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MODULO |

1. APRESENTACAO

1.1. Objetivo

O presenteManual tem o objetivo deorientar servidores e colaboradores para a utilizacédo do
Sistema Eletronico de Informacdes (SEI) do no ambito do Governo do Distrito Federal.

1.2. Sistema Eletrénicde Informacdes SEI!

O Sistema Eletronico de Informacdes (SEI) € um sistema de gestdo de procdesasmentos
arquivisticos eletrénicos, desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regido (TRF4) e cedido
gratuitamente ao GDF.

O SEI engloba um conjunto de mdédulos e funcionalidadeprueovema eficiénciaadministrativa
A solucdo €edida gratuitamente para instituicbes publicase permite transferir a gestdo de
documentos e de processos eletronicos administrativos para um mesmo ambiente virtual.

Ir para busca | Ir para o menu | Ir para o conteudo | Ir para o rodapé 03 DE SETEMBRO

® Py
Sell Fale conosco
® SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES

" —
g
SEI |  coricox OO
® CONECTADO

+

CIDADAO SERVIDOR ATIVO

Pesquisa Processual p Usuario Externo ‘ Acesso ao SEI - GDF ‘ Atendimento &
Autenticidade - @
st v | e & et [

Figural - Template do Portal do SEBDF

1.3. Principais facilidadesbeneficios do SEI

Sao muitas as facilidades e vantagens que o SEI oferece aos usuarios e mesmo ao cidadao, veje
algumas:
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1 Portabilidade: 100% Web e pode ser acessado por meio dos principais navegadores do
mercado: Internet Explorer, Firefox e Google Chepm

1 Acesso Remotoem razao da portabilidade, o SEIl pode ser acessado remotamente por
diversos tipos de equipamentos, como microcomputadores, notebooks, tablets e
smartphones de varios sistemas operacionais (Windows, Linux, I0OS da Apple e Android do
Google) Isto possibilita que os usuérios trabalhem a distancia;

SE|
Portabilidade Acesso Remoto

Proautividaade

PFOCGSSO Eletronico
| Adilidade

Transparéncia

Figura2 ¢ Facilidades e beneficios do processo eletrénico, portabilidade,
acesso remoto, agilidade, reducéo de custos transparéncia

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

ATENCAO
Observe ntemplate do Portal do SEI, a seta vermelha com o botdo para acessar as inforr
de cadastro de Usuario Externo.

GOVERNO DO sl = - 3

100% ELETRONICO

GOVERNOG DS BRAS'LIA + 93 ORGAOS CONCCTADOS

CIDADAO SERVIDOR ATIVO

Autenticidade
deDocumentos: ¥

Figura3 ¢ Portal do SEI botéo do Usuario Externo
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O cidadéao devera inicialmente escolher o 6rgao onde deseja efetuar o seu cadastro como usuario
externo,clicando m link donome domesmo,conformea lista de 6érgdos apresentada

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

Administracdo Regional

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

A

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

B
Banco de Brasilia (BRB)

Figura4 ¢ Areade Usuério Externg escolha do ég&o

Maisa frenteserd detalhada@omo se dara o acesso externo
O SEI administra e controla o tipo de acesso que um USUArio tem aos processos.

1 Controle de nivel de acessgerencia a criagdo e o tramite de processos e documentos
restritos e sigilosos, conferindo o acesso somente as unidades envolvidas ou a usuarios
especificos;

1 Tramitacdo em multiplas unidadesncorpora novo conceito de processo eletrbnico, que
rompe coma tradicional tramitac&o linear, inerente a limitac&o 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 autbnomos entre si;

1 FRuncionalidades especificagermite controle de prazos, ouvidoria, estatisticas da unidade,
tempo do processo, base de conhecimento, pesquisa em todo teor, acompanhamento

especial, modelos de documentos, textos padréo, sobrestamento de processos, assinatur
em bloco, organizacéo de processos em bloco, acesso externo, entre outros;

Por fim podemos dizer que o SEI é um sistema que tem icones bem expressivos que facilitam a
compreensao da plataforma, o que o torna ainda de utilizac&o intuitiva e$elzlidade.

1 Sistema intuitivo:estruturado com boa navegabilidade e usabilidade.

Veja ainda o8eneficiosdo SEI:
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1 Reducao de custos financeiros e ambientais associados a impressao (impressoras, toner, papel,
contratos de impressao);

1 Reducao de custagperacionais relacionados a entrega e ao armazenamento de documentos e
processos;

1 Reducado do tempo gasto na abertura, manipulacao, localizacédo e tramitacdo de documentos e
processos;

1 Eliminacao de perdas, extravios e destrui¢des indevidos de documentosesgos;

1 Compartilhamento simultdneo de documentos e processos, para fins de contribuicao,
acompanhamento da tramitacdo ou simples consulta,

1 Auxilio aos servidores em sua rotina, com a disponibilizacdo de modelos e orientacées sobre
como proceder em situEdes especificas;

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

1 Ampliagdo da gestdo do conhecimento e da possibilidade de melhoria de procass@zao da
criagdo de uma plataforma Unica que permitird a analise de fluxos de processos, sua comparacao
entre orgaos distintos e a melhoria baseada em experiéncias de sucesso;

1 Aumento da possibilidade de definicdo, coleta e utilizacdo direta e crudaddados e
indicadores, em razao da criagdo de um conjunto de bases de dados de mesma natureza.
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MODULOI |

1. Iniciando a utilizacdo do SEI

1.1. Acesso ao Sistema

Para acessar o SEI, o usuario devera utilizaloggny senha e escolher o 6rgéo ao gpaltence:

Usuério:
|
Senha:
I,
TREINAMENTO |k :
[ Lembrar | Acesser |

O ambiente de treinamento pode ser acessado pelo navegador ou pelo Portal SEI:
http://portalsei.df.gov.br/category/seigdf/capacitacaoCada érgao possui seu propriolaiente de
treinamento disponivel para aprimoramento e conhecimento.

O acesso do SEI no seu 6rgao se da pelo mkxggime senha de acesso da rede.

[ a2 2 02 NN3uarié dds@hhangalidds R-Se@®curar a Tl do 6rgdo, se o erro for
dUsuério ndopossui permissdo no sistenda I dzy ARIF' RS &SG2NARLFf R2 {9L
do erro.

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

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

.
SEI! Para saber+ Menu Pesquisa |GGG I =20 & /~ of

Figurab ¢ Barra de ferramentas

Para saber+ Clicando em Para saber + é disponibilizada uma lista de vide
com algumas dicas sobre a utiliza¢do do sistema:
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indice de Videos:

Acompanhamento Especial
Atribuicdo de Processo

Ciéncia

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

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

FPublicacdo

Rendncia de Credencial
Retorno Programado
Sobrestamento

Texto Padrédo - Como Criar

Texto Padrao - Como Usar

Menu: permite exibir e ocultar o menu principal

Pesquisa

Pesquisa:Possibilita a pesquisa rapida de documentos
processo, para isso basta digitar o niumero do proce
documento ou alguma palavra ou expressao

SEEC/SEGEAUGPELIGMASI + | | estalogada Caso o usuario tenha permiss@m mais de uma

Caixa de selecéo de unidadeforma ao Usuario qual unidade €

unidade, basta selecionar a unidade desejada clicando na co|

Controle de Processogermite ao usuario retornar a tela Controle de Procesg
independente da tela do sistema em que esteja.

Novidades utilizado para divulga¢fewbre o SEGDF, permite ao usuario mante
se informado sobre noticias do seu 6rgéo ou de todo o Distrito Federal.

Usuéria identifica qual usuéario estdgadono sistema.
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Configuracéo do Sistemgermite ao usuério alterar as cores sistema.

H Sair do sistemapermite ao usuario sair do sistema.

1.3. Tela de Controle de Processos

A telade controle de processos comosua sala de trabalho, nela estdo os processos da sua
unidade. Seu nome estard ao lado de cada processo que seja atribuido a vocé e vocé também
podera gerar processos dentro dessa tela. Ou seja, todas as demandas as quais vocé necessite
trabalhar se encomam na tela de controle de processos.

Para saber+ Menu Pesquisa [N ETESTEEIM =5 0 & ~ f

Controle de Pracessos Controle de Processos
Iniciar Processo

-  AEEADEOEOE
Pesquisa hail & & 5

Base de Conhecimento
Textos Padrdo
Modelos Favoritos

Ver processos atribuides a mim Ver por marcadores

Blocos de Assinatura

. 22 registros 3 registros:
Blocos de Reunidio Recebidos. Gerados
Blocos Internos
e ] 00054-00000034/2020-67 ] 00054-00000027/2020-65
Processes Sobrestados O 00054-00000012/2019-63 (pmaf1) [m} 00054-00000629/2018-06 (pmaf1)
Acompanhamento Especial ] 00054-00000054/2019-02 ] 00054-00000131/2019-16 (pmaf0)
Marcadores | & 00054-00000362/2018-49
Pontos de Controle O 00054-00000110/2019-09
E:ove e 4 [m} 00054-00000104/2019-43
e L O 00054-00000090/2019-68
O 00054-00000011/2019-19
m| 00054-00000349/2018-90 (pmar1)
[m} & 00054-00000299/2018-41 (pmar1)
O 00054-00000347/2018-09 (maria.lourdes)
] & 00054-00000346/2018-56
O & 00053-00001634/2018-56
] & 00054-00000354/2018-01
O 00054-00000558/2018-33

1.4. Menu Principal

Figura6 - Tela de Controle de Processos

E a barra cinza localizada na lateral esquerda da tela. Disponibiliza um conjunto de funcionalidades.
Dependendo do perfil de acesstp usuario ou da unidade pode apresentar mais ou menos

funcionalidades. O perfil Usuéario apresenta as seguintes opcoes:
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Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorno Programado

Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padrdo

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Contraole

Estatisticas 3
Grupos 3

Ao lado daMenu é apresentado um Grupo de icones com funcionalidades em lote que possibilitam
efetuar operacdes para um processo oui@a processos que estejam disponibilizados na tela. Ao
passar 0 mouse sobre os icones € possivel saber a funcionalidade de cada um:

_[RiAIm3s RI#

IMPORTANT.ED passo a passo para execugisfuncdesda Tela de Controle de Processos e do Menu do
Sistema serapresentidonospréximosmaédulos.

Enviar Processopermite ao usuario tramitar processos para outra unidade
orgdo. Esta funcdo sé podera ser utilizada em lote, se deseja tramitar tod
processos para a mesma unidade. Antes de enviar 0 processo, 0 UStEAEMPCA0
de manter o processo aberto em sua unidade, caso contrario, 0 process(
concluido automaticamente na unidade.

,_
M

Atualizar Andamentoutilizado para incluir informagdes de andamento (histori
em um processo ou mais processedecionados.

Atribuicdo Processoaitilizado para distribuir os processos dentro da unidade
atribuir, o sistema informa que o processo estd sob a responsabilidade d
usuario na tela de controle de processos.

Incluir em Blocoutilizado paraorganizar os processos dentro do sistema. Pode
incluido em bloco interno ou bloco de reunido.

FE S
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Sobrestar Processoutilizado quando o processo precisa aguardar algt
providéncia antes de ter prosseguimento.

Concluir Processo nesta Unidadatilizado pra fechar o processo na unidaf
guando ndo ha mais nenhuma acao a se fazer no processo. Ao concluir um pr
automaticamente ele desaparecera da tela de Controle de Processo.

Anotacdes:utilizado para inserir informacgdes adicionaisyajmente orientacoeg
internas de trabalho da equipe.

Incluir Documentos:utilizado para incluir documento no processo. Caso pre
incluir o mesmo documento em mais de um processo, basta selecionar o0s prog

Gerenciar Marcadoresutilizado paa identificar sobre qual ou quais assuntos
demandas sao os processos. Podendo classificar por assunto ou definir prior

Processo com Credencial de Acesso nesta Unidadiézado para controlar o
processos sigilosos em que o usuario possedemcial. Disponivel apenas pg
usuarios que estejam com credencial em processo sigiloso.

Para executar as funcdes, selecione um ou mais processos, a acao sera realizada para todos 0s
selecionados.

ATENGAO: Esta conexdo ndo é segura!

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padréo

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas

Grupos

Para saber+ Menu Pesquisa — PWDFICMDSEI ENR W |

Controle de Processos

=) OEELNEDDEE

Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores

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

Figura7- Tela de Controle de Processo
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Conforme indicado na figura acima, na Tela de Controle de Processos existem duas colunas: a da
esquerda indica os processexebidosna unidade e a da direita os procesgesadospela unidade,
toda vez que um usuario iniciar um processo, esse processo aparecera do lado direito da coluna.

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

O icone /. apresentado ao lado do processo, indica que ona@¢io dentro do processo como
por exemplo a assinatura ou inclusdo de um documento.

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

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

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

1.5. Func¢des do Processo
Quando um processo estiver selecionado, algumas funcdes fide@aniveis no lado direito da tela
na parte superior, ao clicar nos icones, as funcdes serado realizadas no processo selecionado.

Para saber+ Menu Pesquisa FMDFICMDSE\ EQ: /A

DDEErEREROBg

Processo aberto somente na unidade PMDF/CMDSEL

“[£] 00054-00000022/2020-32

# Consultar Andamento

Figura8- Tela de fun¢des de Processo

1 oléal Rna Al sing3BR e

Incluir Documentoutilizado para incluir um novdocumento interno ou externo
NO processo.
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Iniciar Processo Relacionadpermite iniciar um processo relacionado ao proce
atual.

Consultar/Alterar Processaitilizado para consultar ou alterar os dados de cada
do processo, como poexemplo: especificacdo, interessados, observacoes
unidade.

Acompanhamento Especighossibilita ao usuario acompanhar o andamento dd
processo, mesmo que ele ja esteja concluido na unidade e tramitando em ou

Ciénciautilizado para osisuarios darem ciéncia, confirmando que leram ou
tomaram conhecimento de um certo documento.

,_,_
(i

Enviar Processopermite ao usuario tramitar processos para outra unidade
orgaa

Atualizar Andamentoutilizado para incluir informag6es de andamentohistdrico
do processo.

Atribuir Processoutilizado para distribuir os processos para usuarios da unid
Informa que o processo esta sob a responsabilidade de um usuéario.

uu_#

Duplica Processaitilizado para duplicar processos com 0s mesmos dgdiaso o
processo contenha documento(s), os mesmos também serdo duplicados, |
sem assinatura.

Enviar Correspondéncia Eletronigaermite enviar email relacionado ao process
e também selecionar os documentos do processo para envio como anexnad
enviado do processo para a compor a arvore do processo.

W)

Relacionamento dos Processgeermite vincular um processo ao outro por meio
relacionamento.
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_E Incluir em Blocopermite incluir o processo em bloco interno ou bloco de reuni

Gerenciar Disponibilizagdao de Acesso Extermtilizado para liberar acesso &
processo a pessoa externa ao GDF, ndo usuaria do sistema. Emaibcem link
gue dara acesso integral ao processo ou apenas a documentos selecionadd
prazo estipuladso momento da liberacao.

Anotacdes:utilizado para inserir informacfes adicionais, geralmente orienta
internas de trabalho da equipe.

Sobrestar Processoutilizado quando o0 processo precisa aguardar algl
providéncia antes de tgrosseguimento.

Anexar Processoutilizado para anexar um processo ao outro: Ao utilizar ¢
funcao, o processo anexado servira apenas para consulta.

Concluir Processautilizado pra concluir (fechar) o processo na unidade, qua
ndo ha mais nenlma acdo a se fazer no processo. Ao concluir um proc
automaticamente ele desaparecera da tela de Controle de Processo.

Gerar Arquivo PDF do Processiilizado para gerar um arquivo no formato PDF
usuario pode gerar o PDF do processo integuadmenas de arquivos selecionad

Gerar Arquivo ZIP do Processdilizado para gerar um arquivo no formato ZIP.
usuario pode gerar o ZIP do processo integral ou apenas de arquivos selecic

Gerenciar Marcadoresutilizado para identificasobre qual ou quais assuntos
demandas séo os processos. Podendo classificar por assunto ou definir prior

Controle de Processostilizado para retornar a pagina inicial do SEI

1.6. Funcdes do Documento
Quando um documento estiver selecionadtgumas funcdes ficardo disponiveis no lado direito da
tela na parte superior:
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Para saber+ Menu Feovzi<n [N A 00 2 ~ o

# Consultar Andamento \:L\ GOVERNODOD

ORGAO FICTICIO PARA TREINAMENTO - PMDF

—Enir Comando SEI

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

DOCUMENTO SEM VALOR
"Brasilia - Patriménio Cultural da Humanidade”
Enderego ficticio do 6rgdo PMDF - Bairro Zona Civico Administrativa - CEP 70610200 - DF

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

Figura9q Tela Fungbes do Documento

DD DEEER

. Consultar / Alterar Documentopermite ao usuario consultar ou alterar os dados de

cadastro dadocumento, tais como descri¢do, interessados, destinatarios, nivel de ac

Acompanhamento Especiapossibilita ao usuario acompanhar o andamento
processo, mesmo que ele ja esteja concluido na unidade e tramitando em ou

Enviar Process@ermite ao usuario tramitar processo para outra unidade ou ol
orgao, mesmo estando disponivel ao clicar no documento, a funcao envia t

'ﬁ%ﬁq processo. Antes de enviar o processo, 0 Usuario tera a op¢ao de manter o pr
aberto em suainidade, caso contrario, o processo sera concluido automaticamn
na unidade.

andamento ao(s) processo(s) selecionado(s). Serve para registros mera

. Atualizar Andamento:permite ao usuario incluir uma informacéao/despacho
interlocutorios eexplicacdes de situagdes.
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Editar Documento: permite ao usuario realizar alteragcbes no conteudo
documentos gerados na unidade. Caso o documento esteja assinado e a
caneta esteja preta, ndo sera possivel alterar o documento.

Assinar Documentopermite ao usuario assinar eletronicamente os documer|
gerados no SEI.

Gerenciar Liberacfes para Assinatura Exterpermite que o usuario disponibiliz
um documento gerado no SEI, para um usuario externo assinar.

Incluir emBloco de Assinaturgoermite incluir o documento gerado na unidade ¢
Bloco de Assinatura, possibilitando que usuérios de diferentes unidades ass
documento.

Cancelar Documentgermite que o usuario cancele um documento dentro de
processoEssa opcdo devera ser utilizada caso o processo ja tenha tramitag
2dziNJ & dzyARFRS&a S 248 NO2ySa RS aSH
disponiveis. E necesséario justificar o cancelamento do documento. Ag
cancelamento, ndo ser4d mais postiwisualizar o seu conteudo. O icone

documento cancelado substituird o icone do documento na arvore do process

Adicionar aos Modelos Favoritopermite que o usuario defina o documento con
modelo, para aproveitar seu formato e contetdo na cogéEcde novos documentos.

VersBes do Document@ermite ao usuario saber quantas vezes um documento gerad
editado, qual usuario, unidade e o dia e hora de realizacdo. Permite ainda compd
versfes do documento. Disponivel apenas na unidadeggueu o documento.

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

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

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

1 Os documentos externos podem ser lekdos enquanto ndo foram visualizados
por outras unidades ou enquanto o processo nao tenha sido enviado para ou
unidades. O documento externo autenticado, enquanto o selo de autenticaca
estiver amared, também indica que ele ainda néo foi visto patra unidade.
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MODULOII

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 documersera precis@ntes criar um processo, ou entao

criar esse documento em um processo ja existente.

t NI AYAOALFN) dzY y2@2 LINRPOS&da2r 2 dzadad NA2 RSOS
Menu (menu cinzagonforme a figura abaixo:

Controle de Processos
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrdo

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »
Grupos »

FiguralO: Menu do SEI, com diversas opcdes para os usuarios. Em destaque a funcionalidade Iniciar Processo.

Sera exibida uma tela para selec¢édo do Tipo de Processo.
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Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo:

Aquisigio: Materiais

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

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

Gestdo Administrativa; Gerenciamento da Ratina

Gestao Administrativa; Pedido de Informagao Interna

Gestao Administrativa 0sigan de Portaria

Gestdo Administrativa: Teletrabalho - Relatario de Atividades da Unidade

Gestdo da Frota: Cadastro Gestor / Usuario TaxiGov

Gestdo de Sisternas: Cadastro e Manutengéo

Gestdo de Sistemas: Dermanda de Sistema Informatizado

Figurall: Tela Iniciar Processo, para selecdo do Tipo de Processo que se deseja iniciar

2. Tipos de Processo

A tela Iniciar Processo ira exibir, em um primeiro momento, apenas aqueles Tipos de Processo ja
escolhidos anteriormente dentro da Unidade (seja pelo propgaario ou por outro). E possivel
mudar a visualizago clicando no boidcExibir todos os tipos. Dessa forma o sistema ira exibir todos

os Tipos de Processo disponiveis para utilizacdo. Caso deseje, é possivel utilizar® Bethiv

apenas os tipos ja utilizados pela unidade., e voltar a listagem dos tipos ja escptkidamente.

' 6FAE2 RI TNl asS a9al2tKlI 2 ¢ALlR RS tNRpOSaaz2ve
preenchendo sua busca o sistema ja exibeessilitados em tempo real, com base naquilo que esta
escrito.

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

Protocolo
Automético
) Informado
Tipo do Processo:
[2quisican: Materiais v
Especificagso
Classificagdo por Assuntos:
000-057 .2 - PROGRAMAS, SISTEMAS. REDES (inclusive licenca e registro de uso e compra) ,\
03311 - COMPRA (inclusive Compra por Importagéo) 4
033.21 - COMPRA,
Interessados:
ot
- =]
f
Ohservagies desta unidads:
e
Hivel de Acesso
Sigilozo () Restrita () Pdblico

Figural2: Tela Iniciar Processo, que contém algunsng@s para preenchimento de
informacdes a respeito do processo que esta se iniciando.

Uma vez que dipo de Processé selecionado, o sistema exibe uma tela na qual sdo cadastradas
algumas informacdes a respeito daquele processo. E importante preetaibermpos pois essas
informacgdes poderéo ser utilizadas na pesquisa em um outro momento, o que facilita a localizagéo
do processo. Estdo disponiveis 0s seguintes campos:

a)

b)

d)

Protocola Estdo disponiveis duas opc¢des para escolha.
1 Automatico: o sistema fararsumeracgéo do processo
1 Informado: O usuério ira preencher a numeragao do processo.

Tipo do ProcessoAqui é exibido o Tipo de Processglecionadona tela anterior. Caso o
usuario deseje, € possivel alterar, podendo também clicar no botdo Voltar, queeten
no canto direito da tela.
EspecificacdoEssa é uma caixa de texto livre, que o usuario deve utilizar para registrar de
forma mais detalhada o assunto do processo. Por exemplo, se for uma Aquisicao de
equipamento, detalhar que equipamento € aquelaeqse esta adquirindo; se for algo
relacionado a um contrato, poege registrar o niumero do contrato etc.
Classificacapor Assuntos: Nesse campo sao exibidos 0os assuntos arquivisticos referentes ao
Tipo de Processo selecionado, sendo utilizados para Geestle prazo de guarda e
destinacdo dos processos apd6s o fim desse tempo. Observe que ja existem assuntos
preenchidos, sendo assim, ndo ha necessidade de preenchimento adicional por parte dos
usuariosem geral.
Interessado Nesse campo devem ser preenclidas 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 sejadtizada pela pesquisa basta selecibam@ntre os resultados
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¢))

e o interessado serd incluido. Caso o interessado ndo sej&émo, preencha o campo com

os dados do interessado (nome completo da pessoa fisica ou juridica, sem abrewacdes)
pressione a tda Enter SY &Sdz (SOflFR2d {SNI SEAOGARIF |
OF RIF &GN R2 ® .6li§ue 8n20K. A y Of dzA NXK ¢

Observagoes da unidad€€ampo para registro de informacdes adicionais, de uso da unidade
(cada unidade fara seus registros, quando necessanaoCada unidade € responsavel por
realizar esse registro, somente usuarios da unidade conseguirdo utilizar esse campo nas
pesquisas com éxito.

Nivel de AcessoO SEI possui trés niveis de acesso possiveis para 0s processos. Sdo eles:
publico (qualquer usario do sistema consegue ler a documentacdo do processo); restrito
(apenas usuérios de unidades onde o processo tramitou conseguem ler os documentos); e
sigiloso (somente usuéarios com credencial de acesso podem ler os documentos).

Consulte evww.portalsei.df.gov.hrem Orientacfes, para maiores informacdes sobre Lei de A
a informacao e o SEHDF.

Protocolo

@® Automatico

O Informadao

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

Especificagdo

Classificagiio por Assuntos:

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

2%
ox

Interessados

BY
@)
%

Observagies desta unidade

Nivel de Acesso

® Sigiloso ) Restrito O Paklico

Hipétese Legal:

( ~]

Figural3: Controle de nivel de acesso dos processos

Uma vez que odados tenham sido registrados, dese 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 informagféesea ser utilizado sera o

Consultar »‘~1‘.cw?.":.:ct-zr;1 ) )
. Consultar ProcessoQuando 0 processo esta em aberto na unidade do

usuario, a funcionalidade ainda permite alteracdes nesse registro, e a descricdo do icone muda para

Consultar/Alterar Processo. Todos os campos podem sélificexdos, com excecao do numero do
processo e da data de autuacéo.
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3. Incluir documento
Uma vez que o processo no qual se deseja criar o documento tenha sido acessado, ladhoitdo

Documento d estara disponivel. Ao clicar no botéo, sera exibida adistatipos de documento.

Da mesma forma que ocorre na tela de selecdo do Tipo de Processo, ocorre primeiro a visualizacéo
dos Tipos de Documentos ja trabalhados anteriormente pela unidade. A pesquisa e o botédo para
visualizar a lista completa também estadegentes.

Observe que o primeiro Tipo de Documento exibido na listagem é o EXTERNO. Documentos externos
sao aqueles que ndo sao produzidos via sistema, deveadadastrar o documento e fazeupload

do arquivo referente ao documento em questdo (o sisteateita diferentes tipos de anexos). Os
demais tipos de documento serdo chamados de documentos internos, uma vez que sao produzidos
internamente, utilizando o editor de texto do SEDF.

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

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: &

[Externo |

AvaliaciEo de Desempenho (ormulari)

Avaliagao de Participagao em Evento de CD
Circular

Declaragao

Despacho

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

Infarmacan

Informativo

Justificativa

Memarando

Wemoria de Reunido

Mota Tecnica

Oficio

Figural4: Tela de escolha do Tipo de Documento, exibindo a lista dos tipos de documento ja criados na unidade anteriormente.
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Acordo de Cooperagdo Técnica

—| Texto Inicial

() Documents Modelo
() Texto Padrio a
@ Menhum

Descrigio: b

Interessados: c

Classificagdo porAssuntos: d

Dbserragies desta unidade: o

—| Hivel de Acessa f

Sigiloso () Restrita () Plblico

& [Comaroons | (1]

Figural5: Tela mostrando o cadastro dédocumento, semelhante ao cadastro de processo.

a) Texto Inicid O sistema possui dois recursos para que seu documento ja seja criado com um
texto previamente existente

b) Texto PadrdoTexto criado por algum usuério da unidade (M@nirexto Padraqg)

c) Modelo: Permite copiar o texto de um documento ja existente, bastando informar o nimero
SEI referente ao documento, ou utilizar a lista disponivel em Modelos Fayoritos

d) Nenhum O documento vira sem texto, ou com texto previametaeastradanacriacao do
Tipo deDocumento. (por exemplo, formularigs)

e) Descricdo Semelhante a Especificagc&uando cadastramos um processo, esse campo deve
ser utilizado para detalhar melhor o assunto do documento.

f) Interessado Aqui ja irdo aparecer os interessados cadastrados no psoceCaso seja
necessario, podse fazer alguma alteracdo para o documento. (Alguns documentos contam
com um campo adicional para cadastro de Destinatarios).

g) Classificacagor Assuntos: Diferente dos processos, ao criar o documento ele ndo exibira
assuntospreviamente cadastrados, porém como a classificacdo ja esta preenchida no
processo, nao sera necessario efetuar um preenchimento para classificagado arquivistica nos
documentos;

h) Observagdes desta unidadeCampo para registro de alguma informacao adiciatel
interesse interno da unidade.

i) Nivel de AcessoEsse campo deve ser preenchido documento a documento pois em muitas
vezes € no teor dos documentos em especifico que estard a informacdo mais sensivel, que
necessitara de restricdo quanto ao acesso. Osidlde Acesso disponiveis sdo 0s mesmos do
processo, ou seja, se 0 processo permitir os niveis Publico, Restrito e/ou Sigiloso, 0 mesmo ira
valer para os seus documentos.

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

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

OBSERVACAG importante que o navegador utilizado para acessar o sistema ndo bloqueip-os
upsdo SEIGDF, pois o sistema abrira automaticamente a tela para exibir o editor de text®&ld

GDF. Se o bloqueador estiver ativo, ao clicar em Confirmar Dados o sistema abrira 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 eacldo no icone Editar Contetudo.

Cédigo-Fonte Sabar | | A Assinar B (@ N 7 S o % x B 8 - B- = Q E = AR §|| Zoom -

B8 autoTexto | | Texto_dustificado_Recus_Primeira

l GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
ORGAD FICTICIO PARA TREIMAMENTO - CPROJ

;
L
= Equipe de Implantaco do SEI ho Distrito Federal

Acordo de Cooperagdo Técnica n.? 245927,/2020 - EQUIPE $EI-GDF-TESTE Brasilia-DF, 09 de setembro de 2020

DOCUMENTO SEM VALOR
"Brasilia- Patrimdnio Cultural da Humanidade"
Enderego ficticio do grgao CPROJ - Bairro Ficgdo - CEP 70610200 - DF
04101-00000017 /2020-22 Doc. SEI/GDF 245927

Figural6: Editor de texto do SEI

Editor de Textos do SEI

O editor de textos do SEI é semelhante a ousofwaresdisponiveis, porém tem uma série de
recursos que devem ser entendidos para uma melhor experiéncia do usuario na producéo textual.

—
“ |nserir Link para Processo ou Documento do SEI!

Esse recurso permite que, no texto do documento produzido, seja criadokyguie levara o usuario

que clicar nele, para o processo ou documento mencionado. E muito utilizado quando € necessario
fazer uma mencao ou referéncia a outro processo ou a um documento. Caso haja restricdo de acesso
ao processo ou documenio link ndo funcionara se a unidade nao teve o processo tramitado para

ela.

Para utilizdo, € necessario copiar ou anotar o numero do documentoaratio icone, preencér o
campo com o0 numero do processo ou documento@cém salvar.
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Propriedades do Link x

Protocolo

Cancelar

Figural7: Detalhe para a caixa de texto utilizada para criar o link

&

Recurso utilizado para fazer links, direcionando para portais e demais enderecos eletronicos. Para
utiliza&lo, vocé deve copiar o link do portal ou endereco de inteuet deseja utilizar.

Inserir um Link

Propriedades do Link X

Texto Visivel

URL

Estilo
=nenhums=

B 2brir em nova pagina.

Cancelar

Figural8: Janela utilizada para criar links para enderecos eletrénicos

Tabela

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

DICA: A largura pode ser informada em percentual (%), se ajustando automaticanelate

DICA: Uma vez criada, pede clicar sobre a tabela com o botéo direito e ter acesso a mais opc¢oes,
referentes a linhas, colunascélulas.
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