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MODULO |

1. Apresentacao

1.1.0bjetivo

O presente Manual tem o objetivo de orientar servidores e colaboradores para a utilizagdo do
Sistema Eletrénico de Informagdes (SEl) na versao 4.0 no ambito do Governo do Distrito Federal.

1.2.Sistema Eletronico de Informacgdes — SEI!

O Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) 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 médulos 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.

Mais informacdes a respeito do SEI-GDF podem ser obtidas consultando o Portal SEI-GDF.

sejls

sobreosev smocore | rasecor | emuissercor

CIDADAO SERVIDOR ATIVO

Q_ Pesquisa Processual Acesso 20 581 - GDF

& Usuério externo Atendimento

V/ Autenticacio de Documentos ® Capacitacio

63 Atendimento Orientacdes

Figura 1 - Template do Portal do SEI-GDF
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1.3.Principais facilidades e beneficios do SE|

Sdo muitas as facilidades e vantagens que o SEl oferece aos usudrios e mesmo ao cidadao, veja
algumas:

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

e Acesso Remoto: em razdo da portabilidade, o SEI-GDF pode ser acessado remotamente por
diversos tipos de equipamentos, ndo apenas microcomputadores e notebooks, mas também
tablets e smartphones de varios sistemas operacionais (Windows, Linux, 10S da Apple e
Android do Google). Isto facilita o acesso ao sistema, ndo havendo mais a necessidade de
acesso local, em estacOes de trabalho definidas;

SEI

Portabilidade Acesso Remoto

Processo Eletronico
Agilidade

Transpareéncia

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

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

Observe na imagem do Portal do SEI abaixo, a seta vermelha indica o
botdo para acessar as informac¢des de cadastro de Usuario Externo.
Mais adiante sera detalhado como se daré o acesso externo.

9| 197
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sel's

Figura 3 - Portal do SEI botdo do Usudrio Externo

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;

Tramitacdo em multiplas unidades: incorpora novo conceito de processo eletrénico, que
rompe com a tradicional tramitacdo linear, inerente a limitacdo 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 autdnomos entre si;

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

Sistema intuitivo: estruturado com boa navegabilidade e usabilidade.

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 utilizacdo intuitiva e boa usabilidade.

Veja ainda os Beneficios do SEI:

Reducdo de custos financeiros e ambientais associados a impressao (impressoras, toner,
papel, contratos de impressao);

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

Reducdo do tempo gasto na abertura, manipulagao, localiza¢do e tramitacao de documentos
e processos;

10 | 197
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e Eliminacdo de perdas, extravios e destrui¢cdes indevidos de documentos e processos;

e Compartilhamento simultdaneo de documentos e processos, para fins de contribuicdo,
acompanhamento da tramitacdo ou simples consulta;

e Auxilio aos servidores em sua rotina, com a disponibilizacdo de modelos e orientagdes sobre
como proceder em situacdes especificas;

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

e Ampliagdo da gestao do conhecimento e da possibilidade de melhoria de processos, em razao
da criacdo de uma plataforma Unica que permitird a analise de fluxos de processos, sua
comparagado entre érgaos 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 razdo da criagdo 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 SEl, o usuario deverd acessar o endereco www.sei.df.gov.br e utilizar seu login, senha
e escolher o 6rgdo ao qual pertence:

sej!

- Usuario

GDF v

ﬁ Senha
i

ACESSAR

Autenticacdo em dois fatores

Figura 4 - Campos a serem preenchidos para efetuar acesso ao SEI-GDF

O acesso do SEl no seu 6rgdo se da pelo mesmo login e senha de acesso a rede.

Caso ocorra erro de “Usuario ou senha invalidos” deve-se procurar a Tl do 6rgdo, se o erro for
“Usuario nao possui permissdo no sistema” a unidade setorial do SEI no 6rgdo deve ser informada
do erro. Consulte os contatos da unidade setorial do SEI em seu o6rgao pelo link
https://portalsei.df.gov.br/category/seigdf/atendimento/ .

ATENCAO
Esta versdao do SEl 4.0 ndo permite ao usudrio salvar a senha
informada, devendo ser inserida a cada novo acesso ao sistema.
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2. Autenticacao em Dois Fatores

O usudrio podera, se desejar, habilitar a Autenticagcao em dois fatores para efetuar o login no sistema.
A disponibilizagdo desse recurso visa adicionar uma camada extra de seguranga ao seu acesso. Ao
habilita-la, qualquer tentativa de login em dispositivos exigird, além da senha de acesso, um codigo
numeérico gerado no aplicativo de autenticacdo escolhido.

Para habilitar a Autenticacdo em dois fatores, é necessario acessar a tela de login do SEl, preencher
o login do usuario, inserir a senha e o 6rgao e, apds, clicar sobre a opgao Autenticacdo em dois
fatores.

sej!

2 Usuario
a Senha
B GDF v

Autenticacdo em dois fatores

Figura 5 - Tela de Login, destaque para a opgdo "Autenticacdo em dois fatores"

Na tela seguinte serd exibido um /ink com todas as informacdes para a habilitacdo do recurso. O
usuario devera ler as instrucdes e, em seguida, clicar no botao Prosseguir.

sel.

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

Antes de prossequir, leia as instrucdes aqui

» Prosseguir Cancelar

Figura 6 - Texto com detalhes da autenticagdo em dois fatores
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Serdo exibidas instrugdes para a configuragdo da autenticagcdo em dois fatores. Uma vez configurado,
o recurso de autenticacdo em dois fatores serd habilitado, e uma senha adicional, numérica, serd
exigida para efetuar o login, adicionando uma camada de seguranca ao acesso do usuario.

SEI/GDF

'I SE
00614311704
Sel:

Senhas de uso unico habilitadas

@ Vocé pode usar os codigos de senha de uso
Informe o codigo de 6 numeros gerado pelo tnico gerados por este aplicativo para verificar

aplicativo de autenticacdo em 2 fatores: as suas entradas

Codigo de senha de uso Unico

@ 338 767

& }Cédigo de Acesso

\ | N&o usar 2FA neste dispositivo e navegador

Instrucoes

Figura 7 - Tela de validagéo do cédigo de autenticagdo em dois Figura 8 - Informa o cédigo para autenticagdo em dois
fatores fatores

e

Instale em seu smartphone um aplicativo préprio para autenticio em duas etapas, como o
Google Authenticator, Microsoft Authenticator, FreeOTP, Authy, etc. Os exemplos abaixo
usam o Google Authenticator. Acesse a Apple Store ou o Google Play para instalar.

3. Barra de ferramentas

Quando acessado, o SEl apresenta uma barra de ferramentas no topo da pagina:

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

sel. EEEA @0 AX2O

Figura 9 - Barra de ferramentas

m Menu: permite exibir e ocultar o menu principal
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Pesquisa: Possibilita a pesquisa rapida de documentos ou
processo, para isso basta digitar o numero do processo,
documento ou alguma palavra ou expressao

Caixa de selegao de unidade: informa ao Usuario qual unidade ele

A 1 . Ari nh rmissdo em mai m
SEPLAD/SEGEA/UGPEL estd logado. Caso o usudrio tenha permissdo e ais de uma

unidade, basta clicar na caixa e selecionar a outra unidade na tela
gue serd exibida.

Controle de Processos: permite ao usuario retornar a tela Controle de Processos
independente da tela do sistema em que esteja.

Bl |E

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

Novidades: utilizado para divulga¢des sobre o SEI-GDF, permite ao usuario manter-
se informado sobre noticias do seu érgao ou de todo o Distrito Federal.

| >

Acessibilidade: Novas teclas de atalho e tela descritiva disponivel.

Configuragoes do Sistema: Configuragdao do Sistema: permite ao usuario alterar as
cores sistema, inclusive com opc¢do em alto contraste para facilitar a utilizacdo por
usudrio PCD.

Usuadrio: identifica qual usudrio esta logado no sistema. Ao clicar no icone sera
exibido o histdrico de acessos do usudrio no SEl, com o IP da maquina e navegador.

=

Sair do sistema: permite ao usudrio sair do sistema.

Exibir/Ocultar a¢des: caso o usuario necessite aproximar muito a tela (zoom), o
sistema ird ocultar as op¢bes da barra de ferramentas, que estardo acessiveis por
meio deste icone. Esse comportamento também ocorre ao acessar o sistema por
meio de dispositivos méveis.
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4. Tela controle de processos

A tela Controle de Processos é como sua sala de trabalho, nela estdo os processos em aberto na sua
unidade. Seu nome estard ao lado de cada processo que |lhe esteja atribuido a vocé. Diversas
informacgdes a respeito dos processos podem ser consultadas, também sendo possivel realizar
algumas operacdes em lote, para varios processos de uma sé vez.

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

Ol seecreste [EEE ! F- 9PN U

Controle de Processos

® Acompanhamento Especial

o
& Base de Conhecimento » q o 'f. n i = K +’ _’ 0
M Biocos Ver atribuidos amim  Ver por marcadores  Ver por tipo  Ver por prioridade
ES§ Contatos
° Controle de Prazos
i Processos recebidos (1 registro) Processos gerados (4 registros)
EE Controle de Processos
Recebidos ™ Gerados

| Estatisticas

A O 00040-00034337/2019-90 (gestaosei) 04044-00014806/2024-97 (gestaosei)
Y Favoritos g

4 04044-00014810/2024-55 (gestaosei)

A2» Grupos
04044-00014809/2024-21
. Iniciar Processo
@ Marcadores

[13) Painel de Controle ‘

Q Pesquisa

[ 3 04044-00014805/2024-42

M Pontos de Controle

11 Processos Sobrestados

Figura 10 - Tela Controle de Processos

IMPORTANTE

Ao efetuar login, no canto superior direito da tela, serd exibido um link
com as informacdes de ultimo acesso do(a) usuario(a) logado.

Quando o(a) usudrio(a) clica nesse link o sistema apresenta os ultimos
acessos do(a) usuario(a) ao sistema.

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

sel EEER=E0AX20

Ultimo acesso na terca-feira, 23 de julho as 16:4

Figura 11 - Destaque para a informagdo de ultimo acesso, exibida ao efetuar login

5. Menu principal

E a barra escura localizada na lateral esquerda da tela. Disponibiliza um conjunto de funcionalidades.
Os itens estdo em ordem alfabética, e dependendo do perfil de acesso do usuario ou da unidade
pode apresentar mais ou menos funcionalidades. O perfil Usudrio apresenta as seguintes opcdes:
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® Acompanhamento Especial
& Base de Conhecimento

. Blocos

ES Contatos

@ controle de Prazos

ZE Controle de Processos
|/ Estatisticas

W Favoritos

2% Grupos

B niciar Processo

‘ Marcadores

[13] Painel de Controle

Q Pesquisa

F Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados
[#G Reabertura Programada
AR Relatérios

& Retorno Programado

a Textos Padréo

Figura 12 - Menu Lateral

Ao lado do Menu, na tela Controle de Processos, é apresentado um Grupo de icones com
funcionalidades em lote, que possibilitam efetuar opera¢des para um ou varios processos que
estejam disponibilizados na tela. Ao posicionar o cursor sobre os icones o sistema exibe uma
descricao da funcionalidade.

IMPORTANTE

O passo a passo para execucdo das funcdes da Tela Controle de
Processos e do Menu do Sistema sera apresentado nos préximos
maddulos.

> e R U HyH O

Figura 13 - Operagdes disponiveis via tela Controle de Processos

Enviar Processo: permite ao usudrio tramitar processos para outra unidade ou
6rgdo. Esta funcdo sé podera ser utilizada em lote caso os processos sejam

tramitados para a mesma unidade. Antes de enviar o processo, o usudrio terd a
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opcdo de manter o processo aberto em sua unidade, caso contrario, o processo sera
concluido automaticamente na unidade.

Atualizar Andamento: utilizado para incluir informag¢des de andamento (histérico)

1 €m um processo ou Mmais processos selecionados.
Atribuicao de 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 Controle de Processos. A acdo ndo impede outros usuarios de acessar

o processo, produzir documentos etc. E apenas para organizagao.

Incluir em Bloco: utilizado para organizar os processos dentro do sistema. Pode ser
incluido em bloco interno ou bloco de reunido.

Sobrestar Processo: utilizado quando o processo precisa aguardar alguma

1 providéncia antes de ter prosseguimento.
Concluir Processo nesta Unidade: utilizado para fechar o processo na unidade,
guando ndo ha mais nenhuma acdo daquela unidade a se fazer no processo. Ao
b 4 concluir um processo, automaticamente ele desaparecerd da tela de Controle de

Processo.

I|e

Anotagoes: utilizado para inserir informacgdes adicionais, geralmente orientacdes
internas de trabalho da equipe.

Acompanhamento Especial: possibilita ao usudrio acompanhar o andamento do
processo, mesmo que ele ja esteja concluido na unidade e tramitando em outra.
Pela tela Controle de Processos é possivel inclusdo em especial em lote dos
processos.

Incluir Documento: utilizado para incluir documento no processo. Este icone na tela
de processos possibilita inserir documento (texto padrdo ou modelo), sem abrir o
processo.

Ponto de Controle: permite atribuir e gerenciar pontos de controle (fases ou
categorias) para acompanhamento da situacdo do(s) processo(s).
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Adicionar Marcador: recurso de organiza¢ao interna da unidade, utilizado para
+

identificar sobre qual ou quais assuntos ou demandas sdo os processos. Podendo
classificar por assunto ou definir prioridades.

Remover Marcador: recurso de organizacao interna da unidade, utilizado para
identificar sobre qual ou quais assuntos ou demandas sdao os processos. Podendo

>

classificar por assunto ou definir prioridades.

Controle de Prazos: utilizada para gestdo de prazos dentro da unidade. E uma
funcionalidade de organizacdo interna. Dessa forma, outras unidades ndo terdo

acesso ao Controle de Prazos da unidade.

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

Para executar as funcgdes, selecione um ou mais processos, a a¢do sera realizada para todos os
selecionados.

Controle de Processos

;'+||x—"“ 50

Visualizacio detalhada  Ver atribuidos amim  Ver por marcadores

@ Acompanhamento Espedial
& Base de Conhedimento L

M Blocos Ver portipo  Ver por prioridade

© Controle de Prazos

ZZ Controle de Processos
|/ Estatisticas

Y Favoritos
lucas ribeiro)

282, Grupos

B Iniciar Processo

@ Marcadores

(559 Painel de Controle

Q_ Pesquisa

[ Pontos de Controle

11 Processas Sobrestadas
[ Reabertura Programada

& Retomo Programado

04044-00029784/2024-60

04044-00029783/2024-15
00090-00012889/2024-28
04044-0002941372024-88

00000240/2024-81

5912/2024-21

415202477

781/2024-26

geraldo bezerra 04044-00026780/2024-20 0061431259x)

re

geraldo bezerra, 04044-00006943/2024-58 (00614311704)

454/2024-74

(romulo_pinheiro) 0017935/2024-37 00601269224

ve

04044-00001311/2024-06 00601269224]

(romulo pinheio)

(bianca cardoso)

5 Textos Padrdo 04000-00001657/2024-58 (romulo pinheiro)

Figura 14 - Tela Controle de Processos com processos selecionados

Conforme indicado na figura acima, na Tela 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 usuario iniciar um processo, esse processo aparecera do lado direito da coluna.

E possivel também obter outras informacdes na Tela Controle de Processos:
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O icone apresentado ao lado do processo indica que houve uma a¢ao dentro do processo

executada por outra unidade, podendo ser a assinatura ou inclusdo de um documento.

[ & 04033-00001377/2024-53 (lucas fibeiro) |

Na figura a seguir:

observa-se que o processo estd atribuido ao usuario lucas.ribeiro, portanto esta sob sua
responsabilidade.

, L . .
O icone * indica que o processo possui retorno programado, ou seja, tem prazo para resposta e
devolugdo do processo para a unidade que estabeleceu o prazo de retorno. O icone na cor vermelha

indica que esse prazo ja excedeu a data limite. Caso o icone esteja na cor amarela * significa que ha

prazo mas este ndo expirou.

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

ATENCAO

Quando a janela do navegador estiver reduzida, for feita ampliagdo da
exibicdo (zoom) ou for feito acesso via dispositivos mdveis o sistema
serd exibido com layout diferente, com menos op¢cbes em tela para

facilitar a visualizagdo. Caso necessario clique nos icones

Exibir/Ocultar A¢Bes ou E] Exibir/Ocultar icones.

==

Controle de Processos
Ver atribuidos a mim Ver por marcadores
Ver por tipo Ver por prioridade
Processos Recebidos Processos Gerados a
Processos gerados (4 registros)
™ Gerados
04044-00014806/2024-97 (gestaosei)
4+ 04044-00014810/2024-55 (gestaosei)
04044-00014809/2024-21
=1 04044-00014805/2024-42
*e
v

Figura 15 - Tela de Controle de Processo com variagéo de exibigdo

Opcdes de filtragem estdo disponiveis na tela Controle de Processos, logo abaixo da Barra de icones,

e permitem diversas visualizacGes dos processos nessa tela:
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Controle de Processos

2 EERGRE »>5»0

Visualizacdo resumida  Configurar nivel de detalhe ~ Ver atribuidos a mim  Ver por marcadores ~ Ver por tipo  Ver por prioridade

Figura 16 - Links Tela Controle de Processos

a) Visualizagdao detalhada: Possibilita uma visualizagdo mais detalhada dos processos na tela. O
usudrio podera configurar essa op¢ao clicando no link Visualizagao detalhada e, em seguida, no link
Configurar nivel de detalhe.

b) Configurar nivel de detalhe: Esse /ink surge quando o usudrio clica em Visualiza¢do detalhada.

Ele permite a configuragao do nivel de detalhe a ser exibido na tela. O usuario podera selecionar uma
das seguintes opg¢des a serem apresentadas na tela: Atribuicdo, Anotacdo, Tipo de processo,
Especificacdo, Interessados, Observacdo, Controle de Prazo, Para Devolver, Aguardando Retorno,
Ultima Movimentacdo na Unidade, Marcadores.

Configurar Nivel de Detalhe

[sover]

Atribuicio

Anctagio

Tipo do Processo
Especificacdo
Prioridade
Interessados
Observagio
Controle de Prazo
Para Devolver
Aguardando Retorno

Ultima Movimentacdo na Unidade

(CJ N B H NN BB N B Q<)

Marcadores

Figura 17 - Configuragdo Nivel de Detalhe Visualiza¢do

c¢) Visualizagdao resumida: Permite a visualizacdo resumida (padrdo) da tela Controle de Processos,
com duas colunas de processos: Recebidos e Gerados.

d) Ver processos atribuidos a mim: serdo exibidos todos os processos atribuidos ao usuario logado;

e) Ver por marcadores: Exibe os Marcadores utilizados na unidade e a quantidade de processos em
cada Marcador. Sua utilizacdo sera discriminada no médulo VIII.

f) Ver por tipo de processo: Exibe os tipos de processos abertos na unidade e a quantidade de
processos de cada tipo. Para acessar os processos, basta clicar no nimero correspondente a
guantidade de cada tipo, na coluna Processos.

g) Ver por prioridade: Exibe os processos que foram cadastrados como Prioridade. Esta
funcionalidade permite sinalizar processos como prioritarios, indicando que ha partes envolvidas que

sejam pessoas idosas, pessoas com deficiéncia (PcD) ou pertencentes a outros grupos que podem ser
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cadastrados conforme a necessidade. Facilita a analise mais rdpida e eficiente de seus pleitos. A

sinalizagdo pode ser realizada na tela de cadastro ao iniciar o processo ou, posteriormente, na tela

Consultar/Alterar Processo.

IMPORTANTE
O cadastro da prioridade é realizado apenas pela Unidade Central de

Gestdo do SEl, de acordo com a legislacdo especifica sobre a matéria.
Alguns exemplos dos itens ja cadastrados:
e Estatuto do Idoso - 60+ (Lei n2 10.741/2003)

e Estatuto da Crianga e Adolescente (Lei n2. 8.069, de 13 de julho
de 1990)

e Pessoa com Deficiéncia (Lei Federal n2 9.784/1999 e Lei Federal
N2 13.146/2015)

e Estatuto do Idoso - 80+ (Lei n2 10.741/2003)
e Violagdo aos Direitos dos Animais - (Art. 52, Lei 4.060/2007)
e Vitima de Violéncia Doméstica e Familiar (Lei 2.834/2001)

e Estatuto do Idoso - 80+ (Lei n2 10.741/2003)

Controle de Processos
$ia '+ n x = 5 c

Controle de Processos

Ver atribuidos a mim  Ver por marcadores  Ver por llocessos  Ver por prioridade

1 BRB - Gestdo Administrativa - Credenciamento

1 Contratacdo: Empresas ou pessoas

1 Gestao Administrativa: Modelo de Governanca e Gestao - Gestao.gov.br
1

Gestao Administrativa: Acompanhamento e Avaliacdo de Atividade

i Gestdo i Eventos (Congs mindrios, Convencdes.

Feiras, Exposicbes, outros)
1 Gestéao Administrativa: Mapeamento de Processos
Gestdo Administrativa: Orientacdes e Diretrizes
Gestdo Administrativa: Planos, Programas e Projetos de Trabalho
Gestdo de Sistemas: Cadastro e Manutengdo
1 Gestédo de Sistemas: Concessdo de Permissdo SEVSIP
4 Gestdo de Sistemas: Demanda de Sistema Informatizado
€ Gestao de Sistemas: Implantacao

Gestao de Sistemas: Informacao Procedimento

Figura 18 - Visualizagéo por tipo de processo
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6. FuncOes do processo

Quando um processo estiver selecionado, algumas fungdes ficardo disponiveis no lado direito da tela

na parte superior, ao clicar nos icones, as fungdes serdo realizadas no processo selecionado.

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

wens ([N PDEISA:ZE0AX20
T xmm ‘Qﬂéé Qﬂ

B 04044-00014; =51+ S . F .\ ' EH
B Memorando 1 (144032543) sescreste (W - 3 1 » i Ha (R + B

Processo aberto somente na unidade SEEC/TESTE (atribuido para gestaosei)

Q_ Consultar Andamento

Figura 19 - Tela de fung¢des de Processo

O NORH 2oz ®9PO0BA:z= P

2

Incluir Documento: utilizado para incluir um novo documento interno ou externo
No processo.

Iniciar Processo Relacionado: permite iniciar um processo relacionado ao processo
W atual.

Consultar/Alterar Processo: utilizado para consultar ou alterar os dados de cadastro
a2 do processo, como por exemplo: especificacdo, interessados, observacdes da
unidade, nivel de acesso.

Acompanhamento Especial: possibilita ao usudrio acompanhar o andamento do
processo, mesmo que ele ja esteja concluido na unidade e tramitando em outra. E
possivel incluir o mesmo processo em mais de um grupo de acompanhamento
especial na unidade.

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

Enviar Processo: permite ao usudrio tramitar processos para outra unidade ou
= érgio.
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Atualizar Andamento: utilizado para incluir informagdes de andamento no histérico

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

Adicionar aos Favoritos: permite que um processo que seja recorrentemente
utilizado pela unidade seja adicionado a uma lista de favoritos.

Segue 0s mesmos passos para a inclusdao de um documento como Modelo Favorito.

Duplicar 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 passa a compor a arvore do processo.

Relacionamentos do Processo: permite vincular um processo ao outro por meio de
relacionamento.

Incluir em Bloco: permite incluir o processo em bloco interno ou bloco de reunido.

Gerenciar Disponibilizagdes de Acesso Externo: utilizado para liberar acesso ao
processo a pessoa externa ao GDF, ndo usudria do sistema. Envia e-mail com link

[ gue darda 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. As informacgdes ndo ficam disponiveis para outras
unidades que, eventualmente, consultarem o processo.
Sobrestar Processo: utilizado quando o processo precisa aguardar alguma
Il providéncia antes de ter prosseguimento.
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Anexar Processo: utilizado para anexar um processo ao outro: Ao utilizar esta
funcdo, o processo anexado servird apenas para consulta, passando a compor o
outro processo.

Concluir Processo: utilizado para concluir (fechar) o processo na unidade, quando
nao hd mais nenhuma ac¢do a se fazer no processo. Ao concluir um processo,
automaticamente ele desaparecerd 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

Comentarios: recurso destinado a inclusdo de comentdrios em processos e/ou
documentos. Poderdao ser visualizados pelas unidades que tiverem acesso ao
processo.

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

Controle de Prazo: utilizada para gestdo de prazos dentro da unidade. E uma
funcionalidade de organizacdo interna. Dessa forma, outras unidades nao terdo
acesso ao Controle de Prazos da unidade.

Plano de Trabalho: se o Tipo de Processo tiver um Plano de Trabalho configurado,
permite consultar fases do processo, a documentacdo correspondente e a unidade
responsavel por produzir aguele documento, além de indicar o status de cada fase.

Controle de Processos: utilizado para retornar a pagina inicial do SEl.

Pesquisar no Processo: recurso que permite a realizagdo de pesquisa rapida ou
restrita ao processo.
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“ Incluir Processo no Bloco de Tramite: recurso se encontra inativo.

7. Funcdes do documento

Quando um documento estiver selecionado, algumas func¢des ficardo disponiveis no lado direito da

tela na parte superior:

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

sel.

= 04044-00014805/2024-42 4 2
n Informativo 4.0 (144032534) szzcTest

Informativo 144032536 [ESREEalP 2

Q_ Consultar Andamento \ Governo do Distrito Federal
n ‘ Secretaria de Estado de Economia do Distrito Federal

BE®8AXZO

O Pesausar 0 scecmeste JES
s iR RE

Processos Relacionados: Unidade de Teste Gestdo Central

Pessoal: Controle de Frequéncia (1)

Informativo - SEEC/TESTE

Figura 20 - Tela Fungées do Documento

.,,W/’@.npgﬁﬁ X

Incluir Documento: utilizado para incluir um novo documento interno ou externo
Nno processo.

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

Acompanhamento Especial: possibilita ao usuario acompanhar o andamento do
processo, mesmo que ele ja esteja concluido na unidade e tramitando em outra. E
possivel incluir o mesmo processo em mais de um grupo de acompanhamento
especial na unidade.

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

Enviar Processo: permite ao usuario tramitar processo para outra unidade ou outro

=» orgdo, mesmo estando disponivel ao clicar no documento, a fun¢do envia todo o
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processo. Antes de enviar o processo, o usuario tera a op¢do de manter o processo
aberto em sua unidade, caso contrario, o processo sera concluido automaticamente
na unidade.

L T

Atualizar Andamento: utilizado para incluir informacdes de andamento (histérico)
€m um processo ou Mmais processos selecionados.

Editar Documento: permite ao usuario 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.

R

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

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.

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

Versdes do Documento: permite ao usudrio saber quantas vezes um documento
gerado foi editado, qual usuario gerou cada versdo, a unidade, o dia e a hora de
realizacdo. Permite ainda comparar as versdes do documento e recuperar o
documento a uma versdo anterior, enquanto o documento for editavel. Disponivel
apenas na unidade que gerou o documento.

Imprimir Web: permite que o usuario imprima um documento gerado no SEl.

Gerar Arquivo PDF do Documento: utilizado para gerar um arquivo no formato PDF,
de arquivo selecionado.
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Comentarios: recurso destinado a inclusdo de comentdrios em processos e/ou
documentos. Mais informacdes sobre esta ferramenta mais adiante.

Excluir: permite ao usuario excluir um documento interno ou externo, incluido pela
unidade, desde que atenda as seguintes condicdes:

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 usuario de outra unidade.

Os documentos externos podem ser excluidos enquanto ndo forem 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 ndo foi visto por outra unidade.

Cancelar documento: utilizado para cancelar um documento que ja foi visualizado
ou tramitado, ou seja, nao pode ser excluido. O cancelamento do documento segue
regras previstas em Procedimento Operacional Padrao e estd disponivel para
usuario especifico dentro da unidade.

Concluir Processo: utilizado para fechar o processo na unidade, quando nao ha mais
nenhuma agao a se fazer no processo. Ao concluir um processo, automaticamente
ele desaparecera da tela de Controle de Processo.
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MODULO Il

1. Iniciando um processo

O SEI foi desenvolvido pensando na gestdo por processos. Sendo assim, ndo hd como produzir
documentos no SEI de forma avulsa. Todo documento existente no sistema é parte de algum
processo. Quando for necessario criar um documento sera preciso antes criar um processo, ou entdo
criar esse documento em um processo ja existente. Para iniciar um novo processo, o usudrio deve
selecionar a opgao “Iniciar Processo”, disponivel no Menu, conforme a figura abaixo:

@ Acompanhamento Especial
£ Base de Conhecimento
M Blocos

@ Controle de Prazos

=Z Controle de Processos
|/ Estatisticas

v Favoritos

22¢, Grupos

@ Inidar Processo

@ Marcadores

Painel de Controle

Q_ Pesquisa

[ Pontos de Controle

|1 Processos Sobrestados
F‘-’ Reabertura Programada

+* Retomo Programado

e Textos Padrdo

Figura 21 - Tela do Menu do SEI: Diversas opg¢bes para os usudrios, em destaque a funcionalidade Iniciar Processo.

Serd exibida uma tela para sele¢do do Tipo de Processo.
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Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @

Gestao Administrativa: Orientacdes e Diretrizes
Pessoal: Abono de Ponto

Pessoal: Auxilio-Natalidade

Pessoal: Emissdo de Certiddes e Declaracées
Pessoal: Férias

Pessoal: Licenca Maternidade

Pessoal: Licenca Prémio por Assiduidade
Pessoal: Progressao e Promocdo

Pessoal: Substituicio de Cargo

Pessoal: Teletrabalho - Plano de Trabalho e Pactuacdo

Figura 22 - Tela Iniciar Processo: Sele¢éo do Tipo de Processo que se deseja iniciar

2. Tipos de Processo

A tela Iniciar Processo ird 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 visualizacao clicando no botdo o Exibir todos os tipos. Dessa forma o sistema ira exibir

todos os Tipos de Processo disponiveis para utilizacdao. Caso deseje, é possivel utilizar o botao e
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 usuario 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, é muito importante a escolha
do tipo correto.
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Iniciar Processo

Protocolo )

(@ Automitico

Informado

Tipo do Processo: b
Pessoal: Abono de Ponfo v

Especificacdo: C
Prioridade: d
Classificagdo por Assuntos: e

02.09.07.01 - Férias - adicional, abono pecuniario c0

Interessados. f

Observagdes desta unidade g

Nivel de Acesso h
Sigiose Restrito ® Fibico

‘ Sawvar H Joltar |

Figura 23 - Tela Iniciar Processo: Campos para preenchimento de
informagdes a respeito do processo que estd se iniciando.

Uma vez que o Tipo de Processo é selecionado, o sistema exibe uma tela na qual s3o cadastradas

algumas informagdes a respeito daquele processo. E importante preencher tais campos pois essas

informacgdes poderdo ser utilizadas na pesquisa em um outro momento, o que facilita a localiza¢do

do processo. Estao disponiveis os seguintes campos:

a)

b)

d)
e)

f)

Protocolo: Estdo disponiveis duas opgdes para escolha.

e Automadtico: o sistema fard a numeracdo do processo;

e Informado: o usuario ira preencher a numeragao do processo.
Tipo do Processo: Aqui é exibido o Tipo de Processo selecionado na tela anterior. Caso o
usuario deseje, é possivel alterar, podendo também clicar no botdo Voltar, que se encontra
no canto direito da tela.
Especificacdo: Essa é uma caixa de texto livre, que o usudrio 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.
Prioridade: permite ao usuario sinalizar se o processo deve ser tratado como prioritario;
Classificagcao 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 ira exibir resultados dessa pesquisa, em tempo real.
Caso a parte interessada seja localizada pela pesquisa basta seleciond-la entre os resultados
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
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pressione a tecla Enter em seu teclado. Sera exibida a mensagem “Nome inexistente. Deseja
incluir?”. Clique em OK.

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

h) Nivel de Acesso: O SEl possui trés niveis de acesso possiveis para os processos. Sao eles:
publico (qualquer usudrio do sistema consegue ler a documentagdo 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).

i) Botoes Salvar e Voltar: Botdes que permitem salvar, para concluir a acdo e gerar o
processo, ou voltar para a tela anterior, descartando as informacdes preenchidas.

Consulte o www.portalsei.df.gov.br para mais informagdes sobre Lei

de Acesso a informacgado e o SEI-GDF.

Iniciar Processo

®) Auomiteo
nformado
Tipo do Processo:
Pessoal: Abono de Ponto v
Especificacio
Prioridade:
Classificagio por Assuntos:

02.09.07.01 - Fénias - adicional. abono pecuniario

Interessados

Qbservacoes desta unidade

Nivel de Acesso

Figura 24 - 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 ird 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

o Consultar Processo. Quando o processo esta em aberto na unidade do usuario, a
funcionalidade ainda permite altera¢cdes nesse registro, e a descricio do icone muda para
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Consultar/Alterar Processo. Todos os campos podem ser modificados, com exce¢do do nimero do
processo e da data de autuagao.

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

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

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 aceito 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

Ata

Avaliacio de Desempenho (Formulario)
Aviso

Certificado Participacdo Evento Educativo - SES
Decreto

Despacho

Ficha Financeira para Reembolso PIPG
Informativo

Memoéria de Reunido

Nota Técnica

Notificacdo

Oficio Circular

Oficio

Figura 25 - Tela de escolha do Tipo de Documento, exibindo a lista dos tipos de documento jd criados na unidade anteriormente
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Gerar Documento

Texto Inicial

() Documento Modelo
O TextoPasrio
(@ Nenhum

Descricdo b

Nimero: C Nome na AT‘JO[S d

Interessados: f

Classificacao por Assuntos g

Observacdes desta unidade: h

Nivel de Acesso i

Comprovante de Pagamento de Taxa

Valor (RS} @

L0

Sigiloso Restrito @ rivico

a)

b)

d)

e)

f)

g)

Figura 26 - 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.

e Texto Padrao: Texto criado por algum usudrio da unidade (Menu - Texto Padrao).

e Modelo: Permite copiar o texto de um documento ja existente, bastando informar o

nuimero SEl referente ao documento, ou utilizar a lista disponivel em Favoritos.
o Nenhum: O documento vira sem texto, ou com texto base previamente cadastrado na
criacdo do Tipo de Documento. (por exemplo, formularios).

Descrigdao: Semelhante a Especificacdo. Quando cadastramos um processo, esse campo deve
ser utilizado para detalhar melhor o assunto do documento.
Numero: Alguns Tipos de Documento possuem campo para informar a sua numeragao,
engquanto outros possuem a numeracado controlada pelo sistema. Alguns documentos ndo
possuem numeragao.
Nome na arvore: informar, de forma sucinta, o complemento do tipo de documento,
conforme deve aparecer na arvore do processo. Campo ndo obrigatério;
Valor: Alguns documentos possuem campo especifico para informacdo referente a valor
monetario. Na Pesquisa é possivel buscar por esses valores;
Interessados: Aqui irdo aparecer os interessados ja 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 sera necessario efetuar um preenchimento para classificagdo arquivistica nos
documentos.
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h) Observagées desta unidade: Campo para registro de alguma informa¢dao adicional de
interesse interno da unidade.

i) 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 informacdo mais sensivel, que
necessitara de restricdo quanto ao acesso. Os Niveis de Acesso disponiveis sdo os mesmos do
processo, ou seja, se 0 processo permitir os niveis Publico, Restrito e/ou Sigiloso, o mesmo ird
valer para os seus documentos.

j)  Com os dados devidamente cadastrados, basta clicar em Salvar.

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

OBSERVAGAO

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 permitindo as pop-ups do SEI-GDF, ao clicar
em Confirmar Dados o sistema abrird uma nova janela, com o
documento pronto para edicdo de seu texto. Caso contrario, sera
necessario abrir o editor de texto, selecionando o documento a ser

editado e clicando no icone Editar Conteudo.

¢> | Codigo-Fonte

D&z $

Phssinar || & Bg @ N I S e X, x* 3 8 - B-

%
ici
te]
i
i
il
3]

aAutoTetzo 102_Justificado_12

8

Digite aqui o texto.

Governo do Distrito Federal
Secretaria de Estado de Planejamento, Orgamento e Administragédo do Distrito Federal
Unidade Central de Gest3o do Processo Eletrénico e Inovagdo
Geréncia de Documentagéo Eletrénica

ATA - SEPLAD/SEGEA/UGPEL/GEDE

"Brasilia - Patrimdnio Cultural da Humanidade"
Praca do Buriti - Anexo do Palacio do Buriti, 62 andar, sala 606 - Bairro Zona Civico-Administrativa - CEP 70075-900 - DF
Telefone(s): 3414-6208
Sitio - https://www.seplad.df.gov.br/

04033-00000001/2024-21 Doc. SEI/GDF 122904816

Figura 27 - Editor de texto do SEI
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Editor de Textos do SEI

O editor de textos do SElI é semelhante a outros editores de texto, porém possui uma série de
recursos que devem ser entendidos para uma melhor experiéncia do usudrio na producao textual.

il

s |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 necessario
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 nao teve o processo tramitado para
ela.

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

Propriedades do Link x

Protocolo

m Cancelar
- A

Figura 28 - Detalhe para a caixa de texto utilizada para criar o link

Outra forma que o sistema tem para fazer links é clicar sobre o icone do processo ou documento na
arvore, e selecionar as opc¢oes sinalizadas com a letra “E” - Copiar Link Editor. Dessa forma é possivel
colar a informacdo diretamente no texto durante a edicao e o link serd gerado automaticamente.

E Memorando 1 (132862624 )

F

132862624

ZFLAIL

Memorando 1 (132862624)
[E] 132862624
El Memorando 1 (132862624)

[L] Link para Acesso Direto

Fechar

Figura 29 - Op¢odes de copia ao clicar no icone do documento
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@ Inserir um 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.

Propriedades do Link x

Texto Visivel

URL

Estilo
=nenhum= v

B abrir em nova pagina.

Cancelar
= y

Figura 30 - Janela utilizada para criar links para enderegos eletrénicos

~ 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 assim for feita, a largura se ajustara
automaticamente a tela, de acordo com o valor informado.

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

jf
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 0s dados da area de
transferéncia diretamente. Por favor cole o conteddo
manualmente nesta janela.

Transfira o link usado na caixa usando o teclado com
(CtrliCmd+V) e OK.

l

Cancelar
o [REETED

Figura 31 - Caixa de texto utilizada para colar textos do Word
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Colar como texto sem formatagdo

Semelhante a op¢do acima, porém a formatacdo do arquivo original ndo serd considerada. Em
algumas situagdes pode ser mais proveitoso, principalmente caso o usudrio esteja experimentando
problemas na formatac¢do na operagao acima.

AutoTexto
E AutoTexto

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

Texto Justificado Fecuo Primeira Linha - . .
- - - - Estilos de Formatacgao

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

a

Imagem

Permite a insercdo de imagens no texto. Apds a imagem selecionada ser exibida no documento, pode-
se clicar sobre ela com o botdo direito para ter acesso a opgao 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 ndo 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 conteido, com
excecdo daqueles documentos em Bloco de Assinatura, desde que ndo assinados.

- Quando o documento esta em bloco de assinatura disponibilizado para outra unidade, ndo serd
possivel a unidade geradora fazer a edigdo, devendo ser cancelada a disponibilizacdo para poder
editar o documento.

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

- N3do serd possivel editar documentos ja assinados (caneta preta, ver item abaixo).
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- O conteudo daquele documento s6 serd visualizado por outras unidades se o documento for
assinado, mesmo que o processo seja tramitado ou esteja aberto em diferentes unidades. Existem
ainda as opgdes Bloco de Reunido e Bloco de Assinatura, ambas permitindo a visualizagao de
conteudo antes da assinatura do documento.

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 tramitagao, 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 situa¢cdo é indicada pela caneta na cor

amarela , exibida ao lado do documento assinado, na arvore do processo.

= 04044-00003661/2024-07 S

LN Relatério 4 (138351633) e e s

IB Despacho 138351642 |sescseceauceecene

Figura 32 - Tela de documento com caneta amarela, na drvore de documentos de um processo

. I $ .. . . , .
Uma vez que a caneta seja exibida na cor preta #” , ja ndo sera possivel derrubar a assinatura.

Para assinar o documento, selecione-o na arvore do processo e utilize a acao /7 Assinar Documento.

Assinatura de Documento

Assinar ‘

Orgio do Assinante:

SEPLAD v

Assinante:

FABIANA DAMASCENO RODRIGUES DA SILVA - Matr.0162940-9

Cargo / Fungdo:

Analista em Politicas Publicas e Gestdo Governamental v

senha | ou Certificado Digital

Figura 33 - Tela de assinatura de documento, mostrando os dados do assinante, opgédo de selegcéo de Cargo/Fungédo e Assinatura
mediante senha ou certificado digital

S3o exibidos os dados referentes ao assinante. Deve-se conferir esses dados e selecionar no campo
Cargo / Fungdo qual serad o cargo ou funcdo exibida na assinatura. Nesse campo serdo exibidos os
cargos e fungdes disponiveis para a Unidade na qual o usuario estd efetuando a assinatura. Sendo
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assim, caso seu cargo ou fun¢do ndo seja encontrado nesse campo, deve-se solicitar a inclusdo da
assinatura na unidade. Uma vez que seja selecionado o cargo/fun¢do para a assinatura, o usuario
deve digitar 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 usuario devera clicar em Certificado Digital, como visto na figura acima.

& Documento assinado eletranicamente por MWDER DEALMBDA CAMPODS HETTO - Matr.1431170-
SEI! @ 4, Gerente de Manutencao de Sistemas, ermn 02,/09/2020, a5 16:45, conforme art. 62 do Decreto

n® 36.756, de 16 de seternbro de 2015, publicado no Diario Oficial do Distrito Federal n2 180,
quinta-feira, 17 de setembro de 2015.

assinatura
eletrbnica

Figura 34 - 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 efetivacdo da assinatura; e por fim
o Decreto n2 36.756 de 2015, que institui o SEI-GDF como sistema oficial de produgao e tramite de
documentos no Governo do Distrito Federal.

OBSERVAGAO

A unidade geradora do documento aparece em destaque ao lado do
numero do documento SEIl na drvore do processo, e ao posicionar o
cursor sobre a sigla, é informado o nome da unidade:

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

Sél.

Bl 04044-00014805/2024-42 [t SBREDY .
~ [ Informativo 4.0 (144032534) ssscest QT | =

BB informativo 144032536 |seec=ste| 49 o —— a '
—t— 7

B Memorando 2 (144032550) sescTeste
Alvara (144032551) sescreste

Processo aberto nas unidades:
SEEC/SEGEA/UGPEL
Q_ Consultar Andamento SEEC/TESTE

Processos Relacionados:
Pessoal: Controle de Frequéncia (1)

Figura 35 - Descrigdo do nome da unidade

40 | 197



SEl-Usar

= 04044-00014300/2024-10
o n Curriculo Padrdo 144032510 | SEECEECEAUGFEL ﬁ
g sescescevares| Ov A
|1| SEEC/SEGEAUGPEL
C_- [T] Unidade Central de Gestdo do Processo Eletrdnico e Inovacdo
[I| Unidade Central de Gestdo do Processo Eletrdnico e Inovacdo (SEEC/SEGEAMNGPEL)
[T] SEEC/SEGEA/UGPEL - Unidade Central de Gest3o do Processo Eletrdnice e Inovacdo

Fechar

Figura 36 - Op¢oes de copia de dados da unidade geradora do documento

Ao clicar na informac¢do da Sigla da Unidade responsavel pela criagdo do documento, o sistema
apresenta opgGes para copiar a sigla e/ou o nome da Unidade.

3.1.Incluir documento interno em um grupo de processos

Para inserir um mesmo documento em mais de um processo simultaneamente:

a) na tela Controle de Processos, assinalar a caixa de selecao ao lado do numero dos processos que
deseja incluir o documento;

b) clicar no icone Incluir Documento , disponivel na Barra de icones;

Controle de Processos

+i RN E "Ov-av_so

Visualizacdo detalhada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo

7 registros.

& Recebidos

=9 90.000447/2022-31

- 91.000113/2023-38

= & 20000.000226/2018-55 (anderson matos)
=& 20000.000257/2018-14 (teste)
Be& 20000.000124/2018-30 (anderson matos)

Figura 37 - Incluir documento em lote

Agora, selecione o Tipo de documento; indique, no campo Texto Inicial, o Documento Modelo ou o
Texto Padrao que sera utilizado; selecione um Bloco de Assinatura ou clique em Novo para criar um
Bloco; e depois clique em Gerar.
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ncluir Documento em Processos

‘ Gerar H Voltar ‘

Processos:
20000.000226/2018-55 - Termo de Execucdo Descentralizada — TED FNS [ ]
90.000447/2022-31 - Convénios/Ajustes: Cooperacao Técnica - Celebrar Acordo de Parceria com Transferéncia de Recursos
91.000113/2023-38 - Pessoal: Solicitacao de Diarias e Passagens

Tipo do Documento: -

(® Documento Modelo - ou Selecionar nos Favoritos
_) Texto Padrdo

Nivel de Acesso

Sigiloso Restrito (@ Publico

Bloco de Assinatura -

Figura 38 - Incluir documento em lote: preenchimento

Caso tenha optado por ja inserir os documentos em um Bloco de Assinatura, sera aberta a tela Blocos
de Assinatura. Nela, o usudrio podera consultar e assinar os documentos gerados, bem como utilizar
todas as outras funcionalidades disponibilizadas nessa tela.

4. Incluir documento externo

Como mencionado anteriormente, o sistema permite ao usuario 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/A com OCR. O limite de tamanho por arquivo é de
20mb, sendo maior em caso de videos, por exemplo. Mais detalhes podem ser consultados no
seguinte link: https://www.portalsei.df.gov.br/eping/.

ATENCAO

No caso de documentos digitalizados, estes devem estar em formato
PDF/A e com resolucdo de 150dpi e em padrdo monocromatico, com
OCR (Optical Character Recognition).

IMPORTANTE

Quando se menciona que os documentos devem ser em formato
PDF/A com OCR, isso significa que o texto contido nas imagens
digitalizadas serd reconhecido e convertido em texto pesquisavel. O
OCR facilita a localizacdo de informacdes dentro do documento e
permite que o texto seja copiado e colado, além de ser essencial para
a acessibilidade, uma vez que os leitores de ecrd conseguem
interpretar o conteudo textual.

Em resumo, digitalizar documentos em PDF/A com OCR é uma pratica
recomendada para garantir a preservacao, acessibilidade e facilidade

de pesquisa dos documentos ao longo do tempo.
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Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

I

=

Abono Provisério

Acordo de Cooperacéo Técnica - Extrato
Acordo de Cooperacédo Técnica

Acordo de Cooperacdo
Ajuste de Pagamento
Alegacdes Finais

Alteracdes Especiais/Fora de Prazo

Analise de Riscos

Andlise de Viabilidade da Contratacio

Figura 39 - Tela de selegdo para criar um novo documento. Em destaque o tipo Externo

1) No processo, escolhendo a opcao
a opcao Externo (a opcdo sempre aparecerda em primeiro lugar na listagem, os demais estdo

em ordem alfabética).

Incluir Documento, selecione como Tipo de Documento

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: a

Nimero ( Nome na Arvore: d
A a
() Nato-dgigital

(O Digitalizado nesta Unidade

Data do Documento:

b

Remetente -F
[ 1

Interessados: ™

l

Classificagdo por Assuntos: h

.
Observacdes desta unidade I

Nivel de Acesso JI

Sigiloso

O Restrto

O rpablico

e

Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Nome

Data

Tamanho

Usuério

Unidade

Lista de Anexos (0 registros)

Agdes

©
v

% o
«-»
>}

L0
+t3

Salvar

I Salvar

Figura 40 - Tela de cadastro de documento externo, contendo alguns campos adicionais,

ndo encontrados no cadastro de documentos internos
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2) O cadastro de documentos externos é um pouco diferente, e contém alguns campos
adicionais:

a) 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 que, de fato, que estamos inserindo.

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

c¢) Numero: Caso o documento a ser inserido possua sua propria numeracdo esse campo
deve ser preenchido. A numeracdo serd exibida na Arvore do Processo (sequéncia de
documentos do processo);

d) Nome na Arvore: informar, de forma sucinta, o complemento do tipo de documento
conforme deva aparecer na Arvore do Processo. Campo n3o obrigatério;

e) Formato: sdo duas as possibilidades para o usuario marcar:

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

o Digitalizado nesta Unidade: essa opcdo 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 op¢do ird exibir uma op¢ao adicional, chamada Tipo de
Conferéncia:

n Tipo de Conferéncia:
O Nato-dgigita

Digitalizado nesta Unidade

Copia autenticada administrativamente
Remetente Copia autenticada por cartorio

Copia simples 1
D original o B

Figura 41 - Tela Tipos de conferéncia

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

Ao selecionar o formato “Digitalizado”, sera necessario informar se o documento fisico serd
encaminhado para o arquivamento:

n Tipo de Conferéncia:

Nato-digital

®) Digitalizado nesta Unidade
| Para arquivamento B

Figura 42 - Tela: Tipos de conferéncia - arquivamento

Caso a caixa “Para arquivamento” seja marcada, o documento em papel deverd ser arquivado na
unidade que efetuou o recebimento e digitalizacdo do documento, até que se cumpra seu prazo de
guarda em fase corrente e, posteriormente transferi-lo ao Arquivo do érgao, seguindo as orientacdes
da unidade responsavel.
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f)

g)
h)

j)

k)

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

documentos, bastando clicar no icone s e digitar a senha.

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

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

Observagoes 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 restricao, se for o caso.

Anexar Arquivo: nessa op¢ado o usuario deve escolher o local em que o arquivo foi salvo e
seleciond-lo para realizar o upload do arquivo, e disponibilizad-lo como documento do SEI.
Salvar ou Voltar: para confirmar ou retornar as alteragées feitas.

Para cada arquivo devera ser gerado um novo documento (no SEl cada
documento so 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 disponibilizacdo de assinatura externa mi
1.1.Introducao

E possivel uma pessoa que ndo seja usuaria 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 usuario do sistema,
antes, a pessoa precisa se cadastrar como Usuario Externo e a Unidade
Setorial do SEl 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 usudrio 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”:

sezcreste JESATER | - SN O}

= 04044-00014806/2024-97 g

LY informativo 4.0 (144032535) [ESSsEey

[ ] Inform*:ﬂ secresTE '
Q_ Consultar An ‘ Governo do Distrito Federal

Secretaria de Estado de Economia do Distrito Federal
! ) Unidade de Teste Gest3o Central
Processos Relacionados: | r_j-

Pessoal: Controle de Frequéncia (1)

Informativo - SEEC/TESTE

Documentos piblicos s3o todos os documentos em qualquer suporte ou formato, produzidos efou recebidos por um érgio governamental na conducio de suas atividades, bem como aqueles
produzidos e/ou recebidos por instituicdes de cardter plblico & por entidades privadas responsaveis pela execucio de servicos publicos
"Brasilia - Patriménio Cultural da Humanidade™
Praga do Buriti - Anexo do Palécio do Buriti, 102 andar, Sala 1000 - Bairro Zona Civico Administrativa - CEP 70075300 - DF
Telefone(s).
Sitio - www.economia.df.gov.br

04042-00014506/2024-97 Doc. SEVGOF 144032535

Criado por gestaosei, verso 1 por gestaosei em 22/07/2024 17:37:47.

Figura 43 - Tela do Documento: icone Gerenciar Liberagdo de Assinatura Externa
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1.2.Tela gerenciar assinatura externa

Nesta tela deverdo ser preenchidas informacgdes para liberar o documento para assinatura do usuario
externo. Vamos explicar detalhadamente:

Gerenciar Assinaturas Externas

E-mail da Unidade: «
Y l
Liberar Assinatura Externa para: «

Com visualizac#o integral do processo

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

= 8

Permitir incluséo de documentos

Validade (dias): Senha:

Liberar «

Figura 44 - Tela Gerenciar Assinaturas Externas

No campo “E-mail da Unidade”, selecione o E-mail da sua Unidade, este serd o e-mail remetente.
Este e-mail é incluido pela Unidade Setorial de Gestao do SEl no 6rgdo.

No campo “Liberar Assinatura Externa para:” informe o nome ou o e-mail da pessoa que ira assinar
o documento.

IMPORTANTE
Caso sua unidade ndo tenha um e-mail préprio, solicite, junto a Tl do
seu 6rgdo, a criacao do e-mail do setor.

Selecione o checkbox “Com visualizagao integral do processo”, se, além do documento que serd

assinado, pessoa podera ver todo o contelddo do processo; caso contrario, selecione a Iupa(/D) em
“Protocolos adicionais disponibilizados para consulta”. O sistema abrird uma nova tela para selegdo
dos documentos que poderao ser vistos pelo usudario externo, conforme a tela a seguir:
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Selecionar Protocolos para Acesso Externo
=

Lista de Protocolos (6 registros)

& Protocolo Tipo Unidade Acdes
] «32862707 Comprovante SEZLlfé)Z/S(BEE%iN & «
O 132862708 Manual S'LEJZL:EDL’/SGEE%EEN v
O 132862709 Abaixo-assinado SIlEJZLngL//SGEE%IIEEN &

. SEPLAD/SEGEA/
i 4
[ ] 132862711 Requerimento e-Protocolo UGPEL/GEDE

Figura 45 - Tela Selecionar Protocolos para Acesso Externo

Selecione o checkbox dos documentos que a pessoa podera visualizar, clique em “transportar”.

Caso o interessado ndo possa acessar nenhum documento, ao preencher os campos “e-mail da
unidade” e “liberar assinatura para”, apds preencher os campos validade (dias) e senha basta clicar

em “liberar”.

Validade (dias): « Senha: «
l Liberar

Figura 46 - Tela Validade (dias)

E possivel permitir que um usudrio externo inclua documentos externos no processo, marcando o

campo abaixo:

Permitir inclusdo de documentos.
Tipos de documentos liberados para incluséo (clique na lupa para selecionar)
mp -
v
Validade (dias): Senha:
Liberar

Figura 47 - Tela Permissdo de Inclusdo de Documentos (usudrio externo)

Para escolher os tipos de documentos que serdo permitidos, utilize o icone “Selecionar Tipos de

Documentos” /0 e depois clique no icone “Transportar” ao lado do tipo de documento a ser
liberado:
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Selecionar Tipos de Documento

Lista de Tipos de Documento (3 registros)

™ Nome {] Acdes

| | Despacho L

[ ] Relatério &
Requerimento v

Figura 48 - Tela Selecionar Documentos (usudrio externo)

O usuario externo receberd em seu correio eletrénico um e-mail informando sobre a liberagao do
documento para sua assinatura.

2. Enviar Processo = ™

2.1.Introducao

Envio de processo é a tramitagcdo para uma ou mais unidades, ou ainda para um ou varios érgaos
simultaneamente. E possivel ainda estabelecer prazo para que devolvam o processo para sua
unidade.

Selecione o niumero do processo e depois o icone “Enviar Processo”:

BN 04044-00014306/2024-97 q ———— ==
e o Fa O1 ( -0> i da A Q '.;.ﬁf =, xtEn ®0:: qﬂ
N

‘ Informativo 4.0 (14403253
B Informativo 144032537 |sescesre

Processo aberto somente na unidade SEEC/TESTE (atribuido para gestaosei)

Q_ Consultar Andamento

Figura 49 - Tela do Processo - icone Enviar Processo

Orgio das unidades - Selecione o érgdo. A Instalagdo do SEI-GDF é multiérg3os, isso significa que é
possivel enviar um processo para varios érgdos do governo simultaneamente.
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Enviar Processo

Im
2

Processos:
04044-00014806/2024-97 - Aquisicdo: Servico

Orgio das Unidades:

Todos v

C———

ADASA Mostrar unidades por onde framitou
AGEFIS-Extinto 0 so
ArPDF . -
BIOTIC [ X}
BRB
BrC -
CACI

CAESB

CBMDF

CEASA-DF

CEB-D-Privatizado

CEB-G

CEB-H

CEB-IPES

CEB-L

CEB-P

CGDF

cM e

Figura 50 - Tela Enviar Processo - Selecionar Orgéo

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” ( /0) ou d.

a
Utilizando “Selecionar Grupos de Envio” (,‘_’,)

Enviar Processo

Enviar

Processos:
99001-00000010/2022-71 - Folha de Pagamento de Férias

Orgao das Unidades:

SEPLAD v
Unidades: a
‘ Mostrar unidades por onde tramitou b C d
S
a

Figura 51 - Tela Enviar Processo - Destaque para formas de preencher o campo Unidades

a. Digite a sigla ou nome da unidade para onde serd enviado o processo e a selecione na lista
abaixo da pesquisa. E possivel enviar um processo para mais de uma unidade ao mesmo
tempo.
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Enviar Processo

Enviar

Processos:
04044-00014306/2024-97 - Aquisicdo: Servico

Orgio das Unidades:
SEEC v

Unidades:

gab Mostrar unidades por onde tramitou

SEEC/GAB - Gabinate -
SEEC/GABICAD - Comiss3o de Avaliagio de Desempenho

SEEC/GABI/CAEAT - Comissdo de Avaliagdo Especial - Auditor Tributario

SEEC/GAB/CAECM - Comiss3o de Avaliagdo Especial - Carreira Médica

SEEC/GAB/CAM - Comissdo de Afericdo de Mérito

SEEC/GAB/CESI - Comissa: Brasilia

SEEC/GAB/CSAD - Comissdo Setorial de Avaliagdo de Documentos
SEEC/GAB/GT-PORT196/2024 - Grupo de Trabalho Auditoria de Processos de Pessoal
SEEC/GAB/GT-PORT716/2023 - Grupo de Trabalho Auditoria Processual
SEEC/GAB/UJGLGFD - Unidade Gestora da Lei Geral de Protecdo de Dados

CYTEaOT

e
”

8o

e
() Datacerta

N\
() Prazo emdias

Reabertura Programada

e
(_) Datacerta
e

() Prazo em dias

Figura 52 - 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 -

B o

Figura 53 - Tela Enviar Processo: Mostrar unidade por onde tramitou

Serd aberta a janela “Selecionar Unidade de Tramitac¢do”:

Selecionar Unidades de Tramitacao

Lista de Unidades com tramitacdo (4 registros)

Data para
devolver
L] SEEC/SEGEA/UGPEL Umda:ldg Central de~Gestao do Processo &
Eletronico e Inovacdo
(] SEEC/SEGEA/UGPEL/GEAM Gergncna de Atendimento e 4
Monitoramento
\:\ SEEC/SEGEA/UGPEL/GEDE Geréncia de Documentacdo Eletronica L 4
(] SEPLAD/ISEGEAUGPEL Unidade Central de Gestdo do Processo L4

Eletronico e Inovacdo

Figura 54 - Tela Selecionar Unidade de Tramitag¢do

Nesta tela o sistema lista todos os érgaos e unidades por onde o processo tramitou.
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Clique na checkbox das unidades para as quais deseja enviar o processo, depois clique em transportar

e, por fim, em Fechar:

Selecionar Unidades de Tramitacao

Descricdo

Eletrénico e Inovacdo

2
»[ Transportar ] [ Fechar ]

‘ Lista de Unidades com tramitacdo (4 registros)

Data para _
Acoes
devolver

Unidade Central de Gestdo do Processo &
SEEC/SEGEA/UGPEL s < ok
SEEC/SEGEA/UGPEL/GEAM Gergnaa de Atendimento e &
Monitoramento
SEEC/SEGEA/UGPEL/GEDE Geréncia de Documentaco Eletronica <o
SEPLAD/SEGEA/UGPEL Unidade Central de Gestdo do Processo &

Figura 55 - Tela Selecionar Unidades de Tramitagdo: Selegdo de algumas unidades

Caso queira enviar para todas as unidades por onde o processo tramitou, clique em “Selecionar Tudo”

- Transportar e Fechar:

Selecionar Unidades de Tramitacao

Eletrénico e Inovacdo

) 4
W (oo ) (£

‘ Lista de Unidades com tramitacdo (4 registros):

Data para

Sigla Acbes
devolver

\_] SEEC/SEGEA/UGPEL Umdeﬂadfe Central de~Gestao do Processo ¢
Eletrénico e Inovacao

[ ] SEEC/SEGEA/UGPEL/GEAM Gergnaa de Atendimento e &
Monitoramento

\:} SEEC/SEGEA/UGPEL/GEDE Geréncia de Documentacdo Eletronica L 4

]:] SEPLAD/SEGEA/UGPEL Unidade Central de Gestdo do Processo t -4

Figura 56 - Tela Selecionar Unidades de Tramitagdo: Selecionar tudo

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

tela de enviar processo e fechara a janela de “Selecionar Unidades de Tramitacdo”.
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e Data para o
Descricdo Acoes
devolver
) : ~

[ ] SEEC/SEGEAIUGPEL Unld?d? Central deaeestao do Processo

Eletronico e Inova(;ao Transportar este item e Fechar
= s _
[ ] SEEC/SEGEA/UGPEL/GEAM Gerg cia de Atendimento e ' 4

Monitoramento
B SEEC/SEGEA/UGPEL/GEDE Geréncia de Documentacéo Eletronica L 4

Figura 57 - Tela Selecionar Unidades de Tramitagdo: Transportar este item e fechar

Unidades:
Mostrar unidades por onde tramitou
SEEC/SEGEA/UGPEL - Unidade Central de Gestdo do Processo Eletrdnico e Inovacdo ~ O as
SEEC/SEGEA/UGPEL/GEAM - é de eN n

Figura 58 - 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” (ro):

Unidades:

[ ] Mostrar unidades por onde tramitou
SEEC/SEGEA/UGPEL - Unidade Central de Gestédo do Processo Eletronico e Inovacdo - @:’.

SEEC/SEGEA/UGPEL/GEAM - Geréncia de Atendimento e Monitoramento
SEPLAD/SEGEA/UGPEL - Unidade Central de Gestdo do Processo Eletrénico e Inovacdo

Figura 59 - 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 Tramita¢do), mas com a diferenca de que nesta é possivel pesquisar
uma unidade pelo Orgdo, Sigla ou por sua Descri¢do:

Selecionar Unidades

[ Pesquisar ] [ Transportar ] [ Fechar ]

Orgéo: Sigla: Descricdo:
SEPLAD v ugpel
Lista de Unidades (5 registros):
™ sigla || Descricdo 1] Orgao || Acdes
Unidade Central de Gestdo do
SEPLAD/SEGEA/UGPEL Droce=s0 Eletanica ein 5 SEPLAD
I r e AD/SECEACEEL ICEAM Gergnaa de Atendimento e SEPLAD &
Monitoramento
| SEPLADISEGEA/UGPEL/GINOV Geréncia de Inovacéo SEPLAD L 4

SEPLAD/SEGEA/UGPEL/GISIS  Geréncia de Integracdo de Sistemas ~ SEPLAD L 4

Figura 60 - Tela Selecionar Unidades
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Use essa funcionalidade quando ndo souber com precisao a sigla do seu destinatario, ou quando

precisar enviar o processo para varias unidades.

Digite a sigla, no campo “Sigla”, ou a descricdo da unidade, no campo “Descricdo”, a qual deseja

enviar o processo e clique em “Pesquisar”. O sistema exibira o resultado de pesquisa e vocé deverd

selecionar as unidades de acordo com a sua necessidade de envio.

Selecionar Unidades
‘ Pesquisar ‘ ‘ Transportar ] [Eechar ]
Orgdo Sigla « Descricdo
Todos v GAB
Lista de Unidades (2 registros)
M sigal] Descrigdo { | Orgdo | Acdes
SEFAZ/GAB  Gabinete da Secretaria de Estado da Fazenda SEFAZ L d
SES/GAB Slac:::r:zle da Secretaria de Estado de Salude Orgdo SES ¢

Figura 61 - Tela Selecionar Unidades: Resultado de pesquisa

‘ , , . . , . . ally
E possivel também enviar processos por meio do icone “Selecionar Grupos de Envio” ( === )

Selecionar Grupos de Envio

Pesquisar H Transportar l { Fechar l

Grupo:
Institucional : ) Unidade

Palavras-chave para pesquisa:

Figura 62 - Tela Selecionar Grupos de Envio

Selecione o Grupo desejado — Institucional ou da Unidade:

Selecionar Grupos de Envio

[ Pesquisar H Novo ] [ Transportar ] [ Fechar ]

Grupo:

:‘ Institucional Unidade

Comités do SEI-GDF
Protocolos do GDF
Subsecretarias

Nenhum registro encontrado

Figura 63 - Tela Selecionar Grupos de Envio: Unidade

IMPORTANTE

7

O grupo “Institucional” é criado pelo Administrador do Sistema, o

7

Grupo “Unidade” é criado pela propria unidade.
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Selecione as unidades e feche a tela:

Selecionar Grupos de Envio

[ Pesquisar H Novo | Transportar H Fechar ]

Grupo
Subsecretarias v (_ ) Institucional (®) Unidade

Palavras-chave para pesquisa

=

Lista de Grupos (10 registros).

& el il
SES/SAIS Subsecretaria de Atencdo Integral a Saude &
SES/SINFRA Subsecretaria de Infraestrutura em Salde &
SES/SUAG Subsecretaria de Administracdo Geral &
SES/SUCOMP Subsecretaria de Compras e Contratacdes &
SES/SUGEP Subsecretaria de Gestdo de Pessoas &
SES/SULOG Subsecretaria de Logistica em Salide &

Figura 64 - Tela Selecionar Grupos de Envio: Unidades selecionadas

IMPORTANTE

E possivel remover uma unidade selecionada da lista, basta seleciona-

la e clicar em “Remover Unidades Selecionadas” B

Unidades:

Mostrar unidades por onde tramitou

SES/SULOG/CCIMC-ESP/SVS - C

SES/SULOG/CCIMC/CINV-11-SULOG - Comissdo de Inventario da Subsecretaria de Logistica em Salide
issdo de ario de Material de Consumo da Subsecretaria de Vigilancia a Salde

SES/SUPLANS - Subsecretaria de Planejamento em Salde
SES/SVS - Subsecretaria de Vigilancia a Saide

Figura 65 - Tela Enviar Processo - Unidades: Remover Unidades Selecionada

Dando continuidade ao preenchimento do nosso envio:

e Selecione “Manter processo aberto na unidade atual” caso a unidade

trabalhando com o processo;

ainda esteja

e Selecione “remover anotagdao” caso o processo tenha uma anota¢do que ndo seja mais

necessaria;

e Selecione “Enviar e-mail de notificagdo” para que a unidade destinataria receba uma

notificacdo de que o processo foi enviado;
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Enviar Processo

Processos:
04044-00014806/2024-97 - Aquisicdo: Servico

Orgio das Unidades:

Todos v
Unidades:
Mostrar unidades por onde framitou
p s

- i
\ \ Manter processo aberto na unidade atua
\:\ Remover anotagdo
|| Envizr e-mail de notificacio

Retorno Programado

(_) Datacerta

() Prazoem dias

B Reabertura Program ada o

':Ai‘ Data certa

() Prazo emdias

Figura 66 - Tela de envio de processo

ATENCAO

A anotacdo ndo acompanha o processo, ela é vista somente pelos
usudrios da unidade.

O processo s6 deverd 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:

Retorno Programado *

() Data certa

(_ ) Prazo em dias

Figura 67 - Tela Retorno Programado

ATENCAO

Utilize retorno programado em caso de processos judiciais ou cuja
demanda tenha prazo para resposta definido por orgdos como
Tribunal de Contas do Distrito Federal, Tribunais de Justica, etc.
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Data Certa - Selecione “Data certa” e no calendario clique na data de retorno:

Manter processo aberto na unidade atual
Remover anotacdo

Enviar e-mail de notificacdo

Retorno Programado
Data cena«

Prazo em dias

< > Janeiro v 224v B
Sem. Seg Ter Qua Qui Sex Sab Dom
1 1 2 3 4 5 6 7
8 9 10 11 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21
22 23 I 25 26 27 28

O s O N

29 30 31

- Hoje & Qui. 25. Jan 2024

Figura 68 - 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”:

(f_;\) Data certa

Prazo em dias

= Retorno Programado

\:\ Uteis

L)

T 1

Figura 69 - Tela Retorno Programado: Prazo em dias

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

P (=)

Processos:
04044-00014806/2024-97 - Aquisicio: Servico N

Orgéo das Unidades:
Todos v

Unidades:

Mostrar unidades por onde tramitou

| Manter processo aberto na unidade atua

|| Remover anotagio

[ ] Enviar e-mail de notificagdo

Retorno Programado

I
(_) Data certa

~
(O Prazoemdias

Reabertura Programada

)
() Data certa

~
(O Prazo em dias

Figura 70 - 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 n3o foi aberto/recebido

Controle de Processos

2RI 2O0 D0

Visuaizacdo detalhada  Ver atribuidos amim  Ver por marcadores  Ver portipo  Ver por prionidade

Processos recebidos (5 registros).

O & 09545-00000006:2024-61
(] =& 09002-00000191/2024-40
(] 09002-00000066/2024-30
] (g 09002-00000007/2024-61
J i e 09002-00000015/2024-16

Figura 71 - Tela Controle de Processos: Coluna de Processos Recebidos

Processos recebidos com retorno programado aparecerao na coluna de processos recebidos com um

Ve ‘ .
simbolo (* ) representado que aquele processo tem prazo para ser devolvido.

Controle de Processos

»i;nuxée 550

zagdo Ver idos amim  Ver por marcadores  Ver portipo  Ver por prionidade

Processos recebidos (S registros).

E/j Recebidos

O rg 09545-00000006/2024-61
O = & 03002-00000191/2024-40
J . 09002-00000066/2024-30
J L g 09002-00000007/2024-61
O 4 09002-00000015/2024-16

Figura 72 - Tela Controle de Processos: Processo com retorno programado
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Ao passar o mouse no simbolo de Retorno programado, sera exibido uma mensagem informando
gual unidade enviou o processo com retorno, bem como o prazo para devolugao do processo.

Controle de Processos

Nl R RO BER- B X

Visualizacdo detalhada  Ver atribuidos a mim  Ver por marcadores ~ Ver portipo  Ver por priorida

Processos recebidos (3 registros)

_
SEEC/SEGEA/JGPEL 20/07/2024 (5 dias)

& e 4/2 1248
O & 04044-00013239/2024-51
|_\ H o 00040-00034337/20198-90 (gestaosei)

Figura 73 - Tela Controle de Processos: Processo com retorno programado —
Informagdo da unidade que enviou o processo e o prazo para retorno

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

Controle de Processos
.
Al AR ROREN R B N
Visua!izagéo detalhada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por ti
v0 O
423 registros - 1 a 100
™ Recebidos
b 4 92.000025/2023-26 (teste)
R &
s f" I 90.001020/2020-98 (teste)
& 90.000859/2020-17
B & 90.000448/2023-66

Figura 74 - Tela Controle de Processos: Processo com retorno programado expirado
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Controle de Processos

Al L) RoRLN R -2 X Ao

Visualizacdo detalhada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo

ivO O

423 registros - 1 a 100

i b 4 92.000025/2023-26 (teste) [
= & 1
7 o T oo oo (este
TESTE 27/05/2020 (atrasado 1351 dias) \
‘ S 90.000859/2020-17 \
| & 90.000448/2023-66 [
1) Bo 20000.000177/2018-51 (teste) | :

Figura 75 - Tela Controle de Processos: Processo com retorno programado - Informagéo da
unidade que enviou o processo com retorno e quantos dias estd em atraso

Retorno Programado

'::_::' Data carta

[ ) Prazoem dias

Reabertura Programada

':_::' Data carta

[ ) Prazoem dias

Figura 76 - Opgdes para Reabertura Programada, disponiveis na tela Envio de Processo

Além do Retorno Programado é possivel programar a reabertura do processo, na opcao Reabertura
Programada. Caso a unidade tenha necessidade, é possivel configurar a reabertura automaticamente
do processo, podendo ser em um dia especifico (Data certa) ou informando a quantidade de dias
(Prazo em dias), conforme detalhado no item Retorno Programado.

E possivel verificar quais processos estdo com reabertura programada. Para isso basta acessar o item
Reabertura Programada, disponivel no Menu.
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Pesquisar no Menu

= Controle de Processos

|~/ Estatisticas

Y Favoritos

5%» Grupos

BB niciar Processo

@ Marcadores

123] Painel de Controle
Pesquisa
Pontos de Controle
Processos Sobrestados
Reabertura Programada

Retorno Programado

Figura 77 - Tela Menu: Em destaque Reabertura Programada

Sera exibida a tela com op¢des para pesquisar os processos com reabertura programada, com

informagdes, com possibilidade de modificar a data de reabertura e ou excluir a reabertura ™ .

Reaberturas Programadas

Data Programada: a

Processo:

Ver processadas

8290.000139/2024-15 Processo Recebido Externamente (a classificar) 22/07/2024 geraldo.bezerra e

Pesquisar H Excluir |

Lista de Reaberturas Programadas Agendadas (1 registro)

~ Processo f | Tipo Data Programada | | Usuario 1] Acdes

Figura 78 - Tela Reaberturas Programadas

® O envio de um processo a varias unidades simultaneamente é
recomendado nos casos em que as atividades a serem realizadas
por cada unidade sejam independentes entre si. O objetivo dessa
funcionalidade é reduzir o tempo gasto para conclusdo do
processo, porém o encadeamento de a¢des que dependem uma
da outra deve ser respeitado. O usuario deve estar ciente de que
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os documentos incluidos na Arvore do Processo respeitam a
ordem cronoldgica.
® Na tela do processo, ao lado de seu nimero, encontra-se o icone

Filtrar Linha Direta . Esse recurso permite exibir, na Arvore do
Processo, apenas os documentos gerados por unidades que
tiveram comunicagdo direta com a unidade em que o usudrio esta
logado, ou seja, unidades que enviaram o processo para a unidade
atual ou receberam o processo da unidade atual. Portanto, ao
utilizar esse recurso, ndao serao exibidos todos os documentos do
processo.

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
I
GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

L
= 0403}00004646!2024—3&' =1 I
Memorando 80 (134044925)  scrianiszaeaucezL
n s = 0403}00004646/2024-350 =1
B Despacho 134145717 [scruaoscaza) g9 )
B Memorando 80 (13404%925) |scrianscocauceee| g8

B Despacho 134148629 [scrianscazazaoy] #9
B Memorando 111 (135772463) [scrianscacaucars| 4%

B Memorando 111 (135772463) |scrianscocaucees| #8
B Despacho 136134555 scroscarn g8 B Memorando 1 (136614865) scccscaearcovsuoer| g9 |

|5 Despacho 136429874 |sccciscarnecov| %

Consultar Andamento
B Memorando 1 (136614865) [sczcscacatcovisuoer| % | &

Q_ Consultar Andamento

Figura 79 - Arvore do Processo e a Utilizagéo do Filtro Linha Direta

2.2.Envio Externo - Tramita.Gov.br E’E

E possivel enviar processos para érgdos externos ao GDF, que utilizem sistemas de processo
eletronico, mas para que isso ocorra eles devem utilizar o “Tramita.Gov.br”.

O “Envio Externo” é feito por meio do icone “Envio Externo de Processos”:

02'0“7| Y Fon"ﬂfé ||C"D xmm ‘oéé ?;: 2

B 04044-00001311/2024-06 ®
B inventario 137023498 [sescaccenua
B Nota Informativa 5 (139771076) (==

Processo aberto nas unidades:
SEEC/SEGEA/UGPEL

Q Consuttar Andamento SEEC/SEGEAUGPEL/GMASI

Figura 80 - Tela do processo - icone Envio externo de processo (prédio com setas diagonais)

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

Para ter acesso a essa funcionalidade é preciso ter um perfil especifico, fornecido pela Subsecretaria
de Gestdo do Processo Eletrénico e Inovacdo (SUPEL), mediante solicitagcdo oficial do gabinete do
érgao.
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Para saber mais sobre o Tramita.Gov.br visite o Portal SEI-GDF — Tramita.Gov.br.

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”:

@® Acompanhamento Especial
€ Base de Conhecimento
M Blocos

@ Controle de Prazos

ZZ Controle de Processos
|/ Estatisticas

v Favoritos

22, Grupos

@ Inidiar Processo

@ Marcadores

Painel de Controle

Q_ Pesquisa

M Pontos de Controle

11 Processos Sobrestados
F“ Reabertura Programada

«* Retomo Programado

K Textos Padrdo

Figura 81 - Menu do Sistema: Retorno Programado

Ao clicar em “Retorno Programado” aparecerd um calendario.

Selecione “Ver todo o més” para ver todos os processos com retorno programado no més.

Retorno Programado

Nenhum registro encontrado 2024
Janeiro
DS T Qs s
1 2 3 4 5 6
7 8 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
21 [22) (23 [24)(25) 26 27
28 29 30 N

25 Quinta-feira

Janeiro de 2024

- Ver todo 0 més

Figura 82 - Tela Retorno Programado: Calenddrio

As informacgdes em tela dependem da unidade ter enviado ou recebido
processos com Retorno Programado.
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Quando algumas datas do calendario aparecem coloridas indica que tem processo com Retorno

Programado.

Datas amarelas indicam que ha retorno programado dentro de prazo, seja para devolucdo para a

unidade seja de envio pela unidade.

d
14
21
28

8
15
22
29

« 2024 »
« Janeiro »
Q Q

-
2
9

16

23

30

3

4

10 1
17 18

24 [25) 26
3

12 13
19 20

-

Figura 83 - Tela Retorno Programado: Calenddrio de Retorno Programado indicando processos dentro do prazo

Figura 84 - Tela Retorno Programado: Calenddrio de Retorno Programado indicando processos fora do prazo

10
17
24

« 2023 »

« Setembro »
T Q Q 8 S

1
18
25

12
19
26

13
20
27

| E
708 9
14 48 16
21 22 23
28 129 30

Na tela de retorno programado podem ter duas listas de processos: 1.“Processos aguardando

retorno de outras unidades” e 2. “Processos para devolver”.

1. Tabela “Processos aguardando retorno de outras unidades”

Nesta tabela serdo listados os processos enviados pela unidade com Retorno Programado.

Retorno Programado

Processos aguardando retorno de outras unidades -

Processo

92.000169/2023-82

92.000169/2023-82

92.000169/2023-82

92.000169/2023-82

92.000024/2024-62

92.000024/2024-62

Unidade

BIO/SELME

BIO/DEBAC

BIO/ASEIND

BIO/AESTM

BIO-MANGUINHOS

BIO/AESTM

6 registro(s)

Data Programada Data de Retomo Efetiva Prazo Restante  Acdes

07/02/2024

07/02/2024

07/02/2024

07/02/2024

07/02/2024

07/02/2024

L
7
7
7
[
7

Figura 85 - Tela Retorno Programado: Tabela Processos aguardando retorno de outras unidades
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OBSERVACAO

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, j3 os com a cor verde, indicam
processos que estdao com andamento aberto na unidade.

A tabela tem os seguintes campos:

Retorno Programado

Processos aguardando retorno de outras unidades -F

L]
a b C d e 3 registro(s

Pr. " Unidade Data Data de Betomo Prazo 2

Programada Efetiva Restante

99001-00000001/2022-80 SEPLAD/SEGEA/UGPEL/GEAM 26/01/2024 1 'B .
99001-00000003/2022-79 SEPLAD/SEGEA/UGPELIGEAM  27/01/2024 2 LA
99001-00000007/2022-57 SEPLAD/SEGEA/UGPEL/GEAM 31/01/2024 6 B L)

Figura 86 - Tela Retorno Programado: Tabela Processos aguardando retorno de outras unidades

a) Processo — onde sdo 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 aparecerd 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;

b) Unidade — lista unidade para onde foi enviado o processo, ou seja, unidade
destinatdria

c) Data Programada — data em que o processo deve retornar ao remetente;

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

e) Prazo Restante (dias) — informa quantos dias restam para que o processo seja
devolvido. Quando um processo esta em atraso, a quantidade de dias serad negativo,
indicando o atraso;

f) AcgOes — é possivel alterar ou excluir o retorno programado:

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

Protocolo:
99001-00000003/2022-79

Data Programada:
2710122024 @] < > Janeio v 224v B

Sem. Seg Ter Qua Qui Sex Sab Dom
1 1 2 3 4 5§ 6 /4
8 9 10 11 12 13 14

2

3 15 16 17 18 19 20 21

- 4 22 23 24 25 26 pim 28
5 29 30 31

Hoje & Qui. 25. Jan 2024

Figura 87 - Tela Retorno programado / Tabela Processos aguardando retorno de outras unidades —
Acoes: Alterar Retorno Programado

Clicar no icone “Excluir retorno” (. ) e o sistema abrirda uma caixa de didlogo para confirmar a

exclusdo do retorno.

sei.df.gov.br diz

Confirma exclusdo do retorno programado da unidade SEPLAD/

SEGEA/UGPEL/GEAM em 26/01/2024?

Figura 88 - Tela Retorno programado / Tabela Processos aguardando retorno de outras unidades - A¢ées: Excluir Retorno

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

“Processos para devolver” tem os seguintes campos:

Retorno Programado

érocessos para devolveD
‘ ‘ ‘ ‘eglstro

Processo Unidade Data Programada Data de Retomo Efetiva Prazo Restante

91.000097/2022-01 TESTE_1_1 20/05/2022 16/05/2022 14:46:15

Figura 89 - Tela Retorno Programado: Tabela Processos para devolver

e Processo — lista dos processos recebidos com Retorno Programado;

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

o Data Programada — informa quando o processo devera ser retornado ao remetente;

o Data de Retorno Efetivada — informa o dia e hora em que o processo retornou ao
remetente;

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

Processos para devolver
5 registro(s)
Processo Unidade Data Programada Data de Retorno Efetiva Prazo Restante
91.000057/2023-31 TESTE_1_1 02/08/2023 01/08/2023 08:15:46
90.000123/2023-83 TESTE_1_1 17/08/2023 ‘ -161
90.000240/2023-47 TESTE 23/08/2023 -155

Figura 90 - Tela Retorno Programado: Tabela Processos para devolver - Coluna Prazo Restante (dias)/dias em atraso

— =

A unidade destinatdria de um processo com retorno programado somente pode:

O
O

Enviar o processo para a unidade demandante do retorno; ou

Enviar o processo para terceiros, inclusive, podendo também atribuir seu préprio
retorno programado, desde que mantenha o processo aberto na prépria unidade.
Isso possibilita o controle de prazos “em cascata”.

4. Bloco de assinatura v

4.1. Introducado
Bloco de Assinatura é uma funcionalidade que permite que um documento criado na unidade seja

assinado por outra (ou editado, se ndo assinado).

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

Agora vamos criar um Bloco de Assinatura a partir do Menu do Sistema.

No Menu, clique em “Blocos de Assinatura”:
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@® Acompanhamento Especial
£ Base de Conhedimento

[ Bl Blocos

@ Controle de Prazos

Assinatura
=Z Controle de Processos
Intemos

|/ Estatisticas
Reunido
*

Favoritos
% Grupos

@ Iniciar Processo

Figura 91 - Tela Menu do Sistema: Blocos de Assinatura

O sistema abrira a tela “Blocos de Assinatura”.

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

Blocos de Assinatura

P J[ mowo |[u o
Palavras-chave para pesquisa Grupo
¥ Gerado Retomado
Geradora
Disponibiizado Conctuido
Ver blocos atribuidos a mim Todas v

Comentados Recebido

Nenhum registro encontrado.

Figura 92 - Tela Blocos de Assinatura sem blocos

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

Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa Grupo
Todos
Geradora

Ver blocos atribuidos a mim Todas

& Nimero!|

Sinalizagbes

(] 3982333 Q@ @O

Atribuicio

Retornado

Sinalizagbes
v M .
|_] Prioritarios

[ Revisados

| | Comentados

Gerado
Disponibiizado
Recebido

Retomado

|| concluido

Geradora Disponibilizagao

SEECTESTE

Descrigio | |

SEEC/SEGEA/UGPEL/GEDE Testes Janaina Para assinatura da Janaina

PR

Lista de Blocos (1 registro)

(o 2V |

Figura 93 - Tela Blocos de Assinatura com blocos de assinatura

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

Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa Grupo Sinalizagbes Estado
v — .
Todos [ proritarios Gerado Retomado
Geradora. — —
[_] Revisados Disponibilizado | Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas v —
[ comentacos Recebido

Figura 94 - Tela Blocos de Assinatura

Serd aberta uma nova tela para criacdo do Novo Bloco de Assinatura. Esta tela devera ser preenchida
com a informacgGes sobre o novo bloco como descrigcdo, grupo e unidades para disponibilizacdo.
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Novo Bloco de Assinatura

Salvar Cancelar

Descricéo:

Grupo:
Nenhum v

Unidades para Disponibilizacéo:

Figura 95 - Tela Novo Bloco de Assinatura

o Descrigdao: no campo descri¢do, informar o objetivo do bloco de assinatura:

Descricéo: -

Documentos para Assinatura da Chefe

Figura 96 - Tela Novo Bloco de Assinatura - Campo Descri¢do

e Grupo: para selecionar um Grupo de Bloco de Assinatura, caso exista;

e Orgdo: selecionar o érgdo da unidade que recebera o bloco de assinatura:

e Unidades para disponibilizagao: informar a(s) unidade(s) que ird(3o) receber ofs)
documento(s) para assinatura, digitar a(s) sigla(s) da unidade que ird(3o) e selecione na

lista:

Unidades para Disponibilizagéo:

[ sepLap

SEPLAD/SEGEA - de Gestdo jol
SEPLAD/SEGEA/UGPEL - Unidade Central de Gestdo do Processo Eletrdnico e Inovacdo [x]

Figura 97 - Tela Novo Bloco de Assinatura: Campo Unidades para Disponibiliza¢éo
e Salvar: com todas as informacg&es do bloco preenchidas, clicar em salvar:
Novo Bloco de Assinatura
‘ LH Cancelar

Descrig3o
Documentos para Assinatura da Chefe

Grupo

Unidades para Disponibiizagao

SEPLAD/SEGEA/UGPEL - Unidade Central de Gestéo do Processo Eletrénico e Inovagio

el
]

Figura 98 - Tela Novo Bloco de Assinatura: icone Salvar

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

Palavras-chave para pesquisa Grupo Sinalizagoes
v M .
Todos | Prioritarios Gerado Retomado
Geradora — —
| Revisados Disponibilizado || Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas v —
| Comentados Recebido

Lista de Blocos (2 registros)

Atribuigdo Geradora Disponibilizagio Descrigdo | |
O 398233 @ @O Gerado SEEC/TESTE SEPLAD/SEGEA/UGPEL Documentos para Assinatura da Chefe N A XA |
(] 3982333 Q@ OO Retomnado SEECITESTE SEEC/SEGEA/UGPEL/GEDE  Testes Janaina  Para assinatura da Janaina LA BIE

Figura 99 - Tela Blocos de Assinatura recém criado

ATENCAO

Toda vez que vocé abrir um bloco de assinatura, ao fecha-lo ele estara
destacado em amarelo para facilitar sua identificagdo. Em uma
unidade com varios blocos, isso facilita saber qual bloco estava sendo
trabalhado.

A tabela do bloco apresenta os seguintes campos:

Lista de Blocos (1qilegistros - 1 a 50)
|:~/| Namero I | Sinalizagoes Atribuicao Geradora Disponibilizacao

5765 000 Retornado TESTE TESTE_1_2 Para assinatura do Subsecretario Vg Y '; VA |
5762 o 0 G Disponibilizado TESTE v TESTE_1_1 DOMINGO - P ASSINAR 2 'a '-

% TESTE_1_2
5747 Q00 Disponibilizado TESTE % COGEPE/DARH 2024 gab alkR
5723 Q00 Disponibilizado TESTE 2 TESTE_1_2 Documento assinatura josé teste a B 'x
5721 o o 0 Disponibilizado TESTE 2 ILMD/ASGQ Revisdo de documentos 2 '3 "
5710 Q00 Recebido TESTE_1_2 X TESTE Para assinatura do Orientador Pedro Paulo e Maria Aokl

% TESTE_1_1

Figura 100 - Tela Blocos de Assinatura - Destaque para as colunas:
Numero, Estado, Geradora, Disponibilizagéo, Descrigdo e Agoes possiveis

e Numero: nimero 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;

o Sinalizag6es: sdo filtros para pesquisa (prioritadrios, revisados e comentdrios);

e Atribuigdo: possibilita atribuir a alguém da unidade

e Estado: informa se o bloco estd aberto (na unidade) ou disponibilizado (entregue ao
destinatario);

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

o Disponibilizagdo: informa a(s) unidade(s) que recebera(do) o bloco de assinatura;

e Grupo: informa um grupo de bloco de assinatura, caso exista;

e Descrigao: informa o objetivo do bloco de assinatura;

e AcOes: nesta coluna estdo disponiveis as seguintes a¢des; as opgoes disponiveis de icones
irdo variar de acordo com o estado em que estiver o bloco (gerado, recebido, retornado
ou disponibilizado):
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DESCRICAO
Assinar: Assinar documentos.

Atribuir bloco: atribui bloco para alguém do setor.
Processos/documentos do bloco: consulta os processos pertencentes ao bloco.
Disponibilizar bloco: disponibiliza o bloco de assinatura.

Cancelar disponibilizagao: possibilita o cancelamento da disponibilizagao do Bloco
para outra unidade

Devolver bloco: permite a devolu¢ao do bloco pela unidade que o recebeu.

Alterar bloco: altera dados-descri¢cdo e unidade(s) de disponibilizagdao do bloco de
assinatura.

Concluir bloco: conclui o bloco de assinatura, desde que ndo tenha processos.

Reabrir bloco: ao localizar um bloco concluido é possivel fazer sua reabertura e
utiliza-lo novamente.

Excluir bloco: exclui o bloco. Ao contrério da acdo Concluir bloco, ndo é possivel sua
reutilizagao apds a exclusao.

Na lista dos blocos, a coluna Sinalizagdes traz as seguintes opgdes:

ACAO

Prioritarios "/ Gerado W2 Rretornado
Revisados \7 Disponibilizado Concluido
Comentados \: Recebido

Figura 101 - Sinalizagdes e estado do bloco

DESCRICAO
Prioritario: ao clicar nesse icone, ele passara a ser apresentado na cor vermelha ©
e ao passar o cursor sobre ele, aparecera o usudrio que inseriu a sinalizagcdo, bem
como a data e a hora da acdo.

Revisado: ao clicar nesse icone, ele passara a ser apresentado na cor azul o, e ao
passar o cursor sobre ele, aparecera o usuario que informou a conclusao da revisao,
bem como a data e a hora da acao.

Comentario: ao clicar nesse icone, sera aberta uma janela para que seja inserido o

comentario. Apds salvar, o icone passard a ser apresentado na cor laranja 0, e ao
passar o cursor sobre ele, serd possivel visualizar o comentdrio efetuado no Bloco,
bem como o usudrio que o incluiu, e a data e hora da acao.
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Para incluir documento no Bloco de Assinatura é necessdrio acessar o processo em que ele se

encontra e seleciona-lo:

Selecione o icone “Incluir em Bloco de Assinatura”:

=1 04044-00003665/2024-87 F : P < a - B B

B Memorando 2 (138351653) scccscas oe (3 i I’ '_,_ N7 [ -] x

I8 Boletim Administrativo 5 (138351654) cenvareuGt

[N Despacho 135351655 JEETEERoNRTe=. ‘ t

Governo do Distrito Federal
Secretaria de Estado de Economia do Distrito Federal
Q Consultar Andamento n Unidade Central de Gest3o do Processo Eletrénico e Inovagio
VV Geréncia de Documentag3o Eletrénica

Figura 102 - Tela do Documento: Incluir em Bloco de Assinatura

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

bloco aparece “habilitado”:

Incluir em Bloco de Assinatura

Bloco:

Ir para Blocos de Assinatura

&

N° SEl Documento Data Blocos
138351653 Memorando 2 30/04/2024
138351655 Despacho 30/04/2024

Figura 103 - Tela Incluir em Bloco de Assinatura

Nessa tela poderao ser realizadas uma das seguintes acoes:

1) Incluir o documento em um Bloco de Assinatura ja existente;

2) Incluir o documento em um Bloco de Assinatura ja existente e, ao mesmo tempo, disponibiliza-lo

para outra unidade;

3) Criar um Bloco de Assinatura para inclusdo do documento ou para inclusdo do documento e

disponibilizacdo ao mesmo tempo.

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

N2 SEl — numero do documento SEI-GDF;

Documento — lista o tipo de documento;

Data — dada do documento;

Blocos — lista o numero dos blocos em que documento esta incluido.

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

Cligue em caixa de didlogo do Bloco para selecionar o Bloco de Assinatura:
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Incluir em Bloco de Assinatura
| Incluir ‘ ‘ incluir e Disponibilizar H Novo Bloco }

Bloco: -

3859658 - Para Assinatura Chefe ‘ v
3859659 - Para Assinatura Secretario

3859658 - Para Assinatura Chefe

4 Ne SEl Documento Data Blocos

| 138351653 Memorando 2 30/04/2024

138351655 Despacho 30/04/2024

Figura 104 - 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.

O usudrio terd duas opg¢des: incluir ou incluir e disponibilizar o documento no Bloco. Ao utilizar a
opcao Incluir e disponibilizar, o documento serd inserido no Bloco e disponibilizado, no mesmo
momento, para outra unidade.

Selecione o bloco desejado e clique em “Incluir”:

Incluir em Bloco de Assinatura

- e | [Tncar o Dsponstazar | [ Hovo Boco

Bloco:

3859658 - Para Assinatura Chefe

<

Ir para Blocos de Assinatura
Lista de documentos disponiveis para inclusdo (2 registros)
™ N°SEl Documento Data Blocos
138351653 Memorando 2 30/04/2024
138351655 Despacho 30/04/2024

Figura 105 - Tela Incluir em Bloco de Assinatura: Selecionar Incluir

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

Incluir em Bloco de Assinatura

ncluir ‘ ‘ Incluir e Disponibilizar | | Novo Bloco

Bloco:

3859658 - Para Assinatura Chefe

Ir para Blocos de Assinatura
Lista de documentos disponiveis para inclusao (2 registros)
E/‘ N° SEl Documento Data Blocos
138351653 Memorando 2

30/04/2024

138351655 Despacho 30/0472024 3859658

Figura 106 - 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”:
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Incluir em Bloco de Assinatura

{ Incluir ‘ ncluir e Disponibilizar | | Novo Bloco

Bloco:

3859658 - Parg Assinatura Chefe v
Ir para Blocos de Assinatura -

Lista de documentos disponiveis para incluséo (2 registros)

™ Ne° SEl Documento Data Blocos
138351653 Memorando 2 30/04/2024
138351655 Despacho 30/04/2024 3859658

Figura 107 - 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 “a¢des” ndo aparecia o icone “Assinar Documentos
do Bloco” — pois o bloco ainda estava vazio, agora que foi inserido um documento nele aparece a
opgao:

Blocos de Assinatura

Pesquisar || Assinar Awbuir | | Conclur || Excluir [ Allerar Grupo | | Listar Grusos l J—
Palavras-chave para pesquisa Grupo — 8 Estado |
Todos = [ Proritrios i Gerado Retomado
Qotodora: [[] Revisados Disponisilizado Conaluico
Ver blocos afriouidos & mim Todas [icommpistos ‘ e J

Lisla de Blocos (2 regisires)

Nimero | | Sinalizagdes Atribuicao Geradora Disponibilizacao Descrigao | |

L] 3859668 000 Gerado SEEC/TESTE SEPLAD/SEGEA/UGPEL Documentos para Assinalura da Chefe 0 o
Ve

] 2982333 @O0 Gerado SEEC/TESTE SEEC/SEGEA/UGPEL/GEDE  Testes Janaina Para assinalurs da Janaina

Figura 108 - Tela Blocos de Assinatura: Destaque icone "Assinar Documentos do Bloco"

"),

Para visualizar o contetdo do bloco, clique no icone “Processos/Documentos do Bloco

Vocé serd direcionado para a tela “Documentos do Bloco de Assinatura” com o numero do bloco
consultado, conforme exemplo abaixo:

Documentos do Bloco de Assinatura 1

Assinar [ Retirar do Bloco H Imprimir ’ Pesquisar ] Fechar

Descrigéo.
Chefe

Palavras-chave para pesquisa

.4 3 ad ad . L ST
Seq
1

Assinaturas Anotacbes
99001-00000007/2022-57 0000016 Requerimento
2 99001-00000010/2022-71 0000021 Analise VAN |
3 99001-00000010/2022-71 0000020 Memorando v JANE JUDICI GINOV / Assessor(a) VN |

Figura 109 - Tela Documentos do Bloco de Assinatura

A tabela da tela Documentos do Bloco de Assinatura apresenta os seguintes campos:

e Seq— numero sequencial de documentos no bloco;
e Processo— Numero do processo o qual o documento esta inserido;
e Documento — numero Doc-SEI-GDF;
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o Tipo —tipo do documento;

e Assinatura — lista as pessoas que assinaram o documento, se 0 campo estiver vazio significa
gue o documento ndo estd assinado;

e Anotagbées — campo destinado a recados, observagdes relativas ao documento que sera
assinado;

Acoes:

7

a) Assinar documento : assina o documento

. : o . . . .
b) Anotacbes : funcionalidade que permite deixar recado ou observacdo relativos ao

documento disponibilizado.

Clique no icone “Anotagdes” para fazer uma. O sistema ird abrird uma caixa de texto para que faca a
sua anotacao:

Anotagdes .

O documento esta disponivel para edicdo, caso julgue necessario.

Figura 110 - Tela Documentos do Bloco de Assinatura Anotagoes

Cliqgue em “Salvar” ao concluir a anotacao:

Anotagoes
‘ Salvar ‘

O documento esta disponivel para edicdo, caso julgue necessario.

Figura 111 - Tela Documentos do Bloco de Assinatura Anotagdes: Salvar

Apds salvar a anotacdo ela ird aparecer na coluna “Anotagdes”

Documentos do Bloco de Assinatura 1

Retirar do Bloco Imprimir Pesquisar Eechar
Descrigdo
Chefe

Palavras-chave para pesquisa

Assinaturas

O documento esté disponivel para edico, caso julgue P

1 99001-00000007/2022-57 0000016 Requerimento
necessario

Figura 112 - Tela Documentos do Bloco de Assinatura: Coluna Anotagdes
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ATENGCAO

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

® As anotagdes 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” » :

[ MNumero]|  Sinalizagdes Avibuicio Disponibilizacio 5

wonw
Q OO inca_ugel Gerado SEPLAD/SEGEAUGPEL SEPLAD/SEGEA Chefe 9 Ve |

Figura 113 - Tela Blocos de Assinatura: icone Disponibilizar Bloco de Assinatura

Bloco disponibilizado. Observe a tabela do bloco:

& Namero || Sinalizagdes ibuica: Disponibilizagio

1 Q000 bianca_ugp Disponibilizado  SEPLAD/SEGEAUGPEL SEPLAD/SEGEA Chefe B

Figura 114 - Tela Blocos de Assinatura: Bloco Disponibilizado

Quando o Bloco de Assinatura esta disponibilizado observa-se que:

a) Coluna NUumero — o numero agora estd vermelho, indicando que o bloco ndo esta
disponivel;

b) Coluna Estado — informa que o bloco esta disponibilizado;

c) Coluna Acgdes — ficam disponiveis apenas os icones “Processos/Documentos do Bloco” (

'a) e, agora, “Cancelar Disponibilizacao” ('* )

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

Quando a disponibilizacado é cancelada, o bloco deixa de ser exibido na unidade do destinatario.

- fme

a) Podem ser incluidos no mesmo bloco documentos de vdrios processos.

b) Um documento pode ser incluido em varios blocos ao mesmo tempo.
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f)

unidade para disponibilizacao.

para outras unidades, inclusive para a que recebeu o bloco.

bloco somente documento pendentes de assinatura;

assinar, etc.

Quando o Bloco de Assinatura esta disponibilizado o documento
fica bloqueado para edig¢des e assinatura da unidade geradora;

O fato de incluir um documento em Bloco de Assinatura e
disponibilizar, nao significa que 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 as alteragdes feitas pela outra unidade
por meio da funcionalidade “Versdes do Documento”.

4.3. Assinando Documento de Bloco

Por questdes de praticidade, pode ser criado um bloco de assinaturas para os documentos
da prdépria unidade. Para isso, crie um bloco e apenas defina a descricao do bloco, sem

Mesmo tendo documentos em Blocos de Assinatura, é possivel enviar/tramitar o processo

Retire do bloco documentos ja assinados. Essa pratica facilita a visualizacao do que foi ou
ndo assinado além de evitar assinaturas de documentos indevidamente. Mantenha no

Quando o bloco contiver mais de um documento, faca anotacdes para facilitar o
destinatdrio quanto as acdes que ele deve fazer nos documentos: sé assinar, editar e

Para assinar um documento recebido em bloco de assinatura, a unidade deve acessar o Menu do

Sistema e selecionar Blocos de Assinatura:
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@ Acompanhamento Especial
£ Base de Conhecimento

[ M Blocos

@ Controle de Prazos

Assinatura
== Controle de Processos
Infemos
|/ Estatisticas
Reunido
Y Favoritos
125, Grupos
@ Inidiar Processo
@ Marcadores
Painel de Controle
Q_ Pesquisa
[ Pontos de Controle
|1 Processos Sobrestados
F.; Reabertura Programada

+* Retomo Programado

a Textos Padrdo

Figura 115 - Tela Menu do Sistema: Blocos de Assinatura

O sistema abrira a tela Blocos de Assinatura:

Blocos de Assinatura

e = Assinar mprmir
Palavras-chave para pesquisa Grupo ==
Vodes M Prioritarios Gerado Retomado
Geradora
Disponibilizado Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas v
Recebido

ta de B
Lista de

e Blocos (4 registros)

000 Gerado SEPLAD/SEGEAUGPEL SEPLAD/SEGEAUGPEL/GEAM Nota Técnica PS4 A 2V |
s 000 Disponiblizado  SEPLAD/SEGEA/UGPEL SEPLAD/SEGEAUGPEL/GEAM Termo de Movimentacdo de Bem ane
7 000 Disponibiizado  SEPLAD/SEGEAIUGPEL SEPLT‘;?EEGEA Para Assinatura do Chefe LN )
1 @ O O  bancaugpel  Disponibiizado  SEPLAD/SEGEAUGPEL SEPLAD/SEGEA Chefe N ] )

Figura 116 - Tela Blocos de Assinatura

Clicar no icone “Processos/Documento do Bloco”( ra) para verificar o contetdo do bloco e acessar
os documentos:

& Numerof)| Sinalizagdes Atribuicio Disponibilizagio
Q00 Gerado SEPLAD/SEGEAUGPEL SEPLAD/SEGEA/UGPELIGEAM Nota Técnica @ 4 274 |
9 000 Disponibilizado ~ SEPLAD/SEGEA/UGPEL SEPLAD/SEGEA/UGPEL/GEAM Termo de Movimentacéo de Bem AR

Figura 117 - Tela Blocos de Assinatura: Destaque icone "Processos/Documentos do Bloco

Serda exibida a tela Documentos do Bloco de Assinatura:
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Documentos do Bloco de Assinatura 12

[ zssnar | Retrar oo Bioco | [ imprimir | [ pesaquiar ‘

Descrigdo.
Nota Técnica

Palavras-chave para pesquisa

& S [— Documento Tipo —— Anotagdes Acdes
Sr. Moraes Moreira.
Acordo de Cooperacdo -
Lo PN |

(] 1 99001-00000002/2022-24 0000006 T
écnica

Segue para sua analise e assinatura

Sr. Moraes
0 2 99001-00000010/2022-71 0000020 Memorando v JANE JUDICI GINOV / Assessor(a). R |
Segue memorando para sua assinatura

3 99001-00000010/2022-71 0000021 Andlise Apés assinatura, por favor, retome o bloco ’ .

Figura 118 - 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” estda disponivel para a unidade. Isso
significa que a unidade poderd editar o documento antes de assina-lo.

-

= 04033-00000001/2024-21 &= F , a P ‘ — ﬁ —

ﬁ Ala 122904816  SEPLAD'SEGEAUGPELIGEDE - 0 i "F V E . X
p

i Memoria de Reunido 122904819

Q_ Consultar Andamento ‘ ) §overno do Distrito Federall ) »
P Secretaria de Estado de Planejamento, Orgamento e Administragdo do Distrito Federal
a Unidade Central de Gestédo do Processo Eletronico e Inovagdo

—{! Geréncia de Documentagdo Eletrénica

MEMORIA DE REUNIAO

Figura 119 - Tela Visualizagdo do Documento para assinatura na drvore 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.
Bloco de Assinatura 2926883 - Sequencial 1 * /’ Selecionar para Assinatura
J Governo do Distrito Federal
Secretaria de Estado de Planejamento, Orgamento e Administracdo do Distrito Federal
a | Unidade Central de Gest3o do Processo Eletrénico e Inovagdo
—l ol Geréncia de Documentagdo Eletrénica
==

Informativo - SEPLAD/SEGEA/UGPEL/GEDE

Figura 120 - Tela Bloco de Assinatura: Visualizagdo do documento

Nesta tela, ao clicar no icone “Visualizar Arvore do Processo” (*) 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.
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Caso necessite assinar documento a documento clique no icone “Assinar documento” (/’ ), o
sistema abrira a tela “Assinatura de Documento”.

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

Bloco de Assinatura 12 - Sequencial 3 A 2 1 seiecionar paraAssinatura &

Figura 121 - Tela Bloco de Assinatura: Selecionar para Assinatura

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

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

Documentos do Bloco de Assinatura 12

‘ Assinar { Retirar do Bloco H Imprimir H Pesquisar | Fechar

Descricéo:
Nota Técnica

Palavras-chave para pesquisa

Lista de Processos/Documentos (4 registros)

& Sea Processo Documento Tipo Assinaturas AnotagBes Agdes

Sr. Moraes Moreira,

1 99001-000000022022-24 0000006 cordo '::m:lcan operagio VAR |
Segue para sua andlise e assinatura
Sr. Moraes

2 99001-00000010/2022-71 0000020 Memorando « JANE JUDICI GINOV / Assessor(a). VAR |
Segue memorando para sua assinatura.

3 99001-00000010/2022-71 0000021 Andlise Apés assinatura, por favor, retome o bloco VAR |

4 99001-00000001/2022-80 0000005 Requerimento VAR |

Figura 122 - Tela Documentos do Bloco de Assinatura: Assinar

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

Assinatura de Documento

Orgéo do Assinante: t
GDF v

Assinante:
FABIANA DAMASCENO GEDE

Cargo / Fungéo:

Assessor(a) v

Senha ou Certificado Digital -

Figura 123 - 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:
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Documentos do Bloco de Assinatura 3859658

[ Assinar H Refirar do Bloco ] [ Imprimir ] [ Pesquisar ] Fechar

Descricdo:
Para Assinatura Chefe

Palavras-chave para pesquisa

Lista de Processos/Documentos (3 registros):

Processo Documento Assinaturas Anotagdes

1 04044-00003661/2024-07 138351633 Relatério v FABIANA DAMASCENO RODRIGUES DR, Para analise e assinatura VAN |
SILVA - Matr.0162940-9 / Analista em
Roliticas Publicas e Gestdo Governamenta)

2 04044-00003661/2024-07 138351642 Despacho  EABIANA DAMASCENO RODRIGUES DA A E
SILVA - Matr.0162940-9 / Assessor(a).

3 04033-00002184/2024-10 138351643 Memorando « FABIANA DAMASCENO RODRIGUES DA  Apds assinatura, retornar o bloco V4 ] [}
SILVA - Matr.0162940-9 / Assessor(a).

Figura 124 - 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.

Pronto, agora basta devolver o bloco para a unidade remetente. Clique em “Retornar Bloco” Q.

Blocos de Assinatura

pesauisar | [ Assinar H Atrvue | [ pevower | [ Conctur | [ Exciuir | [ Novo | [ aterar Gupo H Listar Grupos ‘ 1mpcimir |

Palavras-chave para pesquisa Grupo Sinalizactes . B Estado B
v | Prioritarios Gerado Retonado
Geradora
Revisados *J Disponiiizado Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas v =
Comentados Recstido

Lista de Blocos (4 registros)

& Nomerot Sinalizacdes Atribuica Geradora Disponibilizacio Descricio ]

12 000 Recebido SEPLADISEGEAUGPEL  SEPLAD/SEGEA'UGPEL/GEAM Nota Técnica oty

Figura 125 - Tela Blocos de Assinatura: icone Retornar Bloco
4.4. 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 deverd ser assinado em outra unidade e selecione o icone “Incluir em Bloco
de Assinatura”:

= 04033-00000008/2024-43 P S g P < . = ﬁ —
P emoranio® (12250554 RS R a4 PECRSEE «
n Cronograma 122904825 | serLanisecEAY '

Consultar Andamento J
Q Secretaria de Estado de Planejamento, Orgamento e Administracdo do Distrito Federal

a | Unidade Central de Gest&o do Processo Eletrénico e Inovagdo
—l L, Geréncia de Documentacdo Eletrénica
g

Governo do Distrito Federal

Figura 126 - Tela Documento: icone Incluir em Bloco de Assinatura

Na tela Incluir documento em Bloco de Assinatura, clicar em “Novo”:
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Incluir em Bloco de Assinatura

‘ Incluir [ Incluir e Disponibilizar | Novo Bloco ‘

Bloco: '

Ir para Blocos de Assinatura

Lista de documentos disponivels para inclusio (2 registros)

4 N° SEI Documento Data Blocos
0000006 Acordo de Cooperacdo Técnica 26/10/2022 12
0000007 Requerimento 26/10/2022

Figura 127 - Tela incluir em Bloco de Assinatura

Conforme aprendido anteriormente, preencher as informagdes do bloco e salve.

Novo Bloco de Assinatura
(5] (o]

Descricdo
Requerimento - Solicitacdo

Grupo:
Nenhum v

Unidades para Disponibilizacao

SEPLAD/SEGEA - de Gestdo

B o

Figura 128 - Tela Novo Bloco de Assinatura

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

Incluir em Bloco de Assinatura

Incluir | | Inclur e Disponibiizar || Novo Bloco

Bloco:

13 - Requerimento - Solicitacio - v

Ir para Blocos de Assinatura

Lista de documentos disponiveis para incluso (2 registros)
& N° SEI Documento Data Blocos
0000006 Acordo de Cooperacdo Técnica 261012022 12
0000007 Requerimento 26/1012022

* *

Figura 129 - 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

‘lnc\ulr [\nc\mreQ\sponzbnzar Novo Bloco

Bloco: '

13 - Requerimento - Solicitagéo v

I para Blocos de Assinatura

Lista de documentos disponiveis para inclusao (2 registros)

® N° SEI Documento Data Blocos
0000006 Acordo de Cooperacdo Técnica 26/10/2022 12
0000007 Requerimento 26/10/2022

1

Figura 130 - Tela Incluir em Bloco de Assinatura: Documento selecionado para incluir no bloco

Pronto, agora o documento esta no Bloco de Assinatura, conforme aprendido anteriormente, clique
em “Ir para Blocos de Assinatura” ou no niumero do Bloco, na coluna Bloco:
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Incluir em Bloco de Assinatura
Incluir H Incluir e Disponibiizar ‘ Novo Bloco

Bloco:
13 - Requerimento - Solicitacio v
Ir para Blocos de Assinatura
Lista de documentos disponiveis para inclusdo (2 registros)
E/J N° SEI Documento Data Blocos

0000006 Acordo de Cooperacao Técnica 26/10/2022 12
0000007 Requerimento 26/1012022 13 -

Figura 131 - Tela Incluir em Bloco de Assinatura: Ir para Bloco de Assinatura

Disponibilize o bloco para assinatura (“ ):

[ MNimeof|  Sinalizacdes Atibuicio Estado Disponibilizagdo

13 000 Gerado SEPLAD/SEGEA/UGPEL SEPLAD/SEGEA Requerimento - Solicitagio P -o 274 |

Figura 132 - Tela Blocos de Assinatura: Disponibilizar Bloco

e

Embora ndo 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 guando 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: Duplicar Processo.)

O icone “Assinar Documentos do Bloco” (/,) indica que a op¢do de assinatura do bloco estd

disponivel também para usuarios da unidade:

[ MNimeof|  Sinalizacdes Atribuicio Disponiilizag3o
13 000 Gerado SEPLAD/SEGEAUGPEL SEPLAD/SEGEA Requerimento - Soicitacio L [ 3 24 |
12 000 Gerado SEPLAD/SEGEAUGPEL SEPLAD/SEGEA/UGPEL/GEAM Nota Técnica VS 4 J XV |

Figura 133 - 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:
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Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa

Ver blocos atribuides a mim

3

&

Nimero { Sinalizagdes

Grpo t
e o Priortarios Gerado Retomado
Geradora
Revisados Disponibiizado Condluido
Todas v —
Comentados Recebido

Lista de Blocos (5 registros)

Atribuic3o Disponibilizagio

VRS 4 3 24 |
iAne

000
000

13

12

Figura 134 - 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

Blocos de Assinatura

Grupo | [ Listar Grupos | ‘ Imprimr
Palavras-chave para pesquisa Grupo Sinalizacdes
Todos v Prontanios Gerato Retomado
Geradora
Revisados Disponibizado Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas v
Comentados Recebido
Lista de Blocos (10 registros)

& Mimerof

Sinalizacbes Atibuicio Geradora Disponibiizacio Grupo

( 18 Q000 Gerado SEPLAD/SEGEAUGPEL SEPLADISEGEAUGPEL/GEAM TR-SIP - SEFAZ ALBEREBYI
[ 17 Qo006 SEPL SEPU UGEAM TR- SIP - RA Jardim Botdnico e
| 1% Q00 SEPL SEPL ELGEAM TR-SIP-RASIA e
( 15 000 Gerado SEPLAD/SEGEAUGPEL SEPLAD/SEGEAUGPEL/GEAM TR - Envio Exteno - SEPLAD PR 4 3 X4 |
( 14 Q000 Disponiblizado  SEPLAD/SEGEAUGPEL SEPLADISEGEAUGPELIGEAM TR - Envio Extemo - SEMA LN Y )
( 13 Q00 Gerado SEPLAD/SEGEAUGPEL SEPLAD/SEGEA Requerimento - Soficitagio LABREZE
| 12 Q00 SEPL/ SEPLAL EL/GEAM Nota Técnica AR

Figura 135 - Tela Blocos de Assinatura: Exibindo todos os registros

Tela apds a pesquisa com o termo “SIP”:

Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa Grupo B 51200
siP h Todos v ) Priortérios Gerado Retornado
Geradora -
Revisados Disponibiizado || Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas v -
Comentados Recebido
l Lista de Blocos (3 registros)

Estado Disponibilizagéo Descrigdo 1 |

Nimero |

Sinalizacbes Atribuicdo

18 000 Gerado SEPLAD/SEGEAUGPEL SEPLADISEGEAUGPELIGEAM TR - SIP - SEFAZ S 4 2V |
] 17 000 Disponibiizade  SEPLAD/SEGEAUGPEL SEPLAD/SEGEAIUGPELIGEAM TR - SIP - RA Jardim Boténico N Y )
[ 16 000 Disponibilizado  SEPLAD/SEGEA/UGPEL SEPLAD/SEGEA'UGPELIGEAM TR-SIP- RASIA AR

Figura 136 - Tela Blocos de Assinatura: Resultado de pesquisa

IMPORTANTE

Para ver todos os blocos novamente limpe o campo “Palavras-chave
para pesquisa”, e clique no icone “Pesquisar”, caso contrario o sistema
permanecera na tela com o registro pesquisado.
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4.5Como inserir sinalizacdes no bloco de assinatura

O usudrio podera inserir Sinalizacdes nos blocos de Assinatura, basta clicar nos respectivos icones na
coluna sinalizacBes: Prioritario (@ ), Revisado (@), Comentado (0).

Sinalizacoes

|| prioritarios

| Revisados

|| comentados

Figura 137 - Sinalizagdes Bloco

& Nomerof Sinalizacdes  Atribuicio Estado Geradora Disponibilizacio Grupo Descriggo | |

3733759 @ Q@ O - Gerado SEPLAD/ SEPLAD/ PARA ASSINATURA UGPEL
SEGEA/ SEGEA/
UGPEL/GEDE UGPEL

Figura 138 - Sinalizacées Bloco: icones P, C, R

Ao clicar no icone Prioritario 0, ele passard a ser apresentado na cor vermelha 0e, ao posicionar
o cursor sobre ele, aparecera o usudrio que inseriu a sinalizagdo no bloco, bem como a data e a hora
em que isso ocorreu.

E/, Namero I Sinalizacoes Atribuicdo Estado Geradora Disponibilizacdo Grupo Descricdo Il

3733759 @ © O Gerado SEPLAD/ SEPLAD/ PARA ASSINATURA UGPEL PN 4§ XA |

~~EA/ SEGEA/
Prioritario por fabiana.rodrigues em 06/03/2024 15:23_JGEDE UGPEL

Figura 139 - Sinalizagdo Prioritdrio

Ao clicar no icone Revisado o, sua cor sera alterada para azul (R e, ao posicionar o cursor sobre ele,
serao informados o dia e a hora em que os documentos do bloco foram revisados, bem como o

usuario que fez a revisao.

E/j Namero T Sinalizacbes Atribuicdo Estado Geradora Disponibilizagdo Grupo Descricdo ”
3733759 @ (c) Gerado SEPLAD/ SEPLAD/ PARA ASSINATURA UGPEL s2ibRBsi
— SEGEA/
Revisado por fabiana.rodrigues em 06/03/2024 15:30 )E UGPEL

Figura 140 - Sinalizagdo Revisado

Quanto ao icone Comentério @ aparecera na cor G, e ao posicionar o cursor sobre ele, sera possivel
visualizar o comentario efetuado no bloco, bem como o usuario que o incluiu e a data e hora da

inclusdo.
& Namero} Sinalizagder WLG Disponibilizacio Grupo Descricgo ||
teste comentario
| 3733759 @ @ — == _AD/ SEPLAD/ PARA ASSINATURA UGPEL VS -l I XV |
SEGEA/ SEGEA/
UGPEL/GEDE UGPEL

Figura 141 - Sinalizagdo Comentdrio

Por meio da caixa Sinaliza¢gbes, que fica na parte superior da tela Blocos de Assinatura, ha
possibilidade de utilizacdo de filtros para visualizacdo dos blocos Prioritarios, Revisados e
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Comentados. Assim, quando é marcada a opgao Prioritarios, por exemplo, todos os blocos com essa
sinalizagdo serdo visualizados na tela.

As sinalizagOes poderdo ser utilizadas também nos Blocos de Reunido e nos Blocos Internos.

Blocos de Assinatura

\ Pesquisar | | Assnar || Aty Con Excur | | M Alterar Grupo | | Listar Grupos M Impmic
Palavras-chave para pesquisa Grupo
Sl Prioritérios Gerado Retomado
Geradora
Revisados Disponivilizado Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas v
Comentados Recebido

Lista de Blocos (3 registros)

& MNimero} Sinalizacdes 3 s Geradora Disponibilizacio Desaricdo | |
s Q@ QO Gerado SEPLADISEGEAUGPEL/GEDE  SEPLADISEGEAUGPEL PARAASSINATURA UGPEL PER Y A 4 |
5722354 @ @ @ | 006143125% Retomado  SEPLAD/SEGEAUGPELIGEDE DER- A(C Ana Paula PER Y A T4 |
DF/SUAFINDMASE/GELIC
2928883 Q@ Q@ O Gerado SEPLADISEGEAUGPEL/GEDE Para Assinatura Janaina

2ERpsi

Figura 142 - Bloco de Assinatura

4.6 Como atribuir o bloco de assinatura a um usuario

. , - . ~ . . ~ I
Clique no icone Atribuir bloco == na coluna agdes; ou selecione o bloco e clique no botdo atribuir,
que se encontra na parte superior na tela Blocos de assinatura.

Blocos de Assinatura

Pesquisar | Assinar

Concluir ]\ Exciuir H Novo | [ Aterar Grupo [ Listar Grupos [ imprimir |

IPalavras-chave para pesquisa Grupo M Sinalizacoes M L
Y Prioritérios Gerado etornado
Geradora .
Revisados Disponibiiizado Concluido
fer blocos atribuidos a mim Todas v =
Comentados Recebido

Lista de Blocos (3 registros)

[ MNimerol|  Sinalizagbes Estado Geradora Disponibilizagio

3733759 000 Gerado SEPLAD/SEGEA'UGPEL/GEDE SEPLAD/SEGEA/UGPEL PARAASSINATURA UGPEL 9

Figura 143 - Atribuir bloco

Na tela atribuir bloco, selecione um usuario para atribuicdo do bloco, clicando na seta da caixa
atribuir. Depois, clique no botao salvar.

Atribuir Bloco 3733759

Salvar Cancelar

Atribuir para t

00601269224 - LUCIRENE DE ALMEIDA CARNEIRO - Matr.0126922-4
0061431259x - JANAINA FERREIRA DE SOUSA - Matr. 1431259-X
fabiana.rodrigues - FABIANA DAMASCENO RODRIGUES DA SILVA - Matr.0162940-9

Figura 144 - Atribuir bloco

Por meio do link Ver blocos atribuidos a mim, o usuario podera visualizar na tela Blocos de assinatura
apenas os blocos que |he foram atribuidos, conforme imagem a seguir.
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Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa
Ver blocos atribuidos a mim

[ MNimero}|  Sinalizagdes

Grupo

Geradora:
Todas

Gerado

Prioritérios

Revisados

Comentados

Disponibilizacao

SEPLAD/SEGEA/UGPEL/GEDE SEPLAD/SEGEA/UGPEL

squsar | ("assinar | [ tbuir | (" conctuir | [ Exctur | ("ovo ] [ Atterar Grupo | ( Listar Grupos | | imprim
 Estado ]
Gerado Retomado
Disponibiizado Concluido
Recebido

Lista de Blocos (3 registros)

PARAASSINATURA UGPEL PN -1 27 |

Figura 145 - Atribuir bloco

Seguindo as mesmas orienta¢des para Atribuir bloco a um usudrio, sera possivel alterar a atribuicao

do Bloco para outro usudrio ou retirar a atribuicdo. Para o bloco ficar sem nenhuma atribuicao, basta
deixar a caixa atribuir em branco e clicar no botao salvar.

4.7 Como criar e utilizar um grupo para bloco de assinatura

Para criar um grupo, para inclusao de blocos de assinatura, na tela Blocos de Assinatura, clique no

botdo Listar grupos.

Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa

Grpo
v Priortérios Gerado Retomado
Geradora:
Revisados Disponibiizado Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas v
Comentados Recebido

)

Figura 146 - Bloco de assinatura: Listar grupos

Ao clicar nessa opgao, aparecerado todos os grupos existentes na unidade para selecdo e sera possivel
a criacdo de um grupo por meio do botdo novo:

Grupos de Blocos

= (=)

Lista de Grupos de Blocos (1 registro)
™ Nome | | Acbes
| GeDE ped
Figura 147 - Bloco de assinatura: Novo

Na tela Novo grupo de bloco, preencha o nome do novo grupo e clique no botao salvar.

Novo Grupo de Bloco

(]

Nome:

Teste Modelo

|

Figura 148 - Tela novo grupo de bloco

Ao ser criado um novo bloco, aparecera na coluna agdes, os seguintes comandos:

° E‘Alterar Grupo de Bloco: permite alteracdo no nome do grupo;
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e W pesativar Grupo de Bloco: permite a desativagdo do grupo e, assim, nenhum bloco podera
ser inserido nele, até ser ativado novamente;

. u Reativar Grupo de Bloco: permite a reativagao do grupo que foi desativado para que possa
ser utilizado novamente;

o W gxcluir Grupo de Bloco: exclui definitivamente o Grupo de Bloco. Contudo, ndo podera
haver nenhum bloco inserido no grupo.

7

Uma outra opgao para incluir um bloco de assinatura em um novo grupo, é ir a tela Bloco de
Assinatura, selecionar o bloco que seja incluir em Grupo e clicar no botdo Alterar grupo.

Grupos de Blocos

Novo Excluir Eechar

Lista de Grupos de Blocos (4 registros)

™ Nome | | Acbes
GEDE A N |
Pesquisa '} i i

| Teste Modelo - PGCW
Teste termos '; [ |

Figura 149- Grupo desativado fica com a tarja rosa

Blocos de Assinatura

Pesquisar ‘ [ Assinar H Atribuir ‘ l Devolver ] [ Concluir H Excluir l l Novoq Alterar Grupo l Listar Grupos | l Imprimir |

Palavras-chave para pesquisa Grupo
Todos v Prioritérios Gerado Retonado
Geradora: R
Revisados Disponibilizado | Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas v
Comentados Recebido

Lista de Blocos (8 registros).

E/J Namero ] Sinalizacoes Atribuicdo Estado Geradora Disponibilizacdo Grupo Descricdo ]1
Q hm © O @ fabianarodigues  Gerado SEPLAD/ SEPLAD/ GEDE  Grupo UGPEL 2BPBCE
SEGEA/ SEGEA/
UGPEL/GEDE UGPEL/GEAM
3733759 @ Q@ O Gerado SEPLAD/ SEPLAD/  Testetermos PARA ASSINATURA UGPEL PS4 I XA |
SEGEA/ SEGEA/
UGPEL/GEDE UGPEL

Figura 150 - Alterar Grupo de Bloco

Aparecera a tela Alterar grupo de blocos. Nela, o usudrio tem a opc¢do de escolher um grupo ja

existente ou criar um grupo, por meio do icone Novo Grupo de Bloco o :

Alterar Grupo de Blocos

sro
v ©

GEDE
Pesquisa
Teste termos

Figura 151 - Novo grupo de bloco
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Nessa mesma tela, é possivel retirar um bloco de assinaturas de um grupo. Para isso, basta nao
selecionar nenhum dos grupos existentes e clicar no botao salvar.

Novo Grupo de Bloco

Salvar

Figura 152 - Novo grupo de bloco

Apds a inclusdo do bloco no grupo, o usudrio é direcionado para a tela Blocos de assinatura. Agora,
nessa tela, sé serdo visualizados os blocos que foram incluidos no grupo escolhido.

Blocos de Assinatura

( Pesquisar 1 [ AssmarJ l Atribuir J [ Devolver J I Concluir J [ Excluir } ‘ Novo ‘ Alterar Grupo J [ Listar Grupos ‘ [ Imprimir ‘

Palavras-chave para pesquisa: Grupo M
oS || prioritarios Gerado Retornado
Geradora: .
[ Revisados Disponibilizado Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas v
| | Comentados Recebido

Figura 153 - Visualizagdo blocos de assinatura

Para visualizar novamente todos os Blocos de assinatura na tela, basta clicar na caixa grupo e
selecionar a op¢ao todos.

F_/, Namero t SinalizacGes Atribuicdo Estado Geradora Disponibilizacdo Grupo Descricdo I 1
3733778 Qo 0 © fabianarodrigues Gerado SEPLAD/ SEPLAD/ GEDE Grupo UGPEL bk '} a |
SEGEA/ SEGEA/

UGPEL/GEDE UGPEL/GEAM

Figura 154 - Visualizagédo todos os blocos

Ao clicar no botao Listar Grupos é possivel visualizar os grupos existentes, obter informacdes sobre
sua utilizacdo para Blocos de Assinatura, Blocos Internos e Blocos de Reunido, além de poder alterar
a descri¢do dos grupos, desativa-los ou exclui-los.

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

sei s (S EEEIE =M 0 A X 2O
L]

Blocos de Assinatura

[ Pesquisar ][ Assinar ] [ Atribuir l [ Concluir ] [ Excluir ] [ Alterar Grupo ] Listar Grupos Imprimir
I

Palavras-chave para pesquisa: Grupo 8 Sinalizages B S1a 00
Processos de Pagamento v \:\ Prioritérios Gerado Retornado
Geradora M o o — .
|| Revisados Disponibilizado | | Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas —
|| comentados Recebido

Figura 155 - Botdo "Listar Grupos"
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GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

sel.

Grupos de Blocos

Nome Assinatura Internos
O Concessdo de Permissdes 1 1 o e i
O Documentago de Pessoal 2 1 o BiEa
O Processos de Pagamento 1 0 o X R

Figura 156 - Tela "Grupos de Blocos"
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MODULO V

1. Atribuir Processo a um usuario

1.1. Introducado

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

ATENCAO
Essa acdo ndo impede o acesso e a edicdo por outro usudrio.

A atribuicdo de processos é feita para a unidade, logo a atribuicdo ndo acompanha o processo na
tramitacgdo e ndo é possivel atribuir o processo a um usuario de outra unidade.

A atribuicdo é feita de duas maneiras distintas: ou na tela do processo ou na tela Controle de
processos. A diferenca entre elas é que a atribuicdo na tela do processo faz a acdo somente naquele
processo, ja a atribuicdo na tela Controle de Processos permite que a acdo seja feita em varios
processos simultaneamente (a¢do 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

»i:'.f-ux-; N5»H5»Q0

Visualizacdo detalhada  Ver atribuidos amim  Ver por marcadores ~ Ver por tipo  Ver por prioridade

Processos recebidos (42 registros) Processos gerados (11 registros)
™ Recebidos ™ Gerados
\7\ 00041-00000725/2025-97 (romulo.pinheiro) : 04044-00035913/2025-30 (00601269224)
‘ 04044-00010263/2024-39 : 04044-00035584/2025-27 (00601269224)
(] =9 04044-00023241/2025-10 (bianca.cardoso) B a% 04044-00035191/2025-13 (geraldo.bezerra)
(] 00053-00078675/2025-60 (romulo.pinheiro) © 04044-00032796/2025-52 (00601269224)
E\ ‘ 00060-00351786/2025-73 : = ‘ 04044-00033104/2025-93 (bianca.cardoso)

Figura 157 - Tela Controle de Processos
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£ 04044-0001026 24-39 -
[B Nota Técnica 6 (141630038) sezcisec & T ©n = i@ * F@ Q '_,_ Ei =0 x Ba ® ‘
Q_ Consultar Andamento o == Q E’;‘l n

Processo aberto nas unidades:
SEEC/SEGEA/UGPEL
SEEC/SEGEA/UGPEL/GMASI

Figura 158 - Tela do Processo — icone: Atribuigéo de Processos

Selecionar o icone correspondente a atribui¢ao de processo.

04044-00010263/2024-39 SR S

[B Nota Técnica 6 (141639038) szzcses: 9 :.0 ©n $ i Ha By P@ Q '}- Ei = & x 7o Jazre) , ‘ ° gg Q
E P

Atribuir Processo

Q_ Consultar Andamento

Atribuir para:

D

00601269224 - LUCIRENE DE ALMEIDA CARNEIRO - Matr.0126922-4
00601747568 - JANE DOURADO ARISAWA JUDICI - Matr.0174756-8
00614311704 - JADER DE ALMEIDA CAMPOS NETTO - Matr. 14311704
0061431259x - JANAINA FERREIRA DE SOUSA - Matr.1431259-X
bianca.cardoso - BIANCA REGINA PEREIRA CARDOSO - Matr.0126911-9
geraldo.bezerra - GERALDO ARAUJO BEZERRA - Matr.0282989-4
herika.tatagiba - HERIKA DE OLIVEIRA CUNHA TATAGIBA - Matr.0274367-1
lucas.ribeiro - LUCAS VINICIUS IBIAPINA RIBEIRO - Matr.T.009170
ludimila.lustosa - LUDIMILA LUSTOSA GUIMARAES LOPES - Matr.0163136-5
romulo.pinheiro - ROMULO CARDOSO PINHEIRO - Matr.1200273-9

Figura 159 - Tela Atribuir Processo — icones: Sele¢éo de usudrio e Salvar

Selecionar o usuario responsavel pelo processo e salvar.

Sl 04044-00010263/2024-39 [REIL @ . ==
[B Nota Técnica 6 (141639038) |sezcsse (W - ] ©n » S Ha Ew P@ Q '+ ﬁi =y S lx m z17] ’ ‘ 0 =="qQ

B »

Processo aberto nas unidades:
SEEC/SEGEA/UGPEL (atribuido para geraldo.bezerra)
SEEC/SEGEA/UGPEL/GMASI

Q_ Consultar Andamento

Figura 160 - Tela Processo: Processo Atribuido

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

Controle de Processos

Ol S RO REN B 3 X LC

Visualizacdo detalhada  Ver atribuidos a mim  Ver por marcadores ~ Ver por tipo  Ver por prioridade

Processos recebidos (42 registros): Processos gerados (11 registros):
(] ® 04044-00010263/2024-39 (geraldo.bezerra) UJ 04044-00035913/2025-30 (00601269224)
) 00041-00000725/2025-97 (romulo.pinheiro) U 04044-00035584/2025-27 (00601269224)

Figura 161 - Tela controle de processos: Coluna Processos Gerados

O login do usuario ficara visivel, também, ao lado do nimero do processo na tela Controle de
Processos.
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Controle de Processos

2O ~H» Q0

» g
Visualizacdo detalhada  Ver atribuidos a mim  Ver por marcadores ~ Ver portipo  Ver por prioridade
I Processos recebidos (8 registros) l Processos gerados (19 registros):

= 09545-00000020/2024-65 (graciene.luz) 09545-00000031/2025-26
& 90012-00000090/2024-50 (graciene luz) 09545-00000040/2025-17
09545-00000030/2025-81 (geraldo.bezerra) ' 09545-00000049/2025-28
o0 90010-00000114/2024-27 ' 09545-00000047/2025-39

Figura 162 - Tela Controle de Processos — icone: Selegdo 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

W@ L LYY

Visualizacdo detalhada  Ver atribuidos amim  Ver por marcadores

|

Figura 163 - Tela Controle de Processos — icone: Atribui¢do de Processos

Verportipo  Ver por prioridade

Selecionar o icone correspondente a atribuicdo de processos.

Atribuir Processo

- Salvar Cancelar

Atribuir para

00601269224 - LUCIRENE DE ALMEIDA CARNEIRO - Matr.0126922-4

00614311704 - JADER DE ALMEIDA CAMPOS NETTO - Matr.1431170-4
0061431259x - JANAINA FERREIRA DE SOUSA - Matr.1431259-X

bianca.cardoso - BIANCA REGINA PEREIRA CARDOSO - Matr.0126911-9
fabiana.rodrigues - FABIANA DAMASCENO RODRIGUES DA SILVA - Matr.0162940-9

Figura 164 - Tela Atribuir Processo — icones: Selegéo de usudrio e Salvar

Selecionar o usudrio responsavel pelo processo e salvar.

Controle de Processos

=

i:'—;—ux-;@ FSQ

Ver atribuidos a mim

Ver por prioridade

Visualizacdo detalhada

Ver por marcadores  Ver por tipo

Processos recebidos (8 registros):

Processos gerados (19 registros):

Recebidos

09545-00000020/2024-65

L] & 90012-00000090“
) 09545-00000030/2025%81
[ &0 90010-00000114/2024-27

(fabiana.rodrigues)
(fabiana.rodrigues)
(fabiana.rodrigues)

(fabiana.rodrigues)

Gerados

09545-00000047/2025-39

09545-00000049/2025-28

09545-00000040/2025-17

09545-00000031/2025-26

(fabiana.rodrigues)
(fabiana.rodrigues)
(fabiana.rodrigues)

(fabiana.rodrigues)

Figura 165 - Tela Controle de Processo: Colunas Processos Recebidos e Gerados
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Os processos serdo atribuidos simultaneamente, e o login do usudrio ficard visivel ao lado do niumero
do processo.

ATENCAO
Ndo é possivel atribuir os processos para mais de um usudrio. E
processos sigilosos ndo aceitam este comando.

1.3. Remover atribuicdo de processos

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

B 99001-00000002/2022-24 1 = 4\ f BH - o ——
[ Acordo de Cooperagio Técnica 00000 o T ©O| > g o '+ 'y B B n G ' 03 B0 S == Wq
B Requerimento 0000007 scruaousen. s
Processo aberto nas unidades:
Acordao 2 seec/geam (0000008) scris SEPLAD/SEGEA

Figura 166 - Tela do Processo — icone: Atribui¢cdo de Processos

192 modo - Para remover a atribuicdo utilizando a tela do processo, é preciso selecionar o processo,
e clicar no icone correspondente da atribuicdo de processos.

Atribuir Processo

Atribuir para:

00601269224 - LUCIRENE DE ALMEIDA CARNEIRO - Matr.0126922-4
00601747568 - JANE DOURADO ARISAWA JUDICI - Matr.0174756-8
00614311704 - JADER DE ALMEIDA CAMPOS NETTO - Matr.1431170-4
0061431259x - JANAINA FERREIRA DE SOUSA - Matr.1431259-X
bianca.cardoso - BIANCA REGINA PEREIRA CARDOSO - Matr.0126911-9
geraldo.bezerra - GERALDO ARAUJO BEZERRA - Matr.0282989-4
herika.tatagiba - HERIKA DE OLIVEIRA CUNHA TATAGIBA - Matr.0274367-1
lucas.ribeiro - LUCAS VINICIUS IBIAPINA RIBEIRO - Matr.T.009170
ludimila.lustosa - LUDIMILA LUSTOSA GUIMARAES LOPES - Matr.0163136-5
romulo.pinheiro - ROMULO CARDOSO PINHEIRO - Matr.1200273-9

Figura 167 - Atribuir Processo: Selecionar op¢éo “em branco”

Selecionar o campo em branco e salvar.

O processo ficara sem atribuicdo, logo ndo ficara visivel o login do responsavel.
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Controle de Processos

'+||

> i

x20O0H»HO

Visualizacdo detalhada  Ver atribuidos a mim  Ver por marcadores ~ Ver por tipo ~ Ver por prioridade

Processos recebidos (40 registros)

Processos gerados (7 registros)

Recebidos

(] 42D 04044-00014804/2024-06 (geraldo bezerra) 1

OJ t e 04044-00014805/2024-42 [ Y 3
OJ PN 04044-00014786/2024-54 (geraldo.bezerra) L J
I 98190.000184/2024-06 (geraldo.bezerra)

J L 98190.000169/2024-50 (geraldo.bezerra) O 4
] 1t 9 04033-00000504/2024-05 U &
U ® 04033-00000199/2022-81 (lucas.ribeiro) o %

Gerados

04044-00006943/2024-58
04044-00010263/2024-39
04044-00001311/2024-06
04044-00014800/2024-10
04044-00010606/2024-65
04044-00013314/2024-84

04044-00013239/2024-51

(bianca.cardoso)
(bianca.cardoso)

(bianca.cardoso)

Figura 168 - Tela Controle de Processos — icones: Atribui¢do de Processos e Sele¢io

22 modo - Para remover a atribuicao utilizando a tela Controle de Processos, é preciso selecionar os
processos, e clicar no icone correspondente a atribuicdo de processos.

Selecionar o campo em branco e salvar.

Atribuir Processo

- Salvar Cancelar

Atribuir para

00601269224 - LUCIRENE DE ALMEIDA CARNEIRO - Matr.0126922-4

00614311704 - JADER DE ALMEIDA CAMPOS NETTO - Matr.1431170-4
0061431259x - JANAINA FERREIRA DE SOUSA - Matr.1431259-X

bianca.cardoso - BIANCA REGINA PEREIRA CARDOSO - Matr.0126911-9
fabiana.rodrigues - FABIANA DAMASCENO RODRIGUES DA SILVA - Matr.0162940-9

Figura 169 - Tela Atribuir Processos

Controle de Processos

-bi;n-ux-;@ 956

Visualizacdo detalhada  Ver atribuidos a mim  Ver por marcadores ~ Ver por tipo  Ver por prioridade

Processos recebidos (40 registros)

Processos gerados (7 registros)

Recebidos

Gerados

(] 4N 04044-00014804/2024-06 (geraldo.bezerra) [ | ® 04044-00001311/2024-06
OJ : IR 04044-00014805/2024-42 O L Y 04044-00010263/2024-39
OJ P 04044-00014786/2024-54 (geraldo.bezerra) || 04044-00006943/2024-58
R 98190.000184/2024-06 (geraldo bezerra) | 04044-00014800/2024-10
0 PN 98190.000169/2024-50 (geraldo.bezerra) 0 A4 04044-00010606/2024-65
O +e 04033.00000504/2024.05 OJ b 4 04044-00013314/2024-84
M ® 04033-00000199/2022-81 (lucas.ribeiro) O 3 4 04044-00013239/2024-51

Figura 170 - Tela Controle de Processos: Coluna Processos Gerados

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

-
» i A '4. n-x = 5 —’ 0
Visualizacdo detalhada § Ver atribuidos a mim § Ver por marcadores ~ Ver portipo  Ver por prioridade

Figura 171 - Tela Controle de Processos: Ver Processos Atribuidos a Mim

Controle de Processos

30

Visualizacéo detalhada Atribuidos a m,mo Ver por marcadores ~ Ver por tipo  Ver por prioridade

s B

Processos recebidos (2 registros) Processos gerados (2 registros)
™ Recebidos ™ Gerados
0 =9 00054-00077299/2024-87 (00614311704) [ | 04044-00014812/2024-44 (00614311704)
0 9 04033-00000504/2024-05 (00614311704) || 04044-00014800/2024-10 (00614311704)
Figura 172 - Tela Controle de Processos
ATENCAO

Caso ndo haja nenhum processo atribuido ao usudrio, a tela nao listara
nenhum processo. (Para voltar a tela anterior, basta desativar a opcao
“Atribuidos a mim”.

Controle de Processos

30

Visualizacdo detalhada Atribuidos a m,@ Ver por marcadores ~ Ver por tipo  Ver por prioridade

-}i&'i-ll Xé

Figura 173 - Tela Controle de Processos: Fechar filtro Atribuidos a mim

1.4. Verificar distribuicao de processos

Para verificar a distribuicdo dos processos da Unidade para um usuario especifico siga a orientacdo

abaixo.

Na tela Controle de Processos, ao localizar um processo atribuido a outro usuario, clique na
informagdo (login ao lado do nimero do processo).
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Atribuicdes de Processos - fabiana_gede

Atribuir para

Processo Tipo

99001-00000002/2022-24 Acesso a Sistemas

Q 99001-00000009/2022-46 Abertura de Conta Corrente

(Y [ Y 99001-00000004/2022-13 Autorizacdo

99001-00000006/2022-11 Férias
99001-00000007/2022-57 Férias

4 99001-00000001/2022-80 Férias

Be 99001-00000010/2022-71 Folha de Pagamento de Férias

Figura 174 - Tela Atribui¢oes de Processos: Usudrio

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

Atribuigdes de Processos - fabiana_gede
Aaoie para t
Jare_gino - JANE JUDICI GINOW v - 2 3
3 e
- Tips
Acesso a Sstemas
B Abertura de Conta Commente
L 2 °
Feras
Féras
b 4 95001-000000012022-80 Feras
[~ 3 99001-000000102022-T1 Foina de Pagaments de Féras

Figura 175 - Tela Atribui¢ées de Processos — Usudrio: icones de Selegéo de usudrio, selegéo de processos e Salvar

2. Anotacdes

2.1. Introducdo

As anotacgdes (post its) sdo inseridas como uma observacdo do processo, de livre preenchimento e
uma mesma anotacado pode ser feita em varios processos ao mesmo tempo. Também é possivel
mudar o nivel de prioridade da anotacao.

ATENCAO

As anotacbes sao visiveis somente para a unidade que a inseriu, ou
seja, a anotacdo ndo acompanha o processo nas tramitacdes! Pode ser
realizada ou removida por qualquer usuario da unidade.

2.2.Inserir anotacoes

12 modo - Para incluir anotacdes utilizando a tela do processo, é preciso acessar o processo e
selecionar o icone correspondente a anotagoes.
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Sl 09545-00000012/2024-19 g

2 . NZ 1 @ =
B Memorando 3 (0002982) oFiuePELGEL (W -3 OI » i - X @ O '}- 4 f n & X m
B cronograma 122904825 (0002983) < m ‘ o m =
‘ Despacho 0019782 | GDFUGPELGEDE F - Q

Processo aberto somente na unidade GDF/UGPEL/GEDE.

Q_ Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Aprovacéo de Projeto (1)

Figura 176 - Tela do Processo — icone: Anotages

Anotacoes 09545-00000012/2024-19

g
Descricdo: «

| -

(] Prioridade «

Figura 177 - Tela Anotagdes do Processo

Digitar o texto pretendido, depois salvar. A anotacgao ficard visivel na tela Controle de Processos, na
cor amarela.

Controle de Processos

Al TR RO BN N N X Y

Visualizagdo detalhada  Ver atribuidos a mim  Ver por marcadores ~ Ver por tipo  Ver por prioridade

Processos recebidos (11 registros):

Processos gerados (8 registros):

™ Recebidos Gerados
\:\ & 90089-00001004/2025-69 09545-00000012/2024-19
(] 09545-00000037/2025-01 (fabiana.rodrigues) [ | 40 09545-00000016/2024-05
Figura 178 - Tela Controle de Processos
ATENCAO

O campo “Prioridade” é para as anotagdes urgentes e deixa a anotacdo
na cor vermelha.

Ao posicionar o cursor no icone ao lado do numero do processo, €
apresentada a anotacdo e o login de quem inseriu.
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22 modo - Para incluir anotag¢des utilizando a tela Controle de Processos, é preciso clicar na caixa de

selecdo ao lado no nimero do processo. Ficara visivel uma marca de sele¢do. E clicar no icone

anotacoes.

Controle de Processos

IO BLEYEX

Visualizacdo detalhada  Ver atribuidos a m‘\/er por marcadores  Ver por tipo

Processos recebidos (14 registros) .

e

Ver por prioridade

Processos gerados (3 registros)

™ Recebidos ™ Gerados
[ = 04044-00001025/2024-32 04044-00029786/2024-59 (fabiana.rodrigues)
\ 04044-0001702912024-32 LYY 04044-00029785/2024-12 (fabiana rodrigues)

04044-00029787/2024-01 (fabiana rodrigues)

00040-00034337/2019-90

Figura 179 - Tela Controle de Processos — icones: Anotagdes e Sele¢do de Processos

Digitar o texto pretendido, depois salvar.

Anotacgoes

(=) (=)

Descricdo

Prioridade

Figura 180 - Tela Anotagées — Campo Descri¢do e icone Salvar

ATENCAO

A anotacdo so é visivel para a unidade geradora. Nao fica registrada no
andamento do processo

Quando um processo é enviado de uma unidade para a outra a
anotacdo nado sera visivel até que o processo seja devolvido. Caso ndo
seja desejavel que ela volte a aparecer, é necessario selecionar a op¢ao
Remover Anotagao na tela “Enviar Processo”.

2.3. Alterar anotacgdes

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

1 registro

Recebidos

99001-00000009/2022-46

1§

Figura 181 - Tela Controle de Processos — Coluna Processos Gerados
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Sigla
fabiana.rodrigues
Descricdo

Joana: verificar atesto

| | Prioridade

AnotacGes 99001-00000009/2022-46

Nome Data/Hora

Fabiana Damasceno Rodrigues da Silva 25/09/2024 12:56

Paulo: atesto verificado e pronto para analise documental

Salvar

Figura 182 - Tela Anotagdes do Processo

N3do existe histérico das anotagdes, caso necessite da anotagdo anterior, ndo apague. Escreva abaixo,

conforme a figura apresentada acima.

2.4.Remover anotacdes

As anotacdes podem ser removidas, basta clicar no icone anotagdes, apagar o texto e salvar. O icone

nao ficard mais visivel do lado do nimero do processo.

Recebidos

= @ 99001-00000009/2022-46

1 registro

Figura 183 - Tela Controle de Processos: Coluna Processos Gerados

Anotagoes 99001-00000009/2022-46 ‘

‘ Salvar H Voltar ’

Sigla: Nome: Data/Hora:
fabiana.rodrigue  FABIANA DAMASCENO RODRIGUES DA SI 10/10/2024 05:

Descrigéo:

oana: verificar atesto
Paulo: atesto verificado e pronto para andlise documenta

)

| Prioridade

Figura 184 - Tela Anotagées do Processo: Campo Descricéo e icone Salvar
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3. Texto Padrao

3.1.Introducao

Um texto padrdo é um texto que seja elaborado recorrentemente e que possa ser utilizado como um
conteudo padrdo para documentos e e-mails gerados no sistema. Cada unidade deverd produzir seus

préprios textos padrao.

3.2.Incluir texto padrao

Para ainclusdao de um texto padrdo é necessario selecionar a op¢ao Textos Padrao no menu principal.

Pesquisar no Menu

(&) Acompanhamento Especial
£ Base de Conhecimento
M Biocos
@ controle de Prazos
Controle de Processos
|/ Estatisticas
Y Favoritos
185 Grupos
B Iniciar Processo
@ Marcadores
[z Painel de Controle
Q_ Pesquisa
[ Pontos de Controle
Portal SEI-GDF
Il Processos Sobrestados
[ Reabertura Programada

& Retomno Programado

a Textos Padrao

Figura 185 - Tela Controle de Processos — Icone: Texto Padrdo
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@ Iniciar Processo

@ Marcadores t

Painel de Controle
Q_ Pesquisa

[ Pontos de Controle

© programada

&’ Retorno Programado

K Textos Padrdo

Processos
Sobrestados

Reabertura

Textos Padrao da Unidade GDF/UGPEL

‘ Novo H Fechar |

Figura 186 - Tela de Textos Padrdo da Unidade e icone: Novo

Selecionar a op¢do novo na tela Textos Padrao da Unidade. Preencher os campos:

Novo Texto Padrao Interno
|. Salvar ‘ ‘ Cancelar ‘
Nome: d
|
Descrigdo: b
Conteudo:
& @ N I 8 # % x 3 & E- B < B L L Ol = 2L EADS
Estilo v
C
Figura 187 - Tela Texto Padrdo Interno — icone: Salvar
a) Nome: o nome do texto padrao. Ex: Circular patrimoénio, Memo de requisicdo de material.
b) Descricdo: descreve o nome. Ex: patriménio dos bens da unidade, requisicdo de material de
escritorio.
c) Conteudo: nesse campo sera digitado o texto. A forma que sera salva, serd a forma utilizada
no documento no processo.
d) Ajuda: Sdo as varidveis que sdo inseridas no texto padrdo e quando utilizadas no documento

sdo substituidas por informacdo. Ex: @vocativo_destinatario@, @nome_interessado@ ,
@endereco_interessado@ .

Para que as varidveis sejam substituidas, os campos da capa do
processo e documento devem estar preenchidos. Caso utilize alguma

102 | 197




SEl-Usar

varidvel referente a informagdo pessoal, os campos do contato
associado devem estar completos. Apds preencher as informagdes,

clicar em salvar.

Textos Padrao da Unidade GDF/UGPEL

M o Nome | | Descrigao

70  Requisi¢do de Alteragdo de Dados Cadastrais Material de Escritério

‘ Novo H Excluir || Imprimir H Fechar |

Agoes

EEW

Lista de Textos Padrao da Unidade (1 registro)

Figura 188 - Tela Textos Padrdo da Unidade

Ao salvar as informacgdes, o sistema abre uma tela mostrando a inclusdao do novo texto padrdao em

um gquadro com a relacdo de textos da unidade:

ATENCAO

O texto padrdao é da unidade. Qualquer usudrio da unidade pode
utilizar, alterar, consultar e excluir um texto padrao da unidade. Basta

selecionar o devido icone na coluna Ac¢Ges.

Gerar Documento

Acorddo

Texto Inicial

Documento Model

Q
g

Figura 189 - Tela Inicial do Documento

Uma vez criado, o texto padrao passa a ficar disponivel para ser adicionado durante a criacdo de um

documento ou um e-mail gerado no sistema.
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3.3. Editar um texto padrao

Textos Padrao da Unidade GDF/UGPEL

Novo H Excluir || Imprimir H Fechar |

Lista de Textos Padrao da Unidade (1 registro)

M o Nome | | Descrigao Agoes

70  Requisigdo de Alteragdo de Dados Cadastrais Material de Escritério ﬁ '; [ ]

t

Figura 190 - Tela Textos Padrdo da Unidade — icone: Alterar Texto Padréo da Unidade

Caso necessite editar o texto padrdo, basta acessar a tela do texto padrao, e clicar no icone Alterar
Texto Padrdo da Unidade, fazer as alteracdes e salvar.

3.4. Excluir um texto padrdo

Caso nao necessite mais de um texto padrdo, basta acessar a tela do texto padrdo, clicar no icone

Excluir texto padrao da unidade( . ) e confirmar a tela de alerta. O texto padrao serd excluido.

laboratorio-sei4.sei.df.gov.br diz

Confirma exclusdo do Texto Padrdo "Requisigdo de Alteragdo de

cancelar

Dados Cadastrais"?

Figura 191 - Tela de Alerta de Exclusdo de Texto Padrdo

4, Favoritos

4.1. Introducdo

Recurso 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 nao esteja aberto para a unidade que efetua a
operacdo. Basta ter acesso ao numero SEl do documento que se deseja utilizar como modelo.

Um processo também podera ser incluido em Favoritos, porém, nesse caso devera ser utilizado o

icone Duplicar Processo () para o processo ser utilizado como modelo para geracdo de outro
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processo. A sua inclusdo em Favoritos facilitard a busca e a organizagdo de processos no ambito da

unidade.

4.2.Salvar um documento como favorito

Para incluir um documento como modelo, basta acessar o documento desejado (na arvore de

documentos), selecionar o icone correspondente.

= 04033-00002184/2024-10 g 1

& 3-1-E XY
Frequéncia (132084659) |SEPLADDIGER/GECADNUFREQ o 1 = 1‘ X
N

‘ Memorando 43 (132084660) JE=gihlallc=lc Tl Es]

Figura 192 - Tela do Processo — icone: Adicionar aos Modelos Favoritos

Na tela seguinte, selecione um Grupo de Favoritos ou crie um Grupo, clicando no icone Novo Grupo

de Favoritos €. Preencha o campo Descricdo e depois clique em Salvar.

= 04033-00002184/2024-10 g 1
Frequéncia (132084659) 'SEPLADIDIGEP/GECADINUFREQ

‘ Memorando 43 (132084660) JE=g¥hlalleglc i =]

Q_ Consultar Andamento

o1 LI RESBS®Gik

Novo Favorito

Grupo:

Memorandos« @ '

Descricdo:

GEDE favorito =

Figura 193 - Novo Favorito do Documento

Serd aberta a tela Favoritos do Documento. Nessa tela, o usuario podera:

a. Adicionar o documento em outro Grupo de Favoritos, por meio do botdo Adicionar, visto que

um documento podera ser incluido em mais de um Grupo de Favoritos.

b. Excluir o documento Favorito por meio do icone Excluir Favorito ® , disponivel na coluna

Ac¢des, ou por meio do botdo Excluir.

c. Alterar o documento Favorito por meio do icone Alterar Favorito P , disponivel na coluna

Acoes.

= 04033-00002184/2024-10 g 1
Frequéncia (132084659) 'SEPLADIDIGEP/GECADINUFREQ

‘ Memorando 43 (132084660) JE=g¥hlalle=2lc iG]

Q_ Consultar Andamento

I%; | »zppﬁﬁ C’)x

@ Documento 132084660
mp Cooon ) [005)

Lista de Favoritos (1 registro)

Descricdo Usuario Acbes

[] Memorandos GEDE favorito fabiana.rodrigues 28/07/2025 ®

10:17:00

Figura 194 - Favoritos do Documento
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4.3. Como incluir um processo em favoritos

Acesse o processo e, na Barra de icones, clique no icone Adicionar aos Favoritos

= 04033—00002184/2024—10 § 1

Frequéncia (132084659) |SEPLADIDIGEPIGECADINUFREQ

‘ Memorando 43 (132084660) 'SEPLADDIGER/GECADINUFREQ ) % m m F ‘ o EE a

@

Kot N RORNE=L

Figura 195 - Incluir processo em favorito

Em seguida, na tela Novo Favorito, siga 0s mesmos passos descritos para a inclusdao de um documento

como Modelo Favorito.

= =1 ~ .
== ) . P N ﬁ .
Frequéncia (132084659) 'SEPLADDIGEPIGECADNUFREQ O e 1 » i - @ kb '-I- 4 r = n
B Memorando 43 (132084660) |serLDDIGERIGECADNUFREG - - F ‘ E —
o xE3ED == [q
Q_ Consultar Andamento U
Novﬂvorito
-
Grupo:
-0
Descrigdo:

Figura 196 - Cadastro novo favorito

4.4, 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 informacoes dos grupos de modelos criados na unidade.

Selecionar o modelo desejado e clicar no icone correspondente.

Selecionar Favorito

Grupo
Todos v

Palavras-chave para pesquisa

Protocolo { | Tipo 1] Usudrio | | Data | Descricgo { |

0031130 Aviso teste 29/04/2024 Aviso GEDE
14:42:22

Pesquisar 1 Transportar J

Figura 197 - Tela Selecionar Modelo Favorito — icone: Selecionar este Modelo

Ap0ds o preenchimento dos campos da tela Gerar Documento e salvar informagdes, o modelo sera

inserido.
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Outra forma de utilizar um documento como modelo no SEI é a seguinte: na tela Gerar Documento,
selecionar a opgao 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

l Aviso

@ Documento Modelo ou Selecionar nos Favoritos
") Texto Padrdo ‘
() Nenhum

‘ Salvar ‘ Voltar ‘

Figura 198 - Tela Gerar Documento: Campo para inserir nimero do documento SEI

04044-00014806/2
i Informativo 4.0§(144032535) ) se=cmeste
15 Informativo 144032537 sezcreste

()

Figura 199 - Tela drvore do processo: Nuiimero do Documento

Ao clicar no icone referente ao documento, o sistema ird exibir opgdes para copiar o nimero do
documento e utiliza-lo como modelo.

Informativo 4.0 (144032535) s==cest=

F Lr . A A T

[@) 144032535
Informativo 4.0 (144032535)

|@ 144032535

@ Informativo 4.0 (144032535) .5 (1)

~EECTESTE

[L] Link para Acesso Direto

Fechar

Figura 200 - Tela drvore do processo: Copiar nimero SEl do documento

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

4.5. Excluir modelo favorito e grupo

E possivel excluir modelos e grupos de favoritos do sistema. Para isso, deve selecionar a op¢do
Favoritos.
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@ Acompanhamento Especial
£ Base de Conhecimento

M Blocos

@ Controle de Prazos

=Z Controle de Processos
|/ Estatisticas

Y Favoritos

22, Grupos

@ Inidar Processo

@ Marcadores

Painel de Controle

Q_ Pesquisa

[ Pontos de Controle

|1 Processos Sobrestados
Fﬁ Reabertura Programada
+* Retomo Programado

e Textos Padrdo

Figura 201 - Tela Controle de Processos — icone: Favoritos

Para excluir o documento do grupo, basta selecionar o grupo e clicar no icone de exclusdo. Sera
exibida uma mensagem de confirmacgdo, ao confirmar o modelo serd descartado.

Favoritos

[ Pesquisar ‘ ‘ Grupos ] | Excluir H Fechar l

Grupo:
CAPACITACOES v

Palavras-chave para pesquisa

4 Protocoio 1] Usuario | | Datal) Descriggo | |
09002- Gestdo de fabiana.rodrigues 08/08/2025 CAPACITACOES g e
00000066/2024- Sistemas 07:23:08
30 Cadastro e
Manutencdo
09002- Convénios fabiana.rodrigues 08/08/2025 CAPACITACOES '; i
00000013/2024- 07:23:01
19
09545- Acdo de fabiana.rodrigues 08/08/2025 CAPACITACOES B i
00000007/2024- Cobranca 07:22:55

14

Figura 202 - Tela Favoritos - icone: Excluir Grupo de Modelo

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

Favoritos

[ Pesquisar ] | Grupos ] | Excluir ” Fechar l

grupo. t
CAPACITACOES v

Palavras-chave para pesquisa:

Figura 203 - Tela Favoritos — Icone: Grupos
Selecionar o icone correspondente e confirmar na tela de alerta.
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Grupos de Favoritos

[ Analise

[_] Apresentacio de miltares no férum [
r‘ Atestado de Capacidade Técnica (exemplo) B’ i
L\ Atesto de Emplaquetamento '} [}
() Aviso GEDE [ ]
(] capaciTacoEs Bs
(] Checkdist Bi
(J compras Ba

Figura 204 - Tela Grupo de Favoritos — icone: Excluir Grupo de Modelo

4.6. Como criar um grupo de favoritos

Acesse o processo e, na Barra de icones, clique no icone Adicionar aos Favoritos =~ 7 .

DEES3:HeAXLO
{ :‘ . ==
B Memorando 3 (144032578) seecrese A8 g P B @) ® i &@ m Q 'f ﬁ' = a S x s En ® ‘ 0 E ==

Q, Consutar Angamento Q "

Processo aberto somente na unidade SEEC/TESTE

Figura 205 - Acessar processo para criar grupo favorito

Na proxima tela, clique no icone Novo Grupo Favoritosc, gue fica ao lado da caixa Grupo.

DEESER =ZE80AXLO

Bl0:044-000145002024-21 SRR R | 0 . =
B Memorando 3 (144032578) seecresre A g . 5O 20 Ol $ i Ak ﬂ Q '+ ﬁ' = iy m m ’ ‘ ° @ ==
Q_ Consultar Andamento Q ”

Novo Favorito

R | |
[ sohar || gancetar

Descrigdo.

Figura 206 - Clicar um novo grupo de favoritos

Serd aberta a janela Novo Grupo de Favorito. Nela, preencha o campo Nome e depois clique no botdo
Salvar.

Novo Grupo de Favorito
( Salvar )

Nome: -

Novo Grupo GEDE

Figura 207 - Nomear o novo grupo e salvar
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Também é possivel criar um Grupo de Favoritos acessando a opgao Favoritos, no Menu Principal.
Depois, na tela Favoritos, clique no botao Grupos.

Pesquisar no Menu ( Favoritos )
O
Especial ‘ Pesquisar } { Grupos } [ Excluir ” Fechar ]
& Base de Conhecimento v
Grupo:
M Biocos v Todos .
ES Contatos Palavras-chave para pesquisa:
° Controle de Prazos
EZ Controle de Processos
|d Estatisticas N/ Lista de Favoritos (3 registros)
Favori ~
Y Favoritos . Protocolo f] Tipo ] Usuario T | Datal) Descrigdo | | Grupo T Acdes
2% Grupos =
e ] 09545- Aquisicio:  fabiana.rodrigues 08/08/2025 Testes40 B B
B Iniciar Processo 00000004/2025- Material de 07:39:13
53 Consumo
@ Marcadores —
L 09545- Aquisicdo: fabiana.rodrigues 08/08/2025 Testes 4.0 '; [}
123| Painel de Controle 00000022/2025- Material de 07:39:05
35 Consumo
Q_ Pesquisa
\ 09545- Aquisicio:  fabiana.rodrigues 08/08/2025 Novo Grupo B
/N |
M Pontos de Controle 00000023/2025- Material de 07:38:36 GEDE
Portal SEI-GDF 80 Consumo

Figura 208 - Acessar Favoritos pelo Menu Principal

Sera aberta a tela Grupos de Favoritos. Nessa tela, o usuario visualizara os Grupos ja existentes e, por
meio do botdo Novo, podera criar um Grupo.

Grupos de Favoritos
(=)
Lista de Grupos de Favoritos (224 registros)

™ Nome | | Acdes

AC - 251172020 [ N ]

Modelo Padréo Qualidade Ba

Modelo SEPES Ba

Modelo teste B i

Novo Grupo GEDE B §

Figura 209 - Tela Grupo de Favoritos
Apds salvar o novo Grupo, o usudrio retornara a tela Grupos de Favoritos e, clicando no botdo Fechar,
retornara a tela Favoritos.
Na tela Favoritos, sao exibidos todos os documentos e processos incluidos em Favoritos.

A Lista de Favoritos apresenta as seguintes informacdes a respeito do modelo incluido em Favoritos:
Protocolo, Tipo, Usudrio responsavel, Data e hora da inclusdo, Descri¢cdo e Grupo.
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Favoritos

Pesquisar| q@) Fechar
v 4

Todos v

Palavras-chave para pesquisa «

Lista de Favoritos (83 registros - 1 a 50)

M Protocolo | Usudrio | | Descricdo { |
0031091 Video teste 22/04/2024 Almoxarifado 2024 TESTE
17:17:00
1.000080/2024-15  Gestdo do PGD-Plano de teste 14/03/2024 teste Meus teste - Paulo ';, ]
Trabalho do Participante 16:13:56
0030565 Oficio teste 25/02/2024 apresentacdo de militares no forum oficios expedidos '; [}
15:41:09

Figura 210 - Lista de Favoritos

Nessa tela, é possivel também selecionar Grupos de Favoritos especificos para visualizagdo na tela;
pesquisar Grupos por Palavras-chave; acessar Grupos, para altera-los ou exclui-los; e excluir
Favoritos.

Além disso, na coluna Agbes, encontram-se os icones Alterar Favorito 2 e Excluir Favorito ® , que
permitem realizar essas a¢des no Protocolo correspondente.

5. Versoes do documento

5.1. Introducdo

A versdo do documento - o sistema permite edi¢cdes sucessivas de um mesmo documento. A cada
vez que uma edicdo for salva, o sistema considera que foi gerada nova versao do documento. Entao,
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 usudrios responsaveis pelas modificacBes,
comparar versoes e recuperar uma versao anterior. Mas s6 consegue com versées produzidas na sua
unidade.

5.2. Verificar as versdes do documento

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

N ==
Sel. TREINAMENTO-LABORATORIO Pesquisar. EEGAXLO

= 1231:231231/2024 (0 & P s g ' { & ﬁ —_
E-mail 0018728 TesTe o » g s e > M [ | X
EB Declaracio de Bens e Valores 00187:

] Memorando 1 (0019821) fEEE

Q ConsultarAndamer‘

Governo do Distrito Federal
Orgdo de Treinamento Governo do Distrito Federal

Unidade de Teste

DOCUMENTO SEM VALIDADE COM PROPOSITO EXCLUSIVO DE TREINAMENTO

Memorando N2 1/2025 - TESTE Brasilia-DF, 28 de julho de 2025.

Figura 211 - Tela do documento e icone: Versées do Documento

E possivel verificar também, pelo icone correspondente.
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Ao clicar, serd apresentada a tela com todas as versdes que o documento possui, o usuario e a
unidade responsavel pelas modificagdes e data e hora.

Versoes do Documentd 0019821

Comparar Versdes

Lista de Versdes (3 registros)

E/| Versao Usuario Unidade Uttima Modificacdo Acdes
J 3 fabiana.rodrigues TESTE 28/07/2025 07:45:14 [ "]

‘:‘ 2 fabiana.rodrigues TESTE 28/07/2025 07:45:08 ‘ B
\:‘ 1 fabiana.rodrigues TESTE 28/07/2025 07:45:02 ‘ B

Figura 212 - Tela Versées do Documento
5.3. Comparar versoes

E possivel selecionar duas versdes do documento e compara-las, visualizando as inclusdes ou
exclusdes ocorridas entre as duas versdes, segundo legenda prépria de marcagao de alteragdes.

Para isso, basta marcar as versdes que serdo comparadas, e clicar em Comparar.

Versdes do Documento 132862624

‘ - Comparar Versdes

Lista de Versdes (4 registros)

Usuario Unidade Uttima Modificacdo
4 fabiana rodrigues SEPLADISEGEAUGPEL/GEDE 2010212024 08:45:10 [
3 fabiana rodrigues SEPLAD/SEGEAUGPEUGEDE 20/02/2024 08:44:13 L B
2 fabiana rodrigues SEPLAD/SEGEAUGPEL/GEDE 20/02/2024 08:44:10 )]
1 fabiana rodrigues SEPLAD/SEGEAUGPELIGEDE 1910212024 11:30:41 BB

Figura 213 - Tela Versdes do Documento — icones: Selegéo de versées e Comparar Versées

5.4.Recuperar versdes

= 04033-00003326/2024-66 & = P @ ’ a ' P ‘ = ﬁ o
[ PViemorando 1 (132862624 JESIREEes -] e ] V4 t W WA\ X2 = e X
N’
Q_ Consultar Andamento
Governo do Distrito Federal
Secretaria de Estado de Planejamento, Or¢amento e Administrag3o do Distrito Federal
J n Unidade Central de Gestdo do Processo Eletrénico e Inovagdo
o Geréncia de Documentagdo Eletronica

Figura 214 - Tela documento — icone: Versées do Documento

Para recuperar uma versao, é necessario acessar a tela das versdes do documento.

Versdes do Documento 132862624

‘ Comparar Versdes

Lista de Versdes (4 registros)

Usuario Unidade Uttima Modificacdo coes
( 4 fabiana rodrigues SEPLAD/SEGEA/UGPEL/GEDE 20/02/2024 08:45:10 [
( 3 fabiana rodrigues SEPLAD/SEGEA/UGPEL/GEDE 20/02/2024 08:44:13 -
( 2 fabiana rodrigues SEPLAD/SEGEA/UGPEL/GEDE 20/02/2024 08:44:10 K
0 1 fabiana rodrigues SEPLAD/SEGEAUGPEL/GEDE 19/02/2024 11:30:41 Y.

Figura 215 - Tela Versées do documento — icone: Recuperar Versées

Selecionar a versdo que sera recuperada. O sistema mostrara o documento recuperado.
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MODULO VI

1. Sobrestamento de processo !l

O sobrestamento de processo no SEI 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
podera 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 fard 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 Controle de Processos, clicar no processo e selecionar
“sobrestar processo”:

Controle de Processos

» :' x = € 550

Figura 216 - icones da tela Controle de Processos, em destaque o icone "Sobrestar Processo"

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

- s . 2OP1 .
5 Apostila 0020101 |coruereLicene| 4% (W I » i - o Q + 4 ﬁi =

B Despacho 0020103 |eorucreLGEDE - - F ‘ o E _——
n)  x B3 B == q
——

Q_ Consultar Andamento )
Processo aberto somente na unidade GDF/UGPEL/GEDE.

Figura 217 - Incluir sobrestamento no processo

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

113 | 197



SEl-Usar

Sobrestamento

Processos:

09545-00000051/2025-05 - Aquisicdo: Manutencéo Geral -~

(@) Somente sobrestar

_) Sobrestar vinculando a outro processo

Motivo:

Figura 218 — Sobrestamento

4) Selecionar o campo “Somente sobrestar” quando se referir apenas ao processo, escolher
o0 campo “Sobrestar vinculado a outro processo”.

a) Clicar em “Somente sobrestar”: quando o motivo do sobrestamento esta no processo em
questao.

Sobrestamento

Processos:

09545-00000051/2025-05 - Aquisicdo: Manutencéo Geral -~

(®) Somente sobrestar

(_) Sobrestar vinculando a outro processo

Motivo:

Figura 219 - Tela Somente sobrestar

b) Clicar em “Sobrestar vinculado a outro processo”: quando o motivo do sobrestamento, a
determinacdo do sobrestamento, for justificado formalmente em outro processo. Ao marcar
essa op¢ao, abrird o campo “Processo para vinculagao”, para se inserir o nimero do processo
gue pede o sobrestamento:
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Sobrestamento

Processos:
09545-00000051/2025-05 - Aquisicdo: Manutencdo Geral

7\
(_) Somente sobrestar

@ Sobrestar vinculando a outro processo

Cancelar

Processo para Vinculagao: Tipo:

| Pesquisar

Motivo:

Figura 220 - Sobrestar vinculado a outro processo

v Inserir o nimero do processo para vinculacdo e clicar em “pesquisar”. Aparecera o tipo de

processo selecionado:

Sobrestamento

Processos:
09545-00000051/2025-05 - Aquisicdo: Manutencdo Geral

I
(_) Somente sobrestar

@ Sobrestar vinculando a outro processo

Pr paraV ca Tipo:
09545-00000007/2024-14 Acdo de Cobranca

Motivo:

Salvar Cancelar

Figura 221 - Sobrestar vinculado a outro processo

5) Informar o Motivo para sobrestamento:

O motivo é de carater obrigatdrio, o sistema ndo permitira a conclusao da agdo sem a insercao dele.

laboratorio-sei4.sei.df.gov.br diz

Informe o Motivo.

Figura 222 - Mensagem de critica do sistema solicitando Informar motivo do sobrestamento

6) Clicar em Salvar
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OBSERVACAO
Ndo hd 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 tramitacdo, pela mesma unidade que sobrestou o processo.

1. No Menu principal, clicar em Processos Sobrestados para localizar todos os processos
sobrestados da unidade.

@ Acompanhamento Especial
£ Base de Conhecimento
M Blocos

@ Controle de Prazos

=Z Controle de Processos
|/ Estatisticas

Y Favoritos

22¢, Grupos

@ Inidiar Processo

@ Marcadores

Painel de Controle

Q_ Pesquisa

[ Pontos de Controle

|1 Processos Sobrestados
Fﬁ Reabertura Programada

+* Retomo Programado

e Textos Padrdo

Figura 223 - Menu Processos Sobrestados

Processos Sobrestados
. Remover Sobrestamento ‘ ‘ Imprimir ‘
Lista de Processos (1 registro)
- Data de . - ~
F_/, Processo Usuario Motivo Vinculacdo Acoes
Sobrestamento
09545- fabiana.rodrigues 08/08/2025 12:08:21  Aguarda decisdo
00000007/2024-14 ’ 9 o g >

Figura 224 - Tela Processos Sobrestados

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

3. Osistema solicitara confirmagao da remogdo. Apds confirmar, o processo a ser listado na tela
Controle de Processos.
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laboratorio-sei4.sei.df.gov.br diz

Confirma remogao do sobrestamento do processo

"09545-00000007/2024-14"7

Figura 225 - Confirmagdo de retirada do sobrestamento

ATENCAO

A inclusdo e remocdao do sobrestamento, inclusive o usudrio que
realizou estas ag¢les, ficam registrados no histdrico do processo.
Consulte no andamento do processo.

2. Bloco de Reunido '&-

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

O Bloco de Reunido é um recurso destinado a disponibilizagdo de processos para conhecimento. Por
meio dessa funcionalidade, o usudrio de unidade diferente daquela que produziu os documentos
consegue visualizar as minutas (documentos sem assinatura) que compdem o0 processo
disponibilizado, sem a necessidade de que estas unidades tenham uma atuacdo formal sobre o
processo, para serem discutidos em reunides ou decisdo colegiada.

O bloco de reunido ndo gera o envio do processo. Significa que ndo aparecera a informacdo de que o

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

2.1. Para criar Bloco de Reunido

Existem trés possibilidades para criar um processo em Bloco de Reunido:

a) Seguindo o Menu Lateral. Nesse caso o bloco serd criado sem dar a opg¢do imediata de inserir um
processo nele.

Blocos de Reunido

© Acompanhamento Especial —_— .
pevaimr | [ vour | [cononr |[(evr o | premr—. gu—

& Base de Conhecimento

alawras-chave para pesquisa Grupo

M Blocos .
Todos (] priortarios Gerado Retornado
Geradora
Assinatura [ ] Revisados | Disponiviizado || Concluido
‘er blocos atribuidos a mim Todas v

Internos || comentados | Recebido

Reunido

ES Contatos Lista de Blocos (1 registro),

role de Prazos

merof|  Sinalizacdes  Atribuico Estado Geradora Disponibilizac&o Grupo Descricgo 1}

Controle de Processos

. 3982335 Qo 0 (c) Gerado SEEC/TESTE SEEC/ Testes Bloco de testes 4.0 JFS AaRe B VA |
|/ Estatisticas SEGEA/ Janaina

UGPEL/

GEDE

Figura 226 - Menu Blocos de Reunido: Em destaque o botdo Novo
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b) Pela tela de controle de processos: selecionar um ou mais processos e clique no icone '-I-

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

seil wers (I B =@ 0 AX 2O

Controle de Processos
@ Acompanhamento Especial 2
& Base de Conhecimento = i ;@ n x O 4 b 5 c

M Blocos Visualizaca: Ver atribuidos a mim  Ver por marcadores ~ Veer por tipo  Ver por prioridade

Pesquisar no Menu

Assinatura

Internos

Processos recebidos (3 registros) Processos gerados (4 registros):

Reunido
Recebidos 4 Gerados
ES Contatos =
P o i ° 00040-00034337/2019-90 (gestaosei) | | 04044-00014806/2024-97 (gestaosei)
Controle de Prazos o
— - 04044-00013314/2024-84
=2 Controle de Processos LJ

B+2
04044-00014805/2024-42
[N

Figura 227 - Selecionar processos para o bloco

c) Diretamente no processo: abrir o processo e clicar em '-I- .

= 0@ 150G e pQ@ﬁv = [y 190

Q_ Consultar Andamento == '
Q 2

£ 04044-00014816/2024-22

Processos Relacionados:

Gestéio de Contrato: Pagamentos (2) Processo aberto somente na unidade SEEC/TESTE.

Figura 228 - icone Incluir em Bloco, visto em processo

Aparecera a tela “Selecionar Bloco”, clicar no campo “Novo Bloco de Reunido”:

Selecionar Bloco

[ oK ] [ Pesquisar ] [ Novo Bloco Interno ] [ Novo Bloco de Reunido y

Palavras-chave para pesquisa: t

Ver blocos atribuidos a mim

Grupo
Todos v
Geradora:
Todas v
Lista de Blocos (1 registro)
Namero 1| Tipo Descriggo { | Acdes
O 4858 Reunido  Declaraco vinculo ¢ B

Figura 229 - Novo Bloco de Reunido

Inserir a descricao, indique a unidade para disponibilizacado e clique em Salvar:
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Novo Bloco de Reuniao

Salvar Cancelar

Descricéo:
Processo referente a compras|

Grupo:
Nenhum v

Unidades para Disponibilizacdo:

NP
(X

v

Figura 230 - Tela Novo Bloco de Reunido

Selecionar Bloco

[ OK J [ Pesquisar ] [ Novo Bloco Interno ] [ Novo Bloco de Reunido
Palavras-chave para pesquisa: t

Ver blocos atribuidos a mim

Grupo
Todos
Geradora:

Todas

Lista de Blocos (2 registros):

Namero { | Descricdo { |

4859 Reunido  Processo referente a compras

X
v

( :) 4858 Reunido  Declaracéo vinculo

1
v

Figura 231 - Inclusdo do processo no bloco

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

icone ¥ ou verifique se a caixa de selecdo do bloco esta marcada e, em seguida, clique em OK.

Aparecera a tela abaixo:
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Processos do Bloco de Reunidao 4859

‘\ Retirar do Bloco J [ Imprimir ] [ Pesquisar } [ Eechar J

Descricéo:
Processo referente a compras

Palavras-chave para pesquisa

Lista de Processos/Documentos (1 registro)

Processo Tipo Anotacoes Acbes
09545-00000051/2025-05  Aquisicdo:  Processo Compras !i
Manutencdo
Geral

Figura 232 - Inclusdo do processo no bloco2

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

: s
icone " ; eretirar o processo do bloco, clicando no icone . ou no botdo .= .

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

no icone“ “disponibilizar bloco”:

Blocos de Reuniao

[ Pesquisar ] [ Atribuir l l Concluir ] [ Excluir ] l Novo [ Alterar Grupo J [ Listar Grupos y [ Imprimir ]
Palavras-chave para pesquisa: Grupo 8 Sinalizacies s B Estado |
Todos v : Prioritarios Gerado Retornado
Geradora: — . e L T .
Revisados | | Disponibilizado | | Concluido
ibui i Todas v — —
Ver blocos atribuidos a mim 7 Comentados ‘7‘ Recebido

Lista de Blocos (2 registros)

E, Nﬁmeroﬂ Sinalizacbes  Atribuicdo Estado Geradora Disponibilizacdo Grupo
] 4859 Q0 Gerado GDF/UGPEL/GEDE Processo referente a compras 2BR '; WA |

Figura 233 - Disponibilizar o bloco

OBSERVAGAO
O bloco de reunido sé podera ser disponibilizado se houver processos

dentro dele.

Na coluna A¢des, para cada bloco, sdo disponibilizadas as seguintes op¢des, conforme o caso:

ACAO DESCRICAO
— Atribuir bloco: atribui bloco para alguém do setor.
'5. Processos/documentos do bloco: consulta os processos pertencentes ao bloco.
[ Disponibilizar bloco: disponibiliza o bloco de reunido.
'x Cancelar disponibilizagao: possibilita o cancelamento da disponibilizacdo do Bloco

para outra unidade
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Y4 ®B

Devolver bloco: permite a devolu¢ao do bloco pela unidade que o recebeu.

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

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

Reabrir bloco: ao localizar um bloco concluido é possivel fazer sua reabertura e
utiliza-lo novamente.

Excluir bloco: exclui o bloco.

Prioritarios 2 Gerado 2 Rretornado
Revisados \:] Disponibilizado Concluido
Comentados \:] Recebido

Figura 234 - Sinalizagdes e estado do bloco interno

Na lista dos blocos, a coluna Sinalizagdes traz as seguintes opgdes:

ACAO

o

R

DESCRICAO
Prioritario: ao clicar nesse icone, ele passara a ser apresentado na cor vermelha B
e ao passar o cursor sobre ele, aparecera o usudrio que inseriu a sinalizacdo, bem
como a data e a hora da acdo.

Revisado: ao clicar nesse icone, ele passara a ser apresentado na cor azul 0, e ao
passar o cursor sobre ele, aparecera o usudrio que informou a conclusdo da revisao,
bem como a data e a hora da acgao.

Comentario: ao clicar nesse icone, serd aberta uma janela para que seja inserido o

comentario. Apds salvar, o icone passara a ser apresentado na cor laranja 0, e ao
passar o cursor sobre ele, serd possivel visualizar o comentdrio efetuado no Bloco,
bem como o usudrio que o incluiu, e a data e hora da acao.

OBSERVACAO

Na tela Blocos de Reunido, além dos icones disponiveis na coluna
Acdes, o usudrio encontra varios botdes, links, caixas de selecdo,
sinaliza¢Oes que permitem a realizacdo de varias a¢des nos Blocos.

Veja mais informacdes sobre essas opc¢des na parte deste Guia sobre

Blocos de Assinatura, também encontrara as seguintes informacgdes
comuns a todos os Blocos: como inserir sinalizagdes nos Blocos, como
Atribuir Bloco a um usuario, como criar um Grupo para inclusdo de
Blocos.
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2.2. Para visualizar documentos em blocos de reunidao

Acesse a opcdo Blocos de Reunido, no Menu Lateral, e identifigue os blocos que foram
disponibilizados para a unidade.

Blocos de Reunido

‘ Pesquisar H::'m,wv“ Devoiver ‘ " Novo M Alterar Grupo | [ Listar Grupos ‘:mer"

Palavras-chave para pesquisa Grupo FEstado

Todos ¥ Priortarios Gerado Retonado

Geradora
Revisados Disponibilizado Concluido

Ver blocos atribuidos a mim Todas v
Comentados Recebido

Desarigio ||

Estado Geradora Disponibiizacio

[—

733744 Q@ OO Recebido SEPLAD/SEGEAIUGPEL/GEDE SEPLAD/SEGEA/UGPEL Processo referente a compras 2 -9

it

Figura 235 - Unidade que recebe o bloco

O sistema exibe o icone£a “devolver bloco”, que permite o retorno do bloco, e retirando o bloco da

tela.

K

Para visualizar os processos inseridos no bloco, cliqgue 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.

OBSERVAGAO

e Um bloco de reunido permite a inclusdo de um ou mais
processos simultaneamente;

e 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 SElI com
antecedéncia, para que levem seus comentarios, sugestdes e

solicitacdes durante a reuniao.

3. Base de Conhecimento S

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 usuario tera acesso a um repositdrio de informac¢des que o auxiliara no
desenvolvimento de suas atividades.

Selecionar a opcdo Base de Conhecimento no Menu do Sistema. Na tela seguinte, clicar no botdo

Nova.
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Pesquisar no Menu Base de Conhecimento

- .
& Base de Conhecimento [ Pesquisar ] [ Nova

[ Minha Base ]

M Biocos v
Palavras-chave:
E§ Contatos

@ controle de Prazos

EE Controle de Processos
|/ Estatisticas -
Y Favoritos

sah, Grupos

Figura 236 - Base de Conhecimento

v" O sistema abrird a tela “Novo Procedimento” para preencher o campo Descri¢c3o, selecdo
dos tipos de processo associados, anexe um arquivo em formato PDF, se houver, e clique em
Salvar.

Novo Procedimento

Salvar ‘ [ Cancelar
Descrigao:
Nova Base de Conhecimento «

Tipos de Processo Associados
Aquisico: Materiais S0 «
a

Anexar Arquivo:

Escolher arquivo | ciencia.pdf «

Lista de Anexos (1 registro)

Nome Data Tamanho Usuario Unidade Acbes

ciencia pdf 21/02/2024 07:53:49 71.75 Kb fabiana rodrigues SEPLAD/SEGEA/UGPEL [ X]

Figura 237 - Base de Conhecimento: Incluséo de arquivos

v" Na tela seguinte, preencher o contetido do procedimento, clique em Salvar e feche a janela.
O usudrio devera inserir informagOes necessarias ao desenvolvimento das atividades,
podendo utilizar os recursos disponiveis no editor de textos para fazer referéncias a
documentos, leis, decretos, portarias e links de intranet ou internet.

Nova Base de Conhecimento
i QUE ATIVIDADE E?
2. QUEM FAZ?
3. COMO SE FAZ?
4. QUE INFORMAGOES/CONDIGOES SAO NECESSARIAS?
5. QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?
6. BASE LEGAL

Figura 238 - Base de Conhecimento para preenchimento

v" Ap0s salvar o preenchimento, acessar a tela Base de Conhecimento, campo acdes, clicar no
icone 7 “Liberar Versao”.
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Base de Conhecimento SEPLAD/SEGEA/UGPEL

Imprimir

|

Liberar

] [ Cancelar Liberacdo ] ’

Excluir ] [ Fechar

I

Data

Usuario

1!

Data

1l

Lista de Procedimentos (3 registros)

Geracdo Liberacdo Liberacdo
Aquisicdo 00601269224 19/02/2024 14:43:18 ‘ [ ] '; a |
Nova Base de Conhecimento fabiana.rodrigues 21/02/2024 08:38:45 . ‘ @ -
ggs’sEllF.’- SEPLAD - Concessdo de Permissdo no Sistema bianca.cardoso 16/06/2023 15:08:07 00614311704 16/02/2024 17:08:48 ‘ 'a [+) °

Figura 239 - Liberar Versdo da Base de Conhecimento

Por meio dos icones disponibilizados na coluna A¢Ges, o usudrio poderd ainda:

4 nVisualizar o conteudo do procedimento;

v R Consultar Cadastro do Procedimento. Se a base estiver liberada ndo é permitida sua
alteracdo, apenas a consulta;

4 nAIterar o conteudo do procedimento, somente disponivel se a base ndo estiver liberada;

v E Alterar o cadastro do procedimento, se a base nao estiver liberada;

v 7 Liberar versao;

4 iEchuir o procedimento, somente disponivel se a base ndo estiver liberada;

Uma vez disponibilizada a versdo, aparecera o iconee , que possibilitara o cadastro de uma nova
versao da base, sem modificar a versdo anterior, caso se deseje preserva-la.

Base de Conhecimento SEPLAD/SEGEA/UGPEL

T

Imprimir ] [ Liberar ] [ Cancelar Liberacdo ] [

Excluir ] (

Lista de Procedimentos (3 registros).

Fechar ]

Data
Geracdo

Data
Liberacédo

Usuario

1!

Liberacao

Aquisicdo 00601269224 19/02/2024 14:43:18

Nova Base de Conhecimento fabiana.rodrigues 21/02/2024 08:38:45
UGPEL - SEPLAD - Concesséo de Permisséo no Sistema

SElSIP

bianca.cardoso 16/06/2023 15:08:07 00614311704 16/02/2024 17:08:48

BERVE
s f(cp

Figura 240 - Alteragdo do Cadastro

Ja o icone “Cancelar Liberacdo de Versao” Q impede que a base seja consultada, e a base pode
passar por alteracdes, exclusao etc.

ATENCAO
Uma Base de Conhecimento somente pode ser modificada pela
Unidade que a criou.

Para consultar uma base de conhecimento pode-se escolher dois caminhos:

1) O usuario poderda acessar no Menu Principal o campo “Base de Conhecimento”:
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Pesquisar no Menu Base de Conhecimento

£ Base de Conhecimento

1 Pesquisar l { Nova H Minha Base l
M Blocos v ‘
Palavras-chave:

E§ Contatos | B

° Controle de Prazos

Figura 241 - 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.

A unidade criadora do procedimento consegue acessar e editar sua base por meio do botdo

. O usuario também poderd consultar a base de conhecimento vinculada a um processo
clicando no icone, ao lado do seu nimero.

2) O usudrio podera acessar diretamente de um processo que tenha base de conhecimento

o
associada, clicando em = :

- OIS (O] E 5= 1, .
B Memorando 1 (144032543) seceste| v g3 ) (W 1 » i a2 Q '}— 4 = n
Informativo 144032570 'seeceste S ==
& 7! x 03 B0 VOBE=E P
Q_ Consultar Andamento ~
Bases de Conhecimento Associadas
Imprimir ‘

Lista de Bases de Conhecimento Associadas (4 registros)

Unidade Descricdo Usuario Liberacdo Data Liberacé@o

( PMDF/DGP/ ~ Passagem para Reserva 21101958007 01/06/2020 16:34:55 [ &
DPM/CAD/RR  Remunerada

[ | SEE/CRECEIL/ APOSENTADORIA VOLUNTARIA 210220X 07/03/2022 09:09:03
CEF 16

Figura 242 - Acessar a base de conhecimento

Para visualizar o conteldo do procedimento, clicar no icone n

4. Pontos de Controle F

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;
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2. Encaminhar solicitacdo ao administrador do SEl do seu 6rgdo, para cadastro dos pontos de controle

para a sua unidade;

ATENCAO

Os pontos de controle sdo criados pelos administradores do Sistema.
Entre em contato com o gestor setorial do seu Orgdo caso haja
necessidade da criagao.

Para cada fase é possivel criar um ponto de controle e podemos utilizd-lo conforme o avanco dos
trabalhos na unidade.

A pesquisa e o gerenciamento dos Pontos de Controle de uma Unidade sdo feitos a partir da opcao
“Pontos de Controle” do menu principal.

4.1. Para incluir processos em pontos de controle

1. Acesse o processo, clique no icone “Gerenciar Ponto de Controle” selecione a fase
adequada e clique em salvar:

B104033-00000199/2022-51] * e - . ==
e Ov O T O By hy Ne FORE =, Mk ﬂ‘ 0:=q
N

B Inventério 98988173 'scranscas

Nota Informativa 7 (111073553) scruaoscacauses
- varl ) o Processo aberto nas unidades

SEPLAD/SEGEAUGPEL (atribuido para 00614311704)
Q Consultar Andamento SEPLAD/SEGEAUGPEL/GEDE

Figura 243 - Tela Gerenciar Ponto de Controle

gl04033-00000199/2022-81 *e Gerenciar Ponto de Controle
B Inventrio 98988173 [serusscaciuares O 4B \s:E]
[B Nota Informativa 7 (111073553) ‘scrusscacavees =
Ponto de Controle:
Q_ Consultar Andamento v -
FASE DOIS DO ROTEIRO DE TESTES
FASE UM DO ROTEIRO DE TESTES

Figura 244 - Tela Fases do Ponto de Controle

4.2. Para consultar processo incluidos em pontos de controle

1. Selecionar no Menu Lateral o campo “Painel de controle”. Abrira a seguinte tela:

Pontos de Controle

[ Besauisar Processos | [ gerar Grfios | [ Limpar Crtirios

Tipo do Processo: a Todos =

Ponto de Controle: b Todos v Incluir desativados

Figura 245 - Consultar processos incluidos em ponto de controle

Nesta tela sdo exibidas as funcionalidades do Ponto de Controle:
a) Tipo de processo: selecionar o tipo de processo;

b) Ponto de controle: selecionar o ponto de controle;
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c) Incluir desativados: marcar se desejar incluir pontos desativados;
d) Pesquisar processos: para pesquisa;

e) Gerar graficos: clicar para gerar graficos. Mostra graficos interativos que facilitam a
compreensao dos dados;

f) Limpar critérios: limpa todos itens.

Para recuperar informagdes 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:

Pontos de Controle
Pesquisar Processos ‘ Gerar Graficos ‘ ‘ Limpar Critérios ‘ ' Imprimir }
Tipo do Processo Todos v
Ponto de Controle Todos v Incluir desativados
Lista de Processos (8 registros)
™ Processo | Tipo 1) Ponto de Controle { | Usudrio { | Data/Hora { | Agdes
04044-00003665/2024-87 Aquisicdo: Consultoria Especializada FASEUM ?SSF;ETEIRO 2 fabiana rodrigues 16/05/2024 10:12:36 F
04044-00003661/2024-07 Aquisicdo: Consultoria Espedializada R U ggsitéTElRO R fabiana rodrigues 16/05/2024 10:12:40 Fa
Gestao Administrativa: Acompanhamentoe ~ FASE DOIS DO ROTEIRO DE " " o
04033-00001377/2024-53 Avaliagio de Atividade TESTES fabiana rodrigues 16/05/2024 10:12:21 F
04033-00017937/2023-19 Aquisicdo: Consultoria Especializada FASE DOIié)ngégTEIRO 0E fabiana rodrigues 16/05/2024 10:12:30 o
. Pessoal Teletrabalho - Plano de Trabalho e~ FASE TRES DO ROTEIRO DE : ; e
04033-00001245/2023-41 Pactuacio TESTES fabiana rodrigues 16/05/2024 10:13:00 lnd
00040-00008003/2022-66 Aguisicao: Consultoria Especializada FASE DO'?EST';?TE]RO DE fabiana rodrigues 16/05/2024 10:12:26 o
00002-00002715/2020-01 Gestao de Sistemas: Cadastro e Manutencéo HRE DOISTSSTE(S)TERO DE fabiana rodrigues 16/05/2024 10:12:17 o
00040-00034337/2019-90 Aquisicdo: Consultoria Espedializada e TRESTE;SS AERID L fabiana rodrigues 16/05/2024 10:12:51 ol

Figura 246 - Informagdo em tabela

Para recuperar informacdes 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

Pesquisar Processos([ [ Gerar Gréficos ])I_.lmpav Critérios

Tipo do Processo: Todos

Ponto de Controle Todos

Geral (8)

FASE UM DO ROTEIRO DE TESTE
2

1

FASE DOIS DO ROTEIRO DE TESTES (4)

__| Incluir desativados

N————

v

LI

Figura 247 - Grdficos de Ponto de Controle
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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 informagdes detalhadas dos processos em determinado ponto de controle, clique sobre

a coluna do gréfico. Para acessar o processo, clique sobre o seu numero.

Controle da Unidade

™ Processo { Tipo | Ponto de Controle Usurio | |
04044-00003665/2024-87 Aquisicdo FASE UM DO
Consultoria ROTEIRO DE fabiana.rodrigues
Especializada TESTE
04044-00003661/2024-07 Aquisicdo FASE UM DO
Consultoria ROTEIRO DE fabiana.rodrigues
Especializada TESTE

Imprimir

Lista de Processos (2 registros)

Data/Hora { |

16/05/2024 10:12:36

16/05/2024 10:12:40

Figura 248 - Tela Controle da Unidade

4.3. Para alterar ou retirar o ponto de controle do processo

Selecionar o processo e clicar no icone Ponto de Controle:

Gerenciar Ponto de Controle

= 04033-00002151/2024- Q p

B Memorando 33 (1320w73ef o P

B Despacho 13255308
B Despacho 132557855 ==

B Despacho 13235:351,\»

B Oficio Circular 14 (132173 21 Ponto de Controle:

[ Despacho 132496514 WM. FASE UM DO ROTEIRO DE TESTES v

B Despacho 132500138

I8 Despacho 132501533 e

B Despacho 132532232 s

B Despacho 13253420! Data/Hora Usudrio Ponto de Controle
[B Despacho 13255303 21/02/2024 15:54.04 ludimila lustosa FASE UM DO ROTEIRO DE TESTES

Histérico de Pontos de Controle (1 registro).

Figura 249 - icone do Ponto de Controle no Processo

Na barra de rolagem, selecionar outro ponto de controle para alterar a fase, ou a primeira op¢ao da

lista (em branco) para retirar o controle, e clique em Salvar.

=1 04033-00002151/2024-70 [ 4D § @
B Memorando 33 (132067364) EAGPEL
B Despacho 132361356 s
B Oficio Circular 14 (132397173)

Gerenciar Ponto de Controle

Ponto de Controle:

B Despacho 132553087 cacisuscunios

[ Despacho 13246514 FASE UM DO ROTEIRO DE TESTES 5
B Despacho 132500138

[B Despacho 132532232 scaca

‘ Despacho 132534205 »= Data/Hora Usudrio

8 Despacho 132553039 procon 21/02/2024 15:54:04 ludimila lustosa FASE UM DO ROTEIRO DE TESTES

Ponto de Controle

Salvar

Histérico de Pontos de Controle (1 registro)

Figura 250 - Gerenciar Ponto de Controle
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OBSERVACAO

O usudrio também conseguira alterar o ponto de controle acessando

a opcdo Pontos de Controle no Menu Principal.

5. Ciéncia |

A fungdo “Ciéncia” permite que o usudario 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 usudrio informe no documento que teve ciéncia dele, sem a necessidade de

se criar um novo documento pa

ra este fim.

Importante nos casos de envios de memorando e oficio circulares, de acesso publico, para divulgacao,

ciéncia ou envio para as unidades do seu érgdo, recomenda-se ndo 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.

5.1.Ciéncia no processo

Para dar ciéncia no processo: clicar ou abrir o processo e selecionar o icone ciéncia.

-
=

S 09545-00000028/2025-11 f

E-mail 0015549  GDFUGPEL

n Comprovante TESTE DOC EXTERNO 2 (001558

GDF/UGPEL.

Q

RO Py E

n

B Memorando 4 (0020269) soFucrELGEDE
Q_ Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Acéo Judicial: Cumprimento (2)

Processo aberto nas unidades:
GDF/UGPEL
GDF/UGPEL/GEDE

Figura 251 - Ciéncia no Processo

O sistema apresentara a lista ciéncias, mostrando todas as ciéncias dadas (processo e documentos):

S 09545-00000028/2025-11 f

E-mail 0015549 | GDFUGPEL

GDF/UGPI

Q_ Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Acdo Judicial: Cumprimento (2)

B comprovante TESTE DOC RNO 2 (001555
B Memorando 4 (0020269) |cofiliFeLGz0E

-
=1

O:‘Q 1

i Ha
xS PO B

Pantﬁi: n

Q

Ciéncias

Data/Hora Unidade

12/08/2025 05:27

GDF/UGPEL/GEDE

Usuario

fabiana.rodrigues

Lista de Ciéncias (1 registro)

Descricdo

Ciéncia no processo

Figura 252 - Ciéncia no documento
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Para ver o histdrico de ciéncias no processo: Passar o mouse pelo icone de ciéncia no processo, onde
se |é: “Visualizar Ciéncias”. Conforme outro exemplo abaixo:

- - S (1) N .
D Apostila 0000261 | GDFUGPEL o * I > i 2 * p@ Q '+ Ei = n 2 x m
B Awvara 0000047 [sezsuteccorros m \ ) F ‘ ° Eg Q

Aviso Dispensa Licitacdo 1010 CONTRATO ONC
B Analise 0000060 sezsurecicorros 720

B contrato 0000067 [semsuTecicorros Ciéncias
Teste (0000130) | SEIZSUTEC/CTREIN

‘ Anexo 0000144 | SEI2SUTEC/COPROJ

B Avis0 0000166 sesureccoreceTe Lista de Ciéncias (4 registros):

B oficio 6 (0000196) [semsuas
Data/Hora Unidade Usuario Descricdo

B Awara 0000292 sezsutecicorn) g3 |

‘ Acordio 0001278 [SEmSuAs 12/08/2025 05:50 GDF/UGPEL fabiana.rodrigues  Ciéncia no documento 0001513 (Projeto Basico)

‘ Ata 0001287 |SEZSUTECICTREN ﬁ 12/08/2025 05:50 GDF/UGPEL fabiana.rodrigues  Ciéncia no documento 0001307 (Relatério)

‘ Relatério 0001307 |SEIZSUAGICOADIGREN » 1 12/08/2025 05:50 GDF/UGPEL fabiana.rodrigues ~ Ciéncia no documento 0000292 (Alvara)

B Memorando 6 (0001308) (s 12/03/2024 15:44  SEI2SUTEC/CTREIN sea.20 Ciéncia no processo

Figura 253 - Historico de ciéncias no processo

5.2.Ciéncia no documento

Para dar ciéncia no documento: Clicar no documento e em seguida no icone de Ciéncia.

= 09545-00000021/2024-18

] Y
(Y Avosiiia 0004571 B P@ > i &N E @ =580

Q_ Consultar Andamento o A‘t 2
It J

((J

MINTO 03 GOF

Governo do Distrito Federal
Org3o de Treinamento Governo do Distrito Federal
Unidade de Treinamento UGPEL

Figura 254 - Ciéncia no documento

Para ver o histdrico de ciéncias no documento: Passar o mouse pelo icone de ciéncia no documento,
onde se |é: “Visualizar Ciéncias no Documento”. Serdo exibidas apenas as ciéncias dadas no
documento em especifico.

= 09545-00000021/2024-18 S ® =
. . )
B | Avostila 0004571 [ERiEEE ﬁl » E@ Eg ';. P Z M ﬁ W x

Q Consultar Andamento Ciéncias

Lista de Ciéncias (1 registro):

Data/Hora Usuario Descricdo

12/08/2025 06:05 GDF/UGPEL  fabiana.rodrigues Ciéncia no documento 0004871 (Apostila)

Figura 255 - Historico de ciéncias no documento
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MODULO VI

1. Painel de Controle

Funcionalidade que possibilita ao usudrio ter uma visdao resumida e personalizada dos processos da
unidade. Para acessa-la, clique na opg¢do Painel de Controle, que se encontra no Menu Principal.

Pesquisar no Menu

® Acompanhamento Especial
& Base de Conhecimento
M Biocos

E§ Contatos

G Controle de Prazos

=Z Controle de Processos

|/ Estatisticas

Y Favoritos

185 Grupos

B Iniciar Processo

@ Marcadores

[z Painel de Controle

Q_ Pesquisa

[ Pontos de Controle
Portal SEI-GDF

Il Processos Sobrestados

[ Reabertura Programada

& Retomo Programado

a Textos Padrao

Figura 256 - Painel de Controle

Na tela Painel de Controle, conforme a configuracdo, poderdo ser encontradas as seguintes
informacgdes sobre os processos da unidade: Controle de prazos; Retornos Programados; Blocos de
Assinatura abertos; Grupos de blocos de assinatura abertos; Processos abertos por tipo; Processos
abertos por prioridade; Marcadores em processos; Grupos de acompanhamentos especiais em
processos; AtribuicGes de processos.

IMPORTANTE
E possivel definir o Painel de Controle como tela inicial do SEI. Assim,
ao fazer login no SEI essa pagina sera exibida no lugar da tela Controle
de Processos.

a) Processos abertos
Exibe uma série de informacdes a respeito dos processos em aberto na unidade:

e Total de processos em aberto;
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e Processos Recebidos;

e Processos Gerados;

e Processos ndo visualizados (ndo recebidos);

e Atribuidos ao usudrio;

e Processos que ndo estdo em Acompanhamento Especial;
e Processos com alteragao;

e Processos prioritarios.

Para visualizar os processos, clique no cartdo referente a informacao desejada.

Painel de Controle

Atualizar Configurar

TOTAL NAO VISUALIZADOS
7 3 4 2
ATRIBUIDOS A MIM SEM ACOMPANHAMENTO ALTERADOS PRIORITARIOS
° 1 '
3 - 6 1 d 2

Figura 257 - Painel de controle: Processos abertos

Ao clicar no cartdo correspondente, o sistema exibird a tela Controle de Processos, em visualizacdo
detalhada, com o filtro selecionado aplicado. Para acessar um processo da lista, clique sobre seu
numero.

Controle de Processos

> iR T & C 30

Visualizacdo resumida  Configurar nivel de detalhe  Ver atribuidos a mim  Ver por marcadores ~ Ver por tipo  Ver por prioridade

Processos (7 registros)

Processo | | Atribuicgo ] Anotacdo Ultima Mov. 1 |
\:\ 04044-00014809/2024-21 Pessoal: Férias 3
(] [ 04044-00013239/2024-51 Pessoal: Solicitacéo de 0 98 2
Informacé&o Funcional
(] < 04044-00013314/2024-84 Gestéo de Sistemas: 3 2
Informacéo Procedimento
(] N . 00040-00034337/2019-90 gestaosei Pessoal: Controle de -3 2
Frequéncia

Figura 258 - Painel de controle: Processos abertos visualizagéo

Na tela Controle de Processos — Visualizacdo Detalhada, ao clicar no link “Configurar nivel de
detalhe”, sera possivel definir visualizacdo de informacoes referentes ao processo para exibicdo na
Lista de Processos.
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Configurar Nivel de Detalhe

Atribuiczio

Anotacéo

Tipo do Processo
Especificacdo
Prioridade
Interessados
Observacéo
Controle de Prazo
Para Devolver
Aguardando Retorno
Ultima Movimentag&o na Unidade
Marcadores

Figura 259 - Painel de controle — Processos abertos: Configurar nivel de detalhe

Cada item selecionado na janela “Configurar nivel de detalhe” corresponderd a uma coluna nas listas
de processos, que serdo apresentadas de acordo com a op¢do selecionada no painel de controle.

Controle de Processos

B
$ i Ha '+ n-x = F +’ —‘ 0
Confi nivel de detalhe  Ver atribuidos a mim  Ver por marcadores ~ Ver portipo  Ver por prioridade
Processos (22 registros):
de | | Interessados Marcadores
(] .-b 09002- fabiana.rodrigues Adesdo para teste de -514 0
00000007/2024-61 comentario
[ «* 09002- fabiana.rodrigues Convénios Acdes para -293 -319 0
F 00000013/2024-19 Implantacio
O fabiana.rodrigues Finangas 29
00000033/202: Suprimento de
Fundos

Figura 260 - Painel de controle — Processos abertos: Configurar nivel de detalhe

b) Controles de prazos
Apresenta o numero de processos da unidade com Controle de Prazo por tipo: Em andamento,

, . , 1 s . ~
Atrasados e Concluidos. E, em cada um desses tipos, na coluna com o icone , hd informacgao do
numero de processos com controle de prazos em que um documento foi incluido ou assinado.

O controle de prazo é inserido nos processos pela propria unidade, podendo sinalizar se ha prazo em
andamento, se hd atraso ou se o prazo foi devidamente cumprido. Cabe aos usudrios da unidade
indicar essa informacado, ndo hd atualizacdo da situacao feita automaticamente pelo sistema.

Para visualizar os processos com controles de prazos, cliqgue em cima do nimero referente a
informacdo desejada.

Controles de Prazos

Em andamento
@ Atasados

© Conclidos

Figura 261 - Painel de controle: Controle de Prazos

Em seguida, na tela controle de processos, sera exibida a lista de processos por controle de prazo.
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Controle de Processos

2GR B C >0

Visualizacdo resumida  Configurar nivel de detalhe

‘ Processos por Controle de Prazo (1 registro)

Processo || Atribuico 1]  Anotacdo Ot &t X t] UtimaMov ]

\:\ L . 04044-00013239/2024-51 Pessoal: Solicitacdo de Informacéo v 98 2

Funcional

Figura 262 - Painel de controle — Controle de Prazos: Visualizagdo

Na Lista de processos por controles de prazo em andamento, podera ser encontrada a informacgao
de quantos dias faltam para o vencimento do prazo. Essa informacao sera exibida na coluna controle

de prazo, bem como ao posicionar o cursor sobre o icone Controle de Prazo
Na Lista de processos por controles de prazo atrasados, podera ser visualizada a informacdo de ha

guantos dias o prazo ja esta vencido, basta posicionar o cursor sobre o icone Controle de Prazo o

Controle de Processos

-»i;'-a-nx—L 30

Visualizacdo resumida  Configurar nivel de detalhe

Processos por Controle de Prazo (1 registro)

Processo 1 | Atribuicso f|  Anotacdo Xt UtimaMov. ]

(] ' @ 00040-00034337/2019-90 gestaosei Pessoal: Controle de Frequéncia v 2

Figura 263 - Painel de controle — Controle de Prazos: Atrasados

E, na lista de processos por controle de prazo concluidos, podera ser visualizada a informacdo de
guando o prazo foi concluido. Nessa Lista, a informagao somente sera exibida ao posicionar o mouse

sobre o icone Controle de Prazoo.

Controle de Processos

s I B G >0

Visualizacdo resumida  Configurar nivel de detalhe

Processos por Controle de Prazo (1 registro)

Processo { | Atribuicdo f|  Anotacdo 0o1! &t X1l UtimaMovt)

(] 4 o 04044-00014810/2024-55 gestaosei Pessoal: Aposentadoria Voluntaria 1

Figura 264 - Painel de controle — Controle de Prazos: Concluidos

c) Retornos Programados

Permite visualizar os processos enviados a outras unidades com definicdo de retorno até
determinada data (Aguardando retorno de outras unidades); e indica os processos recebidos na
unidade que necessitam ser devolvidos, até determinada data (Processos para devolver), a unidade

que os enviou.

Os processos com retorno programado sdo exibidos, no painel de controle, por tipo:
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Aguardando retorno de outras unidades:

Em andamento o prazo de retorno por outra unidade ainda ndo venceu
X Atrasado o prazo de retorno por outra unidade esta vencido
X Retornado o processo ja foi devolvido por outra unidade

Processos para devolver:

Em andamento 0 prazo para devolugdo a outra unidade ainda ndo venceu;

- o prazo para devolucdo a outra unidade esta vencido;
¥ Atrasado P P ¢

,_"‘ . o processo ja foi devolvido a outra unidade.
Devolvido

. , I .. o ,
E, em cada um dos tipos, na coluna com o icone , ha informagdao do nimero de processos com
retorno programado em que um documento foi incluido ou assinado.

Para visualizar os processos com retornos programados, clique em cima dos numeros, nas colunas
referentes a informacgao desejada.

Retornos Programados

Aguardando retorno de outras unidades
X Atrasado 1 0
X Retomado 1 0

Processos para devolver

& Atrasado 1 0

Figura 265 - Retorno Programado

Assim, na tela controle de processos, serd exibida a lista de processos por retorno programado.

Controle de Processos

> G LRIk = >3 0

Visualizacdo resumida  Configurar nivel de detalhe

| Processos por Retorno Programado (1 registro) |

Processo | | Atribuico 1] Anotacdo Tipo 1] o1l &1l X1l UtimaMov. )
\7 f O 04044-00014805/2024-42 Anotacéo para teste perfil basico - Aquisif;éo: v 2
JFS Senico
L 2

Figura 266 - Painel de controle — Retorno Programado: Listagem

Ao selecionar um dos itens do tipo aguardando retorno de outras unidades, serd possivel visualizar
dados relacionados aos prazos definidos para retorno de processos enviados a outras unidades.
Na imagem acima, hd um exemplo de processo aguardando retorno de outra unidade, cujo prazo de

retorno estd atrasado. Entdo, ao posicionar o cursor sobre o icone Aguardando Retorno a , serao
exibidos a data definida para o retorno e o numero de dias de atraso na devoluc¢do do processo por
outra unidade.
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Esta ultima informacgdo podera ser encontrada também na coluna aguardando Retorno.

Por outro lado, ao selecionar, no painel de Controle, algum item do tipo processos para devolver,
serd possivel visualizar dados relacionados a devolucdo do processo para outra unidade.

Retornos Programados:
Processos A
Aguardando retomo de outras unidedes

X Atrasado

X Retomado

Processos para devolver
0

& Emandamento

& Atasado
"

Devolvido

Figura 267 - Painel de controle — Retorno Programado: Processos para devolver

Na préxima imagem, é possivel visualizar um processo para devolver, cujo prazo estd em andamento.

Portanto, ao posicionar o cursor sobre o icone Para Devolver © , serdo exibidos a data definida para
a devolugdo e o numero de dias que faltam para o retorno do processo a outra unidade. A ultima

informacdo podera ser encontrada também na coluna para Devolver.

Controle de Processos

Ll AR Ko, >0

Visualizagcdo resumida  Configurar nivel de detalhe

N

Processos por Retorno Programado (2 registros)

Processo | | Atribuicdo |  Anotacdo o1l &1l b Bl Ultima Mov.
\:\ @o 04044-00013239/2024-51 Pessoal: Solicitacdo de Informacéo 0 2
Funcional
\:\ @ 04044-00013314/2024-84 Gestéo de Sistemas: Informacédo 2
Procedimento

Figura 268 - Painel de controle — Retorno Programado: Processos para devolver

Na lista de processos por retorno programado retornados ou devolvidos, a informacdo da data do
retorno ou da devolugao aparecera somente ao posicionar o mouse sobre o icone Retorno Cumprido

g ou Devolug¢do Cumprida &

Retornos Programados
Processos A
Aguardando retorno de outras unidades

X Awasado

% Retomado - 13 0
Processos para devolver

& Emandamento

Atrasado

Devolvido « 8 0

Figura 269 - Painel de controle: Retorno Programado

&
&
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Controle de Processos

-}i;'pllxé 50

Visualizacdo resumida  Configurar nivel de detalhe

Processos por Retorno Programado (1 registro):|

Processo { | Atribuicgo 1 | Anotagdo Tipo ] ot! &1l X1l Ultima Mov. 1

0 o 04044-00014809/2024-21 Pessoal: Férias - 0

Figura 270 - Painel de controle: Retorno Programado

d) Blocos de Assinatura abertos

Possibilita visualizar o numero de blocos de assinatura abertos por situacdo: recebidos (blocos
recebidos de outras unidades), gerados (blocos gerados na unidade), disponibilizados (blocos
disponibilizados para outras unidades), retornados (blocos devolvidos por outras unidades).

Em cada uma das situagdes, haverd informagdes sobre o total de blocos; o total de documentos
contidos em blocos de assinatura; e o total de documentos sem assinatura contidos em blocos. Para
acessar os blocos de assinatura ou documentos contidos nos blocos, clique sobre o nimero na coluna
correspondente a informacdo desejada.

Blocos de Assinatura abertos:

Situagdo Documentos Sem Assinatura

Recebidos

Gerados

Nos oW N
~
@ 3

Disponibilizados

Retomnados

Figura 271 - Painel de controle: Blocos de Assinatura Abertos

Se o usuario clicar em um nimero da coluna blocos, serd aberta a tela blocos de assinatura. Nela,
serdo exibidos os blocos de acordo com a situagao escolhida (recebido, gerado, disponibilizado ou

retornado).

Blocos de Assinatura

[ pesauisar H Assinar | | Atrouir ‘ Devolver ‘ Novo H Atterar Grupo | [ Listar Grupos H mprimir ‘

Palavras-chave para pesquisa Grupo
Todos v Priortérios Gerado Retomado
Geradora
Revisados Disponibilizado Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas v
Comentados Recebido

& MNimerof|  Sinalizagdes Aibuigao Estado Disponibilizagio Descrigo { |
3733741 o o o Recebido SEPLAD/SEGEA/UGPEL % SEPLAD/SEGEA/UGPEL/GEDE Bloco de Assinatura x0000000000000¢ VN ol ]
2902219 ° o 0 Recebido SEEC_SEGEA/UGPEL/GEDE % SEPLAD/SEGEA/UGPELGEDE Fabiana VN -

Figura 272 - Painel de controle — Blocos de assinatura abertos: Recebidos

Se o usudrio clicar em um numero na coluna documentos, aparecerdo todos os documentos contidos
em blocos de assinatura (com assinatura e sem assinatura), conforme a situacdo escolhida (recebido,
gerado, disponibilizado ou retornado).
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Documentos em Bloco

Assinar | | imprime | | pesquisar | | Eechar

Palavras-chave para pesquisa

Lista de Documentos (2 registros)

&  Bioco Seq Unidade Processo Documento Tipo Assinaturas Anotagdes Agbes
3733741 1 SEPLAD/SEGEA/UGPEL Portaria P
2902219 1 SEEC_SEGEAUGPEL/GEDE Relatério Técnico v yr

D / /nalista em Politicas Piblicas

& Gestdo Governamental
v
N Gerente de Documentacio

Eletrdnica

Figura 273 - Painel de controle — Blocos de Assinatura Abertos: Documentos

E, se o usuario clicar em um nimero da coluna sem assinatura, visualizara somente os documentos
contidos em blocos que ainda ndo foram assinados, conforme a situacdo escolhida (Recebido,
Gerado, Disponibilizado ou Retornado).

Documentos em Bloco
imprimir | [ Pesquisar H Fechar ‘

Descrigdo
Grupo UGPEL

Palavras-chave para pesquisa

Lista de Processos/Documentos (2 registros)

Processo Assinaturas

1 04033-00003367/2024-52 132862794 Aviso 1
3 04033-00003348/2024-26 132862792 Ata ]

Figura 274 - Painel de controle — Blocos de Assinatura Abertos: Documentos sem assinatura

e) Grupos de blocos de assinatura abertos

Apresenta, por grupos de blocos de assinatura: o total de blocos de assinatura abertos na unidade; o
total de documentos contidos nesses blocos; e o total de documentos sem assinatura contidos nos
blocos.

Serd possivel também visualizar essas informacgdes dos blocos de assinatura abertos na unidade sem
grupo definido.

Para acessar os blocos de assinatura ou documentos contidos nos blocos, clique sobre o nimero na
coluna correspondente a informacdo desejada

Ver Minha Selecdo |

Sem Assinatura 1 |

Grupos de blocos de assinatura abertos

GEDE
Sem grupo definido

Teste termos

Figura 275 - Painel de controle — Blocos de Assinatura Abertos: Blocos de assinatura

Se o usuario clicar em um nimero na coluna blocos, sera aberta a tela blocos de assinatura. Nela,
serdo exibidos os blocos de acordo com o grupo de blocos de assinatura selecionado.
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Blocos de Assinatura

Pesquisar ‘ Atriouir ]\ Novo H Atterar Grupo | [ Listar Grupos H impeimir |
Palavras-chave para pesquisa Grupo
Se0e b4 Priortérios Gerado Retomado
Geradora: — —
Revisados Disponibiiizado Conciuido
Ver blocos atribuidos a mim Todas v
Comentados Recebido

Lista de Blocos (1 registro)

Disponibiizagio Grupo

B Mimeof|  Sinaizacdes Awibuicgo
733778 @ () @ fabianarodrigues Disponii SEPLAD! LIGEDE % SEPLADISEGEAIUGPELIGEAM W Grupo UGPEL e

Figura 276 - Painel de controle — Blocos de Assinatura Abertos: Grupo

Se o usudrio clicar em um ndmero na coluna documentos, aparecerao todos os documentos contidos
em blocos de assinatura (com assinatura e sem assinatura) que foram adicionados ao grupo de blocos

de assinatura referente a coluna selecionada.

Documentos em Bloco

imprimir | Pesquisar H Fechar

Descrigio
Grupo UGPEL

Palavras-chave para pesquisa

Lista de Processos/Documentos (3 registros)

Assinaturas AnotacBes

1 04033-00003367/2024-52 132862794 Aviso

2 04033-00003348/2024-26 132862745 Ata

Eletronica

3 04033-00003348/2024-26 132862792 Ata

Figura 277 - Painel de controle — Blocos de Assinatura Abertos: Com assinaturas

O usudrio terd também a opcgdo de clicar em um nuimero na coluna sem Assinatura, para visualizar
somente os documentos contidos em blocos que ainda nao foram assinados referentes ao grupo de

blocos de assinaturas selecionado.

[ ver Minna Setecao

Grupos de blocos de assinatura abertos

Grupo 1| Blocos 1 | Documentos 1 | <

GEDE 1 3 e
Sem grupo definido 5 3 1
2 2 0

Teste termos

Figura 278 - Painel de controle — Blocos de Assinatura Abertos: Sem assinaturas

f) Processos abertos por tipo

Apresenta o total de processos da unidade por tipo. E, em cada um dos tipos de processo, na coluna
, 1 ;. o~ P .. ,

com o icone , hd informacdo do nimero de processos em que um documento foi incluido ou

assinado.

Para visualizar os processos, cligue em cima dos numeros referentes a cada tipo, na coluna
correspondente a informacdo desejada. Assim, serd aberta a lista de processos do referido tipo.
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[ Ver Minha Selegio
Processos abertos por tipo: ke dotutd o)

Processos { |

Aquisicio: Ata de Registro de Precos 1
Aquisicao: Consultoria Espedializada
Aquisicao: Documentacio Bibliografica
Aquisicdo. Manutencdo Geral

Aquisicdo: Manutencao Predial

Aquisicao: Materiais

Aquisigdo: Material de Consumo

Gestdo de Sistemas: Informacdo Procedimento

Pessoal: Controle de Frequéncia

= n e o il o s
© © ©o © © © © © © o

Pessoal: Curso Promovido por Outra Instituicao

Figura 279 - Painel de controle: Processos abertos por tipo

O exemplo abaixo mostra, na tela controle de processos, a lista de processos do tipo aquisicdo:
manutencdo predial abertos na unidade.

Controle de Processos

-;i;'-n-ux-LE’ 550

Visualizacdo resumida  Configurar nivel de detalhe

Processos por Tipo (2 registros)

Processo { | Atribuicgo ] Anotacdo X1l UtimaMov t
\:\ 5 x 04044-00014805/2024-42 Anotacéo para teste perfil basico - Agquisicdo: 2 2
‘ JFS Senvico
®
\:\ 04044-00014806/2024-97 gestaosei Aquisicdo: 2
Senico

Figura 280 - Painel de controle — Processos abertos por tipo: Exemplo processo

g) Marcadores em processos
Apresenta o numero de processos por marcador e o nimero de processos sem marcador definido. E,

~ . 1 /. ~ ’
em cada uma dessas opgdes, na coluna com o icone , hd informacdo do numero de processos em
gue um documento foi incluido ou assinado.

Para visualizar os processos referentes a determinado marcador ou sem marcador definido, clique
sobre o niumero na coluna correspondente a informacdo desejada.

Ver Minha Selegio

Marcadores em processos

Marcador | |
@ Aguarda andlise e encaminhamento 0
@ Auditoria 1 0
Certificado Digital 1 0
@ Documento de Pessoal 3 0

@  Documento Resposta Pronta - Aguarda Assinatura

Figura 281 - Painel de controle: Marcadores em processos

Assim, na tela controle de processos, serd exibida a lista de processos por marcador.
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Controle de Processos

"+.||xé 35@

Visualizacdo resumida  Configurar nivel de detalhe
Processos por Marcador (1 registro)

&1l X t]  UtimaMov t] Marcadores

Tiof]  @1)

f : 04044-00014805/2024-42 Anotacdo Aquisigéo: 2 Documento
para teste Senico aguardando
perfil basico - assinatura

JFS
‘ Principal

Atribuicdo f]  Anotacdo

Processo | |

® judicial

Figura 282 - Painel de controle — Marcadores em processos: Lista de processos por marcador

E possivel incluir a coluna marcadores na tela que exibe a Lista de Processos por Marcador. Para isso,
basta selecionar a op¢do marcadores ao configurar nivel de detalhe para visualizacdo detalhada na
tela controle de processos. Nesse caso, o icone do marcador aparecera nessa coluna em vez de

aparecer ao lado do nimero do processo.

ATENGAO
O mesmo processo pode ter diversos marcadores atribuidos

simultaneamente.

h) Atribuiges de processos
Apresenta o numero de processos atribuidos a um usuario e de processos sem atribuicdo definida. E,

, I , , o L. R
na coluna com o icone , hd o nimero de processos atribuidos a um usudrio ou sem atribuicao
definida em que um documento foi incluido ou assinado.

Para visualizar os processos atribuidos a um usudrio, clique sobre o nimero correspondente a

informacado desejada, na respectiva coluna.

Atribuigdes de processos:
Usuario | l Processos I l A ”
fabiana.rodrigues 1 2
geraldo.bezerra @ 0
Sem atribuig&o definida 7 2
suzany.pereira 3 0
herika.tatagiba 3 1

Figura 283 - Painel de controle: Atribui¢oes de processos

Serd exibida, na tela controle de processos, a lista de processos por atribuicdo.
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Controle de Processos

Visualizagdo resumida  Configurar nivel de detalhe

Processos por Atribuigdo (3 registros):

Processo | | Atribuicgo |  Anotagdo  Tipo f | o1l &t b A1 Ultima Mov. { |

\7\ 09545-00000021/2024- | geraldo.bezerra Aprovagdo 0

18 de Projeto
M) 09545-00000017/2025- | geraldo.bezerra Acédo 0

22 Judicial:

Cumprimento

\:\ 09545-00000028/2024- | geraldo.bezerra Aprovagédo 0

21 de Projeto

Figura 284 - Painel de controle — Atribuigdes de processos: Listagem

i) Acompanhamentos especiais em processos
Encontram-se as seguintes informacdes, por grupos, sobre os processos que foram incluidos em
acompanhamento especial: nimero total de processos, nimero de processos abertos, nUmero de

, ! . ,
processos fechados. E, na coluna com o icone , hd o nimero de processos em que um documento
foi incluido ou assinado por grupo de acompanhamento especial.

Ha também essas informacdes a respeito dos processos incluidos em acompanhamento especial sem

grupo definido.

Para visualizar os processos referentes a determinado grupo de acompanhamento especial ou sem
grupo definido, clique em cima do numero correspondente a informacdo desejada, na respectiva

coluna.
Acompanhamemos Espeoals em processos. [@
Grupo 1] Processos { | Abertos 1] Fechados { | Atl
ACESSO REMOTO VPN 1 0 1 0
Adocdodo PCD e TT @ 0 2 0
DEMANDAS COGED 1 0 1 1

Figura 285 - Painel de controle: Acompanhamento especial em processos

Dessa forma, serd aberta a tela acompanhamento especial referente a opgéo selecionada.

Acompanhamento Especial

Excluir l [ Imprimir ” Fechar ]

Pesquisar Listar Grupos Alterar Grupo l

Grupo:

Processos testes Janaina v

Palavras-chave para pesquisa:

Lista de Acompanhamentos (1 registro)

Processo 1 | Usuario 1| Data ) Grupo t ) Observacdo |
\:\ B4 04044-00014805/2024-42 gestaosei 22/07/2024 Processos Acompanhamento especial perfil basico B [ ]
b 4 16:54:14 testes Janaina

Figura 286 - Painel de controle: Acompanhamento especial em processos
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1.1.Configuracdo do painel de controle

Painel de Controle

TOTAL

27

ATRIBUIDOS A MIM

1

SIGILOSOS

3

Controles de Prazos:

° Atrasados

o Concluidos

ALTERADOS

. A

SEM ACOMPANHAMENTO

26 Q

NAO VISUALIZADOS

7

2

Tipo Processos

2

1

PRIORITARIOS I

(=)

1

Figura 287 - Painel de controle: Configuragdo

Ao clicar nesse botdo, aparecerd a tela Configurar Painel de Controle.

Nessa tela, o usudrio podera marcar as opg¢oes que deseja que aparegam

unidade.

Configurar Painel de Controle

Controles dz prazos

Retornos programados

Blocos de assinatura abertos

Grupos de blocos de assinatura abertos

Configurar Minha Selecdo

b4 Exibir blocos sem grupo definido
I:I Exibir grupos sem blocos
Processos abertos por tipo

Configurar Minha Selecdo

[ Exivir tipos de processos sem processos

Processos abertos por prioridade

Configurar Minha Selec3o

:l Exibir tipos de prioridade sem processos
Marcadores em processos

Configurar Minha Selecdo

Exibir proczssos sem marcador definido
I:I Exibir marcadores sem processos

Atribuigdes de processos

Configurar Minha Selecdo

L4 Exicir processos sem atribuic3o definida
I:I Exibir usuarios sem processos

Gruposde is em p

Configurar Minha Selecdo

b4 Exibir processos sem grupo definido
() Exivir grupos sem processos

\:\ Utilizar como pagina inical

Figura 288 - Painel de controle: Configuragdo

no painel de controle da
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Em alguns casos, poderd ainda selecionar o que deseja que apareca no painel de controle referente

a determinado recurso. Para isso, basta clicar no botao configurar minha sele¢ao correspondente.

Configurar Painel de Controle

Controles de prazos
Retomnos programados
Blocos de assinatura abertos

Grupos de blocos de assinatura abertos

.E

Exibir blocos sem grupo definido

Exibir grupos sem biocos

[ Frocessos shecanancia

Exibir ipos de processos sem processos

Marcadores em processos

Exibir processos sem marcador definido

Exibir marcadores sem processos

Atribuicdes de progassc

Exibir processos sem atribuicdo definida

Exibir usuarios sem processos

Grupos de acompanhamentos especiais ém processos
.‘@
Exibir processos sem grupo definido

Exibir grupos sem processos

Usiizar como pégina inicial

Figura 289 - Painel de controle: Configurar minha selegéo

Para demonstrar como funciona o botdo configurar minha sele¢do, a seguir, serd configurada uma

selecdo nos Marcadores em processos.

Primeiramente, clique no botdo configurar minha selecdo que se encontra logo abaixo da opc¢ao

marcadores em processos:

Marcadores em processos

’ Configurar Minha Seleg&o ‘ -

Exibir processos sem marcador definido

Exibir marcadores sem processos

Figura 290 - Painel de controle: Configuragéo - exemplo

Serdo listados todos os Marcadores criados na unidade. Selecione aqueles que deverao aparecer na

selecdo no painel de controle e clique no botdo Salvar.
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Marcadores Selecionados
@  Aguardando publicagdo s
Deliberagdo do Superintendente S
‘ Em andamento s
Grupo teste S
Para assinatura S
® Paa validagdo S
Relatério de Atividades S
@ Testes Fabi s
@ Testes Unidade Gestao Setorial S

Figura 291 - Painel de controle: Configuragdo - exemplo

Para visualizar, no item marcadores em processos, apenas os marcadores selecionados na opc¢do
configurar minha Selecdo, cligue no botdo ver minha selecdo que aparece a direita do titulo
marcadores em processos.

Ver Minha Selecio
Marcadores em processos - ‘7

Marcador | | Processos ||

Aguardando publicagdo 2

e

Em andamento 2
Grupo teste 2
Para assinatura 1
@ Paravalidagio 1

Relatério de Atividades 2
Sem marcador definido 15

@ Testes Unidade Gestéo Setorial 1

Figura 292 - Painel de controle: Configuragdo - exemplo

Agora, no painel de controle, sé serao exibidos os marcadores selecionados na operagao configurar
minha sele¢do. Para visualizar novamente todos os marcadores, clique no botdo ver tudo.

Ver Tudo
Marcadores em processos - ‘—‘

Marcador | | Processos | | Al
@ Aguardando publicagéo 2 0
@ Emandamento 2 0

Grupo teste 2 0

Figura 293 - Painel de controle: Configuragdo - exemplo

Esse recurso de configurar minha selecdo podera ser utilizado em: grupos de blocos de assinatura
abertos, processos abertos por tipo, marcadores em processos, atribui¢cdes de processos e grupos de
acompanhamentos especiais em processos.

1.2.Utilizando painel de controle como pagina inicial
O usuario podera configurar o painel de controle para que ele seja sua pagina inicial no sistema.

Nesse caso, ao acessar o SEl, o usudrio ird para a tela painel de controle em vez de ir para a tela
controle de processos. Para isso, clique no botdo configurar do painel de controle.
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Painel de Controle

Processos abertos

Recebidos Gerados Sem Acompanhamento Néo Visualizados

21 7 14 20 2 0

Figura 294 - Painel de controle: Configuragdo - pdgina inicial

Depois, selecione a opc¢do utilizar como pdagina inicial, que se encontra no final da tela configurar
painel de controle. Em seguida, clique no botdo salvar.

Configurar Painel de Controle

Vottar

‘ Salvar

AtribuicSes de processos
Configurar Minha Selegdo

Exibir processos sem atribuicdo definida

Exibir usuérios sem processos

Grupos de especiais em

Configurar Minha Selegdo ‘

Exibir processos sem grupo definido

- QOS Sem processos
Utilizar como pégina inicial

Figura 295 - Painel de controle: Configuragdo - pdgina inicial

Agora, apds o login do usudrio no sistema, em vez de aparecer a tela controle de processos, aparecerd
como tela inicial o painel de controle, conforme imagem.

Pesquisar no Menu Ultimo acesso na quarta-feira, 31 de julho as 17.15AI

@ Acompanhamento Especial Painel de Controle

‘7* Administracdo

& Base de Conhecimento

M Biocos
- TOTAL NAO VISUALIZADOS
Contatos
10 4 6 1
@ controle de Prazos ——
ZE Controle de Processos
| Estatisticas ] i
ATRIBUIDOS A MIM SEM ALTERADOS PRIORITARIOS
ACOMPANHAMENTO 1 '
Y Favoritos 3 - 7 1 s 2

28» Grupos

B Iniciar Processo

Figura 296 - Painel de controle: Configuragdo - pdgina inicial

Para retornar a configuracdo anterior, basta clicar no botdo configurar da tela painel de controle;
desmarcar a opg¢do utilizar como pégina inicial; e clicar no botdo salvar.

ATENCAO

O Painel de Controle, além de permitir a visualizacdo dos processos de
uma forma resumida e organizada, € uma funcionalidade que também
auxilia na recuperagdo de processos.
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2. Comentarios

Esta ferramenta permite a inclusdo de comentarios em documentos e/ou processos. Diferente das

[ ]
anotagdes ~ , que ficam restritas a unidade interna de cria¢do, o conteido do comentario
podera ser consultado por outras unidades.

2.1. Como incluir comentario no processo

Acesse o processo, selecione seu numero e clique no icone comentarios, disponivel na Barra de
icones:

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

sell wers - (D) ETEE =2 @0 A X 2O
o=, ®
» & Ua Wy P@Qﬂﬁa= n & xmm

B Memorando 1 (144032543) sezceste| - g3 )
a P

i Informativo 144032570 'seeciesTe ﬁ 1
Processo aberto somente na unidade SEEC/TESTE (atribuido para gestaosei).

B 04044-00014810/2024-55

Q_ Consultar Andamento

Figura 297 - Comentdrios no processo

Na tela novo comentario, preencha o campo descricdo com o comentario que deseja inserir e, depois,
clique em salvar.

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

sel. wers () ETEE = E 0 A X 2 O
Bl 04044-00014810/2024-55 =] .
B Memorando 1 (144032543) |sezcreste| o 3] O T ®I L 2t S-St s Q '{- ﬁi = n S lx m m
B informativo 144032570 |ssscreste - %) & ‘ m == '
21— == Qq =
Q_ Consultar Andamento
Novo Comentario
Cancelar
Descrigdo:
Novo comentariol| ~

Figura 298 - Comentdrios no processo: Novo

Em seguida, sera aberta a tela Comentarios, em que sera exibida a lista de comentdrios, bem como
o icone visualizar comentarios aparecera ao lado de seu nimero.
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GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

sel. s (D) CE3 5 @0 A X 2 O

Bl 04044-00014810/2024-55

be
) o
o
\%)
L
it
I
0
X
3}
g

B Memorando 1 (144032543) sescreste - g3 (WIE - 3 © 1 5 g

B informativo 144032570 |ssscreste - %) . ‘ o m == a '
=1 2

Q_ Consultar Andamento

Comentarios
Ver todos
Lista de Comentarios (1 registro)
Data Unidade Usuario Acdes
26/07/2024 15:37:08 SEEC/TESTE gestaosei B i

Novo comentario!

Figura 299 - Comentdrios no processo: Ver comentdrios

2.2.  Como incluir comentario no documento
Acesse 0 processo, selecione o documento no qual deseja inserir o comentario e clique no icone

Comentarios ’, disponivel na barra de icones do documento.

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

= 04044-00014810/2024-55 4 0= P p , g ' P o = & , E
B Memorando 1 (144032543) [sescests| - g% ) & © 1 » i @G s ) A R - X

Pecreste 21

Q_ Consultar Andamento _\ Governo do Distrito Federal )
Secretaria de Estado de Economia do Distrito Federal

—LEL- Unidade de Teste Gest3o Central

T

Informativo - SEEC/TESTE

teste 1234
'l D assinado i por USUARIO TESTE - Matr.1234567-9, .Assessor(a), em
'“K"“""a 25/07/2024, as 19:07, conforme art. 62 do Decreto n° 36.756, de 16 de setembro de 2015,
eletronica publicado no Didrio Oficial do Distrito Federal n2 180, quinta-feira, 17 de setembro de 2015.

A autenticidade do documento pode ser conferida no site: http://sei.df gov.br/sei/
controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
verificador= 144032570 c6digo CRC= D5940963.

Figura 300 - Comentdrios no documento

Assim como ocorre ao incluir comentario no processo, sera aberta a tela novo comentario para que
seja incluido o comentario no campo descricdo e, apds clicar no botdo salvar, o usudrio sera
direcionado para a tela comentdrios do documento.
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GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

sell v () EEIT =0 A X 2 O
= 04044-00014810/2024-55 4 [ A =R o
B Memorando 1 (144032543) [sezcmeste| - g3 ) ﬁ © I » i P@ ,’ gi '+ P B W™ x @

i Informativo 144032570 b= EeE RSP g |

Novo Comentario
Q_ Consultar Andamento

(E)e=]
Descrigdo:

| A

Figura 301 - Comentdrios no documento: Salvar

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

5 ors () BT =00 A X 2.
= 04044-00014810/2024-55 4 »O ) P ® P N )
B Memorando 1 (144032543) 'secreste| - g3 ke 1 » i P@ ,’ Hi '+ B ﬁ g x a

[ informativo 144032570 S | O
Comentarios - Informativo (144032570)

Q_ Consultar Andamento

Lista de Comentarios (1 registro)
Data Unidade Usuario Acoes
26/07/2024 15:41:05 SEEC/TESTE gestaosei '} i

Novo comentario em documento!

Figura 302 - Comentdrios no documento

Ao incluir Comentario no documento, o icone visualizar comentdrios aparecera ao lado do numero
do documento, bem como ao lado do numero do processo.

ATENGAO

Os comentarios poderdo ser incluidos por usuarios da unidade que
iniciou o processo como também por usuarios de outras unidades.

E possivel a inclusdo de varios Comentarios tanto no processo quanto
no documento.

2.3. Como visualizar comentarios

Para visualizar os comentarios incluidos em um documento especifico, clique no icone Visualizar
Comentarios, ao lado de seu numero, ou selecione o documento e clique no mesmo icone na Barra
de fcones.
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GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

sei. wers (D) CEE3 5 @0 A X 2 O

B 04044-00014810/2024-55 ®)o =) .
[B Memorando 1 (144032543) |seecrzste ﬁ@ W ©n » & W W P@ Q '-I- ﬁi‘ =y lx ror
(@) O | =1 B

‘ Informativo 144032570 seecesTe ﬁ 1
Processo aberto somente na unidade SEEC/TESTE (atribuido para gestaosei).

Q_ Consultar Andamento

Figura 303 - Comentdrios: Visualizar comentdrios

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

seil s ) T =0 A X 2 O
= 04044-00014810/2024-55 4 0SS —]
e ﬁ,@l »i%/’ﬂiﬂﬁgﬂﬁ’ x B

B Memorando 1 (144032543) seeceste
[ informativo 1440

32570 E3ESH /’| o
@os - Informativo (144032570
Q_ Consultar Andamento

Lista de Comentarios (1 registro)

PEIE] Unidade Usuario Acoes

26/07/2024 16:06:27 SEEC/TESTE gestaosei '} i

Comentario em documento

Figura 304- Comentdrios: Visualizar comentdrios

Para visualizar todos os comentarios incluidos apenas no processo (e em seus documentos, de
visualizacdo geral) clique no icone Visualizar Comentdrios, ao lado do numero do processo, ou
selecione o processo e clique no mesmo icone na Barra de icones.

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

s () E = @0 A X 2 O

S °
SEECTESTE 1 -

B nformativo 144032570 sezcreste o 3 @ A '
7

Q_ Consultar Andamento )
Processo aberto somente na unidade SEEC/TESTE (atribuido para gestaosei).

Figura 305 - Comentdrios: Visualizar comentdrios

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

wers (D) CE3 5: @0 A X 2 O

Bl 04044-00014810/2024-55 | 0SS
20 @] > e ln P@Qnﬁié n® x03

[B Memorando 1 (144032543) [sezcreste O g3 (W .
Informativo 144032570  seecreste o ’ ‘ m ==
B 21 (21°] - == "Q =

Q_ Consultar Andamento

Comentarios

Lista de Comentarios (1 registro)

Data Unidade Usuario Acbes

26/07/2024 15:37:08 SEEC/TESTE gestaosei B i

Novo comentario!

Figura 306 - Comentdrios: Ver todos
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E importante destacar que a visualizagdo de comentarios estd diretamente relacionada ao nivel de
acesso do processo/documento, conforme quadro a seguir:

COMENTARIO EM NiVEL DE ACESSO VISUALIZACAO
Processo Publico Disponivel
Processo Restrito Somente para unidades em que tramitou
Processo Sigiloso Somente com credencial de acesso
Documento Externo Publico Disponivel
Documento Externo Restrito Somente para unidades em que tramitou
Documento Externo Sigiloso Somente com credencial de acesso
Documento Interno Publico Disponivel
Documento Interno Restrito Somente para unidades em que tramitou
Documento Interno Sigiloso Somente com credencial de acesso
OBSERVAGAO

O comentdrio registrado em documento interno ndo assinado sé serd
visualizado no ambito da unidade que o inseriu. Apds a assinatura do
respectivo documento, o Comentario poderd ser consultado por
outras unidades.

2.4. Como alterar/excluir comentarios

Para modificar um comentario, clique no icone comentario do processo ou documento que se deseja

alterar, acesse a coluna agbes da tela comentdrios, clique no icone Alterar Comentario 2
correspondente ao comentario que se deseja alterar.

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

sel v (D) XTI =@ 0 A X 2O
o
Bl 04044-00014810/2024-55 . DS . @ -
B Memorando 1 (144032543) seecreste 21 W - 1 » g - s a Q '-i- i = 1] <2 X m
B informativo 144032570 [sszceste < %) m ==
== tiQq =,
e

Q_ Consultar Andamento
Comentarios

Ver todos

Lista de Comentarios (1 registro)

Unidade Usuario

26/07/2024 15:37:08 SEEC/TESTE gestaosei @

Novo comentario!

Figura 307 - Comentdrios: Excluir comentdrios

Ao clicar no icone alterar comentario, abrird novamente a tela de altera¢gGes de comentarios. Faca as
alteragdes desejadas no campo “descricao” e depois clique em salvar.
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Para executar uma exclusdo de um comentario, acesse a coluna a¢des da tela comentarios, clique no

icone Excluir Comentario o correspondente ao comentdario que se pretende excluir. Ao clicar na seta
apresentada existe a opgao de alterar o comentario e exclui-lo.

Solicitada a confirmacdo da exclusdo do comentario.

@ sei.dfgov.br

Confirma exclusée do Comentario?

Figura 308 - Comentdrios: Excluir comentdrios

Ap0ds a exclusdo, o icone visualizar comentdrios desaparecera do lado do nimero do documento,
caso ndo haja mais nenhum comentario no documento; bem como desaparecera do lado do nimero
do processo, caso ndo haja mais nenhum comentario no processo ou em seus documentos.

ATENGCAO

Os comentarios sé poderdo ser alterados ou excluidos pela unidade
que os inseriu.

Quando ocorre a exclusdo de todos os comentarios, além do icone
Visualizar Comentdrios desaparecer, ndo haverd mais vestigios dos
comentarios registrados, nem mesmo na op¢do consultar andamento
do processo.

3. Controle de Prazos o

Diferentemente do retorno programado, essa ferramenta é utilizada para administracdao de prazos
dentro da unidade. E uma funcionalidade de organizacdo interna. Dessa forma, outras unidades ndo
terdo acesso ao controle de prazos da unidade.

3.1. Como inserir controle de prazos
Acesse o processo e clique no icone controle de prazos, disponivel na barra de icones.
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B informativo 144032570 'seecreste

Q_ Consultar Andamento
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Processo aberto somente na unidade SEEC/TESTE (atribuido para gestaosei).

Figura 309 - Controle de prazos

Serd aberta a tela definir controle de prazo. Nela, serdo exibidas as seguintes op¢bes: data certa,

prazo em dias e concluir:

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

sel.

BN 04044-00014806/2024-97
B informativo 4.0 (144032535) [seecesTe
B informativo 144032537 'sszcreste

Q_ Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Pessoal: Controle de Frequéncia (1)

s (S CEET] == 0 A X 2 O

o ¥a @1 RORE =

POEKE

» i Ha Bk

n xmm,

Definir Controle de Prazo

e
(_) Data certa

e .
(_) Prazo em dias

O Concluir

Salvar

Figura 310 - Controle de prazos: Definir controle de prazo

a) Data certa: o usudrio poderd digitar uma data, no campo disponivel, ou clicar no icone Selecionar

Prazo e marcar uma data no calendario, a fim de definir o controle de prazo no processo. Apds a
definicdo da data, basta clicar no botdo salvar.

Definir Controle de Prazo

Data certa ¢ > Dezembro v 203v B

() Prazo em dias Sem. Seg Ter Qua Qui Sex Sab Dom

(D Concluir & 1 2 3
49 4 5 6 7 8 9 10
5 1 12 13 14 15 16 17
51 18 m 20 21 22 23 24
52 25 26 27 28 29 30 A

Hoje é Ter. 19. Dez 2023

Figura 311 - Controle de prazos: Definir controle de prazo — data certa
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o
I Pesquisar. pel

Sl 04044-00014806/2024-97 =

B informativo 4.0 (144032535) secres:
B informativo 144032537 'sezcreste o

SEECITESTE

> Gl RORPEELGooxOmP®®

Q_ Consultar Andamento

Definir Controle de Prazo
Processos Relacionados:
Pessoal: Controle de Frequéncia (1)

Data certa [ < > wunov 2024 v

{::‘ Prazo em dias Sem. Seg Ter Qua Qui Sex Sab Dom
O Concluir 27 1 2 3 4 5 6 7
28 8 9 10 11 12 13 14
29 15 16 17 18 19 20 21
30 22 23 24 25 WiE 27 28

31 29 30 31

Hoje é Sex. 26. Jul 2024

Salvar

Figura 312 - Controle de prazos: Definir controle de prazo — data certa

ATENCAO

A data a ser inserida ndo podera estar no passado, ndo é aceito pelo

sistema.

b) Prazo em dias: o usuario devera digitar, no campo disponivel, a quantidade de dias até o fim do
prazo que sera definido para o processo. Se desejar, o prazo podera ser contado em dias Uteis. Para
isso, sera necessario marcar a caixa de selecdo Uteis. Apds a definicdo do prazo, basta clicar no botado

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
L]
I Pesquisar O | SEECTESTE
= 306/ ]
Bl 04044-00014806/2024-97 S

B informativo 4.0 (144032535) szecres

[5 nformativo 144032537 sescresre ° == a '
== 2

> ls RNORPE =heoktat

Q_ Consuitar Andamento

Definir Controle de Prazo
Processos Relacionados:
Pessoal: Controle de Frequéncia (1)

() Data certa

I Prazo em dias | Uteis

C) Concluir

Salvar

Figura 313 - Controle de prazos: Definir controle de prazo — prazo em dias

¢) Concluir: para concluir o concluir o controle de prazo, selecione a opgao concluir e clique no botdo

salvar.
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Q_ Consultar Andamento

Definir Controle de Prazo

Processos Relacionados:
Pessoal: Controle de Frequéncia (1)

O Data certa

O Prazo em dias

Figura 314 - Controle de prazos: Definir controle de prazo — concluir

Para excluir o controle de prazo, clique no botdo excluir e, na solicitacdo de confirmacdo da exclusao,
clique em OK.

@ homologacao-seid.sei.df.gov.br

Confirma exclusdo do Controle de Prazo?

ot

Figura 315 - Controle de prazos: Definir controle de prazo — exclusdo

E possivel incluir varios processos (em lote) em controle de prazos. Para isso, marque a caixa de
selecdo ao lado do nimero do(s) processo(s) que recebera(3ao) o controle de prazo e, em seguida,
clique no icone controle de prazos .

Controle de Processos

Ny xéQ{jfiFQm

Visualizacdo detalhada  Veer processos atribuidos amim  Ver por marcadores Mo de processo

15 registros: 44 registros:
™ Recebidos ™ Gerados
91.000131/2023-10 (teste) 0 90.000581/2023-12
25380.000028/2023-45 0O b 4 90.000577/2023-54 teste)

Figura 316 - Controle de prazos: Incluir em lote
3.2. Como identificar processos com controle de prazo

Os processos nos quais foi incluido um controle de prazo serao identificados pelo icone controle de
prazo ao lado de seu numero, na tela controle de prazos e na tela do processo.
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Controle de Processos

»i;'&-llxé 3

Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de p

™ Recebidos ™ Geradas
B 99001-0000000972022-46 ° 99001-00000002/2023-13
99001-00000008/2022-00 geraldo_ugpel)
i (] 95001-00000007/2022-57 (ludimia_gisis)

Figura 317 - Controle de prazos: Identificagdo de processos

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

Pesquisar L || SEECTESTE
Bl 04044-00014806/2024-97 @g " N . .
B informativo 4.0 (144032535) sezceste (W -3 1 » i A E k; '4. = n X m m
|5 nformativo 144032537 sescreste ‘ == Ej‘
== Q =

Q_ Consultar Andamento i
Processo aberto somente na unidade SEEC/TESTE (atribuido para gestaosei).

Processos Relacionados:
Pessoal: Controle de Frequéncia (1)

Figura 318 - Controle de prazos: Identificagdo de processos

Dependendo da situacdo do controle de prazo o icone aparecera na cor laranja, vermelha ou azul,
conforme tabela abaixo:

Em andamento  indica que o processo possui um Controle de Prazo a vencer

indica que o processo possui um Controle de Prazo vencido
Atrasado

Concluido indica que o processo possui um Controle de Prazo concluido

3.3. Como controlar processos com controle de prazo
Para visualizar todos os processos com controle de prazos na unidade, cligue no menu principal,
opcao controle de prazos. Sera aberta a tela controles de prazos.

Pesquisar no Menu

Controles de Prazos

® Acompanhamento Especial Excluir l I&E

& Base de Conhecimento
M Biocos

ES Contatos

G Controle de Prazos

Lista de Controles de Prazos (11 registros):

ZE Controle de Processos
Processo || usudrio | Data Programada | | Prazo Restante Data Concluso | Acbes

| Estatisticas

H Favoritos 91.000059/2023-21 teste 09/07/2023 -164 '} i

288 Grupos a 90.000123/2023-83 teste 20/09/2023 91 Bi
B Iniciar Processo (| 91.000035/2023-71 teste 20/09/2023 91 19/09/2023 Bi
@ Marcadores —
a 92.000053/2022-62 teste 03/10/2023 78 Bi
= Painel de Controle — _
{ | 91.000112/2023-93 teste 25/10/2023 -56 B
Q Pesquisa
P Pontos de Controle { | 91.000151/2023-91 teste 30/11/2023 20 Bi
11 Processos Sobrestados { | 91.000169/2023-92 teste 1211212023 -8 05/12/2023 Bi
FE Retatorios [ | 91.000143/2023-44 teste 121212023 -8 L
& Retomo Programado —
[ 90.000546/2020-51 teste 22/12/2023 2 Bi

Figura 319 - Controle de prazos na unidade
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Nessa tela, constara a lista de controle de prazos, em que o usudrio encontrara as informacgdes:
Numero do Processo, Usuario (responsavel pela inclusdo ou alteragdao do controle de prazo), Data
Programada, Prazo Restante e Data da Conclusao.

3.4. Como alterar, concluir ou excluir controle de prazo

Definir controle de prazo, é possivel alterar, concluir ou excluir o controle de prazo, conforme o caso.
E, para acessar essa tela, ha mais de uma opgao:

1. Na tela controle de processos, selecione o processo com controle de prazo e clique sobre o

icone Controle de Prazosc, disponivel na barra de icones.

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

Pesquisar. L || SEECITESTE
esquisar no Menu Controle de Processos
@® Acompanhamento Especial
. %

& Base de Conhecimento =» i - '+ n X = + -
i Biocos Visualizagdo detalhada  Ver atribuidos a mim  Ver por marcadores ~ Ver por tipo  Ver por prioridade
ES Contatos
@ controle de Prazos
e Processos recebidos (4 registros) Processos gerados (3 registros)
ZE Controle de Processos T

™ Recebidos 4 Gerados
|/ Estatisticas

04044-00014809/2024-21 04044-00014810/2024-55 estaosei

Y Favoritos ‘ z t0 @ )
582 Grupos ‘ @ 00040-00034337/2019-90 (gestaosei) (] 04044-00014806/2024-97 (gestaosei)

04044-00013314/2024-84
B Iniciar Processo . o B ; é 04044-00014805/2024-42

(

‘ Marcadores 04044-00013239/2024-51

Figura 320 - Controle de prazos: Como alterar

2. Na tela controle de processos, clique sobre o icone controle de prazo que fica a esquerda do
numero do processo.

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

Pesquisar L || SEECTESTE

squisar no Menu Controle de Processos
® Acompanhamento Especial

.
&€ Base de Conhecimento $ i 2 '.}. n x = 3 5 o

M Biocos

ES§ Contatos

Visualizacdo detalhada  Ver atribuidos amim  Ver por marcadores ~ Ver por tipo  Ver por prioridade

o Controle de Prazos

e Processos recebidos (4 registros) Processos gerados (3 registros)
ZZ Controle de Processos
Recebidos ™ Gerados
|/ Estatisticas
e b 4 04044-00014809/2024-21 140 04044-00014810/2024-55 (gestaosei)
avoritos

s2s Grupos B ' @ 00040-00034337/2019-00 (gestaosei) | () 04044-00014806/2024-97 (gestaosei)
o

04044-00013314/2024-84
BB Iniciar Processo - =] ‘ i 04044-00014805/2024-42
@ Marcadores B O 04044-00013230/2024-51

Figura 321 - Controle de prazos: Como alterar

3. Natela do processo, clique no icone Controle de Prazos ° disponivel na Barra de icones.
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GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

o
I Pesquisar. L || SEECITESTE

B 04044-00013239/2024-51 RN . - S ' @ .
o : . B (D) ‘
B Requerimento Geral 143476648 |se= (W -3 1 » i 2 Fﬁ k’ + t n X m m
Q_ Consultar Andamento © == Q n

Processo aberto nas unidades:
SEEC/SEGEA/UGPEL
SEEC/SEGEA/UGPEL/GMASI
SEEC/SUAG/COGEP/DIGEP/GECAD
SEEC/TESTE

Figura 322 - Controle de prazos: Como alterar

4. Na tela do processo, clique sobre o icone controle de prazo, que fica a direita do nimero do
processo.

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

EEER = E0AX 2O
£l 04044-00013239/2

B Requerimento Geral 143476648 sescissceaucreL| g3 (W -3 1 » i A w Q '-i- ﬁi = & lx [ror

A X JEECY o

Processo aberto nas unidades:
SEEC/SEGEA/UGPEL
SEEC/SEGEA/UGPEL/GMASI

-~
.

Q_ Consultar Andamento

Figura 323 - Controle de prazos: Como alterar

5. No menu principal, clique na opgao controle de prazos e, na tela controle de prazos, na coluna

acoes, clique no icone Alterar Controle de Prazos 'j’ correspondente ao processo.

Pesquisar no Menu Controles de Prazos

@ Acompanhamento Especial Fechar

o =
Administracao
& : Ano!

€ Base de Conhecimento 2024 v

M Biocos

ES§ Contatos
Lista de Controles de Prazos (4 registros)
© controle de Prazos ) n
Processo | | Usuario T | Data Programada | | Prazo Restante Data Conclusgo 1 | Acdes
Controle de Processos -

. ‘7‘ 00040-00034337/2019-90 gestaosei 23/07/2024 -13 Q
| Estatisticas
s Favoritos () 04044-00013230/2024-51 gestaosei 26/07/2024 -10 Ba
88 Grupos () 04044-00014810/2024-55 gestaosei 26/07/2024 -10 26/07/2024 BB

Figura 324 - Controle de prazos: Como alterar

Para alterar o controle de prazo, deixe marcada a op¢ao data certa e insira uma nova data no campo
em que se encontra a data anterior, ou selecione a opg¢do prazo em dias e informe o novo prazo.
Depois, clique no botdo salvar.
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Definir Controle de Prazo

< > Margo v

@ Data certa Sem. Seg Ter Qua Qui Sex Sab Dom t

9 1 2 3
10 4 5 6 7 8 9 10
1 11 12 13 14 15 16 17
12 18 19 gl 21 22 23 24

(_) Prazo em dias

() concluir

13 25 26 27 28 29 30 31

Hoje € Qua. 20. M

Figura 325 - Controle de prazos: Como alterar

Definir Controle de Prazo

Salvar Cancelar

‘Dala certa t
@ Prazo em dias

N\ .
() Concluir

Figura 326 - Controle de prazos: Como alterar

Para concluir o controle de prazo, selecione a op¢do concluir e clique no botdo salvar.

Definir Controle de Prazo

() Datacerta
lvrazo em dias

{@) concuuir

Salvar Cancelar

Figura 327 - Controle de prazos: Como alterar

Para excluir o controle de prazo, clique no botdo excluir e, na solicitacao de confirmacgdo da exclusao,
clique em OK.

DISTRITO FEDERAL

EEER = EoAX 2O
<0

12024-5 N . .
B Requerimento Geral 143476648  sezciseceaucreL 4% O T 0' » C A Tk p@ Q 'l- Ei = n e lx m
Q_ Consultar Andamento m ’ ‘ W == Q n

Definir Controle de Prazo

B

@ Data certa 26/07/202¢

() Prazo em dias

O Concluir

Figura 328 - Controle de prazos: Como alterar
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@ homologacao-seid.sei.df.gov.br

Confirma exclusdo do Controle de Prazo?

Figura 329 - Controle de prazos: Como alterar

OBSERVACAO
O usudrio também poderd excluir o controle de prazo, por meio do

botdo Excluir Controle de Prazos . disponivel na coluna a¢Ges da tela
controle de prazos, bem como por meio do botdo excluir disponivel
nessa tela, apds selecionar o(s) processo(s) com controle de Prazos que
deseja excluir.

Quando ocorre a exclusdo do controle de prazos de um processo, além
de o icone controle de prazo desaparecer, ndo haverd mais vestigios do
prazo registrado, nem mesmo na opg¢ao consultar andamento do
processo.
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MODULO VIII

1. Excluir Documento N

O sistema SEI permite ao usudrio excluir um documento criado na unidade que seja desnecessario

ao processo, antes do tramite ou visualizacdo 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 ndo assinados, mesmo que estejam em um bloco de
assinatura, desde que ndo disponibilizado, pois o documento ndo assinado no sei é
considerado uma minuta ou rascunho;

Podem ser excluidos os documentos assinados com a canetaamarela © , pois esta indica que
o documento ainda ndo foi visualizado por usuario de outra unidade;

N3ao podem ser excluidos os documentos internos assinados, caso ja tenham sido tramitados
ou visualizados por usuario de outra unidade;

N3o 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 operacao fica disponivel na consulta ao
andamento do processo;

Os documentos excluidos deixam de aparecer na arvore de documentos do processo.

A numeracao sequencial do tipo de documento excluido sera mantida incluindo o nimero do
documento excluido, ou seja, o nimero ndo pode ser reutilizado no documento seguinte. Ex.
Se o documento n2 2 foi excluido, o préximo serd o n2 3 e o 2 ficara perdido;

i
Caso o icone Excluir.néo apareca, significa que o documento nao pode ser excluido.

Para EXCLUIR um documento:

Clicar sobre o nome/nimero do documento na arvore;

Clicar no botdo "Excluir Documento".

1 )

= 99001-00000004/2022-13 P90 o N =
[Vemorando 00000 14JRERENER: E > i a1 A SAK-1- (::) x

Figura 330 - icone excluir documento
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e O sistema apresentara uma mensagem de alerta para que o usuario confirme a exclusdo do
documento, para confirmar cliqgue em “OK” ou em “Cancelar” para desistir da exclusao do

documento.

10.230.84.185 diz

Confirma exclusdo do documento?

Figura 331 - Mensagem de alerta: “Confirma excluséo do documento?”

2. Cancelar Documento W
O sistema SEI permite o cancelamento de um documento que seja desnecessario ao processo. Essa

op¢ao deve ser utilizada caso o documento ja tenha sido tramitado ou visualizado por outra unidade,
caso contrario utilizar a op¢ao “Excluir Documento”. O cancelamento do documento sempre devera

ser justificado, pois equivale a um desentranhamento.

ATENCAO
Para cancelar documentos é necessario que 0 usuario possua uma
permissao especifica. Para mais detalhes consulte o POP “Funcgdo

Cancelar Documento” em https://www.portalsei.df.gov.br.

Para cancelar um documento:
e Clicar sobre o nome/numero do documento na arvore;

e C(Clicar no botao "Cancelar Documento".

L RsrRRNREEEB S

= 04044-00014806/2024-97 o g 1
‘ Informativo 4.0 (144032535) sesces

B informa

« ] Memorando 4 (144032579) j=Zheay

44032537 | SEEC/TESTE

Governo do Distrito Federal
Secretaria de Estado de Economia do Distrito Federal

Q_ Consultar Andamento
Unidade de Teste Gest&o Central

Figura 332 - icone cancelar documento

e Descrever o motivo pelo qual o documento esta sendo cancelado;

e Clicar no botdo Salvar.

Cancelar Documento

Salvar

Motivo: - t

Figura 333 - Cancelar documento: Motivo
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IMPORTANTE

Sempre elabore muito bem a justificativa de cancelamento, pois todo
esse tramite ficard registrado no processo. Nunca cancele um
documento caso o processo j& tenha sido tramitado para outra
unidade e o documento tenha sido citado/referenciado em outros
documentos.

Consulte mais instru¢des no POP “Fungdao Cancelar Documento”
disponivel em https://www.portalsei.df.gov.br/.

ATENCAO
O botdo cancelar documento ndo sera exibido se ainda for possivel
excluir ou alterar o conteudo do documento:

= 90.000573/2023-76 &2

¢ = &
[ Despacho 0029999 7esc| - S8 ﬁ 1 N V22 n P ¥ = x
i A-ll Plano de Estudos Esp-Port Capacitacdo (0030082) reste 1 1
: 1

. A-ll Plano de Estudos Esp-Port 0030112 l 7
[ Relatorio Situacional 0031256 RS

1. Objetivos Geral e Especificos do TED / Instrumento de Cooperacao:

11 Cavals fvamcrvmony A Ahinthin aaval nemicsn na TET) A Tucssmanta da Onnnavms 3o\

Figura 334 - Cancelar documento: Caneta amarela (ainda em edigdo)

= 90.000573/2023-76 &2 ’ ‘ ‘ -
[B Despacho 0029999 ‘tese o g8 ﬁ | > i i/ @, \ ™ ﬁ x
N
I Pl P itac3 Teste 1
= A-ll Plano de Estudos Esp-Port Capacitacdo (0030082) wcste 1 Otras actividades: Disciplinas/cursos:
Mes/afio: Més/ano

E A-ll Plano de Estudos Esp-Port 0030112 =St
éditos/h : éditos/h :

B Relatorio Situacional 0031256 7eswe 1+ Créditos/horas Créditos/horas

Figura 335 - Cancelar documento: Caneta preta (sem possibilidade de edigdo)

3. Marcadores ‘

Os Marcadores sdo administrados pela prépria Unidade por meio do menu “Marcadores”. Eles
servem para organizar os processos por etiquetas coloridas, com 32 (trinta e duas) opgGes de cores,
podendo ainda utilizar a mesma cor para mais de um marcador, com descricao diferente.

3.1 Criacao de marcadores

Para criar marcadores siga as seguintes etapas:

1.Menu SEI = Marcadores

2.Para criar novo marcador, clique em Novo
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Marcadores

@ Controle de Prazos

Figura 336 - Menu marcadores

3.Selecionar a cor do marcador no campo Icone e digitar um nome para o marcador que

serd criado para a sua unidade, conforme imagem abaixo:

Novo Marcador

icone: Nome:

Amarelo Claro
Amarelo Ouo

© Azl

© rzuciu

© Azu Marinho

© Azl Riviera

W sonze
Champagne
Ciano
Cinza
W Cinza Escuro
© Larania ) . L.
e 32 (trinta e duas) cores disponiveis
® varom para criagdo de marcadores.
© ouo
® rPrata
© preto
W Rosa
Rosa Claro
W Roxo
W Tico
W verse
@ Verde Abacate
W Verde Agua
W Verde Amazonas
‘ Verde Escuro
W verde Turquesa
‘ Vermelho

@ vinho

Figura 337 - Tela para criar Novo Marcador

a) Exemplo de criacdo de um marcador:

Novo Marcador

icone: Nome: 2.Dar um nome ao marcador

© AziRviera ~ Em Revis&o|

1. Selecionar a cor do
marcador

lgal\/ar ‘ Cancelar ‘

3. Salvar

Figura 338 - Tela para criar Novo Marcador: Exemplo

b) Apds salvar o sistema exibird o marcador criado.
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Marcadores
[ Novo l [ Desativar ] [ Excluir ” Fechar ]
Ver inativos
Lista de Marcadores (5 registros)

& icone Nome 1] ot) Acdes

(] @ urgente 423460 Eaa

O Aguarda Retorno 423459 EEal

"] @  Demanda Judicial 423457 BEia

Figura 339 - Tela contendo a lista de marcadores existentes na unidade

3.2. Filtrar processos por marcador

E possivel filtrar os processos que estdo associados a um marcador. Isso facilita a visualizacdo dos
processos por categoria e possibilita um maior controle do que se deve fazer. Para visualizar
processos por marcador siga 0s passos abaixo:

a) Na tela Controle de Processos localize a opcdo “Ver por marcadores”

Controle de Processos

» q z'-u-ll b 4 © 0

Visualizacao detalhada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores - tipo de processo

I]e
P
\Y

Figura 340 - Tela Controle de Processos, circuladas as op¢oes para acrescentar e remover marcador. Abaixo a seta indica o link
“Ver por marcadores”

b) O sistema exibird a quantidade de processos em cada marcador. A lista é apresentada
em ordem alfabética do Nome do Marcador

Controle de Processos
Ver processos atribuidos a mim Ver por processos Ver por tipo de processo
Processos | | Marcador | |

1 . Aguardando publicacdo
2 ‘ Em andamento
2 Grupo teste
1 Para assinatura
1 ‘ Para validacdo
2 Relatério de Atividades
1 ‘ Testes Unidade Gestéo Setorial

Figura 341 - Tela controle de processos com filtro por marcadores: Apresentagdo da tela
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c) Clicar no nimero a esquerda ird exibir os processos com aquele marcador;
d) Com o filtro “Ver por marcador” ativo, é possivel ainda clicar nas op¢des “Ver por
tipo”, “Ver por prioridade” e “Ver atribuidos a mim” para combinar os filtros.

Controle de Processos

sk RO

Visualizacdo detalhad Ver processos atribuidos a mim ‘ Em andame) Ver por tipo de processo

2 registros
E/j Gerados
. X 3 04033-00003348/2024-26
L 3 04033-00003350/2024-03

Figura 342 - Tela Controle de Processos com filtro “Ver por marcadores”: Em destaque a opg¢do de remover o filtro ativo

Para retornar a tela anterior e visualizar novamente a lista de Marcadores e a quantidade de

processos por Marcador, cliqgue no icone “Remover filtro pelo marcador” o

3.3. Atribuir um marcador

E possivel atribuir um marcador em um processo quando um processo estiver em aberto na tela, e
também na tela Controle de Processos

i 04044-00014810/2024-55

I8 Memorando 1 (144032543) sezcTesn Q & @ » i A p@ Q '+ " @i = gk [ ror [l z1p]
B informativo 144032570 'sezcreste @o E §§ a "

Q_ Consultar Andamento X
Processo aberto somente na unidade SEEC/TESTE (atribuido para gestaosei).

Figura 343 - Tela com um processo em aberto: Em destaque o icone "Gerenciar Marcador"

Controle de Processos

2
-»iz'-l-ux—;"@ SG

Visualizagdo detalhada  Ver atribuidos a mim  Ver por marcadores ~ Ver por tipo  Ver por prioridade

Processos recebidos (4 registros) Processos gerados (3 registros)
™ Recebidos Gerados
) b 4 04044-00014809/2024-21 () 04044-00014806/2024-97 (gestaosei)
(] <0 04044-00013239/2024-51 40 04044-00014810/2024-55 (gestaosei)
) N ) 00040-00034337/2019-90 (gestaosei) A B1+2 04044-0001 4805/2024.42
(M) & 04044-00013314/2024-84 N e

Figura 344 - Tela "Controle de Processos"com um processo marcado e a opgdo "Adicionar Marcador" em destaque
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Ao atribuir um marcador o sistema exibe a tela “Adicionar Marcador”, onde é possivel selecionar o
marcador e também registrar um texto com informagd&es (optativo).

Adicionar Marcador

Marcador:
Documento aguardando assinatura v o
Texto:

Documento em Bloco de Assinatura, aguarda assinatura do Diretor|

Figura 345 - Tela Adicionar Marcador

Ao clicar em Salvar, o sistema exibe os Marcadores do processo. Na tela é possivel ver o registro do
Marcador, alterar o seu texto, remover o marcador e ainda acrescentar novos marcadores, além de
consultar o Histdrico, que registra as mudangas ocorridas, com data/hora e usuario responsavel.

Historico de Marcadores do Processo
Marcador:
Todos <~
Historico de Marcadores (3 registros)
Data/Hora Usuario Operacdo Marcador Texto
29/07/2024 17:55 gestaosei R Documento aguardando Assinatura OK.
assinatura
29/07/2024 17:53 gestaosei A Documento aguardando Assinatura OK.
assinatura

Figura 346 - Historico de marcadores, mostrando a incluséo, alteragdo e remog¢do de um marcador (Ver coluna Operagdo, letras |,
A e R, respectivamente)

e) Para remover o marcador também é possivel diretamente no processo, ou via tela
Controle de Processos.

Bl 04044-00014810/2024-55 8' 3 . + N

[5 Memorando 1 (144032543) seecresni (W - 5 1 » 7 la P Q '+ 3 @i = nuSx por Wz1p)
B informativo 144032570 seecreste o E == '
= Q 2
e 5

Q_ Consuitar Andamento

Marcadores do Processo 04044-00014810/2024-55 3

TN
Adicionar N Remover ’ Histérico

Marcadores (1 registro)

Marcador | | usuario 1] Data/Hora | |

@ judicial gestaosei  20/07/2024 18:00 ‘a

Figura 347 - Remog¢do de marcador via processo
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Algumas caracteristicas importantes do marcador:

Controle de Processos

>R, Tk = 0

Visualizag&o detalhada  Ver atribuidos a mim ~ Ver por marcadores ~ Ver por tipo  Ver por prioridade

Processos recebidos (4 registros) Processos gerados (3 registros)

™ Recebidos Gerados
[ 04044-00014809/2024-21 04044-00014806/2024-97 (gestaosei)
04044-00013239/2024-51 04044-00014810/2024-55 (gestaosei)

00040-00034337/2019-90 (gestaosei)

04044-00014805/2024-42
[ 04044-00013314/2024-84

Figura 348 - Remogdo de marcador via controle de processos (visualizagdo resumida)

e (Os marcadores sao exibidos nas telas "Controle de Processos", “Acompanhamento Especial”,
“Painel de Controle” e sdo visualizados também ao clicar no processo (o marcador aparece ao
lado do nimero do processo).

e N3ao é possivel incluir marcador em um documento, somente em processos;

e Os marcadores sdo visiveis apenas para a unidade, de modo que cada unidade gerencia seus
préprios marcadores, independente das outras unidades;

e O marcador incluido no processo pode receber um texto, também visivel apenas para os
usuarios da unidade, que ajuda a compreender mais facilmente a situacdo ou acgdes
necessarias a serem desempenhadas no processo;

e E possivel atribuir mais de um marcador ao mesmo processo;

e (Os marcadores podem ser utilizados juntamente com as funcionalidades de atribuicdo do
processo a um usuario e com as anotac¢ées da unidade.

4. Relacionamentos do Processo Q

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:
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£ 04044-00014816/2024-22 g - o —
T @I Tyt N RORE =0, ok Be0
Q_ Consultar Andamento = '
== "Qq =
Processos Relacionados:
Gestso de Contrato: Pagamentos (2) Processo aberto somente na unidade SEEC/TESTE.

Figura 349 - Lista dos processos relacionados, agrupada por tipo de processo

Ao clicar no tipo de processo, o sistema mostrard os nimeros de processos relacionados com aquele
tipo. Ao clicar em um dos nimeros, 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.

B 04044-00014816/2024-22 [REEE

o .
CWIRE - ; i » i LA P' Q '.,. @i = n
Q_ Consultar Andamento ] ‘ o e '
& X [ | == Q =
Processos Relacionados:
Gestdo de Contrato: Pagamentos (2) Processo aberto somente na unidade SEEC/TESTE.

04044-00014815/2024-88

04044-00014817/2024-77

Figura 350 - Processo relacionado na cor vermelha: Significa que ndo possui trdmite na sua unidade

e Processos Relacionados com a cor da fonte vermelha = ndo possuem andamento
aberto na sua unidade.

e Processo Relacionado na cor da fonte verde = possuem andamento aberto na sua
unidade.

04033-00003346/2024-37 0 ‘ 2, C
10 00003346/2024 o -.Q 1 > X; P@", " %i = n & X m

: m® V0= 1

((J

@ I

B Notificagiio 1 (132862744) 'serao

Qc o A Processo aberto somente na unidade SEPLAD/SEGEA/UGPEL/GEDE
onsultar amento

Figura 351 - Tela do processo: icone relacionamentos do Processo

Para fazer um relacionamento entre dois processos, acesse o processo e clique em “Relacionamentos

do processo” Q Em seguida, é aberta tela para informar o nimero 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.

Informar o nimero do processo o qual deseja relacionar e depois clicar no botao Pesquisar.

Relacionamentos do Processo

Processo Destino: | Tipo:

‘ Pesquisar ]

Figura 352 - Tela relacionamentos do processo: Informar n2 do processo ao qual deseja relacionar

O Sistema retornara o tipo de processo informado, clique no botdo Adicionar para salvar:
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Relacionamentos do Processo

Processo Destino: Tipo:

04033-00003347/2024-81 Pesquisar Aquisicdo: Documentacdo Bibliografica Adicionar

Figura 353 - 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:

Processo Usuario Unidade Data/Hora Acoes
/07/2024
04044-00014815/2024-88 gestaosei SEEC/TESTE 2? 80_ " 22_22 hy
29/07/2024
04044-00014817/2024-77 gestaosei SEEC/TESTE Py Ry

Lista de Processos Relacionados (2 registros)

Figura 354 - Tela relacionamentos do processo: Lista dos processos relacionados

Para cancelar um relacionamento, com o processo aberto, clique no icone “Relacionamentos do

4 . . . .
Processo” b*. Na lista de processos relacionados, clique em Remover Relacionamento. Apenas a
unidade que criou o relacionamento consegue remové-lo.

4.1. Iniciando um novo processo relacionado

ATENCAO

® Na&o ha hierarquia entre processos relacionados. Ao contrario da
anexagdo, um processo ndo passa a fazer parte do outro e o
vinculo pode ser desfeito a qualquer tempo, conforme
necessidade;

® E possivel relacionar varios processos em sequéncia, inserindo
ndmero apds numero.

Q

O sistema permite iniciar um novo processo que ja sera gerado com um relacionamento feito com
outro processo existente. Para criar um novo processo relacionado a um outro processo existente,
fazer o seguinte:

1.

Acesse 0 processo que deseja relacionar ao processo novo:
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5. Anexacao de Processos

S 04044-00014816/2024-22 §
Q_ Consuiltar Andamento

Processos Relacionados:
Gestédo de Contrato: Pagamentos (2)

IR R B8 & BB,
DxPDEFOWOE P

Processo aberto somente na unidade SEEC/TESTE.

Figura 355 - Tela do processo: icone iniciar processo relacionado

Clique no icone "Iniciar Processo Relacionado" =~ &;

Selecione o tipo de processo desejado;

Preencha os metadados do novo processo relacionado, tal como um novo processo que seja
criado, e clique em "Salvar";

O novo processo sera exibido em tela, porém ja serd exibido o processo relacionado.

O Consultar Andamento

Processos Relacionados
Adquisicdo: Manubend 3o Predial (1)
040

33-000033522024-94

Figura 356 - Tela do processo: Processo relacionado

(CD)

Algumas vezes é necessario anexar um processo a outro. Isso é necessario quando existe mais de um

processo com a mesma finalidade e os mesmos interessados, simultaneamente, de forma que eles

precisem se tornar um sé processo — isto é, o processo anexado torna-se parte do processo ao qual

ele foi anexado, e ndo tem mais tramitacdo propria. Para esses casos, deve ser utilizada a funcdo de

anexac¢do 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 informacbes relacionadas. Por exemplo: Um
processo de contratacdo e os demais processos de pagamentos
mensais referentes a contratacdo relacionados a ele.
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Verifique se, no processo a ser anexado a outro, consta um despacho determinando a realiza¢do do
procedimento, e somente prossiga com a oficializacdo da demanda. Para efetuar a operacao,
primeiramente copie ou anote o niumero do processo que serd anexado ao processo principal.

ATENCAO
® O processo deve estar aberto somente na unidade que fard a
anexagao.

® O processo ndo pode conter retorno programado.
® O processo que tiver nivel de acesso sigiloso ndo pode ser
anexado.

® Na3o pode existir processos anexos a ele.

Feito isso, acessar o processo principal e depois clicar no icone “Anexar Processo”:

El04033-00003327/2024-19 - 4+, B = o ]
[ Aviso 1(132862625) [scruoscacavare. I 1 » i 2 N Q '+ ¥ | B I X ror Jaie) ® =='Q
B Oficio 1(132862693) (scriansearauesi )
Processo aberto somente na unidade SEPLAD/SEGEA/UGPEL/GEDE

Figura 357 - Tela do processo: icone anexar processo

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 botao Pesquisar e o sistema retornara o tipo de
processo do numero informado.

Anexacgdo de Processos

¥

Processo:

Figura 358 - Tela anexagdo de processos: Digitar nimero

Apds verificagado e confirmagdao do nimero, clicar no botao Anexar.

Anexacgdo de Processos

Processo: Tipo: I

[ 04033—0‘0603327/2024-19 » ‘ Pesquisar ‘ Aquisicdo: Equipamentos e Servicos de Tl ‘ Anexar ‘

Figura 359 - Tela anexagdo de processos: Confirmar e anexar

Leia com aten¢do a mensagem de alerta/confirmacdo que o sistema apresentara:

ATENCAO
® Apds a anexacdo ndo sera mais possivel incluir ou alterar
documentos no processo.
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® Esta operagdao somente podera ser cancelada pelo Administrador
do Sistema.

® (Caso o processo possua documentos ndo assinados, o sistema
exibe a seguinte mensagem: “O processo a ser anexado contém
documento(s) ndo assinado(s). Nao sera possivel assina-lo(s) apos
a anexagdo.”

Confirma a anexacdo do processo?

Clicar no botdo OK, para confirmar e salvar a anexacdo, ou no botdo Cancelar, para ndo prosseguir
com a anexagao.

homologacao-sei4.sei.df.gov.br diz

ATENGAO!

Apos a anexagdo ndo serd mais possivel incluir ou alterar documentos
No Processo.

Esta operagdo somente podera ser cancelada pelo Administrador do
Sistema.

Confirma a anexag&o do processo?

Figura 360 - Mensagem de alerta e confirmagdo de anexagdo do processo
Apds a confirmacdo da anexacdo, o sistema apresenta a tela (abaixo) contendo a lista de processos

anexados. O processo anexado vira um documento na arvore do processo com o icone de Processo

(CD) , . -
Anexado e o numero do processo como identificacao.

Figura 361 - Tela anexagdo de processos: Lista de processos anexados

Ao acessar um processo que foi anexado é exibida a seguinte informacdo: Processo anexado ao
processo (numero do processo principal), e o nimero é um link para acesso.

£5104033-00003338/2024-91 "

B Extrato 132862663 [scrianscacauceeL
Memorando 53 (132862664)  scpianisc( )=

n ( e €. Processo anexado ao processo 04033-00001377/2024-53. >

B Atesto 4 (132862665) scunoscariicrs| | —

B Atesto 5 (132862666) 'scenscarave:

Figura 362 - Informagdo: Processo anexado
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ATENGCAO

Caso seja verificada que a anexagao tenha sido realizada com o
numero do processo errado, entre em contato, imediatamente, com a
unidade setorial do seu 6rgao.

A funcionalidade de Desanexar Processos é EXCLUSIVA aos usuarios
da Unidade Setorial do Orgdo do Usudrio que realizou a anexag3o.

6. Enviar Correspondéncia Eletronica N

O sistema SEl permite enviar correspondéncia eletrénica através de processos. O envio sera
registrado, gerando um documento na arvore do processo e ndo pode ser excluido.

Os e-mails enviados pelo SEI-GDF passam a compor automaticamente a arvore de documentos do
processo. Ha 2 (duas) maneiras de enviar correspondéncia eletronica pelo sistema. Uma delas é clicar
no numero do processo e selecionar o icone “Enviar correspondéncia eletrénica”.

0053 0000321120041 D - e , ==
B Aviso 1 (132862625) [scruscaauares O T 1 el et § @Q '+ f‘ By = [y 3 ED ® c =='Q

[B Oficio 1(132862693) ‘scrirnscaravceri

Processo aberto somente na unidade SEPLAD/SEGEA/UGPEL/GEDE. '

Figura 363 - icone “Enviar correspondéncia eletrénica”

A segunda é clicar no documento que se deseja enviar por e-mail e clica no icone “Enviar documento
por correio eletrénico”.

E Oficio 1 (132862693) s

Pp——— / = G
|| BOL L@ RREEOEBS T O
*

Figura 364 - icone “Enviar documento por correio eletrénico”

Em ambos os casos, o sistema abrira uma tela com campos para informar destinatarios, mensagem,
opcao de incluir documentos do processo como anexos, além de arquivos do computador.
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Enviar Documento por Correio Eletronico

SEPLAD/Geré de D: 3 6 df.gov.br> v

Para:

Enviar com copia oculta

Assunto:

Mensagem:

Lista de Documentos (1 registro)

& N° SEI Documento Data
/] 132862625 Aviso 1 20/02/2024
Arquivo
Escolher arquivo | Nenhum arquive escolhido

Lista de Anex

Nome Data Tamanho

Figura 365 - Tela enviar correspondéncia eletrénica

E possivel ainda inserir mensagens de texto padronizadas (Ver item Texto Padrdo) e selecionar grupos

. . s , L . .
de e-mail criar novos através do icone ‘= (Selecionar Grupos de E-mail).

Para o envio de mensagens, no campo “De” deverd selecionar o endereco 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 6rgdo).

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

O campo Mensagem é de livre digitacdo e ndo pode permanecer em branco. Também poder3a ser
feita selecdo de na barra de rolagem, permitindo a escolha de um texto padrao pré-cadastrado pela
unidade.

O sistema também exibe um quadro contendo documentos do processo que podem ser enviados
juntamente com a mensagem. Basta clicar na caixa de selecdo dos documentos desejados ou
selecionar todos. Ainda, é possivel realizar o upload de arquivos externos para serem enviados junto
com a mensagem. S6 sdo permitidas as extensdes aceitas pelo sistema como documento externo:
dbf, dwg, flac, geojson, geotiff, gml, ggs, html, jpeg, jpg, kml, mkv, oga, ogg, ogv, p7s, pdf, png, prj,
sbn, sbx, shp, shx, svg, txt, xml.

Ao clicar no botdo Enviar o e-mail sera enviado e passara a compor a arvore do processo.
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7. Gerenciar Disponibilizacdo de Acesso Externo FHt

E possivel permitir o acesso de um processo aos interessados. O acesso externo é concedido ao
inteiro teor do processo ou apenas a documentos selecionados, e por um periodo determinado. Para
permitir o acesso externo, é necessario clicar no nimero do processo e selecionar o icone Gerenciar

Disponibilizagdes de Acesso Externo

O sistema abre a tela “Gerenciar Disponibilizagdes de Acesso Externo”, conforme mostra a imagem
a seguir.

S04033-00003327/2024- 193 = - .e ——
B Aviso 1(132862625) scrusoscasauare I - 1 o u; W2 B O n "Q = gl ror Wz} ‘ @ == ®EQ

B Oficio 1(132862693) scrurnscacavces

Processo aberto somente na unidade SEPLAD/SEGEA/UGPEL/GEDE. t

Q_ Consultar Andamento

Figura 366 - icone gerenciar disponibilizagées 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 serd utilizado apenas para enviar notifica¢cdes.

Devem ser preenchidos os campos “Destinatario” e “E-mail do Destinatario”. Estes campos sdo de
livre preenchimento e o destinatario 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
“Disponibilizagao de Documentos”:

1. Acompanhamento Integral do Processo: é disponibilizado o acesso integral ao processo, de
forma imediata, inclusive para documentos incluidos posteriormente ao acesso, pela validade
gue foi feita a disponibilizacao.

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 nao

acessa os documentos ndo disponibilizados. Clicando no icone da lupa (/O) é possivel escolher
os documentos a serem disponibilizados.

O sistema obriga o preenchimento do campo “Validade (em dias) ”, para determinag¢do do periodo
em que o processo ficara visivel para acesso externo e o campo “Senha”, informando a senha de
acesso do usudrio logado, por questdo de seguranca.
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Gerenciar Disponibilizagdes de Acesso Externo

E-mail da Unidade:

Destinatario:

Filtrar somente usudrios extemos

E-mail do Destinatario:

Motivo:

( Acompanhamento integral do processo

Disponibilizacdo de documentos

Somente para usuarios externos

Permitir inclusdo de documentos

Validade (dias): Senha:

Disponibilizar ‘

Figura 367 - Tela gerenciar disponibilizacoes de acesso externo

E possivel permitir que um usudrio externo inclua documentos externos no processo, marcando o
campo abaixo:

Somente para usudrios externos

Permitir inclusdo de documentos

Tipos de documentos liberados para incluséo (clique na lupa para selecionar)

Requerimento

B o

Figura 368 - Inclusdo de documentos para usudrios externos

ATENCAO

A liberacdo para inclusdo de documentos sé é feita para Usuarios
Externos. Nesse caso o usuario necessita fazer cadastro e ter o
cadastro liberado.

Para mais informacdes veja o link https://portalsei.df.gov.br/usuario-

externo/.

Para escolher os tipos de documentos que serdo permitidos, utilize o icone £ “Selecionar Tipos de
Documentos” e depois cligue no icone v “Transportar” ao lado do tipo de documento a ser
liberado:
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Selecionar Tipos de Documento
Lista de Tipos de Documento (2 registros)
™ Nome | | Acbes
Edital v
Requerimento v

Figura 369 - Usudrio Externo: Selecionar documentos para inclusdo

Apds o preenchimento da tela, clicar no botdo Disponibilizar e o sistema apresenta a seguinte
mensagem de confirmacgao:

Gerenciar Disponibilizagdes de Acesso Externo

Disponibilizacdo de Acesso Externo enviada

Verifique posteriormente a caixa postal da unidade para certificar-se de que ndo ocorreram problemas na entrega

E-mail da Unidade:

Destinatario:

Filtrar somente usudrios externos

E-mail do Destinatario:

Motivo:

(Tipo ]
~ ) Acompanhamento integral do processo

D) Disponibilizacdo de documentos

Somente para usuarios externos

Permitir inclusdo de documentos

Validade (dias): Senha:

Figura 370 - Mensagem de confirmagdo: Disponibilizagdo de acesso externo enviada

O destinatario receberd um e-mail que contém um link para o processo e a informacao da validade
da disponibilizacdo de acesso. Este e-mail ndo passa a fazer parte da arvore de documentos do
processo, mas, a disponibilizacdo é registrada automaticamente no histdrico (andamentos) do
processo.

O sistema SEI enviara ao Usudrio um e-mail conforme cada situa¢do e modelo abaixo:

1. Acesso concedido a Usudrio Externo Cadastrado no SEI-GDF: Se o acesso externo for
concedido selecionando o usudrio externo cadastrado, o link de acesso ao processo serd pelo
Acesso de Usuario Externo do SEl, com login e senha.

Assunto: Acesso Externo ao Processo SEI XXXXXX-XXXXXXXX/XXXX-XX
Remetente: e-mail da Unidade
Destinatario: e-mail do destinatario
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Corpo do e-mail:

Esta mensagem fornece acesso ao Processo Administrativo N2 xxXxxxx-XXXxxxxx,/xxxx-xx do Sistema
Eletronico de Informacdes e é destinada para o usudrio externo NOME COMPLETO DO DESTINATARIO(e-
mail do destinatdrio).

O acesso serd valido até dd/mm/aaaa e podera ser realizado através do link abaixo:

O link de acesso externo ao processo é fornecido: https://sei.df.gov.br/sei/etc.

ATENCAO: A informacio 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 ndo 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.

Descri¢do do Orgdo Remetente do Distrito Federal
site do érgao remetente

sej!

Acesso para Usuarios Externos

- E-mail
ﬂ Senha

ENTRAR

Cligue aqui para se cadastrar

Esqueci minha senha

Figura 371 - Tela de login para acesso de usudrio externos

Controle de Acessos Externos

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha Ver expirados

Lista d
Documento para Assinatura Uiberagdo Validade

2710272024 030372024

Figura 372 - Tela de controle de acessos externos do usudrio externo

E necessario, clicar no nimero no processo para o sistema abrir a pagina do Acesso Externo com as
informacdes do processo e documentos.
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2. Acesso externo concedido sem cadastro de Usuario Externo: 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 abrird uma
pagina do SEl com o andamento do processo e os links dos documentos em que o usuario
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-XXxxXxXxxx/xxxx-xx do Sistema
Eletronico de Informagdes e é destinada para e-mail do destinatario.

O acesso sera valido até dd/mm/aaaa e podera ser realizado através do link abaixo:

O link de acesso externo ao processo é iniciado: https://sei.df.gov.br/sei

ATENCAO: A informacgio 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 ndo é o
destinatdrio ou a pessoa responsdvel por encaminhar esta mensagem ao destinatdrio, 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.

Descri¢do do Orgdo Remetente do Distrito Federal
site do drgao remetente

No e-mail recebido, ao clicar no link, o sistema abrird a tela de Acesso Externo. A tela contém
informacdes sobre o processo, lista de documentos (com acesso aos documentos disponibilizados) e
lista de andamentos (movimentac¢des ocorridas no processo, inclusdo de documentos etc). O sistema
também disponibiliza a opgdo de geracdo das informagdes em tela em arquivo com extensdo PDF
e/ou ZIP.
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'SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEAMENTO, ORGAMENTO E ADMINISTRAGAO DO DISTRITO FEDERAL

Sel.

Acesso Externo com Acompanhamento Integral do Processo

Autuacdo
Processo: 04033-00001377/2024-53
Tipo Pessoal: Teletrabalho - Plano de Trabalho e Pactuacio
Data de Geragao: 18/01/2024

Interessados.

Lista de Protocolos (1 registro):
E/l Processo / Documento Tipo Data Unidade Acdes

131505851 Relatério 1 18/01/2024 SEPLAD/SEGEA/UGPEL/GEDE

Lista de Andamentos (4 registros):
Data/Hora Unidade Descricdo

21/02/2024 09:08 SEPLAD/SEGEA/UGPEL Processo recebido na unidade

19/02/2024 18:07 SEPLAD/SEGEA/UGPEL Processo remetido pela unidade SEPLAD/SEGEA/UGPEL/GEDE

Figura 373 - Tela de acesso externo

8. Duplicar Processo

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

processo como modelos para um novo processo, por meio do icone

ATENCAO

N3o confundir com uma cépia do processo porque, ao serem
duplicados, alguns elementos dos documentos serdo diferentes do
documento modelo. O cabecalho trara dados da unidade que gerou o
novo documento. A data serd a de geracdo do novo documento. Os
novos documentos ndo terdo as assinaturas do documento modelo, e

o seu conteudo podera ser modificado pelos usuarios.

O sistema gera um novo NUP para o processo duplicado, assim como gera nova numeracgdo para os
documentos. Todas as assinaturas e ciéncias sao perdidas. Para saber mais sobre assinaturas e
ciéncia, consulte: Assinaturas e Ciéncia.

O sistema duplica documentos externos, mas ndo 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).

Para efetuar a duplicacdo é necessdario acessar o processo e depois clicar no icone Duplicar Processo.
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= S
B Aviso 1(132862625) =
[B Oficio 1(132862693) sc.

0;¢®| e et Bl *%Qn"ﬁié T xmeQOEQ
N
Processo aberto somente na unidade SEPLADfSEGEAJUGPEL/G‘

Q_ Consultar Andamento

Figura 374 - icone duplicar processo

Duplicar Processo
Interessado: 1 3

I | #

N

Lista de documentos disponiveis para duplicacdo (2 registros).

132862625 Aviso 1 20/02/2024
132862693 Oficio 1 23/02/2024

Figura 375 - Tela duplicar processo
Para duplicacdo, o usudrio devera seguir os seguintes passos:
a) Informar o interessado;

b) Selecionaraopc¢dotodos ou selecionar individualmente os documentos que serdo duplicados;

c) Clicar no botao duplicar.
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MODULO IX

1. Pesquisa "’D

1.1.Introducdo

E possivel realizar 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). Tendo as op¢des de Pesquisa Interna
ou a Pesquisa Publica, este ultimo atendendo a transparéncia ativa.

Para os parametros de pesquisa no SEI é possivel realizar a pesquisa livre e a estruturada:
¢ A pesquisa livre busca o termo pesquisado em todos os processos e documentos publicos.

¢ A pesquisa estruturada é uma pesquisa mais apurada. A tela fornece uma série de campos que
serdo utilizados como critério de pesquisa. O preenchimento desses campos fara com que o resultado
da pesquisa seja mais objetivo.

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. Caso o usuario faga
a pesquisa informando o nimero do processo ou numero de documento SEl, o sistema retornara
apenas a visualizacdo da arvore do processo, sem acesso ao teor dos documentos, podendo acessar
a opcdo "Consultar Andamentos" para conhecimento do histérico de andamentos.

A pesquisa ndo recupera dados de processos e documentos sigilosos.
A pesquisa é capaz de buscar por processos concluidos em todas as
unidades.
As informagBes no campo “Observacdes desta unidade” (tela de
cadastro do processo) s6 poderdo 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 informacado desejada.
Os critérios estdo listados abaixo:

e Palavras, Siglas, Expressées ou Numeros: busca ocorréncias de uma determinada palavra,
sigla, expressado (deve ser informada entre aspas duplas) ou numero.
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Busca por parte de Palavras ou Numeros (*): procura registros que contenham parte da
palavra ou numero.

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

Conector (OU): busca por registros que contenham pelo menos uma das palavras ou
expressoes.

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

1.3.Realizar a pesquisa

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

No corpo dos documentos criados: toda informacdo textual visualizada no documento pode
ser localizada;

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

Nos dados cadastrais (metadados) de processos (tipo de processo, especificacdo,
interessados e observacGes desta unidade) e documentos (tipo de documento, descricdo,
interessados, destinatdrios e observacdes desta unidade). Observacdo: O resultado da
pesquisa sempre depende do preenchimento dos metadados da capa do processo e do
documento.

1.4.Pesquisa rapida

Para pesquisar de forma rapida, basta inserir o termo procurado no campo "Pesquisa", ao lado da

identificacdo da unidade.

ORGAO DE TREINAMENTO GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

o
Sel! TREINAMENTO-LABORATORIO -\ )T =0 AX A
- e ——
Controle de Processos

@® Acompanhamento Especial

& Base de Conhecimento » - '{- n - x +' o

M Biocos

Visualizacdo detalhada  Ver atribuidos a mim  Ver por marcadores ~ Ver por tipo  Ver por prioridade

Figura 376 - Tela controle de processos

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

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

os resultados encontrados. E possivel ter acesso ao documento em modo leitura (no resultado o tipo
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do documento sera exibido em paréntesis); ver o documento no processo (ao clicar no nimero do

processo ou no icone da arvore <) .

Pesquisa
Texto para Pesquisa APOSENTADORIA n
Orgdo Gerador: SEPLADE-Extinto Restringir 30 Orgdo da Unidade

Unidade Geradora:
Assunto:
Assinatura / Autenticagio
Contato

nteressado Remetente
Especificacdo / Descri¢do: n
Obs. desta Unidade: n
Ne° SEI (Processo/Documento)
Tipo do Processo
Tipo do Documento.
Namero
Nome na Arvore
Valor entre (RS e

Usuario Gerador.

Data entre [ &) Datade Inclusdono SEI v

Exibindo 1 - 10 de 29.436

O «rowmenlc por Nomeacio para Cargo em Comissdo N° 04033-00007681/2024-12 (Petico) 149191422

Unidade: SEPLAD/SEGEA/SUAG/COGEP/CAS Usuario: SISPE Inclusdo: 22/08/2024

Pessoal: Provimento por Nomeacdo para Cargo em Comissao N° 04033-00007680/2024-60 (Peticao) 149086271

Figura 377 - Tela resultado da pesquisa

1.5.Pesquisa interna estruturada

@ Acompanhamento Especial
& Base de Conhecimento
M Biocos
ES Contatos
@ controle de Prazos
Controle de Processos
| Estatisticas
Y Favoritos
Grupos
B Iniciar Processo
@ Marcadores
[z] Painel de Controle
Q Pesquisa
M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

[ Reabertura Program

R Relatérios
& Retorno Programado

K Textos Padrio

Figura 378 - Tela controle de processos
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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 apresentara a tela de pesquisa.

Pesquisa
[ Pesquisar ’ [ Limpar ] [ Minhas Pesquisas
B Posquisar
O Processos | com TramitagZio na Unidade
Documentos Gerados Externos
Texto para Pesquisa
Orgao Gerador Todos selecionados Restringir ao Org3o da Unidade
Unidade Geradora
Assunto

Assinatura / Autenticacdo:
Contato:

Interessado Remetente Destinatario

Especificacéo / Descricao
Obs. desta Unidade
Ne SEI (Processo/Documento)
Tipo do Processo:

Tipo do Documento

Nimero

Nome na Arvore

Valor entre (R$): e

Usuario Gerador

Data entre e Data de Incluséo no SEI v

Figura 379 - Tela pesquisa

Para filtrar os dados, basta utilizar os campos disponiveis no formuldrio na tela de pesquisa. Fique
atento, os critérios de pesquisa podem ser utilizados.
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1.6.Parametros de pesquisa

Pesquisa
o=
Processos Com Tramitag3o na Unidade
Documentos 7] Gerados [F] Externos
Texto para Pesquisa b ﬂ
Orgao Gerador: (C Todos selecionados v Restringir a0 Orgdo da Unidade

Unidade Geradora d
Assunto e

Assinatura / Autenticacdo f

Contato g

Interessado Remetente Destinatério
Especificacao / Descricao h n
Obs. desta Unidade i n
Ne° SEI J (Processo/Documento)
Tipo do Processo k v
Tipo do Documento | v
Numero m
Nome na Arvore n
Valor entre (R$) O e

Usuario Gerador p

Data entre q = &) Data de Inclus3o no SEI v

Figura 380 - Tela pesquisa

Existem 17 (dezessete) 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. Pesquisar: é possivel filtrar a pesquisa por processo, documentos gerados, externos ou com
tramita¢do na unidade:

e Documentos gerados: pesquisa em todos os documentos internos, ou seja, aqueles
produzidos no SEI;

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 SElI;

e Com tramitacdo na unidade: localiza processos e documentos que tenham tramitado na
unidade.

Como fazer? Selecionar a op¢ao desejada, marcando o campo.
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b. Campo livre: digitar o que deseja pesquisar. E possivel utilizar neste campo os critérios de

pesquisa, disponiveis no botdo n;

c. Org3o Gerador: restringe a busca a processos e documentos gerados no érgédo 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 classificagao de assuntos do tipo
de processo. Vale ressaltar que na capa do processo esse metadado ja vem padronizado pelo Sistema
e na capa do documento este campo nao é preenchido.

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

f. Assinatura / Autenticagdo: restringe a busca, retornando apenas documentos que
contenham assinatura ou autenticacdo feita por um determinado usuario.

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 opcdes serd realizada a busca.

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

Importante: a pesquisa so retornard os resultados caso o campo interessado, remetente ou
destinatario tenha sido informado no cadastro do processo ou documento.

h. Especificacdo / Descri¢do: a busca é feita na especificagdo 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 s retornard os resultados caso o campo especificagdao ou descri¢ao
tenha sido preenchido no cadastro do 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 “Observagdes desta unidade” sé poderdo ser recuperadas
pela unidade que as inseriu. E possivel utilizar neste campo os critérios de pesquisa.
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Como fazer? Digitar o termo desejado e clicar no botdo Pesquisar.

i 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 SEl recebe ao ser
incluido no processo. Este numero 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 botdo
Pesquisar.

l. 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. Numero: busca por documentos que apresentem aquela numeracgao especifica (hnumeragao
sequencial ou numeracgao informada)
Como fazer? Digitar a informacdo e clicar no botdo Pesquisar.

n. Nome na arvore: a busca é feita nas informacdes inseridas no campo nome na arvore.
Como fazer? Digitar a informacao e clicar no botdo Pesquisar.

o. Valor entre (RS): busca valores monetarios nos tipos de documentos configurados para este
tipo.

p. Usudrio Gerador: relaciona os registros de documentos e processos, de acordo com o usuario
qgue incluiu.

Como fazer? Digitar o nome do usuario gerador ou o login de acesso, aguardar o sistema listar
os nomes e escolher o usuario desejado e clicar no botdo Pesquisar. Apds incluir todos os parametros
gue deseja buscar deve-se clicar no botdo pesquisar. A ldgica 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 parametros informados sera 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.

q. Data entre: é possivel pesquisar pelo periodo desejado. Para isso, selecionar em quais opgdes

serd realizada a busca:
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e Data entre: periodos podem ser preenchidos por meio de digitacdo da data ou por meio da
selecdo de uma data nos calendarios que serdo disponibilizados quando o usudrio clicar nos

icones Selecionar Data Inicial e Selecionar Data Final.

e Data de inclusdo no SEl ou Data do Processo/Documento: relaciona os registros de acordo
com a datas em que foram incluidos no sistema ou a data informada (documentos externos).

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

Pesquisa
(Fomi] e ) (o ) (o
Com Tramitago na Unidade
Texto para Pesquisa APOSENTADORIA n
Orgdo Gerador SEPLADE-Extinto Restringir 30 Orgio d3 Unidade

Unidade Geradora.
Assunto:
Assinatura / Autenticacdo
Contato
nteressado Remetente Destinatirio
Especificagdo / Descricdo n
Obs. desta Unidade n
N° SEI (Processo/Documento)
Tipo do Processo: v
Tipo do Documento: ”
Namero:
Nome na Arvore
Valor entre (RS) e

Usuario Gerador.

Data entre () e = Data de Inclusiono SEI v

Exibindo 1 - 10 de 29.436

@e«rowmemo por Nomeacdo para Cargo em Comissdo N° 04033-00007681/2024-12 (Peticdo) 149191422

Unidade: SEPLAD/SEGEA/SUAG/COGEP/CAS Usuario: SISPE Inclusio: 22/08/2024

Figura 381 - Tela resultado da pesquisa

Para apagar os dados informados nos campos da tela Pesquisa, a fim de realizar uma nova Pesquisa,
com outras informacdes, utilize o botao Limpar.
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Pesquisa
Pesquisar ] Limpar [ Minhas Pesquisas ‘ D
_) Processas Com Tramitac3o na Unidade .
Documentos Gerados Externos
Texto para Pesquisa APOSENTADORIA 8
Orgao Gerador SEPLADE-Extinto v Restringir ao Org3o da Unidade

Unidade Geradora:
Assunto

Assinatura / Autenticacdo
Contato.

Interessado Remetente Destinatario

Especificacdo / Descricdo
Obs. desta Unidade B
N° SEI (Processo/Documento)
Tipo do Processo:

Tipo do Documento

Numero:

Nome na Arvore:

Valor entre (R$) -

Usuario Gerador.

Data entre M e Data de Incluséo no SEI v

Exibindo 1- 10 de 29.436
4 Passoal i noc 30 nara Caroo em Comiss3o N 04033, 024.12 (Paticin) 149191422

Figura 382 - Tela salvar pesquisa

Na tela Resultado da Pesquisa, o usudrio pode salvar uma pesquisa realizada, por meio do botdo
Salvar Pesquisa. Ao clicar nesse botdo, serd aberta a janela Salvar Pesquisa.

Nela, dé um Nome para a Pesquisa e, depois, clique no botdo Salvar. Assim, o resultado da Pesquisa
serd salvo.

Salvar Pesquisa

Nome:
Aposentadoria teste|

Figura 383 - Salvar Pesquisa: Nomear

Para acessar o resultado de uma Pesquisa salva, clique no botdo Minhas Pesquisas, na tela Resultado
da Pesquisa. Serd aberta a janela Selecionar Pesquisa e, nela, haverd a Lista de Pesquisas salvas.
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Resultado da Pesquisa

[ Pesquisar ] [ Limpar H Minhas Pesquisas Salvar Pesquisa

Pesquisar

Selecionar Pesquisa

Texto para Pesquisa: contré
| Lista de Pesquisas (1 registro)

Orgéio Gerador: Nome 1|
Unidade Geradora: () contratos 2024«
Assunto: C
Assinatura / Autenticacgo: C
Contato: C
Inte
Especificacdo / Descricao:

Obs. desta Unidade:

Figura 384 - Acessar minhas pesquisas salvas

Para visualizar o resultado de uma Pesquisa salva, basta selecionar o nome da Pesquisa na tela
Selecionar Pesquisa, e imediatamente ele sera apresentado, na tela Resultado da Pesquisa.

Na tela Selecionar Pesquisa, na coluna Acdes, estdo disponiveis os icones Alterar Pesquisa ';', que

permite a alteracdo do nome da Pesquisa; e o icone Excluir Pesquisa®™, que permite a exclusdo da
pesquisa salva.

1.7.Pesquisa publica

A pesquisa publica permite a visualizagcdo de documentos e processos categorizados como publicos
pelos drgdos e entidades do GDF.

Pode ser acessado por qualquer pessoa por meio do endereco https://portalsei.df.gov.br/ opgdo

Pesquisa Publica ou se usuario do SEI-GDF, por meio do menu lateral Pesquisa Publica.

ORGAO DE TREINAMENTO GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

Sel. TREINAMENTO-LABORATORIO

Pesquisa Publica

Ne° SEI

(protocolo

Processo/Documento):

Texo para Pesquisa ]
Pesquisar em: Processos \:\ Documentos Gerados \:\ Documentos Externos

Interessado /
Remetente:

Orgéo Gerador: Todos selecionados v

Unidade Geradora:
Tipo do Processo:
Tipo do Documento:

Data entre:

(e &

Figura 385 - Tela pesquisa publica
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Os processos e documentos gerados e categorizados como publicos ANTES de 30/10/2024 s3o
identificados com uma chave azul @ e n3o serdo acessiveis através da Pesquisa Publica.

Pesquisa Processual

Processo oo I

Tipo: Pessoal: Férias
Data de Geracao: 05/07/2024
Interessados:

Processo ou Documento de Acesso Restrito - Para condicdes de acesso verifique a Condicdo de Acesso.

Lista de Protocolos (8 registros):

™ Processo / Documento Tipo Data Data de Inclusdo Unidade
I o Req";'ei'r::‘é:;;;é’i” 05/07/2024 05/07/2024 SES/SRS(;%’*?’ b
T o Despacho 08/07/2024 08/07/2024 SES’SRSOE";’;GP’ NGPESP-
TR o~ Req”g’;ﬂ:’r‘gg';é”” 08/07/2024 08/07/2024 SES/SRS%’;';?’GAMAD’
T o Despacho 08/07/2024 08/07/2024 SES'SRSOE'[(;’EIIGP’ NGPESP-
1 o Req“&gﬁ:’f’géﬁ?ﬁasz 18/10/2024 1811012024 SES'SRS?“i'gECC' SRS
0 |l B Despacho 30/10/2024 30/10/2024 SES'SRSOE"(J:QIIGP’NGPESP'

Figura 386 - Tela pesquisa processual Publica

Os processos classificados como publicos que possuam documentos gerados a partir de 30/10/2024
com a mesma classificacdo, estara acessivel por meio da Pesquisa Publica, através do link do nimero
do documento destacado em azul:

ORGAO DE TREINAMENTO GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

SEI, TREINAMENTO-LABORATORIO

Processo: 09545-00000016/2024-05
Tipo: Aquisicdo: Manutencédo Geral
Data de Geragéo: 11/10/2024

Interessados:

Processo ou Documento de Acesso Restrito - Para condi¢des de acesso verifique a Condicdo de Acesso ou entre em contato
pelo e-mail: sei@orgao.gov.br

Lista de Protocolos (3 registros):

B Processo / Documento Tipo Data Data de Inclusdo Unidade

0003430 Cronograma 11/10/2024 11/10/2024 GDF/UGPEL/GEDE

0004245 Memorando 4 21/08/2025 21/08/2025 GDF/UGPEL/GEDE
0004246 Despacho 12/08/2025 12/08/2025 GDF/UGPEL/GEDE
Lista de Andamentos (1 registro):
Data/Hora Unidade Descricdo

11/10/2024 04:41 GDF/UGPEL/GEDE Processo publico gerado

Figura 387 - Tela pesquisa processual publica
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O processo restrito é identificado por meio da chave amarela

. Esses categorizados como restritos

ndo permitem o acesso ao conteldo, ainda que possuam documentos classificados como publico.

ORGAO DE TREINAMENTO GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
sel. TREINAMENTO-LABORATORIO
Pesquisa Processual

Processo: 09002-00000007/2024-61
Tipo: Adesdo
Data de Geracéo: 12/03/2024

Interessados:

Processo ou Documento de Acesso Restrito - Para condi¢des de acesso verifique a Condicio de Acesso ou entre em contato pelo e-
mail: sei@orgao.gov.br

Lista de Protocolos (5 registros):

Processo /

™ Tipo Data Data de Incluso Unidade
Documento
0000065 Analise 12/03/2024 12/03/2024 SEI2/SUTEC/COPROJ
0000259 Requerimento Geral 15/04/2024 15/04/2024 SEI2/SUAGICAC
0000264 Despacho 18/04/2024 18/04/2024 SEI2/SUAG/COAD/GREN/MAT
0001468 Projeto Basico 11/06/2024 11/06/2024 SEI2/GAB/INSTRUTOR

Figura 388 - Tela pesquisa processual publica: Processo restrito

Ha ainda a possibilidade categorizar um processo como sigiloso, em que o acesso restringe aos

usudrios credenciados ao processo.

Abaixo um quadro resumido sobre a disponibilidade de acessos aos processos e documentos de

acordo com o nivel de acesso atribuido:

PROCESSOS DOCUMENTOS ) i VISAO PUBLICA
USUARIO INTERNO
Publico Publico Conteudo visivel Conteudo visivel
Restrito Publico ou Restrito o ) CPntel{do ndao
Conteudo disponivel disponivel
apenas nas unidades onde | Visualiza o
0 processo tramitou andamento do
processo
Publico : Visualiza:
Restrito Conteudo n3o disponivel*
Documentos
*Um documento restrito em um put.)llcos
processo publico “contamina” a assinados
visualiza¢do do processo para o Andamento do
usuario interno
processo
Sigiloso Or Publico, Restrito ou Ndo apresenta resultados | Ndo apresenta
Sigilosos @ resultado
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2. Estatisticas da Unidade

2.1.Introducao

Estatistica da Unidade oferece a possibilidade de visualizar dados estatisticos com parametros
especificos. Além dos dados o sistema exibe graficos que auxiliam na analise.

2.2.Utilizar estatisticas

Ao escolher o menu “Estatisticas”, serd apresentada a op¢do “Unidade”, ao clicar serd apresentada
tela “Estatisticas da Unidade” em que o usudrio devera informar o periodo do qual deseja obter dados
estatisticos sobre os processos que tramitaram na unidade:

Pesquisar no Menu Controle de Processos

@ Acompanhamento Especial
L
& Base de Conhecimento ] X '*. Sy = 5 5 0

| - . ’ gis
LR Visualizacdo detalhada  Ver atribuidos a mim  Ver por marcadores ~ Ver portipo  Ver por prioridade

Controle de Prazos

=
&
E§ Contatos

Processos recebidos (12 registros)
== Controle de Processos

Estatisticas
8988-877665/1988
Unidade
' 04044-00019583/2024-54 (herika tatagiba)
Favoritos
B 04033-00001693/2024-25 (suzany.pereira)
» Grupos
04033-00001674/2024-07 (00601748700

Figura 389 - Tela controle de processos

Estatisticas da Unidade

Pesquisar

Periodo: a

Figura 390 - Tela estatisticas da unidade

O SEl apresentara os seguintes quadros e graficos:
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Estatisticas da Unidade

[75&3:_;3‘ ‘[ impemir ‘
Periodo: 010172023 B a 302023 e

Processos gerados no periodo:
Tipo

Gestio de Sistemas

Cadastro e Manutencio

Pessoal: Abono de Ponto 1 1

Pessoal. Controle de
Frequéncia

Pessoal: Curso Promovido
pela Prépria Instituicio
Pessoal: Soicitagdo de
Informagio Funcional

Pessoal. Substituigio de
Cargo

TOTAL: 9 9

sEPLAD)

P B o pariodo (SEPL A e

Figura 391 - Estatisticas da unidade

a. Processos gerados no periodo (por tipo);
b. Processos com tramitacdo no periodo (processos gerados e recebidos);
c. Processos com andamento fechado (concluido) na unidade ao final do periodo;

d. Processos com andamento aberto (gerados e recebidos) na unidade ao final do
periodo;

e. Tempo médio de tramitacdo dentro do periodo;
f. Documentos gerados no periodo (por tipo); e
g. Documentos gerados no periodo.

Ao clicar nas quantidades exibidas nas tabelas ou nas colunas dos graficos, o sistema abre quadros
com informacdGes detalhadas, sobre o processo, 6rgdo, unidade, tipo, més e ano.

Processos com tramitacao no periodo

[ Imprimir H Fechar ]

[]o ©

Lista de Registros de Detalhamento (264 registros - 1 a 50):
|:~/| Orgéo Unidade Processo Tipo Més Ano

\7\ SEPLAD SEPLAD/SEGEA/UGPEL 00054-00023505/2018-91 Gestdo de Sistemas: 3 2018
Cadastro e Manutencdo

[ | SEPLAD SEPLAD/SEGEA/UGPEL 00410-00006469/2018-77 Gestdo de Sistemas: 5 2018
Cadastro e Manutencdo

\7\ SEPLAD SEPLAD/SEGEA/UGPEL 00097-00014962/2019-41 Gestao de Sistemas: 9 2019
Cadastro e Manutencdo

\7\ SEPLAD SEPLAD/SEGEA/UGPEL 00040-00032356/2019-81 Gestédo de Sistemas: 1" 2019
Cadastro e Manutencdo

Figura 392 - Tela processos com tramitagdo no periodo
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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”.

e

E possivel consultar o item “Processos com andamento fechado no periodo” para localizar
algum processo que tenha sido concluido por engano e o usudrio ndo saiba informacgdes que
auxiliem sua localizagdo via pesquisa.
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