “Ver todos os processos”.

Login entre paréntese: informagao do usuario a quem o processo foi atribuido na
unidade.

Processos com nimero em preto: processos com nivel de acesso publico ou restrito
ja acessados por algum usuario da unidade.

Processos com nimero em vermelho: processos remetidos a unidade ainda néo
acessados.

Processos com nimero em azul: processos acessados eVou que sofreram alguma
acgéo pelo usuario por loginVsessao.

Processos com fundo preto: processos com nivel de acesso sigiloso ja acessados
por algum usuario da unidade. Somente s&o visiveis para usuarios com credencial de
acesso ao processo sigiloso.

Processos com fundo vermelho: processos sigilosos que ainda n&do foram
recebidosVacessados.

Processos com fundo azul: processos sigilosos acessados eVou que sofreram
alguma acéo pelo usuéario por loginVsessao.

Alerta que o processo remetido para a unidade do usuario tem prazo de retorno

programado a vencer.

Alerta que o processo remetido para unidade esta com prazo de retorno programado
expirado (atrasado).

Um documento do processo foi publicado.

Alerta que indica a inclusao de um novo documento no processo ou indica que um
documento (externo ou interno) foi assinado.

Anotagao simples.

Anotagado com prioridade.

Alerta que existe um documento sigiloso (com credencial) para ser assinado.

Ao passar o cursor sobre o numero do processo (sem clicar), € mostrada a informagao do “Tipo de Processo” e

a “Especificacdao” (ambas sao registradas no momento da abertura de um processo).



] N 19957.000052/2014-19
] 19957 .00( Treinamento de usuarios do SEI
(] 03000.00( Demonstracio para treinamento

>

Para acessar o contelido de um processo, basta clicar sobre o respectivo nimero.

Versao 3.0

1. Controle de Processos

e Marcadores: de administragédo pela prépria Unidade por meio do menu “Marcadores”, serve para organizar
0s processos por etiquetas coloridas, com 10 opgbes de cores.

NOME DO ORGAO POR COMPLETO

seil ., Para saber+ Menu Pesquisa [ :

Controle de Processos Marcadores
Iniciar Processo

Retomo Programado
Pesquisa Lista de Marcadores (7 registros):

Base de Conhecimento e 2 Nome s D Ag:
Textos Padrao

§z

Modtios Eavorios @ & Apenas para Conhecimento 74 Q 2 @
Blocos de Assinatura J & Complexo 5 & & &
Blocos de Reunido (] & Discutir com a Geréncia 6 Q y _’-;1'
Blocos Intemos =] & Facil 3 & & &
Contatos » ] Normal 4 g% 3
Processos Sobrestados O Processo Devolvido pela Procuradoria 8 & @ &
Acompanhamento Especial & Urgente 2 2@ 3
Marcadores |

Pontos de Controle

Estatisticas »

Grupos »

Inspecdo Administrativa

Depois que a Unidade tiver cadastrado pelo menos um Marcador, conforme item anterior, os Marcadores poderao
ser aplicados em lote na tela de Controle de Processos ou individualmente com o processo aberto, selecionando

o botéo de agéo sobre processo “Gerenciar Marcadores” (ﬂ).

10



NOME DO ORGAO POR COMPLETO

il
Selo 301

Para saber+ Menu Pesquisa | =02 /4

Controle de Processos
Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Intemnos

Contatos 4
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas »
Grupos »
Inspecao Administrativa

NOME DO ORGAO POR COMPLETO

il
Selo 301

Controle de Processos

2] [RAm3

Ver processos atribuidos a mim

Ver por marcadores

25 registros:

walizacdo detalhada

32 registros:

Recebidos Gerados

&) & 53500.200649/2014-68  (mbarroso) ) & 53500.001201/2016-25
vl 53500.000567/2016-87 U & 53500.001200/2016-81
8] R 53560.200037/2015-41 (jkviana) o & 53500.000353/2016-19
a 53560.000003/2016-30 (0] 53500.000254/2016-29
1) N 53500.200804/2014-46  (mbarroso) 8 & 53500.000253/2016-84
&) 53500.201268/2015-87 v 53500.000182/2016-10
vl & 53500.200458/2015-87  (mbarroso) vl 53500.000181/2016-75
) & 53500.200300/2015-15  (mbarroso) vl 53500.000180/2016-21
&) &8 53500.200772/2014-89  (mbarroso) v 53500.000144/2016-67
&) & 53500.200383/2014-53  (mbarroso) u 53500.201637/2015-31
8] 12X 4 53500.200762/2014-43  (mbarroso) o 53500.201632/2015-17
LS & 53500.200075/2014-28  (mbarroso) 5] & 53500.201599/2015-17

Controle de Processos
Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos »
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas »
Grupos »
Inspecdo Administrativa

Gerenciar Marcador

Marcador:
& Discutir com a Geréncia

Texto:

Processos que retornaram indicando erro. Vamos discutir para melhorar o procedimento.

Apds aplicado o Marcador no processo, a etiqueta correspondente fica visivel ao lado do nimero do processo e
parando o mouse sobre ela é visualizado o texto de aviso escrito pelo Usuario.

NOME DO ORGAO POR COMPLETO

:
sell ..,

Para saber+ Menu Pesquisa | EzQz2 /A

Controle de Processos

Iniciar Processo

Retomno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Intemnos

Contatos 4
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas »
Grupos »
Inspecdo Administrativa

Controle de Processos

a7 Ao

Ver processos atribuidos a mim

25 registros:

Ver por marcadores

Visualizacdo detalhada

32 registros:

(mbarroso)

53500.000181/2016-75
53500.000180/2016-21

Recebidos Gerados
o & 53500.200649/2014-68  (mbarroso) @ & 53500.001201/2016-25
O & 53500.000567/2016-87 @ & 53500.001200/2016-81
O i 53560.200037/2015-41 jkviana) @ & 53500.000353/2016-19
O D e @ 53500.000254/2016-29
u & & Processos que retornaram nbarroso) 5] & 53500.000253/2016-84
o ol 0o € 53500.000182/2016-10
4

3 ¢ 00.200300/2015-15 &
o &8 53500.200772/2014-89 &
O & 53500.200383/2014-53
0O &€& 53500.200762/2014-43

(mbarroso)
(mbarroso)
(mbarroso)

11

53500.000144/2016-67
53500.201637/2015-31
53500.201632/2015-17



Clicando individualmente sobre o Marcador de um processo sera aberta a tela para sua edigdo, podendo
simplesmente alterar o texto de aviso ou alterar para outro Marcador. O sistema guarda o histérico dos
Marcadores e avisos aplicados.

NOME DO ORGAO POR COMPLETO

Sel! 304 Para saber+ Menu Pesquisa _ EEQ 2 A

Controle de Processos Gerenciar Marcador
Iniciar Processo

Retomo Programado

Pesquisa Marcador:

Base de Conhecimento & complexo i

Textos Padrao Texto:

Modelos Favoritos |Foi avaliado que o processo & complexo e exigira mais tempo para sua correcio. =

Blocos de Assinatura o

Blocos de Reuniao p

Blocos Intemos

Contatos »

Fre=cns o aq Historico de Marcadores (3 registros):

Acompanhamento Especial Data/Hora Usuario Marcador : Texto :

e 29/01/2017 17:47 | andresaraiva Complexo Foi avaliado que o processo & complexo e exigira mais tempo para sua
arcacores correcao.

Pontos de Controle 29/01/2017 17:45 | andresaraiva Complexo Processos que retornaram indicando erro. Vamos discutir para melhorar o

Estatisticas » procedimento.

Grupos » 29/01/2017 17:41 | andresaraiva Discutir com a Geréncia Processos que retornaram indicando erro. Vamos discutir para melhorar o

rocedimento.
Inspecao Administrativa P

Aalteragdo acima também pode ser em lote, sendo que neste caso ndo mostrara a tabela de “Histérico de
Marcadores”.

Ver por Marcadores: na tela de Controle de Processos agora € possivel filtrar os processos por Marcadores. Com
isso, temos trés opgdes de filtragem na referida tela: “Ver processos atribuidos a mim”; “Ver por marcadores”;
“Visualizagédo detalhada”.

NOME DO ORGAO POR COMPLETO

seil ... Porasabers Menu Pescuisn I S =20 £/ f

Controle de Processos Controle de Processos Ao clicar em "Ver por marcadores" sio listados os Marcadores aplicados em processos
Iniciar Processo listados na tela de Controle de Processos.

Retomo Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao Processos Marcador
Modelos Favoritos 1 & Complexo

Blocos de Assinatura 7 & Discutir com a Geréncia
Blocos de Reunizo 6 & Facil

8 & Urgente

Ver processos atribuidos a mim Vertodos os processos Visualizacao detalhada

Blocos Internos

Contatos »
Processos Sobrestados Clique sobre os niimeros acima para filtrar os processos na tela de
Acompanhamento Especial Controle de Processos pelo Marcador correspondente.
Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »

Grupos »

Inspecdo Administrativa

12



NOME DO ORGAO POR COMPLETO

il
Sela 301

Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Intemos

Contatos »
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas »
Grupos »
Inspecao Administrativa

Para saber+ Menu Pesquisa — EQ 2 /A
Controle de Processos

.. E.m E. Clique aqui para remover o filtro pelo Marcador

Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores n Visualizacdo detalhada

I Remover filtro pelo marcador "Discutir com a Geréncia" i

3 registros: 4 registros:
Recebidos Gerados
(] & 53500.000567/2016-87 0 & 53500.000182/2016-10
0] o @ 53500.200804/2014-46  (mbarroso) 0 & 53500.000181/2016-75
o &Be€ 53500.200300/2015-15  (mbarroso) 0 & 53500.000180/2016-21
0 & 53500.000144/2016-67

e Ponto de Controle: aplicagdo em lote e icone de destaque, que ao clicar abre tela para edigéo e histdrico.

Ainda, no menu “Pontos de Controle” na tabela de listagem dos processos foram adicionadas as colunas

“Usuario” e “Data/Hora”.

NOME DO ORGAO POR COMPLETO

il
Sel. 301

Para saber+ Menu Pesquisa | EzQz2 /A

Controle de Processos
Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Intemos

Contatos »
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »
Grupos »
Inspecdo Administrativa

NOME DO ORGAO POR COMPLETO

sel ...

Controle de Processos

2] R Ao

B~ ¢

Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadori [ Gerenciar Ponto de Controle ku:li acio detalhada
25 registros: 32 registros:

Recebidos Gerados

o0 &8 53500.200649/2014-68  (mbarroso) 0O pe 53500.001201/2016-25
0 Ppe 53500.000567/2016-87 v & 53500.001200/2016-81
O R 53560.200037/2015-41 (jkviana) 0 Pe 53500.000353/2016-19
O | 53560.000003/2016-30 o | 53500.000254/2016-29
0o A€ 53500.200804/2014-46  (mbarroso) v & 53500.000253/2016-84
v 53500.201268/2015-87 v & 53500.000182/2016-10
v 8¢ 53500.200458/2015-87  (mbarroso) 0O Ppe 53500.000181/2016-75
0 &8e€ 53500.200300/2015-15  (mbarroso) 0 Re 53500.000180/2016-21
o0 &gl 53500.200772/2014-89  (mbarroso) v & 53500.000144/2016-67
0o &R 53500.200383/2014-53  (mbarroso) )] | 53500.201637/2015-31

Para saber+ Menu Pesquisa [N T2 =

Controle de Processos
Iniciar Processo

Retomo Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Intemos

Contatos »
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas »
Grupos »
Inspec@o Administrativa

Controle de Processos

2] [RAnas B~ e

Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizacéo detalhada
Pare o mouse sobre o icone da bandeira para ver o Ponto de Controle aplicado

sobre o processo e clique nele para abrir a tela de edicdo e historico.
. 32 registros:

- D da Externa: Aguardando
Recebidos retorno de AR

Gerados

o 2% 53500.200649/2014-b5  (mparroso) §

(@] e 53500.000567/2016-87 0O Re 53500.001200/2016-81
(] | 53560.200037/2015-41  (jkviana) 0O Ppe 53500.000353/2016-19
(] | 53560.000003/2016-30 8 I~ 53500.000254/2016-29
(] o @ 53500.200804/2014-46  (mbarroso) 0O Re 53500.000253/2016-84
(] | 53500.201268/2015-87 0 Pe 53500.000182/2016-10
O &80 e 53500.200458/2015-87  (mbarroso) 0 Pe 53500.000181/2016-75
0o &8¢ 53500.200300/2015-15  (mbarroso) 0o Ppe 53500.000180/2016-21
o &@8ap 53500.200772/2014-89  (mbarroso) 0 Pe 53500.000144/2016-67
@] & 53500.200383/2014-53  (mbarroso) (] R 53500.201637/2015-31

13



NOME DO ORGAO POR COMPLETO

il
Sela 301

Para saber+ Menu Pesquisa | =02 /A

Controle de Processos
Iniciar Processo

Retomo Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reuniao

Blocos Internos

Contatos »
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas »
Grupos »
Inspecao Administrativa

Gerenciar Ponto de Controle

Ponto de Controle:
| Demanda Externa: Aguardando retorno de AR %

Historico de Pontos de Controle (2 registros):

Usudrio
andresaraiva
andresaraiva

Data/Hora
29/01/2017 18:07:18
29/01/2017 18:04:15

Ponto de Controle

Demanda Externa: Aguardando retorno de AR
Demanda Externa: Aguardando resposta de prestadora

e Paginacao de Processos: nas colunas “Recebidos” e “Gerados” podera ocorrer a paginagédo nas Unidades

com muitos processos, conforme quantitativo geral definido pela Administracdo do SEI.

NOME DO ORGAO POR COMPLETO

sell ..,

Para saber+ Menu Pesquisa | SN E R

Controle de Processos
Iniciar Processo

Retomo Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos »
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas »
Grupos »
Inspecdo Administrativa

e Anotagao: clique sobre o icone do post-it para abrir a tela de edi¢cdo da Anotagéo sobre o processo.

NOME DO ORGAO POR COMPLETO

il
Sela 301

Controle de Processos

2] [RAm3 R~

Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores

Visualizacéo detalhada

Opgoes de paginagio

|
30 registros: 1 457 registros - 1.a 100:
Recebidos Gel g
8] 53500.200218/2015-82 (] 53500.0044 p017-11 (renatosb)
u 53500.002198/2016-67 (8] A 53500.003 S 2017-26
8] FiiN 53512.002004/2010-07 (] 53500.004990/2017-37
58] 53500.016686/2011-47 (airam) o a 53500.004584/2016-93
(] o 53500.002228/2016-35 g & 53500.004572/2016-69
] 53504.000068/2016-50 (3]} 53500.002546/2016-04
(=) 53500.012910/2011-21 g a 53500.200836/2015-22
()] 53500.201403/2015-94 (airam) o & 53500.200838/2015-11
] 53500.201364/2015-25 g a 53500.201605/2015-36

Para saber+ Menu Pesquisa | =02 /A

Controle de Processos
Iniciar Processo

Retomo Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Intemos

Contatos »
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas »
Grupos »
Inspecao Administrativa

2. Gestdo de Contatos:

Controle de Processos

2| [RAmas RN 6

Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores

25 registros:

Visualizacao detalhada

32 registros:

Recebidos

(] &8 53500.200649/2014- . 1 ocaraiva

g me 53500.000567/2016- Chefinho, falta o senhor avaliar e

@ i § 53560.200037/2015. classificar este processo em algum
- marcador.

@ R 53560.000003/2016-v«

@] i 4 53500.200804/2014-46  (mbarroso) g

@] R 53500.201268/2015-87 (3]

O &8¢ 53500.200458/2015-87 (mbarroso) O

o &8¢ 53500.200300/2015-15  (mbarroso) 0]

0o &8 53500.200772/2014-89  (mbarroso) O

=] & 53500.200383/2014-53  (mbarroso) @
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Gerados
53500.001201/2016-25
53500.001200/2016-81
53500.000353/2016-19

53500.000253/2016-84
53500.000182/2016-10
53500.000181/2016-75
53500.000180/2016-21
53500.000144/2016-67
53500.201637/2015-31



a. Foi totalmente reformulada e agora é possivel categorizar melhor os Contatos, com indicacao da “Natureza” do
Contato, se possui associagdo com “Pessoa Juridica”, o “Cargo” do Contato e subsequentemente o “Tratamento”
e o “Vocativo” associados e diversos dados cadastrais que poderdo ser preenchidos automaticamente nos
documentos se utilizadas as variaveis correspondentes.

b. Se a Administragdo do SEl tiver associado a Unidade do Usuario logado ao Tipo de Contato correspondente de
um Contato, entdo sera possivel editar seus dados cadastrais.

c. Pelo menu “Contatos” os Usuarios podem Pesquisar na base de Contatos do SEl de sua instituigédo, que é
categorizada pelos Tipos de Contatos e outras opgdes de filtro, além de poder cadastrar Novo Contato.

Controle de Processos Contatos
Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao

Palavras-chave para pesquisa: Pessoa Juridica Associada.
[ ]

Grupo: Tipo:
Modelos Favoritos v ¥
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido b
Blocos Internos Lista de Contatos (5160 registros - 1 a 100):
Contatos Agdes

d. Na tela de cadastro de Processo ou do Documento, ao lado dos campos Interessados/Destinatario/Remetente
agora existe o botdo “Consultar/Alterar Dados do ....... Selecionado”, sendo que somente permitira de fato a edigéo
dos dados do Contato na janela aberta se a Administragdo do SEl tiver associado a Unidade do Usuario logado
ao Tipo de Contato correspondente.

HOME 1) GRGAG 20R COMSLETO Alterar Contato

«
sell ...
Tipo:
| 53500 0002353/2016-19 1| | Poder Executivo Federal =

{1 Informe 5 (002465

Sigla:

8 Oficio 1 (0055194)

[ Oficio 1 {0055198) <
1 Oficio 1 (0055 199)

| I Portaria 1 {0055206)

® Pessoa Fisica

Nome:
Beltrano de Tal com Dados de Contato Completos

Pessoa Juridica

% alestado (0055207) Pessoa Juridica Associada:
Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovactes e Comunicacoes (MCTIC) i [J Usarendereco associado
# Consultar Andamento )
Endereco:

Esplanada dos Ministérios, Bloco R, Anexo, Sala 300

Complemento: Bairro:
Zona Civico-Administrativa
Pais: Estado: Cidade: CEP:
Brasil v DF v Brasilia ¥ | |70044-900
Cargo:
. Chefe da Assessoria de Assuntos Parlamentares v
Feminino
® Masculino Tratamento: Vocativo:
Ao Senhor Senhor
CPF: RG: Orgéo Expedidor: Data de Nascimento:
[ s)

Matricula: OAB: Telefone Fixo: Telefone Celular:

E-mail:

3. Texto Padrao e Novas Variaveis:

a. Tamanho do campo “Nome”: ampliado para 50 caracteres.

b. Novas Variaveis: a lista de variaveis foi muito ampla. Clique no icone de Ajuda (®) ao lado direito do Editor para
abrir a janela com lista de variaveis disponiveis.
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Alterar Texto Padrao Interno

Nome:
O0COOOOOOOOOOOBOBOOOOOOOOONOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOX
Descricdo
sss
Conteldo:
©|CodigoFonte || & Bg @ N 1 S = X, x2 3 4, - B- = Iz 1 Q|| = = |

a3 $ Estilo -

Clique aqui para acessar a lista de variaveis disponiveis para uso.

2.5 Tela do Processo

Ao clicar em um dos processos listados na tela de “Controle de Processos” serd apresentada uma nova tela que
possibilitara ao usuario visualizar seu contetdo, conforme figura abaixo. O lado esquerdo (1) mostra o nimero do
processo e a respectiva relacdo de documentos organizados por ordem de autuagdo. Aseguir € mostrada a
opgéao de “Consultar Andamento”. Em seguida, sdo mostrados os “Processos Relacionados”, se houver.

Adireita (2) sd0 mostrados todos os icones de operagdes possiveis para o processo e, logo apds, sdo
mostradas as unidades nas quais o processo esta aberto:

“-llllllllllllllllllllllllllll.. “‘lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll..
. -

0[] €M Jnlal2]A
8 (=2

rocesso aberto nas unidades
AD-CVM

GAF

_GAH (atribuido para natalie)

*
*

g &
[ oficio 5 (0001623)
151 19957.000056/2014-13
[5) Memorando 6 (0001624)
E-mail 7 (0001627)
% Manual do usuario SEI (0001675)
= Especificacbes de customizagdo (0001711) /£
[2) Relatério (0001712) ¢
@ Relatorio de treinamento de desenvolvedores (0001713) /#

]

% Solicitag&o de autorizagdo para viagem nacional (0001677)
% Manual Multiplicadores (0001752)

£ Anexo Lista de usuarios (0001753)

[5) Memorando 12 (0002253) /#

*
*

*

oo gl3le)

.

. .*
SEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEES

*
“sssssssssssssssssssssmnsmnns?®

&£ Consultar Andamento

seEEEEEEEEEEEEESEEEEEEEEEEEEg,

gsENEEEEEEERERS

*
.

“Processos Relacionados:
* Treinamento de usudrios do SEI (1) o e o

. . - .
..IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII“ ...IIIIllIIIIIIIIlllIIIIIIIllIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII“

>

Ha situagbes em que o processo nao possui andamentos abertos, esta sobrestado ou foi anexado a outro
processo. Nestes casos, apenas os icones com operagdes pertinentes, assim como o status do processo séo
exibidos.

>

Atela do processo apresenta os mesmos icones da tela “Controle de Processos” (com operagdes possiveis
para grupos de processos), além de outros icones com funcionalidades que permitem atuagdo sobre o processo

ol 6]3] o [B]5

em questio:

y _ ¥ ~ g
i[:lllllllllllllllggI;illlllll!i!lll::llll!llﬁ,‘
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Atencao

Apenas nos processos sigilosos serao visualizados os icones abaixo:

Segue abaixo descri¢cdo detalhada das funcionalidades dos icones da tela do processo (para verificar a descrigao
dos icones da tela do processo que também estdo na tela “Controle de Processos”, consulte: Tela Controle de
Processos.

icone Descrigdo

“Incluir Documento”: utilizado para criar um novo documento ou inserir (arquivos definidos como:
“externos”) no processo.

“Ciéncia”: utilizado principalmente para que as unidades informem ao remetente que tiveram
ciéncia do processo, dispensando a necessidade de se criar um novo documento para este fim.

“ConsultarValterar processo”: utilizado para consultar ou alterar os dados de cadastro do
processo, tais como: descrigcao, interessado, destinatario e nivel de acesso.

“Duplicar processo”: utilizado para duplicar os documentos integrantes de um processo.

“Relacionar processos”: permite vincular virtualmente um processo a outro.

“Enviar Correspondéncia Eletrénica”: permite enviar e-mail relacionado ao processo, com ou
sem anexos.

“Gerenciar Disponibilizagdao de Acesso Externo”: utilizado para liberar acesso a um usuario
externo. Envia e-mail com link que dara acesso aos documentos do processo.

“Acompanhamento Especial”’: possibilita ao usuario acompanhar o andamento do processo
mesmo que ele esteja tramitando em outra unidade.

“Anexar Processo”: utilizado para anexar um processo a outro.

“Gerar arquivo do processo”: utilizado para gerar um arquivo do processo no formato PDF. O
usuario pode escolher quais documentos ele deseja incluir no arquivo.

“Gerar arquivo ZIP do processo”: utilizado para gerar um arquivo do processo no formato ZIP. O
usuario pode escolher quais documentos ele deseja incluir no arquivo.

“Excluir”; utilizada para excluir um processo criado na unidade, desde que ele nao tenha sido
enviado a outras unidades.

“Controle de Processos”: utilizado para retornar a pagina inicial do SEI.

“Gerenciar Credencial de Acesso”: permite que o usuario que recebeu permissio de acesso a
um processo sigiloso possa conceder permisséo a outro usuario.

“Renunciar Credencial de Acesso”: utilizado para cancelar a credencial de acesso a um
processo. Visivel apenas aos usuarios com credencial de acesso ao processo.

2.6 Base de Conhecimento
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https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/2.-iniciando-operacoes-no-sei/#04

Funcionalidade que permite descrever as etapas de um processo e anexar documentos relacionados ao “Tipo de
Processo” vinculado aquela base de conhecimento. As bases relacionadas podem ser consultadas por todas as

[ Visualizar Bases de Conhecimento Associadas ]

unidades por meio do icone

O icone é visualizado ao lado do numero de protocolo do processo, para todos os processos criados com o “Tipo
de Processo” correspondente, incluindo os processos que foram abertos antes da criagdo da base.

Jl§10957.000031/2014-11 [§

-3¢ Demonstrativo tabela de pagamento (0001500) <~ ¢

L£719957.000052/2014-19 =/ g Bases de Conhecimento Associadas
[3 Oficio 5 (0001623) ¢,

110057 00005&2014_11 Visualizar Bases de Conhecimento Associadas }
{5 Memorando 6 (0001624)

Z
E-mail 7 (0001627) Unidade Descrigéo Usuario Liberagao Data Liberagao Agoes

= Manual do usuario SEI (0001675) GAD-CVM Multiplicadores natalie 23/04/2014 08:30:53 a @
'.iﬁ- Especificacbes de customizacéo (000171

Lista de Bases de Conhecimento Associadas (1 registro):

>
Uma Base de Conhecimento somente pode ser modificada pela Unidade que a criou.

Enquanto boa pratica, de forma a garantir uniformidade e a eficiéncia dentro da instituicao, as bases de
conhecimento devem ser criadas pela Unidade com competéncia sobre os procedimentos afetos ao Tipo de
Processo.

Para criar a base de conhecimento, o usuario deve selecionar o menu “Base de Conhecimento”:

Controle de Processos
Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrdo

Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Internos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Estatisticas »
Grupos de E-mail

>
Em seguida, clicar no botao:

Base de Conhecimento

Pesquisar FI Nova ]I Minha Base
®eccccccccee

Palavras-chave:

I ®
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O sistema abrira a tela “Novo Procedimento”, para preenchimento do campo “Descri¢gado” e selecédo dos Tipos
de Processo Associados com a Base de Conhecimento em criagdo. Ao procedimento, é possivel anexar arquivos
que contenham detalhes sobre o processo de trabalho, por exemplo, um diagrama de fluxo:

Novo Procedimento

Descrigao:

Tipos de Processo Associados:

[

'.g
X
Anexar Arquivo:
Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado
Lista de Anexos (0 registros):
Nome Data Tamanho Usuario Unidade Agdes

>

Apés salvar as informagdes, o abrira automaticamente uma tela em que devera ser informado o contetdo do
procedimento, conforme padrao definido pelo Administrador do Sistema:

Salvar | | 4 > = v~ 100 %

AutoTexto

Base de Conhecimento
BASE DE CONHECIMENTO PARA DEMONSTRAGAO

Que atividade é?

Quem faz?

Como se faz?

Que informagdes/condigées sdo necessérias?

Quais documentos s30 necessarios?

>

No conteudo do procedimento é importante utilizar hiperlinks (da Intranet ou Internet) sobre os termos que
referenciem leis, decretos, portarias e até mesmo sistemas informatizados relacionados com o trabalho. No
campo “Quais documentos sao necessarios?”, devem-se referenciar os Tipos de Documentos disponiveis no
SEI.

[+ salvar
Ao finalizar o preenchimento, devera ser selecionado o icone
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Na unidade criadora da base, as informagdes sdo acessiveis para consulta e edigdo por meio da opgéo [Minha

Base], acessivel em “Base de Conhecimento”, via menu principal:

Base de Conhecimento

Palavras-chave:

B[ MinhaBase |3

l Pesquisar Nova

>

O sistema abrira um quadro com a relagdo das bases de conhecimento da unidade:

Base de Conhecimento GAD-CVM

Nova ][ Imprimir ][ Liberar ] [ Excluir | [ Eechar 7]

Lista de Procedimentos (3 registros):

|

2 Descrigo
EGEM

2 Usuario Gerador
DJonssen

Multiplicadores natalie

ooo

teste moniquearaujo

2 Data Geragio
22/01/2014 17:10:38
22/01/2014 00:10:28
06/02/2014 16:42:53

< Usuario Liberagdo

natalie

moniquearaujo

O icone Q | Visualizar Conteldo do Procedimento I

e Oicone E‘

[ Alterar Contetido do Procedimento ‘

O icone Q [Alterar Cadastro do Procedimento ]

Agdes
LEhvaw
Do
[RRrN)

2 Data Liberagéo

22/01/2014 00:11:05
06/02/2014 16:45:38

é utilizado para visualizar o conteudo do procedimento.
é utilizado para editar o contetdo do procedimento.

permite que o usuario altere os dados de cadastro do

procedimento (Descri¢cao, Tipos de Processo Associados e Anexo).

Depois de finalizadas as edigdes, deve-se clicar no icone

4

Liberar Versdo

para que a base possa ficar

disponivel e finalmente ser exibida ao lado do numero de protocolo dos Tipos de Processo correspondentes.

Apos liberada a primeira versdo do Procedimento, somente sera possivel alterar seu cadastro e conteudo por

meio do icone

&) ':Nova Versdo do Pro(edlmento]

Com isso, o sistema abrira uma tela para, primeiramente, alterar o cadastro do Procedimento:

Nova Versdo do Procedimento

Descrigdoc
Munplicadores

Tipos Ge Processo Associados

Sodvar | | Saccelar

Treinamento de USUANoS ¢o SEI P
X
ANSXE! ArQUIvO
Escolber arquivd | Neahum Srquive S&etonado
LISty & Anenos (1 registro)
Nome Data Tamanho Usudrio Unidade Agbes
Manual 80 SEI lus¥ado links4 par 22042014 083115 natake GAD-C\W undefined 2 X

Apds as modificagdes, deve-se clicar em

v (Goearvesio}
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Base de Conhecimento GAD-CVM

| T -

Usta de Procesmentos (3 regisyos)
B ; Ovscnch 2 Data Garagho = Oote Lowragh
EGEU 2V U TN 23032054 11535 LEo
v 3

[ Wmphcasons 2082094 082543 SeR Qa
teste 20005034 114242 200020%4 114302 SBo®

i ) ~ . i) [ Versdes do Procedimento |
Bases de conhecimento com diversas versdes apresentam o icone :

Base de Conhecimento GAD-CVM

)

4 Ussirio Gerador & Data Geragdo 4 Data Liberach
DJonssen 22012014 17.10.38 03032014 115259
230472014 082540 22042014 083053

Versdes do Procedimento

O icone abre um quadro com a lista e detalhes das versoes:

Versdes do Procedimento

Lista de Versdes do Procedimento (2 registros):
Descrigao Usuario Gerador Data Geragao Usuario Liberagao Data Liberagao Agdes

Multiplicad tali tal
() Multiplicadores natalie 2300412014 08:25:40 e 23/04/2014 08:30:53 8]

) Multipi i i
() Multiplicadores lie 2200112014 00:10:28 e 2210112014 00:11:05

2 [Excluir Procedimento ]

Oicone = permite ao usuario excluir o procedimento.

2.7 Tela do Documento

Um documento selecionado recebe uma marcacédo em azul. O sistema abre uma tela que contém duas areas. A
esquerda mostra o nimero do processo, a respectiva relagdo de documentos, enfatizando o documento
selecionado (1). Logo abaixo é mostrada a opgéo de consulta ao andamento do processo (2). A direita sao
mostrados todos os icones de operagdes possiveis para documentos. Abaixo dos icones, € mostrado o corpo do
documento (3).
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Ao clicar em um dos documentos que compdem o processo sera apresentado um novo menu com as agdes que
poderao ser realizadas no documento. No caso de documento externo sera apresentada uma barra de menu com
algumas acgdes diferentes das apresentadas para os documentos internos.

Documento Interno:

>

Documento Interno assinado:

Atencao

O icone abaixo é apresentado somente no caso de documento sigiloso.

Documento Externo assinado:
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icone Descrigdo

“Atualizar Andamento”: permite ao usuario atualizar o andamento da situagdo do processo sem a
necessidade de se efetuar um tramite.

“Ciéncia”: permite que o usuario informe a unidade que teve ciéncia do documento, sem a
necessidade de se criar um novo documento para este fim. Aciéncia do documento marca,
automaticamente, ciéncia do processo.

“ConsultarVAlterar Documento”: permite ao usuario consultar ou alterar os dados de cadastro do
documento, tais como: descrigdo, interessado, destinatario e nivel de acesso.

“Editar Contetido”: permite ao usuario realizar alteragdes no conteudo de documentos gerados na
unidade.

“Assinar Documento”: permite ao usuario assinar eletronicamente os documentos gerados no
SELI

“Gerenciar Credenciais de Assinatura”: permite que o usuario logado conceda credencial a outro
usuario (de qualquer unidade) para assinatura de um documento sigiloso.

E “Imprimir WEB”: Permite que o usuario imprima um documento. Visivel somente para
documentos produzidos no editor de texto do SEI.

“Gerenciar Liberagdes para Assinatura Externa”: permite que um usuario externo assine um
documento produzido no SEI.

“Incluir em Bloco de Assinatura”: permite que mais de um usuario, de qualquer unidade, possa
assinar um documento produzido no SEI.

“Enviar Documento por Correio Eletrénico”: permite ao usuario enviar um documento por e-mail
por meio do SEI.

“Cancelar Documento”: permite o cancelamento de um documento que seja desnecessario ao

processp. Essa opcéo devg ser utilizada se o doc.umento ja tiver sido tramitado ou visualizado por
outra unidade, caso contrario usar a opgao “Excluir’. O cancelamento do documento sempre
devera ser justificado, pois equivale a um Desentranhamento.

“Adicionar aos Modelos Favoritos”: permite que o usuario defina o documento como modelo,
para aproveitar seu formato e contetido na confecgdo de novos documentos.

“Verso6es do Documento”: permite ao usuario saber quantas vezes um documento gerado no foi
editado, quando e por quem.

“Excluir”: permite ao usuario excluir um documento criado na unidade que seja desnecessario ao
processo, antes do trAmite ou visualizagdo por outra unidade.

“Mover documento para outro processo”: permite mover um documento externo de um processo
para outro.

2.8 Restricao de Acesso

Ao abrir um processo ou criar um documento no SEI, devera ser indicado o nivel de acesso.
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Ha trés niveis de acesso possiveis: sigiloso, restrito e publico. Os niveis de restricdo de acesso permitidos sdo
configurados durante o cadastro do tipo de processo. Significa que s6 é possivel abrir um processo sigiloso se
essa opgéo estiver configurada como permitida para o tipo de processo escolhido. Os tipos de processos que

podem ser sigilosos aparecem com o fundo vermelho na lista “Escolha o Tipo do Processo”.

E desejavel que a maioria dos tipos de processo ndo possua restricio de acesso. No entanto, ha casos em que
abrir a informacédo em um momento inoportuno pode causar danos. Para estes casos é importante restringir o
acesso a informacao, informando a hipotese legal que ampara tal situagao.

O campo “Hipétese Legal” devera ser preenchido com uma das opgdes disponiveis na barra de rolagem.

Nivel de Acesso |

Sigioso * Resvito Publico

Hipotese Legal

>

Um processo sigiloso, além do campo “Hipétese legal”, apresenta a relagdo de “categorias do sigilo”, de
selegdo obrigatéria, em conformidade com a Lei de Acesso a Informacgéo (LAI), Lei n®12.527, de 18 de novembro
de 2011.

Nivel de Acesso |

® Sigiloso v Resvito Pudiico

Hipotese Legat Ultrassecreto
Secreto Y
Resenvaco

>

Deve ser escolhida uma das opcgdes: “Secreto”, “Ultrassecreto” ou “Reservado” e salvar informacgdes.

1. Ao inserir um documento restrito em um processo publico, o processo assumira, automaticamente, o
comportamento do nivel de acesso deste documento. Também se deve levar em consideragéo que, ao criar
um processo com nivel de restricdo de acesso, todos os documentos nele inseridos, independentemente de
serem publicos ou ndo, assumirdo o comportamento do maior nivel de restricdo de acesso, ou seja, 0
conjunto sempre assumira as caracteristicas do maior nivel de restricdo de acesso. De qualquer forma, é
importante que o usuario sempre indique o nivel de acesso documento a documento, dependendo da
informacéo neles contida, evitando restringir o acesso do processo como um todo.

2. Processos sigilosos ndo s&o recuperaveis pela funcionalidade de pesquisa. Também n&o sé&o registrados
nas estatisticas do sistema (para saber mais sobre estatisticas que o sistema oferece, consulte: Medigoes
de Desempenho).

3. Processos restritos podem ser recuperados pela funcionalidade de pesquisa. No entanto, os conteddos de
todos os documentos (mesmo assinados) sdo inacessiveis para usuarios das unidades em que o processo
nao tenha tramitado (para saber mais sobre a funcionalidade de pesquisa, consulte: Métodos de Pesquisa).

4. Ao realizar a pesquisa de um processo em que um documento tenha recebido restricdo de acesso, todo o
processo, ou o conteudo de todos os documentos desse processo, nao poderao mais ser visualizados.
Somente serdo visualizados o niumero do processo e a descrigdo de cada documento.

5. Para alterar o nivel de acesso de “Restrito” ou “Publico” para “Sigiloso”, o processo deve estar aberto
somente para a unidade que efetua a operacgao.

6. Processos e documentos restritos sao identificados por uma chave amarela ao lado dos respectivos
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https://processoeletronico.gov.br/projects/sei/wiki/06_Recuperando_Informa%C3%A7%C3%B5es#66-Medi%C3%A7%C3%B5es-de-Desempenho
https://processoeletronico.gov.br/projects/sei/wiki/06_Recuperando_Informa%C3%A7%C3%B5es#65-M%C3%A9todos-de-Pesquisa

JlE 10057 .000031/2014-11 ESE)

--3¢) Demonstrativo tabela de pagamento (0001500) <~

ndameros:
7. Processos e documentos sigilosos sdo identificados por uma chave vermelha:

JlNg10057 000030/2014-50 Bo g
[ Autorizacdo GAD-CVM 0001498 ¢
~[E) Despacho GAD 0001499 &
[ Treinamento de usuarios do sistema SEI 14 (0001707) ¢
[ Treinamento de usuarios do sistema SEI 3 (0001708) #*
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3.0peracoes Basicas com Processsos

3.1 Arvore de Documentos do Processo

Todos os documentos do processo s&o organizados por ordem de inclus&o, na vertical, em um modo de

visualizagdo denominado“arvore de documentos do processo”:

cog |
3 m
Caw §\Y

#

819957 000002/2014-31 = ROXE)
B0 |

[ oficio n® 7 (0000209)
[ Oficio n° 8 (0000210) /#
[} Memorando n® 16 (0000287) /

Processos que, por sua natureza, comportem grande volume de documentos apresentam seus conteudos
aglutinados em pastas, de modo que sempre fiquem visiveis os Ultimos documentos inseridos. Essa aglutinagéo
nao pode ser confundida com “Volume de Processo”, que é tipico de processos em suporte fisico, ndo existente

em processo eletronico.

3.2 Iniciar Processo

Para a abertura de um processo, deve ser selecionada a opgéo "Iniciar Processo" no menu principal:

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retomo Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrdo

Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Interos
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Estatisticas

Grupos de E-mail

Na tela "Iniciar Processo" sera escolhido o tipo de processo desejado. Os tipos mais usados ficam em destaque

assim que a tela é aberta.

Para outros tipos, deve ser selecionado o icone

\)i Exibir todos os tipos }

Processo". Ja, para voltar a tela anterior devera ser selecionado o icone

@ [ Exibir apenas os tipos ja utilizados pela unidade ]
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O préximo passo é o preenchimento de dados de cadastro do processo.

Iniciar Processo
— o

olocelo

* Actominco

im0

Tipo 60 Processa
[Towramenss e usednos 00 561 -

Erpeotcads

CHsaitCagbo (v ASsgnios.

0204.0107 - Eventes de Capactaglo - sesizaclo - &

&X

rieiessads

‘4
& X

Qoaenagies Gesta um3ate

Doe0 Resvo Pioaco

Estéo disponiveis os campos: “Protocolo”, “Especificacdo” (opcional),“Classificagao por Assuntos”, “Interessados’
(opcional),“Observagdes desta unidade” (opcional) e selegéo do “Nivel de Acesso”.

Quando se tratar de um novo processo, deve se deixar marcada a opgao“Automatico”. Assim o préprio SEI
fornecera seu niumero unico:

@ Automatico
) Informado

Caso contrario, devera ser selecionada a opgéo “Informado”. Neste caso, automaticamente sera disponibilizado
um campo para que seja inserido o numero de processo e sua data de autuagéo original:

Protocolo

© Automatico Numero: Data de Autuagdo:
@ Informado |2007-1457 [281032014

Com excegdo dos campos “Protocolo informado” e “Data de Autuagao”, o sistema permite que todos os demais
dados de cadastro do processo sejam alterados posteriormente por meio do icone

[ Consultar/Alterar Processo ]

(tela do processo), inclusive o Tipo de Processo.

O campo “Especificagdo” permite a inclusao de 50 caracteres e é utilizado para acrescentar informagdes que
diferenciem processos de um mesmo tipo. Estas informagdes ficam visiveis ao passar o cursor sobre o nimero
do processo na tela “Controle de Processos”, juntamente com o Tipo de Processo:

19957.000052/2014-19

19957.00( Treinamento de usuarios do SEI
03000.00( Demonstracio para treinamento

O campo "Classificagao por Assuntos" é automaticamente preenchido e ndo deve ser alterado sem que o fato
seja informado aos responsaveis pela Gestdo Documental.
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O campo “Interessados” deve ser preenchido com a denominagéo de pessoa fisica ou juridica que tenha
interesse sobre o mérito do processo. O campo permite a inclusdo de varios interessados.

“Observacgoes desta unidade” € um campo de livre preenchimento, onde devem serinseridas informagodes
adicionais que facilitem a identificagdo de um processo e a sua recuperagédo. As informagdes desse campo s6
poderdo ser recuperadas, na pesquisa, pela unidade que as inseriu.

Selecdo do “Nivel de Acesso” é obrigatdria para a abertura de um processo. Mesmo assim, & possivel alterar o

Consultar/Alterar Processo }

nivel de acesso de um processo posteriormente por meio do icone ,
disponivel na tela do processo (para saber mais sobre o nivel de restricdo de acesso adequado, consulte:
Restricdo de Acesso).

.. —

1. Embora o sistema n&o exija o preenchimento dos campos“Especificacdo" “Interessados” e “Observagdes
desta unidade”, estes campos s&o importantes para a pesquisa de documentos no sistema, sendo
desejavel a adogdo de padrdes de preenchimento pelas unidades (para saber mais sobre a funcionalidade
de pesquisa, consulte: Métodos de Pesquisa ).

2. Oideal é que a opgédo de inser¢cdo manual do numero de protocolo de um processo seja utilizada somente
para os casos de processos gerados fora da entidade ou processos criados antes da implantagéo do SEI.

3. O processo recém-aberto é automaticamente atribuido ao usuario que o abriu e sera mostrado no grupo de
processos a direita da tela “Controle de Processos” (coluna “Gerados”).

Gerados
19957.000068/2014-21 (fclaudino)

4. S6 podem ser efetuadas modificagdes no cadastro do processo por meio do icone

Consultar/Alterar Processo }

se 0 processo estiver aberto na unidade. Quando n&o aberto na

[ Consultar Processo ]

unidade, o icone ¢ alterado automaticamente para

5. Ainclusdo de um novo tipo de processo devera ser solicitada a unidade responsavel pela Gestao
Documental.

Versao 3.0

Iniciar Processo:

e Filtro e navegacao pelo teclado: a tela de listagem agora possui campo de digitagdo que facilita a localizagao
rapida do Tipo de Processo por palawra-chave e navegagéo pelo teclado.
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Escolha o Tipo do Processo: @

lpessoal |
Pessoal: Abono Permanéncia
Pessoal: Adicional de Férias (1/3 constitucional)

Pessoal: Adicional de Insalubridade

Pessoal: Adicional de Periculosidade

Pessoal: Adicional Noturno

Pessoal: Adicional por Atividade Penosa

Pessoal: Adicional por Servico Extraordinario
Pessoal: Adicional por Tempo de Servico

Pessoal: Afastamento para Atividade Desportiva
Pessoal: Afastamento para Curso de Formacao
Pessoal: Afastamento para Depor

Pessoal: Afastamento para Exercer Mandato Eletivo
Pessoal: Afastamento para Servico Eleitoral (TRE)

e Ampliado o campo “Especificagdo”: agora aceita até 100 caracteres.

Iniciar Processo

I shar | | Yoltar |
Tipo do Processo:
| Acesso a Informacdo: Demanda do e-SIC v

Especificacao:
kuxxmxxmxxmxxmxxmxxmxxmxxmxxmxxxmxxmxxmxxmxxmxxmxﬂ

Classificaga« 2 : X

|:¢ seids.anatel.gov.br diz:

[019.01-INF( Tamanho do campo excedido (maximo 100 caracteres). K
38

Impedir que esta pagina cnie caixas de dialogo adicionais.

Interessados:

e Tipos de Processos restritos a Unidades especificas: agora a Administragdo do SEIl podera restringir a
geracdo de determinados Tipos de Processos a Orgdos e Unidades especificas, geralmente por possuirem
competéncia exclusiva para iniciar determinados Tipos. Na lista da tela Iniciar Processo, somente as
Unidades permitidas irdo visualizar o Tipo de Processo com restrigao.

3.3 Tipos de Processo

Um processo s6 pode ser aberto se estiver categorizado em um tipo disponivel na tela “Iniciar Processo”.
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Pa s Wene P I ESIETNCY 115 £ 7 1

[ P—— Iniciar Processo

Povasia Escolha 0 Tipo 0o Precesso.

Taston Padde ALaamer i () 0 € wer

Esta tela contém os tipos de processos nos quais os documentos serao incluidos, tendo em vista que no SEI
somente é permitida a tramitagao de processos.E possivel alterar o tipo de um processo em tramite. Basta
selecionar o numero na tela “Controle de Processos”. O sistema abrira a tela do processo. Devera ser

Consultar/Alterar Processo }

selecionado o icone . Na tela “Alterar Processo”, devera ser selecionada

uma das opg¢des disponiveis na barra de rolagem do campo “Tipo de processo”. As informagdes devem ser
salvas.

=

1. Atroca de tipo de processo pode ser efetuada em qualquer unidade na qual o processo esteja aberto.

2. Aalteracgdo de tipo de processo nao fica disponivel ao visualizar o andamento do processo, porisso, a

. LAtuaIizar Andamento }
alteracéo pode ser registrada selecionando-se o icone e descrevendo as

alteragbes no campo “Descricdo”. Neste caso, é preciso certo cuidado porque as informagdes ndo podem ser

editadas depois que sdo salvas (para saber mais sobre histérico de operagdes de um processo, consulte:
Verificar o Historico de Modificagbes ).

3.4 Processos com Restricao de Acesso

- L . . & Acesso Sigiloso
Processos e documentos sigilosos s&o indicados por meio do icone ao lado dos

respectivos nimeros (arvore do processo).

R DIIEEEIB

[ Despacho GAD 0001499 & /
[ Treinamento de usudnos 0o sistema SEI 14 (0001707) o / el el o
Treinamento de usudnos 6o sistema SEI 3 (0001708 adert usud
| s { )/ natabe | GAD.CVM
) rsdamtas / GAD-CVM
4’ ConsuRar Ancamento FLC / SAD

& Acesso Restrito

Ja, processos e documentos restritos sdo indicados por meio do icone ao lado dos

numeros.

Il 10057 .000031/2014-11 kS8

%) Demonstrativo tabela de pagamento (0001500) <
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O SEl permite que processos sigilosos tenham acompanhamento de trdmites usuario a usuario, desde que,
credenciados para acesso. Os usuarios podem ser da unidade geradora ou de outras unidades.

Para atribuir uma credencial de acesso, o usuério gerador do processo sigiloso deve selecionar a opgao

L ‘
[ Gerenciar Credenciais de Acesso ]
na tela do processo. Deve preencher o campo “Conceder Credencial de Acesso

para” com nome de usuario ja cadastrado no sistema.

Gerenciar Credenciais

Conceder Credencial para Unigace
Rogénio Dantas (rsdantas) GAD-CVM - GERENCIA DE DOCUMENTAGAO v

Caso o usuario possa se logar em mais de uma unidade, o SEl abre outro campo onde deve serinformada a
unidade do usuario (se o sistema nao reconhecer o usuario, ndo abrira o campo para preenchimento da unidade
e a operagdo nao sera completada).

Ao selecionar a unidade na barra de rolagem, o sistema abre a opgdo“Conceder”. Ao clicar na opgéo, € mostrado
um quadro com as credenciais de acesso concedidas. Na mesma tela é possivel conceder credenciais para
outros usuarios. Também é possivel “Cassar a Credencial de Acesso”(retirar a permissao do usuario) por meio
da coluna “Agdes” do quadro com a lista de credenciais.

Gerenciar Credenciais

Conceder Credendial para

Lista de Crecencais Concedidas / Cassadas (1 reistro)

Usudrio Unidade Concessbo Cassagio Agdes
rsdantas GAD-CVM 020372014 1939 x

Um usuario que recebeu uma credencial de acesso a um processo sigiloso o visualizara com um fundo colorido.
Ao selecionar o processo, o sistema abre a janela “Credencial de Acesso”.

O usuario devera preencher o campo “Senha” e o sistema abrira a tela do processo.

T =S8 - Credencial de Acesso = - Google Chrome

) seimpog.trfd jus.br/seimpog/controlador.php?acao=procediments

Credencial de Acesso

Usuanio:
Piatane
Seaha:

—_—
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Nesta tela estardo disponiveis os icones “Gerenciar Credenciais de Acesso” (1) e “Renunciar Credenciais de
Acesso” (2). O primeiro permite que o usuario, que recebeu a permisséo, conceda credencial de acesso para
outro usuario. O segundo permite renunciar a credencial com um so clique, basta confirmar a operacéo.

R, s / ﬂllﬂﬂﬂﬂ@%

[ Despacho GAD 00014090 & /
[ Treinamento de usudnos 0o sistema SEI 14 (0001707) o / v e =
Treinamento de usudnos do sistema SEI 3 (0001708 100330 0 COM 0 USUANoS
b = { Xa natabe / GAD-CVM
) rsdantas / GAD-CVM
4 ConsuRar Ancamento FLC / SAD

Ao renunciar a uma credencial, o processo desaparece da tela “Controle de Processos”.

N&o é necessario enviar o processo para a unidade do usuario com credencial para acesso.

1. Um processo sigiloso ndo pode serincluido em blocos ou em acompanhamento especial (para saber mais
sobre blocos, consulte:Acompanhamento Especial,Blocos Internos, Bloco de Reunido e Assinaturas por
Usuarios de outras Unidades).

2. Processos sigilosos ndo podem ser anexados a outros processos. No entanto, permitem ser relacionados a
outros processos. Neste caso, s6 ficam visiveis para os usuarios que possuem acesso a eles. Outros
usuarios ndo conseguem visualizar um processo sigiloso relacionado (para saber mais sobre rela¢des entre
processos, consulte: Relacdes entre Informacdes).

3. Processos sigilosos permitem referéncia somente a documentos do proprio processo (para saber mais
sobre a insergdo de links, consulte: Referenciar Documentos ou Processos).

4. Processos sigilosos ndo sdo computados nas pesquisas disponiveis por meio do menu “Estatisticas”.

[Erc‘(c',:o'. com Credencial de Acesso nesta Uma;d:}
5. Ao acessar o icone na tela de “Controle de Processos” é possivel

verificar um quadro com a lista de processos sigilosos com permissao de acesso para o usuario. Caso nao
exista nenhum, o icone néo fica visivel.

Processos com Credencial na Unidade

[Tramatens | [ Camconiar

Teansfonr Cracencial Nesta UNSICe Dara

Lists o8 Processos (4 repsios)

Tipo
Teanamanto ce usudnos &0 SEI

Treinamento de usudnos oo SE1

19957 000027/2014-3¢ Teenamanto ce usudnes &0 S8

Versao 3.0

Processos Sigilosos:

32



a. Coordenador do Acervo de Sigilosos: novo Perfil, que possibilita a consulta de todos os processos com Nivel de
Acesso “Sigiloso” na Unidade (menu Relatérios > Acervo de Sigilosos da Unidade), podendo ativar credencial em
processos sem credencial ativa ou com credenciais inativas.

Icf"f""'; (3 PR Acervo de Processos Sigilosos da Unidade

niciar Processo

Retomno Programado Pesquisar | [ Limpar | [ Ativer Credencial
Pesquisa N° do Processo:

Base de Conhecimento

Textos Padrdo Tipo do Processo: 7,

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Obs. desta Unidade:

Blocos Internos

I
I

Modelos Favoritos Interessado: [ ‘
[

Credencial na Unidade: [

Contatos >
Processos Sobrestados Legenda: ® Credencial ativa
Acompanhamento Especial @ Credencial inativa (sem permiss&o na unidade)
Marcadores O Credencial finali (rentincia / 30/ anulagdo / )
Pontos de Controle
Estatisticas >
Grupos » Lista de Processos (7 registros):
Inspecéo Administrativa
pet;a - . 2 cé 2 Tipo Credenciais na Unidade Agbes
Relatérios » l Acemvo de Sigilosos da
l Unidade @ aleiladiniz
® anisia
53500.001129/2016-36 11/08/2016 Corregedoria: Procedimento Geral
® celia
O wellton
I @ shirley -
(] 53500.001127/2016-47 11/08/2016 Corregedoria: Investigacao Preliminar ®
O janaina
e Acervo de Processos Sigilosos da Unidade
Iniciar Processo e
Retoma Programadeo @ SEI - Ativagéo de Credencial na Unidade - Mozilla Firefox — O X e |
Pesquisa N* do Frocesso: P > " .
Base de Conhecimenta @ https://seihm.anatel.gov.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_credencial_ativar&acao_origen E
et Tipo do Processo:
Modelos Favoritos Interessado: Ativacdo de Credencial na Unidade
Blocos de Assinatura
Blacos de Reunido Obs. desta Unidade:
Blocos intemnos Credencial nz Unidade!  Ativar credencial nesta unidade para:
Contatos »
Pracessos Sobresiados Legends.
Acomparhamento Especial
Marcadores
Pontos de Controle
Estalislicas L
Grupos » Lista de Processos (7 registros):
Inspegéo Adminisirativa :
Processa “ Autaagho 2T § cigis 8a Undade Agbes
Relatérios » 2 = =
# alelladiniz
® anisia
53500 001128/2016-36 11022016 Cerregedoria; Procedimento Geral
® celia
Dwelllon N
i ® shirley g
Il 53500 001127/2016-47 11022016 Corregedoria; investigacdo Preliminar
O janaina

b. Operagdes em Lote: na tela de Controle de Processos agora € possivel selecionar varios processos Sigilosos
para operacdes em lote, como Atualizar Andamento e Concluir Processo.

Controle de Processos

2| [RiAIm3 RIS

Ver processo¥atribuidos a mi

Ver por marcadores Visualizagao detalhada

+ X 7 registros:
\ Recebidos Gerados
99991.000002/2017-05 (teste) | 99990.000019/2017-64 (teste)

99991.000001/2017-52 2 (teste)
) 99990.000017/2017-75
3 A 99990.000004/2017-04
0 A 99990.000003/2017-51
iy 99990.000002/2017-15
= 99990.000001/2017-62
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3.5 Concluir Processos

Aconclusao do processo em uma unidade ndo acarreta a conclusdo nas demais unidades nas quais esteja
aberto.

O processo pode ser concluido na unidade por dois motivos:

a. Aunidade concluiu sua etapa no processo, ou seja, nao ha mais nenhuma acao a ser tomada por parte da
unidade, ndo obstante poder continuar aberto em outras unidades;b. O processo ja alcangou o seu objetivo em
todas as unidades e devera ser concluido na ultima unidade em que estiver aberto.

E ‘rCon{lu'v Processo |
Para efetuar a conclusao, é necessario clicar no nimero do processo e selecionar o icone

.Também é possivel concluir mais de um processo ao mesmo tempo, selecionando a caixa de selegao dos
processos desejados na tela“Controle de Processos” e clicando no icone “Concluir Processos Nesta Unidade”.

Controle de Processos

_|RAlm(ale

Ver processos atrlbuidos a mlm LCO“CIU" prOC&SSO nesta Unidade

1. Quando n&o houver mais nenhuma agéo no processo por parte da unidade, esta devera envia-lo para

unidade de destino ou conclui-lo. E fundamental que sejam fechados os processos cuja agéo ja foi concluida.

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

B ... I —

1. O envio de um processo para outra unidade sem selecionar a opgao

["] Manter processo aberto na unidade atual , possui o mesmo efeito da conclusao do processo para a

unidade que efetua o envio.

2. Um processo concluido em uma unidade pode ser recuperado a qualquer tempo por meio da pesquisa,
fazendo uso das funcionalidades“Acompanhamento Especial” eVou “Blocos Internos” ou pelo
menu“Estatisticas” (para saber mais sobre tais funcionalidades, consulte:Métodos de
Pesquisa,Acompanhamento Especial, Blocos Internos eMedi¢gdes de Desempenho).

3. Caso um processo possua anotagdes ao ser concluido, as anotagdes serdo automaticamente recuperadas

se houver a reabertura do processo na unidade que efetuou a conclusao (para saber mais sobre anotagdes,

consulte: Inserir Anotagdes).

3.6 Reabrir Processos
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u [ Reabrir biccesso_‘"
(tela do processo). O sistema

automaticamente atribui o processo para o usuario que efetuou a operagdo. Somente é possivel reabrir um
processo que ja tenha passado pela unidade em que a operacgéo é efetuada. Ap6s envio para outra unidade, o
processo podera ser reaberto a qualquer momento nas unidades por onde ele tramitou. Nao é necessario
solicitar novo tramite.

8119957 000052201419 JOPS .na%
[ oficio 5 (0001623)

E permitido reabrir o processo por meio do icone

1€ 19957 .000056/2014-13 | Reabrir Processo h
[ Memorando 6 (0001624)
Processo ndo possw andamentos abertos

E-mail 7 (0001627)

=% Manual do usuario SEI (0001675)

T Especificacbes de customizacdo (000171

[=) Relatério (0001712) «

[z Relatdrio de treinamento de desenvolvec

[} Treinamento de usuarios do sistema SEI

[0 Despacho GAF 0001716

'_'_ Solicitacdo de autorizacdo para viagem n
*£ Manual Multiplicadores (0001752)

=X Anexo Lista de usuarios (0001753)

& Consultar Andamento

Processos Relacionados
Treinamento de usuarios do SEI (1)

3.7 Excluir Processos

Para o caso de processos abertos indevidamente, é possivel a exclusdo pela unidade geradora, por meio do

—

estiver habilitada.

Para o caso de processos abertos indevidamente, que ja tenham andamento em outras unidades, a
funcionalidade a ser utilizada é a anexagao de processos (para saber mais sobre anexagao de processos,
consulte: Anexar Processos).

Aexclusao de processos so é permitida, observadas as seguintes regras:

a. O processo ndo podera ter andamento aberto em outra unidade além da geradora: o simples envio para outra
unidade impossibilita a exclusdo, mesmo que nao tenha ocorrido acesso;

b. O processo nao podera ter documentos;

c. O processo possui documentos externos eVou gerados no sistema que podem ser excluidos: permite que
sejam efetuadas as exclusdes de todos os documentos e, depois, a do processo (para saber mais sobre
exclusdo de documentos, consulte: Excluir Documentos).
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£ Corsurar Avvaamento

OB ﬂlmﬂlﬂlmﬂﬂlﬂ!

Exchaw '

Processo abeno somente na undade GAD-CVM (aInduido para edenosa)

Atencao

1. Caso um processo seja enviado para outra unidade, ainda que nao tenha havido acesso na unidade de

destino do processo, ainda que ndo possua documentos, ainda que seja mantido aberto na unidade atual e,

n =
embora o icone permaneca visivel, tera a exclusdo do processo impedida pelo sistema:

MIEATER0 O PLANEIAMINTO, ¢

£ Consutar Andamento

MCAMENTO § O StAO A piging em seimpog.trid jusbe diz

’ v s
Srocesto 19957 000088/ 2004-19 8 teve andamants em | Junioan ANE I |

SUrN(S) unetadels)
(,‘ IMpeds que €2 55N Cre Caads de BI0FO TN
rat >

Processo aberton
GADCVM (810 ier prarer mavawey
GAL

2. Processos excluidos ndo sao recuperados pela funcionalidade de pesquisa ou pelo menu “Estatisticas da

Unidade”.

3.8 Gerar PDF do Processo

[ Gerar Arquivo do Processo |
Por meio do icone (tela do processo) é possivel converter um processo em um
arquivo em formato PDF. Além dos documentos gerados internamente, o sistema processa e gera PDF a partir de

alguns formatos aceitos. O usuario tem a opgéo de gerar o PDF de todos os documentos possiveis ou de

selecionar os documentos que deseja converter.

U sT o0eaotet $00
0

Jm=

) Paveter e crmentacdo 1204 (
B Pasncer 1 Q000058) /S
nl\.\:&.md. ? 4
thwl oot /09
) Requenments GAD 0000068
B Sescncio ¥ pococey /
) Soscta o 0 wageche V0N
0 Temc ce Compromaso 4204

B Tome de scwnacho GAD 0000
4 /

B Memoaanao § 200013)) /S
B Memcrmnts % 00001 /
D Soacen 30 0 veraments ) @
) Denpacho GAD 00004 /
B Despache GAD 000004 /
BT mat GAD (0001
WL mad GAD 0000005
L GAD (000006
B Memonnco 18 RO0C08) /
aw
IV
D) wewgtadace de Lotacho 2 €
WL GAL 000008
B Memorando Gar 0000 /
B Deapacho GAD 00040290
W) P o (00T
Nota Fcal 1779 ©001348)

O sistema néo convertera formatos de imagem, som, arquivos compactados, documentos cancelados e minutas

de documentos de outras unidades.

3.9 Gerar ZIP do Processo

Gerar Arquivo ZIP do Processo

LSRR TE LN S S SR SR T SR SR S S S L SR Y




Ei Gerar Arquivo ZIP do Processo ]
Por meio do icone (tela do processo) é possivel converter um processo em um
arquivo formato ZIP. O usuario tem a opgéo de gerar o ZIP de todo o processo ou selecionar os documentos que
deseja converter.

LveTeoeceu 309 N Gerar Arquivo ZIP do Processo
"0

d
=

) L
B

) Pareter G onentagdo 1200 (
) Pasecar 1 Q000058 /

D Pure GAD 0000056 /

B Pornae 1 @000t /D0 S
B Regquenments GAD 000006
B Sesoncho ¥ po0ocey) /

D) Soncta B 0 wapede 10N
0 Teemc o Comprommno 4204
) Tome de scwracho GAD 0000
4 /

B Memcranco § 200013 /S
B Memonmnts %) 00001 /
D) soncta 3o or venament ) ©
B Oenpacho GAD 00004 /
B Despache GAD 0000V /
b [ 20t GAD OO0
0L GAD 0000005
WL GAD OCIA
B Memcanas 14 00000 /
Qv
IV
D) wewgtadace de Lotacho 2 €
WL GAL COOVO08
B Memcaanco GaN 00080 /
B Deapacho GAD 00040290
W) Panena e Q00T
Mots Fcal 1729 9001348)

LSRR TE LN S L SR SR T TR SR S S S L SR N Y

O sistema ndo convertera os processos anexados, minutas de documentos de outras unidades e documentos
cancelados.

Atencao

1. Osistema permite a conversdo de documentos ndo assinados da prépria unidade em formatos PDF e ZIP. Ao
realizar a convers&o de todo o processo e, caso a inclusdo desses documentos ndo seja desejavel, é
necessario desmarca-los.
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4. Trabalho Colaborativo

4.1 Receber Processos na Unidade

Atela “Controle de Processos” organiza todos os processos abertos na unidade em dois grupos. O primeiro
apresenta os processos recebidos e o segundo apresenta os processos gerados na unidade. O recebimento de
processo ocorre quando o usuario clica sobre o registro que aparece em vermelho. O SEl registra
automaticamente no andamento do processo a hora, a unidade e o login do usuario que recebeu o processo.

4.2 Atribuir Processos a um Usuario

E possivel a atribuicdo do processo para um usuario especifico dentro da unidade, ainda que isso ndo impeca a
edicdo por outro usuario da mesma unidade.

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO

sel. Parasabers Menu Pesauiza N

contiolelde irocessos Controle de Processos
Iniciar Processo

Retorno Programado % 3 = @
BEELIEEIBE

Base de Conhecimento
Textos Padrédo
Modelos

Ver processos atribuidos a mim

Blocos de Assinatura 11 registros: 5 registros:
Blocos de Reunido Lo JEERLIGS . Gerados
Blocos Internos ;),A 1997 000026/2014-91 (natalfe) 19957.000068/2014-21 (fclaudine)
Processos Sobrestados A ”7 000030’201’9 (natalie) 10057.000053/2014-63 (ochang)
Acompanhamento Especial A ) ::';1905000000000322?220011;:_2:’61 19957.000034/2014-37 (efeitosa)
Estatisticas » : 19957.000031/2014-11 (natalie)
Grupos de E-mail N e o 19957.000046/2014-61 (amiranda)
19957.000043/2014-28 (rsdantas)
A 3 1995.000054/2014-96
& 19957.000052/2014-19 (Marcio)
& 03000.000131/2013-16

19957.000049/2014-11 (natalie)
19957.000027/2014-35 (natalie)

Os processos atribuidos a uma pessoa aparecem com o devido login em destaque, ao lado do numero do
processo.

Para efetuar a atribuicao, deve-se, clicar na caixa de selegao ao lado do nimero do processo ou processos a

[Atribuigéo de Processos ]

serem atribuidos. Deve ser selecionado o icone .Na tela seguinte, deve ser
selecionado o nome do destinatario na barra de rolagem do campo “Atribuir para”. As informagdes devem ser
salvas.

Atribuir Processo

Atribuir para:

[ z]

Ao se clicar em “Ver processos atribuidos a mim” a tela “Controle de Processos” apresentara apenas os
processos atribuidos ao usuario logado:
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Caso nao haja nenhum processo atribuido ao usuario, a tela ndo listara nenhum processo. Para voltar a tela

anterior, basta clicar em “Ver todos os processos”:

Controle de Processos

csscsssssces
¢ Vertodos os :racesscs.

S reQistros
Recebidos
19957 .000051/2014-74 (natalle)
o 19957 000026/2014-91 (natalie)
@A 19957 000030/2014-59 (natalie)
< 4 0 (natalie)
19957 .000C (natalie)

1regis¥o

Gerados
19957 000031/2014-11 (natake)

Para saber como esta a distribuicdo dos processos da Unidade para um usuario especifico, basta clicar no login
do usuario na tela de “Controle de Processos”:
Atribuigdes de Processos - lania.almeida

Atribuir para:

[=]

Salvar ncelar

Lista de Processos (41 registros):

Processo

21148.000038/2014-91

Compra de Material e Contratacio de Servicos

Tipo

21148000022/2014-89

Renovacio de contrato

21148.000037/2014-47

Alteracdo de Dados Pessoais

21148.000024/2014-78

Abertura de Conta Corrente

21148.000026/2014-67

Abertura de Conta Corrente

21148.000014/2014-32

Comiss&o de Sindicancia

21148.000001/2014-63

Adicional de Insalubridade

2114821148.000021/2014-11

Abertura de Conta Corrente

2114821148.000015/2014-55

Auditoria- Controle interno e externo

21148.000008/2014-85

Renovacio de contrato

EEEEEEEEEEF
@

21148.000005/2013-61

Abertura de Conta Corrente

Ainda nesta tela, é possivel redistribuir os processos atribuidos ao usuario, ao selecionar a caixa de selegéo ao
lado dos numeros dos processos que deverdo ser redistribuidos, selecionar um dos usuarios disponiveis na

barra de rolagem do campo “Atribuir para” e clicando-se no botao “Salvar”.

Dicas:

1. Embora seja possivel atribuir varios processos por vez, s6 € possivel atribuir o processo para um usuario de

cada vez

2. Os processos com o numero em vermelho ndo possuem atribuigdo, porque o sistema néo permite que
sejam atribuidos processos durante o envio de uma unidade para a outra, exceto no caso de processos sigil

39



4.3 Enviar Processos para outra Unidade

Um processo pode ser enviado para outra unidade e permanecer aberto na atual. Também pode ser enviado para
varias unidades concomitantemente. Desse modo, é possivel a edigido e verificagdo de atualizagdes em mais de
uma unidade ao mesmo tempo.

Para efetuar o envio, & necessario clicar no nimero do processo ou na caixa de selegdo ao lado do numero. Deve

B eraroceo)
(X (Enviar Processo |

ser selecionado o icone . Na tela seguinte, deverdo ser informadas as unidades de
destino do processo.

Esta tela também disponibiliza as opgdes: “Manter processo aberto na unidade atual”’, “Remover anotagao”
(permite remover a anotagédo quando o processo for devolvido), “Enviar e-mail de notificagdo” (permite enviar um e-
mail automatico para os e-mails registrados no cadastro das Unidades destinatarias do processo, avisando do
envio) e a opgao “Retorno programado” (permite atribuir uma data em que o processo deva ser devolvido). Para
saber mais sobre retorno programado, consulte: Controle de Prazos.

Enviar Processo

Processos:
1994
199570

2 - Treinamento
Treinamento &

Unidades:

GAD - GAD
SAD - SUPERINTENOENCIA ADMINSTRATIVO-FINANCERA

X%

¥ Manter rocess50 abero Na unkdade atual
Romover anotagao
Enviar e-mail S8 nothicacdo

Retomo Programaco
g3

Apds a selegdo das unidades de destino, deve-se clicar em enviar.

E possivel enviar varios processos para uma unidade clicando na caixa de selecdo ao lado do ntimero dos

W (i Processo
(el (Envier Processo |

devidos processos na tela “Controle de Processos” e selecionando o icone (na
mesma tela). No entanto, o tramite de varios processos para varias unidades sé sera possivel quando todos os
processos se destinarem as mesmas unidades, ou seja, ndo é possivel o trdmite em bloco quando os
processos selecionados tém destinos distintos. Nesse caso devera ser realizado o trdmite individual, ou do
conjunto com mesmo destino.

Dicas:

1. Qutras formas que possibilitam a visualizagdo concomitante e continuada de processos em outras unidades
sem que seja realizado seu envio séo:

|ff.a

i. Bloco de Reuniao
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ii. Bloco de Assinatura

T

iii. Acompanhamento Especial

2. Ao acessar a tela do processo, é exibida a informacgao das unidades para as quais o processo esta aberto.

357 00004472014-72 I
) Despacho GAD-CVM 0001541
B Projo Pagamento a Fomecedor To Be

£ Corsurar Andamento

Processos Reacionadcos
Alastaments para o Exdenor (1)

DEREEREOREAMEMCRIR(SH

Processo abero nas unidades
GAD-CWM (atrited o para rsdantas)
SAD (atribuldo para natalie)

3. Adisponibilizagédo de blocos de assinatura, blocos de reunido e o acompanhamento especial ndo acarreta a
abertura dos processos para as respectivas unidades de disponibilizagédo (para saber mais sobre blocos,
consulte: Acompanhamento Especial, Blocos Internos, Bloco de Reunido e Assinaturas por Usuarios de

outras Unidades).

4.4 Grupos de Envio

E facultado as unidades criarem grupos de envio de processos para unidades e entidades, o que viabiliza a

criagdo de conjuntos de destinatarios para posterior escolha no envio de processos. Os grupos sdo

disponibilizados por meio do icone

D Cespacno GAD 000T244

& Conmutar Aecaments

> Ewmumomms /

" 4

ﬁ, LSdecionar Grupos de Envio J

na tela “Enviar Processo”.

P st e s I T

Processo

THUIF COUORTI 4T - Pestast TR TTLIGAS TN CANGD

Wt g 0300 phade na dte s
emona aita b
e ot 0 A3

Rt Py omade
e " -

Para criar um grupo, selecione a opgao “Grupos de Envio” no menu principal e, na tela seguinte, selecione a

opgéao “Novo”:

P s Mo Pevons. I Y O ¢ /1

o | e || s [ ewe
Lovts Ou Cogod B £t (T reebs

Sesinghe Ay

Camina® i 50 00 Pracadrmerts B0 RIChe 08 DAY D0 emp a e

Na tela “Novo Grupos de Envio” devem ser preenchidos os campos “Nome” e “Descrigdo do Grupo”. Logo abaixo
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ha o campo “Unidade”. Amedida que forem sendo adicionadas as unidades no grupo, o sistema passa a exibir
os nomes por ordem de inclusdo.

P st e P [ CN—CY

- Novo Grupo de Envio

Ao clicar no botdo “Salvar’, o sistema retorna para a tela “Grupos de Envio”. E possivel consultar, editar ou remover
0s grupos por meio das opgdes na coluna “Agdes”™

e o

o Pracesss. Ea il
Retomo Progamads Lista 3o Grupon On Enes 2 regatoa)
Posguae “ — wscnge e
Comimsd o de e L e oW
Mhodlos Comenatade 2 Ta gt SV b R e e e

Para enviar processos para determinado grupo, basta acessar a tela “Enviar Processo”, selecionar o icone
correspondente ao grupo de envio, selecionar a natureza do grupo: “Institucional” ou “Unidade”, Selecionar uma
opgao no campo “Grupos” e clicar em “Transportar”.

o s e Porons I G O ¢ 1

'“u-umnlooowm Ve -

) Despacno GAD 0002244 « / @ U Seteconer Grupos de e © - Mooile Frvton
ed & V2N "

# Conptar Ancamenty

4.5 Controle de Prazos

Afuncionalidade “Retorno Programado” permite informar aos destinatarios de um processo um prazo para
resposta & demanda. E muito util para controle de prazos para demandas urgentes, prazos legais ou regimentais
sobre as demandas ou prazos definidos por autoridades externas ao Orgao (p. ex. Ministério Publico e Poder
Judiciario).

Ao enviar um processo para uma ou mais unidades, é possivel programar a data para devolu¢cdo da demanda,
preenchendo o campo “Retorno Programado”.
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Enviar Processo

Processos:
19957 0000442014-72 - Treinament o8 usudnes oo SEI
19957 0000512014-74 - Treinamenty S usudnes o SEI

Unidades

GAD - GAD
SAD - SUPERINTENDENCIA ADMINSTRATIVO-FINANCEIRA

X%

¥ Manter processo abero N3 unidade sl
Remover anctago
Enviar e-mail de noticaclo
Sressssssssnnanny
» Retomo Programado .
* 12032014 22

Fasnnannnnnnnnnnat

O icone “Retorno Programado” fica visivel para as unidades de destino do processo. Ao passar o cursor
sobre o icone, ele mostra a data de retorno e a unidade que o definiu.

A . . . . . 3 . . . . . h
Amedida que o prazo vai diminuindo, o icone muda de cor, indicando a proximidade do vencimento

Recebidos
— 5 19957.000044/2014-72 (natalie)
Retorno Programado 114-74

GAD-CVM 14/03/2014 (11 dias) )13-13
03000.000139/2013-74

Afuncionalidade nao retira o acesso ao processo caso a demanda néo seja atendida no prazo. Ou seja, nao trava
o trabalho sobre o processo, mas apenas marca e controla prazos: quem demandou processo com prazo para
unidade e quem esta devendo processos com prazos definidos pela unidade.

Como regra geral, a unidade demandada com prazo em um processo ndo pode conclui-lo ou envia-lo para
terceiros, exceto se o processo for mantido aberto na unidade atual, podendo, neste caso, inclusive, definir um
outro prazo para a unidade destinataria. Ou seja, o SEl também controla prazos “em cascata”.

E possivel verificar a relagdo de controles programados da unidade, por meio da opgéo “Retorno Programado”
no menu principal.

O sistema abrira uma tela que apresenta um calendario e os retornos programados para o dia. No calendario,
estardo sinalizados os dias com marcagao de retorno, em amarelo as datas a vencer ou que o prazo foi cumprido
até a data estabelecida e em vermelho as datas em atraso.

Também é possivel navegar nos meses e anos. Para tanto, o usuario devera clicar nas setas ao lado do ano ou
més.

Abaixo do calendario, ha a opgéo “Ver todo o més”, que mostra os retornos previstos para o més:
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Cortrole de Prxcessos
s Precesse
Reterno Programate

Base de Conbecimento
Teaton Padedo

Bloces de Assmatus
Bloces de Reundo
Biocos intemos
Pracersas Scbrentados
Accmpanharments Especial

Grupos de E-mad

Retorno Programado

Processos para devolver

- 1 ey

Processo Unitace Daca Programade  Duta de Retorno EMeova  Prado Restante 8]
19957 000031201411 AL o0 0

w .
w Masgo
D8 TYTGCQSS

1
L ES N
LR LR - R
NN
nREBTAD
»n

03 |..4u;:.

Ve e

Vier 8533 0 s -
fasssnsssnnnad

) ()

O SEl organiza as informagdes em dois quadros:

a. “Processos para devolver”: relagao de processos enviados por outras unidades com marcagao de prazo para a

unidade. Aguardam uma agéo especifica e deverdo ser devolvidos dentro do prazo determinado;

b. “Processos aguardando retorno de outras unidades”: relagdo de processos que a unidade encaminhou com

prazo de retorno para outras unidades. Neste quadro também é possivel excluir ou prorrogar o prazo

originalmente estabelecido para a demanda.

Cortrole de Processos P
£

Retorno Programado
Reteero Programade
Pesqusa Processos a0uardandd redono de ouras undades
Bate de Conbucamanto o
Textos Paddo 3 10p9ns!
Medeles Processo Unidede Dats Dats Co Retorro Prazo Restante aghes
Bloces de Aswmaturs p—— L . -~
Bloces & Reundo 19967 000046201461  CAF 0503201 2 -l D
Gloces intemos 19547 0000517201474 S0 1OV 1" “‘ ®
Acompanhamects Especial 19057 0000442014-T2 | SO 100U 1 -l ®
Estatiticas
Grupos de E-mad

Processos para devolver

1000000
Processo Usidade Data Programada  Data 6o Retorno [letva  Prazo Restaste (Gas)
19957 0000317201411 [T A0V ®
Dicas

Aunidade destinataria de um processo com retorno programado somente pode:

e Enviar o processo para a unidade demandante do retorno;

e Enviar o processo para terceiros, inclusive, podendo também atribuir seu préprio retorno programado, desde
que mantenha o processo aberto na propria unidade. Isso possibilita o controle de prazos “em cascata”.

Versao 3.0

fcone de Retorno Programado: o icone agora é exibido também na visualizagdo individual do processo.
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IW153500.000116/2016-40 |53 @ © |é. =) ™
TS P | S| )
) Memorando 12 (0023153) #

~[Si Relatério (0041708)

i 5% = Processo aberto nas unidades:
[ Oficio 3 (0041709) 4 RCIC

‘‘‘‘‘ [0 oficio 5 (0041799) SGl

& Consultar Andamento

4.6 Inserir Anotagoes

As anotagdes (postits) 6 s&o de livre preenchimento e uma mesma anotagao pode ser inserida em varios
processos ao mesmo tempo. Também é possivel mudar o nivel de prioridade da anotagéo por meio do icone

prioridade [l Prioridade .Nesse caso, a cor do simbolo de anotagao ficara em vermelho: é
Recebidos
8 10957 000031/2014-11
19957 .000044/2014-72 (rsdantas)
. 119957.000051/2014-74  (natalie)
natalie
€\ Demonstracio de procedimento

Aanotacao so é visivel para a unidade geradora. Significa que quando um processo € enviado, de uma unidade
para a outra, ela néo fica visivel até que o processo seja devolvido. Caso ndo seja desejavel que ela volte a

[”] Remover anotacio

aparecer, é necessario selecionar a opgao na tela “Enviar Processo”. Para inserir a

anotacgéo, deve-se clicar na caixa de selecdo ao lado no nimero do processo ou processos que receberéo
él!«nougée: i

O sistema abrira a tela de mesmo nome. No campo "Descrigao” devera ser inserido o texto pretendido. Para

anotagdes. Ficara visivel uma marca de selegao. Deve-se clicar no icone

mudar a cor da anotacéo, basta clicar na caixa de selegao "Prioridade™ abaixo do campo Descrigcao e salvar
informagdes.

. ISR . AnctagBes
= =
SAE-mad 11 (0001856) Cwtengdo

Oemonsiaglo de procedments

& Consuna Ancaents ek
Processos Relaconados
Tromaments 0 viuines 00 SE1 s,

S Pricacade e
Vavnnnnnar

4.7 Ciéncias

Aciéncia indica que o documento ou processo foi verificado por determinado usuario, quando ndo é necessaria a
assinatura. E muito util nos casos de envio de documentos circulares ou mesmo em blocos de reuniso.
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a. Para dar ciéncia no processo: o usuario devera selecionar o numero do processo e clicar na opgao

& [

da barra de menu do processo;

b. Para dar ciéncia no documento: o usuario devera acessar o processo e em seguida selecionar o documento

g (o)

que se pretende. Na barra de menu do documento, clicar na opgéo

. . & [ Visualizar Ciéncias no Documento ]
Ao clicar no icone

, & possivel verificar os usuarios que conferiram o
documento:

) Despacho GAD-CVM 0001541 S

[N Projeto Pagamento a Fornecedor To Be

[ Visualizar Ciéncias no Documento .i
— unidades

# Consultar Andamento GAD-CVM (atribuido para rsdantas)
S R e e = | SAD (atribuido para natalie)

Processos Relacionados
Afastamento para o Exterior (1)

19057 000044201472 (N S Ciéncias
B Detpacto GAD-CVM 000154% &
B Projeto Pagaments 3 Formecedor To Be

P Lasts Se Odacns 2 repaies
& Conmutar Anviamert —

o s PP R——— P .
Processos Ak ae 240 Bpewtencents  OHA08 83 300umens 201548 DeIpac

Alstoments pars o Exturter (¥ 0380201 1) coom oatay O 1 Socwmests 201441 Deseache)

E necessario tomar cuidado para nao dar ciéncia em documentos equivocadamente. O SEl ndo permite cancelar
ou anular a ciéncia.

Il 19957.000044/2014-72 JENE) n.
[B) Despacho GAD-CVM 0001541 & e

s m
Projeto Pagamento a Fornecedor To Be

Dicas:

1. Ao atribuir ciéncia a um documento, automaticamente € atribuida ciéncia ao respectivo processo.

2. Oquadro com a lista de ciéncias do processo traz, além das informagbes das ciéncias no processo, também
as informacgdes dos quadros das listas de ciéncias de cada documento com descri¢des detalhadas.

3. Aciéncia pode ser atribuida as minutas da prépria unidade e as minutas inseridas em um bloco de reunido.
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5. Relagoes entre Informagoes

5.1 Sobrestar Processo

Esta funcionalidade deve ser utilizada apenas quando houver determinagéo formal para interrupgao do tramite do
processo, seja dentro do préprio processo ou a partir de outro processo. O sobrestamento fazcom que a
contagem do tempo do processo fique suspensa, até que seja retirado o sobrestamento.

Para sobrestar € necessario clicar no nimero do processo e selecionar o icone:

[ Sobrestar Processo ]

a. Quando a determinacgéo de interrupgao do tramite do processo constar formalmente no proprio processo,

selecione a opgao "Somente Sobrestar”, preencha o campo"Motivo" e salvar:

B Oficio 5 (0001623) /

15 19957 .000056/2014-13

) Memorando 6 (0001624)

S4E-mail 7 (0001627)

% Manual do usuario SEI (0001675)

= Especificagdes de customizagdo (000171
[=) Relatério (0001712) ¢

@& Relatdrio de treinamento de desenvolvec
[ Treinamento de usuarios do sistema SEI
B Despacho GAF 0001716

% Solicitagdo de autorizagdo para viagem n
% Manual Multiplicadores (0001752)

% Anexo Lista de usuarios (0001753)

& Consultar Andamento

Processos Relacionados
Treinamento de usudrios ¢o SEI (1)

Sobrestamento

[Eavvar | [Concninr |

Processos:
19957.000052/2014-19 - Treinamento de usudrios do SEI

® Somente Sobrestar
Sobrestar vinculando 3 outro processo
Motivo:
Demonstracdo para treinamento |

b. Quando a determinagao de interrupgéo do tramite do processo constar formalmente em outro processo
também existente no SEI, selecione a opgao“Sobrestar vinculando a outro processo”. O sistema abre o
campo“Processo para Vinculagao”, no qual deve ser informado o nimero do processo que tenha

determinado seu sobrestamento. Ao clicar em ,automaticamente preenchera o campo

“Tipo” com o respectivo tipo de processo a ser vinculado. O campo “Motivo” deve ser preenchido e depois

salvar:

119957 00 14-19 JEIE]
[ Oficio 5 (0001623)
15 19957.000056/2014-13
[ Memorando 6 (0001624)
p
S E-mail 7 (0001627)
% Manual do usudrio SEI (0001675)
*# Especificagdes de customizacdo (000171
[2) Relatério (0001712) «
@ Relatorio de treinamento de desenvolvec
[ Treinamento de usuarios do sistema SEI
5 Despacho GAF 0001716
% Solicitagdo de autorizagdo para viagem n
% Manual Muttiplicadores (0001752)
% Anexo Lista de usuarios (0001753)

& Consultar Andamento

Processos Relacionados
Treinamento de usudrios do SEI (1)

Sobrestamento

Processos:
19957.000052/2014-19 - Treinamento de usudrios do SEI

Somente Sobrestar
® Sobrestar vinculando 3 outro processo

para
|19957.000051/2014-74 de usudrios do SEI

Motivo:
Demonstrag3o de procedimento no SEI

Ao selecionar a opgao "Processos Sobrestados" no menu principal, o sistema relaciona os processos da
unidade que se encontram sobrestados e as informagdes relativas ao sobrestamento: usuario que efetivou o
sobrestamento; data; motivo; e o nimero do processo na coluna“Vinculagédo”, caso o processo tenha sido
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sobrestado vinculado a outro processo:

Processos Sobrestados

Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padrdo Lista e Processos (1 registro)
Modelos Processo Usudrio  Data de Sobrestamento Motivo Vinculagao Agdes
Blocos de Assinatura 19957.000052/2014-19 | natalie 030032014 003204  Demonstrac3o de procadimento. 19957.000051/2014-74 i3]
Blocos de Reunido

Blocos Intemos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Estatisticas »

Grupos de E-mail

- . . = Remover Sobrestamento
Para remover o sobrestamento, basta o usuario selecionar o processo e clicar no botdo L=

N

ou selecionar o icone "Remover Sobrestamento" no quadro que contém a relagao de processos
sobrestados.

.. —

1. Somente é possivel sobrestar um processo que esteja aberto apenas na unidade que efetuara a operacéo.

2. N&o ha regra para o tempo limite em que um processo deva permanecer sobrestado.

3. Processos sobrestados saem da tela de "Controle de Processos". Para que sejam visualizados, deve ser
acessado o menu "Processos Sobrestados”.

5.2 Relacionar Processos

”} [ Relacionamentos do Processo ]

Afuncionalidade ¢é utilizada para agrupar processos que possuam
alguma ligacéo entre si (por exemplo, informagdes complementares), porém, autbnomos.

Caso existam processos relacionados, com o processo aberto, logo abaixo da arvore de documentos aparecem
os tipos de processos que possuem relacionamentos, visiveis para todas as unidades:

BLo057.000051/2014 74 BN EE. E.E
&

e84l
3 E-mail 11 (0001856
M R ( ) oo | Processo aberto nas unidades
GAD-CVM (atribuido para natalie)

# Consultar Andamento GAH (atribuido para Iferreira)
GAL

s Processos Relacionados

Ll

: reinam iri

» 19957.000028/2014-81
4 19957.000052/2014-19

Ao clicar no tipo de processo, o sistema mostrara os numeros de processos relacionados com aquele tipo. Ao
clicar em um dos numeros, o sistema abrira o processo correspondente e o processo anterior passa a figurar
como relacionado ao processo ora aberto. Ou seja, o relacionamento é nos dois sentidos.

48



Jll10957.000052/2014-19 JEIE=] . n %
Oficio 5 (0001623) /

[ 19957 000056/2014-13
Memorando 6 (0001624)

&4 E-mail 7 (0001627)

£ Manual do usuario SEI (0001675)

" Especificacdes de customizacdo (000171
[=) Relatério (0001712) <

@ Relatorio de treinamento de desenvolvec
Treinamento de usuarios do sistema SEI
Despacho GAF 0001716

% Solicitacdo de autorizacdo para viagem n
% Manual Multiplicadores (0001752)

% Anexo Lista de usuarios (0001753)

Processo ndo possui andamentos abertos.

& Consultar Andamento

Processos Relacionados:

: Treinamen
1 19957.000051/2014-74

Para relacionar processos é necessario estar com um dos processos aberto e, antes, saber o nimero dos
processos a serem relacionados. Na barra de menu do processo, deve-se selecionar o icone

[ Relacionamentos do Processo }

e =[] [ =0 [o]o
Despacho GAD-CVM 0001541 &g ‘ &S L : ¥

Projeto Pagamento a Fornecedor To Be (Relacionamentos do Processo |

Em seguida é aberta tela para informar o nimero do “Processo Destino” e, ao clicarem ,0
sistema confirma a existéncia do processo no SEl e automaticamente preenche o campo “Tipo”, habilitando o

botao

o ) 72 JOR Relacionamentos do Processo
Despacho GAD-CVM 0001541 %9
Projeto Pagamento a Fornecedor To Be Processo Destin: Tipo:

[19957.000051/2014-74 | [ Eesavisar ]

&£ Consultar Andamento

Ao clicar no botao, o sistema mostra um quadro com a lista de processos relacionados:

57.000044/2014-72 JEIE7
Despacho GAD-CVM 0001541 &g
<

Projeto Pagamento a Fomecﬂedor ToBe ] o s

Relacionamentos do Processo

&£ Consultar Andamento

Uista de Processos Relaclonacos (1 registro)

Processos Relacionados Processo Usuério DataHora Agdes
19957.000051/2014-74 natalie - 0300372014 21:54:58 I3

19957.000051/2014-74
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p‘[ Remover Relacionamento l
Para cancelar o relacionamento, basta selecionar o icone na coluna “Ag¢6es” do

referido quadro.

.. I —

1. Nao ha hierarquia entre processos relacionados. Ao contrario da anexagao, um processo ndo passa a fazer
parte do outro e o vinculo pode ser desfeito a qualquer tempo.
2. E possivel relacionar varios processos em sequéncia, inserindo nimero apés nimero.

5.3 Anexar Processos

Aanexagéo de processos € uma funcionalidade que permite juntar de maneira permanente processos do mesmo
tipo, com o mesmo interessado e com o mesmo objetivo, uma vez verificado que as informagdes deveriam ou

podem estar agregadas em um processo unico.

el |~ ~[E[-
B 0ficia 5.00001623).. 4~....,

+).19957.000056/2014-13

Memorando 6 (0001624)
E-mail 7 (0001627)
£ Manual do usuario SEI (0001675)
* Especificacdes de customizacdo (000171
[=) Relatério (0001712) «”
8 Relatoério de treinamento de desenvolvec
[J) Treinamento de usuarios do sistema SEI
() Despacho GAF 0001716
= Solicitacdo de autorizacdo para viagem n
£ Manual Multiplicadores (0001752)
=¥ Anexo Lista de usuarios (0001753)

Processo ndo possui andamentos abertos.

&’ Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usuarios do SEI (1)

Como regra, o processo mais novo é anexado ao processo mais antigo, de modo que o mais novo passa a
compor a arvore de documentos do mais antigo. No processo anexado sera indicado o processo principal:

18119957 000056/2014-13 JENE) .EB
[ Treinamento de usuarios do sistema SEI L

! ] ! :IIII.II...IIII.IIII.:
= Apostila primeira versdo (0001674) Jp | Processo anexado ao processoz19957 000052/2014-19

&’ Consultar Andamento
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Para anexar um processo, € necessario saber o numero a ser anexado. Deve-se selecionar o processo que

recebera o anexado e, ao abrir a tela do processo, selecionar o icone = :

W12 [P Jrlal2[All|olm 53] B

Anexar Processo

M E-mail 11 1
b o Processo aberto nas unidades

p GAD-CVM (atribuido para natalie)
Consuitar Andamento GAH (atribuido para Iferreira)
GAL

Processos Relacionados PFE
Treinamento de usudrios do SEI(3)

Na tela seguinte devera ser preenchido o campo “Processo” com o numero que sera anexado (processo mais

Pesquisar

recente) e clicar em . Automaticamente o SEl preenche o campo “Tipo” com o respectivo tipo de

- ~ Anexar . ~ . .
processo a ser anexado e habilitar o botdo = . Ao clicar nesta opg¢ao, o SEl informara que somente

o Administrador do Sistema pode cancelar a operagao:

ATENGAO!

Apés a anexac¢do n3o serd mais possivel incluir ou alterar documentos NO Processo.
Esta operagio somente poderd ser cancelada pelo Administrador do Sistema

Confirma a anexagado do processo?

Apo6s em a anexacao é efetivada. O SEl mostrara a tela “Anexacgédo de Processos”com um quadro

listando os processos anexados. O processo anexado aparecera na arvore de documentos do processo principal:

I 19957.000051/2014-74 |EIESEE] Anexacéo de Processos
801
Ca=1]

&4 E-mail 11 (0001856)

15 19957.000053/2014-63

Processo:

» Lista de Processos Anexados (1 registro)
Consultar Andamento Processo Usuério DataHora Agbes

19957.000053/2014-63 natalie 03/03/2014 23:05:38
Processos Relacionados:

Treinamento de usudrios do SEI (3)

1. Aanexacédo devera ser utilizada quando houver necessidade de unificagdo permanente de processos do
mesmo tipo, com 0 mesmo interessado e com o mesmo objetivo e, portanto, deverdo ser tratados de forma
conjunta. Uma vezanexado a um processo principal, o processo acessorio deixa de ter independéncia, ndo
sendo mais possivel nenhuma agéao isolada, tal como inclusao de novos documentos.

2. Para que a anexacgdo possa ser realizada, o processo a ser anexado deve estar aberto somente na unidade
que efetuara a operagao.

3. Ao serrealizada a operacgédo de anexagao, os relacionamentos do processo anexado sdo mantidos. Basta
clicar no icone do processo anexado(na arvore de documentos do processo principal) e selecionar a
opgao“Clique aqui para visualizar este processo em uma nova janela”. Os relacionamentos seréo
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mostrados abaixo da arvore de documentos do processo anexado.

4. Aoperagao de anexagao nao pode envolver processos sigilosos.

5. Caso o processo a ser anexado tenha nivel de acesso "Restrito", o processo principal sera "contaminado”
por esse nivel (mesmo comportamento quando um documento restrito € anexado a um processo com nivel
de acesso "Publico").

6. O processo a ser anexado ndo pode ter processos anexos a ele.

7. Quando um processo anexado se encontra em bloco de reunido disponibilizado para outras unidades, deixa
de ser possivel a visualizagao de minutas do processo. No entanto, a informagéo sobre a anexagao fica visivel
na tela do processo (para saber mais sobre blocos de reunido, consulte:Bloco de Reuniao).
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6. Recuperando Informacgoes

6.1 Verificar o Historico de Modificacoes

E possivel acessar o registro de alteragbes efetuadas em um processo e verificar o momento e a unidade em que

; &’ Consultar Andamento o ) , )
ocorreram. Aopgéao esta disponivel na tela do processo, logo abaixo da arvore de

documentos. Ao selecionar esta opgao, abre-se a tela de“Histérico do Processo”. Pode ser visualizado o
histérico resumido do processo, em um quadro que mostra data, unidade, usuario e descrigdo das operagdes
realizadas. Também é possivel a visualizagao do histérico detalhado ao selecionar a opgéo “Ver histérico
completo” nesta mesma tela.

g 8% Histérico do Processo 19957.000052/2014-19
5 ?9;2)7 ?)500%0616?223: J-,'('G :‘ .':e:h-ls-lo;;o.c;':c.le.lo- .:

Assssssssnsnnnr

) Memorando 6 (0001624) /
Lista de Andamentos (14 registros)

Z
S4E-mail 7 (0001627)

" DataHora Unidade Usuario Descrigéo
‘B Manual do usudrlo SEI (0001675) 03/03/2014 01:02 GAD-CVM natalie Conclus30 o processo na unidad
*# Especificagdes de customizag3o (000171 = — - oo i L L)
[ Relatério (0001712) 03/03/2014 00:32 GAD-CVM natalie Sobrestado com vinculo 30 processo 19957.000051/2014-74
@ Relatdrio de treinamento de desenvolvec Oemonsiragho de procedimento.
[ Treinamento de usudrios do sistema SEI 120272014 10:41 GAF natalie Gerado documento 0001716 (Despacho)
D Despacho GAF 0001716 1202/2014 09:54 SAD natalie Geracdo documento 0001715 (Treinamento de usudrios do sistema SEI)
% Solicitagdo de autorizacdo para viagem n 12022014 09:32 GAD-CVM natalie Geraco documento 0001714
“% Manual Multiplicadores (0001752) 120212014 09:31 GAD-CVM natalle Disponioiizado acesso extemno para Ane Natalle
% Anexo Lista de usudrios (0001753) (ane_natalie@yahoo.com br) até 04/03/2014 (20 dias)
Demonstrag3o do procedimento
£ Consultar Andamento 12/02/2014 08:16 GAD-CVM ane_natalie@yahoo.com.br Assinado documento 0001623 (Oficio)
05022014 11:57 GAD-CVM bchang Envio de corresponcéncia eletrénica 0001627 (E-mall)
Processos Relacionados 05/02/2014 11:57 GAD-CVM ochang Gerado documento 0001627 (E-mail)
“e,';?ﬂef'se ?:u‘s:{a'?ojs do SEI(1) 050272014 11:55 GAD-CVM ochang Ciéncia no processo
e 05/022014 11:30 GAD-CVM bchang Assinado documento 0001624 (Memorando)
050272014 11:29 GAD-CVM bchang Geraco documento 0001624 (Memorando)
050272014 11:27 GAD-CVM ochang Geracdo documento 0001823 (Oficio)
050272014 11:23 GAD-CVM bchang Processo geraco

6.2 Acrescentar Informagoes ao Histérico

Aopgéao “Atualizar Andamento” ¢ utilizada para acrescentar informacgdes nado registradas automaticamente pelo
sistema nos andamentos do processo. Desta maneira, o usuario pode acrescentar informagdes a um processo
sem necessitar fazer uso de um novo documento.

a. Para atualizar o andamento do processo o usuario devera selecionar o niumero do processo e clicar na

[Atualizar Andamento]

opcaoda barra de menu do processo;

b. Para atualizar o andamento do documento o usuario devera acessar o processo e em seguida
selecionar o documento que se pretende, e na barra de menu do documento clicar na opgéo.

[AtualizarAndamento ]

Aatualizagdo de andamento de processo também pode ser realizada a partir do “Controle de Processo”. Para ir a

esta tela, basta clicar no icone na barra de ferramentas e, em seguida, selecionar o(s) processo(s) que se

[AtualizarAndamento ]

pretende(m) atualizar o andamento e clicar no icone
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Aatualizagdo de andamento ainda podera ser realizada por meio da funcionalidade

&’ Consultar Andamento _ ) _ _
. Ao clicar na opgao “Atualizar Andamento” o sistema abre uma tela com o campo

“Descrigdo”, que é de livre preenchimento.

Il 19957.000052/2014-19 JENE] Atualizar Andamento
[B Oficio 5 (0001623)

15 19957.000056/2014-13
Mgmoranoq 6 (0001624) Descrigdo:
E-mail 7 (0001627) Processo reaberto para demonstrag3o de procedimento)
% Manual do usuario SEI (0001675)

T Especificagdes de customizagdo (000171
[2) Relatério (0001712) ¢«

@ Relatorio de treinamento de desenvolvec
[ Treinamento de usuarios do sistema SEI
[B Despacho GAF 0001716

“% Solicitagdo de autorizagdo para viagem n
“%: Manual Multiplicadores (0001752)

% Anexo Lista de usuarios (0001753)

& Consultar Andamento

Processos Relacionados
Treinamento de usudrios do SEI (1)

>

E preciso ter cuidado ao preencher este campo porque, ao salvar as informacdes, ndo é possivel a edi¢do do
registro efetuado. Neste caso, devera ser feito outro registro corrigindo o anterior.

: . o . &’ Consultar Andamento
As informagbes das atualizagbes serao visualizadas na tela do processo, ,na

opgéao “Histérico Completo”. Portanto, quando se tratar de informagdes essenciais ao entendimento processual,
estas deverado ser inseridas na forma de um novo documento, de acordo com o que a formalidade processual
exigir.

19957 0000527201419 JUNE Histérico do Processo 19957.000052/2014-19

B Oficio 5 (0001623) /

15 19957 000086201443 P
B Memoranas 6 (0001624) / Ver histiaes sesumids

a4 E.mad 7 (0001627)

T Manual 35 usudno SEI (0001675) Ligts G Ancamantis (76 regubes.
T Especiticacles Ge customizado (000171 Datamors [E Usabrio Descrigio
- Retanin0 (0001712) 04032014013 GADCM natase Processs reatevio Card CETNITI;S) 08 CHICEDTAN)

E Retanino de renamento de Gesenvoivec

1) Trenamento oe usuangs 00 sstema SE 040020140928 GADCW natase ReITean 90 processo nd unndadte
B Despacho GAF 0001716 02022014 0902 GADCW nataee Condvsdo 90 BIECesso rY uedade
T S0 R B0 00 MAOZH IO PAA Vidgem n 0203014 00 &2 GAD-Cu nataie Detncu Ge e5tar 500r038035 30 Processo 1RRST000EA2014-T4
= Manual Mutipicadores (0001752) 0oMVNe R GAD-CWw natase So0restado oM vind0 30 processo 12T L000S12014:74
Ao Lista G0 usudnos (0001753) Cemoraacd) 08 procecmento
03022014 0031 GADCW natase Processs recesao nd wrecade
# Consumtar Andamento 02022014 00N GAL natase Condusdo NASMIBTI OF DrOTREES NI UNII0E
03002014 00N GADCWw natae Processs remedan pels wedade GAL
Processos Relonados 03032014 0020 [ natase Concundo 3AsmIBCa OF Processs N3 Undace
Treinanents ce usulnos 00 $E1 (1 02022014 0030 GAD-CW natabe Processs remeso0 Data unkcate GAM
0202214 0029 GAF natase ConduEIo ALY O Erocests NI UN3Ice
0M0IRNE 09 GADCw natade Processs remedao pels wricade GAF
00INE 023 S0 nataie Condiutdo 2AIMIBCI Cr Drocesss NI umiace
0M0INE 0N GAD-Cw natade Processs remedao pats uredade SAD

6.3 Acompanhamento Especial

O Acompanhamento Especial permite que um processo publico ou restrito que ja tenha tramitado pela unidade
permanecga sempre visivel para a unidade, possibilitando a verificagdo de tramites posteriores e atualizagbes
(para saber mais sobre blocos, consulte: Blocos Internos, Bloco de Reunido eAssinaturas por Usuarios de outras
Unidades).
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Os efeitos de um Acompanhamento Especial se estendem para os processos relacionados. Mesmo quando o
processo é concluido em todas as unidades, ainda sera visualizado ao se clicar no link do processo no quadro de
Acompanhamento Especial.

Ao clicar na opgéo “Acompanhamento Especial”’ no menu principal, sera apresentado um quadro com a relagéo
dos processos da unidade que estdo em acompanhamento e as informagbes de controle, tais como: usuario que
marcou o acompanhamento, a data, o grupo, observagéo e ainda as agdes possiveis para o acompanhamento:

[;f “Alterar Acompanhamento” ou _9,} “Excluir Acompanhamento”.

Controle de Processos. A :
companhamento Especial

Iniciar Processo p pe

Retomo Programado [Gruses | [Exaluir | [imenimir | [Eecnar

Pesquisa Grupo:

Base de Conhecimento Todos

Textos Padrdo

Modelos

Blocos de Assinatura 5 . = R =

Blocos de Reunido 4 Processo 4 Usuério 2 Data 4 Grupo 4 Observagio

Blocos Internos 19957 .000052/2014-19 natalie 040372014 | Processo concluido em | Processo para =1

14:16:00 todas 3s unidades | de procedimentos no sistema.

EIecassos Schs 19957 000051/2014-74 natalie 06/02/2014 Processos Processo para demostracdo de procedimentos no

Acompanhamento Especial 1229:30 selecionados para  sistema.

Estatisticas treinamento

Grupos de E-mail

Lista de Acompanhamentos (2 registros)

>

Esta funcionalidade permite a unidade concluir um processo e manté-lo em acompanhamento permanente, sem
necessidade de buscas pelo formulario de Pesquisa. Também permite a organizagédo por categorias de
acompanhamento estabelecidas pela propria unidade, além do acréscimo de observagdes aos processos em
acompanhamento. O Acompanhamento Especial categorizado somente € visivel para a unidade que o criou.

Para a incluséo, deve ser verificado se ja existe grupo de Acompanhamento Especial com o nome pretendido.

Caso ja exista, basta adicionar o processo ao grupo de acompanhamento. Caso contrario, devera ser aberto um
Nnovo grupo.

Para abrir um novo grupo, devera ser selecionada a op¢do™Acompanhamento Especial” no menu principal. Na

. . ~ Gr
tela seguinte, deve-se clicar no botao .

Acompanhamento Especial

CLLLL LN

51 Grupes H Exdu-vJ [ Imprimic ] [ Eechar }

Grupo
Todos

>

. ~ Noveo
Na tela “Grupos de Acompanhamento” selecionar o botéo .

Grupos de Acompanhamento

S eve 4 B (] ()

an L
Lista de Grupos de Acompanhamento (3 registros)

[  tome

Processo concluido em todas as unidades

Processos para exemplo

Processos selecionados para treinamento
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Sera apresentada a tela “Novo Grupo de Acompanhamento” onde devera ser preenchido o campo "Nome" com

. ~ . . . - Salvar
a denominacgao desejada e, em seguida, clicar no botdo =

Novo Grupo de Acompanhamento

T

Nome:

penomlnaﬁo desejada.

>

Sera apresentada nova tela com o grupo recém criado. Para adicionar um processo ao grupo de
Acompanhamento Especial, € necessario clicar no nimero do processo e selecionar o icone

@) [Acompanhamento Especial }

Moo a8 (2] €M) milal 2]l oo E]3) e
[5 Despacho GAD-CVM 0001541 S LJ ¥ :

Projeto Pagamento a Fornecedor To Be :Awmpa",‘,:}ammw Especial
Processo aberto nas unidades

# Consuttar Andamento GAD-CVM (atribuido para rsdantas)

SAD (atribuido para natalie)

Processos Relacionados
Treinamento de usuarios do SEI (1)

>

Deve-se, entao, selecionar o grupo desejado na barra de rolagem, escrever uma observagéo e, em seguida, clicar

- Salvar
no botao .

I819957.000044/2014-72 ) Novo Acompanhamento Especial
[ Despacho GAD-CVM 0001541 %9

[S Projeto Pagamento a Fornecedor To Be [Saivar ] [ ovo Grupo
T Grupo:
Denominagdo desejada

&£ Consuitar Andamento

Processos Relacionados Qoservacio
Treinamento de usudrios do SEI (1) Demonstrag3o de procedimento no sistema.

>

Um processo pode ser excluido do Acompanhamento Especial por meio do préprio quadro "Acompanhamento

w2 [ Excluir Acompanhamento ]
Especial”, selecionando o icone e confirmando que deseja realizar a retirada.

Também é possivel a exclusdo de processos em bloco, selecionando-se as devidas caixas de selegao no quadro,
ao lado dos niumeros dos processos que se deseja excluir, e fazendo uso do botdo “Excluir”.

6.4 Blocos Internos

Blocos internos servem para organizar conjuntos de processos que possuam alguma ligagdo entre si. E uma
organizagdo interna somente visivel pela unidade (para saber mais sobre blocos, consulte: Acompanhamento
Especial,Bloco de Reunido e Assinaturas por Usuarios de outras Unidades). No SEl ha duas maneiras de incluir
processos em um bloco interno:
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a. Na tela “Controle de Processos”, pode-se incluir um ou mais processos, clicando-se na caixa de

selegdo ao lado dos numeros dos processos que serdo incluidos em bloco.

Controle de Processos

(R m|a]e

Incluir em Bloco

Ver processos atribuidos 2

12 registros:

Recebidos
19957.000052/2014-19
19957.000051/2014-74
19957.000044/2014-72

b. Na tela do processo, é possivel selecionar na barra de menu do processo que sera incluido em bloco.

7 5 5979 3 - ~
e e n@.n.nmm%

[ oficio 5 (0001623) /
157 19957.000056/2014-13
Memorando 6 (0001624)

(la [Incluir em Bloco }

Deve-se selecionar o icone . O Sistema abrira a tela “Selecionar Bloco” com um

quadro que mostra todos os blocos de reunido e blocos internos abertos na unidade.
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Controle de Processos

{{ 7 - SE1 - Selecionar Bloco = - Google Chrome E N

[ seimpog.trf4.jus.br/seimpog/controlador.php?acao=bloco_selecionar_processo&tipo_selecao=

Selecionar Bloco

I oK ] I Pesquisar ] I Nove Bloco Interno ] I Novo Bloco de Reunido I I Eechar ]

Palavras-chave para pesquisa:

I

Sigla:

[

Lista de Blocos (2 registros):
Tipo Descrigao Agdes
Reunido Memorando sobre implantac3o do SEI © [;:1‘
Interno Processos enviados para outras unidades. ¢ l;i

>

Deve-se clicar no icone © de um do(s) bloco(s) apresentado(s) no quadro e no icone ® “Escolher este Bloco”.

oK

Ao clicar no botéo ,0s processos serao incluidos no(s) bloco(s) selecionado(s).

Novo Bloco Interno

Para se criar um novo bloco interno, é necessario selecionar a opgéo

Controle de Processos

[) seimpog.trf4.jus.br/seimpog/controlador.php?acao=bloco_selecionar_processo&tipo_selecao=

Selecionar Bloco

.‘IIIIIIIIIIII‘
I oK ” Pesquiser E[ Novo Bloco Interno ]: Novo Bloco de Reunido ]I Eecher ]
essssssssmmnn?

Palavras-chave para pesquisa:

r

{

Sigla:

>

Na tela “Selecionar Bloco”. O sistema abrirda uma tela onde devera ser inserida a descrigdo desejada do bloco.
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Controle de Processos

() seimpog.trf4 jus.br/seimpog/controlador.php?acao=bloco_interno_cadastrar&acao_origem=bloc

Novo Bloco Interno

Desaricdo:
Descricio desejada

Ao salvar informacgdes, o sistema retorna para a tela anterior. Basta clicar no botéo e o(s)
processo(s) sera(serdo) automaticamente inserido(s) no novo bloco:
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| [3) seimpog.trf4.jus.br/seimpog/controlador.php?acao=bloco_selecionar_processo&acao_origem=b

Selecionar Bloco

f | oK || Pesquiser | [ Nowo Blocointerno | | Novo Bloco e Reunido || Fechar |

Palawras-chave para pesquisa:

Sigla:

Lista de Blocos (3 registros):.
Numero Tipo Descrigao Agoes
Ol 203 Interno Descrigdo desejada ® &
O 201 Reunido Memorando sobre implantacdo do SEI ® [
&) 120 Interno Processos enviados para outras unidades. ® Ef

>

Para verificar os processos que fazem parte de determinado bloco, deve-se clicar na opgao "Blocos Internos”

= [ Processos/Documentos do Bloco ]

(menu principal), selecionar o bloco desejado e clicar no icone
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Blocos Internos

(CEesavaer ] [Cgovo ] [gonouir] [Exaur] [ymemic |
Palawas-chave para pesquisa:

L

Lista de Blocos (2 registros):

O SEl apresentara uma tela identificando o numero do bloco e apresentando um quadro que contém as

. ~ . T ~ Retirar do BI Imprimi
informacdes dos processos pertencentes. Também habilitara os botdes, l = = l | Cl ol

as agdes g “Anotagodes” e E“Retirar Processo\/Documento do Bloco”.

Processos do Bloco Interno 203

[iemesonic ] [Eoorar]
3
19957.000052/2014-19 Uriotdd & @

Treinamento de
19957.000051/2014-74 usudrios do SEI -

Treinamento de ¢
19957.000044/2014-72 usuérios do SEI =
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Para fazer anotagdes nas linhas correspondentes a cada processo pertencente ao bloco, basta incluir no campo

a informacéo desejada.

Processos do Bloco Interno 203
Setvar 20 Bocs | | pepnne | | Sosnar
Lu‘.a‘oohc-n‘n:nb:m—m:; (%) -.;w:} X

Data oo Asctagies

Agtes
' 2N Iq:‘;‘\':’:’t" Demoeaashs o0 procedments )
2 16047 0e020014 msg & &
3 ” | 16 b @

1. O Acompanhamento Especial tem por fim manter um processo sempre disponivel para consulta por usuarios
de uma mesma unidade. Aoperacao é realizada processo a processo e as alteragdes no acompanhamento
nao sao registradas no histdrico do processo. Ja, o bloco interno, embora também fique disponivel para
todos os usuarios de uma unidade, permite a inclusdo de varios processos em um unico bloco.

6.5 Métodos de Pesquisa
E possivel o modo de pesquisa livre ou estruturado.

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO
seil O —— o R

Controle de Processos

2] [RIAlm|3s]0)

Ver processos atibuicos a mim

11 reQistros: 5 registros.
Gerados
(natalie) 19957 000068/2014-21 (fclaudine)
53500.0000277201 19957 000053/2014-63 (behang)
1995.000032/2014-26 19957.000034/2014-37 (efeitosa)
19957.000051/2014-74 19957.000031/2014-11 (natalie)
19957.000043/2014-28 (rsdantas) 19957 000046/2014-61 (amiranca)
1995.000054/2014-06
19957 000052/2014-19 (Marcio)
03000.000131/2013-16
(natatie)

19957 ( il (natalie)

(natalie)

>

O sistema realiza busca em processos e documentos (gerados no préprio SEl ou de alguns tipos de arquivos
capturados para o sistema). Apesquisa também retorna o conteido de documentos em formato PDF natos-
digitais ou de digitalizagdo que tenham passado por processo de Reconhecimento Otico de Caracteres (OCR). No
caso de processos que tenham algum Nivel de Acesso "Restrito", somente as unidades por onde o processo ja
tenha tramitado é que conseguem pesquisar sobre os mesmos, ressalvado se o usudrio pesquisar pelo Numero
do Processo ou Numero SEl de Documento, o que retornara o processo em questdo, sem acesso ao teor dos
documentos, podendo acessar a opgao "Consultar Andamentos" para conhecimento apenas do histérico de
andamentos. (para saber mais sobre documentos que possam ter o conteido pesquisavel, consulte: Orientacoes
para Digitalizagao).
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a. Na modalidade de pesquisa livre:

Basta inserir o termo procurado no campo "Pesquisa”, ao lado da identificagdo da unidade, e o sistema buscara
todos os documentos e processos que possuem aquele termo:

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO

T el TR T T § demonstrac3o para treinam| EANE D |

demonstragdo para treinamento

Controle de Processos

2] [RAlmlale

Ver processos atribuicos a mim

6 registros:
Recebidos Gerados
19957 000051/2014-74 19957 000026/2014-91
19957 000055/2014-52
19957 000047/2013-25
19957.000048/2013-71
19957.000014/2014-66
19957 000045/2013-36

1 registro:

>

Se houver um Unico resultado possivel para a pesquisa o sistema abrira o processo ou documento procurado (no
caso de documentos gerados no sistema e documentos em PDF) ou, no caso de documentos externos em um

dos formatos aceitos, o sistema indica o documento pesquisado e abre a opgao de download para a maquina do
usuario.

Se houver mais de um resultado possivel, o sistema abrira a tela de pesquisa com todos os resultados

@ [ Visualizar arvore ]

encontrados. Basta clicar no icone ao lado da descrigéo para ter acesso ao processo ou

documento:

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GE STAO

Sei! Para saber+ Menu Pesquisa — EANE D
Pesquisa

demonstraciio para treinamento

Pesquisar em: ¥ Processos # Documentos Geracos ¥ Documentos Externos

Interessado / Remetente:

Assinante:

Especificagdo / Descricdo.

Obs. desta Unidade:

Assunto.

Unicace:

N° SEl (Processo / Documento)
Tipo do Processo:

Tipo do Documento:

N* Documento

Data Periodo explicito 30 dias

Sigla Usuario

Exidindo 1-10 de 10

& Treinamento de usudrios do SEIN* 19957.000051/2014-74 ( Manual lustrado SEI ) 0002348

do Tribunal, para

posSUi cOMo ificac3o o termo D ¢do para O sistema recupera t0dos 0s processos ... Regido - TRF3 - listou, em 26 de ©02012.300
atomada ..

Unidade Geradora: GAD-CVM Usudrio: natalie Data: 28/03/2014
& Cursos N* 53000.000042/2014-11 ( Manual ) 0002175
- .33 4.4 Competéncias para 3 Classificac3o de Grau de Sigilo ... 354.7. Critérios para Determinac3o do Grau de Sigilo ...
Unidade Geradora: CGRL Usudrio: carlos alves Data: 19/03/2014
& Aucitoria Técnica Interna N* 2114821148.000017/2014-44 ( Manual )

no controle e contribuir para o aperfeicoamento da Administracdo Publica www.tcu.gov.br .. 2010 Aprova a revis3o do Manual de Auditoria de Natureza Operacional e altera a sua denominacio para ..
Unidade Geradora: EMBRAPA-AUDITORIA Usudrio: emane siva Data: 18/02/2014

0001761

>

b. Na modalidade de pesquisa estruturada:

No SEI, deve-se acessar a opgao "Pesquisa” no menu principal.
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Apesquisa pode ser realizada pela barra:

Resultado da Pesquisa

>

Utilizando critérios de pesquisa:

e Palavras, Siglas, Expressdes ou Numeros: busca ocorréncias de uma determinada palawra, sigla, expresséo
(deve serinformada entre aspas duplas) ou numero:

iprescrigéo

certiddoc INSS

gdeclaraqéo "imposto de renda™

%portaria 744

e Conector (E): busca por registros que contenham todas as palawras e expressdes:

mével e licitagéo

inomeagdo e "cargo efetivo"

Este conector sera utilizado automaticamente caso nenhum outro seja informado.

e Conector (OU): busca por registros que contenham pelo menos uma das palawras ou expressdes:

funciondrio ou servidor

e Conector (NAO): busca Documentos que contenham a primeira, mas ndo a segunda palawra ou expresséao,
isto &, exclui os documentos que contenham a palawra ou express&o seguinte ao conector (NAO):

écertidéo ndo INSS

>

Ainda, é possivel utilizar os campos disponiveis no formulario de pesquisa. O usuario pode optar em pesquisar
processos, documentos gerados, documentos externos e ainda determinar um periodo especifico:
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Pesquisa

® [roww ]
Pesquisar em: ¥ Processos ¥ Documentos Geracos ¥ Documentos Externos
Interessado | Remetente
Assinante
Espedficacdo / Descricdo:
0Obs. desta Unicade
Assunto:
Unidade
N* SEI (Processo / Documento)
Tipo do Processo
Tipo do Documento
N* Documento:
Data Periodo explicito

Sigla Usudno:

>

Como exemplo, foi preenchido o campo “EspecificagaoVDescrigdo:” com a sentenca “Demonstragao para
treinamento” (especificagdo do processo n°® 19957.000052V2014-19):

MR STERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E G STAO
sel. Para saber+ Menu Pesquisa [ 02 /o

Pesquisa

Pesquisar em: ¥ Documentos Geracos
Inferessaco / Remetente.

Assinante

Especificacio / Descrigo o 3030 Paea trein. .

055, 053 Unkdace LAR R R R R R R R R R R RS

Assunto

Unidace

N*SEL (Processo / Docurmnento)
Tipo do Processo:

Tipo 80 Documento

N* Documento

Data

Sigla Usudnio

>

O sistema recupera todos os processos nao sigilosos que tenham a express&o procurada no campo
especificagdo, inclusive processos de outras unidades (mesmo 0s processos que nunca tenham passado pela
unidade que efetua a pesquisa).

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO £ GE STAO

Para saber+ Menu Pesquisa — AN R D

[ Oficio 5 (0001623) /

1 19957 000056/2014-13

B ando,e (0001624) / Processo ndo possul andamentos abertos
SIE-mail 7 (0001627)
“% Manual ¢o usuano SEI (000167
| Especificagdes de customizaga
(2 Retatério (0001712) «f
3 Retatdrio de treinamento de de
[ Treinamento de usudrios do sis
Despacho GAF 0001716
“% Solicitag3o de autorzagdo pare
% Manual Multipic adores (00017
% Anexo Lista de usudnios (00013

& Consuttar Andamento

Processos Relacionados
Treinamento de usudros do SEI (1)
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>

Afuncionalidade de pesquisa do SEIl pode realizar busca no conteddo de documentos gerados no sistema, nos
documentos externos digitalizados com processamento de OCR, nos documentos externos de texto (planilhas, txt,
html, doc, docx, Xs, pdf, etc.), além da pesquisa em dados cadastrais de processos e documentos.

1. Apesquisa ndo recupera dados de processos e documentos sigilosos.

2. Apesquisa recupera mesmo os processos concluidos em todas as unidades.

3. As informagdes no campo “Observagoes desta unidade” (tela de cadastro do processo) s6 poderao ser
recuperadas pela unidade que as inseriu.

Versao 3.0

Tela do menu Pesquisa: novas opgdes de pesquisa e melhorias no mecanismo de busca, tornando possivel a
pesquisa no conteudo dos documentos por CPF, CNPJ, datas, etc (antes ndo funcionava corretamente).

Dentre as novas opgbes de pesquisa, destacam-se os campos “Com Tramitagdo na Unidade” (limita o resultado
a busca aos processos que tenham tramitado na Unidade do usuario logado) e “Contato” com distingdo se é

» o«

afeto a “Interessado”, “Remetente” ou “Destinatario”.

°
7= smne pp——— - VR
Resultado da Pesquisa A pesquisa por CPF, CNPJ e Datas funciona corretamente. Vide resultados do exemplo mais abaixo.
p37.606.104-08 (@ [ Pesquiser
Pesquisar em: ¢ Documentos Gerados ¢/ Documentos Externos | Com Tramitag&o na Unidade
OGrgdo Gerador: [ Todos selecionados [v]
Unidade Geradora: | |
Assunto: l l
Assinatura / Autenticagdo : | | . o :
Novas opcdes de pesquisa
Contato: | |
¢ Interessado ¥/ Remetente #| Destinatario
Especificacdo / Descri¢ao: ®
Obs. desta Unidade: ®
N° SEI: (Processo / Documento)
Tipo do Processo: M
Tipo do Documento: A
Numero / Nome na Arvore: L
Data: Periodo explicito 30 dias 60 dias
Usuario Gerador: [ ] [ |
3 resultados
3? Demanda Externa: Senador N° 53500.004928/2017-45 ( Abertura de Procedimento Licitatério 3) 0055285
comum, nos moldes do art. 4° do Decreto n° 5.450/2005. 037.606.104-98 Este documento entra em vigorna ...
Unidade Geradora: SGI Usuario: neijobson Data: 01/02/2017
& Outorga: Limitado Mével Aeronautico N° 53500.001499/2016-73 ( Requerimento Inicial ) 0037930
JOBSON DA COSTA CARNEIRO, CPF: 037.606.104-98 Curso: Turma 4/2016 - Introduc@o a Gestao de Processos - ...
Unidade Geradora: ORLE Usuario: neijobson Data: 05/09/2016
3? TAC: Mlltiplas Matérias N° 53500.001312/2016-31 (Informe 7 ) 0037183
037.606.104-98 REFERENCIAS Referéncia 1. Referéncia 2. Referéncia 3. ANALISE Texto. Texto: Citago. ...
Unidade Geradora: SGI Usuario: convidado Data: 01/09/2016

e Pesquisar no Processo: botdo de agao para pesquisa exclusiva sobre os documentos do processo aberto.
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o
SeI! Desenvolvimento

J§53500.000060/2016-23 |
D Me nd ular 1
[ Matéria para Apreciacdo do Co
4§ 53500.201714/2015-53
@ Ato 118 (0023775)
[ Analise 6 (0023791)
~[B Voto 2 (0023793)
[ Consulta Publica 8 (0023914)
[0 Resoluc&o 664 (0023915)
[ sumula 19 (0023916)
- Oficializacdo de Demanda de S
o | Oficializacdo de Demanda de S
o ] Oficializacdo de Demanda de S
[ oficio 17 (0046597)
[[ oficio 18 (0049686)
[0 Abertura de Procedimento Licit

&£ Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Fiscalizacdo: Fistel (1)

el
JI§53500.000060/2016-23
5] ‘ u

na
D Co \
5 D Matéria para Apreciagdo do Ci

500.201714/2015-53

‘[ Ato 118 (0023775)

[ Analise 6 (0023791)
~[B Voto 2 (0023793)
[ Consulta Publica 8 (0023914)

[M Resolucdo 664 (0023915)
- Stmula 19 (0023916)
- Oficializacdo de Demanda de S

[0 Oficializac&o de Demanda de S
- Oficializacdo de Demanda de S
[ Oficio 17 (0046597)

[ oficio 18 (0049686)

‘[8 Abertura de Procedimento Licit

& Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Fiscalizac&o: Fistel (1)

.
Processo aberto somente na unlda

Para saber+ Menu Pesquisa | =V |

Pesquisar no Processo

fexo | @ [Fesauenr]
Exibindo 1- 10 de 12
& Gestdo da InformagZo: Rol Anual de Informagdes Classificadas N° 53500.000060/2016-23 ( Oficio 0049686
18)

o texto do Assunto em negrito. Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o ... Processo n®
53500.000060/2016-23. @vocativo_destinatario@, Texto. Texto: Texto. Texto: Texto ...

Unidade Geradora: SGI Usuario: neijobson Data: 08/11/2016

& Gestdo da Informagdo: Rol Anual de Informacdes Classificadas N° 53500.000060/2016-23 ( Oficio 0046597

17)

o texto do Assunto em negrito. Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o ... Processo n®
53500.000060/2016-23. @vocativo_destinatario@, Texto. Texto: Texto. Texto: Texto ...

Unidade Geradora: SGI Usuario: neijobson Data: 06/10/2016

& Gestdo da InformagZo: Rol Anual de Informacges Classificadas N° 53500.000060/2016-23 0024093
(Oficializac@o de Demanda de Solucéo de Tl)

ou outros documentos da Anatel; Lei ou Decreto; etc. Digite aqui o texto. Digite aqui o texto ... . Digite aqui o texto.
DESCRICAO DO PROBLEMA A SER RESOLVIDO OU DA MELHORIA ESPERADA Observagao: ...

Unidade Geradora: SGI Usuario: neijobson Data: 28/04/2016

& Gestdo da InformacZo: Rol Anual de Informacdes Classificadas N° 53500.000060/2016-23 0024092
(Oficializagc@o de Demanda de Solucdo de Tl)

ou outros qocumentos da Anatel; Lei ou Decreto; etc. Digite aqui o texto. Digite aqui o texto ... . Digite aqui o texto.
DESCRICAO DO PROBLEMA A SER RESOLVIDO OU DA MELHORIA ESPERADA Observagao: ..

Unidade Geradora: SGI Usuario: neijobson Data: 28/04/2016

6.6 Medicoes de Desempenho

Aopcao “Estatistica”, no menu principal, oferece a possibilidade de visualizar Estatisticas da Unidade e de

Desempenho de Processos. Os resultados sdo gerados em tempo real, sempre atualizados, com quadros e

graficos interativos:
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Ao se escolher o submenu “Unidade”, sera apresentada a tela“Estatisticas da Unidade”, em que o usuéario
devera informar o“Periodo” do qual deseja obter dados estatisticos sobre os processos que tramitaram na
unidade:

Estatisticas da Unidade

Uma vez estabelecido o periodo, o usuario devera clicar em . O SEl apresentara os seguintes

quadros e graficos:

a. Processos gerados no periodo (por tipo):
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Estatisticas da Unidade

[ T I

Processos gerades no periody

am

o ™ Processos gerados no periodo (Embrapa-Arquivo / EMBRAPA)
Aveihsa de Conts .
Comerte
Aourdo 8¢
Técnka
Adound e
Insaubndade

At 62 Dages : '

Péss
= z 2 Illlll llllllD

Autortz- Contcie
ntemo ¢ exemo

Caasto e
Senidor
Compra de Materia
@ Conlratachs de 1 4 5
Senigns

b. Processos com tramitagao (em tramite) no periodo:

Processos comraméacio no pedods:
Tpo Quanbdade

A Ocultsr Gréfico

com itacdo no periodo (Emb Arquivo / EMBRAPA)

I.Il..ll......l -I-I-I------ Cm

£
2
¥
:

c. Processos com andamento fechado (concluido) na unidade ao final do periodo:

Prooessos com andamento fechado na unidade 3o final 6o period:
Tipo Quantidade

Abertura de Conta Corrente

Acordo de Cooperag3o Técnica
Aquisig3o de Bem de T

Auditoria- Controle interno e exemo
Auséncia remunerada Processos 20 final 6o

Baira patrimonial

Cadastro de Senvidor

Compra de Material e Conatag30 de Senigos I

Conitagi s Snios ENEENE NEEEEEE
Contrato para Critérios e Obrigagdes

Eliminag3o de Documentos Administrativos

Informagles

Mandado de Segurancalcdo Judicial

d. Processos com andamento aberto (em tramite) na unidade ao final do periodo:
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Processos com andamento aberto na unidade ao final do periodo:
Tipo Quantidade

Abertura de Conta Comente 5
Acesso a Sistemas 1
Acordo de Cooperagdo Técnica 5
Adicional de Insalubridade 2

Aastamentos 1
Aeragdo de Dados Pessoals Processos com andamento aderto na unidade 30 inal do periodo (EMBrapa-Arquivo | EMBRAPA)

Auditoria- Controle intemo e externo

Aurlio Alimentacdo

Aurilio Pré-escola I I I

Base de Conhecimento | lIIDIIII III llIlllI
Capacitag3o de Senidores

Compra de Material e Contratag30 de Senigos

Comunicados

Confratag3o de Senicos

Cormespondéncia

Gesto Documental

e. Tempo médio de tramitagao no periodo:

Tempos médios de tramitacdo no periodo:

Tipo Tempo Médio

Abertura de Conta Corrente 56d 11h 16m 15s

Acesso a Sistemas 38d 15h 16m 06s

Acordo de Cooperaio Técnica 65d 11h 415 Tambes médos de iamiiacao no petiodo (Embrapa ko /EMEZAR)
Adicional de Insalubridade 83d 01m 05s.

Afastamentos 90d 59m 59s

Alteracdo de Dados Pessoais 20d 12h 53m 24s

Aquisicdo de Bem de Tl 01h 58m 55s

Auditoria- Controle intemno e externo 28d 09h 19m 46s I I I I l I I I
Auséncia remunerada 1d 18h 18m 28s = u —
Auxilio Alimentac3o 90d 59m 59s

Auxilio Pré-escola 90d 59m 59s

f. Documentos gerados no periodo (por tipo):

Documentos gerados no periodo:

Despacho

E-mai | — | |
Memorando
Memorando-Circular

d. Documentos gerados no periodo:

Documentos gerados no periodo:
2014
ko Jan Fev Mar
Ala 1 4 5
Atestado 1 1
Atesto 2 2 Documentas gerasos no peros) (Embeapa-Arquivo | EMBRAPA)
Autorizagio de 1 7
férias
Contrato 1 1
Declaragdo 2 2
Despacho 2 3 5 —ml e _=HH_EE”
E-mail 1 4 5
Memorando 2 12 8 22
Memorando-Circular i 1
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Ao clicar nas quantidades exibidas nas tabelas ou nas colunas dos graficos, o sistema abre quadros com
informacdes detalhadas, sobre o processo, 6rgédo, unidade, tipo, més e ano.

Processos com andamento fechado na unidade ao final do periodo:

|

Afastamento para o Exterior

Autorizacdo
Averbacdo
Certiddes
Compra de Material e Contratac3o de Senigos
Licen¢a-Patemidade
Mandado de Seguranga/Acdo Judicial
Nota fiscal (documento)

' Orgamento e finangas - Pagamento
Pedidos de Didrias e Passagens
Pesquisa
Registro - cancelamento
Registro de banco multiplo
Registro de companhia aberta

1
1
1
1
1
1
2
1
5
1
1
1
2
1

TributosAmpostos

Ri=

[ & ocuttarGrifico |

-
Processos com andamento fechado na unidade ao final ¢o periodo (GAD-CVM / CVM)
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(3 seimpog.trf4 jus.br/seimpog/controlador.php?acao=estatisticas_detalhar_unidade&id_estatisticas=1874

Alastamenlo para o Exanior
Processos com andamento fechado na unidade ao final do periodo

Frowmw
Compea e Malznial e Conratagdo ds S
Licenga-Patemnidade Lista de Regiskros de Detalhamento (13 registros)
andado te Segurangaiicao Judidal Unidade Processo Tipo Més  Ano
Hota liscal (ducumento) GAD-CVM 19957 000042/2014-83 Treinamento de usurios do SEI 12014
Oamesio s Soeecss-Espationto GADCVM  19957.00004572014-17 Treinamento de usuarios do SEI
::::.::. G e GAD-CVM 19957.000028/2014-81 Treinamento de usudrios do SEI
Regisko - cancelamentd GAD-CVM 1995.000032/2014-26 Treinamento de usudrios do SEI
Regisho ce banco mulipio GAD-CVM 19957 000041/2014-39 Treinamento de usudrios do SEI
Regisho ce companhia abada J GAD-CVM 19957 000029/2014-24 Treinamento de usudrios do SEI
Trenmamanio d& usudnos do SEI GAD-CW 19957 000053/2014-63 Treinamento de usudrios do SEI
TrisutosAmposics GAD-CVM 19957 000068/2014-21 Treinamento de usudrios do SEI
GAD-CVM 19957 000057/2014-41 Treinamento de usudrios do SEI
199FZ-000ANC 401440 Treinamento de usudrios do SEI
{ Tremamento de usudnos do SE ).

Procsssos com 19957 TS de usudrios do SEI
19957 000058/2014-96 Treinamento de usudrios do SEI

seimpog trid jus.be/seimpog/ controlador. phpacao= procedimento_trabalhar&acao_orig as_detalhar_

Frocess03 com andamento 330110 na unidace 30 final do periodo:

1. Afuncionalidade “Estatisticas da Unidade” considera como documentos gerados no periodo, tanto minutas
como documentos assinados.

Ao escolher o submenu “Desempenho de Processos”, sera apresentada a tela “Estatisticas de Desempenho de
Processos”, em que o usuario devera informar o “Orgao”, o “Tipo de Processo” e o “Periodo” do qual pretende
obter os dados. Poderao ser contabilizados todos os processos ou somente os concluidos (neste caso, assinalar

Considerar apenas processos concluidos

a opgao ) e clicar no botéo

Estatisticas de Desempenho de Processos

Orgio: | Todos =]

Tipo de Processo: [Todos

Periodo: [ MR a |

[7] Considerar apenas processos concluidos

>

Como resultado, sera apresentada uma tabela com os tempos médios de trdmite dos tipos de processo no
Orgao.

Ao clicar nos tempos ou nas colunas do grafico, o sistema apresenta quadros com mais informagoes.
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Ao se clicar no valor apresentado na coluna “Tempo Médio”, sera apresentado um novo quadro com detalhes de

todos os processos contabilizados na média:

Desempenho por Processo

Tipo do Processo: Comgra de Material @ Convrataco oo Senicos

Detaihar por Unidace

LUista o Regisiros de Detahamaento (14 regisros)

0|00/l

0
O
O
()
0
(™)
0
O
O
a
O

Ao se clicar no valor apresentado na coluna “Tempo” de cada processo, serd apresentado um novo quadro com

Processo
00009 000001/2014-88
02000.000013/2014-81
03000 000034/2014-12
21148.000024/2014-78
03000 000038/2014-84
21148.000035/2014-56
21148 000038/2014-01
21148.000030:2014-36
53000 000018/2014-81
53000.000024/2014-39
53000 0000257201483
21148.000041/2014-13
03000 000053/2014-22
21148.000057/2014-18

Abertura
02012014 162317
19012014 201731
180272014 151050
190272014 11.0428
25022014 164423
0702014 094622
12032014 105525
12022014 11.47.50
1702014 104438
17032014 11:1258
17032014 19:13.00
200032014 151543
20002014 173521
01042014 145530

Conclusho

200272014 16:08:15
180372014 09:28:43

tempo de trdmite do processo em cada unidade:

74

Tempo
90d 08h 31m 42s
794 04h 42m 28s
494 08h 49m 09s
484 12h 55m 31s
424 07h 15m 36s
32d 14h 13m 37s
27d 13h 04m 2348
7d 04h 20m 255
22h 44m 058
224 12h 47m O01s
224 12h 46m 595
11d 18h 19m 05s
19d 06h 24m 38s
7d 09h 04m 29s




Desempenho do Processo

Processoc 21148.0000382014-91
Tipodo Processac  Compra de Material ¢ Contratagdo de Senigos

Lista G2 Registios de Detaihamentd (3 registros)

Emdeapa-Arquivo
Embeapa-AUD
Emarapa-OT
Embrapa-CNPUV

Tempo
7a18m38s

7d18m 38s
74 18m 388
7d18m 35s
19923h 505
27301h 54m 17s
27801h 5ém 17s
27301h 54m 17s

Por fim, clicando-se em “Detalhar por Unidade” acima do quadro que lista os detalhes de todos os processos

contabilizados no tempo médio, tem-se o tempo médio de tramitagao daquele tipo de processo pelas Unidades

em que ficou aberto:

Desempenho por Processo

Tipo do Processo: Compra de Material e Contratacdo de Senvicos

: Detalhar por Unidade *

Lista de Registros de Detalhamento (14 registros):

Imprimir | | Fechar

O
||
O
]
O
]
O
g
O
g
O
g
O
0

Processo
00009.000001/2014-88
03000.000013/2014-81
03000.000034/2014-12
21148.000024/2014-78
03000.000038/2014-84
21148.000035/2014-58
21148.000038/2014-91
21148.000039/2014-36
53000.000018/2014-81
53000.000024/2014-39
53000.000025/2014-83
21148.000041/2014-13
03000.000053/2014-22
21148.000057/2014-18

Abertura
08/01/2014 16:28:17

19/01/2014 20:17:31
18/02/2014 15:10:50
19/02/2014 11:04:28
25/02/2014 16:44:23
07/03/2014 09:46:22
12/03/2014 10:55:25
13/03/2014 11:47:50
17/03/2014 10:44:38
17/03/2014 11:12:58
17/03/2014 11:13:00
20/03/2014 15:15:43
20/03/2014 17:35:21
01/04/2014 14:55:30

Conclusao

20/03/2014 16:08:15
18/03/2014 09:28:43

01/04/2014 09:34:48

75

Tempo
90d 08h 31m 42s
79d 04h 42m 28s
49d 08h 49m 09s
48d 12h 55m 31s
42d 07h 15m 36s
32d 14h 13m 37s
27d 13h 04m 34s
7d 04h 20m 25s
22h 44m 05s
22d 12h 47m 01s
22d 12h 46m 59s
11d 18h 19m 05s
19d 06h 24m 38s
7d 09h 04m 29s




Desempenho por Unidade

]

Imprimir ] I Fechar

Tipo do Processo: Compra de Material e Contratacao de Senicos

- . e e e e e e
* Detalhar por Processo &

Lista de Registros de Detalhamento (18 registros):
Tempo Médio na Unidade

Orgédo Quantidade

O
|
O
|
O
O
O
|
O
|
O
|
O
|
O
|
O
O

MC
MC
MC
CAF
COF
Embrapa-DAF
Embrapa-DPS
SE(003517)
SPOA
CGGP
Embrapa-Arquivo
Embrapa-CNPUV
Embrapa-AUD
Embrapa-DTI
TESTE
SPOA(MTE)
CBMDF
CBMDF
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01m 03s

04m 49s

1d 22h 58m 44s
7d 10h 39m 02s
7d 10h 39m 02s
7d 10h 39m 02s
7d 19h 14m 17s
9d 15h 17m 33s
10d 19h 27m 19s
18d 12h 20m 11s
22d 06h 56m 44s
27d 12h 14m 43s
27d 12h 14m 43s
30d 01h 06m 08s
39d 14h 22m 30s
42d 07h 05m 07s
49d 08h 46m 36s
90d 08h 31m 42s




7. Operacoes Basicas com Documentos

7.1 Incluir Documentos

O sistema nao permite o tramite de documentos awlsos. Todo documento devera estar contido em um processo
criado previamente. Ha duas modalidades possiveis de documentos em um processo do SEIl. Aprimeira é o
documento gerado a partir do editor do préprio sistema (desejavel). Asegunda alternativa € o documento externo:
documentos digitalizados ou nos varios formatos que podem serimportados para o sistema.

Assim como ocorre ao iniciar um processo, os documentos deverdo ser identificados com um tipo previamente
registrado no sistema. Para documentos gerados este enquadramento ocorrera durante a escolha do tipo do
documento. Para documentos externos o enquadramento ocorrera durante o cadastro de dados do documento. A

n LIncluir Documento ]
inclusdo de documentos se da por meio do icone na tela do processo:

I 0 e I ) O 5 T I I S
Ilncl nh

Pl 19957 000052/20 Bl
[ Oficio 5 (0001623) /
15 19957.000056/2014-13
B Memorando 6 (0001624) /
¢
4 E-mail 7 (0001627)

% Manual do usuario SEI (0001675) Processo aberto nas unidades
T Especificagdes de customizagdo (0001711) # GAD-CVM

|2 Relatério (0001712) ¢ GAF .

&8 Relatério de treinamento de desenvolvedores (0001713) /# GAH (atribuido para natalie)

GAL (atribuido para Bcordeiro)
B Des; A v

% Solicitagdo de autoriza¢do para viagem nacional (0001677) /
% Manual Multiplicadores (0001752)

% Anexo Lista de usuarios (0001753)

>

Na tela “Gerar Documento” sera escolhido o tipo de documento desejado, sendo que tipos mais utilizados ficam

@ \ Exibir todos os tipos
‘ao

em destaque assim que a tela é aberta. Para visualizar outros tipos, selecione o icone
lado de "Escolha o Tipo do Documento”. Para voltar a lista anterior, basta selecionar o icone

©) [ Exibir apenas os tipos ja utilizados pela unidade ]

I19957.000052/2014-19 JENK] Gerar Documento
[ oficio 5 (0001623) *
15 19957.000056/2014-13 Escolha o Tipo do Documento: ©

(8 Memorando 6 (0001624) [ Exibir todos os tipos
Externo

&4 E-mail 7 (0001627) Autorizacdo

£ Manual do usuario SEI (0001675) 7 Despacho

= Especificacbes de customizacdo (000171

[2) Relatério (0001712) « E-mail

Z3 Relatorio de treinamento de desenvolvec Instrucdo CVM

8 Memorando

% Solicitagdo de autorizacdo para viagem n Oficio

% Manual Multiplicadores (0001752) Resolugdo

% Anexo Lista de usuarios (0001753) Treinamento de usuarios do sistema SEI

& Consultar Andamento

Processos Relacionados
Treinamento de usudrios do SEI (1)
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Apds a operacgdo de inclusao, o documento é inserido automaticamente na arvore de documentos do processo e
fica disponivel para edigdo ou assinatura.

Sempre que um documento for clicado, o SEI ira tarja-lo em azul e a visualizagdo de seu conteldo ficara
disponivel do lado direito da tela. Também sera apresentada uma nova barra de menu com todas as agdes
possiveis para documentos.

Acada vezque um documento for incluido ou quando um documento (interno ou externo) for assinado, ficara

visivel um alerta A para todas as unidades em que o processo estiver aberto, exceto para a unidade geradora do
documento. O icone fica visivel até que o primeiro acesso ao processo seja realizado. Aocorréncia do acesso em
uma das unidades ndo impede que o alerta continue visivel para as demais.

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO

Para sabers Menu Pesquisa [N O2/4

Controle de Processos
it a6 Controle de Processos
Eom— 2] |R{Alm(a)e)
Pesquisa
Base de Conhecimento R

Ver processos atrbuidos a mim
Textos Padrio
Modelos
Blocos de Assi 5 registros 3 registros.
e . A 19957.000052/2014-19 (natalie) 1995.000001/2014-75 (anen)
Blocos Intemos Yea / - ) R )
Processos Sobrestados Aw 10957.000051/2014-74 (erreica) 1995.000049/2013-19 (anen)
Acompanhamento Especial 19957 000070/2014-17 10000.000010/2013-21 (anen)
Estatisticas > 19957.000016/2014-55

‘ Grupos de E-mail 03000.000146/2013-76

-png)

1. O sistema permite a alteragdo dos dados de cadastro de documentos para todas as unidades em que o
processo esteja aberto, ainda que o documento ja tenha sido assinado digitalmente.

2. Osistema permite, inclusive, a troca do tipo do documento por qualquer unidade em que o processo esteja
aberto.

3. Osistema também permite que possam ser enviados e-mails que comporéo a arvore de documentos do
processo. Nao é possivel cancelar ou excluir estes e-mails.

4. Ainclusdo de um documento com restricdo do nivel de acesso em um processo com menor nivel de restrigdo
fazcom que todo o processo receba o nivel de restrigdo do documento inserido (para saber mais sobre
processo e documentos com niveis de restricdo de acesso, consulte: Processos com Resfricdo de Acesso).
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https://processoeletronico.gov.br/projects/sei/wiki/06_Recuperando_Informa%C3%A7%C3%B5es#65-M%C3%A9todos-de-Pesquisa

Il 10057 .000052/2014-19 JENE=]
[ Oficio 5 (0001623)
1) 19957.000056/2014-13
) Memorando 6 (0001624)
& E-mail 7 (0001627)
£ Manual do usuario SEI (0001675)
T.EspecificacSes de customizacdo (0001711) /
ERelaténo (0001712) < :
B REVAYGIG OE HEIHAMENY de desenvolvedores (0001713) /#

X Solicitacdo de autorizacdo para viagem nacional (0001677) /7
£ Manual Multiplicadores (0001752)
>~ Anexo Lista de usuarios (0001753)

7.2 Documentos Gerados no Sistema

Para a inclusdo de um documento gerado no sistema, deve ser selecionado o tipo do documento a partir da lista
apresentada na tela "Gerar Documento”.

I819957.000052/2014-19 JEIK Gerar Documento
[ oficio 5 (0001623) 4
1§ 19957.000056/2014-13 Escolha o Tipo do Documento: ©
([ Memorando 6 (0001624)
f 1624 Externo
& E-mail 7 (0001627) Autorizacdo
1___ Manual do usuario SEI (0901675) Ve Despacho
= Especificacdes de customizacdo (000171
[=) Relatério (0001712) ¢

@ Relatério de treinamento de desenvolvec i

= Memorando.

assmsnnnnn?®

Oficio

E-mail

D
% Solicitagdo de autorizagdo para viagem n
= Manual Multiplicadores (0001752) Resolugdo

% Anexo Lista de usuarios (0001753) Treinamento de usuarios do sistema SEI

& Consultar Andamento

Processos Relacionados
Treinamento de usudrios do SEI (1)

>

O préximo passo é o preenchimento dos dados de cadastro do documento. Estédo disponiveis os campos:
selegdo do “Texto inicial”, “Descrigdo”(opcional), “Interessados” (opcional),“Destinatarios”
(opcional),“Observagoes desta unidade” (opcional) e selegcao do “Nivel de Acesso”. O sistema permite que

esses dados sejam alterados posteriormente por meio do icone .png)(tela do documento). Deve ser
selecionado o nivel de acesso e salvar informagdes.
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01415 Gerar Documento

=)

[ oficio 5 (0001623) / Gonfiemar Dacos
15 19957.000056/2014-13 —
2 Memorando 6 (0001624) / Memorando
2 o #

S4E-mall 7 (0001627)

“% Manual do usuario SEI (0001675) / Documento Modelo
# Especificagdes de customizagdo (000171
[=) Relatério (0001712) ¢

@& Relatério de treinamento de desenvolvec ® Nenhum

Texto Padrio

] ‘ sassana
% Solicitagdo de autorizagdo para viagem n
“% Manual Multipicadores (0001752) *oteressados: &
% Anexo Lista de usuarios (0001753) A .

£ Consultar Andamento

Processos Relacionados SITNTEITY
u Dgstinatirios
Treinamento de usudrios do SEI (1) slisssnns?®

Classificacdo por Assyntos.

L

JSEEssassnsnnnaan
,Qasomibes desta unidadeq
iesssEsssnnnnuns

Nivel de Acesso
sensmnnnnnnnn’

Sigitoso
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Memorando 12 (0002253)

Rio de Janeiro, 23 de marco de 2014,

aSAD
&£ Consultar Andamento
- - Assunto: Implantagdo do Sistema Eletrénico de informagdes - SEI

Processos Relacionados

Treinamento de usudrios do SEI (1) Referéncia: Projeto SEI - MP

Senhora Superintendente,

1. Embora o sistema néo exija o preenchimento dos campos “Descricdao”,“Interessados” e “Observagoes
desta unidade”, estes campos sao importantes para a pesquisa de documentos no sistema, sendo
desejavel a adogdo de padrdes de preenchimento pelas unidades.

2. Documentos gerados e ndo assinados s&o considerados minutas. Estdo abertos para edi¢cdo por qualquer
usuario da unidade geradora. Também s6 podem ser visualizados por usuarios da unidade geradora do
documento, ainda que o processo seja enviado para outra unidade.

3. So6 podem ser efetuadas modificagdes no cadastro do documento, se o processo estiver aberto para a

unidade. As modificagdes sé&o feitas por meio do icone: .png).
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[ Consultar Documento }

4. Quando o processo estiver em outra unidade, o icone muda para
5. Cada “Tipo de Documento” tem uma formatagéo que lhe é propria, portanto, atengao na escolha do tipo de

documento que pretende produzr.

Em regra, os documentos assumirdo a temporalidade dos processos em que forem inseridos. No entanto,
pode haver casos em que um documento de maior temporalidade seja inserido em um processo de menor
temporalidade. Nestes casos, o processo devera assumir a temporalidade do documento (para saber mais

sobre temporalidade, consulte:Arquivamento e Contagem de Temporalidade).

7.3 Editar Documentos

Como regra geral é permitida a edicdo somente para os usuarios da unidade geradora, mesmo que 0 processo
esteja aberto para outras unidades no momento da inclusdo do documento.

Ainda, devem ser cumpridos os seguintes requisitos:

Para a edigéo, deve-se clicar no icone:

a. Documentos gerados no editor de texto do SEI;

b. Caso sejam produzidos por outra unidade, estarem disponiveis no bloco de assinatura da unidade do

usuario que deseja edita-los;

c. Nao terem sido visualizado por usuario de unidades distintas da geradora do documento. Os

documentos disponibilizados em blocos de assinatura poderao ser editados desde que visualizados

apenas pelas unidades incluidas nos blocos.

documento.

>

[ Editar Contelddo }

disponivel na barra de menu da tela do

[ 19957.000052/2014-19 [B] &
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15 19957.000056/2014-13
B Memorando 6 (0001624)
&4 E-mail 7 (0001627)
% Manual do usuario SEI (0001675) /
T Especificacdes de customizagdo (000171
[2) Relatério (0001712) «
3 Relatorio de treinamento de desenvolvec

% Solicitag&o de autoriza¢do para viagem n
“% Manual Multiplicadores (0001752)
% Anexo Lista de usuarios (0001753)

& Consultar Andamento

Processos Relacionados
Treinamento de usuarios do SEI (1)

SiCEE
[(Editar Conteado }
u‘ CVYM

Comissio de Valores Mobilidrios
Protegendo qoem investe no futero do Brosil

Rua Sete de Setembro, 111, 2* andar - Bairro Centro
CEP 20050-901 - Rio de JaneiroRJ - www.cvm.gov.br

Memorando n? 12 - GAD-CVM
Rio de Janeiro, 23 de margo de 2014,

aSAD
Assunto: Implantagdo do Sistema Eletrénico de mformagdes - SEI

Referéncia: Projeto SEI - MP

O sistema abrira uma tela em que poderao ser editados os textos apresentados nas sessdes de cor branca. O
SEl permite, durante a edigéo, a inclusao de links e a importacdo de textos e formatos do Word.
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- =

-
- .
wProcessos relacionados] :
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>
Ap0s realizar as alteragbes o usuario devera clicar em “Salvar”.

Excepcionalmente, documento ja assinado eletronicamente pode ser editado. Basta que, enquanto a caneta

4

,alguém da mesma unidade acesse o documento, realize sua edigédo e o assine
novamente. Quando o documento é acessado por alguém de outra unidade, a caneta muda da cor amarela /

s’
para preta & e as edi¢cdes ndo sdo mais permitidas.

ainda esteja na cor amarela

Utilizado o navegador Firefox (recomendado!), é possivel utilizar o complemento “Verificador Ortografico para

portugués do Brasil...”. Neste caso, para acessar o corretor ortografico € necessario, dentro do editor e com o
cursor em cima da palavra, manter pressionada a tecla CTRL e clicar no botao direito do mouse, escolhendo
entao a opcao “Verificar Ortografia”.
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{4 Cotagdo (0002007)
[ Nota Técnica Embrap
S E-mail 2 (0002009)
[ oficio 1 (0002011)
[ Oficio (Anatel) 4 (0002
[ Despacho Embrapa-A '
5 Memorando 21 (000223
B Memorando-Circular 1
1421148 000041/2014-1§l  Memorando n? 41 - @nome_unidade@
[ Atesto Embrapa-Arg
(] 00 Brasilia, 15 de julho de 2014.
# Consutar Andament Ao(3) @gerente@
Desfazer

Recortar

Copiar

Colar
@area_destino@: Excluir

Selecionar tudo

Yerificar ortografia

[nspecionar elemento

pobrema

21148.0000382014-91

>

Apds o primeiro clique em “Verificar ortografia”, abrir novamente o menu (CTRL + botdo direito do mouse), e a
opcao “Ildioma” estara disponivel. Basta selecionar esta op¢cao e em seguida selecionar “Portugués (Brasil)”.

Para obter sugestbes de palavras, posicionar o cursor sobre a palavra grifada pelo editor, abriro menu (CTRL +
botéo direito do mouse) e escolher dentre as sugestées apresentadas.

problema

Memorizar como correta

Brasilia, 15 de julho de 2014.

Ao(a) @gerente@ Desfazer

Recortar

Copiar

Colar

Excluir

@area_destino@:

Selecionar tudo

Verificar ortografia

Idioma

Inspecionar elemento

probrema

1. AEdigao de contetidos de documentos gerados no sistema ndo se confunde com alteragdo dos dados de
cadastro de documentos. No primeiro caso, somente é permitida a edi¢gdo por usuarios da unidade geradora
de um documento que ainda nao recebeu assinatura eletrénica ou que, embora assinado, ndo tenha sido
acessado por usuarios de outras unidades. No segundo caso, a edigdo é permitida por usuarios das
unidades onde o processo estiver aberto, ainda que o documento esteja assinado eletronicamente.

2. Apesar do sistema dar suporte ao Internet Explorer (8 ou superior) € recomendado o uso dos navegadores
Firefox (4 ou superior) ou Chrome. Também é recomendado manter a versdo do navegador atualizada.

3. Pode acontecer da janela do editor de texto do SEl ser bloqueada por pop-ups. Caso isso ocorra, o usuario
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devera desabilitar o bloqueio de pop-ups do navegador.

7.3.1 Incluir Imagens

O editor do sistema permite a inclusdo de imagens no corpo de documentos, por meio do icone E da barra

de ferramentas:

COMIS SAO DE VALORE S MOBILIARIOS

Sel! Homologagho

./ 19957 000106/2014-46 Gp
201

CRST]
(5 Reiatério 1 (0000671).
[ Despacho GAD
5]

& Consultar Andamento

Processos Relacionados
Planejamento Institucional GEST

e ——————Jco ]

oo, e A B

& 172161679/ sei/< lador,php?: editor _orgems arvore. 4 15880d_documentos 10000000001 5558&infra_sisternas 1000001008&infra_unidade

Boaw)s @ o N7 St s B0 dc 1Bz :s@aoazms| -

@ autoTexto || Estilo -

Gestdo

>

Assunto: Implantagio do Sistema Eletrénico de Informagdes - SEI

Referéncia: Projeto SEI - MP

Senhora Superintendente,

A parur da implantago da versio 2.5.1. do Sistema eletrénico de Informagdes - , & possivel a inclusio de imagens em documentos gerados no editor do sistema.

Gerente de Documentagio

Devera ser posicionado o cursor no local em que se pretende inserir aimagem e clicar no icone E

“Imagem”.
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# Consultar Andamento
Processos Relacionados 3 ulho de 2014.
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Assunto: Implant: Jo Sistema Eletrénico 4 AQUN0 (900109, o,
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Referéncia: Projet

Senhora Supenntendente,

Bl e L

A partir da implantagio da versdo 2.5.1. do Sistema Eletromico de Informagdes € possivel a inclusio de imagens em documentos gerados no editor do sistema

Atenciosamente,

Gerente de Documentagio

>

Sera aberta uma janela informando os formatos de imagem permitidos para upload. Os formatos deverédo ser
previamente cadastrados pelo Administrador do Sistema para que fique visivel o icone “Imagem”™.

COMISSAO DE VALORE S MOBILIARIOS

| g - =
Selc Homologagho Para saber+ Menu Pesquisa _ mﬂ =

L. 19957.000106:2014-46 &9 — —
801 o X -~ 1 1588&id_documento=100000000015558infra_sisterna=1000001008&infra_unidade
A= |

[ Relatdrio 1 (0000671) “ 3 A G- B | 3 = AZ S

{5 Despacho GAD 00006

£ Consutar Andamento
Processos Relacionados
Planejamento insstucional GEST]
Gestdo

Imagem

Assunto: Implantagio do Sistema Eletrénico d{ AUV (9ng. jpg. pok. )
Selecionar arquivo.. | sei_logo_onginal_p_manuais_impressos_fundo_tr:

Referéncia: Projeto SEI - MP .I
Sel.
Senhora Superintendente

B o

A partir da implantagiio da versdo 2.5.1. do Sistema Eletronico de Informagdes - ¢ possivel a inclusdo de imagens em documentos gerados no editor do sistema

Atenciosamente,

Gerente de Documentagio

Ao selecionar um arquivo com formato permitido, basta clicar em “OK” e sera possivel inserir aimagem no local
desejado.
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Para saber+ Menu Pesquise [N CUNNNNNEY - O 2

T < T=T-T T T Ta ]
=0

A=}
B Retatério 1 (0000671) / Assunto: Implantagio do SEI - Sistema Eletrdnico de Informagdes - vers#o 2.5.1
[ Despacho GAD 0000670 /
B
JB}emorando GAD 00009364
£ Consuitar Andamento

Processos Relacionados.

GESTAD DA
Gestdo organizacionat NORMATIZAGAO (1)

Assunto: Implantagio do Sistema Eletrénico de Informagdes - Sei!
Referéncia: Projeto SEI - MP

Senhora Supenntendente,

A partir da implantacio da vers3o 2.5.1. do Sistema Eletrénico de Informagdes - S€il, & possivel a inclusio de imagens em documentos gerados no editor do sistema

Gerente de Documentagio

.I B
.S_e“!-_ @Ir ! por Rogério Soares Dantas dos Santos, Gerente, em 1807/2014, as 1248, conforme art. 19, II1, "b°, da Lei 114192006
s

SREe

7.3.2 Referenciar Documentos ou Processos

Aoperacgao de referéncia a documentos ou a outros processos pode ser simplificada por meio da insergdo de um
link do documento ou do processo (a ser referenciado) no corpo do documento em edigao. Isto elimina a
necessidade de busca do documento ou do processo no sistema.

Para inserir um link, € necessario selecionar um documento interno de um processo do SEI, clicar no icone

[ Editar Contelddo }
. Deve seridentificado o espago onde sera inserido o link e, entdo, deve ser

] . ﬁ[ Inserir um Link para processo ou documento do SEI! ]
selecionado o icone .
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[lnwn um Link para processo ou documento do SER

CVM

Comnissio de Valores Mobilirios
Protegendo quem investe 80 futuro do Brasil
Rua Sete de Setembro, 111, 2* andar - Barro Ceatro
CEP 20050-901 - Rio de Jantiro RJ - wew.cvm gov-be

v Soncﬁaqéo de autdll | \q ndo n® 12 - GAD-CVM
% Manual Multiplicad on argo de 2014,
% Anexo Lista de usl

IMemorando 12 ((

Rio de Janeiro, 23 de margo de 2014.

£ Consultar Andamen

Processos Relacionado
Trei de usud

Assunto: Implantagio do Sistema Eletronico de informagdes - SEI
Referéncia: Projeto SEI - MP

Processos relacionados?

| javascript:void(Inserir um Link para processo ou documento do SEI')

>

O sistema abrira uma janela em que o campo protocolo devera ser preenchido com o numero SEI (aparece entre
parénteses ao lado da identificacdo do documento a ser referenciado) na arvore do processo. Salvar Informacées.

M STORIO DO PLANEJAMENT

= T % " » . " n N
] 0 selmpog.trfd. us.br/seimpog/controlador.php?acao=editor_montar&acao_origem=arvore_visualizar&id lo(cdrmcn[o:lOOG == 8 £ of
S verssoz58ea J Pog ich J - P 1:202/

[} 19957 000052/2014:
J Oficio 5 (000162
15 19957.00¢
B Memorando 6 (|
2o #

& E-mail 7 (000162
% Manual do usuarid;
| Especificagdes ae}l
{2 Relatério (000171
2 Relatbrio de treil

%) Solicitagdo de ai Memorando n? 12 - GAD-CVM
= Manual Multiplic . : jarco de 2014.

Anexo Lista de u Propriedades do Link Rio de Janeiro, 23 de marco de 2014.

» Protocolo
Consultar Andame: 19957.000051/2014-74

Processos Relacionad

ce
o 2D

Assunto: Implantagdo do Sistema Eletronico de informagdes - SEI

Referéncia: Projeto SEI - MP

Processos relacionados:

>

Para referenciar outros processos, basta preencher o campo protocolo com o nimero do processo a ser
referenciado e clicar em salvar. Ao clicar novamente no documento (na arvore de documentos), o link estara ativo.
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MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO

SOl e PO —

L] 19957.000052/2014-19 [B] &
B oficio 5 (0001623) /
15 19957.000056/2014-13
8 Memorando 6 (0001624) /
#
& E-mail 7 (0001627)
% Manual do usuario SEI (0001675)
| Especificagdes de customizagdo (000171 Comissdo de Valores Mobilidrios
{2 Relatério (0001712) « Profegendo quem isveste o futws do Brasl
= Relatdrio de treinamento de desenvolvec Rua Sete da Setemsbro, 111, 2* andar - Bairro Centro
t CEP 20050501 - Rio de Janeiro RJ - www.cvm gov.be
Memorando n® 12 - GAD-CVM
% Solicitagdo de autorizagdo para viagem n|

% Manual Muttiplicadores (0001752) Rio de Janeiro, 23 de margo de 2014.

aSAD
& Consultar Andamento
Assunto: Implantagdo do Sistema Eletrénico de mformagdes - SEI

Processos Relacionados.
Treinamento de usudrios do SEI (1) Referéncia: Projeto SEI - MP

Processos relacionados: 19957.000051/2014.74
Senhora Superintendente,

A implantagdo do Sistema Eletrnico de Informagdes — SEI, abre a possiblidade de mudangas no processo de trabatho. Além de permitir a
cnagdo de documentos e o tramite de processos em meio totalmente digital, o sistema oferece vanas funcionalidades para medigdo,
i ¢ pesquisa de o ep

1. Olink permitira que o usuario tenha acesso ao documento referenciado, ainda que seja um documento
restrito.

2. Nao sera possivel criar links para documentos contidos em processos sigilosos, com excegéo de referéncias
para documentos do proprio processo sigiloso (auto referéncia).

7.4 Versoes

O sistema permite edi¢des sucessivas de um mesmo documento. Acada vezque uma edigao for salva, o sistema
considera que foi gerada nova versdo do documento. E possivel controlar as versdes de um documento, verificar
0s usuarios responsaveis pelas modificagdes e retomar uma vers&o anterior por meio do icone

[[ [ Versées do Documento
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Spe e ErEDERLADDE
[ oficio 5 (0001623) / =

1419957 000056/2014-13 Versdes do Documento
B Memorando 6 (0001624) / {

.d g
SE-mail 7 (0001627) ( : VM
% Manual do usudrio SEI (0001675) /

T Especificacdes de customzag o (0001711) Ve Comissio de Valores Mobilidrios
[ Relaténio (0001712) « Pretwgende qvem vty 00 fetvrs do i
=2 de oe (00017 Rua Sete de Setessbro, 111, 2* andar - Bairro Cestro
[E] CEP 20050-901 - Rio de Jasewo BJ - wuw evea gow be
B
-

Memorando n® 12 - GAD-CVM
Solicitagio ce 30 nacional (00C
-} fag utorizagdo para viagem ( Rio de Janeiro, 23 de margo de 2014,

aSAD
Assunto: Implantagio do Sistema Eletrénico de informagdes -
Treinamento de usudrios do SEI (1) Referéncia: Projeto SEI - MP

Processos relacionados: 19957.000051/2014.74

>

O sistema abrira um quadro contendo todas as versdes de um documento:

£ 19957.0000522014-19 (8] & Versdes do Documento 0002253
[ Oficio 5 (0001623) /
15 19957 000056/2014-13
) Memoranco 6 (0001624) / Lista Ge Versdes (6 regisbos)
7] (Ureena Modificaglo Agdes

SAE-mail 7 (0001627) 23032014 221127 B

E:::;a“o:‘maum‘s:;l(oomsﬁ:w/o"") % 23032014 115453 ba

_]Reaawno (0001712) :M 23032014 112228 bW
de ce (00017 230372014 003720 (S

23032014 003637 BR

&
% Solcfagdo de autorizagdo para viagem nacional (00C 220272014 00:15:40 (5]
= Manual Multipicadores (0001752)

% Anexo Lista de usuanos (0001753)

) Memorando 12 (0002253)
# Consuttar Andamento

Processos Relacionacos:
Treinamento de usudnos do SEI (1)

[ Visualizar Versdo ]

,além

E possivel visualizar uma das versées anteriores do documento por meio do icone

[ Recuperar Versdao ]

de poder reverter o documento para uma vers&o anterior por meio do icone

7.5 Textos Padrao

Um texto padréo é um texto que seja recorrente e que possa ser utilizado como um conteudo padrao para
documentos e e-mails gerados no sistema. Cada unidade devera produzr seus préprios textos padréo.

Para a inclusdo de um texto padrao é necessario selecionar a opgdo“Textos Padrao” no menu principal. O
sistema abrira a tela “Textos Padrao da Unidade”. Deve ser selecionada a opgao “Novo”:

Textos Padrao da Unidade

Textos Padrdo
Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Intemos.

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Estatisticas
Grupos de E-mail
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>

Os campos a serem preenchidos sao: “Nome”, “Descrigao” e“Conteudo”:

mp 96 Procsssos Novo Texto Padrio Interno

Pesquisa Nome:

Base de Conhecimento Demonstrag3o

Textos Padrdo
Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido Contetdo:
Blocos Intemnos

Descricdo
Descrig3o da criag3o de um texto padr3o no SEI

£ %@ N I S w3 b - B4 LK) E = 008X $| 100% -

Estilo .

A criagdo do SEI partiu da necessidade de integrar a administragdo de toda a 4* Regido da Justica Federal (que inchi os trés estados da regido sul do Brasil
- PR, RS, SC) por meio absohstamente eletronico, a fim de produzir decisdes mais precisas ¢ qualificadas dos admunistradores das trés Segdes Judicianias e
do Tribunal. O objetivo imicial era o de que todo ¢ qualquer procedimento processo de trabalho na area administrativa fosse totalmente virtual, sem a
necessidade da utiizagdo de papel, reduzindo drasti o tempo de realizagdo das atividad dministrativas, com izagdo ¢ dos fluxos
de trabalho, além de pt a atuali das inf ¢des admini em tempo real.

A versdo micial do sistema foi desenvolvida em pouco tempo (quatro meses), com baixo custo ¢ com uma equipe bastante reduzida (micleo central de trés
servidores com vinculo efetivo com o Tribunal Regional Federal da 4* Regido — TRF4.

>

Ao salvar as informagdes, o sistema abre uma tela mostrando a inclusdo do novo texto padrdo em um quadro
com a relagao de textos da unidade:

Textos Padrao da Unidade GAD-CVM

Lista de Textos Padr3o Interno da Unidade (1 registro).
Textos Padrdo % AutoTexto Descrigo Agdes
-

Modelos ]

- Demonstragdo Descricdo da criagdo ] @
Blocos de Assinatura de um texto padrio no @l
Blocos de Reunido SEI

Blocos Intemos.

>

Qualquer usuario da unidade pode Jm.;!“Alterar”, @“Consultar” e f_éj“Echuir” um texto padrdo da unidade. Basta
selecionar o devido icone na coluna “Agdes”.

Uma vezcriado, o texto padrdo passa a ficar disponivel para ser adicionado durante a criagdo de um documento
ou um e-mail gerado no sistema. Ao selecionar a opgéo “Texto Padrdao”, dentro de “Texto Inicial”, o sistema
disponibiliza uma barra de rolagem onde pode ser selecionada a op¢gdo com o nome dado ao texto padréo:

Texto Inicial
() Documento Modelo

® Texto Padrdo

_ Nenhum

Demonstracdo

>

Amesma barra de rolagem também é mostrada como opgéo no campo”Mensagem" na tela “Enviar
Correspondéncia Eletrénica”.
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Enviar Correspondéncia Eletrénica

De:
C ]

Para (separe miiltiplos enderegos com o ponto e virgula ;"):

@

Mensagem:

Demonstracao v
A criac3o do SEI partiu da de integrar a 30 de 1003 a 4* Regido da Justica Federal (que inclui 0s trés estados da regido sul do Brasil - PR, RS, SC) por meio absolutamente eletrnico, a
fim de produzir decisdes mais precisas @ qualificadas dos aomlnlsluwos das trés Secdes Judicidrias e do Tribunal. O objetivo inicial era 0 de que todo @ qualquer ptocodimomolpmcnso de trabalho na drea

administrativa fosse totalmente virtual, sem a da ¢30 de papel, otempo de ¢30 das com ¢ dos fluxos de
trabalho, além de a das i ¢ em tempo real.

Aversdo inicial co sistema fol desenvohida em pouco tempo (Quatro meses), com balxo custo @ com uma equipe bastante reduzica (nicleo central de trés senidores com vinculo efetivo com o Tribunal
Reglonal Federal da 4* Regido - TRF4.

7.6 Modelos de Documentos

Modelos de documento sdo documentos inteiros que, pela necessidade de constante repeti¢éo, o sistema
permite que sejam salvos para reuso. O SEl pode salvar modelos de documentos se ja houver um grupo onde
categoriza-los.

Para criar um grupo é necessario selecionar a opgédo “Modelos” no menu principal da tela “Controle de
Processos”. O sistema abrira a tela“Modelos Favoritos”. Ao clicar na opgao“Grupos”, o sistema mostrara a tela
“Grupo de Modelos”, com um quadro que contém a relagédo de grupos da unidade.

Na coluna “Ag¢des” do quadro, é possivel excluir ou editar os grupos existentes. Ao clicar na opgéo “Novo”, é
possivel criar um novo grupo.

Grupo de Modelos

- , LA

8 (oo ] Exor ] [menime ] [Evcrar]
:D‘ -G’:IDO de Modelos (1 registro).

4 : tome Agdes

Modelos Oficios ]

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Intemos
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Estatisticas
Grupos de E-mail

>

Basta preencher o nome desejado no campo especifico e salvar:

Novo Grupo de Modelo

Nome:

[Treinamento de Usuarios SE|
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Modelos Favoritos

Grupos | | Exduir | | tmprimir -m

Grupo!

Todos Ver modelos adicionados por mim

Modolo:. ) Lista de Modelos (1 registro):
4 Tipo 4Usuario 4 Data 4 Descrigio 4 Grupo Agdes

Memorando natalie 2200272014 | Memorando de apresentacio ¢o SEI Treinamento de & @
00:55:56 Usudrios SEI

Para incluir um documento como modelo, basta clicar no numero do processo de onde se deseja salva-lo, clicar
no documento desejado (na arvore de documentos), selecionar o icone

E* [Adicionar aos Modelos Favoritos ]

L] 19957 000052/2014-19 [B] & N M n
Oficio 5 (0001623) /| .
15 19957 000056/2014-13 Adicionar aos Modelos Favoritos

Memorando 6 (0001624) /

S E-mail 7 (0001627) CVM
% Manual do usuario SEI (0001675)

"% Especificagdes de customizagdo (000171 Comissdo de Valores Mobilidrios
[=) Relatério (0001712) < Prategendo quem isveste no futers da Brasi

& Relatério de treinamento de desenvolvec Rua Sete de Setembro, 111, 2* andar - Bairro Centro
B r to de usu. 3 tema CEP 20050-901 - Rio de Janeiro RJ - www.cven.gov-be
[ f

% Solicitagdo de autorizagdo para viagem n
% Manual Multiplicadores (0001752)
% Anexo Lista de usuarios (0001753)

)

Memorando 12 ( 3

Memorando n? 12 - GAD-CVM
Rio de Janeiro, 23 de margo de 2014.

& Consultar Andamento
do Sistema Eletronico de informagdes - SEI

Processos Relacionados
Treinamento de usudrios do SE1 (1) Referéncia: Projeto SEI - MP

>

O sistema abrira a tela “Novo Modelo Favorito”. Devera ser selecionado o grupo na barra de rolagem do campo
“Grupo de Modelo”. Também devera ser preenchido o campo descrigido e as informagdes deverdo ser salvas.

£ 19957.000052/2014-19 [8] & Novo Modelo Favorito
Oficio 5 (0001623) /
(% 19957 000056/2014-13 Novo Gropo
{8 Memorando 6 (0001624)
> -
&4 E-mail 7 (0001627) Treinamento de Usudrios SEI
%) Manual do usuario SEI (0001675) / Descrigao:
i Especificagdes de customizagao (000171
[2) Relatério (0001712) < Mlemorando de apresentaglo do SEI
3 Relatdrio de de

% Solicitagdo de autorizagdo para viagem n|
“% Manual Multiplicadores (0001752)
% Anexo Lista de A 0001753)

Memorando 12

Grupo de Modelo:

& Consultar Andamento

Processos Relaclonados
Treinamento de usudrios do SEI (1)

>

Ainda, caso seja necessario alterar o grupo do modelo ou a descrigéo, basta repetir o mesmo procedimento
anterior (utilizando o mesmo documento modelo). Desta vez, o sistema abrira a tela “Alterar Modelo
Favorito”onde sera possivel fazer as modificagdes e salvar informacoes.
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L] 19957.000052/2014-19 [B] & Alterar Modelo Favorito
[ oficio 5 (0001623) /
[ 19957.000056/2014-13
W] M?anfanqg 6 (0001624) Grupo de Modelo:

) (000162¢

SE-mail 7 (0001627) Oficios
% Manual do usuario SEI (0001675) Descrigio:

Especificagdes de customizagdo (000171
% Re?:éﬂoa(goomﬁ 2) 530 ( {Memorando de apresentag3o do Sistema Eletrdnico de Informagdes]

de ) de

B Despacho GAF 000171¢

% Solicitag@o de autorizagdo para viagem n|
% Manual Multiplicadores (0001752)

% Anexo Lista de usuarios (0001753)

Memorando 12 (0002253)

&£ Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usuarios do SEI (1)

>

Para criar um documento a partir de um modelo ja existente, devera ser selecionada a opgéo “Selecionar nos
Favoritos”. O sistema recuperara as informacdes dos grupos de modelos criados na unidade:

Texto Inicial =
@® Documento Modelo [ 0u : [ Selecionar nos Favoritos I
tensnnnnnnnnnnnnnnnnn’

() Texto Padrdo

) Nenhum

>

Basta selecionar o modelo desejado por meio do icone

[ seimpog.trf4.jus.br/seimpog/controlador.php?acao=documento_modelo_selecionar&tipo_seleca

9
2 .
—[5 19957.000056/2014-13 : i i i
[ Memorendo 6 (0001524) » || Selecionar Modelo Favorito

Al E-mail 7 {0001627) 1l crupo:

—*% Manual do usudno SEI (0001675) [Todos v Ver modelos adicionados por mim
Todos

Oficios
Treinamento de Usuarios SEI Lista de Modelos (1 registro):

—’. Tremamento de usuanoes do sist
S 3 i | & Documento $ Tipo 4 Usuério 4 Data 4 Descrigdo 4 Grupo Agdes
B Despacho GAF 0001716 ‘

% Solicitag&o de autorizacdo para

% Anexo Lista de usuarios (0001 754 Selecionar este Modelo
~[ Memorando 12 (0002253) &
~[2) Manual Manual do SEI (0002570)
%% Processo 53500.014867/2013 (0

& Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI (1)

p

php?acao=doc _modelo_seleci &tipo_selecao=18&id_object=objLupaDo...

na coluna “Ag¢6es” do quadro da “Lista de Modelos”.

>

Apds o preenchimento dos campos da tela “Gerar Documento” e salvar informagdes, o modelo sera inserido.
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Outra forma de utilizar um documento como modelo no SEI é a seguinte: na tela “Gerar Documento”, selecionar a
opcao “Documento Modelo”.

Texto Inicial

® Documento Modelo I U | Selecionar nos Faveritos

Texto Padrio assssssssssssnnunnas

Nenhum

>

O sistema abre um campo que devera ser preenchido com o nimero do documento que se deseja copiar
(numero SEI - aparece entre parénteses ao lado do documento na arvore).

) Gerar Documento

L5 19957 00005430 4% o [Sontemar Daces | [ettar |
[ Memorando § (0001624)8,/

sssssa? Memorando
S E-mail 7 (0001627)
% Manual do usudrio SEI (0001675) / Texto Inicial

T Especificagdes de customizagdo (0001711) / ® Documento Modelo [ooot624 ou [Selesoner nos Favornes |
[ Relatério (0001712)
@ Relatério de treinamento de desenvolvedores (0001713)

Texto Pacrdo

Nenhum

0
% Solikitagdo de autorizagdo para viagem nacional (0001677) /
% Manual Multipiicadores (0001752)

Descricdo

Ao confirmar os dados, o documento copiado aparecera na arvore de documentos com novo nimero e sem
assinatura. Este procedimento ndo salva o documento copiado em grupo de modelos favoritos.

1. Também é possivel usar e salvar modelos de outras unidades, mesmo que o processo nao esteja aberto
para a unidade que efetua a operacgao. Basta ter acesso ao nimero SEl do documento que se deseja utilizar
como modelo.

7.7 Publicar Documentos

Afuncionalidade de publicacédo serve para divlgar determinado documento em um veiculo de publicagéo, interno
ou externo. As publicagbes em veiculos externos s&o realizadas por meio de web services. Somente documentos
gerados no sistema SEl podem ser publicados, caso exista um veiculo associado ao tipo de documento.

Ao incluir em um processo um tipo de documento cadastrado com veiculo de publicagdo associado, o icone

[agendar Publicacdo)
sera visualizado na barra de menus do documento logo depois que for assinado.
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(7 19957.000051/2014-74 (8] © @
B0
=R

S4E-mail 11 (0001856)

(4 19957.000053/2014-63

S E-mail 12 (0002023)

pg E-mail 13 (0002024)

reinamento d

&£ Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI (3)

>

L €] [TlalelS] |0 m{ms] =

(Bgenda Pibicagko]

& cvm

Comissio de Valores Mobilidrios

Protegeado quem investe 0o futuro do Brasil
COMISSAO DE VALORES MOBILIARIOS
Roa Sete g Setembro, 111 - Baxro Centro - CEP 20050-901 - Rio de Janewro - RJ - www cvmagovbr
2" andar

TREINAMENTO DE USUARIOS DO SISTEMA SEI N2 16 - GAD-CVM

Teste de duplicagio de documento.
Em 27 de margo de 2014.

——
Sel! 3 | D do el por Rogério Dantas, Gerente, em 27/03/2014, 4s 13:11, conforme
oot art. 19 111, *b®, da Le1 11.419/2006

A autenticidade do documento pode ser conferida no site hitp/fwww. trf4 jus britrf4/processosivenfica php
mformando o cédigo venficador 0002317 ¢ o codigo CRC C8554074.

Ao selecionar o icone, o sistema abre uma tela que exibe alguns campos preenchidos de forma automatica:

“Documento” (numero de protocolo do documento), “Tipo” (tipo do documento), “Assinantes” (assinaturas que

constam no documento) e “Disponibilizagao” (data de disponibilizagdo do documento no veiculo). O campo

“Motivo” define se a agéo é de Publicacao original ou, no caso de “Publicacdo Relacionada”, se é uma

“Retificacao”,“Republicagao” ou “Apostilamento”. O campo “Veiculo” possui barra de rolagem onde pode ser

selecionado um dos veiculos de publicagao permitidos, configurados no cadastro do tipo de documento. No

campo“Resumo”, que é opcional, pode ser preenchido um texto informativo sobre o documento:

L] 19957.000051/2014-74 (8] © @
&80
8an
&4 E-mail 11 (0001856)
15 19957.000053/2014-63
& E-mail 12 (0002023)
Es-mall 13 (0002024)

£ Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usuarios do SEI (3)

>

Agendar Publicagao

Documento: Tipo:

0002317 Treinamento de usuarios do sistema SEI 16
Assinantes:

Rogério Dantas

Motivo: Veiculo: Disponibilizagao:
Publicagdo v [Boletim de Senvigo v] 27032014

Resumo:

Demonstragdo de procedimento.

Imprensa Nacional

Veiculo: Pagina

Processos que tenham tido publicagdo de documento efetivada recebem uma notificagédo na tela “Controle de

Processo”, Epara que as unidades nas quais esteja aberto acessem o documento publicado:
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Para saber+ Menu Pesquisa RN AN |

CETEOCAREEED Controle de Processos
Iniciar Processo

Retomo Programado
— B &EEIEEIES

Base de Conhecimento
Textos Padrio
Modelos

Blocos de Assinatura

Ver processos atribuidos a mim

4 registros: 3 registros:
Blocos de Reunifo Becehidos Gerados

Blocos Intemos 19957.000016/2014-55 1995.000001/2014-75 (anen)
Processos Sobrestados 19957.000052/2014-19 (natalie) 1995.000049/2013-19 (anen)
Acompanhamento Especial 19957.000051/2014-74 (ferreira) 10000.000010/2013-21 (anen)
Estatisticas 19957.000070/2014-17

Grupos de E-mail

>

Enquanto a publicagdo do documento néo for confirmada, é possivel alterar ou cancelar o agendamento. Apos a
confirmacédo da publicacao, se for necessario efetuar uma Retificagao, Republicagdo ou Apostilamento, entdo

sera preciso acionar o botdo “Gerar Publicagao Relacionada” sobre o documento.

Ao gerar uma Publicacdo Relacionada, todo o documento é clonado (inclusive com a mesma numeragao), sendo
possivel alterar o conteudo e realizar um novo agendamento. Além disso, no resultado da pesquisa de
publicacdes é disponibilizada uma agéo que permite visualizar todas as publicagbes relacionadas de um mesmo

documento. Para gerar uma publicagéo relacionada € necessario utilizar o icone sobre o documento:

MINISTERIO DO MENTO, ORCAMENTO € GESTAC

Sel! Para saber+ Menu Pesquisa RN EZD2 /A

[ 19957.000051/2014-74 [8] @
E2=T]
[ Autorizagio GAD-CVM 0001614

7Y |
nd CVM

Comissio de Valores Mobilidrios

Protegeads quem investe 0o futro do Brasil

&4 E-mail 6 (0001621) COMISSAO DE VALORES MOBILIARIOS

[2) Informago Links (0001633) Rusa Sete ds Satermbro, 111 - Baino Centro . CEP 20050-901 - Rio ds Janeiro - RJ - www cvm govbr
8] Projeto Afastamento para o Exterior As Is (0001665) 2 andax

8] Projeto Afastamento para o Exterior To Be (0001666)
) Projeto Pagamento a Fomecedor As Is (0001667) TREINAMENTO DE USUARIOS DO SISTEMA SEI N2 12 - GAD-CVM
Projeto Pagamento a Fomecedor To Be (0001668)
8) Projeto Pagamento a Fomecedor To Be (0001668) Prezado(a)
8) Projeto Treinamento Externo As Is (0001669)
8 Projeto Treinamento Externo To Be (0001670) Informamos que, de acordo com a autonzagdo 0001614, o treinamento no Sistema SEI (Sistema Eletrdnico de
"L Manual MANUAL DE TREINAMENTO (0001680) Informagdes) terd inicio hoje, dia (302i0), no laboratério (24° andar). Periodo de 15 is 18 horas

Sﬁd E-mail 9 (0001688)

Agradecemos a sua participagiol

eqn A Geréncia
&4 E-mall 11 (0001856)
L5 19957.000053/2014-63 Em 11 de fevereiro de 2014,
SE-mail 12 (0002023)
SAE-mail 13 (0002024)

—
- £ | D do el por Natalie, Agente Executivo, em 11/02/2014, as 22:16,
£ Consultar Andamento oo conforme ast. 19, I1L, "b", da Lei 11.419/2006

a

Processos Relacionados:
Treinamento de usuérios do SEI (3) 2 3 ! pode ser no site
fvenfica php mnfi do o codigo venficador 0001703 ¢ o

Forid

>

Apds a confirmagéo da publicagédo, o documento estara acessivel na tela de“Publicagdes Eletronicas” do SEl (se
for veiculo Interno ou veiculo Externo com configuracédo para também publicar automaticamente no veiculo Interno).

7.8 Documentos Externos
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Um documento externo € um documento n&o produzido pelo editor do préprio sistema. E possivel configurar o
sistema para somente aceitar formatos de arquivo especificos, como de videos, sons, imagens, apresentagdes e
planilhas. Porém, o formato mais indicado é o PDF com OCR, por ser inviolavel, visualizado diretamente no
sistema (ndo precisa fazer download) e viabilizar a pesquisa integral no corpo do documento.

w é slal 31All Joln| 3]s B[
A 12 |€R] Jrlal 5[] o &

155 19957 000056/2014-13

5 Memorando 6 (0001624) /
Processo aberto nas unidades.

GAD-CVM
GAF
GAH (atribuido para natalie)

el
SAE-mail 7 (0001627)
% Manual do usuario SEI (0001675) /

* Especificagdes de customizagdo (0001711) # 2
{ [ Relatorio (0001712) ¢ GAL (atribuido para Beordeiro)
‘_Wﬁnelawnoug

6]

% Soicitagdo de autorizagdo para viagem nacional (0001677)
“% Manual Multiplicadores (0001752)

% Anexo Lista de usudrios (0001753)

# Consuttar Andamento

Processos Relacionados
Treinamento de usudrios do SEI (1)

>

Para incluir um documento externo, € necessario selecionar tipo de documento "Externo™ (sempre € a primeira
opgéao da lista), a partir da lista apresentada na tela “Gerar Documento”:

g % Gerar Documento

[@ oficio 5 (0001623)
(% 19957.000056/2014-13 Escolha o Tipo do Documento: ©

{5 Memorando 6 (0001624) RELTLIE)
‘ 1 = Externo *

&4 E-mail 7 (0001627) Autorizacdo

‘,_g Manual do usuario SEI (0001675) Despacho

"H Especificacdes de customizagéo (000171

[=) Relatério (0001712) <

@@ Relatdrio de treinamento de desenvolvec Instrucdo CVM
namento a lo sisten Memorando

(] [

s i fici
=% Solicitacdo de autorizacdo para viagem n o
= Manual Multiplicadores (0001752) Resolucdo
% Anexo Lista de usuarios (0001753) Treinamento de usuarios do sistema SEI

E-mail

& Consultar Andamento

Processos Relacionados
Treinamento de usuarios do SEI (1)

>

O sistema abre a tela “Registrar Documento Externo” onde estio disponiveis os campos: “Tipo do Documento”,
“Data do Documento”,“NumeroVnome na arvore” (opcional),“Tipo de Conferéncia (para documentos
digitalizados)” (opcional), “Remetente” (opcional),“Interessados” (opcional), “Observagoes desta unidade”
(opcional), selegdo do“Nivel de Acesso” e “Anexar Arquivo”:
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8 2 OF Registrar Documento Externo
Oficio 5 (0001623) /
{5 19957 000056/2014-13
B Memorando 6 (0001624) /

. "
S E-mail 7 (0001627)
% Manual do usuarnio SEI (0001675) /

sssssssns
Numero / Nome na

’,T»QEspec_magbesoecusl/omvzagéo(OOO‘wn) V4 , mero [Home na/
L=l Relatério (0001712) ¢

@ Relatério de de (0001713) /
O 10 d " : 171

B r A 471

% Solicitagdo de autorizagdo para viagem nacional (0001677) /
% Manual Multiplicadores (0001752)

% Anexo Lista de usuarios (0001753)

£ Consultar Andamento

Processos Relacionados

Treinamento de usudrios ¢o SEI (1)
Classificag3o por Assyntos:

|

AENEENERENEEEEE N
: Qbservagdes desta unidade: o
ssssssssssssssss

-
.

o QUNO §
Yewwwnwwnwsn
Lista de Anexos (0 registros)

>
O campo “Data do Documento” deve ser preenchido com a data de emissdo do documento.

O campo “Tipo do Documento” representa um combo onde deve ser selecionada uma das opgdes de tipos que
foram previamente cadastrados no sistema. Um documento externo deve ser enquadrado em um dos nomes
desta lista por questdes de gestdo documental e temporalidade.
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Tipo do Documento:

Abono de Faltas

Abono Provisorio

Acordao

Acordo de Cooperacao Técnica

Acordo de Cooperacao Técnica - Extrato
Acordo Individual de compensacao de horas
Afastamento para o Exterior

Ajuste de Pagamento

Alegacdes Finais

AlteracGes Especiais/Fora de Prazo

Alvara

Analise

Anadlise de Riscos

Analise de Viabilidade da Contratacdo
Analise Juridica

Anexo

Anotac3o de Responsabilidade Técnica-ART
Anteprojeto de Lei

Anulacao

>

O campo “NumeroVNome na Arvore” permite a inclusdo de 50 caracteres. As informagdes inseridas neste
campo identificardo o documento na arvore do processo. Ao gerar o documento externo, o sistema combina o tipo

do documento escolhido o com o numeroVnome preenchido:

8119957 .000052/2014-19 JEIK]
Oficio 5 (0001623)

1§ 19957.000056/2014-13
Memorando 6 (0001624) ,*
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O campo “Tipo de Conferéncia” sera preenchido em casos de documentos em suporte papel digitalizados:

Tipo de Conferéncia (para documentos digitalizados):

Copia autenticada administrativamente
Cdpia autenticada por cartorio
Copia simples

 Documento original

>

Devera ser selecionado o nivel de acesso do documento, fazer o upload do arquivo e confirmar os dados:

Anexar Arquivo:

Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Lista de Anexos (0 registros):
Nome Data Tamanho Usuario Unidade Acoes

l Confirmar Dados ] [ Voltar ]

>

Para cada documento externo é possivel anexar somente um arquivo.

O SEl permite realizar a substituigdo de um arquivo importado para o sistema como documento externo enquanto
nao houver acesso ao processo por usuario de unidade diferente da que efetuou a operagdo. Basta acessar a

X
tela“Alterar Registro de Documento Externo” por meio do icone, .png)clicar no icone
na “Lista de Anexos”, confirmar dados, fazer o upload do arquivo substituto e clicar no botdo “Confirmar Dados”:

Nivel de A

© Sigiloso @ Publico

Anexar Arquivo:

Nenhum arquivo selecionado.

Lista de Anexos (1 registro):

Tamanho Usuario Unidade Agodes
Manual_do_treinamento_de_multiplicadores2(1).paf 0610 : iBF  GADCWM o

>

O campo “Reabrir processo nas unidades” estara disponivel para as unidades de protocolo e apenas para
processos de outras unidades (se o processo ja tramitou pela unidade de protocolo o campo nao aparecera).
Este campo permite reabrir o processo em unidades cuja tramitagéo ja esteja concluida. Os processos serédo
reabertos nas unidades selecionadas, ficando no controle de Processos com a cor vermelha, acrescidos do icone
de exclamagéo.
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7.8.1 Orientagoes para digitalizagao

Adigitalizacéo visa a facilitar a busca, o armazenamento e dar celeridade no processamento da documentagao.
Deve garantir o minimo de qualidade entre o arquivo digital gerado e o documento original, levando em
consideragao suas caracteristicas fisicas, estado de conservacao e finalidade de uso do arquivo digital.

Apos a digitalizagédo, o documento deve ser submetido ao OCR (Optical Character Recognition), tecnologia que
permite converter tipos diferentes de documentos, como uma folha de texto impresso digitalizada, arquivos em
PDF e imagens capturadas com camera digital, em um documento com dados pesquisaveis e editdveis. Esse
procedimento é necessario para a recuperagao das informacgoes.

Com o fim de permitir que documentos em formato PDF possam ter o conteido pesquisavel ao serem inseridos
no sistema e, também, para garantir melhor desempenho do SEl ao longo do tempo, é importante que o processo
de digitalizacao siga certos parametros, como por exemplo:

a. Cor: monocromatico;
b. Resolugao: 300 dpi;
c. Opcao de reconhecimento de texto (OCR): ativada.

Ha algumas configuragdes que podem né&o ser reproduzidas como no documento original, tais como fonte e
tamanho dos caracteres; espaco entre os caracteres e entre as linhas; caracteres sublinhados, em negrito ou
italico; sobrescritoVsubscrito. (para saber mais sobre a funcionalidade de pesquisa, consulte: Métodos de
Pesquisa).

Aqualidade de conversdo em OCR depende da qualidade do documento original e dos parametros de
digitalizacdo. Ndo s&o recomendados para o reconhecimento de texto os documentos com layout complexo,
constituidos por diagramas, tabelas e textos (como folhetos, revistas e jornais); documentos contendo tabelas
sem linhas de borda, tabelas com formatos de células complexas; tabelas complexas com subtabelas,
diagramas, graficos; fotografias, textos na vertical; documentos de layout complexo que contém textos misturados
com diagramas ou ilustragdes; documentos que contém fotografias ou padrdes configurados como plano de
fundo; documentos com texto de cor clara em fundo escuro.

Ha alguns tipos de documentos que podem néo ser reconhecidos corretamente no processamento do OCR
como, por exemplo, documentos que possuem caracteres manuscritos; documentos com caracteres pequenos
(menores que 10 pontos); documentos desalinhados; documentos escritos em idiomas diferentes do
especificado; documentos com caracteres em fundo colorido néo uniforme, tais como caracteres sombreados;
documentos com muitos caracteres decorados, tais como caracteres com relevo ou contorno; documentos com
caracteres em fundo padronizado, tais como caracteres sobrepostos em ilustragdes e graficos; documentos com
muitos caracteres em contato com sublinhas ou bordas.

Os documentos impressos em fontes muito pequenas devem ser digitalizados com resolu¢gdes maiores e o
brilho deve ser ajustado adequadamente:
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Imagem de origem Resol

malor)

FlnCRﬂdﬂ' 300 dpl para textos comuns (Impressos em fontes de 10 pts ou

Fi R r 400-600 dpi paca textos impressos em fontes menores (9 pts ou
l ‘e &‘ ‘e menor)

(Fonte: Guia do Usuario do ABBYY® FineReader 11)

Sua imagem aparece assim:

brightness

brighiness

05 caracteres estdo "cortados” ou muito
claros

Recomendacdes

Esta imagem ¢ adequada para OCR.

o Reduza o brilho para tormar a imagem mais escura.

*  Digmalize no modo de escala de anza, O briho serad
ajustado automaticamente

brightness

©5 caracteres e5t3o distorcidos,
grudados ou preenchidos

* Aumente o briho para tornar a magem mais clara.

« Digtalize no modo de escala de anza, O balho serd
apsstado atomaticamente,

(Fonte: Guia do Usuario do ABBYY® FineReader 11)

1. Embora o sistema n&o exija o preenchimento dos campos “Interessados”e “Observagées desta unidade”,
estes campos sao importantes para a pesquisa de documentos no sistema, sendo desejavel a adogéo de
padrdes de preenchimento pelas unidades (para saber mais sobre a funcionalidade de pesquisa, consulte:

Métodos de Pesquisa).

2. Ao visualizar documentos externos o sistema oferece a opgao de abrir documentos em formato de imagem e
PDF no proprio ambiente do SEI. Para os outros formatos o sistema disponibiliza o download para a maquina

do usuario.

3. Podem ser feitas modificagcdes no cadastro do documento pelas unidades em que o processo esteja aberto.

Estas unidades visualizarao o icone .png).

4. As unidades em que o processo nao estiver aberto visualizardo o icone

7.9 Excluir Documentos

E possivel excluir documentos externos e documentos gerados no sistema que sejam desnecessarios ao

se estabilizaram como oficiais e, portanto, ndo afetam direitos eVou obrigagdes. Ainda assim, o sistema efetua o

processo, clicando no icone

registro de documentos excluidos e o histérico da operacéao fica disponivel na consulta ao andamento do

processo.
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. Esta operacgédo tem por fim eliminar documentos que ainda nao


https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/6.-recuperando-informacoes/#05

s b c—— e t—— — i — A ————————— St ———"
L] 19957.000052/2014-19 [B] & ‘e lp- ,'/ | / ..
s o €| [alep (Al mms] =

(5 19957 .000056/2014-13 ((Excluir }
{5 Memorando 6 (0001624)

2

SAE-mail 7 (0001627) ‘ ( 'VM
% Manual do usuario SEI (0001675) / u

" Especificagdes de customizagdo (0001711) / Comissio de Valores Mobilidrios

[2) Relatério (0001712) 70 futwro do Brosi
@ Relatorio de treinamento de desenvolvedores (0001713) /#

B Memorando n® 12 - GAD-CVM
% Solicitagdo de autorizagdo para viagem nacional (0001677) /
% Manual Multiplicadores (0001752)

% Anexo Lista de usuarios (0001753)

[BjMemorando 12 (0002253) I

Rio de Janeiro, 23 de margo de 2014.

aSAD
& Consultar Andamento
Assunto: Implantagdo do Sistema Eletronico de 1 gdes - SEI
Processos Relaclonados
Treinamento de usudrios do SEI (1) Referéncia: Projeto SEI - MP

Processos relacionados: 19957.000051/2014-74

g
Em regra, o icone ficara visivel apenas quando o procedimento de exclusao for permitido. A

exclusdo de documentos se diferencia da exclusao de processos porque um processo pode estar aberto para
varias unidades no momento da criacdo de um documento. Por isso, a exclusdo obedece algumas regras:

1. Documento gerado e ndo assinado pode ser excluido pela unidade elaboradora. Documento que ainda nédo
foi assinado é considerado minuta e pode ser excluido, ainda que tenha sido incluido em bloco de reunido.

2. Documento gerado assinado e ainda com a caneta em amarelo pode ser excluido pela unidade elaboradora.
Acaneta de indicacao de assinatura fica em amarelo até que o documento tenha seu primeiro acesso por
usuario de outra unidade, até seu primeiro acesso externo ou até o processo ser enviado para outra unidade.

3. Documento externo autenticado com Certificado Digital e ainda com a caneta em amarelo pode ser excluido
pela unidade que o incluiu no processo. Acaneta amarela até que o documento tenha seu primeiro acesso
por usuario de outra unidade, até seu primeiro acesso externo ou até o processo ser enviado para outra
unidade.

4. Documento externo ndo autenticado com Certificado Digital pode ser excluido pela unidade que o incluiu no
processo até seu primeiro acesso por usuario de outra unidade, até seu primeiro acesso externo ou até o
processo ser enviado para outra unidade. (Obs.: mudanga implementada no SEI 2.5.2 - item 4 do release
notes)

1. Um documento excluido deixa de aparecer na arvore de documentos do processo.

2. Aexclusdo de um documento n&o anula o registro do numero sequencial referente ao tipo de documento. Por
exemplo, caso tenha sido criado e, logo depois, excluido um memorando de nimero 1, o préximo
memorando criado no sistema possuird o numero subsequente, ou seja, 2.

7.10 Cancelar Documento

'A [Cancelar Documento ]

Oicone deve ser utilizado em documento ja estabilizado como oficial e que, por

alguma determinacéo oficial, dever ser cancelado. Por exemplo, caso tenha sido verificada sua nulidade.
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Esta é a funcionalidade do SEI que opera o tradicional instituto do“Desentranhamento” e, assim, exige ato formal
de autoridade competente determinando o cancelamento do documento.

[ Cancelar Documento ]
Para efetuar a operacéo, basta clicar no documento e depois no icone :

FECTUO [d (=[] [ A=l
T B oficio 5 (0001623) / 'é’ Z / I

15 19957 000056/2014-13 :Cancelav Documento

S E-mail 7 (0001627) ( VM
% Manual do usuario SEI (0001675) u

= Especificagdes de customizagdo (000171 Comissio de Valores Mobilidrios

2 Rela!@no (0001712) ¢ Protegeado quem investe o foturo do Brosi

2 Relatério de treinamento de desenvolvec Rua Sete de Setemibro, 111 - Bairro Centro - CEP 20050-901 - Rio de Janeiro - RJ - www cvm gov.br
2 andar

Memorando n2 6 - GAD-CVM

% Solicitagdo de autorizagdo para viagem n . . .

= Manual Multiplicadores (0001752 Rio de Janeiro, 05 de fevereiro de 2014,

>
O sistema abrira uma tela onde devera ser informado o motivo do cancelamento.

Com o cancelamento, o documento permanece indicado na arvore de documentos do processo, porém, com
icone proprio de cancelado, sem ser mais possivel acessar seu conteudo:

qemEEYD
T el lalel I
[ oficio 5 (0001623) S « 1. Pty
15 19957.000056/2014-13
MMemcrende € (9001624) I
" [

A7 B
[
A BT 00 F7) ’
- Manulal do usuario SEI (0001675) 4* u CVM

= Especificacdes de customizacdo (0001711) /£ Comissio de Valores Mobilidrios
[2) Relatorio (0001712) «

Protegendo quem investe no futuro do Brasil

8 Relatorio de treinamento de desenvolvedores (0001713) / Rua Sete de Setembro, 111 - Bairro Centro - CEP 20050901 - Rio de Janeiro - RJ - wivw.cvm.gov.br
2 andar
[} : Memorando n2 6 - GAD-CVM
% Solicitacdo de autorizacdo para viagem nacional (0001677) ! y .
= Manual Multiplicadores (0001752) Rio de Janeiro, 05 de fevereiro de 2014.

1. Documento assinado, mesmo que possua assinaturas de usuarios de varias unidades, somente pode ser
cancelado pela unidade geradora, ainda que o processo esteja aberto em varias unidades ao mesmo tempo.

% [Cancelar Documento }

2. Assim, o icone somente ficara visivel para a unidade geradora do
documento.

Versao 3.0

1.Incluir Documento:

e Filtro e navegacao pelo teclado: a tela de listagem agora possui campo de digitagdo que facilita a localizagao
rapida do Tipo de Documento por palavra-chave e navegacgao pelo teclado. Importante lembrar que a referida
listagem é para selecionar a inclusdo de “Documento Externo” (primeiro da lista), documentos de geragao
interna (Editor do SEI) ou Formulario (novidade destacada mais abaixo).
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Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

memo |
Memorando-Circular

Memorando

¢ Indicacao do Formato de Documento Externo: no cadastro agora é necessario indicar o “Formato”, se é “Nato-
digital” ou “Digitalizado” (pare o mouse sobre o icone de ajuda para ler explicagéo a respeito), sendo que a
segunda opgao exige a indicagédo do “Tipo de Conferéncia”.

Registrar Documento Externo

Confirmar Dados | Voltar |

Tipo do Documento: Data do Documento:
' m

Numero / Nome na Arvore:

Indicar o Tipo de Conferéncia quando o
formato for Digitalizado

Tipo de Conferéncia:
Nato-digital =
# Digitalizado nesta Unidade
Copia Autenticada Administrativamente
— C{)p?a Aytenticada por Cartorio
= : Copia Simples
i Documento Original |

e Tipos de Documentos restritos a Unidades especificas: agora a Administracdo do SEIl podera restringira
geracdode determinados Tipos de Documentos a Orgdos e Unidades especificas, geralmente por possuirem
competéncia exclusiva para gerar determinados Tipos. Na lista da tela Incluir Documento, somente as
Unidades permitidas irdo visualizar o Tipo de Documento com restrigéo.

2. Operagoes sobre Documentos:
e Gerar Circular:

Para Tipos de Documentos internos que aceitam Destinatario (exemplo: Oficio), apos gerar um primeiro
documento que servira de base, é possivel acionar o botao “Gerar Circular” e indicar todos os Destinatarios de
interesse, podendo ja incluir em Bloco de Assinatura. No mesmo processo, para cada Destinatario sera criado
um novo documento do mesmo Tipo € com 0 mesmo numero sequencial.

Importante que no documento base, por meio do qual acionou o botao “Gerar Circular’, sejam mantidas as
variaveis originais do modelo do documento ou que sejam incluidas novas variaveis de interesse. Ainda, os
dados cadastrais dos Contatos indicados como Destinatarios precisam ja estarem completos para que o
preenchimento automatico das variaveis em cada documento ocorra conforme esperado.

105



NOME DO ORGAO POR COMPLETO

sell

L53500.000353/2016-19 |1/ &
~[H Informe 5 (0024656
~{ Oficio 1 (0055194)

&£ Consultar Andamento

Selecionado o documento base
com as varidveis de interesse

NOME DO ORGAO POR COMPLETO

I
%Ic 3.01

Oficio n2 1/2017/SEI/CODI/SCO-ABC

Gerar Circular

@tratamento_destinatario @

@nome_destinatario_maiusculas@

@cargo_destinatario @

@nome_pessoa_juridica_associada_destinatario@

@endereco_destinatario@, @ complemento_endereco_destinatario@, @bairro_destinatario@
CEP: @cep_destinatario@ — @cidade_destinatario@/@sigla_uf_destinatario@

Assunto: Digite aqui o texto do Assunto em negrito.

Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o Processo n2 53500.000353/2016-
19.

| @vocativo_destinatario @, |

1. Texto.

Para saber+ Menu Pesquisa _ CODI v IES 2

L] 53500.000353/2016-19 |1 &
[ Informe 5 (0024656)
[ Oficio 1 (0055194)

&£ Consultar Andamento

Gerar Circular

Destinatdrios selecionados

Gerar

Clique na lupa para pesquisa por filtros

Bax

Destinatarios:

I A/

Beltrano de Tal com Dados de Contato Completos
Fulanda de Tal com Dados de Contato Completos

»

Bloco de Assinatura:
3235 - Teste de Gerar Circular

Novo

Documentos do Bloco de Assinatura 3235

Os documentos gerados s3o incluidos no Bloco de Assinatura selecionado

[ assinar | [ Retirar do Bloco | [ imprimir | [ Fechar |

Lista de Processos/Documentos (2 registros):

Seq.

Processo

53500.000353/2016-19

o 2

53500.000353/2016-19

Documento

0055198

0055199

Data Tipo Assinaturas Anotagoes

Ao Senhor Beltrano de Tal
com Dados de Contato
Completos (Chefe da
Assessoria de Assuntos

Parlamentares)

A Senhora Fulana de Tal com
Dados de Contato Completos
(Conselheira)

Acoes

05/02/2017 Oficio

S E

05/02/2017 Oficio

P R
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NOME DO ORGAO POR COMPLETO

sell .., Para saber+ Menu Pesquisa [ =02/

ey o A
[ Informe 5 (0024656)

: O 8:.:32 1 (gggglgg) Oficio n2 1/2017/SEI/CODI/SCO-ABC
10 Oficio 1 (0055199) Ao Senhor

BELTRANO DE TAL COM DADOS DE CONTATO COMPLETOS

& Consultar Andamento Chefe da Assessoria de Assuntos Parlamentares

Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovacées e Comunicagdes (MCTIC)
Esplanada dos Ministérios, Bloco R, Anexo, Sala 300, Zona Civico-Administrativa
CEP: 70044-900 — Brasilia/DF

As varidveis s3o preenchidas conforme
dados do cadastro do Contato do
Destinatario

0O documento que serviu de
base passa a ter icone préprio e
os documentos gerados
possuem a mesma numeragio
sequencial dele

Assunto: Digite aqui o texto do Assunto em negrito.

Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o Processo n2 53500.000353/2016-19.

e Hipdtese Legal de Nivel de Acesso: parando o mouse sobre a chavinha amarela ou vermelha é exibida a
Hipotese Legal utilizada. Nao precisa mais abrir a tela de cadastro do documento para tal verificagéo.

NOME DO ORGAO POR COMPLETO

sell ... Para saber+ Menu Pesquisa [N =02/

e P BEEELADDEEEE
[ Informe 5 (0024656) ! =

Oficio 1 (0055194) il
B Oficio n2 1/2017/SEI/CODI/SCO-ABC
[0 Oficio 1 (0055199) Ao Senhor

| Acesso Restrito E CONTATO COMPLETOS

p Consultar Andamento Ilnformagéo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) Parlamentares
Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovacées e Comunicagdes (MCTIC)
Esplanada dos Ministérios, Bloco R, Anexo, Sala 300, Zona Civico-Administrativa
CEP: 70044-900 — Brasilia/DF

e Publicagao: se na tela “Agendar Publicagao” tiver preenchido os dados da publicagao na “Imprensa
Nacional”, ao parar o mouse sobre o icone de publicagédo sera visualizado os dados correspondentes. Os
dados de publicagédo na “Imprensa Nacional” também s&o exibidos na tarja de publicacdo.

NOME DO ORGAO POR COMPLETO

sell ... Para saber+ Menu Pesquisa [ ==

L] 53569.000030/2016-22

; % Solicitacdo de Outorga (005447
%t Declaracio de Termos e Condi
£ Ato Constitutivo (0054475) . m—
% Documento de Elei&ccedil:ati i i e
£ CNPJ 47 (0054477) p— e —

£ Procuracéo (0054478)

[ Ato 326 (0054515) # B 8 3
= E-mail de Servigccedito Autori AGENCIA NACIONAL DE TELECOMUNICAGOES
G A1

0 Informe 1

054803) | Boletim de Servigo Eletronico em 04/01/2017
DOU de 04/01/2017, Secdo 1, Pagina 45 ATO N2 4, DE 04 DE JANEIRO DE 2017
Rl

Autenticagdo de Documento Externo: opgdo reformulada para ndo ser confundida com Assinatura Eletrénica
de documentos gerados no SEI, deixando claro que é exclusiva para Autenticagdo de documentos externos

digitalizados e, assim, exige a indicacédo do Tipo de Conferéncia. Sua disponibilidade depende de
parametrizagdo pela Administragdo do SEI.

L] 53500.000353/2016-19 |1 @

[ Informe 5 (0024656)

Oficio 1 (0055194)

B Oficio 1 (0055198) Clique aqui para visualizar o conteuoou got
[0 Oficio 1 (0055199)
[ Portaria 1 (0055206) &

0 €m uma nova janela.
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e Comparacéao entre Versées do Documento: na Unidade Geradora ou que tenha participado da Edigao por
meio de Bloco de Assinatura (neste caso, limitado as versdes editadas pela Unidade), agora é possivel
selecionar duas versdes do documento e compara-las, visualizando as inclusdes ou exclusdes ocorridas
entre as duas versdes, segundo legenda prépria de marcacao de alteragdes.

Versoes do Documento 0000077

Lista de Versdes (2 registros):

Versao Usudrio Unidade Ultima Modificagdo Acoes

v 2 andrea freitas DIGES 30/01/2017 09:51:58 O

v 1 andrea freitas DIRAD/DIGES 30/01/2017 09:35:30 BV
[ setor requisitante [ Unidade %rzaBC [ Data [ 3631/01/2017 |
‘l Destino H Jodo Pessoa/pbPB ”

OBJETIVO

‘l Participar de Treinamento no SCDP_e no Sistema de Gestdo de Contratos. ”

DADOS DO PASSAGEIRO

[Nome | FistenedeFaiBeltrano da silva [ Tetefone || 83 210148081001 I

DATA/HORA DA VIAGEM

[ Data [31/01/2017 [ Hora da saida [sn i
[Regresso provavel [ 3202/6202/2017 [Hora [[28n |

e Assinar documento pelo Editor: ao editar um documento e salvar, o Usuario pode clicar no botao “Assinar”
diretamente pelo Editor.

<> | Codigo-Fonte Salvar | | " Assinar | | 4

Permite assinar o documento com o editor

e Concluir/Reabrir Processo: agora estes dois botdes de acdo sobre processo também estdo disponiveis
quando qualquer documento da arvore esta selecionado, de forma similar ao botdo “Enviar Processo”.

33910.000003/2017-96 € & © t’ @m{é) '@f_j /‘ ﬂg @ I:} I_I_I:L] @, %% %@ o |

21
ggn
[ oficio 1 (0000084) r.
d
El Oficio 1 (0000085) A R I 206nria Narinnal de

Botdo de concluir processo aparece quando
selecionado um documento do processo

3. Tipo de Documento Formulario:
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Se a Administracdo do SEl tiver configurado Tipos de Documentos Formulério, na lista da tela “Incluir Documento”
terdo tipos com o destaque entre parénteses “Formulario”.

LTOpaLIIv LIHTIT HTuIaw
Despacho Decisorio

Despacho Diarias e Passagens
Despacho

Diariad (Formulario) |
Documento de Oficializacdo da Demanda (DOD)
E-mail

Edital

Envio de documentos

AAdministracdo do SEI possui diversas opgdes de montagem de Formularios, com diversos tipos de campos e
algumas possibilidades de aplicagdo de regras de negdcio (exemplo: regras afetas a Data, para ndo aceitar datas
passadas, incluindo ou ndo o dia atual).

Ao selecionar um Tipo de Documento Formulario sera aberta a tela para preenchimento de seus campos.

Gerar Formulario

Diarias
Setor:
SRH v

Nome:
Nascimento:
Telefone:

Enderego:

Depois de preenchido o Formulario, caso tenha alguma informacgéao Restrita, tem que alterar o Nivel de Acesso
acessando o botdo de agéo sobre o documento “Consultar/Alterar Documento”.
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Alterar Documento

Auxilio Financeiro - Discente Pesquisa de Campo
Descri¢ao:
Observacdes desta unidade:
z
Nivel de Acesso
Sigiloso ® Restrito Publico
Hipdtese Legal:
Informacéo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) v

Os Usuarios poderao editar o preenchimento do Formulario quantas vezes necessario, adicionar em Bloco de
Assinatura e demais operagdes existentes para Documentos Internos (gerados pelo Editor do SEI).

[Alterar Fermulario l

Diarias - 0000216

Setor:
SRH

Nome:
Fulano da Silva

Nascimento:
10/10/1984

Telefone:
(83)99848-6767

Endereco:
Rua Aprigio Veloso

No processo, o sistema mantém uma cépia HTML do Formulario preenchido/assinado para visualizacédo e
operagdes como qualquer outro Documento Interno, mas os dados também sdo mantidos em campos
estruturados préprios no banco de dados. Dessa forma, é viavel que a instituicdo faga extragdes, utilize
ferramentas de Bl para andlise sobre o que é de fato preenchido nos Formularios ou Médulos relacionados a
formularios especificos.

O Webservice nativo do SEl para integragdes também disponibiliza operagao de geragéo e consulta de
Documentos Formulario. Na geracédo deve passar os dados correspondentes para o Formulario, respeitando
suas parametrizagdes na Administragdo do SEI, e na consulta 0 Webservice retorna os dados estruturados do
Formulario preenchido.
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8. Assinatura

8.1 Restricao a Visualizagao de Minutas

Enquanto nao for assinado eletronicamente, um documento produzido no sistema é considerado uma minuta e
s6 pode ser visualizado por usuarios da unidade elaboradora, ainda que o processo esteja aberto para outras
unidades. Enquanto o documento estiver como minuta, € possivel sua visualizagdo por usuarios de outras
unidades por meio de Bloco de Reunido (apenas visualizagédo, ndo permite alterar nem assinar a minuta). O uso
do Bloco de Assinatura permite que usuario de unidade diferente da elaboradora do documento possa visualizar,
editar e assinar o documento.

8.2 Bloco de Reuniao

O Bloco de Reuniao possibilita que uma unidade disponibilize processos para conhecimento de outras unidades,
sem a necessidade de que estas unidades tenham uma atuagéo formal sobre o processo, para serem discutidos
em reunides ou decis&o colegiada. E uma forma de visualizar minutas de documentos em unidades diferentes da
geradora (para saber mais sobre blocos, consulte: Acompanhamento Especial, Blocos Internos e Assinaturas por
Usuarios de outras Unidades).

Os blocos de reunido permitem a inclusdo de um ou mais processos. Na tela Controle de Processos, basta clicar
na caixa de seleg¢édo ao lado do nimero dos processos a serem incluido no bloco:

Controle de Processos

_|RAlm|ale (6

Ver processos atnbundos Inclunr em Bloco }

12 registros:

Recebidos
19957.000052/2014-19

ﬁh Llncluir em Bloco }

O sistema abrira a tela “Selecionar Bloco” com um quadro que mostra todos os blocos de reuni&o e blocos

Deve-se clicar no icone

internos abertos na unidade. Note-se que os blocos de reuni&o recebidos de outras unidades e os blocos
disponibilizados ndo aparecem nesta tela. Ao selecionar uma ou mais opg¢des disponiveis e clicar no botédo

oK

0s processos serao incluidos no(s) bloco(s) selecionado(s):
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https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/6.-recuperando-informacoes/#03
https://processoeletronico.gov.br/projects/sei/wiki/06_Recuperando_Informa%C3%A7%C3%B5es#64-Blocos-Internos
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/8.-assinaturas/#06

Controle de Processos

[ seimpog.trf4.jus.br/seimpog/controlador.php?acao=bloco_selecionar_processo&tipo_selecao=1¢

Selecionar Bloco

[ oK ] | Pesauissr | [ NevoBloco Interno | [ Neve Bloco ge Reunido || Fecnsr |

Palavras-chave para pesquisa:

L I

Sigla:
l ]
Lista de Blocos (3 registros):
Nimero Tipo Descri¢do Agoes
O] 203 | Intemo Descrigio desejada ® &
(@) 201 Reunido Memorando sobre implantacdo do SEI ® @
(@] 120 Interno Processos enviados para outras unidades. L 4

Para se criar um novo bloco de reunido, é necessario selecionar a opgéo “Novo Bloco de Reunido” na tela acima.
Sera aberta a tela a seguir, onde devera serinserida a descrigdo desejada para o bloco de reunido e as unidades

para disponibilizagéo:
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Controle de Processos

[ seimpog.trf4.jus.br/seimpog/controlador.php?acao=bloco_reuniao_cadastrar&acao_origem=bloc
|

Novo Bloco de Reuniao

[Eavar]
Descri¢do:
‘Mudanga de processos de trabalho.

A

Unidades para Disponibilizacdo:
| |
'SAD - SUPERINTENDENCIA ADMINSTRATIVO-FINANCEIRA P
|GAH - GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS i (X

Ao salvar informacdes, o sistema retorna para a tela anterior. Basta clicar em

e 0s processos selecionados serdo automaticamente inseridos no novo bloco:
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Controle de Processos

= - -~ . ‘ B Y =

[ seimpog.trf4.jus.br/seimpog/controlador.php?acao=bloco_selecionar_processo&acao_origem=b
Selecionar Bloco
I OK ] [ Pesquisar ] LNovo Bloco Interno I ] Novo Bloco de Reunido ] I Eechar
Palavras-chave para pesquisa:
Sigla:
Lista de Blocos (4 registros):
Nimero Tipo Descrigdo Acgoes

O 204 Reunido Mudanca de processos de trabalho. ¢ @

Q| 203 Interno Descri¢3o desejada ® &

@] 201 Reunido Memorando sobre implantacio do SE| © @

Q 120 Interno Processos enviados para outras unidades. ¢ Ei’

R ——]

E possivel incluir anotagdes nas linhas do quadro, correspondentes a cada processo pertencente ao bloco. E s6

gl [Anotagees) e
clicar no icone da coluna “Ag¢des”, inserir a informagéo desejada e salvar:

Processos do Bloco de Reunido 204

Lista de Processos/Documentos (1 registro)
[ sea Processo Tipo Agdes
Treinamento de ]
al s 19957.000052/2014-19 Tionsmeneo o & @

Para que as minutas de um ou mais processos possam ser visualizadas por usuarios de outras unidades é
necessario disponibilizar o bloco.

No menu principal, devera ser selecionada a opgéo “Blocos de Reuniao”. O sistema abre uma tela com a relagao
de todos os blocos de reunidao da unidade: abertos, disponibilizados a outras areas e também os recebidos.
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».| [ Disponibilizar Bloco |

Devera ser selecionado o icone
devera ser editado ou receber outros processos até que as unidades de destino devolvam o bloco:

na coluna “Agbes”. Um bloco disponibilizado nédo

Blocos de Reuniao

Palawas-chave para pesquisa:

No entanto, é possivel cancelar a disponibilizagdo de um bloco de reunides fazendo uso do icone

&/ | Cancelar Disponibilizagio |
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Blocos de Reunido

[Besaunar ] [(ove | [Gongor ] [Exdior ] [imerims |

Palaras-chave para pesquisa,

Sigla

Lista de Blocos (3 registros)

Memorando sodre implantacio do SEI

No exemplo a seguir, uma unidade disponibiliza um bloco reunido para outra unidade. Ainda que o processo nao
esteja aberto para a unidade de destino do bloco, todas as minutas produzidas pela unidade disponibilizadora
ficardo visiveis para a destinataria do bloco. J&, as minutas produzidas em outras unidades, que nao estejam
enwvolvidas na operagéo, permanecerio indisponiveis.

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GE STAO

Para sabors Menu Pesquisa [N ECNNED == ) @~ -f

Versdo 2.5 Beta

) 19957 000052/2014-19 [8] &
@ Oficio 5 (0001623) /
(% 19957 000056/2014-13
B Memorando 6 (0001624) /

Porico
SJE-mail 7 (0001627) VM
% Manual do usuario SEI (0001675) // C
= Especificagdes de customzagao (000171 Cormieso O Ntores Mooaios
{2 Relatério (0001712) «F Protegeado qoem ioveste no fatero do Sresd
@Relatdrio de ento de Rua Sete de Secembeo, 111, 2 andar - Bairo Centro
[ Treinamento de usuarios do sistema SEI CEP 20050-901 - Rio de Janeiro RY - www.cvm gov-be
gswé & .3‘ 1 50 Memorando n® 12 - GAD-CVM
tagdo de auto ra viagem n
y-) Manuaalquultlpﬂcauomre?(oog? 752;‘9e Rio de Janeiro, 23 de margo de 2014.
¥ Anexo Lista de usuanios (0001753)
[Slvemorando 12 (0002253)

aSAD

&£ Consuitar Andamento
Assunto: Implantagio do Sistema Eletrénico de informagdes - SEI
Processos Relacionados

Treinamento de usuérios do SEI (1) Referéncia: Projeto SEI - MP

Processos relacionados: 19957.000051/2014-74

Senhora Superintendente,

A implantagdo do Sistema Eletronico de Informagdes — SEI, abre a possibiidade de mud. no p de trabalho. Além de permitir a
criagio de documentos e o tramite de processos em meio totalmente digital, o sistema oferece varnias funcionalidades para medicio,
122530 ¢ pesquisa de d ep

_sistema=1000001008anfra_unidad...

Dicas:

1. Obloco de reunido ndo gera o envio do processo. Significa que ndo aparecera a informacéo de que o
processo esta aberto para as unidades as quais o bloco foi disponibilizado (na tela do processo).
2. Quando um processo de um bloco de reunido é anexado a outro processo, as minutas deixam de ser

visualizadas.

8.3 Assinatura de Documento Interno
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E possivel a assinatura digital no sistema, fazendo uso de login e senha ou token. Para assinar deve-se clicar no

[Assinar Documento }

documento na arvore do processo e selecionar o icone Um documento pode ter

tantas assinaturas quanto forem necessarias.

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO

el . ——— | AIVE

L] 19957 .000052/2014-19 [8] &
[ oficio 5 (0001623) /
(% 19957 000056/2014-13
Bl Memorando 6 (0001624) /
i
SJE-mail 7 (0001627) " ' CVM
“% Manual do usuario SEI (0001675)
i Especificacdes de customizagdo (000171 Comissdo de Valores Mobilidrios
[=) Relatério (0001712) « Protegendo qoee loveste no fstero do Bresi
brio de de Rua Sete de Setembeo, 111, 2* andas - Bairro Centro
[ Treinamento de usuarios do sistema SEI CEP 20050-901 - Rio & Jameira RJ . www.cvm gov be

o . % Memorando n? 12 - GAD-CVM
% Solkitagdo de auto! ra viagem n
- v nza&(ooop?umage Rio de Janeiro, 23 de margo de 2014,

s (0001753)

aSAD
&£ Consuitar Andamento
Assunto: Implantagio do Sistema Eletronico de informagdes - SEI

Processos Relacionados &
Treinamento de usudrios do SEI (1) Referéncia: Projeto SEI - MP

Processos relacionados: 19957.000051/2014-74

Senhora Superintendente,

A implantacdo do Sistema Eletronico de Informagdes — SEI, abre a possib#idade de mud; no p de trabalho. Além de permtir a
criagio de documentos e o tramite de processos em meio totalmente digital, o sistema oferece varias funcionalidades para medigdo,

isa de d ep

¢

_editor=&infra_sistema=10000010086nfra_unidad...

Aassinatura sera feita selecionando-se a fungéo na barra de rolagem do campo "CargoVFun¢ao" e preenchendo-
se o campo "senha" ou via token. Aassinatura digital sera exibida na parte final do documento. Também é
possivel obter informagdes sobre as assinaturas clicando no icone da caneta:

/ Assinado por:
Rogério Dantas / Gerente
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vt LU | €| [ ale] [0 [ B{] "]
“ Boficio 5 (0001623) ( S = ¢ $ 17 S

15 19957 000056/2014-13

E Hemoranuo 6(0001624) /

p

M E-mail 7 (0001627)

% Manual do usuario SEI (0001675)
"% Especificacdes de customizagdo (000171
[=) Relatério (0001712) «f

g Relatério de de

Tramitagio em miltiplos 6rgios: o sistema mcorpora o novo conceito de processo eletrénico, que ronpe com a tramitagio linear e
tradicional nerente a lmitagdo fisica do papel, de modo que varios 6rgdos podem ser d dados st a tomar providé:
manifestar-se no mesmo expediente admmistrativo sempre que 05 atos sejam aUONOMOS entre si;

Funcionalidades especificas: automatizagdo do controle de prazos contratuais, ouvidoria controle de prazos de resposta das intimagdes,
: i .74 estatisticas, controle de protocolo, etc;

% Solicitagdo de autorizacdo para viagem n
“% Manual Multiplicadores (0001752)

“% Anexo Lista de usuarios (0001753,
E IMemorando 12 (00 ,‘ ) Sistema intuitivo: sistema grafico ¢ intuitivo, SIMPatico aos usuarios, o que facilita a aprendizagem ¢ reduz custos com treinamento.

Assinado por:

& Consultar Andamento Rogério Dantas / Gerente ]

Processos Relacionados
Treinamento de usudrios do SEI (1)

Gerente de Documentagio

l @ mado eletrom por Rogério Dantas, Gerente, em 23/03.2014, as 22:11, conforme art. 1°, 111, "b", da Let
"m' 11.419/2006.

podes« ferid: nosnehtlp www.trf4 jus.br trf4 processos/verifica php informando o codigo

Pode acontecer de um usuario, por forga do exercicio de uma fungéo, necessitar assinar documentos em sua
unidade, atribuindo ora seu cargo, ora sua funcdo. Neste caso, bastara fazer a devida selegdo na barra de
rolagem do campo “CargoV Fungao” e assinar o documento.

L119957 000044/2014-72 (8] ip
[ Despacho GAD-CVM 0001541 # lp
—[8 Projeto Pagamento a Fomecedor To Be (0001668)
[ Memorando 14 (0002347)
Manual llustrado SEI (0002348)
[l Despacho GAD-CVM 0002523

£ Consultar Andamento

Processos Relacionados: =
Treinamenlo e usudrios do SEI (1) Assinatura de Documento

Orgdo do Assinante:
[om =

Assinante:

RogérioDantas

Cargo/ Fungdo:

| Gerente

| Gerente
_Superintendente

Dicas

1. Quando se tratar de documento preparatério, sugere-se que este seja assinado somente quando aprovado
em sua totalidade e por todas as autoridades competentes. E seja assinado primeiro pela instancia superior,
pois, em regra, ficara visivel para qualquer usuario apds a primeira assinatura.

2. Quando for necessario efetuar mais de uma assinatura em um documento produzido no sistema por
usuarios da mesma unidade, basta atribuir o processo ao usuario que realizara a assinatura.
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3. Um documento gerado no sistema podera receber assinatura digital de usuarios de unidade diferente da
elaboradora. Esta operagéo é realizada por meio da inclusdo de documentos em bloco de assinatura (para
saber mais sobre blocos de assinatura, consulte: Assinaturas por Usuarios de outras Unidades).

8.4 Assinatura de Documento Externo

Para os documentos externos é disponibilizada a opgéo “Assinar Documento”. Como regra geral, documentos
externos sao assinados somente por usuarios da unidade que o incluiu no processo, podendo haver mais de
uma assinatura. Documentos externos ndo podem ser inseridos em blocos de assinatura e também n&o podem
ser liberados para assinatura por usuario externo.

Quando o documento externo for oriundo de digitalizacdo de original em suporte papel, sua assinatura eletrénica
tem como principal objetivo atender a Lei n® 12.682, de 9 de julho de 2012, especialmente quanto aos dispositivos
abaixo:

Art. 1° Adigitalizagao, o armazenamento em meio eletrénico, 6ptico ou equivalente e a reprodugao de documentos
publicos e privados serdo regulados pelo disposto nesta Lei.

Paragrafo unico. Entende-se por digitalizagdo a conversao da fiel imagem de um documento para coédigo digital.

[.]

Art. 3° O processo de digitalizagado devera ser realizado de forma a manter a integridade, a autenticidade e, se
necessario, a confidencialidade do documento digital, com o emprego de certificado digital emitido no ambito da
Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP - Brasil.

Paragrafo unico. Os meios de armazenamento dos documentos digitais deverdo protegé-los de acesso, uso,
alteracao, reproducgao e destruigdo ndo autorizados.

Art. 4° As empresas privadas ou os 6rgdos da Administragdo Publica direta ou indireta que utilizarem
procedimentos de armazenamento de documentos em meio eletrénico, éptico ou equivalente deverdo adotar
sistema de indexag&o que possibilite a sua precisa localizagédo, permitindo a posterior conferéncia da
regularidade das etapas do processo adotado.

[.]

Art. 6° Os registros publicos originais, ainda que digitalizados, deverao ser preservados de acordo com o
disposto na legislagao pertinente. (grifos nossos)

E possivel visualizar as assinaturas de um documento externo acessando a opgéo

Visuslizar Assinaturas

na tela do documento.
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s BEOO
D Oficio 5 (0001623)
15 19957 .000056/2014-13

I'_‘] Hemorando 6 (0001624) / lizar

ME-mall 7 (0001627) s
siManual do usuario SEI (0001675) I Se|! @ Documento a§sinado eletronicamente por Natalie, Gerente, em 16032014, as 12:52, conforme art. 1°,
. Especificagdes de customizago (0001711) /7 sinatura II, ", da Lei 11.419/2006

[ Relatério (0001712)
@ Relatorio de de es (0001713) /#

pode ser conferida no site http/www.trf4 jus br/trfd processos verifica.php

% Solicitagdo de autorizagdo para viagem nacional (0001677)
% Manual Multiplicadores (0001752)

“% Anexo Lista de usuarios (0001753)

8 Memorando 12 (0002253) /

& Consultar Andamento

Processos Relacionados
Treinamento ce usudrios do SEI (1)

8.5 Credenciais de Assinatura

O SEl permite que documentos sigilosos sejam editados e assinados por usuarios de outras unidades por meio
de concesséo de credenciais de assinatura. Uma credencial de assinatura € uma permisséo dada ao usuario
para visualizar, modificar e assinar um documento (para saber mais sobre niveis de restrigdo de acesso,
consulte: Processos com Restricao de Acesso).

19957.000030/2014-59 (natalie)

Para atribuir uma credencial de assinatura, o usuario gerador de um documento sigiloso deve selecionar a opgéo

G;.J [ Gerenciar Credenciais de Assinatura ]

na tela do documento.

O B nnagto oo BrEOEEEEEALD
[ Autorizagio GAD-CVM 0001498 7 lé ) AL

[ Despacho GAD 0001499 & [(Gerenciar Credenciais de Assinatura |
[B] T reinamento de usuarnios do sistema SEI 14 (0001707) B dd
[ Treinamento de usuarios do sistema SEI 3 (0001708)

o - k‘AC VM

Comissao de Valores Mobilidrios
Protegendo quem investe no futuro do Brosd
COMISSAO DE VALORES MOBILLARIOS
Rua Sete de Setembro, 111 - Bairro Centro - CEP 20050-901 - Rio de Janeiro - RJ - www.cvm.gov.be
2*andar

TREINAMENTO DE USUARIOS DO SISTEMA SEI N2 14 - GAD-CVM

Em 12 de fevereiro de 2014.

D mado eletroni por Natalie, Agente Executivo, em 12022014, as
07:34, conforme art. 1°, III, "b", da Lei 11.419/2006.

Documento assmado eletronicamente por Rogério Dantas, Analista, em 12/02°2014, as
07:37, conforme art. 1%, III "b", da Lei 11.419/2006.

= lmp wwwtrfd jus brtrf4 processos verifica php mformando o cédigo verificador 0001707 ¢
z o codigo CRC FBCA0C26.

Deve preencher o campo “Conceder Credencial de Assinatura para” com nome de usuario cadastrado no
sistema. O SEl abrira a opgao “Conceder” (se o sistema néo reconhecer o usuario, ndo mostrara a opgéo
conceder e a operagao nao sera completada). Ao clicar na opgéo, € mostrado um quadro com as credenciais de
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https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/3.-operacoes-basicas-com-processos/#04

assinatura concedidas.

g 19957 000030/2014-50 ¢ [B]

£ Consultar Andamento

Gerenciar Credenciais de Assinatura

Conceder Ci ial de

R ==

Lista de Credenciais de Assinatura (1 registro):
Usuario Concessao Cassagdo

rsdantas 12/02/2014 07:36 12/02/2014 07:37

Na mesma tela, é possivel conceder credenciais para outros usuarios. Por meio da coluna “Ag¢des” do quadro
com a lista de credenciais, é possivel “Cassar a Credencial de Assinatura” (retirar a permisséo do usuario):

L 19957.000030/2014-59 < [8]
utorizagdo GAD-CVM 0001498
Despacho GAD 0001499 \-}/
£ einamento de usuarios do sistema SEI 14 (0001707)

Iﬁ Treinamento de usuarios o sistema SEI 3 (0001708) /

P Consultar Andamento

Gerenciar Credenciais de Assinatura

Conceder Credencial de Assinatura para:

Lista de Credenciais de Assinatura (2 registros):

12/02/2014 07:36

Um usuario que recebeu uma credencial de assinatura pode visualizar o icone

@ Processo possui um documento
com Credencial para Assinatura

ao lado do numero do processo na tela “Controle de Processos”. Ao selecionar o processo, o sistema abre a
janela “Credencial de Acesso” (ao credenciar a assinatura, a credencial de acesso é concedida
automaticamente). O usuario devera preencher o campo “Senha” e o sistema abrira a tela do processo.

1 2 SEI - Credencial de Acesso = - Google Chrome

F N

[) seimpog.trf4.jus.br/seimpog/controlador.php?acao=procedimento_:

Credencial de Acesso

Usuario:

Natalie

Senha:

[
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Para assinar o documento, o usuario verificara ao lado do documento a ser assinado, na arvore de documentos, o
icone “Documento com Credencial de Assinatura”. Deve-se clicar no documento com credencial e o documento
sera assinado normalmente:

I [ [l SREE
[0 Autorizagdo GAD-CVM 0001498 <) - = :

[[) Despacho GAD 0001499  ©
[ Treinamento de usuarios do,sistema SFI

[ Treinamento de usuarios da Documento com Credencial de Assinatura ]5 usuarios
rcanaa T GAD

» natalie / GAD-CVM
& Consultar Andamento rsdantas / GAD-CVM
FLC/SAD

Dica

Nao é necessario enviar o processo para a unidade do usuario com credencial para assinatura de documento
sigiloso.

8.6 Assinaturas por Usuarios de outras Unidades

O “Bloco de Assinatura” é a funcionalidade utilizada para que um documento seja assinado por um ou mais
usuarios de unidades diferentes da unidade elaboradora. O bloco permite a assinatura simultdnea de varios
documentos, com ou sem visualizagao de seus conteudos. No entanto, ndo é possivel disponibilizar bloco de
assinatura para a unidade geradora do processo. Neste caso, o processo devera ser atribuido para o usuario que
realizara a assinatura. Também é possivel assinar documentos de um bloco de assinatura antes da
disponibilizagao (para saber mais sobre como assinar documentos de um bloco por pessoas da mesma
unidade, consulte: Assinar Documentos em Bloco de Assinatura, dica 1).

Diferentemente dos blocos internos e blocos de reunido, serdo incluidos documentos para assinatura em blocos
e nao, processos, embora o sistema permita a visualizagdo dos processos onde estdo incluidos os documentos
do bloco (para saber mais sobre blocos, consulte: consulte: Acompanhamento Especial, Blocos Internos e
Assinaturas por Usuarios de outras Unidades).

E possivel incluir em um bloco de assinatura varios documentos de um processo ou de varios processos de uma
unidade. Também é possivel disponibilizar o bloco para varias unidades.

Para criar um bloco de assinatura, deve-se clicar no documento de um processo e selecionar o icone:

.
(’A [Incluir em Bloco de Assinatura ]
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https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/8.-assinaturas/#07
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/6.-recuperando-informacoes/#03
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/6.-recuperando-informacoes/#04
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/8.-assinaturas/#06

na barra de menu do documento:

rmeye  RUBEDERBLODDG
Oficio 5 (0001623) / '(> - A [ |l J Z .* b
15 19957.000056/2014-13 Incluir em Bloco de Assinatura

B Memorando 6 (0001624)
1

2t e i CVM
% Manual do usuario SEI (0001675)

= Especificagdes de customizagdo (000171 Comissdo de Valores Mobilidrios

[ Relatério (0001712) «° Profegeado quem ioveste 0o futero do Brasi

@& Relatrio de > de Rua Sete de Setembro, 111, 2° andar - Bairro Centro
B namento d tema CEP 20050-901 - Rio de Janewo RY - www.cvm.govibr

% Solicitagdo de autorizagdo para viagem n
% Manual Multiplicadores (0001752)

% Anexo Lista de usuarios (0001753)

)

Memorando n? 12 - GAD-CVM
Rio de Janeiro, 23 de margo de 2014.

Memorando 12 (C )

aSAD
& Consultar Andamento
A to: Impl. 30 do Sistema Eletrénico de mformagdes - SEI

Processos Relacionados
Treinamento de usudrios do SEI (1) Referéncia: Projeto SEI - MP

Processos relacionados: 19957.000051/2014-74
Senhora Superintendente,

A mplantagio do Sistema Eletronico de Informagdes — SEI, abre a possibilidade de mudangas no processo de trabalho. Além de permitir a
criagdo de documentos ¢ o tramite de processos em meio totalmente digital, o sistema oferece vanias funcionalidades para medigdo,
izagdo e isa de d ep

pesq

O sistema abre a tela “Incluir em Bloco de Assinatura”. Exibe um quadro com a relagdo de documentos daquele
processo que podem ser incluidos em bloco de assinatura. Devem ser selecionados os documentos a serem
incluidos e selecionar um dos blocos disponiveis na barra de rolagem da opgao “Bloco”, ou clicar em “Novo”

para criar um bloco.

£ 19957.000052/2014-19 (8] & Incluir em Bloco de Assinatura
Oficio 5 (0001623)
15 19957 000056/2014-13 Ir para Blocos de Assinatura
[ Memorando 6 (0001624) / Bloco:
5 .
S E-mail 7 (0001627) v
E Manual do u;s;éno SEI (0001‘;705) Ve Lista e documentos disponiveis para inclus3o (3 registros)
T Especificagdes de customizagdo (000171 W sa —
2 Relatério (0001712) ¢ 0001623 Oficio 5 05/02/2014
S Relatério de treinamento de desenvolvec il

reina tod ) ) ten 0001624 Memorando 6 051022014

Memorando 12 230372014

% Solicitagdo de autorizagdo para viagem n
% Manual Multiplicadores (0001752)

% Anexo Lista de usudrios (0001753)

(] 1/

Memorando 12 )

# Consultar Andamento

Processos Relacionados
Treinamento de usudrios do SEI (1)

Ao selecionar a opgao “Novo”, o sistema abre a tela “Novo Bloco de Assinatura” onde devera ser preenchido o
campo descrigdo e informadas as unidades para disponibilizagdo do bloco.
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£ 19957.000052/2014-19 [B] &9 Novo Bloco de Assinatura
[ oficio 5 (0001623)
9] 19957 000056/2014-13
2] Memoran:!ol 6 (0001624) s Descricio

Oficio

S E-mail 7 (0001627)

% Manual do usuario SEI (0001675)

"% Especificacdes de customizagdo (000171
(2 Relatério (0001712) <

= orio de de Unidades para Disponibilizag3o:
.I'v»u amento de usuanos do sistema SE [
) Despacho GAF 000171¢ SAD - SUPERINTENDENCIA ADMINSTRATIVO-FINANCEIRA
" Solicitagdo de autorizagdo para viagem n| | Gay . GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

"% Manual Multiplicadores (0001752) |GAF - GERENCIA DE CONTABILIDADE E FINANGAS
%Anexo Lista de usudrios (oo;: 753)

£ Consuttar Andamento

Processos Relacionados
Treinamento ce usudrios o SEI (1)

Ao salvar informacdes, o sistema retorna para a tela anterior e disponibiliza o bloco criado na barra de rolagem do
campo “Bloco”. Deverao ser selecionados os documentos da lista e clicar na op¢ao incluir.

£719957.000052/2014-19 [8] & Incluir em Bloco de Assinatura
[ Oficio 5 (0001623) /
[ 19957 000056/2014-13 1r para BIocos d Assinatury
EMemmnaos(oomsza) 4 Bloco:
Oficio (0001626)
SE-mail 7 (0001627) (205-D V] [ row ][t
"% Manual do usuério SEI (0001675) Lista de cocumentos disponiveis para inclus3o (3 registros):
% Especificages de customizag3o (000171 7] W sel Data Blocos
; 712) ¥
E el g:om 2) &é 0001623 Oficio 5 0500212014 205
B suarios do sistema SE O 0001624 Memorando 6 05102/2014

0002253 Memorando 12 23/03/2014 205

) ( 00171€
* Solicitagdo de autorizagdo para viagem n|
% Manual Muttiplicadores (0001752)
% Anexo Lista de usuarios (0001753)
(=] 1/

Memorando 12 (0002253

£ Consultar Andamento

Processos Relacionados
Treinamento de usudrios do SEI (1)

Ainda nesta tela, é possivel selecionar a opgéo “Ir para Blocos de Assinatura”. O sistema exibira um quadro
contendo a relagéo de todos os blocos de assinatura da unidade.

Blocos de Assinatura

[2wsaiser ] [(Hove ] [Sonduir ] [Exauir | [imenmir]

Palawras-chave para pesquisa:

Lista de Blocos (3 registros):

despacho para verificacdo da SAD

e

serve para possibilitar a assinatura dos documentos do bloco para usuarios da unidade geradora, antes da

O icone

disponibilizagao.

ﬁ [ Processos/Documentos do Bloco ]

Oicone
permite a visualizagdo de documentos do bloco.
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2. [ Disponibilizar Bloco ]

Oicone
permite a disponibilizagdo do bloco para as unidades em que determinados usuarios deverdo assinar
documentos do bloco.

«” | Concluir Bloco

Oicone serve para concluir blocos de assinatura que foram assinados e, portanto, ja
concluiram o seu proposito.

O icone E]‘permite alterar dados do bloco de assinatura, tais como numero, descricdo e unidades de
disponibilizagao.

_’-'J Excluir Bloco
Oicone serve para excluir blocos de assinatura que ndo possuam documentos incluidos.

Apds disponibilizar o bloco, é possivel acompanhar a assinatura dos documentos por meio do icone

E [ Processos/Documentos do Bloco ]

O sistema mostra um quadro com a relagao de documentos do bloco e as respectivas assinaturas.

Documentos do Bloco de Assinatura 205

Lista ce Processos/Documentos (2 registros)
(%] Assinaturas Anotagdes Agbes
+ Fabricio Claucino / Gerente
« Rogério Dantas / Gerente
19957.000052/2014-19 0002253 23032014 Memorando + Roselene Candida / Gerente = )

+ Superintendente
Teste / Superintendente

+ Ane Natalie Pinheiro Bastos / Usudrio
Extemno

+ Fabricio Claudino / Gerente
+ Roselene Cancida / Gerente

+ Superintendente
Teste / Superintendente

19957.000052/2014-19 0001623

8.7 Assinar Documentos em Bloco de Assinatura
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Para assinar documentos em um bloco de assinaturas, os usuarios da unidade de destino do bloco devem
selecionar a opgao "Blocos de Assinatura™ no menu principal:

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrdo
Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Internos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Estatisticas

Grupos de E-mail

O préximo passo é verificar os blocos de assinatura disponibilizados para a unidade (aparecera a indicagédo
"disponibilizado" na linha do bloco).

Para saber Menu Pesquisa [N TN == 0 @ /- -f

Blocos de Assinatura

[TResavisar | [ Hovo | [ Conctwir | [ Exetuir | [mprimic

Palavras-chave para pesquisa

Sigla.

Lista de Blocos (3 registros)
Estado Descrigho Agoes
Disponibilizado Demonstragdo de procedimento /780
Disponibilizado Treinamento de Multiplicadores /780

Aberto Bloco para assinatura de processos GAH-GAD-SRE W EBed

_ . e |ssinar Documentos do Bloco | ~ _
Basta clicar no icone e todos os documentos serdo assinados de uma vez.

Lista de Blocos (3 registros)
Estado Agbes
GAD-CVM o ¢

g — 3
nstragdo de procedimento o |

[ cVi Demo: menso
Disponibilizado Treinamento de Multiplicadores
Aberto Bloco para assinatura de processos GAH-GAD-SRE F.lve
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Também é possivel visualizar o conteudo de cada documento que devera ser assinado ao clicar no icone

= [ Processos/Documentos do Bloco ]

Ao abrir o quadro do bloco de assinaturas, estardo organizados por colunas os links de cada documento e de
cada processo.

Documentos do Bloco de Assinatura 205

Assinaturas
« Fabriclo Claudino f Gerente

« Rogério Dantas f Gerente
19957.000052/2014-19 0002253 231032014 + Roselene Candidaf Gerente

« Superintendente
Teste / Superintendente

Ao clicar no link, abre-se outra pagina que disponibilizara a visualizagdo do documento, mantendo aberta a pagina
que contém o quadro do bloco.

/ IAssinar Documentol

Para assinar documento a documento, basta acessar a pagina anterior e clicar no icone

Caso seja preferivel visualizar documento a documento e assinar varios de uma vez, também é possivel clicar em
cada link (varias paginas seréo abertas, mostrando cada documento) e retornar a pagina que contém o quadro do
bloco, clicar na caixa de sele¢cado dos documentos que se deseja assinar e clicar na opgéo

/ |Assinar Documentol

Documentos do Bloco de Assinatura 205

4]

V] seq Processo Documento Data Tipo Assinaturas
« Ane Natalie Pinheiro Bastos / Usuario
Bxerno
+ Fabricio Claudino / Gerente

+ Roselene Candida f Gerente

« Superintendente
_ Teste/Superintendente

19957.000052/2014-19 0001623 051022014

Abrird uma janela mostrando os dados da pessoa logada no sistema e solicitando o preenchimento do campo
senha ou uso de certificado digital. Ao efetuar o procedimento, os documentos serdo assinados.

Dicas
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https://processoeletronico.gov.br/projects/sei/wiki/09_Copiando_e_Movendo_Informa%C3%A7%C3%B5es#91-Duplicar-Processo

1) Embora ndo seja possivel disponibilizar um bloco de assinatura para a unidade geradora, o sistema da a
opgéao de assinatura antes da disponibilizagdo do bloco (também com um s clique). Esta opgéo pode ser util
quando houver muitos documentos para serem assinados por um mesmo usuario, por exemplo, no caso de
duplicacéo de processos (para saber mais sobre duplicar processos, consulte: Duplicar Processo). O icone

/’ Assinar Documentos do Bloco I

indica que a opgdo de assinatura do bloco esta disponivel também para
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usuarios da unidade:

Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa.

(oo ] (o ] [(onaer ] (o ] pmenms ]

Lista de Blocos (3 registros)

2) E possivel a inclusdo de um tnico documento em varios blocos de assinatura.

3) E possivel adicionar documentos de processos diferentes em um bloco de assinatura.

Versao 3.0

Opcdes de Navegacdo: ao entrar em um Bloco de Assinatura e clicar em qualquer documento é aberta janela de

visualizagédo de seu teor e, acima, opgdes para “Visualizar Arvore do Processo”; “Assinar Documento”; “Selecionar

para Assinatura”; e “Préximo Documento”.

7= <61 - Documentos co faca e Azimaties 5 - Gongle Chrome

# Sequre | htps//sei-testeans.govbr/controladornphipTs

Bloco de Assinatura 5 - Sequencial 1

cav=blocs_neveger8lacao_crigem=rd_bkico_protocolo_listerSacao_retorno=re_bloco_prototoks_Jistar&id_bloco=38seg=

e ANS (5 v s

MEMORANDO-CIRCULAR N# 1/

Ver o Processo

Préximo documento

[ 1 |

Assinar
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9. Copiando e Movendo Informacoes

9.1 Duplicar Processo

Afuncionalidade de duplicagdo pode ser usada quando é necessario utilizar os documentos de um processo

!} [Duplicar Processo |

como modelos para um novo processo, por meio do icone

=mmzoe | FIEEEEREDELBSEAEOENEE

RS 1. (0001559) Processo aberto nas unidades

</ 19957.000053/2014-63 L

aE-mall 12 (0002023) GAD-CWM (atribuido para natalie)
= d GAH (atribuido para iferreira)

&4 E-mail 13 (0002024) GAL

PFE

S3an

£ Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usuérios do SEI(3)

Nao se confunde com uma cépia do processo porque, ao serem duplicados, os documentos perdem as
assinaturas. O sistema gera um novo NUP para o processo duplicado assim como gera hova numeragao para os
documentos. Todas as assinaturas e ciéncias séo perdidas (para saber mais sobre assinaturas e ciéncia,
consulte: Assinaturas e Ciéncia).

O sistema duplica documentos externos, mas néo duplica e-mails que fazem parte da arvore de documentos do
processo e minutas de outras unidades (as minutas produzidas na unidade que efetua a duplicagéo séo
duplicadas).

2014-74 JDEERE) Duplicar Processo

801
=T [ouptiear]
S4E-mail 11 (0001856)
14 19967 000053/2014-63 |

Interessado:

&4 E-mail 12 (0002023)

& E-mail 13 (0002024) Manter as assoclagbes com 0s processos relacionados
i Lista de documentos disponiveis para duplicagdo (10 registros)

£ Consultar Andamento T — =
Processos Relacionados L 0001614 Autorizagéo 040212014
Trelnamento de usudrios do SEI (3) v 0001633 Informag 8o Links 05/02/2014
4 0001665  Projeto Afastamento para o Exterior As Is 06/02/2014
L4 0001666  Projeto Afastamento para o Exterior To Be 06/02/2014
v 0001667 Projeto Pagamento a Fomecedor As Is 060212014
£4 0001668 Projeto Pagamento a Fomecedor To Be 06/02/2014
£4 Projeto Tri Externo As Is 06/0212014
L4 0001670 Projeto Treinamento Externo To Be 06/02/2014
v 0001680 Manual MANUAL DE TREINAMENTO 06/02/2014
L4 0001703 Treinamento de usudrios do sistema SEI 12 11/02/2014

Para duplicar um processo, basta selecionar o processo a ser duplicado, clicar no icone

!} [Duplicar Processo |

O sistema abrira a tela “Duplicar Processo”. Atela contém um campo para preenchimento do nome do
interessado e um quadro pré-selecionando todos os documentos que poderao ser duplicados. Devem-se
selecionar os documentos que serdo duplicados ou manter a pré-selegdo com as duplicagbes possiveis. Clicar
em duplicar.
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https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/8.-assinaturas
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/4.-trabalho-colaborativo

[2) Informago Links (0002321)

%) Projeto Afastamento para o Exterior As Is (0002322)
%) Projeto Afastamento para o Exterior To Be (0002323)
) Projeto Pagamento a Fornecedor As Is (0002324)

) Projeto Pagamento a Fornecedor To Be (0002325) Processo aberto somente na unidade GAD-CVM (atribuido para rsdantas)
=) Projeto Treinamento Externo As |s (0002326)

) Projeto Treinamento Externo To Be (0002327)

% Manual MANUAL DE TREINAMENTO (0002328)

{3 Treinamento de usudrios do sistema SEI 17 (0002329)

B ooy 23l I ) 3 () A R N [
e I I 0 ) 3 T I R N [ =

£ Consultar Andamento

9.2 Mover Documentos Externos

Obs: Funcionalidade ativada apenas para unidades de protocolo.

O SEl disponibiliza um modo de mover documentos externos de um processo para outro. Os documentos
gerados no sistema nao sao movidos, mas podem ser referenciados em outros documentos, de modo que seja
inserido um link que permita a visualizagdo do documento, ndo importa em que processo estiver (para saber mais
sobre a insercéo de links, consulte:Referenciar Documentos ou Processos).

Para mover um documento externo, deve ser selecionado o icone

| [ Mover Documento para outro Processo ’

)

B Despacho GAD-CVM 0001541 # ] [ o
Projeto Pagamento a Fornecedor To Be (0001668) ' _ N 2
: D Memorando 14 (0002347) / Cligue aqui para visualizar o conteudo de.

* [2) Manual llustrado SEI (0002348)

i Mover Documento para outro Processo

& Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI (1)

O sistema abrira uma tela em que devera ser inserido o nimero do processo de destino. Ao clicarem

Pesquisar . ) I
automaticamente o SEl vai preencher o campo “Tipo” com o respectivo tipo de processo de
Mover
destino, habilitara o campo “Motivo” e o botdo
L) 19957.00004412014-72 (8] & Mover Documento
[ Despacho GAD-CVM 0001541 # &9
B Projeto Pagamento a Fomecedor To Be (0001668) Processo Desting: Tipe:
EMemoramo 14(0;)'2347) / 19957 0000517201474 [ e Treinaments e usudnos oo SEI
Manual Bustrado (0002348) o 5
— — Motivo:

# Consultar Andamento C )| -

Processos Relaclonados
Treinamento de usudrios do SEI (1)

No processo de origem fica registrado o motivo da remocéo e o processo de destino do documento:

Documento movido para o processo 19957.000051/2014-74: Demonstracao de
procedimento.
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JE 10057 000044/2014-72 JENES]
[0 Despacho GAD-CVM 0001541 /# &
[N Projeto Pagamento a Fornecedor To Be (0001668)

[ Memorando 14 (0002347) /#
-8 Manual llustrado SEI (0002348)

alal €| -

Processo aberto nas unidades:
GAD-CVM (atribuido para rsdantas)

&’ Consultar Andam{

Documento movido para o processo 19957.000051/2014-74: Demonstracédo de
procedimento.

Processos Relacionados:

Treinamento de usuarios do SEI (1)

Ja, o processo de destino, recebera o documento recebido em sua arvore. O registro da transferéncia fica

disponivel na consulta ao andamento do processo.

[ 19957 0000517201474 JINERE]
201
San

S4E-mail 11 (0001856)

[# 19957 000053/2014-63

S E-mail 12 (0002023)

4 E-mail 13 (0002024)

[2) Manual llustrado SEI (0002348)

# Consuttar Andamento

Processos Relacionados
Treinamento de usudnios do SEI(3)

9.3 Alterar a Ordem dos Documentos

Histérico do Processo 19957.000051/2014-74

Var hisddnico resumico

Aralas Argemens

Lista de Ancamentos (130 registros - 1.3 100)

DataHora
280372014 1040

27032014 1328
27032014 131

GAD-CW
GaD-CW

rsdantas
rsdantas

Descrigho
Documento 0002348 (Manual) mowdo do processo 12957 0000442014-72
Demonstragdo e procedmento
Exclusio do documento D002317

Assinado Documento 0002317 por rsdantas

O SEl permite a alteragdo da ordem dos documentos na arvore de documentos de um processo. Esta

funcionalidade serve para corrigir inser¢gdes de documentos que, dispostos em sequéncia cronoldgica, acabem

dificultando o entendimento das informagdes de um processo. Aalteragdo da ordem dos documentos no

processo nao pode ser realizada por usuario com perfil basico, devendo ser solicitado a usuario com perfil de

Administrador. Aoperacéo ficara registrada no histérico do processo.
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10. Usuarios Externos

10.1 Interface com Usuarios Externos

Um usuario externo é pessoa autorizada a visualizar processos e documentos do SEI. Também pode obter
autorizagdo para assinar documentos disponibilizados para este fim.

Um usuario externo podera obter a visualizagao integral de um processo, incluindo todas as suas atualizagdes
posteriores a disponibilizagdo do acesso. Podera obter visualizagdo por um prazo determinado ou, em vezdisso,
pode ser que o usuario obtenha acesso a verificagdo de documentos especificos dentro de um processo,
podendo modificar, ou nao, tais documentos. Em regra, documentos gerados no SEl s&do disponibilizados em
formato html. Ja, documentos externos, importados para o sistema, serdo visualizados nos formatos em que

estiverem no processo.

Aautenticidade de documentos gerados no SEl pode ser checada por meio de um enderego de pagina na
Internet, um cddigo verificador e um cédigo CRC, disponiveis logo abaixo da identificagdo dos usuarios

signatarios:
Gerente de Documentagio
il
Sel' (‘j Dy assinado eletr por Rogério Dantas, Gerente, em 23/03/2014, as 22:11, conforme art. 1° III, "b", da Lei 11.419/2006

@ Documento assinado eletronicamente por Roselene Candida, Gerente, em 24/03/2014, s 0028, conforme art. 1°, III, "b", da Lei 11.419/2006
Se . d] Documento assinado eletronicamente por Superintendente Teste, Superintendente, em 24/03/2014, as 00:30, conforme art. 1°, 11, "b", da Lei 11.419/2006

- _M!: @ Documento assinado eletronicamente por Fabricio Claudino, Gerente, em 24/03/2014, as 00:32, conforme art. 1° III, "b", da Lei 11.419/2006

E o . AN EE SRR ESERERERERER R ssssENEsEEEEEREEL wEEEE
et A autenticidade do documento pode ser conferida no sitf hittp:www trf4 jus br'trf4 processos venfica phpenformando oyodigo venficador 0002253 e ojrodigo CF

L R R R R assssnssnnnnnnnn? Susnnnnsn

>

Ao acessar o endereco indicado, abre-se uma pagina em que podera ser checada a autenticidade do documento
por meio da inser¢édo dos codigos fornecidos:
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MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GE STAO
1!
Sel.

Conferéncia de Autenticidade de Documentos

Codigo Verificador:

Codigo CRC:

10.2 Enviar E-mails

Os e-mails enviados pelo SEl passam a compor automaticamente a arvore de documentos do processo. Ha duas
maneiras de enviar correspondéncia eletrdnica pelo sistema. Uma delas é clicar no nUmero do processo e

[Enviar Correspondéncia Eletrdnical
selecionar o icone :

RSN . 3 & (€] [rn]a]2[A]l oo ]3]e
[B Oficio 5 (0001623) /U I(> L) A H | e

15 19957.000056/2014-13
[ Memorando 6 (0001624) * c

SE-mall 7 (0001627)

% Manual do usuério SEI (0001675) Processo aberto nas unidades:
= Especificagdes de customizagdo (0001711) GAD-CVYM

[ Relatbrio (0001712) «” GAF

= Relatrio de treinamento de desenvolvedores (0001713) ,# | GAH (atribuido para natalie)
GAL (atribuido para Bordeiro)

% Solicitagao de autorizagao para viagem nacional (0001677) /
% Manual Multiplicadores (0001752)

“%: Anexo Lista de usuarios (0001753)

5 Memorando 12 (0002253) /

£ Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI (1)

>

Asegunda é clicar no documento que se deseja enviar por e-mail e clica no icone

[Enviar Correspondéncia Eletrdnical
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g e [ el [a[2] [A[[R]u]=
[ Oficio 5 (0001623) 'é |0 A L&
15/ 19957 000056/2014-13 (Envviar Documento poe Correxo Elstrénico
5 Memorando 6 (0001624) //
.
S E-mail 7 (0001627) N\ 4 CVM
% Manual do usuario SEI (0001675)
*# Especificagbes de customizagdo (0001711) # Comissdo de Valores Mobilidrios
[ Relatério (0001712) < Protegends qoem ioveste 80 furo do Brosd

&= Relatdrio de 1o de d Ivedores (0001713) Rua Sete de Setersbro, 111, 2* andar - Bainro Centro
B t CEP 20050-901 - Rio de JaneirofRJ - www cvin govhbr

Memorando n? 12 - GAD-CVM

% Solicitago de autorizagao para viagem nacional (0001677) /
% Manual Multiplicadores (0001752)

% Anexo Lista de usudrios (0001753)
[Bvemorando 12 (0002253) g

Rio de Janeiro, 23 de margo de 2014.

, ASAD
£ Consuttar Andamento

A to: Implantagdo do Sistema Eletrénico de mformagdes - SEI

Processos Relacionados . )
Treinamento de usuarios do SEI (1) Referéncia: Projeto SEI - MP

Processos relacionados: 19957.0000512014-74
Senhora Supenntendente,

A implantagdo do Sistema Eletrdnico de Informagdes — SEI, abre a possibiidade de mudangas no processo de
trabalho. Além de pemutir a cnaglio de documentos e o trimute de processos em meio totalmente digital, o sistema

oferece vanas funcionalidades para medigdo, ¢ pesquisa de do € processos.

>

Em ambos os casos, o sistema abrira uma tela que permite enviar e-mails anexando arquivos externos ou
selecionando documentos do processo para serem enviados. Além disso, o sistema também permite inserir
mensagens de texto padronizadas e constituir grupos de e-mail.

Para o envio de mensagens, o campo “De” deve ser preenchido com um endereco de e-mail previamente

cadastrado no sistema e disponivel na barra de rolagem. O campo “Para” é de livre preenchimento e deve
receber um endereco valido de e-mail. O campo “Mensagem” pode permanecer em branco, permitindo livre
digitagdo. Também podera ser feita selegdo de um dos itens da barra de rolagem do campo “Mensagem”,
permitindo a escolha de um texto padréo. Clicar em enviar o e-mail, entdo, passara a compor a arvore do
processo.

et | €| ale] [A]7|B{m]* ]
[ Oficio 5 (0001623) '( ] va| B

(4 19957 000056/2014-13 2
[ Memorando 6 (0001624) sef :: SEI - Enviar Documento por Correlo Eletrnico :: - Google Chrome

SAE-mall 7 (0001627) i seimpog ¥rf4. s br /seimpo
% Manual do usuario SEI (0001675) . s n
= Especificagbes de customizagao (| Enviar Documento por Correio Eletronico
(2] Relatério (0001712) «

2 Relatdrio de treinamento de dese

% Solicitagao de autorizagao para vig
% Manual Muttiplicadores (0001752)
% Anexo Uista de usuérios (0001753
I8l iemorando 12 (000224

( ! com o ponto e virgula ;") Janeiro, 23 de margo de 2014,

(sep ¥

De:
[
{

Assunto:

& Consultar Andamento

Processos Relacionados: Mensagen:
Treinamento de usudrios do SEI (1)

de trabalho. Além de permutir a
cnaglio de documentos e o trémite de processos em meio totalmente digital, o sistema oferece vénas funcionalidades para medigio,
gdo e pesquisa de d € processos
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O sistema também exibe um quadro contendo documentos do processo que podem ser enviados juntamente
com a mensagem. Basta clicar na caixa de selegdo dos documentos desejados ou selecionar todos. Ainda, &
possivel realizar o upload de documentos externos para serem enviados junto com a mensagem:

L] 19957.000052/2014-19 [8] &
Oficio 5 (0001623)
15 19957.000056/2014-13
Memorando 6 (0001624)
&4 E-mall 7 (0001627) ol L
E Manual do usuario SEI (0001675) / Uista de Documentos (11 registros):
™ Especificacdes de customizacao (000171
[ Relatorio (0001712) < Deta
@& Relatdrio de treinamento de desenvolvec! 0001623 05/02/2014
t 0001624 Memorando 6 05/02/2014

=ep sk . 0001627 | E-mail7 0510212014

% Solicitagao de autorizagao para viagem n
= Manual Multiplicadores (0001752) @] 0001675  Manual do usudrio SEI 06/02/2014 23 de margo de 2014,
% Anexo Lista de usuérios (0001753) J 0001711 Especificagdes de customizagdo 120212014
Memorando 12 (0002253) g ) 0001712 | Relatério 1200212014
0001713 io de de 12/02/2014
0001677 Solicitago de autorizagdo para viagem nacional 01/02/2014
Processos Relacionados: ) 0001752 Manual Multiplicadores 1710242014
Treinamento de usuérios do SEI (1) O 0001753  Anexo Lista de usudrios 170212014
) 0002253  Memorando 12 2310312014

£ Consultar Andamento

Arquivo:
Escolher arquivo  Nenhum arquivo seleclonado

Lista de Anexos (0 registros):
Tamanho Agoes
0. Além de permitir a

cnagdo de documentos e o tramute de processos em meio totalmente digital, o sistema oferece vanas funcionalidades para medigdo,
organizagiio e pesquisa de d ep .

10.3 Grupos de E-mail

E facultado as unidades criarem grupos de e-mail. Os grupos de e-mail s&o disponibilizados por meio do icone

ﬂ [Selecionar Grupos de E-mail |

na tela “Enviar Correspondéncia Eletrénica”:

(] 19957.000052/2014-19 [8] & ..E E
[ Oficio 5 (0001623) 'é g 1/ .* I

15/ 19957.000056/2014-13
Memorando 6 (0001624) sed :: SEI - Enviar Documento por Correso Eletrinico :: - Google Chrome

SE-mall 7 (0001627) [ seimpog.trf4.jus br/seimpog/controlador php ?acao =documento_enviar_em
% Manual do usuario SEI (0001675)
= Especificagdes de customizacso (000171)]  Enviar Documento por Correio Eletronico
[a) Relatorio (0001712) <
@ Relatbrio de treinamento de desenvolvec Enviar | [ Cancatar

De:
B A 0
** Solicitagao de autorizagdo para viagem n
% Manual Multiplicadores (0001752) Para (separe miltiplos enderegos com o ponto e virgula ;")
% Anexo Lista de usudrios (0001753)
jemorando 12 (0002253) g

, 23 de margo de 2014,

'E&E—mdb

& Consultar Andamento

Processos Relacionados
Treinamento de usuérios do SEI (1)

0. Além de permatir a
cnagio de documentos e o tramite de processos em meio totalmente digital, o sistema oferece vinas funcionahidades para medigio,
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Para criar um grupo, selecione a opgao “Grupos de E-mail” no menu principal e, na tela seguinte, selecione a

opgao “Novo”:

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retomo Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrio
Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Grupos de E-mail

>

Grupos de E-mail

(Ew) Cimenmar] [

Lista de Grupos de E-mail (2 registros):

(7] Nome
Participantes dos processo piloto
Treinamento de usudrios

Descrigao Agdes
ae piloto no Sistema SEI &
Grupo para demostragdo. 3 '_ﬂ

Na tela “Novo Grupo de E-mail”, devem ser preenchidos os campos “Nome” e “Descrigdo do Grupo”. Logo
abaixo ha dois campos: um para inclusdo do enderego de e-mail e outro para descrigdo. Amedida que forem

sendo adicionados os participantes no grupo, o sistema abre um quadro em que vai adicionando e organizando

os membros por ordem de inclus&o. E possivel alterar e remover os itens do quadro por meio das opcdes na

coluna “Agoes”:

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retomo Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrdo

Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Intemos
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Estatisticas

Grupos de E-mail

>

Novo Grupo de E-mail

Nome:

Usudrios da GAD

Descrigdo do Grupo

Lista de usudrios da geréncia de documentagdo

[Sawvar | [ Cancelar

Descri¢do do E-mail

Joels@cvm.gov.br
reandida@evm.gov.br
felaudino@cvm.gov.br
efelosa@eym.gov.br
rsdantas@cvm.gov.br
ane@cvm.gov.br

Adicionat E-mail

Agbes
Joel Sanlos

Roselene Cindida

Fabricio Claudino

Elezabeth Messias

Rogério Soares

Ane Natalle

E possivel consultar, editar ou remover os grupos por meio das opgdes na coluna “Agdes”.

Ao salvar informacdes, o sistema abre outra tela com a relagdo dos grupos de e-mails para a unidade:
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L/ 19957.000052/2014-19 (8] &
[B Oficio 5 (0001623)
157 19957 .000056/2014-13
[5) Memorando 6 (0001624)
S E-mail 7 (0001627)
% Manual do usuario SEI (0001675)
*# Especificagdes de customizagdo (
[2) Relatério (0001712) «
@ Relatorio de treinamento de deser

% Solicitagao de autorizagéo paravi
% Manual Multiplicadores (0001752)
% Anexo Lista de usuarios (0001753

EADDE

L€ alel
'?L'

[ seimpog.trf4.jus.br /seimpog/contro

Enviar Documento por Correio Eletronico

] | Selecionar Grupos de E-mail

Grupo

£ Consultar Asndamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI (1)

Institucional

Participantes dos processo piloto
Treinamento de usudrios
Usudrios da GAD

10.4 Acesso Externo

o de 2014.

[Transpontar | [ Eachar

® Unidade

E possivel permitir 0 acesso aos interessados de um processo. O acesso externo é dado somente a processos

na integra e por um periodo determinado.

Para permitir o acesso externo, € necessario clicar no nimero do processo e selecionar o icone

|Gerenciar Disponibilizagées de Acesso Externo |

19957.000052/2014-19 JEIKE
[ Oficio 5 (0001623)

14 19957.000056/2014-13

8 Memorando 6 (0001624) /
E-mail 7 (0001627)

£ Manual do usuario SEI (0001675)
# Especificagbes de customizagdo (000171

[2) Relatério (0001712) «

W2l (€] Jrilal2[All [om|g]3]s B[

Processo aberto nas unidades:
GAD-CVM

GAF

GAH (atribuido para natalie)
GAL (atribuido para Bcordeiro)

Gerenciar

de Acesso Externo

22 Relatdrio de treinamento de desenvolvec

% Solicitagao de autorizagao para viagem n
% Manual Multiplicadores (0001752)

% Anexo Lista de usuarios (0001753)

5 Memorando 12 (0002253) /

& Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI (1)

>

O sistema abre a tela “Gerenciar Disponibilizacdes de Acesso Externo”. Deve ser selecionado o e-mail da
unidade na barra de rolagem do campo especifico. Devem ser preenchidos os campos “Destinatario” e “e-mail
do Destinatario”. Estes campos séo de livre preenchimento e o destinatario do acesso nado precisa estar
previamente cadastrado no sistema. Deve ser informado o motivo do acesso. O sistema também solicita a
determinagéo de um periodo para disponibilidade do acesso e a senha do usuario responsavel pela operagao.
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LI )00052/2014-13 JE Gerenciar Disponibilizagdes de Acesso Externo
[ Oficio 5 (0001623)

1 19957 000056/2014-13

[ Memorando 6 (0001624)

E-mail da Unidade:

2 CVM/ane@cvm.gov.br <ane@evm.gov.br> v

SE-mall 7 (0001627) Destinatario: E-mail do Destinatario:

% Manual do usuario SEI (0001675) Rogério rogerio204@yahoo.com br
*# Especificagdes de customizagao (000171]  Motivo:

[2) Relatério (0001712) «

2 Demostragdo de procedimento
@Relatono de treinamento de desenvolvec

Validade (dias): Senha:

= Solicitagéo de autorizagao paraviagemn| 3 =
% Manual Multiplicadores (0001752) [isponibilizar |

% Anexo Lista de usuérios (0001753)
B Memorando 12 (0002253) / Lista de Disponibilizagdes de Acesso Externo (1 registro)
Destinatério E-mail Validade  Unidade ¢ (3 Agbes
& Consultar Andamento Ane Natalie ane_natalle@yahoo.combr 04/03/2014 GAD-CVM 1210272014 09:31 X

Processos Relaclonados:
Treinamento de usudrios do SEI (1)

>

O destinatario recebera um e-mail que contém um link para o processo e a informacgao da validade da
disponibilizagdo de acesso. Este e-mail ndo passa a fazer parte da arvore de documentos do processo. Mas, a
operagdo é registrada automaticamente no histérico do processo.

Quando o destinatario clicar no link, o sistema abrira a tela de “Acesso Externo Autorizado”. O andamento do
processo podera ser acompanhado, visualizando suas autuagoes, lista de documentos e lista de andamentos. O
sistema também disponibiliza a opgdo de conversao da tela em um arquivo PDF.

Acesso Externo Autorizado

Processo 19947.00005272014-19

Too Treinamensd de usudnos 2o SEI
Data o Geragdo 05022014

heres 33008

Lista de Protocoios (12 registros):
Processo/ Documento Tieo Data

Ofico & 080212014

Treinamento e usudnos do SEI 05022018

Uemorando 6 05022014

E-m¥ 7 05022014

M3anual 80 usisins SEI 08022018

Especicacles de customizagdo 120212014

Relaténo 12022014

Rela16n0 S8 Meinamento o¢ Casenohecores 12022014

SoACachy 09 AUReCa; 30 paa Vagem nacional 01022014
Manual Multglicacores 170212014

Anero Lista o usudnos 17022014
Memoranco 12 22032014

Lista 8o Andamantos (29 registros)
Datavora

260032014 1306

Di5ponindaco 3Ces50 #X10MO PIr3 RGNS (ropend204@yahoo com 2¢) a4 20032014 (3 0138
Demcnstrasdo de procecimento
24032014 0032 A38in300 Documento 0001623 (0800) e kaasaN0

10.5 Assinatura por Usuario Externo

O SEl disponibiliza meios para que uma pessoa estranha ao 6rgdo ou uma entidade possa atuar no sistema
como um usuario externo, podendo assinar documentos produzidos no sistema e acompanhar o andamento do
processo. Esta funcionalidade exige prévio cadastro no sistema como um “Usuario Externo”.

Para liberar assinatura para usuario cadastrado, é necessario selecionar o nimero do processo a receber a
assinatura, selecionar o documento a ser assinado na arvore de documentos e selecionar o icone

IGerenciar Liberagdes para Assinatura External
na tela do documento.
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LJ 19957 000052720%4.19 (Bl &
B Oricio $ (0001623) /
8 19957 000056201413
‘ummewoméu, 7/

SAE-mat 7 (0001627)
= Manud 05 usudno SEI1(000167%) /

T Especficacdes ce customaagdo (000171 Comissio Ge Vakoees Mobedvios
kd Reesttens (0001712) Prvgede es rore e b e bl
@8 Reiattnio Oe treinamento oe desernohvec Foon Sotw o Setemben, 111, 7w - B Conts

CEP 20050501 - Fus e Fasewn/BJ . wwrw v gov be
Memorands n® 12 - GAD-CVM
T SOMRN O 08 AN I0 DS ViaHEm N
= Manual Mutipicadores (0001752) Rio de Janeire, 23 de macgo de 2014,
T2 A Lista o0 usudens (0001753)
]
ASAD
£ Conwmar Andamento
Assunto: Imglactac o do Sistessa Eletricaco de sformagdes - SEI
Processos Relatonssos

bR e

>

O sistema abre a tela Gerenciar Assinaturas Externas. Devera ser selecionado e-mail da unidade disponivel na
barra de rolagem do campo especifico. O campo “Liberar Assinatura Externa para” devera ser preenchido com o
e-mail do usuario externo previamente cadastrado. Aopgdo com “Visualizagao Integral do Processo” somente
deve ser marcada se o usuario externo estiver autorizado a acompanhar as atualizagdes e visualizar todos os
documentos do processo cujo documento deva ser assinado por ele. Clicar em “Liberar”. O sistema exibe um
quadro com a lista de liberagbes de assinatura externa. Alnica agao possivel € o cancelamento da liberagao.

L] 19957.000052/2014-19 (8] & Gerenciar Assinaturas Externas
[ Oficio 5 (0001623)
%
1% 19957 000056/2014-13 ;
[ Memarando 6 (0001624) Emalicaliidade
CVM/ane@cvm gov.br <ane@cvm.gov.br>
B4 E-mail 7 (0001627) Liberar Assinatura Externa para;
% Manual do usuario SEI (0001675) Vel [Ane Natalle Pinheiro Bastos (ane_natalle@yahoo.com.br) [#) Com visualizagdo integral do processo

specificagdes de customizago (000171

[2) Relatério (0001712) «

@R ) de treir ded h
Lista de Liberagbes de Assinatura Externa (1 registro).

5]
Usudrio V:‘::::’ Unidade Liberagio Wilizagio Cancelamento Agdes

ane_natalie@yahoo.com.br Nio 26/03/2014 16:30 X

% Solicitagao de autorizagio para viagem n
% Manual Multiplicadores (0001752)

% Anexo Lista de usudrios (0001753)

[} viemorando 12 (0002253) |

# Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usuarios do SEI (1)

>

O usuario externo recebera um e-mail contendo um link que da acesso a pagina de login do . Ao digitar e-mail e
senha, o sistema abre a tela “Controle de Acessos Externos”. Esta tela contém um quadro com a relagéo de

processos que devam receber a assinatura e respectivos documentos.
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Acesso para Usuarios Externos

[ Confirma I I Esqueci minha senha |

Cligue aqui se vocé ainda n3o esta cadastrado

>

Caso o usuario tenha acesso a visualizagao integral do processo ele podera clicar no link do processo e o
sistema abrira outra tela: “Acesso Externo Autorizado” onde ele podera fazer o acompanhamento dos tramites
do processo.

Caso o usuario nao receba acesso a visualizagao integral do processo, constardo no quadro o numero do
processo e o numero do documento a ser assinado. Porém, o usuario tera acesso somente a visualizagao do
documento.

Controle de Acessos Extemos

Controle de Acessos Externos
Alterar Senha

Processo Documento Liberagdo
19957 000052/2014-19 0002253 2610372014

>

E possivel assinar o documento com ou sem visualizagdo dos contetidos do processo e do documento.

Esta operacgéo é registrada automaticamente no histérico do processo.

. I —

1. Aassinatura do documento ndo retira a permisséao para visualizagéo integral do processo. O usuario podera
acompanhar o processo por meio de quadros com a relagao de autuagdes, lista de documentos e lista de
andamentos de maneira permanente.

2. Osistema habilita mais de uma assinatura em documentos enviados para assinatura por usuario externo.

Versao 3.0

1. Disponibilizagdes de Acesso Externo:
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a. Agora com dois Tipos:

1. Acompanhamento Integral do Processo: equivalente ao Acesso Externo do SEI 2.6, em que é disponibilizado
acesso integral ao processo, de forma imediata, inclusive para documentos futuros.

2. Disponibilizagdo de Documentos: nova opg¢ao, em que o Usuario disponibiliza 0 acesso externo apenas para
determinados documentos e, com isso, o Usuario Externo ou destinatario do E-mail (quando nao for Usuario
Externo) ndo acessa os documentos nao disponibilizados.

Gerenciar Disponibilizagdes de Acesso Externo

E-mail da Unidade:

Destinatario: E-mail do Destinatdrio:
Motivo:
Tipo
Acompanhamento integral do processo ® Disponibilizagio de documentos

Protocolos disponibilizados (clique na lupa para selecionar):

0000159 (# RECIBO DE PROTOCOLO #) ))
0000163 (Acérdio) X
Validade (dias): Senha:

b. Continua necessario indicar o prazo de Validade do Acesso Externo em dias e a Senha do Usuario logado para
confirmar a operacgao.

c. Aqualquer momento, voltando na referida tela, o Usuario pode verificar a lista dos acessos concedidos, o tipo
de concesséo (se foi de Disponibilizagdo de Documentos, pode visualizar a lista dos documentos efetivamente
liberados), se foi cancelado e, por motivo justificado, pode cancelar o acesso antes do prazo de validade.

Tipo
Acompanhamento integral do processo Disponibilizacao de documentos
Validade (dias): Senha:
Lista de Disponibilizagdes de Acesso Externo (2 registros):
Destinatario E-mail Validade Unidade Disponibilizagao Cancelamento Acoes
Fulano de Tal sei@ufcg.edu.br 09/02/2017 | Suporte_SEl 30/01/2017 21:19 @ X

2. Liberagao para Assinatura Externa:

Com Visualizagéo Integral ou Parcial do Processo: de forma similar ao Acesso Externo, junto com a liberagdo do
documento para Assinatura Externa por Usuario Externo credenciado agora é possivel permitir o Acesso Externo
somente a determinados documentos e ndo somente a opgéo “Com visualizagdo integral do processo”.
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NOME DO ORGAO POR COMPLETO

Sei! 304 Para saber+ Menu Pesquisa _

L]53500.000353/2016-19 | €| Gerenciar Assinaturas Externas
[ Informe 5 (0024656)

(] Oficio 1 (0055194) E-mail da Unidade:

[ Oficio 1 (0055198) ¢~ ‘ v
f [ oficio 1 (0055199)
D Portaria 1 (0055206) / Liberar Assinatura Externa para:

-/E Atestado (0055207) | | || Com visualizacdo integral do processo

Protocolos adicionais disponibilizados para consulta (clique na lupa para selecionar):
& Consultar Andamento P L i 1pan )

e
X

3. Usuarios Externos:

a. Gerar ZIP no Acesso Externo: antes os Usuarios Externos tinham apenas a opgao “Gerar PDF”. Agora eles
poderao “Gerar ZIP” e, com isso, baixar uma copia mais integral do processo, pois incluira documentos que
naturalmente n&o s&o salvos em PDF (exemplo: videos e dudios).

NOME DO ORGAO POR COMPLETO

I
Selo 3.01

Acesso Externo com Disponibilizagdo Parcial de Documentos
Autuagao
Processo: 53500.000967/2016-92
Tipo: Corregedoria: Processo Administrativo Disciplinar
Data de Geracao: 28/07/2016
Interessados: Nei Jobson (cadastro de usuario externo)
Lista de Protocolos (3 registros):
Processo / Documento Tipo Data Unidade
@) 0030367 Comunicado 32 28/07/2016 GliB
0031748 Termo de Ajustamento de Conduta 1 04/08/2016 SGl
3] 0031779 Abaixo-Assinado Teste 05/08/2016 SGI
Lista de Andamentos (4 registros):
Data/Hora Unidade Descrigao
18/01/2017 09:33 SGI Reabertura do processo na unidade
18/01/2017 09:33 SGI Conclusao do processo na unidade
28/07/2016 13:34 SGl Processo recebido
28/07/2016 13:33 GliB Processo sigiloso gerado, Processo de Responsabilidade de Servidor (Art. 150 da Lein®8.112/1990)

b. Acesso Externo Integral x Parcial: a depender do Tipo de Disponibilizagdo concedida, o Usuario Externo pode
acessar o processo de duas formas:

e Acesso Integral:
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NOME DO ORGAO POR COMPLETO

I
Selo 3.01

Acesso Externo com Acompanhamento Integral do Processo
Com acesso a todos os documentos, inclusive novos que forem incluidos
Autuagao
Processo: 53500.000001/2016-55
Tipo: Acesso a Informacao: Demanda do e-SIC
Data de Geracao: 01/01/2016
Interessados: Nei Jobson da Costa Carneiro
Lista de Protocolos (6 registros):
Processo / Documento Tipo Data Unidade
)] 0022672 Contrato 7 18/02/2016 SGl
@ 0022673 Convénio 2 18/02/2016 SGl
O 0022674 Oficio 9 18/02/2016 SGl
] 0022675 Informe 1 18/02/2016 SGI
U 0022749 Andlise 2 25/02/2016 SGl
(] 0022750 Voto 1 25/02/2016 SGI
Lista de Andamentos (6 registros):
Data/Hora Unidade Descrigao
3 Solicita-se a expedicdo da Notificacio de Lancamento constante no presente processo por meio de
e SGl | Corespondéncia Simples Nacional com Aviso de Recebimento.
25/02/2016 1459 sal l:’:psliggggao do documento 0022750 (Voto 1) no veiculo Boletim de Servico Eletronico de 25/02/2016
25/02/2016 1458 SGl l:‘l‘l_bslfi;c_ggao do documento 0022749 (Analise 2) no veiculo Boletim de Servico Eletronico de 25/02/2016
23/02/2016 17:50 GlIB Processo recebido na unidade

e Acesso Parcial:

NOME DO ORGAO POR COMPLETO

I
Selo 3.01

Acesso Externo com Disponibilizagdao Parcial de Documentos
Autuagao
Processo: 53500.000967/2016-92
Tipo: Corregedoria: Processo Administrativo Disciplinar
Data de Geracao: 28/07/2016
Interessados: Nei Jobson (cadastro de usuario externo)
AT S 1
Lista de Protocolos (3 registros): /Sem acesso ao documento n3o disponibilizado!
Processo / Documento Tipo Data Unidade
@ 0030367 Comunicado 32 28/07/2016 GliB
1 0031748 Termo de Ajustamento de Conduta 1 04/08/2016 SGl
o 0031779 Abaixo-Assinado Teste 05/08/2016 SGI
Lista de Andamentos (4 registros):
Data/Hora Unidade Descrigao
18/01/2017 09:33 SGI Reabertura do processo na unidade
18/01/2017 09:33 SGl Conclus@o do processo na unidade
28/07/2016 13:34 SGl Processo recebido
28/07/2016 13:33 GliB Processo sigiloso gerado, Processo de Responsabilidade de Servidor (Art. 150 da Lei n®8.112/1990)
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11. Arquivamento

11.1 Arquivamento e Contagem de Temporalidade

No SEl, o arquivamento sera realizado de forma ldgica, sem a necessidade de distinguir as fases de guarda do
processo. Ao finalizar, a instru¢do de um processo no ambito de sua atuagéo, a unidade devera realizar a
operagéao de conclusdo do processo. Quando o processo houver alcangado seu objetivo, ele devera ser concluido
em todas as unidades. Apartir de entdo, a contagem da temporalidade sera iniciada para fins arquivisticos.

No ambito do SEI, a temporalidade corresponde ao prazo em que um processo devera permanecer concluido em
todas as unidades e a devida destinagéo ao final deste prazo: eliminagdo ou guarda permanente. Como o
sistema ndo permite o trdmite de documentos awlsos, em regra os documentos assumirdo a temporalidade dos
processos em que estiverem inseridos (para saber mais sobre excegdes a esta regra, consulte: Documentos
Gerados no Sistema).

... T

1. Quaisquer duvidas ou atividades relacionadas ao arquivamento da via fisica de documentos deveréo ser
reportadas & unidade responséavel Gestao Documental do Orgao.

11.2 Solicitar Desarquivamento (conferir via fisica)

As vias fisicas (papel) de documentos que forem digitalizadas e importadas para o sistema deveréo ser
encaminhadas ao Arquivo, com a necessaria anotagdo no canto superior direito do nimero SEI (protocolo de
documento).

Um usuario podera solicitar o desarquivamento de um documento digitalizado se precisar fazer alguma
conferéncia com o original em papel.

Aoperagdo de desarquivamento podera ser efetuada por meio do icone

, Z ’ — =
,,%] [ Solicitar Desarquivamento

, que somente aparece quando o Documento Externo possui via
fisica arquivada em uma unidade de arquivo, ou seja, com localizador atribuido.

Somente estas unidades configuradas com perfil de arquivamento poderéao atribuir um localizador a um
documento fisico.

Ao atribuir um localizador, o sistema automaticamente disponibiliza o icone

[ Solicitar Desarquivamento ]

na tela do documento correspondente:
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https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/7.-operacoes-basicas-com-documentos/#02

L.} 19957 000052/2014-19 [B] & .
[ oficio 5 (0001623)
4 19957.000056/2014-13
0 Memorando 6(0001624) /

N
v

Solicitar Desarquivamento

'In

Ao
&4 E-mail 7 (0001627)
% Manual do usuario SEI (0001675)
= Especificagdes de customizagdo (000171
[2) Relatério (0001712) ¢ .
ﬂ Relatorio de treinamento de desenvolvec ?1 - S LT
anenko e usuinos coslena S @ ANATEL .,
espacho GAF 7 ) o ca 53500.01486772013
2 Solicitagdo de aulonzagéo para vnagem r
% Manual Multiplicadores (0001752) « Pasta de Processos Awncio:
% Anexo Lista de usuarios (0001753) « Esta pagina
Memorando 12 (0002253) / (contracapa) nio devera
Manual Manual do SEI (0002570) ;:';umdl
slProcesso 53500.014867/2013 (0002601 do processo.
# Consultar Andamento
Processos Relacionados Tipor 1000000 de aquisiolo / sllenaplo
Treinamento de usudrios do SEI (1) Intaressado: Superintendincla de Gestho intema da Informacéo - 80!
Origem: OF
Data do instauragho: 05/07/2013 14.10.00
SolugBo para suportar as necessidades de Gestio Eletrdnica de
Aseunto: Documentos, com vistas a implementar o processo eletrtnico na
::::M COm sistoma de pehconamento elet dnico Jotado de.

Selecionando a opgéo de Desarquivamento, o usuario podera informar a unidade de arquivamento sobre a
necessidade de consulta ao original fisico. O sistema exibira a tela “Solicitar Desarquivamento” que lista os
documentos do processo que possuem via fisica arquivada. O usuario seleciona os documentos de interesse e
clica no botao "Solicitar".

£719957.000052/2014-19 [B] & Solicitar Desarquivamento
Oficio 5 (0001623) /*

1_5 19957.000056/2014-13
Memorando 6 (0001624) V4

Lista de Documentos (1 registro):
EE mail 7 (0001627) Documento Data

% Manual do usuario SEI (0001675) [¥] Processo 0002601 05/07/2013

“# Especificacdes de customtzagéo (0001711)
[ Relatério (0001712) «*

! Relatério de treinamento de desenvolvedor-

B Treinamen
1 Solicitagdo de autonzaqéo para vnagem nac
z Manual Multiplicadores (0001752) «°

t Anexo Lista de usudarios (0001753) «”

[ Memorando 12 (0002253) /

=2 Manual Manual do SEI (0002570)

i‘v xesso 53500.01486 3 (0002601)

P Consultar Andamento

Processos Relacionados
Treinamento de usuarios do SEI (1)

Em seguida, o sistema exibird a mensagem:
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i

|
Sel‘ Favor entrar em contato com o arquivo para retirada do
documento.

£} 19957.000052/2014-19 [B] &
[ Oficio 5 (0001623) #*
fﬁ 19957 .000056/2014-13
[ Memorando 6 (0001624) #*
~[A Oficio (0001626)
& E-mail 7 (0001627)
- Manual do usuario SEI (0001675)
¥ Especificacdes de customizacdo (000171
{2 Relatério (0001712)
@8 Relatorio de treinamento de desenvolvec
. Treinamento de usuarios do sistema SEI
il Despacho GAF 0001716
%8 Solicitacédo de autorizacdo para viagem n
% Manual Multiplicadores (0001752) ¢~
%% Anexo Lista de usuarios (0001753) <7
[ Memorando 12 (0002253) /#
~~[2) Manual Manual do SEI (0002570)
" Z, Processo $3500.014867/2013 (00026

& Consultar Andamento

O usuario deve procurar a unidade de arquivo correspondente para ter acesso ao documento fisico.
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