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Figura 272— Tela Estatisticas da UnNidade .........eeeiiiiiiiciiiicc ettt et e e e e e e e e nrr e e e e e e e e eanns 141
Figura 273— Estatisticas da Unidade.......coccuiiiiiiiie ettt e s s e e e e e s aae e e e sabaee e e snnes 141
Figura 274 — Tela Processos com tramitagdo NO PEriOTO ......ccccvieeeeiiiieeiiiieeeeciree e eetee e e eiree e e eare e e e ebree e e eanes 142
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SEl-Usar EaD

MODULO |

1. APRESENTACAO

1.1. Objetivo

O presente Manual tem o objetivo de orientar servidores e colaboradores para a utilizacdo do
Sistema Eletronico de Informacgdes (SEI) do no @mbito do Governo do Distrito Federal.

1.2. Sistema Eletrénico de Informagdes - SEI!
O Sistema Eletronico de Informagdes (SEl) é um sistema de gestdo de processos e documentos

arquivisticos eletronicos, desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regido (TRF4) e cedido
gratuitamente ao GDF.

O SEl engloba um conjunto de mdédulos e funcionalidades que promovem a eficiéncia administrativa.
A solucdo é cedida gratuitamente para instituicdes publicas e permite transferir a gestdo de
documentos e de processos eletronicos administrativos para um mesmo ambiente virtual.

Digite aqui o que vocé procura Sobre o SEl v SEl no GDF v FAQ SEI-GDF

\
SEII GDF 100% -O\

® CONECTADO

CIDADAO SERVIDOR ATIVO

Pesquisa Processual p Usuario Externo "‘ Acesso ao SEI - GDF x Atendimento s
Autenticidade < @
cee | [

Figura 1 - Template do Portal do SEI-GDF

1.3. Principais facilidades e beneficios do SElI

Sdo muitas as facilidades e vantagens que o SEl oferece aos usudrios e mesmo ao cidadao, veja
algumas:
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e Portabilidade: 100% Web e pode ser acessado por meio dos principais navegadores do
mercado: Internet Explorer, Firefox e Google Chrome;

e Acesso Remoto: em razdo da portabilidade, o SEl pode ser acessado remotamente por
diversos tipos de equipamentos, como microcomputadores, notebooks, tablets e
smartphones de vdrios sistemas operacionais (Windows, Linux, I0S da Apple e Android do
Google). Isto possibilita que os usudrios trabalhem a distancia;

“SEI

Portabilidade Acesso Remoto

Produtividade

PFOCGSSO Eletronlco
- Agilidade

Transparéncia

Figura 2 - Facilidades e beneficios do processo eletronico, portabilidade,
acesso remoto, agilidade, redugdo de custos transparéncia

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

ATENCAO:
Observe no template do Portal do SEl, a seta vermelha com o botdo para acessar as informagoes
de cadastro de Usudrio Externo.

GOVERNO DO Digite aqui 0 - -

100% ELETRONICO

GOVERNOG DS lnASiLIA + 93 ORGAOS CONECTADOS

CIDADAQ SERVIDOR ATIVO

Muhamlp Usuiirio Externa ‘ Acesso 80 SE| - GDF ‘ m
el idad. :
= =

Figura 3 — Portal do SEIl bot3o do Usuario Externo
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O cidaddo devera inicialmente escolher o 6rgdo onde deseja efetuar o seu cadastro como usudrio
externo, clicando no link do nome do mesmo, conforme a lista de érgaos apresentada:

Lista dos érgdos do GDF, clique no érgdo escolhido e realize o seu cadastro de Usuario Externo:

Administracdo Regional

Candangoléndia (RA-CAN) Lago MNorte (RA-LN) Santa Maria (RA-SANT)

Ceilandia (RA-CEIL) Lago Sul (RA-LS) Sao Sebastido (RA-SAQ)

Fercal (RA-FERC) Nucleo Bandeirante (RA-NB) Setor Complementar de Inddstria e Abastecimento Scia-Estrutural
(RA-5CIA)

Aguas Claras (RA-AC) Paranoa (RA-PAR) Setor de IndUstria e Abastecimento Sia (RA-SIA)

Arniqueira (RA-ARNQ) Park Way (RA-PW) Sobradinho (RA-SOBR)

Brazldndia (RA-BRAZ) Planaltina (RA-PLAN) Sobradinho Il (RA-SOBRII)

Cruzeiro (RA-CRUZ) Plano Piloto (RA-PP) Sol Nascente/Pér do Sol (RA-SOL)

Gama (RA-GAMA) Recanto das Emas (RA-REC) Sudoeste e Octogonal (RA-SUDO)

Guara (RA-GUAR) Riacho Fundo | (RA-RFI) Taguatinga (RA-TAG)

Itapod (RA-ITAP) Riacho Fundo Il {(RA-RFII) Varjdo (RA-VAR])

Jardim Botanico (RA-|B) Samambaia (RA-SAM) Vicente Pires (RA-VP)

A

Agéncia Reguladora de Aguas, Energia e Saneamento Bésico do Distrito Federal (ADASA)
Arquivo Pablico do Distrito Federal (ArPDF)

B
Banco de Brasilia (BRB)

Figura 4 — Area de Usuario Externo — escolha do érgao

Mais a frente serd detalhado como se dara o acesso externo.
O SEl administra e controla o tipo de acesso que um usuario tem aos processos.

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

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

¢ Funcionalidades especificas: permite controle de prazos, ouvidoria, estatisticas da unidade,
tempo do processo, base de conhecimento, pesquisa em todo teor, acompanhamento

especial, modelos de documentos, textos padrao, sobrestamento de processos, assinatura
em bloco, organizagao de processos em bloco, acesso externo, entre outros;

Por fim podemos dizer que o SEI é um sistema que tem icones bem expressivos que facilitam a
compreensado da plataforma, o que o torna ainda de utilizagdo intuitiva e boa usabilidade.

Sistema intuitivo: estruturado com boa navegabilidade e usabilidade.

Veja ainda os Beneficios do SEI:
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e Reducdo de custos financeiros e ambientais associados a impressdo (impressoras, toner, papel,
contratos de impressdo);

e Reducdo de custos operacionais relacionados a entrega e ao armazenamento de documentos e
processos;

e Reduc¢do do tempo gasto na abertura, manipulagado, localiza¢ao e tramitacao de documentos e
processos;

e Eliminacao de perdas, extravios e destruicdes indevidos de documentos e processos;

e Compartilhamento simultaneo de documentos e processos, para fins de contribuicao,
acompanhamento da tramita¢do ou simples consulta;

e Auxilio aos servidores em sua rotina, com a disponibilizacdo de modelos e orienta¢cdes sobre
como proceder em situagdes especificas;

e Incremento na publicidade dos processos, tornando mais facil seu acompanhamento por
servidores e por administrados, e o seu controle interno e pela sociedade;

e Ampliagdo da gestao do conhecimento e da possibilidade de melhoria de processos, em razdo da
criacdo de uma plataforma Unica que permitird a analise de fluxos de processos, sua comparacao
entre orgaos distintos e a melhoria baseada em experiéncias de sucesso;

e Aumento da possibilidade de definicdo, coleta e utilizacdo direta e cruzada de dados e
indicadores, em razado da criacdo de um conjunto de bases de dados de mesma natureza.
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MODULO Il

1. Iniciando a utilizacdo do SEl

1.1. Acesso ao Sistema

Para acessar o SEI, o usuario devera utilizar seu login, senha e escolher o érgdo ao qual pertence:

Usuario:

Senha:

Orgao:

I

TREINAMENTO

O Lembrar Acessar

O ambiente de treinamento pode ser acessado pelo navegador ou pelo Portal SEl:
http://portalsei.df.gov.br/category/seigdf/capacitacao/. Cada érgdo possui seu proprio ambiente de
treinamento disponivel para aprimoramento e conhecimento.

O acesso do SEl no seu drgdo se da pelo mesmo login e senha de acesso da rede.

Caso ocorra erro de “Usudrio ou senha invalidos” deve-se procurar a Tl do érgdo, se o erro for
“Usuario nao possui permissao no sistema” a unidade setorial do SEI no érgdo deve ser informada
do erro.

1.2. Barra de Ferramentas
Quando acessado, o SEl apresenta uma barra de ferramentas no topo da pagina:

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

:
seil Para sabers Wenu Pesquics | =08 /S

Figura 5 — Barra de ferramentas

T e Clicando em Para saber + é disponibilizada uma lista de videos,
com algumas dicas sobre a utilizacdo do sistema:
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indice de Videos:

Acompanhamento Especial
Atribuicdo de Processo

Ciéncia

Controle de Processos
Credencial de Assinatura
Disponibilizar Acesso Externo
Enviar Correspondéncia Eletronica
Enviar Processo

Grupos de E-mail - Como Criar
Grupos de E-mail - Como Usar
Incluir Documento em Bloco
Incluir Documento em Processo
Iniciar Processo

FPublicacdo

Rendncia de Credencial
Retorno Programado
Sobrestamento

Texto Padrédo - Como Criar

Texto Padrao - Como Usar

Menu: permite exibir e ocultar o menu principal

Pesquisa: Possibilita a pesquisa rapida de documentos ou

Pesquisa

processo, para isso basta digitar o numero do processo,
documento ou alguma palavra ou expressao

SEECISEGEAUGPEL/GMASI |~

Caixa de sele¢ao de unidade: informa ao Usuario qual unidade ele
esta logado. Caso o usudrio tenha permissao em mais de uma
unidade, basta selecionar a unidade desejada clicando na combo.

ﬁ Controle de Processos: permite ao usudrio retornar a tela Controle de Processos

independente da tela do sistema em que esteja.

E Novidades: utilizado para divulgagdes sobre o SEI-GDF, permite ao usuario manter-

se informado sobre noticias do seu 6rgao ou de todo o Distrito Federal.

E Usudrio: identifica qual usuario estd logado no sistema.
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Configuragao do Sistema: permite ao usuario alterar as cores sistema.

Sair do sistema: permite ao usuario sair do sistema.

1.3. Tela de Controle de Processos

A tela de controle de processos é como sua sala de trabalho, nela estdo os processos da sua
unidade. Seu nome estard ao lado de cada processo que seja atribuido a vocé e vocé também
poderd gerar processos dentro dessa tela. Ou seja, todas as demandas as quais vocé necessite

trabalhar se encontram na tela de controle de processos.

Para saber+ Menu Pesquisa N GRS SEEME A

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrdo

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas

Grupos

Controle de Processos

HELEEIFEIRNOAE

Ver processos atribuides a mim

Ver por marcadores

0ODO0O0O00d000O0O0ooOooooN

1.4. Menu Principal
E a barra cinza localizada na lateral esquerda da tela. Disponibiliza um conjunto de funcionalidades.
Dependendo do perfil de acesso do usudrio ou da unidade pode apresentar mais ou menos

funcionalidades. O perfil Usudrio apresenta as seguintes opgdes:

00054-00000346/2018-56

22 registros: 3 registros:
Recebidos Gerados
00054-00000034/2020-67 O 00054-00000027/2020-65
00054-00000012/2019-63 (pmadf1} O 00054-00000629/2018-06 (pmdf1)
00054-00000054/2018-02 O 00054-00000131/2018-16 (pmdfo)
& 00054-00000362/2018-49
00054-00000110/2019-09
00054-00000104/2018-43
00054-00000090/2019-68
00054-00000011/2019-19
00054-00000349/2018-90 (pmdf1}
& 00054-00000299/2018-41 (pmaf1)
00054-00000347/2018-09 (maria.lourdes)
€
&

ae

00053-00001634/2018-56
00054-00000354/2018-01
00054-00000558/2018-33

Figura 6 - Tela de Controle de Processos
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Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorno Programado

Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padrdo

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Contraole

Estatisticas 3
Grupos 3

Ao lado do Menu é apresentado um Grupo de icones com funcionalidades em lote que possibilitam
efetuar operagGes para um processo ou varios processos que estejam disponibilizados na tela. Ao
passar o mouse sobre os icones é possivel saber a funcionalidade de cada um:

R Alm [

IMPORTANTE: o passo a passo para execuc¢do das fungdes da Tela de Controle de Processos e do Menu do
Sistema serd apresentado nos préximos médulos.

,_
M

Enviar Processo: permite ao usudrio tramitar processos para outra unidade ou
Orgao. Esta fungdo s6 podera ser utilizada em lote, se deseja tramitar todos os
processos para a mesma unidade. Antes de enviar o processo, o usuario terd a opcao
de manter o processo aberto em sua unidade, caso contrdrio, o processo sera
concluido automaticamente na unidade.

Atualizar Andamento: utilizado para incluir informag¢des de andamento (histdérico)
em um processo ou mais processos selecionados.

Atribuicao Processos: utilizado para distribuir os processos dentro da unidade. Ao
atribuir, o sistema informa que o processo estd sob a responsabilidade de um
usuario na tela de controle de processos.

FE S

Incluir em Bloco: utilizado para organizar os processos dentro do sistema. Pode ser
incluido em bloco interno ou bloco de reuniao.
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Sobrestar Processo: utilizado quando o processo precisa aguardar alguma
providéncia antes de ter prosseguimento.

Concluir Processo nesta Unidade: utilizado pra fechar o processo na unidade,
quando ndo ha mais nenhuma agao a se fazer no processo. Ao concluir um processo,
automaticamente ele desaparecera da tela de Controle de Processo.

Anotacgoes: utilizado para inserir informacdes adicionais, geralmente orientacdes
internas de trabalho da equipe.

B

Incluir Documentos: utilizado para incluir documento no processo. Caso precise
incluir o mesmo documento em mais de um processo, basta selecionar os processos.

[
3
e

Gerenciar Marcadores: utilizado para identificar sobre qual ou quais assuntos ou
demandas sdo os processos. Podendo classificar por assunto ou definir prioridades.

Processo com Credencial de Acesso nesta Unidade: utilizado para controlar os
processos sigilosos em que o usuario possui credencial. Disponivel apenas para
usudrios que estejam com credencial em processo sigiloso.

Para executar as funcdes, selecione um ou mais processos, a acdo serd realizada para todos os

selecionados.

ATENGAO: Esta conexdo ndo é segura!

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padréo

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas

Grupos

Para saber+ Menu Pesquisa — PWDFICMDSEI ENR W |

Controle de Processos

=) OEELNEDDEE

Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores

26 registros: 4 registros:
m * Gerados
00054-00000053/2020-93 > 00054-00000049/2020-25
O 054-00000020/2020-43 O 00054-00000027/2020-65
O 00054-00000034/2020-67 O 00054-00000629/2018-06 {pmdf1)
O & 00054-00000046/2020-91 O 00054-00000131/2019-16 (pmdfo)
O 40& 00054-00000048/2020-81
4 O 00054-00000012/2019-63 {pmat1)
2 O 00054-00000054/2019-02
O & 00054-00000362/2018-49
O 00054-00000110/2019-09
O 00054-00000104/2019-43
O 00054-00000090/2019-68
O 00054-00000011/2019-19
O 00054-00000349/2018-90 (pmdf1)
O & 00054-00000299/2018-41 (pmdf1)
O 00054-00000347/2018-09 (marialourdes)

Figura 7- Tela de Controle de Processo
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Conforme indicado na figura acima, na Tela de Controle de Processos existem duas colunas: a da
esquerda indica os processos recebidos na unidade e a da direita os processos gerados pela unidade,
toda vez que um usuadrio iniciar um processo, esse processo aparecera do lado direito da coluna.

E possivel também obter outras informacdes na Tela de Controle de Processos:

O icone /1. apresentado ao lado do processo, indica que ouve uma agdo dentro do processo como
por exemplo a assinatura ou inclusdo de um documento.

Essa figura destacada: 00054-00000507/2018-10 (marialourdes) indica que o
processo estd atribuido a usuaria maria.lourdes, portanto esta sob sua responsabilidade.

0 icone [EJindica que o processo possui retorno programado, ou seja, tem prazo para resposta. O
icone na cor vermelha indica que esse prazo ja excedeu a data limite, caso o icone estivesse na cor
amarela significaria que o prazo estaria perto de exceder.

Para ter acesso a qualquer processo, basta o usudrio clicar no nimero do processo desejado.

1.5. Funcdes do Processo
Quando um processo estiver selecionado, algumas funcoes ficardo disponiveis no lado direito da tela
na parte superior, ao clicar nos icones, as func¢des serdo realizadas no processo selecionado.

— | | PHDFICMDSE! v IEEINIERVAE |

18] Joléal [RnlalsAlllsnEIRRe==el

Processo aberto somente na unidade PMDF/CMDSEL

Para saber+ Menu Pesquisa

[ Planiiha PMDF/GM
(& 00054-0000002

# Consultar Andamento

Figura 8- Tela de fungdes de Processo

1 oléal Rna Al sing3BR e

Incluir Documento: utilizado para incluir um novo documento interno ou externo
no processo.
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Iniciar Processo Relacionado: permite iniciar um processo relacionado ao processo
atual.

Consultar/Alterar Processo: utilizado para consultar ou alterar os dados de cadastro
do processo, como por exemplo: especificacdo, interessados, observacdes da
unidade.

Acompanhamento Especial: possibilita ao usuario acompanhar o andamento do
processo, mesmo que ele ja esteja concluido na unidade e tramitando em outra.

Ciéncia: utilizado para os usudrios darem ciéncia, confirmando que leram ou
tomaram conhecimento de um certo documento.

,_,_
(i

Enviar Processo: permite ao usuario tramitar processos para outra unidade ou
érgao.

Atualizar Andamento: utilizado para incluir informac¢des de andamento no historico
do processo.

Atribuir Processo: utilizado para distribuir os processos para usuarios da unidade.
Informa que o processo esta sob a responsabilidade de um usuario.

uu_#

Duplica Processo: utilizado para duplicar processos com os mesmos dados. Caso o
processo contenha documento(s), os mesmos também serdo duplicados, porém
sem assinatura.

Enviar Correspondéncia Eletronica: permite enviar e-mail relacionado ao processo,
e também selecionar os documentos do processo para envio como anexo. O e-mail
enviado do processo para a compor a arvore do processo.

W)

Relacionamento dos Processos: permite vincular um processo ao outro por meio de
relacionamento.
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Incluir em Bloco: permite incluir o processo em bloco interno ou bloco de reunido.

Gerenciar Disponibilizacdo de Acesso Externo: utilizado para liberar acesso ao
processo a pessoa externa ao GDF, ndo usudria do sistema. Envia e-mail com link
gue dard acesso integral ao processo ou apenas a documentos selecionados, pelo
prazo estipulado no momento da liberacao.

Anotagoes: utilizado para inserir informagdes adicionais, geralmente orientagdes
internas de trabalho da equipe.

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

Anexar Processo: utilizado para anexar um processo ao outro: Ao utilizar esta
funcdo, o processo anexado servird apenas para consulta.

Concluir Processo: utilizado pra concluir (fechar) o processo na unidade, quando
nao hd mais nenhuma ac¢do a se fazer no processo. Ao concluir um processo,
automaticamente ele desaparecera da tela de Controle de Processo.

Gerar Arquivo PDF do Processo: utilizado para gerar um arquivo no formato PDF. O
usuario pode gerar o PDF do processo integral ou apenas de arquivos selecionados.

Gerar Arquivo ZIP do Processo: utilizado para gerar um arquivo no formato ZIP. O
usuario pode gerar o ZIP do processo integral ou apenas de arquivos selecionados

Gerenciar Marcadores: utilizado para identificar sobre qual ou quais assuntos ou
demandas sdo os processos. Podendo classificar por assunto ou definir prioridades.

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

1.6.  Func¢des do Documento
Quando um documento estiver selecionado, algumas fungdes ficarao disponiveis no lado direito da
tela na parte superior:
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Para saber+ Menu Feovzi<n [N A 00 2 ~ o

# Consultar Andamento \:L\ GOVERNODOD

ORGAO FICTICIO PARA TREINAMENTO - PMDF

—tnir Comando SEI

Oficio n.2 5/2020 - PMDF/CMDSEI Brasilia-DF, 08 de setembro de 2020.

DOCUMENTO SEM VALOR
"Brasilia - Patriménio Cultural da Humanidade”

Enderego ficticio do 6rgdo PMDF - Bairro Zona Civico Administrativa - CEP 70610200 - DF

00054-00000034/2020-67 Doc. SEIfGDF 245874 v

Figura 9- Tela Fung¢des do Documento

Consultar / Alterar Documento: permite ao usuario consultar ou alterar os dados de
cadastro do documento, tais como descricdo, interessados, destinatarios, nivel de acesso.

Acompanhamento Especial: possibilita ao usuario acompanhar o andamento do
processo, mesmo que ele ja esteja concluido na unidade e tramitando em outra.

%

=

Enviar Processo: permite ao usuario tramitar processo para outra unidade ou outro
6rgao, mesmo estando disponivel ao clicar no documento, a fun¢do envia todo o
processo. Antes de enviar o processo, o usudrio terd a opcdao de manter o processo
aberto em sua unidade, caso contrario, o processo sera concluido automaticamente
na unidade.

Atualizar Andamento: permite ao usudrio incluir uma informacdo/despacho de
andamento ao(s) processo(s) selecionado(s). Serve para registros meramente
interlocutdrios e explicagdes de situagdes.
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Editar Documento: permite ao usudrio realizar alteragdes no conteudo de
documentos gerados na unidade. Caso o documento esteja assinado e a cor da
caneta esteja preta, ndo sera possivel alterar o documento.

Assinar Documento: permite ao usuario assinar eletronicamente os documentos
gerados no SEI.

Gerenciar LiberagOes para Assinatura Externa: permite que o usuario disponibilize
um documento gerado no SEI, para um usudrio externo assinar.

T

Incluir em Bloco de Assinatura: permite incluir o documento gerado na unidade em
Bloco de Assinatura, possibilitando que usuarios de diferentes unidades assinem o
documento.

Cancelar Documento: permite que o usudrio cancele um documento dentro de um
processo. Essa opcdo devera ser utilizada caso o processo ja tenha tramitado em
outras unidades e os icones de “excluir” ou “editar contelddo” nao estejam mais
disponiveis. E necessario justificar o cancelamento do documento. Apds o
cancelamento, ndo serd mais possivel visualizar o seu conteddo. O icone de
documento cancelado substituira o icone do documento na arvore do processo.

Adicionar aos Modelos Favoritos: permite que o usudrio defina o documento como
modelo, para aproveitar seu formato e contetddo na confec¢do de novos documentos.

Versoes do Documento: permite ao usudrio saber quantas vezes um documento gerado foi
editado, qual usudrio, unidade e o dia e hora de realizagdo. Permite ainda comparar as
versées do documento. Disponivel apenas na unidade que gerou o documento.

Imprimir Web: permite que o usudrio imprima um documento gerado no SEI.

Excluir: permite ao usudario excluir um documento interno ou externo, incluido pela
unidade, desde que atenda as seguintes condi¢cbes:

e O documento interno pode ser excluido caso ndo esteja assinado e, se assinado,
enquanto a caneta de assinatura do documento interno estiver amarela, isso
indica que ele ainda ndo foi visto por usudrio de outra unidade.

e Os documentos externos podem ser excluidos enquanto ndo foram visualizados
por outras unidades ou enquanto o processo nao tenha sido enviado para outras
unidades. O documento externo autenticado, enquanto o selo de autenticacao
estiver amarelo, também indica que ele ainda nao foi visto por outra unidade.
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MODULO Il

1. Iniciando um processo

O SEl foi desenvolvido pensando na gestdo por processos. Sendo assim, ndo ha como produzir
documentos no SEI de forma avulsa. Todo documento existente no sistema é parte de algum
processo. Quando for necessario criar um documento serd preciso antes criar um processo, ou entao
criar esse documento em um processo ja existente.

Para iniciar um novo processo, o usudrio deve selecionar a opgdo “Iniciar Processo”, disponivel no
Menu (menu cinza), conforme a figura abaixo:

Controle de Processos
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrdo

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »
Grupos »

Figura 10: Menu do SEI, com diversas opgGes para os usudrios. Em destaque a funcionalidade Iniciar Processo.

Serd exibida uma tela para selecdo do Tipo de Processo.
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Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo:

Aquisigio: Materiais

Gestdo Administrativa: Acompanhamento e Avaliagio de Atividade
Gestao Administrativa; Autorizagao Saida de Material e Equipamento

Gestio Administrativa: Eventos (Congresso, Seminarios, Corvengdes, Feiras,
Exposigdes, autros)

Gestdo Administrativa; Gerenciamento da Ratina

Gestao Administrativa; Pedido de Informagao Interna

a0 Administrativa: Proposigo de Portaria

Gestdo Administrativa: Teletrabalho - Relatario de Atividades da Unidade

Gestdo da Frota: Cadastro Gestor / Usuario TaxiGov

o de Sistemas: Cadastro e Manutengdo

Gestdo de Sistemas: Dermanda de Sistema Informatizado

Figura 11: Tela Iniciar Processo, para sele¢do do Tipo de Processo que se deseja iniciar

2. Tipos de Processo

A tela Iniciar Processo ira exibir, em um primeiro momento, apenas aqueles Tipos de Processo ja
escolhidos anteriormente dentro da Unidade (seja pelo préprio usudrio ou por outro). E possivel
mudar a visualizagao clicando no botao & Exibir todos os tipos. Dessa forma o sistema ird exibir todos
os Tipos de Processo disponiveis para utilizacdo. Caso deseje, é possivel utilizar o botdo @ Exibir
apenas os tipos ja utilizados pela unidade., e voltar a listagem dos tipos ja escolhidos previamente.

Abaixo da frase “Escolha o Tipo de Processo:” estd uma caixa de pesquisa. Conforme o usudrio vai

preenchendo sua busca o sistema ja exibe os resultados em tempo real, com base naquilo que esta
escrito.

O Tipo de Processo é o assunto ou demanda do qual o processo trata, € muito importante a escolha
do tipo correto.
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Iniciar Processo

[ [0
Protocolo
Automético
) Informado
Tipo do Processo:
[2quisican: Materiais v
Especificagso
Classificagdo por Assuntos:
000-057 .2 - PROGRAMAS, SISTEMAS. REDES (inclusive licenca e registro de uso e compra) ,\
03311 - COMPRA (inclusive Compra por Importagéo) %
033.21 - COMPRA,
Interessados:
ot
- =]
]
Ohservagies desta unidads:
e
Hivel de Acesso
Sigilozo () Restrita () Pdblico
ez

Figura 12: Tela Iniciar Processo, que contém alguns campos para preenchimento de
informago0es a respeito do processo que esta se iniciando.

Uma vez que o Tipo de Processo é selecionado, o sistema exibe uma tela na qual sdo cadastradas
algumas informacdes a respeito daquele processo. E importante preencher tais campos pois essas
informacbes poderdo ser utilizadas na pesquisa em um outro momento, o que facilita a localizacdo
do processo. Estdo disponiveis os seguintes campos:

a)

b)

c)

d)

Protocolo: Estdo disponiveis duas op¢des para escolha.
e Automatico: o sistema fara a numeracdo do processo
e Informado: O usudrio ird preencher a numeragdo do processo.

Tipo do Processo: Aqui é exibido o Tipo de Processo selecionado na tela anterior. Caso o
usudrio deseje, é possivel alterar, podendo também clicar no botdo Voltar, que se encontra
no canto direito da tela.
Especificagdo: Essa é uma caixa de texto livre, que o usuario deve utilizar para registrar de
forma mais detalhada o assunto do processo. Por exemplo, se for uma Aquisicdo de
equipamento, detalhar que equipamento é aquele que se estd adquirindo; se for algo
relacionado a um contrato, pode-se registrar o nimero do contrato etc.
Classificagdo por Assuntos: Nesse campo sao exibidos os assuntos arquivisticos referentes ao
Tipo de Processo selecionado, sendo utilizados para questées de prazo de guarda e
destinacdo dos processos apds o fim desse tempo. Observe que ja existem assuntos
preenchidos, sendo assim, ndo ha necessidade de preenchimento adicional por parte dos
usuarios em geral.
Interessado: Nesse campo devem ser preenchidas as partes interessadas do processo,
podendo ser pessoa fisica ou juridica. Essa caixa de texto contém uma pesquisa automatica,
ou seja, conforme é preenchida o sistema ird exibir resultados dessa pesquisa, em tempo real.
Caso a parte interessada seja localizada pela pesquisa basta selecionda-la entre os resultados
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e o interessado serd incluido. Caso o interessado ndo seja localizado, preencha o campo com
os dados do interessado (nome completo da pessoa fisica ou juridica, sem abreviacGes) e
pressione a tecla Enter em seu teclado. Sera exibida a mensagem “Interessado nao
cadastrado. Deseja incluir?”. Clique em OK.

f) Observagoes da unidade: Campo para registro de informacgdes adicionais, de uso da unidade
(cada unidade fard seus registros, quando necessario). Como cada unidade é responsavel por
realizar esse registro, somente usudrios da unidade conseguirdo utilizar esse campo nas
pesquisas com éxito.

g) Nivel de Acesso: O SEI possui trés niveis de acesso possiveis para os processos. Sdo eles:
publico (qualguer usudrio do sistema consegue ler a documentacdo do processo); restrito
(apenas usuarios de unidades onde o processo tramitou conseguem ler os documentos); e
sigiloso (somente usudrios com credencial de acesso podem ler os documentos).

Consulte o www.portalsei.df.qov.br, em Orientagbes, para maiores informagdes sobre Lei de Acesso
a informagéo e o SEI-GDF.

Protocolo

@® Automatico
O Informadao

Tipo do Processao:
| Gestsn de Sisternas: Cadastro & Manutengdo ~]

Especificagdo

Classificagiio por Assuntos:

000-067 2 - PROGRAMAS. SISTEMAS. REDES (inclusive licenga e registro de uso e compra) ‘

2%
ox

Interessados

»%
Il
¥

Observagies desta unidade

Nivel de Acesso

® Sigiloso ) Restrito O Paklico

Hipétese Legal:

( ~]

Figura 13: Controle de nivel de acesso dos processos

Uma vez que os dados tenham sido registrados, deve-se clicar no botdo salvar. Assim que o sistema
processar as informacdes, a tela ira exibir o processo e suas funcionalidades, ainda que sem
documentos.

Caso em algum momento seja necessario consultar essas informacdes, o icone a ser utilizado serd o

onsultar/Alterar Processo

. : Consultar Processo. Quando o processo estd em aberto na unidade do
usuario, a funcionalidade ainda permite alteracdes nesse registro, e a descricdo do icone muda para
Consultar/Alterar Processo. Todos os campos podem ser modificados, com exce¢do do numero do
processo e da data de autuacao.
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3. Incluir documento

Uma vez que o processo no qual se deseja criar o documento tenha sido acessado, o botdo Incluir

d estara disponivel. Ao clicar no botao, serd exibida a lista dos tipos de documento.
Da mesma forma que ocorre na tela de selegdao do Tipo de Processo, ocorre primeiro a visualizacao
dos Tipos de Documentos ja trabalhados anteriormente pela unidade. A pesquisa e o botdo para
visualizar a lista completa também estdo presentes.

Documento

Observe que o primeiro Tipo de Documento exibido na listagem é o EXTERNO. Documentos externos
sdo aqueles que ndo sao produzidos via sistema, devendo-se cadastrar o documento e fazer o upload
do arquivo referente ao documento em questdo (o sistema aceita diferentes tipos de anexos). Os
demais tipos de documento serdo chamados de documentos internos, uma vez que sdo produzidos
internamente, utilizando o editor de texto do SEI-GDF.

Uma vez selecionado o Tipo de Documento, uma tela de cadastro de informacdes também sera

visualizada.

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: &

[Externo |

AvaliaciEo de Desempenho (ormulari)

Avaliagao de Participagao em Evento de CD
Circular

Declaragao

Despacho

Form. Solicitagao Acesso Remoto WPN-Teletrabalho
Formulario Pactuagio Atividades/Metas-Teletrabalho
Formulario de Autodeclaragio Grupo de Risco
Informagao Tecnica

Infarmacan

Informativo

Justificativa

Memarando

Wemoria de Reunido

Mota Tecnica

Oficio

Figura 14: Tela de escolha do Tipo de Documento, exibindo a lista dos tipos de documento ja criados na unidade anteriormente.
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Acordo de Cooperagdo Técnica

—| Texto Inicial

() Documents Modelo
() Texto Padrio a
@ Menhum

Descrigio: b

Interessados: c

Classificagdo porAssuntos: d

Dbserragies desta unidade: o

—| Hivel de Acessa f

Sigiloso () Restrita () Plblico

& [Comaroons | (1]

Figura 15: Tela mostrando o cadastro de documento, semelhante ao cadastro de processo.

Texto Inicial: O sistema possui dois recursos para que seu documento ja seja criado com um
texto previamente existente;

b) Texto Padrdo: Texto criado por algum usuario da unidade (Menu - Texto Padrdo);

Modelo: Permite copiar o texto de um documento ja existente, bastando informar o nimero
SEl referente ao documento, ou utilizar a lista disponivel em Modelos Favoritos;

d) Nenhum: O documento vira sem texto, ou com texto previamente cadastrado na criagdo do

Tipo de Documento. (por exemplo, formuldrios);

e) Descricdo: Semelhante a Especificacdo. Quando cadastramos um processo, esse campo deve

f)

g)

ser utilizado para detalhar melhor o assunto do documento.

Interessado: Aqui jd irdo aparecer os interessados cadastrados no processo. Caso seja
necessario, pode-se fazer alguma alteracdo para o documento. (Alguns documentos contam
com um campo adicional para cadastro de Destinatarios).

Classificagdo por Assuntos: Diferente dos processos, ao criar o documento ele ndo exibira
assuntos previamente cadastrados, porém como a classificacdo ja estd preenchida no
processo, ndo serd necessario efetuar um preenchimento para classificacdo arquivistica nos
documentos;

h) Observagoes desta unidade: Campo para registro de alguma informacdo adicional de

j)

interesse interno da unidade.

Nivel de Acesso: Esse campo deve ser preenchido documento a documento pois em muitas
vezes é no teor dos documentos em especifico que estard a informacdao mais sensivel, que
necessitara de restricdo quanto ao acesso. Os Niveis de Acesso disponiveis sdo os mesmos do
processo, ou seja, se o processo permitir os niveis Publico, Restrito e/ou Sigiloso, o mesmo ira
valer para os seus documentos.

Com os dados devidamente cadastrados, basta clicar em Confirmar Dados.
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ATENCAO:

Ao incluir um documento com nivel de acesso restrito, um processo que antes era publico passa a
ser tratado como restrito. Essa regra vale para o processo e todos os seus documentos. Ou seja, 0
conjunto documental serd tratado sempre com base naquele que tiver a maior restricdo de acesso
(publico -> restrito -> sigiloso).

OBSERVACAO: E importante que o navegador utilizado para acessar o sistema n3o bloqueie os pop-
ups do SEI-GDF, pois o sistema abrira automaticamente a tela para exibir o editor de textos do SEI-
GDF. Se o bloqueador estiver ativo, ao clicar em Confirmar Dados o sistema abrira uma nova janela,
com o documento pronto para edi¢cdo de seu texto. Caso contrario, serd necessario abrir o editor de
texto, selecionando o documento a ser editado e clicando no icone Editar Conteldo.

Cédigo-Fonta Sabvar | | # Assinar g | @ N [ S o X, ¥ 82 5- B- ] Qlli= = =@ BT §|| Zom -

B autoTexto | | Texto_dustificado_Recus_Primeira_.

l GOVERMO DO DISTRITO FEDERAL

ORGEO FICTICIO PARA TREIMAMENTO - CPROJ
;
i

= Equipe de Implantaco do SEI ho Distrito Federal

Acordo de Cooperagdo Técnica n.? 245927,/2020 - EQUIPE $EI-GDF-TESTE Brasilia-DF, 09 de setembro de 2020
DOCUMENTO SEM VALOR
"Brasilia- Patrimdnio Cultural da Humanidade"
Enderego ficticio do grgao CPROJ - Bairro Ficgdo - CEP 70610200 - DF

04101-00000017 /2020-22 Doc. SEI/GDF 245927

Figura 16: Editor de texto do SEI

Editor de Textos do SEI

O editor de textos do SEl é semelhante a outros softwares disponiveis, porém tem uma série de
recursos que devem ser entendidos para uma melhor experiéncia do usuario na producao textual.

[ ]
== |nserir Link para Processo ou Documento do SEI!

Esse recurso permite que, no texto do documento produzido, seja criado um link, que levara o usuario
que clicar nele, para o processo ou documento mencionado. E muito utilizado quando é necessério
fazer uma mencao ou referéncia a outro processo ou a um documento. Caso haja restricdo de acesso
ao processo ou documento o link ndo funcionard se a unidade ndo teve o processo tramitado para

ela.

Para utiliza-lo, é necessario copiar ou anotar o nimero do documento, clicar no icone, preencher o
campo com o numero do processo ou documento e clicar em salvar.
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Propriedades do Link x

Protocolo

m Cancelar
]| cancear

Figura 17: Detalhe para a caixa de texto utilizada para criar o link

&

Recurso utilizado para fazer links, direcionando para portais e demais enderecos eletrénicos. Para
utilizd-lo, vocé deve copiar o link do portal ou endereco de internet que deseja utilizar.

Inserir um Link

Propriedades do Link X

Texto Visivel

URL

Estilo
=nenhums=

B 2brir em nova pagina.

m Cancelar
- P—

Figura 18: Janela utilizada para criar links para enderecos eletr6nicos

Tabela

Permite a criacdo de tabelas, a partir da informacdo da quantidade de linhas e colunas, além de
opcOes referentes a alinhamento, largura da tabela, etc.

DICA: A largura pode ser informada em percentual (%), se ajustando automaticamente a tela.

DICA: Uma vez criada, pode-se clicar sobre a tabela com o botdo direito e ter acesso a mais opgdes,
referentes a linhas, colunas e células.
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Colar

Esse recurso abre uma nova janela, na qual pode-se colar um texto copiado de arquivo Word ou outro
programa do pacote Microsoft Office.

Colar do Word x

As configuragdes de seguranga do seu navegador ndo
permitern que o editor acesse os dados da drea de
transferéncia diretamente. Por favor cole o conteddo
manualmente nesta janela.

Transfira o link usado na caixa usando o teclado com
(CtrilCmd+yvh e OK.

Cancelar

A

Figura 19: Caixa de texto utilizada para colar textos do Word

Colar como texto sem formatacao

Semelhante a opg¢do acima, porém a formatacdo do arquivo original ndo sera considerada. Em
algumas situacdes pode ser mais proveitoso, principalmente caso o usuario esteja experimentando
problemas na formatac¢do na operacdo acima.

E Auto Texto
AutoTexto

Permite que o usuario recupere um texto disponivel no recurso Texto Padrao.

Texto_Justificado_Fecuo Primeira_Linha - . .
Estilos de Formatacao

E o recurso que nos permite definir, ao mesmo tempo, tipo de fonte, tamanho de fonte, alinhamento

e espacamento. Para utilizacdo deve ser selecionado o estilo antes da digitacdo, ou selecionar o texto

digitado e aplicar o estilo para aquele trecho do texto. Existem diferentes estilos de formatacao, que

foram produzidos para atender as regras estabelecidas no Manual de Comunicagdo Oficial para cada

documento, e também para especificidades que alguns documentos tenham. Além de fonte,
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alinhamento e espacamento, existem estilos para numeracdo automatica de paragrafos, alineas,
incisos...

s

Imagem

Permite a insercdo de imagens no texto. Apds aimagem selecionada ser exibida no documento, pode-
se clicar sobre ela com o botdo direito para ter acesso a op¢ao de ajuste no tamanho da imagem.

EDICAO DE DOCUMENTOS

Uma vez que o documento seja inserido em um processo, ele podera ser editado quantas vezes for
necessario, desde que nao seja assinado.

Para editar o conteldo, basta que o usudrio selecione o documento a ser editado e utilize o botao

; Editar Conteudo.

- Somente usuarios da unidade onde o documento foi criado poderdo editar o seu conteldo, com
excecdo daqueles documentos em Bloco de Assinatura, desde que nao assinados.

- Quando o documento esta em bloco de assinatura disponibilizado para a unidade, ndo sera possivel
a unidade fazer a edicao, devendo ser cancelada a disponibilizacao para poder editar

- Para editar o conteldo, o processo deve estar em aberto na unidade

- N3o sera possivel editar documentos ja assinados (caneta preta, ver item abaixo)

ASSINATURA

A assinatura é o ato que da validade ao documento. Antes da assinatura o documento é considerado
como “minuta”, sendo assim é possivel, antes da assinatura, editar o documento quantas vezes for
necessario. Apds a assinatura ja ndo sera mais possivel editar, porém caso o documento ndo tenha
sido visualizado fora da unidade (por tramitac¢do, pesquisa que leve ao acesso do documento, envio
via e-mail, ciéncia feita no documento, verificacdo de autenticidade da assinatura) ainda sera possivel
derrubar a assinatura e entdo editar o documento. Essa situacdo é indicada pela caneta na cor
amarela .j, exibida ao lado do documento assinado, na arvore do processo.

./ 04101-00000016/2020-88
.1 04101-000000142020-99

2B IMemorando 30 (245883) P4

Figura 20: Mostra uma caneta amarela ao lado do documento, na arvore de documentos de um processo.

Uma vez que a caneta seja exibida na cor preta -", ja ndo sera possivel derrubar a assinatura.
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&

Para assinar o documento, selecione-o na arvore do processo e utilize a acdo Assinar
Documento.

Assinatura de Documento

Agsinar

Orgdo do Assinante:
[CPROJ v |

Assinante:
|JADER DE ALMEIDA CAMPOS NETTO - Matr 1431170-4

Cargo ! Fungdo:
| Instrutor SEI - GDF v

Senha [:] ou  Certificado Digital

Figura 21: Tela de assinatura de documento, mostrando os dados do assinante, op¢ado de sele¢do de Cargo/Funcdo e Assinatura
mediante senha ou certificado digital

Sao exibidos os dados referentes ao assinante. Deve-se conferir esses dados e selecionar no campo
Cargo / Fungdo qual sera o cargo ou func¢do exibida na assinatura. Nesse campo serdo exibidos os
cargos e fungdes disponiveis para a Unidade na qual o usuario esta efetuando a assinatura. Sendo
assim, caso seu cargo ou fung¢do nao seja encontrado nesse campo, deve-se solicitar a inclusdo da
assinatura na unidade. Uma vez que seja selecionado o cargo/func¢do para a assinatura, o usuario
deve informar a sua senha de acesso ao SEl para efetuar a assinatura.

Outra possibilidade é a de assinatura utilizando certificado digital. Para tanto, ao invés de informar
a senha o usudrio devera clicar em Certificado Digital, como visto na figura acima.

Documento assinado eletronicamente por MMDER DE ALMBDA CAMPODS HETTO - Matr.1431170-
4, Gerente de Manutencao de Sistemas, ern 02,/09/2020, &5 16:458, conforme art. 62 do Decreto
n® 36.756, de 16 de setermbro de 2015, publicado no Diario Oficial do Distrito Federal n2 150,
quinta-feira, 17 de setembro de 2015.

il
Sel o
assinatura L

eletrénica

Figura 22: Exemplo de Tarja de Assinatura

A figura acima é um exemplo de assinatura eletrénica feita em documento do SEI-GDF. Ela exibe o
nome e matricula do assinante (conforme cadastro realizado no sistema SIP); o Cargo/Funcdo
escolhido pelo usudrio no momento da assinatura; data e hora da efetivacao da assinatura; e por fim
o Decreto n? 36.756 de 2015, que institui o SEI-GDF como sistema oficial de producado e tramite de
documentos no Governo do Distrito Federal.

4. Incluir documento externo

Como mencionado anteriormente, o sistema permite ao usudrio incluir documentos nao produzidos
no sistema em processos. S3o os chamados documentos externos. O sistema aceita diferentes tipos
de anexos, sendo o mais utilizado o formato .PDF. O limite de tamanho por arquivo é de 20mb, sendo
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maior em caso de videos, por exemplo. Mais detalhes podem ser consultados no seguinte link:
http://www.portalsei.df.gov.br/wp-conteudo//uploads/2020/11/EXTENS%C3%95ES-PERMITIDAS-
EPING.pdf

Gerar Documento
Escolha o Tipo de Documento;

[Externn ]

Awaliagdo de Desempenha (Formulario)

Circular

Declaragéo

Despacho

Faorm. Solicitagdo Acesso Remoto WPN-Teletrabalha
Faormulario Pactuagio Atividades/Metas-Teletrabalho
Infarmacgédo Técnica

Infarmagio

Infarmativo

hWemoranda

hWemdna de Reuniao

Mata Técnica

Dficio

Figura 23: Tela de sele¢do para criar um novo documento. Em destaque o tipo Externo

1) No processo, escolhendo a opcdo Incluir Documento, selecione como Tipo de
Documento a opgao Externo (a opgdo sempre aparecerd em primeiro lugar na listagem, os
demais estdao em ordem alfabética).
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Registrar Documento Externo

Cordmar bacs | vl

Tipo do Documsnto: a Cata do Documsnto: b

| v -]

HAme o # Home 13 Anore :

—| Formato () d

O Kap-ditial

O Diatalzads vest Ui ket

Remekie:

F.Y -
= # el

Ik ressane: f

Clssmoagoporassune:

gbsenaqi‘esaeﬂalmaae:h

'
Nivel de daeiio —F
O sigsa O Restri © Piblks
.

AReEr AN 1L J

| Chooge Flie | Mok chosey

Ltk Anenos 1 reg ko)

Homa et Tamanho Unuario Unidada e

K. e e | ]

Figura 24: Tela de cadastro de documento externo, contendo alguns campos adicionais,
nao encontrados no cadastro de documentos internos

2) O cadastro de documentos externos é um pouco diferente, e contém alguns campos
adicionais:

a)

b)

d)
e)

f)

Tipo de documento: Na tela de escolher o tipo de documento a Unica informacdo
fornecida é a de que se trata de documento externo. Sendo assim, devemos detalhar que
tipo de documento é aquele, de fato, que estamos inserindo.

Data do Documento: Devemos inserir a data registrada no documento. Caso o documento
nao possua data, deve-se colocar a data do dia em que o documento externo foi inserido
no processo SEI.

Numero/Nome na Arvore: Aqui é detalhado como o documento serd exibido na arvore
(sequéncia de documentos do processo). Sera exibido o Tipo de Documento escolhido
(letra a), acrescido das informacdes registradas nesse campo.

Formato: Sao duas as possibilidades para o usuario marcar:

Nato-digital: O documento foi produzido ja em formato digital, ou foi recebido dessa
forma pela unidade que estd inserindo o documento no SEI.

Digitalizado nesta Unidade: Essa op¢dao devera ser marcada se o préprio usuario ou
algum colega de Unidade recebeu o documento em papel, tendo sido digitalizado na
unidade para entrar em algum processo como documento externo. Quando marcada,
essa opc¢ao ira exibir uma opcao adicional, chamada Tipo de Conferéncia:
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Formate (7)

Tipo de Corferéncia:

() Nato-digital

® Digitalizado nesta Unidade

Copia ivada administrativamente
Bemeterte: Copia autenticada por cartdrio

Cépia simples P2
Documerta original

Interessados:

Figura 25: Tipos de conferéncia

Cabe ao usuario avaliar o documento em papel e informar se se trata de cdpia autenticada
administrativamente, cépia autenticada por cartdrio, codpia simples ou documento original.

ATENCAO:

Quando um documento é inserido com o formato “Digitalizado nesta Unidade”, sera possivel fazer
autenticacdo daquele documento no sistema. O procedimento é o mesmo realizado para assinatura

de documentos, bastando clicar no icone & e digitar a senha.

a)

b)
c)

d)

f)

ATENCAO:

O campo Remetente deve ser preenchido caso seja possivel identificar o remetente do
documento.

O campo Interessados deve ser preenchido conforme ja mencionado anteriormente.
Classificacdo por assuntos: J& foi preenchido na escolha do Tipo de Processo, ndo é
necessario o preenchimento ao cadastrar documentos.

Observagdes desta Unidade: Se a unidade tem alguma informagao adicional, pode utilizar
esse campo para seu registro.

Nivel de acesso: Como mencionado anteriormente, seguem os niveis de acesso
habilitados para o Processo. Documentos devem ser classificados quanto ao Nivel de
acesso obrigatoriamente. Observe se o documento possui alguma informacdo cuja
publicidade possa acarretar prejuizo e o classifique conforme as hipdteses legais de sigilo
ou restri¢ao, se for o caso.

Anexar Arquivo: Nessa op¢do o usuario deve escolher o local em que o arquivo foi salvo e
seleciona-lo para realizar o upload do arquivo, e disponibiliza-lo como documento do SEI.

Para cada arquivo deverd ser gerado um novo documento (no SEl cada documento sé aceita um
anexo). No caso de documentos em arquivo PDF pode-se utilizar programas para a juncdo de mais
de um arquivo, ou a divisdo, caso o arquivo ultrapasse o limite de 20mb.
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MODULO IV

1. Gerenciar disponibilizac3o de assinatura externa
1.1.Introdugao

E possivel uma pessoa que ndo seja usudria do sistema assine um documento de seu interesse,
por meio da funcionalidade “Gerenciar liberacdo de assinatura externa”.

IMPORTANTE: para que possa assinar um documento sem ser usudrio do sistema, antes, a pessoa
precisa se cadastrar como Usudrio Externo e a Unidade Setorial do SEI liberar o acesso. Para saber
mais consulte:

http://www.portalsei.df.gov.br/usuario-externo/

ATENCAO:
E de responsabilidade do préprio usudrio externo o seu cadastro. E vedado a qualquer servidor que
ele cadastre um usuario externo.

Para disponibilizar um documento para assinatura externa, selecione o documento que devera
ser assinado pela pessoa;
Clique no icone “Gerenciar liberacdo de assinatura externa”;

Para saber+ Menu Pesquisa [ E=EISENERED =2 0 £~ f

e e ELT PrREEED
[ Memorando 35 (246148) # O = 5 Vi [ <%
[BlRoguenmento Anmsr '

# Consuttar Andamento l GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

. GRGAO FICTICIO PARA TREINAMENTO - SESP
Y .
- I - Unidade Instrutor - SESP

Requerimento n.? 1/2020 - SESP/INSTRUTOR Brasilia-DF, 15 de setembro de 2020.

Solicito vistas ao processo 00887-00000001/2020-60 de meu interesse

Usudrio Externo

DOCUMENTO SEM VALOR

"Brasilia - Patriménio Cultural da Humanidade"

Figura 26 - Tela do Documento - icone Gerenciar Liberagio de Assinatura Externa

1.2.Tela Gerenciar assinatura externa

Nesta tela deverdo ser preenchidas informacdes para liberar o documento para assinatura do
usudrio externo.
Vamos explicar detalhadamente:
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E-mail da Unidade:

Gerenciar Assinaturas Externas

V) -

Liberar Assinatura Externa para: ‘

| || Com visualizac&o integral do processo ‘

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

%
%

[

o documento;

Figura 27- Tela Gerenciar Assinaturas Externas
No campo “E-mail da Unidade”, selecione o E-mail da sua Unidade, este sera o e-mail remetente.
Este e-mail é incluido pela Unidade Setorial de Gestdo do SEl no 6rgdo.
No campo “Liberar Assinatura Externa para:” informe o nome ou o e-mail da pessoa que ira assinar

IMPORTANTE: caso sua unidade ndo tenha um e-mail préprio, solicite, junto a Tl so seu érgao, a

criacao do e-mail do setor.

Selecione o checkbox “Com visualizacdo integral do processo”, se, além do documento que serd
assinado, pessoa podera ver todo o conteldo do processo; caso contrario, selecione a lupa em
“Protocolos adicionais para consulta”. O sistema abrird uma nova tela para sele¢do dos documetos
que poderao ser vistos pelo usuario externo, conforme a tela a seguir:

Selecionar Protocolos para Acesso Externo

A4

= SEEEmlen

Lista de Protocolos (17 registros)

[ [

Protocolo
0018937
0018983
0013984
0019143
0019144
0019146
0019147
0019148
0019151
0018152
0019153
0019154
0019155
0019763

Tipo
Memorando 21
Aviso
Despacho
Memeorando 21
Memeorando 21
Memorando 21
Memorando 21
Memorando 21
Memeorando 23
Memorando 23
Memorando 23
Memeorando 23
Memorando 23

E-mail

Unidade
SESP/NSTRUTOR
SESP/NSTRUTOR
SESP/IINSTRUTOR
SESP/NSTRUTOR
SESP/NSTRUTOR
SESP/NSTRUTOR
SESP/NSTRUTOR
SESP/NSTRUTOR
SESP/NSTRUTOR
SESP/NSTRUTOR
SESP/NSTRUTOR
SESP/NSTRUTOR
SESP/NSTRUTOR
SESP/NSTRUTOR

Acoes

.u\‘
¥
el

LR R EARIE R IERIRIEST K

Figura 28 - Tela Selecionar Protocolos para Acesso Externo

Selecione o checkbox dos documentos que a pessoa podera visualizar, cliqgue em “transportar” e
posteriormente no icone “fechar”.
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Caso o interessado ndo possa acessar nenhum documento, ao prencher os campos “e-mail da
unidade” e “liberar assinatura para” basta clicar em “liberar”. O usuario externo recebera em seu
correio eletronico um e-mail informando sobre a liberagcdo do documento para sua assinatura.

_ ES
2. Enviar Processo
2.1.Introducao

Envio de processo é a tramitagdo para uma ou mais unidades, ou ainda para um ou varios 6rgaos
E

simultaneamente. E possivel ainda estabelecer prazo para que devolvam o processo para sua
unidade.

Selecione o numero do processo e depois o icone “Enviar Processo”

. <= | IEHEECOECEOENRNOODCC LGSR
[ Memorando 35 (246148) b L . |& &
[ Requerimento 1 (246149)
Processo aberto somente na unida SP/INSTRUTOR.

£ Consultar Andamento

Figura 29 - Tela do Processo - icone Enviar Processo

Orgao - Selecione o érgdo. A Instalagdo do SEI-GDF é multiérgdos, isso significa que é possivel enviar
um processo para varios 6rgdos do governo simultaneamente.

Enviar Processo

Enviar

Processos:
’WMU-I}UDZSMS/ZDZU-SZ - Gestdo Administrativa: Pedido de Informacao Interna ‘

[’]_rgéu:

SEEC - «
RAXXXII >

RA-XXXII . .

SAB | Mostrar unidades por onde tramitou

SDE ~it
SEAC

SEAGRI x
SEAPE

SEC

SECEC .

SECID gberto na unidade atual

SECOM 0

SECRIANCA " -

SECTI notificacio

SEDES
SEDESTMIDH ramado

SEDICT
SEDRM
SEDUH
SEE S

SEEC hd

Figura 30 - Tela Enviar Processo - Selecionar Orgdo

Unidades — neste campo informe a sigla da unidade destinataria.
Existem quatro formas de preencher esse campo: a. Digitando a sigla da unidade; b. Pesquisando em

“Mostrar unidades por onde tramitou; c. Pesquisando em “Selecionar Unidades” (P) ou d. Utilizando
“Selecionar Grupos de Envio” ('ﬁ)
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Enviar Processo

Processos:

00887-00000004/2021-84 - Proposta

Orgéo:

SESP ~

Unidades: .

( ] Mostrar unidades por onde tramitou b. c d.
el

Figura 31 - Tela Enviar Processo - Destaque para formas de preencher o campo Unidades

a.

Digite a sigla da unidade para onde serd enviado o processo e a selecione na lista. E possivel

enviar um processo para mais de uma unidade ao mesmo tempo.

Enviar Processo

Processos:
SOET-H000300 10 2060 - Capactaglo &b Serddare

Orgho:

SESP -
Unidade:
(aeap'cogeg]
| SESPACOGEP - Unidade da winamento COGER

Manter procasso abento na unidade atal

Flamever anotigbs
Erreiar g-mail g notificasls

] Mostrar unidades por onde amilou

Ersar

Figura 32 - Tela Enviar Processo — Digitando e selecionando a sigla da Unidade

b. E possivel verificar por quais unidades o processo tramitou, e inclui-las no envio, se

necessario.
Cligue em “Mostrar unidades por onde tramitou”:

Unidades:

Mostrar unidades por onde tramitou ‘

Figura 33 - Tela Enviar Processo - Mostrar unidade por onde tramitou

Serd aberta a janela “Selecionar Unidade de Tramitacao”
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Selecionar Unidades de Tramitacao
Lista de Unidades com tramitacdo (361 registros):
: oo Data para =
Sigla Descricao devolver Acoes
[ ' SEEC/COFIN/DIPLAN/GEORC/NUQRC g"‘C'BU de Execucio @
rcamentaria
[J  SEECICOFIN/DIPLAN/GEORC/NUPRO g“c'e" de Programacao @
rcamentaria
O SEEC/COFIT/GEAUT/NUAUD-I Nucleo de Auditoria | )
O SEEC/COFIT/GEAUT/NUAUD-II Nucleo de Auditoria Ii )
O SEEC/COFIT/GEAUT/NUAUD-I Nucleo de Auditéria Il Y
O SEEC/COFIT/GEAUT/NUAUD-IV Nucleo de Auditoria IV )
O SEECICOFIT/GEMAE/NICMS-II cieo de Monitoramento do ¢
O SEEC/COFIT/GEMAENICMS-II I’E‘:ﬂh‘f"‘g’ﬁlf" Monitoramento do @
[} SEEC/COGEC/DIAC/GEFOR/NUINC Nucleo de Instrucao Contratual L
] SEEC/COGEC/DIREC/GEAC/INUCON  Niclea de Controle )
[0 SEEC/COGEC/DIREC/GEAC/NUDIL | Nicleo de Diligéncias a
(]  SEEC/COGEC/DIREC/GERRINUAN  Nicleo de Andlises )
(1 SEEC/COGFC/DIRFCIGFRRINUCA! | Nicleo de Calculos ~

Figura 34 - Tela Selecionar Unidade de Tramitacao

Nesta tela o sistema lista todos os 6rgaos e unidades por onde o processo tramitou.
Clique na checkbox das unidades que deseja enviar o processo, depois em transportar e por fim em
Fechar:

Selecionar Unidades de Tramitagao .
»
Lista de Unidades com tramitacdo (361 registros):
: 0o Data para =
Sigla Descricao devolver Acoes
SEEC/COFIN/DIPLAN/GEORC/NUORC ~ hucleo de Execucdo “
rcamentaria
[J  SEEC/COFIN/DIPLAN/GEORC/NUPRO g“c'e" 3 IR @
rcamentaria
O SEEC/COFIT/GEAUT/NUAUD-] Ncleo de Auditoria | “
SEEC/COFIT/GEAUT/NUAUD-II Nicleo de Auditoria Il &
O SEEC/COFITIGEAUT/NUAUD-II Nicleo de Auditéria Il “
SEEC/COFIT/GEAUT/NUAUD-IV  Nucleo de Auditoria IV ©
SEEC/COFITIGEMAE/NICMS-I 90 de Monitoramento do ®
0} SEECICOFITIGEMAENICMS NI Ricieo de Monitoramento do ¢
SEEC/COGEG/DIAC/GEFORMNUING  Nicleo de Instrugio Contratual ©
[] SEEC/ICOGEC/DIREC/GEACINUCON  Nicleo de Controle “
()| SEEC/COGEC/DIREC/GEAC/NUDIL  Nicleo de Diligéncias -

Figura 35 - Tela Selecionar Unidades de Tramitagao — Sele¢ao de algumas unidades

Caso queira enviar para todas as unidades por onde o processo tramitou, clique em “Selecionar Tudo”
/ Transportar e Fechar:
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Selecionar Unidades de Tramitacao .

Lista de Unidades com tramitacao (361 registros):

3 W (o] [2o0m]

. oo Data para ~
v
I!I Sigla Descrigiao devolver Acdes
[ seiecionar Tudo |pipianigEORCINUORE | Nicleo de Execugao ¢
Orcamentaria
() SEECICOFINDIPLANIGEORC/NUPRO  Sicleo de Programacio ¢
rcamentaria
O SEEC/COFIT/GEAUT/NUAUD-] Nicleo de Auditoria | )

Figura 36 - Tela Selecionar Unidades de Tramitag¢ao - Selecionar tudo

Ao clicar em “Transportar este item e fechar” (%) o sistema automaticamente incluird a unidade na

tela de enviar processo e fechard a janela de “Selecionar Unidades de Tramitacdo”.

. o Data para =
Sigla Descricao devolver Acdes
(] Nucleo de Execucdo
SEEC/COFIN/DIPLAN/GEORC/NUORC BrEmEmEE E]
[J  SEECI/COFINDIPLAN/GEORG/NUPRO  Mucleo de Pragramacio # | Tronsportar este tem e Fechar
Orcamentaria X8
O SEEC/COFIT/GEAUT/NUAUD-I Nucleo de Auditoria | ®
O SEEC/COFIT/GEAUT/NUAUD-II Nucleo de Auditoria Il ¥
Figura 37 - Tela Selecionar Unidades de Tramitagao - Transportar este item e fechar
Unidades:

‘ | IMostrar unidades por onde tramitou

1.0- GPS13 - Gabinete do Primeiro Secretario (13)
1.1- DRH13 - Diretoria de Recursos Humanos (13)
1.3.1- SLP13 - Setor de Legislacdo de Pessoal (13)
3.0- GTS13 - Gabinete do Terceiro Secretario (13)

Figura 38 - Tela Enviar processos - Unidades incluidas a partir da tela "Selecionar Unidades de Tramitagdo

c. Outra forma de incluir unidades é clicando no icone “Selecionar Unidades” (p):

Unidades:
| | IMostrar unidades por onde tramitou

1.0- GP513 - Gabinete do Primeiro Secretario (13)
1.1- DRH13 - Diretoria de Recursos Humanos (13)
1.3.1- SLP13 - Setor de Legislacdo de Pessoal (13)
3.0- GTS13 - Gabinete do Terceiro Secretario (13)

S

Figura 39 - Tela Enviar Processos - icone Selecionar Unidades

O sistema abrira a tela “Selecionar Unidades”. A forma de selecionar as unidades é igual ao da tela
anterior (Selecionar Unidades de Tramitacdo), mas com a diferenca de que nesta é possivel pesquisar

uma unidade pela Sigla ou por sua Descrigdo:
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Selecionar Unidades
Pesquisar ‘ | Transportar | I Eechar ]
Sigla: Descricdo:
|| I
Pkl
Lista de Unidades (5483 reqgistros - 1 a 50):
- Sigla 5 Descrigdo Agdes
1.0- GPS13 Gabinete do Primeiro Secretario (13)
1.1- DRH13 Diretoria de Recursos Humanos (13)
[] 1.3-DCPP13 Divisdo de Cadastro e Pagamento de Pessoal (13) ®
1.3.1- SLP13 Setor de Legislacéo de Pessoal (13)
[ 1.32-SEPAG(13) Setor de Pagamento (13) ®
[ 1.33-SLMP(13) Setor de Lotacéo e Movimentacio de Pessoal (13) L
3.0-GTS13 Gabinete do Terceiro Secretario (13)
3.1-DIL13 Diretoria Legislativa (13)
[] 32-DIDL{13) Divisdo de Informacdo e Documentacado Legislativa (13) ®
[] 321-8PL(13) Setor de Protocolo Legislativo (13) L
[] 322-8GDA(13) Setor de Gest&o de Documentos e Arquivos (13) ®

Figura 40n- -Telé S'eieciohaﬁr Unldadnes

Use essa funcionalidade quando ndo souber com precisao a sigla do seu destinatario, ou quando precisar

enviar o processo para vdarias unidades.

Digite a sigla, no campo “Sigla”, ou a descricdo da unidade, no campo “Descri¢do”, a qual deseja enviar o
processo e cligue em “Pesquisar”. O sistema exibird o resultado de pesquisa e vocé devera selecionar as

unidades de acordo com a sua necessidade de envio.

Selecionar Unidades

Pesquisar | ‘ Transportar ‘ [ Fechar ]

Sigla: Descricdo:
cogep |

Lista de Unidades (52 registros - 1 a 50):

- Sigla + Descrigdo Agdes
") | AGEFIS/COGEP Unidade de treinamento COGEP ¢
[ ] CAESB/COGEP Unidade de treinamento COGEP ¥
[J  CEASA/ICOGEP Coordencio de Gestéo de Pessoas ¢
] CEB/COGEP Coordencio de Gestdo de Pessoas = 4
[) | CODHAB/COGEP Coordencio de Gestdo de Pessoas = &
[ ] DER/COGEP Unidade de treinamento COGEP ¥
[ ]  DFGESTAOICOGEP Coordenc3o de Gestéo de Pessoas ¢
"] DFTRANS/COGEP Unidade de treinamento COGEP ¥
) | DPDFICOGEP Coordencio de Gestdo de Pessoas = 4

Figura 41 - Tela Selecionar Unidades - Resultado de pesquisa

E possivel também enviar processos por meio do icone “Selecionar Grupos de Envio” ('ﬁ)
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Selecionar Grupos de Envio

| Pesquisar | | Transportar ‘ [ Eechar]

Grupo:

| v ‘ @ Institucional () Unidade

Palavras-chave para pesquisa:

Nenhum registro encontrado.

Figura 42 - Tela Selecionar Grupos de Envio

Selecione o Grupo desejado — Institucional ou da Unidade:

Selecionar Grupos de Envio

| Pesquisar | | MNova | | Transportar | | Fechar |

Grupo:

() Institucional @ Unidade

Comités do SEI-GDF
Protocolos do GDF
Subsecretarias

Nenhum registro encontrado.

Figura 43 - Tela Selecionar Grupos de Envio — Unidade

3 e

IMPORTANTE: O grupo “Institucional” é criado pelo Administrador do Sistema, o Grupo “Unidade” é criado
pela prépria unidade.

Selecione as unidades e feche a tela:

Selecionar Grupos de Envio

| Pesquisar | ‘ Movo | | Transportar ‘ | Fechar |

Grupo:
| Subsecretarias v ‘ () Institucional @ Unidade

Palavras-chave para pesguisa:

' Lista de Grupos (7 registros)
< sigla * Descrigio Acbes
CACI/SAD9/SUB9 Subsecretaria 9 &
CACI/SADJ1/SUB1 Subsecretaria 1 &
CACI/SADJ10/SUB10  Subsecretaria 10 &
CACI/SADJ2/SUB2 Subsecretaria 2 &
CACI/SADJ5/SUBS Subsecretaria 5 &
CACI/SADJS/SUB6G Subsecretaria 6 &
CACI/SADJT/SUBTY Subsecretaria 7 &

Figura 44 - Tela Selecionar Grupos de Envio — Unidades selecionadas

IMPORTANTE: é possivel remover uma unidade selecionada da lista, basta seleciona-la e clicar em “Remover
a Unidades Selecionadas” (x)
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Unidades:

Mostrar unidades por onde tramitou

1.0- GPS13 - Gabinete do Pnmeire Secretano (13)

1.1- DRH13 - Diretoria de Recursos Humanos (13) b 4
SEFIC/INSTRUTOR - Unidade Instrutor - SEFIC

Figura 45 - Tela Enviar Processo - Unidades: Remover Unidades Selecionada

Dando continuidade ao preenchimento do nosso envio:

Selecione “Manter processo aberto na unidade atual” caso a unidade ainda esteja trabalhando com
0 processo;

Selecione “remover anotagao” caso o processo tenha uma anotagdo que ndo seja mais necessaria;

Selecione “Enviar e-mail de notificagao” para que a unidade destinataria receba uma notificagdo de
gue o processo foi enviado;

Enviar Processo

Enviar

Processos:
00887-00000001/2020-60 - Capacitagdo de Servidores ‘

Orgao:

SESP -
Unidades:
I ] Mostrar unidades por onde tramitou
SESP/COGEP - Unidade de treinamento COGEP palsy
X

[[J Manter processo aberto na unidade atual .

[CJ Remover anotagio

[T Enviar e-mail de notificagio ‘

Retorno Programado

() Data certa

(0) Prazo em dias

Figura 46 - Tela de envio de processo

ATENCAO:
A anotacdo ndo acompanha o processo, ela é vista somente pelos usudrios da unidade.
O processo so devera ficar aberto na unidade somente se for necessario, se de fato ainda estiver

sendo instruido. Para acompanhamento dele utilize as funcionalidades “Bloco Interno” ou
“Acompanhamento Especial”.

Selecione “Data certa” ou “Prazo em dias” caso o processo tenha um prazo determinado para ser
retornado para sua unidade:
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Retorno Programado

() Data certa

&

() Prazo em dias

%,

Figura 47 - Tela Retorno Programado

ATENCAO:
utilize retorno programado em caso de processos judiciais ou cuja demanda tenha prazo para
resposta definido por 6rgaos como Tribunal de Contas do Distrito Federal, Tribunais de Justica, etc.

Data Certa - Selecione “Data certa” e no calenddrio clique na data de retorno:

[] Manter processo aberto na unidade atual

] Remover anotagio (W w0 | x|

[ Enviar e-mail de notificacéo z

Sem. Seg Ter CQua Qui Sex Sab Dom
36 1 2 3 4 5 1

Retorno Programado | 3y 7 o8 8 10 1 1z 13
38 14 15 16 17 18 18 20

@ Data cer‘ta« I | 30 21 22 23 24 35 2 27
40 28 20 30

(O Prazo em dias Hoje & Qua. 16. Set 2020
E

Figura 48 - Tela Retorno Programado - Data Certa

Prazo em dias — selecione “prazo em dias” para definir em quantos dias o processo deve retornar.
Caso o prazo seja em dias corridos, informe a quantidade de dias, se o prazo for contado em dias
Uteis selecione a checkbox “Uteis”:

Retorno Programado |

() Data certa

(@ Prazo em dias E] (] Uteis

% *+ %

Figura 49 - Tela Retorno Programado - Prazo em dias

Para enviar o processo, ap6s o preenchimento das informacgdes necessarias, clique no icone “Enviar”:
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Enviar Processo

e
Processos:
00887-00000001/2020-60 - Capacitagéo de Servidores -
Orgéo:
SESP v
Unidades:

| Mostrar unidades por onde tramitou

SESPICOGEP - Unidade de treinamento COGEP Npel; |y

[TJ Manter processo aberto na unidade atual
("] Remover anatagéo

[T] Enviar e-mail de notificaggio

Retorno Programado

O Data certa

() Prazo em dias

Figura 50 - Tela Processo - Botdo Enviar

Os processos recebidos aparecerdo na tela do controle de processo com a cor vermelha, indicando
que o processo chegou na unidade, mas ainda ndo foi aberto/recebido

Controle de Processos

2| [RAN3 R~ 0

Ver processos atribuldos a mim Ver por marcadores

l 49 registros

Recebidos

( 00992.00000544/2019-09
00992-00000205/2020-58
00992-00000204/2020-11
00992-00000200:2020-25
00962.00000198/2020-94
00887-00000001/2020-60

Figura 51 - Tela Controle de Processos - Coluna de Processos Recebidos

gpooom

Processos recebidos com retorno programado aparecerao na coluna de processos recebidos com um
, L .
simbolo (=X ) representado que aquele processo tem prazo para ser devolvido.

Controle de Processos

2 [RAIm3 e RI~EO

Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores

49 registros:

Recebidos
00992-00000544/2019-09
« 00992-00000205/2020-58
00992-00000204/2020-11
00992-00000200/2020-25
00992-00000198/2020-94

00887-00000001/2020-60
Figura 52 - Tela Controle de Processos - Processo com retorno programado

IDDDDDD!
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Ao passar o mouse no simbolo de Retorno programado, serd exibido uma mensagem informando
qual unidade enviou o processo com retorno, bem como o prazo para devolugdo do processo.

Controle de Processos

Ver processos atriouidos a mim ‘er por marcadores
49 registros:

Recebidos

(] 00992-00000544/2019-09

[_] 00992-00000205/2020-58

O Retorno Programado 1"_2020_1 1

O SEFIC/IINSTRUTOR 26/09/2020 (5 /2020-25

O dias) 3/2020-94

(] 00B87-00000001/2020-50

[l 00992-00000197/2020-40

Figura 53 - Tela Controle de Processos - Processo com retorno programado —
Informagao da unidade que enviou o processo e o prazo para retorno

Quando o prazo de retorno esta expirado o simbolo de Retorno Programado ficara vermelho e ao
passar o mouse sobre ele serd exibido quantos dias a devolugao esta em atraso.

Controle de Processos

2 (FAn3sReO

Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores
90 registros:
Recebidos
O & 00992-00000466/2019-34
O <] 00992-00000237/2019-10 (instrutor)
O 00992-00000441/2019-31
O « 00992-00000208/2020-91
O 1 00992-00000179/2020-68

[ =)

Figura 54 - Tela Controle de Processos - Processo com retorno programado expirado

Controle de Processos

2| (FAn3e RO

Ver processos atribuides a mim Var por marcadores
90 registros:

Recebidos
O & Retorno Programado 0-34
O ® SEFIC/GAB SEPLAG 10/04/2019 {instrutor)

1 (atrasado 530 dias)
] 5 9-31
O ' 00992-00000208/2020-91

Figura 55 - Tela Controle de Processos - Processo com retorno programado - Informagao da
unidade que enviou o processo com retorno e quantos dias esta em atraso
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2.2.Envio Externo - Barramento

E possivel enviar processos para 6rgdos externos ao GDF, que utilizem sistemas de processo
eletrénico, mas para que isso ocorra eles devem utilizar o “Barramento de Servigcos do PEN”.

O “Envio Externo” é feio por meio do icone “Envio Externo de Processos”.

() Nerorands 17 OB,

#' Commitar Aevtaverey

e[ o162 Fl=o00 [l s el o]

Patenss sberto sorerts na unidade S PCSAGALEN (atetulds para Q0NN TATOAS

No GDF, somente os Gabinetes dos érgaos fazem envio externo.

Figura 56 - Tela do processo - icone Envio externo de processo (prédio com carta)

Para ter acesso a essa funcionalidade é preciso ter um perfil especifico, fornecido pela Unidade
Central de Gestdo do Processo Eletronico e Inovacdo (UGPEL), mediante solicitacdo oficial do

gabinete do 6rgao.

Para saber mais sobre o Barramento de Servicos do PEN visite o Portal SEI-GDF - Barramento de

Servicos do PEN

3. RETORNO PROGRAMADO

E possivel verificar todos os processos enviados e recebidos pela unidade com “Retorno

Programado”. E possivel ainda excluir ou editar os retornos colocados pela unidade.

No Menu do Sistema, selecione “retorno programado”:

Ao clicar em “Retorno Programado” aparecerda um calenddrio.

Controle de Processos
Iniciar Processo

Retorne Programado «
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrdo

IModelos Favoritos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Internos

Ccontatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas

Grupos

Figura 57 - Menu do Sistema - Retorno Programado
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Selecione “Ver todo o més” para ver todos os processos com retorno programado no més.
Retorno Programado

Nenhum registro encontrado « 2017 »
« Junho »
DS T aas s
Oz 3
4 5 6 7T 89 10
11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30

0 1 Quinta-feira
Junho de 2017

‘ Ver todo o més

Figura 58 - Tela Retorno Programado - Calendario

ATENCAO:
Esta consulta depende de a unidade ter enviado ou recebido processos com Retorno
Programado.

Quando algumas datas do calendario aparecem coloridas indica que tem processo com Retorno
Programado.

Datas amarelas indicam que hd retorno programado dentro de prazo, seja para devolugao para a
unidade seja de envio pela unidade.

e 2020 =

« Setembro
DS T QOQQSs

CEE]
(& e e o]
[13][4](%5][%6] [<7] 48]
[20][21][22][23][24][25] [ 26]
[27][28][29] (=]

Figura 59 - Tela Retorno Programado - Calenddrio de Retorno Programado indicando processos dentro do prazo

s
HHH“

o 2019 »
« Setembro »
S T @ Q@ s 8§

D

1][2 5][6
8 L9 ][10][11][12 13-
15][16][17][18][19
22|[2 --|26||2?|28

29|30

-~

H

@

IH
—

W

Figura 60 - Tela Retorno Programado - Calendario de Retorno Programado indicando processos fora do prazo

Na tela de retorno programado podem ter duas listas de processos: a.“Processos aguardando
retorno de outras unidades” e b. “Processos para devolver”.

a.1 Tabela “Processos aguardando retorno de outras unidades”
Nesta tabela serdo listados os processos enviados pela unidade com Retorno Programado.

54 | 142



SEI-Usar EaD

Retorno Programado
Processos aguardando retorno de outras unidades «
9 registro(s):
A Data Data de Retorno Prazo Restante =
Processo Unidade e Ffetiva (dias) Agoes
; ADASAJASS JUR & &
00992-00000188/2020-59 SEPLAG 23109/2020 2
00992-00000188/2020-59 ADASA/ASS PARECER | 23/09/2020 2 B
00992-00000188/2020-58 ADASA/COMITE SEI 23/09/2020 2 @
00992-00000188/2020-59 ADASA/CPROJICENA | 23/09/2020 2 = @
y ADASA/DIR = &
00982-00000188/2020-59 CONTRATOS 23/09/2020 2
00992-00000188/2020-59 ADASA/DODF CEN3 23109/2020 2 = @
00992-00000188/2020-59 ADASA/DODF CEN4 2310912020 2 B
00992-00000205/2020-58 SEFIC/COGEP 29/09/2020 8 @
00992-00000466/2019-34 SESP/INSTRUTOR 30/09/2020 | 21/09/2020 16:20:36

Figura 61 - Tela Retorno Programado / Tabela Processos aguardando retorno de outras unidades

Curiosidade/fique ligado: na figura acima aparecem processos em vermelho e outros com a cor
verde. Processos com a cor vermelha, indicam processos sem andamento aberto na unidade, ja
os com a cor verde, indicam processos que estdo com andamento aberto na unidade.

A tabela tem os seguintes campos:

Retorno I?'rog ramado
Processos aguardando retorno de outras unidades
L ¥ ¥ ¥ . T
Processo Unidade Data Programada Data de Retorno Efetiva Prazo Restante (dias) Agoes
00887-00000752/2019-42 SESP/SUGEP 02/08/2019 -535 [ef .2f
00&57-00000795/2019-28 SESP/GABE SEPLAG 05/08/2019 -532 [ef 2f
00887-00000718/2019-78 SESP/ASS JUR SEPLAG 08/08/2019 -529 [ef 2f
00887-00000718/2019-78 1.0- GP513 08/08/2019 -529 [ef 2f
00887-00000718/2019-78 1.1- DRH13 08/08/2019 -529 (=] 2l
00887-00000718/2019-78 1.3-DCPP13 08/08/2019 -529 (] ol
00887-00000718/2019-78 1.3.1- SLP13 08/08/2019 -529 (o] 2
00887-00000718/2019-78 1.3.2- SEPAG(13) 08/08/2019 -529 (o] 2
00887-00000718/2019-78 1.3.3- SLMP(13) 03/08/2019 -529 [
00887-00000718/2019-78 3.0- GTS13 03/08/2019 -529 [
00887-00000718/2019-78 3.1-DIL13 03/08/2019 -529 [
00887-00000718/2019-78 3.2- DIDL(13) 03/08/2019 -529 [

Figura 62 - Tela Retorno Programado / Tabela Processos aguardando retorno de outras unidades

v" Processo —onde s3o listados os processos que foram enviados com Retorno Programado;
Quando um processo é enviado simultaneamente para mais de uma unidade, com retorno
programado, seu numero aparecera repetido de acordo com a quantidade de unidade
para a qual ele foi enviado. Por exemplo, se um processo foi enviado ao mesmo tempo
para cinco unidades, seu nUmero ird aparecer cinco vezes tabela;

Unidade — lista unidade para onde foi enviado o processo, ou seja, unidade destinataria
Data programada — data em que o processo deve retornar ao remetente;

Data de Retorno Efetiva — data em que o processo foi devolvido. Neste campo, quando o
processo for devolvido para unidade, ird aparecer a data e a hora do retorno;

ANENEN
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v Prazo Restante (dias) — informa quantos dias restam para que o processo seja devolvido.
Quando um processo estd em atraso, a quantidade de dias sera negativo, indicando o
atraso;

v' Agdes — é possivel alterar ou excluir o retorno programado:

= (Clicar noicone “Alterar Retorno Programado” (@) para alterar a data de retorno
(estender o prazo). Ao clicar abrird uma janela para informar a data, caso prefira,
podera clicar no calendario para selecionar uma data especifica.

Alterar Retorno I?'rogramado

Protocolo:
00992-00000188/2020-59

Data Programada:
|23.|’09;'2020 | il

| e v v K

Sem. Seg Ter Qua Qui Sex Sab Dom

36 1 2 3 4 5 &

. Ir 7 8 g 1w 11 o2 13
3 14 13 16 17 18 19 20

38 21 22 23 24 15 B/ IT

40 28 29 30
Hoje & Seg. 21. Set 2020

Figura 63 - Tela Retorno programado / Tabela Processos aguardando retorno de outras unidades —
Acgoes: Alterar Retorno Programado

= (Clicar no icone “Excluir retorno” ( _‘?:J') e o sistema abrira uma caixa de didlogo
para confirmar a exclusao do retorno

treinamento3.sei.df.gov.br diz

Confirma exclusdo do retorno programado da unidade SEFIC/COGEP

em 29/09,/20207
“ Cancelar

Figura 64 - Tela Retorno programado / Tabela Processos aguardando retorno de outras unidades - A¢des: Excluir Retorno

b. Tabela “Processos para devolver”
Nesta tabela serdo listados os processos recebidos pela unidade com retorno programado:

Processos para devolver *
G registro(s):
Processo Unidade Data Programada Data de Retorno Efetiva Prazo Restante (dias)
00992-00000198/2020-94 SEFIC/INSTRUTCR 26/09/2020 5
00992-00000200/2020-25 SEFIC/INSTRUTOR 26/08/2020 5
00992-00000204/2020-11 SEFIC/INSTRUTOR 26/09/2020 5
00992-00000205/2020-58 SEFIC/INSTRUTCR 26/09/2020 5
00992-00000544/2019-09 SEFIC/INSTRUTOR 26/09/2020 5
Figura 65 - Tela Retorno Programado / Tabela Processos para devolver
“ 27 . .
A tabela “Processos para devolver” tem os seguintes campos:
Processos para devolver «
6 registro(s):
Processo Unidade Data Programada Data de Retorno Efetiva Prazo Restante (dias)
00992000*/202094 SEFICIISRUTOR 26#0
00992-00000290/2020-25 SEFICANSTRUTOR 26/0912020
00992-00000204/2020-11 SEFIC/INSTRUTOR 26/09/2020 5
00992-00000205/2020-58 SEFIC/INSTRUTOR 26/09/2020 5
00992-00000544/2019-09 SEFIC/INSTRUTOR 26/09/2020 5

Figura 66- Tela Retorno Programado / Tabela Processos para devolver
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Processo — lista dos processos recebidos com Retorno Programado;

Unidade — lista a unidade que enviou o processo com retorno programado;

Data Programada — informa quando o processo devera ser retornado ao remetente;
Data de Retorno Efetivada — informa o dia e hora em que o processo retornou ao

ANENRNAN

remetente;

Prazo Restante (dias) — informa quantos dias restam para um processo ser devolvido
ou os dias em atraso. Processos dentro do prazo aparecerdao com o numero positivo,
jd os com atraso aparecerdao com o numero negativado e a linha referente a ele
destacada com a cor vermelha.

<

Processos para devolver
14 registro(s):
Processo Unidade Data Programada Data de Retorno Efetiva Prazo Restante (dias)
00992-00000626/2019-45 SEFIC/EXEC CONTRATOS 21/09/2019 10/10/2019 08:55:57
00992-00000483/2019-71 SEFIC/SEC ADJUNTA 21/09/2019 . -366
00992-00000634/2019-91 SEFIC/ASS JUR 25/09/2019 362

Figura 67 - Tela Retorno Programado / Tabela Processos para devolver — Coluna Prazo Restante (dias) - dias em atraso

e

A unidade destinatdria de um processo com retorno programado somente pode:
e Enviar o processo para a unidade demandante do retorno; ou
e Enviar o processo para terceiros, inclusive, podendo também atribuir seu préprio retorno
programado, desde que mantenha o processo aberto na propria unidade. Isso possibilita o
controle de prazos “em cascata”.

4. BLOCO DE ASSINATURA @

4.1.Introdugao

Bloco de Assinatura é uma funcionalidade que permite que um documento, sem assinatura,
criado na unidade seja editado e assinado por outra.

Um documento pode ser assinado por diversas pessoas de varias unidades ou érgaos que
utilizam o SEI-GDF. Essa funcionalidade traz bastante praticidade para o nosso dia-a-dia.

Para incluir um documento em Bloco de Assinatura, antes, é preciso criar o bloco.

Podemos criar um bloco de duas formas: 4.2. A partir do Menu do sistema / Blocos de
Assinatura e 4.3 A partir da tela “Incluir em Bloco de Assinatura - Novo”

4.2.Menu do Sistema / Blocos de Assinatura
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Agora vamos criar um Bloco de Assinatura a partir do Menu do Sistema.
No Menu, clique em “Blocos de Assinatura”:

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padréo

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos nternos
Contatcs

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas

Grupos

Inspecéo Administrativa
Relatdrios

O sistema abrira a tela “Blocos de Assinatura”.

Figura 68 - Tela Menu do Sistema - Blocos de Assinatura

Caso a unidade ainda nao tenha criado algum Bloco de Assinatura a tela aparecera “limpa”:

Blocos de Assinatura

Palawras-chave para pesquisa

sigia

]

Nenhum registro encentrado

Pesquisar | [ Nova

Figura 69 - Tela Blocos de Assinatura sem blocos

Uma unidade que ja tenha criado ou recebido blocos de assinatura terd a seguinte tela, por

exemplo:

Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa

Sigla

fssinar | [ Besquisar | [ Nowo | [ Conckir | [ Exchuir | [ Jmprimir

Lista de Blocos (G registros):

Nimero Estado

] 76271 Disponibilizado
75270 Aberto

O 76269 Aberto

O 75267 Aberto

L ] 67019 Disponibilizade

0O 50306 Disponibilizade

Geradora
DPDF/COMITE/SEL
DPDF/COMITE/SE]
DPDFICOMITE/SE]
DPDF/COMITE/SEI
DPDF/COMITE/SEL

DPDFPROTOCOLO

Disponibilizagio
DPDF/ICOITE abono
DPDFIPROTOCOLO parecer
DPDF/PROTOCOLO parecer
1.0- GP§13 despacho
SESANSTRUTOR

bloqueto

TERMO DE MOVIMENTAGAO DE BEM

Agbes
B

& & &
L 44
[H

EE

s
o
al

B EE

B
I

a
L

Figura 70 - Tela Blocos de Assinatura com blocos de assinatura

Para criar um Bloco de Assinatura clique em “Novo”.
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Blocos de Assinatura

Palavas-chave para pesquisa

Sigla

. 1

Figura 71 - Tela Blocos de Assinatura — Novo

Serd aberta uma nova tela para criagdo do Novo Bloco de Assinatura. Esta tela devera ser preenchida
com a informagdes sobre o novo bloco como descri¢ao, érgao e unidades para disponibilizacao.

Novo Bloco de Assinatura

Salvar | [ Cancelar

Descricdo

Orgio:
[sEFIC v

Uniclades para Di

X%

Figura 72 - Tela Novo Bloco de Assinatura

e Descri¢do: no campo descricdo, informar o objetivo do bloco de assinatura:

Descmgéo.

\Ata de reunio para assinatura de Moraes Moreird

Figura 73 - Tela Novo Bloco de Assinatura - Campo Descri¢ao

e Orgao: selecionar o érgdo da unidade que receberd o bloco de assinatura:

Orgéo: Q
SEEC i
ADASA -
AGEFIS -
ArPDF 4
BIOTIC 5.A.

BRB

CACI

CAESB

CBMDF
CEASA-DF

CEB-D

CEB-G

CEB-H

CEB-L

CEB-P

CGDF

CM

CODEPLAN
CODHAB

DER-DF

DETRAN M

Figura 74 - Tela Novo Bloco de Assinatura - Campo Orgdo
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e Unidades para disponibilizagdo: informar a(s) unidade(s) que ird(do) receber o(s)
documento(s) para assinatura, digitar a(s) sigla(s) da unidade que ira(do) e selecione na
lista:

Unidades para Disponibilizacéo:
|SEEC/GAB - Gabinste] |
SEEC/CIPAT2019/SUB-GAB - Subcomissido do Gabinete

SEEC/GAB/AEC - Assessoria Especial de Cobranca Judicial

SEEC/GAB/AEF - Assessoria de Estudos Econdmico-Fiscais

SEEC/GAB/AEMTIC - Assessoria Especial de Modemizacéo em Tecnologia da Informacdo & Comunicacéo
SEEC/GAB/AESI - Assessoria Especial de Suporte Institucional

Figura 75 - Tela Novo Bloco de Assinatura - Campo Unidades para Disponibilizagao

e Salvar: com todas as informagdes do bloco preenchidas, clicar em salvar:

Novo Bloco de Assinatura

[ e

Descricdo
/Ata de reunido para assinatura de Moraes Moreira

Orgio:

SEFIC v
Unidades para Disponibilizacdo:
SEFIC/COGEP - Unidade de treinamento COGEP - p
A

Figura 76 - Tela Novo Bloco de Assinatura - icone Salvar

Ao criar o Bloco de Assinatura, o sistema exibird uma tabela listando os blocos da unidade:

[Blocos de Assinatura
Pesquisar | | Nove Excluir | [ Jmprimir

Falavras-chave para pesquisa:

fSigla.

I
Lista de Blocos (1 registro)
Numero Estado Geradora Dispenibilizagao Descrigio Agdes
(] 75276 Aberto SEFIC/NSTRUTOR SEFICICOGEP Ata de reunido para assinatura de Moraes Moreira Bl v @
Figura 77 - Tela Blocos de Assinatura recém criado

toda vez que vocé abrir um bloco de assinatura, ao fechda-lo ele estard destacado em amarelo para
facilitar sua visualizagdo. Em uma unidade com varios blocos, isso facilita identificar com qual estava
trabalhando.

A tabela do bloco apresenta os seguintes campos:

r 3 ¥ ¥ x ¥ T T
Nimero Estado Geradora Disponibilizagdo Descrigéo

O 75301 Aberto SESP/PROTOCOLO Chefe de Gabinete

a 69505 Aberto SESP/PROTOCOLO SESP/INSTRUTOR pedido de ferias

O 69475 Aberto SESP/PROTOCOLO assinatura da chefia imediate

O 69465 JrBeTi SESP/PROTOCOLO SESPIGABINETE (P;ﬁ:lléﬁ-:(]vl) ASSESSORA DA ADMINISTRACAC DO CRUZEIRO PARA ASSINATURA BallE e @

Figura 78 - Tela Blocos de Assinatura - Destaque para as colunas:
Numero, Estado, Geradora, Disponibilizacdo, Descrigdo e A¢oes possiveis

60 | 142



SEl-Usar EaD

v

<

ARV

Numero — numero do bloco de assinatura. Quando o bloco ainda esta aberto, ou seja, na
unidade, esse numero fica verde, quando o bloco esta disponibilizado fica vermelho. Ao
clicar no numero do bloco é possivel ver o conteudo dele, caso tenha documentos;
Estado — informa se o bloco esta aberto (na unidade) ou disponibilizado (entregue ao
destinatario);

Geradora — informa a sigla da unidade que gerou o bloco de assinatura;

Disponibilizagdo — informa a(s) unidade(s) que recebera(ao) o bloco de assinatura;
Descricdao — informa o objetivo do bloco de assinatura;

Agoes — nesta coluna estdo disponiveis as seguintes a¢des:

* Assinar Documento do Bloco (¥ ) - possibilita a assinatura dos documentos do
bloco para usudrios da unidade geradora, antes da disponibilizagao;

= Processos/Documentos do Bloco (ﬁ) - permite a visualizacdo de documentos do
bloco; ‘

= Disponibilizar Bloco (1:J) - permite a disponibilizacdao do bloco para as unidades
em que determinados usudrios deverao assinar documentos do bloco;

»  Concluir Bloco (¥) - permite concluir blocos de assinatura que ja concluiram o seu
proposito;

= Alterar Bloco ( |1[) - permite alterar dados do bloco de assinatura, tais como
“descricao” e unidades de disponibilizacao;

=  Excluir Bloco (_’EJI) — permite excluir blocos de assinatura que ndo sejam mais
necessarios. Para excluir um bloco ele deve estar sem documentos.

Pronto, agora que criamos o bloco de assinatura, vamos aprender a incluir documento nele e
disponibiliza-lo para assinatura em outra unidade.

Para incluir documento no Bloco de Assinatura é necessario acessar o processo em que ele se
encontra e seleciona-lo:

s RO RER R AR DL
fNots Tecnica SESPIINSTRUTOR 246358 o| S| (Z ] 0|7 | BT | T3

# Consultar Andamento

\ GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
ﬁ ORGAO FICTICIO PARA TREINAMENTO - SESP
— r____. Unidade Instrutor - SESP

Figura 79 - Tela do Documento - documento selecionado

Selecione o icone “Incluir em Bloco de Assinatura”:
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L1 00887-00000002/2020-12
[B]Nota Tecnica SESP/INSTRUTOR 246358

£ Consultar Andamento

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
ORGAQ FICTICIO PARA TREINAMENTO - SESP
Unidade Instrutor - SESP

Figura 80 - Tela do Documento - Incluir em Bloco de Assinatura

O sistema abrira a tela “Incluir em Bloco de Assinatura”, note que o documento selecionado para o

bloco aparece “habilitado”:

Incluir em Bloco de Assinatura

Ir para Blocos de Assinatura

Bloco:
[ V] ‘ Incluir ‘ ‘ Novo |
Lista de documentos disponiveis para inclusdo (1 registro).
N° SEI Documento Data Blocos
248358 Nota Técnica 22/09/2020

Figura 81 - Tela Incluir em Bloco de Assinatura

A tela Incluir em Bloco de Assinatura apresenta uma tabela com as seguintes colunas/informacdes:

e N2 SEl-numero do documento SEI-GDF;
e Documento - lista o tipo de documento;
e Data - dada do documento;

e Blocos — lista 0o nimero dos blocos em que documento esta incluido.

Nota: um documento pode ser incluido em mais de um bloco de assinatura simultaneamente.

Clique em caixa de didlogo do Bloco para selecionar o Bloco de Assinatura:

Incluir em Bloco de Assinatura

Bloco:

Ir para Blocos de Assinatura

' | Incluir | | Novo |
I 68288 - Nota Técnica para assinatura do Analista Machado de Assis oniveis para incluso (1 registro):

Figura 82 - Tela Incluir em Bloco de Assinatura - Selecionar Bloco

Nota: na caixa de didlogo “Bloco” todos os blocos de assinatura criados pela unidade e com estado

“aberto” serdo listados.

Selecione o bloco desejado e clique em “Incluir”:

Bloco:

\ 68288 - Nota Técnica para assinatura do Analista Machado de Assis

i| Incluir ‘ | MNovo |

Lista de documentos disponiveis para inclusdo (1 registro):

N° SEI
246358

Documento

Nota Técnica

Data Blocos
22/09/2020
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Figura 83 - Tela Incluir em Bloco de Assinatura - Selecionar Incluir

Ao clicar em incluir o nimero do bloco sera listado automaticamente na coluna “Blocos” indicando
o numero do bloco o qual esta inserido:

Incluir em Bloco de Assinatura

Ir para Blocos de Assinatura

Bloco:
[ 68288 - Nota Técnica para assinatura do Analista Machado de Assis v[[ newir ][ Now |
Lista de documentos disponiveis para inclusdo (1 registro):
N° SEI Documento Data Blocos

246358 Nota Técnica 22/09/2020 68288

Figura 84 - Tela Incluir em Bloco de Assinatura - Coluna Blocos
Pronto, agora que o documento estd no Bloco, precisamos acessar a funcionalidade Blocos de
Assinatura e disponibiliza-lo, para isso clique em “Ir para Blocos de Assinatura”:

. Ir para Blocos de Assinatura

Incluir em Bloco de Assinatura

Bloco:
[ 68288 - Nota Técnica para assinatura do Analista Machado de Assis Y[ i [ Neva ]
Lista de documentos disponiveis para inclusdo (1 registro).
N° SEI Documento Data Blocos

246358 Nota Técnica 22/09/2020 68288

Figura 85 - Tela Incluir em Bloco de Assinatura - Ir para Blocos de Assinatura

Nota: também é possivel acessar a funcionalidade Blocos de Assinatura clicando no nimero do bloco,
na coluna “Blocos”.

Vocé serd direcionado para Blocos de Assinatura.
Observe, quando vocé criou o bloco, na coluna “agdes” nao aparecia o icone “Assinar Documentos

do Bloco” — Figura 52 — pois o bloco ainda estava vazio, agora que foi inserido um documento nele
aparece a opg¢ao:

[Blocos de Assinatura
= [ o oo | [ G | [T
Palavras-chave para pesquisa
igla
Lista de Blocos (1 registro)
Numero Estado Geradora Disponibilizagio Descrigio Agoes
( 68288 Aberto SESP/ANSTRUTOR SESPICOGEP Nota Técnica para assinatura do Analista Machado de Assis * S B @

Figura 86 - Tela Blocos de Assinatura - Destaque icone "Assinar Documentos do Bloco"

Vamos visualizar o conteldo do Bloco?

Clique no icone “Processos/Documentos do Bloco” (ﬁ ):

Vocé sera direcionado para a tela “Documentos do Bloco de Assinatura” com o numero do
bloco consultado:

[Documentos do Bloco de Assinatura 75301

‘ . . ‘ ’ . . Lista de Pmcessusﬂnncumen’o regisiros)

Seq. Processo Documento Data Tipo Assinaturas Anotagdes Acoes
o) 1 01401-00000018/2020-02 246493 28/00/2020 Despacho :f;;j;gr“'ahma"”D“”a”ﬂ""a‘fa't“"ﬂ"“af /ch @
ol 2 00887-00000782/2013-59 246494 28009/2020 Despacho V]
O 3 00887-00000786/2019-37 246495 28/09/2020 Despacho ra:= 1l
O 4

00887-00000800/2019-01 246496 28/09/2020 Despacho VaE

Figura 87 - Tela Documentos do Bloco de Assinatura
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A tabela da tela Documentos do Bloco de Assinatura apresenta os seguintes campos:

Seq — numero sequencial de documentos no bloco;

Processo — NUmero do processo o qual o documento esta inserido;

Documento — nimero Doc-SEI-GDF;

Tipo — tipo do documento;

Assinatura — lista as pessoas que assinaram o documento, se o campo estiver vazio significa
gue o documento nao esta assinado;

Anotag¢bes — campo destinado a recados, observagdes relativas ao documento que sera
assinado;

AcOes:
a) Assinar documento — assina o documento
b) Anotacdes — funcionalidade que permite deixar recado ou observacao relativos
ao documento disponibilizado.
Clique no icone “Anotagdes” para fazer uma. O sistema ird abrird uma caixa de
texto para que faga a sua anotagao:

Anotacbes .

Salvar | | Cancslar

Nota técnica para assinatura de do Analista Machado de Assis.

O documento esta disponivel para edicdo, caso julgue
necessario.

Ass Janaina

Figura 88 - Tela Documentos do Bloco de Assinatura Anotagoes

Clique em “Salvar” ao concluir a anotagao:

Anotacdes

‘ Salvar | | Cancelar

Nota técnica para assinatura de do Analista Machado de Assis

'O documento esta disponivel para edicéo, caso julgue
necessario.

Ass Janaina

Figura 89 - Tela Documentos do Bloco de Assinatura AnotagGes - Salvar
Apds salvar a anotacdo ela ird aparecer na coluna “Anotagdes”

Documentos do Bloco de Assinatura 68288

Assinar Betirar do Bloco | | jmprimir | | Fechar

Lista de Processos/Documentos (1 regietro)
Seq. Processo Documento Data Tipo Assinaturas ' Anotacées Agoes

Nota técnica para assinatura de do
Analista Machado de Assis

1 00887-00000002/2020-12 246358 221002020 Nota Técnica O documento esta dispanivel para Zeh @
ediciio, caso julgue necessrio.

Ass Janaina

Figura 90 - Tela Documentos do Bloco de Assinatura - Coluna Anotagoes

ATENCAO: Fique atento ao fazer uma anotacdo. Caso ja tenha um recado para o documento
do bloco, faco o seu sem apagar o anterior, a menos que seja necessario ou que esteja
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apagando o proprio recado, pois uma vez apagado e salvo, o registro ndo podera ser
recuperado.

ATENCAO:
As anotacgdes nao ficam registradas no andamento do processo ou no documento.

c) Retirar Processo/Documento do Bloco — embora seja representada por uma

lixeira, essa funcionalidade apenas retira o documento do bloco de assinatura

Agora vamos disponibilizar o Bloco de Assinatura para a unidade destinataria?
Cligue em “Disponibilizar Bloco de Assinatura”:

Numero Estado Geradora Disponibilizagdo Descrigédo Acdes

0 68288 Aberto SESP/INSTRUTOR SESP/COGEP Nota Técnica para assinatura do Analista Machado de s D 14
Assis g

i

Figura 91 - Tela Blocos de Assinatura - icone Disponibilizar Bloco de Assinatura

Bloco disponibilizado. Observe a tabela do bloco:

Numero Estado Geradora Disponibilizagéo Descrigao Agdes

D ’ 68288 ‘Disponibi\izado SESPIINSTRUTOR SESPICOGEP Xgl\?sTécnica para assinatura do Analista Machado de . E S‘ﬂ

Figura 92 - Tela Blocos de Assinatura - Bloco Disponibilizado

Quando o Bloco de Assinatura esta disponibilizado observa-se que:
a) Coluna NUmero — o numero agora esta vermelho, indicando que o bloco ndo estd
disponivel;
b) Coluna Estado —informa que o bloco esta disponibilizado;
c) Coluna A¢Bes — ficam disponiveis apenas os icones “Processos/Documentos do Bloco” e,
agora, “Cancelar Disponibilizacdo” (&)

E possivel cancelar a disponibilizagdo de um bloco de assinatura, caso a unidade tenha
necessidade, para incluir novos documentos, para alterar a descricdo, incluir mais unidades para
disponibilizagao, etc.

Quando a disponibilizacdo é cancelada, o bloco sai da tela do destinatario.

Dica:
a) Pode ser incluido no mesmo bloco documentos de varios processos.
b) Um documento pode ser incluido em varios blocos ao mesmo tempo.
c) Por questdes de praticidade, pode ser criado um bloco de assinaturas para os documentos
da propria unidade. Para isso, apenas defina a descri¢cdo do bloco e salve.
d) Mesmo tendo documentos em Blocos de Assinatura, é possivel enviar/tramitar o processo
para outras unidades, inclusive para a que recebeu o bloco.

ATENCAO:
a) Quando o Bloco de Assinatura estd disponibilizado o documento fica bloqueado para
edig¢Oes e assinatura da unidade geradora;
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b)

c)

O fato de incluir um documento em Bloco de Assinatura e disponibilizar, ndo significa
gue o processo foi tramitado. Lembre-se de enviar o processo, caso seja necessario.
O documento sem assinatura disponibilizado em bloco pode ser editado pela unidade

que o recebe. Caso queira que a unidade apenas tenha conhecimento da minuta, sem
possibilidade de alterar o documento, disponibilize o processo em Bloco de Reunido (Veja a

funcionalidade Bloco de reunido);
Enquanto o documento nao for assinado é possivel, para a unidade geradora, verificar

d)

as alteragdes feitas pela outra unidade por meio da funcionalidade “Versdes do Documento”.

Boas Praticas do SEI:

a) Retire do bloco documentos ja assinados. Essa pratica facilita a visualizacdo do que foi ou

b)

4.2.1. ASSINANDO DOCUMENTO DE BLOCO #

Assinar Documentos em Bloco de Assinatura

ndo assinado além de evitar assinaturas de documentos indevidamente. Mantenha no
bloco somente documento pendentes de assinatura;

Quando o bloco conter mais de um documento, faca anotacdes para facilitar o
destinatario quanto as ac¢des que ele deve fazer nos documentos: sé assinar, editar e
assinar, etc.

Para assinar um documento recebido em bloco de assinatura, a unidade deve acessar o Menu do
Sistema e selecionar Blocos de Assinatura:

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos 'nternos
Contatcs

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas

Grupos

Inspecéo Administrativa
Relatarios

]

O sistema abrira a tela Blocos de Assinatura:

Figura 93 - Tela Menu do Sistema - Blocos de Assinatura
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Blocos de Assinatura

[ assinar || pesquisar | [ novo | [ Goncluir | Imprimir
Palavras-chave para pesquisa:
[ |

Sigla:

1]

Lista de Blocos (2 registros):

Numero Estado Geradora Disponibilizacdo Descrigéo Acodes
75276 Disponibilizado SEFIC/INSTRUTOR Ata de reunido para assinatura de Moraes Moreira /’ @
P p:
) 68288 Disponibiizado  SESP/NSTRUTOR SESP/COGEP ota Tecnica para assinatura do Analista Machado de B

Figura 94 - Tela Blocos de Assinatura

Clicar no icone “Processos/Documento do Bloco” para verificar o contetido do bloco e acessar os

documentos:
Numero Estado Geradora Disponibilizagédo Descrigéo Agdes
O 75276 Dispenibilizado SEFIC/INSTRUTOR Ata de reunigo para assinatura de Moraes Moreira * b lE)
(] 68288 Disponibilizado ~ SESP/INSTRUTOR SESP/COGEP NE iE) veETE FEm RS (o ATE SR BRI dD ¢ B

Figura 95 - Tela Blocos de Assinatura - Destaque icone "Processos/Documentos do Bloco

Serd exibida a tela Documentos do Bloco de Assinatura:

Documentos do Bloco de Assinatura 75276

‘Assinar | [[Imprmir | [ Eechar
Lista de Processos/Documentos (3 registros)
Seq. Processo Documenta Data Tipo Assinaturas Anotagdes Agdes
Sr Moraes Moreira,
00992-00000230/2020-31 246361 221082020 A . ra:

Segue a Ata da nossa reunido para
sua analise e assinatura
Sr Moraes Moreira,

2 00992-00000562/2019-82 246362 221092020 Parecer Z
Seque Parecer para sua assinatura.
Sr Moraes Moreira,

500000192202 2463 - Seque Relatorio das atividades para
3 00992-00000192/2020-17 246363 2210912020 Relatorio . asinatura 7
Apds assinatura, por favor, retome

o bloco

Figura 96 - Tela Documentos do Bloco de Assinatura

Antes de assinar os documentos, vamos navegar por essa tela:
= Ao clicar no nimero/link do processo (Coluna processo), abre-se uma nova pagina que
disponibilizara a visualizacdo do documento na arvore do processo, mantendo aberta a
pagina que contém a tabela do bloco;
=  QObserve que o icone de “Editar Documento” esta disponivel para a unidade. Isso
significa que a unidade podera editar o documento antes de assina-lo.

(L] 00992-00000230/2020-31 .. = I
E . M| <&
[B]Ata SEFIC/INSTRUTOR 246361 R ; [[] f

# Consultar Andamento
J GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

ORGAO FICTICIO PARA TREINAMENTO - SEFIC

_Jﬂ:’_ Unidade Instruter - SEFIC

Ata n.2 246361/2020 - SEFIC/INSTRUTOR Brasilia-DF, 22 de setembro de 2020.

Figura 97 - Tela Visualizagao do Documento para assinatura na arvore no processo

= Ao clicar no Doc SEI-GDF/link do documento (Coluna Documento), abre-se uma nova
pagina que disponibilizara a visualizacdo do documento, mantendo aberta a pagina do
bloco.
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Bloco de Assinatura 75276 - Sequencial 1 "*‘:‘“ i * [} seteconar para Assinatura =
l GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
) ORGAO FICTICIO PARA TREINAMENTO - SEFIC
—l“ . Unidade Instrutor - SEFIC
Ata n.2 246361/2020 - SEFIC/INSTRUTOR Brasilia-DF, 22 de setembro de 2020.

DOCUMENTO PARA TREINAMENTO

Figura 98 - Tela Bloco de Assinatura - Visualizagao do documento

Nesta tela, ao clicar no icone “Visualizar Arvore do Processo” (ﬁ) vocé serd direcionado para o
documento na arvore do processo;

Quando ha mais de um documento no bloco de assinatura, é possivel navegar pelos documentos e,
a cada leitura, assinar um a um.

rd
Caso necessite assinar documento a documento clique no icone “Assinar documento” (** ), o
sistema abrird a tela “Assinatura de Documento”.

Para assinar todos de uma so vez, a cada documento selecionar a caixa de selecdo do que sera
assinado e, depois, para avancar para préximo, clicar no icone “Préximo Documento” (':>), até que
todos os documentos para assinatura tenham sido selecionados.

Bloco de Assinatura 75276 - Sequencial 1 #» * v Seiecionar para Assinatura =

Préximo Documento

Figura 99 - Tela Bloco de Assinatura - Selecionar para Assinatura

“uyn.

Apods selecionar os documentos para assinatura, feche a janela, clique no “x”:

E SEl - Documenteos do Bloco de Assinatura 75276 - Google Chrome — ‘ X

A Nio seguro | treinamento3.sei.df.gov.br/sei/controlador.php?acao=bloco_navegar8acao_origem=rel_bloco_protocolo_listar®acao_retorno=rel_bl... @

Bloco de Assinatura 75276 - Sequencial 2~ &% ' seleconar paraAssimatura

Figura 100 - Tela Bloco de Assinatura - Fechar Janela

Os documentos selecionados para assinatura estardo destacados na tela “Documentos do Bloco de
Assinatura”. Clique em “Assinar” para que sejam assinados:

68 | 142



SEI-Usar EaD

Documentos do Bloco de Assinatura 7

5276

Seq Processo Documento Data

1 00992-00000230/2020-31 246361 22/09/2020
2 00992-00000562/2019-82 246362 22/08/2020
3 00992-00000192/2020-17 246363 22/08/2020

Tipe

Ala

Relatdrio

Assinaturas

* Assinar | [ mprimis | [ Fachar
Lista de Processos/Documentos (3 registros)
Anotagoes Agbes
Sr Moraes Moreira,
‘Segue a Ata da nossa reunido para # JI
sua analise & assinatura
Sr Moraes Moreira,
P’
Segue Parecer para sua assinatura
Sr Moraes Moreira,
Segue Relatério das atividades para s
sua assinatura

Apbs assinatura, por favor, retome
0 bloco.

Figura 101 - Tela Documentos do Bloco de Assinatura - Assinar

O sistema abrira a tela de “Assinatura de Documento”:

Orgédo do Assinante:

Assinatura de Documento

[sESP

Assinante:

[Instrutor - SEI SESP

Cargo / Fungio:

| Instrutor 1

Senha [ ] ou Certificado Digital ‘

Figura 102 - Tela Assinatura de Documento

Informe sua senha ou clique em certificado digital, caso tenha um, em seguida clique em “Assinar”

para concluir a assinatura dos documentos ou clique na tecla “enter” do computador.

A coluna “Assinaturas” da tabela listara a(s) assinatura(s) nos documentos:

Seq. Processo Documento
@] 1 00992-00000230/2020-31 246361
O 2 00992-00000562/2019-82 246362
(] 3 00992-00000192/2020-17 246363

Data

22/09/2020

22/09/2020

22/09/2020

Parecer

Relatério

Assinaturas

+ Instrutor - SEI SESP / Instrutor 1

+ Instrutor - SEI SESP / Instrutor 1

+ Instrutor - SEI SESP / Instrutor 1

*

Anotagdes
Sr Moraes Moreira,

Segue a Ata da nossa reunido para

sua analise e assinatura
Sr Moraes Moreira,

Segue Parecer para sua assinatura.

Sr Moraes Moreira,

Segue Relatério das atividades para

sua assinatura

Apos assinatura, por faver, retorne
o bloco

Agbes

=

s d

=

Figura 103 - Tela Documentos do Bloco de Assinatura - Coluna Assinaturas

Agora que vocé assinou o(s) documento(s) que recebeu no bloco de assinatura, clique em fechar:

Documentos do Bloco de Assinatura 75276

Lista de Processos/Documentos (4 registros):

Seq. Processo Documento
OJ 1 00992-00000230/2020-31 246361
0 2 | 00392-00000562/2019-82 246362
(] 3 00992-00000192/2020-17 246363

Data

22/09/2020

22/09/2020

22/09/2020

Parecer

Relatério

Assinaturas

+ Instrutor - SEI SESP/ Instrutor 1

+ Instrutor - SEI SESP / Instrutor 1

« Instruter - SEI SESP / Instrutor 1

Anotages

Sr Moraes Moreira,

Segue a Ata da nossa reuniso para
sua analise € assinatura

Sr Moraes Moreira,

Seque Parecer para sua assinatura
Sr Moraes Moreira

Seque Relatério das atividades para
sua assinatura

Apos assinatura, por favor, retorne
obloco

Actes

=

= |

S

Figura 104 - Tela Documentos do Bloco de Assinatura - icone Fechar
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Pronto, agora basta devolver o bloco para a unidade remetente. Clique em “Retornar Bloco”:

Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa:

Sigla

1

Lista de Blocos (1 registro):

Numero
75276

Estado Geradora

SEFIC/INSTRUTOR

Disponibilizado

Disponibilizagdo Descrigdo Agdes

/% od@

Ata de reunizo para assinatura de Moraes Moreira

Figura 105 - Tela Blocos de Assinatura -icone Retornar Bloco

4.3.Criar Bloco de Assinatura

na tela “Incluir em Bloco de Assinatura”

Agora vamos aprender a criar um novo Bloco de Assinatura no momento de incluir o documento

nele.

Clicar no documento que devera ser assinado em outra unidade e selecione o icone “Incluir em

Bloco de Assinatura”:

L./ 00887-00000002/2020-12
[B]Nota Técnica SESP/INSTRUTOR 246358

& Consultar Andamento

.E

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
ORGAOQ FICTICIO PARA TREINAMENTO - SESP
Unidade Instrutor - SESP

t

A

-

Figura 106 - Tela Documento - icone Incluir em Bloco de Assinatura

a tela Incluir documento em Bloco de Assinatura, clicar em “Novo”:
Na tela Incluir d t Bloco de A t [ “N ”

Incluir em Bloco de Assinatura
Ir para Blocos de Assinatura
Bloco:
| o ]
Lista de documentos disponiveis para inclusdo (1 registro):
N° SEI Documento Data Blecos
246358 Nota Técnica 22108/2020 68288
Figura 107 - Tela incluir em Bloco de Assinatura — Novo

Conforme aprendido anteriormente, preencher as informacgdes do bloco e salve.
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Novo Bloco de Assinatura

Descricéo:

Salvar Cancelar

Nota Técnica para assinatura da Diretora Técnica

Orgdo:
SESP hd

Unidades para Disponibilizacdo:

SESP/GABINETE - Unidade de freinamento GABINETE

Figura 108 - Tela Novo Bloco de Assinatura

Vocé serd redirecionado para a tela anterior, mas agora com as informacdées do bloco recém-criado.
Observe que a caixa de sele¢do do documento estd desmarcada e a coluna “Blocos” esta vazia:

Incluir em Bloco de Assinatura

Bleco:

Ir para Blocos de Assinatura

| 75289 - Nota Técnica para assinatura da Diretora Técnica !

v ‘ ‘ Incluir | | Novo ‘

Lista de documentos disponiveis para inclusdo (1 registro):

N° SEI
N 246358

*

Documente

Nota Técnica

Data Blocos

22/09/2020

Figura 109 - Tela Incluir em Bloco de Assinatura - Dados do novo bloco

Selecionar a caixa de selegdo do documento e clicar em “incluir” para inserir o documento

no novo Bloco de Assinatura:

Incluir em Bloco de Assinatura

Bloco:

‘para Blocos de Assinatura

\ 75290 - Nota Técnica para assinatura da Diretora Técnica

v [ hneuir ][ Nowo |

Lista de documentos disponiveis para inclusac (1 registro):

Documento

N° SEI

246358 Nota Técnica

Data Bloces
22/09/2020

Figura 110 - Tela Incluir em Bloco de Assinatura - documento selecionado para incluir no bloco

Pronto, agora o documento esta no Bloco de Assinatura, conforme aprendido anteriormente,
cligue em “Ir para Blocos de Assinatura” ou no numero do Bloco, na coluna Bloco:

Incluir em Bloco de Assinatura

Bloco:

. Ir para Blocos de Assinatura

(75290 - Nota Técnica para assinatura da Diretora Técnica

~] | Incluir | ‘ Novo |

Lista de documentos disponiveis para inclusao (1 registro):

N° SEI Documento
246358 Nota Técnica

Data Bloces
22/09/2020 75290

Figura 111 - Tela Incluir em Bloco de Assinatura - Ir para Bloco de Assinatura
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Disponibilize o bloco para assinatura (1_:J);

[lista de Blocos (T registro]:

Niimero Estado Geradora Disponibilizagdo Descrigio Agdes
D 75290 Aberto SESP/INSTRUTOR SESPIGABINETE Nota Técnica para assinatura da Diretora Técnica 7 E 2 :1_] a

Figura 112 - Tela Blocos de Assinatura - Disponibilizar Bloco

..

Embora nado seja possivel disponibilizar um bloco de assinatura para a unidade geradora, o
sistema da a opc¢do de assinatura antes da disponibilizacdo do bloco (com um sé clique). Esta
opcao pode ser util quando houver muitos documentos para serem assinados por um mesmo
usuario, por exemplo, no caso de duplicacdo de processos (para saber mais sobre duplicar

processos, consulte: DUBIIEAFIPFOEERES.

O icone “Assinar Documentos do Bloco” (-’) indica que a opcdo de assinatura do bloco estd
disponivel também para usudrios da unidade:

Nimero Estado Geradora Disponibilizagéo Descrigéo Agbes
0 75290 Aberto SESPANSTRUTOR SESPIGABINETE Nota Técnica para assinatura da Diretora Técnica . / ﬁ 3. E} v
0 75216 Disponibilzado SEFICINSTRUTOR Ata de reuniio para assinatura de Moraes Moreira / ﬁ ]

Figura 113 - Tela Blocos de Assinatura - Assinar documentos do Bloco

ATENCAO: antes de assinar todos os documentos de uma vez, verifique se todos os documentos
devem ser assinados por vocé.

1. E possivel imprimir as informacdes da tela, para isso, selecione os blocos e clique na op¢do
imprimir:

Blocos de Assinatura

Assinar | | Pesquisar Novo Concluir | | Excluir | | Imprimir

Palavras-chave para pesquisa: f

Sigla:

1
‘ Lista de Blocos (2 registros)
Numero Estado Geradora Disponibilizagio Descrigio Agdes
75290 Aberto SESP/INSTRUTOR SESP/GABINETE Nota Técnica para assinatura da Diretora Técnica A RER
75276 Disponibilizado SEFIC/NSTRUTOR Ala de reunio para assinatura de Moraes Morsira g JC)

Figura 114 - Tela Blocos de Assinatura — Imprimir

2. E possivel pesquisar blocos por palavras, por meio do campo “Palavras-chave para pesquisa”.
Digite um termo para a pesquisa o sistema retornara os blocos:
Exemplo: Tela com todos os registros
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Blocos de Assinatura
[imorne ]

Palavras-chave para pesquisa:

Sigla
Lista de Blocos (36 registros)
7} Nimero | Estado Geradora Descrigao Agdes
SEECISEGEAUGPELIGMASI .
(m) 1581057 Abarto SEEC/SEGEAUGPEL SEMA/GAB. TR - ENVIO EXTERNO - SEMA L =R
SEMA'SUAG/DIAD/GEMAL/NUDOC

Figura 115 - Tela Blocos de Assinatura - exibindo todos os registros

Tela apds a pesquisa com o termo “SIP”:

Blocos de Assinatura

(o]
Palavras-chave para pesquisa:
Sigla:

' Lista de Blocos (3 registros).
Nimero Estado Geradora Disponibilizagio Descricio Aces

Figura 116 - Tela Blocos de Assinatura - resultado de pesquisa

IMPORTANTE: Para ver todos os blocos novamente limpe o campo “Palavras-chave para pesquisa”,
e cliqgue no icone “Pesquisar”, caso contrario o sistema permanecerd na tela com o registro
pesquisado.
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MODULO V

1. Atribuir Processo a um usuario
1.1. Introducdo

A atribuicdo de processo a um usudrio é uma forma de organizacdo interna da unidade, onde é
possivel determinar um usudario responsavel por um processo.

ATENCAO:
Essa acdao ndo impede o acesso e a edigao por outro usuario da mesma unidade.

A atribuicdo de processos é feita para a unidade, logo a atribuicao ndo acompanha o processo na
tramitagdo e nao é possivel atribuir o processo a um usudrio de outra unidade.

A atribuicdo é feita de duas maneiras distintas, ou na tela do processo ou na tela de controle dos
processos. A diferenca entre elas é que a atribuicdo na tela do processo faz a agdo somente naquele
processo, ja a atribuicdao na tela de controle de processos permite que a ag¢ao seja feita em varios

processos simultaneamente (acdo em lote). O SEI permite que qualquer usuario da unidade atribua
processos.

1.2. Atribuir processos

19 maneira - Para atribuir um processo utilizando a tela do processo, é preciso acessar o processo.

Controle de Processos

2 [MiAnjale B~

Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores

18 registros: G registros:
Gerados

00887-00000800/2019-01

00887-00000794/2019-83

00887-00000786/2019-37

Recebidos
01401-00000018/2020-02
o 00887-00000757/2019-75
00887-00000710/2019-10

OO0 oR
0O Ol E]

Figura 117 — Tela Controle de Processos

Clolgla] Rlrilal2 A o lnls R BIM¢

Processo aberto somente na unidade SESP/PRO LO.

[W§00357-00000800/2019-01 JEIE:]
Oficio 13 (217042)

= oricio 425-an (217066) © % %

B[]

# consultar Angamento

Figura 118 — Tela do Processo — icone: Atribui¢do de Processos

Selecionar o icone correspondente a atribuicao de processo.
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IB§00387-00000800/2019-01 |EI
[0 oficio 13 (217042)

----- # Oficio 425-tjdtt (217066) & 5

Atribuir Processo

Adtribuir para:

p Consultar Andamento |

jose.silva - Jose Silva
maria.lourdes - Maria Lourdes
sespi - Usudrio SESP 1
suporte.sei - Teste do Sistema

Cancealar

Figura 119 — Tela Atribuir Processo — icones: Sele¢3o de usuario e Salvar

Selecionar o usuario responsavel pelo processo e salvar.

IJ00887-00000800/2019-01 |EIEé)

[ oficio 13 (217042)

----- % Oficio 425-4jat (217066) Q &8

EREEOEL

Processo aberto somente na unidade SESP/PROTOCOLO (atribuido para ]ose.silva).‘

» Caonsultar Andamento

Figura 120 — Tela Processo — Processo Atribuido

O processo ficara atribuido ao usuario. O login ficara visivel tela do processo.

Controle de Processos

EERmEE

Veer processos atribuides a mim Ver por marcadores

18 registros: 6 registros:
Recebidos Gerados
O 01401-00000018/2020-02 @] ‘0088?-00000800#201 9-01 (jose silva)
O s 00887-00000757/2019-75 O 00887-00000794/2019-83
O 00887-00000710/2019-10 O 00887-00000786/2019-37

Figura 121 — Tela controle de processos — Coluna Processos Gerados

O login do usudrio ficara visivel, também, ao lado do nimero do processo na tela de controle de

processos.
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Controle de Processos

2] [RAmia]

Ver processos atribuldos a mim

Ver per marcadoras

18 registros: ‘

G registros:
Recebidos Gerados
01401-00000018/2020-02 O 00887-00000800/2015-01 (jose silva)
(1 00887-00000757/2019-75 00887-00000794/2019-83
00887-00000710/2019-10 00887-00000786/2019-37
00887-00000712/2019-09 00887-00000782/2019-59
O 00887-00000730/2018-82 (jose.silva) O 00887-00000752/2018-42 (sesp1)
00887-00000717/2019-23 00887-00000718/2019-78

Figura 122 — Tela Controle de Processos — icone: Sele¢do de Processos

22 modo — Para atribuir um processo utilizando a tela de controle processo, é preciso selecionar os
processos que serao atribuidos.

Controle de Processos

2] R Alnls

Ver processos a 05 a mim

Ver por marcadores

Figura 123 - Tela Controle de Processos — icone: Atribuigdo de Processos

Selecionar o icone correspondente a atribuicdo de processos.

Atribuir Processo

Ealvar Cancelar

Atribuir para:

I v]

jose.silva - Jose Silva
maria.lourdes - Maria Lourdes
sesp1 - Usuario SESF 1
suporte.sei - Teste do Sistema

Figura 124 - Tela Atribuir Processo — icones: Sele¢io de usuario e Salvar

Selecionar o usudrio responsavel pelo processo e salvar.
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Controle de Processos
Ver processos atribuidos a mim Ver per marcadoras
18 registros:
Recebidos
] 00887-00000717/2019-23 (maria.lourdes)
O 01401-00000018/2020-02 (maria.lourdes)
O 00887-00000757/2019-75 (maria.lourdes)
O 00887-00000710/2019-10 (maria lourdes)
O 00887-00000712/2019-09 (maria.lourdes)

6 registros:
Gerados
(] 00887-00000718/2019-78 (maria.lourdes)
O 00887-00000782/2019-59 (maria.lourdes)
O 00887-00000786/2019-37 (maria.lourdes)
@ 00887-00000794/2019-83 (maria_lourdes)
d 00&8&7-00000800/2019-01 (jose.silva)

Figura 125 —Tela Controle de Processo — Colunas Processos Recebidos e Gerados

Os processos serdo atribuidos simultaneamente, e o login do usuario ficara visivel ao lado do numero

do processo.

Il00887-00000800/2019-01 =]
[0 Oficio 13 (217042)

& Consultar Andamento

|
B

Processo aberto somente na unidade SESPIPROTOCOLO.:

B -

ol €la] [R[wla]5h

Figura 126 — Tela do Processo - — Marcagao indica onde deve ficar o nome do usuario ao qual o processo esta atribuido.

I ATENCAO: s é possivel atribuir os processos para um usuério de cada vez

1.3. Remover atribuicdo de processos

Ha duas possibilidades para a remover a atribuicao de Processos. Uma pela tela do processo e a outra
pela tela de controle de processos. Fique atento ao procedimento abaixo.

4 Oficio 425-d7t (217065) R &

# Consultar Andamento

pmm—m—ce | R EANGAORE
[ Oficio 13 (217042) © Ié =] !! " !”a

s/ EIEEBNE

Processo aberto somente na unidade SESP/PRO LO

Figura 127 — Tela do Processo — icone: de Atribuigcao de Processos

12 modo - Para remover a atribuicdo utilizando a tela do processo, é preciso selecionar o processo,
e clicar no icone correspondente da atribui¢cdo de processos.
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00887-00000800/2019-01 i=
| Oficio 13 (217042)

%= Oficio 425-dft (217066) & i

b

Atribuir Processo

Afribuir para:

l | v]
Jjose.silva - Jose Silva

maria.lourdes - Maria Lourdes
sespl - Usudrio SESP 1
suporte.sei - Teste do Sistema

ol Consultar Andamento

Figura 128 — Atribuir Processo

Selecionar o campo em branco e salvar.

O processo ficara sem atribuicdo, logo nao ficard visivel o login do responsavel.

Controle de Processos

2| [FAma

\er processos at o5 a mim \er por marcadores

18 registros: l G registros:
Recebidos Gerados
O 00887-00000717/2019-23 (maria.lourdes) O 00887-00000800/2019-01
O 01401-00000018/2020-02 (maria_lourdes) ] 00887-00000718/2019-78 (maria.lourdes)
O 00887-00000757/2019-75 (maria.lourdes) 00887-00000782/2019-59 (maria.lourdes)
O 00887-00000710/2019-10 (maria.lourdes) 00887-00000786/2019-37 {maria.lourdes)

Figura 129 — Tela de Controle de Processos — icones: Atribuigdo de Processos e Sele¢do

22 modo - Para remover a atribuicdo utilizando a tela de controle de processos, é preciso selecionar
0s processos, e clicar no icone correspondente a atribuicdo de processos.

Selecionar o campo em branco e salvar.
Atribuir Processo

Cancalar

Atribuir para:
| maria.lourdes - Maria Lourdes

] l
jose.silva - Jose Silva

maria.lourdes - Maria Lourdes
sesp1 - Usuario SESF 1
suporte sei - Teste do Sistema

Figura 130 - Tela Atribuir Processos
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Controle de Processos

Ver processos atribuidos a mim er por marcadores
18 registros: 6 registros:
Recebidos Gerados
] 008387-00000717/2019-23 (maria.lourdes) (] 00887-00000786/2019-37
O 01401-00000018/2020-02 (maria.lourdes) D 00887-00000782/2019-59
O 00887-00000757/2019-75 (maria.lourdes) O 00887-00000800/2019-01

Figura 131 — Tela Controle de Processos — Coluna Processos Gerados

O processo ficara sem atribuicdo, logo nao ficard visivel o login do responsavel.

Ao se clicar em “Ver processos atribuidos a mim” a tela “Controle de Processos” apresentara apenas
0s processos atribuidos ao usuario logado.

Controle de Processos

2| [RAIn(3s R~

Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores

Figura 132 — Tela Controle de Processos — Ver Processos Atribuidos a Mim

Controle de Processos

2| [RAmia

B~ ¢S

Ver todos oz processos ‘er por marcadores Visualizagdo detalhada

T registros: G registros:
Recebidos Gerados
O 04101-00000004/2019-10 (suzany.pereira) O 0041-000121/2019 (suzany pereira)
O 04101-00000104/2017-84 (suzany.pereira) O 04101-00000005/2020-06 (suzany pereira)
O I 04101-00000020/2018-21 (suzany.pereira) O 04101-00000011/2020-55 (suzany.pereira)

Figura 133 - Tela Controle de Processos

ATENCAO: Caso n3o haja nenhum processo atribuido ao usuario, a tela ndo listard nenhum processo.
Para voltar a tela anterior, basta clicar em “Ver todos os processos”:

R~ &S

Ver por marcadores

Controle de Processos

2| [R|AmS

Ver todos 05 processos

Figura 134 - Tela Controle de Processos — Ver Todos os Processos
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1.4. Verificar distribuicao de processos

Para verificar a distribuicao dos processos da Unidade para um usudrio especifico siga a orientacao
abaixo.

Na tela Controle de Processos, ao se clicar no login (nome ou cddigo que aparece ao lado do numero
do processo entre paréntesis) - serad apresentada a tela especifica do usuario.

Atribuicdes de Processos - suzany.pereira
Atribuir para:
| e
Lista de Processos (6 registros):
Processo Tipo
O 008287-00000725/2019-70 Comunicados
O 00837-00000710/2019-10 Comunicados
(] 00837-00000724/2019-25 Comunicados
(] 00837-00000723/2019-81 Comunicados
O 008287-00000712/2019-09 Comunicados
O 00827-00000717/2019-23 TERRACAF - Venda Direta de imaveis

Figura 135 - Tela Atribuigdes de Processos - Usuario

Ainda nesta tela, é possivel redistribuir os processos atribuidos ao usudrio. Basta selecionar os
processos que deverdo ser redistribuidos, selecionar um dos usuarios e clicar em salvar.

Atribuigoes de Processos - suzany.pereira

Atribuir para:
@ria.lourdes - Maria Lourdes V‘

Lista de Processos (6 registros):
Processo Tipo

O 008287-00000725/2019-70 Comunicados
O 00887-00000710/2019-10 Comunicados
O 008287-00000724/2019-25 Comunicados
00887-00000723/2019-81 Comunicados
008287-00000712/2019-09 Comunicados
00887-00000717/2019-23 TERRACAP - Venda Direta de imoveis

Figura 136 - Tela Atribui¢des de Processos — Usudrio — icones de Sele¢do de usudrio, sele¢do de processos e Salvar

2. Anotacdes

2.1.Introducdo
As anotacoes (post its) sdo inseridas como uma observacdo do processo, de livre preenchimento e

uma mesma anotacdo pode ser feita em varios processos ao mesmo tempo. Também é possivel
mudar o nivel de prioridade da anotacdo:
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ATENCAO:

As anotacdes sdo visiveis somente para a unidade que a inseriu, ou seja, a anota¢do ndo acompanha
0 processo nas tramitaces! Pode ser realizada ou removida por qualquer usudrio da unidade.

2.2.Inserir anotacdes

12 modo - Para incluir anotacdes utilizando a tela do processo, é preciso acessar o processo e

selecionar o icone correspondente a anotacdes.

/

] Despacho SESP/DIR CONTRATOS 21

—— | EECEANCGEORD
[ Memorando 33 (216787) g @ .lé i i 2 '”a

# Consultar Andamento Processo aberto em 2 unidades:
SESP/DIR CONTRATOS (atribuido para maria lourdes)
SESP/INSTRUTOR

%EIEIE@EIH

Figura 137 - Tela do Processo — icone: Anotagdes

JMfo0557-00000736/2019-50
[ Memorando 33 (216787) 4
“[ Despacho SESP/DIR CONTRATOS 211

Anotagdes 00887-00000736/2019-50

Descricio

=

& Consultar Andamento

I [ Prioridade I

Figura 138 - Tela Anotagdes do Processo

Digitar o texto pretendido, depois salvar. A anotacdo ficara visivel na tela de controle de processos,

na cor amarela.

Controle de Processos

2| [RIAlm|3 s[RI~ e

Ver processos atribuidos a mim \er por marcadores

17 registros:

3 registros:

Recebidos

00887-00000724/2019-25 &
00887-00000715/2019-34 2%

0as

5

Gerados
00887-00000736/2019-50
00887-00000721/2019-91

Figura 139 — Tela Controle de Processos

ATENCAO: O campo “Prioridade” é para as anotacdes urgentes e deixa a anotac¢do na cor vermelha.
Ao posicionar o cursor no icone ao lado do nimero do processo, é apresentada a anotacdo e o login

de quem inseriu.
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3 registros:

Gerados
@ 00887-00000736/2019-20
&y 00887-00000721/2019-91
00667-00000766/2019-55

IO R

suZany.pereira
verificar atestol

Figura 140 — Tela Controle de Processos — Coluna Processos Gerados

22 modo - Para incluir anotacdes utilizando a tela de controle de processos, é preciso clicar na caixa

de selecdo ao lado no niumero do processo. Ficara visivel uma marca de selecdo. E clicar no icone
anotacoes.

Controle de Processos

ENHLEER0ES

Ver processos atribuidos a mim er por marcadores

17 reqistros: 3 registros:

Recebidos
00887-00000729/2019-58
006887-00000724/2019-25
00887-00000715/2015-34

Gerados
00887-00000736/2019-50
00887-00000721/2019-91
00887-00000768/2019-55

0o 0R

DHNH‘

11

Figura 141 — Tela Controle de Processos — icones: Anotagdes e Selegdo de Processos

Digitar o texto pretendido, depois salvar.

Anotagdes

-.
Descricio:

] Prioridade

Figura 142 — Tela Anotagbes — Campo Descri¢do e icone Salvar
ATENCAO: A anotacdo sé é visivel para a unidade geradora. N3o fica registrada no andamento do

processo.

Quando um processo é enviado, de uma unidade para a outra, ela ndo fica visivel até que o processo

seja devolvido. Caso ndo seja desejavel que ela volte a aparecer, é necessdario selecionar a op¢ao
Remover Anotagao na tela “Enviar Processo”.

2.3. Alterar anotacdes

As anotacOes podem ser alteradas, basta clicar no icone anotacgdes, alterar o texto e salvar.

82 | 142




SEl-Usar EaD

3 registros:

Gerados
00&887-00000736/2019-50

&
00887-00000721/2019-91
00887-00000768/2019-55

Figura 143 — Tela Controle de Processos — Coluna Processos Gerados

OooM

Anotagdes 00887-00000736/2019-50

Descricdo:

[Joana: verificar atesio.
Paulo: atesto verificado e pronto para analise documental |

[] Prioridade

Figura 144 — Tela Anotagdes do Processo

N3o existe histdrico das anotagdes, caso necessite da anotagao anterior, ndo apague. Escreva abaixo,
conforme a figura apresentada acima.

2.4.Remover anotacdes

As anotacdOes podem ser removidas, basta clicar no icone anotacdes, apagar o texto e salvar. O icone
ndo ficara mais visivel do lado do numero do processo.

3 registros:

Gerados
00887-00000736/2019-50

&
00887-00000721/2019-91
00887-00000768/2019-55

Figura 145 — Tela de Controle de Processos - Coluna Processos Gerados

OO0 0K

Anotacdes 00887-00000736/2019-50

Descricéo

[ Prioridade

Figura 146 — Tela Anotagdes do Processo — Campo Descri¢do e icone Salvar
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3. Texto Padrao

3.1.Introducdo

Um texto padrao é um texto que seja recorrente e que possa ser utilizado como um contetdo padrao

para documentos e e-mails gerados no sistema. Cada unidade devera produzir seus préprios textos
padrao.

3.2.Incluir texto padrao

Para a inclusdo de um texto padrdo é necessario selecionar a opcdo Textos Padrdo no menu principal.

Controle de Processos Controle de Processos
Iniciar Processo

Retorno Programado % //a é E
. U] i ,
Pesquisa S
Base de Conhecimento
Textos Padrio Ver processos atribuidos a mim \er por marcadores
Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

. 17 registros: 3 registros:
HarTedl FEE Recebidos Gerados
Blocos Internos
Contat 0O 00887-00000734/2019-61 O & 00887-00000736/2019-50

ontatos
= ] 00887-00000729/2019-58 ] 00887-00000721/2019-91

Figura 147 — Tela Controle de Processos — icone: Texto Padrio

Canlile il (Fosss Textos Padrdo da Unidade SESP/DIR CONTRATOS

Iniciar Processo
Retorno Programado m
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrio

Figura 148 — Tela de Textos Padrdo da Unidade e icone: Novo

Selecionar a opgdao novo na tela Textos Padrao da Unidade.
Preencher os campos:

Novo Texto Padrdo Interno

Salvar | | Cancalar

Nome:
( )a.
Descricéo:
| |b.
Conteddo:
b Bgl@ N I S8 = X x 3 4 &- B- i= 1 Q= = =W Ea=ES Cg
Estilo -
C.

Figura 149 — Tela Texto Padrao Interno — icone: Salvar

a- Nome: o nome do texto padrdo. Ex: Circular patrimonio, Memo de requisicdo de material.

b- Descricdao: descreve o nome. Ex: patrimonio dos bens da unidade, requisicdio de material de
escritério.
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c- Conteudo: nesse campo sera digitado o texto. A forma que sera salva, sera a forma utilizada no
documento no processo.

d- Ajuda: S3o as variaveis que sdo inseridas no texto padrdo e quando utilizadas no documento sdo
substituidas por informagcdo. Ex: @vocativo_destinatario@ , @nome_interessado@ |,
@endereco_interessado@ .

ATENCAO: para que as variaveis sejam substituidas, os campos da capa do processo e documento
devem estar preenchidos. E caso utilize alguma informacgao pessoal, os campos do contato associado
devem estar completos. Apds preencher as informacdes, clicar em salvar.

Textos Padrdo da Unidade SESP/DIR CONTRATOS

Lista de Textos Padréo Interno da Unidade (1 registro).
1D - Nome Descrigdo Agdes
@ 13252 Requisicdo de Material Material de Escritorio @ & @

Figura 150 — Tela Textos Padrao da Unidade
Ao salvar as informacGes, o sistema abre uma tela mostrando a inclusdo do novo texto padrdo em

um quadro com a relacdo de textos da unidade:

ATENCAO: O texto padrdo é da unidade. Qualquer usudrio da unidade pode alterar, consultar e
excluir um texto padrao da unidade. Basta selecionar o devido icone na coluna Ac¢des.

Gerar Documento

Circular

Texto Inicial

(") Documento Modelo

@ Texto Padrdo | v

(Z) Menhum
Requisicdo de Material

Figura 151 — Tela Inicial do Documento

Uma vez criado, o texto padrdo passa a ficar disponivel para ser adicionado durante a criagdo de um
documento ou um e-mail gerado no sistema. Ao selecionar a opcao Texto Padrdo, dentro de Texto
Inicial, o sistema disponibiliza uma barra de rolagem onde pode ser selecionada a op¢do com o nome
dado ao texto padrio:

A mesma barra de rolagem também é mostrada como op¢do no campo Mensagem na tela Enviar
Correspondéncia Eletrénica.
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Enviar Correspondéncia Eletrénica

De:
[ SESP/e-mail da SESP <sesp@di.gov.br= ~|
Para:

@

] Enviar com copia oculta

Assunto:

I |
Mensagem:

| v]
Requisicdo de Material

Figura 152 — Tela Enviar Correspondéncia Eletrénica

3.3. Editar um texto padrao

Textos Padrdo da Unidade SESP/DIR CONTRATOS

Lista de Textos Padréo Intemo d dade (1 registro):

D -+ Nome Descrigdo

C &

13252 Requisicéo de Material Material de Escritdrio @ [ @

Figura 153 — Tela Textos Padrio da Unidade — icone: Alterar Texto Padrdo da Unidade

Caso necessite editar o texto padrdo, basta acessar a tela do texto padrao, e clicar no icone Alterar
Texto Padrao da Unidade, fazer as alteragdes e salvar.
3.4. Excluir um texto padrdo

Caso ndo necessite mais de um texto padrdo, basta acessar a tela do texto padrdo, e clicar no icone
Excluir texto padrao da unidade, confirmar a tela de alerta. O texto padrdo sera excluido.

treinamento3.sei.df.gov.br diz

Confirma exclusdo do Texto Padrdo "Requisigdo de Material'?

“ Ca nee ‘a !

SESP/DIR CONTRATOS v == N

Textos Padrdo da

Lista de Textos Padr&o Interno da Unidade (1 registro):

ID - Nome Descrigdo Agoes
13252 Requisicio de Material Material de Escritério a [

[
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Figura 154 — Tela de Alerta de Exclusdo de Texto Padrao

4. Modelos favoritos

4.1. Introducao

Modelos favoritos é uma funcionalidade que permite copiar documentos para edi¢do. E como uma
base para a producdo do seu documento. Essas bases podem ser produzidas na prépria unidade ou
é possivel usar e salvar modelos de outras unidades, mesmo que o processo ndo esteja aberto para
a unidade que efetua a operacdo. Basta ter acesso ao nimero SEl do documento que se deseja utilizar

como modelo.

4.2.Salvar um modelo favorito

Os modelos sdo salvos em grupos. Para criar um grupo é necessario selecionar
Favoritos no menu principal da tela Controle de Processos.

a opcdao Modelos

(Bl (B FrEssrs Controle de Processos

2| [RAmae K~ e

Ver processos atribuidos a mim

Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padrio Ver por marcadores
Madelos Favoritos ‘

Blocos de Assinatura "
17 registros

Blocos de Reunido

3 registros:

Recebidos
00887-00000734/2019-61

00887-00000729/2019-58

0 0o &
] O

Blocos Internos
Contatos

00887-00000736/2019-50
00887-00000721/2019-91

Gerados

Figura 155 - Figura — Tela Controle de Processos — icone: Modelos Favoritos

O sistema abrird a tela Modelos Favoritos. Ao clicar na op¢ao Grupos, o sistema mostrara a tela

Grupo de Modelos, com um quadro que contém a rela¢do de grupos da unidad
Novo, é possivel criar um novo grupo.

e. Ao clicar na opgao

Modelos Favoritos

Grupo:

d

Ver modelos adicionados por mim

Figura 156— Tela Modelos Favoritos — icone: Grupos

Grupo de Modelos

sta de Grupo de Modelos (2 registros):

+ Nome
[ | Aguisicdo antivirus - 2020

] Memo Monitoramento

Acides
B
B

Figura 157- Tela Grupo de Modelos — icone: Novo
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Novo Grupo de Modelo

b _ “Ealem

Nome:
|Treinamento de usuérios SEI |

Figura 158 — Tela Novo Grupo de Modelo — Campo Nome e icone Salvar

Preencher o nome desejado no campo especifico e salvar:

Grupo de Modelos

Lista de Grupo de Modelos (3 registros):

v Nome Acdes
[ | Aquisigio antivirus - 2020 & @
] Memo Monitoramento e @

B

@] Treinamento de usuarios SEI

Figura 159 — Tela Grupo de Modelos

| 00887-00000721/2019-91 @ | L B 4 3 36

g | (o€l (a]

-4 .

[E] M emorando 32 (216775) g

# consultar Andamento J GOVERNO DO PISTRITO FEDERAL
ORGAO FICTICIO PARA TREINAMENTO - SESP

_] ﬁ o Unidade de treinamento DIRETORIA DE CONTRATOS E
e AQUISICOES
Memorando SEI-GDF n.2 32,/2019 - SE5P/DIR CONTRATOS Brasilia-DF, 01 de agosto de 2019

Figura 160 — Tela do Processo — icone: Adicionar aos Modelos Favoritos

Para incluir um documento como modelo, basta acessar o documento desejado (na arvore de
documentos), selecionar o icone correspondente.

Alterar Modelo Favorito

Salvar | | Cancelar

Grupo de Medelo:
[ Treinamento de usuarios SEI v

Descrigdo:
[Memerando de apresentacdio do sistema SEI| ]

Figura 161 - Tela Alterar Modelo Favorito

LJ00887-00000721/2019-81 = (] & Alterar Modelo Favorito
(E]Memorando 32 (216775) g Salvar

P Grupo de Modelo:
Consultar Andamento [ Treinamento de usudrios SEI ~ ‘

Descrigdo:
[vemorando de apresentacio ‘ ]

Figura 162 — Tela Alterar Modelo Favorito — Campos Grupo de Modelo e Descrigdo e icone: Salvar
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O sistema abrird a tela Novo Modelo Favorito. Devera ser selecionado o grupo na barra de rolagem
do campo Grupo de Modelo. Também devera ser preenchido o campo descricdo e clicar em salvar.

Modelos Favoritos

[ ruees | [[1marmir | [ £achar |

216775 Memorando suzany.pereira

09/09/2020
11:38:36

Brupo:
[Tndos v] Ver modelos adicionados por mim
Lista de Mod: registro}
5 Documento % Tipo % Usudrio 4 Data 4 Descrigéo % Grupo es

Memorando de apresentacio

Treinamenio de =t &
usudrios SEI

Figura 163 — Tela Modelos Favoritos — icone: Alterar Modelo

Caso necessite alterar o grupo do modelo ou a descricdo, basta repetir o mesmo procedimento
anterior. E na tela dos Modelos Favoritos, selecionar o icone Alterar Modelo.

Na tela Alterar Modelo Favorito, onde serd possivel fazer as modificacdes e salvar informacdes.

Gerar Documento

Aviso

Texto Inicial

(@ Documenio Modelo
() Texto Padrdo
(C) Nenhum

] ou | Selecionar nos Favoritos ‘

Figura 164 — Tela Gerar Documento — icone: Selecionar nos Favoritos

4.3. Criar documento a partir de um modelo

Para criar um documento a partir de um modelo ja existente, devera ser selecionada a opc¢ao
Documento Modelo na tela gerar documento. E clicar em Selecionar nos Favoritos. O sistema
recuperara as informacgdes dos grupos de modelos criados na unidade
Selecionar o modelo desejado e clicar no icone correspondente.

Selecionar Modelo Favorito

216775 Memorando

suzany.pereira  09/09/2020 Memorando de

Grupo:
|Todos w Ver modelos adicionades por mim
Lista de Modelos istro):
% Documento  Z Tipo % Usuario < Data + Descrigao % Grupo es

11:38:36  apresentacdo

Treinamento | 40 ]
de usudrios

Figura 165 — Tela Selecionar Modelo Favorito — icone: Selecionar este Modelo
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Apds o preenchimento dos campos da tela Gerar Documento e salvar informacgdes, o modelo sera
inserido.

Outra forma de utilizar um documento como modelo no SEI é a seguinte: na tela Gerar Documento,
selecionar a opgdao Documento Modelo. E preencher com o nimero do documento que se deseja
copiar (numero SEI - aparece entre parénteses ao lado do documento na arvore).

Gerar Documento

Confirmar Dados | | \oltar |

Texto Inicial

' aviso

(@ Decumento Medelo l ] 0U [ seieconar nos Faverites

() Texto Padrdo

() Menhum

Figura 166 — Tela Gerar Documento — Campo para inserir nimero do documento SEI

12019-50 MY

&

L__f D0887-00000736

» [ Memorando 3
-2

""" [ Despacho SESP/DIR CONTRATOS

P Consultar Andamento

Figura 167 — Tela arvore do processo — Nimero do Documento

Ao confirmar os dados, o documento copiado aparecera na arvore de documentos com novo nimero
e sem assinatura. Este procedimento nao salva o documento copiado em grupo de modelos favoritos.

4.4. Excluir modelo favorito e grupo

E possivel excluir documentos modelos e grupos do sistema. Para isso, deve selecionar a opgdo
Modelos Favoritos.

Grupo de Modelos
(] () (] (E2)

Lista de Grupe de Modslos (3 tros):
+ Nome A

Aquisicdo antivirus - 2020

LN

leals

i

Memo Monitoramento

0| &) &
lea

el leal

Treinamento de usudrios SEI

Figura 168 — Tela Grupo de Modelos — icone: Excluir Grupo de Modelo
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Controle de Processos Controle de Processos
Iniciar Processo

REtomO ngramado . H I‘T/ﬁ m E
1
Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padrdo
Modelos Favoritos «

Blocos de Assinatura

Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores

Figura 169 — Tela Controle de Processos — icone: Modelos Favoritos

Para excluir o documento do grupo, basta clicar no icone correspondente e confirmar na tela de
alerta.

Modelos Favoritos
Grupo:
‘Tremamento de usudrios SE| v Ver modelos adicionados por mim
Lista de Modelos ( igadistro):
3 Documento 3 Tipo 3 Usudrio + Data 3+ Descrigéo 4 Grupo A
216775 Memorando suzany.pereira 09/09/2020  Memorando de apresentacio Treinamenio de = @
11:38:36 usudrios SEI

Figura 170 — Tela Modelos Favoritos - icone: Excluir Grupo de Modelo

Para excluir um grupo, basta repetir o mesmo procedimento anterior, e clicar em grupos.

Modelos Favoritos

Grupo:
[ Treinamento de usudrios SEI - Ver modelos adicienados por mim
Lista de Modelos (1 registro)
5 Documento % Tipo % Usudrio + Data 4 Descrigdo % Grupo Agdes
316775 Memorando suzany pereira 09/09/2020  Memorando de apresentacio Treinamento de [ !

11:38:36 usudrios SEI

Figura 171 — Tela Modelos Favoritos — icone: Grupos

Selecionar o icone correspondente e confirmar na tela de alerta.

Grupo de Modelos

Lista de Grupo de Modelos (. istros):
. Nome A

[0 Aquisicio antivirus - 2020

E) E]
. lal

] Memo Monitaramento

Figura 172 — Tela Grupo de Modelos — icone: Excluir Grupo de Modelo

5. Versoes do documento

5.1.Introducdo

A versdo do documento - o sistema permite edicdes sucessivas de um mesmo documento. A cada
vez que uma edigdo for salva, o sistema considera que foi gerada nova versao do documento Entdo,
toda vez que eu modificar algo no texto e salvar é criada uma nova versao do documento. E é possivel
controlar as versdes de um documento, verificar os usuarios responsaveis pelas modificacGes,
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comparar versoes e recuperar uma versao anterior. Mas sé consegue com versdes produzidas na sua
unidade.

5.2. Verificar as versdes do documento

Para verificar a versdao do documento, basta olhar no rodapé do documento.

QDDES?_DDDDDTBG&MQ_SO .. - ! E
~[f Memorando 33 (216787) ) Kt E s L A = [! A
[ Despacho SESP/DIR CONTRATOS 211

EEOricio 1 (245933

PARA: Gabinete SESP

&£ Consultar Andamento

Informamos que dia havera falta de energia durante o dia, os servidores est3o dispensades do ponto.

Atenciosamente

José Antdnio Alves dos Santos

DOCUMENTO SEM VALOR

"Brasilia - Patrim&nic Cultural da Humanidade"

Endereg: cio do drgdo SESP - Bairro Zona Civico Administrativa - CEP 70610200 - DF
00887-00000736/2019-50 Doc. SEI/GDF 245933

I Criado por suzany.pereira, versdo 11 por suzany.pereira em 10/09/2020 14:36:22. I

Figura 173 — Tela do documento

sy, | EEEEEE

B Memorando 33 (216787) #* SV 5‘ A A A el Bl s
7

[ Despacho SESP/DIR CONTRATOS 211

[B]Oricio 1 (245933

PARA: Gabinete SESP

£ consultar Andamento

Informamos que dia havera falta de energia durante o dia, os servidores est3o dispensados do ponto.

Figura 174 — Tela do Processo — icone: Versdes do Documento

E possivel verificar também, pelo icone correspondente.

Ao clicar, serd apresentada a tela com todas as versdes que o documento possui, o usuario e a
unidade responsavel pelas modificacdes e data e hora.
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Versées do Documento 245933

O0000000oooi™

O R R S - R -~ T-1

Usuario
suzany.pereira
Suzany.pereira
suzany.pereira
Suzany.pereira
suzany.pereira
Suzany.pereira
suzany.pereira
Suzany.pereira
suzany.pereira
suzany.pereira

suzany.pereira

Unidade
SESP/DIR CONTRATOS
SESP/DIR CONTRATOS
SESP/DIR CONTRATOS
SESP/DIR CONTRATOS
SESP/DIR CONTRATOS
SESP/DIR CONTRATOS
SESP/DIR CONTRATOS
SESP/DIR CONTRATOS
SESP/DIR CONTRATOS
SESP/DIR CONTRATOS
SESP/DIR CONTRATOS

Lista de Versbes (11 registros):

Ultima Modificagdo Agies
10/09/2020 14:36:22 (]

10/09/2020 14:35:47 0O &
10/09/2020 14:35:40 O &
10/09/2020 14:34:42 0O &
10/09/2020 14:34:27 o &
10/09/2020 14:34:09 0O &
10/09/2020 14:34:05 o &
10/09/2020 14:34:01 0O &
10/09/2020 14:33:58 O &
10/09/2020 14:33:56 O &
09/09/2020 15:55:01 O &

5.3. Comparar versoes

Figura 175 - Tela Versoes do Documento

E possivel selecionar duas versdes do documento e compara-las, visualizando as inclusdes ou
exclusdes ocorridas entre as duas versdes, segundo legenda prépria de marcagdo de alteragdes.
Para isso, basta marcar as versdes que serdao comparadas, e clicar em Comparar.

Versdes do Documento 245933

Lista de Versbes (11 registros):

DDDDDDEDDDEH‘

B O Y S = T - - R = ]

Usudrio
Suzany.pereira
Suzany.pereira
SuzZany pereira
suzany.pereira
suzany.pereira
Suzany.pereira
Suzany.pereira
Suzany.pereira
suzany.pereira
Suzany.pereira

Suzany.pereira

Unidade
SESP/DIR CONTRATOS
SESP/DIR CONTRATOS
SESP/DIR CONTRATOS
SESP/DIR CONTRATOS
SESP/DIR CONTRATOS
SESP/DIR CONTRATOS
SESP/DIR CONTRATOS
SESP/DIR CONTRATOS
SESP/DIR CONTRATCS
SESP/DIR CONTRATOS
SESP/DIR CONTRATOS

Ultima Modificagio Acies
10/09/2020 14:36:22 (]

10/09/2020 14:35:47
10/09/2020 14:35:40
10/09/2020 14:34.42
10/09/2020 14:34:27
10/09/2020 14:34:09
10/09/2020 14:34:05
10/09/2020 14:34:01
10/09/2020 14:33:58
10/09/2020 14:33:56
09/09/2020 15:55:01

PEPEPRDRDEDD @
(Al T e el e A T TR Al

Figura 176 — Tela Versoes do Documento — icones: Sele¢do de versdes e Comparar Versoes

5.4. Recuperar versoes

[} 00887-00000736/2019-50
[F Memorando 33 (216787)

I
[0 Despacho SESP/DIR CONTRATOS 211
[Bloricio 1 (245933)

£ Consultar Andamento

PARA: Gabinete SESP

Informamos que diz haver? falta de energia durante o dia, os servidores estfo dispensados do ponto.

Figura 177 — Tela documento — icone: Versées do Documento

Para recuperar uma versao, é necessario acessar a tela das versdes do documento.
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Versoes do Documento 245933
Lista de Versdes (11 registros):

|_| Versdo Usuario Unidade Ultima Modificagéo Agdes

O 1 suzany.pereira SESP/DIR CONTRATOS 10/09/2020 14:36:22 ]

O 10 suzany.pereira SESP/DIR CONTRATOS 10/09/2020 14:35:47 O @‘
0 9 suzany.pereira SESP/DIR CONTRATOS 10/09/2020 14:35:40 O &

0 3 suzany.pereira SESP/DIR CONTRATOS 10/09/2020 14:34:42 O &

0 7 suzany.pereira SESP/DIR CONTRATOS 10/09/2020 14:34:27 O &

0 6 suzany.pereira SESP/DIR CONTRATOS 10/09/2020 14:34:00 O &

0O 5 suzany.pereira SESP/DIR CONTRATOS 10/09/2020 14:34:05 O &

0 4 suzany.pereira SESP/DIR CONTRATOS 10/09/2020 14:34:01 O &

0 3 suzany.pereira SESP/DIR CONTRATOS 10/09/2020 14:33:58 O &

0 2 suzany.pereira SESP/DIR CONTRATOS 10/09/2020 14:33:56 O &

0 1 suzany.pereira SESP/DIR CONTRATOS 09/09/2020 15:55:01 O &

Figura 178 — Tela Versdes do documento — icone: Recuperar Versdes

Selecionar a versao que serd recuperada. O sistema mostrara o documento recuperado.
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MODULO VI

1. Sobrestamento de processo LE

O sobrestamento de processo no SEl é utilizado para interrupcao do tramite do processo, fazendo a
contagem do tempo de o processo ser suspensa até a retirada do sobrestamento. O procedimento
poderd ser interrompido por meio de justificativa formal, seja dentro do préprio processo ou a partir
de outro processo.

O processo sobrestado desaparece da tela Controle de Processos.

IMPORTANTE: para sobrestar um processo ele tem que estar aberto somente na unidade que fara a
acdo e o processo ndo pode ter retorno programado.

1.1. Para incluir o sobrestamento no processo:

1) Se o processo estiver na tela de controle de processos, clicar no processo e selecionar
“sobrestar processo”:

Y
& AR EIEE =

2) Se o processo estiver aberto, clicar em “sobrestar processo”:

Wjo4101- 32/2019-37 2= SHE | == =
U n SE\F-ES':zngs s L] ﬁ’ @)l{@! p *J S % & @ % il ET M | o [P" 0 o
Assinatura de Termo (232089)

“[N Acordo de Cooperac#o Técnica - (232023) Eg;gﬁgua:gm ©m 2 unidades’ .
“[[] Alvara EQUIPE SEI-GDF-TESTE 236064 ¢

# Consultar Andamento

Figura 179 — Incluir sobrestamento no processo

3) Parainserir o sobrestamento, primeiro devera selecionar o processo e apés clicar em
“sobrestar processo”. O sistema abrira a tela “Sobrestamento”:

Sobrestamento

Processos:
04101-00000016/2020-85 - Aquisicdo: Servicos de Tl

() Somente Sobrestar

() Sobrestarvinculando a outro processo

Motivo:

Figura 180 - Sobrestamento

4) Selecionar o campo “Somente sobrestar” quando se referir apenas ao processo, escolher
o campo “Sobrestar vinculado a outro processo”.
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a) Clicar em “Somente sobrestar”: quando o motivo do sobrestamento esta no processo em
questao.

Sobrestamento

Processos:
00040-00025357/2020-45 - Pessoal: Abono de Ponto

(® Somente Sobrestar

(7) Sobrestar vinculando a outro processo

Motivo:

Figura 181 - Somente sobrestar

b) Clicar em “Sobrestar vinculado a outro processo”: quando o motivo do sobrestamento a
determinacgao do sobrestamento for justificado formalmente de outro processo. Ao se clicar
nele, abrird o campo “Processo para vinculagdao” para se inserir o nUmero do processo que
pede o sobrestamento:

Sobrestamento

Processos:
04101-00000016/2020-88 - Aquisicdo: Servicos de Tl

O Somente Sobrestar
(® Sobrestarvinculando a outro processo

Processo para Vinculagao: Tipo:

I Pesquisar

Motivo:

Figura 182 - Sobrestar vinculado a outro processo

v Inserir o nimero do processo para vinculagdo e clicar em “pesquisar”. Aparecera o tipo de
processo selecionado:
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Sobrestamento
[saver |
Processos:
04101-00000016/2020-88 - Aquisicdo: Servicos de Tl "

(O Somente Sobrestar
(@ Sobrestar vinculando a outro processo

Processo para Vinculagao: ' Tipo:
§ﬂ41ﬂ1-CIDDDUD32f201 9-37 : I Pesquisar | Compra de Material e Contratacdo de Servicos
Motivo:

Figura 183 - Sobrestar vinculado a outro processo2

5) Informar o Motivo para sobrestamento:
O motivo é de carater obrigatdrio, o sistema ndo permitira alteracdo sem a insercao dele.

Informe o Motivo

Figura 184 - Informar motivo do sobrestamento

6) Clicar em Salvar

OBSERVACAO
O processo para ser sobrestado deve estar aberto apenas na unidade que realizard o
sobrestamento, ndo podendo ter retorno programado.

N3o ha prazo para que um processo permaneca sobrestado.

1.2.Remover sobrestamento

O sobrestamento serd removido quando o motivo que o determinou nao existir mais, ou quando for
determinada a retomada de sua regular tramitacao.
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1. . No Menu principal, clicar em Processos Sobrestados para localizar todos os processos
sobrestados da unidade, ja que eles desaparecem da tela de Controle de Processos.

Bloros da Reunilio
Blocns Intemaos

Proceesis Tramlados Exiemaments
Processos Sobresiados -

Processos Sobrestados

e E—

Lista de Processos (1 registro):
Processo Usudrio Data de Sobrestamento Motivo Vinculagao Agdes

ag g
(m] 04101-00000021/2013-76 0060174870X 20/05/2018 13:00:57 x 3

Figura 185 - Menu principal: Processos Sobrestados

2. Selecionar o processo para retirar o sobrestamento e selecionar o icone == “Remover
sobrestamento”.

3. O sistema solicitard confirmagao da remogdo. Apds confirmar, o processo voltara para a tela
de controle de processos.

Caonfirma remog&o do sobrestamenta dos processos selecionados?

Figura 186 - Confirmagdo sobrestamento

OBSERVACAO
A inclusdo e remocdo do sobrestamento, inclusive o usuario que realizou estas acdes, ficam
registrados no histérico do processo. Consulte no andamento do processo.

Apenas quem é usudrio na unidade pode realizar o sobrestamento no processo?
Ndo. Os usudrios e colaboradores da unidade podem realizar o sobrestamento, contudo, é
importante ter uma justificativa formal para ser realizado.

2. Bloco de Reunido @

a) Visualiza as minutas de documentos feitas pela Unidade que disponibilizou o bloco.

O Bloco de Reunido é um recurso destinado a disponibilizacdo de processos para
conhecimento. Por meio dessa funcionalidade, o usuario de unidade diferente daquela que
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produziu os documentos consegue visualizar as minutas que compdem O processo

disponibilizado, sem a necessidade de que estas unidades tenham uma atuagao formal sobre
0 processo, para serem discutidos em reunides ou decisao colegiada.

O bloco de reunido ndo gera o envio do processo. Significa que ndo aparecerd a informacao

de que o processo esta aberto para as unidades as quais o bloco foi disponibilizado (na tela
do processo).

2.1.Para criar Bloco de Reunido

2.1.1. Acessar pela tela Controle de Processos: selecionar um ou mais processos e clique no

fcone@ :

Controle de Processos Controle de Processos
Iniciar Processo .
Retorne Programado p 2 @ 0 e B
o =) IS
Base de Conhecimento
Textos Padrio ‘Ver processos stribuidos a mim Ver por marcadores
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura 18 registros: 2 registros:
Blocos de Reuniao S pr—
2‘““’*“"”‘9’”“ O s 041071-00000005/2020-06 m] 04101-000000074/2017-51
ontatos
TS O 04101-00000031/2019-92 O 04101-000000075/2017-04 (00614311704)
(Acompanhamento Especial 04101-00000010/2018-96
Marcadores 04101-00000030/2019-48
BostosjdelGonkole 04101-00000018/2019-33

Figura 187 - Selecionar processos para o bloco

2.1.2. Acessar pelo processo: abrir o processo e clicar em @

-_';";Requenmentndn Cnndnm\'::;g‘lgﬂ} B I——[ w@l(é’ p _*l UUI @J %] @ * ﬂ@ L ﬁ E == ﬂ,\. 0 O

[l Despacho EQUIPE SEI-GDF-TESTE 0150888

[fiMemorando 3 (0150922)
[B)Memorando 4 (0150923) » &
[ Oficio 1 (0150924)

Figura 188 - Selecionar processo para o bloco (2)

Para incluir um processo em bloco de reunido, selecionar na tela de controle de processos o campo
Bloco de Reunido.

Aparecera a tela “Selecionar Bloco”, clicar no campo “Novo Bloco de Reunido”:
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Selecionar Bloco
| oK | | Fesquisar | | Movo Bleco Intemno | | Move Bloco de Reuniio | | Fechar
|Pa|avra,5-cha‘.re para pesquisa: ‘
Sigla:
Lista de Blocos (14 registros):
Himero Tipo Descrigio Agdes

() TER2R5 Reunido Processo referentes a compras & E[
O 75231 Interno Aprovacio de instrutores ® [&
O | 74660 Interno Processos referentes a licitacio & &
O B1790 Interne Processos de PPA ® [af
O 87333 Interna Memorandos 2018 & &
O 34672 Interna Guia de Turismo & [&
(O 34665 Interno [Migrade SETUL/COGEF] Meio de Hospedagem & [
O 34662 Interno Agéncia de Turismo © [a

Figura 189 - Novo Bloco de Reunido

Inserir a descricdo, indique a unidade para disponibilizacdo e clique em Salvar:

Novo Bloco de Reunido

Descricio:

Orgio:
SEEC ~

Unidades para D

Figura 190 - Inserir descrigao
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Selecionar Bloco
| oK | | Pesquizar | | Novo Bloco |ntemna | | Move Blooo de Reunifo | | Eechar

|Pa|avras~chave para pesquisa A

Sigla:

Ii

Lista de Blocos' gistros):
Namero Tipo Descrigio des

() 75265 Reunido Processo referentes a compras ] E[
O 75231 Interno Aprovacio de instrutores ¥ [
) 74660 Interno Processos referentes a lictacio # &
) B1790 Interno Processos de PPA & [
O 57333 Interno Memarandos 2018 # &
() 34672 Interno Guia de Turismo & [af
(O 34665 Interno [Migrade SETUL/COGEP] Meio de Hospedagem & B
) 34662 Interno Agéncia de Turismo & [

Figura 191 - Inclusao do processo no bloco

Apds a criacdo do bloco de reunido, deve-se incluir o processo no bloco criado. Para isso, clique no

icone © ou verifiqgue se a caixa de selecao do bloco estd marcada e, em seguida, clique em OK.

Aparecera a tela abaixo:

Processos do Bloco de Reunio 75265

Lista de Processos/Documentos (1 registro):

Seq. Processo Data Tipo Anotagdes Agbes

Servigos Piblicos: impeza,
O 1 04101-00000019/2018-05 24/0412018 conservagio e &)

manutencaoftrenamento)

Figura 192 - Inclusao do processo no bloco2

Nesta tela é possivel acessar o processo, clicando no seu nimero; incluir anotagées, por meio do

e’ 5

icone ; e retirar o processo do bloco, clicando no icone ou no botdo

Para disponibilizar o bloco de reunido, acesse a op¢ao Blocos de Reunido, no Menu Principal, e clique

no icone == “disponibilizar bloco”:

|Blocos de Reunido

Palavras-chave para pesquisa

Sigla:

Lista de Blocos (4 registros):

Himero Estada Geradora Disponibilizagio Descrigio Agdes
(m} 75265 Aberto EQUIPE SEFGDF-TESTE GAB Processo referentes a compras. Bl @

Figura 193 - Disponibilizar o bloco
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I OBSERVACAO

O bloco de reunido sé podera ser disponibilizado se houver processos dentro dele.

Outras ferramentas que aparecem nesta tela:

Balld v

¥ Processos/documentos do bloco: consulta os processos pertencentes ao bloco.

==/ Disponibilizar bloco: disponibiliza o bloco de reuniao.

et Alterar bloco: altera dados-descricdo e unidade(s) de disponibilizacdo do bloco de reuniao.

¥ Concluir bloco: conclui o bloco de reunido, desde que nao tenha processos.

2 . .
Excluir bloco: exclui o bloco.

3. Para visualizar documentos em blocos de reunido

3.1. Acesse a opcdo Blocos de Reunido, no Menu Principal, e identifique os blocos que
foram disponibilizados para a unidade.

Na tela da unidade que envia o bloco:

IBIocos de Reunidao

Palavras-chave para pesquisa

Sigla

Himero

esquisar | [ Novo | [ Goneiuir | [ Exoluir | [ Imprimir

Estado Geradora Disponibilizagio

75265 EQUIPE SELGDF-TESTE GAB

4051
1036

Disponibiizade
Aberto

ooo®

EQUIPE SE-GDF-TESTE SECRIA/INSTRUTOR

Disponibilizado EQUIPE SELGDF-TESTE CPROJSUAG

Processo referentes a compras
SECRIANGA

Acompanhamento testando

Lista de Blocos (4 registros):
Descrigia

Figura 194 - Unidade que envia o bloco

Aparece o icone
disponibilizacdo do processo.

Na tela da unidade que recebe o bloco:

“cancelar disponibilizacdo”, que permite a unidade cessar a
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Blocos de Reunido
‘Falavrascnave para pesquisa.
‘S\g\a
Lista de Blocos (1 registroj:
Nimero Estado Geradora Disponibilizagio. Descrigio Acdes
O 1036 Disponibiizado EQUIPE SE-GDF-TESTE ‘Acompanhamento testando 'E
Figura 195 - Unidade que recebe o bloco
Aparece o icone ' “retornar bloco”, que permite o retorno do bloco.

Para visualizar os processos inseridos no bloco, clique no seu nimero ou no icone . Clique no

numero do processo para acessar o seu conteudo.

O sistema abrird uma nova guia e mostrara os documentos que compdem o processo.

L/04101-00000023/2019-46 t; By ‘ E @R
[8]niise EQUIPE SEI-GDF-TESTE 22366: @ k @QQ

[<I"REQUERIMENTO s/n (24036T)
(I "DECRETO 21 (240470)
[ "DECRETO 33 (240473)
ﬁ GRGAO FICTICIO PARA TREINAMENTO - CPROJ

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

# Consultar Andamento .
Equipe de Implantagdo do SEI no Distrito Federal

Andlise SEI-GDF n.2 223882/2019 - EQUIPE SEI-GDF-TESTE

207337 207337

DOCUMENTO SEM VALOR
"Brasilia - Patrimonio Cultural da Humanidade"

Endereco ficticio do érgde CPROJ - Bairro Ficgdo - CEP 70610200 - DF

04101-00000023/2019-46

Brasilia-DF, 27 de agosto de 2013

Doc. SEI/GDF 223882

Figura 196 - Documento aberto

OBSERVACAO

Um bloco de reunido permite a inclusdao de um ou mais processos simultaneamente.
O bloco de reunido pode ser bastante util para inclusdo de documentos de pauta de reunides, os
quais podem ser apreciados pelos participantes da reunido no SEl com antecedéncia, para que

levem seus comentarios, sugestdes e solicitacdes durante a reunido.
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OBSERVACAO

As minutas deixam de ser visualizadas quando um processo de um bloco de reunido for anexado

a outro processo

4. Base de Conhecimento

Bases de conhecimento sdo materiais de apoio (manuais, fluxogramas, modelos de formulario,
entre outros) relacionados a um tipo de processo e que podem ser consultados no sistema. Por
meio da Base de Conhecimento, o usuadrio terd acesso a um repositério de informacgdes que o

auxiliara no desenvolvimento de suas atividades.

Selecionar a opgdao Base de Conhecimento no Menu do Sistema. Na tela seguinte, clicar no botao

Nova.

Controle de Processos
Iniciar Pracesso
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento

Palavras-chave:

Base de Conhecimento I
Textos Padrao

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »
Grupos 3

Figura 197 - Base de Conhecimento

v" O sistema abrird a tela “Novo Procedimento” para preencher o campo Descricdo, sele¢3o

dos tipos de processo associados, escolha um arquivo em formato PDF, conforme o caso, e

clique em Salvar.

Novo Procedimento

Descrigdo:
[Wova Base de Conhecimento

Tipos de Processo Associados:

<

Abene de Faltas P
x

Anexar Arquivo:
Browse... | ciencia.pdf ‘

<

Lista de Anexos (1 registro):

Nome Data Tamanho

ciencia_pdf 21/08/2020 11:21:41 15938 Kb

Usuario

fabiana rodrigues

Unidade
EQUIPE SE-GDF-
TESTE

Agdes
x

A

Figura 198 - Base de Conhecimento - Inclusdo de arquivos

v Na tela seguinte, preencher o contetido do procedimento, clique em Salvar e feche a janela.
O usudrio deverd inserir informagGes necessarias ao desenvolvimento das atividades,
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podendo utilizar os recursos disponiveis para fazer referéncias a documentos, leis, decretos,
portarias e links da intranet ou internet.

ORGAQ FICTICIO PARA TREINAMENTO - CPROJ
Base de Conhecimento

NOVA BASE DE CONHECIMENTO

Que atividade &7
Quem faz?

Como se faz?

Que informages/condigdes s&o necessérias?
Quais documentos s30 necessarios?

Base Legal

Figura 199 - Base de Conhecimento para preenchimento

v" Apds salvar o preenchimento, acessar a tela BASE DE CONHECIMENTO, campo acdes, clicar

, v N
no icone “Liberar Versao”.

Base de Conhecimento EQUIPE SEI-GDF-TESTE

[ Nova [ Imprimir [ Liberar | [ Sanostar Liberagho | | Excluir [ Fechar

Lista de Procedimentos (15 registros):

- Descrigio % Usudrio Gerador  Data Geragio % Usudrio Liberago % Data Liberagio Agbes

[] | aquisicéo 00601269224 06/12/2017 15:28:19 EEREv @
D Aquisicio de Cadeiras Ergondmicas herika.tatagiba 220812017 17:23:48 : D Q e g,r
[] | Licenciamento de Eventos 0061431259 09/06/2018 15:26:29 B ERv @
[]  Mova Base de Conhecimento fabiana.rodrigues. 2110912020 11:26:20 B EE @

Figura 200 - Liberar Versao da Base de Conhecimento

. , . S B E v 3 . ..
Por meio dos icones disponibilizados nessa coluna OBl = , 0 usuario podera ainda:
v Visualizar o conteddo do procedimento

v Alterar o contetddo do procedimento

v Alterar o cadastro do procedimento

v Excluir o procedimento

Uma vez disponibilizada a vers3o, aparecera o icone “ , que possibilitara a alteragdo do cadastro
ou do conteudo da base cadastrada.

105 | 142



SEl-Usar EaD

Base de Conhecimento EQUIPE SEI-GDF-TESTE
| Nova | \ Imprimir | \ Liberar \ | Cancelar Liberagio | | Excluir | \ Fechar
Lista de Procedimentos (15 registros):

- Deserigio + Usuério Gerador + Data Geragio % Usudrio Liberagio ; Data Liberagéo Agbes

[]  aauisicio 00601269224 061212017 15:28:19 2B E @

[] Aguisigio de Cadeiras Ergondmicas herika tatagiba 220812017 17:23:4% 2 B 2

[] | Licenciamento de Eventos 0061431258x 09/08/2018 15:26:29 BB

D Nova Base de Conhecimento fabiana rodrigues 21/09/2020 12:55:08 fabiana.rodrigues 21/09/2020 13:09:41 Q ; +] @

Figura 201 - Alteragao do Cadastro

OBSERVACAO

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

PARA CONSULTAR A BASE DE CONHECIMENTO

1) O usuario podera acessar no Menu Principal o campo “Base de Conhecimento”:

Inici
Ret

Controle de Processas Base de Conhecimento

Pesquisa Palavras-chave:
Base de Conhecimento < @
Textos Padrio

iar Processo
orno Programado [

A

Figura 202 — Base de Conhecimento no Menu Principal

Para consultar uma base, deve-se pesquisar uma palavra-chave (ex.: o nome do tipo de processo
sendo pesquisado, ou um termo de interesse como “servidor” ou “afastamentos”). Se houver uma
base de conhecimento associada a um processo aberto em tela, poderd ser consultada pelo simbolo
ao lado do numero do processo.

Au

nidade criadora do procedimento consegue acessar e editar sua base por meio do botdo

processo clicando no icone, ao lado do seu nimero.

2)

associada, clicando em

. O usuario também podera consultar a base de conhecimento vinculada a um

O usuario poderd acessar diretamente de um processo que tenha base de conhecimento
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v

[704101-00000004/2016-39 |/[B] &

Bases de Conhecimento Associadas
[ Boletim de Ocorréncia CPROJ/HSABM 0113501 4 ¢

3 Aboro Proviséric EQUIPE SEI-GDF-TESTE 0114996

[0 Avars EQUIPE SE-GDF-TESTE 0115645 it e Hases e G JOR——

[ Alvaré EQUIPE SEI-GDF-TESTE 0183053

5 Abono da Faltas 10 (0183054) Unidade Descrigio Usuério Liberagdo Data Liberagio Agbes

[ Ajuste de Pagamento EQUIPE SEI-GDF-TESTE 0182 [] | PMDFISUCON/COCADIGESES | cptran pmdf1s 15/08/2017 14:38:44 =]

[0 Ata EQUIPE SEI-GDF-TESTE 0183056 —— -

[0 Autorizactio EQUIPE SEI-GDF-TESTE 0183057 L AN concessao de bosa aticta seul ORMEOITHS3E33 ]

Eé‘;‘:gré[ﬂgfggggm Visuslizar Contetide do Procedimenta

& Consultar Andamento

Figura 203 - Acessar a base de conhecimento

Para visualizar o conteudo do procedimento, clicar no icone L .

5. Pontos de Controle

Pontos de Controle s3o utilizados para os processos que possuem etapas pré-definidas. E permitido
de forma personalizada por unidade, a criacdo de Pontos de Controle para registro de etapas que
foram concluidas por cada processo. E uma funcionalidade utilizada para marcar um momento, uma
situacdo tempordria do processo.

Para utilizar a funcionalidade é necessario:

1. Definir as etapas dos pontos de controle dos processos na sua unidade;

2. Encaminhar solicitacdo ao administrador do SEl do seu érgdo, para cadastro dos pontos de controle
para a sua unidade;

Para cada fase é possivel criar um ponto de controle e podemos utiliza-lo a medida do andamento
do processo na unidade.

A pesquisa e o gerenciamento dos Pontos de Controle de uma Unidade s3do feitos a partir da opcao
“Pontos de Controle” do menu principal.

Pode-se consultar os processos da unidade por ponto de controle, através do menu principal/Pontos
de Controle. Clicando sobre o icone, pode-se atualizar o ponto de controle do processo. Também
pode-se selecionar varios processos para atribuir um mesmo ponto de controle a partir da tela inicial.

5.1. Para incluir processos em pontos de controle

1. Acesse o processo, cliqgue no icone “Gerenciar Ponto de Controle” selecione a fase
adequada e clique em salvar:
e td LA 0 | 5| Jolie| 21 [Frglal AL S S| ECalEE ] o5 ¢l (O

(S Assinatura de Termo (232099)
[S Acordo de Cooperagdo Técnica - (232923)

[ Alvara EQUIPE SEI-GDF-TESTE 236084 o

£ consultar Andamento

Figura 204 - Tela Gerenciar Ponto de Controle
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I8 101-00000032/2019-37 SR ATIR
[ Ata EQUIPE SEI-GDF-TESTE 232008
-8 Assinatura de Termo (232099)
[Si| Acordo de Cooperagdo Técnica - (232923)
[T Alvara EQUIPE SEI-GDF-TESTE 236064 * &8

& Consultar Andamento

Gerenciar Ponto de Controle

Panto de Controle

[ v ‘
Abono

Analise

Andlise de Edital

Apuragio

Despacho de Inicio
Despacho Minuta de Portaria
Despacho Sage

Fase1
Fase20

Figura 205 — Tela Fases do Ponto de Controle

PARA CONSULTAR PROCESSOS INCLUIDOS EM PONTOS DE CONTROLE:

1. Selecionar no Menu o campo “Painel de controle”. Abrira a seguinte tela:

Administrago »
Controle de Processos
Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrdo

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura
Blocas de Reunido

Blocas Internos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle ‘

Tipo do Processo:

Ponto de Contrale:

Pontos de Controle

e s

| Tedos

| Tedos

~ | [ Incluir desativados

Figura 206 - Consultar processos incluidos em ponto de controle

Nesta tela sdo exibidas as funcionalidades do Ponto de Controle:

e Tipo de processo: selecionar o tipo de processo;

e Ponto de controle: selecionar o ponto de controle;

e Incluir desativados: marcar se desejar incluir pontos desativados;

e Pesquisar processos: para pesquisa;

e Gerar gréficos: clicar para gerar graficos. Mostra graficos interativos que facilitam a
compreensao dos dados;

e Limpar critérios: limpa todos itens.

Para recuperar informacdes em forma de tabela, selecione o tipo de processo e/ou o ponto de
controle desejado, na barra de rolagem dos respectivos campos, e clique em Pesquisar Processos:
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Pontos de Controle
[ Pesquisar Processos | | @erar Graficas | [ Limpar Gritérios | [ imerimic
Tipo do Processa: |Abono Permanéncia ~
Ponto de Controle |Tﬂdﬂs + [ Incluir desativados
Lista de Processos (4 registros):
* Processo < Tipo % Ponto de Controle % Usuario 3 Data/Hora Agbes
O T111-111111/2016 Abono Permanéncia Abono fabiana.rodrigues 21/09/2020 07:00:19 L
O 04101-00000013/2018-20 Abono Permanéncia Despacho de Inicio 00601269224 13/06/2018 15:15:23 [
O 04101-00000151/2017-28 Abono Permanéncia Despacho Sage 00614312509x% 17/01/2018 16:26:03 I
O 04101-00000084/2017-41 Abono Permanéncia Despacho Sage herika.tatagiba 28/06/2017 11:20:30 I

Figura 207 - Informagao em tabela

Para recuperar informagdes em forma de graficos, selecione o tipo de processo e/ou o ponto de
controle desejado, na barra de rolagem dos respectivos campos, e clique em Gerar Graficos.

Pontos de Controle

| Pesauisar Frocessas | [ @erar Gréfices | | Limpar Critéries
Tipo do Processo |Abunu Permanéncia =
Ponto de Controle: |Todos «| [ nciir desativados

Geral (4)

|

Despacho Sage (2)

Despacho de Inicio (1)

Figura 208 — Graficos de Ponto de Controle

O primeiro grafico (Geral) traz o panorama completo dos processos inseridos em pontos de controle
na unidade. Ao posicionar o cursor sobre as colunas do grafico, é possivel identificar a quantidade de
processos em cada fase, na respectiva unidade.

Os demais graficos representam os pontos de controle pesquisados e mostram informacdes
referentes a quantidade e aos tipos de processo.

Para acessar informacdes detalhadas dos processos em determinado ponto de controle, clique sobre
a coluna do grafico. Para acessar o processo, clique sobre o seu nimero.
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Controle da Unidade

Inniprinnir | | Fechar |

Lista de Processos (1 registro):

* Processo

O T1-111111/2016

A

s Tipo Ponto de Controle 5 Usudrio < Data/Hora

Abono Permanéncia Abono fabiana.rodrigues 210972020 070019

Figura 209 — Tela Controle da Unidade

I 1111-111111/2016 [l &
% Planilha 12131323 (212109)

# Consultar Andamento

2L oLl Pl Rn ERER =

Figura 210 - Processo selecionado

PARA ALTERAR OU RETIRAR O PONTO DE CONTROLE DO PROCESSO:

1. Selecionar o processo e clicar no icone Ponto de Controle:

J8304101-0000001 -2
"% Defesa Prévia - FA: 5300100118-0005584
“Z Defesa Prévia 53001001180005584 (0121
‘[ Ata EQUIPE SEI-GDF-TESTE 0123914 |
‘[0 Alvara EQUIPE SEI-GDF-TESTE 014936(

& Consultar Andamento

Gerenciar Ponto de Controle

Salvar

Ponto de Controle:

| Despacho de Inicio

Histdrico de Pontos de Controle (2 registros):

DataiHora Usuario Ponto de Controle
13062018 15:15:23 00501269224 Despacho de Inicio
03/05/2018 15:54:22 00501269224 Despacho Minuta de Portaria

Figura 211 - icone do Ponto de Controle no Processo

Na barra de rolagem, selecionar outro ponto de controle para alterar a fase, ou a primeira op¢do da
lista (em branco) para retirar o controle, e clique em Salvar.

L7 04101-00000004/2018-39 [ V/[B] &8
[ Boletim de Ocorréncia CPROJ/HSABM 01135
‘[ Abono Provisério EQUIPE SEI-GDF-TESTE 07
[} Alvara EQUIPE SEI-GDF-TESTE 0115646
[ Alvard EQUIPE SEI-GDF-TESTE 0183053
‘[ Abono de Faltas 10 {0183054)
‘[ Ajuste de Pagamento EQUIPE SEI-GDF-TES'
[ Ata EQUIPE SEI-GDF-TESTE 0183056
[ Autorizagdo EQUIPE SEI-GDF-TESTE 01830¢
[ Aviso 1 (0183058)
[5 Portaria 1 (0183059)

# Consultar Andamento

Gerenciar Ponto de Controle

=D

Fonto de Controle:

- «f A
Abona

Analise Higtdrico de Pontos de Controle (1 registro):
Andlise de Edital

Ponto de Controle
[Spunsio ——
Despache de Inicio
Despache Minuta de Portaria
Despache Sage

Fase 1

Fase20

Figura 212 - Gerenciar Ponto de Controle
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OBSERVACAO

O usuario também conseguira alterar o ponto de controle acessando a op¢ao Pontos de Controle
no Menu Principal.

g
cn . Iéf

6. Ciéncia %=

A fungao “Ciéncia” permite que o usudrio informe no documento que teve ciéncia deste, sem a

necessidade de se criar um novo documento para este fim. E possivel ver o histérico de ciéncias do
processo e do documento.

A ciéncia permite que o usuario informe no documento que teve ciéncia dele, sem a necessidade de
se criar um novo documento para este fim.

Importante nos casos de envios de circulares, de acesso publico, para divulgacao, ciéncia ou envio
para as unidades do seu drgdo, recomenda-se nao incluir despachos, mas utilizar esta ferramenta
para despachar processos/documentos com conclusdo automatica na sua unidade.

Uma vez registrada a ciéncia, ndo é possivel anular ou cancelar.

6.1.Ciéncia no processo

a) Para dar ciéncia no processo: clicar ou abrir o processo e selecionar o icone ciéncia.

] 1111-111111/2016 J§ = A= ¢ - : N
L§r|1232312mg) L Q %’ @lL/S % p %J ) % = @ @ A ET [RS'J Ey ﬂ—\' @ EN

# Consuttar Andamento .

Figura 213 - Ciéncia no Processo

O sistema apresentara a lista de todos os usudrios que deram ciéncia no documento:

I 1111-111111/2016 ESETIRé]

Ciéncias
~% Planilha 12131323 (212109)

&£ Consultar Andamento

Lista de Ciéncias (1 registro):
Data/Hora Unidade Usudario Descrigao
20/09i2020 23:23 EQUIPE SEI-GDF-TESTE fabiana.rodrigues Ciéncia no processo

Figura 214 - Ciéncia no documento

b) Para ver o histdrico de ciéncias no processo: Passar o mouse pelo icone de ciéncia no processo,
onde se |é: “Visualizar”.
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[ Memorando 3 (0150922)
Memorando 4 (0150923) .+ &
Oficio 1 (0150924)

[ Relatorio 1 (0150925)

Certido de LTO 1 (0153569)
[5i Certiddo de LTO 2 (0153577)

[0 Aviso 1 (215350)
[ Portaria 1 (215470}

|/ 04101-00000019/2018-05 " ® &
“% Requerimento do Condominio (01508
Despacho EQUIPE SEI-GDF-TESTE 0

Despacho EQUIPE SEI-GDF-TESTE 0150926

ndlise EQUIPE SE-GDF-TESTE 0153582
nélise EQUIPE SEI-GDF-TESTE 0153594
&4 E-mail EQUIPE SEI-GDF-TESTE 208374

v

Ciéncias
Visualizar Ciéncias

Lista de Ciéncias (4 registros);

Data/Hora Unidade

Usuario Descrigio
20/09/2020 2352 EQUIPE SEI-GDF-TESTE fabiana rodrigues Ciéncia no documento 0150923 (Memorando 4)
20/09/2020 23:25 EQUIPE SEI-CDF-TESTE fabianarodrigues  Cigneia no processo

30/04/2018 16:21 EQUIPE SEI-GDF-TESTE riane Ciéncia no 0150880 do Ci
24i04/2018 15:41 EQUIPE SEI-GDF-TESTE 00601269224

Giéncia no documento 0150923 (Memorando 4}

Figura 215 - Histdrico de ciéncias no processo

6.2.Ciéncia no documento

a) Para dar ciéncia no documento: Clicar no documento e em seguida no icone de Ciéncia.

L] 09003-00000345/2018-27 <
[ Memorando 21 (016T630) #
~[8i Nota Fiscal (0088858)

Ivara EQUIPE SEI-GDF-TESTE 0181161 |4

# Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Comunicados (1) )
Consultas de Informacdes de Orgdos Juridicos (1)

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
ORGAO FICTICIO PARA TREINAMENTO - CPROJ

Equipe de Implantagiio do SEI no Distrito Federal

Figura 216 - Ciéncia no documento

b) Para ver o histoérico de ciéncias no documento: Passar o mouse pelo icone de ciéncia no
documento, onde se |é: “Visualizar Ciéncias no Documento”.

[} 04101-00000019/2018-05 <~ @ § [B] &

% Requerimento do Condominio (0150880) < &g
Despacho EQUIPE SEI-GDF-TESTE 0150888
Memorando 3 (0150922)
Memorando 4 (0150923) ¢
Oficio 1 (0150924)

Ciéncias

Lista de Ciéncias (2 registros):

Dataltora

Relatério 1 (0150925) Visualizar Ciéncias no Documento me.m 2352

~[ Despacho EQUIPE SE-GDF-TESTE 0150926
[ Certiddo de LTO 1 (0153669)

24/04/2018 15:41

Unidade
EQUIPE SEI-GDF-TESTE
EQUIPE SEI-GDF-TESTE

Usuario
fabiana.rodrigues
00601269224

Descrigao
Ciéncia no documento 0150923 (Memarando 4)

Ciéncia no documento 0150923 (Memorando 4)

Figura 217 - Histdrico de ciéncias no documento

Serdo mostradas todas as ciéncias que foram dadas no documento.

OBSERVACAO

A ciéncia em um documento automaticamente acarretard a ciéncia no respectivo processo.
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MODULO VI

1. Excluir Documento &/

O sistema SEI permite ao usudrio excluir um documento criado na unidade que seja desnecessario
ao processo, antes do tramite ou visualizagdo por outra unidade.

A exclusdao de documento no sistema SEI sera possivel se:

qualquer documento s6 pode ser excluido pelos membros da unidade geradora do
documento;

podem ser excluidos os documentos ndao assinados, mesmo que estejam em um bloco de
assinatura ndo disponibilizado, pois o0 documento ndo assinado no SEl é considerado uma
minuta ou rascunho;

podem ser excluidos os documentos assinados com a caneta amarela »j pois esta indica
gue o documento ainda ndo foi visualizado por usudrio de outra unidade;

nao podem ser excluidos os documentos internos ASSINADOS, caso ja tenham sido
tramitados ou visualizados por usudrio de outra unidade;

nao podem ser excluidos os documentos externos, caso ja tenham sido tramitados
ou visualizados por usuario de outras unidades;

o registro de documentos excluidos e o histérico da operagao fica disponivel na consulta ao
andamento do processo;

os documentos excluidos deixam de aparecer na drvore de documentos do processo.

a numeragao sequencial do tipo de documento excluido sera mantida incluindo o nimero
do documento excluido, ou seja, o numero ndo pode ser reutilizado no documento
seguinte. Ex. Se o documento n? 2 foi excluido, o préximo serd o n2 3 e o 2 ficara perdido;

caso o icone Excluir “% n3o apareca, significa que o documento n3o pode ser excluido.

Para EXCLUIR um documento:

Clicar sobre o nome/nimero do documento na arvore;
Clicar no botao "Excluir Documento".

(7 00040-00025049/2020-88 [B] 1 . @ . @ -

[[EJvemorando 3 (46343244 N

BIALDIRCIED

Figura 218 — icone Excluir Documento

O sistema apresentara uma mensagem de alerta para que o usudrio confirme a exclusao
do documento, para confirmar clique em “OK” ou em “Cancelar” para desistir da exclusao
do documento.
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sel.df.gov.br diz

Confirma exclusdo do documento?

Figura 219 - Mensagem de alerta — Confirma exclusao do documento?

2. Cancelar Documento

O sistema SEI permite o cancelamento de um documento que seja desnecessario ao processo. Essa
opcao deve ser utilizada caso o documento ja tenha sido tramitado ou visualizado por outra unidade,
caso contrdrio utilizar a op¢ao “Excluir Documento”. O cancelamento do documento sempre devera
ser justificado, pois equivale a um desentranhamento.

Para cancelar um documento:
e Clicar sobre o nome/nuimero do documento na arvore;
e Clicar no botdo "Cancelar Documento".

. | HOENEEBL DD EEEE
[Elvermoranco 5 (353452441 D] o| 2] 5] |0 |7 B E ))&
2

Figura 220 - icone Cancelar Documento

e Descrever o motivo pelo qual o documento estd sendo cancelado;
e (Clicar no botdo Salvar.

Cancelar Documento 4.

r 3.
Motivo:

Figura 221 - Cancelar Documento: Motivo

ATENCAO

Sempre justifique muito bem o motivo do cancelamento, pois todo esse tramite ficara
registrado no sistema. Nunca cancele um documento, caso o processo ja tenha sido
tramitado para outra unidade e tenha sido citado/referenciado em outros documentos.

3. Gerar Circular @

O sistema SEI possui a funcionalidade GERAR CIRCULAR, que permite produzir documentos idénticos
no mesmo processo para destinatdrios distintos. Esta op¢do permite, no momento da geragao da
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circular, incluir o documento em bloco de assinatura. E permitido para tipos de documentos internos
que aceitem Destinatario (exemplo: Oficio).

Para gerar esse documento é necessario gerenciar os seguintes recursos do SEI:
a) Texto padrdo ou um documento que serd o modelo;
b) Contatos;
c) Comando de gerar circular.

Para Tipos de Documentos internos que aceitam Destinatario (exemplo: Oficio e Memorando), apds
gerar um primeiro documento que servira de base, é possivel acionar o botdo “Gerar Circular” e
indicar todos os Destinatarios de interesse, podendo ja incluir em Bloco de Assinatura, se necessario.
No mesmo processo, para cada Destinatario sera criado um novo documento do mesmo Tipo e com
0 mesmo numero sequencial.

Importante que no documento base, por meio do qual acionou o botao “Gerar Circular”, sejam
mantidas as varidveis originais do modelo do documento ou que sejam incluidas novas varidveis de
interesse. Ainda, os dados cadastrais dos Contatos indicados como Destinatdrios precisam estar
completos para que o preenchimento automatico das variaveis em cada documento ocorra conforme
esperado. A Unidade Setorial de Gest3o do SEI-GDF no Orgdo gerenciara os Contatos no sistema SE|,
complementando dados dos contatos, se necessario.

i CONEREOAC DGR
9 Informe 5 (0024656)
[ Oficio 1 (0055194)
Oficio n® 1/2017/SEI/CODI/SCO-ABC

&’ Consultar Andamento @tratamento_destinatario@
. @nome_destinatario_maiusculas@
@cargo_destinatario @
@nome_pessoa_juridica_associada_destinatario@
@endereco_destinatario@, @complemento_endereco_destinatario@, @bairro_destinatario@
CEP: @cep_destinatario @ — @cidade_destinatario@/@sigla_uf_destinatario @

Selecionado o documento base
com as varidveis de interesse

Assunto: Digite aqui o texto do Assunto em negrito.

Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o Processo n? 53500.000353/2016-
19.

| @vocativo_destinatario@, |

Figura 222 - Documento modelo contendo variaveis

L
Com o documento em tela, clicar no icone @

BEErEEOEELACDEERaE

Figura 223 - icone Gerar Circular
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1. O sistema abrird a tela para informar os destinatdrios (por digitacdao ou por pesquisa) do

documento; e
2. se desejar, pode incluir em Bloco de Assinaturas.

Gerar Circular
Digitar o nome do destinatario ou Clicar na lupa para

1.
filtrar a pesquisa
Destinatarios: Pesq

[ ]

Aqui lista dos destinatérios

" B X

Bloco de Assinatura:

v ‘ [ Novo |

< 2.

Figura 224 - Tela Gerar Circular

Caso opte por incluir em Bloco de Assinaturas, mas o Bloco de Assinatura ndo tenha sido criado,

clicar no botdo “Novo”. Ir no item Bloco de Assinaturas para saber mais.

Clicar no botdo “Gerar” para que os documentos sejam criados e incluidos no Bloco de Assinatura

escolhido.

L
Observe que na arvore do processo, o Documento que tem o simbolo (@) de Gerar Circular é o

documento base e em sequéncia, sdo os documentos gerados.

L} 53500.000353/2016-19
"L Informe 5 (0024656)
-|@| Oficio 1 (0055194

[ Oficio 1 (0055198)
[ Oficio 1 (0055199)

Fe Consultar Andamento

O documento que serviu de
base passa a ter icone préprio e
os documentos gerados
possuem a mesma numeragio
sequencial dele

Oficio n2 1/2017/SEI/CODI/SCO-ABC

Ao Senhor

BELTRANO DE TAL COM DADOS DE CONTATO COMPLETOS

Chefe da Assessoria de Assuntos Parlamentares

Ministério da Cigncia, Tecnologia, Inovacdes e Comunicagdes (MCTIC)
Esplanada dos Ministérios, Bloco R, Anexo, Sala 300, Zona Civico-Administrativa
CEP: 70044-900 — Brasilia/DF

As varidveis s3o preenchidas conforme
dados do cadastro do Contato do
Destinatario

Assunto: Digite agui o texto do Assunto em negrito.

Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o Processo n? 53500.000353/2016-19.

ATENCAO

Figura 225 - Documento Gerado a partir do documento-modelo

N&o é permitido excluir um documento que serviu de base, depois que haja documentos
gerados na arvore. Para exclui-lo, é necessario antes, excluir todos os documentos que
foram gerados a partir dele.
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4. Marcador @

Os Marcadores sdao administrados pela prépria Unidade por meio do menu “Marcadores”. Eles
servem para organizar os processos por etiquetas coloridas, com 10 (dez) op¢Ges de cores. No

sistema SEl clicar:
1. Menu SEI >> Marcadores
2. Para criar novo marcador, clique Novo

Controle de Processos Marcadores
Iniciar Processo

Retomo Programado

Pesquisa

Base de Conhecimento

Texios Padrdo

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos Intemos
Processos Sobrestados.
Acompanhamento Especial

Marcadores h 1. Clicar no menu Marcadores
Pontos de Controle

Estatisticas r
Grupos r

Blocos de Reunido 2. clicar no botao Novo

Figura 226 — Menu Marcadores

3. Selecionar uma cor, entre as 10(dez) cores disponiveis, do marcador no campo icone;
4. Digitar um nome para o marcador que sera criado para a sua unidade;

Novo Marcador

r No campo icone, escolher uma cor para o seu marcador
icone: Nome:

o [ I

]

\ 10 (dez) cores disponiveis
> para criagdo de marcadores.
\

LI

A ;
¢ | Digitar um Nome para o seu marcador

Figura 227 - Tela para criar Novo Marcador

a) Exemplo de Marcador:

Novo Marcador

r 2. digitar um nome para o marcador

icone: Nome:
F - |Urgente |

L 1. selecionar a opgdo de cor

3. clicar no botdo Salvar J

Cancelar

Figura 228 - Tela para criar Novo Marcador: exemplo

b) Marcadores criados na unidade:

Marcadores
Lista de Marcadores (1 registro):
icone - Nome i ) Agdes
(] & Urgente 186767 & @
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Figura 229 - Tela contendo a lista de Marcadores existentes na unidade

E possivel filtrar os processos que estdo associados a um marcador para se trabalhar em
todos os processos daquela categoria de atividades, o que facilita a visualizacdo dos
processos da categoria e possibilita um maior controle no que se deve fazer.

Para filtrar os processos de um marcador, é necessdrio que estes ja tenham sido associados
ao marcador! Entdo, fazer o seguinte:

c) Natela de Controle de Processos é possivel filtrar os processos por marcador
Controle de Processos

2] [RAlm|als R ¢

Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizacao detalhada

Clicar no link “Ver por marcadores”

Figura 230 - Tela Controle de Processos link: Ver por marcadores

d) O sistema quantifica os processos por marcador
Controle de Processos

Ver processos atribuidos a mim Ver todos 0s processos Visualizacdo detalhada
Processos Mareador
1 & Urgente

Figura 231 - Tela Controle de Processos com filtro: por marcadores

e) A lista é apresentada em ordem alfabética do Nome do Marcador
Controle de Processos

r Clicar em “Ver todos os processos” para retornar a visualizagdo padrao

Ver processos atribuidos a mim Ver todos 0s processos
r Cada linha possui o total de processos daquele marcador

Processos Marcador
15 & Aguarda analise e encaminhamento 7\\
1 & Documento de Pessoal
6 & Dnm.Jmenlu resposta pronta - aguarda assinatura Nome dos Marcadores criados
5 Monitoramento L. .
1 Pedido de Perfil / Termo de Responsabilidade ( pelos usuarios da unidade
2 & Solicitagsio de Websevice - Peticionamento

[
(]

Termo de Resp. Encaminhado para Assinatura

Figura 232 - Tela Controle de Processos com filtro: por marcadores — apresentagao da tela

f) Clicar no link “Ver todos os processos” para retornar a visualizagcdo padrao
g) Clicar no link que contém o total de processos do marcador desejado

h) O sistema apresenta a lista dos processos
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Controle de Processos

% ) z Indica que ha um filtro de marcador aplicado.
BEGELEEB0OE —

Clicar no X, para remover o filtro.

Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores #x

2 registros
Recebidos
0 & 00390-00006349/2019-17 (ludimila.lustosa)
0O & 00040-00020209/2020-01

(ludimila.lustosa)

Figura 233 - Tela Controle de Processos com filtro: por marcadores seguida da sele¢do do marcador verde

i) E possivel complementar o marcador, basta clicar no marcador do processo para
alterar. Complemente o marcador utilizando o campo “Texto:” e depois clique em

Salvar. A informagdo digitada no campo “Texto:” ficard apenas no processo
selecionado.

Gerenciar Marcador

[Shr ] [ [k |
Marcador:

& Solicitagso de Websevice - Peticionamento

Texto

Figura 234 - Tela Gerenciar Marcador: complementagao

j) Pararemover o marcador, marque o processo;
k) Clique no botdao Marcador;

Controle de Processos

o R 2. Clicar no icone Marcador
B A :
=] (1 g

Veer processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizagdo detalhada

3 registros: 1 registro
Recebidos Gerados
a 00040-00010731/2020-76 1. Selecionar o processo
¢ 0060-005006/2010
[l 00040-00018127/2019-54

Figura 235 - Tela Controle de Processos: alterar marcador

[) No campo Marcador altere a sele¢do deixando-o em branco; e
m) Clique no botao Salvar.

Gerenciar Marcador

Salvar Vohar
1. Deixar o campo “Marcador” com a selegdo em branco
Marcador:

-
Texto: 2. Clicar em Salvar
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Figura 236 — Tela Gerenciar Marcador: remover marcador

ALGUMAS CARACTERISTICAS IMPORTANTES DO MARCADOR
1. Os marcadores funcionam na secdo "Controle de Processos", e sdo
visualizados também ao clicar no processo, o0 marcador aparece ao lado do
ndmero.

2. Nao é possivel incluir marcador em um documento, somente em processos.;

3. Os marcadores sao visiveis apenas para a unidade, de modo que cada
unidade pode ter seus proprios marcadores, independente das outras
unidades;

4. O marcador incluido no processo pode receber uma anotacdo customizada
e informal, apenas para os usudrios da unidade, que ajuda a compreender
mais facilmente o que fazer com aquele processo.;

5. Um processo sé pode receber um marcador por vez;

6. Os marcadores podem ser utilizados juntamente com as funcionalidades de
atribuicdo do processo a um usuario e com as anota¢des da unidade.

7. Posso trocar os marcadores dos processos quantas vezes eu quiser.
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. =
5. Relacionamentos do Processo

.,

O icone RELACIONAMENTO DO PROCESSO permite vincular virtualmente um processo a outro. A
funcionalidade é utilizada para agrupar processos que possuam alguma ligacao entre si (por exemplo,
informacdes complementares), porém, que sejam autdbnomos.

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

unidades:

L] 00040-00016213/2020-66 & & &
R

Bl

=

BV

R/

Processo aberto em 129 unidades:
ADASA/COMITE-SEI-GDF
ADASA/SGE/PROT
BRB/COMITE-SEI-GDF

& Consultar Andamento

CACI/SUAG/UALOG/DIARQ/GPR
CAESB/COMITE-SEI-GDF
CEB-D/DG/AUD

Processos Relacionados:
Gestéc Administrativa: Orientactes e Diretrizes (7)
Gestdo de Documentos:Crientacdo Técnica (2)
Gestéo de Sistemas: Infermacdo Procedimento (5)
Documentacdo e Informac&do: Requerimento de Documentos e
Gestac de Sistemas: Demanda de Sistema Informatizado (1)
Gestéo de Sistemas: Cadastro e Manutencio (1)

CEB-D/DG/DA/CPS

CEB-D/DG/DA/SRH/GRAP (atribuido para kalyane.dantas)
CEB-D/DG/DD/SEG/GRAR (atribuido para joao.nery)
CEB-D/DG/DD/SOE/GROP

CEB-D/DG/DF/SCT/GRCP

CEB-D/DG/DF/SEF/GRFT

CEB-D/DG/DR/SCB

CEB-D/DG/DR/SMT/GRTF

Processos (1)

OEIRERE([-E

Figura 237 - Lista dos Processos Relacionados, agrupada por tipo de processo

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

sentidos.

L] 00040-00016213/2020-66 4 &9 ©
B

BQn

B m

B3 v

#OY
# Consultar Andamento

Processos Relacionados:
G rientacbes e Diretrizes (7)
6

OEIRERLEEE

Processo Relacionado na cor

__ N2 dos processos agrupado pelo tipo de
processo

je Documentos: Orientagdo Técnica (2)
Gestao de Sistemas: Informagao Procedimento (5)
Documentagdo e Informagdo: Requerimento de Documentos e Processos (1)
Gestdo de Sistemas: Demanda de Sistema Informatizado (1)
Gestdo de Sistemas: Cadastro & Manutengao (1)

vermelha: significa que o processo
ndo possui trimite na sua unidade.

Figura 238 - Processo Relacionado na cor vermelha: significa que ndo possui tramite na sua unidade

o %
D Relatorio Mensal Subsecretarias/Equiv-Teletrat
D Relatorio Mensal Subsecretarias/Equiv-Teletrak
El Relatério Mensal Subsecretarias/Equiv-Teletrat
[ Relatorio Mensal Subsecretarias/Equiv-Teletrat

# Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Pessoal: Teletrabalho-Registro de Atividades do Servidor (1)

118 lolasBIB=

Processo ndo possui andamentos abertos.

Pracesso Relacionado na cor verde: significa que o
pracesso possui tramitagdo na sua unidade.

00040-00010731/2020-76

Figura 239 - Processo Relacionado

na cor verde: significa que possui tramita¢do na sua unidade
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ATENCAO

Processos Relacionados com a cor da fonte:

- vermelha = n3o possuem andamento aberto na sua unidade;
- verde = possuem andamento aberto na sua unidade.

g %00
Cam |
SR ]
[71 Relatério de Acompanhamento Semanal

Figura 240 - Tela do Processo: icone Relacionamentos do Processo

Em seguida é aberta tela para informar o niumero do “Processo Destino” e, ao clicar no botdo
Pesquisar, o sistema confirma a existéncia do processo no SEl e automaticamente preenche o campo
“Tipo”, habilitando o botdo Adicionar.

Relacionamentos do Processo

Informar o N2 do Processo o qual deseja relacionar a selecionado e depois clicar no botdo Pesquisar.
Processo Destino: Tipo:

I| I Pesquisar ]

Figura 241 - Tela Relacionamentos do Processo: Informar n2 do processo ao qual deseja relacionar

Clicar no botdo Adicionar para salvar

Relacionamentos do Processo

O sistema retornara o tipo do processo informado
Processo Destino: Tipo: ‘

100040-00016213/2020-66 || Pesqui Gestdo de Sistemas: Informacéo Procedimento

Figura 242 - Tela Relacionamentos do Processo: conferir e adicionar

Nesta mesma tela, Relacionamentos do Processo, o sistema apresenta uma lista com os processos
relacionados:
Relacionamentos do Processo

Processo Destino: Tipo:
| I Pesquisar |

Lista de Processos Relacionados (17 registros):

Processo Usuario Unidade Data/Hora Agdes
00054-00061083/2020-76 21100221023 PMDF/SUBCMT/EMICOMITE-SEI-GDF 25/06/2020 15:02:46
00060-00271457/2020-35 55201980726 SES/SUAG/DIDOC/GEPROG 25/06/2020 15:55:26
00112-00016940/2020-32 84000742066 NOVACAP/DA/DEMAP/DIPAD/SEAD 25/06/2020 16:02:44
00300-00000872/2020-91 maria.petronila RA-XX/COAG/GEAD/PROTOCCLO 25/06/2020 17:33:49
00137-00001368/2020-00 vanderson.maciel RA-X/GAB/COMITE-SEI-GDF 29/06/2020 15:17:23
00052-00010883/2020-85 475610 PCDF/DGPC/USG-SEI-GDF 29/06/2020 19:24:46
00390-00004044/2020-04 flavia.demartini SEDUH/GAB/COMITE-SEI-GDF 30/06/2020 03:12:48
00080-00122454/2020-02 2211041 SEE/SUAG/DISAD/GEPA 30/06/2020 10:44:37
00080-00122522/2020-25 2211041 SEE/SUAG/DISAD/GEPA 30/06/2020 12:01:38

Figura 243 - Tela Relacionamentos do Processo: lista dos processos relacionados

Para cancelar o relacionamento, basta selecionar o icone “Remover Relacionamento” na coluna
“AcOes” do referido quadro. A opgdo para remover somente é habilitada para os usudrios da unidade
que incluiu o relacionamento.
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Para cancelar um relacionamento, com o processo aberto, clique no icone Relacionamento de
Processos, quando o sistema listar os processos relacionados, clique em Remover Relacionamento.
Apenas a unidade que criou o relacionamento consegue remové-lo.

ATENCAO

- Nao ha hierarquia entre processos relacionados. Ao contrério da anexa¢do, um processo nao
passa a fazer parte do outro e o vinculo pode ser desfeito a qualquer tempo

- E possivel relacionar vérios processos em sequéncia, inserindo nimero apds niimero.

5.1. Iniciando um novo processo relacionado

Para criar um novo processo relacionado a um outro processo existente, fazer o
seguinte:

1. Acesse no processo que deseja relacionar ao processo novo.

L] 00040-00010731/2020-76 [B] %8 © é 24 ~
;] E Ol = | | -

& Consultar Andamento

Clicar no icone Iniciar Processo Relacionado

Figura 244 - Tela do Processo: icone Iniciar Processo Relacionado

B
2. Clique no icone "Iniciar Processo Relacionado" =
Selecione o tipo de processo desejado. Por exemplo: "Pessoal: Férias"
4. Preencha os metadados do novo processo relacionado, tal como um
processo qualquer que seja criado, e "Salvar"
5. Vocé vai ver que o processo que acabou de criar ja foi relacionado ao
primeiro e vai aparecer logo abaixo da arvore de processos

w

’:; 00040-00025319/2020-51 P Processo Novo relacionado

& Consultar Andamento

Processos Relacionados:

Pessoal: Teletrabalho-Registro de Atividades do Servidor (1)
00040-00010731/2020-76

Figura 245 — Processo Novo criado e relacionado

6. No processo existente que vocé relacionou, o relacionamento também
aparecera.

J§00040-00025319/2020-51

& Consultar Andamento

Processos Relacionados:

Pessoal: Teletrabalho-Registrg de Atividades do Servidor (1)
00040-00010731/2020-76 F Processo existente relacionado
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Figura 246 — Processo Existente com o processo novo relacionado

7. A seguir, retorne ao processo novo para incluir os documentos desejados.

6. Anexacdo de Processos ET

Algumas vezes é necessario anexar um processo a outro. Isso é conveniente quando existe mais de
um processo com a mesma finalidade e os mesmos interessados, simultaneamente, de forma que
eles se tornam um sé processo — isto é, o processo anexado torna-se parte do processo ao qual ele
foi anexado, e ndo tem mais tramitacdo prépria. Para esses casos, deve ser utilizada a funcdo de
anexacdo de processos.

ATENCAO:
Anexar Processos == Relacionar Processos

O relacionamento de processos permite que se mantenha um processo relacionado a outro, porém
ambos tramitam separadamente. Na pratica, serve para demonstrar que determinados processos
possuem informacdes relacionadas. Por exemplo: Um processo de contratacdo e os demais
processos de pagamentos mensais referentes a contratacdo relacionados a ele.

Verifique se no processo a ser anexado a outro consta um despacho determinando a realizagdo do
procedimento e somente com a oficializacdo da demanda prossiga. Documentacdo deferida, copie
ou anote o numero do processo que sera anexado ao processo principal.

ATENGAO:

O processo deve estar aberto somente na unidade que fara a anexagao.
O processo ndo pode conter retorno programado.

O processo que tiver nivel de acesso sigiloso ndo pode ser anexado.
N3o pode existir processos anexos a ele.

Feito isso, acessar o processo principal e depois clicar no icone “Anexar Processo”

el (B ol@la] [F[nla] oA ] [ens[SEE
= aEg -~

=3 4
Clicar no icone Anexar Processo

Figura 247 — Tela do Processo: icone Anexar Processo

£ Consultar Andamento

O sistema abrird a tela Anexacdo de Processos com o campo Processo onde devera informar o
numero do processo a ser anexado, depois clicar no botdo Pesquisar e o sistema retornard o tipo de
processo do nimero informado.
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Anexacao de Processos

Digitar o nimero do processo
Processo: Tipo:

I| l Pesquisar J

Clicar no botdo Pesquisar

Figura 248 — Tela Anexacao de Processos: digitar nUumero

Apos verificacdo e confirmagao do numero, clicar no botao Anexar.

Anexacdo de Processos

Atengdal O ndmero estd correto? Se sim, clicar no botdo Anexar

Processo: Tipo:
[0041-0001212019 [ Besqussr | |Abono de Faltas Anexar

Figura 249 — Tela Anexagdo de Processos: confirmar e anexar

Leia com atencdo a mensagem de alerta/confirmacdo que o sistema apresentara:

ATENCAO:

Apds a anexagdo nao serd mais possivel incluir ou alterar documentos no processo.
Esta operagdo somente podera ser cancelada pelo Administrador do Sistema.
Confirma a anexac¢do do processo?”

Clicar no botdo OK, para confirmar e salvar a anexag¢do ou no botao Cancelar.

sei.df.gov.br diz

ATENCAQ!

Apos a anexagdo ndo serd mais possivel incluir ou alterar documentos

N processo.

Esta operagio somente podera ser cancelada pelo Administrador do

Sistemna

Confirma a anexag3o do processo?

Figura 250 — Mensagem de alerta e confirmacgdo de anexagdo do processo

Ap0ds a confirmacdo da anexacdo do sistema apresenta a tela (abaixo) contendo a lista de processos
anexados, sendo a ultima coluna “A¢des” a op¢ao de Desanexar Processo, mas é uma funcionalidade

disponibilizada somente aos administradores do sistema. O processo anexado vira um documento
g
na darvore do processo com o icone de Processo Anexado ) e 0 nimero do processo como

identificacdo.
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B:101.00000016/2020-58 I Anexacao de Processos
[ 04101-00000014/2020-99

Processo: Tipo:
] Pesquisar

# confjitar Andamento

Lista de Processos Anexados (1 registro).
Processo Anexado Processo Usuario Unidade Data/Hora Agoes
04101-00000014/2020-99 ludimila.lustosa EQUIPE SEI-GDF-TESTE 04/09/2020 16:58:07 o

Agdo Desanexar Processo disponivel somente aos
Administradores do Sistema.

Figura 251 — Tela Anexagdo de Processos: Lista de Processos Anexados

Todo processo anexado quando acessado apresentara a informacdo: Processo anexado ao processo
numero do processo.

J55804101-00000014/2020-99 g‘ ¥ 2
B | !! é @\‘

Shw J|
[ Relatério Circunstanciad:|[Processo anexado ao processo 04101-00000016/2020-88
[ Informativo EQUIPE SEI-

Figura 252 - Informagao: Processo anexado

ATENGCAO

Caso seja verificada que a anexacdo tenha sido realizada com o nimero do processo errado,
entre em contato, imediatamente, com a unidade setorial do seu érgdo. A funcionalidade
de Desanexar Processos é EXCLUSIVA aos usudrios da Unidade Setorial do Orgdo do Usudrio
que realizou a anexacgao.

7. Enviar Correspondéncia Eletronica p=

O sistema SEI permite enviar correspondéncia eletrbnica, o sistema registra o envio gerando um
documento na arvore do processo e nao pode ser excluido.

Os e-mails enviados pelo SEI-GDF passam a compor automaticamente a arvore dos documentos do
processo. Ha 2 (duas) maneiras de enviar correspondéncia eletronica pelo sistema. Uma delas é clicar
no nimero do processo e selecionar o icone “Enviar correspondéncia eletrénica”.

8§04 101-00000025/2019-35 nE. =S
)J |
[ Oficio 1 (247319) /# LS L

4 Consultar Andamento Enviar Cor éncia Eletronica

Figura 253 — icone “Enviar Correspondéncia Eletrdnica”

A segunda é clicar no documento que se deseja enviar por e-mail e clica no icone

(. 04101-00000025/2019-35 .. = = I
(W) = I
[Bforicio 1 (247319) P4 | S g .

Enviar Documento por Correio Eletrénico

&£ Consultar Andamento Enviar Documento por Correio Eletrdnico

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

Figura 254 — icone “Enviar Documento por Correio Eletrénico”

Em ambos os casos, o sistema abrird uma tela que permite enviar e-mails anexando arquivos externos
ou selecionando documentos do processo para serem enviados.
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Enviar Correspondéncia Eletronica

( ~)
Para:
i

[_] Enviar com copia oculta
Assunto:

Mensagem:
| ¥]

Lista de Documentos {1 registro):
N SEI Documento Data
O 244877 *RELATORIO 30/03/2020

Arquivo:
| Escolher arquivo | Nenhum arguivo selecionado

Lista de Anexos (0 registros):
Nome Data Tamanho Acbes

Enviar | | Cancelar

Figura 255 — Tela Enviar Correspondéncia Eletronica

Além disso, o sistema também permite inserir mensagens de texto padronizadas e selecionar grupos

de e-mail criar novos através do icone & (Selecionar Grupos de E-mail) apresentado na Figura 255 —
Figura 255.

Para o envio de mensagens, no campo “De” deverd selecionar o endere¢o de e-mail da sua unidade
disponivel na barra de rolagem. (Este endereco é previamente cadastrado pela Unidade Setorial de
Gestdo do SEI-GDF no seu 6rgao).

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

O campo Mensagem é de livre digitagdo e nao pode permanecer em branco. Também podera ser
feita selecdo de na barra de rolagem, permitindo a escolha de um texto padrao pré-cadastrado pela
unidade.

Clicar no botdo Enviar (Figura 255), entdo, o e-mail passard a compor a arvore do processo.

O sistema também exibe um quadro contendo documentos do processo que podem ser enviados
juntamente com a mensagem. Basta clicar na caixa de sele¢do dos documentos desejados ou
selecionar todos. Ainda, é possivel realizar o upload de documentos externos para serem enviados
junto com a mensagem (Figura 255).
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8. Gerenciar Disponibilizacdo de Acesso Externo =&

E possivel permitir o acesso de um processo aos interessados. O acesso externo é concedido ao inteiro teor
do processo ou apenas a alguns documentos e por um periodo determinado. Para permitir o acesso externo,
é necessario clicar no nimero do processo e selecionar o icone Gerenciar Disponibilizag6es de Acesso Externo

O sistema abre a tela “Gerenciar Disponibilizacdes de Acesso Externo”, conforme mostra a imagem a seguir.

J§0040-004282/2019 JEY ; = 7
B renom ey 18| [oléa] Rinlal2/All o/ g3BRe=e
ﬁ'c ciar Disponibil Acesso Externo l

[F) Memorando 1 (248558) #

& Consultar Andamento

Figura 256 — icone Gerenciar Disponibilizagdes de Acesso Externo

No campo “E-mail da Unidade” deve ser selecionado o e-mail na barra de rolagem do campo
especifico. O e-mail institucional da unidade ser3 utilizado apenas para enviar notificacées.

Devem ser preenchidos os campos “Destinatdrio” e “E-mail do Destinatario”. Estes campos sdo de
livre preenchimento e o destinatdrio do acesso ndo precisa estar previamente cadastrado no sistema.

Deve ser informado o “Motivo” do acesso.

Deve ser escolhido o tipo de disponibilizacdo: “Acompanhamento Integral do Processo” ou
“Disponibilizacdao de Documentos”.

1. Acompanhamento Integral do Processo: é disponibilizado o acesso integral ao processo, de
forma imediata, inclusive para documentos futuros.

2. Disponibilizacdo de Documentos: o usuario disponibiliza o acesso externo apenas para
determinados documentos e, com isso, o Usudrio Externo ou destinatdrio do E-mail ndo

acessa os documentos nao disponibilizados. Clicando no icone da lupa ( .})) é possivel
escolher os documentos a serem disponibilizados.

O sistema obriga o preenchimento do campo “Validade (em dias)”, para determina¢dao do periodo

em que o processo ficard visivel para acesso externo e a “Senha” do usudrio responsdavel pela
disponibilizagao.
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Gerenciar Disponibilizagées de Acesso Externo
E-mail da Unidade:
( v)
Destinatario: E-mail do Destinatario:
l |
Motivo:

Tipo

) Acompanhamento integral do processo *) Disponibilizacio de documentos

Validade (dias): Senha:
[ | 1

Figura 257 — Tela Gerenciar Disponibilizacdes de Acesso Externo

Apds o preenchimento da tela, clicar no botdo Disponibilizar e o sistema a seguinte mensagem de
confirmacao:

sei.df.gov.br diz

Disponibilizagdo de Acesso Externo enviada.

Verifique posteriormente a caixa postal da unidade para certificar-se de

que ndo ocorreram problemas na entrega.

Figura 258 — Mensagem de Confirmacgdo: Disponibilizagao de Acesso Externo enviada

O destinatario receberd um e-mail que contém um link para o processo e a informacdo da validade
da disponibilizacdao de acesso. Este e-mail ndo passa a fazer parte da arvore de documentos do
processo, mas, a disponibilizacdo é registrada automaticamente no histérico do processo.

O sistema SEl enviard ao Usudrio um e-mail conforme cada caso e modelo abaixo:

1. Usudrio Externo Cadastrado no SEI-GDF: Se o acesso externo for concedido selecionando o
usuario externo cadastrado, o link de acesso ao processo serd pelo Acesso de Usudrio Externo
do SEI, com login e senha.

Assunto: Acesso Externo ao Processo SEI XXXXXX-XXXXXXXX/XXXX-XX

Remetente: e-mail da Unidade

Destinatario: e-mail do destinatario

Corpo do e-mail:

Esta mensagem fornece acesso ao Processo Administrativo N2 xxxxxx-XXxxxxxx/xxxx-xx do Sistema

Eletronico de Informacgdes e é destinada para o usudrio externo NOME COMPLETO DO DESTINATARIO(e-
mail do destinatdrio).

O acesso sera valido até dd/mm/aaaa e podera ser realizado através do link abaixo:

O link de acesso externo ao processo € iniciado: https://sei.df.gov.br/sei
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ATENCAO: A informagao contida nesta mensagem de e-mail, incluindo quaisquer anexos, pode ser
confidencial e estar reservada apenas a pessoa ou entidade para a qual foi enderecada. Se vocé nao é o
destinatario ou a pessoa responsavel por encaminhar esta mensagem ao destinatario, vocé estd, por meio
desta, notificado que ndo devera rever, retransmitir, imprimir, copiar, usar ou distribuir esta mensagem
de e-mail ou quaisquer anexos. Caso vocé tenha recebido esta mensagem por engano, por favor, contate
o remetente imediatamente e apague esta mensagem de seu computador ou de qualquer outro banco de
dados.

Descrigdo do Orgdo Remetente do Distrito Federal
site do drgdo remetente

'SECRETARIA DE ESTADO DE ECONOMIA DO DISTRITO FEDERAL

seil

Acesso para Usudrios Externos

E-mail:

seil | = .

(=]

ique aqui se vocé ainda no estd cadastrado

Figura 259 — Tela de login do Acesso para Usuario Externos

St de Ry Bl Controle de Acessos Externos
Alterar Senha

Lista de Acessos Externos (14 registros)
Processo Documento Tipo Liberagao Validade Acbes
04101-00000025/2019-35 19/01/2021 07/08/2021

Figura 260 — Tela de Controle de Acessos Externos do Usuario Externo

E necessario, clicar no nimero no processo para o sistema abrir a pagina do Acesso Externo com as
informacdes do processo e documentos (tela da Figura 261).

2. Usuario Externo NAO Cadastrado no SEI-GDF: se o acesso externo for concedido apenas
informando o nome e e-mail, sem selecionar o usuario externo cadastrado, o sistema envia
um link e o usudrio acessa o processo clicando no link, o qual abrira uma pagina do SEl com o
andamento do processo e os links dos documentos em que o usudrio podera acessar um a
um.
Assunto: Acesso Externo ao Processo SEI XXXXXX-XXXXXXXX/XXXX-XX

Remetente: e-mail da Unidade
Destinatario: e-mail do destinatario
Corpo do e-mail:

Esta mensagem fornece acesso ao Processo Administrativo N2 xxxxxx-Xxxxxxxx/xxxx-xx do Sistema
Eletronico de Informacodes e é destinada para e-mail do destinatario.

O acesso sera valido até dd/mm/aaaa e podera ser realizado através do link abaixo:
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O link de acesso externo ao processo € iniciado: https://sei.df.gov.br/sei

ATENCAO: A informagdo contida nesta mensagem de e-mail, incluindo quaisquer anexos, pode ser
confidencial e estar reservada apenas a pessoa ou entidade para a qual foi enderegada. Se vocé n3o é o
destinatario ou a pessoa responsavel por encaminhar esta mensagem ao destinatario, vocé esta, por meio
desta, notificado que ndo devera rever, retransmitir, imprimir, copiar, usar ou distribuir esta mensagem
de e-mail ou quaisquer anexos. Caso vocé tenha recebido esta mensagem por engano, por favor, contate
o remetente imediatamente e apague esta mensagem de seu computador ou de qualquer outro banco de
dados.

Descrigdo do Orgdo Remetente do Distrito Federal
site do érgdo remetente

No e-mail recebido, o destinatario clicar no link, o sistema abrird a tela de “Acesso Externo
Autorizado”. O andamento do processo podera ser acompanhado, visualizando suas autuacgdes, lista
de documentos e lista de andamentos. O sistema também disponibiliza a op¢ao de conversao da tela
em arquivo com extensdo PDF e/ou ZIP (exemplo na Figura 261).

Acesso Externo com Acompanhamento Integral do Processo

Processo.

Tipo:

Data de Geracao
Interessados:

Lista de Protocolos (1 registro):

04101-00000025/2019-35
Auxilio Funeral

20/0872019

Alexandre Carvalho da Silva

Autuagio

Lista de (8 registros):

Processo / Documento

247319

Tipo
Oficio 1

Data Unidade
05/01/2021 EQUIPE SEI-GDF-TESTE

DataHora

Unidade

Descrigdo

Figura 261 — Tela de Acesso Externo

9. Duplicar Processo =0

A funcionalidade de duplicacdo pode ser usada quando é necessario utilizar os documentos de um
processo como modelos para um novo processo

Esta funcionalidade pode ser empregada quando for oportuno utilizar os documentos de um
. s J‘:‘il b
processo como modelos para um novo processo, por meio do icone — -

ATENCAO:
Nao confundir com uma cdpia do processo porque, ao serem duplicados, os documentos perdem
as assinaturas.
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O sistema gera um novo NUP para o processo duplicado assim como gera nova numeragdo para os
documentos. Todas as assinaturas e ciéncias sdo perdidas. Para saber mais sobre assinaturas e
ciéncia, consulte: Assinaturas e Ciéncia.

O sistema duplica documentos externos, mas ndao duplica e-mails que fazem parte da arvore de
documentos do processo (aqueles gerados pelo sistema) e minutas de outras unidades (as minutas

produzidas na unidade que efetua a duplicacdo sdo duplicadas).

Os e-mails incluidos no SEI como documentos externos sao duplicados, O sistema nao duplica aqueles
que foram gerados como documento interno.

Acessar o processo e depois clicar no icone Duplicar Processo.

& B s aupe s 18] o€zl Pnlal2AL 1 |s/m e[RRI~ ¢==e]
[ Autorizagio EQUIPE SEI-GDF-TESTE 241834 'é Lt L] L ﬁl g @,

[ Edital EQUIPE SEI-GDF-TESTE 244026 »* X
Processo aberto em 3 unidades

» COJUR Clicar no icone Duplicar Processo
Consultar Andamento CPROJISUAG

------------- - e EQUIPE SEI-GDF-TESTE (atribuido para suzany.pereira)

Figura 262 — icone Duplicar Processo

Duplicar Processo 3. Clicar no botéo Duplicar
1. Informar o interessado
nteressado r )
I )&
2. Selecionar a opgdo Todos ou selecionar um a um, os documentos que serdo duplicados

‘ Lista de documentos disponiveis para duplicaco (2 registros)

N° SEI Documento Data

241834 Autorizacdo 13/03/2020

244026 Edital 10/06/2020

Figura 263 — Tela Duplicar Processo
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MODULO VIl

1. PESQUISA

1.1.Introducao

No SEl, é possivel ser realizada pesquisa em processos, documentos internos — gerados no préprio
SEl —, e externos — nato-digitais ou digitalizados —, desde que os documentos digitalizados tenham

passado por processo de Reconhecimento Otico de Caracteres (OCR)

No SEI, 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.

A pesquisa estruturada, busca como pesquisa livre e, também, nos dados cadastrais (metadados) da
capa do processo e do documento. Lembrando que o resultado depende do que foi cadastrado

nesses metadados, pois caso ndo tenham sido preenchidos ndo havera busca nestes campos.

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. E além disso, se o
usuario pesquisar pelo nimero do processo ou niumero de documento SEl, o sistema retornara
apenas a visualizagao da arvore do processo, sem acesso ao teor dos documentos, podendo acessar

a opc¢ao "Consultar Andamentos" para conhecimento do histérico de andamentos.

ATENCAO:

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 informac¢des no campo “Observacées
desta unidade” (tela de cadastro do processo) sé poderao ser recuperadas pela unidade que as
inseriu.

1.2.Utilizar critérios de pesquisa

A pesquisa pode ser realizada utilizando critérios que ajudam na busca da informacao desejada.
Os critérios estdo listados abaixo:
e Palavras, Siglas, Expressées ou Numeros: busca ocorréncias de uma determinada palavra,

sigla, expressdo (deve ser informada entre aspas duplas) ou nimero.
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e Busca por parte de Palavras ou Numeros (*): procura registros que contenham parte da
palavra ou niumero.

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

e (Conector (OU): busca por registros que contenham pelo menos uma das palavras ou
expressoes.

e 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 expressao seguinte ao

conector (NAO).

1.3.Realizar a pesquisa

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

¢ No corpo dos documentos criados: toda informacgao textual visualizada no documento pode ser
pesquisada;

¢ No corpo dos documentos externos digitalizados com processamento de OCR: toda informacao
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
observacOes desta unidade) e documentos (tipo de documento, descricdo, interessados,
destinatdrios e observagdes desta unidade). Observacdo: O resultado da pesquisa sempre depende

do preenchimento dos metadados da capa do processo e do documento.

No SEI temos dois tipos de pesquisa: 12 pesquisa rdpida: que busca o termo digitado em todos
os processos e documentos publicos de forma livre. E a 22 pesquisa estruturada que busca em
todos os processos e documentos publicos e permite definir pard@metros para a pesquisa e utilizar

critérios de pesquisa, trazendo um resultado mais preciso. Fique atento!

1.4.Pesquisa Rapida

Para pesquisar de forma rdpida, basta inserir o termo procurado no campo "Pesquisa", ao lado da
identificacdo da unidade.
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Para saber+ Menu Pesquisa ]
TS (R FEessms Controle de Processos
Iniciar Processo

S .HEE . na
Pesquisa el | =

Figura 264— Tela controle de processos

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 ao lado da descri¢do para ter
acesso ao processo ou documento:

Resultado da Pesquisa

O Processos
@® Documentos Gerados Externos

Pesquisar em: () Com Tramitacio na Unidade

Texio para Pesauisa: ([enave ] @

Grgdo Gerador: [ [ae]

Unidade Geradora:

Assunto:

[
[
Assinatura / Autenticacio: [
[

Contato:

Interessado Remetente Destinatério

Descricéo:

Obs. desta Unidade:

e

] (Processo/ Documento)

Tipo do Processo. ~]

Tipo do Documento: ~]

[
[
N° SEI° [
[
[
MNimerc / Nome na Arvore [

Data do Documento: O Periodo explicito ©) 30 dias © 80 dias
Usudrio Gerador: [ [ |

Exibindo 1 - 10 de 3358
@ Itas N° 00080-00000391/2020-26 ( “RELATORIO ) 246289
grau uisigdo de algumas nogBes-chave do i cognitive, detectando o nivel de ...

Unidade Geradora: SEE/COGEP Usudrio: see3 Data: 18/09/2020

& Abono de Faltas N° 00080-00000192/2020-18 { "RELATORIQ 1-Relatério Daniela )
“Achave & pensar numa do das dif ", a linguista Vera Licia Cristovdoe, da ...

\\\\\\\\ Ancn: GECIRABINETE I

Figura 265 — Tela Resultado da Pesquisa

245778
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1.5.Pesquisa Estruturada

Para saber+

na

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. Ao
clicar no icone da pesquisa, na barra de menu, o sistema apresentard a tela de pesquisa.

Controle de Processos Controle de Processos

Iniciar Procasso

Re‘omn Pm ramado . H m E :: .
|
I Pesquisa I‘ :

Figura 266— Tela Controle de Processos
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Pesquisa

N () Processos "
Pesquisar em: - (] com Tramitagioe na Unidade
(@ Documentos

Gerados Externos

Texio para Pesquisa.

Orgéo Gerador: [l

Unidade Geradora:

Assunto:

Assinatura /

Contato

Interessado Remetents Destinatério

Descricdo:

Obs. desta Unidade.

N° SEI* ] (Processo / Documento)

Tipo do Processo;

Tipo do Documento:

Nimero / Nome na Arvore

() 30 dias

Data do Documento” () Periodo explicito () 60 dias

Usuario Gerador: [ [ [

Figura 267 -Tela Pesquisa

Para filtrar os dados, basta utilizar os campos disponiveis no formulario na tela de pesquisa. Fique
atento, os critérios de pesquisa podem ser utilizados.

1.6.Parametros de pesquisa

Pesquisa

a| ' @ |

“! Documentos Gerados

Pesquisar

b.Pesquisar em: ¥ Documentos Externos Com Tramitacdo na Unidade
. Orgdo Gerador .

« Unidade Geradora

« Assunto

« Assinatura / Autentica¢ao

m -~ ® O n

—

« Contato

<! Interessado

¥/ Remetente

¥ Destinatario

. Especificacdo / Descrigao.
- Obs. desta Unidade
. N® SEI

(Processo / Documento)

. Tipo do Processo

» Tipe do Documento

* Nimero / Nome na Arvore

Periodo explicito 30 dias

* Data do Processo / Documento 60 dias

0 7 3 X -

. Usudrio Gerador: |

Figura 268— Tela Pesquisa

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:

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

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

tramitacdo na unidade:
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e Documentos gerados: pesquisa em todos os documentos internos, ou seja, aqueles

produzidos no SEl;

e Documentos Externos: pesquisa em todos os documentos externos que tenham

processamento de OCR (quando o arquivo é pesquisavel), ou seja, aqueles que sdo nato-

digitais ou digitalizados na unidade, e inseridos no SEl;

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

tramitado na unidade.

Como fazer? Selecionar a opgao 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 érgao.

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 jd 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 usudrio
desejado.
g. Contato: a busca é feita de acordo com os campos interessado, remetente e destinatario dos
processos e documentos. E possivel selecionar em quais op¢des 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 sé retornara os resultados caso o campo interessado, remetente ou

destinatario tenha sido preenchido no processo ou documento.
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h. Especificacdo / Descri¢do: a busca é feita na especificacdo ou descricdo dos processos e
documentos.

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 especificacdo ou descri¢cdo
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- Ne SEl: é possivel pesquisar pelo nimero do processo ou documento SEI/GDF. O Sistema
abrird o processo ou documento pesquisado.

Como fazer? Digitar o nimero do documento SEI/GDF ou processo e clicar no botdo Pesquisar.

Importante: o numero DOC. SEI/GDF é aquele que todo documento do SEI 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: relne 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 botao

Pesquisar.

. Tipo do Documento: relne 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 botao

Pesquisar.

m. Nimero / Nome na arvore: a busca é feita nas informagbes inseridas no campo
nimero/nome na arvore, disponivel no cadastro do documento externo.

Como fazer? Digitar a informacao e clicar no botao Pesquisar.
n. Data do Processo / Documento: relaciona os registros de acordo com a data em que foram
incluidos. E possivel selecionar em quais op¢Bes 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.
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) 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 botdo Pesquisar.
o. Usuario Gerador: relaciona os registros de documentos e processos, de acordo com o usuario
que incluiu.

Como fazer? Digitar o nome do usudrio gerador ou o /ogin de acesso, aguardar o sistema listar

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

Apds incluir todos os parametros que deseja buscar deve-se clicar no botdo pesquisar.

A légica da pesquisa é feita somando as informacdes da seguinte maneira: um parametro “E” outro

parametro e ndo alternada (“OU").

O resultado da pesquisa de acordo com os pardmetros informados serda apresentado na tela
“Resultado da Pesquisa”. Deve-se clicar no icone da arvore do processo para acessar 0 processo ou

documento encontrado com os filtros definidos.

Resultado da Pesquisa

O Procassos

Pesquisar em: - (] Com Tramitacéo na Unidade

(@ Documentos Gerados Externos -
Texto para Pesquisa: [chave ] @
Grgéo Gerador. v

Unidade Geradora®

Assunto:

Assinatura / Autenticacao:

Contato

Interessado Remelente Destinatario

Descrigio

Obs. desta Unidade:

Tipo do Processo

Tipe do Documento:

[
[
N° SEL [ ] (Processo/Documento)
[
[
[

Nimero / Nome na Arvore

Data do Documento: () Periodo explicito ) 30 dias () 60 dias

Usuario Gerador: [ ] [

Exibindo 1 - 10 de 3358

G Itas N° 00080-00000391/2020-26 ( “RELATORIO ) 246289
grau uisicao de algumas nogdes-chave do cognitivo, o nivel de ...

Unidade Geradora: SEE/COGEP Usudrio: seed Data: 18/09/2020
& Abono de Faltas N° 00080-00000192/2020-18 { *RELATORIO 1-Relatério Daniela } 245778
“Achave & pensar numa 8o das dificuldades”, alinguista Vera Licia Cristovio, da ...

Linidadn Rnradnes: QECICARIMETE bt ool ) Mata: AAINGHNIN

Figura 269 — Tela Resultado da Pesquisa
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2. ESTATISTICAS DA UNIDADE

2.1.Introducado

Estatistica da Unidade oferece a possibilidade de visualizar dados estatisticos com pardametros

especificos. Os resultados sao gerados em tempo real, sempre atualizados, com quadros e graficos

interativos.

2.2.Utilizar estatisticas

Ao escolher o menu “Estatisticas”, serd apresentada a opc¢do “Unidade”, ao clicar sera apresentada

tela “Estatisticas da Unidade” em que o usuario devera informar o periodo do qual deseja obter dados

estatisticos sobre os processos que tramitaram na unidade:

Controle de
Processos

Iniciar Processo

Retorno
Programado

Pesquisa

Base d=
Conhecimento

Textos Padrao
Modelos Favoritos

Blocos de
Assinatura

BElocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos
Sobrestados

Acompanhamento
Especial

Marcadores
Pontos de Controle
Estatisticas
Grupos

Unidads

Controle de Processos

B EIEEIEE

Ver processos atribuidos & mim Ver por marcadore

17 registros:

Recebidos
00887-00000725/2019-
70
00887-00000734/2019-
61
00887-00000729/2019-
58
00887-00000724/2019-
25
00887-00000715/2019-

34
00887-00000726/2019-
14
07092019-
7
-00000713/2019-

OO0 000~
11

O

— 00

Figura 270- Tela Controle de Processos
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Estatisticas da Unidade

Periodo: | a

Figura 271- Tela Estatisticas da Unidade

O SEl apresentard os seguintes quadros e graficos:

Estatisticas da Unidade

Pesquisar Imprimir

Periodo: [01/09/2020 M8 o [25/08/2020 F2

Processos com framitacdo no periodo:

Tipo Quantidade
Compra de Material e Contratacio de Servigos 3
Comunicados 15
Pessoal: Certiddo de Tempo de Servico e Contribuico 1
TERRACAP - Venda Direta de imbveis 1
TOTAL: 20

Processos com tramitacdo no periodo (SESP/DIR CONTRATOS / SESP)

Figura 272- Estatisticas da Unidade

Os parametros apresentados no resultado serdo:
a. Processos gerados no periodo (por tipo);
b. Processos com tramitagdo (em tramite) no periodo;
c. Processos com andamento fechado (concluido) na unidade ao final do periodo;
d. Processos com andamento aberto (em tramite) na unidade ao final do periodo;
e. Tempo médio de tramitacdo no periodo;
f. Documentos gerados no periodo (por tipo); e

g. Documentos gerados no periodo.
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Ao clicar nas quantidades exibidas nas tabelas ou nas colunas dos graficos, o sistema abre quadros

com informacdes detalhadas, sobre o processo, érgdo, unidade, tipo, més e ano.

Processos com tramitagdo no periodo

| Imprimir | [ Fechar ]

Lista de Registros de Detalhamento (3 registros):

Orgéo Unidade Processo Tipo Més Ano
! SESP SESP/DIR 008a8T7-00000734/2019-61 Compra de Material & Contratacéo 8 2019
- CONTRATOS de Servicos

! SESP SESP/DIR 00887-00000736/2019-50 Compra de Material e Contrataco 8 2019
B CONTRATOS de Servicos

! SESP SESFDIR 00887-00000757/2019-T5 Compra de Material & Contrataco 8 2019
N COMTRATOS de Servicos

Figura 273 — Tela Processos com tramitacdo no periodo

A funcionalidade “Estatisticas da Unidade” considera como documentos gerados no periodo, tanto
minutas como documentos assinados. Processos excluidos ndo sdo recuperados pela funcionalidade

de pesquisa ou pelo menu “Estatisticas da Unidade”.
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