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INTRODUCAO

O Sistema Eletronico de Informacdes (SEI) é um sistema de gestdo de processos e documentos eletrénicos. Com
acesso via web, trata-se de um software com interface amigdvel e praticas inovadoras de trabalho, tendo como
principais caracteristicas a libertacdo do paradigma do papel fisico como suporte para documentos institucionais
e o compartilhamento do conhecimento com atualizacdo e comunicacdo de novos eventos em tempo real.

Desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regido (TRF/4) e escolhido como a solucdo de processo
eletrénico no ambito do projeto Processo Eletronico Nacional (PEN), o sistema é cedido gratuitamente para
instituicGes publicas e permite transferir a gestdao de documentos e de processos eletrénicos administrativos para
um mesmo ambiente virtual.

O SEI é utilizado na Fundagdo Osvaldo Cruz desde 2018 e é gerenciado pelas unidades Coordenacdo-Geral de
Gestdo de Tecnologia de Informacgdo (COGETIC) e Coordenacdo-Geral de Administracdo (COGEAD). Este Manual
visa possibilitar aos usudrios internos uma visdo mais didatica acerca dos recursos do sistema para que possam
utiliza-los de maneira simplificada e objetiva no dia a dia.

Além deste manual focado na realidade da forca de trabalho da Fiocruz, também ha videos tutoriais e
informativos sobre as principais ferramentas do sistema na pagina do SEI no Portal da Fiocruz:
https://portal.fiocruz.br/manuais-e-videos-sobre-o-sei. Este material foi agregado para que vocé, usuario, possa
usufruir de todos os recursos que o sistema oferece.

Caso necessite de auxilio na utilizacdo do sistema ou apontamento de erros ou problemas, entre em contato com
o Protocolo de sua Unidade ou com a equipe de Suporte SEl através do e-mail suportesei@fiocruz.br.



https://portal.fiocruz.br/manuais-e-videos-sobre-o-sei
mailto:suportesei@fiocruz.br

2. LOGIN NO SEI

Na tela inicial, insira o login (exemplo: nome.sobrenome sem o dominio @fiocruz.br) e a senha utilizados para
acessar a rede integrada do Login Unico e clique em ACESSAR.

FUNDAGAD OSWALDO CRLZ
Sistema Eletronico de Informacdes

sel.

ACESSAR

2.1 AUTENTICAGAO EM DOIS FATORES (2FA)

A autenticagdo de dois fatores (2FA) é um método de seguranca de gerenciamento de identidade e acesso que
requer duas formas de identificacdo para acessar determinados recursos, dados ou sistemas. No caso do SEl, o
recurso aumenta a seguranca das contas dos usuarios e requer que o usudrio informe, além da senha, um cédigo
2FA para entrar em sua conta.

O usuario poderd, quando quiser, habilitar a autenticacdo para efetuar o login no sistema. A disponibilizacdo
desse recurso é um dos itens que evidenciam a preocupacdo com a seguranca do sistema e das informacdes
registradas. Com essa possibilidade, o usuario poderd adicionar uma camada extra de segurancga aos seus dados
de acesso, uma vez que essa sistematica associa um dado que o usudrio conhece (a sua senha) a um recurso que
possui em maos (o seu smartphone).

Para habilitar a Autenticacdao em dois fatores, é necessdrio acessar a tela de login do SEI, preencher o nome do
usuario, inserir a senha e clicar sobre a opgao “Autenticagdao em dois fatores”.

sej!

Autenticacdo em dois fatores




Na tela seguinte, sera exibido um link com todas as informacgdes para a habilitacdo do recurso. O usuario devera
ler as instrugGes e, em seguida, clicar no botao Prosseguir.

A autenticacdo em 2 fatores € um recurso para
adicionar maior seguranca no Seu Aacesso ao
sistema. Ao ativa-la, qualguer tentativa de login em
dispositivos ndo liberados ira requerer também um
codigo numérico gerado por um aplicativo.

Antes de prosseguir, leia as instrucdef aqui.

Prosseguir Cancelar

Para continuar, é necessdario acessar a loja de aplicativos do seu celular e baixar um aplicativo destinado a
autenticagdo em duas etapas. Recomendamos Google Authenticator, Microsoft Authenticator ou Aegis
Authenticator, que atualmente sdo os mais utilizados do mercado e estao disponiveis gratuitamente.

Apds esse procedimento, abra o aplicativo baixado e acesse a opg¢ao para leitura de QR Code.
Em seguida, faga a leitura do QR Code demonstrado abaixo, insira seu e-mail pessoal e clique em Enviar.

Enviar Cancelar

Atencio: E necessdrio informar um e-mail que ndo esteja associado a Fiocruz (exemplos recomendados: Gmail,
Outlook, Yahoo etc). E imprescindivel que a senha de acesso a esse e-mail seja diferente da senha de acesso ao
SEI.

Ao clicar sobre o botdo ACESSAR, o sistema emitirda uma mensagem informando o envio de um e-mail para
habilitacdo do recurso, com validade de até 60 minutos para a conclusdo da solicitacdo.



sipsel.fiocruz.br diz

Um e-mail foi enviado parac 700 L . : contendo um link com

—=

validade de 60 minutos para concluso da solicitagio.

Caso nio tenha recebido, verifique a caixa de spam.

= Llsus'urin

ﬁ Senha

ACESSAR

Autenticacdo em dois fatores

Para ativar a Autenticacao em dois fatores, acesse o e-mail e clique sobre o link ou copie o enderego eletrénico
da mensagem e cole no navegador.

Ativacéo da Autenticacdo em 2 Fatores D Ceixadeentrada x a8 &
. SEI/FIOCRUZ <nacrespondasei@fiocruz.brs 15:52 (ha 1minuto) ¥ “
. para mim

A autenticacBio em 2 fatores foi solicitada para sua conta no sistema SEI/FIOCRUZ em 06/06/2023 as 15:52
Cligue no link abaixo para ativa-la:
hitp://sipsei fiocruz.br/sip/processar_chave php?chave_ativacao=0001j7yzzsq9rsjfwn7 mqvxbh5efe

1902a1033725b2742a482a%cedcebiebc71372d943243a2310202422471255925db3c3a1c106314fh8619006
79b8b6e9c84abT{7ed76i01fcTc1f4d5e8

[Mensagem cortada] Exibir toda a mensagem

':: 3 Responder | ~ Encaminhar I




Para concluir a operacdo, cligue em Confirmar.

FL!MDF'J;-E.D COSWAL DO CRLUE

Sistema Eletrénico de Informacoes

Confirma ativacao da autenticacdo em 2 fatores para o sistema SEI?

I
[contr ) (R

FLFHD.#H}-E;G CIEWWAL DO CRILE

Sistema Eletrénico de Informacoes

A autenticacao em 2 fatores foi ativada.

Para acessar o sistema, insira o login e a senha na tela inicial. Depois, clique em ACESSAR.

1
Sel:
M '.Jsuério

E Senha

ACESSAR

Autenticacdo em dois fatores



A tela seguinte exigird o cddigo de acesso gerado pelo aplicativo. Portanto, consulte o cédigo no aplicativo e
digite-o no campo apropriado do sistema. Em seguida, clique em Validar.

Informe o codigo de 6 numeros gerado pelo
aplicativo de autenticacdo em 2 fatores:

& Codigo de Acesso

| | Mio usar 2FA neste dispositivo e navegador

Instrucdes

Para dispositivos utilizados com frequéncia, o SEI disponibiliza a opcdo “Ndo usar o 2FA neste dispositivo e
navegador”. Se essa opc¢ao for marcada, o cddigo de acesso nao sera solicitado novamente no mesmo dispositivo
e navegador. Porém, se for realizada a limpeza de cookies do navegador, o cédigo de acesso voltarad a ser

solicitado.

A desativacdo da Autenticagao em dois fatores também podera ser feita por meio dessa tela. Ao clicar sobre o
botdo Desativar 2FA, o sistema enviard um link para o e-mail cadastrado, para confirmar a operac¢do. Acessando
o e-mail e clicando sobre o link, o recurso sera desabilitado, e o usuario voltara a efetuar o acesso somente com

login e senha.

Desativacao da Autenticagao em 2 Fatores D caedecnadax & &

SEI/FIOCRUZ <nacrespondasei@fiocruz.brs 16:02 (ha O minuto) $} “
para mim v

A desativacio da autenticacio em 2 fatores foi solicitada para sua conta no sistema SEI/FIOCRUZ em
06/06/2023 as 16:02.

Clique no link abaixo para desativa-la:
http-/isipsei fiocruz bri/sip/processar_chave. php?chave_desativacao=0001j7yzzsqSrsjfwn7megvxbh5bcdd

82886cab36bfS6eechc06aadlg39bladbeSbiaci5ai7380a88bcddbfbarb32bd2709bbd68e1e17497cSf9cee1d
6910cc226b77726158d8dd94e681ce70fb

[Mensagem cortada] Exibir toda a mensagem

- ~ : ~
|+ Responder ) ( ~ Encaminhar )

Clique em Confirmar para efetivar a desativagao.



FL!NDM:JAD OSWAL DO CRUE

Sistema Eletrénico de Informagoes

Confirma desativacio da autenticac@o em 2 fatores para o sistema SEI?

FL!HDM;-ELCJ OSWAl DD CRILE

Sistema Eletrénico de Informacoes

A autenticacdo em 2 fatores foi desativada.



3. TELAINICIAL - CONTROLE DE PROCESSOS

Ao acessar o sistema, o usuario sera direcionado para a tela Controle de Processos. Essa tela apresenta os
processos abertos no setor SEl a que esta vinculado (recebidos e gerados) e disponibiliza diversas funcionalidades
por meio da Cabegalho, do Menu Principal e da Barra de Ferramentas, que permite a realizagcdo de operagGes
em um lote de processos. Além disso, apresenta links e filtros que permitem visualiza¢gdes diferentes dos
processos na tela.

v ) E3E) 0 2 X O

Uim acesso na quinta-feira, 11 de abril s 11:51.

‘® Acompanhamento Especial

Controle de Processos
& Base de Conhecimento

M Blocos » L Ha .1- nox = F b 5 o I
B8 Comatos Visualizago detalnaga  Ver processos aliouidos amim _ Ver por marcagores _ Ver por fipo de processo |
@ controle de Prazos v 0 O o -
=2 Controle de Processcs 420 registros - 12 100 111 registros - 1 a 100;
& Recebidos. & Gerados
(] 92.000096/2020-86 feste) [ ] 92.00007472024-40 (teste)
#2% Grupos O 91.0003127202001 feste) [ ] 92.00007172024-14
I iniciar Processo O 90.001136/2020-16 fests) ] 92.000073/2024-03
W Marcadores ] 90.00113412020-38 (este) ] 92.000072/2024-51
= Painel de Controle O 20000 0001437202081 teste) [ 92.000069/2024-37
Q, Pesquisa O 20000.00036212019-25 feste) [ 92000070/2024-51
P Pontos de Controle O 90.000086/2024-94 O 92.000068/2024-92
11 Processos Sobrestatos (] 90.001055/2020-27 O 92.000067/2024-48
[ Retatérios (m] 90.000075/2024-12 feste) [ ] 92.0000552024-13 (teste)
#* Reiomo Programado O - 91.00008772024-29 festey [ 92.000066/2024-01
K Textos Padrio ] =3 92000082/2023-41 (] 92000064/2024-12
" Processos Tramitados Extemamente O & 90.001572/2020.04 (teste) O m~ 92.000062/2024-15 (teste)
- 0O el 2 20000 000328/2020-30 (] 920000582024-57

Os simbolos e orienta¢des visuais apresentados na tela Controle de Processos auxiliam na identificagdo da
situagdo dos processos, na gestdo documental e na tramitagao de informacgdes.

3.1 CABECALHO

Na parte superior direita da pagina o SEl consta o Cabegalho do sistema. Nele, as seguintes fungdes estdo
disponiveis:

Cabecalho

icones Descrigdo

Menu
m Permite ocultar ou mostrar o Menu Principal.
Pesquisar

Permite a realizacdo de pesquisa rapida pelo niumero
do documento ou do processo. Nesse caso, 0 usuario
[ Pesquisar b € direcionado para a tela do documento ou do
processo, conforme ocaso. Possibilita ainda a abertura
da tela para pesquisa avancada, quando o usuario
preenche o campo com uma informacao diferente do
numero do processo ou documento ou quando o
usuario clica no icone 2.




SETOR

Mostra o setor em que o usuario estd logado e
TESTE | permiteque, clicando sobre ela, possa selecionar outros
setores nas quais possui permissao.

Controle de Processos

E Retorna a tela Controle de Processos.
Novidades

m Canal de comunicagdo entre os gestores do sistema
e osusuarios.
Usuario
Identifica o usuario que esta logado e permite

E visualizar a lista com o registro dos ultimos acessos ao
sistema (Data/ Hora, Navegador e IP do dispositivo
utilizado).
Configuragdes do Sistema

Permite alterar o esquema de cores do sistema.
Sair do Sistema

Permite sair com seguranca do sistema.

3.2 MENU PRINCIPAL

No lado esquerdo da pdgina inicial do SEI consta o Menu Principal. Nele, as seguintes fun¢des estao disponiveis:

Pesquisar no Menu

{2 Acompanhamento Especial
£ Base de Conhecimento
- Blocos

BN Contatos

B Controle de Prazos

=S Confrole de Processos
|~ Estatisticas

Y Favoritos

A28 Grupos

Il Iniciar Processo

‘ Marcadores

= Painel de Conirole

D.. Pesquiza

[ Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

B Relatérios

«" Retomo Programada

K Textos Padrio

Menu Principal



Funcao

Descricao

Acompanhamento
Especial

Apresenta a lista dos processos do setor que
estdo em acompanhamento especial e as
respectivas informagdes de controle. Os grupos
de acompanhamento devem ser previamente
criados pelo setor.

Base de
Conhecimento

Local onde o usuario pode buscar e consultar as
Bases de Conhecimento relacionadas aos
processos que utiliza. Nessas Bases é possivel
conferir fluxo, ordem de tramitacao e demais
informacdes cedidas pelo setor gestor do
procedimento.

Bloco de
Assinatura

Permite gerenciar os blocos de assinatura criados
pelo setor ou disponibilizados a ele. Possibilita
que mais de um usuario, de qualquer setor, possa
assinar documentos produzidos no sistema.

Bloco Interno

Permite visualizar os blocos internos criados pelo
setor. Possibilita a organizacdo de conjuntos de
processos que possuam alguma ligacéo entre si.
Essa organizacao ¢é visivel apenas no setor que a
criou.

Bloco de Reuniao

Permite gerenciar os blocos de reunido criados
pelo setor ou disponibilizados a ele. Possibilita
que um setor disponibilize processos para
conhecimento de outros setores, sem que estes
tenham uma atuacao formal sobre eles, para
serem analisados por outrem ou discutidos em
reunides e decisbes colegiadas.

Contatos

Permite consultar usuarios internos, usuarios
externos, alunos, 6rgaos e demais registros
existentes no sistema.

Controle de Prazos

A ferramenta é utilizada para administragao de
prazos dentro do setor. Trata-se de uma
funcionalidade para organizacgao interna.

Controle de

Direciona o usuario para a tela principal do SEl,
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Processos

onde s&o visualizados todos os processos que
estdo em seu setor.

Estatisticas

Permite visualizar as estatisticas do setor e o
desempenho de processos no setor.

Favoritos

Permite visualizar e gerenciar a relagdo de
documentos salvos como modelos no setor.

Grupos de
Contatos

Possibilita a criagédo de uma lista a partir da
selecdo de contatos cadastrados no sistema.

Grupos de E-mail

Permite criar e gerenciar grupos de e-mail para o
envio de mensagens eletrénicas dentro do
sistema.

Grupos de Envio

Permite criar e gerenciar grupos de setores para
0 envio de processos dentro do sistema.

Iniciar Processo

Permite iniciar um novo processo no SEI.

Marcadores

Permite que o setor crie e gerencie marcadores
para os processos sob sua gestao. Utilizado para
organizacédo interna dos trabalhos. Possibilita a
inclusao de mais de um marcador em cada
processo.

Painel de Controle

Permite que o usuario veja um resumo geral dos
recursos e informacdes utilizadas no SEI. A visao
é setorial.

Pesquisa

Possibilita a pesquisa avangada de informacgdes,
documentos ou processos no SEI.

Pontos de Controle

Sao recursos de marcagao de processos no SEI,
para informar a etapa do fluxo em que o processo
se encontra.
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Permite visualizar a relagédo de processos do

Processos setor que se encontram suspensos
Sobrestados temporariamente e as informacdes relativas ao
sobrestamento.

Permite realizar levantamento de dados
Relatérios superficiais no sistema (ndo disponivel para
todos).

Permite verificar a relagdo de controles
Retorno programados do setor — aqueles processos aos
Programado quais foram atribuidos prazos para resposta.

Permite incluir textos frequentemente utilizados
Texto Padrao pelo setor para utilizacdo em documentos e e-
mails produzidos no SEI.

3.3 BARRA DE FERRAMENTAS

Na parte central da pdagina o SEl consta a Barra de Ferramentas do sistema. Nela, as seguintes funcGes estdo
disponiveis:

l}fl“—llxéﬁ) FDSGG’

Barra de Ferramentas

icones Descrigdo

Enviar Processo
* Permite tramitar os processos selecionados para
um ou mais destinos.

Atualizar Andamento

Permite  acrescentar registros meramente
interlocutdrios e explicagdes de situacbes do
andamento dos processos selecionados. As
informacodes ficarao registradas no andamento do
processo.

-,




Atribuicao de Processos
Permite distribuir processo(s) entre os usuarios do
setor.

Incluir em Bloco

Permite organizar os processos dentro do
sistema, incluindo-os em um Bloco Interno ou em
um Bloco de Reunido.

Sobrestar Processo

Utilizado quando o processo precisa aguardar
alguma providéncia antes de ter prosseguimento,
mantendo-se suspenso temporariamente no
setor.

Concluir Processo

Utilizado para finalizar o processo no setor em
que o usuario esta logado, quando nao houver
mais nenhuma acao a ser tomada pelo setor. O
processo desaparecera da tela do "Controle de
Processos", mas podera ser recuperado na
Pesquisa ou Acompanhamento Especial.

Anotacoes

Utilizado para inserir informacées adicionais que
nao devem constar dos autos do processo,
geralmente orientagdes internas 14 (lembretes)
de trabalho da equipe. Essas informacbes nao
ficam disponiveis para outros setores.

Acompanhamento Especial

Utilizado para incluir processos em lista de
acompanhamento de tramite e atualizagdes
posteriores.

Incluir Documento
Permite incluir novo documento no(s) processo(s)
selecionado(s).
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Adicionar Marcador

Permite que o setor crie ou atribua marcadores
(etiquetas com cor e descricdo prépria) para os
processos sob sua gestdo. Utilizado para
organizagéao interna do setor, previamente
definidos. Essas informacdes nao ficam
disponiveis para outros setores.

Remover Marcador
Permite que o setor remova marcadores de
processos sob sua gestao.

Controle de Prazos

Permite a gestédo de prazos dentro do setor.
Funcionalidade para organizacao interna
(diferente do Retorno Programado).

Processos com Credencial de Acesso

Permite controlar os processos categorizados
como sigilosos em que o0 usuario possui
credencial. Esta funcionalidade pode ser
visualizada apenas pelos usuarios que possuem
credencial de acesso a processos sigilosos no
setor. (Disponivel apenas na Corregedoria)

3.4 LINKS E FILTROS

Controle de Processos

'Pi:.'-l-llx

2O "M H»HPO

Visualizacdo detalhada  Ver atribuidos a mim  Ver por marcadores  Verportipo  Ver por pn'un'dadel

A tela "Controle de Processos" apresenta links e filtros que facilitam a identifica¢cdo da situa¢do de cada processo
dentro dos grupos "Recebidos" e "Gerados", sem a necessidade de abrir os mesmos. Ao passar o cursor sobre
esses itens é apresentada informacdes sobre o respectivo processo. A seguir, segue a descricdo de cada recurso

visivel nesta tela:
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Item

Links e Filtros

Descricao

Visualizagao
detalhada

Possibilita uma visualizagdo mais detalhada dos
processosna tela. O usuario podera configurar essa
opcéao clicando no link Visualizagao detalhada e,
em seguida, no link Configurar nivel de detalhe.

Configurar nivel de
detalhe

Esse link surge quando o wusuario clica em
Visualizagcao detalhada. Ele permite a
configuracao do nivel de detalhe aser exibido na
tela. O usuario podera selecionar uma dasseguintes
opcdes a serem apresentadas na tela: Atribuigao,
Anotacdo, Tipo de processo, Especificacao,
Interessados, Observacgao, Controle de Prazo, Para
Devolver, Aguardando Retorno, Ultima
Movimentagado no setor, Marcadores.

Visualizagao
resumida

Permite a visualizagdo resumida da tela
Controle de Processos, com duas colunas de
processos, sem detalhes: Recebidos e Gerados.

Ver por marcadores

Exibe os Marcadores utilizados no setor e a
quantidade de processos em cada Marcador. Para
acessar 0s processos, basta clicar no numero
correspondente a quantidade de

cada Marcador, na coluna Processos.

Ver por tipo de
processo

Exibe os tipos de processos abertos no setor e a
quantidade de processos de cada tipo. Para
acessar 0s processos, basta clicar no numero
correspondente a quantidade de
cada tipo, na coluna Processos.

90.000102/2024-49

Processos com numero em vermelho: processos
remetidos ao setor ainda ndo acessados.

90.000102/2024-49

Processos com numero em azul: processos
acessados e/ou que sofreram alguma agao pelo
usuario por login/sessao.

91.000042/2023-73

Processos com numero em preto: processos
categorizados como publico ou restrito, ja
acessados por algum usuario do setor.

20000.000257/2018-14

Login entre paréntese: informag&o do usuario, ao
lado do numero do processo, a quem O pProcesso
foi atribuido no setor.

91.000071/2024-16

Processos com fundo azul: processos
categorizados como sigilosos acessados e/ou que
sofreram alguma acgéo recentemente, no mesmo
login/sesséo.

15



91.000088/2024-73

Processos com fundo vermelho: processos
categorizados como sigilosos ainda nao
acessados.

91.000071/2024-16

Processos com fundo preto: processos
categorizados como sigilosos ja acessados.
Visivel somente para os usuarios que possuem a
credencial de acesso ao processo.

Indica que o processo recebido pelo setor tem

4-’ prazo de
Retorno Programado a vencer.
= Indica que o processo recebido pelo setor esta com
4m prazo
de Retorno Programado expirado (atrasado).
= Indica que o processo recebido pelo setor com
= prazo de

Retorno Programado teve a devolugdo cumprida.

Indica que o processo enviado pelo setor com
Retorno

Programado esta aguardando retorno de outro
setor.

Indica que o processo enviado pelo setor com
Retorno
Programado teve o retorno cumprido.

Indica que o processo enviado pelo setor com
Retorno Programado esta com o prazo de
devolugao expirado (atrasado).

Indica que um documento do processo foi
publicado.

Indica que um documento foi incluido ou
assinado no processo.

Indica a existéncia de uma Anotacao simples.

Indica a existéncia de uma Anotagdo com
prioridade.

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

Indica que o processo possui um marcador.
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Indica que o processo possui um Ponto de
Controle.

Indica que o processo possui um Controle de Prazo

a vencer.

Indica que o processo possui um Controle de Prazo
concluido.

@ 6 o

Indica que o processo possui um Controle de
Prazo vencido

(atrasado).

Paginagédo da Tela

Exibidos na tela quando os processos ocupam
mais de umapagina em determinada coluna
(Recebidos ou Gerados); permite a
movimentagao pelas paginas de cada coluna. A
quantidade de processos por pagina sera
configurada pelo administrador do sistema.

Voltar ao Topo
Permite voltar rapidamente ao topo da tela, sem
necessidade de usar a barra de rolagem.

Exibir/Ocultar icones

Exibido nas telas quando a janela do sistema é
minimizada; permite a utilizacdo dos icones
disponiveis na respectiva Barra de icones.
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4. PROCESSOS

Para acessar um processo e ter conhecimento do seu conteuldo, clique sobre seu nimero na tela Controle de
Processos. A tela do processo apresenta os mesmos icones da tela "Controle de Processos", além de outros
icones com funcionalidades que permitem atuacdo sobre o processo em questdo.

O conteudo do processo pode ser entendido em duas dreas: a Arvore do Processo e a Barra de Ferramentas:

=4 91.000089/2024-18 é

2 .
B Despacho 0031005 Teste 1 1 TWIRE « ¢ i P i e F Q !;- Ei =
~ I§ Anotagao (documento externo para t " D) % m m F ‘ ° == a

Q, Consultar Andamento
Processo aberto somente na unidade TESTE_1_1. '

ARVORE DO PROCESSO

BARRA DE FERRAMENTAS

4.1 ARVORE DO PROCESSO

A coluna vertical & esquerda da tela do processo contém a "Arvore de Documentos do Processo" ou somente
"Arvore do Processo". Nela constam o Nimero Unico de Protocolo (NUP) e a lista dos documentos incluidos no
processo, dispostos em ordem de produgdo/inclusdo.

Processos que contém grande quantidade de documentos apresentam seus conteldos aglutinados em pastas,
de modo que sempre figuem visiveis os Ultimos documentos inseridos. A formagao dessas pastas é feita
automaticamente a cada 20 itens (documentos, correio eletrGnico, processos anexados) incluidos no processo,
18 recebendo uma numeracgdo sequencial de pasta. Ndo se trata de volume de processo, é apenas para efeito de
melhor organizagao e visualizagdo na arvore de documentos:

=3 51.000089/2024-15 (=R + X ]

E ..... II

........ H Cadastro para acesso de operad

Q, Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Pessoal: Progressdo e Promocdo (Quadro
Efetivo) (1)

E possivel abrir ou fechar todas as pastas utilizando os botdes destacados acima. Logo abaixo da Arvore do
Processo, é possivel visualizar as opgoes:
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¢ Consultar Andamento: apresenta os dados histérico resumido do andamento do processo.
¢ Processos Relacionados: processos que foram relacionados ao respectivo processo.

Ademais, ao clicar no icone da pasta ao lado do NUP, abrird um menu para selecionar a forma de copiar o dado
(seja o niumero do processo ou do documento) para colar no navegador, no Editor de documentos internos do
SEl ou em qualquer outro gestor de texto:

B 91.000089/2024-15 PRE=R+ X — |

91.000089/2024-18

91.000089/2024-18 (Administracdo Geral: Consulta a Auditoria Intema) -
E’ 91.000089/2024-18
EI 91.000089/2024-18 (Administracdo Geral: Consulta a Auditoria Interna)

Link para Acesso Direto

Fechar
T Copia o dado como texto
E Copia o link para o Editor
L Copia como link para acesso direto

Outra funcdo interessante na arvore do processo é o “Filtrar Linha Direta”, que permite exibir na arvore do
processo apenas os documentos gerados por setores que tiveram comunicacdo direta com o setor em que o
usudrio estd logado. Ou seja, setores que enviaram o processo para o setor atual, ou que receberam o processo
do setor atual.

S 91.000089/2024-15 [RR—R+ X —

E ..... II

------- B cadastro para acesso de operador - Form



Para retornar a visualizacdo da arvore do processo completa, basta clicar na mesma setinha "Remover Filtro Linha
Direta" (tornada azul).

4.2 BARRA DE FERRAMENTAS DO PROCESSO

A direita da Tela do Processo, ha a Barra de Ferramentas para operacdes a serem aplicadas ao processo que estd
aberto:

0F O FEWE
.i._; "E_:]' xmm ‘ogg ':L

Segue abaixo a descricdo detalhada das funcionalidades dos icones da Tela do Processo:

Iniciar Processo Relacionado: permite iniciar um novo
Q processo relacionado ao processo em que O usuario
esta trabalhando no momento.

= Consultar/Alterar Processo: permite consultar ou alterar

“¢ os dados de cadastro do processo, exceto a data da
autuacdo e do NUP. A alteracado € habilitada somente
para os setores onde o processo tramitou.

Ciéncia: permite que o usuario registre ciéncia do

I processo, dispensando em determinados casos a
necessidade de se produzir um novo documento para

esse fim.

Adicionar aos Favoritos: permite que o usuario inclua o
processo em um grupo de favoritos, a fim de facilitar a
busca e a organizagao de processos do setor. Recurso
nao disponivel para processos sigilosos.

Duplicar Processo: permite duplicar o processo,
replicando seus dados e documentos.

Enviar Correspondéncia Eletrénica: permite enviar e-
F mail relacionado ao processo, com ou Sem anexos.

Relacionamentos do Processo: permite vincular
1 '} virtualmente um processo a outro, mantendo os
andamentos de forma independente.
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i Gerenciar Disponibilizacbes de Acesso Externo:
permite liberar acesso ao conteldo do processo para
um usuario externo. Envia e-mail com link que dara
acesso aos documentos do processo.

Anexar Processo: permite anexar de forma

D permanente um processo a outro.
Gerar arquivo PDF do Processo: permite gerar um
m arquivo no formato PDF com os documentos do
processo.

Gerar arquivo ZIP do Processo: permite gerar um
arquivo no formato ZIP com os documentos do
processo.

Comentarios: permite inserir comentarios no processo.
Nao fazem parte da instrugao processual, mas podem
ser visualizados por outros setores por onde o
processo tramitou ou por outros usuarios internos que
consultarem o processo, conforme a regra do nivel de
acesso dado ao processo.

— Controle de Processos: retorna a tela “Controle de
—— Processos”.
& |

Pesquisar no Processo: permite que o usuario realize
Q pesquisa no processo no qual esta trabalhando.

Gerenciar Credenciais de Acesso: recurso para
processos sigilosos. Permite que um usuario que tenha
acesso a um processo sigiloso conceda uma
credencial de acesso a outro usuario ja cadastrado no
sistema.

Renunciar Credenciais de Acesso: recurso para
processos sigilosos. Permite que o usudrio renuncie a
sua credencial de acesso ao processo sigiloso.

Processos que ndo possuem andamentos abertos (foram concluidos), que estdo sobrestados ou que foram
anexados a outro processo, apenas estardo disponiveis os icones préprios na Barra de icones, conforme o status
do processo.

Logo abaixo da Barra de Ferramentas é informado os setores nos quais o processo esta aberto:



FUNDACAO OSWALDO CRUZ

Sel. vens - (TS (EEE) == =0 A X 2

((

&l 91.000141/2024-36

sF O RO PR B
Q, Consultar Andamento g ) ” , -i- F ‘ o gé a ﬂ

Processos Relacionados:
Gestao do PGD-Plano de Trabalho do
Participante (1)

Processo aberto somente na unidade TESTE_1_1.

Também podem ser apresentadas neste local as informacdes referentes o status do processo, como por exemplo:
atribuicdo do processo para um usudrio, sobrestamento, anexag¢dao e se o processo ndo possui andamento
abertos em nenhum setor, entre outros, conforme exemplo abaixo:

FUNDAG SWALDO CRUZ

s () GESXED == 0 A X 2 O

Sl 000121120243 IRERIS N .
cFOII N RO =
Q, Consultar Andamento - ) = , -i- F ‘ o EE 3 n

Processos Relacionados:
Gestao do PGD-Plano de Trabalho do
Participante (1)

IProcesso aberto somente na unidade TESTE_1_1 (atribuido para teste).l




5. DOCUMENTOS
5.1 DOCUMENTOS INTERNOS

Documento Interno é todo anexo editavel e passivel de assinatura no SEl, representado pela pasta azul indicada
abaixo:

Para acessar o conteudo de um documento interno, clique sobre o nimero do processo e, em seguida, sobre o
numero do documento.

FUNDAGAD DSWALDO CRUZ

sel
= 90.000047/2024-97 = ’ - ﬁ —
i [§ Minuta de Portaria 0030311 resr= ﬁ » O , Hi n P A = B x

L} Portaria Cogepe 2 (0030312) S50

[ Portaria PR 2 (0030313) [re=re Ministério da Saide -
i [B Actedio 10 (0030314) [r==re
i - = FIOCRUZ

B Declaraiio 0030315 =t o Oswaldo Cruz

Q c Jtar And 1 Coordenagio-Geral de Gestio de Pessoas
onsuliar Andamento

PORTARIA N2 4, de 21 de dezembro de 2023

5.2 DOCUMENTOS EXTERNOS

Documento externo é todo anexo digital, oriundo de documento digitalizado ou nato-digital, em formatos
variados como Word, Excel, PDF entre outros. Este tipo de documento é caracterizado por icones como estes
abaixo:

A
s I3

5.2.1 AUTENTICAR DOCUMENTOS EXTERNOS

A autentica¢do de documento externo sé sera possivel se o documento incluido no processo for um documento
externo e classificado no campo “Formato” como “Digitalizado nesta Unidade”.

E permitido ao usudrio efetuar a autenticacdo de documentos digitalizados inseridos no sistema, com login e
senha ou certificado digital. Para isso, no momento de preencher ou alterar os metadados de um documento

externo, selecione a opg¢do “Digitalizado nesta Unidade” e, posteriormente, escolha o tipo de conferéncia mais
adequado a situagao:

23



@

Tipo de Conferéncia

v

Copia Autenticada Administrativamente

Copia Simples

Interaccarine

Documento Original

| Copia Autenticada por Cartorio

Jo

2

A autenticacdo dos documentos digitalizados é uma exigéncia legal, de acordo com o Decreto n2 8.539/2015,
qgue dispde sobre o uso do meio eletrénico para a realizacao do processo administrativo no ambito dos érgdos e
das entidades da administracdao publica federal direta, autdrquica e fundacional.

A autenticacdo pode ser realizada apds a conferéncia da cdpia produzida pela digitalizacdo juntamente com o
documento fisico que foi digitalizado. Os tipos de conferéncias previstos sio:

e codpia autenticada administrativamente;

e cOpia autenticada em cartério;
e cOpiasimples; e
e documento original.

Ap0s a inclusdo do documento no processo, o usudrio deverd clicar no icone “Autenticar Documento”, informar
a senha (ou utilizar o certificado digital) e clicar em | Assinar ] para validar a conferéncia da autenticac¢ao:

A0

%5

| -,

e

Autenticacgdo de Documento

Org3o do Assinante:

FIDCRUZ L4

Assinante:

RAFAEL DA SILVA BARROS

Cargo | Fungao:

Assinar

Prestador{a) de Servico W
Senha U Certificado Digital
Apds, o icone “Autenticado Por” aparecera ao lado do documento autenticado e, ao posicionar o cursor ou

clicar sobre esse icone, serdo exibidos os dados referentes a autenticacdo - nome do usudrio, cargo/funcdo e

setor:

O documento autenticado terad o icone “Autenticado Por” na cor amarela até que ja tenha sido visualizado ou

tramitado, passando assim para a cor preta.

Documento 0352 (4399064 ) Jisac=tal=l=)
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5.3 BARRA DE iCONES

A Barra de icones para documentos possui alguns icones que s3o 0os mesmos apresentados na tela do processo,
ja detalhados anteriormente:

ol LI Rr22PRESREBP@

As demais funcionalidades seguem abaixo:

240 Descri¢do

Consultar/Alterar Documento: permite consultar ou alterar
ﬁ os dados de cadastro do documento (descri¢ao,

interessados, destinatario, nivel de acesso), com excecgao
da data de producado e do niumero do documento.

Editar Conteudo: permite realizar alteragbes no contetdo
de documentos produzidos no setor.

Assinar Documento: permite assinar eletronicamente
,’ os documentos produzidos no sistema.

Gerenciar Liberagdes para Assinatura Externa: permite
liberar assinatura de usuario externo em documento
produzido no sistema.

R

Incluir em Bloco de Assinatura: permite que mais de um
usuario, de qualquer setor, possa assinar um documento
produzido no sistema.

L

Adicionar aos Favoritos: permite que o usuario defina o
documento como modelo, aproveitando seu formato e
conteudo na produgao de novos documentos.

Versdes do Documento: permite saber quantas vezes um
documento produzido no sistema foi editado, quando e por
quem, bem como recuperar versdes anteriores.

Imprimir Web: permite imprimir um documento. Essa
funcionalidade esta disponivel apenas para documentos
produzidos no editor de texto do sistema.

Gerar Arquivo PDF do Documento: permite gerar um arquivo
no formato PDF do documento.

B | ¥




Comentarios: permite inserir comentarios no documento.
Eles nao fazem parte da instrugao processual, mas podem
ser visualizados por outros setores por onde o processo
tramitou ou por outros usuarios internos que porventura
consultarem o processo, seguindo a regra do nivel de
acesso dado ao processo e ao documento.

Excluir: permite excluir um documento produzido no setor,
antes do tramite ou visualizagao por outro setor.

usuarios que assinaram ou autenticaram o documento:
nome, cargo/fungao, setor, data/hora e certificado digital
(quando for o caso).

Gerenciar Credenciais de Assinatura: recurso para
processos sigilosos. Permite dar acesso a usuarios de
outros setores para visualizar, modificar e assinar um
documento categorizado como sigiloso.

& Autenticar Documento: permite dar legitimidade ao

Q) Consultar Assinaturas: permite visualizar dados dos

documento externo digitalizado e inserido no SEl,
comprovando sua autenticidade por meio de assinatura
eletrénica do servidor que efetuou a operagao. Recurso
disponivel apenas para documentos externos.

Solicitar Desarquivamento: permite solicitar o
desarquivamento fisico de documento que foi digitalizado,
inserido no processo e arquivado.

Importante: A configuracio da Barra de icones varia de acordo com o objeto selecionado. Ao clicar no processo
ou em um documento inserido (interno ou externo), as op¢ées de atuacdo mudam.

Abaixo, com o processo selecionado, a Barra de Icones apresenta op¢des como Enviar Processo, Anexar Processo
e demais operacées com a finalidade de refinar a atuacdo do usuario com o processo.

FUNDAGAD CSWALDO CRUZ

sel.
S 90.00007272024.71} = & - ==
B Acérdso 17 (0030743) [resre O T 1 ey 4 Q '+ h = Ly S22 1k ror zte) F ‘ o == lq

Q, Consultar Andzmento Processo aberto somente na unidade TESTE

Todavia, ao selecionar um Documento Interno, as op¢des mudam e voltam-se para a atuagdo com o documento,
ofertando ao usudrio a possibilidade de Assinatura, Cancelamento e demais fun¢des especificas.

= 80.000072/2024-71 g P
o

BT Acirdio 17 (0030743) [EESE

O, Consultar Andamento

FUN DACED OSWALDO CF
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Em suma, o usudrio deve atentar-se ao objeto selecionado para operar no sistema.

5.4 DOCUMENTOS FAVORITOS

Este recurso permite salvar um documento inteiro como modelo para utilizagdo documento usado como modelo.
Para salvar um documento como modelo Favorito, selecione o documento e clique no icone “Adicionar aos
Favoritos”:

E; i ..,F‘/’EiHHF@EFﬁ @x

Na tela seguinte, o usuario devera selecionar um “Grupo de Favoritos” ou criar um campo "Grupo”, clicando no
icone “Novo Grupo de Favoritos”. Em seguida, “Descri¢do” e salvar:

Novo Favorito

[ Ealwar] [Qarcelar ]

Grupo:

Descricdo:

Para inserir um novo documento interno com um modelo favorito, Escolha o Tipo do Documento e, na tela
exibida em seguida, selecione a opgao "Documento Modelo" e informe o nimero do documento a ser utilizado
como modelo ou clique em “Selecionar nos Favoritos”:

Gerar Documento

(o) (o]

Memorando

Texto Inicial

@ Documente Modelo | ou | Selecionar nos Favoritos ]

'_ Texte Padrdo

[ Menhum
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5.4.1 GERIR DOCUMENTOS FAVORITOS

Para acessar a tela que permite o gerenciamento dos documentos Favoritos do setor, clique no menu “Favoritos”
do menu lateral disponivel na tela de Controle de Processos do SEI. Nessa tela sdo exibidos todos os documentos
e processos incluidos em “Favoritos”:

Pesquisar no Menu Pesquisar

@ Acompanhamento Especial Grupo:

« | | Eechar

Todos v

g Administragio
Palavras-chave para pesquisa:

& Base de Conhecimento
M Biocos

ES Contatos
Lista de Favoritos (20 regisiros).

@ controle de Prazos
[  Protocolo | | Tipo | | Ususrio || Data | | Descrigio | | Gmpo 1|

=Z Controle de Processos

2498184 Termo de Arquivamentode  rafael.barros 14/02/2023  Para arquivamento de processos. Termo de [ ]
Processo Eletranico 20:24:29 Arquivamento de

Favoritos Processo

Eletrénico

Estalisficas [

Por essa tela é possivel:

e Utilizar filtro de Grupos para que a tela exiba somente Favoritos de um Grupo
especifico;
e pesquisar nos Grupos e Favoritos por Palavras-chave;

¢ na coluna Ac¢des, encontram-se os icones ﬁ "Alterar Favorito" e u "Excluir Favorito",
gue permitem realizar essas acdes no Favorito correspondente;

Grupos
e acessar os Grupos do Setor por meio do botdo = —— , para altera-los ou exclui-
los:

Grupos de Favoritos

[ Novo ] [ Excluir J[ Fechar ]

Lista de Grupos de Favoritos (2 registros):

& Nome | | Acbes

v
-

Comissdes e Grupos de Trabalho

|
v
.

Planejamento Estratégico

Para acessar a tela que permite o gerenciamento dos documentos Favoritos do Setor, clique no menu “Favoritos”
do menu lateral disponivel na tela de Controle de Processos do SEI. Nessa tela sdo exibidos todos os documentos
e processos incluidos em “Favoritos”:

5.5 TEXTOS PADROES

Um texto padrdo é um texto que seja recorrente e que possa ser utilizado como um contetddo padrdo para
documentos e e-mails gerados no sistema. Cada setor devera produzir seus préprios textos padrao.
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Para ainclusdo de um texto padrdo é necessario selecionar a opgao “Textos Padrdao” no menu principal. O sistema
abrira a tela “Textos Padrao da Unidade”. Deve ser selecionada a opg¢ao “Novo”:

Acompanhamento

Especial

- Blocos -

§ = Controle de Processos
Estatisticas Ad

* Favoritos

28s Grupos

B hniciar Processo

‘ Marcadores

Q, Pesquisa

Il Processos Sobrestados

&' Retorno Programado

a Textos Padréo

Os campos a serem preenchidos sdo: “Nome” e “Descricdo” para identificacdo do Texto Padrdo; e “Conteudo”
contemplando o texto a ser salvo para utilizacdo posterior:

Movo Texto Padrao Interno

MNomse:

Descriciio

Conteudo:
g @ N [ 8 = X ¥ § # 2] « = 0
— o : + E#til

Para inserir um novo documento interno com um Texto Padrdo, Escolha o Tipo do Documento e, na tela exibida
em seguida, selecione a opc¢ao "Texto Padrao" e clicar na lupa indicada ao lado:



Gerar Documento

| Salvar ] [ Voltar |

Despacho

Texto Inicial

Z' ) Documento Modelo

(@) Texto Padrio | EI

| Menhum

Ao selecionar essa opgdo, o sistema disponibiliza a lista de Textos Padrdo salvos no setor. Para escolher um, basta
clicar no icone ® “transportar este item e fechar” ao lado do Texto Padrio a ser utilizado:

Transportar [ﬂwn |

A

Lista de Textos Padrao da Unidade (2 registros)

Nome l Descricdo

() Assinatura de e-mail Usurio: Femando A Y

I:l Despacho de encaminhamento Despacho & ﬁ e
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6. OPERAGOES BASICAS COM PROCESSOS
6.1 INICIAR PROCESSO

A gestdo por processo é a base do SEl. Dessa forma, para criar um documento no sistema, o usuario deve iniciar
um novo processo ou inseri-lo em processo ja existente que trate da respectiva demanda.

FUNDAGAQ OSWALDO CRUZ

o
sel. o S CEE) 0 A X 2O
Controle de Processos

€® Acompanhamento Especial

€ Base de Conhecimento L 2t - n— nmn % = F 5 5 c

BI
. ocos Visualizacédo detalhada  Ver atribuidos a mim ~ Ver por marcadores ~ Verportipo  Ver por prioridade
S Contatos 0 & 90.000715/2021-33 L 91.000141/2024-36 (teste) =
@ Controle de Prazos 0O - 90.000147/2024-13 O % 91.000119/2024-96
0 & 90.000192/2024.78 0 91.000135/2024-69 (teste)
Estatisticas - T
I~ 0 [N 30, 000151/2024.81 O 91.000140/2024-91
Yy Favoritos - n /2024-
‘7‘ 90 000153/2024.71 \7\ 91.000139/2024-67
222 Grupos S 90.000164/2024.51 M 91.000137/2024-78
B Iniciar Processo o M 91.000060/2024-36 (teste)
M b 4 90.001717/2020-69 —
‘ Marcadores i [ 91.000134/2024-34
M [ 90.000780/2020-88 —
[123) Painel de Controle -~ O [ ] 91.000080/2024-15
[l lad 90 000307/2021-81 -
Q Pesquisa - [ 91.000153/2023-80 (teste)
B > 90.000528/2021-50 —
Pontos de Controle U * ™ (] a1 NNN13RI2N74-23

Sera aberta a tela “Iniciar Processo” e logo abaixo a se¢do "Escolha o Tipo de Processo", onde serdo exibidos os
tipos de processos ja utilizados pelo setor. Para exibir todos os tipos de processos existentes no 6rgao, selecione
o icone “Exibir todos os tipos”. Escolha o tipo de processo desejado na lista apresentada:

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: £

Graduag3o Colacdo de Grau

Organizagao e Funcionamento: Rewnides

Ao clicar sobre o tipo do processo desejado, aparecerdo os campos para cadastramento do processo. Preencha
0s campos da tela:
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Especificacéo:
Prioridade:

Classificagio por Assuntos:
~a

Interessados:

Observacies desta unidade

Nivel de Acesso

Sigiloso Restrito Piblico

O campo “Tipo do Processo” sera preenchido com o tipo selecionado;

O campo “Classificacdo por Assuntos” sera automaticamente preenchido, mas caso ndo seja entre em contato
com o suportesei@fiocruz.br para solicitar auxilio no preenchimento;

No campo “Especificacdo”, insira informacdes que distingam, uns dos outros, os processos de um mesmo tipo.
Estas informacdes ficardo visiveis conjuntamente com o tipo do processo, ao posicionar o cursor sobre o numero
do processo, na tela “Controle de Processos”;

No campo “Interessados” (ndo obrigatdrio), insira a denominacdo do(s) interessado(s) no teor do processo
(pessoa fisica ou juridica).

Em “Observacbes desta unidade” (ndo obrigatdrio), insira informagdes adicionais que favoregam a identificagdo
e a recuperac¢ao do processo.

Nivel de Acesso: Alguns processos ja possuem o “Nivel de Acesso” predefinidos. Se ao iniciar o processo, o “Nivel
de Acesso” ndo estiver preenchido, o usuario devera selecionar um nivel disponivel, observando as orientagées
abaixo:

Publico: processos e documentos ficardo disponiveis para visualizacdo de qualquer usuario
interno ou externo, por meio da pesquisa publica do SEl;

Restrito: processos e seus documentos ficardo disponiveis para visualizacdo de usuarios dos
setores pelos quais o processo tramitar.

6.2 RECEBER PROCESSOS

A tela Controle de Processos (tela inicial do sistema) organiza todos os processos abertos no setor em dois
grupos: a coluna da esquerda apresenta os processos recebidos, e a da direita, os processos gerados no setor.

Para confirmar o recebimento de um processo, clique sobre o seu numero, que aparece em vermelho.
Automaticamente o SEl registra no andamento do processo a hora, o setor e o usudrio que efetuou o
recebimento.


mailto:suportesei@fiocruz.br
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Apds o recebimento, o processo passard a ser apresentado com a cor preta na lista de processos recebidos do
Ver por priorid

Controle de Processos
» =
+ 1 =
Ver por marcadores \er por tipo

-
Ver atribuidos a mim
Processos recebidos (150 registros - 1 a 100):

Visualizacdo detalhada
Recebidos

90.000265/2024-21

90.000266/2024-76

90.000267/2024-11

90.000715/2021-33
90.000147/2024-13

&
& 90.000192/2024-78
L X 3 90.000151/2024-81
90.000153/2024-71
90.000164/2024-51

6.3 ENVIAR PROCESSOS
"

Na tela “Controle de Processos”, marque a caixa de sele¢do ao lado do nimero do processo e clique no icone
“Enviar Processo”, ou acesse o processo de interesse e clique no mesmo icone, na barra de icones do processo:

Controle de Processos
P :
S 11 a Wy QX =
Visualizacdo detalhada  Ver atribuidos a mim  Ver por marcadores  Ver portipo Ve
Processos recebidos (411 registros - 1 a 100):
Recebidos E
(teste)

90.000849/2020-73
(teste)

90.000251/2024-16
90.000192/2024-78

O processo poderd ser enviado para uma ou para varios setores concomitantemente. Na tela “Enviar Processo”,
informe no campo “Unidades” os setores de destino. Ao lado do campo “Unidade”, encontra-se o link “Mostrar



unidades por onde tramitou”. Por meio desse link, o usuario podera selecionar um dos setores em que o processo
tramitou para preencher o campo Unidades. Também é possivel utilizar o icone “Selecionar Unidades” Je para
facilitar a identificacdo dos setores de destino:

Enviar Processo

i

Processos:
23106, 000006202307 - Pessoal: Assisténcia 3 Sadde

Unidades:

EJDE-‘"ET unsdages pror oinde I:r-ﬂ"I'II'IIZIIJI
~ [B)es

Manies peocesso aberto na umdade atual
Remover anolagio

Ervaar a-mad de motificando

Relorno Pr Ggramado

Dala caila

Frazo em dias

As opg¢Oes de manter processo aberto no setor atual, remover anotagao, enviar e-mail de notificagdo e Retorno
Programado, deverdo ser preenchidas conforme necessidades do setor.

6.4 REABRIR PROCESSOS

Caso haja necessidade, o sistema permite a reabertura do processo por parte dos setores por onde o mesmo
tramitou. Para isso, o usudrio devera localizar o processo, por meio da pesquisa do SEI. O processo também
podera ser localizado em Bloco Interno ou Acompanhamento Especial, caso os mesmos tenham sido utilizados.
Apds localizar o processo, clicar no icone Reabrir Processo:

.- X0l - O = 15

Processo ndao possui andamentos abertos
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6.5 CONCLUIR PROCESSO

Para concluir um processo, acesse o processo ou qualquer documento constante em sua Arvore e clique no icone
"Concluir Processo", disponivel na Barra de Icones do processo e do documento.

O Fe @1 Ty s RO PHE =
n S x i‘OEEQ

Apds, cligue em “Somente Concluir” e em “Salvar”.
Conclusio de Processo

Processos:

92.000174/2024-76 - Processo Formulrio Teste

(@ somente conciuir

() Cancluir & agendar reaberiura na unidade

6.6 REABERTURA PROGRAMADA

O recurso tem por objetivo facilitar a reabertura de processos no setor, permitindo a programacao de data/prazo
especifico para que o processo seja reaberto. Ele pode ser utilizado em duas situagdes:

1. Ato de Envio de processos: na tela de envio, haverd um quadrante com o titulo Reabertura Programada:

Reabertura Programada

L
| Data ceria

Uteis

@ Prazo em dias 5 |:

2. No ato de Conclusdo de processos: na tela de confirmac¢do da Conclusdo do processo, selecione “Concluir e

agendar reabertura na unidade” e selecione se a operagao sera feita em uma data certa ou em um prazo de
dias uteis ou corridos:



Ty -
|__J) Somente concluir

@ Concluir e agendar reabertura na unidade

Reabertura Programada

—

.
() Data certa

L -
(__) Prazo em dias

6.7 ATRIBUIR PROCESSO

Trata-se do recurso que possibilita a distribuicdo de processos entre os usuarios do setor.

Na tela Controle de Processos, clique na caixa de sele¢do ao lado do nimero do(s) processos(s) a ser(em)

atribuido(s) e, em seguida, no icone Atribuir Processo = .

v A 22 52 0 2 X O

Controle de Processos

® Acompanhamento Especial
.
% Administragio $ ;P+ n-x = F h 3 o

1 Arquivamento Visualizagdo detalhada  Ver processos alribuidos amim  Ver por marcadores Ve por fipo de processo

& Base de Conhecimenio

M Blocos

12 registros: 71 registros:
S Contatos = Recenidos
Controle de Prazos -
o L] L 1 92.000095/2023-84 (andersonmatos) [ ] » 90.000071/2024-26
Controle de Processos — —
0 mM$e$ 90.000513/2023-53 (anderson matos) || 90.000552/2023-51
esarquivamento o — .
L] ] L 92 .000025/2020-83 (andersonmatos) | 90.000543/2023-60
Eslatisticas _ — S
e (] 1% 90.000432/2023-53 (teste) ] 90.000072/2024-71
Favoritos — )
* O a3 90.001572/2020-04 [ *e 90.000069/2024-57
222 Grupos - ] L 90.000068/2024-11
[H] & 20000.000124/2018-30 (anderson.matos) L 68/2024-

Selecione um nome de usuario, por meio da caixa Atribuir para, e clique em Salvar.

EB=e:x0

sel.
Attbuir Processo

Y ————

o inistragio
(3 Adminisiragao Afribuir para:

B Amuivamento ~

& Base de Conhecimento

Os processos atribuidos a um usudrio aparecem com o login em destaque entre parénteses ao lado de seu
ndmero.
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Gerados

W LY 90.000071/2024-26 {teste)

0 55212023-5

— Licitagdo obras de engenharia

] 1543/2023-60

[ 90 OnnnNT2r2024-T1

6.7.1 COMO VISUALIZAR APENAS OS PROCESSOS VINCULADOS AO USUARIO LOGADO

Para visualizar, na tela Controle de Processos, apenas os processos atribuidos ao usuario logado, clique no link
‘Ver processos atribuidos a mim’.

Controle de Processos

>GROk = " 3»3»0

Visualizacio defalhada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Wer por tipo de processo

14 regisiros:

i

] 90,000085/2024-40 ] <
|:| = & 20000.000226/2018-35 (anderson.matos) [ |
] F3 90.000075/2024-12 O 0

E, para retornar a visualizacdo de todos os processos do setor, clique no icone Remover filtro de processos
atribuidos a mim.

Controle de Processos

-hf.l'-q-llx-; Fho

Visualizacao detalhada Processos atribuidos 3 mimﬁ Ver por marcadores Ver por fipo de processo




6.7.2 COMO CONSULTAR OU REDISTRIBUIR OS PROCESSOS ATRIBUIDOS A UM USUARIO ESPECIFICO

Na tela Controle de Processos, clique no link com o nome do usuario a direita do processo.

— e - pm——-—

L] *e Licitap3n obras de engenharia o

] ® 90.000071/2024-26
O 90.000079/2024.92

M 90.0000832024-51

O usuario sera direcionado para a tela Atribuicdes de Processos. Nessa tela, serdo visualizados todos os
processos atribuidos ao usudrio e sera possivel atribui-los a outro usudrio. Para isso, basta marcar a caixa de
selecdo a esquerda do nimero do processo; selecionar um nome de usudrio disponivel na caixa Atribuir para;
e clicar no botdo Salvar.

|
Atribuicdes de Processos - teste

| Salvar | Cancelar |

Afribuir para:

Im_ Lista de Processos (11 registros):
(e
|:| b 4 90.000093/2024-96 Licitacio: Emiss&o de Justificativa de Pedido de Compra
|:| 90.000082/2024-41 Pessoal: Cessdo de Servidor
O = & 20000.000257/2018-14 Arrecadac3o: Parcelamento
|:| ‘ 90.000071/2024-26 Licitacio: Concurso
|:| B 90.000004/2024-10 Contabilidade: Analise Contabil
|:| 90.000016/2024-36 Gestdo do PGD - Instituicio PGD na Unidade
|:| 90.000012/2024-58 Gestdo da Informacio: Emiss3o de Portaria
] o 1 90.001026/2020-85 Licitagdo: Dispensa - At 24 - II
I ' 90.000015/2024-91 Gestio da Informaco: Amrecadacio I
|:| 90.000577/2023-54 Conveénios/Ajustes: Acompanhamento da Exscucao
|:| 90.000562/2023-96 Gestdo da Qualidade: Elaboracdo e Controle de Documentos

Importante: A Atribuicao de Processo a um usudrio ndao impede que outros usuarios do setor atuem no processo,
caso haja necessidade. Para remover a Atribuicio de Processo, siga as mesmas orientacoes sobre Atribuir
Processo a um usuario, entretanto deixe a caixa Atribuir para em branco.

6.8 CONSULTAR/ALTERAR PROCESSOS

A opcdo "Consultar/Alterar Processo" permite consultar ou alterar os dados de cadastro do processo (descricdo,
interessados, destinatario, nivel de acesso), com excec¢do da data de producdo e do nimero do documento.

Para isso, acesse o processo de interesse e clique no icone “Consultar/Alterar Processo":
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Altere os dados, conforme necessidade, e clique em “Salvar”:

Alterar Processo

Salvar
Tipo do Processo:
Teste: Interno do sistema v
Especificacdo:
Classificagdo por Assuntos:
00.01.01.02 - Informes Administrativos Gerais o /O B
02.21 - ASSISTENCIA A SAUDE + 3
W
Interessados.
~ ok
s i 4

Observacbes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso () Restrito (@) Publico

6.9 DUPLICAR PROCESSO

Utilizado para duplicar os documentos integrantes de um processo. Pode ser utilizado para situagdes em que é necessario
trabalhar com processos ou documentos muito semelhantes, evitando a necessidade de registrar individualmente os
processos e documentos, bem como seus metadados. Isso evita a necessidade de repeticdo de atividades de registro no SEl,
tornando o trabalho mais célere e assertivo.

Assim, essa funcionalidade permite a criagdo de um novo processo com cdpias dos documentos do processo inicial, que
receberdo nova numeracdo. Serd possivel editar, assinar e tramitar os novos documentos normalmente.

Para duplicar um processo, o usuario deve abrir o processo desejado e clicar no icone “Duplicar Processo”:
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Selecionar os documentos de interesse e clicar em “Duplicar”:

Duplicar Processo

] Dyphcar Fechar

Interessado

| jo

Lisia de documentios Aisponivels para dupiicacao (4 registros)

Documento

6.10 RELACIONAR PROCESSOS

O

Essa funcionalidade permite vincular processos que possuam alguma ligacdao entre si, porém, mantendo-os independentes
(inclusive para tramitagdo), pois um ndo passa a fazer parte do outro. O relacionamento pode ser desfeito a qualquer tempo

pelo setor que efetuou a acdo. Para relacionar processos, o usudrio deve abrir o processo principal E clicar no icone
“Relacionamentos do Processo”:

o f5 @] LR e PQ',L'G
@i'-.' n &2 xman@50§§ Q
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Na tela “Relacionamentos do Processo”, digitar o nimero completo do processo a ser relacionado no campo “Processo
Destino” e clicar no botdo “Pesquisar”:

Relacionamentos do Processo

Processo Destino: Tipo:

| Pesquisar

Apds, o usudrio deve conferir o tipo de processo localizado e clicar em “Adicionar”:

Relacionamentos do Processo

Processo Destino: Tipo:

25380.000036/2019-13 Pessoal: Afastamento do Pais

O Relacionamento do Processo ficara registrado na tela “Relacionamentos do Processo” e também abaixo da Arvore de
Documentos do processo:

=3 25380 0006537202476 IRl R=

»n COGEADNSICA
' ﬁ Mota Técnica LGPD 1 (3811760) cos
ﬁ Mota Técnica LGPD 2 (3811889) coa
ﬁ Solicitacio de Cooperacdo MNacional :

I8 Ata (3826005) coczansica

COGE

COGEAIWSEPROT
COGEAIVEE

COGEAD/MSEPROT

V% Va Va Vi Vi

Q, Consultar Andamento

rocessos Helacionados:
Pessoal: Afastamento do Pais (1)

Para cancelar o relacionamento, basta que o usuario do setor que efetuou o relacionamento abra o processo, clique no icone
“Relacionamentos do Processo” (conforme indicado nos passos 1 e 2 acima) e, na tela “Relacionamentos do Processo”,
selecione o simbolo “Remover Relacionamento” na coluna A¢Ges, conforme indicado abaixo:
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- Nota Técnica LGPD 1 (3811760) cosi
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|5 Nota Técnica LGPD 2 (3811889) |cosi

n Solicitacio de Cooperacao Nacional :
I Ata(3826005) coseansca Relacionamentos do Processo
COGE

Processo Destino: Tipo:

COGEADVSERPROT
Pesquisar
COGEADISE

COGEADISEPROT Lista de Processos Relacionados (1 registro)

¥ v v v Vi

Processo Usuario Data/Hora

O, Consultar Andamento 25320.00003672019-13 rafael barros COGEADISICA 24/1012024 20:26:41 Y

Processos Relacionados:
Pessoal: Afastamente do Pais (1)

6.10.1 INICIAR PROCESSO RELACIONADO

Para cancelar o relacionamento, basta que o usudrio do setor que efetuou o relacionamento abra o processo, clique no icone
“Relacionamentos do Processo” (conforme indicado nos passos 1 e 2 acima) e, na tela “Relacionamentos do Processo”,
selecione o simbolo “Remover Relacionamento” na coluna A¢bes, conforme indicado abaixo:

W

Para iniciar um novo processo que ja nasga relacionado a um processo principal, o usuario deve abrir o processo principal e
clicar no icone “Iniciar Processo Relacionado”:

dfz@IviprnERERORY

2 heoixm®e Q:: Q

Apds, deve-se escolher o Tipo de Processo:

Iniciar Processo Relacionado

Escolha o Tipo do Processo: 2

Financas: Processo de Pagamento

Gestio da Informacdo: Criacdo e Manutencdo de Comissdes (Comissbes, Conselhos,
etc)

Gestdo da Informacdo: Emissao de Oficio

Pessoal: Afastamento do Pais
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6.11 ANEXAR PROCESSOS

Recurso que viabiliza a anexa¢do permanente de um processo a outro, uma vez verificado que as informacdes deveriam ou
podem estar agregadas em um processo Unico. Os processos devem ter o mesmo assunto e/ou Interessado(a).

O usuario deve localizar o icone Anexar Processo e informar a numerac¢do do processo secundario que sera anexado.

cFe @ Ly D RORYHE
Ak R X LA 2

Anexacao de Processos

Processo: Tipo:

Pesquisar

Apds, o usudrio deve conferir o tipo de processo localizado e clicar em “Anexar”:

Anexacao de Processos

Processo: Tipo:

25380.000036/2019-13 ‘ Pesquisar Pessoal: Afastamento do Pais

Ao efetuar essa operacido, o processo anexado perde sua independéncia e passa a compor a Arvore do Processo principal:

82 25330 000653/2024-75 IRl =

: m COMEEADVSICA
- ‘ Nota Técnica LGPD 1 (3811760} coseanisica

i Mota Técnica LGPD 2 (3811889) coscansica
| n Solicitacdo de Cooperacdo Nacional 3820195 coce

I8 Ata (3826005) [cocaoisica
COGEADISEPROT
COGEAIWSEPROT
COGEADVSEPROT

COGEADISEPROT

¥ V% V% Vi Vi

G2 25360.000036/2019-13 |coceamsica

Q, Consultar Andamento
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6.12 EXCLUIR PROCESSOS

O SEl permite a exclusdo de processos abertos indevidamente no setor gerador, desde que observadas as seguintes regras:
e O processo ndo pode ter andamento aberto em outro setor além do gerador;

e O processo ndo pode conter documentos, sendo possivel excluir os documentos externos ou documentos internos
gue ainda ndo foram assinados.

e A acdo de exclusdo é definitiva, ou seja, os processos e documentos excluidos ndo poderdo ser recuperados
posteriormente.

Observadas as orienta¢des acima, para excluir um processo o usuario deve abrir o processo desejado e clicar no icone

“Excluir”:
" 204 N RN ]
B = [y G [y @‘OEE Q




7 OPERACOES BASICAS COM DOCUMENTOS
7.1 INCLUIR DOCUMENTO INTERNO

Todo documento devera estar contido em um processo criado previamente. Ha duas modalidades possiveis de
documentos em um processo do SEI:

Documento interno: aquele gerado a partir do editor do préprio sistema.
Documento externo: documentos digitalizados ou nos varios formatos que podem ser importados para o

sistema.

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

A inclusdo de documentos se da por meio do icone Incluir Documento na tela do processo:

0 Fa @1 150G e QO PE,
— "c—:) x I‘oéé Q

Na tela “Gerar Documento” sera escolhido o tipo de documento desejado, sendo que tipos mais utilizados ficam
em destaque assim que a tela é aberta. Para visualizar outros tipos, selecione o icone ao lado de "Escolha o Tipo
do Documento":

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: €

Em seguida, preencha os campos de cadastramento do documento. No campo “Texto Inicial” ha 3 op¢des:

m Texto Inicial




e Documento Modelo - devera ser indicado o numero de um documento ja existente ou escolhido um
modelo previamente indicado como "Favorito" para que esteja disponivel para selecado.

e Texto Padrdo - deverad ser criado previamente para que esteja disponivel para sele¢do, sdo textos
recorrentes no setor e salvos pelos usuarios de um setor.

e Nenhum - cria um documento modelo genérico, a ser preenchido pelo usuario.

Os demais campos sdo metadados essenciais para a pesquisa do processo no futuro, portanto seu
preenchimento é imprescindivel:

Descricéo
Nome na Arvore:

Interessados:

Classificacio por Assuntos:

~0

Observacbes desta unidade

Nivel de Acesso

Sigiloso Restrito (@ Publico

e Descrigao: Insira informacgdes que detalhem o documento em questdo;

e Nome na Arvore: descricdo do documento inserido de forma mais especifica. Por exemplo: criacdo de
um tipo de documento denominado como “Despacho de pagamento” ou “Portaria de nomeagao”;

e Interessados: Insira o nome do(s) interessado(s) no mérito do documento, podendo ser pessoa fisica ou
juridica;

e Destinatario: Campo opcional de inser¢ao do destinatario do documento;

e (Classificagao por Assuntos: Campo destinado a classificacdo arquivistica do documento. Recomenda-se
ndo preencher, pois 0 documento seguira a mesma classifica¢do atribuida ao processo;

e Observagbes desta unidade: Campo para inser¢do de informac¢des adicionais que facilitem a
identificacdo e a recupera¢do do Documento. Esse campo também poderd ser preenchido por cada setor
em que o processo tramitar. As observagGes inseridas por outros setores aparecem, na tela “Alterar
Documento”, separadamente, na “Lista de observagdes de outras unidades”. Ndo ha possibilidade de
um setor alterar as observagdes inseridas por outros setores;

o Nivel de Acesso:

Publico: os documentos estardo disponiveis para visualizagdo de todos.

Restrito: o processo e seus documentos estardo disponiveis para visualizagdo de usudrios dos setores
pelos quais o processo tramitar, sendo restritos aos usudrios daqueles setores. Ao selecionar essa opgdo
o sistema exibird campo para selecdo da hipdtese legal de restricdo. A indicacdo da hipdtese é obrigatoria
e devera seguir a legislagdao em vigor.

Apds o preenchimento adequado dos campos de cadastramento, o usudrio deverd clicar em “Salvar”. Em
seguida, o documento sera inserido, automaticamente, na “Arvore do Processo” e ficara disponivel para edicdo
e para assinatura.



7.1.1. EDITAR DOCUMENTOS

Este recurso é destinado a inclusdo e alteracao do conteddo dos documentos. Como regra geral é permitida a
edicdo somente para os usudrios do setor gerador, mesmo que o0 processo esteja aberto para outros setores no
momento da inclusdo do documento. Para que seja possivel realizar alteracdes o documento deve:

e ser gerado no editor de texto do SEl;

e se for produzido por outro setor, estar disponivel no bloco de assinaturas do setor do usudrio que deseja
editd-los;

Para editar um documento, clique no icone “Editar Contetido”, disponivel na Barra de icones do documento:

RoLCihreavnkResalo i

Uma janela para edigdo do documento sera aberta. Durante a edi¢do do contelido do documento, o usudrio
podera utilizar os recursos de formatacdo disponiveis na Barra de Ferramentas do Editor de Textos. Sera possivel
a inclusdo de imagens, links e autotextos, bem como a utilizacdo de estilos de formatacao pré-definidos. Apds a
edicdo, cligue em “Salvar” para concluir a edicdo realizada:

@ SEFIOCRUZ - 0033557 - ADI Fase Ill- Avaliagdio de Servidor Cedido - Google Chrome - (m] X

25  seiteste.fiocruz.br/sei/controlador.php?acao=editor_montar&acao_origem=arvore_visualizar@id_procedimento=439548&id_documento=44056&infra_sistema=1000001008&infra_unidade_atual=110000003&infra_h...

Salvar || 4 Assinar | | 4 Bg JE I S e X x* 8 # - O- & = [ QllE =

B AutoTexto || Tabela_Texio_Alinhado_Esquerda

Ministério da Satde
FIOCRUZ
Fundacio Oswaldo Cruz

Coordenagéo-Geral de Gestdo de Pessoas

B0 & 38 § || Zom -

ADI FASE Il - AVALIAGAO DE SERVIDOR CEDIDO

Periodo avaliativo: | MM/AAAA o MIM/AAAA

1-DADOS SOBRE O SERVIDOR:

Nome: inserir nome completo

Nome social: inserir nome social completo (se for o caso)

Cargo: inserir nomenclatura do cargo Orgio cedente: inserir nome do drgdo de lotacdo
Secdo/Setorde |, . . o P o , . o .
Lotagio: inserir secdo/setor de lotacdo QOrgdo cessiondrio: | inserir nome do drgdo cessiondrio

2-Atribua o conceito de desempenho de acordo com a seguinte graduagdo:

4 - ATENDE PLENAMENTE / SUPERA | 3 - ATENDE 2 - ATENDE PARCIALMENTE 1- NAO ATENDE

Apds a edigcdo, documentos assinados, mas que o simbolo da caneta ainda esteja na cor amarela podem ser
reeditados. Para isso, basta acessar novamente o documento e clicar no icone “Editar Contetudo”.

Neste caso, as assinaturas serdo perdidas e apds edicdo no documento, deve-se assinar novamente. Destaca-se
gue as assinaturas perdidas ndao poderdo ser recuperadas.



7.1.2. MINUTAS

Apos a edicdo e/ou posterior assinatura, atente-se ao documento para observar se ainda é uma Minuta. O status
do documento é fundamental para entender quais operacdes podem ser realizadas.

Segue abaixo uma representacao:

Minuta — Documento emitido e ndo assinado, ou seja, fica indisponivel para outros setores.
O documento ainda pode ser editado e excluido pelo emissor.

E TESTE_1_2

Minuta — Documento emitido e assinado, mas ainda ndo visualizado por outros setores.
O documento ainda pode ser editado e excluido pelo emissor.

= 92.000174/2024-76 5

E ADI Fase llI- Avaliacdo de Servidor Cedido 0033557 TesTE_1_=2

NAO E MINUTA — Documento emitido, assinado e visualizado por outros setores.
O documento ndo pode mais ser editado e excluido. Em necessidade de corregdo,
ele deve ser cancelado e outro deve ser emitido.

= 92 000174/2024-76 =

E ADI Fase lll- Avaliacdo de Servidor Cedido 0033557 TesTe_1_=2 ﬁ

7.1.3. ASSINAR DOCUMENTOS

Essa simples operagao é efetivada através do uso da senha ou Certificado Digital. Para assinar é preciso acessar o
documento na drvore do processo, quando criado pelo setor, e selecionar o icone:
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Apds, sera aberta uma pagina para preenchimento de Cargo/Funcdo e Senha/Certificado Digital conforme imagem
abaixo:

Importante: Na Fiocruz o ‘Cargo’ refere-se ao Cargo de Carreira dos Servidores (Analista de Gestdo em Saude etc)
e a ‘Func¢do’ aos postos relativos a Colaboradores Terceirizados (Prestador(a) de Servigo), Bolsistas e todas as
atribuicdes de lideranga (Chefe, Diretor, Coordenador etc).

Assinatura de Documento

Assinar

Orgéo do Assinante:

FIOCRUZ v

Assinante:

Usuario de Testes

Cargo [ Funcao:

Senha ou  Certificado Digital

Apds, o rodapé do documento indicara as informagdes do assinante e as métricas de autenticagdo de validade da
assinatura.

o
Se|! | pocumente ndo oficial (ambiente de treinamento) assinado eletronicamente per Usuario de Testes, Agente Fiscalizador de Contrato, Substituto(a), em 15/10/2024, 35 12:50, canforme horério oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n® £.539, de 8 de
ssintua outubro de 2015

A sutenticidade deste documento pode ser conferida no site hitps://seiteste fiocruz br/sei/controlador_externo php?acao=documento conferir&id orgso acesso externo=0, informando o codigo verificador 0033557 & o codigo CRC 0F260138




7.2 INCLUIR DOCUMENTOS EXTERNOS

Documento externo é um documento arquivistico digital de origem externa ao SEl, ndo produzido diretamente no
sistema, independentemente de ser nato-digital ou digitalizado e de ter sido produzido na Universidade de Brasilia
ou por ela recebido. No dmbito da Fiocruz, o formato indicado para documentos escritos é o PDF com OCR,
visualizado diretamente no sistema (ndo precisa fazer download) e viabilizar a pesquisa integral no corpo do
documento.

Além do PDF, também ficardo disponiveis outros formatos de arquivo para suprir as necessidades de tramitacdo de
videos, audios, imagens, entre outros, que sdo: TIFF, SVG, JP2, JPG, JPEG, JFIF, GIF, PNG, BMP, SHP, GML, AVI, MPG,
MPEG, MKV, MP4, M4A, FLAC, WAV, OGG, OGG, OGA, OGV, MID, MIDI, WEBM.

Para a inclusdo de um documento externo em um processo no SEl, o usudrio deve clicar no icone ‘Incluir
Documento’:

Apds, deve selecionar a op¢do ‘Externo’:

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: o+

Externo

E por fim, deve preencher os campos cadastrais para efetivar a inclusdo:



Registrar Documento Externo

hpo do Docursenbo Carta do Daogumenbo
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Seguem orientagdes sobre os campos a serem preenchidos:

e Tipo do Documento: selecionar uma das opgGes de tipos disponibilizadas pelo sistema;
e Data do Documento: data de emissao do documento original;
e Numero: identificar o nUmero do documento, quando houver;
e Nome na Arvore: informar o complemento do tipo de documento conforme deve aparecer na arvore do
processo, 0 nome do documento sera exibido com “Tipo do Documento” + “Nimero” + “Nome na Arvore”.
e Formato: indicar se o documento é:
Nato-digital: quando foi produzido originariamente em meio eletrénico; ou
Digitalizado nesta Unidade: quando foi obtido a partir da digitalizacdo de um documento originalmente fisico. Ao
selecionar esta opgdo, o sistema disponibilizard mais dois campos.

e Tipo de Conferéncia: quando assinalada essa op¢do, o usuario deve informar uma das opgGes
disponibilizadas pelo sistema:

e (Copia Autenticada Administrativamente: quando o documento que foi digitalizado for uma cdpia
autenticada administrativamente por servidor publico;

e Copia Autenticada por Cartério: quando o documento que foi digitalizado for uma cépia autenticada em
cartorio;

e Copia Simples: quando o documento que foi digitalizado for uma cépia simples, sem qualquer forma de
autenticagao;

e Documento Original: quando o documento que foi digitalizado for o original.

o Remetente: informar a pessoa fisica ou juridica que encaminhou o documento para o setor;



o Interessados: informar a(s) pessoa(s) fisica(s) ou juridica(s) que tenha(m) interesse sobre o documento;

e Classificagdo por Assuntos: campo destinado a classificacdo arquivistica do documento. Recomenda-se
ndo preencher, pois o documento seguira a mesma classificacdo atribuida ao processo;

e Observagoes desta Unidade: campo de livre preenchimento para insercao de informacgdes adicionais que
facilitem a identificacdo de um documento e a sua recuperacdo pelo setor gerador;

o Nivel de Acesso: selecionar a categoria de nivel de acesso do documento. Para informacgdes
complementares, acesse o item 4.1.1 acima “Documentos Restritos e Sigilosos”;

e Anexar Arquivo: selecionar o arquivo a ser anexado por meio do botdo Procurar;

Por fim, o usuario deve clicar em ‘Salvar’.

7.3 EXCLUSAO OU CANCELAMENTO DE DOCUMENTOS

E possivel excluir documentos internos ou externos que sejam desnecessarios ao processo, clicando no icone ‘Excluir
Documento’:

Em regra, o icone ficara visivel apenas quando o procedimento de exclusdo for permitido. Esta operacao tem por fim
eliminar documentos que ainda n3o se estabilizaram como oficiais e, portanto, ndo afetam direitos e/ou obrigacdes. A
exclusdo é definitiva e irreversivel, porém a opera¢do e o responsavel pela a¢do ficam registrados no histérico do
processo, na opgao "Consultar Andamento".

A exclusdo obedece a algumas regras: o Documento interno que ainda ndo foi assinado é considerado minuta e pode
ser excluido pelo setor elaborador. Os documentos internos assinados e ainda com a caneta em amarelo ainda podem
ser excluidos pelo setor elaborador. A caneta de indicagdo de assinatura fica em amarelo até que o documento tenha
seu primeiro acesso por usuario de outro setor, até seu primeiro acesso externo ou até o processo ser enviado para
outro setor.

A operagdo ‘Cancelar Documento’ se faz necessaria quando a exclusdo ndo é possivel, mediante os critérios expostos
anteriormente. O usuario deve selecionar o processo e clicar na opg¢do ‘Cancelar Documento’:

\\

Apds, deverd motivar a agao informando a justificativa para este cancelamento.



7.4 CONSULTAR/ALTERAR DOCUMENTO

A opcdo "Consultar/Alterar Documento" permite consultar ou alterar os dados de cadastro do documento (descricdo,
interessados, destinatario, nivel de acesso), criados pelo setor, com excecdo da data de produgdo e do nimero do
documento. Para isso, acesse o documento de interesse e clique no icone “Consultar/Alterar Documento":

£

Apds, a pagina cadastral do documento aparecera para a alteracao desejada do usudrio. Ao fim, deve-se clicar em
‘{ ’
Salvar’:

Alterar Documento

(=]

Memorando

Descrigdo
Nome na Arvere

rlecessacos

POl © " 1]
t s
v
Degstnataros
~LPkED
t 4
v
Classificacdo por Assgnios
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Quservacies Gesta undade

Nivel de Acessso
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8 ORGANIZACAO E SINALIZACAO DE INFORMACOES
8.1 PAINEL DE CONTROLE

Funcionalidade que possibilita ao usuario ter uma visdo resumida e personalizada dos processos do setor. Para acessatr,
o usudrio devera clicar na op¢do “Painel de Controle”, disponivel no Menu Principal:

FPesguisar no Menu
{®) Acompanhamento Especial

M Blocos

== Controle de Processos

Estatisticas

Y Favoritos

A8» Grupos

Bl Iniciar Processo

W Marcadores

Q, Pesquisa

1l Processos Sobrestados
Retorno Programado

Textos Padrao

FPainel de Controle

**
@ controle de Prazos

Na tela Painel de Controle, conforme a configuragao, poderdo ser encontradas as seguintes informagdes sobre os
processos do setor:

e Processos abertos;



e Controle de prazos;

e Retornos Programados;

e Blocos de Assinatura abertos;

e Grupos de blocos de assinatura abertos;

e Processos abertos por tipo;

e Marcadores em processos;

e Atribuicbes de processos; e

e Acompanhamentos Especiais em processos.
O “Painel de Controle” é interativo e permite acessar Processos, Documentos, Blocos e outras informacgdes apenas por
meio de cliques nos links disponiveis:

Painel de Controle

TOTAL NEOD VISUALIZADO §
9 7 2 1
—
ATRIEUIDOS A MIM SEM ACOMPANHAMENTO ALTERADOS
[}
0 - 9 0 .
Nenhum controle de prazo na unidade.
Menhum retomo programade na unidade.
Blocos de Assinatura abertos:
Situagio Blocos Documentos Sem Assinatura
Recebides 1 1
Gerados 2 1}
rupos de blocos de assinatura abertos: =
Grupo | | Blocos { | Documentos | | Sem Assinatura | |
Sem grupo definido 3 1
. er Min =
Processos abertos por fipo:

Também é possivel definir as configuraces do “Painel de Controle” do setor. Para isso, basta clicar no botao Configurar,
disponivel na area superior direita da tela na imagem acima. Na tela exibida, sera possivel marcar/desmarcar as opgdes
conforme as preferéncias ou necessidades do usuario:



Configurar Painel de Controle

| Salvar H Vaoltar |

Controles de prazos
Retornos programados
Blocos da assinatura abertos

Grupos de blocos de assinatura abertos

| Configurar Minha Selecdo

Exibir blocos sem grupo definido

| Exibir grupos sem blocos

Processos aberlos por tipo

| Configurar Minha Selecdo

Exibir tipos de processos sem processos

Marcadores em processos

Configurar Minha Selecdo

Exibir processos sem marcador definido

Atribuictes de processos

8.2 ACOMPANHAMENTO ESPECIAL

Recurso que permite o acompanhamento do tramite e das atualizacGes posteriores de processos, recuperando-os de
forma mais rdpida no setor, sem a necessidade de buscas através da Pesquisa. Também permite a organiza¢dao por
Grupos, previamente criados pelo préprio setor. Essa categorizagdo é visivel somente para o setor que a criou.

Para incluir um processo em Acompanhamento Especial, o usudrio deve abrir o processo desejado e clicar no
icone "Acompanhamento Especial":

o S|y By T He Uy 7 Q P,
2z ixaEm®e 0=

Ap0s, deve verificar se ja existe o grupo de acompanhamento especial com o nome pretendido. Se houver, selecionar
o grupo desejado:



Novo Acompanhamento Especial
Sabvar Laarc il

Grupo

Observacio

Se ndo houver, serd necessario clicar em a)vo Grupo de Acompanhamento’ para cria-lo, dando um nome ao Grupo
e clicando em “Salvar”.

Em conseguinte, deve-se inserir informacdes adicionais em Observacdo (opcional, mas auxilia na recuperacdo
da informacdo) e clicar em Salvar.

Para retirar o processo de um grupo de acompanhamento especial, basta clicar no icone "Excluir

Acompanhamento”: [

Para alterar grupos e observagées basta clicar no icone “Alterar Acompanhamento”: B

8.3 CONTROLE DE PRAZOS

Recurso utilizado para a gestao de prazos dentro do setor (organizagdo interna). Recomenda-se a sua utilizacdo para
controle de prazos para demandas urgentes, prazos legais ou regimentais ou prazos definidos por autoridades externas
a UnB. Outros Setores ndo terao acesso ao “Controle de Prazos” do seu setor.

Para inserir “Controle de Prazo” em um processo, o usuario deve acessar o processo desejado e clicar no icone
‘Controle de Prazos’ da tela do processo:

&S @y By T Na ZORP
= n & xman 50§§q

Na tela Definir Controle de Prazo, escolher uma das opg¢des disponiveis:
e Data certa: digitar uma data ou seleciona-la no calendario; ou

e Prazo em dias: digitar a quantidade de dias até o fim do prazo, e marcar a caixa de sele¢do caso o prazo deva
ser contado em dias Uteis;

Ap0s, deve-se clicar em Salvar.



Definir Controle de Prazo

Data certa [
- Prazo em dias

Concluir

Os icones de indicacdo de Controle de Prazos serdo diferenciados por cores, conforme a situagao:

Em Andamento: indica que o processo possui um controle de prazo a

vencer.
o Atrasado: indica que o processo possui um controle de prazo vencido.
o Concluido: indica que o processo possui um controle de prazo concluido.

Para visualizar todos os processos com Controle de Prazos na setor, basta clicar no menu principal e localizar a opg¢ao

Controle de Prazos:

@ Acompanhamento Especial

B Blocos ~

== Controle de Processos
Estatisticas

W Favontos

328 Grupos

BB Iniciar Processo

© Marcadores

Q, Pesquisa

Il Processos Sobrestados

«' Retormo Programado

s Textos Padrado

@ Controle de Prazos




Na tela Controles de Prazos, a visualizacdo padrdo dos processos na lista é por ano. O usuario tem a opgao de selecionar
0 ano dos processos que deseja visualizar, ou escolher “Todos”:

Controles de Prazos

Ano:
Todos w

O sistema exibira os processos com prazo vencido com fundo na cor vermelha e os processos com prazos a vencer com
fundo na cor branca, conforme imagem de exemplo abaixo:

Lista de Controles de Prazos (5 registros):

(] 23106.000051/2023-53 julia 2810772023 15 ]

| 23106.000050/2023-17  julia 28107/2023 15 Ea

Nessa mesma pagina é possivel realizar as a¢des de ‘Alterar Controle de Prazos’ ou ‘Excluir Controle de Prazos’, na

coluna “Agdes”.

Para concluir controle de prazo em processo, o usuario deve acessar o processo desejado e clicar no icone Controle de
Prazos, na tela do processo:

o @1 > 5 B2 Wy ROR
T Emmeontm® e (0=

Na tela Definir Controle de Prazo, escolher “Concluir” e clicar em “Salvar”:

Definir Controle de Prazo
() Data centa Sahar
O Prazo em dias

O Concluir



8.4 ANOTACOES

As anotacGes sdo de livre preenchimento e permitem que o usuario insira informacgdes adicionais ao processo, as quais
ndo constardo em seus autos, pois se trata de uma forma de comunicagdo interna com a equipe do setor. Essas
informacgGes ndo ficam disponiveis para outros setores que, eventualmente, consultarem ou atuarem no processo. Para
criar Anotagoes, o usuario deve Selecionar o processo desejado na tela “Controle de Processos” e clicar no icone
“AnotacGes”:

\:"E.#..:E..' 3 7 FO'_‘_
iy [= n & xmm QQEEQ

Apos, digitar as anota¢des/observacdes do setor no campo “Descri¢do”:

Descrigdo:

I "~

| | Prioridade

O usuario deve selecionar o item “Prioridade” apenas quando for o caso. Se a anotac¢do tenha sido assinalada
com prioridade, o simbolo mudara de amarelo para vermelho:




8.5 COMENTARIOS

Este recurso é destinado a inclusdo de comentarios em processos ou documentos, porém, ndo fazem parte da
instrucdo processual. Podem ser visualizados pelas demais setores que tiverem acesso ao processo, ao contrario

do recurso "Anotagoes".

Essa visualizacdo esta diretamente relacionada ao nivel de acesso dado ao processo/documento, conforme

guadro a seguir:
Nivel de Acesso Visualizagao ‘

Publico Disponivel

Restrito Apenas para setores por onde tramitou

Sigiloso Apenas para usuarios com credencial de
acesso

Para incluir Comentario no documento ou processo, 0s passos sao 0s seguintes, o usudrio deve abrir o processo
desejado e clicar no documento onde serd inserido o comentario, se for o caso. Apds, deve clicar no icone
“Comentarios” (tela do processo ou do documento, conforme o caso):

cFa @ L0 L ROR
@i-; n < lx i‘ﬁiiq

Em seguida, preencher o campo “Descri¢cao” e clicar em ‘Salvar’:

Novo Comentario

Salvar ‘ Cancelar

Descrigao:

Em seguida, preencher o campo “Descri¢cao” e clicar em ‘Salvar’.

Ao incluir um comentario, o icone "Visualizar Comentarios" aparecera ao lado do nimero do processo. Caso o comentario
seja incluido em um documento, esse icone aparecera tanto nesse documento quanto ao lado do nimero do processo.



= 25300.000036/2018-13 (] Folia de Aprovagso 4214257 [Ereemee
Os comentarios poderado ser incluidos por usudrios de qualquer setor por onde o processo tramitar, e podem ser incluidos

tantos quanto forem necessarios, tanto no documento quanto no processo. Basta clicar no icone “Comentarios”, e entdo em
{ ’
Novo’:

Comentarios

Ver todos Novo

Para alterar ou excluir comentarios, basta utilizar as op¢des disponiveis na coluna A¢Ges da tela Comentarios:

e Alterar Comentario E
e Excluir Comentario 'i'

Os comentarios s6 poderdo ser alterados ou excluidos pelo setor que os inseriu. A edi¢do ou exclusdo de comentario é
definitiva e seu conteudo ndo podera ser recuperado.

8.6 MARCADORES

Os comentarios s6 poderdo ser alterados ou excluidos pelo setor que os inseriu. A edi¢do ou exclusdo de comentario é
definitiva e seu conteudo ndo podera ser recuperado.

Recurso que tem por objetivo organizar os processos do setor, por meio da atribuicdo de icones (etiquetas) com cor e
identificagao proprios. Os Marcadores sdo criados, gerenciados e adicionados aos processos pelo préprio setor, que tem
autonomia para definir a cor e a descrigao de cada Marcador. Trata-se, portanto, de uma ferramenta de organizagao interna.
Assim como o recurso "Anotag¢des", os marcadores ndo ficam visiveis para outros setores.

Para criar marcadores em seu setor, o usuario deve clicar em “Marcadores”, no menu principal do SEl e clicar em “Novo”:

Marcadores
(& Acompanhamento Especial F— — —
Nome | |
W Diagnéstico Institucional 10 Es b
i Flanejamenio Estralégico 19 E " ]

Ap0s, deve selecionar o icone (cor) do marcador desejado e nomea-lo. Finalmente, clicar em ‘Salvar’:



Novo Marcador

| Salvar H Cancelar l

Icone: Nome:

Amarelo v Comissdes e Grupos de Trabalhol

Para atribuir marcador em um ou mais processos, o usuario deve selecionar o(s) processo(s) desejado(s) na tela Controle de
Processos e clicar no icone “Adicionar Marcador”:

Controle de Processos

-p;';'+||xé Oﬂ L]

Visualizagio detalhada  Veratibuides amim  Ver pormarcaderss  Verportipo  Ver por prioridade

Processos recebidos (T registros Processos gerados (2 registros)
=4 Recebidos = Gerados
25380.000036/2018-13 25380.000853/2024-78

Apds, deve-se selecionar o marcador desejado e incluir observaces/informacées no campo “Texto” (opcional). Finalmente,
clicar em “Salvar”:

Adicionar Marcador

| Sakvar | Waoltar |
Marcador
W Diagnéstico Institucional * @
Texto
]
L

Também é possivel atribuir marcador acessando o processo e clicando no icone Gerenciar Marcador, que se encontra no
menu da tela do processo:



o ¥ @ 150G e ROR
ﬁié n &2 xm ‘ﬁég Q

Para retirar um Marcador, em um ou mais processos, o usuario deve selecionar o(s) processo(s) desejado(s) na tela Controle
de Processos e clicar no icone “Remover Marcador”:

Controle de Processos

ey Ay NI OP

\ﬁsualizag%o detzlhada  Veratribuldos a mim  Ver por marcadorss  Werportipo  Veer per prioridade

Processos recebidos (7 registroz): Pracessos gerados (2 repistros)

L 25320.000036/2019-13 L 3 25380.000853:2024-78

Apds, selecionar o marcador que se deseja retirar do processo e clicar em “Remover”:

Remocao de Marcador

Voltar |

| Hemover

Marcador:

‘ Diagnostico Institucional

W Pianejamento Estratégico

8.7 CIENCIA EM DOCUMENTOS E PROCESSOS

Utilizado principalmente para que os setores informem ao remetente que tiveram ciéncia do processo ou documento,
dispensando a necessidade de se criar um novo documento para este fim. Nao é possivel dar ciéncia em minutas produzidas
no SEI.

Para dar ciéncia em um processo, o usuario devera abrir o processo desejado, ir a barra menu de processo e clicar no icone
U at ¥ .
Ciéncia”:

Para dar ciéncia em um documento, o usudrio devera abrir o processo desejado, selecionar o documento, o qual deseja dar
ciéncia e clicar no icone “Ciéncia” da barra de menu do documento.



8.8 ENVIAR E-MAILS PELO SEI

O envio de correspondéncia eletronica pode ser feito a partir do processo, escolhendo quais documentos deverdao compor o
e-mail, ou realizar o encaminhamento de um sé documento.

- R4 (S P
EII-L ||":':]I ® i‘OEE

Jo

Ao selecionar o icone indicado anteriormente, a seguinte pagina sera visualizada:

Enviar Correspondéncia Eletronica

Emviar || Cancelar

FICCRUZSECAQ DE PROTOCOLO =protocolo cogead@fiocruz br= hd

De:

Para:

o8y
-

|| Enviar com cépia aculta

Assunto:

Mensagem:

Documentos do processo (clique na lupa para selecionar):

B o

Anexsr Arquive.

Lista de Anexos (D registros)

e De: e-mail do setor remetente do e-mail;

e Para: endereco de e-mail do(s) destinatario(s);

e Opcdo de marcar "Enviar com cépia oculta": caso essa opgdo esteja selecionada, um destinatdrio ndo
recebera a informacdo de que o e-mail também foi enviado a outros destinatarios.

e Assunto: descrever o assunto da mensagem.

e Mensagem: pode ser digitada ou, se desejar, pode ser escolhido um Texto Padrao por
meio da caixa de selecao.

e Documentos do processo (clique na lupa para selecionar): opcdo de selecionar quais
documentos do processo serdo anexados na correspondéncia eletronica.

e Anexar arquivos: op¢ao de selecionar um anexo externo ao SEl para ser encaminhado



junto correspondéncia eletronica.

Apds preenchimento dos campos desejados, o usudrio devera clicar em “Enviar” para encaminhar a correspondéncia
eletrdnica aos destinatarios.



9. BLOCOS

9.1 BLOCOS DE ASSINATURA

O Bloco de Assinatura é um recurso utilizado para a visualizacdo e para a assinatura de minutas de documentos por usuarios
de setores diferentes do setor elaborador do documento. Também poderd ser utilizado com a finalidade de agrupar
documentos produzidos no prdprio setor, para assinatura em lote.

Por meio desse recurso, é possivel:

e Disponibilizar vérios documentos de um processo ou de varios processos de um setor para outro
setor.

e Visualizar e editar as minutas de documentos produzidas por usudrios de outros setores.

e Visualizar os outros documentos do processo que nao foram incluidos no Bloco.

¢ Assinar documentos individualmente ou simultaneamente.

Para utilizar a funcionalidade bloco de assinaturas, acesse o processo, clique no documento que serd disponibilizado para

assinatura e clique no icone “Incluir em Bloco de Assinatura” '-I-:

RoLs Boelelpeabo s

O usuario sera direcionado para a tela “Incluir em Bloco de Assinatura”. Nessa tela, deve clicar no botdo “Novo Bloco” e
preencher as informacgdes pertinentes conforme exemplificagdes abaixo:

Incluir em Bloco de Assinatura

[ Incluir Movo Bloco

Incluir & Disponibilizar ]

Bloco:

Ir para Blocos de Assinatura

Novo Bloco de Assinatura

Salvar Carncelar

Descrigdo:

Para assinatura de (nome do usuario ou funcio).

Exemplo: Para assinatura do Diretor,

Grupo:
w
Unidades para Dizponibilizacio:
COGEADSEPROT - SECADQ DE PROTOCOLOD /D


https://manuais.processoeletronico.gov.br/pt-br/latest/_images/9-B-icone_incluir_em_blocos_assinatura.png

Apds, basta clicar em ‘Incluir e Disponibilizar’ para concluir o envio do Bloco.

Incluir em Bloco de Assinatura

[ Incluir

Incluir & Disponibilizar l [ Movo Bloco l

Bloco:

352029 - Para assinatura de (nome do usudrio ou fungio). Exemplo: Para assinatura do Diretor. W

Ir para Blocos de Assinatura

Lista de documentos dizsponiveis para inclusdo (1075 registros):
E N* S5EI Documento Data Blocos

0058467 Projeto Basico 06/02/2020

9.2 BLOCOS DE REUNIAO

Recurso destinado a disponibilizagdao de processos para conhecimento. Por meio dessa funcionalidade, o usudrio de setor
diferente daquela que produziu os documentos consegue visualizar as minutas que compdem o processo disponibilizado.

Para criar um bloco de reuniao, selecione um ou mais processos na tela de “Controle de Processos” e clique no icone “Incluir

em Bloco” '-l- ; ou acesse o processo e clique no icone “Incluir em bloco” '-I-:

Controle de Processos

-Pi:'-puxé 550“

Visualizacdo detalhada  Ver afribuidos a mim  Ver por marcadores  Ver porfipe  Ver por priorid:

Processos recebidos {7 registiros)

Recebidos

B 25330.000036/2019-13 (rafael barros)

o
&
3
|
4 7
r\'ﬂ +‘

fy
17

i -
G xEIED® OO B =g R



https://manuais.processoeletronico.gov.br/pt-br/latest/_images/9-B-icone_incluir_em_blocos_assinatura.png
https://manuais.processoeletronico.gov.br/pt-br/latest/_images/9-B-icone_incluir_em_blocos_assinatura.png

Apds, o usudrio deve escolher o Tipo de Bloco. Clique em ‘Novo Bloco de Reuniao’:

l OK H Pesquisar ‘ ‘ Movo Bloco Interno ‘ Novo Bloco de Reunido

Selecionar Bloco

Palavras-chave para pesquisa:

Em conseguinte, preencha o campo de ‘Descri¢dao’ e ‘Unidades para Disponibilizagdo’ conforme indicado abaixo. Por fim,

cligue em ‘Salvar’:

Novo Bloco de Reunido

Salvar Cancelar

Descricdo
Para visualizac8o de (nome do usuario, setor ou Instancia).

Exemplo: Para a visualizacdo da PF.

Grupo:

Unidades para Disponibilizacio

PF - PROCURADORIA FEDERAL FIOCRUZ

<o}

O préximo passo é localizar o Bloco criado e clicar no icone ‘Escolher este Bloco’:

Namero | | Descricdo | ]

’O‘ 352033 Reunido Para visualizacdo da Unidade. A

T

O Bloco de Reunido criado sera aberto. Anote o seu nimero para locéliza-lo, clique em ‘Menu’ para exibir o Menu Principal
e em ‘Reunido’:
sel wers () (R =0 A K L O

Pesquisar no Menu Processos do Bloco de Reunido|352033| 1°-Anote

& Acompanhamento Especial

[ Retirar do Bloco ] [ Imprimir l [ Pesquisar l [ Fechar l

o is =
%y Administracéio Destricior

£ Base de Conhecimento Para visualizacdo da Unidade

- Blocos Palavras-chave para pesquisa
Assinatura

Internos
Reunido Lista de Processos/Documentos (1 registro):

Processo Tipo Anotacdes Acbes

E§ Contatos

@ conirole de Prazos ] 1 25380.000036/2019-13 Pessoal 'm
- Afastamento
Controle de Processos do Pais




Por fim, clique em Disponibilizar Bloco:

Nimero { Sinalizagbes  Atribuigio Estado Geradora Disponibilizacdo Descricdo | |
[] 352033 Q0 Gerado ~ COGEAD/SICA ~ COGEAD/SEPROT Para visualizacdo da Unidade. 2 raD'; Y |
C] o

9.3 BLOCOS INTERNOS

Recurso utilizado para organizar internamente grupos de processos que possuem alguma semelhancga entre si. O Bloco
Interno também permite o acompanhamento das atualizagdes posteriores dos processos publicos ou restritos que ja
tramitaram pelo setor. Em suma, é uma ferramenta de criagdo de pastas para armazenar processos.

Para criar um bloco interno, selecione um ou mais processos e clique no icone Incluir em “Bloco” '-l-, disponivel na tela de
“Controle de Processos” ou acesse o processo e clique no mesmo icone na Barra de Icones do processo:

Controle de Processos

»i:n—ux-; >0

Visualizacio detalhada  Ver atribuidos a mim  Ver por marcadores  Ver por tipo

Processos recebidos (7 registros):

Recebidos

25380.000036/2019-13 (rafael.barros) |_|

O T | N FQ“*&
n S x 038 OO M/:=:= q':“‘}EEH

Ap0s, cligue em ‘Novo Bloco Interno’:


https://manuais.processoeletronico.gov.br/pt-br/latest/_images/9-B-icone_incluir_em_blocos_assinatura.png

Selecionar Bloco

=
>

| Pesquisar | Novo Bloco Interno | Mowvo Bloco de Beunido

Palavras-chave para pesquisa:

Defina a ‘Descri¢do’ do Bloco e clique em Salvar:

Novo Bloco Interno

| Salvar | | Cancelar |

Descricdo:

Processos de pagamento.

Por fim, localize o bloco criado na pdagina seguinte e clique em ‘Selecionar este Bloco’:

Namero | Descrigdo | | 2%

’@‘ 352035 Interno Processos de pagamento.

e’

@ 185918 Reunido  Para aprovacéo de Ata de Reunifio SICA

9.4 SINALIZACOES

Acesse a tela de “Blocos Internos”, “Blocos de Reunidao” ou “Blocos de Assinatura”, conforme necessidade. Em seguida,
basta observar os respectivos icones:

Sinalizacoes

000

Quando selecionados, os icones ficam da seguinte forma:

Sinalizacoes

000



SinalizagGes m icone ativado  |Descri¢do

Prioritario Indica prioridade do Bloco

Revisado o o Indica que o bloco foi revisado, bem
como o usuario que fez a revisao

Comentado E aberta uma janela para inclusdo de
0 o um comentdrio
9.5 ACOES COM BLOCOS
9.5.1 ASSINAR DOCUMENTOS RECEBIDOS

Para visualizar os blocos recebidos, acesse o Menu Principal no lado esquerdo da tela, na opg¢do ‘Blocos’ e clique em
‘Assinatura’:

- Blocos

Assinatura

Internos

Reunido

Para visualizar o(s) documento(s)/processo(s) recebido(s) para assinatura, o clique no “Processos/Documentos do
Bloco” ou no numero do bloco:

Blocos de Assinatura

[ Pesquisar ” Assinar ] [ Atribuir ] [ Devolver ] l Alterar Grupo ] [ Listar Grupos I | Imprimii

Palavras-chave para pesquisa Grupo —'EEB—
M \:| Prioritérios Gerado Retornado
Geradora \:| Revisados Disponibilizado : Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas v \:l Comentados . Recehido

Lista de Blocos (1 registro)

Sinalizacies  Atribuicio Estado Geradora Disponibilizacio Descriggo 1| &
(B - Q0 Recebido  COGEAD/SICA ¥ COGEAD/SEPROT Para assinatura de (nome do usudrio ou funcio). P ;

Exemplo: Para assinatura do Diretor.

Na pagina seguinte é possivel visualizar o documento antes da assinatura. Para tanto, clique em seu nimero, na coluna
'Documento’. Caso deseje ver todo o processo antes da assinatura do documento, cliqgue em seu nimero, na coluna
'Processo':



Documentos do Bloco de Assinatura 352029

[ Assinar ] l Imprimir ] l Pesqguisar H Fechar I

Descricdo

Para assinatura de (nome do usuario ou funcdo).Exemplo: Para assinatura do Diretor.

Palavras-chave para pesquisa:

Lista de Processos/Documentos (1 registro):

B Seq. Processo Documento Tipo Assinaturas Anotagbes Acbes
|:| 1 25380.000036/2019-13 4214446 Folha de ﬁ !
Aprovacio

Por meio dessa tela, também ja é possivel assinar o documento clicando no icone ‘Assinar Documento’, ou incluir
anotacdes clicando no icone ‘Anotagbes’:

Acdes

7

Apds a assinatura, o nome e cargos dos assinantes do documento ficam registrados na coluna ‘Assinaturas’ e as
anotacdes ficam registradas na coluna ‘Anotacgées’:

Processo Documento Assinaturas Anotag(-'fs
|:| 1 25380.000036/2019-13 4214446 Folha de + RAFAEL DA SILVA BARROS / Anotacdo teste. ﬁ !
Aprovacao Prestador(a) de Servico

Por fim, recomenda-se que o Bloco seja devolvido. O usudrio deve retornar a pagina principal dos Blocos de Assinatura,
localizar o Bloco pertinente e clicar em ‘Devolver Bloco’:

9.6 BARRA DE INFORMACOES

A Barra de Informagdes dos blocos agrega todas as informagdes dos blocos, independente do Tipo, que sdo gerados e
recebidos no setor pertinente:

Numero f|  Sinalizagdes Atribuigio  Estado Geradora Grupo Descrigdo |

e Numero: Identificador do Bloco;
e SinalizagGes: Marcadores de Informagdes separados em ‘Prioritario’, ‘Revisado’ e ‘Comentado’;



Atribuicdo: Mostra o usuario a quem foi atribuido o Bloco, quando existente;

Estado: Mostra o Status do Bloco. Quando criado, é ‘Gerado’; Quando enviado, é ‘Disponibilizado’;
Quando recebido, é ‘Recebido’; Quando devolvido, é ‘Retornado’;

Geradora: Setor que criou o bloco;

Grupo: Pasta organizadora em que o Bloco esta inserido, se houver;

Descricdo: Informacgdes relevantes sobre o bloco;

Acgdes: Conjunto de ferramentas descritas no quadro abaixo:

Assinar documentos do bloco.

“

Atribuir Bloco: permite a atribuicdo do Bloco a um usuario do
setor.

Processos/Documentos do Bloco: possibilita a visualizagdo dos
processos incluidos no Bloco.

Disponibilizar Bloco: possibilita a disponibilizagdo do Bloco
para outro setor.

Cancelar Disponibilizacdo: possibilita o cancelamento da
disponibilizagdo do Bloco para outro setor.

Devolver Bloco: permite a devolugao do Bloco pelo setor que o
recebeu.

Alterar Bloco: possibilita a alteragao da descri¢gdo do Bloco, do
Grupo e do setor para disponibilizacao.

Concluir Bloco: permite a conclusdo do Bloco que ja cumpriu
seu propdsito.

Reabrir Bloco: permite a reabertura de Bloco concluido, para
ser utilizado novamente.

AN A+ A Bt e L

Excluir Bloco: permite a exclusao do Bloco, desde que este nao

[ ]

pOssua processos.




10 PESQUISAS

Para a realizacdo de uma pesquisa busca-se informacdes relacionadas aos dados cadastrais inseridos no registro do
processo ou documento. Além disso é possivel realizar pesquisas a partir do conteido dos documentos criados por
meio do Editor de Textos do sistema, nos documentos externos digitalizados com uso de Reconhecimento Otico de
Caracteres (OCR) ou ainda nos documentos externos em formato texto.

A pesquisa pode ser feita de trés maneiras:
e Rapida;

e Estruturada; ou
e Restrita ao processo.

10.1 PESQUISA RAPIDA

A Pesquisa Rapida é indicada para informagdes simples e objetivas, como nimeros de documentos, nimeros de
processos e palavras.

Para realizar uma Pesquisa Rdpida, o usuario devera inserir a informacdo a ser procurada no campo ‘Pesquisar’
localizado na Barra de Ferramentas, e, em seguida apertar a tecla Enter:

10.2 PESQUISA ESTRUTURADA

A Pesquisa Rapida é indicada para informagdes simples e objetivas, como nimeros de documentos, nimeros de
processos e palavras. O usudrio devera acessar a opgao ‘Pesquisa’, existente no menu lateral do SEI, caso procure por
uma pesquisa mais estruturada:

Pesquisa
anmaments Eapacial =a a ifEpEr Minmas Py i
= B Com Tramilagic na Unidade
(@) Docsmenios Gerados Extemos
Teadn para Pesquisa B
Girghio Geradar Todos selecionados Restringir ac Grgéo da Unidade
Unidade Geradora.
Azgsurio.
~ Agninphers F Autenticacio
& Sobreslados °
— Contato
[ [P Remnatenis Dastinstdsia
Especificagic | Descricio B
Obs. desta Unidade: n

W= SEL (ProcassaDoacumenta)
Tipo do Processa: w
Tipo do Documento

Himero

Home na Arvore

Usuarnio Gerador

Diala entre £ = | Dnta de Inclusdo no 581 «




A tela ‘Pesquisa’ possui varios campos que, preenchidos adequadamente, facilitam a localizagdo de um documento ou
processo. Os campos disponiveis fornecem informac¢des a Pesquisa que permitem restringir a busca, reduzindo o
numero de respostas possiveis.

Como resultado da pesquisa, o sistema podera abrir automaticamente o processo ou documento pesquisado (caso seja
um Unico resultado); ou apresentar uma lista de processos e documentos, na tela Resultado da Pesquisa (se houver mais
de um resultado).

Na “Resultado da Pesquisa”, serdo exibidos os processos e documentos encontrados. Para acessa-los, clique no icone
de arvore sinalizado na imagem abaixo:

[ Pessoal: Afastamento do Pais N° 25380.000036/2019-13 (Documento 0352) 4399064
Agosta/2021 -05 Ges ...

Unidade: COGEAD/SICA Usuario: rafael barros Incluséo: 28/10/2024

10.3 PESQUISA RESTRITA AO PROCESSO

A Pesquisa restrita ao processo é muito Util em processos com grande quantidade de documentos. Para realiza-la, o
usudrio devera acessar o processo e clicar no icone ‘Pesquisar no Processo’:

& Fa @] > i e NN
iy = | x @380 ©0O:

Serdo disponibilizados os seguintes campos para pesquisa na tela ‘Pesquisar no Processo’ um campo aberto, para busca
de palavras-chave; um filtro de Tipos de documentos que compdem o processo, que permite visualizar somente
documentos de um determinado tipo; e um filtro de setores gerados, que permite visualizar somente documentos
produzidos em um determinado setor. Basta utilizar os campos desejados e posteriormente clicar em ‘Pesquisar’:

Q

Pesquisar no Processo

| n Pesquisar }

Tipos de documentos disponiveis neste processo:

v

Unidade geradora:



11 USUARIOS EXTERNOS
11.1 DISPONIBILIZAGAO DE ACESSO EXTERNO PARA ACOMPANHAMENTO DE PROCESSSOS

Recurso destinado a liberacdo de acesso a interessados no processo. Para conceder acesso a um documento ou
processo no SEl, acesse o processo e clique no icone ‘Gerenciar Disponibilizacées de Acesso Externo’:

s Ea @) 4 ol A Fon
| = n G | x @3 ED ‘0% Q

Em seguida, na tela ‘Gerenciar Disponibilizagcdes de Acesso Externo’, selecione um e-mail na caixa E-mail da Unidade e
preencha os campos Destinatario, E-mail do Destinatario e Motivo. No campo Tipo, marque a opg¢do desejada:
‘Acompanhamento integral do processo’ ou “Disponibilizagdo de documentos” (nesse caso, sera necessario escolher os
documentos que serdo disponibilizados por acesso externo).

Finalmente, preencha o campo Validade com o nimero de dias pelos quais o acesso sera concedido, insira sua senha e
cligue no botdo “Disponibilizar”:

Gerenciar Disponibilizagoes de Acesso Externo

E-mail da Unidade:

Destinatirio:

Fillwar somens LUSUEMNIS SxXiermos

E-mail do Destinatirio:

Motivo:

. Acsmpanhamens inlegial do processs

Cisponibl Ilz.a:;:in de documenics

Somente para usudrios externos

Parmidir indusdo de documentos

Validade (dias): Senha:

Chespoanibd| izar J



O usuario externo receberd um e-mail com link para acesso aos documentos e seguinte mensagem de confirmacgao

serd exibida:

Disponibilizacdo de Acesso Externo enviada.
Verifique posteriormente a caixa postal da unidade para certificar-se de que ndo ocorreram problemas na entrega.
Além disso, ao final da pdgina, serdo listados todos os usudrios externos para os quais foram concedidos acessos

externos. Também é possivel visualizar a lista de documentos disponibilizados para o usudrio externo, por meio do
icone @, e cancelar a disponibilizagio do acesso, por meio o icone ¥ :

Lista de Disponibilizactes de Acesso Externo (1 registro):

Destinatario Unidade Disponibilizacdo Validade Visualizacde  Cancelamento Acbes
e-maildeteste@fiocruz.br COGEAD/SEPROT  28M0/2024 259/10/2024 o0
e-maildeteste@fiocruz.br 14:41

11.1 DISPONIBILIZAGAO DE ACESSO EXTERNO PARA ASSINATURAS DE DOCUMENTOS

Recurso destinado a liberacdo de assinatura para usudrios externos nos processos da Fundacdo Oswaldo Cruz. Para
conceder este direito a um usuario externo, acesse o processo, selecione o documento desejado e clique no icone
‘Gerenciar Liberagdes para Assinatura Externa’:

Eu | ->-iF/’ﬁi’+i'>§ﬁﬁ @ x

Em seguida, na tela ‘Gerenciar Assinaturas Externas’, selecione um e-mail na caixa E-mail da Unidade e preencha os
campos ‘E-mail da Unidade’ e ‘Liberar Assinatura Externa para’. Marque a caixa de sele¢do ‘Com visualizag¢do integral
do processo’ se desejar que o usudrio receber o restante do processo para visualizagdo. No campo ‘Protocolos
adicionais disponibilizados para consulta (cligue na lupa para selecionar):” marque outros documentos para a
disponibilizacdo, se houverem. Finalmente, preencha o campo Validade com o nimero de dias pelos quais o acesso
sera concedido, insira sua senha e clique no botdo “Disponibilizar”:

Gerenciar Assinaturas Externas

E-mail da Unidade:

Liberar Assinatura Externa para:

|| Com visualizagdo integral do processo

Protocolos adicionais disponibilizados para consulta (clique na lupa para selecionar):

B o

|| Permitir inclus&o de documentos

Validade (dias): Senha:



Importante: S6 é possivel realizar a disponibilizacdo de acesso externo para assinaturas se o usuario possuir o perfil
“Basico” no SEI. Para conferir o perfil existente ou solicitar um upgrade, entre em contato com o RH de sua Unidade.



