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Apresentacao e Boas-vindas

Seja bem-vindo(a) ao curso SEI! Usar.
Para iniciar seus estudos, é importante que vocé saiba que o curso esta dividido em
seis médulos:

*  Maddulo 1: Introducdo ao SEI 4.0;

*  Maddulo 2: Operac¢des com Processos com o SEI;

*  Maddulo 3: Operacdes com Documentos no SEI;

*  Maddulo 4: Operacdes em Blocos no SEI;

*  Madédulo 5: Recuperando Informacgdes no SEI;

. Modulo 6: Usuario Externo ao SEl.

Pronto para iniciar seus estudos? Entdo siga para o Médulo 1.

Enap Fundacdo Escola Nacional de Administracao Publica E




médulo
Introducao ao SEI 4.0

Neste mddulo, vocé terd a oportunidade de conhecer mais a fundo a origem e as
vantagens do SEI para a gestdo eletronica dos processos administrativos.

Unidade 1: Conhecendo o SEI

Objetivo de aprendizagem

Ao final da unidade, vocé sera capaz de reconhecer o SEl e os seus beneficios para a
tramitacdo dos processos administrativos eletrénicos, bem como esclarecer como
acessar o sistema e as funcionalidades existentes nas telas principais.

1.1. SEl: Modernizando a Gestao Documental e Processos

O Sistema Eletrénico de Informac8es (SEl) € um sistema de gestdao de processos
e documentos arquivisticos eletrénicos que tem o objetivo de aprimorar a gestao
documental e tramitacdo de processos administrativos eletrdnicos, contribuindo
para o controle, a padronizacdo e a manuten¢do de documentos via processos
digitais, bem como para o aumento da eficiéncia da gestdo publica e da transparéncia
dos processos de trabalho.

Sua interface moderna e responsividade possibilita sua utilizacdo, também, em
dispositivos moveis.

O Processo Eletrénico Nacional (PEN), sob coordenacdo do Ministério da Gestdo
e Inovacdo, € uma iniciativa conjunta de 6rgaos e entidades de diversas esferas
da Administracdo Publica, pautada pela colaboracdo e construcdo de uma
infraestrutura publica de processo administrativo eletrénico, que visa a obtenc¢ao
de substanciais melhorias no desempenho da gestdo processual com ganhos em
agilidade, eficiéncia, eficacia e efetividade da acao governamental, além de promover
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a utilizacdo de meios eletrdnicos para a realizacdo dos processos administrativos
com seguranca, transparéncia, economicidade e facilitar o acesso do cidadao as
instancias administrativas.

O marco legal de implantacdo do PEN, no Poder Executivo, foi o Decreto n® 8.539, de
2015, que estabeleceu o uso de meio eletronico para a realizagao de processos
administrativos nos 6rgdos e entidades da Administra¢ao Publica direta, autarquica
e fundacional, sendo sua operacionalizacao de responsabilidade da Secretaria de
Gestdo (Seges), do Ministério da Gestao e Inovacao (MGI), e, especificamente, da
Diretoria de Informacdes, Servicos e Sistemas de Gestao (DTGES), conforme disp&e
o art. 19 do Decreto n° 11.437, de 2023.

1.2. Por que o SEI?
O Sistema Unico de Processo Eletrénico em Rede (SEl) visa atender as necessidades
dos 6rgaos e entidades da Administracao Publica, implementando melhorias, novas
funcionalidades e a integracdo com sistemas e mdédulos do Governo Federal.
Veja algumas vantagens na utilizacao do SEI:
+  Com o modelo de gestdo colaborativa do Processo Eletrénico Nacional,
a liberacao de novas versdes, melhorias e correcdes para o sistema sera
muito mais agil e aderente as necessidades da Administracdo Publica.
+ Equipe técnica qualificada, o que possibilita mais agilidade no suporte
e maior capacidade de desenvolvimento de melhorias ou correcdo de
falhas.
+ AplicacBes e mddulos em constante processo de revisao e melhoria.
*  Projetos de adequacdo das solucdes de responsabilidade do PEN as

normas vigentes de acesso a informacao, protecao de dados pessoais,
acessibilidade e gestdo documental.

1.3. Acessando o SEl e Conhecendo os Elementos da Tela Inicial

Assista, na videoaula a seguir, ao passo a passo para acessar o SEl.

( Videoaula: Acessando o SEI >
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https://cdn.evg.gov.br/cursos/935_EVG/video/modulo01_video01/index.html
https://youtu.be/iyKME4tNNEk

1.3.1. Acessando o SEl

Para acessar o SEl, o usuario deve utilizar um navegador de internet para acessar a
URL fornecida pelo 6rgdo ao qual esta vinculado, informar seu login, senha e - no
caso de instalagdes multiérgao - o 6rgao ao qual esta vinculado.

Cumpre informar que as permissdes de acesso (login e perfil), bern como o endereco
de acesso e sua disponibilizacdao sdo de responsabilidade da institui¢do/6rgao ao
qual o usuario esta vinculado.

1.3.2. Autenticacao em Dois Fatores

A autenticacdo em dois fatores trata da utilizacdo de um segundo mecanismo, além
da senha, para acessar uma conta. Isso proporciona uma protecdo adicional ao
usuario e torna mais dificil que outra pessoa consiga acessar, apagar ou roubar
informac¢8es dos processos administrativos aos quais vocé tem acesso.

Com essa possibilidade, o usuario podera adicionar uma camada extra de seguranca
aos seus dados de acesso, uma vez que essa sistematica associa um dado que o
usuario conhece (a sua senha)aum recurso que possui em maos (o seu smartphone).

IMPORTANTE

Atencao! A utilizacdo da autenticacdao em dois fatores requer
que o usuario tenha em seu dispositivo mével um aplicativo
destinado a autenticacdao em duas etapas. O Google Authenticator
e o Microsoft Authenticator sao exemplos de apps que podem ser
utilizados para essa finalidade.

DESTAQUE

Vocé pode marcar seu computador como umdispositivo confiavel.
Dessa forma, vocé sé precisara colocar o c6digo na primeira vez.
Nas demais, podera entrar apenas com a senha.

Caso o usuario troque de aparelho celular, bastara clicar
novamente no cadastro da autenticacao em dois fatores e havera
umaop¢ao para“Cancelar Dispositivos”. Apés esse cancelamento,
sera possivel cadastrar o novo aparelho.
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1.3.3. Elementos da Tela Inicial

Os elementos da tela inicial estdao organizados em trés secdes, veja na imagem a
seguir:

Tela inicial do SEI.
Fonte: SEI (2024).
Sédo elas:
0 Barra de Ferramentas;
9 Menu Principal; e
9 Tela de Controle de Processos.
Veja mais sobre cada uma delas a seguir:
o Barra de Ferramentas:localizada na parte superior datela, disponibiliza

atalhos para fun¢des gerais do sistema.

Veja abaixo a lista de icones disponiveis.
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icones da Barra de Ferramentas do SEI.
Fonte: SEI (2024). Elaboracdo: CEPED/UFSC (2024).

9 Menu Principal: é a coluna localizada na lateral esquerda da tela.
Disponibiliza um conjunto de funcionalidades de acordo com o perfil do
usuario ou do tipo de unidade.

As funcionalidades estdao apresentadas em ordem alfabética e contém simbolos para
facilitar a sua identificacdo e correspondéncia com os icones existentes na tela de Controle
de Processos e Tela do Processo. Confira a lista de op¢des disponiveis para o perfil basico.

| Acompanhamento Especial
Permite visualizar a relacdo dos processos da unidade que estdo
em acompanhamento especial e outras informacdes de sobre cada
acompanhamento, como o usuario responsavel, a data de inclusdo, o
grupo em que ele esta incluido e um campo para observacdo.

| Base de Conhecimento
Permite descrever as etapas de um processo e anexar documentos
de referéncia relacionados ao “Tipo de Processo” vinculado aquela
base de conhecimento.
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| Blocos de Assinatura
Permite gerenciar os blocos de assinatura criados pela unidade ou
disponibilizados a ela. Possibilita que mais de um usuario, de qualquer
unidade, possa assinar documentos produzidos no sistema.

| Blocos de Reuniao
Permite gerenciar os blocos de reunido criados pela unidade ou
disponibilizados a ela. Possibilita que uma unidade disponibilize
processos paraconhecimento de outras unidades, sem que elastenham
uma atuacao formal sobre eles, para serem discutidos em reunides
ou decisdo colegiada. Essa funcionalidade permite a visualizacdo do
conteudo dos documentos mesmo que ndo estejam assinados.

| Blocos Internos
Permite visualizar os blocos internos criados pela unidade. Possibilita
aorganizacdo de conjuntos de processos que possuam alguma ligacdo
entre si. Essa organizacdo € visivel apenas pela unidade que a criou.

Diferentemente do Acompanhamento Especial - que pode ser
utilizado para assinalar qualquer processo, independentemente de
onde ele esteja aberto - a inclusdo em bloco interno sé pode ser feita
em processos abertos na unidade.

J Contatos
Permite o cadastro e consulta dos contatos que serdo exibidos como op¢des
para o preenchimento dos campos Interessados, Remetente e Destinatarios
na tela de cadastro do processo ou do documento, por exemplo.

| Controle de Prazos
Ferramenta utilizada para administracdo de prazos dentro da unidade.
E uma funcionalidade de organizacdo interna, ou seja, dessa forma,
outras unidades ndo terdo acesso ao Controle de Prazos da unidade.

| Controle de Processos
Direciona o usuario para a tela principal do SEI, onde sao visualizados
todos os processos que estdao em sua unidade.

J Estatisticas
Permite visualizar as estatisticas da unidade e o desempenho de
processos.

| Favoritos

Permite visualizar e gerenciar a relacdo de documentos salvos como
modelos na unidade.
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Grupos de Contato
Possibilita a criacdo 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
eletronicas dentro do sistema.

Grupos de Envio
Permite criar e gerenciar grupos de unidades para o envio de processos
dentro do sistema.

Iniciar Processo
Permite iniciar um novo processo no SEl.

Marcadores

Permite que a unidade crie e gerencie marcadores para 0s processos
sob sua gestdo. Utilizado para organiza¢do interna da equipe de
trabalho.

Painel de Controle
Funcionalidade que possibilita ao usuario ter uma visdao resumida e
personalizada dos processos da unidade.

Pesquisa
Possibilita a pesquisa avancada de informac8es, documentos ou
processos.

Pontos de Controle
Recurso que permite atribuir Pontos de Controle (fases ou categorias)
para acompanhamento de processos.

Processos Sobrestados

Permite visualizar a relacdo de processos da unidade que se
encontram suspensos temporariamente e as informacfes relativas
ao sobrestamento.

Retorno Programado
Permite verificar a relacdo de retornos programados da unidade -
aqueles processos aos quais foram atribuidos prazos para resposta.

Textos Padrao
Permite incluir textos que sejam recorrentes na unidade para
utilizacdo em documentos e e-mails produzidos no sistema.
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9 Tela de Controle de Processos: ao acessar o sistema, o usuario sera
direcionado para a tela Controle de Processos. Essa tela apresenta os
processos abertos na unidade (recebidos e gerados) e disponibiliza
diversas funcionalidades por meio da Barra de Ferramentas, do Menu
Principal (ambos abordados anteriormente) e da Barra de icones.

Além disso, atela de Controle de Processos apresentafiltros que permitem diferentes
formas de visualizagdo dos processos da unidade.

DESTAQUE

Nessa tela é possivel realizar operacdes com processos em
lote. Para isso, é necessario clicar na caixa de selecao ao lado
do nimero de cada processo e selecionar o icone da operacao
desejada, conforme a necessidade.

Abaixo, veja a descricdo de cada funcionalidade da Barra de icones.
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icones da tela Controle de Processos.
Fonte: SEI (2024). Elaboragao: CEPED/UFSC (2024).
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Logo abaixo da Barra de icones estdo os filtros disponiveis na tela Controle de
Processos, que permitem diversas visualiza¢cdes dos processos. Veja a explicagao de
cada opgdo a seguir.

] Visualizacao detalhada
Possibilita uma visualizagdo mais detalhada dos processos na tela. O
usuario podera configurar essa op¢ao clicando no link “Visualizacao
detalhada” e, em seguida, no link “Configurar nivel de detalhe”.

I Configurar nivel de detalhe

Esse link surge quando o usuario clica em “Visualizacdo detalhada”.
Ele permite a configura¢ao do nivel de detalhe a ser exibido em tela.
O usuario podera selecionar uma das seguintes opc¢des a serem
apresentadas na tela: Atribuicdo; Anotac¢do; Tipo de processo;
Especificacdo; Interessados; Observacdo; Controle de Prazo; Para
Devolver; Aguardando Retorno; Ultima Movimentacdo na Unidade; e
Marcadores.

| Ver processos atribuidos a mim
Aplica filtro para que sejam mostrados, na tela Controle de Processos,
apenas os processos atribuidos ao usuario “logado” no sistema.

I Ver por marcadores
Exibe os marcadores utilizados na unidade 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 na unidade e a quantidade de
processos de cadatipo. Para acessar os processos, basta clicar nonimero
correspondente a quantidade de cada tipo, na coluna Processos.

Quebomquevocé chegouatéaquil Agoraéahoradevocétestarseusconhecimentos.
Para isso, acesse 0 exercicio avaliativo disponivel no ambiente virtual. Bons estudos!
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Operacoes com
Processos com o SEI

Neste mddulo, o aluno conhecera as operacdes relativas ao ciclo de vida basico de
um processo, desde a forma de abrir um processo, passando pelo encaminhamento
a outras unidades e identificacdo de processos recebidos até a sua conclusao.

Unidade 1: Operag6es Basicas com Processos no SEI

Objetivo de aprendizagem

Ao final da unidade, vocé deverd ser capaz de reconhecer as operacbes bdsicas de
processos.

1.1. Iniciar um Processo

A acdo de iniciar um processo possibilita ao servidor o registro e a tramita¢do de
uma demanda no SEL.

Para conferir a operacionalizacdo do inicio de um processo, assista a videoaula abaixo:

C Videoaula: Iniciar Processo >

SAIBA MAIS

Vale ressaltar que a inclusao de um tipo de processo inexistente
no sistema devera ser solicitada a unidade responsavel pela
gestao documental do érgao.

Conforme as orienta¢des mais recentes do Gabinete de Seguranca
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https://youtu.be/Zv5bI-sG05M

Institucional da Presidéncia da Republica, ndo é permitido
tramitar documentos classificados - Reservados, Secretos ou
Ultrassecretos - nos termos do Art. 23 da Lei n° 12.527, de 10 de
agosto de 2011, a Lei de Acesso a Informacao (LAI) pelo SEI.

A opcao “Nivel de Acesso” é utilizada para indicar quem podera
ter acesso ao conteudo do processo. No sistema, os niveis de
acesso se dividem em trés, sendo obrigatdria a selecdo de uma
das opc¢oes:

* Publico: processos e seus documentos assinados
disponiveis para visualizacdo de todos os usuarios
do drgao.

* Restrito: processos e seus documentos disponiveis
para visualizacdo de usuarios das unidades pelas
quais o processo tramitar. Ao selecionar essa op¢ao o
sistema exibira campo para selecao da hipétese legal
de restricao. A indicacao da hipotese é obrigatoéria e
devera seguir a legislagao em vigor.

* Sigiloso: processos e seus documentos disponiveis
apenas para usuarios com permissao especifica e
previamente credenciados. Para marcar essa op¢ao
€ necessario que o administrador do sistema indique
previamente que esse tipo de processo pode ser
marcado dessa maneira.

1.2. Receber Processo na Unidade

A tela Controle de Processos (tela inicial do sistema) organiza todos os documentos
abertos na unidade em dois grupos: a coluna da esquerda apresenta 0s processos
recebidos e a da direita os processos gerados na unidade. Veja na figura a seguir
essa organizagao:
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Tela Controle de Processos (processo recebidos e processos gerados).
Fonte: SEI (2024).

Para confirmar o recebimento de um processo, basta clicar sobre o seu numero,
que aparece em vermelho. O SEl registrara no andamento do processo a hora, a

unidade e o usuario que efetuou o recebimento.

Ao lado de cada processo podera existir simbolos que auxiliardo o usuario na
identificacdo da situagao dos processos. Veja a descri¢cdo de cada um deles a seguir:
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icones de identificagdo da situagdo dos processos no SEI. Fonte: SEI (2024).
Elaboragdo: CEPED/UFSC (2024).
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1.3. Atribuir Processos a um Usuario
Esse recurso possibilita a distribuicdo de processos entre os usuarios da unidade.
Para atribuir um processo a um usuario, na tela Controle de Processos:
o Clique na caixa de selecdo ao lado do numero do(s) processo(s) a ser(em)
atribuido(s) e, em seguida,

9 clique no icone Atribuicdo de Processos.

Tela Controle de Processos (Atribuir Processo).
Fonte: SEI (2024).

9 Depois, selecione o nome de usuario, por meio da caixa “Atribuir para”,

0 e clique em “Salvar”.

Tela Atribuir Processo (Atribuir Processo).
Fonte: SEI (2024).
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Veja que os processos atribuidos aparecem com a identificacdo do usuario em
destaque ao lado de seu numero.

Tela Controle de Processos (Identificacdo do usuario ao qual o processo foi atribuido).
Fonte: SEI (2024).

TOME NOTA

1) A Atribuicao de Processo a um usuario ndao impede que outros
usuarios da unidade atuem no processo, caso haja necessidade.

2) Para remover a Atribuicdo de Processo, siga as mesmas

orientacdes sobre Atribuir Processo a um usuario, entretanto
deixe a caixa “Atribuir para” em branco.

1.4. Enviar Processos para outra Unidade
Esse recurso é utilizado para tramitar processos para outra unidade.

Assista a videoaula a seguir que detalha o passo a passo para enviar processo a
outra unidade.

C Videoaula: Envio de Processo a Outra Unidade)
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https://youtu.be/ccJE7mAjAgc

O envio de um processo a varias unidades simultaneamente é recomendado nos casos
em que as atividades a serem realizadas por cada unidade sejam independentes entre
si. O objetivo dessa funcionalidade é reduzir o tempo gasto para conclusdo do processo,
porém o encadeamento de a¢bes que dependem uma da outra deve ser respeitado.

SAIBA MAIS

Na Tela do Processo, ao lado de seu numero, encontra-se o icone
“Filtrar Linha Direta”. Esse recurso permite exibir, na Arvore
do Processo, apenas os documentos gerados por unidades que
tiveram comunicacgao direta com a unidade em que o usuario esta
acessando o sistema, ou seja, unidades que enviaram o processo
para a unidade atual ou receberam o processo da unidade atual.
Portanto, ao utilizar esse recurso, nao serao exibidos todos os
documentos do processo.

1.5. Concluir Processos

Recurso utilizado para concluir o processo quando ndo ha mais nenhuma acdo a ser
executada pela unidade ou quando o processo alcangou seu objetivo.

Paraconcluiroprocesso,ousuariodeveraacessar o processoouqualquerdocumento
constante em sua Arvore e clicar no icone “Concluir Processo”, disponivel na Barra
de Icones do processo e do documento.

Tela do Processo (Concluir Processo).
Fonte: SEI (2024).

Outra forma de concluir um ou mais processos € (1) selecionar, na tela de Controle
de Processos, 0 processo ou processos que deseja concluir e (2) clicar no icone
“Concluir Processo”. Assim, todos os processos serdao concluidos automaticamente.
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Tela Controle de Processos (Concluir Processo).
Fonte: SEI (2024).

Ao realizar essa a¢do, o processo nao constara da tela de Controle de Processos,
podendo ser acessado de outras maneiras, como pela op¢do de Pesquisa ou pelas
Estatisticas da Unidade.

TOME NOTA

A conclusao do processo em uma unidade nao acarreta sua
conclusao nas outras unidades em que esteja aberto.

Ao enviar um processo a outra unidade, a conclusao é realizada
automaticamente pelo sistema, desde que, na tela “Enviar
Processo”, nao seja marcada a opcao “Manter processo aberto
na unidade atual”.

Para fins de estatistica, o tempo em que o processo permanecer

aberto, mesmo sem atividade da unidade, sera computado como
se ele estivesse em andamento.

1.6. Reabrir Processos

Recurso utilizado para reabrir os processos concluidos que, em algum momento,
tramitaram na unidade.

Para reabrir um processo, o usuario devera:
o Localizar o processo, por exemplo, por meio da funcionalidade “Pesquisa”

e acessa-lo;
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9 Depois, clicar no icone “Reabrir Processo”, disponivel na Barra de icones.

Tela Controle de Processos (Pesquisa processo concluido).
Fonte: SEI (2024).

Tela do Processo (Reabrir Processo).
Fonte: SEI (2024).
Lembre-se:

+ O processo podera ser reaberto, a qualquer momento, nas unidades em
que tramitou. Nao sera necessario solicitar novo tramite;

« O processo reaberto sera automaticamente atribuido ao usuario que o
reabriu;

+  Para apenas consultar um processo que ja tramitou pela unidade nao é

necessario reabri-lo. Essa a¢do deve ser executada apenas quando for
necessario tomar novas providéncias no referido processo.

Vocé chegou ao final desta unidade de estudo. Caso ainda tenha duvidas, reveja o
conteudo e se aprofunde nos temas propostos. Até a préoximal
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Unidade 2: Operac¢oes de Manutencao
e Acompanhamento de Processos no SEI

Objetivo de aprendizagem

Ao final desta unidade, vocé devera ser capaz de reconhecer o uso das funcionalidades
que permitiréio a manutencdo e acompanhamento de processos.

2.1. Retorno Programado

Afuncionalidade Retorno Programado permite que o usuario estabeleca um prazo de
retorno para o documento encaminhado a outra unidade.

Lembre-se:

+ O Retorno Programado apenas determina prazos. Essa funcionalidade
ndo retira 0 acesso ao processo caso a demanda nado seja atendida no
prazo e ndo retorna o processo automaticamente a unidade demandante
ao final do prazo.

* Aunidade destinataria de um processo com Retorno Programado pode
envia-lo para outras unidades (controle de prazos em cascata), desde
gue o mantenha aberto na prépria unidade; ou pode devolvé-lo para a
unidade que demandou o retorno.

+ Para cessar a contagem do prazo, € necessario enviar 0 processo a
unidade que demandou o retorno. A simples conclusdo do processo nao
encerra a contagem do prazo.

Tanto a unidade recebedora do processo quanto a unidade que encaminhou
o0 processo podem acompanhar a data de retorno programada e o status
correspondente por meio dos icones apresentados ao lado do numero do processo.
Essas informac8es estdao disponiveis na tela de controle de processos ou na tela de
processos, conforme as simbologias indicadas abaixo.

Enap Fundacao Escola Nacional de Administracdo Publica




icone de status do retorno programado no SEI.
Fonte: SEI (2024). Elaboragao: CEPED/UFSC (2024).

Agora, veja melhor o que cada icone demonstra:
Unidade recebedora do processo:

* Devolugcdao Cumprida: ao posicionar o cursor sobre esse icone, serdo
mostradas as datas do retorno programado e da devolug¢do e a unidade
que devolveu o processo.

* Para Devolver, dentro do prazo: ao posicionar o cursor sobre esse
icone, serdao mostradas a data e a quantidade de dias para devolug¢do do
processo e a unidade que definiu a data de retorno.

* Para Devolver, expirado (atrasado): ao posicionar o cursor sobre
esse icone, serdo mostradas a data e a quantidade de dias de atraso na
devolucdo do processo e a unidade que definiu a data de retorno.

Unidade que encaminhou o processo:

* Retorno Cumprido: indica que o processo foi enviado pela unidade
com prazo de retorno programado e foi retornado antes do prazo.
Assim, ao posicionar o cursor sobre esse icone, serdo mostradas a data
programada para o retorno, a data em que o processo foi retornado e a
unidade que retornou o processo.

* Aguardando Retorno, dentro do prazo: indica que o processo foi

enviado pela unidade com prazo de retorno programado e encontra-se
dentro do prazo de devolug¢do. Assim, ao posicionar o cursor sobre esse
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icone, serdao mostradas a data e a quantidade de dias para retorno do
processo e a unidade para qual o processo foi enviado.

* Aguardando Retorno, expirado (atrasado): indica que o processo
foi enviado pela unidade com prazo de retorno programado e o prazo
para retorno ja se expirou (esta atrasado). Assim, ao posicionar o cursor
sobre esse icone, serdo mostradas a data programada para o retorno,
a quantidade de dias de atraso na devolu¢do do processo e a unidade
para a qual o processo foi enviado.

Outra forma de visualizacdo dos prazos dos processos é por meio da op¢do “Retorno
Programado” existente no Menu Principal. Por essa alternativa, o usuario visualizara
todos os processos aguardando retorno de outras unidades e 0s processos a
devolver, com todas as informacdes correspondentes.

Na videoaula a seguir, vocé vera as diferentes formas de visualizacdo dos processos
com retorno programado.

( Videoaula: Retorno Programado>

2.1.1. Controle de Prazos

Diferentemente da funcionalidade Retorno Programado, o Controle de Prazos é
utilizado para administracao de prazos dentro daunidade, sendo uma funcionalidade
de organiza¢do interna. Nesse sentido, outras unidades ndo terao acesso ao Controle
de Prazos da unidade.

O icone de Controle de Prazos sera apresentado com cores diferentes a depender
da situagao do prazo, conforme descrito a seguir.

Indica que o processo Indica que o processo Indica que o processo
pOSsui prazo a vencer. possui prazo vencido. possui prazo concluido.
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https://youtu.be/qsfV_4lVrXQ

2.2. Marcadores

Este recurso tem por objetivo organizar os processos da unidade por meio da
atribuicdo de icones, com cor e nome proprios.

Os Marcadores sao criados, gerenciados e adicionados aos processos pela propria
unidade, que tem autonomia para definir a cor e a descricdo de cada Marcador.
Trata-se de uma ferramenta de organizacdo interna.

A atribuicao de Marcadores a processos pode ser feita de duas maneiras:

* NatelaControlede Processos, marque acaixade selecdo do(s) processo(s)
e, em seguida, clique no icone “Adicionar Marcador”, na Barra de Icones.

Tela de Controle de Processos (Atribuir Marcador).
Fonte: SEI (2024).

* NaTela do Processo, clique no icone Gerenciar Marcador, disponivel na
Barra de Icones.

Tela de Processos (Atribuir Marcador).
Fonte: SEI (2024).
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Apoés realizar uma das opg¢Bes descritas acima, sera aberta a tela “Adicionar
Marcador”. Nessa tela, o usuario podera:

o Selecionar um Marcador ja existente na caixa “Marcador”; ou
9 Criar um Marcador, clicando no icone Novo Marcador.
9 Também serd possivel incluir informag¢&es adicionais no campo “Texto”.

OApés arealizacdo das sele¢des e preenchimentos, o usuario devera clicar
em “Salvar”.

Tela de Adicionar Marcador.
Fonte: SEI (2024).

O Marcador atribuido ao(s) processo(s) sera visualizado, ao lado de seu numero, na
tela Controle de Processos e na Tela do Processo.

Tela de Controle de Processos (Marcador adicionado ao processo).
Fonte: SEI (2024).
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Tela de Processos (Marcador adicionado ao processo).
Fonte: SEI (2024).

Ao posicionar o cursor sobre o Marcador, sera exibido o nome do marcador.

Tela de Controle de Processos (texto do Marcador).
Fonte: SEI (2024).

Tela de Processos (texto do Marcador).
Fonte: SEI (2024).

Clicando no icone do Marcador, tanto na tela Controle de Processos quanto na
Tela do Processo, sera aberta a tela Marcadores do Processo. Nela, serdo listados
todos os Marcadores do processo (destaque 1) e as informacgdes adicionais de cada
marcador, existentes no campo “Texto” (destaque 2).
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Tela Marcadores do Processo.
Fonte: SEI (2024).
Por meio das op¢Bes disponiveis em tela, sera possivel:

« Alterar Texto do Marcador: clicar no icone alterar texto (destaque 3),
presente na coluna Acdes;

*  Remover Marcador do Processo: clicar no icone remover (destaque 4),
presente na coluna A¢des;

. Consultar o histérico do Marcador: selecionar o Marcador e clicar no
botdo historico (destaque 5); e

+ Adicionar novo marcador: clicar no botao “Adicionar” (destaque 6) e
seguir os passos orientados nessa li¢ao.

2.3. Inserir Anotacoes

Recurso destinado a inclusdo de anotacdes, simples ou com indicagao de prioridade,
NOS processos.

Para incluir uma anotacdo, na tela de “Controle de Processos”, clique na caixa de

selecdo ao lado do numero do processo ou processos que receberdo as anota¢des
e, em seguida, clique no icone “Anotacdes”.
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Tela de Controle de Processos (Inserir Anotagoes).
Fonte: SEI (2024).

Na tela Anotacdes é possivel inserir o texto desejado por meio do preenchimento
do campo “Descri¢cdo” (destaque 1) e indicar se a anotacdo é prioritaria ou nao, por
meio da marcacao da caixa “Prioridade” (destaque 2). Apds o preenchimento dos
campos, clique em Salvar (destaque 3).

Tela Anotacgdes.
Fonte: SEI (2024).

Os processos que contém anotacBes estardo sinalizados, na Tela de Controle de
Processos, com icone de cor diferente para anota¢des sem indicacdo de prioridade
(destaque 1) e para anotag¢des com indicacao de prioridade (destaque 2).
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Tela de Controle de Processos (Sinalizacdo Anotacgao).
Fonte: SEI (2024).

Para visualizar as anotacdes inseridas no processo, posicione o cursor sobre o icone
“Anotacdes”, que fica do lado esquerdo do numero do processo. E, para realizar
alteracao nas anotagdes, cligue no mesmo icone.

Tela de Controle de Processos (Conteudo Anotagdo).
Fonte: SEI (2024).

Para excluir anota¢8es do processo, clique no icone “Anotac¢des” (destaque 1) e, na
tela Anotacdes, deixe o campo Descri¢ao (destaque 2) em branco. Depois, clique em
“Salvar” (destaque 3).
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Tela de Controle de Processos (Sinalizacdo Anotacgao).
Fonte: SEI (2024).

Tela Anotacdes (Excluindo Anotacgao).
Fonte: SEI (2024).

DESTAQUE

As Anotacgdes serdo visualizadas somente no ambito da unidade
que as inseriu.

2.4. Ciéncia de Processo

Recurso que viabiliza a indicacao de conhecimento de determinado documento ou
processo, sem a necessidade de criar um documento para esse fim.

Para dar ciéncia em um processo, acesse o0 processo e clique no icone “Ciéncia”,
disponivel na Barra de Icones do processo.
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Tela de Processos (Ciéncia de Processo).
Fonte: SEI (2024).

ApOs dar ciéncia, o icone “Visualizar Ciéncias” ficara disponivel ao lado do numero
do processo e sera aberta a tela Ciéncias exibindo a Lista de Ciéncias no processo.

Tela de Processos (icone Visualizar Ciéncias).
Fonte: SEI (2024).

Ao clicar no icone “Visualizar Ciéncias”, ao lado do processo, sera possivel visualizar
0 Usuario que registrou ciéncia.

A Ciéncia registrada no processo ndo podera ser cancelada ou anulada.

Tela Ciéncias.
Fonte: SEI (2024).
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2.5. Consulta ao Andamento do Processo

A consulta de andamentos do processo permite que o usuario tenha acesso a todas
as ocorréncias do processo de forma resumida.

Para acessar os andamentos do processo, na tela do Processo, clique na op¢ao
“Consultar Andamento”, que fica logo abaixo da Arvore do Processo.

Tela de Processos (Consulta Andamentos).
Fonte: SEI (2024).

Para acessar o histérico completo do processo, clique no Filtro “Ver histérico
completo”.

Tela de Processos (Consulta Andamentos).
Fonte: SEI (2024).
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Tela de Processos (Histérico Completo).
Fonte: SEI (2024).

SAIBA MAIS

Aoladodonome“Listade Andamentos” hainformacdao donumero
de registros contidos na Lista. Portanto, no Histérico Resumido,
essa informacao refere-se a quantidade de registros exibidos na
Lista Resumida e, no Histérico Completo, a informacao refere-se
a quantidade total de registros no processo.

Quando os registros da Lista (Resumida ou Completa) forem
superiores a uma pagina, havera informacdao do numero de

registros na lista, bem como do nimero de registros na pagina
exibida no momento.

2.5.1. Atualizacao de Andamento do Processo

O recurso Atualizar Andamento permite acrescentar informacdes ao histérico do
processo.

O menu de atualizagdo dos andamentos do processo podera ser acessado de trés
maneiras.

o Por meio da Tela do Processo, clicando no icone “Atualizar Andamento”,
disponivel na Barra de Icones.

Enap Fundacdo Escola Nacional de Administracao Publica W




Tela de Processos (Atualizar andamentos).
Fonte: SEI (2024).

9 Na Tela do Processo, entre na op¢do “Consultar Andamento”. Apds, na
tela Historico do Processo, clique no botdo “Atualizar Andamento”.

Tela de Processos (Consulta Andamentos).
Fonte: SEI (2024).

9 Na tela Controle de Processos, marque a caixa de sele¢dao ao lado do
numero o processo e clique no icone “Atualizar Andamento”, na Barra
de Icones.
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Tela de Controle de Processos (Atualizar Andamento).
Fonte: SEI (2024).

Ao utilizar uma das opc¢des acima, a tela Atualizar Andamento sera aberta. Nela, as
informacdes que serdo acrescentadas ao historico do processo deverao ser digitadas

no campo Descri¢do (destaque 1), que é de livre preenchimento. Apds preenché-lo,
cligue em “Salvar” (destaque 2).

Tela Atualizar Andamento.
Fonte: SEI (2024).

Lembre-se:;

A atualizacdo manual no histérico do processo é indicada para registros
meramente descritivos ou explicativos. Informac¢des essenciais a
instrucao processual deverdo ser inseridas como um novo documento.

O registro inserido no histérico do processo aparecera na Lista de

Andamentos e ndo podera ser editado nem excluido. Em caso de erro, o
usuario podera inserir outro registro retificando a informacdo.
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2.6. Enviar Correspondéncia Eletronica

O SEl permite o envio de e-mails diretamente do processo. Nesse caso, a mensagem
de correio eletronico passa a compor automaticamente a arvore de documentos do
processo. Para enviar um e-mail, clique no numero do processo e selecione o icone
relativo a acao.

Tela de Processos (Correspondéncia Eletrdnica).
Fonte: SEI (2024).

O sistema abrird uma tela que permite enviar e-mails, anexando arquivos externos
ou selecionando documentos do processo para serem enviados. Além disso, o
sistema também permite inserir mensagens de texto padronizadas e constituir
grupos de e-mail.

Tela Correspondéncia Eletrénica.
Fonte: SEI (2024).

Veja melhor sobre cada campo da tela Correspondéncia Eletronica, conforme os
destaques da figura:
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Para o envio de mensagens, o campo “De” sera preenchido com o e-mail
cadastrado como e-mail da unidade. Caso esse campo esteja em branco,
nao serd possivel realizar o envio, sendo necessaria a solicitacdo de
cadastro do e-mail da unidade a equipe de gestdo documental do 6rgao.

9 O campo “Para” é de livre preenchimento e deve receber um endereco
valido de e-mail.

@Além da possibilidade de preenchimento do endereco de
e-mail, ha a opcdo de selecao de um grupo de e-mail para
encaminhamento da mensagem. Para isso, basta clicar no icone
“Selecionar Grupos de E-mail”, que fica a direita da caixa “Para”.

Na janela “Selecionar Grupos de E-mail” escolha o Grupo de e-mail, seja ele
institucional ou da unidade. Em seguida, selecione os endere¢os de e-mail que
deseja utilizar no campo “Para” e clique em “Transportar”.

Vocé podera transportar apenas um endereco de e-mail; mais de um endereco de
e-mail; ou todos os enderecos de e-mail da pagina.

Selecionar Grupo de E-mails.
Fonte: SEI (2024).
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9 O campo “Mensagem” pode permanecer em branco, permitindo livre
digitacdo. Também podera ser feita selecdo de um dos itens da barra de
rolagem do campo “Mensagem”, permitindo a escolha de um texto padrao.

OAo clicar em enviar, a mensagem sera enviada aos destinatarios e o
e-mail, entdo, passara a compor a Arvore do Processo.

2.7. Exportar Conteudo do Processo

O Sistema SEI oferece duas formas de exportacdo de documentos: em formato PDF
ou em formato ZIP.

Para exportar o conteldo do processo, acesse o processo e clique em “Gerar Arquivo
PDF do Processo” (destaque 1), para exportacdao em PDF, ou em “Gerar Arquivo ZIP
do Processo” (destaque 2), para Exportacdo em ZIP.

Tela de Processos (Exportacdo de Contetido do Processo).
Fonte: SEI (2024).

Selecione os documentos que deseja incluir no arquivo PDF ou ZIP e clique em
“Gerar”. O arquivo com os documentos selecionados sera baixado automaticamente
ou apos a confirmagao do usuario, conforme as especificacdes do navegador.

Tela de Processos (Gerar PDF).
Fonte: SEI (2024).
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Tela de Processos (Gerar ZIP).
Fonte: SEI (2024).

Os formatos de imagem, som, arquivos compactados, documentos cancelados e
minutas de documentos de outras unidades ndo serao convertidos em PDF.

Para a geracdo do arquivo PDF do processo ou do documento, é necessario que o
bloqueador de pop-ups esteja desabilitado ou que o acesso ao endereco seja permitido.

Vocé chegou ao final desta unidade de estudo. Caso ainda tenha duvidas, reveja o
conteudo e se aprofunde nos temas propostos. Até a proximal
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Unidade 3: Outras Operacoes com Processos no SEl

Objetivo de aprendizagem

Ao final da unidade, vocé devera ser capaz de reconhecer as operacdes mais especificas
de processos.

3.1. Duplicar Processo

Tal recurso viabiliza a duplicacdo dos dados do processo e dos documentos que o
compdem.

Para duplicar um processo, o usuario devera acessar o processo e clicar no icone
“Duplicar Processo”.

Tela de Processos (Duplicar Processo).
Fonte: SEI (2024).
Em seguida:
« indicar o interessado no processo (destaque 1);
+ selecionar os documentos que deseja duplicar (destaque 2); e

+  clicar em “Duplicar” (destaque 3).
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Tela Duplicar Processo.
Fonte: SEI (2024).

Ao duplicar um processo, as rela¢Bes entre processos existentes no processo
original podem ser mantidas no novo processo. Para isso, marque a op¢ao “Manter
as associacbes com os processos relacionados”.

O sistema duplica os documentos selecionados, a exce¢dao de minutas e e-mails;
gera um novo numero de processo e novas numeracfes para os documentos; o
processo gerado e os documentos que o comp&em sao criados sem as assinaturas,
as ciéncias e o acompanhamento especial, se houver.

3.2. Relacionar e Anexar Processos

Os procedimentos para Relacionar Processos e Anexar Processos tém por objetivo
criar uma conexdo entre processos. No entanto, o vinculo entre os processos
relacionados podera ser desfeito a qualquer tempo, enquanto 0s processos
anexados terdo uma relacdo permanente.

DESTAQUE

Ainda sobre relacionamento entre processos, é importante
dizer que processos relacionados ndao tramitam juntos e ndo ha
hierarquia entre eles.

Para anexacdo de processos, ha alguns requisitos que devem ser observados, quais
sejam:

+ O processo deve estar aberto apenas na unidade que efetuara a a¢ao;
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+ O processo a ser anexado nao pode ter processos anexos a ele;
*  Os processos envolvidos na operacdao nao podem ser sigilosos;
+ O processo a ser anexado precisa conter documentos;

* N3ao é possivel anexar um processo a dois processos diferentes.

Agora que vocé viu para que servem as funcionalidades de relacionamento e
anexacgao de processos, veja como executar cada uma dessas funcionalidades.

( Videoaula: Relacionar e Anexar Processos >

Lembre-se:
+ Ao efetuar essa operacao, o processo anexado perde sua independéncia
e passa a compor a Arvore do Processo principal, tornando-se um

processo acessorio;

« Nao é possivel adicionar documentos ao processo anexado ou assinar
documentos que, porventura, nao estejam assinados;

*  Osrelacionamentos do processo anexadosdao mantidosapos aanexagao.

Caso o processo a ser anexado seja “Restrito”, esse nivel de acesso sera
estendido ao processo principal.

3.3. Sobrestar Processo

Recurso utilizado para interromper o tramite do processo em fun¢ao da necessidade
de aguardar alguma providéncia, antes do prosseguimento.

Parasobrestar processo, clique nonumero do processo e selecione oicone“Sobrestar
Processo”, disponivel na Barra de Icones.
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Tela de Processos (Sobrestar Processo).
Fonte: SEI (2024).

Sera aberta a tela Sobrestamento. Nela, escolha entre duas op¢des:

o Marque “Somente Sobrestar” quando a determinac¢ado de interrup¢ao do
tramite do processo constar no proprio processo. Em seguida, preencha
0 campo “Motivo” e clique em “Salvar”.

Tela Sobrestamento (Somente Sobrestar).
Fonte: SEI (2024).

9 Marque “Sobrestar vinculando a outro processo” quando a determinagao
de interrup¢cdo do tramite do processo constar em outro processo
também existente no SEI. No campo “Processo para Vinculacdo”, informe
o numero do processo que tenha determinado o sobrestamento e clique
em “Pesquisar”. O campo “Tipo” sera automaticamente preenchido. Em
seguida, preencha o campo “Motivo” e clique em “Salvar”.
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Tela Sobrestamento (Sobrestar vinculando a outro processo).
Fonte: SEI (2024).

Lembre-se:;

+ Ressalta-se que, em geral, o sobrestamento ocorre por forca de decisao
judicial;

. Para efetuar o sobrestamento, o processo deve estar aberto apenas na
unidade que efetuara a operacao;

*  Osprocessossobrestados naosao exibidos natela Controle de Processos.

3.4. Excluir Processos
Regras para exclusdo:

* A exclusdao de processos deve ser efetuada pela unidade geradora
somente em caso de processos abertos indevidamente;

+ O processo deve ter andamento aberto somente na unidade geradora;
* O processo ndo pode conter documentos;
*  No caso de processo com documentos externos e/ou gerados no sistema

gue possam ser excluidos, o SEl permite que sejam efetuadas as exclusdes
de todos esses documentos e, depois, permite a exclusdo do processo.
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Atendidas as condic¢des, para excluir um processo, clique no icone “Excluir”,
disponivel na Barra de Icones da Tela do Processo. Aparecera uma mensagem para
confirmagdo da exclusdo do processo.

Tela de Processos (Excluir Processos).
Fonte: SEI (2024).

Tela de Processos (Confirmacao de Exclusdo de Processos).
Fonte: SEI (2024).

3.5. Grupos de Transmissao (G. envio e G. e-mail)

Trata-se de um recurso que possibilita a criagdo de uma lista com varios e-mails,
para o envio de correspondéncias eletrénicas ou a criagdo de uma lista a partir da
selecdo de unidades do sistema, para o envio de processos a varias unidades ao
mesmo tempo.

Veja a videoaula a seguir, que detalha o passo a passo para criar um grupo de e-mail
e como utiliza-lo:

( Videoaula: Criar e Utilizar Grupos de Transmissado )

Quebomquevocé chegouatéaquil Agoraéahoradevocétestarseusconhecimentos.
Para isso, acesse o exercicio avaliativo disponivel no ambiente virtual. Bons estudos!
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Operacoes com
Documentos no SEI

Neste modulo, vera as opera¢bes relativas a criagcdo, edi¢do, formalizacao,
cancelamento e exclusao de documentos.

Unidade 1: Operac¢des Basicas com Documentos no SEI

Objetivo de aprendizagem

Ao final desta unidade, vocé serd capaz de reconhecer as operagées relativas a criagdo,
manutencdo e exclusGo/cancelamento de documentos.

1.1. Incluir, Editar e Assinar Documentos

1.1.1 Incluir Documentos no SEl

Por meio deste recurso, o usuario podera incluir documentos em processos.

Assim como no “Tipo de Processo”, serdo exibidos os tipos de documentos ja

utilizados pela unidade. Para acessar a lista com todos os documentos disponiveis
clique no botdo com icone de “+".

DESTAQUE

Valeressaltar queainclusaodeumtipo de documentoinexistente

no sistema devera ser solicitada a unidade responsavel pela
gestao documental do érgao.

O campo Texto Inicial permite que o usuario crie um documento utilizando
uma referéncia existente no sistema. Estara selecionada como sugestdo a op¢do
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“Nenhum”. Se desejar, o usuario podera selecionar um “Documento Modelo” ou
um “Texto Padrao” para gerar o documento.

+ Casosejaselecionado“Documento Modelo”, o usuario deveraselecionar
o modelo a ser utilizado. O documento utilizado como modelo devera
ser previamente indicado como “Favorito” para que esteja disponivel
para selecdo do usuario.

+ (Caso seja selecionado “Texto Padrao”, o usuario devera selecionar o
“Texto Padrdo”. O texto padrao devera ser criado previamente para que
esteja disponivel para sele¢do do usuario.

Os demais campos sdo 0s seguintes.

| Descricao
Insira informacdes que detalhem o documento em questao.

J Interessados
Insira o nome do(s) interessado(s) no mérito do documento, podendo
ser pessoa fisica ou juridica.

l Classificagcao por Assuntos
Campo destinado a classificagdo arquivistica do documento.

| Observacoes desta unidade
Insira informacdes adicionais que facilitem a identificacdo e a
recuperac¢dao do documento.

] Nivel de Acesso:
e Pablico: os documentos estardo disponiveis para
visualizagdo de todos os usuarios do 6rgao.

* Restrito: o processo e seus documentos estardo
disponiveis para visualizacdo de usuarios das unidades
pelas quais o processo tramitar. Ao selecionar essa
opc¢ao o sistema exibira campo para sele¢ao da hipotese
legal de restricao. A indicacao da hipdtese é obrigatoria
e devera seguir a legislacdo em vigor.

e Sigiloso: o processo e seus documentos estardo

disponiveis apenas para usuarios com permissao
especifica e previamente credenciados. Para marcar
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essa 0pcao é necessario que o administrador do sistema
indique previamente que esse tipo de documento pode
ser marcado dessa maneira.

TOME NOTA

O campo “Observacdes desta unidade” do documento também
poderaserpreenchido pelasunidadesem que o processo tramitar.
As observacoes inseridas por outras unidades aparecem na tela
“Alterar Documento”, separadamente, na “Lista de observacoes
de outras unidades”. Nao ha possibilidade de uma unidade alterar
as observacoes inseridas por outras unidades.

Lembre-se:

+ A qualidade dos dados cadastrados auxiliara, posteriormente, na
pesquisa do documento;

* Aomarcar as op¢des “Restrito” ou “Sigiloso” no campo de Nivel de Acesso

do documento, todo o processo recebera a mesma classificagao.

ApOs a confirmacgao da operacdo, o documento sera inserido automaticamente na
“Arvore do Processo” e ficara disponivel para edi¢do e assinatura.

1.1.2 Editar Documentos

Recurso destinado a inclusdo e alteracdo do conteudo dos documentos.

Durante a edicdo do conteudo do documento, o usuario podera utilizar os recursos
de formatacdo disponiveis na Barra de Ferramentas do Editor de Textos. Sera

possivel a inclusdao de imagens, links e autotextos, bem como a utilizagdo de estilos
de formatacao pré-definidos.

DESTAQUE

Orecurso de AutoTexto, disponivel no Editor de Textos, possibilita
a utilizacao de um Texto Padrao no conteudo do documento.
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E possivel editar um documento ja assinado eletronicamente
desde que o icone “caneta” ao lado do seu numero esteja na cor
amarela. Esse icone indica que o documento foi assinado, mas
nao foi tramitado e/ou visualizado por usuarios de outra unidade.
Ap6s a edicao sera necessario assinar novamente o documento.
1.1.2.1. Outras Funcionalidades do Editor de Texto
Dentre as funcionalidades do editor de textos, algumas merecem destaque. Sao elas:
* Incluirimagens em documentos;

«  Referenciar documento ou processo;

«  Trabalhar com Estilos.

1.1.3. Assinar Documentos Internos
Recurso destinado a assinatura de documentos gerados no SEl.

E possivel assinar um documento no proéprio Editor de Textos, por meio do botdo
com o icone de caneta, disponivel na Barra de Ferramentas.

TOME NOTA

Também é possivel assinar documentos internos utilizando um
certificado digital ICP-Brasil. Para isso, o usuario devera ter o
Java versao 8 ou superior e o “Assinador de Documentos com
Certificado Digital” instalados em seu computador.

ApOs a assinatura, o documento sera visualizado da seguinte forma:
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Tela de Processos (Assinatura Documento).
Fonte: SEI (2024).

O rodapé do documento contera as informacdes relacionadas a sua assinatura
eletrénica e trara link para conferéncia da sua autenticidade.

Além disso, ao assinar um documento, o icone “caneta amarela” ficara disponivel
ao lado do numero do documento, indicando que ele foi assinado, mas ainda nao foi
acessado por usuarios de outra unidade. Nesse caso, ainda é permitida sua edicao.

Quando o documento assinado for acessado por usuarios de outra unidade, o icone
ao lado do documento passara a ser uma caneta preta. Nesse caso, sua edi¢do nao
é permitida.

Lembre-se:

+ O documento pode conter quantas assinaturas forem necessarias,
porém se o documento necessitar da assinatura de usuarios de unidades
diferentes, sera preciso disponibilizad-lo em um Bloco de Assinatura;

«  Epossivel obter informac&es sobre as assinaturas posicionando o cursor

ou clicando sobre o icone da caneta ao lado do nimero do documento.

Para conferir como funciona a inclusao, edicao e assinatura de documentos, veja o
video abaixo:

C Videoaula: Inclusdo, Edicdo e Assinatura de Documentos >
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https://youtu.be/05H78aRNZsA

1.4. Textos Padrao/Modelos de Documentos/Favoritos

Recurso que viabiliza a criagdo de um fragmento de texto que pode ser utilizado na
elaboracao de documentos ou de e-mails gerados no sistema. O texto padrao € editavel.

Para criar um texto padrao, acesse o Menu Principal e selecione a opc¢ao “Textos Padrao”.

Tela de Controle de Processos (Texto Padrao).
Fonte: SEI (2024).

Na tela seguinte, clique em “Novo”.

Tela Texto Padrao da Unidade.
Fonte: SEI (2024).
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Na tela “Novo Texto Padrao Interno”, preencha os campos “Nome” (destaque 1),
“Descricao” (destaque 2) e “Conteudo” (destaque 3) e depois clique em “Salvar”
(destaque 4).

Tela Novo Texto Padrao Interno.
Fonte: SEI (2024).

Na criacdo do Texto Padrdo, ao preencher o campo “Conteudo”, o usuario podera
utilizar os recursos de formatag¢ao disponiveis no Editor de Textos. Além disso, sera
possivel incluir varidveis que permitem a recuperacdo de dados no sistema. Para
verificar as variaveis disponiveis, clique no icone “Ajuda” (icone com o simbolo “?”),
que fica ao lado do campo Conteudo.

ApoOs clicar em “Salvar”, a tela Textos Padrdo da Unidade serd aberta. Nela sera

possivel “Consultar” (destaque 1), “Alterar” (destaque 2) ou “Excluir” (destaque 3) um
Texto Padrao, por meio das op¢des disponiveis na coluna Ag¢des.
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Tela Texto Padrao da Unidade (A¢des).
Fonte: SEI (2024).
Uma vez criado, o Texto Padrdo podera ser utilizado nas seguintes situagdes:
* Ao criar um documento no processo, na tela “Gerar Documento”;

* Ao incluir um documento no processo, na tela “Incluir Documentos em
Processos”;

* Najanela de edicao do documento;

* Najanela “Enviar Correspondéncia Eletrénica”.

1.5. Versoes de Documentos
Recurso que efetua o controle de versdes do documento e permite sua consulta e
recupera¢ao. Uma nova versao do documento sera gerada sempre que o documento

for salvo.

Para consultar e recuperar versdes de um documento, acesse o processo, selecione
o documento e clique no icone “VersGes do Documento”.
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Tela de Processos (Versoes de Documentos).
Fonte: SEI (2024).

Na tela seguinte, havera um quadro contendo:

. as versoes do documento;

a data e hora de cada versdo;
* ousuario; e
* aunidade responsavel por cada versao.
Para visualizar uma das versdes do documento, clique no icone “Visualizar Versao”

(destaque 1), na coluna Acdes. Para recuperar determinada versao, clique no icone
“Recuperar Versao” (destaque 2).

Tela Versoes do Documento.
Fonte: SEI (2024).
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Além da consulta e recuperacdo, também é possivel comparar duas versdes do
documento e identificar as altera¢des efetuadas.

Para isso, na tela Versdes do Documento, o usudrio devera selecionar duas versoes
e clicar no botdo “Comparar Versdes”.

Tela Versoes do Documento.
Fonte: SEI (2024).

Uma nova janela sera aberta, contendo as comparagdes. Os itens excluidos ficardo
marcados com a cor vermelha e os itens incluidos com a cor azul.

Tela de Processos (Comparagédo entre Versodes).
Fonte: SEI (2024).

Enap Fundacao Escola Nacional de Administracdo Publica




1.6. Documentos Externos

O SEI também permite a inclusdao de documentos que ndo foram gerados no seu
editor de texto, tais como arquivos em PDF, imagens e planilhas. Essa funcionalidade
é chamada de inclusdo de documentos externos.

Os documentos externos sdo inseridos no SElI por meio de upload, ou seja, sdo
carregados a partir do seu computador. Dessa forma, os documentos externos:

. nado sao elaborados no editor de texto do SEl;

*+ ndo podem ser assinados eletronicamente no SEl, mas podem ser
assinados previamente por certificado digital;

+ podem ser autenticados pelo usuario que o inclui no SEl, desde que
tenha contato com o documento analégico para conferéncia com o
documento digital;

* ndo sdao recomendados documentos em formatos proprietarios, tais
como.doc,.docx, .xls, .xIsx, .ppt, .pptx, dentre outros formatos comerciais;
recomenda-se utilizar arquivos em formato PDF ou formatos abertos,
como os indicados nos Padrdes de Interoperabilidade de Governo
Eletrénico - ePING.

Para conferir a operacionaliza¢do da inclusdo de documentos externos, veja o video abaixo:

C Videoaula: Incluir um Documento Externo)

DESTAQUE

E importante destacar que o processo de digitalizacdo deve
seguir a legislacdo vigente. Em caso de duvidas sobre a
digitalizacao de documentos, entre em contato com a area de
gestao documental do 6rgao.

+  Por padrdo, é possivel fazer o upload de arquivos de até 200MB;
+ Aorealizar o upload de arquivo com extensao ndo habilitada no sistema,
sera exibida mensagem de alerta com a lista de extensdes permitidas.

Procure a area de gestdao documental do érgao para mais informacdes
sobre as extensdes habilitadas.
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https://youtu.be/clh-Ji8WkLA

1.7. Consultar/Alterar Documentos
Recurso destinado a consulta ou alteracdo dos dados de cadastro do documento.
Para consultar ou alterar os dados de cadastro dos documentos, acesse 0 processo,

selecione o documento e clique no icone “Consultar/Alterar Documento”, disponivel
na Barra de Icones do documento.

Tela de Processos (Consultar/Alterar Documentos).
Fonte: SEI (2024).

Sera aberta a tela Alterar Documento. O usuario podera realizar as altera¢des
necessarias e, em seguida, clicar no botao “Salvar”.

Tela Alterar Documento.
Fonte: SEI (2024).
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DESTAQUE

Qualquer unidade em que o processo tenha tramitado podera
inserir informag¢des no campo “Observacoes desta unidade”. O
preenchimento desse campo auxilia na Pesquisa do processo ou
do documento realizada pela unidade que o preencheu.

1.8. Excluir Documento Interno ou Externo

A exclusdao de documentos de processos sera possivel somente para os casos
descritos abaixo:

+ Documento gerado e ndo assinado;

« Documento gerado, assinado e com o icone de caneta amarela (ainda
ndo tramitado ou visualizado por outra pessoa/unidade);

+ Documento externo que ainda ndo tramitou, ndo foi visualizado por
outra unidade e ndo foi concluido e reaberto.

Para excluir um documento, acesse o processo, selecione o documento que deseja
excluir e clique no icone “Excluir”, disponivel na Barra de Icones.

Tela de Processos (Excluir Documento).
Fonte: SEI (2024).
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Ao clicarnoicone, sera necessario confirmar aoperacao paraexclusao do documento.

Tela de Processos (Excluir Documento).
Fonte: SEI (2024).

Lembre-se:

« O documento excluido ndo ficara disponivel na Arvore do Processo.
Contudo, a informacdo sobre a exclusao fica registrada em “Consultar
Andamento”;

. O icone “Excluir” ficard visivel na Barra de icones do documento somente
quando o procedimento de exclusdo for permitido.

1.9. Cancelar Documento

Recurso destinado ao cancelamento de documentos que ja tenham sido visualizados
ou tramitados, ou seja, que ndo possuem o0s requisitos para o procedimento de
exclusao.

Abaixo seguem algumas observac¢des acerca do cancelamento de documentos:

+ O cancelamento de documentos so é permitido aos usuarios da unidade
em que o documento foi gerado ou inserido;

« O icone “Cancelar Documento” ndo sera exibido na Barra de icones se
ainda for possivel excluir ou alterar o conteddo do documento;
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* SO6 serd permitido o cancelamento de um documento que ndo possa
mais ser editado ou excluido, ou seja, documentos que tiveram sua
tramitacdo ou ciclo de assinaturas completo.

Para cancelar um documento, acesse o processo, selecione o documento e clique no
icone “Cancelar Documento”.

Pararealizar o cancelamento, sera necessaria a inclusdo do motivo do cancelamento.
ApOs o preenchimento, clique em “Salvar”.

Tela Cancelar Documento.
Fonte: SEI (2024).
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Ap6s esse procedimento, o documento permanecerd na Arvore do Processo, com
seu nome esmaecido e com o icone de cancelamento a sua esquerda, porém nao
sera possivel acessar seu conteudo. Ao posicionar o cursor sobre seu nome, sera
possivel visualizar o motivo do cancelamento.

Tela de Processos (Documento Cancelado).
Fonte: SEI (2024).

Quebomquevocé chegouatéaquil Agoraéahoradevocétestarseusconhecimentos.
Para isso, acesse o exercicio avaliativo disponivel no ambiente virtual. Bons estudos!
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4 OperacOes em Blocos no SEI

Neste modulo vocé ira conhecer as formas de organizac¢ao e utilizacdo de blocos de
assinatura, reunides e internos.

Unidade 1: Utilizacao de Blocos no SEI

Objetivo de aprendizagem

Ao final desta unidade, vocé deverd ser capaz de reconhecer operagcdes em blocos.

1.1. Blocos de Assinatura

O Bloco de Assinatura é um recurso utilizado para a visualiza¢do e para a assinatura
de minutas de documentos por usuarios de unidades diferentes da unidade
elaboradora do documento. Também pode ser utilizado com a finalidade de agrupar
documentos produzidos na proépria unidade para assinatura em lote.

Por meio desse recurso, € possivel:

«  Disponibilizar varios documentos de um processo ou de varios processos
de uma unidade para outra;

*  Visualizar e editar as minutas de documentos produzidas por usuarios
de outras unidades;

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

* Assinar documentos individualmente ou simultaneamente.
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Ao acessar o icone “Incluir em Bloco de Assinatura” disponivel na tela de processos,
0 usuario tera trés possibilidades:

«  Criar um Bloco de Assinatura;
* Incluir o documento em um Bloco de Assinatura ja existente;

* Incluir o documento em um Bloco ja existente e, a0 mesmo tempo,
disponibiliza-lo para outra unidade.

Veja, a seguir, como criar um bloco de assinatura, inserir documentos e disponibiliza-
lo para outras unidades.

( Videoaula: Bloco de Assinatura e suas Funcionalidades>

A utilizacao de blocos de assinatura envolve rotinas de identificacdo de blocos
recebidos, de atribuicdo de blocos a usuarios e utilizacdo de grupos para blocos de
assinatura.Aseguirvocé pode conferircomoreceber osdocumentosdisponibilizados
para a sua unidade, bem como as a¢8es principais e complementares.

C Videoaula: Recebendo Bloco de Assinatura e suas Funcionalidades)

1.2. Blocos de Reuniao

O Bloco de Reunides é um recurso destinado a disponibilizacdao de processos para
conhecimento. Por meio dessa funcionalidade, o usuario de unidade diferente
daquela que produziu o documento conseguira visualizar as minutas que compdem
o processo disponibilizado.

A utilizacdo de blocos de reunides envolve rotinas de criacdo de blocos,
disponibiliza¢cdo de blocos e identificacdo de blocos disponibilizados. A seguir vocé
podera ver como funcionam essas rotinas:

C Videoaula: Bloco de Reuniao e suas Funcionalidades)

Como vocé pbde perceber, na tela “Blocos de Reunidao” ha alguns itens na coluna
Acdes. Veja quais sao eles:
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https://youtu.be/KNR0ZPAPYSk
https://youtu.be/qL1nTrm9dhY
https://youtu.be/-mNNhxYFA6c

icones de acdes da Tela Blocos de Reunido.
Elabora¢do: CEPED/UFSC (2024).

1.3. Blocos Internos

O Bloco Interno é um recurso utilizado para organizar internamente grupos
de processos que possuem alguma semelhanca entre si. Também permitira o
acompanhamento das atualiza¢des posteriores dos processos publicos ou restritos
que tramitaram pela unidade.

DESTAQUE

Para adicionar um processo em um Bloco Interno é necessario
que ele esteja aberto na unidade no momento da inclusao.

C Videoaula: Como Criar um Bloco Interno )
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https://youtu.be/9calDa6TEfg

Como se pbde perceber, na tela “Blocos Internos” o sistema apresenta alguns itens
na coluna Acdes, a saber:

icones de acdes da Tela Blocos Internos.
Elaboracdo: CEPED/UFSC (2024).

1.4. Conhecendo a Tela Blocos

Na tela Blocos, vocé podera realizar a¢bes relacionadas aos blocos, bem como filtros
e acesso a informacdes que auxiliam na visualizacdo de controle de blocos, sejam
eles de assinatura, reunido ou interno.

Para acessar a tela “Blocos de Assinatura”’, no Menu Principal, selecione a op¢ao
“Blocos” e clique em “Assinatura”.

Tela de Controle de Processos (Blocos).
Fonte: SEI (2024).
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Nessa tela, encontram-se disponiveis botdes que permitem a realizacdo de acdes
relacionadas aos Blocos de Assinatura, bem como filtros e informac8es que auxiliam
na visualizacdo de controle de Blocos de Assinatura.

Tela Blocos de Assinatura.
Fonte: SEI (2024).
A tela Blocos de Assinatura possui trés secdes, sao elas:
«  Filtros (destaque 1);
+ Botdes da tela (destaque 2);

+  Colunas/campos da Grid (destaque 3).
Veja melhor sobre cada um deles a seguir.

o Filtros: limitam a visualizacdo dos resultados relacionados a tela “Blocos
de Assinatura”, conforme os critérios definidos pelo usuario.

Tela Blocos de Assinatura (Filtros).
Fonte: SEI (2024).
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Essa tela apresenta os seguintes filtros.

| Palavras-chave para pesquisa
Permite a visualizacdo do conteudo conforme o termo indicado neste
campo.Apédsainclusdaodotermo, o usuario devera clicarem“Pesquisar”
ou pressionar o botdo “Enter” do teclado. O termo escolhido sera
pesquisado no conteudo do campo "Descri¢ao" dos blocos.

| Ver blocos atribuidos a mim
Ao selecionar esse link, o sistema retorna apenas os blocos atribuidos
a0 usuario que esta acessando o sistema.

| Grupo
Permite a visualizacdo dos blocos que participem do Grupo
selecionado. Sé sera possivel selecionar um grupo por vez.

| Geradora
Permite a visualiza¢cdo dos blocos gerados pela unidade selecionada.
Sé sera possivel selecionar uma geradora por vez.

| Sinalizagbes
Permite que o usuario visualize somente os blocos que contenham
as sinaliza¢bes selecionadas. Podendo ser: Prioritarias, Revisadas e
Comentadas.

j Estado
Permite que o usuario visualize somente os blocos classificados
nos Estados selecionados. Podendo ser: Gerado, Disponibilizado,
Recebido, Retornado e Concluido. E possivel selecionar mais de um
estado para a execugao do filtro.

Botdes da tela: possibilitam a execucdo de acBes e operacdes
relacionadas aos Blocos de Assinatura.

Tela Blocos de Assinatura (Botoes).
Fonte: SEI (2024).
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Confira a funcionalidade de cada botéo.

| Pesquisar
Executa a pesquisa dos blocos conforme o termo informado no campo
“Palavras-chave para pesquisa”.

| Assinar
Permite que sejam assinados os documentos dos blocos selecionados.

} Atribuir
Permite que os blocos selecionados sejam atribuidos a um usuario.

| Devolver
Permite a devolugdo dos blocos selecionados a unidade de origem.

} Concluir
Conclui os Blocos de Assinatura selecionados.

J Excluir
Permite a exclusao dos Blocos de Assinatura selecionados. Somente
blocos ndo assinados poderdo ser excluidos.

§ Novo
Permite ao usuario criar um Bloco de Assinaturas.

| Alterar Grupo
Permite ao usuario criar ou alterar um grupo.

J Listar Grupos
Lista os grupos existentes na unidade. Nessa opcdo é possivel criar,
editar ou excluir grupos.

I Imprimir

Permite que o usuario imprima a listagem com os blocos selecionados.

9 Colunas/campos da Grid Bloco de Assinaturas: concentra as
informacdes relacionadas com os blocos de assinatura da unidade.

Tela Blocos de Assinatura (Colunas e Blocos da Grid).
Fonte: SEI (2024).
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Conheca a funcionalidade de cada coluna/campo.

| Caixa de Selecao
Permite que o usuario selecione o bloco para realizacao das operac¢des
disponiveis em tela. E possivel selecionar todos os blocos clicando em E.

| Numero
Demonstra o numero identificador do Bloco de Assinatura.

| Sinalizacbes
Permite que os usuarios registrem e visualizem se o bloco € prioritario,
se foi revisado e se foi comentado.

| Atribuicao
Apresenta o usuario ao qual o bloco foi atribuido.

J Estado
Demonstra o estado/situacdo em que o bloco se encontra. Podendo
ser: Gerado, Disponibilizado, Recebido, Retornado e Concluido.

| Geradora
Demonstra qual é a unidade geradora do Bloco de Assinaturas.

| Disponibilizacao
Demonstra a unidade para a qual o Bloco de Assinatura foi
disponibilizado. O icone # indica que o bloco aguarda a devolucao.

l Grupo
Demonstra o grupo ao qual o Bloco de Assinaturas esta vinculado.

| Descricao
Apresenta a descricdo do Bloco de Assinaturas.

I Acodes
Concentra acdes/opera¢des disponiveis para o tratamento dos
Blocos de Assinatura. Conforme o “Estado” do bloco, as a¢des a seguir
poderdo ser utilizadas:
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icones de acdo da Tela Blocos de Assinatura.
Elaboragdo: CEPED/UFSC (2024).

1.5. Inserindo Sinaliza¢des nos Blocos

O usuario podera inserir Sinalizacdes nos Blocos, indicando se sdo prioritarios
(icone com a letra “P"), se foram revisados (icone com a letra “R”) ou se contém
comentario (icone com a letra “C").

Tela Blocos de Assinatura.
Fonte: SEI (2024).

Para inserir sinaliza¢des, basta clicar nos respectivos icones na coluna “Sinaliza¢des”.
Veja como funciona para cada sinalizagao:

@ Prioritario

Ao clicar no icone “Prioritario”, o icone passara para a cor vermelha, indicando
a prioridade do Bloco. Ao posicionar o cursor sobre o icone, sera possivel
visualizar o usuario que inseriu a sinalizacao no Bloco, bem como a data e a
hora em que isso ocorreu.
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Tela Blocos de Assinatura (Prioritario).
Fonte: SEI (2024).

@ Revisado

Ao clicar no icone “Revisado”, sua cor sera alterada para azul, indicando que
o Bloco foi revisado. Ao posicionar o cursor sobre o icone, serdo informados
o dia e a hora em que os documentos do Bloco foram revisados, bem como
0 usuario que fez a revisdo.

Tela Blocos de Assinatura (Revisado).
Fonte: SEI (2024).

® Comentado

Ao clicar no icone “Comentado”, sera aberta a janela para inclusdao do

n

comentario. Nela, o usuario deverainserir o comentario no campo “Descri¢cdo
(destaque 1) e clicar no botdo “Salvar” (destaque 2).
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Tela Blocos de Assinatura (Prioritario).
Fonte: SEI (2024).

Ao término dessa acdo, o icone Comentario passara para a cor laranja. Ao posicionar
o cursor sobre o icone, sera possivel visualizar o comentario efetuado no Bloco, bem
como o usuario que o incluiu e a data e hora da inclusao.

Tela Blocos de Assinatura (Comentario).
Fonte: SEI (2024).

Ainda na tela de Blocos de Assinatura, é possivel organizar a visualizacao dos Blocos
por tipo de sinalizacdo. Para utilizar essa opgao, selecione na caixa “Sinaliza¢des”
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um ou mais tipos de sinalizadores que deseja ver em tela. Assim, quando é marcada
a opg¢ao “Prioritarios”, por exemplo, todos os Blocos com essa sinalizacdo serdo
visualizados na tela.

Tela Blocos de Assinatura (Filtro Sinalizag¢des).
Fonte: SEI (2024).

Quebomquevocé chegou atéaquil Agoraéahoradevocétestarseusconhecimentos.
Para isso, acesse o exercicio avaliativo disponivel no ambiente virtual. Bons estudos!
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Recuperando
Informacdes no SE

Neste médulo, vocé conhecera as formas de pesquisa e recuperacdo de informacdes
relacionadas a processos e documentos.

Unidade 1: Acompanhando e Recuperando Informacgoes de
Processos no SEI
Objetivo de aprendizagem

Ao final da unidade, vocé deverd ser capaz de esclarecer como identificar, acompanhar
e extrair dados e informac6es do SEI da sua unidade.

1.1. Acompanhamento Especial
O Acompanhamento Especial € uma funcionalidade que permite o acompanhamento
de processos que ainda terdo algum tramite ou que poderdo impactar as decisdes
da unidade.
Tal recurso permite o acompanhamento do tramite e das atualiza¢des posteriores de:
*  processos publicos;
*  processos restritos: que ja tramitaram pela unidade; e
*  processos sigilosos: somente por usuarios que possuem credencial de

aCesso a0 processo.

Vocé também pode visualizar os processos incluidos na funcionalidade
Acompanhamento Especial. Veja no video a seguir:
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( Videoaula: Acompanhamento Especial - Como Incluir e Visualizar Documentos )

1.2. Pesquisa

Tal funcionalidade permite a realiza¢do de pesquisa: rapida, estruturada ou restrita
a0 processo.

Para apresentar o resultado, a pesquisa busca as informacdes existentes:
* nos dados cadastrais de processos e documentos;

* no conteudo de documentos criados por meio do Editor de Textos do
sistema;

* nos documentos externos digitalizados com uso de Reconhecimento
Otico de Caracteres (OCR); e

. nos documentos externos em formato texto.

A seguir, conheca melhor sobre cada tipo de pesquisa.

1.2.1. Pesquisa Rapida

A Pesquisa Rapida é indicada para informac8es simples e certas, como protocolos,
numeros de processos e palavras.

Para realizar uma Pesquisa Rapida, insira a informacdo a ser procurada no campo

“Pesquisar...”, localizado na Barra de Ferramentas e, em seguida, aperte o “Enter” do
teclado ou clique no icone “Pesquisa Rapida” (icone de lupa).
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https://youtu.be/MiBGg-Ne6S4

Tela de Controle de Processos (Pesquisa Rapida).
Fonte: SEI (2024).

1.2.2. Pesquisa Estruturada

Pararealizar uma Pesquisa Estruturada, o usuario devera acessar a op¢dao “Pesquisa”,
existente no Menu Principal.

Tela de Controle de Processos (Pesquisa Estruturada).
Fonte: SEI (2024).
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A tela “Pesquisa” possui varios campos que, se preenchidos adequadamente,
facilitam a localiza¢do de processo e documentos. Os campos disponiveis fornecem
informacgdes a Pesquisa que permitem a otimiza¢do das buscas realizadas.

Tela Pesquisa Estruturada.
Fonte: SEI (2024).

Conhec¢a cada um dos campos:

o Secao Pesquisar: sera possivel indicar se a pesquisa sera com base em
processos ou documentos.

+ Sendo processos, sera possivel considerar documentos na
pesquisa;

+  Sendo documento, sera possivel indicar se sao documentos
gerados, externos, nenhum desses ou ambos.

9 Com Tramitag¢ao na Unidade: flog que indicara se a pesquisa devera
considerar documentos ou processos com tramitacdo na unidade do
usuario que esta acessando o sistema.
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9 Texto para pesquisa: campo de livre preenchimento para inclusdo de
palavras ou termos para pesquisa.

O Orgao Gerador: permite a selecdo do 6rgdo gerador do processo ou
documento objeto da pesquisa. Podem ser selecionados um ou mais
Orgaos nesse campo.

9 Restringir ao Orgdo da Unidade: essa flag possibilita que a pesquisa
seja restrita ao 6rgao da unidade ao qual o usuario que esta acessando
o sistema esta vinculado.

GUnidade Geradora: permite a indicacdo da unidade geradora do
processo ou documento objeto da pesquisa. Podem ser selecionadas
uma ou mais unidades nesse campo.

O Assunto: permite ao usuario selecionar um ou mais assuntos envolvidos
no processo ou documento objeto da pesquisa.

9 Assinatura/Autenticacao: permite que o usuario indique um ou mais
usuarios que tenham assinado ou certificado documentos no Super.
gov.br.

Q Contato: permite que sejam pesquisados processos ou documentos que
tenham as pessoas fisica e juridicas indicadas nesse campo. O conteldo desse
campo é restrito aos contatos previamente cadastrados no Super.gov.br.

+  Serd possivel filtrar ainda mais essa pesquisa com a marcacdo das
flags: Interessado, Remetente e Destinatario.

@ Especificacdo/Descricao: permite filtrar a pesquisa por termos relativos
a especificagdo/descrigao.

m Obs. desta Unidade: permite filtrar a pesquisa por termos relativos a
observacBes da unidade do usuario que esta acessando o sistema.

@ NP° SEI: utilizado para pesquisa do processo ou documento pelo niumero
Super.gov.br.

@ Tipo do Processo: campo para selecdo dos tipos de processo que deseja
incluir na pesquisa.

@ Tipo do Documento: campo para sele¢do dos tipos de documento que
deseja incluir na pesquisa.
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@ Numero: campo utilizado para pesquisas pelo NUP.

@ Nome na Arvore: campo utilizado para pesquisas pelo nome na arvore.

@ Usuario Gerador: permite que sejam pesquisados os documentos
gerados pelos usuarios indicados nesse campo. Ha a possibilidade de
inclusdo de até trés usuarios nesse filtro de pesquisa.

@ Data entre: permite que o usuario filtre um periodo de pesquisa, que
devera ter um inicio e fim. Quando utilizado esse filtro, o usuario devera

indicar se o intervalo é relacionado a data de inclusdo no Super.gov.br
ou pela data do Processo/Documento.

ApOs a selecdao dos parametros de pesquisa desejados, o usuario devera clicar no
botdo “Pesquisar”.

Ao apresentar o 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).

O resultado da pesquisa apresentara algumas possibilidades em tela.

Tela Resultado da Pesquisa.
Fonte: SEI (2024).
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o Clicar sobre o icone de arvore: sera aberta a Tela do Processo, com o
documento localizado selecionado.

9 Clicar sobre o numero do processo: serd aberta a Tela do Processo,
com o documento localizado selecionado.

9 Clicar sobre o numero do documento: serda aberto o documento
localizado.

OCIicar sobre o nome do documento: serd aberto o documento
localizado.

9 Botao “Ver Critérios do Filtro"”: retorna a tela aos critérios adotados na
pesquisa.

0 Totalizador do resultado da pesquisa: possibilita que o usuario saiba a
totalidade de registros para a pesquisa e quantos estdo disponiveis em tela.

Ainda na tela “Resultado da Pesquisa”, existem outras op¢bes disponiveis
relacionadas a uma pesquisa.

Tela Resultado da Pesquisa (Botdes da Tela).
Fonte: SEI (2024).

Confira a acdo de cada um dos botdes:
@ Botdo Limpar

Apagara os dados informados nos campos de filtro utilizados para a ultima
pesquisa.

@ Botdo Salvar Pesquisa
Opc¢do permite que o usuario salve os critérios aplicados para a pesquisa.

Apos clicar no botdo “Salvar Pesquisa”, o usuario devera indicar o nome da
pesquisa a ser armazenada e clicar em “Salvar”.
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Tela Salvar Pesquisa.
Fonte: SEI (2024).

® Botdo Minhas Pesquisas

Opcao para selecdo dos critérios de pesquisas salvos que deseja aplicar. Nela
também é possivel editar uma pesquisa salva, por meio do botdo “Alterar
Pesquisa” (destaque 1), ou excluir uma pesquisa salva, por meio do botao
“Excluir Pesquisa” (destaque 2).

Tela Selecionar Pesquisa.
Fonte: SEI (2024).

Os campos “Texto para Pesquisa”; “Especificacdo/Descri¢cdo” e “Obs. desta Unidade”
podem ser pesquisados por:

« Palavras, Siglas, Expressées ou Numeros. Para pesquisa de expressdes,
0s caracteres deverdo estar entre aspas. Ex.: “Imposto de Renda”.

*  Registros que contenham parte de uma palavra ou numero. Para esses
casos, deveraser utilizado o caractere Asterisco“*” para complementacdo
do termo. Ex.: Embarg*. Essa pesquisa retornara os processos ou
documentos que tenham o termo embargo e suas variacdes.
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+ Mais de uma palavra ou expressao. Para tanto, o usuario devera utilizar
o conector (E) entre as palavras/termos. Ex.: mével e licitagdo.

«  Pesquisa por registros que contenham pelo menos uma das palavras
ou expressdes. Nesse caso, 0 usuario ira utilizar o conector (OU) na
pesquisa.

*  Recupera registros que contenham a primeira, mas ndo a segunda
palavra ou expressdo. Ou seja, exclui os registros que contenham a
palavra ou expressao seguinte ao conector (NAO).

TOME NOTA

Lembre-se:

* Em caso de duvidas, o usuario podera clicar no icone
de “Ajuda para Pesquisa” (icone de simbolo “?"),
disponivel ao lado do campo.

* Processos e documentos sigilosos ndo sao
recuperados pela pesquisa.

* Processos e documentos restritos, nas unidades em
que o processo nao tenhatramitado, saorecuperados
somente pela Pesquisa Rapida. Entretanto, essas
unidades conseguirdo apenas visualizar a Arvore
do Processo e utilizar a funcionalidade Consultar
Andamento. Elas nao terao acesso ao conteudo dos
documentos.

1.2.3. Pesquisa no Processo
A pesquisa restrita ao processo € muito util em processos com grande quantidade

de documentos. Para realiza-la, o usuario devera acessar o processo e clicar no
icone “Pesquisar no Processo”.
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Tela de Processos (Pesquisa).
Fonte: SEI (2024).

Na tela “Pesquisar no Processo”, digitar, no campo apropriado, a informacdo a ser
pesquisada.

Tela Pesquisar no Processo.
Fonte: SEI (2024).

A pesquisa podera ser realizada por palavras, siglas, expressdes ou numero. O
campo permite também o uso de conectores, como visto no topico anterior.
Ao apresentar o resultado da pesquisa, o sistema podera:

* abrir automaticamente o documento que atende ao critério de
pesquisa; ou

* apresentar uma lista com todos os resultados que atendam aos
critérios da pesquisa. Nesse caso, o usuario tera trés possibilidades:
o Clicarsobreonumerodo processo:seraabertanovajanelado processo,

com o documento em que a informacao foi localizada selecionado.

9 Clicar sobre o numero do documento: serd aberto o documento em
que a informacdo foi localizada.

Enap Fundacao Escola Nacional de Administracdo Publica




9 Clicar sobre o nome do documento: sera aberto o documento em que
a informacdo foi localizada.

Veja na figura essas possibilidades:

Tela Pesquisar no Processo (Resultado).
Fonte: SEI (2024).

1.3. Medicdes de Desempenho (Estatistica)

A visdo estatistica permite ao usuario acessar os dados volumétricos da unidade e
de Desempenho de Processos. Além disso, possibilita a localizacdo de processos e
documentos que tramitaram na unidade.

Agora, veja como consultar as estatisticas de Desempenho de Processo:

( Videoaula: Consulta de Estatisticas )
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https://youtu.be/l6Ce1uzJVYk

1.4. Ponto de Controle

A funcionalidade Ponto de Controle permite atribuir fases ou categorias para
acompanhamento de processos.

Para atribuir um ponto de controle a um processo, o usuario podera:

« Acessar o processo e clicar no icone “Gerenciar Ponto de Controle”.

Tela de Processos (Ponto de Controle).
Fonte: SEI (2024).

*  Ou selecionar um processo na tela de Controle de Processo e clicar no
icone “Gerenciar Ponto de Controle”.

Tela de Controle de Processos (Ponto de Controle).
Fonte: SEI (2024).
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Na tela seguinte, selecionar a fase/controle adequado, no campo “Ponto de
Controle”, e, em seguida, clicar em “Salvar”.

Tela Gerenciar Ponto de Controle.
Fonte: SEI (2024).

ApOs essa acdo, um icone “Ponto de Controle” ficara posicionado ao lado do numero
do processo. Ao passar o cursor sobre esse icone, sera possivel ver a fase/categoria
em que O processo se encontra.

Tela de Processos (Indicativo de Ponto de Controle).
Fonte: SEI (2024).

Ao clicar sobre esse icone, sera aberta a tela “Gerenciar Ponto de Controle”. Nela, é
possivel visualizar o Histérico de Pontos de Controle e altera-los, se necessario.

Tela de Processos (Gerenciar Ponto de Controle).
Fonte: SEI (2024).
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DESTAQUE

Os Pontos de Controle disponiveis para selecao dos usuarios
devem ser definidos previamente pela unidade e cadastrados
pelo administrador do sistema no Super.gov.br.

1.4.1. Como Consultar Processos com Ponto de Controle

Para consultar os processos com Ponto de Controle, o usuario devera clicar no menu
“Pontos de Controle”, existente no Menu Principal.

Tela de Controle de Processos (Menu Principal - Ponto de Controle).
Fonte: SEI (2024).

Na tela “Pontos de Controle”, é possivel recuperar informa¢des em forma de
tabela ou graficos. Para isso, basta selecionar o “Tipo do Processo” e/ou o “Ponto
de Controle” desejado, por meio das respectivas caixas de selecdo, e clicar no
botdo “Pesquisar Processos” ou “Gerar Graficos”. Caso o usuario deseje ver
também os pontos de controle que foram desativados, basta selecionar a flag
“Incluir desativados”.
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Tela Pontos de Controle.
Fonte: SEI (2024).

Veja a funcionalidade de cada botdo:

@ Pesquisar Processos

Ao clicar nesse botdo, sera apresentada uma tabela contendo os processos
incluidos em “Pontos de Controle”, de acordo com o filtro escolhido para
pesquisa. Para acessar um processo, clique sobre seu numero. Para alterar
ou excluir o“Ponto de Controle”, utilize o icone “Gerenciar Ponto de Controle”
correspondente a cada processo, na coluna A¢des.

Tela Pontos de Controle (Pesquisar Processos).
Fonte: SEI (2024).
® Gerar Graficos

Ao clicar nesse botdo, serao apresentados graficos conforme os parametros
informados no filtro para pesquisa.

O primeiro grafico (Geral) abrange todos os processos inseridos em Pontos

de Controle, de acordo com o filtro efetuado para a gera¢do do grafico.
Ao posicionar o cursor sobre as colunas do grafico, é possivel identificar a
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quantidade de processos em cada Ponto de Controle (fase/categoria).

Os demais graficos representam cada Ponto de Controle (fase/categoria)
separadamente e, ao posicionar o cursor sobre suas colunas, é possivel
identificar a quantidade de processos por tipo de processo.

Em cada grafico, para acessar os processos correspondentes a determinada
coluna, clique sobre ela. Assim, sera aberta a janela Controle da Unidade.

Nela, serdo exibidostodosos processos, deacordo comacolunaselecionada.
Para acessar um processo, clique sobre seu niumero.

Tela Pontos de Controle (Graficos).
Fonte: SEI (2024).

1.5. Painel de Controle

A funcionalidade Painel de Controle possibilita ao usuario ter uma visao resumida
e personalizada dos processos da unidade. Para acessar, o usuario devera clicar na
op¢ao “Painel de Controle”, disponivel no Menu Principal.

Na tela Painel de Controle poderdo ser encontradas as seguintes informacdes sobre
0s processos da unidade:

*  Processos abertos;
+  Controle de prazos;

*  Retornos Programados;
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+  Blocos de Assinatura abertos;

*  Grupos de Blocos de Assinatura abertos;
+  Processos abertos por tipo;

*  Marcadores em processos;

+ Atribuicdes de processos;

«  Acompanhamentos Especiais em processos.

( Videoaula: Painel de Controle )

Agora, veja como utilizar o Painel de Controle como Pagina Inicial:

Na tela “Configurar Painel de Controle” é possivel configurar o Painel de Controle
para que ele seja a pagina inicial do usuario que esta acessando o sistema.

Para isso acontecer, o usuario deve:

o Selecionar a opcdo “Utilizar como pagina inicial”, existente na tela
“Configurar Painel de Controle”;

9 Em seguida, clicar no botao “Salvar”.

Pronto, o usuario, ao acessar o sistema, sera direcionado inicialmente para a tela
“Painel de Controle” em vez da tela “Controle de Processos”.

1.6. Base de Conhecimento

A funcionalidade Base de Conhecimento permite descrever as etapas de um
processo visando ao compartilhamento do conhecimento institucional. Por meio da
Base de Conhecimento, o usuario tera acesso a um repositorio de informacdes que
o auxiliara no desenvolvimento de suas atividades.

Agora, veja como consultar as Bases de Conhecimento:
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https://youtu.be/Whdb9Aft2q4

C Videoaula: Base de Conhecimento - Como Criar e Consultar )

Quebomquevocé chegou atéaquil Agoraéahoradevocétestarseusconhecimentos.
Para isso, acesse o exercicio avaliativo disponivel no ambiente virtual. Bons estudos!

Enap Fundacao Escola Nacional de Administracdo Publica 10



https://youtu.be/rwebou7Wdc0
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Moédulo
6 Usuario Externo ao SE|

Neste ultimo mddulo, vocé vera sobre as ac¢des relacionadas ao fornecimento de
acesso a processos e documentos a usuarios externos, bem como a forma de
disponibilizagdo de documentos para assinatura desses usuarios.

Unidade 1: Funcionalidade Relativas ao Usuario Externo no
SEI
Objetivo de aprendizagem

Ao final da unidade, vocé deverd ser capaz de reconhecer as funcionalidades relativas ao
acesso, autorizagdo, comunicagéo e operacbes do usudrio externo.

1.1. Disponibilizacao de Acesso Externo para Acompanhamento de
Processo

Tal recurso permite a liberacdo de acesso a um processo a usuarios externos
interessados. Veja como operacionalizar a liberacdo de acesso a seguir.

Para realizar a liberagdo, o usuario devera acessar o processo e clicar no icone
“Gerenciar Disponibiliza¢bes de Acesso Externo”.

Tela de Processos (Disponibilizacdo de Acesso Externo).
Fonte: SEI (2024).

Enap Fundacdo Escola Nacional de Administracao Publica W




A tela “Gerenciar Disponibiliza¢Bes de Acesso Externo” sera aberta. Nela, o usuario
devera preencher os campos:

Tela Gerenciar Disponibilizagcdo de Acesso Externo.
Fonte: SEI (2024).

Entenda cada um dos campos:

OE-maiI da Unidade: selecionar o e-mail da unidade geradora do
processo.

9 Destinatario:campo parainformarousuarioaoqualseradisponibilizado
0 acesso ao processo.

9 Filtrar somente usuarios externos: caso selecionada essa flag, o
campo destinatario so retornara os usuarios externos.

O E-mail do Destinatario: sera preenchido automaticamente com o e-mail
relacionado ao usuario indicado no campo Destinatario, caso o usuario
tenha e-mail cadastrado. Caso ndo tenha, serd necessario inserir um
e-mail para contato, nesse campo.

eMotivo: campo destinado ao preenchimento do motivo para
disponibilizacdo de acesso do processo ao usuario.

@ Tipo:
« Acompanhamento integral do processo: caso essa flag seja
selecionada, o usuario terd acesso a visualizacdo de todos os

documentos da pasta.
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» Disponibilizacdo de documentos: caso essa flag seja a escolhida,
o usuario podera selecionar os documentos que o usuario externo
podera visualizar. Para tanto, clicar no icone de pesquisa (icone de
lupa), selecionar os protocolos e clicar em transportar.

Tela Gerenciar Disponibilizacdo de Acesso Externo (Selecionar Protocolos).
Fonte: SEI (2024).

O Validade (dias): indicar o tempo, em dias Uteis, que o processo ficara
disponivel para visualizacdo do usuario externo.

9 Senha: campo para inclusdo da senha SEI.

ApOs clicar em disponibilizar, o sistema demonstrara uma mensagem confirmando
a disponibilizagdo do Acesso Externo.

Mensagem de Confirmacao de Disponibilizacdo de Acesso Externo.
Fonte: SEI (2024).
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As informacdes sobre a disponibilizacdo efetuada passardo a constar na Lista
de Disponibilizacdes de Acesso Externo, que fica no fim da tela “Gerenciar
Disponibiliza¢des de Acesso Externo”.

Nessa Lista, constam as seguintes informacdes sobre as Disponibiliza¢bes de Acesso
Externo efetuadas: destinatario (nome e endereco de e-mail); unidade responsavel;

data e hora da disponibilizacao; data da validade; data e hora da visualiza¢ao; e data
e hora do cancelamento, se for o caso.

Tela Gerenciar Disponibilizacdo de Acesso Externo (Informacgdes sobre Disponibilizagdes).
Fonte: SEI (2024).

Na coluna A¢des, poderdo ser executadas as seguintes a¢des:

Acgoes disponiveis na Tela Gerenciar Disponibiliza¢cao de Acesso Externo.
Fonte: SEI (2024). Elaboragao: CEPED/UFSC (2024).
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Apoés a Disponibilizacdo do Acesso Externo, o interessado recebera, no e-mail
indicado, um link para acesso ao processo, bem como a informacao do prazo de
validade da disponibilizagao.

Ao clicar no link, o interessado sera direcionado para a tela “Acesso Externo com
Acompanhamento Integral do Processo” ou para a tela “Acesso Externo com
Disponibilizagdo Parcial de Documentos”, conforme o caso. Nessas telas, serdo
exibidos: os dados de cadastro do processo, a Lista de Protocolos e a Lista de
Andamentos do processo, sendo possivel acessar o conteudo dos documentos que
foram disponibilizados.

1.2. Atribuir e Gerenciar Assinaturas de Documentos a Usuarios
Externos

O SEl possibilita que seja atribuida a um usuario externo a permissao para assinatura
de documentos em tramita¢ao interna ao Sistema.

Para permitir ao usuario externo assinar documentos produzidos no Super.gov.

br, o usuario devera acessar o processo, selecionar o documento que devera ser
assinado e clicar no icone “Gerenciar Liberacdes para Assinatura Externa”.

Tela de Processos (Gerenciar Liberag¢des para Assinatura Externa).
Fonte: SEI (2024).

Atela“Gerenciar Assinaturas Externas” sera aberta. Nela, o usuario devera preencher
0S Campos:
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Tela Gerenciar Assinaturas.
Fonte: SEI (2024).

Veja a seguir sobre cada campo:
E-mail da Unidade: selecionar o e-mail da unidade geradora do processo;

Liberar Assinatura Externa para: indicar o usuario externo que tera a
liberacdo para assinatura de documento.

Com visualizagao integral do processo: caso essa flag seja selecionada,
0 usuario tera acesso a visualiza¢do de todos os documentos da pasta.

Seaopcao“Comyvisualizagdointegral do processo” for marcada, o usuario
externo tera acesso ao conteudo do processo e podera acompanhar seu
tramite mesmo apds a assinatura do documento. Se a op¢do ndo for
marcada, o usuario sé tera acesso ao numero do processo e ao conteudo
do documento indicado para assinatura.

Protocolos adicionais disponibilizados para consulta: caso ndo seja
disponibilizada a visualizacao integral do processo, nesse campo poderao
ser selecionados os protocolos que o usuario externo podera visualizar.
Para tanto, clicar no icone de pesquisa, selecionar os protocolos e clicar
em transpor.

Validade (dias): indicar o tempo, em dias Uteis, que o documento ficara
disponivel para assinatura do usuario externo.

Senha: campo para inclusdo da senha SEI.
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ApOs a liberagao (por meio de clique no botado “Liberar”), o sistema encaminhara um
e-mail com o link para acesso ao SEI. Tal a¢cdo é informada ao usuario por meio de
alerta disponivel em tela.

Mensagem de Confirmacgao de Liberagdo para Assinatura Externa.
Fonte: SEI (2024).

Além disso, no fim da tela “Gerenciar Assinaturas Externas”, ficara disponivel a Lista
de LiberacBes de Assinatura Externa. Nela, constam as seguintes informacdes sobre
as LiberagBes de Assinatura:

+ endereco de e-mail do usuario externo;

* unidade responsavel;

+ data e hora da liberacdo;

+ validade;

+ data e hora da visualiza¢do e da utilizacao; e

. data e hora do cancelamento, se for o caso.

Tela Gerenciar Assinaturas (Informacdes sobre Disponibiliza¢ao).
Fonte: SEI (2024).
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Na coluna A¢des, serdo possiveis as seguintes agdes:

Acoes disponiveis na Tela Gerenciar Assinaturas.
Fonte: SEI (2024). Elaboragao: CEPED/UFSC (2024).

Quebomquevocé chegou atéaquil Agoraéahoradevocétestarseusconhecimentos.
Para isso, acesse o exercicio avaliativo disponivel no ambiente virtual. Bons estudos!
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