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ORIENTACOES

Este Procedimento Operacional Padrdao (POP) tem como objetivo orientar os servidores dos
orgdos e entidades do Governo do Distrito Federal a realizarem pesquisa de documentos e

processos no Sistema Eletronico de Informagdes — SEI.

No SEI é possivel ser realizada pesquisa em processos, documentos internos (gerados no
proprio SEI) e externos (nato-digitais ou digitalizados, desde que tenham passado por processo

de Reconhecimento Otico de Caracteres-OCR).

Existem duas possibilidades de pesquisas: a pesquisa livre e a estruturada. A pesquisa livre
busca o termo pesquisado em todos os processos e documentos publicos. Ja a estruturada, busca
como a pesquisa livre e, também, nos dados cadastrais (metadados) da capa do processo e do
documento. Vale ressaltar que o resultado depende do que foi cadastrado nesses metadados,

pois caso ndo tenham sido preenchidos ndao havera busca nestes campos.

Importante lembrar que no caso de processos que tenham nivel de acesso "Restrito",
somente as unidades onde o processo ja tenha tramitado conseguem visualizar esses processos
por meio da pesquisa. Ressalvado que se o usudrio pesquisar pelo nimero do processo ou
numero de documento SEI, o sistema retornara apenas a visualizacdo da arvore do processo, sem
acesso ao teor dos documentos, podendo acessar a opgao "Consultar Andamentos" para

conhecimento do histérico de andamentos.

Importante:
1. A pesquisa ndo recupera dados de processos e documentos sigilosos.
2. A pesquisa é capaz de buscar por processos concluidos em todas as unidades.
3. As informacdes no campo “Observacoes desta unidade” (tela de cadastro do processo) sé

poderao ser recuperadas pela unidade que as inseriu.
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UTILIZANDO CRITERIOS DE PESQUISA

A pesquisa pode ser realizada utilizando critérios que ajudam na busca da informacdo desejada.

Os critérios estdo listados abaixo:

« Palavras, Siglas, Expressdes ou Numeros: busca ocorréncias de uma determinada palavra,

sigla, expressdo (deve ser informada entre aspas duplas) ou nimero.

+ Busca por parte de Palavras ou Numeros (*): procura registros que contenham parte da

palavra ou numero.

embarg* (retornarad registros com embargo,
embargou, embargante, ...)

20171943, 20115 wus)

201.7* (retornarad registros contendo 201.798.988-00,

« Conector (E): busca por registros que contenham todas as palavras e expressoes.

movel e licitagédo

nomeacdao e "cargo efetivo"
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+ Conector (OU): busca por registros que contenham pelo menos uma das palavras ou

expressoes.

« Conector (NAO): busca registros que contenham a primeira, mas n3o a segunda palavra ou
expressao, isto é, exclui os documentos que contenham a palavra ou expressdo seguinte ao

conector (NAO).

certiddo ndo INSS

REALIZANDO A PESQUISA

A pesquisa apresenta resultados a partir da busca de informagdes nos seguintes campos:

* No corpo dos documentos criados: toda informacdo textual visualizada no documento pode

ser pesquisada;

* No corpo dos documentos externos digitalizados com processamento de OCR: toda
informacdo textual visualizada no documento pode ser pesquisada. Importante lembrar que
caso o documento ndo tenha passado pelo processamento de OCR, ndo serd possivel realizar

a busca;

* Nos dados cadastrais (metadados) de processos (tipo de processo, especificacdo,
interessados e observacdes desta unidade) e documentos (tipo de documento, descricao,

interessados, destinatarios e observacdes desta unidade).

Observacgao: O resultado da pesquisa sempre depende do preenchimento dos metadados da

capa do processo e do documento.
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PESQUISA RAPIDA

A pesquisa rdpida busca o termo digitado em todos os processos e documentos publicos de forma

livre. Basta inserir o termo procurado no campo "Pesquisa", ao lado da identificagao da unidade.

 posquisa I EVEER =2 0 &

Administragio  »  Controle de Processos

o .

e 2| PN Am3 4R~ S

Retorno

ngrémdo Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores

Pesquisa

Base de

::xr:::c;:‘:z 26 registros: 25 registros:
Niodeios Favorioe Recebidos Gerados

= " 04101-00000116/2017-17 04101-000000061/2017-82

Se houver um unico resultado possivel para a pesquisa o sistema abrird o processo ou

documento procurado.

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

resultados encontrados.

Basta clicar no icone da arvore do processo ¥ a0 lado da descricdo para ter acesso ao

processo ou documento:

Para saber Menu Pesquise. N EECCETESI0) == 0 2 / 1

Pesquisa
[controle financeiro @ [ Pesavin

Pesquisar em: ¥| Documentos Gerados | Documentos Extemnos Com Tramitacdo na Unidade

Grglo Gerador: [ ¥

Unidade Geradora: [ J

Assunto: C ]

Assinatura / Autenticagdo |

Contato L . J

Y. Interessado Y| Remetente ¥ Dessnatirio

Especiicacio / Descrigdo | @

Obs. desta Unidade [ ®

N*SEL [ (Processo / Documento)

Tipo do Processo: [ -

Tipo do Documento [ L]

Nimero / Nome na Arvore: [

Data do Processo / Documento: Periodo explicto 30 cas 60 cas

Usudrio Gerador. 1 1

Exibindo 1- 10 de 788
H N* 09009-0000011072018-76 ( Manual ) 0173833
Governanga Corporativa e de Relagbes e p Conselho ... Pessoal, da Ge- réncia de Gestio de Pessoas, da Diretoria de Gestio de Pessoas, da .
Unidade Geradora: SEI/SUAG/CAC Usudrio: sei9.3 Data: 03/08/2018
§ Capacitacio de Servidores N* 09009-00000102/2018-20 ( Manual ) 0173802

7] 12
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PESQUISA ESTRUTURADA:

A pesquisa estruturada busca em todos os processos e documentos publicos e permite definir
parametros para a pesquisa e utilizar critérios de pesquisa, trazendo um resultado mais preciso. E

possivel utilizar os campos disponiveis no formuldrio de pesquisa para filtrar os dados.

Observacao: Os critérios de pesquisa estdo descritos no item Il.

Para acesso a Pesquisa Estruturada, deve-se acessar a op¢ao "Pesquisa” no menu principal:

Para sabers Maru Pescuiss [N CETEEE0G) =2 0 2 / f

Administrao ’ Controle de Processos

Controle de Processos

— BEEIHEINOEAE

Pesquisa

Herve €550s atribuidos a mim Ver por marcadores

Textos Padrao

Modelos Favoritos

Blocos de A 26 registros ) 24 registros
= Recebidos 7] Gerados

B e I 04101-00000085/2017-96 04101-00000033/2018-09

Parssabee Mons Pescs NN [ETCEERRG <2 0 2 °f

Pesquisa

@ | Pesquisar I
I"lﬂulﬂf em: < Documenios Gerados 4| Documentos Extemos Com Tramitagdo na Unidace
Orgdo Gerador -]
Unidade Geradora
Assunto

IAssinatura / Autentic agao

[Contato

7 Remetente 4 Destinatdno

Especiicagdo / Descrgdo

003 desta Undade

N SEI (Processo / Documento)

Tipo do Processo.

Tipo do Documento

NUmMEro / NOME Na Arvore |

Data do Processo | Documento Periodo expliclo 30 dias 60 dias
Usuano Gerasor
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PARAMETROS DA PESQUISA ESTRUTURADA

Existem 15 (quinze) parametros para realizar a busca na pesquisa estruturada, que podem
ser usados de forma combinada para realizar uma busca mais limitada aos processos e

documentos. Deve-se preencher/marcar os campos e clicar no botdo pesquisar.

Abaixo estdo descritos cada um deles:

Re—— [ cureseoor RN

Pesquisa
a. (E) Pesquisar
b.Pesquisar em: 7! Documentos Gerados ¥ Documentos Externos Com Tramitagio na Unidade
€. Orgao Gerador v

d. Unidade Geradora

€. Assunto
f. Assinatura ! Autenticag 8o

8- Contato

7! Interessado ¥/ Remetenta ¥ Destinatano

h. Especificacso / Descriglo @
i. Obs. desta Unidade [ . @
j. N SEI (Processo / Documento)

k. Tipo do Processo -
I Tipo do Documento: -

M- Nimero / Nome na Arvore

M. Data do Processo / Documento Periodo explicito 30 dias 60 dias

0. Usuario Gerador |

a. Campo livre: digitar o que deseja pesquisar. E possivel utilizar neste campo os critérios de

pesquisa apresentados no item Il;

Observacao: para a pesquisa de expressao utilizar aspas duplas. Ex: “imposto de renda”
b. Pesquisar em: é possivel filtrar a pesquisa por documentos gerado, externos ou com

tramitagdo na unidade:

* Documentos gerados: pesquisa em todos os documentos internos, ou seja, aqueles

produzidos no SEl;

* Documentos Externos: pesquisa em todos os documentos externos que tenham
processamento de OCR (quando o arquivo é pesquisavel), ou seja, aqueles que sdo

natodigitais ou digitalizados na unidade, e inseridos no SEI;

* Com tramitacdo na unidade: pesquisa nos processos e documentos que tenham tramitado

na unidade.
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Como fazer? Selecionar a op¢ao desejada, marcando o campo.
C. Orgido Gerador: restringe a busca a processos e documentos gerados no érgdo selecionado,
ou seja, serdo pesquisados somente processos e documentos produzidos por aquele érgéo.
Como fazer? Selecionar o campo e escolher o érgao desejado.
d. Unidade Geradora: restringe a busca a processos e documentos gerados na unidade
selecionada, ou seja, serdo pesquisados somente os processos e documentos produzidos por

aquela unidade.

Como fazer? Digitar o nome da unidade, aguardar o sistema listar as unidades e escolher a

unidade desejada.

e. Assunto: a busca é realizada de acordo com o informado na classificacdo de assuntos do tipo
de processo. Vale ressaltar que na capa do processo esse metadado ja vem padronizado pelo

Sistema e na capa do documento este campo ndo é preenchido.

Como fazer? Digitar o nome do assunto, aguardar o sistema listar assuntos e escolher o nome

desejado.

f. Assinatura / Autenticagdo: restringe a busca de acordo com a assinatura ou autenticacdo que

consta no documento.

Como fazer? Digitar o nome do usudrio, aguardar o sistema listar os nomes e escolher o usuario

desejado.

g. Contato: a busca é feita de acordo com os campos interessado, remetente e destinatdrio dos

processos e documentos. E possivel selecionar em quais opgdes serd realizada a busca.

Como fazer? Digitar o nome do contato, aguardar o sistema listar os nomes e escolher o contato

desejado. Marcar o campo desejado.

Importante: a pesquisa sO retornara os resultados caso o campo interessado, remetente ou

destinatario tenha sido preenchido no processo ou documento.

h. Especificagdo / Descri¢do: a busca é feita na especificagdo ou descricdo dos processos e

documentos.
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Como fazer? Digitar o que deseja pesquisar e clicar no botdo Pesquisar. E possivel utilizar neste

campo os critérios de pesquisa.

Importante: a pesquisa sé retornara os resultados caso o campo especificacdao ou descri¢ao tenha

sido preenchido no processo ou documento.

i. Obs. desta Unidade: a busca é feita no campo de observagao desta unidade dos processos e
documentos. As informagdes no campo “Observagées desta unidade” sé poderdo ser
recuperadas pela unidade que as inseriu. E possivel utilizar neste campo os critérios de
pesquisa.

Como fazer? Digitar o termo desejado e clicar no botdo Pesquisar.
j- N2 SEI: é possivel pesquisar pelo nimero do processo ou documento SEI/GDF. O Sistema abrira

0 processo ou documento pesquisado.

Como fazer? Digitar o numero do documento SEI/GDF ou processo e clicar no botdo Pesquisar.
Importante: o nimero DOC. SEI/GDF é aquele que todo documento do SEl recebe ao ser incluido
no processo. Este nimero pode ser encontrado dentro dos parénteses ao lado do nome do

documento na arvore do processo ou no rodapé de cada documento.

k. Tipo do Processo: reluine os tipos de processos cadastrados no sistema. A pesquisa busca os

registros de acordo com o tipo de processo escolhido.

Como fazer? Selecionar o campo e escolher o tipo de processo desejado e clicar no botdo

Pesquisar.

. Tipo do Documento: retne os tipos de documentos cadastrados no sistema. A pesquisa busca

os registros de acordo com o tipo de documento escolhido.

Como fazer? Selecionar o campo e escolher o tipo de documento desejado e clicar no botdo

Pesquisar.

m. Numero / Nome na arvore: a busca é feita nas informagdes inseridas no campo nimero/nome

na arvore, disponivel no cadastro do documento externo.

Como fazer? Digitar a informacao e clicar no botado Pesquisar.
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n. Data do Processo / Documento: relaciona os registros de acordo com a data em que foram

incluidos. E possivel selecionar em quais op¢des serd realizada a busca:

* Periodo explicito: limita a data da busca com periodos especificos.
Como fazer? Digitar ou selecionar as datas no calendario e clicar no botdo Pesquisar.
» 30 dias: limita a data da busca nos ultimos 30 dias; ¢ 60 dias: limita a data da

busca nos ultimos 60 dias.

Como fazer? Selecionar a op¢ao desejada e clicar no botao Pesquisar.

o. Usuadrio Gerador: relaciona os registros de documentos e processos, de acordo com o usuario

gue incluiu.

Como fazer? Digitar o nome do usuario gerador ou o login de acesso, aguardar o sistema listar os

nomes e escolher o usuario desejado e clicar no botdo Pesquisar.

Ap6ds incluir todos os parametros que deseja buscar deve-se clicar no botdo pesquisar. A ldgica da
pesquisa é feita somando as informacgdes da seguinte maneira: um pardmetro “E” outro parametro e ndo

alternada (“OU”").

O resultado da pesquisa de acordo com os parametros informados serd apresentado na tela
. . Ve 7 e
“Resultado da Pesquisa”. Deve-se clicar no icone da arvore do processo “¥ para acessar o processo

ou documento encontrado com os filtros definidos.

Resultado da Pesquisa

Pesquisar em: / cumentos Garas Documentos Exernos om Tramiasdo na Lnidade

bindo 1- 10 de 71

¥ Administracio Geral Planos, Programas e Projetos de Trabaiho N° 00410-00000061/2018-01 ( Relaténo Carcunstanciado RC_052018_LocalTestador0! 0174003
SFCC - Sistema e Fiscalz .

a SEPLAG/SUGEP sudno SFC(
¥ Retatdrio N* 00410-00000236/2018-61 { Relatdno Circunstanciado RC_072018_LocalidadeDe Teste02 0173098

SFCC - Sistema de Fiscaliz ...

& Administracio Geral Planos. Programas @ Projetos de Trabaiho N* 00410-000000561/2018-91 ( Relaténo Carcunstanciado RC_052018_LocalTestador01 0173895
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