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1. Visao Geral

1.1 O projeto UTFPR Digital e o SEI

O projeto UTFDigital surgiu devido a necessidade de modernizagao
da gestdao de documentos e fluxos de trabalho na UTFPR. O objetivo € minimizar
a utilizacdo do papel como midia documental e migrar para o processo
eletrénico, na busca pela eficiéncia em prestacao de servicos publicos. A adocao
de sistemas digitais de tramitacao de documentos é tendéncia em expansao na
administracao publica brasileira, prevista em legislacao especifica. Assim, por
meio da Comissao Especifica, participa do Processo Eletronico Nacional.

O trabalho de implantacao do SElI na UTFPR se deu por meio da
Portaria UTFPR n° 236, de 24.02.2016, alterada pela Portaria UTFPR n°® 2.207, de
19/12/2016.

O Sistema Eletronico de Informacdes (SEl), desenvolvido pelo
Tribunal Regional Federal da 42 Regidao (TRF4), € um sistema de gestao de
processos e documentos arquivisticos eletrénicos, com interface amigavel e
praticas inovadoras de trabalho. Uma das suas principais caracteristicas é a
libertacdo do papel como suporte fisico para documentos institucionais e o
compartilhamento do conhecimento com atualizacdo e comunicacao de novos
eventos em tempo real.

O seil é um dos produtos do projeto Processo Eletrénico Nacional
(PEN), iniciativa conjunta de drgaos e entidades de diversas esferas da
Administracdo Publica, com o intuito de construir uma infraestrutura publica de
processos e documentos administrativos eletronicos. Coordenado pelo
Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdao, o PEN proporciona a
integracdo de diferentes esfor¢cos que ja estavam em curso no ambito do
Governo Federal e possibilita melhorias no desempenho dos processos da
Administragdao Publica, com ganhos em agilidade, produtividade, transparéncia
e satisfacdo do publico usuario e redugao de custos. A inteng¢ao do projeto é
disponibilizar uma solucao flexivel o bastante para ser adaptada a realidade de
orgaos e entidades da Administracao Publica de diferentes areas de negdcio. A
solucdo sera disponibilizada no Portal do Software Publico do Governo Federal.

O seil ¢ uma ferramenta que permite a produc3o, edic3o, assinatura
e tramite de documentos dentro do prdprio sistema, proporcionando a
virtualizagao de processos e documentos, permitindo atuagao simultanea de
varias unidades ao mesmo tempo em um mesmo processo, ainda que distantes
fisicamente, reduzindo o tempo de realizacdo das atividades.


http://www.utfpr.edu.br/comissoes/comissao-de-implantacao-do-sistema-eletronico-de-informacao-sei/sobre/legislacao-especifica

Principais facilidades do seil:

a.

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

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

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

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

Tramitacdao em multiplas unidades: incorpora novo conceito de
processo eletronico, que rompe com a tradicional tramitacao
linear, inerente a limitagao 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;

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

Sistema intuitivo: estruturado com boa navegabilidade e
usabilidade.
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1.2 Gestao por Processo e por Desempenho

Um dos principais conceitos do sistema é a gestao por processo.
Assim, para se criar um documento deve-se antes iniciar o Tipo de Processo
correspondente ou inserir o documento em um processo ja existente. Isso
viabiliza os relatérios de Estatisticas da Unidade e Desempenho de Processos no
seil, o que inclui o tempo médio de cada Tipo de Processo no Orgdo e o tempo
médio de tramitacdo do Tipo de Processo em cada Unidade (para saber mais
sobre estatisticas, consulte: Medicoes de Desempenho).

1.3 Boas Praticas de Utilizagao do Sistema

Para otimizacao dos recursos do sistema sdao aconselhaveis algumas
praticas no Sistema Eletronico de Informagdes:

a. Padronizar procedimentos: A instituicdo de normas e
procedimentos proporciona seguranga da informacdo e a
organizacao do trabalho. Padroniza¢cdes no ambito das unidades
(tais como tipos de documentos, tabelas de temporalidade,
metodologias e nomenclaturas comuns) facilitam a utilizacdo de
recursos que o sistema oferece, tais como pesquisa e medi¢ao de
desempenho dos processos (para saber mais sobre pesquisas e
medicdes, consulte: Métodos de Pesquisa e Medicdes de
Desempenho);

b. Acesso como regra e o sigilo como excegao: a transparéncia é
um instrumento de controle social que proporciona meios para
garantir a correta atuacdo do Estado. O seil adota a filosofia da
transparéncia administrativa, ainda que permita atribuir
restricdo de acesso a processos e documentos em casos
especificos. O sistema tem como principio a transparéncia do
fluxo de informacdes e o trabalho colaborativo. O ideal é que se
facilite e priorize a publicidade como forma de garantir o
funcionamento eficiente do sistema;

c. Respeitar as etapas do processo e o fluxo de informacgdes: Oseil
proporciona meios de manter um processo ou conjuntos de
processos em permanente acompanhamento, sem que isso
interfira nos fluxos de atividades e andamentos. Por isso, é
importante cumprir cada etapa de maneira eficiente para a
correta medicao de desempenho dos processos, assim como
deve ser feito uso de funcionalidades de pesquisa e
acompanhamento para consulta a informagdes.

= PROCESSO
o :.crr0NCo

11



Sistema Eletrénico de Informagdes — Manual do Usuéario

d. Dar preferéncia ao editor do seil: Embora o sistema permita
importar alguns formatos de arquivo (Documento Externo), os
documentos formais do 6rgao devem ser redigidos no proprio
sistema (Documento Interno). E possivel a customizacdo de
tipos de documentos em obediéncia aos padrdes e formatacao
estabelecidos por instrumentos legais, tais como o Manual de
Redacdo da Presidéncia da Republica. Os tipos de documentos
também podem ser configurados de acordo com a realidade dos
orgaos e instituicdes. Outras vantagens do uso de Documentos
Internos sao seus formatos padronizados e automatizados
(data, numeracao, endereco da unidade, processo de referéncia
e numero SEl), além da possibilidade dos documentos que
exigirem publicacdo oficial serem publicados diretamente no seil
em Veiculo de Publicagao, interno (p. ex. Boletim de Servico) ou
externo (Portal).

1.4 Videos Tutoriais

~ P be / . ,
A opcao esta disponivel na Barra de ferramentas do

sistema sell. Esta opcdo contém uma relac3o de videos que descrevem passo a
passo varias funcionalidades do sistema. Ao clicar sobre a opc¢ao, sera
apresentado um indice de videos com a descricao de algumas funcionalidades.
Basta clicar sobre a descricdo desejada e o sistema abrird outra tela,
possibilitando dar inicio ao video. Além dessas ferramentas o usuario pode
acessar o portal da UTFPR e utilizar o guia rapido e videos institucionais.

1.5 Perfis de Usuarios

Na UTFPR os usuarios sao classificados de acordo com o seu perfil
de utilizagao do sistema SEI. Eles podem ser:

a. Usuario “Pessoal”: Tipo de usuario que fara uso do sistema para
realizar solicitagOes e requerimentos perante a administracao e
nao sera o responsavel por tramitar e instruir o processo nas
fases seguintes. Como exemplos de requerimentos podemos
citar: Licencas, alguns tipos de afastamentos, pedidos de
progressdo/promoc¢ao, aposentadoria, dentre outros. O usuario
“Pessoal” iniciara suas solicitagdes através do menu principal
clicando em “Meu SEI”.

12



b. Usuario “Departamental”: Tipo de usuario responsavel por

receber e tramitar processos, instruir, elaborar memorandos,
despachos e portarias. E o usudrio que necessita de um
conhecimento maior da ferramenta, pois é responsavel pelos
trabalhos colaborativos até a conclusao do processo.

Usuario “ Gestor”: Tipo de usuario que possui 0s mesmos
acessos do usudrio “Departamental”, contudo opera em grande
parte assinando os documentos gerados, tais como oficios,
memorandos, despachos. Precisa de um dominio quanto ao SEl
no que diz respeito a manipulacdo dos blocos de reunido e
assinatura.

. Usuario “ Externo”: Tipo de usudrio que nao possui vinculo
efetivo com a Universidade (tal como os servidores), mas possui
algum tipo de relacdo, seja ela vinculada a um contrato ou
convénio, ou simplesmente faz parte da comunidade externa a
UTFPR mas que com esta precisa se relacionar (beneficiarios de
pensdo, por exemplo). Apds cadastro prévio o usudrio externo
recebe um acesso por meio de login e senha ao SEl e podera
requerer junto a administracao, assinar documentos e visualizar
processos em andamento.

13
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2. Iniciando Operacodes no SEI

2.1 Acesso ao Sistema

Para acessar o Sell, o usudrio deve utilizar seu login e senha (o
mesmo utilizado para acessar o e-mail institucional):

Usuario:

Senha:

[] Lembrar ﬂj

2.2 Barra de Ferramentas

O sell possui uma barra de ferramentas no topo da pégina:

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO

sel! Para saber+ Menu Pesquisa [ NEEE EINE
Segue abaixo a descricao de cada item da Barra:

Item Descricéo

“Para saber +”: disponibiliza lista de videos com o

passo a passo de varias funcionalidades do Sei.
“Menu” Permite ocultar ou mostrar o menu principal.

pesquisa [ “Pesquisa’ Possibilita uma busca rapida com diversos
parametros sobre o processo ou documento.

. “Caixa de selecdo de Unidade” Informa ao usuario em
SCT/Arquivo Central - . . .
gual unidade ele estad logado e possibilita navegar

pelas unidades para as quais tenha permisséo.

“Controle de Processos”: permite ao usuario voltar
a pagina inicial.

“‘Novidades”: permite ao usuario manter-se informado
sobre novas funcionalidades adicionadas ao Sel.

(=] H

“Usuario”: identifica o usuario que esta logado.

15
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“Configuracdes do Sistema”: permite ao usuario
alterar o esquema de cores.

n “Sair do Sistema”: permite ao usuario sair com
seguranca do sistema.

2.3 Menu Principal

E a barra cinza localizada na lateral esquerda da tela, que

disponibiliza um conjunto de funcionalidades, podendo ser distintas a depender
do perfil do usuario ou do tipo de unidade. O perfil basico apresenta as seguintes

opgoes:

Administragaoc >
Meu SEI >
Fluxo de Processos

‘Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorno Programado

Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padrac

Modelos Fawvoritos

Filtros de Processo

Blocos de Assinatura

Blocos de Reuniaoc

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Acompanhamento Ouvidoria

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas >
Argquivamento

Desargquivamento

Localizadores >
Grupos >
Inspegaoc Administrativa

Relatorios »
Infra >

2.4 Tela “Controle de Processos”

E a tela principal do seil, onde sdo visualizados todos os processos

que estao abertos na unidade. Os processos estao separados em dois grupos:

processos recebidos de outra unidade o e processos gerados pela propria

unidade do usuario logado 0:

Base de Conhecimento
Textos Padréo

Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Intemos

Processos Sobrestados
‘Acompanhamento Especial
Estatisticas

Grupos de E-mail

Sistema Eletronico de Informacdes — Manual do Usuério

Para sabers Menu Pesquisa [N ENE W |

t_:ontrole de Processos

Ver processos atribuidos a mim e o

11 registros: ", 5 registros.

| 1 Gerados }
@a (natalie) 19957 000068/2014-21 (tdaudino)
i a 53500.000027/2013-51 19057.000053/2014-63 (ochang)
Aw 1995.000032/2014-26 19957 .000034/2014-37 (efeitosa)
19957 000051/2014-74 19957 000031/2014-11 (natalie) H
19957.000043/2014-28 (rscantas) 10057.000046/2014-61 (amiranda)
a8 1005 000054/2014-06 ; i ]

(3 19957.000052/2014-19 (Marcio)

2% 03000.000131/2013-16
19957 000049/2014-11 (natalie)
@ (natalie)

(natalie) .

16



Esta tela ainda apresenta um grupo de icones o com
funcionalidades que possibilitam efetuar operagcdes para um conjunto de
processos (operacdes em lote). Basta marcar a caixa de selecdo ao lado do
numero de cada processo e, entao, selecionar o icone correspondente a agao

desejada:
HELELEEBE
Segue a descricao detalhada das funcionalidades destes icones:
ltem Descricéao
% “Enviar Processo”: utilizado para tramitar processos para outra unidade.
b

Ao concluir o processo e clicar no icone enviar 0 processo, 0 mesmo
desaparecera da tela de “Controle de Processos”, a menos que no
momento do envio, seja marcada a opgao “Manter processo aberto na
unidade atual” (Utilizar este recurso somente quando necessario. Opte por
utilizar o recurso “Acompanhamento especial”)

O processo podera ser recuperado na Pesquisa ou Acompanhamento
Especial.

“Atualizar Andamento”: utilizado para incluir uma informagao/despacho de
andamento ao(s) processo(s) selecionado(s). Serve para registros
meramente interlocutorios e explicacdes de situacdes.

%_l “Atribuicéo de Processos”: utilizado para distribuir os processos. Informa

gue o processo esta sob a responsabilidade de um usuério da unidade.

“Incluir em Bloco”: utilizado para organizar os processos dentro do
sistema. Esse icone permite incluir o processo em um Bloco Interno
ou em um Bloco de Reuniéo.

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

~ “Concluir Processo nesta Unidade”: utilizado para fechar o processo na
M unidade, quando ndo ha mais nenhuma acao a ser tomada pela unidade O
processo desaparecera da tela do Controle de Processos, mas podera

ser recuperado na pesquisa.

17
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‘Anotacdes”: utilizado para inserir informagdes adicionais que nao
- devem constar dos autos do processo, geralmente orientacdes
internas de trabalho da equipe.

|"§‘1 “Processos com Credencial de Acesso nesta Unidade”: utilizado para
controlar os processos sigilosos (reservado, secreto, ultrassecreto) em

gue o usuario possui credencial. Visivel apenas para usuarios que
possuam credencial de acesso a processos sigilosos.

A tela “Controle de Processos” também apresenta simbolos e
orientacdes visuais para facilitar a identificacao da situacdo de cada processo

dentro dos grupos o eo:

Item

Ver processos atribuidos a mim

21148.000038/2014-91 (1ania.almeida)

21148.000038/2014-91

21148.000038/2014-91

21148.000038/2014-91

21148.000014/2014-32

21148.000042/2014-51

21148.000042/2014-51

- © 00

Descricéao

Apresenta apenas 0S processos atribuidos ao
usuario logado. Para voltar a tela anterior, basta
clicar em “Ver todos os processos”.

Login entre paréntese: informacéo do usuario a
guem o processo foi atribuido na unidade.

Processos com numero em preto: processos
com nivel de acesso publico ou restrito ja
acessados por algum usuario da unidade.
Processos com numero em vermelho: processos
remetidos a unidade ainda ndo acessados.

Processos com numero em azul: processos
acessados e/ou que sofreram alguma acéo pelo
usuario por login/sessao.

Processos com fundo preto: processos com nivel
de acesso sigiloso ja acessados por algum usuario da
unidade. Somente sdo visiveis para usuarios com
credencial de acesso ao processo sigiloso.
Processos com fundo vermelho: processos sigilos
0s que ainda nao foram recebidos/acessados.

Processos com fundo azul: processos sigilos os
acessados e/ou que sofreram alguma acéo pelo
usuario por login/sessao.

Alerta que o processo remetido para a unidade do
usuario tem prazo de retorno programado a vencer.

Alerta que o processo remetido para unidade estd com
prazo de retorno programado expirado (atrasado).

Um documento do processo foi publicado.

Alerta que indica a inclusdo de um novo documento no
processo ou indica que um documento (externo ou

PROCESSO
W cisTR0NC0
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interno) foi assinado.

Anotacéo simples.

6 Anotacéo com prioridade.
Alerta que existe um documento sigiloso (com
: credencial) para ser assinado.

Ao passar o cursor sobre o nimero do processo (sem clicar), é
mostrada a informacao do “Tipo de Processo” e a “Especificagdao” (ambas sao
registradas no momento da abertura de um processo).

] 19957 .00( Treinamento de usuarios do SEI

03000.00( Demonstracdo para treinamento

Para acessar o conteudo de um processo, basta clicar sobre o
respectivo numero.

2.5 Tela do Processo

Ao clicar em um dos processos listados na tela de “Controle de
Processos” serd apresentada uma nova tela que possibilitara ao usuario

visualizar seu conteudo, conforme figura abaixo. O lado esquerdo o mostra o
numero do processo e a respectiva relacdo de documentos organizados por
ordem de langamento. A seguir é mostrada a opc¢ao de “Consultar Andamento”.
Em seguida, sdo mostrados os “Processos Relacionados”, se houver.

A direita e sdao mostrados todos os icones de operacdes possiveis
para o processo e, logo apds, sao mostradas as unidades nas quais o processo
esta aberto:

“|llllllllIlllllllllllllllllll.. "-llllIllIIIllllllllllllllllllIlllllllllllllllllll...
*

o* L
L4

llllﬂlﬂlllmlﬁal
- 2]
-

rocesso aberto nas unidades:
D-CVM

*

.

J

19957.000052/2014-19 =]

[ Oficio 5 (0001623)

15 19957.000056/2014-13

Memorando 6 (0001624) e

S E-mail 7 (0001627)

‘t Manual do usuério SEI (0001675) 4

= Especificaes de customizaco (0001711) /
[2) Relatério (0001712) ¢

8 Relatorio de treinamento de desenvolvedores (0001713) &
Treinamento de usudarios do sistema SEI 1 (000171£

B Despacho GAF 0001716

% Solicitag&o de autorizacéo para viagem nacional (0001677) 4*
% Manual Multiplicadores (0001752)

% Anexo Lista de usuarios (0001753)

Memorando 12 (0002253) /#

-
*Sussssssssssssssnnssnnnnnnns®

BAF
SSAH (atribuido para natalie)

# Consultar Andamento

seSEESEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEN,,

‘
“sssssssssssssssssssssssmnnes?®

giEEEEEEEEEEEES

“ Processos Relacionados d
* Treinamento de usudrios do SEI (1) ¢° % Pl

-

L *
..llIlllIlllIIIIIIIIIIIIIIIIII“ s EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEsmnnnns®

) PROCESSO
?'mmomca
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Ha situagdes em que o processo nao possui andamentos abertos,
estd sobrestado ou foi anexado a outro processo. Nestes casos, apenas os icones
com operagdes pertinentes, assim como o status do processo sao exibidos.

Il 10957 .000052/2014-19 JEE=] .n%
[ Oficio 5 (0001623)

155 19957.000056/2014-13

) Memorando 6 (0001624) _
. Kk, Processo ndo possui andamentos abertos.

&4 E-mail 7 (0001627)
% Manual do usuario SEI (0001675)

. Especificacdes de customizacédo (000171
[=) Relatério (0001712) «

@& Relatorio de treinamento de desenvolvec
[ Treinamento de usuarios do sistema SEI
[3) Despacho GAF 0001716

X Solicitagdo de autorizacdo para viagem n
£ Manual Multiplicadores (0001752)

% Anexo Lista de usuarios (0001753)

& Consultar Andamento

A tela do processo apresenta os mesmos icones da tela “Controle
de Processos” (com operacdes possiveis para grupos de processos), além de
outros icones com funcionalidades que permitem atuacao sobre o processo em

guestao:
(2] [€R] |nfal2[All [o|n] (3] B

1. Apenas nos processos sigilosos serao visualizados os icones:

os
Segue abaixo descricdo detalhada das funcionalidades dos icones da
tela do processo (para verificar a descricdao dos icones da tela do processo que
também estdo na tela “Controle de Processos”, consulte Tela “Controle de
Processos”).

ltem Descricao
, “Incluir Documento”: utilizado para criar um novo documento ou
|__| inserir (arquivos definidos como: “externos”) no processo.

4 “Ciéncia”: utilizado principalmente para que as unidades informem ao
remetente que tiveram ciéncia do processo, dispensando a
necessidade de se criar um novo documento para este fim.
“Consultar/alterar processo”: utilizado para consultar ou alterar os dados de
k cadastro do processo, tais como: descri¢cdo, interessado, destinatario e nivel de

acesso.
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“‘Duplicar processo”: utilizado para duplicar os documentos

o N integrantes de um processo.
2 ‘Relacionar processos”: permite vincular virtualmente um processo a outro.
A SN

“Enviar Correspondéncia Eletrénica”: permite enviar e-malil
relacionado ao processo, com ou sem anexos.

by

T

“Gerenciar Disponibilizacdo de Acesso Externo”: utilizado para
8 liberar acesso a um usudrio externo. Envia e-mail com link que
dard acesso aos documentos do processo.

“Acompanhamento Especial”: possibilita ao usuario acompanhar o
andamento do processo mesmo que ele esteja tramitando em outra unidade.

“Anexar Processo”: utilizado para anexar um processo a outro.

“Gerar arquivo do processo”: utilizado para gerar um arquivo do
- processo no formato PDF. O usuario pode escolher quais
documentos ele deseja incluir no arquivo.

“Excluir”: utilizada para excluir um processo criado na unidade,
desde que ele ndo tenha sido enviado a outras unidades.

g e

P

“Controle de Processos”: utilizado para retornar & pagina inicial do sei..

“Gerenciar Credencial de Acesso”: permite que o usuario que
= recebeu permisséo de acesso a um processo sigiloso possa conceder
permissdo a outro usuario.

“‘Renunciar Credencial de Acesso”. utilizado para cancelar a
credencial de acesso a um processo. Visivel apenas aos usuarios
com credencial de acesso ao processo.

e

@ «

2.6 Base de Conhecimento

Funcionalidade que permite descrever as etapas de um processo e
anexar documentos relacionados ao “Tipo de Processo” vinculado aquela base
de conhecimento. Usuarios especificos terdo acesso a construcao das bases de
conhecimento. Contudo, apds criadas, estas podem ser consultadas por todas as

, [Visualizar Bases de Conhecimento Associadas }
unidades por meio do icone .

Il 10057 000031/2014-11 (&8

-3 Demonstrativo tabela de pagamento (0001500) <

Para todos os processos o icone é visualizado ao lado do numero de
protocolo do processo.

Ll &]995'? 000052/21014-19 %@ ] Bases de Conhecimento Associadas
% ilelo}o (0001 623) / Visualizar Bases de Conhecimento Associadas } -
15 19957.000056/2014-1 [ imprimir

Mgmorarjdq 6(0001624) Lista de Bases de Conhecimento Associadas (1 registro):

& E-mail 7 (000‘1 527) Unidade Descrigdo Usuario Liberagdo Data Liberagao Agoes

# Manual do usudrio SEI (0001675) #* (8] GAD-CVM Multiplicadores natalie 23/04/2014 08:30:53 Q [[a
T Especificagdes de customizagdo (000171
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Ao clicar sobre a base de conhecimento a mesma trara informacoes
importantes acerca daquele processo, tais como quem sao os setores pelos quais
ele tramita, quem inicia, quais documentos sao necessarios, bem como podera
trazer um fluxograma do processo.

UNIVERSIDADE TECNOLOGICA FEDERAL DO PARANA
BASE DE CONHECIMENTO

UT PESSOAL: APOSENTADORIA

DE QUE TRATA O PROCESSO?

Solicitacdo de concess&o de aposentadoria

QUEM FAZ?

Solicitado pelo servidor quando completa os requisitos necessérios ao pedido e executado pela Coordenadoria de Recursos Humanos.

COMO FAZER (FLUXO DE PROCESSO)?
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Uma Base de Conhecimento somente pode ser modificada pela
Unidade que a criou, e por meio de usuarios com permissao especifica.

Enquanto boa pratica, de forma a garantir uniformidade e a
eficiéncia dentro da instituicdo, as bases de conhecimento devem ser criadas
pela Unidade com competéncia sobre os procedimentos referentes ao Tipo de
Processo.

Para aqueles usuarios que possuem permissao para criar a base de
conhecimento, devem seguir os passos abaixo selecionando o menu “Base de
Conhecimento”:

Controle de Processos
Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrédo

Modelos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Internos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Estatisticas »
Grupos de E-mail

Novs I .

Em seguida, clicar no botao |
Base de Conhecimento

Besquisar ;[ Nova JI‘M"‘"' Base ]

Palavras-chave:

| @

O sistema abrira a tela “Novo Procedimento”, para preenchimento
do campo “Descrigao” e selecdao dos Tipos de Processo Associados com a Base
de Conhecimento em criacdao. Ao procedimento, é possivel anexar arquivos que
contenham detalhes sobre o processo de trabalho, por exemplo, um diagrama

de fluxo:
Novo Procedimento

Descrigao:

l

)P

Tipos de Processo Assoclados: l
v

Anexar Arquivo:
‘ Escolher arquivo |Nenhum arquivo selecionado

Lista de Anexos (0 registros):
Nome Data Tamanho Usuario Unidade Agoes
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Apds salvar as informagdes, o Seil abrird automaticamente uma tela
em que devera ser informado o conteudo do procedimento, conforme padrao
definido pelo Administrador do Sistema:

Salvar | | & N - B~ 1 @ & 100 %

E3 AutoTexto

Base de Conhecimento
BASE DE CONHECIMENTO PARA DEMONSTRAQKO

Que atividade é?

Quem faz?

Como se faz?

Que infor & d sdo arias?

Quais documentos sdo necessarios?

No conteudo do procedimento é importante utilizar hiperlinks (da
Intranet ou Internet) sobre os termos que referenciem leis, decretos, portarias e
até mesmo sistemas informatizados relacionados com o trabalho. No campo
“Quais documentos sao necessarios?”, devem-se referenciar os Tipos de
Documentos disponiveis no seil.

Ao finalizar o preenchimento, devera ser selecionado o icone

‘ (& salvar ’

Na unidade criadora da base, as informacdes sdao acessiveis para

Minhs Base

consulta e edicdo por meio da opcgao l I, acessivel em “Base de

Conhecimento”, via menu principal:
Base de Conhecimento

Pesquisar ] [ Nova Il___"‘g'_'"“‘ Base ]:

Palavras-chave:

I ©)

O sistema abrira um quadro com a relacdo das bases de

conhecimento da unidade:
Base de Conhecimento GAD-CVM

[ Nova ][ Imprimir 1( Liberar I[ Excluir | [ Eechar ]

Lista de Procedimentos (3 registros).

v - Descrigéo 3 Usuario Gerador + Data Geragdo $ Usuario Liberagéo $ Data Liberagéo Agbes
[7] EGEM DJonssen 22/01/2014 17:10:38 EEEy QW
[] Multiplicadores natalie 22/01/2014 00:10:28 natalle 22/0112014 00:11:05 BE o

[ |teste moniquearaujo 06/02/2014 16:42:53 moniquearaujo 06/02/2014 16:45:38 AR O

0 icone [} Visualizar Conteido do Procedimento | & tilizado para visualizar o
conteudo do procedimento.

PROCESSO
W :cr0NCO
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O icone é utilizado para editar o

[ Alterar Conteldo do Procedimento

conteudo da base de conhecimento.

O icone permite que o usuario altere

I;_f [Alterar Cadastro do Procedimento] procedimento (DESCFi(}éO,

os dados de cadastro do Tipos de Processo
Associados e Anexo).

Depois de finalizadas as edicdes, deve-se clicar no icone
¢ [LberarVersio } para que a base possa ficar disponivel e finalmente ser exibida ao
lado do numero de protocolo dos Tipos de Processo correspondentes.

Apds liberada a primeira versao do Procedimento, somente sera
possivel alterar seu cadastro e conteudo por meio do icone
© [Nova Versio do Procedimento | Com  jsso, o sistema abrird uma tela para,

primeiramente, alterar o cadastro do Procedimento:
Nova Versao do Procedimento

Descrigao: -

!Mu!tiplicadores ‘

Tipos de Processo Associados:

| |

Treinamento de usudrios do SEI A p
X
- v
Anexar Arquivo:
AEscoIher arquivo | Nenhum arquivo selecionado
Lista de Anexos (1 registro):
Nome Data T ari Unidad Agoes
Manual do SEl ilustrado links4.pdf 23/04/2014 08:31:15 natalie GAD-CVM undefined B X

, e n : Liberar Vers3
Apds as modificagdes, deve-se clicar em - :

Controle de Roceasos Base de Conhecimento GAD-CVM
Iniciar Processo

Hatome Broaarads [ Nova | [ amprimic || Liberar [ Excluir Il Fechar |
Pesquisa Lista de Procedimentos (3 registros).
::;: :’; :’:r"':“'"""w 4 Descrigéo 4 Usuério Gerador 4 Data Geragdo 4 Usuério Liberagdo 4 Data Liberagdo Agdes
T () |EGEM DJonssen 2210112014 17:10:38 natalle 03/03/2014 11:53:59 RDEo

(] Multiplicadores natalie 23/04/2014 08:25:40 EEEv D@

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido (] |teste natalie 03/03/2014 11:52:42 natalie 03/03/2014 11:59:02 B ol

Blocos Intemos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Estatisticas »
Grupos de E-mail

Bases de conhecimento com diversas versdes apresentam o icone

[D [ Versoes do Procedimento }
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Versodes do Procedimento

Lista de Versdes do Procedimento (2 registros):
Descrigdo Usuario Gerador Data Geragao Usuario Liberagao Data Liberagao Agdes
(] Multiplicadores natalie natalie Q
23/04/2014 08:25:40 23/04/2014 08:30:53 @
Multiplicad li tali
ki Mulpticaciores, naats 22/01/2014 00:10:28 fass 22/01/2014 00:11:05 %
’ 1 1 . ’ . .
= [ Excluir Procedimento ]
O icone @ permite ao wusuario excluir

(0]
procedimento.

2.7 Tela do Documento

Um documento selecionado recebe uma marcag¢ao em azul. O
sistema abre uma tela que contém duas areas. A esquerda mostra o numero do
processo, a respectiva relacao de documentos, enfatizando-os.

selecionado o Logo abaixo é mostrada a opgao de consulta ao andamento do
processo 0 . A direita sdo mostrados todos os icones de operacdes possiveis

para documentos 0 . Abaixo dos icones, € mostrado o corpo do documento.

s e e e L@l Tal<] [ A= [mln]=E

[ Oficio 5 (0001623) * < &7 |
[5/19957.000056/201413 = s ssssssssssssssssssssssssssssss
) Memorando 6 (0001624) *
2 @ C
SAE-mail 7 (0001627) V. VM
< Manual do usuario SEI (0001675) %

'ﬂ Especificagdes de customizagdo (0001711) Comissio de Valores Mobilidrios
-J“e'alm(m‘"?) Protegendo uem investe no fuwo do Bresd

= (00017 Rua Sete de Setembro, 111, 2* andar - Bairro Centro
B " CEP 20050.501 - Rio e Janeiro B - swwcvm gov be
|‘_“l Memorando n® 12 - GAD-CVM

Rio de Janeiro, 23 de margo de 2014.

4 SAD

Assunto: do Sistema & de - SEI

Referéncia: Projeto SEI - MP

Processos relacionados: 19957.000051/2014 74
Senhora Superintendente,

A do Sistema Eletrénico de ~ SEI abre a de no processo de trabalho. Além de permitir a criagio de documentos ¢ o
trimite de processos em meio totalmente digital, o sistema oferece virias para medigdo, « pesquisa de e

Ao clicar em um dos documentos que compdem O processo sera
apresentado um novo menu com as a¢des que poderao ser realizadas no
documento. No caso de documento externo sera apresentada uma barra de
menu com algumas ag¢des diferentes das apresentadas para os documentos
internos.

Para entender melhor sobre as diferengas entre documentos internos e
externo, verifique os tépicos correspondentes aos tipos de documentos no SEl.

Documento Interno.

i—‘
o
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Documento Interno assinado:

1 Oicone é apresentado somente no caso de documento sigiloso.

Documento Externo:

el 1 Talwlul®

Documento Externo assinado:

€] Jals

Item Descricéo

“Atualizar Andamento”: permite ao usuario atualizar o andamento da
situacdo do processo sem a necessidade de se efetuar um tramite.

“Ciéncia”’: permite que o usuario informe a unidade que teve ciéncia do
documento, sem a necessidade de se criar um novo documento para este
fim. A ciéncia do documento marca, automaticamente, ciéncia do processo.
“Consultar/Alterar Documento”: permite ao usuario consultar ou

alterar os dados de cadastro do documento, tais como: descricao,
interessado, destinatario e nivel de acesso.

“Editar Conteudo”: permite ao usuario realizar alteragdes no
contetdo de documentos gerados na unidade.

“Assinar Documento”: permite ao usuario assinar
eletronicamente os documentos gerados no Seil.

“‘Gerenciar Credenciais de Assinatura”. permite que o usuario
logado conceda credencial a outro usuario (de qualquer unidade)
para assinatura de um documento sigiloso.

“Imprimir WEB”: Permite que o usuario imprima um documento. Visivel
somente para documentos produzidos no editor de texto do seil.

NN Y

a

%

“Gerenciar LiberagGes para Assinatura Externa”: permite que um
) usuario externo assine um documento produzido no Sei!.

& !G‘
.

“Incluir em Bloco de Assinatura”: permite que mais de um usuario,
de qualquer unidade, possa assinar um documento produzido no seil.

g hot
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“Enviar Documento por Correio Eletronico”: permite ao usuario
enviar um documento por e-mail por meio do Seil.

“Cancelar Documento”: permite o cancelamento de um documento que
seja desnecessario ao processo. Essa opcao deve ser utilizada se o
documento ja tiver sido tramitado ou visualizado por outra unidade, caso

contrario usar a opc¢ao “Excluir’. O cancelamento do documento sempre
devera ser justificado, pois equivale a um Desentranhamento.

“‘Adicionar aos Modelos Favoritos”: permite que o usuario

defina 0 documento como modelo, para aproveitar seu formato

e conteudo na confec¢do de novos documentos.

um documento gerado no Seil foi editado, quando e por quem.

= “Excluir”: permite ao usuario excluir um documento criado na

unidade que seja desnecessario ao processo, antes do tramite ou
visualizacdo por outra unidade.

B
IIEI “Versbes do Documento”: permite ao usuario saber quantas vezes

"4

|
L

q} “‘Mover documento para outro processo”: permite mover um

y documento externo de um processo para outro.

2.8 Restricao de Acesso

Ao abrir um processo ou criar um documento no Sell, deverda ser
indicado o nivel de acesso.

Ha trés niveis de acesso possiveis: sigiloso, restrito e publico. Os
niveis de restricdo de acesso permitidos sao configurados durante o cadastro
do tipo de processo. Este cadastro dos tipos de processo na UTFPR foi
previamente carregado pela Comissao de Implantacdo e cada um deles
recebeu a devida classificacdo. Significa que so é possivel abrir um processo
sigiloso se essa opcgao estiver configurada como permitida para o tipo de
processo escolhido. Os tipos de processos que podem ser sigilosos aparecem
com o fundo vermelho na lista “Escolha o Tipo do Processo”.

E desejavel que a maioria dos tipos de processo ndo possua
restricdo de acesso. No entanto, ha casos em que abrir a informacdao em um
momento inoportuno pode causar danos. Para estes casos é importante
restringir o acesso a informacao, informando a hipdtese legal que ampara tal
situacao.

O campo “Hipotese Legal” devera ser preenchido com uma das
opcoes disponiveis na barra de rolagem.

Nivel de Acesso

Sigiloso ® Restrito Publico

Hipdtese Legal:

v

Um processo sigiloso, além do campo “Hipotese legal”, apresenta a
relacdao de “categorias do sigilo”, de sele¢ao obrigatoria, em conformidade com a
Lei de Acesso a Informacao (LAI), Lein2 12.527, de 18 de novembro de 2011.

Nivel de Acesso

O Sigilcso= Restrito O Publico
ﬂipétese Legal: Ultrassecreto

| Secreto v
| Resenvado
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Deve ser escolhida uma das opcoes: “Secreto”, “Ultrassecreto” ou
“Reservado” e salvar informacdes.

.

1 Ao inserir um documento restrito em um processo publico, o processo
assumird, automaticamente, o comportamento do nivel de acesso deste
documento. Também se deve levar em consideragao que, ao criar um
processo com nivel de restricdao de acesso, todos os documentos nele
inseridos, independentemente de serem publicos ou ndao, assumirao o
comportamento do maior nivel de restricao de acesso, ou seja, o conjunto
sempre assumira as caracteristicas do maior nivel de restricao de acesso.
De qualquer forma, é importante que o usuario sempre indique o nivel de
acesso documento a documento, dependendo da informacao neles
contida, evitando restringir o acesso do processo como um todo.

2. Processos sigilosos nao sao recuperaveis pela funcionalidade de pesquisa.
Também ndo sao registrados nas estatisticas do sistema (para saber mais
sobre estatisticas que o sistema oferece, consulte: Medicdes de
Desempenho).

3. Processos restritos podem ser recuperados pela funcionalidade de
pesquisa. No entanto, os conteldos de todos os documentos (mesmo
assinados) sao inacessiveis para usuarios das unidades em que o processo
nao tenha tramitado (para saber mais sobre a funcionalidade de pesquisa,
consulte: Métodos de Pesquisa).

4. Ao realizar a pesquisa de um processo em que um documento tenha recebido
restricao de acesso, todo o processo, ou o conteudo de todos os documentos
desse processo, nao poderdao mais ser visualizados. Somente serado visualizados
0 numero do processo e a descricao de cada documento.

5. Para alterar o nivel de acesso de “Restrito” ou “Publico” para “Sigiloso”, o
processo deve estar aberto somente para a unidade que efetua a operacgao.

6. Processos e documentos restritos sao identificados por uma chave amarela
ao lado dos respectivos numeros.

I} 10957.000031/2014-11 IS

¥ Demonstrativo tabela de pagamento (0001500) <~

8. Processos e documentos sigilosos sdao identificados por uma chave
vermelha.

I10957 000030/2014-59 kS o
[0 Autorizacdo GAD-CVM 0001498 ¢
[0 Despacho GAD 0001499 &

£ 0] Treinamento de usuarios do sistema SE| 14 (0001707) ¢
[ Treinamento de usuarios do sistema SEI 3 (0001708)
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3. Operagoes Basicas com Processos

3.1 Iniciar Processo “Usuario Pessoal”

O Usuario pessoal utilizara o menu “MEU SEI” para requerer junto a
administracao os seus pedidos, tais como declara¢des, pedidos de
aposentadoria, afastamentos, licencas, dentre outros.

LT g Controle de Processos
Meu SEI »
i .HEE _ -

iy ) -
Controle de Processos Z = L N
Iniciar Processo
Retomo Programado Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores
Pesquisa
Base de Conhecimento

1 registro:

Textos Padrao
Modelos Favoritos !. P SEEEEEE
Filtros de Processo O & 99990.000002/2017-15

O menu “Meu SEI” apresenta os seguintes menus:

Meus processos: Processos iniciados pelo usuario;

Iniciar requerimento: Para dar inicio a um novo tipo de pedido junto
a administracao;

Recibos eletronicos dos processos: Podem ser consultados os
protocolos de envio dos requerimentos realizados pelo usuario.

UNIVERSIDADE TECNOLOGICA FEDERAL DO PARANA
il
(EPRN = ET)

Administragao » Controle de Processos
Meu SEI » Meus Processos

Fluxo de Processos Iniciar Requerimento |mE é i
Controle de Processos Recibos Eletronicos de EE——

Iniciar Processo Protocolo

Retomo Programado er processos atnbuldos a mim ‘fer por marcadores
Pesquisa
Base de Conhecimento
Textos Padra 1 registro:
oS rao
o Recebidos
Modelos Favoritos
Filtros de Processo O a .9 99990.000002/2017-15
Blocos de Assinatura

Ao iniciar um requerimento o SEl abrird uma nova janela em que o
usuario escolhera o tipo de processo. Estes tipos ja foram carregados
previamente no sistema. Caso o usuario ndo encontre o tipo mais adequado
deverd consultar o facilitador do SElI na darea responsavel pelo processo,
verificando a possibilidade de incluir o mesmo no “Meu Sei”, ou ainda buscando
informacgdes acerca de como o processo deve ser iniciado.
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Lembrando que nem todos os tipos de processo terao seu inicio via
“Meu Sei” no momento inicial de implantacdo. O sistema exibird uma tela com
orientacdes gerais sobre como realizar o peticionamento (requerimento) no
“Meu SEI”:

—{Orientacdes Gerais |
Para fazer um requerimento eletrénico, selecione-o na listagem a seguir.
Siga atentamente as instrucdes de preenchimento.
Pode ser necessério, conforme o caso, anexar outros documentos comprobatdrios em formato pdf.

Tenha disponivel em PDF todos os documentos obrigatdrios para a abertura do processo.

Central de Atendimento ao SEI
Horério de Atendimento: de segunda a sexta, das 08h30 as 18h30.
Fone: (41) 3310-4XXX

UNIVERSIDADE TECNOLOGICA FEDERAL DO PARANA

Iy SGi!a.o Para saber+ Menu Pesquisa

Administragao b Novo Requerimento
Meu SEI »

Fluxo de Processos

Controle de Processos Orlentagbes Gerals
ex onent

Iniciar Processo

Retomo Programado
Pesadsa Escolha o Tipo do P!
Base de Conhecimento scolha o Tipo do Processo:
Textos Padra . -

exlos Fadrao Acesso a Informagéo: Demanda do e-SIC
Modelos Favoritos i . o
Filtros de Processo Acompanhamento Legislativo: Estadual/Distrital
Blocos de Assinatura Convénios/Ajustes: Acompanhamento da Execugéo
Blocos de Reuniao Gestéo de Contrato: Acréscimo Contratual
Blocos Iniemos Pessoal: Abono Permanéncia - Concesséo
Contatos
Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Ao iniciar um novo tipo de processo o sistema abrira a seguinte tela:

Requerimento Processo Novo

Tipo de Processo: Acesso a Informagao: Demanda do e-SIC

| Orientagdes sobre o Tipo de P 1

unidades 1e 2 teste

’—{ Formulario de Requerimento |

Especificagao (resumo limitado a 50 caracteres):

Unidade em i ue o processo deve ser aberto:

Interessado: (7) Everson de Souza Silva

| _Documentos

Os di ‘ser car L b , sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estarao condicionados a
analise por servidor publico, que podera, molivadamente, altera-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso.

—
Documento Principal (F SOLICITACAO DE DECLARACAQ1 (clique aqui para editar conteddo) I

ivel de Acesso: (7)
ublico

e
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Orientacbes gerais do processo: Arvore de Documentos do
Processo: Campo destinado a uma breve descricao do processo e
algum aspecto relevante para dar prosseguimento ao mesmo. Este
campo ja vira preenchido

Especificagbes: E uma espécie de resumo do que trata o pedido. E
um campo equivalente ao titulo que é colocado na capa de um
processo aberto em meio fisico (papel).

Unidade em que o processo deve ser aberto: Equivale a unidade de
destino do novo requerimento. Por exemplo: Se o novo processo é
do tipo licenca gestante, este € um tema da area de recursos
humanos e o novo requerimento serd um processo da COGERH do
seu respectivo campus. Este campo poderd vir preenchido pelo
proprio SEl ou estara habilitado para preenchimento do usuario,
que podera consultar a base de conhecimento (veja capitulo
especifico sobre este tema), para verificar qual é a unidade que fara
o recebimento do pedido.

Nivel de acesso: Podera ser Sigiloso, Restrito e publico. Este
parametro ja estara configurado para o tipo de processo escolhido,
ndo sendo necessaria a interven¢ao do usuario.

Documento principal (formulario): E neste campo que o usuario
realizara propriamente o pedido indicando as informacdes
necessarias. Ao clicar em documento principal o sistema ira abrir
uma janela com um formulario, ou o editor interno do SEl para que
0 usuario escreva o pedido.

Formulario:

SOLICITAGAO DE DECLARAGAO1
@nome@:

Data de nascimento da pessoa:

Tipo de Vinculo:
O Senvidor

(0 Ex-Senvidor
O Aposentado
(O Pensionista

Tipo de Declaragio solicitada:

| H

D teste
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Editor de textos do SEl:

Peticionar Processo Novo

Tipo de Processo: Pessoal: Emissio de Cerfiddes e Declaracdes

—|_Orientacdes sobre o Tipo de Processo |

0 v

T 2 SEl - 2 - Google Chrome = u] X

# Seguro | https://homologsei.utfpr.edu.br/sei/controlador_externo.php?acao=md_pet_editor_montar&id_serie=2888&id_orgao_acesso_externo=08&infra

}BSaIvar‘\x bal@ N I S s X xt 3 & - B‘\ [CHIE 1 Q‘;E = RER |

B & § || Esto |

Declaramos, para os devidos fins e a pedido d@artigo interessado_minuscula@ interessad@artigo_interessado_minuscula@, que
@interessado @, Matricula SIAPE n2 XXXXXXX, é servidor desta Instituicdo desde dd/mm/aaaa, nomead@artigo_interessado_minuscula@
para o cargo efetivo de CARGO EM LETRAS MAIUSCULAS, regido pela Lei n® 8.112/90 que trata do Regime Juridico Unico dos Servidores
Piblicos Civis da Unido, das Autarquias e das Fundagbes Piblicas Federais, com jornada de trabalho de XX horas semanais com Dedicagdo
Exclusiva, lotad @artigo_interessado_minuscula@ no(a) LOTAGAO COMPLETA POR EXTENSO SEM ABREVIAGOES, no Campus XXXXXXXX.

Por ser verdade, eu, NOME COMPLETO DO REDATOR, Matricula SIAPE n® MATRICULA DO REDATOR, lavrei a presente Declaragio em
@cidade_unidade@®, na data de @dia@ de @mes@ de @ano@.

Ao finalizar o pedido, seja pelo editor de documentos do SEl,
ou por meio de formuldrio o usuario ira clicar em “peticionar” e o
sistema abrira uma tela para que assine o requerimento
eletronicamente, por meio da senha e login cadastrados no sistema.

NOTA: Na secao “documentos”, além do documento principal,
poderd ser solicitado ao usuario que o mesmo faca upload de
documentos para instruir o processo.

Tipo de Processo: Acesso 2 Informacio: Demanda do e-SIC
Orlentagdil ) g | 172.30.48.21/sei/web/controlador.php?id_tipo_procedimento=23&acao=md_ms_requerimento_co EJ| =2 |w
unidades 1e 2 -

Concluir Requerimento - Assinatura Eletrénica

— Formuraril [
Especificacao A confirmagao de sua senha de acesso iniciara o requerimento e importa na anaw'aviin dos termos € condigdes que regem o
fieste processe eletronico, alem do disposto no prévio, & na de
que sdo sendo clv\l penal e i DE|D uso \Hdewdu Ainda, sao de sua
Unidade em qu  exclusiva responsabilidade: a conformidade entre os dados. o5 d . dos originais em papel de
documenlos digitalizados aié que decaia o direiic de revisao dos alos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam
TESTE 1.2 4 de or meio de todos os atos & comunicagbes processuais
O & prapra Douario EXtem ou. por e Imarmedio. com  cridads poremura representada: o obsarvancia e que o atos
se no dia e hora do pelo SEI, s ate as

B anBemin50s co Glime dia e Prazo, considerade sembre 6 orario ofcial de Brasilia, independents 4o heo horano am que se
encontre; a consulta periodica ao SEI, a fim de verificar o recebimento de intimacoes eletronicas.

[Document

Usuirio:
Os documentos|  [Everson ae Souza Siva is de Acesso que forem indicac
analise por sen|
CargoiFuncao:
[ Presidenta da Camara Municipal =
Documento Pr

Senha de Acesso ao SEI:
Nivel de Acess
Publico

34



3.2 Iniciar Processo “Usuario Departamental”

Para a abertura de um processo, deve ser selecionada a opgao

"Iniciar Processo" no menu principal:

Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorno Programado

Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padrdo
Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Internos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

Estatisticas
Grupos de E-mail

Na tela "Iniciar Processo" sera

escolhido o tipo de processo

desejado. Os tipos mais usados ficam em destaque assim que a tela é aberta.

Para outros tipos, deve ser selecionado o icone

@ [ Exibir todos os tipos ]

ao lado de "Escolha o Tipo de Processo", conforme sera explanado no item 3.3.
J3, para voltar a tela anterior devera ser selecionado o icone:

@ [ Exibir apenas os tipos ja utilizados pela unidade }

O proximo passo é o preenchimento de dados de cadastro do

processo.

Iniciar Processo
© Automético
© Informado
Tipo do Processo:
| Treinamento de usudrios do SEI [+]
Especificagdo:
Classificagao por Assuntos:
02.06.01.07 - Eventos de capacitacio - realizagdo. » X
* 8
Interessados:
P oXx
® 8
Obsenvacdes desta unidade:
Nivel de Acesso
© Sigiloso © Restrito () Publico

ez + ROCESSO
o i c1r0NCO
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Sistema Eletrénico de Informac¢des — Manual do Usuéario

Estdo disponiveis os campos: “Protocolo”, “Especificacao”
(opcional), “Classificagdo por Assuntos”, “Interessados” (opcional),
“Observagoes desta unidade” (opcional) e selecao do “Nivel de Acesso”.

Quando se tratar de um novo processo, deve se deixar marcada a
opcio “Automatico”. Assim o préprio seil fornecerd seu niumero Unico:

Prot
@ Automdtico
) Informado

Caso contrario, devera ser selecionada a opcao “Informado”. Neste
caso, automaticamente sera disponibilizado um campo para que seja inserido o
numero de processo e sua data de abertura original:

© Automético Nimero: Data de Autuagéio:
® Informado [2007-1457 [oar0ar2014 i

Com excegao dos campos “Protocolo informado” e “Data  de
Abertura, o sistema permite  que todos os demais dados de cadastro do
processo sejam alterados posteriormente por meio do icone

. [ Consultar/Alterar Processo} i i i
(tela do processo), inclusive o Tipo de Processo.

O campo “Especificagao” permite a inclusao de 50 caracteres e é
utilizado para acrescentar informagdes que diferenciem processos de um
mesmo tipo. Esta pratica facilita a localizacdao e identificacdo na "Tela de
Processos" .Estas informacdes ficam visiveis ao passar o cursor sobre o numero
do processo na tela “Controle de Processos”, juntamente com o Tipo de
Processo:

’\

19957.00( Treinamento de usuarios do SE|
03000.00( Demonstracdo para treinamento

O campo "Classificagdo por Assuntos" é automaticamente
preenchido e ndao deve ser alterado sem que o fato seja informado aos
responsaveis pela gestao documental.

O campo “Interessados” deve ser preenchido com a denominacgao
de pessoa fisica ou juridica que tenha interesse sobre o mérito do processo. O
campo permite a inclusao de varios interessados.

“Observagoes desta unidade” € um campo de livre preenchimento,
onde devem ser inseridas informacdes adicionais que facilitem a identificacao de
um processo e a sua recuperagao. As informacdes desse campo sé poderdo ser
recuperadas, na pesquisa, pela unidade gue as inseriu.

Selecao do “Nivel de Acesso” é obrigatdria para a abertura de um
processo. A maioria deles assumem o nivel de acesso publico (Configurados pela
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Comissdao de Implantacdo). Mesmo assim, é possivel alterar o nivel de acesso
desde que o tipo de processo permita tal classificacao sigilosa ou restrita de um

i . , .[Consultar/Alterar Processo} i ,
processo posteriormente por meio do icone , disponivel na
tela do processo (para saber mais sobre o nivel de restricao de acesso adequado,
consulte o tépico especifico).

-

1 Embora o sistema nao exija o preenchimento dos campos “Especificacao”,
“Interessados” e “Observacdes desta unidade”, estes campos sao
importantes para a pesquisa de documentos no sistema, sendo desejavel a
adocao de padrdes de preenchimento pelas unidades (para saber mais sobre
a funcionalidade de pesquisa, consulte: Métodos de Pesquisa).

2. O ideal é que a opgao de insercao manual do nimero de protocolo de um
processo seja utilizada somente para os casos de processos gerados fora da
entidade ou processos criados antes da implantacdo do sel.

3. O processo recém-aberto é automaticamente atribuido ao usuario que o
abriu e serd mostrado no grupo de processos a direita da tela “Controle de
Processos” (coluna “Gerados”).

Gerados
19957.000068/2014-21 (fclaudino)

4 . S6 podem ser efetuadas modificagcdes no cadastro do processo por meio do

, .[Consultar/Alterar Processol X .
icone se o0 processo estiver aberto na unidade.
Sistema Eletronico de Informacdes — Manual do Usuéario

Quando nao aberto na unidade, o icone é alterado automaticamente para

. Consultar Processo
.

5. Ainclusdao de um novo tipo de processo, quando verificada a inexisténcia do
mesmo, devera ser solicitada ao facilitador do SEl da respectiva area em seu
campus. Este fara a abertura de chamado para a criagcdao do novo tipo de
processo.

Arvore do processo:

Todos os documentos do processo sdao organizados por ordem de
inclusdo, na vertical, em um modo de visualizacdo denominado “arvore de
documentos do processo”:

Y1095
& |
B
B2 0
CR=}\'

[ Ofiicio n° 7 (0000209) *

7.000002/2014-31 =IO K=

...... [ Oficio n° 8 (0000210) &

----- Memorando n® 16 (0000287) & ¥



Processos que, por sua natureza, comportem grande volume de
documentos apresentam seus conteudos aglutinados em pastas, de modo que
sempre figuem visiveis os ultimos documentos inseridos. Essa aglutinagao nao
pode ser confundida com “Volume de Processo”, que é tipico de processos em
suporte fisico, ndo existente em processo eletronico.

3.3 Tipos de Processo

Um processo s6 pode ser aberto se estiver categorizado em um tipo
disponivel na tela “Iniciar Processo”.

MINISTERIO DO PLANEJAVIEN
SEI versiozseein
Controle de Processos
Iniciar Processo

Retomo Programado

Iniciar Processo

Pesquisa Escolha o Tipo do Processo: ©
Base de Conhecimento

Textos Padrdo Afastamento para o Exterior

Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Internos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Estatisticas

Grupos de E-mail

Esta tela contém os tipos de processos nos quais os documentos
serdo incluidos, tendo em vista que no seil somente é permitida a tramitacdo de
processos.

Filtro e navegacdo por teclado: a tela de listagem agora possui
campo de digitacdo que facilita a localizacdo rapida do Tipo de Processo por
palavra-chave e navegacao por teclado.

Escolha o Tipo do Processo: ©

|pessoal |

Pessoal: Adicional de Férias (1/3 constitucional)
Pessoal: Adicional de Insalubridade

Pessoal: Adicional de Periculosidade

Pessoal: Adicional Noturno

Pessoal: Adicional por Atividade Penosa

Pessoal: Adicional por Servico Extraordinario
Pessoal: Adicional por Tempo de Servico

Pessoal: Afastamento para Atividade Desportiva
Pessoal: Afastamento para Curso de Formac&do
Pessoal: Afastamento para Depor

Pessoal: Afastamento para Exercer Mandato Eletivo
Pessoal: Afastamento para Servico Eleitoral (TRE)

E possivel alterar o tipo de um processo em tramite. Basta selecionar
o numero na tela “Controle de Processos”. Isto feito, o sistema abrird a tela do

. [ Consultar/Alterar Processo |
Processo e na sequéncia devera ser selecionado o icone .Em
seguida, na tela “Alterar Processo”, devera ser selecionada uma das opgdes
disponiveis na barra de rolagem do campo “Tipo de processo”. Por fim, as
informacdes devem ser salvas.
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-

1 A alteracao de tipo de processo pode ser efetuada em qualquer unidade na
qgual o processo esteja aberto.

2. A alteracdo de tipo de processo nao fica disponivel ao visualizar o
andamento do processo, por isso, a alteracdao pode ser registrada

-
e descrevendo as alteracdes no

campo “Descricao”. Neste caso, é preciso certo cuidado porque as
informacdes ndo podem ser editadas depois que sdo salvas (para saber mais
sobre histérico de operac¢des de um processo, consulte: Verificar o Histérico
de Modificacoes).

selecionando-se o icone

3.4 Processos com Restricao de Acesso
Processos e documentos sigilosos sao indicados por meio do icone

« ao lado dos respectivos numeros (arvore do processo).
Il 10957 .000030/2014-59 E5 g

[ Autorizacdo GAD-CVM 0001498 *

~[[) Despacho GAD 0001499 @& »*

Ja, processos e documentos restritos sao indicados por meio do

< [Aueo R ,
ao lado dos numeros.
J§10957.000031/2014-11 S8

-3¢ Demonstrativo tabela de pagamento (0001500) <

icone

O seil permite que processos sigilosos tenham acompanhamento de
tramites usuario a usuario, desde que, credenciados para acesso. Os usuarios
podem ser da unidade geradora ou de outras unidades.

Para atribuir uma credencial de acesso, o usuario gerador do

[ Gerenciar Credenciais de Acesso }
processo sigiloso deve selecionar a opgao na tela do

processo e preencher o campo “Conceder Credencial de Acesso para” com
nome de usuario ja cadastrado no sistema.

Gerenciar Credenciais

Conceder Credencial para: Unidade:
Rogério Dantas (rsdantas) | [ GAD-CVM - GERENCIA DE DOCUMENTAGAO v

Caso o usudrio possa se logar em mais de uma unidade, o seil abre
outro campo onde deve ser informada a unidade do usuario (se o sistema ndo
reconhecer o usuario, ndo abrira o campo para preenchimento da unidade e a
operacao nado serd completada).
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Ao selecionar a unidade na barra de rolagem, o sistema abre a opcao
“Conceder”. Ao clicar na opcdo, é mostrado um quadro com as credenciais de
acesso concedidas. Na mesma tela é possivel conceder credenciais para outros
usuarios. Também é possivel “Cassar a Credencial de Acesso” (retirar a
permissao do usudrio) por meio da coluna “Ag¢des” do quadro com a lista de
credenciais.

Gerenciar Credenciais

Conceder Credencial para:

Lista de Credenciais Concedidas / Cassadas (1 registro):
Usuario Unidade Concesséao Cassagao Agoes
rsdantas GAD-CVM 02/03/2014 19:39 @

Um usuario que recebeu uma credencial de acesso a um processo
sigiloso o visualizara com um fundo colorido.

Ao selecionar o processo, o sistema abre a janela “Credencial de
Sistema Eletronico de Informacdes — Manual do Usuario  AcessoO usuario
devera preencher o campo “Senha” e o sistema abrira a tela do processo.

1 :: SEI - Credencial de Acesso :: - Google Chrome

[ seimpog.trfdjus.br/seimpog/controlador.php?acao=procedimento_:

Credencial de Acesso

Usuario:
[vatatie

Senha:

—

Nesta tela estarao disponiveis os icones “Gerenciar Credenciais de

Acesso” o e “Renunciar Credenciais de Acesso” e O primeiro permite que
0 usuario, que recebeu a permissao, conceda credencial de acesso para outro
usuario. O segundo permite renunciar a credencial com um sd clique, basta
confirmar a operacao.

s o] (€] a[2]l.]uls B
[ Autorizagdo GAD-CVM 0001408 »# | Il : S i : =S

1

[ Despacho GAD 0001499 @ »* 0
[ Treinamento de usuérios do sistema SEI 14 (0001707) ¢ DGERSES ABSND G G SR
L) Treinamento de usuarios do sistema SEI 3 (0001708 U
B ( )/ natalie / GAD-CVM
rsdantas / GAD-CVM
p Consultar Andamento FLC/SAD

Ao renunciar a uma credencial, o processo desaparece da tela
“Controle de Processos”.
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N3ao é necessario enviar o processo para a unidade do usudrio com
credencial para acesso.

-

1. Um processo sigiloso ndao pode ser incluido em blocos ou em
acompanhamento especial (para saber mais sobre blocos, consulte:
Acompanhamento Especial, Blocos Internos, Bloco de Reunido e Assinaturas
por Usudrios de outras Unidades).

2. Processos sigilosos nao podem ser anexados a outros processos. No entanto,
permitem ser relacionados a outros processos. Neste caso, s ficam visiveis
para os usuarios que possuem acesso a eles. Outros usuarios ndo conseguem
visualizar um processo sigiloso relacionado (para saber mais sobre relacoes
entre processos, consulte: Relacdes entre Informacdes).

3. Processos sigilosos permitem referéncia somente a documentos do proprio
processo (para saber mais sobre a insercao de links, consulte: Referenciar
Documentos ou Processos).

4. Processos sigilosos ndo sao computados nas pesquisas disponiveis por meio
do menu “Estatisticas”.

i [ Processos com Credencial de Acesso nesta Unidade |
5. Ao acessar o icone na tela de “Controle de
Processos” é possivel verificar um quadro com a lista de processos sigilosos
com permissao de acesso para o usuario. Caso ndo exista nenhum, o icone
nao fica visivel.

Processos com Credencial na Unidade

Transferir credencial nesta unidade para:

Lista de Processos (4 registros):

Processo Tipo
19957.000049/2014-11 Treinamento de usudrios do SEI

19957.000030/2014-59 VTreinamento de usudrios do SEI
19957.000027/2014-35 Treinamento de usudrios do SEI

3.5 Concluir Processos

A conclus3ao do processo em uma unidade nao acarreta a
conclusao nas demais unidades nas quais esteja aberto.
O processo pode ser concluido na unidade por dois motivos:
a. A unidade concluiu sua etapa no processo, ou seja, nao ha mais
nenhuma ac¢ao a ser tomada por parte da unidade, ndo obstante
poder continuar aberto em outras unidades;

b. O processo ja alcancou o seu objetivo em todas as unidades e
deverad ser concluido na ultima unidade em que estiver aberto.
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Para efetuar a conclusao, é necessario clicar no numero do

processo e selecionar o icone e confirmar a operacao.
Também é possivel concluir mais de um processo ao mesmo
tempo, selecionando a caixa de seleg¢ao dos processos desejados na tela

“Controle de Processos” e clicando no icone “Concluir Processos Nesta
Unidade”.

Controle de Processos

IIEIEEIE

Quando nao houver mais nenhuma acao no processo por parte da
unidade, esta deverd envid-lo para unidade de destino ou conclui-lo. E
fundamental que sejam fechados os processos cuja acao ja foi concluida. Caso
contrario, para fins de estatistica, o tempo em que ele permanecer aberto
desnecessariamente na unidade serd computado como se o processo estivesse
em andamento.
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e

1 O envio de um processo para outra unidade sem selecionar a opg¢ao
[Z] Manter processo aberto na unidade atual possui 0 mesmo efeito da conclusio do

processo para a unidade que efetua o envio, contudo nao esta encerrando
definitivamente o processo, mas sim realizando o tramite.
Aconselha-se que ao enviar um processo de uma unidade para outra, o
usudrio utilize a opgao ("] Manter processo aberto na unidade atual somente se
houver necessidade. Para continuar o acompanhamento, utilizar o icone
Acompanhamento Especial @

2. Um processo concluido em uma unidade pode ser recuperado a qualquer
tempo por meio da pesquisa, fazendo uso das funcionalidades
“Acompanhamento Especial” e/ou “Blocos Internos” ou pelo menu
“Estatisticas”(para  saber mais sobre tais funcionalidades, consulte:
Métodos de Pesquisa, Acompanhamento Especial , Blocos Internos e
Medicdes de Desempenho).

3. Caso um processo possua anotagdes ao ser concluido, as anotagdes serao
automaticamente recuperadas se houver a reabertura do processo na
unidade que efetuou a conclusdo (para saber mais sobre anotacoes,
consulte: Inserir Anotacoes).

3.6 Reabrir Processos

N | N (=
E permitido reabrir o processo por meio do icone

(tela do processo). O sistema automaticamente atribui o processo para o usuario
que efetuou a operacdao. Somente é possivel reabrir um processo que ja tenha
passado pela unidade em que a operacao é efetuada. Apds envio para outra
unidade, o processo podera ser reaberto a qualquer momento nas unidades por
onde ele tramitou. N3o é necessario solicitar novo tramite.

Oficio 5 (0001623)
€] 19957.000056/2014-13

~[¥ Memorando 6 (0001624) - -
@ Oficio (0001626) Processo ndo possui andamentos abertos.
~i&d E-mail 7 (0001627)
£ Manual do usuario SEI (0001675)
-~ Especificacbes de customizac&o (000171
~[2] Relatorio (0001712) ¢
~ZH Relatorio de treinamento de desenvolvec
[ Treinamento de usuérios do sistema SE|
‘[ Despacho GAF 0001716
¥ Solicitac&o de autorizag&o para viagem n
% Manual Multiplicadores (0001752)
% Anexo Lista de usuarios (0001753)

& Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI (1)
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3.7 Excluir Processos

Para o caso de processos abertos indevidamente é possivel a

exclusao pela unidade geradora, por meio do icone . Este icone s6 fica
visivel nas telas de processos e de documentos quando a operagdo estiver
habilitada.

Para o caso de processos abertos indevidamente, que ja tenham
andamento em outras unidades, a funcionalidade a ser utilizada é a anexacao de
processos (para saber mais sobre anexacdo de processos, consulte: Anexar
Processos).

A exclusao de processos s6 é permitida, observadas as seguintes
regras:

a. O processo nao podera ter andamento aberto em outra unidade
além da geradora: o simples envio para outra unidade
impossibilita a exclusao, mesmo que nao tenha ocorrido acesso;

b. O processo nao podera ter documentos;

O processo possui documentos externos e/ou gerados no sistema
gue podem ser excluidos: permite que sejam efetuadas as
exclusdes de todos os documentos e, depois, a do processo

(para saber mais sobre exclusao de documentos, consulte:
Sistema Eletrénico de Informacdes — Manual do Usuério

O 2 I I ) T 3 Y A ) RN
(Excluir]

& Consultar Andamento (Exchir}
Processo aberto somente na unidade GAD-CVM (atribuido para efeitosa)

1 Caso um processo seja enviado para outra unidade, ainda que nao tenha
havido acesso na unidade de destino do processo, ainda que ndao possua

documentos, ainda que seja mantido aberto na unidade atual e, embora o

J8110957.000034/2014-37

icone permaneca visivel, tera a exclusdao do processo impedida
pelo sistema:

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO A pagina em seimpog.trf4.jus.br diz:

Sel! Versdo Processo 19957.000088/2014-19 ja teve andamento em
outra(s) unidade(s),

Il 10957.000088/2014-19 | B} n@l Impedir que esta pagina crie caixas de dialogo adicionais. Immaé
oK

& Consultar Andamento

Processo aberto n
GAD-CVM (atribuiuu para riavane)
GAL

20.Processos excluidos ndao sao recuperados pela funcionalidade de pesquisa
ou pelo menu “Estatisticas da Unidade”.
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3.8 Gerar PDF do Processo

. , E [GerarArquivo doProcesso] ,
Por meio do icone (tela do processo) é

possivel converter um processo em um arquivo em formato PDF. Além dos
documentos gerados internamente, o sistema processa e gera PDF a partir de
alguns formatos aceitos. O usudrio tem a op¢ao de gerar o PDF de todos os
documentos possiveis ou de selecionar os documentos que deseja converter.

O sistema ndo convertera formatos de imagem, som, arquivos
compactados, documentos cancelados e minutas de documentos de outras
unidades
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4. Trabalho Colaborativo (Atribuir e Tramitar processos)

4.1 Receber Processos na Unidade

A tela “Controle de Processos” organiza todos os processos abertos na
unidade em dois grupos. O primeiro apresenta os processos recebidos e o segundo
apresenta os processos gerados na unidade. O recebimento de processo ocorre
quando o usudrio clica sobre o registro que aparece em vermelho. O sei! registra
automaticamente no andamento do processo a hora, a unidade e o login do usudrio
que recebeu o processo.

4.2 Atribuir Processos a um Usuario

E uma forma de gerenciar e organizar os processos recebidos ou
gerados na unidade. A todo o processo que se encontre em tramita¢ao na unidade
e que apareca na tela de controle de processos é possivel e aconselhavel que se
faca a atribuicdo do mesmo para um usudrio especifico, o qual passara a ser
responsavel pelas providéncias necessarias dentro da unidade. A atribuicdo de um
processo a um usuario nao impede a edi¢do por outro.

ra sabers Menu Posquiss [N KCCXOTNEA =0 & S of

CERifp AR PRGaITGR Controle de Processos
Iniciar Processo

Retomo Programado =
P I & E] IR RN E
Base de Conhecimento ek

Taxtos Padrido

Modelos.

Blocos de Assinatura 11 registros. 5 registros.

Blocos de Reunifio 2 Reoebidos Gerados

“ 19957.000026/2014-91 (natalle) [ 19957 000068/2014-21 (tclaudino)
57.000030/2¢

Blocos Intermos. g
- @ A 19957 00K (natalle) -
Processos Sobrestados s @ 19957 000053/2014-63 (bchang)

19957 000034/2014-37 (sfeitosa)

Acompanhamento Especial o AR 199800003

Estatisticas 19957 000031/2014-11 (natalie)
10057 D000E1/2014-74

Grupos de E-mail : L 19957.000046/2014-61 (amiranda)
@ 19957 000043/2014-26 (rsdantas)

AE 1995.000054/2014-96
6 19057 000052/2014-19 (Marcio)
& 03000 000131/2013-16

19957.000049/2014-11

‘er processos atribuidos a mim

(natalie)
(natalie)

Os processos atribuidos a uma pessoa aparecem com o devido login
em destaque, ao lado do niumero do processo.

Para efetuar a atribuicdo, deve-se clicar na caixa de selecao ao lado
do numero do processo ou processos a serem atribuidos. Deve ser

n [Atribuigéo de Processos }

selecionado o icone . Na tela seguinte, deve ser selecionado
o nome do destinatario na barra de rolagem do campo “Atribuir para”. As
informacgdes devem ser salvas.

Atribuir Processo

Atribuir para:

x

Ao se clicar em “Ver processos atribuidos a mim” a tela “Controle
de Processos” apresentara apenas os processos atribuidos ao usuario

155 prOCESSO
o :.c1r0vC0
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2] |RiAm3ls|O

Ver processos atribuidos a mim |

Caso nado haja nenhum processo atribuido ao usuério, a tela
nao listard nenhum processo. Para voltar a tela anterior, basta clicar em

“Ver todos 0s processos’:
Controle de Processos

-----------

logado:

S registros 1 regis¥o
Recebidos (7] Gerados
10057.000051/2014-74 (natalie) 19957 000031/2014-11 (natake)
] 19957 0000267201491 (natalie)
®a : 4 (natalie)
(natalie)
(natalie)

Para saber como esta a distribuicao dos processos da Unidade para
um usuario especifico, basta clicar no login do usuario na tela de “Controle de
Processos”:

Atribuigdes de Processos - lania.almeida

Cancelar
Atribuir para:
[ 3
Lista de Processos (41 registros):
Processo Tipo
] 21148.000038/2014-91 Compra de Material e Contratacdo de Servicos
= 21 14-89 R c3o de contrato
= 21148.000037/2014-47 Alterac3o de Dados Pessoais
|} 6 21148.000024/2014-78 Abertura de Conta Corrente
=] 21148.000026/2014-67 Abertura de Conta Corrente
] 21148.000014/2014-32 Comiss3o de Sindicancia
] 21148.000001/2014-63 Adicional de Insalubridade
= 2114821148.000021/2014-11 Abertura de Conta Corrente
] 2114821148.000015/2014-55  Auditoria- Controle interno e externo
] 21148 14-85 R ¢Ao de contrato
= 21148.000005/2013-61 Abertura de Conta Corrente

Ainda nesta tela, é possivel redistribuir os processos atribuidos ao
usuario, ao selecionar a caixa de selecao ao lado dos nimeros dos processos que
deverao ser redistribuidos, selecionar um dos usudrios disponiveis na barra de
rolagem do campo “Atribuir para” e clicando-se no botao “salvar”.

-

1 Embora seja possivel atribuir varios processos por vez, s6 é possivel atribuir
0 processo para um usuario de cada vez.

2. Processos com o numero em vermelho, ou seja, que ainda nao foram
recebidos na unidade ndao podem ser atribuidos a um usuario. Pois, o
sistema ndo permite que isso aconteca com processos nao recebidos.
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4.3 Enviar Processos para outra Unidade

Um processo pode ser enviado para outra unidade e permanecer
aberto na atual. Também pode ser enviado para varias unidades
concomitantemente. Desse modo, é possivel a edicdo e verificacdo de
atualizacdes em mais de uma unidade ao mesmo tempo. E aconselhavel que se
utilize a pratica de manter o processo aberto na unidade somente quando
necessario.

Para acompanhamento do processo, utilize preferencialmente o
acompanhamento especial.

Quando um processo é enviado sem ser mantido aberto na unidade
atual, deixa de ser visualizado na tela “Controle de Processos”.

Para efetuar o envio, é necessario clicar no niumero do processo ou
na caixa de selecao ao lado do numero. Deve ser selecionado o icone

&
. Na tela seguinte, deverao ser informadas as unidades de

destino do processo. O sei ndao trabalha com envio de processos a usuarios
especificos, mas sim as unidades.

Esta tela também disponibiliza as op¢cdes: “Manter processo aberto
na unidade atual” (use apenas quando necessdrio), “Remover anota¢ao”
(permite remover a anotag¢ao quando o processo for devolvido), “Enviar e-mail
de notificagdo” (permite enviar um e-mail com texto nao editavel a todos os
usuarios cadastrados na unidade de destino do processo, avisando do envio) e a
opcao “Retorno programado” (permite atribuir uma data em que o processo
deva ser devolvido).

Enviar Processo

Processos:
[19957.000044/2014-72 - Treinamento de usuarios do SEI ]
19957.000051/2014-74 - Treinamento de usuarios do SEI ‘

Unidades:

[
GAD - GAD
|SAD - SUPERINTENDENCIA ADMINSTRATIVO-FINANCEIRA

¥ Manter processo aberto na unidade atual
() Remover anotacio
() Enviar e-mail de notificacio

Retorno Programado:
[14103/2014 | =

Apods a selecao das opgdes, deve-se clicar em enviar.

E possivel enviar varios processos para uma unidade clicando na
caixa de selecdo ao lado do nimero dos devidos processos na tela “Controle de

| -
Processos” e selecionando o icone s (namesma tela). No entanto,

o tramite de varios processos para varias unidades sé sera possivel quando todos
0s processos se destinarem as mesmas unidades, ou seja, ndao é possivel o
tramite em bloco quando os processos selecionados tém destinos distintos.

Nesse caso devera ser realizado o tramite individual, ou do conjunto
com mesmo destino.
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-

1 Outras formas que possibilitam a visualizacao concomitante e continuada
de processos em outras unidades sem que seja realizado seu envio sao:

e |

Bloco de Reunido (tela do processo), o Bloco de Assinaturas (tela

.
do documento) e Acompanhamento Especial :

3. Ao acessar a tela do processo, é exibida a informacado das unidades para as
quais o processo esta aberto.

i ' . . ,
8T 0057 0000441201472 103 = & 3 B [
[ Despacho GAD-CVM 0001541 Y LS By [ ) K ] & |

[Si Projeto Pagamento a Fornecedor To Be

Processo aberto nas unidades
GAD-CVM (atribuido para rsdantas)
SAD (atribuido para natalie)

& Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Afastamento para o Exterior (1)

23.A disponibilizagdo de blocos de assinatura, blocos de reunido e
acompanhamento especial nao implica a abertura dos processos para as
respectivas unidades de disponibilizacdao (para saber mais sobre blocos,
consulte: Acompanhamento Especial, Blocos Internos, Bloco de Reunido e
Assinaturas por Usudrios de outras Unidades).

4.4 Controle de Prazos

A funcionalidade “Retorno Programado” permite informar aos
destinatdrios de um processo um prazo para resposta & demanda. E muito util
para controle de prazos para demandas urgentes, prazos legais ou regimentais
sobre as demandas ou prazos definidos por autoridades externas ao Orgéo (p.
ex. Ministério Publico e Poder Judicidrio).

Ao enviar um processo para uma ou mais unidades, é possivel
programar a data para devolucdao da demanda, preenchendo o campo “Retorno
Programado”.

Enviar Processo

Processos:

119957.000044/2014-72 - Treinamento de usudrios do SEI
119957.000051/2014-74 - Treinamento de usudrios do SEI

Unidades:

[
GAD - GAD
>SAD - SUPERINTENDENCIA ADMINSTRATIVO-FINANCEIRA

X%

¥ Manter processo aberto na unidade atual
) Remover anotacdo
L) Enviar e-mail de notificagdo

R e .
:Relorno Programado:

14/03/2014
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O icone &3 “Retorno Programado” fica visivel para as unidades de destino do
processo. Ao passar o cursor sobre o icone, ele mostra a data de retorno e a
unidade que o definiu.
A medida que o prazo vai diminuindo, o icone muda de cor,
indicando a proximidade do vencimento E3:

Recebidos

- Retorno Programado 114-74
- GAD-CVM 14/03/2014 (11 dias) )13-13
O 03000.0001:39/2013-74

A funcionalidade nao retira o acesso ao processo caso a demanda nao
seja atendida no prazo. Ou seja, ndo trava o trabalho sobre o processo, mas apenas
marca e controla prazos: quem demandou processo com prazo para unidade e
guem esta devendo processos com prazos definidos pela unidade.

Como regra geral, a unidade demandada com prazo em um
processo nao pode conclui-lo ou envia-lo para terceiros, exceto se o processo
for mantido aberto na unidade atual, podendo, neste caso, inclusive, definir um
outro prazo para a unidade destinataria. Ou seja, o seil também controla prazos
“em cascata”.

E possivel verificar a relacdo de controles programados da
unidade, por meio da op¢ao “Retorno Programado” no menu principal.

O sistema abrirA uma tela que apresenta um calendario e os
retornos programados para o dia. No calendario, estardo sinalizados os dias
com marcagao de retorno, em amarelo as datas a vencer ou que o prazo foi
cumprido até a data estabelecida e em vermelho as datas em atraso.

Também é possivel navegar nos meses e anos. Para tanto, o
usuario devera clicar nas setas ao lado do ano ou més.

Abaixo do calenddrio, hd a op¢ao “Ver todo o més” que mostra os
retornos previstos para o més:

Ic"'_ i “"P d “"’“"“ Retorno Programado
Retomno Programado [mpriri ]
EeEcHliEN Processos para devolver [ « 2014 » |
Base de Conhecimento « Margo »
Textos Padréo 3 regisirc: DsSTQQSS
Modelos Processo Unidade Data Programada Data de Retorno Efetiva  Prazo Restante (dias) 1
Blocos de Assinatura ] | 19957.000031/2014-11 GAL 03103/2014 0 23] s B e
Blocos de Reunido 9 10 1112 13 14 15|
Blocos Intemos 16 (17 118 [19 (20 |21 22|
Processos Sobrestados 23242526 27 128 29|
Acompanhamento Especial }30 3
Estatisticas »
Grupos de E-mail 03 Segunaa-eins
pos Margo de 2014
.............. |
8.4 Vertodo o més |
.............

O sel! organiza as informacdes em dois quadros:
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a. “Processos para devolver”: relacdo de processos enviados por
outras unidades com marcacao de prazo para a unidade.
Aguardam uma ac¢ao especifica e deverao ser devolvidos dentro
do prazo determinado;

b. “Processos aguardando retorno de outras unidades”: relacao
de processos que a unidade encaminhou com prazo de retorno
para outras unidades. Neste quadro também é possivel excluir
ou prorrogar o prazo originalmente estabelecido para a

Eiontiole de Frocesscy Retorno Programado
Iniciar Processo
Retorno Programado
Esiqlisn v Processos aguardando retorno de outras unidades « 2014 5
Base de Conhecimento <« Margo 5
Textos Padréo 3 registro(s): DS Taas s
Data Data de Retorno Prazo Restante T
Modelos : Processo Unidade o0 o mada Efetiva dias) Agdes |
Blocos de Assinatura PR 2|[s][&] s E][7][s
Bistoade Rl () 19957.000046/2014-61 GAF  05/03/2014 2 = [¢] %%u.ﬂ%‘% [1g]
Blocos Internos & @ \[18][27, [20][21][ 22
19957.000051/2014-74 | SAD | 14/03/2014 1 = = =
Processos Sobrestados ’ v |[22][24](25]25] 27] 28] 23]
Acompanhamento Especial || 19957.000044/2014-72 = SAD | 1410312014 " g [2o]fz1]
Estatisticas »
Grupos de E-mail
- Processos para devolver
1 registro:
Processo Unidade Data Programada Data de Retorno Efetiva  Prazo Restante (dias)

] 19957.000031/2014-11 GAL 03/03/2014 0

S .. S

1 A unidade destinataria de um processo com retorno programado somente
pode:

a. Enviar o processo para a unidade demandante do retorno; ou

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

4.5 Inserir Anotagoes

As anotacdes (post its) & sdo de livre preenchimento e uma mesma
anotacdo pode ser inserida em varios processos ao mesmo tempo. Também é
possivel mudar o nivel de prioridade da anotagdao por meio do icone

[ Prioridade o 5 ¢or do simbolo de anotacdo ficard em vermelho &:
Recebidos
e 8 19957 000031/2014-11
U 19957.000044/2014-72 (rsdantas)

(] natalie

o Q} Demonstracdo de procedimento.

A anotacao so é visivel para a unidade geradora. Significa que
guando um processo é enviado, de uma unidade para a outra, ela nao fica
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visivel até que o processo seja devolvido. Caso nao seja desejavel que ela volte a aparecer, é
necessario selecionar a opgdo [C] Removeranotacio na tela “Enviar Processo”.

Para inserir a anotacao, deve-se clicar na caixa de selecdo ao lado no nimero do
processo ou processos que receberao anotacgdes. Ficara visivel

uma marca de selecdao. Deve-se clicar no icone s . O sistema abrira a

tela de mesmo nome. No campo "Descri¢do" devera ser inserido o texto pretendido. Para
mudar a cor da anotacado, basta clicar na caixa de selecdao "Prioridade" abaixo do campo
Descricao e salvar informacgdes.

8119957 000051/2014-74 |IISREY Anotagdes
& |

aan
S4E-mail 11 (0001856) Sisdiclo

Demonstracdo de procedimento.

& Consultar Andamento

Processos Relacionados
Treinamento de usudrios o SEI2) | qumsmmmssn

' Prioridade
Veunnnuns v

4.5.1 Marcadores

Na Tela de Controle de Processos o usudrio do SEl podera utilizar a ferramenta de
gerenciamento denominada Marcadores. E de administracdo pela prépria Unidade por
meio do menu “Marcadores”, serve para organizar os processos por etiquetas coloridas,
com 10 opg¢des de cores. O usuario podera associar a cor de um marcador a uma
informacdo. Lembrando que qualquer alteracao sera aplicada a todos os usuarios da
Unidade.

NOME DO ORGAO POR COMPLETO

sell ... Para sabers Menu Pesquisa NN =02 /o
Controle de Processos Marcadores

Iniciar Processo

Retomo Programado
Pesquisa Lista de Marcadores (7 registros):
Base de Conhecimento eone: 2 Nome 2D Agdes
Le:td:o::darva:ﬁtos & Apenas para Conhecimento T [&f _éj 2
Blocos de Assinatura € Somplose 2 Q 2 3
M & Discutir com a Geréncia 6 & & &
Blocos Intermos & Facil 3 @ & &
Contatos » C Normal 4 & & &
Processos Sobrestados o & Processo Devolvido pela Procuradoria 8 E}’ 2 el
Acompanhamento Especial @ & Urgente 2 & @ &
Marcadores |

Pontos de Controle

Estatisticas »

Grupos »

Inspecao Administrativa

Depois que a Unidade tiver cadastrado pelo menos um Marcador, "clicando em novo",
conforme a imagem acima, os mesmos poderao ser aplicados em lote na tela de Controle
de Processos ou individualmente com o processo aberto, selecionando o botdao de agao
sobre processo “Gerenciar Marcadores” (k).

NOME DO ORGAO POR COMPLETO

seil ... ———— .o ELEE
Sooimie s Erucesaus Controle de Processos
Iniciar Processo
Retomo Programado // ~
z M
Pesquisa
Base de Conhecimento Luerenclar Marcadorl 53
Textos Padrio Ver processos atribuidos a mim Ver por es wrswdlizac3o detalhada

Modelos Favoritos



NOME DO ORGAO POR COMPLETO

Para saber+ Menu Pesquisa [N =02 /4

sell ..,

Controle de Processos
Iniciar Processo

Retomo Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrdao

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos »
Processos Scbrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »
Grupos »
Inspecao Administrativa

Gerenciar Marcador

Marcador:
& Discutir com a Geréncia -
Texto:
Processos que retornaram indicando erro. Vamos discutir para melhorar o procedimento. ~

Apds aplicado o Marcador no processo, a etiqueta correspondente fica visivel ao lado
do numero do processo e parando o mouse sobre ela é visualizado o texto de aviso escrito

pelo Usuario.

NOME DO ORGAO POR COMPLETO

il
Selo 301

Para saber+ Menu Pesquisa [N UK ==

Controle de Processos
Iniciar Processo

Retorne Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrdo

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Intemnos

Contatos »
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas »
Grupos »
Inspecao Administrativa

Controle de Processos

2| [RAm3 e B~ e

Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizacdo detalhada
25 registros: 32 registros:
Recebidos Gerados
(] 2N 53500.200649/2014-68  (mbarroso) (=] & 53500.001201/2016-25
@ & 53500.000567/2016-87 = & 53500.001200/2016-81
(8] f 53560.200037/2015-41 jkviana) = & 53500.000353/2016-19
= Discutir com a Geréncia [ 53500.000254/2016-29
1/, @ | Processos que retornaram barroso) O & 53500.000253/2016-84
s g Vo dpsias O € 535000001822016-10
@ |——covorroororr oo 0 @ 53500.000181/2016-75
53500.200300/2015-15  (mbarroso) o & 53500.000180/2016-21
53500.200772/2014-89  (mbarroso) o & 53500.000144/2016-67
53500.200383/2014-53  (mbarroso) U 53500.201637/2015-31
53500.200762/2014-43  (mbarroso) U 53500.201632/2015-17

Clicando individualmente sobre o Marcador de um processo sera aberta a tela para
sua edicao, podendo simplesmente alterar o texto de aviso ou alterar para outro Marcador.
O sistema guarda o histdrico dos Marcadores e avisos aplicados.

NOME DO ORGAO POR COMPLETO

seil ... (T————— [ VR
Cuicls el Brocessos Gerenciar Marcador

Iniciar Processo

D e
Pesquisa Marcador:

Base de Conhecimento & complexo -

Textos Padrdo Texto:

Modelos Favoritos Foi avaliado que o processo é complexo e exigird mais tempo para sua correcéo. -

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Intemos

Contatos »

D, Historico de Marcadores (3 registros):

Acompanhamento Especial Data/Hora Usuario Marcador Texto

M. d 29/01/2017 17:47  andresaraiva Complexo Foi avaliado que o processo & complexo e exigird mais tempo para sua
SICACIES correcao.

Pontos de Controle 20/01/2017 17:45 | andresaraiva Complexo Processos que retornaram indicando erro. Vamos discutir para melhorar o

Estatisticas » procedimento.

Grupos » 29/01/2017 17:41 | andresaraiva Discutir com a Geréncia Processos que retornaram indicando erro. Vamos discutir para melhorar o

rocedimento.
Inspecéo Administrativa 2 54




A alteracao acima também pode ser em lote, sendo que neste caso ndo mostrard
a tabela de “Histérico de Marcadores”.

Ver por Marcadores: na tela de Controle de Processos é possivel filtrar os
processos por Marcadores. Com isso, teremos trés opcoes de filtragem na referida tela:
“Ver processos atribuidos a mim”; “Ver por marcadores”; “Visualizacao detalhada”.

NOME DO ORGAO POR COMPLETO

sell .., Para sabers Menu Pesquis [N ENEN VW

Controle de Processos Controle de Processos Ao clicar em "Ver por marcadores” sio listados os Marcadores aplicados em processos
Iniciar Processo listados na tela de Controle de Processos.

Retomo Programado

Pesquisa Ver processos atribuidos a mim Ver todos 0s processos Visualizacdo detalhada
Base de Conhecimento

Textos Padrao Processos Marcador

Modelos Favoritos 1 & complexo

Blocos de Assinatura 7 & Discutir com a Geréncia

Blocos de Reuniéo 6 & Facil

Blocos Intemos 8 & Urgente

Contatos »

Processos Sobrestados Clique sobre os nimeros acima para filtrar os processos na tela de
Acompanhamento Especial Controle de Processos pelo Marcador correspondente.
Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas 4

Grupos »

Inspecao Administrativa

NOME DO ORGAO POR COMPLETO

sell ., ——— =02/
Sowicts O Eeicasaos Controle de Processos
Iniciar Processo
Retomo Programado =] ,,ﬁ :
= g . :
Pesquisa 3 Clique aqui para remover o filtro pelo Marcador
Base de Conhecimento
Textos Padrio Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores n Visualizacdo detalhada
Maduios Exvisin l Remover filtro pelo marcador "Discutir com a Geréncia" h
Blocos de Assinatura ) )
Blocos de Reunido 31egistios. 4 registros:
Recebidos Gerados
Blocos Internos
Cordaios » & 53500.000567/2016-87 [ & 53500.000182/2016-10
Processos Sobrestados o e 53500200804/2014-4(2‘ (mbarroso) 0 & 53500.000181/2016-75
Acompanhamento Especial 8¢ 53500.200300/2015-15  (mbarroso) 0 @ 53500.000180/2016-21
Marcadores 0 & 53500.000144/2016-67
Pontos de Controle
Estatisticas »
Grupos »
Inspecao Administrativa

4.6 Ciéncia em documentos e processos

A ciéncia indica que o documento ou processo foi verificado por
determinado usuario, quando ndo é necessdria a assinatura. E muito util nos
casos de envio de documentos circulares ou mesmo em blocos de reuniao.

a. Para dar ciéncia no processo: o usuario devera selecionar o

. . - & (Ciencia }
numero do processo e clicar na op¢ao da barra de
menu do processo;
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b. Para dar ciéncia no documento: o usuario devera acessar o
processo e em seguida selecionar o documento que se
pretende. Na barra de menu do documento, clicar na opgao

~4 | Ciéncia
(G

Ao clicar no icone @ [Visualizar Ciéncias no Documento | ¢ possivel verificar
os usudrios que conferiram o documento:

S e LI (3] [[R]
[ Despacho GAD-CVM 0001541 = —— s

S Projeto Pagamento a Fornecedor To Be

[ Visualizar Ciéncias no Documento ’i
N unidades:

# Consultar Andamento GAD-CVM (atribuido para rsdantas)
SAD (atribuido para natalie)

Processos Relacionados:
Afastamento para o Exterior (1)

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO

Se'! Para saber+ Menu Pesquisa | NN EQ2 /LA

L] 19957.000044/2014-72 [B] &9 Ciéncias
[ Despacho GAD-CVM 0001541 &
Projeto Pagamento a Fornecedor To Be

Lista de Ciéncias (2 registros):
Data/Hora Unidade Usuario Descrigéo
03/103/2014 1948 SAD Ciéncia no 0001541 (Despacho)
03/03/2014 18:23 GAD-CVM rsdantas Ciéncia no documento 0001541 (Despacho)

& Consultar Andamento

Processos Relacionados.
Afastamento para o Exterior (1)

E necessério tomar cuidado para n3o dar ciéncia em documentos
equivocadamente. O seil ndo permite cancelar ou anular a ciéncia.

J8]19957.000044/2014-72 | n.m
[ Despacho GAD-CVM 0001541 &8 — o

~[§il Projeto Pagamento a Fornecedor To Be w

-

1 Ao atribuir ciéncia a um documento, automaticamente é atribuida ciéncia
ao respectivo processo.

2. O quadro com a lista de ciéncias do processo traz, além das informacdes das
ciéncias no processo, também as informag¢des dos quadros das listas de
ciéncias de cada documento com descrigdes detalhadas.

3. A ciéncia pode ser atribuida as minutas da prdpria unidade e as minutas
inseridas em um bloco de reuniao.
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5. Relagoes entre Informacgoes

5.1 Sobrestar Processo

Esta funcionalidade deve ser utilizada apenas quando houver
determinacdo formal para interrupgao do tramite do processo, seja dentro do
proprio processo ou a partir de outro processo. O sobrestamento faz com que a
contagem do tempo do processo fique suspensa, até que seja retirado o

sobrestamento.
I} 10957.000052/2014-19 JEIE] Sobrestamento
[ oficio 5 (0001623) /
1§ 19957.000056/2014-13

B Memorando 6 (0001624) /

&4 E-mail 7 (0001627)

% Manual do usuario SEI (0001675)

"% Especificagdes de customizagdo (000171
[=] Relatério (0001712) «

&8 Relatorio de treinamento de desenvolvec ® Somente Sobrestar

[ Treinamento de usuarios do sistema SEI Sobrestar vinculando 3 outro processo
[ Despacho GAF 0001716
% Solicitagdo de autorizagio para viagemn|  Motivo:

% Manual Multiplicadores (0001752) Demonstragio para treinamento]
“% Anexo Lista de usuarios (0001753)

Processos:
19957.000052/2014-19 - Treinamento de usuarios do SEI

# Consultar Andamento

Processos Relacionados.
Treinamento de usudrios do SEI (1)

Para sobrestar é necessario clicar no numero do processo e

R [
selecionar o icone .

a. Quando a determinacao de interrupc¢ao do tramite do processo
constar formalmente no proprio processo, selecione a opgao
"Somente Sobrestar", preencha o campo "Motivo" e salvar:

b. Quando a determinacao de interrupcao do tramite do processo
constar formalmente em outro processo também existente no
sell, selecione a opc3o “Sobrestar vinculando a outro
processo”. O sistema abre o campo “Processo para Vinculagao”,
no qual deve ser informado o numero do processo que tenha
determinado seu sobrestamento. Ao clicar em

, automaticamente preenchera o campo “Tipo”

com o respectivo tipo de processo a ser vinculado. O campo

“Motivo” deve ser preenchido e depois salvar:
Sistema Eletrénico de Informagdes — Manual do Usuério

Ao selecionar a opc¢ao "Processos Sobrestados" no menu principal,
o sistema relaciona os processos da unidade que se encontram sobrestados e as
informacodes relativas ao sobrestamento: usuario que efetivou o sobrestamento;
data; motivo; e o numero do processo na coluna “Vinculagao”, caso o processo
tenha sido sobrestado vinculado a outro processo:

Controle de Processos
Iniciar Processo

Processos Sobrestados

o .
Retamo Progamaco Para remover o sobrestamento, basta o usuarie=seteei o]
Pesquisa
Base de Conhecimento
Textos Padrdo Lista de Processos (1 registro):
Modelos Processo Usuario  Data de Sobrestamento Motivo Vinculagdo Agoes
Blocos de Assinatura ()| 19957.000052/2014-19 | natalie 03/03/2014 00:32:04 | Demonstragdo de procedimento. 19957.000051/2014-74 >
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial 58
Estatisticas »

Grupos de E-mail



processo e clicar no bot3o [ Bemeversebrestamento | ) selecionar o icone 2 "Remover
Sobrestamento" no quadro que contém a relagdo de processos sobrestados.

-

1 Somente é possivel sobrestar um processo que esteja aberto apenas na
unidade que efetuara a operacao.

2. Ndo ha regra para o tempo limite em que um processo deva permanecer
sobrestado.

3. Processos sobrestados saem da tela de "Controle de Processos". Para que
sejam visualizados, deve ser acessado o menu "Processos Sobrestados".

5.2 Relacionar Processos

B . [Relacuonamentos doProcesso} , -
A funcionalidade é utilizada para agrupar

processos que possuam alguma ligacao entre si (por exemplo, informacgdes
complementares), porém, autbnomos.
Caso existam processos relacionados, com o processo aberto, logo

abaixo da arvore de documentos aparecem os tipos de processos que possuem

relacionamentos, visiveis para todas as unidades: s
Sistema Eletrénico de Informacdes — Manual do Usuario

I8119957.000051/2014-74 JEIESRE] (— [
oy L & N

CRSY

E-mail 11 (0001856
M ot ( . ) | PTOCESSO @bETO NAS UNidades

GAD-CVM (atribuido para natalie)

# Consultar Andamento GAH (atribuido para lferreira)
s | GAL
¢ Processos Relaclonado: PFE

19957.000028/2014-81
19957 000052/2014-19

Ao clicar no tipo de processo, o sistema mostrara os nimeros de
processos relacionados com aquele tipo. Ao clicar em um dos numeros, o
sistema abrira o processo correspondente e o processo anterior passa a figurar
como relacionado ao processo ora aberto. Ou seja, o relacionamento é nos dois

sentidos.
Il 19957.000052/2014-19 NI --n ==
Boﬁclo5(0001623) / <> : ==

15§ 19957 .000056/2014-13

[ Memorando 6 (0001624)

&4 E-mail 7 (0001627)

% Manual do usuario SEI (0001675)

# Especificacdes de customizacdo (000171
[=] Relatério (0001712) «

@@ Relatorio de treinamento de desenvolvec
[ Treinamento de usuarios do sistema SEI
[l Despacho GAF 0001716

=¥ Solicitagdo de autorizacdo para viagem n
= Manual Multiplicadores (0001752)

%, Anexo Lista de usuarios (0001753)

Processo ndo possui andamentos abertos

&2 Consultar Andamento

Processos Relacionados
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Para relacionar processos é necessario estar com um dos processos
aberto e, antes, saber o numero dos processos a serem relacionados. Na barra

i Y
. , ~ - [ Relacionamentos do Processo }
de menu do processo, deve-se selecionar o icone . :

oo LR (2] [ €% [nifa] 2 Al [ofm
[ Despacho GAD-CVM 0001541 & — = | | 3 g

[ Projeto Pagamento a Fornecedor To Be

[ Relacionamentos do Processo ]

Em seguida é aberta tela para informar o nimero do “Processo
Destino” e, ao clicar em | Eesauissr | o sistema confirma a existéncia do processo
no seil e automaticamente preenche o campo “Tipo”, habilitando o botdo

J10057.000044/2014.72 JOIRJ Relacionamentos do Processo
[5 Despacho GAD-CVM 0001541 &g

[Si Projeto Pagamento a Fornecedor To Be

Processo Destino: Tipo:
119957.000051/2014-74 | [ Besauisr ] de usudrios do SEI Adicionar

# Consultar Andamento

Ao clicar no botdo, o sistema mostra um quadro com a lista de
processos relacionados:

[8)19957.0000447201472 JLIS 4 Relacionamentos do Processo
[ Despacho GAD-CVM 0001541 &g

S Projeto Pagamento a Fornecedor ToBe | o oo o e Tipa:

& Consultar Andamento [(Eote ]
Lista de Processos Relacionados (1 registro):
Processos Relacionados: Processo Usuario Unidade DataHora Agdes
Treinamento de usudrlos do SEI(1) 19957 000051/2014-74 natalie GAD-CVM 03/03/2014 21:54:58 3

19957.000051/2014-74

Para cancelar o relacionamento, basta selecionar o icone

p‘[ Remover Relacionamento ]

na coluna “A¢6es” do referido quadro.

-

1 Nao ha hierarquia entre processos relacionados. Ao contrario da anexacao,
um processo nao passa a fazer parte do outro e o vinculo pode ser desfeito
a qualquer tempo.

2. E possivel relacionar varios processos em sequéncia, inserindo nimero
apds numero.

5.3 Anexar Processos

A anexacdo de processos é uma funcionalidade que permite juntar
de maneira permanente processos do mesmo tipo, com o mesmo interessado e
com o mesmo objetivo, uma vez verificado que as informacdes deveriam ou
podem estar agregadas em um processo unico

Como regra, 0 processo mais novo € anexado a0 processo mais
antigo, de modo que o mais novo passa a compor a arvore de documentos do
mais antigo. No processo anexado sera indicado o processo principal:
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4 bl .E
Treinamento de usuarios do sistema SEI §
.

{w namento de usuanos d tema St

ARBENERERRRRRRRERE RN,
L

= Apostila primeira versdo (0001674) Jp | Processo anexado ao processo

& Consultar Andamento

Para anexar um processo, é necessario saber o numero a ser
anexado. Deve-se selecionar o processo que recebera o anexado e, ao abrir a

tela do processo, selecionar o icone

B¥:0557 000051201074 ‘ ¢ S al Al 7 ol
el (2] (€[] [milal2[All [olm 5[] B[

=91

& E-mail 11 (0001856
= ( ) Processo aberto nas unidades:
GAD-CVM (atribuido para natalie)

# Consultar Andamento GAH (atribuido para lferreira)
GAL
Processos Relacionados: PFE

Treinamento de usudrios do SEI (3)

Na tela seguinte devera ser preenchido o campo “Processo” com o

nimero que serd anexado (processo mais recente) e clicar em L Eesauiser
Automaticamente o seil preenche o campo “Tipo” com o respectivo tipo de

processo a ser anexado e habilitar o botao . Ao clicar nesta opcao, o
seil informard que somente o Administrador do Sistema pode cancelar a
operacao:

ATENGAO!
Apds a anexacdo nBo serd mais possivel incluir ou alterar documentos No Processo
Esta operagio somente poderd ser cancelada pelo Administrador do Sistemna.

Confirma a anexagio do processo?

o]

Apds em [ ] a anexacdo é efetivada. O seil mostrard a tela
“Anexa¢ao de Processos” com um quadro listando os processos anexados. O
processo anexado aparecera na arvore de documentos do processo principal:

J810057.000051/2014-74 | REY Anexagio de Processos
B0 |
RS
; Processo: Tipo:
SE-mail 11 (0001856) - ;
[ 19957.000053/2014-63 \ |
Lista de Processos Anexados (1 registro):
& Consultar Andamento Processo Usuario Unidade DataHora Agoes
19957.000053/2014-63 natalie GAD-CVM 0310312014 23.05:38

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI (3)

=
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A anexacao devera ser utilizada quando houver necessidade de unificacao
permanente de processos do mesmo tipo, com o mesmo interessado e com o
mesmo objetivo e, portanto, deverao ser tratados de forma conjunta. Uma vez
anexado a um processo principal, o processo acessorio deixa de ter
independéncia, ndo sendo mais possivel nenhuma acao isolada no processo
antigo, tal como inclusao de novos documentos, uma vez que este processo
antigo faz parte do processo novo.

. Para que a anexacao possa ser realizada, o processo a ser anexado deve

estar aberto somente na unidade que efetuara a operacao.

. Ao ser realizada a operacao de anexacao, os relacionamentos do processo

anexado sao mantidos. Basta clicar no icone do processo anexado & (na
arvore de documentos do processo principal) e selecionar a op¢ao “Clique
aqui para visualizar este processo em uma nova janela”. Os
relacionamentos serdao mostrados abaixo da arvore de documentos do
processo anexado.

A operagao de anexac¢ao nao pode envolver processos sigilosos.

. Caso o processo a ser anexado tenha nivel de acesso "Restrito", o processo

principal sera "contaminado" por esse nivel (mesmo comportamento
guando um documento restrito é anexado a um processo com nivel de
acesso "Publico").

. O processo a ser anexado ndo pode ter processos anexos a ele.

Quando um processo anexado se encontra em bloco de reunido

disponibilizado para outras unidades, deixa de ser possivel a visualizacao de
minutas do processo. No entanto, a informacao sobre a anexacao fica visivel na
tela do processo (para saber mais sobre blocos de reunido, consulte: Bloco de
Reunido).
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6. Recuperando Informagoes

6.1 Verificar o Andamento (historico) de Modifica¢oes

E possivel acessar o registro de alteracdes efetuadas em um
processo e verificar o momento e a unidade em que ocorreram. A opgao

# Consultar Andamento o544 disponivel na tela do processo, logo abaixo da arvore
de documentos. Ao selecionar esta op¢ao, abre-se a tela de “Historico do
processo”. Pode ser visualizado o histérico resumido do processo, em um quadro
qgue mostra data, unidade, usuario e descricdo das operacdes realizadas.
Também é possivel a visualizacao do histérico detalhado ao selecionar a op¢ao
“Ver historico completo” nesta mesma tela.

I81957.000052/2014.19 JEIE Histérico do Processo 19957.000052/2014-19
Oficio 5 (0001623) »* = | esssssssssnsnnnw .
1% 19957 000056/2014-13 :‘ M _C: :"_":9'_“-"_ :

) Memorando 6 (0001624)

MCIR Lista de Andamentos (14 registros)
&4 E-mail 7 (0001627) Data/Hora Unidade Usuario Descrigdo

% Manual do usuério SEI (0001675)

# Especificagdes de customizacdo (000171
[=) Relatério (0001712) « 0303/2014.00:32
@& Relatério de treinamento de desenvolvec!

03/03/2014 01:02 GAD-CVM natalie Conclus3o do processo na unidade

GAD-CVM natalie Sobrestado com vinculo a0 processo 19957.000051/2014-74.
Demonstracdo de procedimento.

[B Treinamento de usuarios do sistema SEI 12/02/2014 10:41 GAF natalie Gerado documento 0001716 (Despacho)
[B) Despacho GAF 0001716 12/02/2014 09:54 SAD natalie Gerado documento 0001715 (Treinamento de usudrios do sistema SEI)
% Solicitag&o de autorizacdo para viagem n 12/02/2014 09:32 GAD-CVM natalie Gerado documento 0001714
"% Manual Multiplicadores (0001752) 12/02/2014 09:31 GAD-CVM natalie Disponibilizado acesso externo para Ane Natalie
% Anexo Lista de usuarios (0001753) (ane_natalie@yahoo.com.br) até 04/03/2014 (20 dias).
Demonstragdo do procedimento
&£ Consultar Andamento 12/02/2014 08:16 GAD-CVM ane_natalie@yahoo.com.br | Assinado documento 0001623 (Oficio)
05/02/2014 11:57 GAD-CVM bchang Envio de correspondéncia eletrénica 0001627 (E-mail)
Processos Relacionados 05/02/2014 11:57 GAD-CVM bchang Gerado documento 0001627 (E-mail)
Treinamento de usudrios do SEI (1) 05/02/2014 11:55 GAD-CVM behang Ciéncia no processo
19957.000051/2014-74
05/02/2014 11:30 GAD-CVM bchang Assinado documento 0001624 (Memorando)
05/02/2014 11:29 GAD-CVM bchang Gerado documento 0001624 (Memorando)
05/02/2014 11:27 GAD-CVM bchang Gerado documento 0001623 (Oficio)
05/02/2014 11:23 GAD-CVM bchang Processo gerado

6.2 Acrescentar Informag¢des ao Andamento (histérico)

A opcdo “Atualizar Andamento” é utilizada para acrescentar
informacdes nao registradas automaticamente pelo sistema nos andamentos do
processo. Desta maneira, o usudrio pode acrescentar informagdes a um processo
sem necessitar fazer uso de um novo documento, por exemplo registrar a
execu¢ao de uma agao em outro necessdria ao processo, mas que nao gerou
nenhum documento.

Destaca-se que o sistema registra automaticamente envio,
recebimento, assinatura, ciéncia, inclusao e exclusao de documentos.

a. Para atualizar o andamento do processo o usuario devera

selecionar o numero do processo e clicar na op¢ao

- da barra de menu do processo;

b. Para atualizar o andamento do documento o usudrio devera
acessar o processo e em seguida selecionar o documento que se
pretende, e na barra de menu do documento clicar na opcao

. Atualizar Andamento

A atualizacdao de andamento de processo também pode ser
realizada a partir do “Controle de Processo”. Para ir a esta tela, basta clicar no

/8 PROCESSO
Al ci5TRONICO
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icone == na barra de ferramentas e, em seguida, selecionar o(s) processo(s) que
. . [ e
se pretende(m) atualizar o andamento e clicar no icone .

A atualizacao de andamento ainda podera ser realizada por meio

da funcionalidade ¢ ConsuitarAndamento Ao (licar na opcdo “Atualizar
Andamento” o sistema abre uma tela com o campo “Descri¢dao”, que é de livre
preenchimento.

JlY19957.000052/2014-19 |- Atualizar Andamento
[ Oficio 5 (0001623) 4
15 19957.000056/2014-13
Memorando 6(0001624) Descrigho:

& E-mail 7 (0001627) Processo reaberto para demonstragdo de procedimento,
) Manual do usurio SEI (0001675)
"#|Especificacdes de customizag&o (000171
[=] Relatério (0001712) ¢

8 Relatorio de treinamento de desenvolvec
[ Treinamento de usuarios do sistema SEI
[ Despacho GAF 0001716

* Solicitagdo de autorizacdo para viagem n
% Manual Multiplicadores (0001752)

. Anexo Lista de usuarios (0001753)

# Consultar Andamento

Processos Relacionados
Treinamento de usudrios do SEI (1)

E preciso ter cuidado ao preencher este campo porque, ao salvar as
informacdes, nao é possivel a edicao do registro efetuado. Neste caso, devera
ser feito outro registro corrigindo o anterior.

As informacgdes das atualiza¢des serao visualizadas na tela do

processo, ¢ ConsuftarAndamento .. ,ne50 “Histérico Completo”. Portanto,
guando se tratar de informacgdes essenciais ao entendimento processual, estas
deverao ser inseridas na forma de um novo documento, de acordo com o que a

formalidade processual exigir.

J8119957.000052/2014-19 JEIEE Histérico do Processo 19957.000052/2014-19
[ Oficio 5 (0001623) 4
[ 19957 000056/2014-13
Memorando 6 (0001624)

Ver histérico resumido

ficio ( 526)
& E-mail 7 (0001627)
% Manual do usudrio SEI (0001675) Lista de Andamentos (76 registros):
T Especificacdes de cuslpmiza;éo (000171 Data/Hora Unidade Usuario Descrigéo
<) Relatério (0001712) ¢ 04/03/2014 01:33 GAD-CVI natalie Processo reaberto para demonstragio de procedimento.
g ??;?;g::]‘;ggz‘:’:;’g:zg’s %i ‘;‘f;zm’:g’;c 04103/2014 01:28 GAD-CVI natalie Reabertura do processo na unidade
Despacho GAF 0001716 03/03/2014 01:02 GAD-CVM natalie Conclus3o do processo na unidade
% Solicitagéo de autorizacdo para viagem n 03/03/2014 00:42 GAD-CVM natalie Deixou de estar sobrestado ao processo 19957.000051/2014-74
% Manual Multiplicadores (0001752) 03/03/2014 00:32 GAD-CVM natalie Sobrestado com vinculo ao processo 19957.000051/2014-74.
% Anexo Lista de usuarios (0001753) Demonstragéo de procedimento
03/03/2014 00:31 GAD-CVM natalie Processo recebido na unidade
# Consultar Andamento 03/03/2014 00:30 GAL natalie Conclusdo automadtica de processo na unidade
03/03/2014 00:30 GAD-CVI natalie Processo remetido pela unidade GAL
Processos Relacionados: 03/03/2014 00:30 GAH natalie Conclus&o automatica de processo na unidade
Treinamento de ususrios do SEI (1) 03/03/2014 00:30 GAD-CVM natalie Processo remetido pela unidade GAH
03/03/2014 00:29 GAF natalie Conclus&o automatica de processo na unidade
03/03/2014 00:29 GAD-CVM natalie Processo remetido pela unidade GAF
03/03/2014 00:28 SAD natalie Conclus&o automatica de processo na unidade
03/03/2014 00:28 GAD-CVM natalie Processo remetido pela unidade SAD

6.3 Acompanhamento Especial

O Acompanhamento Especial € uma ferramenta que permite ao
usuario acompanhar processos publicos ou restritos sem a necessidade de
manté-los abertos para edicao na sua unidade no momento de envio para outra.
Esses processos ja tramitados pela unidade permanecem visiveis, possibilitando
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a verificacdo de tramites posteriores e atualiza¢des, deixando de aparecer na
tela de controle de processos.

Os efeitos de um Acompanhamento Especial se estendem para os
processos relacionados. Mesmo quando o processo é concluido em todas as
unidades, ainda sera visualizado ao se clicar no link do processo no quadro de
Acompanhamento Especial.

Ao clicar na op¢cao “Acompanhamento Especial” no menu principal,
sera apresentado um quadro com a relagdo dos processos da unidade que estdao em
acompanhamento e as informacdes de controle, tais como: usuario que marcou o
acompanhamento, a data, o grupo, observacao e ainda as a¢des possiveis para o
acompanhamento: [&  “Alterar Acompanhamento” ou @  “Excluir
Acompanhamento”.

Eonuch i oy Acompanhamento Especial
Iniciar Processo
RmmoPrmmudo Exclulr | | Imprimir
Pesquisa Grupo;
Base de Conhecimento [Todos ¥
Textos Padrdo
Mok " Lista de Acompanhamentos (2 registros):
Blocos de Assinatura N m . > =
Blocos de Reunido  Frocesso o Usudro 3 Data 5 Grupo 4 Observagdo Agbes
Blocos Intemos ()| 19957.000052/2014-19 natalle 040302014 | Processo concluido em  Processo aguardando reabertura para demonstiacdo | (o] 18]
e T 141600 | todas as unidades | de procedimentos no sistema,

, [ 19957.000051/2014-74 natalle 0610212014 Processos  Processo para demosiacdo de procedimentos no PR
Acompanhamento Especia 122930 selecionados para  slstema.
Estatisticas » trelnamento
Grupos de E-mail

Esta funcionalidade permite a unidade concluir um processo e
manté-lo em acompanhamento pelo tempo que se fizer necessario, sem
necessidade de buscas pelo formuldrio de Pesquisa. Também permite a
organizacdao por categorias de acompanhamento estabelecidas pela prdpria
unidade, além do acréscimo de observacdes aos processos em
acompanhamento. O Acompanhamento Especial categorizado somente é visivel
para a unidade que o criou.

Para a inclusdo, deve ser verificado se ja existe grupo de
Acompanhamento Especial com o nome pretendido.

Caso ja exista, basta adicionar o processo ao grupo de
acompanhamento. Caso contrario, devera ser aberto um novo grupo.

Para abrir um novo grupo, devera ser selecionada a opg¢ao

"Acompanhamento Especial” no menu principal. Na tela seguinte, deve-se clicar
no botdo [erees |,

Acompanhamento Especial

:[' ;r:;o.s]a Exdluir [ I Imprimic ] [ Eechar ]
Sasnnas

Grupo:
Todos v

Na tela “Grupos de Acompanhamento” selecionar o botao [Mowo ],
Grupos de Acompanhamento
Lista de Grupos de Acompanhamento (3 registros):
< Nome Agbes
Processo concluido em todas as unidades Ef g

Processos para exemplo & w2 66
[t

Processos selecionados para treinamento
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Serd apresentada a tela “Novo Grupo de Acompanhamento”
onde devera ser preenchido o campo "Nome" com a denominacdo desejada,
seja ela por temas, tipos de processo ou demandas, dentre outros e,
em seguida, clicar no botao [(saver |

Novo Grupo de Acompanhamento

Nome:

Denominacdo desejada.

Serd apresentada nova tela com o grupo recém criado. Para
adicionar um processo ao grupo de Acompanhamento Especial, € necessario

(W) [Acompanhamento Especial ]
clicar no numero do processo e selecionar o icone

gl ey n-m.ﬂ ‘ EE
Despacho GAD-CVM 0001541 %9 b S ] gt ] e
Projeto Pagamento a Fornecedor To Be __Acnmpanhamento Especial

B Consiltar ARg i Processo aberto nas unidades
ansuliarAnGamento GAD-CVM (atribuido para rsdantas)
SAD (atribuido para natalie)

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI (1)

Deve-se, entdo, selecionar o grupo desejado na barra de rolagem,
escrever uma observacdo e, em seguida, clicar no botdo [sste |,

J19957.000044/2014-72 JEIE-] Novo Acompanhamento Especial
[ Despacho GAD-CVM 0001541 &g

Projeto Pagamento a Fornecedor To Be Novo Grupo
Grupo:
[D ¢do desejada. v

# Consultar Andamento

Processos Relacionados Qbservacdo:

Treinamento de usudrios do SEI (1) Demonstragdo de procedimento no sistema.

Um processo pode ser excluido do Acompanhamento Especial por
meio do préprio quadro "Acompanhamento Especial”, selecionando o icone

_éj [ Excluir Acompanhamento ]

e confirmando que deseja realizar a retirada. Também é
possivel a exclusdao de processos em bloco, selecionando-se as devidas caixas de
selecdo no quadro, ao lado dos nimeros dos processos que se deseja excluir, e
fazendo uso do botdao “Excluir”. A exclusdao em acompanhamento especial ndao
implica na exclusao do processo propriamente dito, que inclusive podera estar
em andamento em outras unidades.

6.4 Blocos Internos

"Blocos internos" é uma ferramenta que serve para organizagao
interna. E por meio dele que a unidade poderd organizar os processos recebidos
ou gerados que possuam ou nao alguma ligagao entre si, podendo separa-los por
temas, periodos, demandas, entre outros. O bloco interno criado somente é
visivel pela unidade que o criou. Noseil hd duas maneiras de incluir processos em
um bloco interno:
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a. Na tela “Controle de Processos”, pode-se incluir um ou mais
processos, clicando-se na caixa de selecdo ao lado dos nimeros
dos processos que serao incluidos em bloco.

Controle de Processos

2| [RiAlm[3la]6

Incluir em Bloco
Ver processos atribuidos 2

12 registros:

Recebidos

v 19957 000052/2014-19

v @ 19957 000051/2014-74 (natalie)
vl 19957 000044/2014-72 (rsdantas)

b. Na tela do processo, é possivel selecionar na barra de menu do
processo que sera incluido em bloco.

ey LA (2] [ €[5 [n]a]2[A] [o]n] g3 s [B]
ﬁionclo 5 (0001623) e — - -

15 19957.000056/2014-13 Inclulr em Bloco
Ei Memorando 6 (0001624) 7 4

IIIH

e |
Deve-se selecionar o icone . O Sistema abrird a tela

“Selecionar Bloco” com um quadro que mostra todos os blocos de reunido e

blocos internos abertos na unidade.
Controle de Processos

[3 seimpog.trf4.jus.br/seimpog/controlador.php?acao=bloco_selecionar_processo&tipo_selecao=

Selecionar Bloco

[ oK | [ Besquiser | [ Novo Bloco Interno | [ Novo Bloco de Reunido | [ Fechar

Palavras-chave para pesquisa:

Sigla:

\

Lista de Blocos (2 registros):
Tipo Descrigao Agdes
Reunio Memorando sobre implantacdo do SEI L @
Interno Processos enviados para outras uni ® [

Deve-se clicar no icone © de um do(s) bloco(s) apresentado(s) no
quadro e no icone ¥ “Escolher este Bloco”.
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Ao clicar no botdo 2], os processos serdo incluidos no(s)
bloco(s) selecionado(s).

Para se criar um novo bloco interno, é necessario selecionar a
opgéol Novo Bloco Interno |

Controle de Processos

4| [O) seimpog.trf4,jus.br/seimpog/controlador.php?acao=bloco_selecionar_processo&tipo_selecao=

Selecionar Bloco

I OK ]I Pesquisar H Novo Bloco Interno | : Novo Bloco de Reunido I [ Eechar

P essssusnnsnnn?
Palavras-chave para pesquisa: 7

l | 4

Sigla:

Na tela “Selecionar Bloco”. O sistema abrird uma tela onde devera

ser inserida a descricao desejada do bloco.
Controle de Processos

1| [ seimpog.trf4.jus.br/seimpog/controlador.php?acao=bloco_interno_cadastrar&acao_origem=bloc

Novo Bloco Interno

Descricdo:
Descricdo desejada

Ao salvar informacdes, o sistema retorna para a tela anterior. Basta
clicar no botdo e o(s) processo(s) serd(serdo) automaticamente
inserido(s) no novo bloco:

.] || ) seimpog.trf4jus.br/seimpog/controlador.php?acao=bloco_selecionar_processo&acao_origem=bl

Selecionar Bloco

| oK ] [ Besauisar | [ Nevo Bloco Internc | [ Nove Bloco de Reunido | [ Eechar

Palavras-chave para pesquisa:

[ |

Sigla:

l

Numero Tipo Descrigédo
- 203 Interno Descricdo desejada
201 Reunido Memorando sobre implantagdo do SEI
120 Interno Processos enviados para outras unidades.
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Para verificar os processos que fazem parte de determinado bloco, deve-se clicar
na opc¢ao "Blocos Internos" (menu principal), selecionar o bloco

ﬁ [Processos/Documentos do Bloco ]

desejado e clicar no icone

Pesquisa

Textos Padrdo
Modelos

Estatisticas

Blocos Internos

Palawras-chave para pesquisa

sigla

Controle de Processos
Iniciar Processo

Retorno Programado

Base de Conhecimento

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

Grupos de E-mail

Besaunar | [“hove | [Genduir ] [Exaiui] [imerimr ]

Lista e Blocos (2 registros)

Nimero Estado Geradora Descrigdo Agbes
mp_‘_;_;‘_,_
ocess:

120 Aberto GAD-CVM Processos eniados para oulras unicades.

O seil apresentard uma tela identificando o numero do bloco e
informacdes dos processos
pertencentes. Também habilitard os botdes | BetiardoBloso | | impcimir | [ Fecher | @ 3g
acBes Bl “Anotacdes” e @ “Retirar Processo/Documento do Bloco”.

apresentando um quadro que contém as

Processos do Bloco Interno 203

Lista de Processos/Documentos (3 registros):

seq. Processo Data

() 1 19957.000052/2014-19 05/02/2014

o 2 19957.000051/2014-74 04/02/12014
3 19957.000044/2014-72 23/01/2014

Tipo
Treinamento de
usudrios do SEI
Treinamento de
usudrios do SEI
Treinamento de
usudrios do SEI

Anotagbes

Agoes
ch @
ch @
ch @

Para fazer anotacdes nas linhas correspondentes a cada processo
pertencente ao bloco, basta incluir no campo E ainformacao desejada.

Processos do Bloco Interno 203

Lista de Processos/Documentos (3 registros):

Seq. Processo Data

( 1 19957.000052/2014-19 05/02/12014
] 2 19957.000051/2014-74 04/02/12014
=] 3 19957.000044/2014-72 23/01/2014

Tipo
de

usudrios do SEI
Treinamento de
usudrios do SEI
Treinamento de
usudrios do SEI

cdo de

Anotagbes

Agoes
& @
=)
ch @
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1. O Acompanhamento Especial tem por fim manter um processo sempre disponivel para
consulta por usudarios de uma mesma unidade. A operacao
é realizada processo a processo e as alteragdes no acompanhamento ndo sao
registradas no histdrico do processo. Ja, o bloco interno, embora também fique
disponivel para todos os usuarios de uma unidade, permite a inclusdo de varios
processos em um unico bloco.

6.5 Métodos de Pesquisa

E possivel o modo de pesquisa livre ou estruturado.

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO

Para saber+ Menu Pesquisa _ GAD-CVI v BEEEN IES S |

Controle de Processos c
ontrole de Processos
Iniciar Processo
Retomo mado O
L R R f{
e BRI E
apne
.g“. &to"".clmmo Ver processos atribuidos a mim
Textos Padrdo
Modelos
Blocos de Assinatura 11 registros 5 registros.
Blocos de Reunido Ricetidios Gerados
Blocos Internos @A 19957.000030/2014-59 (natalie) [ 19957 000068/2014-21 (felaudino)
BroEeison SoBaeaNoR 8 53500.000027/2013-51 [ 19957 000053/2014-63 (bchang)
Acompanhamento Especial O oaw 1995.000032/2014-26 [ 19957.000034/2014-37 (efeltosa)
Estatisticas > ! 18957.000051/2014-74 [ 10957.000031/2014-11 (natalie)
Grupos de E-mail ! 19957.000043/2014-28 (rsdantas) 10957.000046/2014-61 (amiranda)
a8 1995 000054/2014-96
& 19957.000052/2014-19 (Marcio)
(2% 03000.000131/2013-16
19957 000049/2014-11 (natalie)
d 19957 .000026/2014-91 (natalie)
19957 000027/2014-35 (natalie)

O sistema realiza busca em processos e documentos (gerados ou importados
para o sistema). A pesquisa também retorna o contelddo de documentos em formato PDF
que tenham passado por processo de Reconhecimento Otico de Caracteres (OCR). O Sistema
pode buscar palavra ou sentenga em documentos restritos. Neste caso, para as unidades em
que o processo ndo tenha tramitado o seil retornard o processo e informard o documento
em que se encontra o objeto da pesquisa, sem, no entanto, mostrar o conteddo do
documento (para saber mais sobre documentos que possam ter o conteddo pesquisavel,
consulte: Orientacdes para Digitalizacao).

a. Na modalidade de pesquisa livre:

Basta inserir o termo procurado no campo "Pesquisa", ao lado da identificacao
da unidade, e o sistema buscara todos os documentos e processos que possuem aquele
termo:

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO

Se'! (PP o [ POT Pe demonstracdo para treinam| EQE /A

demonstragio para treinamento

Cenyile de Frocatien Controle de Processos
Iniciar Processo
Retomno Programado P o
b 2] [RAlm]sale
Base de Conhecimento "
Textos Padrio Ver processos atribuidos a mim
Modelos
Blocos de Assinatura § registros: 1 registro
Blocos de Reunido Recebidos Gerados
Blocos Internos 0 aw 19957.000051/2014-74 8 & 19957.000026/2014-91
Frtiees Sk vele ) A 10957 000056/2014-52
Acompanhamento Especial ) 19057 000047/2013- P ~ Lo
s - : wosroskbeina Eletrénico de Informacdes — Manual do Usuario
Grupos de E-mail J 19957.000014/2014-66

J 19957 000045/2013-36
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Se houver um Uunico resultado possivel para a pesquisa o sistema abrira o
processo ou documento procurado (no caso de documentos gerados no sistema e
documentos em PDF) ou, no caso de documentos externos em um dos formatos aceitos, o
sistema indica o documento pesquisado e abre a opcao de download para a maquina do
usuario.

Se houver mais de um resultado possivel, o sistema abrird a tela de pesquisa
com todos os resultados encontrados. Basta clicar no icone

@ [ Visualizar arvore ]

ao lado da descricao para ter acesso ao processo ou
documento:

Pesquisa
@ Fesauier
Pesquisar em: ¥ Processos ¥ Documentos Gerados ¥ Documentos Externos
Interessado / Remetente [ \
Assinante [ ]
Especificagio / Descrigio: | | @
Obs. desta Unidade: | | @
Assunto [ ]
Unidade: [ |
e SEl I | (Processo/Documento)
Tipo do Processo: |
Tipo do Documento: |
N° Documento: [ |
Data © Periodo explicito © 30dias 60 dias
Sigla Usudrio: [ | I
Exibindo 1- 10 de 10
& Treinamento de usudrios do SEIN* 19957.000051/2014-74 ( Manual llustrado SEI ) 0002348
Ppossui como otermo D para . O sistema recupera todos 0s processos .. Regido - TRF3 - listou, em 26 de novembro de 2012, a0 Desembargador Presidente do Tribunal, para
atomada ...
Unidade Geradora: GAD-CVM Usudrio: natalie Data: 28/03/2014
& Cursos N* 53000.000042/2014-11 ( Manual ) 0002175
3344, paraaCl 08 Grall 88 SIGHO e .. 35 4.7, Critérios para Determinagao do Grau de Sigilo .
Unidade Geradora: CGRL Usudrio: carlos alves Data: 19/03/2014
& Auditoria Técnica Interna N* 2114821148.000017/2014-44 ( Manual ) 0001761
no controle e contribuir para o aperfeicoamento da Administracdo Pblica www.tcu.gov.or .. 2010 Aprova a revisdo do Manual de Auditoria de Natureza Operacional e altera a sua denominagdo para ...
Unidade Geradora: EMBRAPA-AUDITORIA Usudrio: emane silva Data: 18/02/2014

b. Na modalidade de pesquisa estruturada:

No seil, deve-se acessar a opc3o "Pesquisa" no menu principal. A pesquisa

pode ser realizada pela barra:
Resultado da Pesquisa

Utilizando critérios de pesquisa:
Palavras, Siglas, Expressdes ou Numeros: busca ocorréncias de uma

determinada palavra, sigla, expressao (deve ser informada entre aspas
duplas) ou numero:

%prescrzg&o

%ceztid&o INSS

édeclaraq&o "imposto de renda"

%portaria 744

72



Sistema Eletrénico de Informagdes — Manual do Usuério

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

%mével e licitagédo

inomeagdo e "cargo efetivo”

Este conector sera utilizado automaticamente caso nenhum outro seja informado.

Conector (OU): busca por registros que contenham pelo menos uma das

palavras ou expressc”)es:
ifunciondrio ou servidor

Conector (NAO): busca Documentos que contenham a primeira, mas ndo a
segunda palavra ou expressao, isto &, exclui os documentos que contenham
a palavra ou expressdo seguinte ao conector (NAO):

certiddo ndo INSS |

Ainda, é possivel utilizar os campos disponiveis no formulario de pesquisa. O
usuario pode optar em pesquisar processos, documentos gerados, documentos externos e
ainda determinar um periodo especifico:

Pesquisa
\ |®
Pesquisar em: ¥/ Processos ¥/ Documentos Gerados ¥/ Documentos Externos
Interessado / Remetente:
Assinante:
Especificagdo / Descrigdo
Obs. desta Unidade:

—aE

Unidade:
Ne SEI:
Tipo do Processo:

[
\
[
[
Assunto: ‘
[
[ (Processo / Documento)
[
Tipo do Documento: [

\

N° Documento:

Data: Periodo explicito 30 dias 60 dias

Sigla Usudrio: [

Como exemplo, foi preenchido o campo “Especificagdo/Descri¢do:” com a
sentenca “Demonstracdo para treinamento” (especificacdo do processo n2

19957.000052/2014-19):
Sistema Eletronico de Informacdes — Manual do Usuario

Para saber+ Menu Pesquisa | =02/

Pesquisa
@ [ ]

Pesquisar em: ¥ Processos ¥ Documentos Gerados ¥ Documentos Externos

Interessado / Remetente

Assinante:

casssmnnsnsnnnny .,

Especificagdo/ Descriglo = Demonstrado para treinamentog @
b ieate Uniade (RN ®
Assunto:

Unidade

e SEL (Processo / Documento)

Tipo do Processo

Tipo do Documento

N°* Documento:

Data ) Periodo explicito 30 dias 60 dlas

Sigla Usudrlo:
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O sistema recupera todos os processos nao sigilosos que tenham a expressao
procurada no _campo especificacdo, inclusive processos de outras unidades (mesmo os

processos que nunca tenham passado pela unidade que efetua a pesquisa).

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAQ

seil T =01/

Controle de Processos
— e S EEE
[ Oficio 5 (0001623) #*

Rtoms Programads (5 19057.000056/2014-13

Pesquisa [ Memorando 6 (0001624) 4

Base de Conhecimento icio (000162¢ Processo ndo possul andamentos abertos.
Textos Padréo & E-mail 7 (0001627)

Modelos % Manual do usuério SEI (000167

*# Especificacées de customizacé

Eldcosde Senalg [2) Relatério (0001712) ¢

Blocos de Reunidio @8 Relatério de treinamento de de
Blocos Intemos [3 Treinamento de usuarios do sis
Processos Sobrestados [ Despacho GAF 0001716
Acompanhamento Especial "% Solicitagéo de autorizagéo pars

“ % Manual Multiplicadores (00017¢
Estatisticas 00015
Grupos de E-mail

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI (1)

A funcionalidade de pesquisa do seil pode realizar busca no contetdo de
documentos gerados no sistema, nos documentos externos digitalizados com
processamento de OCR, nos documentos externos de texto (planilhas, txt, html, doc, docx,
xls, pdf, etc.), além da pesquisa em dados cadastrais de processos e documentos.

1 A pesquisa ndo recupera dados de processos e documentos sigilosos.
35.A pesquisa recupera mesmo os processos concluidos em todas as unidades. 36.As
informacgdes no campo “Observacdes desta unidade” (tela de cadastro

do processo) s6 poderao ser recuperadas pela unidade que as inseriu.

A versado 3.0 possui a Tela de Pesquisa aperfeicoada: novas opc¢des de pesquisa
e melhorias no mecanismo de busca, tornando possivel a pesquisa no conteudo dos
documentos por CPF, CNPJ e datas . Dentre as novas op¢des de pesquisa destacam-se os
campos “Com Tramitacdo na Unidade” que limita o resultado de busca aos processos que
tenham tramitado na Unidade do usuario logado e “Contato” com distincao se é afeto a
“Interessado”, “Remetente” ou “Destinatario”. Outra facilidade é Pesquisar no Processo:
botao de acao para pesquisa exclusiva sobre os documentos do processo aberto.

; =@z s
o [ S —— "B rE
Resultado da Pesquisa A pesquisa por CPF, CNPJ e Datas funciona corretamente. Vide resultados do exemplo mais abaixo.
Ip37.605.1€l4»98| @ Pesquisar
Pesquisar em: i#) Documentos Gerados & Documentos Externos ) Com Tramitacio na Unidade
Orgao Gerador: | Todos selecionados [~]
Unidade Geradora: [ ]
Assunto [ ]
Assinatura / Autenticacio : [ ] = = <
Novas opcdes de pesquisa
Contato: [ |
¥ Interessado ¥ Remetente ¥ Destinatario
Especificac@o / Descricdo: [ o B - o o ®
Obs. desta Unidade: | @
N° SEI: | (Processo / Documento)
Tipo do Processo v]
Tipo do Documento: s |
Ndmero / Nome na Arvore:
Data: Periodo explicito 30 dias ) 60 dias
Usuario Gerador: [ ][ ][
3 resuitados
& Demanda Externa: Senador N° 53500.004928/2017-45 ( Abertura de Procedimento Licitatério 3 ) 0055285
comum, nos moldes do art. 4° do Decreto n® 5.450/2005. 037.606.104-98 Este documento entra em vigor na ...
Unidade Geradora: SGI Usuario: neijobson Data: 01/02/2017
& Outorga: Limitado Movel Aeronautico N° 53500.001499/2016-73 (Requerimento Inicial ) 0037930
JOBSON DA COSTA CARNEIRO, CPF: 037.606.104-98 Curso: Turma 4/2016 - Introduc3o a Gestio de Processos - ...
Unidade Geradora: ORLE Usuario: neijobson Data: 05/09/2016
& TAC: Multiplas Matérias N° 53500.001312/2016-31 (Informe 7 ) 0037183
037.606.104.98 REFERENCIAS Referéncia 1. Referéncia 2. Referéncia 3. ANALISE Texto. Texto: Citacio. ...
Unidade Geradora: SGI Usuario: convidado Data: 01/09/2016
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Pesquisar no Processo:

o
Sel! Desenvolvimento

JIY53500.000060/2016-23

(e

emaw (

[ Matéria para Apreciacdo do Co

%

[ Ato 118 (0023775)

[ Analise 6 (0023791)

[ voto 2 (0023793)

[5 consulta Publica 8 (0023914)
[ Resolucdo 664 (0023915)

[ stmula 19 (0023916)

.
Sel! Desenvolvimento

.
Processo aberto somente na umda

Para saber+ Menu Pesquisa | =

J{53500.000060/2016-23
D it

[0 Matéria para Apreciacdo do Co
48 535 1714/20

5 Ato 118 (0023775)

[0 Analise 6 (0023791)

B Voto 2 (0023793)

[ Consulta Publica 8 (0023914)
[ Resolugdo 664 (0023915)

[ samula 19 (0023916)

B Oficializacdo de Demanda de S
[§ Oficializac&o de Demanda de S
B Oficializagdo de Demanda de S
[ Oficio 17 (0046597)

[ Oficio 18 (0049686)

[0 Abertura de Procedimento Licit

&£ Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Fiscalizac@o: Fistel (1)

Pesquisar no Processo
Jexto

& [

Exibindo 1-10de 12

& Gestio da InformagZo: Rol Anual de Informagdes Classificadas N° 53500.000060/2016-23 ( Oficio

18) 0049686
o texto do Assunto em negrito. Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o ... Processon®
53500.000060/2016-23. @vocativo_destinatario@, Texto. Texto: Texto. Texto: Texto ...

Unidade Geradora: SGI Usuario: neijobson Data: 08/11/2016
& Gestdo da Informag3o: Rol Anual de Informacdes Classificadas N° 53500.000060/2016-23 ( Oficio 0046597
17)
0 texto do Assunto em negrito. Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o ... Processon®
53500.000060/2016-23. @vocativo_destinatario@, Texto. Texto: Texto. Texto: Texto ...

Unidade Geradora: SGI Usudrio: neijobson Data: 06/10/2016
& Gestdo da Informagdo: Rol Anual de Informagdes Classificadas N° 53500.000060/2016-23 0024093
(Oficializacdo de Demanda de Soluc&o de T1)
ou outros documentos da Anatel; Lei ou Decreto; etc. Digite aqui o texto. Digite aqui o texto ... . Digite aqui o texto.
DESCRICAO DO PROBLEMA A SER RESOLVIDO OU DA MELHORIA ESPERADA Observaco: ..

Unidade Geradora: SGI Usuario: neijobson Data: 28/04/2016
& Gestio da InformacZo: Rol Anual de Informagdes Classificadas N° 53500.000060/2016-23 0024092

(Oficializacdo de Demanda de Solucdo de Tl)

ou outros documentos da Anatel; Lei ou Decreto; etc. Digite aqui o texto. Digite aqui o texto ... . Digite aqui o texto.
DESCRICAO DO PROBLEMA A SER RESOLVIDO OU DA MELHORIA ESPERADA Observacao: ...

Unidade Geradora: SGI Usuario: neijobson Data: 28/04/2016

Processos com Restricdo: a visualizacao de processos com Nivel de

Acesso “Restrito”

estd mais limitada para as Unidades por onde nao tenha

tramitado, sem exibir os Documentos nem a opcao “Consultar andamento”.

Existindo pelo menos um documento com Nivel de Acesso

“Restrito”:

NOME DO ORGAO POR COMPLETO

seill ...

>
-

Para saber+ Menu Pesquisa | ==

L] 53500.004585/2016-38
REforico 19 (0o0s555) Mg

L Joléla] (& lal D

EIALCOLE

[ Abertura de Procedimenta Licl
"E]Ata de Registro de Pr Acesso Restrito
~[F) Aviso de Licitacdo S

Informagao Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) I

& Consultar Andamento

A Unidade por onde o processo nao tramitou visualiza somente a
mensagem de que a “Unidade atual ndo possui acesso ao processo restrito ...”:

NOME DO ORGAO POR COMPLETO

I
SEIl 3.01

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado

Pesquisa

Unidade atual ndo possui acesso ao processo restrito 53500.004585/2016-38.

Pesquisa
Base de Conhecimento



6.6 Medi¢coes de Desempenho

A opcao “Estatistica”, no menu principal, oferece a possibilidade de
visualizar Estatisticas da Unidade e de Desempenho de Processos. Os resultados
sdo gerados em tempo real, sempre atualizados, com quadros e graficos

interativos:
Sistema Eletrénico de Informacdes — Manual do Usuario

Controle de Processos
Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padréo

Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Internos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Estatisticas »  Unidade

Grupos de E-mail Desempenho de Processos

Ao se escolher o submenu “Unidade”, sera apresentada a tela
“Estatisticas da Unidade”, em que o usuario devera informar o “Periodo” do
qgual deseja obter dados estatisticos sobre os processos que tramitaram na
unidade:

Estatisticas da Unidade

Periodo:

Uma vez estabelecido o periodo, o usuario devera clicar em
[ E=saviser | O seil apresentara os seguintes quadros e graficos:

a. Processos gerados no periodo (por tipo):

Estatisticas da Unidade

Periodo:  [0101201 % a BUm3201E

Processos gerados no periodo

24
i Jan fev oar
Abertura o¢ Conta
Corrente 4 8 4
Acordo de
Cooperagdo 1
Téenica
Ascional de
Insalubridade
Alterag3o de Dados .
Pessoais

Ststeéma Eletronico de Informagdes — Manual do Usuario

remunerada
Cagastio de
Sendor
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b. Processos com tramitacdo (em tramite) no periodo:

Processos com ramitado no periodo:

Tio
Abertura de Conta Corrente
Acesso a Sistemas
Aoordo de Cooperagdo Técnica
Adicional de Insalubridade
Aastamentos
Ateracdo de Dados Pessoass
Aquisicéo de Bem de T)
Auditoria- Confrole inferno ¢ extemo
Auséncia remunerada
Aulio Almentagdo
Aulio Pré-escola
Baina patrimonial
Base de Conhecimento
Cadastro de Senidor
Capactagdo de Senidores
Compra de Material e Contrataco de Senigns

c. Processos com andamento fechado (concluido) na unidade ao final do

periodo:
Processos com andamento fechado na unidade ao final do periodo:
Tipo Quantidade
Abertura de Conta Corrente 1
Acordo de CooperacZo Técnica 1
Aquisicio de Bem de T 2
Audiloria- Controle interno & ederno 1
Auséncia remunerada 1 Processos com andamento fechado na unidade ao final do periodo (Embrapa-Arquivo / EMERAPA)
Baixa patrimonial 1
Cadastro de Senvidor 1
Compra de Material e Contratagdo de Senigos 4
Contratagdo de Senicos 1 ..I..D. .....
Contrato para Critérios e Obrigacdes 1
Eliminagdo de Documentos Administrativos 1
Informagdes 1

Mandado de Sequranca/Acdo Judicial

TOTAL: 17

d. Tempo médio de tramitagao no periodo:

Tempos médios de tramitac3o no periodo:

Tipo
Abertura de Conta Corrente

Acesso a Sistemas

Acordo de Cooperacdo Técnica
Adicional de Insalubridade
Afastamentos

Alterag3o de Dados Pessoais
Aquisicdo de Bem de Tl

Auditoria- Controle interno e externo
Auséncia remunerada

Auxilio Alimentacdo

Auxilio Pré-escola

Tempo Médio

56d 11h 16m 15s

38d 15h 16m 06s
65d 11h 41s
83d 01m 05s

90d 59m 59s Tempos médios de ramitagio no periodo (Embrapa-Arquive / EMBRAPA)
20d 12h 53m 245
01h 58m 555
28d 09h 19m 465 I l .I I I
- | | -
1d 18h 18m 285

90d 59m 59s
90d 59m 59s

f. Documentos gerados no periodo

Documentos gerados no periodo:

Tipo
Ata
Atestado
Atesto
Autorizac3o de
férias
Contrato
Declaragio
Despacho
E-mail 1
Memorando 2
Memorando-Circular

Fov Mar
1 4 5
1 1 Documentos gerados no periodo (Embrapa-Arquive | EMBRAPA)
2 2
1 1
1 1
2 2
2 3 5
4 5 —ull e _=Al_EE- poer-T | [
12 8 22
1 1

g. Documentos gerados no periodo:
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Ao clicar nas quantidades exibidas nas tabelas ou nas colunas dos
graficos, o sistema abre quadros com informacdes detalhadas, sobre o processo,
orgao, unidade, tipo, més e ano.

Processos com andamento fechado na unidade 3o final do periodo
Quantidade

Tipo
Afastamento para o Exterior
Autorizacdo
Averbacdo
Certiddes
Compra de Material e Contratac3o de Senicos
Licenca-Pateridade
Mandado de Seguranca/Agdo Judicial
Nota fiscal (documento)
Orgamento e finangas - Pagamento
Pedidos de Didrias e Passagens
Pesquisa
Registro - cancelamento
Registro de banco multiplo
Registro de companhia aberta

Tributos/impostos

Processos com andamento fechado na unidade ao final do periodo (GAD-CVM / CVM)

2 = 581 - Processos com andamento fechado na unidade a0 finaldo periodo = - Google Chrome A
il > seimpogtrf4,jus.br/seimpog/controlador.php?acao=estatisticas_detalhar_unidade&id_estatisticas=1874
Alastamento pars o Exerior
Auorzacay Pr com and fechado na unidade ao final do periodo
Avervagio
i
Cormprs de Malstial e Conlratagio de Seg
Licenga-Paternicate Lista de Registros de Detalhamento (13 registros)
Uandado de Segurangaiscan Judicial Orgdo  Unidade Processo Més  Ano
ot iscal (documenta) 4 CWM | GAD-CVM 10057.000042/2014-83 Treinamento de usudrios do SE! 12014
DU 8 feavic - Prgaeat CVM  GADCW  10057.000045/2014-17 Treinamento de usudrics do SEI 2014
Psdidos ds Didriss e Passagsns -
Pusanas g CcWM GAD-CVM 19957.000028/2014-81 Treinamento de usudrios do SEI 1 2014
e s CW  GADCW 1005 14-26 usudrios do SEI 1 201
R ———— CWI | GADCVM |  10057.000041/2014-30 Treinamento de ususrios do SEI 12014
Reglsho e compantia sbsta CWI  GADCW  10057.000020/2014-24 Treinamento de usudrics do SEI 1 2014
Treinamanto ds usuarios 5o SEI CW | GADCWM | 10057.000053/2014-63 Treinamento de usudrios do SEI 2 | 2014
TibiassAmpasios ) CW  GADCWW  10057.000068/2014-21 Treinamento de usudrics do SEI 2 2014
CWI | GADCVM |  10057.000057/2014-41 Treinamento de ususrios do SEI 2 | 2014
L om coow 2w
CVM | GADCVM |  100R2 420 . usudrios do SEI 2 | 2014
{ Treinamento de usuérios do SEl |
o capCw 00t usudrics do SEI 2 2014

CWM | GAD-CVM 19957 000058/2014-96 Treinamento de usudrics do SEI 2 | 2014

30, retor...

seimpog.trfd jus. br/seimpog/controlador.php?acac=procedimento_trabelhar&iacao_origem=estatisticas_detalhar_unidadesac

—

1 A funcionalidade “Estatisticas da Unidade” considera como documentos
gerados no periodo, tanto minutas como documentos assinados.

Frocessos com andamento aterto na unidade 2o final do periodo;

Ao escolher o submenu “Desempenho de Processos”, serd
apresentada a tela “Estatisticas de Desempenho de Processos”, em que o
usudrio deverd informar o “Org3do”, o “Tipo de Processo” e o “Periodo” do qual
pretende obter os dados. Poderdo ser contabilizados todos os processos ou

somente 0s concluidos (neste caso, assinalar a opgao

] Considerar apenas processos concluidos ) e clicar no boto [ Pesquisar |
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Estatisticas de Desempenho de Processos

Orgdo: | Todos [=]
Tipo de Processo: [Todos [~
Periodo: | B - | |

["] Considerar apenas processos concluidos

Como resultado, serd apresentada uma tabela com os tempos
médios de tramite dos tipos de processo no Orgao.

Ao clicar nos tempos ou nas colunas do grafico, o sistema
apresenta quadros com mais informacdes.

Ao se clicar no valor apresentado na coluna “Tempo Médio”, serd
apresentado um novo quadro com detalhes de todos os processos
contabilizados na média:

D penho por P

Tipo do Processo: Compra de Matenial e Contratagdo de Senvigos
Detalhar por Unidade

Lista de Registros de Detalhamento (14 registros)

%) Processo Abertura Conclusdo Tempo
[ | 00009.000001/2014-88 | 08/01/2014 15:28:17 90d 08h 31m 425
i 2 =3 [ 03000.000013/2014-81 ~ 19/0122014 20:17:31 79d 04h 42m 285
g0 m [J| 03000000034/2014-12 | 1810212014 15:10:50 49d 08h 49m 09s
w0 [c G 0 &l [ 21148.000024/2014-78 1910212014 11:04:28 48d 12h 55m 31s
[T | 03000.000038/2014-84 | 25/0212014 16:44:23 42d 07h 15m 365
Pl o' Rl @ [ 21148000035/2014-58 071032014 094622 32d 14n 13m 375

7] Considerar apenas processos concluidos [0 | 21148.000038/2014-91 | 120322014 10:5525 H

[ 21148.000039/2014-36 = 13032014 114750 2002014 16:08:15 7d 04n 20m 255
[0 53000.000018/2014-81 = 17/032014 10:44:38 | 18032014 09:28:43 22h 44m 055
[T 53000.000024/2014-39 17032014 111258 22d 12h 47m 015
L) C .2 ol (1| 53000.000025/2014-83 | 171032014 11:1300 224 12h 46m 595
Compra de Material ¢ Conratac3o de Sendgos 19 324 150 05m 21s [0 21148.000041/2014-13 20032014 151543 010422014 09:34:43 11d 18h 19m 05s
GERAL: 14 24 07h 56m 055 [ | 03000.000053/2014-22 | 2000372014 17:3521 19d 06h 24m 38s
[0 21148.000057/2014-18 = 010412014 145530 7d 09h 04m 20s

Desempenho de processos no penodo

Ao se clicar no valor apresentado na
coluna “Tempo” de cada processo,
sera apresentado um novo quadro
com tempo de tramite do processo
em cada unidade:

Desempenho do Processo

Processo: 21148,000038/2014-91
Tipo do Processo: Compra de Material e Contratagdo de Senvigos.

Lista de Registros de Detalhamento (8 registros):

Orgio Unidade Tempo

B EMBRAPA Embrapa-DAF 7d18m 36s
B EMBRAPA Embrapa-DPS 7d 18m 36s
B EMBRAPA CAF 7418m 36s
(] EMBRAPA COF 7d18m 36s
[ EMBRAPA Embrapa-Arquivo 19d 23h 508
" EMBRAPA Embrapa-AUD 27d01h 54m 17s
] EMBRAPA Embrapa-OTI 27d01h 54m 17s.
B EMBRAPA Embrapa-CNPUV 27d01h 54m 17s
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Por fim, clicando-se em “Detalhar por Unidade” acima do quadro
que lista os detalhes de todos os processos contabilizados no tempo médio, tem-
se o tempo médio de tramitacao daquele tipo de processo pelas Unidades em

que ficou aberto:

Desempenho por Processo

Tipo do Processo: Compra de Material e Contratacdo de Servicos

Lista de Registros de Detalhamento (14 registros):

gglooooooooooool”

Processo
00009.000001/2014-88
03000.000013/2014-81
03000.000034/2014-12
21148.000024/2014-78
03000.000038/2014-84
21148.000035/2014-58
21148.000038/2014-91
21148.000039/2014-36
53000.000018/2014-81
53000.000024/2014-39
53000.000025/2014-83
21148.000041/2014-13
03000.000053/2014-22
21148.000057/2014-18

Abertura
08/01/2014 16:28:17
19/01/2014 20:17:31
18/02/2014 15:10:50
19/02/2014 11:04:28
25/02/2014 16:44:23
07/03/2014 09:46:22
12/03/2014 10:55:25
13/03/2014 11:47:50
17/03/2014 10:44:38
17/03/2014 11:12:58
17/03/2014 11:13:00
20/03/2014 15:15:43
20/03/2014 17:35:21
01/04/2014 14:55:30

Desempenho por Unidade

Conclusdo

20/03/2014 16:08:15
18/03/2014 09:28:43

01/04/2014 09:34:48

Tipo do Processo: Compra de Material e Contratacio de Servicos
- . e e e eeeas

¥ Detalhar por Processo ¢

- - .. eeees

Tempo
90d 08h 31m 42s
79d 04h 42m 28s
49d 08h 49m 09s
48d 12h 55m 31s
42d 07h 15m 36s
32d 14h 13m 37s
27d 13h 04m 34s
7d 04h 20m 25s
22h 44m 05s
22d 12h 47m 01s
22d 12h 46m 59s
11d 18h 19m 05s
19d 06h 24m 38s
7d 09h 04m 29s

Lista de Registros de Detalhnamento (18 registros):

Orgdo Unidade

O MC CGOF

0 MC GMI

0 Mc SSCE

O EMBRAPA CAF

O EMBRAPA COF

O EMBRAPA Embrapa-DAF
O EMBRAPA Embrapa-DPS
| MPOG SE(003517)
0 MC SPOA

O MC CGGP

O EMBRAPA Embrapa-Arquivo
O EMBRAPA Embrapa-CNPUV
O EMBRAPA Embrapa-AUD
I EMBRAPA Embrapa-DTI
O MPOG TESTE

0 MTE SPOA(MTE)
O CBMDF CBMDF

O GDF CBMDF

Quantidade

W=

2lalolalinviNlwl=a

- NN

-

Tempo Médio na Unidade

01m 03s

04m 49s

1d 22h 58m 44s
7d 10h 39m 02s
7d 10h 39m 02s
7d 10h 39m 02s
7d 19h 14m 17s
9d 15h 17m 33s
10d 19h 27m 19s
18d 12h 20m 11s
22d 06h 56m 44s
27d 12h 14m 43s
27d 12h 14m 43s
30d 01h 06m 08s
39d 14h 22m 30s
42d 07h 05m 07s
49d 08h 46m 36s
90d 08h 31m 42s
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7. Operagoes Basicas com Documentos

7.1 Incluir Documentos

O sistema ndo permite o tramite de documentos avulsos. Todo
documento devera estar contido em um processo criado previamente. Ha duas
modalidades possiveis de documentos em um processo do seil. A primeira é o
documento gerado a partir do editor do prdprio sistema (desejavel), também
conhecido como documento interno. A segunda modalidade é o documento
externo: documentos digitalizados e carregados (upload) nos varios formatos
que possam ser importados para o sistema.

Assim como ocorre ao iniciar um processo, os documentos deverao
ser identificados com um tipo previamente registrado no sistema. Caso o tipo de
documento adequado a sua necessidade ndao conste na lista, entrar em contato
com o grupo de suporte ao usuario.A inclusao de documentos se da por meio

o o
O Icone Na tela do processo:
| TS, w(a] €] [w|a]2[A]l]o[m] ]3]

(4] 19957.000056/2014-13 Incluir Documento |
[ Memorando 6 (0001624) 4 .

Ao

& E-mail 7 (0001627)

"% Manual do usuario SEI (0001675) Processo aberto nas unidades
i EspecificagBes de customizagéo (0001711) & GAD-CVM

(=) Relatério (0001712) ¢ GAF )

8 Relatorio de treinamento de desenvolvedores (0001713) & GAH (atribuido para natalie)
@ Treinamento de usuarios o sistema SEI 1 (0001715 GAL (atribuido para Bcordeiro)

)espacho GAF 000171
# Solicitagéo de autorizagdo para viagem nacional (0001677) #*
#. Manual Multiplicadores (0001752)
"% Anexo Lista de usuarios (0001753)

Sequencialmente, na tela “Gerar Documento” serd escolhido o tipo
de documento desejado, sendo que tipos mais utilizados ficam em destaque
assim que atela é

&) [ Exibir todos os tipos ]

aberta. Para visualizar outros tipos, selecione o icone ao lado de
"Escolha o Tipo do Documento". Para voltar a lista anterior, basta selecionar

@ [ Exibir apenas os tipos ja utilizados pela unidade }

o icone

Ha um Filtro de navegacao por teclado que facilita a localizacao
rapida do Tipo de Documento por palavra-chave e navegacao por teclado.
Importante lembrar que a referida listagem é para inclusdo de “Documento
Gerado” (documentos internos editados diretamente no SEl ou “Formuldrio”) e
ainda de “Documento Externo” (primeiro da lista).

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: @

[memo| J

Memorando-Circular
Memorando
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I8 19957 000052/2014-19 JEIE7] Gerar Documento
B oficio 5 (0001623) e, "
L5 19957 .000056/2014-13 o Tipo do D 0
5 Memorando 6 (0001624) i todor 03 Upos
' Externo
S E-mail 7 (0001627) Autoriza¢do
% Manual do usuario SEI (0001675) / Despacho
 Especificagdes de customizagdo (000171
[ Relatério (0001712) ¢ E-mail
de de Instrucdo CVM
Memorando
“% Solicitagdo de autorizagdo para viagem n| Oficlo
< Manual Multiplicadores (0001752) Resolugdo
% Anexo Lista de usuarios (0001753) Treinamento de usuarios do sistema SEI
# Consultar Andamento
Processos Relacionados
Treinamento de usudrios do SEI (1)

Apdés a operacdao de inclusdao, o documento ¢é inserido
automaticamente na drvore de documentos do processo e fica disponivel para
edicdo ou assinatura.

Sempre que um documento for clicado, o sell ird tarja-lo em azul e a
visualizacao de seu conteudo ficara disponivel do lado direito da tela. Também
sera apresentada uma nova barra de menu com todas as acdes possiveis para
documentos.

Cada vez que um documento for incluido ou quando um documento

(interno ou externo) for assinado, ficard visivel um alerta -3 para todas as
unidades em que o processo estiver aberto, exceto para a unidade geradora do
documento. O icone fica visivel até que o primeiro acesso ao processo seja
realizado. A ocorréncia do acesso em uma das unidades ndao impede que o alerta
continue visivel para as demais.

Controle de Processos

Retomo Programado )
e (2] [R]Am](e)

Vet processos atribuidos a mim

Blocos Intemos ::ﬁ: 19957.000062/2014-19 (natalie 1995.000001/2014-75 (anen)
Processos Sobrestados aw 19957 000051/2014-74 (terreira) 1905 000049/2013-19 ¢
Acompanhamento Especial 19057 000070/2014-17 10000 000010/2013-21

Estatisticas. » 19957 000016/2014-55

Grupos de E-mad 03000.000146/2013-76

1 O sistema permite a altera¢cao dos dados de cadastro de documentos para
todas as unidades em que o processo esteja aberto, ainda que
documento ja tenha sido assinado digitalmente.

2. O sistema permite, inclusive, que qualquer unidade em que o processo
esteja aberto, possa troca do tipo do documento.

;‘;‘, PROCESSO
o :ic1r0MC0
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3 .0 sistema também permite que possam ser enviados e-mails que comporao
a arvore de documentos do processo. Nao é possivel cancelar ouexcluir estes

4 A inclusdao de um documento com restricdo do nivel de acesso em um
processo com menor nivel de restricdao faz com que todo o processo receba
o nivel de restricdo do documento inserido (para saber mais sobre processo
e documentos com niveis de restricdo de acesso, consulte: Processos com
Restricdo de Acesso).

g @
[ Oficio 5 (0001623)
1§ 19957.000056/2014-13
[ Memorando 6 (0001624)
¢ .
E-mail 7 (0001627)
% Manual do usuario SEI (0001675)
.E.Especificaces de customizacdo (0001711) /
{10 Relatorio (0001712) ¢
“E8 ROIASITS O YEIHAMENLY de desenvolvedores (0001713) #

[}

X Solicitacdo de autorizacdo para viagem nacional (0001677)
£ Manual Muttiplicadores (0001752)

=% Anexo Lista de usudrios (0001753)

7.2 Documentos Gerados no Sistema (Documentos
Internos)

Para a inclusdao de um documento gerado no sistema, deve ser
selecionado o tipo do documento a partir da lista apresentada na tela
"GerarDocumento".

JlI]10057.000052/2014-19 % Gerar Documento
[ Oficio 5 (0001623) -
15/ 19957 000056/2014-13 Escolha o Tipo do Documento: ©@
[l Memorando 6 (0001624)
ficio 1¢ Externo
E-mail 7 (0001627) Autorizacd@o
= Manual do usuario SEI (0001675) > 4 Despacho
"% Especificacdes de customizacdo (000171

[2] Relatério (0001712) «F E-mail

@8 Relatdrio de treinamento de desenvolvec Jnstrucdo _C_\(M

BB Treinamento de usua 1o sistema Sk = Memorando =

B Despacho GAF 1716 RXCTPLEEER

=% Solicitacdo de autorizacdo para viagem n

=% Manual Multiplicadores (0001752) Resolucdo

% Anexo Lista de usuarios (0001753) Treinamento de usuarios do sistema SEI

& Consultar Andamento

Processos Relacionados
Treinamento de usudrios do SEI (1)

O proximo passo é o preenchimento dos dados de cadastro do
documento. Estao disponiveis os campos: selecao do “Texto
inicial”, “Descri¢dao” (opcional), “Interessados” (opcional),
“Destinatdrios” (opcional), “Observa¢oes desta unidade”
(opcional) e selecdao do “Nivel de Acesso”. O sistema permite que
esses dados sejam alterados posteriormente por meio do

, .[ Consultar/Alterar Documento] X ,
icone (tela do documento). Deve ser selecionado o nivel
de acesso e salvar informacoes.

155 PROCESSO
W c.s1r0vC0
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Gerar Documento

F_‘l Memorando 6 (0001624) 7 Memorando

&4 E-mail 7 (0001627)
ﬁ Manual do usuario SEI (0001675)

acdes de ¢ &0 (000171
[_.1 Relatério (000«712) <

elel 102

% Solicitagdo de autorizago para viagem n
= Manual Muttiplicadores (0001752)
% Anexo Lista de usuanos (0001753)

42 Consultar Andamento

Processos Relacionados.
Treinamento de usuarios do SEI (1)

Restrito Pablico |

Quando o documento ¢é criado,fica visivel na arvore de

documentos do processo:
R e BrEEZE [ |
CVYM

1/ 19957 000056/2014-13

Ei Memorando 6 (0001624) e

0 (000

ME mall 7 (0001627)

# Manual do usuario SEI (0001675) 4

mj Especificacdes de cuslomlzaqéo (0001711) /£ Comissio de Valores Mobilidrios

[=] Relatério (0001712) ¢ Protegendo quem investe no futuro do Brasil

m Relalbrlo de treinamento de desenvolvedores (0001 713) / Rua Sete de Setembro, 111, 2° andar - Bairro Centro
B Treinamento de usuarios do sistema SEI 1 ( CEP 20050-901 - Rio de Janeiro/RJ - www.cvm.gov.br

espach 000171 Memorando n? 12 - GAD-CVM
| Sollcnagao de autorlza;éo para viagem nacional (0001677) #*
‘k Manual Multiplicadores (0001752)
éAnexo Lista de usuarlos (0001753)
002253

Rio de Janeiro, 23 de margo de 2014.

aSAD
# Consultar Andamento
Assunto: Implantagio do Sistema Eletronico de informagdes - SEI

Processos Relacionados

Treinamento de usudrios do SEI (1) Referéncia: Projeto SEI - MP

Senhora Superintendente,

- T

1 Embora o sistema ndo exija o preenchimento dos campos “Descricao”,
“Interessados” e “Observacdes desta unidade”, estes campos sao
importantes para a pesquisa de documentos no sistema, sendo desejavel a
adocao de padrdes de preenchimento pelas unidades.

2. Documentos gerados e nao assinados sao considerados minutas. Estao
abertos para edicao por qualquer usudrio da unidade geradora. Também sé
podem ser visualizados por usuarios da unidade geradora do documento,
ainda que o processo seja enviado para outra unidade.Para enviar uma
minuta a outra unidade, o usuario devera utilizar Bloco de Reuniao

3 .S6 podem ser efetuadas modificagdes no cadastro do documento se o
processo estiver aberto para a unidade. As modificacOes sao feitas por

. , .[Consultar/Alterar Documentol
meio do icone: .
Sistema Eletronico de Informacdes — Manual do Usuério

4. Quando o processo estiver em outra unidade, o icone muda para
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5. Cada “Tipo de Documento” tem uma formatacdo que lhe é prépria (oficio,
memorando, circular, portaria e etc.), portanto, aten¢ao na escolha do tipo
de documento que pretende produzir.

6. Em regra, os documentos assumirdao a temporalidade dos processos em que
forem inseridos. No entanto, pode haver casos em que um documento de

maior

temporalidade

seja

inserido em um processo de menor

temporalidade. Nestes casos, o processo deverd assumir a temporalidade

do documento

(para saber mais sobre temporalidade,

Arquivamento e Contagem de Temporalidade).

consulte:

7.3 Editar Documentos

Como regra geral é permitida a edicdo somente para os usuarios da
unidade geradora, mesmo que o processo esteja aberto para outras unidades no
momento da inclusdao do documento.

Para a edi¢do, deve-se clicar no icone: disponivel na
barra de menu da tela do documento.

1] 19957.000052/2014-19 [B] &
[ Oficio 5 (0001623)
[ 19957 .000056/2014-13
Memorando 6 (0001624)
[A Oficio (000162
&4 E-mail 7 (0001627)
% Manual do usuario SEI (0001675)
'# Especificacbes de customizac&o (000171
[2] Relatério (0001712) ¢
u‘n Relatério de treinamento de desenvolvec
B Treinamento de usuarios do sistema SEI

% Solicitag&o de autorizagdo para viagem n
% Manual Multiplicadores (0001752)

% Anexo Lista de usuarios (0001753)

(E]

& Consultar Andamento

Processos Relacionados

Treinamento de usudrios do SEI (1)

O sistema abrira uma tela em que poderao ser editados os textos

2 BI]*
& cvm

Comissdo de Valores Mobilidrios

BHE

P |
Editar Conteddo

Protegendo quem investe no futuro do Brasil
Rua Sete de Setembro, 111, 2° andar - Bairro Centro
CEP 20050-901 - Rio de Janeiro/RJ - www.cvm.gov.br

Memorando n2 12 - GAD-CVM

Rio de Janeiro, 23 de marco de 2014.

aSAD
Assunto: Implantagdo do Sistema Eletronico de informagdes - SEI

Referéncia: Projeto SEI - MP

apresentados nas sessdes de cor branca. O sell permite, durante a edic3o, a
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inclusdo de links e a importacao de textos e formatos do Word, bem como

imagens.

MINSTERIO DO PLANEJAMENTC [SOHES

Sel! Versio 2.5 Bota

[ 19957.000052/2014:
[ oricio 5 (0001623
1§ 19957

seimpog.trfd jus.br/seimpog/controlador

savar|[4 % @[] 1 S w 8 4 - @ W L

1 @& T $ | 100% - || §autoTerto || Estiio

{8 Memorando 6 (004
2

4 E-mail 7 (0001627
% Manual do usudri
M| Especificagdes del
) Relatorio (000174

& Consultar

@ Relatorio de treind|
i

% Soliciagdo de autd)
% Manual Multiplicad))

& cvm

Comissdo de Valores Mobilidrios
Protegendo quem investe no futwo do Brasi

Rua Sete de Setembro, 111, 2* andar - Bairro Centro
CEP 20050-901 - Rio de JaneiroRJ - wwvw cvm gov.be

Memorando n® 12 - GAD-CVM

Treinamento de usudriol

Processos Relacionadodl

4 SAD

Assunto: Implantagdo do Sistema Eletrénico de informagdes - SEI

Rio de Janeiro, 23 de margo de 2014.

argo de 2014,

de permitir &
ghido,

Apos realizar as alteracdes o usuario devera clicar em “Salvar”.
Excepcionalmente, documento ja assinado eletronicamente pode

ser editado. Basta que, enquanto a caneta ainda esteja na cor amarela 4 ,
alguém da mesma unidade acesse o documento, realize sua edicao e o assine

novamente. Quando o documento é acessado por alguém de outra unidade, a

‘ . ~ ~ ~ .
caneta muda da cor amarela ¢ para preta ¥ e as edicdes ndo sdo mais
permitidas.

Ainda, devem ser cumpridos os seguintes requisitos:
a. Somente documentos gerados no editor de texto do sell podem
ser editados, ou seja, documentos externos (upload) nao

permitem edicao;

. Caso sejam produzidos por outra unidade, estarem disponiveis

no bloco de assinatura da unidade do usudrio que deseja edita-

los;

c. Nao terem sido visualizado por usuario de unidades distintas da
geradora do documento. Os documentos disponibilizados em
blocos de assinatura poderao ser editados desde que
visualizados apenas pelas unidades incluidas nos blocos.

Utilizado o navegador Firefox (recomendado!), é possivel utilizar o
complemento “Verificador Ortografico para portugués do Brasil...”. Neste caso,
para acessar o corretor ortografico é necessario, dentro do editor e com o cursor
em cima da palavra, manter pressionada a tecla CTRL e clicar no botao direito do
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8 Mais visitados (] Primeiros passos {Auen

WMINISTERIO DO PLANEJAMENTO, OR(

| )codgoronte || Hsavar| [ & g | @ N 7 S e By & G- @ Bl2csiE =2

|
I

O0a®$| 0% 'H-Au\oTextoH Terto_lustificado_Recuo_Primelra_Linna ~ |

L] 21148.000038/2014-01
B 19 (00020

[] Cotagdo (0002007)

Nota Técnica Embrapa

&4 E-mail 2 (0002009) m N C a
Oficio 1 (0002011)

[ Oficio (Anatel) 4 (000:
‘Parque Estaio Biolégica - PGEB s/n°,
CEP 99999.999 - Brasilia DF

1§/ 21148.000041/2014-14]| | Memorando ne 41 - @nome_unidade@
Atesto Embrapa-Arqui
]

Brasilia, 15 de julho de 2014. julho de 2014

(@area_destino@:

Selecionar tudo

I Verificar ortografia I

elemento

pobrema

21148.000038/2014-91 0003184v1 | ~

Apds o primeiro clique em “Verificar ortografia”, abrir novamente o
menu (CTRL + botdo direito do mouse), e a opcao “Idioma” estara disponivel.
Basta selecionar esta opcdo e em seguida selecionar “Portugués (Brasil)”.

Para obter sugestdes de palavras, posicionar o cursor sobre a
palavra grifada pelo editor, abrir o menu (CTRL + botdo direito do mouse) e
escolher dentre as sugestOes apresentadas.

e v s seasse e sm——

problema

Memorizar como correta

Brasilia, 15 de julho de 2014.

Ao(a) @gerente@ Desfazer

Recortar

Copiar
Colar
Excluir

@atea_ o@: Selecionar tudo

| ¥ Verificar ortografia
Idioma 4

Inspecionar el

1 A Edicdo de conteudos de documentos gerados no sistema nao se confunde
com alteragao dos dados de cadastro de documentos. No primeiro caso,
somente é permitida a edigdo por usudrios da unidade geradora de um
documento que ainda ndo recebeu assinatura eletrénica ou que, embora
assinado, nao tenha sido acessado por usuarios de outras unidades. No
segundo caso, a edi¢ao é permitida por usuarios das unidades onde o processo
estiver aberto, ainda que o documento estejaassinado
eletronicamente.
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2 Apesar do sistema dar suporte ao Internet Explorer (8 ou superior), é
recomendado o uso dos navegadores Firefox (4 ou superior) ou Chrome.
Também é recomendado manter a versdao do navegador atualizada.

3. Pode acontecer da janela do editor de texto do seil ser bloqueada pelo

Navegador (bloqueio de pop-ups). Caso isso ocorra, o usudrio deve

desabilitar o blogueio de pop-ups do navegador para o sistema SEI.

7.3.1 Incluir Imagens

O editor do sistema permite a inclusdao de imagens no corpo de

documentos, por meio do icone Eal da barra de ferramentas. Este recurso
permite ao usuario do SEl a captura de telas de sistemas, tais como o SIAPE,

SIAFI, dentre outros, e a insercdo destas em documentos internos do SEI.

Lembre-se que a preferéncia é sempre por documentos gerados no SEl.

(719957 0001067201445 G | @S2/ VM- coo093s - Mg MEEECENN I D

=] ‘,1, 1721616, id_doc:

2 ;i 7 T 1581
SRS
Breatro s comernll (Bowwr][+ o N 1 Smt b5 BjsDmE > - 1= =
B Despacho PFE 001 | 68 AutoTexto || Estilo ‘
B

EEH‘J 083 $|| w0 -

Imagem

# Consultar Andamento

Processos Relacionados: aSAD,

Planejamento institucional: GESTA
Gestio i
Assunto: do Sistema Eletr6 de - SEI

Referéncia: Projeto SEI - MP

Senhora Superintendente,

Atenciosamente,

Gerente de Documentagao

seimpogirfd,

A partir da implantagéo da versio 2.5.1. do Sistema eletrénico de Informagaes - [§3], ¢ possivel a inclusao de imagens em documentos gerados no editor do sistema.

Devera ser posicionado o cursor no local em que se pretende

inserir a imagem e clicar no icone [al “Imagem”.

L] 19957 000106/2014-46 Gp
2=

San

ntrolsdor:php (aco0_origem=arvore visuslizartid documento:
[ Relatério 1 (0000671) @ N 7 S o 3, 8 (7] - =
[ Despacho GAD 000061
B =
B

& Consuttar Andamento

Processos Relacionados: 4 SAD,
Planejamento institucional: GESTS
Gestio organizacional: NORMATIZ

aemsEmEmEE. -
Sistema Eletronico d i AfQuivo (0ng. 199, pdt. o)

© P GBABAASE S Rortum arquivo solecionado

| jutho de 2014,
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Serd aberta uma janela informando os formatos de imagem
permitidos para upload. Os formatos deverao ser previamente cadastrados pelo
Administrador do Sistema para que fique visivel o icone “Imagem”.

COMISSAO DE

L Parasabers Menu Pesquiso I CERNNNC| =
(319057 00010812014-45. p | @25/ VM- 0os26 e i W
B | @ 1721616 tor. 7 T ¥ 1588id. infra_sistema= _unidade 77 |
A=Y =
[ Relatério 1 (0000671). avar @ N I S o 8 8 - B o= = - &% S
[) Despacho GAD 00006
B Despacho PFE 5 BB aut
Bl vicmorando GAD 0000 |
& Consultar Andamento
Processos Relacionados. SAD. julho de 2014.
Planejamento institucional: GESTA
Gestdo i

Imagem X |

Assunto: Implantagio do Sistema Eletronico d{ A'auivo (png, jng, pdf, gif):

Selecionar arquivo.. | sei_logo_original_p_manuais_impressos_fundo_tr:
il
sel

Referéncia: Projeto SEI - MP

Senhora Superintendente,

m Cancelar |
4
clu nagen:

A partir da implantagdo da versao 2.5.1. do Sistema Eletrnico de Informagdes é possivel a inclusdo de imagens em documentos gerados no editor do sistema

Atenciosamente,

Gerente de Documentagdo

Ao selecionar um arquivo com formato permitido, basta clicar
em “OK” e sera possivel inserir a imagem no local desejado.

7= - [ -
- =
ey BrNEERBELACDE
=
[ Reiatério 1 (0000671) / Assunto: Implantagio do SEI - Sistema Eletrénico de Informagdes - versso 25,1
B Despacho GAD 0000670
o
Jemoranco GAD 00003
£ Consutar Ancamento
4SAD,
Processos Reiacionados.

Pranejamenta Insthucional. GESTAO DA ESTRATEGA (1)
Gestlo organzacionat NORMATIZAGAO (1)

Assunto: Implantacio do Sistema Eletrénico de Informagses - Seil
Referincia: Projeto SEI - MP

Senhora Supenntendente,
A partir da impl da versdo 2.5.1. do Sistema Eletrénico de Informagdes - Sef, ¢ possivel a iclusdo de imagens em documentos gerados no editor do sistema.
Atenciosamente,

Gerente de Documentago
gﬂ]hm .t , Gerente, em 18072014, s 1248, conforme art 1%, 111 “b", da Lei 114192006,
RS

7.3.2 Referenciar documentos ou processos

A operacao de referéncia a documentos ou a outros processos pode
ser simplificada por meio da insercao de um link do documento ou do processo
(a ser referenciado) no corpo do documento em edicdo. Isto elimina a
necessidade de busca do documento ou do processo no sistema.

Para inserir um link é necessario selecionar um documento interno

. . , @ (Editar Contedd . .
de um processo do seil e clicar no icone . Deve ser identificado o
espaco onde serd inserido o link e, entdo, deve ser selecionado o icone
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ﬂ[ Inserir um Link para processo ou documento do SEI! ]

[) seimpog.trf4jus.br/seimpog/controlador.php?acao=editor_montar&acao_origem=arvore_visualizar&id_procedimento=1000| v JEEEN IS0 1

o Versdo 2.5 Beta

il

i saar|(s % oW1 S = 8 fa - @
19957.000052/2014+

oficio 5 (0001623| (| [ © @& & §|[ 100% -|[Bauoreno || Estio
4 19957.000056/204
Memorando 6 (00 | Inserir um Link para processo ou documento do SE!
cio (0001626)
&4 E-mail 7 (0001627
# Manual do usuari
“%Especificacdes de
[2) Relatério (000171
Relato

CVM

Comissao de Valores Mobilidrios
Protegendo quem investe no futuro do Brasil
Rua Sete de Setembro, 111, 2° andar - Bairro Centro
CEP 20050-901 - Rio de JaneiroRY - wiww.cvm.gov.br

|
Memorando n? 12 - GAD-CVM
7 Manual | C | parse de 2014.

Rio de Janeiro, 23 de margo de 2014.

A Impl: 30 do Sistema Eletrdnico de i Ges - SEI

Referéncia: Projeto SEI - MP Il:; permitir a

Processos relacionados:|

javascript:void(Inserir um Link para processo ou documento do SEII)

=

O sistema abrira uma janela em que o campo protocolo devera ser
preenchido com o numero Seil (aparece entre parénteses ao lado da
identificacdo do documento a ser referenciado) na arvore do processo. Salvar
Informacodes.

MINISTERIO DO PLANEJAMENTC | Se

L] 19957.000052/2014:
[3 oficio 5 (0001623 &= §|| w0
g

& E-mail 7 (0001627
% Manual do usuarid |
*#|Especificacbes de| |
[2) Relatério (000171{)
%R latrio de treing|

namento de uf

% Solicitagdo de autd| ,, do n 12 - GAD-CVM
% Manual Multiplicac frornden  harco de 2014.

% Anexo Lista de us|

i x
I ‘ Biohiledadesdolink ‘ Rio de Janeiro, 23 de marco de 2014,

Protocolo

19957.000051/2014-74
Processos R i
e o I
| n r |4

aSAD

& Consultar Andament

Assunto: Implantagdo do Sistema Eletronico de informagdes - SEI

Referéncia: Projeto SEI - MP | de permitir a
b
Processos relacionados:

Para referenciar outros processos, basta preencher o campo
protocolo com o nimero do processo a ser referenciado e clicar em salvar. Ao
clicar novamente no documento (na arvore de documentos), o link estara ativo.
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MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO

Sel! Versio 2.5 Beta Para saber+ Menu Pesquisa _ GAD-CVM v EEN IS |

g | ECEEEEBERDDE
[ Oficio 5 (0001623) 4 '(: g |« i il i B M) "

15 19957.000056/2014-13
[ Memorando 6 (0001624)

4 E-mail 7 (0001627) s Cv M
% Manual do usuario SEI (0001675) u

“# Especificacdes de customizagdo (000171 Comisso de Valores Mobilidrios
[2) Relatério (0001712) « Protegendo quem investe no futuro do Brasil

@ Relatorio de treinamento de desenvolvec Rua Sete de Setembro, 111, 2* andar - Bairro Centro
1ament usuarlos do sistema St CEP 20050-901 - Rio de JaneiroRJ - www.cvm.gov.br

Jespacho GAF 0 1€ Memorando n? 12 - GAD-CVM

% Solicitag&o de autorizag&o para viagem n . i

. Manual Multiplicadores (0001752) Rio de Janeiro, 23 de margo de 2014.

E_'Anexo Lista de usuarios (0001753)

IMemorando 12 (0002253)

aSAD

# Consultar Andamento
do Sistema Eletronico de i - SEI

Processos Relacionados.

Treinamento de usudrios do SEI (1) Referéncia: Projeto SEI - MP

Processos relacionados: 19957.000051/2014-74

Senhora Superintendente,

A impl do Sistema Eletronico de — SEI, abre a possibilidade de mud: no processo de trabalho. Além de permitir a
criagdo de documentos e o tramite de processos em meio totalmente digital, o sistema oferece varias funcionalidades para medigao,
organizagdo e pesquisa de documentos e processos.

1 O link permitira que o usuario tenha acesso ao documento referenciado,
ainda que seja um documento restrito.

2.N3o sera possivel criar links para documentos contidos em processos
sigilosos, com excecao de referéncias para documentos do préprio processo
sigiloso (auto referéncia).

7.4 Versoes

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
versdo do documento. E possivel controlar as versdes de um documento,
verificar os usuarios responsaveis pelas modificacdes e retomar uma versao

acna
Vers

anterior por meio do icone

[1119957.000052/2014-19 [8] %9 . - . E
[ Oficio 5 (0001623) 4 '6’ €
(519957 000056/2014-13
[} Memorando 6 (0001624) 4*

7
S E-mail 7 (0001627) ( M
% Manual do usuario SEI (0001675) 4

*#| Especificag8es de customizagéo (0001711) /. Comissio de Valores Mobilidrios
=] Relat6rio (0001712) «* Protogendo quem nveste no futuo do Brosif

@8 Relatorio de treinamento de desenvolvedores (00017 Rua Sete de Setembro, 111, 2° andar - Bairro Centro
nament Jérios 1a SEI 1 (0001715) CEP 20050.901 - Rio de JneiroRJ - www v govhe
espacho GAF 000 Memorando ne 12 - GAD-CVM
% Solicitagdo de autorizagéo para viagem nacional (00C .
7 Manual Multiplicadores (0001752) Rio de Janeiro, 23 de maro de 2014.
%Aﬂexo Lista de usudrios (0001753)
o

aSAD
& Consultar Andamento
Assunto: do Sistema onico de i - SEI
Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI (1) Referéncia: Projeto SEI - MP

Processos relacionados: 19957.000051/2014-74

Senhora Superintendente,

O sistema abrira um quadro contendo todas as versdes de um
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documento:

1] 19957.000052/2014-19 [B] &9
[ Oficio 5 (0001623) 4*
1] 19957.000056/2014-13
[ Memorando 6 (0001624) 4
S E-mail 7 (0001627)
*# Manual do usuario SEI (0001675)
% Especificagdes de customizagdo (0001711) &
(=) Relatério (0001712) «”
&8 Relatério de treinamento de desenvolvedores (00017
inamen 1suarios d 1a SEI 1 (00

pacho GAF ( ¢
% Solicitagdo de autorizagdo para viagem nacional (00C
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Versdes do Documento 0002253

Lista de Versdes (6 registros):

Verséo Usuério Unidade Uttima Modificagéo Agbes
[ rsdantas GAD-CVM 23/03/2014 22:11:27 D
5 natalie GAD-CVM 2300312014 115453 (]
P natalie GAD-CVM 23/03/2014 11:22:28 B &
3 natalie GAD-CVM 2310312014 00:37:20 B&®
2 natalie GAD-CVM 2310312014 00:36:37 B &
= natalie GAD-CVM 2310312014 00:15:40 B&

% Manual Multiplicadores (0001752)
" Anexo Lista de usuarios (0001753)
[ Memorando 12 (0002253) /'

&£ Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI (1)

E possivel visualizar uma das versdes anteriores do documento por

o do feone BlVemene]
meio do icone B , além de poder reverter o documento para uma

versao anterior por meio do icone

[ Recuperar Versao ]

7.5 Textos Padrao

Um texto padrao é um texto que seja recorrente e que possa ser
utilizado como um conteuddo padrdao para documentos e e-mails gerados no
sistema. Cada unidade devera produzir seus proprios textos padrao.

Para a inclusdao de um texto padrao é necessario selecionar a opgao
“Textos Padrao” no menu principal. O sistema abrira a tela “Textos Padrao
daUnidade”. Deve ser selecionada a op¢ao “Novo”:

Controle de Processos
Iniciar Processo

Retomo Programado
Pasquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrdo

Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Intemos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Estatisticas »
Grupos de E-mail

Os campos a serem

Textos Padrao da Unidade
iﬁéé fE=)

“Conteudo”:

e Novo Texto Padrao Interno

Retomo Programado

Pesquisa Nome:

Base de Conhecimento Demonstracio |

Textos Padréo Descrigio:

Modelos -

Blocos de Assinatura Descrigdo da criagdo de um texto padréo no SEI

Blocos de Reunido Conteiido:

Blocos Internos 7 S - ]

ER AR |6 % @ N I S e 8y & - B IR Ell@ a3 $§| ww-

Acompanhamento Especial Estilo = ‘

Estatisticas »

Grupos de E-mail
A criagéo do SEI partiu da necessidade de integrar a administragdo de toda a 4* Regido da Justia Federal (que inclui os trés estados da regido sul do Brasil
- PR, RS, SC) por meio absolutamente eletronico, a fim de produzir decises mais precisas e qualificadas dos administradores das trés Segdes Judicirias e
do Tribunal. O objetivo inicial era o de que todo e qualquer procedimento/processo de trabalho na drea administrativa fosse totalmente virtual, sem a

idade da utilizagéo de papel. reduzindo drasti o tempo de realizagdo das atividad inistrativas, com i e dos fluxos

de trabalho, além de p a atualizagdo das infc es administrativas em tempo real.
A versdo inicial do sistema foi desenvolvida em pouco tempo (quatro meses), com baixo custo e com uma equipe bastante reduzida (nicleo central de trés
servidores com vinculo efetivo com o Tribunal Regional Federal da 4* Regido — TRF4.

preenchidos sao: “Nome”, “Descrigao”

e

Ao salvar as informacdes, o sistema abre uma tela mostrando a
inclusdo do novo texto padrao em um quadro com a relacao de textos da

unidade:

93



Sistema Eletrénico de Informacgdes — Manual do Usuéario

Sontrole.de Frocesses Textos Padrio da Unidade GAD-CVM

Iniciar Processo

Retorno Programado [Beve]
Pesquisa

Base de Conhecimento Lista de Textos Padrdo Interno da Unidade (1 registro):
Textos Padréo ) 2 AutoTexto Descrigio Agdes

Modelos —
- (m] 126 Demonstragdo Descrigio da criagdo @ &
Blocos de Assinatura de um texto padréo no

Blocos de Reunido SEI
Blocos Internos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Estatisticas »

Grupos de E-mail

Qualquer usuério da unidade pode L “Alterar”, [d “Consultar” e &
“Excluir” um texto padrao da unidade. Basta selecionar o devido icone na coluna
“Agoes”.

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

Texto Inicial

' Documento Modelo
® Texto Padrdo v ]

' Nenhum
Demonstragdo

A mesma barra de rolagem também é mostrada como opg¢ao no
campo "Mensagem" na tela “Enviar Correspondéncia Eletronica”.

Enviar Correspondéncia Eletrénica

De:

[ v]
Para (separe miiltiplos enderegos com o ponto e virgula ";"):

Assunto:

: \
Mensagem:

| Demonstragéo v|
A criago do SEl partiu da de integrar a de toda a 4* Regido da Justica Federal (que inclui os trés estados da regido sul do Brasil - PR, RS, SC) por meio absolutamente eletrénico, a
fim de produzir decisBes mais precisas e qualificadas dos administradores das trés Secbes Judicirias e do Tribunal. O objetivo inicial era o de que todo e qualquer procedimento/processo de trabalho na drea
administrativa fosse totalmente virtual, sem a necessidade da utilizacio de papel, o tempo de cdo das com e dos fluxos de
trabalho, além de promover a das ivas em tempo real.

Aversdo inicial do sistema foi desenvolvida em pouco tempo (quatro meses), com baixo custo e com uma equipe bastante reduzida (nucleo central de trés servidores com vinculo efetivo com o Tribunal
Regional Federal da 4* Regido - TRF4.

7.6 Modelos de Documentos (Modelos Favoritos)

Modelos de documento s3ao documentos inteiros que, pela
necessidade de constante repeticao, o sistema permite que sejam salvos para
reuso. O seilpode salvar modelos de documentos se ja houver um grupo onde
categoriza-los.

Para criar um grupo é necessario selecionar a opcao “Modelos” no
menu principal da tela “Controle de Processos”. O sistema abrird a tela
“Modelos Favoritos”. Ao clicar na opcao “Grupos”, o sistema mostrara a tela
“Grupo de Modelos”, com um quadro que contém a relacao de grupos da

W PROCESSO
o :ic1r0MC0
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unidade.Caso a unidade nao tenha criado nenhum grupo de modelo ainda, nao
constara nada nesta tela até que seja criado o primeiro grupo.

Na coluna “Ag¢des” do quadro, é possivel excluir ou editar os grupos
existentes. Ao clicar na op¢ao “Novo”, é possivel criar um novo grupo.

Controle de Processos
R Grupo de Modelos s

p— & e )4 o] [fmaims] (Z2wr)
Pesquisa leu' e."cr:pu de Modelos (1 registro)
Base de Conhecimento 7 -~

Textos Padrdo S -
Modelos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunidio

Blocos Intemos

Processos Sobrestados
‘Acompanhamento Especial
Estatisticas. »
Grupos de E-mail

Oficios &

Basta preencher o nome desejado no campo especifico e salvar:
Novo Grupo de Modelo

Nome:
rl'reinamento de Usudrios SE|

Controle de Processos M -
odelos Favoritos
Iniciar Processo

Retomo Programado
Pesquisa Grupo:

Base de Conhecimento Todos v Ver modelos adicionados por mim
Textos Padrdo

Modeas Lista de Modelos (1 registro):
Blocos de Assinatura

Bioos R e 4 Documento 3 Tipo 4Usuario 4 Data 4 Descrigio 4 Grupo Agdes
Blocos Intemos 0002253 Memorando natalie 23/03/2014  Memorando de apresentac3o do SEI Trelnqmento de Q ‘j
Processos Sobrestados 00:55:56 Usudrios SEI
Acompanhamento Especial

Estatisticas »

Grupos de E-mail

Para incluir um documento como modelo, basta clicar no numero
do processo de onde se deseja salva-lo, clicar no documento desejado (na

. [Adicionaraos Modelos Favoritos}
arvore de documentos), selecionar o icone .

e | ECEEEEECZRDR
[ Oficio 5 (0001623) 4 |é 5 7] ﬂ. "A Vi ﬁ ™ Red

1] 19957 .000056/2014-13 Adicionar aos Modelos Favoritos i
[¥) Memorando 6 (0001624) #*

{Aoticio (000162¢

S E-mail 7 (0001627) \ V4 ( VM

) Manual do usuario SEI (0001675) #* “

i Especificac6es de customizag&o (000171 Comissio de Valores Mobilidrios

[=) Relatério (0001712) ¢~ Protegendo quem investe no futuro do Brasil

= Relalério de treinamento de desenvolvec Rua Sete de Setembro, 111, 2° andar - Bairro Centro

B Treinamento de usuarios do sistema SEI CEP 20050-901 - Rio de JaneiroRJ - wivw.cvm.gov.br

B Despacho GAF 0001716

% Solicitag&o de autorizacéo para viagem n
% Manual Multiplicadores (0001752)

% Anexo Lista de usuarios (0001753)
IBIMemorando 12

Memorando n2 12 - GAD-CVM
Rio de Janeiro, 23 de marco de 2014.

a SAD
# Consultar Andamento

A to: Impl do Sistema Eletronico de informagdes - SEI

Processos Relacionados
Treinamento de usudrios do SEI (1) Referéncia: Projeto SEI - MP

O sistema abrira a tela “Novo Modelo Favorito”. Devera ser
selecionado o grupo na barra de rolagem do campo “Grupo de Modelo”. Caso
nao encontre um grupo de modelo adequado, basta seguir os passos
anteriormente descritos. Também devera ser preenchido o campo descricao e
as informacdes deverao ser salvas.
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L] 19957.000052/2014-19 [B] & Novo Modelo Favorito
[[@ oficio 5 (0001623) 4
[ 19957 000056/2014-13
' [5) Memorando 6 (0001624) 4* ’
|~{@ oficio (0001626) Grpoe Modglo:
| E-mall 7 (0001627) [ Treinamento de Usudrios SEI M
% Manual do usuario SEI (0001675) 4 Descrigdo:
| 17
‘ Bjszm::?(%%ﬁ gizc)uit/?mlzagao (00N i erando de apresentagao do SE)
@@ Relatorio de treinamento de desenvolvec
|l Treinamento de usudarios do sistema SEI

Despacho GAF 0001716

% Solicitagdo de autorizacdo para viagem n
%% Manual Multiplicadores (0001752)
|4 Anexo Lista de usuarios (0001753)

IMemorando 12 (0002253

# Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI (1)

Ainda, caso seja necessario alterar o grupo do modelo ou a
descricdo, basta repetir o mesmo procedimento anterior (utilizando o mesmo
documento modelo). Desta vez, o sistema abrird a tela “Alterar Modelo
Favorito” onde sera possivel fazer as modificacdes e salvar informacdes.

L719957.000052/2014-19 [B] &9 Alterar Modelo Favorito
[ Oficio 5 (0001623) 4

[ 19957 000056/2014-13
Mf""”am?‘ 6 (’000152” s Grupo de Modelo:
ViR (( ) z
|“&E-mall 7 (0001627) | oficios ¥
7.‘ Manual do usuarlo SE| (0001675) 4 Descrigéo:
e ¢ (000171 -
[2) Relatorio (0001712) ¢ f i) 0o Slsleine de
| @@ Relatorio de treinamento de desenvolvec
B Treinamento de usuarios do sistema SEI
B Despacho GAF 0001716
) Solicitag&o de autorizac&o para viagem n
|~#% Manual Multiplicadores (0001752)
) Anexo Lista de usuarios (0001753)

Memorando 12 (0002253)

& Consultar Andamento

Processos Relacionados.
Treinamento de usudrios do SEI (1)

Para criar um documento a partir de um modelo ja existente, devera
ser selecionada a opg¢ao “Selecionar nos Favoritos”, no momento de inclusdo do
documento no processo, conforme a figura abaixo. O sistema recuperara as
informacgdes dos grupos de modelos criados na unidade:

Texto Inicial

® Documento Modelo [ ou s | Selecionar nos Favoritos

b e e i e b b

() Texto Padrdo
) Nenhum

Basta selecionar o modelo desejado por meio do icone
@ [ Selecionar este Modelo ]

na coluna “Ag¢oes” do quadro da “Lista de Modelos”.
Sistema Eletrénico de Informagdes — Manual do Usuério

: SEI - Selecionar Modelo Favorito i -

[') seimpog.trf4.jus. br/selmpog/comlolado: php?acao=documento_modelo_selecionar&tipo_selecat

-

19957.000056/2014:13

Memarando & (0001624) A
{0 CORDRON ) i

mall 7 (Q001627) I Grupo:

i %’gdnuﬂ do gZUéd"O ol‘-'-l‘ (UUS;?& [Todos v Ver modelos adicionados por mim

i specilicacoes de customizacédo

") Relatorio (oo F12) o

"l Relatono de treinamento de de Treinamento de Usudrios SEI Lista de Modelos (1 registro):

o e e e s o ey
4 Documento § Tipo & Usuario 4 Data 4§ Descrigéo 4 Grupo Agbes

e E il oL L

Selecionar Modelo Favorito

¥ Solietag Ao de autorizacdo para vi
™ Manual Multiplicadores (0001762
% Anexo Lista de usudrios (0001758
[ memorando 12 (0002253) &
) Manual Manual do SEI (0002570)
™ Processo §3500.014867/2013 (0

# Consultar Andamento

Processos Relacionados,
Trelnamento de usudrios do SEI (1)



Apds o preenchimento dos campos da tela “Gerar Documento” e
salvar informacdes, o modelo serd inserido.
Outra forma de utilizar um documento como modelo no seilé a
seguinte: na tela “Gerar Documento”, selecionar a op¢ao “Documento Modelo”.

Texto Inicial

® Documento Modelo

Texto Padrdo
Nenhum

gtssssssssssssssnnnn,

.
. I EOU Selecionar nos Favoritos
3

O sistema abre um campo que devera ser preenchido com o nimero
do documento que se deseja copiar (numero Seil - aparece entre parénteses ao

lado do documento na arvore).

[§19957.000052/2014-19 JEIE]
[ oficio 5 (0001623) /

155 19957 000056/20d 4-4% »
[ Memorando § (0001624) 8,/
72 ansnnn?
S E-mail 7 (0001627)

% Manual do usuario SEI (0001675)

i Especificacdes de customizagdo (0001711)
[ Relatério (0001712) «

AN PER

Manual Multiplicadores (0001752)

6rio de de (0001713) /#

Gerar Documento

[Gentemar Oasen | [yetar ]

Memorando

Texto Inicial
® Documento Modelo
Texto Padrdo
Nenhum

ou ["Selecicnar nos Faveritos

Descrigdo

Solicitagdo de autorizagdo para viagem nacional (0001677)

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

-

1 Também é possivel usar e salvar modelos de outras unidades, mesmo que o
processo nao esteja aberto para a unidade que efetua a operacao. Basta ter
acesso ao numero Seildo documento que se deseja utilizar como modelo.
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7.7 Publicar Documentos

A funcionalidade de publicagao serve para divulgar determinado documento em
um veiculo de publicacdo, interno ou externo. As publicacdes em veiculos externos sdo
realizadas por meio de webservices. Somente documentos gerados no sistema seilpodem ser
publicados, caso exista um veiculo associado ao tipo de documento. Alguns documentos sao
de publicacdo obrigatdria no Boletim de Servico Eletrénico, tais como Portarias do Reitor ou
Diretores Gerais, Resolu¢des, Editais, Instru¢cdes Normativas, dentre outros. Verifique em sua
area a obrigatoriedade da publicacao.

Ao incluir em um processo um tipo de documento cadastrado com

o}
veiculo de publicagao associado, o icone = sera visualizado na

barra de menus do documento logo depois que for assinado. Antes da assinatura, ou se o
documento ndo possui em seu cadastro uma associacdao a um veiculo de publicacao
associado, este icone NAO APARECERA. Caso seja verificada a necessidade de publicacdo e o
icone nao estiver visivel, entre em contato com o Grupo de Suporte ao Usuario local.

7 19957.000051/2014-74 [8] © € = > I
g as BECNEOEEERLADNDE
E=1]

&4 E-mail 11 (0001856)

5 19957.000053/2014-63

SE-mail 12 (0002023) ) C V M

SAE-mail 13 (0002024) u

B raereo o sanos o Sisam Se e w0021 PRl Comasio de Vs Mobiines

Pategeesty qoam invaste 00 oo do fresi
& Consultar Andamento (COMISSAO DE VALORES MOEILIARIOS

- Roa Sete de Setorbro, 111 - Bainto Centro - CEP 20050-901 - Rio de Janeizo - RJ - wwrwcvm gov b
Processos Relacionados:

Treinamento da usurios 0 SEI(3) "
TREINAMENTO DE USUARIOS DO SISTEMA SEI N2 16 - GAD-CVM

Teste de duplicagio de documento,
£m 27 de margo de 2014,

5e|| (G4 | Pocuments assinado eletronicaments por Regéria Dantas, Gerents, em 27/03/2014, & 1311, conforme
sogrs (1 L ant 19 10, b, da Lei 1141972006

A antensicidade do documento pode ser conferida no site htp ffanww.trf4 jus brftrffprcessosiverifica php
s informando o codigo veriicador 0002317 ¢ o codigs CRC CS5S4074,

Rt

Ao selecionar o icone, o sistema abre uma tela que exibe alguns campos
preenchidos de forma automatica: “Documento” (niumero de protocolo do documento),
“Tipo” (tipo do documento), “Assinantes” (assinaturas que constam no documento) e
“Disponibilizagao” (data de disponibilizacdo do documento no veiculo). A data de
disponibilizacdo em regra geral, para fins de Boletim Eletronico de Processos, é a data da
assinatura do documento. O campo “Motivo” define se a acdo é de Publicacao original ou,
no caso de “Publicacido Relacionada”, se é uma “Retificacdao”, “Republicacdao” ou
“Apostilamento”. O campo “Veiculo” possui barra de rolagem onde pode ser selecionado um
dos veiculos de publicacao permitidos, configurados previamente no cadastro do tipo de
documento. No campo “Resumo”, que é opcional, pode ser preenchido um texto informativo

sobre o
g |59|57 000051/2014-74 [B] © @ Agendar Publicagao
EX=1

documento: 3] T

SAE-mail 11 (0001856) s
{4 19957 000053/2014-63 e »
SAE-mail 12 (0002023) 0002317 Treinamento de usurios do sistema SEI 16

1 E-mail 13 (0002024) Assinantos:
(] 7z Rogério Dantas.

£ Consuitar Andamento

Motivo: Veicuto: Disponibilizag do:
Publicagdo v [Boletim de Sendgo ¥] [2703n014

Processos Relaclonados
Treinamento de usurios do SEI (3)

Demonstragdo de procedimento.

Sistema EIetr@nicoFg%;Lg,‘Lgrmagﬁes — Manual do Usuario

Segio Pagina Data
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Processos que tenham tido publicacdo de documento efetivada recebem uma
notificacdo na tela “Controle de Processo” (¥), para que as unidades nas quais esteja aberto
acessem o documento publicado:

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO

seil e s e s =02/

Controle de Processos Controle de Processos
Iniciar Processo

Retomo Programado m
Pesquisa

Base de Conhecimento
Ver processos atribuidos a mim

Textos Padréo

Modelos

Blocos de Assinatura 4 reglstros: 3 registros:
Blocos de Reunido RACEhbloy Gerados

Blocos Intermos - 19957.000016/2014-55 8 1995.000001/2014-75 (anen)
Processos Sobrestados d 19957.000052/2014-19 (natalie) =] 1995.000049/2013-19 (anen)
Acompanhamento Especial 0 AR 19957.000051/2014-74 (Iferreira) =] 10000.000010/2013-21 (anen)
Estatisticas > 19957.000070/2014-17

Grupos de E-mail

Enquanto a publicagdao do documento nao for confirmada, é possivel alterar ou
cancelar o agendamento. Apds a confirmacao da publicacao, se for necessario, efetuar uma
Retificacdo, Republicagdo ou Apostilamento. Para isso basta utilizar o botdo “Gerar

Publicagdo Relacionada” (Lﬁ) sobre o documento.

Ao gerar uma Publicacao Relacionada, todo o documento é clonado (inclusive com
a mesma numeracao), sendo possivel alterar o conteudo e realizar um novo agendamento. Além
disso, no resultado da pesquisa de publica¢des é disponibilizada uma a¢ao que permite visualizar
todas as publicacdes relacionadas de um mesmo documento. Para gerar uma publicacao

reIauonada e necessarlo utilizar o icone Lﬁ sobre o documento:

L./ 19967 000061/2014-74 (8] @
B |

[ Autorizagho GAD-CVM 0001614 %

€ mall 6 (0001621)
[l Informag&o Lin ks :uuu!eas)

Pror
COMISSAO DE VALDREE MOBILIARIOS

Rua Soe o Setarbo, 11 - Baleo Conlro - CEP 20030-501 - Rl de Jararo - RJ - wwwevin govior

%) Projeto Afastamento para o Exterior As 15 (0001666) 2 andar

%] Projeto Afastamento para o Exterior To Be (0001666)

%] Projeto Pagamento a Famacsdaras (s (0001667) TREINAMENTO DE USUARIOS DO SISTEMA SEI N2 12 - GAD-CVM

[ Projeto Pagamento a Fornecedor To Be (0001668)

%] Projeto Pagamento a Fornecedor To Be (0001666) Prezado(a)

(=] Projeto Treinamento Externo As Is (0001669)

%) Projeto Treinamento Externo To Be (0001670) Informamos que, de acordo ¢ utorizagho 0001614, o treinamento no Sisterna SEL (s stema Eletranico de

. Manual MANUAL DE TREINAMENTO (0001680)

Informages) ter A.m hJ a (xx/xx) o laboratério (24° andar). Perfodo de 15 as 18 h
54 E-mail 9 (0001688)
E Treinamento de Usuarios do sisterna SEL12 (0001 703) [ IRt —]
Memarandn 1 (0001767
@ A Geréncia
4 E-mall 11 (0001866)
& 19987.000083/2014-63 Em 11 de fevereiro de 2014,
& E-mall 12 (0002023)
&4 E-mail 13 (0002024) —

inado eletronicamente por Natalie, Agente Executivo, em 11/02/2014, as 22:16,
° 1L, "b", da Lei 117415/2006

47 Consultar Andamento

% A autenticidade do documento pode ser conferida no site
p php o codigo 0001703 0 o

Apds a confirmacdo da publicacdo, o documento estara acessivel na tela de
“Publica¢des Eletrénicas” do seil (se for veiculo Interno ou veiculo Externo com configurac3o
para também publicar automaticamente no veiculo Interno).Na UTFPR havera um espaco no
Portal para que se possa efetuar a consulta dos documentos eletrénicos publicados no SEI.
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7.7 Formularios

Sao tipos de documentos tipicos de requerimentos. Se a Administracao do SEl
tiver configurado Tipos de Documentos Formuldrio, na listagem da tela “Incluir Documento”
serdo exibidos com o destaque entre parénteses “Formulario”.

LITOPaLIIU LTI HIITuWIaIY
Despacho Decisorio

Despacho Diarias e Passagens
Despacho

E-mail
Edital
Envio de documentos

Existem diversas op¢des de montagem de Formuldrios, com diversos tipos de campos
e algumas possibilidades de aplicacdao de regras de negdcio (exemplo: regras afetas a Data,
para ndo aceitar datas passadas, incluindo ou ndo o dia atual).

Ao selecionar um Tipo de Documento Formulario sera aberta a tela para
preenchimento de seus campos.

Gerar Formulario

Diarias
Setor:

R ]

Nome:
l

Nascimento:

Telefone:

Enderego:
T

Depois de preenchido o Formulario, caso tenha alguma isformdledo Restrita, tem que alterar
o Nivel de Acesso acessando o botdo de acdo sobre o documento “Consultar/Alterar
Documento”.

Alterar Documento

Auxilio Financeiro - Discente Pesquisa de Campo

Descricéo
|

Ohbservacbes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso (@ Restrito ) Publica I

Hipdtese Legal:
| Infarmag&o Pessoal {Ar. 31 da Lein® 12.527/2011) v
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Os Usuarios poderdao editar o preenchimento do Formuldrio quantas vezes
necessario, adicionar em Bloco de Assinatura e demais operacdes existentes para
Documentos Internos (gerados pelo Editor do SEI

(ARG

[Alterar Formulario } Diarias - 0000216

Setor:
SRH

Nome:
Fulano da Silva

Nascimento:
10/10/1984

Telefone:
(83)99848-6767

Endereco:
Rua Aprigio Veloso
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7.9 Documentos Externos

Um documento externo é um documento nao produzido pelo editor
do préprio sistema. O sistema pode aceitar (através de upload) formatos de
arquivo tais como de videos, sons, imagens, apresentacoes e planilhas. Porém, o
formato mais indicado é o PDF/A com OCR, porser invioldvel, visualizado
diretamente no sistema e viabiliza a pesquisa integral no corpo do documento.

[ 10057 000052/2014-19 ¥ -l o
£ p—— (]2 (€M rilal 3l loln] 3]s B2

15/ 19957.000056/2014-13
{5 Memorando 6 (0001624)
Ao

Processo aberto nas unidades:

£ &4 E-mail 7 (0001627) gg-cvm

i % Manual do usuario SEI (0001675) | z X
i i Especificacdes de customizagdo (0001711) § | S atribuido para natalle)

{ [) Reiatorio (0001712) ¢ i | GAL (atribuido para Beordeiro)
Loom@ de de (0001713) 2.}

A
% Solicitag@o de autorizagdo para viagem nacional (0001677) *
<% Manual Multiplicadores (0001752)

% Anexo Lista de usuarios (0001753)

& Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI (1)

Para incluir um documento externo, é necessario selecionar tipo de
documento "Externo" (sempre é a primeira opcdo da lista), a partir da lista
apresentada na tela “Gerar Documento”:

4 & Gerar Documento
[ Oficio 5 (0001623)
¥ 19957.000056/2014-13 Escolha o Tipo do Documento: ©
[ Memorando 6 (0001624) RELTLITDS
icio (000162 L
& E-mail 7 (0001627) Au(orizagéo
Z Manugl do usuario SEI (0901675) Ve Despacho
] Especificagdes de customizagdo (000171
[2) Relatorio (0001712) E-mail
## Relatorio de treinamento de desenvolvec Instrugdo CVM
%\u namento de usuarios do sistema SE Memorando
% Solicitacdo de autorizagdo para viagem n S
% Manual Multiplicadores (0001752) Resolucéo
% Anexo Lista de usuarios (0001753) Treinamento de usuarios do sistema SE|

# Consultar Andamento

Processos Relacionados
Treinamento de usudrios do SEI (1)

O sistema abre a tela “Registrar Documento Externo” onde estdo
disponiveis os campos: “Tipo do Documento”, “Data do Documento”,
“Numero/nome na arvore” (opcional), “Tipo de Conferéncia (para documentos
digitalizados)” (opcional), “Remetente” (opcional), “Interessados” (opcional),
“Observacdes desta unidade” (opcional), selecao do “Nivel de Acesso” e
“Anexar Arquivo” Formato”, se é “Nato-digital” ou “Digitalizado” (pare o
mouse sobre o icone de ajuda para ler explicacdao a respeito), sendo que a
segunda opg¢ao exige a indicacao do “Tipo de Conferéncia”.
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Registrar Documento Externo

Confirmar Dados | | Voltar |

Tipo do Documento: Data do Documento:
| [ |

Numero / Nome na Arvore:
| l Indicar o Tipo de Conferéncia quando o
formato for Digitalizado

Formato (?)

Tipo de Conferéncia:

. Nato-digital

® Digitalizado nesta Unidade

Copia Autenticada Administrativamente
—— C{)pia A!.ltenticada por Cartorio

= : Copia Simples

l I Documento Original

19957.000052/2014-19 JEIKS Registrar Documento Externo
[ Oficio & (0001623) /

[ 19957.000056/2014-13

{2 Memorando 6 (0001624)

&

(Genfirmer Sugos | [yotir |

SAE-mall 7 (0001627) : S Y

*: Manual do usudrio SEI (0001675) / aepeeasusnnuey.
T Especificacdes de customizagdo (0001711) n, BUmero Nome ns Avaceg
[l Retatorio (0001712) «
'Re‘aléno a‘e oe . : ; (0001713) / :-n.pg.d...(‘..-'...1;3:’..-......---.).:
fremamen e\ i € t AL R R R L R R R R RN v
% Solicitado de autorizagdo para viagem nacional (0001677) / |4 Hehfdhe ™
% Manual Multiplicadores (0001752) asnwmunn »
. Anexo Lista de usudrios (0001753) anEEREREw
¥
& Consultar Andamento ] P x
Processos Relacionados * 8
Treinamento de usudrios do SEI (1)
Classificagdo por Assyntos
[ ]
PR
* 8

‘..IIIIIIIIIIII.'
» Qoservaches desta unidade: o
LR R Y

w{iiivel do Ace 850 -
- -
Sigiloso ) Restrto Publico

Anexar Arquivo.
aRRERsRREEN

ol E arquivo | B
vn-u-#":-di

arquivo

Lista de Anexos (0 registros)
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O campo “Data do Documento” deve ser preenchido com a data de
emissdao do documento.

O campo “Tipo do Documento” apresentara uma caixa de selecao
onde deve ser selecionada uma das opg¢des de tipos que foram previamente
cadastrados no sistema. Um documento externo deve ser enquadrado em um
dos nomes desta lista por questdes de gestao documental e temporalidade.
Quando o usudrio ndo encontrar o tipo de documento a ser anexado, entrar em

contato com o Grupo de Suporte ao Usuario Local.
Tipo do Documento:

v

Abono de Faltas o
Abono Provisério

Acdrdao

Acordo de Cooperacao Técnica

Acordo de Cooperacdo Técnica - Extrato
Acordo Individual de compensacao de horas
Afastamento para o Exterior

Ajuste de Pagamento

Alegacdes Finais

Alteracdes Especiais/Fora de Prazo

Alvara

Andlise

Andlise de Riscos

Andlise de Viabilidade da Contratacdo
Andlise Juridica

Anexo

Anotacdo de Responsabilidade Técnica-ART
Anteprojeto de Lei

Anulacio

O campo “Numero/Nome na Arvore” permite a inclusdo de 50
caracteres. As informacodes inseridas neste campo identificarao o documento na

arvore do processo. Ao gerar o documento externo, o sistema combina o tipo do

documento escolhido 6 com o numero/nome preenchido 9;

J5 PROCESSO
W :ic1r0MC0

Jll19957.000052/2014-19 K]

D Oficio 5 (0001623) #*
1$/19957.000056/2014-13
[ Memorando 6 (0001624)
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O campo “Tipo de Conferéncia” sera preenchido em casos de
documentos em suporte papel digitalizados:
Tipo de Conferéncia (para documentos digitalizados):

Cdpia autenticada administrativamente
Cdpia autenticada por cartério
Cdpia simples

Documento original

Deverd ser selecionado o nivel de acesso do documento, fazer o
upload do arquivo e confirmar os dados:

Anexar Arquivo:
TEscolher arqui\F Nenhum arquivo selecionado
Lista de Anexos (0 registros):
Nome Data Tamanho Usuario Unidade  Agoes

I_gonfirmar Dados I | Voltar I

Para cada documento externo é possivel anexar somente um

arquivo.

O sell permite realizar a substituicdo de um arquivo externo por
outro enquanto ndao houver acesso ao processo por usuario de unidade diferente
da que efetuou a operacado. Basta acessar a tela “Alterar Registro de Documento
Externo” por meio do icone

. [ Consultar/Alterar Documento Recebido ] x
clicar no icone na “Lista de

’

Anexos”, confirmar dados, fazer o upload do arquivo substituto e clicar no botao
“Confirmar Dados”:

Nivel de Acesso
() Sigiloso () Restrito @ Publico

Anexar Arquivo:

Nenhum arquivo selecionado.

Lista de Anexos (1 registro):
Tamanho Usuario Unidade Agobes

Data

Nome

55 PROCESSO
W :ie1r0nC0
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-

1 Embora o sistema nado exija o preenchimento dos campos “Interessados” e
“Observacoes desta unidade”, estes campos sao importantes para a pesquisa
de documentos no sistema, sendo desejavel a adocao de padrdes de
preenchimento pelas unidades (para saber mais sobre a funcionalidade
de pesquisa, consulte: Métodos de Pesquisa).

2. Ao visualizar documentos externos o sistema oferece a op¢ao de abrir
documentos em formato de imagem e PDF no préprio ambiente do seil. Para
os outros formatos o sistema disponibiliza o download para a maquina do
usuario.

3. Podem ser feitas modificagdes no cadastro do documento pelas unidades em
gue o processo esteja aberto. Estas unidades visualizarao o icone

.[ Consultar/Alterar Documento Recebido ]

4. As unidades em que o processo nao estiver aberto visualizarao o icone

.[ Consultar Documento Recebido ]

7.9.1 OrientagOes para Digitalizagao

Com o fim de permitir que documentos em formato PDF/A possam
ter o conteudo pesquisavel ao serem inseridos no sistema e, também, para
garantir melhor desempenho do seil ao longo do tempo, é importante que o
processo de digitalizacdo siga certos parametros, como por exemplo:

a. Cor: monocromatico;

b. Resolugao: 300 dpi;

c. Opcao de reconhecimento de texto (OCR): ativada.

d. Digitalizar ou imprimir no formato PDF/A;

Identificando um PDF/A
O PDF/A é um formato para arquivamento de longo prazo de
documentos eletronicos. Sendo definido pela norma ISO 19005-1/2005. O PDF/A

é, na verdade, um subconjunto de PDF obtido excluindo as caracteristicas
supérfluas para arquivamento de longo prazo e impde uma série de requisitos
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https://pt.wikipedia.org/wiki/Organiza%C3%A7%C3%A3o_Internacional_para_Padroniza%C3%A7%C3%A3o

aos programas para a visualizacdo de arquivos PDF/A, tais como o
gerenciamento de cores, o uso de fontes incorporadas para visualiza¢do, ou a
possibilidade de fazer anotac¢des pelo usuario.

Para verificar se foi gerado um PDF/A, ao abrir o documento no
Adobe Reader, sempre aparecera, na parte superior, a indicacao de que aquele
arquivo é um PDF/A. Para outros programas esta mensagem pode variar.

3 Manual_PDF_2pdf - Adobe Reader
Arquivo Editer Visualizar Janela  Ajuda

QRBESE| + @[] @ [on]]

L S
Or quivo esté padrio PDF/A e foi ab

-

F]
e

HB|p @

Para converter um arquivo “pdf” para o formato PDF/a, utilize a
funcionalidade disponibilizada em http://pdfa.bu.ufsc.br.

Reconhecimento é6tico de caracteres (OCR)

E uma tecnologia para reconhecer caracteres a partir de um arquivo
de imagem ou mapa de bits, sejam eles escaneados, escritos a mao,
datilografados ou impressos. Esta op¢cao também é configuravel no software do
scanner. Esta etapa de configuracdo da digitalizacdo é extremamente
importante, pois permite a busca, dentro do SEI, de um determinado documento
ou de uma informacao.

A qualidade de conversdao em OCR depende da qualidade do
documento original e dos parametros de digitalizacdo. Nao sao recomendados
para o reconhecimento de texto os documentos com layout complexo,
constituidos por diagramas, tabelas e textos (como folhetos, revistas e jornais);
documentos contendo tabelas sem linhas de borda, tabelas com formatos de
células complexas; tabelas complexas com subtabelas, diagramas, graficos;
fotografias, textos na vertical; documentos de layout complexo que contém
textos misturados com diagramas ou ilustracdes; documentos que contém
fotografias ou padrdes configurados como plano de fundo; documentos com
texto de cor clara em fundo escuro.

Ha alguns tipos de documentos que podem nao ser reconhecidos
corretamente no processamento do OCR, por exemplo, documentos que
possuem caracteres manuscritos; documentos com caracteres pequenos
(menores que 10 pontos); documentos desalinhados; documentos escritos em
idiomas diferentes do especificado; documentos com caracteres em fundo
colorido ndo uniforme, tais como caracteres sombreados; documentos com
muitos caracteres decorados, tais como caracteres com relevo ou contorno;
documentos com caracteres em fundo padronizado, tais como caracteres
sobrepostos em ilustragdes e graficos; documentos com muitos caracteres em
contato com sublinhas ou bordas.
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Os documentos impressos em fontes muito pequenas devem ser

digitalizados com resolugdes maiores e o brilho deve ser
adequadamente:

Imagem de origem Resolugao recomendada
FineReader 300 dpl para textos comuns (Impressos em fontes de 10 pts ou
malor)

- 400-600 dpi paca textos impressos em fontes menoces (9 pts ou
FineReader | -

Sua imagem aparece assim: Recomendagdes

brightness Esta imagem ¢ adequada para OCR.
brighiness oS Bin A o e 3 T
08 caracteres estho "cortados” ou muito * Digmalize no modo de escala de anza, O britho serd
claros ajustado automaticamente,

“ * Aumente o briho para tornar a imagem mais clara.
05 caracteres estdo distorcidos, « Digttalize no modo de escala de anza, O bakho serd
grudados ou preenchidos ajustado atomaticamente.,

ajustado
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7.10 Excluir Documentos

E possivel excluir documentos externos e documentos gerados no
sistema, quando desnecessarios ao processo, clicando no icone@
Esta operagao tem por fim eliminar documentos que ainda nao se estabilizaram
como oficiais e, portanto, ndo afetam direitos e/ou obrigac¢des. Ainda assim, o
sistema efetua o registro de documentos excluidos e o histdrico da operacao fica
disponivel na consulta ao andamento do processo.

o i EEEDEROADDE
[ Oficio 5 (0001623) / L5 « ﬂ Gl - ﬁ' _
15 19957.000056/2014-13 [Excluir }
B Memorando 6 (0001624) *
ficio
4 E-mail 7 (0001627) 4 ‘ VM
< Manual do usuario SEI (0001675) LA

*# EspecificagSes de customizacéo (0001711) /& Comissio de Valores Mobilidrios

[=) Relatério (0001712) ¢ Protegendo quem investe no futuro do Brasil

@@ Relatorio de treinamento de desenvolvedores (0001713) # Rua Sete de Setembro, 111, 2° andar - Bairro Centro
ent tem | ( CEP 20050-901 - Rio de Janeiro RJ - www.cvm.gov.br

B Despa r Memorando n2 12 - GAD-CVM

£ Manual Multiplicadores (0001752) Rio de Janeiro, 23 de marco de 2014.

% Anexo Lista de usuarios (0001753)

[Memorando 12 (0002253)

aSAD
& Consultar Andamento

do Sistema Eletrénico de i - SEI

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI (1) Referéncia: Projeto SEI - MP

Processos relacionados: 19957.000051/2014-74

, [ R
Em regra, o icone ficara visivel apenas quando o
procedimento de exclusao for permitido. A exclusao de documentos se

diferencia da exclusao de processos porque um processo pode estar aberto para
varias unidades no momento da criacao de um documento. Por isso, a exclusao
obedece algumas regras:

a. Documento gerado e ndo assinado pode ser excluido pela
unidade elaboradora. Documento que ainda nao foi assinado é
considerado minuta e pode ser excluido, ainda que tenha sido
incluido em bloco de reuniao e, assim, visualizado por outras
unidades;

b. Documento gerado assinado e ainda com a caneta em amarelo
pode ser excluido pela unidade elaboradora. A caneta de
indicacao de assinatura fica em amarelo até que o documento
tenha seu primeiro acesso por usuario de outra unidade ou
guando o processo é enviado para outra unidade.

c. Documento externo assinado e ainda com a caneta em amarelo
pode ser excluido pela unidade que o incluiu no processo.

d. Documento externo nao assinado pode ser excluido pela unidade
gue o incluiu no processo. Mesmo que ele ja esteja aberto para
multiplas unidades ou ainda que tenha sido acessado por usuarios
de outras unidades até o envio. Apds a tramitacdo do processo
para outra unidade, mesmo exibindo o icone

ol (6 )

d . ~ .
. no acesso ao documento, o sistema ndo permite sua
exclusao, avisando que o “Documento externo ja tramitou”.

/5 PROCESSO
W :ic1r0nC0
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e

1 Um documento excluido deixa de aparecer na arvore de documentos do
processo.

7.11 Cancelar Documento

, '/‘ CancelarDocumentoi . .,
O icone deve ser utilizado em documento ja

estabilizado como oficial e que, por alguma determinacao oficial, dever ser
cancelado. Por exemplo, caso tenha sido verificada sua nulidade.
Esta é a funcionalidade do sel! que opera o tradicional instituto do

“Desentranhamento” e, assim, exige ato formal de autoridade competente
determinando o cancelamento do documento.
Para efetuar a operacgao, basta clicar no documento e depois no

. 7.
Icone A .

] 19957.000052/2014-19 [B] &
[ Oficio 5 (0001623)
15 19957 000056/2014-13
[BfMemorando 6 (0001624) [P
4 E-mail 7 (0001627)
% Manual do usudrio SEI (0001675) #*

*# Especificaces de customizag&o (000171 Comissdo de Valores Mobilidrios
[<] Relatério (0001712) « Protegendo quem investe no futuro do Brasil
B Relatorio de treinamento de desenvolvec Rua Sete de Setembro, 111 - Bairro Centro - CEP 20050-901 - Rio de Janeiro - RJ - wwsw.cvm.gov.br

B Treinamento de usua 10 sistema SEI 2 andar
f \ 1 Memorando n? 6 - GAD-CVM

espacho GAF 0001716
. Solicitag&o de autorizag&o para viagem n:

. Manual Multiplicadores (0001752) Rio de Janeiro, 05 de fevereiro de 2014.

O sistema abrira uma tela onde devera ser informado o motivo do
cancelamento.

Com o cancelamento, o documento permanece indicado na arvore
de documentos do processo, porém, com icone proprio de cancelado, sem ser
mais possivel acessar seu conteudo:

enmmy
B onios a7 BrEOEERLIACD
[ Oficio 5 (0001623) 4 Ié & 0 % ﬂ- [

15 19957.000056/2014-13

-
i I Y
A 8-ma T e0n AaY) C v M
£ Manual do usuario SEI (0001675) LA
#Especificagdes de customizagdo (0001711) /# Comissdo de Valores Mobilidrios
(=) Relatério (0001712) « Protegendo quem investe no futuro do Brosil
@ Relatorio de treinamento de desenvolvedores (0001713) /# Rua Sete de Setembro, 111 - Bairro Centro - CEP 20050-901 - Rio de Janeiro - RJ - www.cvm.gov.br
' do de 1 tema SE 171 2 andar

espacr ! Memorando n? 6 - GAD-CVM
% Solicitagdo de autorizagdo para viagem nacional (0001677)
% Manual Multiplicadores (0001752)

Rio de Janeiro, 05 de fevereiro de 2014.

%) PROCESSO
W :icrr0NICO
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e

1 Documento assinado, mesmo que possua assinaturas de usudrios de varias
unidades, somente pode ser cancelado pela unidade geradora, ainda que o
processo esteja aberto em varias unidades ao mesmo tempo.

2.0 icone somente ficara visivel para a unidade
geradora do documento.

PROCESSO
W cisTr0NC0
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8. Assinaturas

8.1 Restricao a Visualizagdao de Minutas

Enquanto nao for assinado eletronicamente, um documento
produzido no sistema, é considerado uma minuta e sé pode ser visualizado por
usuarios da unidade elaboradora, ainda que o processo esteja aberto para outras
unidades. Enquanto o documento estiver como minuta é possivel sua
visualizacdo por usuarios de outras unidades por meio de Bloco de Reunido e
Bloco de Assinatura. O primeiro permite ao usuario da outra unidade visualizar,
mas nao permite alterar ou assinar. J& o segundo permite que o usuario de
unidade diferente da elaboradora possa visualizar, editar e assinar o documento.

8.2 Bloco de Reuniao

O Bloco de Reuniao possibilita que uma unidade disponibilize
processos para conhecimento de outras unidades, sem a necessidade de que
estas unidades tenham uma atuacdo formal sobre o processo, para serem
discutidos em reunides ou decisdo colegiada. E uma forma de visualizar

minutas de documentos em unidades diferentes da geradora.

Para incluir um processo em bloco de reunido, basta clicar na caixa
de selegao, na tela Controle de Processos, ao lado do numero dos processos a
serem incluido no bloco. Os blocos de reunidao permitem a inclusdao de um ou
mais processos.

Controle de Processos

2] [RAmlale|o

Ver processos atribuidos| Incluir em Bloco

12 registros:

Recebidos
& 19957 000052/2014-19
e
Deve-se clicar no icone . O sistema abrira a tela

“Selecionar Bloco” com um quadro que mostra todos os blocos de reunido e
blocos internos abertos na unidade. Note-se que os blocos de reunido recebidos
de outras unidades e os blocos disponibilizados nao aparecem nesta tela. Ao
selecionar uma ou mais opgdes disponiveis e clicar no botdo [_2«< ],

%) PROCESSO
W :icrr0NICO
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0s processos serao incluidos no(s) bloco(s) selecionado(s):

Controle de Processos

' [Y) seimpog.trf4,jus.br/seimpog/controlador.php?acao=bloco_selecionar_processo&tipo_selecao=1¢&

Selecionar Bloco

[ o«

| [ Pesquisar | [ Novo Bloco Jnterna | [ Novo Bloce de Reunide | |

Palavras-chave para pesquisa:

Sigla:

Lista de Blocos (3 registros):

Interno

Descrigéo Agoes
L

do sobre ¢do do SEI @ (o

' Descrigdo desejada

Interno

[ Processos enviados para outras unidades.

¢ &

Para se criar um novo bloco de reunido é necessario selecionar a
opcao “Novo Bloco de Reunido” na tela acima. Sequencialmente, sera aberta a
tela a seguir, onde devera ser inserida a descricdo desejada para o bloco de

reuniao e as unidades para disponibilizacao:

|| [ seimpog.trf4jus.br/seimpog/controlador.php?acao=bloco_reuniao_cadastrar&acao_origem=bloc ,

Descricdo:

Novo Bloco de Reunidao

Mudanca de processos de trabalho.

Unidades para Disponibilizagéo:

$AD - SUPERINTENDENCIA ADMINSTRATIVO-FINANCEIRA
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Ao salvar informacdes, o sistema retorna para a tela anterior. Basta
clicar em e 0s processos selecionados serdo automaticamente

inseridos no novo bloco:
Sistema Eletrénico de Informagdes — Manual do Usuério

Controle de Processos

Os

eimpog.trf4.jus.br/seimpog/controlador.php?acao=bloco_selecionar_processo&acao_origem=b|

Selecionar Bloco

| QK | | Pesquisar J L Nove Bloce |nternc | ] Novo Bloco de Reunido J L Eechar |

Palavras-chave para pesquisa:

I. LW | l a

Lista de Blocos (4 registros): '
Numero Tipo Descrigéo Agoes
. 204 Reunido Mudanca de processos de trabalho. ® E]‘
203 Interno Descrigdo desejada L E]‘
201 Reunido Memorando sobre implantagdo do SEI ¢ E-._I'
120 Interno Processos enviados para outras unidades. ¢ [;_f

E possivel incluir anotag¢des nas linhas do quadro, correspondentes

T , Anotacoes
a cada processo pertencente ao bloco. E so clicar no icone E :I , da
coluna “Ac¢des”, inserir a informacao desejada e salvar:

Processos do Bloco de Reunido 204

Lista de Processos/Documentos (1 registro):

Seq. Processo Data Tipo Anotagoes Agoes
1

Treinamento de &
19957.000052/2014-19 05/02/2014 usudrios do SEI = @

0K

ATENGCAO! Para que as minutas de um ou mais processos possam ser
visualizadas por usuarios de outras unidades é necessario disponibilizar o bloco. A
simples criacdo do bloco ndo implica na disponibilizacdo automatica do mesmo.
Portanto, o usuario deverad realizar os procedimentos de disponibilizacao do bloco,
descritos a seguir.

No menu principal deverd ser selecionada a opgao “Blocos de
Reuniao”. O sistema abre uma tela com a relagao de todos os blocos de reuniao da

unidade: abertos, disponibilizados a outras dreas e também os recebidos.

Controle de Processos
Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrédo

Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Internos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Estatisticas » 1 1 5
Grupos de E-mail
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Deverd ser selecionado o icone < (DisponibiizarBloco | 1o coluna

“AgOes”.
processos até que as unidades de destino devolvam o bloco:

Blocos de Reuniao

(o] (| (St ) (o] o]

Palavras-chave para pesquisa:

Lista de Blocos (3 registros):

Dlsponlbxluar Bloco

Memorando sobre implantagdo do SEI

Um bloco disponibilizado ndao devera ser editado ou receber outros

No entanto, é possivel cancelar a disponibilizacdo de um bloco de

reunides fazendo uso do icone ! | Cancelar Disponibilizagéo |

Blocos de Reunido

Palavras-chave para pesquisa:

\
Sigla:

L ]

Lista de Blocos (3 registros):
Estado Descrigéo Aoan

(=] ‘ 201 Aberto | GAD-CVM Memorandn sobre implantacdo do SEI

» ﬂ Cancelar Disponibilizagao

Como exemplo podemos citar uma unidade que disponibiliza um
bloco de reunido para outra unidade. Ainda que o processo nao esteja aberto
para a unidade de destino do bloco, todas as minutas produzidas pela unidade
disponibilizadora ficardo visiveis para a destinataria do bloco. Ja, as minutas
produzidas em outras unidades, que nao estejam envolvidas na operacao,

permanecerao indisponiveis.

Sel- Verséo 2.5 Beta

(1] 19957.000052/2014-19 [B] &
| [ oficio 5 (0001623) 4
1[5 19957 000056/2014-13
- [f) Memorando 6 (0001624) 4
I~{A oficlo (0001626)

GAMENTO E GESTAO

Para saber+ Menu Pesquisa

- E-mail 7 (0001627)

%% Manual do usuario SEI (0001675)

|4 Especificagdes de customizagéo (000171

|~[2] Relatério (0001712) ¢

@@ Relatrio de treinamento de desenvolvec

[ Treinamento de usuarios do sistema SEI

il Despacho GAF 0001716

\ % Solicitagdo de autorizagdo para viagem n
|# Manual Multiplicadores (0001752)

‘ EAnexo Lista de usuénos (0001753)

a SAD
£ Consultar Andamento
A

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI (1)

A impl, do Sistema Eletronico de I

VM

Comisséo de Valores Mobilidrios

Protogendo quem investe no futuro do Brasil
Rua Sete de Setembro, 111, 2* andar - Bairro Centro
CEP 20050-901 - Rio de Janeiro/RJ - www.cvm.gov.br

Memorando n? 12 - GAD-CVM
Rio de Janeiro, 23 de margo de 2014.

do Sistema Eletrénico de informagdes - SEI

Referéncia: Projeto SEI - MP
Processos relacionados: 19957.000051/2014-74

Senhora Superintendente,

— SEI, abre a possibilidade de mud: no processo de trabalho. Além de permitir a

criagdo de documentos e o tramite de processos em meio totalmente digital, o sistema oferece varias funcionalidades para medigéo,
organizagdo e pesquisa de documentos e processos.

_unidad..,
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-

1 O bloco de reunidao ndo gera o envio do processo. Significa que nao
aparecera a informacao de que o processo esta aberto para as unidades as
quais o bloco foi disponibilizado (na tela do processo).

2. Quando um processo de um bloco de reunido é anexado a outro processo,
as minutas deixam de ser visualizadas.

8.3 Assinatura de Documento Interno

E possivel a assinatura digital no sistema, fazendo uso de login e
senha ou token. Para verificar se o documento a ser assinado utilizar-se-a de
assinatura eletronica mediante senha do sistema ou por meio de certificado
digital (token), consulte a ordem de servico de implantacao do SEI da UTFPR.

De modo amplo os documentos eletronicos produzidos e geridos
no ambito do SEl terao garantia de integridade, de autoria e de autenticidade,
mediante utilizacao de Assinatura EletrGnica nas seguintes modalidades: A
assinatura digital, baseada em certificado digital emitido por Autoridade
Certificadora credenciada a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-
Brasil); e a assinatura cadastrada, mediante login e senha de acesso do
usuario.

As assinaturas digital e cadastrada sdao de uso pessoal e
intransferivel, sendo responsabilidade do titular sua guarda e sigilo.

O uso da assinatura digital é obrigatério para documentos de
conteudo decisoério ou destinados a publico externo a UTFPR, adotando-se
para os demais casos a modalidade de assinatura cadastrada. Consulte a
ordem de servico de implantacao do SEl para verificar se ha a necessidade de
assinatura daquele documento via Token. Via de regra a assinatura mediante
login e senha do sistema sao suficientes.

Para assinar deve-se clicar no documento na arvore do processo
selecionar o icone . Um documento pode ter tantas
assinaturas quanto forem necessarias.

MENTO, GRCAMENTO E GESTAC

ore Monu Pecqutsa NN 525 E (v I A

Para sab
e | I O ) 21 3 Y
[l oricio & (ooo1623) |2 'é Gt s Lalfil [
14119 U

iy 19057,

[} ‘M‘ﬁ_’""”“ a2 (f"”"‘“z“ o T 1 SEI - Assinatura de Documento i - Google Chrome. ‘ |=EEN
ol il 7 (0001 G2 7Y |
5 Manual do usudnio SEI (0001878
M Especilicacdes de cu leacdo

[ seimpog.trfajus.br/seimpog/controlador.php?acac =documento_assinar&acao_origem=arvore_v | [l

Assi a de D

il Orglio do Assinante:
% Solicitag A0 de autorizacdo pars [cvm v
2 Manual Multiplic adares (000 1762) Aeaing i
T ANExo Lista de usuArios 0001 754

] 10 12 (0002253) [Rogér

aneire, 23 de marco de 2014,

| cargo : "‘
) Consultar Andamento | Gerente ¥ I

Processos Relaclonados sonha [ ou Certificado Digital €9

Treinaments de usudrios do SEI (1)

| fle trabalho. Além de permitic a

des para medicio,
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A assinatura serd feita selecionando-se a funcdo na barra de
rolagem do campo "Cargo/Fung¢do" e preenchendo-se o campo "senha" ou via
token. A assinatura digital sera exibida na parte final do documento. Também é
possivel obter informacgdes sobre as assinaturas clicando no icone da caneta:

/ Assinado por:
Rogério Dantas / Gerente

e | ECEEOEEEDZDDE
[ oficio 5 (0001623) 4 S « 1. el .
15/ 19957.000056/2014-13
Memorando 6 ‘0001524) P Tramitagio em miltiplos 6rgdos: o sistema incorpora o novo conceito de processo eletronico, que rompe com a tramitagio linear e

{A oricio (0001 tradicional inerente a limitagéo fisica do papel, de modo que vérios 6rgdos podem ser d dad. a tomar providé e

S E-mall 7 (0001627) ; : R : . -
% Manual do usuario SEI (0001675) manifestar-se no mesmo expediente administrativo sempre que os atos sejam auténomos entre si;

*# Especificagdes de customizacdo (000171
[ Relatério (0001712) «

g l‘RfIa‘\l?‘rf? ‘(?‘e 'r'?'n?Te_rT'? dJe‘ d‘es’fe:‘vslv“e | Funcionalidades especificas: automatizagdo do controle de prazos contratuais, ouvidoria controle de prazos de resposta das intimagdes,

estatisticas, controle de protocolo, etc;

Despacho GAF 000171
) Solicitag&o de autorizagdo para viagem n.
. Manual Multiplicadores (0001752)

% Anexo Lista de usuarios (0001753) 3 S ¥ 25 (R B o5 R ? 3 :
] 3 Sistema intuitivo: sistema gréfico e intuitivo, simpatico aos usuarios, o que facilita a aprendizagem e reduz custos com treinamento.

Memorando 12 (0002:

Assinado por: ]

# Consultar Andamento Rogério Dantas / Gerente

Atenciosamente,
Processos Relacionados.

Treinamento de usudrios do SEI (1)

Gerente de Documentagio

D assinado eletroni por Rogério Dantas, Gerente, em 23/03/2014, as 22:11, conforme art. 1% III, "b", da Lei
11.419/2006.

el A icidade do d pode ser conferida no site http://wwiw.trf4 jus br/trf4/processos/verifica.php informando o codigo
] verificador 0002253 e o codigo CRC 127DE4C7.
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Pode acontecer de um usuadrio, por forca do exercicio de uma
funcdao, necessitar assinar documentos em sua unidade, atribuindo ora seu
cargo, ora sua funcdo. Neste caso, basta fazer a devida sele¢ao na barra de
rolagem do campo “Cargo/ Funcdo” e assinar o documento.

smeccse | EDEDEEERDADD
© B Despacho GAD-CVM 0001541 ¢ &9 3 i€ b 8 Gl 2L 30

Projeto Pagamento a Fornecedor To Be (0001668) |
[ Memorando 14 (0002347) / |
8 Manual llustrado SEI (0002348

[ Despacho GAD-CVM 0002523 »*

@ : SE - Assinatura de Documento :: - Mozilla Firefox
£ Consultar Andamento

| @ seimpog.trf4 jus.br/seimpog/controlador.php?acao=documento_

Processos Relacionados:
Treinamenlo te usudnos do SE (1)

Assinatura de Documento

Orgao do Assinante:
[om =
| Assinante: '

‘Rogério Dantas i
Cargo / Fungao:

_ [ Gerente iv i

Gerente >
| Superintendente

1 Quando se tratar de documento preparatério (minuta), sugere-se que este
seja assinado somente quando aprovado em sua totalidade e por todas as
autoridades competentes. E seja assinado primeiro pela instancia superior,
pois, em regra, ficard visivel para qualquer usudrio apds a primeira
assinatura.

2. Quando for necessario efetuar mais de uma assinatura em um documento
produzido no sistema por usudrios da mesma unidade, basta atribuir o
processo ao usuario que realizara a assinatura.
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3. Um documento gerado no sistema podera receber assinatura digital de
usuarios de unidade diferente da elaboradora. Esta operacao é realizada por
meio da inclusdo de documentos em bloco de assinatura (para saber mais
sobre blocos de assinatura, consulte: Assinaturas por Usuarios de outras

Unidades).

8.4 Assinatura de Documento Externo

Para os documentos externos é disponibilizada a opgao “Assinar
Documento”. Como regra geral, documentos externos sao assinados somente
por usuarios da unidade que o incluiu no processo, podendo haver mais de uma
assinatura. Documentos externos ndo podem ser inseridos em blocos de
assinatura e também ndo podem ser liberados para assinatura por usuario

externo.

Quando o documento externo for oriundo de digitalizacao de

original em suporte

papel, sua assinatura eletronica tem como principal objetivo

atender a Lei n? 12.682, de 9 de julho de 2012, especialmente quanto aos

dispositivos abaixo:

Art. 12 A digitalizagdo, o armazenamento em meio eletronico, dptico
ou equivalente e a reproducdao de documentos publicos e privados
serdo regulados pelo disposto nesta Lei.

Pardgrafo uUnico. Entende-se por digitalizacdo a conversao da fiel
imagem de um documento para cddigo digital.

[...]

Art. 32 O processo de digitalizagdo devera ser realizado de forma a
manter a integridade, a autenticidade e, se necessdrio, a
confidencialidade do documento digital, com o emprego de
certificado digital emitido no ambito da Infraestrutura de Chaves
Publicas Brasileira - ICP - Brasil.

Pardgrafo Unico. Os meios de armazenamento dos documentos
digitais deverdo protegé-los de acesso, uso, alteracdo, reproducao e
destruicdo ndo autorizados.

Art. 42 As empresas privadas ou os 6rgaos da Administracdo Publica
direta ou indireta que utilizarem procedimentos de armazenamento
de documentos em meio eletronico, éptico ou equivalente deverao
adotar sistema de indexacdo que possibilite a sua precisa localizacao,
permitindo a posterior conferéncia da regularidade das etapas do
processo adotado.

[...]

Art. 62 Os registros publicos originais, ainda que digitalizados,
deverao ser preservados de acordo com o disposto na legislacdo
pertinente. (grifos nossos)

PROCESSO
o :ic1r0NCO
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E possivel visualizar as assinaturas de um documento externo

[ Visualizar Assinaturas J

acessando a opc¢ao na tela do documento:

L] 19957.000052/2014-19 [B] & . . E E
[ Oficio 5 (0001623) 4*
157 19957 000056/2014-13 . - .
[ Memorando 6 (0001624) I I L
S E-mail 7 (0001627) —_—
alManual do usuario SEI (0001675) g SeI! @ D a;simdo eletroni por Natalie, Gerente, em 16/03/2014, as 12:52, conforme art. 1°,
% E&Sﬁgnca(go%%i c;;ezc)ustomua;éo L Setronica 1L 0% Ga et 413/2000;
elatorio &
{8 Relatério de treinamento de desenvolvedores (0001713) & [OF
B Treinamento de L | 1a SEl 1 ]

ment Vi Ocultar Assinaturas

.

A=
kA

idade do d pode ser da no site http: trf4 jus.br/trfd/processos/verifica.php
5T informando o codigo verificador 0001675 e o codigo CRC 9E524720.

) Solicitag&o de autorizag&o para viagem nacional (0001677)
. Manual Multiplicadores (0001752)

) Anexo Lista de usuarios (0001753)

X Memorando 12 (0002253) /#

# Consultar Andamento

Processos Relacionados
Treinamento de usudrios do SEI (1)

8.4.1Autenticacao de documentos
Outra novidade da versao 3.0 do SEI é a possibilidade de autenticar
o documento por meio de um icone especifico conforme figura abaixo:

UNIVER SIDADE TECNOLOGICA FEDERAL DO PARANA

1/999899.000002/2017-66 & [8]
{=] Formulario Auxilio Moradia SEDAP 0000028 ,*
“% Contrato Contrato de aluguel (0000121)
gdlP ortaria Portaria de designacdo (0000132)
[ Despacho SEDAP 0000105 «
[ Parecer 1(0000123) "
[ Despacho SEDAP 0000124 « *
& E-mail COGERH-CT 0000127
[ Despacho COGERH-CT 0000131 .
[ Despacho COGERH-CT 0000136 v

Para saber+ Menu Pesquisa

Zoom automético  *

MINUTA DE PORTARIA

# Consultar Andamento Secretaria de Vigilancia Sanitaria/Ministério da Saude

PORTARIA N°
O Secretario de Vigilancia Sanitaria, no uso de suas atribui¢cdes legais, e considerando:

- anecessidade de regulamentar o acesso dos pacientes com doencas graves e que ameagam
a vida, a produtos potencialmente eficazes, n&o registrados no Pais ou com estudos em
desenvolvimento, na auséncia de outras alternativas terapéuticas satisfatérias, dentro de

Para saber+ Menu Pesquisa

B [ - T = [T o[
[=] Formuldrio Auxilio Moradia SEDAP 0000028 ¢ <

:‘:‘ g:m?:;;:?%gzi‘:gx:é?&%%%z) | Ctave sauipara visuatzar o conteido deste documento em uma nova jancla (e
[ Despacho SEDAP 0000105 "

[ Parecer 1 (0000123) «"

[ Despacho SEDAP 0000124 « ¢

&4 E-mail COGERH-CT 0000127

[ Despacho COGERH-CT 0000131

[ Despacho COGERH-CT 0000136 «

.I Gj Documento autenticado eletronicamente por JOAQ PAULO KUZMA, TECNICO EM ASSUNTOS EDUCACIONAIS, em 07/07/2017, 3s 11:08, conforme horario oficial de Brasilia, com
a fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015, a partir de cGpia autenticada administrativamente.

0]
X A autenticidade deste documento pode ser conferida no site i utfpredu. i externo. conferir&
" id orgao acesso externo=0, informando o cédigo verificador 0000132 e o codigo CRC DOB18FOC.

& Consultar Andamento

8.5 Credenciais de Assinatura

O seil permite que documentos sigilosos sejam editados e assinados
por usuarios de outras unidades por meio de concessdao de credenciais de
assinatura. Uma credencial de assinatura é uma permissdo dada ao usuario para
visualizar, modificar e assinar um documento (para saber mais sobre niveis de
restricdo de acesso, consulte: Processos com Restricdo de Acesso).

@ 19957 000030/2014-59 (natalie)
Para atribuir uma credencial de assinatura, o usuario gerador de
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um documento sigiloso deve selecionar a opcao

tela do documento.

[1]19957.000030/2014-59 of* [B]
[ Autorizagdo GAD-CVM 0001498
[ Despacho GAD 0001499 &} /%
0

Treinamento de usuarios do sistema SEI 14 (0001707) & /

[ Treinamento de usuarios do sistema SEI 3 (0001708)

# Consultar Andamento

Géj [ Gerenciar Credenciais de Assinatura ]

na

ECEOESEEEAD

Gerenciar Credenciais de Assinatura i

’u‘ CVYM
Comissio de Valores Mobilidrios

Protegendo quem investe no futuro do Brasil
COMISSAO DE VALORES MOBILIARIOS

Rua Sete de Setembro, 111 - Bairro Centro - CEP 20050-901 - Rio de Janeiro - RJ - www.cvm.gov.br

—
il
ser
assinatura
eletronica

2% andar

TREINAMENTO DE USUARIOS DO SISTEMA SEI N2 14 - GAD-CVM

Em 12 de fevereiro de 2014.

D assinado eletroni por Natalie, Agente Executivo, em 12/02/2014, as
07:34, conforme art. 1° III, "b", da Lei 11.419/2006.

D assinado eletroni por Rogério Dantas, Analista, em 12/02/2014, as
07:37, conforme art. 1° I1I, "b", da Lei 11.419/2006.

e A icidade do d pode ser ida no site
‘. http://www trf4 jus.br/trf4/processos/verifica.php informando o cédigo verificador 0001707 e
o0 codigo CRC FBCA0C26.

Deve preencher o campo “Conceder Credencial de Assinatura para”
com nome de usudrio cadastrado no sistema. O sei! abrird a opcdo “Conceder”
(se o sistema nado reconhecer o usudrio, nao mostrara a opgao
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conceder e a operac¢do nao serd completada). Ao clicar na op¢do, é mostrado um
guadro com as credenciais de assinatura concedidas.

£]19957.000030/2014-59 o [B] Gerenciar Credenciais de Assinatura
[ Autorizagdo GAD-CVM 0001498

[) Despacho GAD 0001499 @
Treinamento de usudrios do sistema SEI 14 (0001707) KS Conceder Credencial de Assinatura para;
Treinamento de usuarios do sistema SEI 3 (0001708) 4* [Roselene Candida (rcandida) J [Sonceder ]

Lista de Credencials de Assinatura (1 registro):
Usuario Unidade Concesséao Cassagao Utilizagéo Agbes
rsdantas GAF 12/02/2014 07:36 12/02/2014 07:37

& Consultar Andamento

Na mesma tela, é possivel conceder credenciais para outros
usuarios. Por meio da coluna “Ac¢des” do quadro com a lista de credenciais, é
possivel “Cassar a Credencial de Assinatura” (retirar a permissao do usuario):

£]19957.000030/2014-59 of* [B] Gerenciar Credenciais de Assinatura
Autorizagdo GAD-CVM 0001498

[5 Despacho GAD 0001499 @
8T reinamento de usurios do sistema SEI 14 (0001707) [5 20d Conceder Credencial de Assinatura para:
Treinamento de usuarios do sistema SEI 3 (0001708) 4* | ]

Lista de Credenciais de Assinatura (2 registros):
Cassagéo Utilizagédo Agoes

12/02/2014 07@
Um usuario que recebeu uma credencial de assinatura pode

@ Processo possui um documento
com Credencial para Assinatura

p Consultar Andamento Usuario Unidade

GAD

rsdantas

visualizar o icone ao lado do numero do processo na

tela “Controle de Processos”. Ao selecionar o processo, o sistema abre a janela
“Credencial de Acesso” (ao credenciar a _assinatura, a credencial de acesso é
concedida automaticamente). O usudrio devera preencher o campo “Senha” e o
sistema abrira a tela do processo.

E 1 SEI - Credencial de Acesso :: - Google Chrome L“El@w :E

[} seimpog.trf4jus.br/seimpog/controlador.php?acao=procedimento_:

Credencial de Acesso

Usuario:
[Natalie

Senha:

—

Para assinar o documento, o usudrio verificara ao lado do
documento a ser assinado, na arvore de documentos, o icone “Documento com
Credencial de Assinatura”. Deve-se clicar no documento com credencial e o
documento sera assinado normalmente:

oo 5| 0| €] [a] 2]l |9 e |B]=
[7) Despacho GAD 0001499 %
B T o e o St g v

natalie /| GAD-CVM
# Consultar Andamento rsdantas / GAD-CVM

FLC/SAD

-
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1 N3o é necessario enviar o processo para a unidade do usuario com
credencial para assinatura de documento sigiloso.

8.6 Assinaturas por Usuarios de outras Unidades

O “Bloco de Assinatura” é a funcionalidade utilizada para que um
documento seja assinado por um ou mais usuarios de unidades diferentes da
unidade elaboradora. O bloco permite a assinatura simultanea de varios
documentos, com ou sem visualizacdo de seus conteudos. No entanto, ndo é
possivel disponibilizar bloco de assinatura para a unidade geradora do processo.
Neste caso, o processo devera ser atribuido para o usudrio que realizara a
assinatura. Também é possivel assinar documentos de um bloco de assinatura
antes da disponibilizacdo (para saber mais sobre como assinar documentos de
um bloco por pessoas da mesma unidade, consulte: Assinar Documentos em
Bloco de Assinatura)

Diferentemente dos blocos internos e blocos de reunido, serao
incluidos documentos para assinatura em blocos e nao, processos, embora o
sistema permita a visualizacao dos processos onde estao incluidos os
Documentos do bloco (para saber mais sobre blocos, consulte:
Acompanhamento Especial, Blocos Internos, Bloco de Reunido e
Assinaturas por Usudrios de outras Unidades).

E possivel incluir em um bloco de assinatura varios documentos de
um processo ou de varios processos de uma unidade. Também é possivel
disponibilizar o bloco para varias unidades.

Para criar um bloco de assinatura, deve-se clicar no documento de

’a [Incluir em Bloco de Assinaturaj

um processo e selecionar o icone B

na barra de menu do

documento:
s | EEEEDEEBDIDDE
[ Oficio 5 (0001623) 4 |(S g ] |l Va 1 S 1
15/ 19957 000056/2014-13 Incluir em Bloco de Assinatura

[ Memorando 6 (0001624)

SE-mail 7 (0001627) CVM

# Manual do usuario SEI (0001675)

"#|Especificacbes de customizag&o (000171 Comissio de Valores Mobilidrios

(2] Relatério (0001712) «f Protegendo quem investe no futuro do Brasil

0 Relatério de treinamento de desenvolvec Rua Sete de Setembro, 111, 2* andar - Bairro Centro
einamento de usuarios do sistema SE| CEP 20050-901 - Rio de JaneiroRJ - www.cvm,gov.br
B Despacho GAF 000171 Memorando n® 12 - GAD-CVM

% Solicitagéo de autorizag&o para viagem n
# Manual Multiplicadores (0001752)

% Anexo Lista de usuarios (0001753)

5] /

Rio de Janeiro, 23 de margo de 2014,

aSAD
& Consultar Andamento
A to: Impl do Sistema Eletronico de informagdes - SEI

Processos Relacionados g
Treinamento de usudrios do SEI (1) Referéncia: Projeto SEI - MP

Processos relacionados: 19957.000051/2014-74
Senhora Superintendente,

A implantagdo do Sistema Eletronico de Informagdes — SEI, abre a possibilidade de mudangas no processo de trabatho. Além de permitir a
criagdo de documentos e o tramite de processos em meio totalmente digital, o sistema oferece varias funcionalidades para medigdo,
i e isa de d € processos.

155 processO
W c.s1r0vC0
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O sistema abre a tela “Incluir em Bloco de Assinatura”. Exibe um quadro
com a relacao de documentos daquele processo que podem ser incluidos em
bloco de assinatura. Devem ser selecionados os documentos a serem incluidos e
selecionar um dos blocos disponiveis na barra de rolagem da opgao “Bloco”, ou
clicar em “Novo” para criar um bloco.

£719957.000052/2014-19 [B] & Incluir em Bloco de Assinatura
[ oficio 5 (0001623)
15 19957.000056/2014-13
| [E Memorando 6 (0001624) »* Bloco:
Oficlo (0001626)
& E-mall 7 (0001627)
) Manual do usuario SEI (0001675) 4

Ir para Blocos de Assinatura

7 ) e )

Lista de documentos disponiveis para Inclusdo (3 registros):

e — S
[ Relatério de treinamento de desenvolvec| | 9907623 Oficlo 5 05/02/2014
B Treinamento de usudrios do sistema SEI =] 0001624 Memorando 6 05/02/2014

|- B Despacho GAF 0001716 [l 0002253 Memorando 12

BT

% Solicitagéo de autorizag&o para viagem n

% Manual Multiplicadores (0001752)

%1 Anexo Lista de usuarios (0001753)
[Memorando 12 (0002253) I

& Consultar Andamento

Processos Relacionados
Treinamento de usudrios do SEI (1)

Ao selecionar a opgcao “Novo”, o sistema abre a tela “Novo Bloco de
Assinatura” onde devera ser preenchido o campo descricdo e informadas as
unidades para disponibilizacao do bloco.

£ 19957.000052/2014-19 [B] & Novo Bloco de Assinatura
[ oficio 5 (0001623) #*
15 19957.000056/2014-13 [Saivar ] [Gancater |
[) Memorando 6 (0001624) #*
{Aoticio (0001626) Heaciap)

&4 E-mail 7 (0001627) Demonstracdo de procedimento

% Manual do usuario SEI (0001675)
"#|Especificagdes de customizag&o (000171
[2) Relatério (0001712) ¢

28 Relatorio de treinamento de desenvolvec Unidades para Disponibilizacdo:

n Treinamento de usuarios do sistema SEI

B Despacho GAF 0001716 ; SAD - SUPERINTENDENCIA ADMINSTRATIVO-FINANCEIRA TP
" Solicitagéo de autorizagdo para viagem n| | GaH - GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS X
% Manual Multiplicadores (0001752) GAF - GERENCIA DE CONTABILIDADE E FINANGAS

"% Anexo Lista de usuarios (0001753)
[E]vemorando 12 (0002253) 4

# Consultar Andamento

Processos Relacionados
Treinamento de usudrios do SEI (1)

Ao salvar informacgdes, o sistema retorna para a tela anterior e
disponibiliza o bloco criado na barra de rolagem do campo “Bloco”. Deverao ser
selecionados os documentos da lista e clicar na opgao incluir.

£719957.000052/2014-19 [B] & Incluir em Bloco de Assinatura
[ Oficio 5 (0001623)
L5 19957 000056/2014-13 It para Blocos de Assinatura
Memorando e (0001624) 4 Bloco:
Sficio (000
£l Oficlo (€ 205 - Demonstragao de procedimento v] e ] [ oo ]

S E-mail 7 (0001627)

% Manual do usuario SE| (0001675) Lista de documentos disponiveis para inclus#o (3 registros):

“#1 Especificacdes de cuslumlzagao (000171 7]
N° SEI Documento Data Blocos
) Relatério (0001712) o 0001623 oficio 5 05/02/2014 205
= Relalério de lrelnamemo de desenvolvec g0
o il =] 0001624 Memorando 6 05/02/2014
Despachc 00017 0002253 Memorando 12 23/03/2014 208
spz

= sallcnaqao ae aulorlzaqao para viagem n
% Manual Multiplicadores (0001752)

. Anexo Lista de usuarios (0001753)

o 2 0002253 g

42 Consultar Andamento

Processos Relacionados
Treinamento de usudrios do SEI (1)

Ainda nesta tela, é possivel selecionar a op¢ao “Ir para Blocos de
Assinatura”. O sistema exibird um quadro contendo a relacdo de todos os blocos

de assinatura da unidade.

Blocos de Assinatura

Palawras-chave para pesquisa:

Sigla:

Lista de Blocos (3 registros):

Agdes

n--___ Disponibilzar Bloco

Retomado GAD oM uespamoparavenﬁca;ao dasaD /B -.J A 25

P 4




Sistema Eletronico de Informacdes — Manual do Usuario

Oicone  serve para possibilitar a assinatura dos documentos do
bloco para usudrios da unidade geradora, antes da disponibilizacao.

ﬁ [ Processos/Documentos do Bloco ]
O icone permite a visualizacdo de

documentos do bloco.

0 icone - Disponibiizar Bloco | permite a disponibilizacdo do bloco para
as unidades em que determinados usuarios deverao assinar documentos do
bloco.

O icone v serve para concluir blocos de assinatura
que foram assinados, foram retornados e, portanto, jd concluiram o seu
propodsito.

0 icone [ permite alterar dados do bloco de assinatura, tais como
numero, descricao e unidades de disponibilizacao.

p :@1 Excluir Bloco . .
Oicone serve para excluir blocos de assinatura que

nao possuam documentos incluidos.
Apds disponibilizar o bloco, é possivel acompanhar a assinatura dos

ﬁ [ Processos/Documentos do Bloco ]

documentos por meio do icone

O sistema mostra um quadro com a relacao de documentos do
bloco e as respectivas assinaturas.

Documentos do Bloco de Assinatura 205

Lista de Processos/Documentos (2 registros):
Seq. Py Data Tipo Assinaturas Anotagbes Agoes
+ Fabricio Claudino / Gerente

+ Rogério Dantas / Gerente
1 19957.000052/2014-19 0002253 2310312014 Memorando | 4 Roselene Candida/ Gerente =

+ Superintendente
Teste / Superintendente

+ Ane Natalie Pinheiro Bastos / Usudrio
Externo

Fabricio Claudino / Gerente
19957 /2014-1 1 4 \
2 9957.000052/20 9 0001623 05/02/201 Oficio § Resslons Cihdide I Datanis E]

+ Superintendente
Teste / Superintendente

8.7 Assinar Documentos em Bloco de Assinatura

Para assinar documentos em um bloco de assinaturas, os usuarios
da unidade de destino do bloco devem selecionar a op¢ao "Blocos de Assinatura”

no menu principal:
Sistema Eletronico de Informacdes — Manual do Usuario

Controle de Processos
Iniciar Processo

Retarno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padréo

Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Internos

Processos Sobrestados 126
Acompanhamento Especial



O préximo passo é verificar os blocos de assinatura disponibilizados
para a unidade (aparecera a indicagdo "disponibilizado" na linha do bloco).

Para saber+ Menu Pesquisa [NEEENENNNNNN TR == ) @

Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa:

Sigla:
Lista de Blocos (3 registros):
Nimero Estado Geradora Disponibilizagio Descrigio Agdes
5] 205 Disponibilizado GAD-CVM | ' Demonstragéo de procedimento /%0 |
(=] 109 Disponibllizado GAD 7 Treinamento de Multiplicadores /B O
&) 93 Aberto GAH ‘ gag ‘Ellocu para assinatura de processos GAH-GAD-SRE ﬂ 2l @ v vﬂ ‘

Basta clicar no icone #" [Rssiner Documertos do Hoco) e todos os documentos

serao assinados de uma vez.

Lista de Blocos (3 registros):

Nimero Estado Geradora Disponibilizagéo Descrigéo Agbes
(=] ‘ 109 | Disponibilizado ‘ GAD ‘Trelnamsmo de Multiplicadores |
a 93 Aberto GAH gsg ‘ Bloco para assinatura de processos GAH-GAD-SRE 'H 2 o ¢ 9 |

Também é possivel visualizar o conteudo de cada documento que

ﬁ [ Processos/Documentos do Bloco ]

devera ser assinado ao clicar no icone
Ao abrir o quadro do bloco de assinaturas, estardo organizados por
colunas os links de cada documento e de cada processo

Documentos do Bloco de Assinatura 205

Lista de Processos/Documentos (2 registros):
Seq. Processo Documento Data Tipo Assinaturas Anotagies Agdes

+ Fabricio Claudino f Gerente
+ Rogério Dantas / Gerente
1 19957.000052/2014-19 0002253 23/03/2014 Memorando + Roselene Candida / Gerente

+ Superintendente
Teste / Superintendente

Ao clicar no link, abre-se outra pagina que disponibilizara a
visualizacdo do documento, mantendo aberta a pagina que contém o quadro

do bloco.

Para assinar documento a documento, basta acessar a pagina

anterior e clicar no icone #" (s Documento] . Caso seja preferivel visualizar

documento a documento e assinar varios de uma vez, também é possivel clicar
em cada link (varias paginas serdo abertas, mostrando cada documento) e
retornar a pagina que contém o quadro do bloco, clicar na caixa de selecao dos

documentos que se deseja assinar e clicar na op¢ao / .

Documentos do Bloco de Assinatura 205

Lista de Processos/Documentos (2 rsglstvos)

/ Seq. Processo Assinaturas Anotagbes

+ Ane Namlle Pinheiro Bastos / Usuétio

. Fahrlcln Claudino / Gerente
Q| 2 19957.000052/2014-19 0001623 050212014 Oficio A Recane Candiialoaer /s

«+ Superintendente
Teste / Superintendente

127



Abrira uma janela mostrando os dados da pessoa logada no sistema
e solicitando o preenchimento do campo senha ou uso de certificado digital. Ao
efetuar o procedimento, os documentos serao assinados.

.

1 Embora nado seja possivel disponibilizar um bloco de assinatura para a
unidade geradora, o sistema da a opcao de assinatura antes da
disponibilizacdao do bloco (também com um sé clique). Esta opcao pode ser
util guando houver muitos documentos para serem assinados por um
mesmo usudrio, por exemplo, no caso de duplicacdo de processos (para

saber mais sobre duplicar processos, consulte: Duplicar Processo). O icone

/ [ Assinar Documentos do Bloco J

indica que a opc¢ao de assinatura do bloco esta
disponivel também para usuarios da unidade:

Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa:

Sigla:

Lista de Blocos (3 registros).

2. E possivel a inclusdo de um Unico documento em vérios blocos de
assinatura.

3. E possivel adicionar documentos de processos diferentes em um bloco de
assinatura.
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9. Copiando e Movendo Informacgoes

9.1 Duplicar Processo

A funcionalidade de duplicagcao pode ser usada quando é necessario
utilizar os documentos de um processo como modelos para um

P i Froceso
NOovVOo pProcesso, por meio do icone

. | IDECEEEOEDNEOCEOEE

R 1] upllcav Processu
& E-mail 11 (D001856)
% Processo aberto nas unidades:
1€/ 19957.000053/2014-63 g -
E-mail 12 (0002023) GAD-CWYM (atribuido para natalie)

GAH (atribuido para Iferreira
S E-mail 13 (0002024) Si! tammotifdo.p )

PFE
# Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI (3)

N3o se confunde com uma cdpia do processo porque, ao serem
duplicados, os documentos perdem as assinaturas. O sistema gera um novo NUP
para o processo duplicado assim como gera nova numeragao para o0s
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 nao duplica e-mails
gue fazem parte da arvore de documentos do processo e minutas de outras
unidades (as minutas produzidas na unidade que efetua a duplicacdo sao
dupllcadas)

D'{_” Duplicar Processo
e
& E-mail 11 (0001856) inte do:
(<] 19957 000053/2014-63 Ll
& E-mail 12 (0002023)
4 E-mail 13 (0002024) [] Manter as ¢des com os
e Lista de para icagdo (10
& Consultar Andamento o . o
Processos Relacionados: v 0001614 Autorizagdo 0410212014
Treinamento de usuarios do SEI (3) ) 0001633 Infarmagéo Links 05/0212014
vl 0001665 Projeto Afastamento para o Exterior As |s 06/02/2014
lv) 0001666 Projeto Afastamento para o Exterior To Be 06/02/2014
i) 0001667 Projeto Pagamento a Fornecedor As Is 06/02/2014
v 0001668 Projeto Pagamento a Fornecedor To Be 06/02/2014
i) 0001669 Projeto Treinamento Externo As Is 06/02/2014
) 0001670 Projeto Treinamento Externo To Be 06/02/2014
vl 0001680 Manual MANUAL DE TREINAMENTO 06/02/2014
) 0001703 Treinamento de usudrios do sisterna SEI 12 1110212014

Para duplicar um processo, basta selecionar o processo a ser

. . , 4 , -
duplicado, clicar no icone (tela do processo). O sistema abrira a

tela “Duplicar Processo”. A tela contém um campo para preenchimento do nome
do interessado e um quadro pré-selecionando todos os documentos que
poderdao ser duplicados. Devem-se selecionar os documentos que serao
duplicados ou manter a pré-selegao com as duplicagcdes possiveis. Clicar em
duplicar.
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e (2] [€*] |nfa]2(A]l [oln{s]3fs B
[ Autorizagéo GAD-CVM 0002320 ‘é L} " "A | " © ] é =

[2] Infarmagéo Links (0002321)

%) Projeto Afastamento para o Exterior As Is (0002322)
%) Projeto Afastamento para o Exterior To Be (0002323)
|%) Projeto Pagamento a Fornecedor As Is (0002324)

%] Projeto Pagamento a Fornecedor To Be (0002325) Processo aberto somente na unidade GAD-CVM (atribuido para rsdantas),
%] Projeto Treinamento Externo As Is (0002326)

%) Projeto Treinamento Externo To Be (0002327)

¥ Manual MANUAL DE TREINAMENTO (0002328)

[ Treinamento de usuéarios do sistema SEI 17 (0002329)

& Consultar Andamento

9.2 Mover Documentos Externos

O seil disponibiliza um modo de mover documentos externos de um
processo para outro. Os documentos gerados no sistema nao sao movidos, mas
podem ser referenciados em outros documentos, de modo que seja inserido um
link que permita a visualizacao do documento, nao importa em que
processo estiver (para saber mais sobre a insercdo de links, consulte:
Referenciar Documentos ou Processos).

Para mover um documento externo, deve ser selecionado o icone

—’.‘ [ Mover Documento para outro Processo l
o .
Moo el | Jaln]ule
-[[] Despacho GAD-CVM 0001541 & @ &S] . = & A

[N Projeto Pagamento a Fornecedor To Be (0001668) . ) o i :
[ Memorando 14 (0002347) /# Clique aqui para visualizar o contetido de

“[2] Manual llustrado SE| (0002348)

J Mover Documento para outro Processo

& Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI (1)

O sistema abrira uma tela em que devera ser inserido o nimero do
processo de destino. Ao clicar em [Esseuiss | zutomaticamente o seil vai
preencher o campo “Tipo” com o respectivo tipo de processo de destino,
habilitara o campo “Motivo” e o botao [ mover |

] 19957.000044/2014-72 [B] &o Mover Documento
[ Despacho GAD-CVM 0001541 # @
[Si Projeto Pagamento a Fornecedor To Be (0001668)
[ Memorando 14 (0002347) #
[] Manual llustrado SEI (0002348)

Processo Destino: Tipo:
[18957.000051/2014-74 | [_Besausar | [Ty de usurios do SEI

Motivo:
& Consultar Andamento [Demonsiracao de procedimento]
Processos Relacionados.

Treinamento de usudrios do SEI (1)

No processo de origem fica registrado o motivo da remocao e o
processo de destino do documento:

Documento movido para o processo 19957.000051/2014-74: Demonstragao de
procedimento.

131



Sistema Eletronico de Informacdes — Manual do Usuario

[ Despacho GAD-CVM 0001541 # {@ e s

[N Projeto Pagamento a Fornecedor To Be (0001668)
[l Memorando 14 (0002347) /#

@ Manual llustrado SEI (0002348) Processo aberjlo r_1as unidades:
GAD-CVM (atribuido para rsdantas)

£ Consuitar An dam{ Docum.ento movido para o processo 19957.000051/2014-74: Demonstragao de
procedimento.

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI (1)

Ja, o processo de destino, recebera o documento recebido em sua
arvore. O registro da transferéncia fica disponivel na consulta ao andamento do
processo.

e oo Histérico do Processo 19957.000051/2014-74
=T
&4 E-mail 11 (0001856)
£/ 19957.000053/2014-63

Ver histérico resumido
S4E-mail 12 (0002023)
S4E-mail 13 (0002024)
Q Manual llustrado SEI (0002348) Lista de Andamentos (130 registros - 1 a 100):
Datartora Unidade Usuério Descrigao
2810312014 10:49 GAD-CVM natalie Documento 0002348 do processo 19957 1472
Demonstragao de procedimento,
27/03/2014 13:25 GAD-CVM rsdantas Exclusdo do documento 0002317
27/03/2014 13:11 GAD-CVM rsdantas Assinado Documento 0002317 por rsdantas

& Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usurios do SEI (3)

9.3 Alterar a Ordem dos Documentos

O seil permite a alteracdo da ordem dos documentos na arvore de
documentos de um processo. Esta funcionalidade serve para corrigir insercoes
de documentos que, dispostos em sequéncia cronoldgica, acabem dificultando
o entendimento das informacdes de um processo. A alteracao da ordem dos
documentos no processo nao pode ser realizada por usuario com perfil basico,
devendo ser solicitado a usuario com perfil de Administrador. A operacgao ficara
registrada no histdrico do processo.
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10. Usuarios Externos

10.1 Interface com Usuarios Externos

Um usuario externo é pessoa autorizada a visualizar processos e
documentos do seil. Também pode obter autorizacdo para assinar documentos
disponibilizados para este fim. Como exemplos de usuarios externos a UTFPR
podemos citar empresas prestadoras de servico, cidaddo da comunidade
externa, dentre outros.

Um usudrio externo poderd obter a visualizacdo integral de um
processo, incluindo todas as suas atualizacdes posteriores a disponibilizacao do
acesso. Podera obter visualizacao por um prazo determinado ou, em vez disso,
pode ser que o usuario obtenha acesso a verificacdo de documentos especificos
dentro de um processo, podendo modificar, ou ndo, tais documentos. Em regra,
documentos gerados no seil s3o disponibilizados em formato html. J3,
documentos externos, importados para o sistema, serao visualizados nos
formatos em que estiverem no processo.

A autenticidade de documentos gerados no seil pode ser checada
por meio de um endereco de pagina na Internet, um codigo verificador e um
codigo CRC, disponiveis logo abaixo da identificacdao dos usudrios signatarios:

Gerente de Documentagao

“m‘!; (‘_ﬁ D assinado eletroni por Rogério Dantas, Gerente, em 23/03/2014, as 22:11, conforme art. 1°, III, "b", da Lei 11.419/2006.
eletrénica
[seil
.S“gl' |'_g‘3 D assinado el i por Rosel Candida, Gerente, em 24/03/2014, s 00:28, conforme art. 1°, III, "b", da Lei 11.419/2006.
ssinatura
eletrdnica
.‘Sug!:‘ @ Documento assinado eletroni por Superi d Teste, Superintendente, em 24/03/2014, as 00:30, conforme art. 1°, I1I, "b", da Lei 11.419/2006
letronica
assinado eletroni por Fabricio Claudino, Gerente, em 24/03/2014, as 00:32, conforme art. 1° I1I, "b", da Lei 11.419/2006

 eEEsEssEESEssEEsESEEESEEEEEE. GssEEssEEENEERNEL GEEEEESSEEEEEEE,
no sitg http//www.trf4 jus br/trf4 processos‘\'enﬁca,phpmfomundo o;odxgo verificador 0002253 e ocodigo CRC 127DE4C7. »
............................ v asssssnenssssane? Sssssssssssssaae

Farid

de do d pode ser

19957.000052/2014.19 0002253v6

Ao acessar o endereco indicado, abre-se uma pagina em que podera
ser checada a autenticidade do documento por meio da insercao dos cddigos
fornecidos:
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MINISTERIO DO PLANEJAME
!
Sel:

Conferéncia de

Cddigo Verificador:

Cddigo CRC:

@

NTO, ORGAMENTO E GESTAO

Autenticidade de Documentos

10.2 Enviar E-mails

Os e-mails enviados pelo seil passam a compor automaticamente a

arvore de documentos do

processo. Ha duas maneiras de enviar

correspondéncia eletronica pelo sistema. Uma delas é clicar no numero do

. ; E [Enviar Correspondéncia Eletranica)
processo e selecionar o icone :

15 19957.000056/2014-13

[ Memarando 6 (0001624) #*
(A Cticio (0001
& E-mail 7 (0001627)

£ Manual do usuério SEI (D001675)

¥ Especificagties de customizagéo (0001711) &

[=] Relatério (0001712)

8 Relatorio de treinamento de desenvolvedores (0001713)

Treinamento de usuarios do sistema

B Despacho GAF 0001716
% Solicitagéo de autorizagéo para viagem nacional (0001677) 47
% Manual Multiplicadores (0001752)

. Anexo Lista de usuarios (00017563)

Memaranda 12 (0002253) &

£ Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI (1)

[5[A1 [-lnls] 3]s

Enviar Correspondéncia Eletrdnica

I 5 2 i
e

Processo aberto nas unidades:
GAD-CVYM

GAF

GAH (atribuido para natalie)
GAL (atribuido para Beordeiro)

A segunda é clicar no documento que se deseja enviar por e-mail e

. , E [Enviar Documento por Correio Eletrnico
clica no icone :

Sistema Eletronico de Informag¢des — Manual do Usuario

L] 19957.000052/2014-19 %
[ Oficio 5 (0001623) &
157 19957.000056/2014-13
[ Memorando 6 (0001624) 4*
{Aoricio (0001626)
S E-mail 7 (0001627)
# Manual do usuario SEI (0001675)
"# Especificagies de customizagéo (0001711) &
[ Relat6rio (0001712) <
@ Relatorio de treinamento de desenvolvedores (0001713) &
B Treinamento de usuarios do sistema SEI 1 (0001715)
B Despacho GAF 000171
% Solicitag&o de autorizagéo para viagem nacional (0001677)
. Manual Multiplicadores (0001752)
. Anexo Lista de usuarios (0001753)
)

Memorando 12 (

& Consultar Andamento

(T Talel [A mlnl ")

[Enviar Documento por Correio Eletrdnico

& cvm

Comissdo de Valores Mobilidrios
Protegendo quem investe no futuro do Brasil

Rua Sete de Seterbro, 111, 2° andar - Bainro Centro
CEP 20050-901 - Rio de Janeiro/RJ - www.cvra.gov by

Memorando n® 12 - GAD-CVM
Rio de Janeiro, 23 de margo de 2014.

aSAD

A to: Imol:

do Sistema Eletrénico de informagdes - SEI

Processos Relacionados:
Treinamento de usuarios do SEI (1)

Referéncia: Projeto SEI - MP
Processos relacionados: 19957.000051/2014-74

Senhora Supetintendente,

A implantagéo do Sistema Eletrdnico de Informagdes — SEL, abre a possibilidade de mudangas no processo de
trabalho. Além de permitir a criagio de documentos e o tramite de processos em meio totalmente digital, o sistema
oferece varias funcionalidades para medigdo, organizagfo e pesquisa de documentos e processos.
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Em ambos os casos, o sistema abrird uma tela que permite enviar e-
mails anexando arquivos externos ou selecionando documentos do processo
para serem enviados. Além disso, o sistema também permite inserir mensagens
de texto padronizadas e constituir grupos de e-mail.

Para o envio de mensagens, o campo “De” deve ser preenchido com
um endereco de e-mail previamente cadastrado no sistema e disponivel na barra
de rolagem. O campo “Para” é de livre preenchimento e deve receber um
endereco valido de e-mail. O campo “Mensagem” pode permanecer em branco,
permitindo livre digitacdo. Também podera ser feita selecao de um dos itens da
barra de rolagem do campo “Mensagem”, permitindo a escolha de um texto
padrao. Clicar em enviar. O e-mail, entao, passara a compor a arvore do

processo.

] 19957.000052/2014-19 [B] o

[ Oficio 5 (0001623) &

14 19957.000056/2014-13

[ Memorando 6 (0001624) 4

{Aoiicio (0001626)

A E-mail 7 (0001627)

¥ Manual do usuério SEI (0001675)

“#|EspecificagBes de customizag4o (

[ Relatério (0001712) «

@ Relatorio de treinamento de desel

Treinamento de usuarios do siste

spacho GAF 0001716
) Solicitag&o de autorizagéo para vi
% Manual Multiplicadores (0001752),
% Anexo Lista de usuarios (0001753
(5] /

Memorando 12 (0002253)

# Consultar Andamenta

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI (1)

dor php?acao=documento_enviar_email&acao_origem =z

Enviar Documento por Correio Eletrénico

De:
[ ’]
Para (separe miiltiplos enderegos com o ponto e virgula ";"):

4
Assunto:
Mensagem:

[ v

Janeiro, 23 de margo de 2014.

de trabalho. Além de permitir a

criagdo de documentos e o tramite de processos em meio totalmente digital, o sistema oferece varias funcionalidades para medigéo,

organizagio e pesquisa de documentos e processos.

O sistema também exibe um quadro contendo documentos do
processo que podem ser enviados juntamente com a mensagem. Basta clicar na
caixa de selecdao dos documentos desejados ou selecionar todos. Ainda, é
possivel realizar o upload de documentos externos para serem enviados junto

55 PROCESSO
W :c1r0NCO
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com a mensagem:

] 19957.000052/2014-19 [B] &8
[ Oficio 5 (0001623)
15 19957 000056/2014-13
[) Memarando 6 (0001624) »*
[ Orficlo (0001626)

& E-mail 7 (0001627) eumento_ emall&acao_origer
z‘ Manualfl do Lfsuano SEI (IJE.ID16é75)D/ 71 Lista de Documentos (11 registros):
et gagks g =
@ Relatrio de treinamento de desenvolvec 0001623 | Oficio 5 051022014
freinamento de usuarios do sistera SE| [ 0001624  Memorando 6 056/02/2014
Des cho GAF 00017 )
ESoliL;t;;éu de‘auturlza;éu para viagerm n = i Jel02/2014
= Manual Multiplicadores (0001752) @ 0001675  Manual do usuario SEI 06/02/2014 23 de margo de 2014.
£ Anexa Lista de usuarios (0001753) ( 0001711 Especificagdes de customizagéo 12/02/2014
D / o 0001712 Relatério 12/02/2014
P CHrsUIEE ARtERERE a 0001713 Relatdrio de treinamento de desenvolvedores 12i02/2014
[ 0001677 Solicitagéo de autorizagéo para viagern nacional 01/02/2014
Processos Relacionados: ( 0001752 Manual Multiplicadores 1710212014
Treinamento de usudrios do SEI (1) ] 0001753 Anexo Lista de usuérios 1710242014
i) 0002253  Memorando 12 2310312014
Arquivo:
|. Escolher argulvoj Nenhum arguivo selecionado
Lista de Anexos (0 registros):
Nome Data Tamanho Agoes
0. Além de permitir a

criagiio de documentos e o trimite de processos em meio totalmente digital, o sistema oferece varias funcionalidades para medig#o,
i e pesquisa de d € Processos.

10.3 Grupos de E-mail

E facultado as unidades criarem grupos de e-mail. Os grupos de e-
ﬂ |Selecionar Grupos de E-mail|

mail sao disponibilizados por meio do icone na tela

“Enviar Correspondéncia Eletronica”:

] 19957.000052/2014-19 [B] &8
[ Oficio 5 (0001623)
5 19957.000056/2014-13
[ Memorando 6 (0001624) 4
{A oricio (0001626)

SAE-mall 7 (0001627) [ seimpog.trf4.jus br/seimpog/controlador php?acao =documento_enviar_email&acao_origer =t
£ Manual do usuério SEI (0001675) 4
%Espetiflcagﬁes de custorizagéo (0001711} Enviar Documento por Correio Eletronico
] Relatério (0001712) «
8 Relatdrio de treinamento de desenvolvec
Treinamento de usuarios do sisterna SEI De:
B Despacho GAF 0001716 [ gl
% Solicitagéo de autorizagéo para viagem n 4 d
;EA Manual Multiplicadores (0001752) Para (separe miltiplos enderegos com o ponto e virgula ";"): , 23 de margo de 2014,
| Anexo Lista de usuarios (0001753) )
p] )
I |Selecionar Grupos de E-mailh
# Consultar Andamento ‘A’s"mo: |
Processos Relacionados: Mensagem:
Treinamento de usudrios do SEI (1) [ Y ‘

hlho. Além de permitir a
criagio de documentos e o tramite de processos em meio totalmente digital, o sistema oferece vérias funcionalidades para medig#o,

Para criar um grupo, secione a opc¢ao “Grupos de E-mail” no menu
principal e, na tela seguinte, selecione a opgao “Novo”:

Controle de Processos

Grupos de E-mail

Iniciar Processo

Retomo Programado [Eechar.
Pesquisa Lista de Grupos de E-mail (2 registros):
Base de Conhecimento Nome Descrigio Agies

Textos Padréo [ | Patticipantes dos processo piloto Trei de pattici dos piloto no Sisterna SEI la Ej g

Modelos [ Treinamento de usuarios Grupo para demostragéo. @ & @

Blocos de Assinatura

Blocos de Reuniéo

Blocos Internos.

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Estatisticas »
Grupos de E-mail

x‘. % PROCESSO
W :.cr0NC0
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Na tela

“Novo Grupo de E-mail”, devem ser preenchidos os campos

“Nome” e “Descricao do Grupo”. Logo abaixo ha dois campos: um para inclusao

do endereco de e-

mail e outro para descricio. A medida que forem sendo

adicionados os participantes no grupo, o sistema abre um quadro em que vai
adicionando e organizando os membros por ordem de inclusao. E possivel alterar
e remover os itens do quadro por meio das op¢des na coluna “Agdes”:

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padréo
Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Processos Sobrestados

E-mail:

Novo Grupo de E-mail

(g ]

Nome:

Usudrios da GAD

Descrigéo do Grupo:

|Lista de usuérios da geréncia de documentagéo

Descrigéo do E-mail:

Acompanhamento Especial [ | [Adicionar €-mail
Estatisticas »
. E-mail Descrigio Agbes

Grupos de E-mail S
Jjoels@cvm.gov.br Joel Santos M X
reandida@evin.gov.br Roselene Céndida [ X
felaudino@cvm.gov.br Fabricio Claudino M X
efaltosa@evm.gov.br Eleizabeth Messias @ x
rsdantas@cvim.gov.br Rogério Soares Li X
ane@evim.gov.br Ane Natalle [ X

E possivel consultar, editar ou remover os grupos por meio das
opc¢des na coluna “Agoes”.

Ao salvar informacdes, o sistema abre outra tela com a relagdo dos
grupos de e-mails para a unidade:

1./ 19957.000052/2014-19 8] &
[ Oficio 5 (0001623)
15/ 19957 .000056/2014-13
[ Memorando 6 (0001624) 47
Ao
S E-mail 7 (0001627)
. Manual do usuério SEI (0001675)
" Especificagies de customizagéo (|
[2] Relatrio (0001712)
28 Relatorio de treinamento de dese

reinar to d

usuarios do sistel

B Despac (
. Solicitagéo de autorizagéo para vi
% Manual Multiplicadores (0001752)
% Anexo Lista de usuarios (0001753
(]

& Consultar Andamento

[ le falel [l [nln]=
E EE =]

[ seimpog.trf4.jus.br/seimpog/controlador php ?acac =documento_enviar_email&acao_origem =z

Enviar Documento por Correio Eletranico

sell i: SEI - Selecionar Grupos de E-mall ! - Google Chrome

[3 selmpog.trfd.jus.br/seimpog/controlador php?acao =grupo_email_selecionar&tipo_selecao=2&

Processos Relacionados:
Treinamento de usuarios do SEI (1)

De:
Selecionar Grupos de E-mail
Bard taesce malh P b de 2014.
.
Grupo:
‘Anumo: ] bud 0 Institucional * Unidade
|
Participantes dos processo piloto
Treinamento de usuarios
Usuatios da GAD
i
|
|
i
|
|
i
|
'’ permitir a
criagio de
organizagol

10.4 Acesso Externo

E possivel permitir o acesso aos interessados de um processo. O
acesso externo é dado somente a processos na integra e por um periodo

determinado.

Para permitir o acesso externo, é necessario clicar no nimero do

processo e selecion

, IGerenciar Disponibilizagées de Acesso Externoh
ar O ICone A :

I8 proCESSO
o c.c1r0vC0
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]2 €] rilal2[All [o]m] gl |R]=

Gerenclar Disponibiizacées de Acesso Externo

I8 15557 000052/2014-19 [EIE=
[ Oficlo 5 (0001623)
14/ 19957.000056/2014-13

Memorando 6 (0001624

‘ ficio (00016 ( \ V7 Processo aberto nas unidades:
4 E-mail 7 (0001627) 82?‘0\/"”
% Manual do usuério SEI (0001675) #* | GAH (atribuido para natalie)
‘¥ Especificagtes de customizag&o (000171] GaL (atribuido para Beordeiro)
[ Relatério (0001712) «
@ Relatorio de treinamento de desenvolvec

usuarios do

Treinamento de
B Despacho GAF 0001716
. Solicitagéo de autorizagéo para viagem n
. Manual Multiplicadores (0001752)
£ Anexo Lista de usuarios (0001753)
[ Memorando 12 (0002253) &

& Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usuérios do SEI (1)

O sistema abre a tela “Gerenciar Disponibilizacdes de Acesso Externo”. Deve
ser selecionado o e-mail da unidade na barra de rolagem do campo especifico. Devem ser
preenchidos os campos “Destinatario” e “e-mail do Destinatario”. Estes campos sao de livre
preenchimento e o destinatario do acesso nao precisa estar previamente cadastrado no
sistema. Deve ser informado o motivo do acesso. O sistema também solicita a determinagao
de um periodo para disponibilidade do acesso e a senha do usuario responsavel pela
operagao.

JNY 15957 000052/2014-19 |
[ Oficio 5 (0001623) #*

Gerenciar Disponibilizagdes de Acesso Externo

15/ 19957.000056/2014-13
) Memorando 6 (0001624) 4
‘ ficio (0001621

E-mail da Unidade:
CVMfane@cvm.gov.br <ane@cvm.gov.br> v

& E-mail 7 (0001627) Destinatario: E-mail do Destinatario:
) Manual do usuario SEI (0001675) |Rogério | rogerio204@yahoo.com br |
¥ Especificagbes de customizagio (000171 Motivo:
P r
=] Relattrio (0001712) « Demostragéo de procedimento
1 Relatorio de treinamento de desenvolvec, )
B Ficiia [ S validade (aias): Senha:
% Solicitagéo de autorizagéo para viagemn| 3 l' """
% Manual Multiplicadores (0001752)
. Anexo Lista de usuarios (0001753)
(3 Memorando 12 (0002253) & Lista de Disponibilizagies de Acesso Externo (1 registra):
E-mail Validade Unidade C

Agoes
X

& Consultar Andamenta Ane Natalie ane_natalie@yahoo.com.br  04/03/2014 GAD-CVM 12/02/2014 09:31

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI (1)

O destinatario recebera um e-mail que contém um link para o processo e a
informacado da validade da disponibilizacao de acesso. Este e-mail ndo passa a fazer parte da
arvore de documentos do processo. Mas, a operagao é registrada automaticamente no
histérico do processo.

Quando o destinatario clicar no link, o sistema abrird a tela de “Acesso Externo
Autorizado”. O andamento do processo podera ser acompanhado, visualizando suas
autuacoes, lista de documentos e lista de andamentos. O sistema também disponibiliza a
opc¢ao de conversao da tela em um arquivo PDF.
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Autuagdo
Processo 19957.000052/2014-19
Tipo Treinamento de usuarios do SEI
Data e Geragao 0510212014
Interessados:
Lista de Protocolos (12 registros):
Processo | Documento Tipo Data Unidade
5] 0001623 Oficio 5 0510212014 GAD-CVM
19957.000056/2014-13 Treinamento de usudrios do SEI 0510212014 GAD-CVM
(] 0001624 Wemorando 6 05/02/2014 GAD-CVM
[&] 0001627 E-mail 7 0510212014 GAD-CVM
&} 0001675 Wanual do usudrio SEI 06/02/2014 GAH
0001711 Especificacdes de customizacio 1200212014 GAD-CVM
0001712 Relatério 1200212014 GAD-CVM
0001713 Relatdrio de treinamento de desenvolvedores 121022014 GAD-CVM
[&] 0001677 Solicitago de autorizagao para viagem nacional 0102/2014 GAD-CVM
[4] 0001752 Hanual Multiplicadores 1710212014 GAF
] 0001753 Anexo Lista de usudrios 1710212014 GAF
&) 0002253 Memorando 12 2310312014 GAD-CVM
Lista de (29 registros):
DataHora Unidade Descrigao
B a0 e S0 T g\:':z:lsb‘lr};z:;: ;::?::ezf:;r::npara Rogerio (rogerio204@yahoo.com.br) até 29/0312014 (3 dias)
24/0312014 00:32 GAH ‘Assinado Documento 0001623 (Oficio) por fclaudino

Gerar ZIP no Acesso Externo: O usuario externo, além de gerar PDF podera
“Gerar ZIP” e, com isso, baixar uma cdpia mais integral do processo, pois incluira
documentos que naturalmente ndo sao salvos em PDF (exemplo: videos e dudios).

NOME DO ORGAO POR COMPLETO

sell ..,

Acesso Externo com Disponibilizagdo Parcial de Documentos

Lista de Andamentos (4 registros):

Autuagao
Processo: 53500.000967/2016-92
Tipo: Corregedoria: Processo Administrativo Disciplinar
Data de Geracao: 28/07/2016
Interessados: Nei Jobson (cadastro de usuario externo)
Lista de Protocolos (3 registros):
Processo / Documento Tipo Data Unidade
@ 0030367 Comunicado 32 28/07/2016 GliB
0031748 Termo de Ajustamento de Conduta 1 04/08/2016 SGl
@ 0031779 Abaixo-Assinado Teste 05/08/2016 SGI

Data/Hora
18/01/2017 09:33
18/01/2017 09:33
28/07/2016 13:34
28/07/2016 13:33

Unidade
SGI
SGl
SGI
GliB

Descrigdo
Reabertura do processo na unidade
Conclusao do processo na unidade
Processo recebido
Processo sigiloso gerado, Processo de Responsabilidade de Servidor (Art. 150 da Lein® 8.112/1990)
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Acesso Externo Integral x Parcial: a depender do Tipo de Disponibilizacao
concedida, o Usudrio Externo pode acessar o processo de duas formas:

Acesso Integral:

NOME DO ORGAO POR COMPLETO

Sei! 3.01

Acesso Externo com Acompanhamento Integral do Processo

Com acesso a todos os documentos, inclusive novos que forem incluidos

Autuagao

Processo: 53500.000001/2016-55

Tipo: Acesso a Informacéo: Demanda do e-SIC

Data de Geracéo: 01/01/2016

Interessados: Nei Jobson da Costa Carneiro

Lista de Protocolos (6 registros):
Processo / Documento Tipo Data Unidade
) 0022672 Contrato 7 18/02/2016 SGl
L 0022673 Convénio 2 18/02/2016 SGI
7] 0022674 Oficio 9 18/02/2016 SGI
@) 0022675 Informe 1 18/02/2016 SGI
@ 0022749 Andlise 2 25/02/2016 SGI

0022750 Voto 1 25/02/2016 SGI

Lista de Andamentos (6 registros):

Data/Hora Unidade Descrigao
Solicita-se a expedicdo da Notificacdo de Lancamento constante no presente processo por meio de

211102016 15:55 sal Correspondéncia Simples Nacional com Aviso de Recebimento.

25/02/2016 14:59 sGl l;’;lps’llggg%ao do documento 0022750 (Voto 1) no veiculo Boletim de Servico Eletronico de 25/02/2016
25/02/2016 1458 sal I;';J_bslisc_ggao do documento 0022749 (Analise 2) no veiculo Boletim de Servico Eletronico de 25/02/2016
23/02/2016 17:50 GliB Processo recebido na unidade

Acesso Parcial:

NOME DO ORGAO POR COMPLETO

sell ..,

Acesso Externo com Disponibilizagdo Parcial de Documentos
Autuagao
Processo: 53500.000967/2016-92
Tipo: Corregedoria: Processo Administrativo Disciplinar
Data de Geracdo: 28/07/2016
Interessados: Nei Jobson (cadastro de usuario externo)
a > ai FrieTe
Lista de Protocolos (3 registros): /Sem e ndo - ilizado!
Processo / Documento Tipo Data Unidade
@ 0030367 Comunicado 32 28/07/2016 GliB
D 0031748] Termo de Ajustamento de Conduta 1 04/08/2016 SGI
(] 0031779 Abaixo-Assinado Teste 05/08/2016 SGI
Lista de Andamentos (4 registros):
Data/Hora Unidade Descrigao
18/01/2017 09:33 SGI Reabertura do processo na unidade
18/01/2017 09:33 SGl Conclusao do processo na unidade
28/07/2016 13:34 SGI Processo recebido
28/07/2016 13:33 GliB Processo sigiloso gerado, Processo de Responsabilidade de Servidor (Art. 150 da Lein®8.112/1990)
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10.5 Assinatura por Usudrio Externo

O sei! disponibiliza meios para que uma pessoa estranha ao 6rgdo
ou uma entidade possa atuar no sistema como um usudrio externo, podendo
assinar documentos produzidos no sistema e acompanhar o andamento do
processo. Esta funcionalidade exige prévio cadastro no sistema como um
“Usuario Externo”.

Para liberar assinatura para usuario cadastrado, é necessdrio
selecionar o nimero do processo a receber a assinatura, selecionar o documento
a ser assinado na arvore de documentos e selecionar o icone

|Gerenciar Liberacées para Assinatura Externa|
it na tela do documento.

L] 19957.000052/2014-19 [B] &8 A " . n
[ Oficio 5 (0001623) vd Hr

1419957 .000056/2014-13 Liberagdies para Assinatura Externa

[ Memarando 6 (0001624) 4

[Aoricio (0001 )

4 E-mail 7 (0001627) ‘ CVM
 Manual do usuario SEI (0001675) # u

¥ EspecificagBies de customizagéo (000171 Comissio de Valores Mobilidrios

[2] Relatério (0001712) « Protegendo quem investe no futuro do Brasil

8 Relatario de treinamento de desenvolvec Rua Sete d:;m:m, 111, 2° andar - Bairro Centro
B Treinamento de usuarios do sistema SEI CEP 20050901 - Rio de JaneirofRJ - www cvingovbr

Despacho GAF 0001716 Memorando n® 12 - GAD-CVM
% Solicitagéo de autorizagéo para viagem n
. Manual Multiplicadores (0001752)
. Anexo Lista de usuarios (0001753)
(] /£

Rio de Janeiro, 23 de margo de 2014,

48AD

& Consultar Andamento
Assunto: Impl do Sistema Eletronico de informagdes - SEI

Processos Relacionados:
Treinamento de usuérios do SEI (1)

O sistema abre a tela Gerenciar Assinaturas Externas. Devera ser
selecionado e-mail da unidade disponivel na barra de rolagem do campo
especifico. O campo “Liberar Assinatura Externa para” devera ser preenchido
com o e-mail do usudrio externo previamente cadastrado. A opg¢dao com
“Visualizacao Integral do Processo” somente deve ser marcada se o usudrio
externo estiver autorizado a acompanhar as atualizacdes e visualizar todos os
documentos do processo cujo documento deva ser assinado por ele. Clicar em
“Liberar”. O sistema exibe um quadro com a lista de liberacdes de assinatura
externa. A Unica a¢ao possivel é o cancelamento da liberacao.

Referéncia: Projeto SEI - MP
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1] 19957.000052/2014-19 (8] &
[ Oficio & (0001623) 4
£/ 19957 000056/2014-13
[ Memorando 6 (0001624) 4
Aoricio (0001626)
& E-mail 7 (0001627)
. Manual do usuario SEI (0001675) 4
i Especificaghes de customizagéo (000171
(] Relatério (0001712) «
0 Relatorio de treinamento de desenvolvec
B Treinamento de u do sistema SEI
B Despacho GAF 0001716
. Solicitagéo de autorizag&o para viagem n
. Manual Multiplicadores (0001752)

uario

Gerenciar Assinaturas Externas

E-mail da Unidade:

| CVMiane@cvim.gov.br <ane@cvm.gov.br> ¥
Liberar Assinatura Externa para:

|ane Natalie Pinheiro Bastos (ane_natalie@yahoo.com.br)

¥/ Com visualizagéo integral do processo

[ Liberar ]
Lista de Liberagiies de Assinatura Externa (1 registro):
Visualizagio
Usudrio Broceues Unidade Liberagiio Utilizagao Cancelamento Agbes
ane_natalle@yahoo.com.br Néo GAD-CVM 26/03/2014 16:30 X

% Anexo Lista de usuarios (0001753)
[B]\viermorando 12 (0002253)

# Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usuérios do SEI (1)

O usuario externo recebera um e-mail contendo um link que da
acesso a pagina de login do seil. Ao digitar e-mail e senha, o sistema abre a tela
“Controle de Acessos Externos”. Esta tela contém um quadro com a relagdao de
processos que devam receber a assinatura e respectivos documentos.

L] 19957.000052/2014-19 [B] & Gerenciar Assinaturas Externas
[ Oficio 5 (0001623)
4 19957 000056/2014-13 ¥ .
Memorando 6 (0001624) Ly
fic 000162 c @ .gov.br <a gov.bre v
4 E-mail 7 (0001627) Liberar Assinatura Externa para:
"% Manual do usuario SEI (0001675) 47 [ane Natalie Pinheiro Bastos (ane_natalie@yahoo.com.br) ] [#! Com visualizagéo integral do processo
¥ Especificagbes de customizagdo (000171
{2 Relatério (0001712) <
@@ Relatorio de treinamento de desenvolvec ~
ta o i y y Lista de Liberagfes de Assinatura Externa (1 regisiro)
espacho GAF 0001716 Usuirio Visualizagio igage Liberagio c Agdes
% Solicitagao de autorizago para viagem n Processo
2 Manual Multiplicadores (0001752) ane_natalie@yahoo.com br Néo GAD-CVM 26/03/2014 16:30 X
= Anexo Lista de usuarios (0001753)
Me ) 12 (0002253) I
& Consultar Andamento
Processos Relacionados:
Treinamento de usuérios do SEI (1)
Acesso para Usuarios Externos
E-mail:
e I
S e I e
]
[ Confirms I I Esqueci minhs senhs ]
Cligue agui se vocé ainda nao esta cadastrado

Caso o usuario tenha acesso a visualizacao integral do processo ele
podera clicar no link do processo e o sistema abrira outra tela: “Acesso Externo
Autorizado” onde ele podera fazer o acompanhamento dos tramites do
processo.

Caso o usudrio ndo receba acesso a visualizacdao integral do
processo, constarao no quadro o numero do processo e o nimero do documento
a ser assinado. Porém, o usuario tera acesso somente a visualizagdo do
documento.

Lontisle 06 cecsee DueMos Controle de Acessos Externos
Alterar Senha
Lista de Acessos Externos (12 registros):
Processo Documento Liberagédo Validade Acbes
19957.000052/2014-19 0002253 26/03/2014 v
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E possivel assinar o documento com ou sem visualiza¢do dos
conteudos do processo e do documento.

Esta operacdao é registrada automaticamente no histérico do
processo.

-

1 Aassinatura do documento nao retira a permissao para visualizagao integral
do processo. O usuario poderd acompanhar o processo por meio
de quadros com a relacdao de autuacdes, lista de documentos e lista de
andamentos de maneira permanente.

2. O sistema habilita mais de uma assinatura em documentos enviados para
assinatura por usuario externo.
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11. Arquivamento e conclusao de processos.

11.1 Arquivamento e Contagem de Temporalidade

No seil, o arquivamento serd realizado de forma ldgica, sem a
necessidade de distinguir as fases de guarda do processo. Ao finalizar, a
instrucao de um processo no ambito de sua atuacao, a unidade devera realizar
a operacao de conclusdao do processo. Outra opcdo € n3ao marcar a opgao
“Manter aberto na unidade atual” quando a unidade encaminhar para outra sem
que seja necessario continuar o processo aberto. Quando o processo houver
alcancado seu objetivo, ele devera ser concluido em todas as unidades. A partir
de entdo, a contagem da temporalidade sera iniciada para fins arquivisticos.

No ambito do seil, a temporalidade corresponde ao prazo em que
um processo devera permanecer concluido em todas as unidades e a devida
destinacao ao final deste prazo: eliminacdo ou guarda permanente. Como o
sistema nao permite o tramite de documentos avulsos, em regra os documentos
assumirao a temporalidade dos processos em que estiverem inseridos.

O SEI permite incluir informacgdes acerca dos documentos gerados
em meio fisico e que apods a digitalizacao necessitam ser arquivados, quando a
responsabilidade de guarda é da UTFPR. Através de localizadores o usuario do
SEl consegue indicar o local fisico de armazenamento do documento.

Em regra geral na fase corrente do arquivamento o documento fica
armazenado no setor onde foi gerado e na fase intermedidria e permanente no
arquivo geral.

Considerando-se que no SEl o arquivamento de processos é
realizado de forma ldégica (ou seja, em formato eletronico), somente
arquivaremos, nas unidades de arquivo, os documentos externos, ou seja,
aqueles que foram digitalizados e inseridos no SEl.

A drea responsavel pela gestdao do SEl devera configurar as unidades
com o perfil de arquivamento. Estas unidades de arquivamento deverao atribuir
um localizador para a via fisica de um documento externo, que ja tenha sido
digitalizado e capturado para o sistema.

Para realizar o arquivamento é necessario, antecipadamente,
parametrizar o Tipo de Localizador, o Lugar do Localizar e o Localizador.

Para padronizar este procedimento no ambito da UTFPR, devemos
seguir os seguintes passos (este passo é realizado por usuarios com o perfil
especifico de drea de arquivamento):
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Como Criar Localizadores
19 Passo: Criar o Lugar do Localizador
Clicar em Localizador — Lugar — Novo

UNIVERSIDADE TECNOLOGICA FEDERAL DO PARANA

Sel! Para saber+ Menu Pesqu|

Administracao 2 Novo Lugar de Localizador
Controle de Processos

Iniciar Processo

Retomo Programado Nome:

Pesquisa

Base de Conhecimento 0

Textos Padrao

Siocos o Assis i O L_ug_ ar do !.ocahzador sera (orrnado pel_a sug!a da _Reltona ou do Campusv, mais

Blocos de Reunido a descricdo da Pro:ReEona, Dn:‘elona de Gestdo, Diretoria, Departamento ou Divisao,
p com um

Blocos Internos.

Processos Sobrestados Ex.: RT_Diretoria de Gestdo de Pessoas ou

‘Acompanhamento Especial

Acompanhamento Ouvidoria

Pontos de Controle

Estatisticas »

Arquivamento

Desarquivamento

Localizadores »

Grupos de E-mail

Grupos de Envio

Inspecéo Administrativa

CT_Coordenadoria de Gestao de Recursos Humanos

22 Passo: Criar o Tipo do Localizador
Clicar em Localizador — Tipo — Novo

UNIVERSIDADE TECNOLOGICA FEDERAL DO PARANA

SEI! Para saber+ Menu Pesquisa [N =3
ATINSIT0cE0 ’ Novo Tipo de Localizador

Iniciar Processo Formato:
Retormo Programado Sigt: : Sigla do Setor_ Abreviatura do Assunto_Cx.N°

Pesquisa I Ex.: DIRGEP_Aposentadoria_Cx.N°
Base de Conhecimento Nome:

Textos Padrao [
Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reuniao
Blocos Internos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

Descrigdo:

Acompanhamento Ouvidonia

Pontos de Controle

Estatisticas »
Arquivamento

Desarquivamento

Localizadores »
Grunos de F-mail

Inserir o Assunto
Ex.: Aposentadoria Descrigéo: Campo néo obrigatério, Espaco

destinado para o udo desse

arquivo

32 Passo: Criar o Localizador
Clicar em Localizador - Novo

UNIVERSIDADE TECNOLOGICA FEDERAL DO PARANA

Para saber+ Menu Pesquisa | G50

Aliinistiaceo ¥ Novo Localizador
Controle de Processos Escolher o tipo do Assunto

Tipo:
Retorno Programado | e Espaco livre para

¢ Apresentara o texto digitado a Sigla do Tipo de L

Base de Conhecimento Identificagdo:

Textos Padréo [ c Neste Campo aparecera o

Modelos — n° da caixa

Blocos de Assinatura | s

Blocos de Reunido

Blocos Internos Suporte:

Processos Sobrestados. [ V| esmi=— Escolher o material que esta
" sendo arquivado

‘Acompanhamento Especial Localizagdo: q

‘Acompanhamento Ouvidoria [

Pontos de Controle
Estatisticas > Extadoc ﬁ

do Doc. arquivado

v

Arquivamento Y

Desarquivamento ﬁ AL € a unidade de
Localizadores » criada no "Lugar”
G de E-mail Estado da Caixa, se aberta
& ou fechada
Grupos de Envio
Inspec#io Administrativa
Contextos/Contatos. »
Relatorios. »

147



-

1 Quaisquer duvidas ou atividades relacionadas ao arquivamento fisico de
documentos deverao ser reportadas a unidade responsavel gestdao
documental do 6rgao ou entidade.

11.2 Solicitar Desarquivamento (conferir via fisica)

As vias fisicas (papel) de documentos que forem digitalizadas e
importadas para o sistema deverao ser arquivados, com a necessaria anotagao
no canto superior direito do nimero seil (protocolo de documento).

Um usuario podera solicitar o desarquivamento de um documento
digitalizado se precisar fazer alguma conferéncia com o original em papel. A
operacao de desarquivamento podera ser efetuada por meio do icone

\o
‘?’iv [ Solicitar Desarquivamento ]

, que somente aparece se o Documento Externo possuir via
fisica arquivada na unidade competente (com localizador atribuido).

O seil permite configurar certas unidades com perfil de
arquivamento. Somente estas unidades poderao atribuir um localizador a um
documento fisico.

PROCESSO
o :icrr0MC0

Ao atribuir um localizador, o sistema automaticamente
disponibiliza o icone

\—..
[ Solicitar Desarquivamento ] na tela do dOCU mento
correspondente.

e S ey g o .. EE
[ Oficio 5 (0001623) = 22
14 19957.000056/2014-13 )
5 Memorando 6 (0001624) »* ligue 3qui para alizar o conteudo deste JoCUMEMOENMTUMENOVITanela
1o ( a
& E-mail 7 (0001627) [
% Manual do usuario SEI (0001675) 4
% EspecificacBes de customizagdo (000171
[2) Relatério (0001712) « .
= Relatdrio de treinamento de desenvolvec b o I 00

men S y % ANA TEL Agéncia Nacional
& Des, . E ,;‘9 de Telecomunicagdes S3600.0148672013
% Solicitacdo de autorizacdo para viagem r =
¥ Manual Multiplicadores (0001752) « Pasta de Processos Atengio:

% Anexo Lista de Usuarios (0001753) « Esta pagina
[ Memorando 12 (0002253) (contracapa) nio dovera
[2] Manual Manual do SEI (0002570) :::“"',“;':'"': .
alProcesso 53500.014867/2013 (0002601 do processo.

& Consultar Andamento

Processos Relacionados Tipo: Processo de aquisico / allenagdo
Treinamento de usudrios do SEI (1) Interessado: Superintendéncia de Gestdo Interna da Informacao - SGI
Origem: DF
Data de Iinstauragdo: 05/07/2012 14:10.00
Solugao para suportar as necessidades de Gestio Eletronica de
Documentos, com vistas a implementar o processo eletrénico na Agéncia,
i eletronico

inclusive com sistema de dotado
digtal

Assunto:

Selecionando a op¢ao de desarquivamento, o usudrio podera
informar a unidade de arquivamento do original fisico sobre a necessidade de
consulta. O sistema exibira a tela “Solicitar Desarquivamento” que contém um
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guadro com a relacdao de todos os documentos do processo que podem ser
desarquivados. O usudrio tem a opc¢ao solicitar todos os documentos possiveis
ou selecionar apenas os documentos que deseja consultar

L] 19957.000052/2014-19 [B] & Solicitar Desarquivamento
Oficio 5 (0001623) 4* i
(5] 19957 000056/2014-13 [Seicitar ]

Memorandc._ 6 (0001624) Lista de Documentos (1 registro):
2 Oficio (0001626)

& E-mall 7 (0001627) Documento Data
% Manual do usuario SEI (0001675) Iv! Processo 0002601 05/07/2013
'# Especificagdes de customizagéo (0001711)
(=] Relatério (0001712) «

B Relatério de treinamento de desenvolvedor
Treinamento de usuarios do sistema SEI 1 (
B Despacho GAF 00017 1¢

% Solicitag&o de autorizagéo para viagem nac
# Manual Multiplicadores (0001752) «'

% Anexo Lista de usuarios (0001753) ¢

[ Memorando 12 (0002253) /#

[ Manual Manual do SE| (0002570)

53500.014867/2013

& Consultar Andamento

Processos Relacionados
Treinamento de usudrios do SEI (1)

Sistema Eletrénico de Informacdes — Manual do Usuério
Basta clicar em “Solicitar” e o sistema exibira a mensagem abaixo

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO A pagina em seimpog.trf4,jus.br diz:

Sel Favor entrar em contato com o arquivo para retirada do
documento,

1.} 19957.000052/2014-19 [B] &@

[ Oficio 5 (0001623) #*
1519957 000056/2014-13
Memorando 6 (0001624) 4

| : Micio (0001626)

| E-mail 7 (0001627)
) Manual do usuario SEI (0001675)
| EspecificacBes de customizacdo (000171
[=] Relatorio (0001712) «f

| @H Relatorio de treinamento de desenvolvec
Treinamento de usuarios do sistema SEI
B Despacho GAF 0001716

| Solicitagdo de autorizac&o para viagem n

| Manual Multiplicadores (0001752) ¢~
) Anexo Lista de usuarios (0001753) ¢
Memorando 12 (0002253) &
[2) Manual Manual do SEI (0002570)
palProcesso 53500.014867/2013 (0002601

# Consultar Andamento
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