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1. Visdo Geral

1.1 O que é o SEI?

0 Sistema Eletronico de Informagdes (SEI), desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 4° Regiao (TRF4), &

um sistema de gestéo de processos e documentos arquivisticos eletronicos, com interface amigavel e praticas

inovadoras de trabalho. Uma das suas principais caracteristicas & a libertagéo do papel como suporte fisico para
eo do com e de novos

eventos em tempo real.

O'SEI ¢ um dos produtos do projeto Processo Eletronico Nacional (PEN), iniciativa conjunta de orgaos e entidades
de diversas esferas da Administragéo Publica, com o intuito de construir uma infraestrutura publica de processos
e eletronicos. C pelo Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao, o
PEN proporciona a integragéo de diferentes esforgos que ja estavam em curso no mbito do Governo Federal e
possibilita melhorias no desempenho dos processos da Administragéo Pablica, com ganhos em agilidade,
produtividade, transparéncia e satisfagao do publico usuario e reducéo de custos. Aintengao do projeto &
disponibilizar uma solugao flexivel o bastante para ser adaptada 4 realidade de drgaos e entidades da
Administragao Piblica de diferentes areas de negécio. Asolugao sera disponibilizada no Portal do Software
Pablico do Governo Federal

O'SEI ¢ uma ferramenta que permite a produgéo, edicéo, assinatura e tramite de documentos dentro do proprio
sistema, a de processos e permitindo atuagéo simultanea de varias
unidades ao mesmo tempo em um mesmo processo, ainda que distantes fisicamente, reduzindo o tempo de

realizagéo das atividades.
Principais facilidades do SEI:

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

. A Remoto: em razio da j& menci pode ser acessado por diversos
tipos de equipamentos, como microcomputadores, notebooks, tablets e smartphones de varios sistemas
operacionais (Windows, Linux, 10S da Apple e Android do Google). Isto possibilita que os usuarios trabalhem
adistancia;

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

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

o Tramitagao em miiltiplas unidades: incorpora novo conceito de processo eletronico, que rompe com a
tradicional tramitago linear, inerente & limitagéo fisica do papel. Deste modo, vrias unidades podem ser
atomar & manifestar-se no mesmo expediente administrativo,
sempre que 0s atos sejam autonomos entre si;

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

o Sistema intuiti com boa i e




1.2 Gestao por Processo e por Desempenho

Um dos principais conceitos do sistema é a gestdo por processo. Assim, para se criar um documento deve-se
antes iniciar o Tipo de Processo correspondente ou inserir o documento em um processo ja existente. Isso
Viabiliza os relatérios de Estatisticas da Unidade e Desempenho de Processos no SEI, o que inclui o tempo
médio de cada Tipo de Processo no Orgéo e o tempo médio de tramitagéo do Tipo de Processo em cada Unidade
(para saber mais sobre estatisticas, consulte: Vedigoes de Desempentio).

1.3 Boas Praticas de Utilizagio do Sistema

Para garantir melhor aproveitamento dos recursos do sistema no decorrer do tempo e o alcance dos resultados
pretendidos de maneira eficaz s&o aconselhaveis algumas praticas:

« Padronizar procedimentos: por ser uma solugao bastante flexivel, o SEI proporciona formas variadas de
utlizagao de suas funcionalidades, assim como permite a adaptagao a diferentes realidades. Por isso, &
importante que rg@os e instituigdes padronizem procedimentos em diversos niveis, tanto por meio da
implementagao de normas de utilizagéo do sistema, quanto pela padronizagéo de processos de trabalho em

cada unidade. igdo de normas e iona seguranga da i doea
organizago do tabalho. Padronizagdes no ambito das unidadss (tais como tpos de documentos, tabolas do
e comuns) facilitam a utilizago de recursos que o sistema

oferece, tais como pesquisa e medigao de desempenho dos processos (para saber mais sobre pesquisas &
medigdes, consulte: Métodos de Pesquisa e Medigoes de Desempenho );

. e osigilo éumi de controle social que
proporciona meios para garantir a correta atuagéo do Estado. O SEl adota a filosofia da transparéncia
administrativa, ainda que permita atribuir restrigio de acesso a processos e documentos em casos
especificos. O sistema tem como principio a e e otrabalho
Oideal é que se facilite e priorize a publicidade como forma de garantir o funcionamento eficiente do sistema;

do fluxo de

Respeitar as etapas do processo e o fluxo de i Ges: O SEI iona i para medigao e
monitoramento dos processos. Também proporciona meios de manter um processo ou conjuntos de
processos em permanente acompanhamento, sem que isso interfira nos fluxos de atividades e andamentos.
Porisso, é importante cumprir cada etapa de maneira eficiente para a correta medicéo de desempenho dos
processos, assim como deve ser feito uso de de pesquisa e para
consulta a informagdes. Um exemplo de boa pratica é a concluséo do processo ou seu envio para outra
unidade to logo as atividades pertinentes na unidade sejam finalizadas, sem manté-lo desnecessariamente
aberto na unidade atual (para saber mais sobre pesquisa, acompanhamento e medigdes, consulte: Viétodos
de Pesquisa, Acompanhamento Especi

Blocos Internos e Medigoes de Desempenho ).

« Dar preferéncia ao editor do SEI: Embora o sistema permita importar alguns formatos de arquivo
& ser redigidos no proprio sistema (Documento
Interno). E possivel a 0 de tipos de em é aos padrées e

estabelecidos por instrumentos legais, tais como o Manual de Redagao da Presidéncia da Republica. Os
tipos de documentos também podem ser configurados de acordo com a realidade dos orgaos e instituigdes.
Outras vantagens do uso de Documentos Intemos sao seus formatos padronizados e automatizados (data,
numeragéo, enderego da unidade, processo de referéncia e numero SEI), além da possibilidade dos
documentos que exigirem publicagéo oficial serem publicados diretamente no SEl em Veiculo de Publicagao,
intemo (p. ex Boletim de Senvigo) ou externo (Portal).

(Documento Externo), os formais do 6

1.4 Videos Tutoriais



Aopgo esta disponivel na Barra de ferramentas do sistema SEI. Esta opgao contém uma
relagao de videos que descrevem passo a passo varias funcionalidades do sistema. Ao clicar sobre a opg@o, serd
apresentado um indice de videos com a descrigao de algumas funcionalidades. Basta clicar sobre a descrigao
desejada e o sistema abrird outra tela, possibilitando dar inicio ao video.



2. Iniciando Operagdes no SEI

2.1 Acesso ao Sistema

Para acessar o SE|, 0 usudrio deve utilizar seu login e senha:

Usuario:

Senha:

[ Lembrar [ Acesser |

2.2 Barra de Ferramentas

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

seil Para sabers Monu Pesquisa NN ETRCITENTRA = (0 2 - f

Segue abaixo a descrigao de cada item da Barra:

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

“Menu: Permite ocultar ou mostrar o menu principal.

m_| “Pesquisa”: Possibilita uma busca rapida com diversos parametros sobre o

processo ou

“Caixa de selegdo de Unidade”: Informa ao usuério em qual unidade ele esté
logado e possibilita navegar pelas unidades para as quais tenha permissao.

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

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

“Usudrio”: identifica o usuario que esta logado.

“Configuragdes do Sistema”: permite ao usuério alterar 0 esquema de cores.

“Sair do Sistema”:

ermite ao usuario sair com seguranga do sistema.

=
™
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2.3 Menu Principal

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

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retomo Programado.
Pesquisa

Base de Conhecimento.
Textos Padréo

Blocos de Assinatura

2.4 Tela “Controle de Processos”

£ atela principal do SEI, onde s&o visualizados todos os processos que estao abertos na unidade. Os processos
estao separados em dois grupos: processos recebidos de outra unidade (1) e processos gerados pela propria
unidade do usuério logado (2):

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

BEELIFENE

Segue a descrigao detalhada das funcionalidades destes icones:




icone

Descrigao

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

“Atualizar Andamento”: utilizado para incluir uma informagao\despacho de andamento ao(s)
processo(s) selecionado(s). Serve para registros meramente interlocutorios e explicages de
situagdes.

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

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

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

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

 utilizado para inserir i des adicionais que ndo devem constar dos autos do
processo, geralmente orientagGes interas de trabalho da equipe.

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

Atela “Controle de Processos” também apresenta simbolos e orientagdes visuais para facilitar a identificagéo da

situagao de cada processo dentro dos grupos (2) e (3):



icone Descrigdo

e PPTESENta @PENaS 05 processos atibuidos ao usudrio logado. Para voltar 4 tela

anterior, basta dlicar em “Ver todos os processos”.
Login entre paréntese: informagao do usurio a quem o processo foi atribuido na
unidade.

s cooosanorse; | PTOCESSOS com nimero em preto: processos com nivel de acesso publico ou restito
j4 acessados por algum usuério da unidade.
Processos com nimero em vermelho: processos remetidos  unidade ainda néo

21146.000038/2014.91
acessados.

21148 000038720141 o com : eVou que sofreram alguma
agao pelo usuario por loginVsessao.

Processos com fundo preto: processos com nivel de acesso sigiloso ja acessados
MEINENEIEE  por algum usudrio da unidade. Somente 3o visiveis para usudrios com credencial de
acesso ao processo sigiloso.

com sigilosos que ainda n@o foram

Processos com fundo azul: processos sigilosos acessados eVou que sofreram

alguma ag@o pelo usuario por loginVsessao.

4 Alerta que o processo remetido para a unidade do usuario tem prazo de retormno
- programado a vencer.

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

Um documento do processo foi publicado.

Aerta que indica a incluso de um novo documento no processo ou indica que um
documento (extermo ou interno) foi assinado.

Anotagao simples.
Anotagao com prioridade.

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

Ao passar o cursor sobre o nimero do processo (sem clicar), ¢ mostrada a informagao do “Tipo de Processo” e
a “Especificagao” (ambas s&o registradas no momento da abertura de um processo).



] 19957.00( Treinamento de usuarios do SEI
[ 03000.00( Demonstracdo para treinamento

>

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

Verséo 3.0

1. Controle de Processos

« Marcadores: de administragao pela propria Unidade por meio do menu *Marcadores”, serve para organizar

os processos por etiquetas coloridas, com 10 opgdes de cores.

Marcadores

M kone Nome 20 A
E] @ Apenas pars Connecimento 7 =
= € Complexo 5 I~}
4 Discut com a Geréncia. 6 ]

¢ e C"

= ]

e T ) "

@ e 2 =

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

© botéo de agao sobre processo “Gerenciar Marcadores” (




Para saber- Menu Pesquisa 0:/4

oI Pca Controle de Processos
s
: 2] [RAm]ale (B

e e

lylons .

o

el . .
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e — e Eeea o

. ootz 7 e

Acompanhamento Especial g ¥ 53560 200037/2015-41  (hviana) L4 53500.000353/2016-19.

= S e v Pl

— - s~

Grupos » v &8 53500 200458/2015-67  (mbarroso) v 53500 000181/2016-75

Inspoglo Adminisirativa < ©8 53500 2003001201515 (mbaoso) v 1000180/2016-21
o 53500 200772/2014-89  (mbamoso). 3 53500.000144/2016-67
e 53500 200762/2014-43  (mbamoso). 53500.20163212015-17

wouE 00 64040 Pom CoMPLETO

seil 5., [—— ]

Conroe de Processos Gerenciar Marcador

Pesqusa Warcadr.
Base de Conhecimento @ Dscutrcoma Gerincia -
Padio S

Contatos
Processos Sobestados
Acompanhaments Especial
Marcadores

Pontos do Cantrole
Estatistcas »

Grpos
Inspecio Adminstativa

Apos aplicado o Marcador no processo, a etiqueta correspondente fica visivel ao lado do nimero do processo e
parando 0 mouse sobre ela é visualizado o texto de aviso escrito pelo Usudrio.

Contrle de Processos. Controle de Processos.

25 agistos s2registes

53500 200649201468 (mbaroso)
53500.00056772016-87

53600.00120172016:25

Marcadores
Ponios do Controle ae +que reomaram
cando o Vamos ascul paa

teete tee

Estatstcas » ok ot o o 535000001822016-10
Grpos » 53500.00018172016-75
Inspesdo Adminstrtiia OB 535002003002015-15  (moaroso) 53500.0001802016-21
LY 53500.200772/2014-89  (mbarroso) 53500 000144201667

Y 53500 2003831201453 (mbaroso) 53500.201637/2015-31

BO  5300200762201443  (uvaroso) 53600.201632:201517

1



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

Cone e Processos Gerenciar Marcador
i Processo
Rotomo Pragamdo
pesqisa arator
Basa do Coobciarto Giein =
Toos P o
Blocosda Assinatin =
ocosde R

amos
Conotes >

[ ——

P ) -y et oo
- 2001z 747 anamsarana Compiens o 2t o oo s s i s oo s
Pontos de Controle. 200120171745 | andresarana Complexo Processos que retomaram indicando erro. Vamos discubr para melhorar o
Esttatns » Pcetmans
Gopos Vo s s
Inspecao Administrativa phuss e

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

\er por Marcadore:

a tela de Controle de Processos agora é possivel fitrar os processos por Marcadores. Com
iss0, temos trés opgdes de filragem na referida tel
“Visualizagéo detalhada’.

Ver processos atribuidos a mim”; “Ver por marcadores”;

seil 1o e e

S Prcons. Controle de Processos o "
stados natea de Controle de Processos.

Compiera
Blocos de Assinatura 7 ® Discucoma Garbncia
Blocos de Reunido 6 @ et

Blocos Intamoz 8 ® Unens

Cllque sobre os nimeros aima para itrar 0 processos natelade.

Ponios de Cantroe
Estatstcss »

Grpeos
Inspegio Adminstratia



[pre—— o

Controle de Processcs. Controle de Processos
Fbeen
el = | [ Alm (3] 2 (B~ 4]
e R
o s oo
Textos Padrio -
s s .
Blocos Intemos. )
ook 5 53500.000567/2016-87 L 53500.00018212016-10
Aol Sl 53500.200300201515  (mbaroso) s

Pontos do Cantrole
Inspegdo Adninstativa
* Ponto de Controle: aplicagao em lote e icone de destaque, que ao clicar abre tela para edicao e histérico.

Ainda, no menu “Pontos de Controle” na tabela de listagem dos processos foram adicionadas as colunas
“Usuario” e “Data/Hora".

Para sabers Menu Pesquisa NN CC°K2 == 00 2 /- of

Contlede Procssos Controle de Processos.

i Processo

e FIEEIEIEE

Pesqisa

Base de Convecimenio eI

Texos Padto

Woddos Favorios

Dot 8 At 25 eites s2repisos
Blcos s &

s v OB 53500200609201468  (maarese) e s3s000012012016.25
Pt S Fe 5000057201687 . e 12002016.81
oo Sl i 53550 2000072015.41  hana) e 5500003532016-19
i ¥ 53650 0000032016.20 [ 595000002542016.29
Porto de Contle L@ 53500200804201846 (moareso ®  ses0osaaotess
Estaitas » 153500 201268201587 € ssomomaieo

v 2 BBE  5900200468201087  (moarsso) e 5500001812016.75

inspesio Administativa ©E@  535002003002015-15  (oaroso) 1 53500 001802016:21
BB 5502007722018 (nooroso) v e 000144201667

B 5950020083201458  (nearose) L 59500 20163772015.31

e
aite. s Byncasnn Controle de Processos
i Pcesso
Programado
Bosede Corvacmirto
Toton Paciso
Modoos Favatos
Bl Ao ~
_— - s
oty
Bt htonce: - BB 5350020069201 mosmosor
Procaasos S @ ss00000567201687 @ 535000012002016.81
el v ¥ 53560.20009772015-41  (hiana) @ 535000008532016-19
Viatone ¥ 52560.0000032016.30 B sas00nssz0te2s
Ponosde Conrle 535002006042014.45  (nbarss) e sas0osazotess
Estatisicas » s250020126812015.87 Fe  swoo00isnnieio
53500.200458/2015-87  (mbamoso) re 53500.00018112016-75.
Inspecdo Administrativa 53500.20030012015-15  (mbamoso) e 53500.00018012016-21
53500.200772/2014-89  (mbamoso) e 53500.000144/2016-67

53500.2003832014-53  (mbaroso)

53500.20163772015-31




seil ..,
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Gerenciar Ponto de Controle

Porta ga Contate:

Textos Padido
Modslos Favostos

Blocos de Reurido
Blocos Intemos
Contatos
Processos Sobrstados
‘Acompanhamento Especial
Marcadores

08 de Contrle
Estatistcas »

Gapos
Inspecio Adninstrativa

seil 5.

Taro
29012017 180718
20012017 180415

com muitos processos, conforme

anssarana
antesarana

Conole
Demana Exerma: Aguardando retomo de AR
Dermanda Eterna: Apuardando espost dopresiadora

« Paginagao de Processos: nas colunas “Recebidos” e “Gerados” podera ocorrer a paginagéo nas Unidades

do SEI.

geral definido pela

Para saer tenu Pesquisa

Controle de Processos

]~

Opgaies de paginacio

30regstos 357 egsos 13100

59500 2002162015-62
53500 00219812016.67

Pontos do Cantrole
Estatisticas »

Inspegdo Administraiva

53600 016686,2011-47
53500 00222812016-35
53504.000068/2016.50
53500.0129102011-21
5350020140312015-94
5350020136412015.25

Controle de Processos

BREEEEROEG

= -

535000044 ot Genatoso)

[
B
i
i
5

53500 00499012017-37
L 53500 004584/2016.93

. 53500 004572:2016-69
53500.0025462016-04

a 53500200836:2015-22

(e i 53500200838/2015-11
r 5350020160572015.36

* Anotagao: clique sobre o icone do post-it para abrir a tela de edigao da Anotagao sobre o processo.

[pr—— o

25regstos 32 regstos

Blacos Intemos

Contaos

Processos Sobrstados
panhamento Especial

Marcadores

Pontos de Cantroe

Esttstcas »

Grupos
Inspecdo Adminstrativa

2. Gestéio de Contatos:

53500.20064972014

andresarana

Gorador
53500.00120172016-25

marcadar

53600.20038372014-53

.
.
K
€ 535000002532016.84
.
.
*
*

(mbaroso) F

F 53500 000162:2016-10
(mbaroso) ¥ 53500 0001812016.75
(mbaroso) F 53500.0001802016-21
(mbaroso) ¥ 53500.00014412016.67
(mbaroso) F 53500201637/2015-31



a. Foi totalmente reformulada e agora é poss vel categorizar melhor os Contatos, com indicagéo da “Natureza” do
Contato, se possui associagéo com *Pessoa Juridica”, 0 *Cargo” do Contato e subsequentemente o *Tratamento”
&0 “Vocativo” associados e diversos dados cadastrais que poderdo ser preenchidos automaticamente nos
documentos se utilizadas as variaveis correspondentes.

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

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

s “'P""‘“ Contatos
. = ==
e i
s e = b
= e
Blocos intemos. =] Lsta do Contatos 5160 giskos -1 3 100)
2 @ = e

d. Na tela de cadastro de Processo ou do Documento, ao lado dos campos Interessados /Destinatario/Remetente
agora existe o botdo "C Dados do ... ", sendo que somente permitiré de fato a edigao
dos dados do Contato na janela aberta se a Administragéo do SEI tiver associado a Unidade do Usuario logado
20 Tipo de Contato correspondente.

Alterar Contato

1

£53500.00035312016-19
- B informe 5 (0024656)
8 oricio 1 (0055194

Tipo:
Podsr Exscuiivo Faderal

Sita

Emait

ey
ekl oo | :
Bovion 1 (0ss19) Pessa uida | Nome:
) ivsna G Tl o Dados ds Gotlo Comleos
I Poran 1 (0055206) e i G o i
% Alestado (0055207) Pessoa Juridica Associada:
i o,
# Consuttar Ancamento
i -
Esplanada dos Ministérios. Bloco R_ Anexo, Sala 300 P
Complemento: airro: »
Fona i Aarnstaia
ras Esoo caste
s 7] [or ¥ [swsli +) frootisn
o x
Chefe da Assessoria de Assuntos Parfamentares * 3
Tamon Vocato
Ao Senor Senhor
cor re T
Morica o Totone o Tottme Coar

3. Texto Padrao e Novas Variaveis:

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

b. Novas Varidveis: alista de variéveis foi muito ampla. Cligue no icone de Ajuda (2 ao lado direito do Editor para
abrir a janela com lista de variaveis disponiveis.



Alterar Texto Padrio Interno

Desarcdo

Contoide:

e R TN T nE i a
am s : ' |

Clique aqui para acessar a lista de variévels disponivels parauso. ‘

2.5 Tela do Processo

Ao clicar em um dos processos listados na tela de “Controle de Processos” serd apresentada uma nova tela que
possibilitara ao usudrio visualizar seu contetido, conforme figura abaixo. O lado esquerdo (1) mostra 0 nimero do
processo e a respectiva relagéo de documentos organizados por ordem de autuagéo. Aseguir é mostrada a
opgao de “Consultar Andamento”. Em seguida, s&o mostrados os “Processos Relacionados”, se houver.

Adireita (2) sé@o mostrados todos os icones de operagdes possiveis para o processo e, logo apos, @
mostradas as unidades nas quais o processo est aberto:
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>

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

>

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

(R rila] 2] A1 Jolm[€]3] s [B]=

em questao:




Atengio

Apenas nos proce:

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

s0s sigilosos serao visualizados os icones abaixo:

icone Descrigao

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

®
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“Controle de Processos: utilizado para retorar a pagina inicial do SEI.

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

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

2.6 Base de Conhecimento



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

( Visualizar Bases de Conhecimento Associadas |

unidades por meio do icone

O icone é visualizado ao lado do nimero de protocolo do processo, para todos os processos criados com o “Tipo
de Processo” correspondente, incluindo os processos que foram abertos antes da criagéo da base.
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Uma Base de Conhecimento somente pode ser modificada pela Unidade que a criou.

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

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

Controle de Processos
Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padréo

Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Intemos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Estatisticas »
Grupos de E-mail

>

Em seguida, clicar no botao:

Base de Conhecimento

Patanas-chae.




Ossistema abriré a tela “Novo Procedimento”, para preenchimento do campo “Descrigao” e selegao dos Tipos
de Processo Associados com a Base de Conhecimento em criagéo. Ao procedimento, é possivel anexar arquivos
que contenham detalhes sobre o processo de trabalho, por exemplo, um diagrama de fluxo:

Novo Procedimento

Descrigia: 5

Tipos de Processo Associados:

2
x
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Lista de Aneros (0 regisvos)
ome oatn Tamamho | Usuaro | Unidade | Agoes

>

Apos salvar as informagdes, o abrird automaticamente uma tela em que devera ser informado o conteiido do
procedimento, conforme padréo definido pelo Administrador do Sistema:

8ASE DE CONHEGIMENTO PARA DEMONSTRAGAD

er—

Qe et

Comasefa?

Qe infermagges/condicse sionecessiias?

Qs documentos o necesshros?

>

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

& salvar

Ao finalizar o preenchimento, devera ser selecionado o icone



Na unidade criadora da base, as informagdes s&o acessiveis para consulta e edigao por meio da opgao [Minha
Base], acessivel em “Base de Conhecimento”, via menu principal:

Base de Conhecimento

Palawas-cnave

>

O sistema abrira um quadro com a relagéo das bases de conhecimento da unidade:
Base de Conhecimento GAD-CVM

1 <omcrste pr— rm— r— T gten
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- oncsan sz tsss) onsassan ascaoa 1645 D&o

o O lcone [=) | Visualizar Contelido do Procedimento |, ;2 45 para visualizar o contetdo do procedimento.
o Oicone [l | Alterar Conteddo do Procedimento | , ;.. 46 para editar o contetdo do procedimento.

> (AR P
o Ofcone [uff LAlterar Cadastro do Procedimento ] oo i que o ususrio altere o dados de cadastro do

procedimento (Descrigao, Tipos de Processo Associados e Anexo).

e Versh
Depois de finalizadas as edigdes, deve-se clicarno icone ¥ =2’} bara que a base possa ficar
disponivel e finalmente ser exbida ao lado do ntimero de protocolo dos Tipos de Processo correspondentes.

Apss liberada a primeira verszo do Procedimento, somente sera possivel alterar seu cadastro e contetido por

- © Nova Versio do Procedimento
meio do icone 2

Com isso, 0 sistema abriré uma tela para, primeiramente, alterar o cadastro do Procedimento:

Nova Versio do Procedimento

Descrigio:
[rre——
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Tramamacts 0 uruines 90 561

B
x
P
Esconer | it s seeccnsse
Lista o0 dnesss (1 risvo
ome. ow Tomatho | Usiric | Udode  Agbes
s 20 51 ustaco s o 2000018083118 e | GIOCW | wosioes | 8 X

R e
Ap6s as modificades, deve-se clicar em .



