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APRESENTACAO

O Sistema Eletronico de Informacdes — SEl inaugurou uma nova era com o lancamento
da versao 4.0. A sua interface foi completamente reformulada, novas funcionalidades
foram disponibilizadas e os recursos ja existentes foram aprimorados. O sistema esta
ainda mais agil e seguro.

A nova versao tem esquema de cores sugerido e testado por pessoas com deficiéncia
e um Painel de Controle, que pode ser configurado pela propria unidade, facilitando o
gerenciamento de seus processos.

Outra novidade ¢ o SEI Federacao, recurso que permite o compartilhamento de pro-
cessos entre instituicdes que utilizam o sistema, viabilizando a comunicacao de modo
integralmente digital.

Todas as novidades do SEI 4.0 foram planejadas e desenvolvidas com foco na segu-
ranca do sistema e das informacdes registradas, bem como nas necessidades de seus
usuarios, com o objetivo de promover eficiéncia administrativa, conexao entre as ins-
tituicdes e praticas pautadas no uso responsavel e sustentavel dos recursos publicos.

O SEI é utilizado no Superior Tribunal de Justica (STJ) desde 2015 e é gerenciado pela
Secretaria de Documentacao (SED). O sistema, com suas atualizacdes, foi cedido gra-
tuitamente pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regiao (TRF4) e esta disponivel para
todos os usuarios cadastrados.

Este Guia Pratico visa possibilitar aos usuarios conhecerem os recursos do sistema para
que possam utiliza-los de maneira efetiva.

Além do guia, foram elaborados videos instrucionais e informativos sobre as principais
ferramentas do sistema a fim de divulgar a versdo 4.0. Tudo foi preparado para que
vOCE€, usuario do SEl, possa usufruir de todos os recursos que o sistema oferece. Caso
necessite de auxilio, entre em contato com a equipe de Gestdao Documental. Estamos
a sua disposicao!

Secretaria de Documentacio (SED)
Coordenadoria de Gestao Documental (CGED)
Secdo de Documentos Digitais (SEDIG)
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INICIANDO OPERACOES NO SEI

1 ACESSANDO O SISTEMA

Na tela inicial, insira o login e a senha utilizados para acessar a rede do Tribunal e clique
em ACESSAR.

1.1 Autenticacao em dois fatores

O usuario podera, se desejar, habilitar a Autenticacao em dois fatores para efetuar
o login no sistema. A disponibilizacdo desse recurso € um dos itens que evidenciam
a preocupacao com a seguranca do sistema e das informacdes registradas. Com essa
possibilidade, o usuario podera adicionar uma camada extra de seguranga aos seus da-
dos de acesso, uma vez que essa sistematica associa um dado que o usuario conhece
(a sua senha) a um recurso que possui em maos (o seu smartphone).

Para habilitar a Autenticacao em dois fatores, € necessario acessar a tela de login do
SEl, preencher o nome do usuario, inserir a senha e clicar sobre a opcao Autenticacao
em dois fatores.
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Na tela sequinte, sera exibido um link com todas as informacdes para a habilitacdo do
recurso. O usuario devera ler as instrucdes e, em seguida, clicar no botdao Prosseguir.
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Para continuar, € necessario acessar a loja de aplicativos do seu celular e baixar um
app destinado a autenticacao em duas etapas. O Google Authenticator e o Microsoft
Authenticator sao exemplos de aplicativos que poderao ser baixados.

ApOs esse procedimento, abra o app e acesse a opcao para leitura de QR Code.

Faca a leitura da imagem, insira seu e-mail pessoal e clique em Enviar.

Mas, atencdo, informe um e-mail que nao esteja associado a sua Instituicao (exemplos:
Gmail, Hotmail, Yahoo, entre outros). E imprescindivel que a senha de acesso a esse
e-mail seja diferente da senha de acesso ao SEl.

Ao clicar sobre o botdao ACESSAR, o sistema emitira uma mensagem informando o
envio de um e-mail para habilitacao do recurso, com validade de até 60 minutos para
a conclusao da solicitacao.
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Para ativar a Autenticacdao em dois fatores, acesse o e-mail e clique sobre o link ou
copie o endereco eletronico da mensagem e cole no navegador.
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Para acessar o sistema, insira o login e a senha na tela inicial. Depois, clique em ACESSAR.

A tela seguinte exigira o codigo de acesso gerado pelo aplicativo. Portanto, consul-
te o cddigo no app e digite-o no campo apropriado do sistema. Em seguida, clique
em Validar.
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Para dispositivos utilizados com frequéncia, o SEl disponibiliza a opcao “Nao usar o 2FA
neste dispositivo e navegador”. Se essa opcao for marcada, o codigo de acesso nao
sera solicitado novamente no mesmo dispositivo e navegador. Porém, se for realizada
a limpeza de cookies do navegador, o codigo de acesso voltara a ser solicitado.

A desativacao da Autenticacao em dois fatores também podera ser feita por meio dessa
tela. Ao clicar sobre o botdo Desativar 2FA, o sistema enviard um link para o e-mail ca-
dastrado, para confirmar a operacao. Acessando o e-mail e clicando sobre o link, o recur-
so sera desabilitado, e o usuario voltara a efetuar o acesso somente com [ogin e senha.
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AGENTE SEI INFORMA:

Caso o usuario tenha utilizado a Autenticagao em dois fatores
no SEl e, por qualquer motivo, tenha efetuado a desabilitacao do
recurso ou perdido o prazo para sua ativagcao, sera necessario,
para efetuar uma nova tentativa, verificar se essa conta perma-
nece registrada no aplicativo. Em caso afirmativo, sera preciso
exclui-la antes de efetuar a leitura do novo QR Code.

E importante lembrar também que a Autenticacdo em dois fatores pode ser utilizada
em outras sistemas no orgao. Nesse caso, ao iniciar a habilitacdo desse recurso no SE|,
sera exibida a seguinte mensagem:

Essa mensagem se refere exclusivamente a conta do SEl, ou seja, as contas referentes
a outros sistemas do orgao, ja registradas no aplicativo, nao deverao ser alteradas ou
excluidas. Portanto, se o usuario nunca habilitou a Autenticacdao em dois fatores no
SEl, deve apenas ignorar a mensagem, clicando no botdo OK.

Caso o usuario ja tenha autenticado alguma conta de outro sistema no aplicativo, ao
clicar no botdo Prosseguir e visualizar o QR Code para habilitar a Autenticagdo em
dois fatores no SEI, devera acessar o aplicativo no seu telefone celular, selecionar a
opcao Adicionar conta, escolher Conta corporativa e depois Digitalizar cédigo QR.

2 TELACONTROLE DE PROCESSOS

Ao acessar o sistema, o usuario sera direcionado para a tela Controle de Processos.
Essa tela apresenta os processos abertos na unidade (recebidos e gerados) e disponibiliza
diversas funcionalidades por meio da Barra de Ferramentas, do Menu Principal e da
Barra de icones, que permite a realizacio de operacdes em um lote de processos. Além
disso, apresenta links que permitem visualizagcdes diferentes dos processos na tela.
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Nessa tela, é possivel realizar operacdes com processos em lote. Para isso, clique na
caixa de selecao ao lado do numero de cada processo e selecione o icone, conforme
a necessidade. O passo a passo para o uso de cada uma das funcionalidades sera apre-
sentado mais a frente.

Os simbolos e orientacdes visuais apresentados na tela Controle de Processos auxiliam
na identificagcao da situacao dos processos. Veja a descricao de cada um deles a seguir:

Tela Controle de Processos

icones e Orientacdes Visuais Descricdo

Login entre parénteses
Indica o usuario a quem o processo foi atribuido na unidade.

Processo com niimero em preto
Indica que ja foi acessado por algum usuario da unidade.

Processo com nuimero em vermelho
Indica que ainda nao foi acessado.

Processo com numero em azul

Indica que foi acessado e/ou que sofreu alguma acdo reali-
zada pelo usuario no login/sessdo atual.

Processo com fundo preto

Indica processo sigiloso ja acessado por alguém da unidade.
So pode ser visto por usuarios com credencial de acesso ao

processo sigiloso.
Processo com fundo vermelho
Indica processo sigiloso que ainda ndo foi acessado.
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Tela Controle de Processos

icones e Orientagdes Visuais Descricdo

Processo com fundo azul

Indica que o processo sigiloso foi acessado e/ou que sofreu
alguma acdo realizada pelo usuario no login/sessdo atual.
Indica que o processo recebido pela unidade tem prazo de
Retorno Programado a vencer.

Indica que o processo recebido pela unidade estd com prazo
de Retorno Programado expirado (atrasado).

Indica que o processo recebido pela unidade com prazo de
Retorno Programado teve a devolucao cumprida.

Indica que o processo enviado pela unidade com Retorno
Programado esta aguardando retorno de outra unidade.
Indica que o processo enviado pela unidade com Retorno
Programado teve o retorno cumprido.

Indica que o processo enviado pela unidade com Retorno Pro-
gramado esta com o prazo de devolucao expirado (atrasado).

be (pa|ne Ty |1y 1y

Indica que um documento do processo foi publicado.

Indica que um documento foi incluido ou assinado no pro-
cesso.

Indica a existéncia de uma Anotacao simples.

Indica a existéncia de uma Anotacdo com prioridade.

Alerta o usuario de que existe um documento sigiloso (com
credencial) para ser assinado.

Indica que o processo possui um marcador.

[l Indica que o processo possui um Ponto de Controle.

Indica que o processo possui um Controle de Prazo a vencer.

Indica que o processo possui um Controle de Prazo concluido.

o Indica que o processo possui um Controle de Prazo vencido
(atrasado).

Indica que o processo é compartilhado com outra Institui-

* ¢ao por meio do SEI Federacgao.

Indica que um novo envio para o SEI Federacao foi realizado.

Indica que um envio para o SEl Federacdo foi cancelado.
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Tela Controle de Processos

icones e Orientagdes Visuais Descricdo

Paginacao da Tela

Exibidos na tela quando os processos ocupam mais de uma
pagina em determinada coluna (Recebidos ou Gerados);
permite a movimentacdo pelas paginas de cada coluna. A
quantidade de processos por pagina sera configurada pelo
administrador do sistema.

Voltar ao Topo

Permite voltar rapidamente ao topo da tela, sem necessida-
de de usar a barra de rolagem.

Exibir/Ocultar icones

Exibido nas telas quando a janela do sistema € minimiza-
da; permite a utilizacdo dos icones disponiveis na respectiva
Barra de icones.

A Barra de Ferramentas do sistema também compde a tela Controle de Processos e
disponibiliza varias funcionalidades. Veja a descricao de cada uma delas a seguir:

Barra de Ferramentas

icones Descricido
Menu
Permite ocultar ou mostrar o Menu Principal.
Pesquisar

Permite a realizacdo de pesquisa rapida pelo numero do do-
cumento ou do processo. Nesse caso, o usuario € direcio-
nado para a tela do documento ou do processo, conforme o
caso. Possibilita ainda a abertura da tela para pesquisa avan-
cada, quando o usuario preenche o campo com uma infor-
macao diferente do numero do processo ou documento ou
quando o usuario clica no icone

Unidade

Mostra a unidade em que o usuario esta logado e permite
que, clicando sobre ela, possa selecionar outras unidades
nas quais possui permissao.

Controle de Processos
Retorna a tela Controle de Processos.

Novidades
Canal de comunicacao entre os gestores do sistema e os
usuarios.
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Barra de Ferramentas

icones Descricdo

Usuario

Identifica o usuario que esta logado e permite visualizar a
lista com o registro dos ultimos acessos ao sistema (Data/
Hora, Navegador e IP do dispositivo utilizado).

Configuragdes do Sistema
Permite alterar o esquema de cores do sistema.

Sair do Sistema
Permite sair com seguranca do sistema.

Exibir/Ocultar Acdes
Exibido quando a janela do sistema € minimizada; permite
a realizacao das ac¢des disponiveis na Barra de Ferramentas.

A tela Controle de Processos ¢ configurada, por padrao, para mostrar uma visualizacao
resumida dos processos, 0s quais sao divididos em duas colunas: Recebidos € Gerados.

Os links disponiveis na tela Controle de Processos, que ficam logo abaixo da Barra de
icones, permitem diversas visualizacdes dos processos nessa tela. Veja a explicacdo de
cada um desses links a sequir:

LINKS Descricdo

Possibilita uma visualizacdo mais detalhada dos processos
na tela. O usuario podera configurar essa opcao clicando no
link Visualizacdao detalhada e, em seguida, no link Confi-
gurar nivel de detalhe.

Esse link surge quando o usuario clica em Visualizagao de-
talhada. Ele permite a configuracdo do nivel de detalhe a
ser exibido na tela. O usuario podera selecionar uma das
Configurar nivel de detalhe |seguintes opgdes a serem apresentadas na tela: Atribuicao,
Anotacdo, Tipo de processo, Especificacao, Interessados,
Observacao, Controle de Prazo, Para Devolver, Aguardando
Retorno, Ultima Movimentacdo na Unidade, Marcadores.
Permite a visualizacao resumida da tela Controle de Pro-
Visualizacao resumida cessos, com duas colunas de processos, sem detalhes: Re-
cebidos e Gerados.

Aplica filtro para que sejam mostrados, na tela Controle de
Processos, apenas os processos atribuidos ao usuario loga-

Visualizacao detalhada

Ver processos atribuidos a
mim

do no sistema.
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LINKS Descricdo

Exibe os Marcadores utilizados na unidade e a quantidade
de processos em cada Marcador. Para acessar os proces-
sos, basta clicar no numero correspondente a quantidade de
cada Marcador, na coluna Processos.

Exibe os tipos de processos abertos na unidade e a quan-
tidade de processos de cada tipo. Para acessar 0os proces-
sos, basta clicar no numero correspondente a quantidade de

Ver por marcadores

Ver por tipo de processo

cada tipo, na coluna Processos.

Na tela Controle de Processos, quando a janela do sistema for minimizada, aparecera,
na Barra de Ferramentas, o icone Exibir/Ocultar A¢coes . Por meio dele, o usuario
podera realizar uma das acdes disponiveis na Barra de Ferramentas.

Esse icone permite, por exemplo, que o usuario acesse a tela Controle de Processos
minimizada, conforme imagem a seguir. Nela, estarao disponiveis links para realizacao
de acdes e ainda sera possivel exibir/ocultar a Barra de icones da tela Controle de
Processos, por meio do icone Exibir/Ocultar icones
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AGENTE SEI INFORMA:

O icone Exibir/Ocultar Acdes [E aparecera na Barra de Ferramentas quando a janela
do sistema for minimizada, portanto ele estara disponivel em varias telas do sistema. Adi-
cionalmente, em algumas dessas telas, havera icones que permitirdo a navegagcao mesmo
com a tela minimizada. Seqgue um exemplo da tela minimizada de acesso a um processo.
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3 ACESSANDO O PROCESSO

Para acessar um processo, clique sobre seu numero na tela Controle de Processos. Na
proxima tela, serdao disponibilizados:

a. A Arvore do Processo (por ordem de inclusdo do documento), na lateral
esquerda.

b. A opcdo Consultar Andamento, na lateral esquerda.
c. Os Processos Relacionados, se houver, na lateral esquerda inferior.
d.  Uma Barra de icones, com diversas funcionalidades, na parte superior direita.

e. Informacdes referentes as unidades nas quais o processo esta aberto, logo
abaixo da Barra de icones.

Conforme visto anteriormente, na tela Controle de Processos, os numeros dos pro-
cessos podem aparecer nas seguintes cores: preto, azul e vermelho.

Se um processo estiver com o numero em vermelho, quando o usuario clicar sobre
ele, serdo registrados automaticamente o horario, a unidade e o login do usuario no
Andamento do Processo, indicando seu recebimento na unidade.

3.1 Abrir processo em nova janela ou aba

Na tela Controle de Processos, clicando com o botao direito do mouse sobre o pro-
cesso, 0 usuario podera solicitar sua abertura em nova janela ou guia/aba.
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4 ACESSANDO O CONTEUDO DO DOCUMENTO

Para acessar o conteudo do documento, clique sobre o numero do processo e, em
seguida, sobre o numero do documento.

AGENTE SEI INFORMA:

A configuracdo da Barra de icones varia de acordo com o docu-
mento inserido (interno ou externo) e com as possibilidades de atu-
acao em cada documento.
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OPERACOES BASICAS COM
PROCESSOS E DOCUMENTOS

1 ATRIBUIR PROCESSO

Recurso que possibilita a distribuicao de processos entre os usuarios da unidade.

1.1 Como atribuir processos

Na tela Controle de Processos, clique na caixa de selecdao ao lado do numero do(s) pro-
cesso(s) a ser(em) atribuido(s) e, em seguida, no icone Atribuicdao de Processos

Selecione um nome de usuario, por meio da caixa Atribuir para, e clique em Salvar.

Os processos atribuidos a um usuario aparecem com o login em destaque ao lado de
seu numero.
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1.2 Como visualizar somente os processos atribuidos ao usuario logado

Para visualizar, na tela Controle de Processos, apenas 0s processos atribuidos ao usu-
ario logado, clique no link Ver processos atribuidos a mim.

E, para retornar a visualizacdo de todos os processos da unidade, clique no icone Re-
mover filtro de processos atribuidos a mim
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1.3 Como consultar ou redistribuir os processos atribuidos a um usuario especifico

Na tela Controle de Processos, clique no link com o nome do usuario a direita do
processo.

O usuario sera direcionado para a tela Atribuicdes de Processos. Nessa tela, serao visu-
alizados todos 0s processos atribuidos ao usuario e sera possivel atribui-los a outro usu-
ario. Para isso, basta marcar a caixa de selecdo a esquerda do numero do processo; se-
lecionar um nome de usuario disponivel na caixa Atribuir para; e clicar no botao Salvar.

AGENTE SEI INFORMA:

e A Atribuicao de Processo a um usuario nao impede que outros
usuarios da unidade atuem no processo, caso haja necessidade.

e Também é possivel Atribuir Processo por meio do icone
disponivel na Barra de icones do processo.

’

e Para remover a Atribuicao de Processo, siga as mesmas orientacdes sobre Atri-
buir Processo a um usuario, entretanto deixe a caixa Atribuir para em branco.
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2 INICIAR PROCESSO

A gestdo por processo € a base do SEI. Dessa forma, para criar um documento no siste-
ma, O usuario deve iniciar um NOVO pProcesso ou inseri-lo em processo ja existente que
trate da respectiva demanda.

2.1 Como Iniciar Processo

No Menu Principal, clique na opcao Iniciar Processo.

Sera aberta a tela Iniciar Processo e serao exibidos os tipos de processos ja utilizados
na unidade. Para exibir todos os tipos de processos existentes no orgao, selecione o
icone Exibir todos os tipos , a0 lado de Escolha o Tipo do Processo.

Com a lista de tipos de processos expandida, preencha um termo, no campo de pes-
quisa, para localizar o tipo desejado; e, em seguida, clique na opc¢ao escolhida.
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Se desejar voltar a tela anterior, selecione o icone Exibir apenas os tipos ja utilizados
pela unidade

Ao clicar sobre o tipo do processo desejado, na tela Iniciar Processo, aparecerao os
campos para cadastramento do processo.

O campo Tipo do Processo aparece preenchido com o tipo selecionado, e o campo
Classificacao por Assuntos ¢ automaticamente preenchido. Este ultimo nao deve ser
alterado sem que o fato seja informado aos responsaveis pela gestao documental.
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Os demais campos devem ser preenchidos conforme as seguintes orientacoes:

o Especificagdo: Insira informacdes que diferenciem os processos de um mesmo
tipo, as quais ficarao visiveis, juntamente com o tipo do processo, ao posicionar o
cursor sobre o numero do processo, na tela Controle de Processos.

» Interessados: Insira a denominacdo do(s) interessado(s) no mérito do processo
(pessoa fisica ou juridica).

» Observagdes desta unidade: Insira informacdes adicionais que facilitem a identifi-
Cacao e a recuperacao do processo.
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Apos o preenchimento dos campos de cadastramento do processo, selecione o Nivel
de Acesso, conforme o caso; e, em seguida, clique no botdo Salvar. Assim, sera aberta
a tela do processo para que possam ser incluidos documentos.

AGENTE SEI INFORMA:

A inclusao de um tipo de processo inexistente no sistema devera
ser solicitada a unidade responsavel pela gestao documental.

Recomenda-se a adocao de padrdes de preenchimento dos

campos Especificagcdo, Interessados ¢ Observacoes desta

unidade, uma vez que esses campos auxiliam a identificacao e a
recuperacao dos processos.

O campo Observagoes desta unidade podera ser preenchido por cada unidade em que
O processo tramitar. As observac¢des inseridas por outras unidades aparecerao, na tela
Alterar Processo, separadamente, na Lista de observag¢oes de outras unidades. Nao
ha possibilidade de uma unidade alterar as Observacdes inseridas por outras unidades.

O campo Classificagdo por Assuntos ¢ preenchido automaticamente, de acordo com
o Tipo do Processo. O usuario podera clicar duas vezes sobre o Cédigo/Descricao
registrado no campo, para obter mais informacdes sobre a classificacao.
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2.2 Incluir Documento

Por meio desse recurso, o usuario podera incluir documentos (internos ou externos)
em processos.

a) Como inserir um documento interno

Acesse o processo e clique no icone Incluir Documento

Na proxima tela, escolha o tipo do documento de forma similar a escolha do tipo do
processo.

Depois, preencha os campos de cadastramento do documento, os quais sao seme-
lhantes aos campos do processo.

O campo Texto Inicial aparece inicialmente com a opcao Nenhum selecionada. Po-
rém, se desejar, o usuario podera selecionar um Documento Modelo ou um Texto
Padrao para gerar o documento.
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Logo depois do preenchimento adequado dos campos de cadastramento, clique em

Salvar. Lembre-se de que os dados cadastrados auxiliam, posteriormente, na pesquisa
do documento.

Apds a confirmacdo da operacdo, o documento serd inserido, automaticamente, na Ar-
vore do Processo e ficara disponivel para edicdo e para assinatura. A direita do nome e
do numero de protocolo de cada documento, aparece a sigla da unidade que o gerou.
E, ao posicionar o cursor sobre a sigla, € informado o nome da unidade.
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AGENTE SEI INFORMA:

O icone Incluir Documento esta disponivel tanto na Barra de
icones do processo quanto do documento (interno ou externo).

Ha mais informacdes sobre Documento Modelo e Texto Padrao
na parte deste Guia sobre Favoritos e Texto Padrao, respectiva-
mente.

O campo Observacdes desta unidade do documento também podera ser preenchi-
do por cada unidade em que o processo tramitar. As observacdes inseridas por outras
unidades aparecem, na tela Alterar Documento, separadamente, na Lista de observa-
¢coes de outras unidades. Nao ha possibilidade de uma unidade alterar as Observacdes
inseridas por outras unidades.

b) Como inserir um documento interno em um grupo de processos

Na tela Controle de Processos, marque a caixa de selecdo ao lado do numero dos pro-
cessos em que deseja incluir o documento e clique no icone Incluir Documento
disponivel na Barra de icones.

Agora, selecione o Tipo do Documento; indique, no campo Texto Inicial, o Docu-
mento Modelo ou o Texto Padrao que sera utilizado; selecione um Bloco de Assinatu-
ra ou clique em Novo para criar um Bloco; e depois cliqgue em Gerar.
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Caso o usuario tenha optado por ja inserir os documentos em um Bloco de Assinatura,
sera aberta a tela Blocos de Assinatura. Nela, o usuario podera consultar e assinar 0s
documentos gerados, bem como utilizar todas as outras funcionalidades disponibiliza-
das nessa tela.

AGENTE SEI INFORMA:

Para saber mais sobre Texto Padrao, Documento Modelo ¢ Bloco
de Assinatura, consulte os topicos deste Guia com orientacdes
especificas sobre essas funcionalidades.
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c) Como inserir um documento externo

Acesse o processo, clique no icone Incluir Documento e escolha o tipo de do-
cumento Externo.

Preencha os campos de cadastramento, anexe o arquivo desejado e clique em Salvar.

Ao registrar os dados do documento externo, o usuario devera informar, no campo
Formato, se ele é Nato-digital ou Digitalizado nesta Unidade.
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Marque a opcao Nato-digital se o arquivo a ser registrado foi criado ou recebido por
meio eletrénico.

Para documentos obtidos a partir da digitalizagao de um documento em papel, marque
a opcao Digitalizado nesta Unidade e selecione uma opcao no campo Tipo de Con-
feréncia, conforme descrito adiante.

E necessario também informar se o documento fisico que foi digitalizado sera encami-
nhado para arquivamento. Caso a caixa Para arquivamento seja marcada, posterior-
mente o documento em papel devera ser encaminhado a Unidade responsavel pelo
arquivamento, seguindo as orientacdes do 6rgao para transferéncia de documentos.

Para o preenchimento do campo Tipo de Conferéncia, considere que:

e Copia autenticada administrativamente: ¢ a opcdo escolhida quando o do-
cumento que se digitalizou for uma copia autenticada administrativamente por
servidor publico.

e Copia autenticada por cartério: ¢ a opcao escolhida quando o documento
que se digitalizou for uma copia autenticada em cartorio.

e Copia simples: ¢ a opcado escolhida quando o documento que se digitalizou
for uma copia simples, sem qualquer forma de autenticacao.
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e Documento original: ¢ a opcdo escolhida quando o documento que se digi-
talizou for o original.

E importante destacar que o processo de digitalizacdo deve seguir os parametros esta-
belecidos pelo Conselho Nacional de Justica — CNJ, no Manual de Gestdao Documental
do Poder Judiciario, bem como as Recomendacdes para Digitalizacao de Documentos
Arquivisticos Permanentes do Conselho Nacional de Arquivos - Conarq.

Em caso de duvidas sobre a digitalizacao de documentos, entre em contato com a area
de gestdao documental do 6rgao.

AGENTE SEI INFORMA:

Ao realizar o upload de arquivo com extensao nao habilitada no sistema, sera exibida
mensagem de alerta com a lista de extensdes permitidas.

d) Como Autenticar Documentos externos

Esse recurso permite ao usuario efetuar a autenticacao dos documentos digitalizados
inseridos no sistema, com login e senha ou certificado digital.

Para autenticar um documento externo, selecione-o na Arvore do Processo e depois
cligue no icone Autenticar Documento

Na janela Autenticacao de Documento, confira os dados do 6rgao e do assinante e o
cargo/funcao selecionado.
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Depois, insira a senha do sistema e tecle ENTER ou utilize o certificado digital, clicando
no link Certificado Digital.

O icone aparecera ao lado do documento autenticado e, ao posicionar o cursor
ou clicar sobre esse icone, serdo exibidos os dados referentes a autenticagcdo: nome do
usuario, cargo/funcao e unidade.

O usuario podera visualizar a autenticacao do documento clicando sobre o botao Vi-
sualizar Autenticacdes que fica no lado direito da tela, abaixo da Barra de icones.
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Segue abaixo um exemplo de visualizacdo da autenticacao de um documento:

Para retornar a visualizacao do documento na tela, clique no botao Ocultar Autenti-
cagoes, que fica disponivel no mesmo local em que aparecia anteriormente o botao
Visualizar Autenticag¢des.

AGENTE SEI INFORMA:

Apenas documentos digitalizados podem ser autenticados.

2.3 Editar Conteudo

Recurso destinado a inclusao e alteracao de conteudo nos documentos.

a) Como editar o conteudo do documento interno

Clique no icone Editar Contetido , disponivel na Barra de icones do documento.
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Na janela aberta, efetue a edicdo do texto e cliqgue em Salvar.

Na edi¢cao do conteudo do documento, o usuario podera utilizar os recursos de for-
matacao disponiveis na Barra de Ferramentas do Editor de Textos. Sera possivel a in-
clusao de imagens, links e autotextos, bem como a utilizagcao de estilos de formatacao
pré-definidos.

AGENTE SEI INFORMA:

O recurso AutoTexto, disponivel no Editor de Textos, possibilita a uti-
lizacdo de um Texto Padrao no conteudo do documento. Neste Guia,
ha mais informacdes sobre Texto Padrao em um topico especifico
sobre essa funcionalidade do sistema.

E possivel editar documento ja assinado eletronicamente desde que a caneta ao lado
do seu numero esteja em cor amarela . Esse icone indica que o documento foi as-
sinado, mas ndo foi tramitado e/ou visualizado por usuarios de outra unidade.
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b) Como incluir imagens em documentos

Na janela de edicdao do conteudo do documento, posicione o cursor no local em que
sera inserida a imagem e clique no icone Imagem , disponivel na Barra de Ferra-
mentas do Editor de Textos.

Depois, selecione o arquivo desejado e clique em OK.
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c) Como referenciar documentos ou processos
Ha duas opcdes para referenciar documentos ou processos no texto:

1. Copiar, na Arvore do Processo, o link com o dado a ser referenciado e colar no
Editor de Textos.

2. Utilizar o icone Inserir um Link para processo ou documento do SEI , dis-
ponivel na Barra de Ferramentas do Editor de Textos.

Para utilizar a primeira opcio, clique, na Arvore do Processo, sobre o icone do proces-
so ou do documento que deseja referenciar.

Sera aberto um menu em que o usuario podera selecionar como deseja fazer a copia
do dado: como Texto , como Link para o Editor ou como Link para acesso di-
reto

Para copiar o link, clique na opcao Link para o Editor correspondente ao processo
ou documento que deseja referenciar.
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Em seguida, na tela de edicao do conteudo do documento, posicione o cursor no local
em que serd inserido o link e utilize a opcao Colar.

Para utilizar a segunda op¢ao, na tela de edi¢cao do conteudo do documento, posicione
o cursor no local em que sera inserido o link e clique no icone Inserir um Link para
processo ou documento do SEI

Depois, nho campo Protocolo, insira 0 humero do processo ou protocolo do docu-
mento a ser referenciado e clique em OK.

SUMARIO



O usuario podera também, em vez de preencher manualmente o campo Protocolo,
copiar, como Texto , na Arvore do Processo, o niimero do processo ou do proto-
colo do documento e, depois, cola-lo nesse campo.

AGENTE SEI INFORMA:

O link inserido no conteudo do documento permite a recuperagao
imediata do processo ou documento referenciado.

E possivel referenciar processos, documentos do proprio processo
ou documentos de outro processo.

Ao copiar dados da Arvore do Processo como Texto e cola-los no Editor de Tex-
tos, evitam-se erros de digitacdo da informacao no conteudo do documento.

A opcéo de copiar da Arvore do Processo um Link para acesso direto possibilita o
acesso direto ao endereco eletronico do processo ou documento selecionado. Assim,
e possivel compartilhar esse link com outros usuarios do sistema.

2.4 Versdes do Documento

Recurso que efetua o controle de versdes do documento e permite sua consulta e re-
cuperacao. Uma nova versao do documento sera gerada a cada edicao salva.

a) Como consultar e recuperar versdes do documento

Para consultar e recuperar versdes de um documento, acesse 0 processo, selecione o
documento e clique no icone Versées do documento
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Na tela seguinte, havera um quadro contendo as versdes do documento; a data e hora
de cada versdo; o usuario e a unidade responsavel por cada versao.

Para visualizar uma das versdes do documento, clique no icone Visualizar Versao
na coluna Agdes. Para recuperar determinada versao, clique no icone Recuperar Ver-
sdo

b) Como comparar duas versoes de um documento
E possivel comparar duas versdes do documento e identificar as alteracdes efetuadas.

Para isso, na tela Versdes do Documento, selecione duas versdes e clique no botdo
Comparar Versoes.
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Na janela aberta, os itens excluidos ficarao marcados com a cor vermelha e os itens
incluidos, com a cor azul.

2.5 Consultar/Alterar Documento

Recurso destinado a consulta ou alteracdao dos dados de cadastro do documento.

a) Como consultar ou alterar os dados do documento

Acesse o processo, selecione o documento e clique no icone Consultar/Alterar Do-
cumento , disponivel na Barra de icones do documento.

Sera aberta a tela Alterar Documento. Faca as alteracdes necessarias e clique no botao
Salvar.
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AGENTE SEI INFORMA:

Para alteracao dos dados de cadastramento do processo, o usua-
rio devera acessar o processo e clicar no icone Consultar/Alterar
Processo , disponivel na Barra de icones do processo.

Lembre-se de que qualquer unidade em que o processo tenha tra-

mitado podera inserir informacdes no campo Observag¢des desta uni-

dade. O preenchimento desse campo auxilia na Pesquisa do processo ou do docu-
mento realizada pela unidade que o preencheu.

2.6 Assinar Documento

Recurso destinado a assinatura de documentos gerados no SEI.

a) Como assinar documento

Na Arvore do Processo, selecione o documento e clique no icone Assinar Documen-
to , naBarradeicones.
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Na janela aberta automaticamente pelo sistema, selecione o cargo ou a funcao na caixa
de selecao Cargo/Funcdo; insira a senha; e tecle Enter ou utilize o certificado digital,
conforme o caso, ou clique no botdo Assinar.

ApOs a assinatura, o documento sera visualizado da seguinte forma:
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Também ¢ possivel a assinatura do documento no proprio Editor de Textos, por meio
do botao , disponivel na Barra de Ferramentas.

AGENTE SEI INFORMA:

O documento pode conter quantas assinaturas forem necessarias.
Porém, se o documento necessitar da assinatura de usuarios de uni-
dades diferentes, sera preciso disponibiliza-lo em um Bloco de As-
sinatura. Ha mais informacdes sobre Bloco de Assinatura no topi-

co especifico deste Guia sobre essa funcionalidade.

E possivel obter informacdes sobre as assinaturas posicio-
nando o cursor ou clicando sobre o icone da caneta ao
lado do numero do documento.

A canetaamarela  aolado do numero do documento indica que ele foi assinado, mas
ainda nao foi acessado por usuarios de outra unidade. Nesse caso, ainda € permitida
sua edicao.

A caneta preta ao lado do numero do documento indica que ele esta assinado e ja
foi acessado por usuarios de outra unidade. Nesse caso, sua edicao nao € permitida.
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2.7 Excluir Documento

Em casos especificos, esse recurso permite a exclusao de documentos do processo.

a) Como excluir o documento

Acesse o processo, selecione o documento que deseja excluir e clique no icone
Excluir , disponivel na Barra de icones.

Em sequida, confirme a operacao.

AGENTE SEI INFORMA:

O icone Excluir ficara visivel na Barra de icones do documento
somente quando o procedimento de exclusao for permitido.

Documentos que podem ser excluidos:

a) Documento gerado e ndo assinado.
b) Documento gerado, assinado e com a caneta amarela

c) Documento externo que ainda nao tramitou, ndo foi visualizado por outra unida-
de e nao foi concluido e reaberto.

O documento excluido ndo aparecera na Arvore do Processo.

O icone Excluir ficara visivel também na Barra de icones do processo quando o
procedimento de exclusao do processo for permitido.
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2.8 Cancelar Documento

Recurso destinado ao cancelamento de documentos que ja tenham sido visualizados

ou tramitados, ou seja, que nao possuem oOs requisitos para o procedimento de exclu-
Sao.

a) Como cancelar o documento

Acesse 0 processo, selecione o documento e clique no icone Cancelar Documento

Na tela seguinte, informe o motivo do cancelamento e clique em Salvar.

Apds esse procedimento, o documento permanecerd na Arvore do Processo, com
seu nome esmaecido e com o icone de cancelamento a sua esquerda, porém nao sera
possivel acessar seu conteudo. Ao posicionar o cursor sobre seu nome, sera possivel
visualizar o motivo do cancelamento.
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AGENTE SEI INFORMA:

O cancelamento de documentos sO € permitido aos usuarios da
unidade em que o documento foi gerado ou inserido.

O icone Cancelar Documento nao sera exibido na Barra de
icones, se ainda for possivel excluir ou alterar o contetido do docu-
mento.

2.9 Texto Padrao

Recurso que viabiliza a criacao de minuta padrao que pode ser utilizada na elaboracao
de documentos ou de e-mails gerados no sistema. O Texto Padrao é editavel.

a) Como criar um Texto Padrao

Selecione a opcdo Textos Padrao, que se encontra disponivel no Menu Principal.

Na tela seguinte, clique no botao Novo.
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Na tela Novo Texto Padrao Interno, preencha os campos Nome, Descricao € Conte-
udo e depois clique em Salvar.

Na proxima tela, por meio dos icones disponiveis na coluna Ag¢des, o usuario podera
Consultar | Alterar ou Excluir um Texto Padrédo da unidade.

AGENTE SEI INFORMA:

Na criacdo do Texto Padrdo, ao preencher o campo Contetdo, o
usuario podera utilizar os recursos de formatacao disponiveis no

Editor de Textos. Além disso, sera possivel incluir variaveis que per-

mitem a recuperacao de dados no sistema. Para verificar as variaveis

disponiveis, clique no icone Ajuda , que fica ao lado do campo
Conteudo.

b) Como utilizar um Texto Padrdo
O Texto Padrao podera ser utilizado nas seguintes situacdes:

a. Na tela Gerar Documento, no campo Texto Inicial, selecione Texto Pa-
drdo e, depois, na caixa ao lado, clique na seta para selecionar um Texto
Padrao existente.
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b. Na tela Incluir Documentos em Processos, no campo Texto Inicial, sele-
cione Texto Padrdo e, depois, na caixa ao lado, clique na seta para selecio-
nar um Texto Padrao existente.

c. Na janela de edicao do documento, clique no botao , disponivel

na Barra de Ferramentas; selecione, na caixa Autotexto, um Texto Padrao
existente; e, em seguida, clique no botao OK.
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d. Na janela Enviar Correspondéncia Eletronica, na caixa Mensagem, clique
na seta para selecionar um Texto Padrao existente.

2.10 Favoritos

Recurso que permite salvar um documento inteiro como modelo, para utilizagcdo do
seu formato e conteudo na confeccao de outros documentos. A edicao do documento
sera permitida somente quando o modelo selecionado se tornar um novo documento
NO Processo.

Um processo também podera ser incluido em Favoritos, porém, nesse caso, nao ha-
vera possibilidade de ele ser utilizado como modelo para geracao de outro processo. A
sua inclusao em Favoritos facilitara a busca e a organizacao de processos no ambito
da unidade.

a) Como salvar um documento como Modelo Favorito

Acesse o processo, selecione o documento e clique no icone Adicionar aos Favoritos

Na tela sequinte, selecione um Grupo de Favoritos ou crie um Grupo, clicando no
icone Novo Grupo de Favoritos . Preencha o campo Descrig¢ao e depois clique
em Salvar.
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Sera aberta a tela Favoritos do Documento. Nessa tela, o usuario podera:

a. Adicionar o documento em outro Grupo de Favoritos, por meio do botao
Adicionar, visto que um documento podera ser incluido em mais de um
Grupo de Favoritos.

b. Excluir o documento Favorito por meio do icone Excluir Favorito , dis-
ponivel na coluna Ag¢des, ou por meio do botdao Excluir.

c. Alterar o documento Favorito por meio do icone Alterar Favorito , dis-
ponivel na coluna Agdes.

b) Como incluir um processo em Favoritos

Acesse o processo e, na Barra de icones, clique no icone Adicionar aos Favoritos
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Em seguida, na tela Novo Favorito, siga 0s mesmos passos descritos para a inclusao de

um documento como Modelo Favorito.

c) Como utilizar um documento salvo em Favoritos

Na tela Gerar Documento, em que ¢ feito o cadastramento do documento, no campo
Texto Inicial, selecione a opcao Documento Modelo e cliqgue no botao Selecionar

Favoritos.

Sera aberta a janela Selecionar Favorito e serdo listados todos os documentos sal-

vos em Favoritos. Cliqgue no icone Selecionar Este Favorito correspondente ao

documento desejado, na coluna Agdes; ou selecione o documento e clique no botao

Transportar.
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O numero de protocolo do documento selecionado sera preenchido automaticamente
no campo Documento Modelo. Finalize o cadastramento do documento e clique no
botao Salvar.

O documento gerado sera exatamente igual ao salvo como Modelo em Favoritos. Para
edicao do documento, clique no icone Editar Conteudo , na Barra de icones.
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AGENTE SEI INFORMA:

Além de Selecionar nos Favoritos, ha mais duas opcdes para pre-
enchimento do campo Documento Modelo:

« Copiar, na Arvore do Processo, o nimero do protocolo do
documento que deseja utilizar como modelo e cola-lo.

e Digitar o numero do protocolo do documento que deseja utilizar
como modelo.

d) Como criar um Grupo de Favoritos

Acesse o processo e, na Barra de icones, clique no icone Adicionar aos Favoritos
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Na proxima tela, cligue no icone Novo Grupo Favoritos , que fica ao lado da caixa
Grupo.

Sera aberta a janela Novo Grupo de Favorito. Nela, preencha o campo Nome e depois
cligue no botao Salvar.

Também ¢é possivel criar um Grupo de Favoritos acessando a opcao Favoritos, no
Menu Principal. Depois, na tela Favoritos, clique no botdo Grupos.

Sera aberta a tela Grupos de Favoritos. Nessa tela, o wusuario visualiza-
ra os Grupos ja existentes e, por meio do botdao Novo, podera criar um Grupo.
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Ap&s salvar o novo Grupo, o usuario retornara a tela Grupos de Favoritos e, clicando
no botao Fechar, retornara a tela Favoritos.

Na tela Favoritos, sdo exibidos todos os documentos e processos incluidos em Favo-
ritos. A Lista de Favoritos apresenta as seguintes informacdes a respeito do modelo
incluido em Favoritos: Protocolo, Tipo, Usuario responsavel, Data e hora da inclusao,
Descricao e Grupo.

Nessa tela, € possivel também selecionar Grupos de Favoritos especificos para visua-
lizacdo na tela; pesquisar Grupos por Palavras-chave; acessar Grupos, para altera-los
ou exclui-los; e excluir Favoritos.
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Além disso, na coluna Agdes, encontram-se os icones Alterar Favorito e Excluir
Favorito |, que permitem realizar essas acdes no Protocolo correspondente.

3 ENVIAR PROCESSO

Recurso utilizado para tramitar processos para outra unidade.

3.1 Como enviar um processo

Na tela Controle de Processos, marque a caixa de selecao ao lado do numero do pro-
cesso e clique no icone Enviar Processo , OU acesse O processo e cligue nNo mesmo
icone, na Barra de icones do processo.

Na tela Enviar Processo, informe, na caixa Unidades, as unidades de destino. O pro-
cesso podera ser enviado para uma ou para varias unidades concomitantemente.

Marque, de acordo com a necessidade, as opcdes Manter processo aberto na uni-
dade atual, Remover anotacao ¢ Enviar e-mail de notificagcdao; preencha o campo
Retorno programado, conforme o caso; e clique no botdao Enviar.
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Ao lado do campo Unidades, encontra-se o link Mostrar unidades por onde tra-
mitou. Por meio desse link, o usuario podera selecionar uma das unidades em que o
processo tramitou para preencher o campo Unidades.

3.2 Como enviar um grupo de processos

Na tela Controle de Processos, clique na caixa de selecdo ao lado do numero dos
processos e selecione o icone Enviar Processo

Na tela Enviar Processo, informe as unidades de destino dos processos, marque as
opcoes existentes, conforme a necessidade, e cliqgue em Enviar.
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AGENTE SEI INFORMA:

O envio de um processo a varias unidades simultaneamente ¢é reco-
mendado nos casos em que as atividades a serem realizadas por
cada unidade sejam independentes entre si. O objetivo dessa fun-
cionalidade € reduzir o tempo gasto para conclusao do processo,
porém o encadeamento de agcdes que dependem uma da outra
deve ser respeitado. O usuario deve estar ciente de que os docu-
mentos incluidos na Arvore do Processo respeitam a ordem cro-
nologica.

Na tela do processo, ao lado de seu numero, encontra-se o icone Filtrar Linha Di-
reta . Esse recurso permite exibir, na Arvore do Processo, apenas os documentos
gerados por unidades que tiveram comunicacao direta com a unidade em que O usu-
ario esta logado, ou seja, unidades que enviaram O processo para a unidade atual ou
receberam o processo da unidade atual. Portanto, ao utilizar esse recurso, nao serao
exibidos todos os documentos do processo.

O

<

Arvore do Processo
sem a utilizacao do
Filtro Linha Direta.

Arvore do Processo
com a utilizacao do
Filtro Linha Direta.

3.3 Como controlar prazos de Retorno Programado

Ao enviar um processo a outra unidade, o usuario podera definir um prazo para retorno
do processo. Para isso, na tela Enviar Processo, ele devera marcar uma das opcoes
apresentadas no campo Retorno Programado e preencher a data ou o prazo, confor-
me O Caso.
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a) Processos recebidos na unidade com Retorno Programado

Os processos recebidos na unidade com uma data de retorno programada apresen-
tardo, ao seu lado, um dos icones seguintes: Devolu¢iao Cumprida ou Para De-
volver e . Esses icones aparecerdo tanto na tela do processo, ao lado do seu
numero, quanto na tela Controle de Processos.

O icone Para Devolver indica que o processo recebido pela unidade tem prazo de
retorno programado a vencer. Assim, a0 posicionar O cursor sobre esse icone, serao
mostradas a data e a quantidade de dias para devolucao do processo e a unidade que
definiu a data de retorno.

O icone Devolucao Cumprida indica que o processo recebido pela unidade tem
prazo de retorno programado e foi devolvido antes do prazo. Assim, ao posicionar o
cursor sobre esse icone, serao mostradas a data do retorno programado, a data da de-
volucao e a unidade que devolveu o processo.
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O icone Para Devolver indica que o processo recebido pela unidade tem prazo de
retorno programado expirado (atrasado). Assim, ao posicionar o cursor sobre esse ico-
ne, serao mostradas a data e a quantidade de dias de atraso na devolucao do processo
e a unidade que definiu a data de retorno.

b) Processos enviados pela unidade com Retorno Programado

Os processos enviados pela unidade com uma data de retorno programada apresen-
tardo, ao seu lado, um dos icones seguintes: Retorno Cumprido ou Aguardando
Retorno e . Esses icones aparecerao tanto na tela do processo, ao lado do seu
numero, quanto na tela Controle de Processos.

O icone Aguardando Retorno indica que o processo foi enviado pela unidade com
prazo de retorno programado e encontra-se dentro do prazo de devolucao. Assim, ao
posicionar o cursor sobre esse icone, serao mostradas a data e a quantidade de dias
para retorno do processo e a unidade para qual o processo foi enviado.
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O icone Retorno Cumprido indica que o processo foi enviado pela unidade com
prazo de retorno programado e foi retornado antes do prazo. Assim, ao posicionar o
cursor sobre esse icone, serao mostradas a data programada para o retorno, a data em
que o processo foi retornado e a unidade que retornou o processo.

O icone Aguardando Retorno indica que o processo foi enviado pela unidade
com prazo de retorno programado e 0 prazo para retorno ja se expirou (esta atrasado).
Assim, ao posicionar o cursor sobre esse icone, serao mostradas a data programada
para o retorno, a quantidade de dias de atraso na devolucao do processo e a unidade
para a qual o processo foi enviado.
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AGENTE SEI INFORMA:

No caso da existéncia de varios prazos de retorno definidos para
O MesmOo processo, ao posicionar o cursor sobre o icone corres-
pondente a ele, tanto na unidade que recebe o processo quanto na
unidade que envia O processo, serao apresentadas todas as infor-
magdes a respeito dos prazos definidos (em andamento, atrasados e
cumpridos).

c) Controle dos Retornos Programados da unidade

Para verificar a relacdo dos processos com Retornos Programados na unidade, acesse
a opcao Retorno Programado, disponivel no Menu Principal.

Na tela Retorno Programado, o usuario visualizara os Processos aguardando retor-
no de outras unidades ¢ os Processos para devolver, com todas as informacdes
correspondentes.

Além disso, havera um calendario para que o usuario possa selecionar o més ou dia
desejado para visualizagcao dos retornos programados.
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Os dias com marcacdo de retorno estardo sinalizados no calendario em amarelo (as
datas a vencer ou os prazos cumpridos até a data estabelecida) ou em vermelho (as
datas em atraso).

Na tela Retorno Programado, por meio da coluna Ag¢des, a unidade que definiu o re-
torno podera Alterar Retorno ou Excluir Retorno |, caso a unidade demandada
nao tenha retornado o processo na data definida.

AGENTE SEI INFORMA:

O Retorno Programado apenas determina prazos. Essa funcionalidade nao retira o
acesso ao processo caso a demanda nao seja atendida no prazo e ndo retorna o pro-
cesso automaticamente a unidade demandante ao final do prazo.

A unidade destinataria de um processo com Retorno Programado
pode envia-lo para outras unidades (controle de prazos em cascata),
desde que o mantenha aberto na propria unidade; ou pode devol-

vé-lo para a unidade que demandou o retorno.

Para cessar a contagem do prazo, € necessario enviar 0 processo a
unidade que demandou o retorno. A simples conclusao do processo
nao encerra a contagem do prazo.
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4  CONSULTAR/ALTERAR PROCESSO

Recurso destinado a consulta ou alteracao dos dados de cadastro do processo.

4.1 Como consultar ou alterar os dados do processo

Acesse o processo e clique no icone Consultar/Alterar Processo

Serd aberta a tela Alterar Processo. Nela, efetue as alteracdes necessarias e depois
clique no botao Salvar.

5 CONCLUIR PROCESSO

Recurso utilizado para concluir o processo quando ndo ha mais nenhuma acao a ser
executada pela unidade ou quando o processo alcancou seu objetivo.
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5.1 Como concluir o processo

Acesse o processo ou qualquer documento constante em sua Arvore e clique no icone
Concluir Processo , disponivel na Barra de icones do processo e do documento.

5.2 Como concluir um grupo de processos

Na tela Controle de Processos, assinale a caixa de selecao dos processos desejados
e cligue no icone Concluir Processo . Todos 0s processos serdao concluidos auto-
maticamente.

AGENTE SEI INFORMA:

A conclusao do processo em uma unidade ndao acarreta sua conclusao
nas outras unidades em que esteja aberto.

Ao enviar um processo a outra unidade, a conclusao € realizada au-
tomaticamente pelo sistema, desde que, na tela Enviar Processo, nao
seja marcada a opcao “Manter processo aberto na unidade atual”.

Para fins de estatistica, o tempo em que o0 processo permanecer aberto desnecessaria-
mente na unidade sera computado como se ele estivesse em andamento.
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6 REABRIR PROCESSO

Recurso utilizado para reabrir os processos concluidos que, em algum momento, tra-
mitaram na unidade.

6.1 Como reabrir o processo

Localize o processo por meio da funcionalidade Pesquisa ou Estatisticas da Unidade,
acesse-o e clique no icone Reabrir Processo , disponivel na Barra de icones.

Também é possivel reabrir o processo acessando qualquer documento constante em
sua Arvore e selecionando o mesmo icone na Barra de icones do documento.

AGENTE SEI INFORMA:

O processo podera ser reaberto, a qualquer momento, nas unidades
em que tramitou. Nao sera necessario solicitar novo tramite.

O processo reaberto sera automaticamente atribuido ao usuario que
O reabriu.
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7 EXCLUIR PROCESSO

Em alguns casos especificos, esse recurso permite excluir processos.

7.1 Como excluir o processo

Na tela do processo, clique no icone Excluir , disponivel na Barra de icones. Apare-
cera uma mensagem para confirmacao da exclusao do processo.

AGENTE SEI INFORMA:

A exclusao de processos deve ser efetuada pela unidade geradora somente em caso de
processos abertos indevidamente.

Regras para exclusao:

a) O processo deve ter andamento aberto somente na
unidade geradora.

b) O processo ndo pode conter documentos.

No caso de processo com documentos externos e/ou gerados no sistema que possam
ser excluidos, o SEI permite que sejam efetuadas as exclusdes de todos esses docu-
mentos e, depois, permite a exclusdo do processo.

8 GERARARQUIVO PDF

Recurso que permite gerar um arquivo no formato PDF com os documentos do pro-
cesso.
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8.1 Como gerar arquivo PDF do processo

Acesse o processo e clique no icone Gerar Arquivo PDF do Processo |, na Barrade
icones.

Na proxima tela, selecione os documentos que deseja incluir no arquivo PDF e clique
em Gerar.

8.2 Como gerar arquivo PDF do documento

Acesse o documento e clique no icone Gerar Arquivo PDF do Documento |, na
Barra de icones. O arquivo PDF do documento selecionado serd baixado automatica-
mente ou apos a confirmacao do usuario, conforme as especificacdes do navegador.
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AGENTE SEI INFORMA:

Os formatos de imagem, som, arquivos compactados, documentos
cancelados e minutas de documentos de outras unidades ndao serao
convertidos em PDF.

Para a geracao do arquivo PDF do processo ou do documento, € ne-
cessario que o bloqueador de pop-ups esteja desabilitado ou que o
acesso ao endereco seja permitido.

E possivel também gerar um arquivo compactado do processo por meio do icone Ge-
rar Arquivo ZIP do Processo , disponivel na Barra de icones.

9 SOBRESTAR PROCESSO

Recurso utilizado para interromper o tramite do processo em fung¢ao da necessidade
de aguardar alguma providéncia, antes do prosseguimento.

9.1 Como sobrestar o processo

Cligue no numero do processo e selecione o icone Sobrestar Processo |, disponivel
na Barra de icones.

Sera aberta a tela Sobrestamento. Nela, o usuario podera escolher entre duas opcdes:

* Marque Somente Sobrestar quando a determinacao de interrupcao do tramite
do processo constar no proprio processo. Em seguida, preencha o campo Mo-
tivo e clique em Salvar.
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 Marque Sobrestar vinculando a outro processo quando a determinacao de
interrupcao do tramite do processo constar em outro processo também exis-
tente no SEI. No campo Processo para Vinculagao, informe o numero do pro-
cesso que tenha determinado o sobrestamento e cliqgue em Pesquisar. O cam-
po Tipo sera automaticamente preenchido. Em seguida, preencha o campo
Motivo e clique em Salvar.

9.2 Como consultar ou remover o sobrestamento

Selecione a opcao Processos Sobrestados, disponivel no Menu Principal.
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Na tela Processos Sobrestados, € possivel visualizar todos os processos sobrestados
na unidade.

Sera possivel remover o sobrestamento selecionando o processo e clicando no botao
Remover Sobrestamento ou no icone Remover Sobrestamento , que se encontra
na coluna Agodes.

AGENTE SEI INFORMA:

Para efetuar o sobrestamento, o processo deve estar aberto apenas
na unidade que efetuara a operacao.

Os processos sobrestados ndao sao exibidos na tela Controle de
Processos.

10 RELACIONAR PROCESSO

Recurso que permite vincular um ou mais processos que possuem informacades rela-
cionadas.

10.1 Como relacionar processos em andamento

Acesse um dos processos que serao relacionados e clique no icone Relacionamentos
do Processo
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Em seqguida, na tela Relacionamentos do Processo, informe o numero do Processo
Destino e clique em Pesquisar. O sistema confirmara a existéncia do processo no SEI
e, automaticamente, preenchera o campo Tipo. Por fim, clique em Adicionar.

O sistema mostrara, na tela Relacionamentos do Processo, a lista de processos rela-

cionados.

Na tela do processo, os processos relacionados aparecem abaixo da Arvore do Pro-
cesso, logo apos a opcdo Consultar Andamento. Clicando sobre o tipo de processo, é
possivel visualizar o numero do(s) processo(s) relacionado(s). Para acessar um proces-

so, cligue sobre seu numero.

10.2 Como iniciar um processo relacionado

O usuario podera também iniciar um processo ja relacionado a outro. Para isso, basta
acessar o processo em andamento e clicar no icone Iniciar Processo Relacionado
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Na tela Iniciar Processo Relacionado, escolha o tipo de processo.

Depois, preencha os dados de cadastro do novo processo e clique em Salvar.

Em sequida, o sistema mostrara a tela do processo iniciado ja relacionado ao processo
em andamento.
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10.3 Como cancelar o relacionamento de processos

Acesse o processo e clique no icone Relacionamentos do Processo

Na tela Relacionamentos do Processo, serdo listados os processos relacionados. Se-
lecione o processo desejado e cligue no icone Remover Relacionamento , dispo-
nivel na coluna Agoes.

Logo depois, aparecera uma solicitacdo de confirmacao da exclusao.

AGENTE SEI INFORMA:

Processos relacionados nao tramitam juntos e nao ha hierarquia entre
eles.

O vinculo entre processos relacionados pode ser desfeito, a qualquer
tempo, por usuario da unidade que efetuou a operacao.
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11 ANEXAR PROCESSO

Recurso que viabiliza a anexacao permanente de um processo a outro.

11.1 Como Anexar Processos

Acesse o processo principal e clique no icone Anexar Processo

Na tela Anexacgao de Processos, preencha o campo Processo com o numero do pro-
cesso que sera anexado e cligue em Pesquisar. O SEIl preenche o campo Tipo auto-
maticamente.

Ao clicar em Anexar, o SEl emitira uma mensagem informando que, apos a anexacao,
O usuario nao podera mais incluir ou alterar documentos no processo anexado e que
somente o administrador do sistema podera cancelar a operacao. Portanto, se o usu-
ario tiver certeza da necessidade de anexacdo do processo, devera clicar em OK para
continuar.
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Agora, a tela Anexagao de Processos listara o processo anexado, com o nome do usu-
ario e da unidade que efetuou a anexacao, bem como com a data e a hora da anexacao.

Além disso, no lado esquerdo da tela, na Arvore do Processo, o usuario visualizara o
processo anexado.

Para visualizar o contetdo do processo anexado, clique sobre seu numero na Arvore
do Processo e, em seguida, no link disponivel na informacao que aparecera na tela.

O usuario sera direcionado para a tela do processo anexado e podera acessar o conte-
udo de seus documentos e suas demais informacgdes.
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AGENTE SEI INFORMA:

Ao efetuar essa operacao, o processo anexado perde sua independéncia e passa a
compor a Arvore do Processo principal.

Regras para anexagao:

a) O processo deve estar aberto apenas na unidade que efetuara a
acao.

b) O processo a ser anexado ndao pode ter processos anexos a
ele.

c) Os processos envolvidos na operacao nao podem ser sigilosos.

d) O processo a ser anexado precisa conter documentos.

e) Ndo é possivel anexar um processo a dois processos diferentes.
Os relacionamentos do processo anexado sao mantidos apos a anexacao.

Caso o processo a ser anexado seja Restrito, esse nivel de acesso sera estendido ao
processo principal.

12 DUPLICAR PROCESSO

Recurso que viabiliza a duplicacao dos dados do processo e dos documentos que o
compdem.

12.1 Como duplicar o processo

Acesse o processo e clique no icone Duplicar Processo
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Na tela seguinte, indique o interessado no processo; marque a opcao Manter as asso-
ciacdes com os processos relacionados, conforme o caso; selecione os documentos
que deseja duplicar; e clique em Duplicar.

AGENTE SEI INFORMA:

O sistema duplica os documentos selecionados, a excecdo de minu-
tas e e-mails; gera um novo numero de processo € outros numeros
de protocolo para os documentos; e retira as assinaturas, as ciéncias
e 0 acompanhamento especial, se houver.

13 GERARCIRCULAR

Esse recurso permite gerar documentos circulares individuais para cada destinatario, a
partir de um documento-matriz e dos dados de contatos cadastrados no SEl.

Os documentos gerados poderao ser inseridos em Bloco de Assinatura e encaminha-
dos para 0s e-mails associados aos contatos.

13.1 Como gerar um documento circular

Acesse o processo e inclua o documento que servira de base para a geracao dos de-
mais. Insira o conteudo, salve o documento e feche a janela do Editor de Textos.
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Em seguida, com o conteudo do documento pronto, clique no icone Gerar Circular

Sera aberta a tela Gerar Circular. Nela, informe os destinatarios e escolha um Bloco de
Assinatura ou crie um Bloco, para a assinatura dos documentos.

Para preenchimento do campo Destinatarios, o usuario podera utilizar o icone Se-
lecionar Contatos para Destinatarios , que fica do lado direito da tela. Ao clicar
nesse icone, sera aberta a janela Selecionar Contatos. Nela, € possivel selecionar um
ou varios contatos, bem como utilizar filtros para sele¢cao dos contatos.
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Apos o preenchimento do campo Destinatarios e da escolha do Bloco de Assinatura,
clique no botao Gerar.

O sistema direcionara o usuario para a tela Documentos do Bloco de Assinatura, em
que é possivel consultar os dados do processo ou dos documentos ali inseridos, bem
como assina-los.
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AGENTE SEI INFORMA:

A assinatura dos documentos inseridos no Bloco de Assinatura também
podera ser efetuada acessando o Menu Principal, opcdo Blocos ¢,
depois, Assinatura.

Para saber mais a respeito de Bloco de Assinatura, consulte o item
especifico deste Guia sobre a funcionalidade.

13.2 Como enviar o documento assinado, por e-mail, ao destinatario

Para encaminhar os documentos assinados, por e-mail, aos respectivos destinatarios,
acesse O processo e selecione o documento-base que gerou a circular. Ele aparecera
na Arvore do Processo com o seguinte icone & esquerda:

Apos selecionar o documento-base, cligue no icone Gerar Circular |, que se encon-
tra na Barra de icones do documento.

SUMARIO




Assim, sera aberta a tela Gerar Circular. Nela, selecione os destinatarios para os quais
deseja enviar o e-mail e clique no botdao Enviar E-mail.

O usuario sera direcionado para a tela Enviar Circular. Nessa tela, selecione o e-mail
da unidade, insira o assunto e a mensagem, e clique em Enviar.

O sistema emitira mensagem de confirmacao do envio e 0s e-mails enviados passarao
a compor, automaticamente, a Arvore do Processo.
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AGENTE SEI INFORMA:

A gestao e a atualizacdao dos dados dos destinatarios no modulo
Contatos sdo essenciais para o funcionamento adequado da fun-
cionalidade Gerar Circular. Portanto, se algum dos destinatarios nao
possuir e-mail cadastrado, apesar de o sistema gerar o documento
circular, ndo sera possivel encaminha-lo a esse destinatario.

As variaveis presentes na primeira imagem deste topico tém a
funcao de recuperar os dados cadastrados no sistema para os
destinatarios informados.

14 ANOTAGOES

Recurso destinado a inclusao de anotacdes, simples ou com indicacao de prioridade,
NOS Processos.

14.1 Como inserir Anotagcoes no processo

Na tela Controle de Processos, clique na caixa de selecao ao lado do numero do pro-
CessO OU processos que receberdo as anotacdes e, em seguida, no icone Anotacdes
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O sistema abrira a tela de mesmo nome. Insira o texto pretendido no campo Descri-
¢ao, marque o campo Prioridade, de acordo com a necessidade, e clique em Salvar.

Ao selecionar o campo Prioridade, o icone Anotagdes aparecera na cor vermelha.

Também é possivel inserir anotacdes acessando o processo e clicando no icone Ano-
tacdes , que se encontra na Barra de icones.
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14.2 Como visualizar e alterar Anotacoes inseridas no processo

Para visualizar as anotacdes inseridas no processo, na tela Controle de Processos, po-
sicione o cursor sobre o icone Anotagdées |, que fica do lado esquerdo do numero do
processo. E, para realizar alteragcao nas anotacdes, clique no mesmo icone.

Para excluir anotacdes do processo, clique no icone Anotagdes e, na tela Anota-
¢oes, deixe o campo Descrigao em branco. Depois, cliqgue em Salvar.

E possivel também visualizar, alterar e excluir anotacdes selecionando o processo na
tela Controle de Processos e clicando no icone Anotag¢des, disponivel na Barra de
icones, bem como acessando o processo e clicando no icone Anotagdes |, dispo-
nivel na Barra de icones do processo.
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AGENTE SEI INFORMA:

As Anotagdes serdo visualizadas somente no ambito da unidade que
as inseriu.

15 CIENCIA

Recurso que viabiliza a indicacdo de conhecimento de determinado documento ou
processo, sem a necessidade de criar um documento para esse fim.

15.1 Como registrar Ciéncia do processo

Acesse 0 processo, selecione seu numero e clique no icone Ciéncia , disponivel na
Barra de icones do processo.

ApOs essa acao, aparecera o icone Visualizar Ciéncias ao lado do numero do pro-
cesso e sera aberta a tela Ciéncias exibindo a Lista de Ciéncias no processo.

15.2 Como registrar Ciéncia do documento

Acesse o processo, selecione o documento e clique no icone Ciéncia , disponivel
na Barra de icones do documento.
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Ao realizar essa operacao, automaticamente, aparecera o icone ao lado do numero
do documento e do numero do processo, e sera aberta a tela Ciéncias exibindo a Lista
de Ciéncias no documento.

15.3 Como consultar os usuarios que registraram Ciéncia

Clique no icone Visualizar Ciéncias no Documento , ao lado documento, para
visualizar o usuario que registrou ciéncia do documento.

Clique no icone Visualizar Ciéncias , a0 lado do numero do processo, para visua-
lizar todas as ciéncias registradas no processo.

AGENTE SEI INFORMA:

A Ciéncia registrada no processo nao podera ser cancelada ou
anulada.
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16 COMENTARIOS
Recurso destinado a inclusao de comentarios em processos e/ou documentos.

Os Comentarios ndao fazem parte da instrucao processual, no entanto poderao ser
visualizados pelas demais unidades que tiverem acesso ao processo.

16.1 Como incluir Comentario no processo

Acesse o processo, selecione seu numero e clique no icone Comentarios , dispo-
nivel na Barra de icones.

Na tela Novo Comentario, preencha o campo Descrigdo com o comentario que de-
seja inserir e, depois, cligue em Salvar.

Em seguida, sera aberta a tela Comentarios, em que sera exibida a Lista de Comen-
tarios.
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Ao incluir Comentario no processo, o icone Visualizar Comentarios aparecera ao
lado de seu numero.
16.2 Como incluir Comentario no documento

Acesse o processo, selecione o documento no qual deseja inserir o Comentario e cli-
gue no icone Comentarios , disponivel na Barra de icones do documento.

Assim como ocorre ao incluir Comentario no processo, sera aberta a tela Novo Co-
mentario para que seja incluido o Comentario no campo Descrigcao e, apos clicar no
botdo Salvar, o usuario sera direcionado para a tela Comentarios do documento.

Ao incluir Comentario no documento, o icone Visualizar Comentarios aparecera
ao lado do numero do documento, bem como ao lado do numero do processo.
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AGENTE SEI INFORMA:

Os Comentarios poderao ser incluidos por usuarios da unidade que
iniciou o0 processo como também por usuarios de outras unidades.

E possivel a inclusdo de varios Comentdrios tanto no processo
quanto no documento. Para inclusao de um novo Comentario, o
usuario devera clicar no botao Novo que se encontra na tela Comen-
tarios do processo e do documento.

16.3 Como visualizar os Comentarios

Para visualizar os comentarios incluidos no documento, clique no icone Visualizar
Comentarios , ao lado de seu numero, ou selecione o documento e clique no mes-
mo icone na Barra de icones.

Para visualizar todos os comentarios incluidos no processo e em seus documentos ou
para visualizar somente os comentarios incluidos no processo, clique no icone Visu-
alizar Comentarios |, ao lado do numero do processo, ou selecione o processo e
clique no mesmo icone na Barra de icones.
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Na tela Comentarios, para visualizar apenas 0os comentarios do processo, clique no
link Ver somente do processo. E, para ver todos os comentarios novamente (do pro-
cesso e dos documentos), clique no link Ver todos.

Ao clicar no icone Visualizar Comentarios no documento ou no processo, sera
aberta a tela Comentarios. Nessa tela, como ja visto, serao exibidos os comentarios
incluidos no documento ou no processo, respectivamente. Esses comentarios serao
exibidos na Lista de Comentarios, que apresentara as seguintes informacdes sobre o
comentario: data e hora de inclusao; protocolo em que o comentario foi inserido, com
o respectivo tipo (no caso de exibicao de todos os comentarios do processo); unidade
na qual foi efetuada a inclusao; e o usuario responsavel pela inclusao.
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AGENTE SEI INFORMA:

O Comentario registrado em documento interno ndo assinado so
sera visualizado no ambito da unidade que o inseriu. Apos a assina-
tura do respectivo documento, o Comentario podera ser consulta-

do por outras unidades.

E importante destacar que a visualizacdo de Comentaérios esta diretamente relaciona-
da ao nivel de acesso do processo/documento, conforme quadro a sequir:

Comentario em:

Nivel de acesso:

Visualizacao:

Processo Publico Disponivel
Processo Restrito Somgnte para unidades em que
tramitou
- Somente com credencial de
Processo Sigiloso
acesso
Documento externo Publico Disponivel
Documento externo Restrito Somgnte SETEI TR eI Sl G S
tramitou
. Somente com credencial de
Documento externo Sigiloso
acesso
Documento interno Publico Disponivel
Documento interno Restrito Somgnte SEIEIMTIERISS S G
tramitou
. L Somente com credencial de
Documento interno Sigiloso

acCesso

16.4 Como alterar Comentarios

Na coluna Ag¢des da tela Comentarios, clique no icone Alterar Comentario cor-
respondente ao comentario que se deseja alterar.
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Na tela Alterar Comentario, faca as alteracdes no campo Descrigdao e depois clique
em Salvar.

16.5 Como excluir Comentarios

Na coluna Ag¢des da tela Comentarios, clique no icone Excluir Comentario cor-
respondente ao comentario que se pretende excluir.

Sera solicitada a confirmacao da exclusao do Comentario.

ApOs a exclusao, o icone Visualizar Comentarios desaparecera do lado do nume-
ro do documento, caso nao haja mais nenhum comentario no documento; bem como

desaparecera do lado do numero do processo, caso nao haja mais nenhum comentario
No processo ou em seus documentos.
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AGENTE SEI INFORMA:

Os Comentarios s6 poderdo ser alterados ou excluidos pela unidade
que os inseriu.

Quando ocorre a exclusao de todos os Comentarios, além do icone
Visualizar Comentarios desaparecer, nao havera mais vestigios
dos Comentarios registrados, nem mesmo na opcao Consultar An-
damento do processo.

17 CONTROLE DE PRAZOS

Diferentemente do Retorno Programado, essa ferramenta € utilizada para administra-
c3o de prazos dentro da unidade. E uma funcionalidade de organizacdo interna. Dessa
forma, outras unidades nao terao acesso ao Controle de Prazos da unidade.

17.1 Como inserir Controle de Prazos

Acesse o processo e clique no icone Controle de Prazos , disponivel na Barra de
icones.

Sera aberta a tela Definir Controle de Prazo. Nela, serdo exibidas as seguintes opcdes:
Data certa, Prazo em dias e Concluir.
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Ao escolher a opcdo Data certa, o usuario podera digitar uma data, no campo dispo-
nivel, ou clicar no icone Selecionar Prazo e marcar uma data no calendario, a fim

de definir o Controle de Prazo no processo. Apos a definicao da data, basta clicar no
botao Salvar.

Ao escolher a opcao Prazo em dias, o usuario devera digitar, no campo disponivel, a
quantidade de dias até o fim do prazo que sera definido para o processo. Se desejar,
O prazo podera ser contado em dias uteis. Para isso, sera necessario marcar a caixa de
selecdo Uteis. Apos a definicdo do prazo, basta clicar no botdo Salvar.

Também sera possivel incluir Controle de Prazos na tela Controle de Processos, in-
clusive em lote. Para isso, marque a caixa de selecdao ao lado do numero do(s) proces-

so(s) que recebera(do) o Controle de Prazo e, em seguida, clique no icone Controle de
Prazos
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17.2 Como identificar processos com Controle de Prazo

Os processos nos quais foi incluido um Controle de Prazo serdo identificados pelo
icone Controle de Prazo ao lado de seu numero, na tela Controle de Prazos e na tela
do processo.

Esse icone aparecera na cor laranja, vermelha ou azul, dependendo da situacdao do
Controle de Prazo, conforme descrito abaixo:

. Controle de Prazo Em andamento: indica que o processo possui um Con-
trole de Prazo a vencer.

. Controle de Prazo Atrasado: indica que o processo possui um Controle de
Prazo vencido.

. Controle de Prazo Concluido: indica que o processo possui um Controle
de Prazo concluido.

Ao posicionar o cursor sobre esses icones, tanto na tela do processo quanto na tela
Controle de Processos, aparecerao as seguintes informacdes sobre o Controle de
Prazo no processo: login do usuario que incluiu ou alterou o Controle de Prazo; a data
definida; a quantidade de dias que faltam para o cumprimento do prazo (no icone la-
ranja), ou a quantidade de dias que o prazo esta atrasado (no icone vermelho), ou a data
da conclusao do prazo (no icone azul).
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Ja ao clicar sobre os icones de Controle de Prazo, tanto na tela do processo quanto na
tela Controle de Processos, o usuario sera direcionado para a tela Definir Controle
de Prazo, em que € possivel efetuar a alteracao, conclusao ou exclusao do Controle
de Prazo.
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AGENTE SEI INFORMA:

O usuario também sera direcionado para a tela Definir Controle de
Prazo quando, na tela Controle de Processos, selecionar o proces-
so e clicar no icone Controle de Prazos |, disponivel na Barra de
icones dessa tela, ou quando acessar o processo e clicar no mesmo
icone, disponivel na Barra de icones do processo.

17.3 Como controlar processos com Controle de Prazos

Para visualizar todos os processos com Controle de Prazos na unidade, clique no
Menu Principal, opcdo Controle de Prazos. Sera aberta a tela Controles de Prazos.

Nessa tela, constara a Lista de Controle de Prazos, em que o usuario encontrara as
seguintes informacdes: numero do processo, usuario responsavel pela inclusao ou al-
teracao do Controle de Prazo, data programada, prazo restante e data da conclusao.

Portanto, essa Lista possibilitara ao usuario ter uma visdao geral dos Controles de Pra-
zos definidos nos processos da unidade, permitindo visualizar os Controles de Prazos
concluidos, os prazos restantes daqueles que ainda ndo foram concluidos e os dias de
atraso dos prazos que nao foram cumpridos.

Para acessar um dos processos da lista, basta clicar sobre seu numero.
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O usuario podera ainda alterar o Controle de Prazo, por meio do icone Alterar Con-
trole de Prazos ; e excluir o Controle de Prazo, por meio do botao Excluir, apos
selecionar o processo, ou do icone Excluir Controle de Prazos . Os icones estardo
disponiveis na coluna Agoes.

Na tela Controles de Prazos, a visualizacao dos processos na Lista sera por ano. Por-
tanto, o usuario tera a opcao de selecionar o ano dos processos que deseja visualizar
na Lista.

AGENTE SEI INFORMA:

Também sera possivel controlar os processos com Controle de Prazos, por meio do
Painel de Controle, desde que ele esteja configurado para mostrar os
Controles de Prazo.

Para saber mais sobre Painel de Controle, consulte o item especifi-
co deste Guia acerca da funcionalidade.

17.4 Como alterar, concluir ou excluir Controle de Prazo

Como visto anteriormente, na tela Definir Controle de Prazo, ¢ possivel alterar, con-
cluir ou excluir o Controle de Prazo, conforme o caso. E, para acessar essa tela, ha mais
de uma opcgao:

1. Na tela Controle de Processos, selecione o processo com Controle de Prazo e
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clique sobre o icone Controle de Prazos , disponivel na Barra de icones.

2.Na tela Controle de Processos, clique sobre o icone Controle de Prazo que
fica a esquerda do numero do processo.

3.Na tela do processo, clique no icone Controle de Prazos disponivel na Bar-
ra de icones.

4.Na tela do processo, clique sobre o icone Controle de Prazo, que fica a direita
do numero do processo.

5.No Menu Principal, clique na opcao Controle de Prazos e, na tela Controle de
Prazos, na coluna Ag¢des, clique no icone Alterar Controle de Prazos corres-
pondente ao processo.
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Para alterar o Controle de Prazo, deixe marcada a opcao Data Certa e insira uma nova
data no campo em que se encontra a data anterior, ou selecione a op¢cao Prazo em
dias e informe o novo prazo. Depois, clique no botdao Salvar.

Para concluir o Controle de Prazo, selecione a opcao Concluir e clique no botao Sal-
var.

Para excluir o Controle de Prazo, clique no botao Excluir e, na solicitacdo de confirma-
cao da exclusao, clique em OK.
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AGENTE SEI INFORMA:

Como visto anteriormente, o usuario tambem podera excluir o
Controle de Prazo, por meio do botdao Excluir Controle de Pra-
zos , disponivel na coluna A¢oes da tela Controle de Prazos,
bem como por meio do botao Excluir disponivel nessa tela, apos
selecionar o(s) processo(s) com Controle de Prazos que deseja
excluir.

Quando ocorre a exclusdo do Controle de Prazos de um processo, além de o icone
Controle de Prazo desaparecer, nao havera mais vestigios do prazo registrado, nem
mesmo na opcao Consultar Andamento do processo.
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VISUALIZACAO DE MINUTAS POR USUARIOS DE
OUTRAS UNIDADES

1 BLOCO DE ASSINATURA

O Bloco de Assinatura € um recurso utilizado para a visualizacao e para a assinatura de
minutas de documentos por usuarios de unidades diferentes da unidade elaboradora
do documento. Tambem podera ser utilizado com a finalidade de agrupar documentos
produzidos na propria unidade, para assinatura em lote.

Por meio desse recurso, é possivel:

e Disponibilizar varios documentos de um processo ou de varios processos de
uma unidade para outra unidade.

e Visualizar e editar as minutas de documentos produzidas por usuarios de outras
unidades.

e Visualizar os outros documentos do processo que nao foram incluidos no Blo-
Co.

¢ Assinar documentos individualmente ou simultaneamente.

1.1 Como criar um Bloco de Assinatura, incluir documentos e disponibiliza-lo

Na tela Controle de Processos, clique no processo em que se encontra o documento
que sera incluido no Bloco de Assinatura.
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Depois, na Arvore do Processo, clique no documento que sera disponibilizado para
assinatura e, em seguida, clique no icone Incluir em Bloco de Assinatura | disponi-
vel na Barra de icones.

O usuario sera direcionado para a tela Incluir em Bloco de Assinatura. Nessa tela, po-
derdo ser realizadas uma das seguintes acoes:

1. Incluir o documento em um Bloco de Assinatura ja existente.

2. Incluir o documento em um Bloco ja existente €, ao mesmo tempo, disponibi-
lizad-lo para outra unidade.

3. Criar um Bloco de Assinatura para inclusao do documento ou para inclusao do
documento e disponibilizacdo ao mesmo tempo.

No exemplo a seguir, sera criado um Bloco de Assinatura para inclusao do documento.
Primeiramente, clique no botao Novo Bloco.

Na tela Novo Bloco de Assinatura, insira uma descricao para o Bloco; se desejar, se-
lecione um Grupo de Bloco de Assinatura, caso exista algum ja criado na unidade; e,
por ultimo, escolha a(s) unidade(s) para disponibilizacao. Apos o preenchimento dos
campos, cliqgue no botao Salvar.
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Em seqguida, aparecera a tela Incluir em Bloco de Assinatura, j3 com o campo Bloco
preenchido com o nome do novo Bloco.

Agora, o usuario tera duas opcdes: Incluir ou Incluir e Disponibilizar o documento
no Bloco.

Ao utilizar a opcao Incluir e Disponibilizar, o documento sera inserido no Bloco e dis-
ponibilizado, no mesmo momento, para outra unidade. Essa opcao € muito util quando
O usuario esta incluindo apenas um documento ou quando esta incluindo mais de um
documento do mesmo processo. No exemplo, sera utilizada essa opc¢ao. Portanto, se-
lecione o documento que deseja incluir no Bloco, caso nao esteja selecionado, e clique
no botdao Incluir e Disponibilizar.
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Observe agora que a tela Incluir em Bloco de Assinatura apresentara o documento
ja incluido no Bloco. E, nesse caso, o Bloco tambem ja tera sido disponibilizado para a
outra unidade.

A sequir, clique no link Ir para Blocos de Assinatura, que esta logo abaixo do campo
Bloco, para ser direcionado para a tela Blocos de Assinatura.

Dependendo de como estiver configurada essa tela, serao visualizados todos os Blocos
de Assinatura na unidade. Veja que o Bloco criado para inclusdao do documento esta
destacado em vermelho e ja se encontra disponibilizado para outra unidade.
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AGENTE SEI INFORMA:

Na tela Blocos de Assinatura, por meio de icones disponiveis na coluna Ag¢des, sera
possivel efetuar, dependendo do estado do Bloco, as seguintes acdes:

» Assinar Documentos
e Atribuir Bloco a um usuario
e Visualizar os documentos/processos do Bloco

e Disponibilizar o Bloco para outra unidade

e Cancelar disponibilizacdo do Bloco

e Devolver o Bloco a unidade que o disponibilizou
e Alterar o Bloco

e Concluir o Bloco

» Reabrir o Bloco concluido

e Excluir o Bloco

Diferentemente da opc¢ao Incluir e Disponibilizar, ao utilizar a opcao Incluir, o docu-
mento sera inserido no Bloco, mas ele nao sera disponibilizado ho mesmo momento,
sendo necessaria sua disponibilizacao posteriormente. Essa opc¢ao é util, principalmen-
te, quando o usuario for incluir documentos de diferentes processos em um mesmo
bloco. Assim, sera possivel incluir os diversos documentos utilizando o botao Incluir e,
no momento da inclusdo do ultimo documento, podera ser utilizada a opc¢ao Incluir
e Disponibilizar. Nesse caso, o Bloco sera disponibilizado e estarao disponiveis para
assinatura todos os documentos nele contidos.

Caso nao se utilize, no ultimo documento inserido no Bloco, a opcao Incluir e Dispo-
nibilizar, serd necessario, apos a inclusao do ultimo documento, disponibilizar o Bloco
para outra unidade.

No proximo exemplo, sera demonstrado como incluir mais de um documento no Blo-
co e sO disponibiliza-lo para outra unidade posteriormente.
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Assim, acesse O processo em que se encontram os documentos que serao incluidos
no bloco. Depois, selecione um dos documentos, na Arvore do Processo, e clique no
icone Incluir em Bloco de Assinatura , na Barra de icones.

Na tela Incluir em Bloco de Assinatura, no campo Bloco, selecione um Bloco ja exis-
tente ou crie um Bloco, se necessario; marque a caixa de selecao dos documentos que
deseja incluir no Bloco; e, em seguida, clique no botao Incluir.

Agora, na tela Incluir em Bloco de Assinatura, os documentos selecionados apare-
cerao ja inseridos no Bloco. Portanto, clique no link Ir para Blocos de Assinatura que
esta logo abaixo do campo Bloco.

Observe que, na tela Blocos de Assinatura, o Bloco no qual os documentos foram in-
seridos encontra-se no estado Gerado, ou seja, ele ainda nao foi disponibilizado para
outra unidade.
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Para visualizacao, edicao e assinatura dos documentos contidos no Bloco por usuario
de outra unidade, sera necessario disponibiliza-lo para a unidade. Para isso, clique no
icone Disponibilizar Bloco correspondente ao Bloco, disponivel na coluna Agoes.

Agora, o Bloco disponibilizado aparecera na cor amarela e seu estado sera Disponibi-
lizado. Havera também uma modificacdao nos icones disponiveis na coluna Ag¢des, pois
sO aparecerao os icones de acdes possiveis no estado em que o Bloco se encontra.
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AGENTE SEI INFORMA:

A unidade que disponibilizou o Bloco de Assinatura para outra uni-
dade podera cancelar essa disponibilizacao a qualquer momento.
Para isso, basta clicar no icone Cancelar Disponibilizagao  cor-
respondente ao Bloco, disponivel na coluna Agoes.

Quando o Bloco de Assinatura for utilizado com a finalidade de agrupar varios docu-
mentos, para assinatura em lote, na propria unidade, o campo Unidades para Dispo-
nibilizacao da tela Novo Bloco de Assinatura ou Alterar Bloco de Assinatura devera
ser deixado em branco, ja que o Bloco nao sera disponibilizado para nenhuma unidade.

1.2 Como receber o Bloco de Assinatura, assinar documentos e retorna-lo

Na tela Controle de Processos, acesse o Menu Principal, opcao Blocos, e clique em
Assinatura.

Serd aberta a tela Blocos de Assinatura. Nessa tela, os Blocos recebidos de outras
unidades aparecem no estado Recebido. Observe que é possivel visualizar a unidade
geradora do Bloco, bem como a(s) unidade(s) para a(s) qual(is) ele foi disponibilizado.
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Para visualizar o(s) documento(s)/processo(s) recebido(s) para assinatura, clique no bo-
tdao Processos/Documentos do Bloco correspondente ao Bloco, que se encontra
na coluna Ag¢des; ou clique sobre o numero do Bloco, na coluna Numero.

Assim, o usuario sera redirecionado para a tela Documentos do Bloco de Assinatura.

Nessa tela, por meio dos icones disponiveis na coluna Agdes, o usuario podera assinar
o documento, sem visualiza-lo, por meio do icone Assinar Documento . e inserir
anotagdes, por meio do icone Anotagoes

Para visualizar o documento antes da assinatura, o usuario devera clicar em seu nu-
mero, na coluna Documento. Caso deseje ver todo o processo antes da assinatura do
documento, podera clicar em seu numero, na coluna Processo.

Ao clicar no processo, o usuario sera direcionado para a tela do processo e podera
editar o documento, clicando no icone Editar Contetudo , Caso o documento ainda

nao tenha nenhuma assinatura.
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Ja ao clicar no numero do documento, na coluna Documento, aparecera uma janela,
conforme imagem abaixo.

Nessa janela, o usudario podera ir para a Arvore do Processo, por meio do icone Visu-
alizar Arvore do Processo . assinar cada documento, por meio do icone Assinar
Documento ; havegar pelos documentos do Bloco, por meio dos icones ;e
marcar os documentos que deseja assinar, por meio da opcao Selecionar para Assi-
natura.

E importante destacar que, nessa janela, ao escolher a opcio de navegar pelos docu-
mentos (que podem ser de processos diferentes) e seleciona-los para assinatura, por
meio da caixa Selecionar para Assinatura, posteriormente, sera necessario assina-los.
Para isso, basta fechar a janela e retornar a tela Documentos do Bloco de Assinatura.
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Nessa tela, todos os documentos marcados para assinatura na janela anterior, aparece-
rao ja selecionados. Para assina-los, cligue no botao Assinar, na parte superior da tela.

Ao clicar no botao Assinar, sera aberta a janela Assinatura de Documento e os docu-
mentos selecionados poderdo ser assinados. Para isso, selecione seu Cargo/Funcgéo,
informe sua senha e cliqgue no botdo Assinar.
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Agora, na janela Documentos do Bloco de Assinatura, no campo da coluna Assina-
turas correspondente aos documentos que foram assinados, constaréao o nome e o

cargo do usuario que 0s assinou. Para retornar a tela Bloco de Assinaturas, clique no
botao Fechar.

Nessa tela, o usuario podera devolver o bloco a unidade remetente, por meio do icone
Devolver Bloco |, que se encontra na coluna Agdes; ou selecionar o bloco e clicar
no botdao Devolver, que se encontra na parte superior da tela.
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Antes da devolucao, aparecera uma tela de confirmacao e, apos a devolucao, o Bloco
desaparecera da tela Blocos de Assinatura.

Na tela Controle de Processos da unidade que criou e disponibilizou o bloco, apare-
cera, ao lado numero do processo em que documentos foram assinados, o simbolo
indicando que ha um novo documento assinado no processo.

1.3 Como retirar documentos do Bloco de Assinatura e conclui-lo para ser
reutilizado

No Menu Principal, selecione Blocos e cligue em Assinatura, para acessar a tela Blo-
cos de Assinatura.
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Nessa tela, quando um Bloco é retornado por uma unidade, aparece no estado Retor-
nado.

Os Blocos de Assinatura criados e retornados ou aqueles que tiveram sua disponibili-
zacao cancelada poderao ser reutilizados. Para isso, € interessante que o usuario retire
do Bloco que sera reutilizado os documentos nele incluidos. Assim, evita-se que 0s
novos documentos incluidos no Bloco sejam confundidos com os documentos que ja
estavam nele anteriormente.

O usuario podera também, caso nao queira reutilizar imediatamente o Bloco criado,
conclui-lo e reabri-lo posteriormente, quando desejar utiliza-lo.

Para concluir um bloco, basta clicar no icone Concluir Bloco , na coluna Agodes,
ou selecionar o Bloco e clicar no botdo Concluir, na parte superior da tela Blocos de
Assinatura.

Ao concluir um Bloco, ele desaparecera da tela Blocos de Assinatura. Para visualizar
e reabrir um Bloco que foi concluido, o usuario devera marcar a opcao Concluido na
caixa Estado, que fica na parte superior da tela Blocos de Assinatura.

Na caixa Estado, haverad opcao de escolha, por estado,
dos Blocos que o usuario deseja visualizar na tela Blo-
cos de Assinatura.
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Portanto, se a opcao Concluido estiver marcada, os Blocos concluidos também apa-
recerao na tela Blocos de Assinatura e, assim, o usuario podera reabri-los para serem
reutilizados. Para isso, basta clicar no icone Reabrir Bloco , que se encontra na

coluna Agoes.

1.4 Como inserir Sinaliza¢gdes no Bloco de Assinatura

O usuario podera inserir Sinalizagdes nos Blocos de Assinatura. Basta clicar nos res-
pectivos icones na coluna Sinaliza¢cdes: Prioritario , Revisado , Comentado

Ao clicar no icone Prioritario , ele passara a ser apresentado na cor vermelha
e, ao posicionar o cursor sobre ele, aparecera o usuario que inseriu a sinalizacao no
Bloco, bem como a data e a hora em que isso ocorreu.
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Ao clicar no icone Revisado , Sua cor sera alterada para azul e, ao posicionar
O cursor sobre ele, serao informados o dia e a hora em que os documentos do Bloco
foram revisados, bem como o usuario que fez a revisao.

Ja ao clicar no icone Comentado , aparecera uma janela para que seja digitado o
Comentario. Entao, preencha o campo Descrig¢ao e clique no botdao Salvar.

Agora, o icone Comentario aparecera na cor laranja €, a0 posicionar O cursor so-
bre ele, sera possivel visualizar o Comentario efetuado no bloco, bem como o usuario
que o incluiu e a data e hora da inclusao.
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Por meio da caixa Sinalizagdes, que fica na parte superior da tela Blocos de Assina-
tura, ha possibilidade de utilizacado de filtros para visualizagao dos blocos Prioritarios,
Revisados ¢ Comentados.

Assim, quando € marcada a opcao Prioritarios, por exemplo, todos os Blocos com
essa Sinalizacao serao visualizados na tela.

AGENTE SEI INFORMA:

As Sinaliza¢des poderdo ser utilizadas também nos Blocos de
Reunido e nos Blocos Internos.
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1.5 Como atribuir o Bloco de Assinatura a um usuario

Cligue no icone Atribuir Bloco |, que se encontra na coluna Ag¢des; ou selecione o

Bloco e clique no botao Atribuir, que se encontra na parte superior da tela Blocos de
Assinatura.

Na tela Atribuir Bloco, selecione um usuario para atribuicao do Bloco, clicando na seta
da caixa Atribuir para. Depois, clique no botdao Salvar.

Observe agora que, na tela Blocos de Assinatura, o Bloco aparece atribuido a um usu-
ario.
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Por meio do link Ver blocos atribuidos a mim, o usuario podera visualizar na tela
Blocos de Assinatura apenas os Blocos que lhe foram atribuidos, conforme imagem
a sequir.

No lugar em que havia o link Ver blocos atribuidos a mim, passara a ser exibido o
link Ver todos os blocos, que permite retornar a visualizacdo de todos os Blocos da
unidade.

AGENTE SEI INFORMA:

Seguindo as mesmas orientacdes para Atribuir Bloco a um usuario,
sera possivel alterar a atribuicao do Bloco para outro usuario ou re-
tirar a atribuicao. Para o Bloco ficar sem nenhuma atribuicao, basta
deixar a caixa Atribuir para em branco e clicar no botao Salvar.

Assim como as Sinalizag¢oes, o recurso Atribuir Bloco também estara disponivel nos
Blocos de Reuniao e nos Blocos Internos.

1.6 Como criar e utilizar um Grupo para Bloco de Assinatura

Para criar um Grupo, para inclusao de Blocos de Assinatura, na tela Blocos de Assina-
tura, clique no botao Listar Grupos.
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Ao clicar nessa opcao, aparecerao todos os Grupos existentes na unidade para selecao
e sera possivel a criacdao de um Grupo por meio do botdao Novo. Portanto, clique no
botdo Novo.

Na tela Novo Grupo de Bloco, preencha o nome do novo Grupo e cliqgue no botao
Salvar.

Agora, o novo Grupo aparecera na Lista de Grupos de Blocos da unidade, na tela Gru-
pos de Blocos. Nessa tela, por meio dos icones disponiveis na coluna Ag¢des, o usuario
podera realizar as seguintes acdes:

e Alterar Grupo de Bloco . permite alteracdo no nome do Grupo.

e Desativar Grupo de Bloco : permite a desativacao do Grupo e, assim, ne-
nhum Bloco podera ser inserido nele, até ser ativado novamente.

e Reativar GrupodeBloco : permite areativacao do Grupo que foi desativado
para que possa ser utilizado novamente.

e Excluir Grupode Bloco : exclui definitivamente o Grupo de Bloco. Para isso,
nao podera haver nenhum Bloco inserido no Grupo.
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Para retornar a tela Blocos de Assinatura, clique no botdao Fechar.

O usuario possui mais de uma opcao para incluir um Bloco de Assinatura em um novo
Grupo. Uma das opcdes €, na tela Blocos de Assinatura, selecionar o Bloco que de-
seja incluir em Grupo e clicar no botao Alterar Grupo.

Aparecera a tela Alterar Grupo de Blocos. Nela, o usuario tem a opcao de escolher um
Grupo ja existente ou criar um Grupo, por meio do icone Novo Grupo de Bloco
Nessa mesma tela, € possivel retirar um bloco de assinaturas de um Grupo. Para isso,
basta ndao selecionar nenhum dos grupos existentes e clicar no botao Salvar.

Apos a inclusao do Bloco no Grupo, o usuario € direcionado para a tela Blocos de
Assinatura. Agora, nessa tela, sO serao visualizados os Blocos que foram incluidos no
Grupo escolhido.
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Para visualizar novamente todos os Blocos de Assinatura na tela, basta clicar na caixa
Grupo e selecionar a opcao Todos.

OQutra opcao para inclusao de um Bloco de Assinatura em Grupo esta disponivel no
momento de criacao do Bloco, na tela Novo Bloco de Assinatura. Nesse caso, nao
havera a opcao de criacao de um novo Grupo, mas o usuario podera incluir o Bloco
em um Grupo ja existente.

Para acessar a tela Novo Bloco de Assinatura, hd duas opcdes. Na primeira opcao,
clique no botao Novo existente na tela Blocos de Assinatura.
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Assim, ao criar o Bloco de Assinatura, podera ser selecionado um Grupo ja existente
para inclui-lo.

Na segunda opc¢ao para chegar a tela Novo Bloco de Assinatura, acesse o processo
que contém o documento a ser incluido em Bloco e, apos selecionar esse documento,
clique no icone Incluir em Bloco de Assinatura
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Depois, na tela Incluir em Bloco de Assinatura, selecione o botdo Novo Bloco.

AGENTE SEI INFORMA:

O recurso que permite a criacao de Grupos para inclusao de Blocos
esta disponivel nos Blocos de Assinatura, Blocos de Reuniao e Blo-
cos Internos.

Os Grupos criados poderdo ser utilizados para inclusdo de qualquer tipo de Bloco. Por
exemplo: um Grupo pode ter sido criado ao se utilizar um Bloco de Assinatura e, pos-
teriormente, um Bloco Interno podera ser incluido neste Grupo.

1.7 Conhecendo a tela Blocos de Assinatura

Para acessar a tela Blocos de Assinatura, no Menu Principal, selecione a opcao Blo-
cos e clique em Assinatura.
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Nessa tela, encontram-se disponiveis varios botdes, links, caixas de selecao, sinaliza-
cOes e icones, que permitem a realizacao de varias acdes nos Blocos de Assinatura.

Sera possivel selecionar os Blocos por Grupo e por Unidade Geradora. Além disso, ha a
opcao de realizar pesquisa por Palavras-chave e clicar no link Ver blocos atribuidos
a mim ou no link Ver todos os blocos.

Ha também os campos em que é possivel filtrar as Sinalizacdes e o Estado em que o
bloco se encontra, para visualizacao na tela.
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Além das opcdes anteriores, ha varias acdes que podem ser realizadas nos Blocos de
Assinatura por meio dos botdes que se encontram disponiveis na parte superior. Esses
botdes permitem a realizacdo de acdes em lote. Para utiliza-los, basta selecionar os

Blocos nos quais deseja realizar a acao. Os botdes disponiveis dependerdao do estado
dos Blocos existentes.

O usuario podera ainda utilizar os icones disponiveis na coluna Agdes, 0s quais permi-
tem realizar diversas acdes no Bloco correspondente. Os icones disponiveis também
dependem do estado em que o Bloco se encontra, ou seja, eles estardao disponiveis
dependendo da ac¢ao permitida no Bloco, naquele momento.
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AGENTE SEI INFORMA:

As telas Blocos de Reunido e Blocos Internos séo semelhantes a
tela Blocos de Assinatura.

2 BLOCO DE REUNIAO

Recurso destinado a disponibilizagcao de processos para conhecimento. Por meio des-
sa funcionalidade, o usuario de unidade diferente daquela que produziu os documen-
tos consegue visualizar as minutas que compdem o processo disponibilizado.

2.1 Como criar um Bloco de Reuniao

Na tela Controle de Processos, selecione um ou mais processos e clique no icone
Incluir em Bloco , disponivel na Barra de icones; ou acesse o processo e clique no
mesmo icone, disponivel também na Barra de icones do processo.
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Na tela Selecionar Bloco, escolha um Bloco existente ou clique no botao Novo Bloco
de Reuniado para criacao de um Bloco.

Ao criar um Bloco, na tela Novo Bloco de Reuniao, insira a Descricao; escolha um
Grupo para inclusdo do Bloco, caso deseje; indique a(s) unidade(s) para disponibiliza-
cao; e depois clique em Salvar.
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O usuario sera direcionado novamente para a tela Selecionar Bloco. O Bloco criado ja
estara selecionado e aparecera na cor amarela. Para incluir o(s) processo(s) no Bloco,
cligue no icone Escolher este Bloco correspondente ao Bloco desejado, na co-
luna Agdes; ou verifique se a caixa de selecao do Bloco estda marcada e, em seguida,
clique no botao OK.

Assim, o(s) processo(s) sera(dao) automaticamente incluido(s) no Bloco e o usuario sera
direcionado para a tela Processos do Bloco de Reuniao.

Nessa tela, € possivel acessar o processo, clicando em seu numero; incluir anotacdes,
por meio do icone Anotagdes ; e retirar o processo do Bloco, por meio do icone
Retirar Processo/Documento do Bloco |, ou selecionando o processo e clicando no
botdo Retirar do Bloco. Os icones estardo disponiveis na coluna Ag¢des. Para sair da
tela Processos do Bloco de Reuniao, clique no botao Fechar.
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AGENTE SEI INFORMA:

Para que outra unidade tenha acesso ao processo incluido em um
Bloco de Reunido, sera necessaria a disponibilizacdo do Bloco
pela unidade que fez a inclusao.

Ao escolher um Bloco ja existente para inclusao de processo, cer-

tifique-se do Tipo de Bloco que deseja utilizar, pois a tela Selecionar

Bloco exibira tanto os Blocos Internos quanto os Blocos de Reuniao criados na uni-
dade.

2.2 Como disponibilizar o Bloco de Reuniao

Para disponibilizar o Bloco de Reuniao, acesse, no Menu Principal, a opcao Blocos e
cligue em Reuniao.

Sera aberta a tela Blocos de Reunidao. Nessa tela, serdo listados todos os Blocos de
Reunido que se encontram na unidade e sera possivel realizar varias acdes nesses Blo-
cos, dependendo do estado em que eles se encontram.
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Na coluna Agoes, poderdo estar disponiveis 0s seguintes icones:
e Atribuir Bloco : permite a atribuicao do Bloco a um usuario da unidade.

e Processos/Documentos do Bloco . possibilita a visualizacao dos processos
incluidos no Bloco.

o Disponibilizar Bloco . possibilita a disponibilizacao do Bloco para outra
unidade.
e Cancelar Disponibilizacdo . possibilita o cancelamento da disponibiliza-

cao do Bloco a outra unidade.

e Devolver Bloco . permite a devolucao do Bloco pela unidade que o rece-
beu.
e Alterar Bloco . possibilita a alteracao da descricao do Bloco, do Grupo e da

unidade para disponibilizacao.

e Concluir Bloco . permite a conclusao do Bloco que ja cumpriu seu propo-
sito.
e Reabrir Bloco . permite a reabertura do Bloco que havia sido concluido,

para ser utilizado novamente.

e Excluir Bloco : permite a exclusao do Bloco que ndo possui processos.

Para disponibilizar o Bloco de Reuniao para outra unidade, cligue no icone Disponibi-
lizar Bloco |, disponivel na coluna Agodes.
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Observe que o Estado do Bloco sera alterado para Disponibilizado e os icones dispo-
niveis na coluna Ag¢dées Ndo serao mais 0s Mesmos, ja que sO aparecerao os icones de
acdes possiveis no estado em que o Bloco se encontra.

2.3 Comoreceber o Bloco de Reuniao, visualizar a minuta de documento e devolvé-lo

Para acessar um Bloco de Reunido disponibilizado por outra unidade, no Menu Princi-
pal, acesse Blocos e, em seguida, cligue em Reunido.

Sera aberta a tela Blocos de Reunido e nela aparecerdo todos os Blocos na unidade
(gerados, disponibilizados, recebidos, retornados e concluidos, dependendo da sele-
cao feita pela unidade para visualizacao dos Blocos na tela).

Para visualizar o(s) processo(s) incluidos em um Bloco, clique sobre o numero do Bloco
ou sobre o icone Processos/Documentos do Bloco , disponivel na coluna Agdes.
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Em sequida, na tela Processos do Bloco de Reuniao, para acessar o processo deseja-
do, clique sobre seu numero.

Assim, sera aberta a tela do processo para que o0 usuario possa visualizar a minuta do
documento feita pela outra unidade. Apds a visualizacao da minuta, o usuario, caso
deseje, podera retornar o Bloco a unidade de origem. Para isso, sera necessario retor-
nar a tela Blocos de Reunidao. Portanto, acesse o Menu Principal, selecione a opcao
Blocos e cliqgue em Reuniao.

Na tela Blocos de Reunido, clique no icone Devolver Bloco correspondente ao
Bloco, na coluna Ag¢des; ou selecione o Bloco desejado e clique no botdao Devolver.
Aparecera uma solicitacdo de confirmacdo de devolucao do Bloco. Cligue em OK.
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Na tela Blocos de Reunidao da unidade que disponibilizou o Bloco, ele aparecera agora
no estado Retornado.

AGENTE SEI INFORMA:

O Bloco de Reuniao possibilita a visualizacdo de minutas de docu-
mentos por unidades que N3o as geraram, porém nao sera possivel
a edicdao nem a assinatura dessas minutas.

O fato de um processo ser incluido em um Bloco de Reunido e ser
disponibilizado para outra unidade nao significa que o processo tramitara por aquela
unidade. No entanto, a unidade conseguira localizar o processo pela Pesquisa, mesmo
se tratando de processo restrito. A visualizacao do conteudo dos documentos ficara
vinculada a disponibilizacao do Bloco.

2.4 Como retirar processos do Bloco de Reuniao e conclui-lo para ser reutilizado

Apos o retorno de um Bloco, o usuario podera retirar os processos que foram incluidos
nele, para que ele possa ser reaproveitado.

Para isso, acesse o Menu Principal, opcao Blocos e clique em Reuniao. Na tela Blo-
cos de Reuniao, clique no numero do Bloco desejado.
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Na proxima tela, selecione os processos que deseja excluir do Bloco e clique no bo-
tdo Retirar do Bloco, ou clique no botdo Retirar Processo/Documento do Bloco
correspondente a cada processo, na coluna Ag¢des. Na solicitacdo de confirmacao da
retirada dos protocolos do Bloco, cliqgue em OK.

Apos a retirada dos processos do Bloco, cliqgue no botao Fechar para retornar a tela
Blocos de Reunidao. Nessa tela, para concluir o Bloco, a fim de que ele possa ser utili-
zado novamente, selecione-o e clique no Botao Concluir, ou clique no icone Concluir

Bloco , disponivel na coluna Ag¢des. Na solicitagcao de confirmacao de conclusdo do
Bloco, clique em OK.

Ao concluir o Bloco, ele desaparecera da tela Blocos de Reuniao.

SUMARIO




Para visualizar e reabrir um bloco que foi concluido, o usuario devera marcar a opcao
Concluido na caixa Estado que fica na parte superior da tela Blocos de Reuniao.

Assim, os Blocos concluidos também aparecerao na tela e o usuario podera reabri-los
para serem reutilizados. Para isso, basta clicar no icone Reabrir Bloco , que se en-
contra na coluna Agdes.

AGENTE SEI INFORMA:

Na tela Blocos de Reuniao, além dos icones disponiveis na coluna
Acgbes, o usuario encontra varios botdes, links, caixas de selecao,
sinalizacdes que permitem a realizacao de varias acdes nos Blo-
cos. Veja mais informacdes sobre essas opcdes na parte deste Guia
sobre Blocos de Assinatura, no item “Conhecendo a tela Blocos
de Assinatura’.

Na parte do Guia sobre Blocos de Assinatura, o usuario encontrara também as se-
guintes informacdes comuns a todos os Blocos: como inserir Sinalizagées nos Blocos,
como Atribuir Bloco a um usuario, como criar um Grupo para inclusao de Blocos.
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RECUPERACAO DE INFORMAGCOES

1 HISTORICO DO PROCESSO

O Histérico apresenta a Lista de Andamentos do processo contendo as seguintes
informacdes a respeito do andamento: Data e Hora; Unidade e Usuario responsavel;
Descricao.

E possivel consultar o Histérico do processo, por meio da opcdo Consultar An-
damento; e acrescentar uma informacao ao Histérico, por meio da funcionalidade
Atualizar Andamento.

1.1 Como Consultar Andamento do processo

Na tela do processo, clique na opcao Consultar Andamento, que fica logo abaixo
da Arvore do Processo. Sera exibido o Histérico resumido do andamento do proces-
SO.

Para acessar o Histérico completo, clique no link Ver histérico completo.
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AGENTE SEI INFORMA:

A Lista de Andamentos do processo podera ocupar mais de uma
pagina, e a movimentagcao por essas paginas € possivel, para visu-
alizagao dos registros.

Ao lado do nome Lista de Andamentos ha informacao do numero

de registros contidos na Lista. Portanto, no Histérico Resumido, essa

informacao refere-se a quantidade de registros exibidos na Lista Resumida ¢, no His-
torico Completo, a informacao refere-se a quantidade total de registros no processo.

Quando os registros da Lista (Resumida ou Completa) forem superiores a uma pagi-
na, havera informacao do numero de registros na Lista bem como do numero de re-
gistros na pagina exibida no momento. No exemplo a seguir, primeiramente, ha a Lista
de Andamentos do Histério Resumido do processo e, logo em seguida, a Lista de
Andamentos do Historico Completo do mesmo processo.
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1.2 Como Atualizar Andamento do processo

O recurso Atualizar Andamento permite acrescentar informacdes ao Histérico do
processo.

E possivel utilizar esse recurso por meio de uma das opcdes abaixo:

1. Na tela do processo, cligue em seu numero e, depois, no icone Atualizar An-
damento , disponivel na Barra de icones.

2. Na tela do processo, selecione a opcao Consultar Andamento, que fica
logo abaixo da Arvore do Processo. Depois, na tela Histérico do Processo, cli-
que no botdo Atualizar Andamento.

3. Na tela Controle de Processos, marque a caixa de selecao ao lado do numero
do processo e clique no icone Atualizar Andamento , na Barra de icones.
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Ao utilizar uma das opcdes acima, o sistema abrira a tela Atualizar Andamento. Nela,
as informacdes que serao acrescentadas ao Histérico do processo deverdo ser digita-
das no campo Descrigao, que é de livre preenchimento. Apods preenché-lo, clique em
Salvar.

AGENTE SEI INFORMA:

A atualizacao manual no Histérico do processo € indicada para re-
gistros meramente descritivos ou explicativos. Informacdes essen-
ciais a instrucao processual deverao ser inseridas como um novo do-
cumento.

O registro inserido no Histérico do processo aparecera na Lista de Andamentos e
nao podera ser editado nem excluido. Em caso de erro, o usuario podera inserir outro
registro retificando a informacao.

2 ACOMPANHAMENTO ESPECIAL

O recurso Acompanhamento Especial permite o acompanhamento do tramite e das
atualizacdes posteriores de processos publicos; de processos restritos que ja tramita-
ram pela unidade; e de processos sigilosos (somente por usuarios que possuem cre-
dencial de acesso ao processo).

2.1 Como incluir um processo em Acompanhamento Especial

Acesse o processo e cligue no icone Acompanhamento Especial , ha Barra de
icones.
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O usuario sera direcionado para a tela Novo Acompanhamento Especial e tera trés
opcodes:

1. Clicar no botdao Salvar (nesse caso, o processo estard em Acompanhamento
Especial, mas ndo sera incluido em nenhum Grupo de Acompanhamento).

2. Inserir o processo em um Grupo de Acompanhamento ja existente e Salvar.

3. Criar um Grupo, para inclusao do processo, e Salvar.

Para criar um Grupo de Acompanhamento, basca clicar no icone , a direita da cai-
xa Grupo. Aparecera a janela Novo Grupo de Acompanhamento. Nela, digite o nome
do novo Grupo, no campo Nome; em seguida, clique no botao Salvar.
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O Grupo de Acompanhamento Especial sera criado, e o processo podera ser incluido
nele. Ha possibilidade de se acrescentar alguma Observagado, caso seja necessario.
Apds o preenchimento dos campos, basta clicar no botao Salvar.

Na tela seguinte, o usuario podera adicionar outro Acompanhamento Especial no
processo, clicando no botdo Adicionar; ou excluir o Acompanhamento existente, cli-
cando no botdao Excluir. Para a exclusao, é necessario, primeiramente, selecionar o
Acompanhamento Especial a ser excluido.

Na coluna Ag¢des, encontram-se os icones Alterar Acompanhamento e Excluir
Acompanhamento
Os processos incluidos em Acompanhamento Especial receberdo o icone , a di-

reita de seu numero. Ao posicionar O cursor sobre esse icone, O Uusuario conseguira
visualizar quantos Acompanhamentos Especiais ha no processo.

E, para visualizar os Acompanhamentos Especiais do processo, basta clicar sobre o
icone , ao lado do nuimero do processo ou na Barra de icones.
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Assim, sera aberta a tela Acompanhamentos Especiais do Processo.

AGENTE SEI INFORMA:

Além da opcao ja vista, ha outra maneira de se criar um Grupo de
Acompanhamento: acesse o Menu Principal e clique em Acom-
panhamento Especial. Na tela Acompanhamento Especial, cli-
que em Listar Grupos ¢, em seguida, Novo.

Os processos incluidos em Blocos Internos poderdo ser incluidos também em Acom-
panhamento Especial, por meio do botdo Incluir em Acompanhamento Especial,
disponivel na tela Processos do Bloco Interno referente a cada Bloco criado na uni-
dade.

2.2 Como visualizar processos incluidos em Acompanhamento Especial

Para visualizar os processos incluidos em Acompanhamento Especial pela sua unida-
de, acesse o Menu Principal e clique em Acompanhamento Especial.
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Aparecera uma tela exibindo todos os processos incluidos em Acompanhamento Es-
pecial.

Para facilitar a visualizacdo, o usuario podera selecionar um Grupo de Acompanha-
mento Especial. E, para acessar um processo, basta clicar sobre seu numero.

Na tela Acompanhamento Especial, o usuario podera ainda realizar as seguintes
acoOes: Pesquisar, Listar Grupos, Alterar Grupo, Excluir, Imprimir, Fechar e incluir Pala-
vras-chave para pesquisa.
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A opcdao Listar Grupos permite que o usuario visualize todos os Grupos de Acompa-
nhamento existentes na unidade. Além disso, possibilita a criacdo de novos Grupos,
por meio do botao Novo.

A opcao Alterar Grupo permite a alteracdo do Grupo de Acompanhamento em lote.
Para isso, basta selecionar os processos cujo Grupo de Acompanhamento Especial sera
alterado.

Na coluna Agodes, encontram-se os icones Alterar Acompanhamento e Excluir
Acompanhamento |, correspondentes a cada processo.

2.3 Como incluir processos em Acompanhamento Especial em lote

Na tela Controle de Processos, seclecione os processos que serdo incluidos em Acom-
panhamento Especial e clique no icone Acompanhamento Especial , disponivel na
Barra de icones.
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3 BLOCOINTERNO

Recurso utilizado para organizar internamente grupos de processos que possuem al-
guma semelhanca entre si. O Bloco Interno também permite o acompanhamento das
atualizacdes posteriores dos processos publicos ou restritos que ja tramitaram pela
unidade.

3.1 Como criar um Bloco Interno

Na tela Controle de Processos, selecione um ou mais processos e clique no icone
Incluir em Bloco , disponivel na Barra de icones.

Ou acesse o processo e clique no mesmo icone na Barra de Icones do processo.
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Na tela Selecionar Bloco, o usuario podera escolher um Bloco Interno ja existente na
unidade ou clicar no botao Novo Bloco Interno para criar um Bloco.

Cligue no botdo Novo Bloco Interno a fim de ser direcionado para a tela Novo Bloco
Interno. Nela, preencha o campo Descrigcao; selecione um Grupo, se for o caso; e, em
seguida, clique no botao Salvar.

Com o Bloco Interno criado, o proximo passo sera incluir nele o processo. Para isso,
cligue no icone Escolher este Bloco , ha coluna Ag¢des; ou verifique se a caixa de
selecdo do Bloco esta marcada e, em seguida, clique no botao OK.
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Assim, o(s) processo(s) sera(@ao) automaticamente incluido(s) no Bloco, e o usuario sera
direcionado para a tela Processos do Bloco Interno.

Nessa tela, sera possivel: acessar o processo, clicando em seu numero; incluir Anota-
¢cdes, por meio do icone Anotagoes ; retirar o processo do Bloco, por meio do ico-
ne Retirar Processo/Documento do Bloco |, ou selecionando o processo e clicando
no botao Retirar do Bloco; e incluir o processo em Acompanhamento Especial, por
meio do botdao Incluir em Acompanhamento Especial.

Ao clicar no botao Fechar na tela Processos do Bloco Interno, o usuario sera direcio-
nado para a tela Blocos Internos, em que podera visualizar todos os Blocos da unidade.
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AGENTE SEI INFORMA:

Ao escolher um Bloco ja existente para inclusao de processo, certi-
fique-se do Tipo de Bloco que deseja utilizar, pois a tela Selecionar
Bloco exibira tanto os Blocos Internos quanto os Blocos de Reu-
nido criados na unidade.

3.2 Como consultar os Blocos Internos

Na tela Controle de Processos, acesse o Menu Principal, a opcao Blocos e clique em
Internos.

Sera aberta a tela Blocos Internos. Nela, serdo visualizados todos os Blocos Internos
da unidade.
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Nessa tela, por meio dos icones disponiveis na coluna Ag¢des, dependendo do estado
do Bloco, é possivel:

Atribuir Bloco a um usuario

e Consultar os processos inseridos no Bloco

e Alterar a descricao do Bloco ou o Grupo no qual foi incluido
e Concluir Bloco

e Reabrir Bloco

e Excluir Bloco que nao possui processos

AGENTE SEI INFORMA:

Na tela Blocos Internos, alem dos icones disponiveis na coluna
Acoes, o usuario encontra botdes, links, caixas de selecao, sinaliza-
coes, que permitem a realizacao de varias acdes nos Blocos. Veja
mais informacdes sobre essas opcdes na parte deste Guia sobre
Blocos de Assinatura, no topico “Conhecendo a tela Blocos de As-
sinatura’.

Na parte do Guia sobre Blocos de Assinatura, o usuario encontrara também as se-
guintes informacdes comuns a todos os Blocos: como inserir Sinalizagdes nos Blocos,
como Atribuir Bloco a um usuario, como criar um Grupo para inclusao de Blocos.

3.3 Diferencas entre Bloco Interno e Acompanhamento Especial

O Bloco Interno ¢ principalmente uma ferramenta de organizacao dos processos na
unidade, que facilita a localizacdao desses processos, quando necessario. Ja o Acom-
panhamento Especial € uma funcionalidade que permite o acompanhamento de pro-
cessos que ainda terao algum tramite ou que poderao impactar as decisdes da unidade.

Portanto, o processo incluido em Bloco Interno poderd também ser incluido em
Acompanhamento Especial.

SUMARIO




No Acompanhamento Especial, os processos sao exibidos em uma Lista, e hd um
filtro que possibilita a visualizacao apenas dos processos incluidos em determinado
Grupo. Nos Blocos Internos, nao ha uma Lista Unica dos processos, ja que eles ficam
agrupados por Blocos.

Além disso, ndo ha nenhum icone (como acontece no Acompanhamento Especial

) que identifica o processo incluido em um Bloco Interno. A informacdo de que
0 processo foi incluido em um Bloco, com o respectivo numero do Bloco, consta no
Histérico do processo.

4 PESQUISA

Recurso que permite a realizacao de Pesquisa rapida, estruturada ou restrita ao pro-
Cesso.

Para apresentar o resultado, a Pesquisa busca as informacdes:
¢ Nos dados cadastrais de processos e documentos.
« No conteudo de documentos criados por meio do Editor de Textos do sistema.

« Nos documentos externos digitalizados com uso de Reconhecimento Otico de
Caracteres (OCR).

¢ Nos documentos externos em formato texto.

4.1 Como fazer Pesquisa Rapida

A Pesquisa Rapida ¢ indicada para informacdes simples e certas, como protocolos,
numeros de processos e palavras.

Para realizar uma Pesquisa Rapida, insira a informacado procurada no campo Pesqui-
sar..., localizado na Barra de Ferramentas do sistema. Em seguida, tecle Enter ou cli-
que no icone Pesquisa Rapida
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4.2 Como fazer Pesquisa estruturada

Para realizar uma pesquisa mais estruturada, acesse o Menu Principal e clique na op-
cao Pesquisa.

A tela Pesquisa possui varios campos que, preenchidos adequadamente, facilitam a
localizacao do numero do processo. Os campos disponiveis fornecem informacdes a
Pesquisa que permitem restringir a busca, reduzindo o numero de respostas possiveis.

Ao apresentar o resultado tanto da Pesquisa rapida quanto da estruturada, o sistema
podera abrir automaticamente o processo ou documento pesquisado (em caso de um

unico resultado); ou apresentar uma lista de processos e documentos, na tela Resulta-
do da Pesquisa (se houver mais de um resultado).
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Quando o resultado da Pesquisa € uma lista de processos ou documentos, para aces-
sa-los, o usuario tem quatro opcoes:

1. Clicar sobre o icone . sera aberta a tela do processo, com o documento lo-
calizado selecionado.

2. Clicar sobre o numero do processo: sera aberta a tela do processo, com o do-
cumento localizado selecionado.

3. Clicar sobre o numero do documento: serd aberto o documento localizado.
4. Clicar sobre o nome do documento: sera aberto o documento localizado.

O Resultado da Pesquisa podera ocupar varias paginas. Quando a Pesquisa apresentar
um numero muito grande de resultados, forneca mais informacdes, gradativamente,
nos campos da tela Resultado da Pesquisa, para restringir a busca; e, em seguida, cli-
que no botao Pesquisar.
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Para apagar os dados informados nos campos da tela Pesquisa, a fim de realizar uma
nova Pesquisa, com outras informacdes, utilize o botao Limpar.

AGENTE SEI INFORMA:

A Pesquisa pode ser realizada por palavras, siglas, expressdes ou nu-
meros.

E possivel pesquisar ho contetido dos documentos por numero
de CPF e CNPJ, bem como por datas. Para isso, preencha as in-
formacdes no campo Pesquisar..., disponivel na Barra de Ferra-
mentas da tela Controle de Processos; ou no campo Texto para
Pesquisa, na tela Pesquisa.

Alguns campos da tela Pesquisa permitem o uso de conectores que delimitam a busca.
Esses campos apresentam, a sua direita, o icone Ajuda para Pesquisa . Ao clicar
sobre esse icone, encontram-se orientagcdes sobre o uso dos conectores.

Lembre-se de que o preenchimento adequado dos campos de cadastramento do do-
cumento e do processo € fundamental para tornar a Pesquisa mais efetiva. Os dados
cadastrados podem ser facilmente localizados, por meio do preenchimento dos res-
pectivos campos disponiveis na Pesquisa estruturada.
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Na tela Resultado da Pesquisa, o usuario pode salvar uma pesquisa realizada, por meio
do botao Salvar Pesquisa. Ao clicar nesse botdo, sera aberta a janela Salvar Pesquisa.
Nela, dé um Nome para a Pesquisa e, depois, cligue no botao Salvar. Assim, o resultado

da Pesquisa sera salvo.

Para acessar o resultado de uma Pesquisa salva, clique no botdo Minhas Pesquisas, na
tela Resultado da Pesquisa. Serd aberta a janela Selecionar Pesquisa e, nela, havera a
Lista de Pesquisas salvas.

Para visualizar o resultado de uma Pesquisa salva, basta selecionar o nome da Pesquisa
na tela Selecionar Pesquisa, e imediatamente ele sera apresentado, na tela Resultado

da Pesquisa.
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Na tela Selecionar Pesquisa, na coluna Ag¢des, estao disponiveis os icones Alterar
Pesquisa , que permite a alteracdo do nome da Pesquisa; e o icone Excluir Pesqui-
sa , que permite a exclusao da pesquisa salva.

AGENTE SEI INFORMA:

Processos e documentos sigilosos ndo sdao recuperados pela
Pesquisa.

Processos e documentos restritos, nas unidades em que o pro-

cesso nao tenha tramitado, sdao recuperados somente pela Pesquisa

Rapida. Entretanto, essas unidades conseguirdo apenas visualizar a Arvore do Proces-
so e utilizar a funcionalidade Consultar Andamento. Elas ndo terdo acesso ao conte-
udo dos documentos.

4.3 Como fazer Pesquisa no Processo

A Pesquisa restrita ao processo é muito util em processos com grande quantidade de
documentos. Para realiza-la, acesse o processo e clique no icone Pesquisar no Pro-
cesso , disponivel na Barra de icones.

Na tela Pesquisar no Processo, digite, no campo apropriado, a informacao a ser pes-
quisada. A pesquisa pode ser realizada por palavras, siglas, expressdes ou numero. O
campo permite também o uso de conectores. Como visto anteriormente, para saber
utiliza-los corretamente, clique no icone Ajuda para Pesquisa , a direita do campo.
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Nessa tela, além de preencher o campo com a informacao para Pesquisa, 0 usuario
podera selecionar um tipo de documento, por meio da caixa Tipos de documentos
disponiveis neste processo.

Podera, também, selecionar a unidade que gerou o documento, por meio da caixa
Unidade geradora.

A Pesquisa realizada no processo também podera retornar um ou varios resultados. Se
ela retornar somente um resultado, o sistema abrira automaticamente a tela do docu-
mento que contém a informacao.
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Se a Pesquisa retornar mais de um resultado, o usuario visualizara esses resultados na
parte inferior da tela Pesquisar no Processo e tera trés opcdes para acessar o docu-
mento desejado:

1. Clicar sobre o numero do processo: sera aberta nova janela do processo, com
o documento em que a informacao foi localizada selecionado.

2. Clicar sobre o numero do documento: sera aberto o documento em que a
informacao foi localizada.

3. Clicar sobre o nome do documento: sera aberto o documento em que a infor-
macao foi localizada.

AGENTE SEI INFORMA:

A indexacao de termos pelo sistema pode levar alguns minutos. Por-
tanto, se determinada informacao for inserida e imediatamente pes-
quisada, a busca nao retornara resultados.

Informacgdes inseridas em documentos nao assinados serao locali-

zadas somente no ambito da unidade que os produziu.
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5 ESTATISTICAS

Recurso que permite a visualizacao das Estatisticas da Unidade e do Desempenho de
Processos. Possibilita também a localizacdo de processos e documentos que tramita-
ram na unidade.

5.1 Como acessar as Estatisticas da Unidade

No Menu Principal, acesse a opcao Estatisticas e depois clique em Unidade.

Na tela Estatisticas da Unidade, informe o periodo desejado para o resultado das Es-
tatisticas e, em seguida, clique no botao Pesquisar. Os campos referentes ao periodo
podem ser preenchidos por meio de digitacdo da data ou por meio da selecao de uma
data nos calendarios que serao disponibilizados quando o usuario clica r nos icones
Selecionar Data Inicial e Selecionar Data Final

Apos clicar em Pesquisar, a tela Estatisticas da Unidade apresentara tabelas e grafi-
COS com as seguintes informacdes estatisticas:

e Processos gerados no periodo.
e Processos com tramitacao no periodo.

e Processos com andamento fechado na unidade ao final do periodo.
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e Processos com andamento aberto na unidade ao final do periodo.
e Tempos médios de tramitacao no periodo.

e Documentos gerados no periodo.

¢ Documentos externos no periodo.

Essas informacdes sao apresentadas, nas tabelas e nos graficos, por tipo de processo e
tipo de documento.

Para localizar um processo ou um documento, clique nos numeros referentes a quan-
tidade de cada um dos tipos de processo ou de documento, exibidos nas tabelas ou
nas colunas dos graficos de determinada informacao estatistica. Assim, sera aberta a
janela correspondente ao tipo selecionado em cada tabela ou grafico.
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Nas janelas correspondentes a cada informacdo estatistica de determinado Tipo de
processo ou documento, o usuario pode acessar o processo ou o documento clicando
sobre seu numero.
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AGENTE SEI INFORMA:

As minutas de documentos também serdo contabilizadas como do-
cumentos gerados no periodo.

O usuario pode, se desejar, ocultar a exibicao dos graficos corres-
pondentes as tabelas. Para isso, basta clicar no botdo Ocultar Gra-
fico correspondente a cada tabela. Para visualiza-los novamente,
cligue no botao Ver Grafico.

5.2 Como acessar as Estatisticas de Desempenho de Processos

No Menu Principal, acesse a opcao Estatisticas e depois clique em Desempenho de
Processos.

Na tela Estatisticas de Desempenho de Processos, selecione o Orgdo; preencha o
campo Tipo de Processo ou selecione o(s) tipo(s) de processo, por meio do icone Se-
lecionar Tipo de Processo . preencha o campo Periodo ou selecione uma data,
por meio dos icones Selecionar Data Inicial e Selecionar Data Final ; marque a
opcdo Considerar apenas processos concluidos, se for o caso; depois, clique em
Pesquisar.
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Sera exibida uma tabela com a Lista de desempenho de processos no periodo. Nela,
ha as sequintes informacdes: Tipo do processo, Quantidade de processos por tipo e
Tempo Médio de tramite dos tipos de processo no Orgdo. Além da tabela, serd exibido
o grafico correspondente a ela.

Para acessar informacdes detalhadas de determinado Tipo de processo, clique na
Quantidade ou no Tempo Médio correspondente ao tipo na tabela ou na coluna do
grafico correspondente.

Assim, sera exibida a janela Desempenho por Processo referente ao Tipo de processo
selecionado. Nessa janela, constam as seguintes informacdes por processo: numero
do Processo; data e hora da Abertura; data e hora da Conclusao, se for o caso; e Tempo
de tramite no Orgéo.
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Para visualizar o desempenho especifico de um processo, cliqgue no Tempo correspon-
dente ao processo desejado. Sera aberta a janela Desempenho do Processo.

Para retornar a janela Desempenho por Processo, clique no botdao Fechar.

Na janela Desempenho por Processo, ¢ possivel acessar o processo, clicando sobre
seu numero. E ha ainda a possibilidade de detalhar o desempenho do tipo de Processo
por unidade. Para isso, clique no link Detalhar por Unidade.

Ao clicar no link Detalhar por Unidade, sera aberta a tela Desempenho por Unidade.
Nela, sera exibida a Lista de Registros de Detalhamento do tipo de processo sele-
cionado, com as seguintes informacdes: Orgdo, Unidade, Quantidade de processos e
Tempo Médio na Unidade.

SUMARIO 177



Caso deseje acessar 0s processos especificos de uma unidade, clique no numero cor-
respondente na coluna Quantidade ou na coluna Tempo Médio na Unidade. Assim,
sera aberta a tela Desempenho dos Processos na Unidade. Nela, sera possivel acessar
cada processo, clicando em seu numero.

Para retornar as telas anteriores, clique no botao Fechar em cada uma das telas.

6 PONTO DE CONTROLE

Recurso que permite atribuir Pontos de Controle (fases ou categorias) para acompa-
nhamento de processos.
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6.1 Como atribuir Ponto de Controle a processos

Acesse o0 processo e clique no icone Gerenciar Ponto de Controle , ha Barra de
icones.

Na janela seguinte, selecione a fase adequada, no campo Ponto de Controle, e clique
em Salvar.

Ao lado do numero do processo, aparecera o icone Ponte de Controle e, ao po-
sicionar o cursor sobre ele, sera possivel ver a fase em que o0 processo se encontra.

Ao clicar sobre esse icone, sera aberta a tela Gerenciar Ponto de Controle. Nela, ¢
possivel visualizar o Histérico de Pontos de Controle, bem como alterar o Ponto de
Controle. No Histérico, constam as seguintes informacdes sobre o Ponto de Contro-
le: data e hora da inclusado; usuario responsavel pela inclusao; e descricao.
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AGENTE SEI INFORMA:

Os Pontos de Controle sdo criados pelo administrador do siste-
ma. Por isso, caso sua unidade necessite de Pontos de Controle
especificos para determinada atividade, entre em contato com o
administrador.

6.2 Como atribuir Ponto de Controle a processos em lote

Na tela Controle de Processos, marque a caixa de selecao dos processos que serao
incluidos em Ponto de Controle ¢, em seguida, cligue no icone Gerenciar Ponto de
Controle |, na Barrade icones.

Depois, na janela Gerenciar Ponto de Controle, selecione a fase adequada no campo
Ponto de Controle e clique em Salvar.

Os processos com Pontos de Controle também apresentarao o icone  ao lado de
seu numero, na tela Controle de Processos.
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6.3 Como consultar processos com Ponto de Controle

Acesse o Menu Principal e cligue em Pontos de Controle.

Na tela Pontos de Controle, para recuperar informacdes em forma de tabela, selecio-
ne o Tipo do Processo e/ou o Ponto de Controle desejado, por meio das respectivas
caixas de selecao, e clique no botdo Pesquisar Processos.

Serdo exibidos os processos incluidos em Pontos de Controle, de acordo com o filtro
escolhido para pesquisa. Para acessar um processo, clique sobre seu numero. E, para
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alterar ou excluir o Ponto de Controle, utilize o icone Gerenciar Ponto de Controle
correspondente a cada processo, na coluna Agoes.

Para recuperar informacdes em forma de graficos, selecione o Tipo do Processo e/ou
o Ponto de Controle desejado, por meio das respectivas caixas de selecao, e clique no
botdao Gerar Graficos.

O primeiro grafico (Geral) abrange todos os processos inseridos em Pontos de Contro-
le, de acordo com o filtro efetuado para a geracao do grafico. Ao posicionar o cursor
sobre as colunas do grafico, € possivel identificar a quantidade de processos em cada
Ponto de Controle (fase).

Os demais graficos representam cada Ponto de Controle (fase) separadamente e, ao
posicionar o cursor sobre suas colunas, é possivel identificar a quantidade de processos
por tipo de processo.

Em cada grafico, para acessar 0s processos correspondentes a determinada coluna,
clique sobre ela. Assim, sera aberta a janela Controle da Unidade. Nela, serdo exibidos
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todos os processos, de acordo com a coluna selecionada. Para acessar um processo,
clique sobre seu numero.

AGENTE SEI INFORMA:

Lembre-se de que os processos sao exibidos, tanto na tabela quan-
to nos graficos, de acordo com o filtro efetuado para a pesquisa
Ou para a geracao dos graficos.

Caso o Ponto de Controle ndo seja removido do processo, an-
tes de sua conclusao ou antes de seu envio a outra unidade,
ele continuara figurando na tabela e nos graficos dos Pontos de
Controle.

6.4 Como alterar ou retirar Ponto de Controle do processo

Acesse 0 processo ou marque a caixa de selecdo do(s) processo(s) na tela Controle de
Processos e clique no icone Gerenciar Ponto de Controle , na Barra de icones.
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Na tela Gerenciar Ponto de Controle, no campo Ponto de Controle, selecione outro
Ponto de Controle para alterar a fase ou selecione a primeira opcao da lista (em branco)
para retirar o Ponto de Controle. Em seguida, clique em Salvar.

Como visto anteriormente, todas as fases do Ponto de Controle incluidas no processo
ficam registradas no Histérico de Pontos de Controle que pode ser visualizado na tela
Gerenciar Ponto de Controle. Para acessar essa tela, basta clicar no icone Ponto de
Controle | aolado do numero do processo, na tela do processo ou na tela Controle
de Processos.

A remoc¢ado do Ponto de Controle do processo também deixara o registro no Histé-
rico.

Porém, o icone Ponte de Controle Nao aparecera mais ao lado do numero proces-
so, nem na tela do processo nem na tela Controle de Processos. Entao, para visualizar
o Historico de Pontos de Controle, sera necessario acessar o processo e clicar no
icone Gerenciar Ponto de Controle , na Barra de icones.
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Ou marcar a caixa de selecao do processo, na tela Controle de Processos, e clicar no
mesmo icone na Barra de icones.

Assim, sera aberta a tela Gerenciar Ponto de Controle. Nela serd visualizado o Histé-
rico, em que constara a informacao de que o Ponto de Controle foi removido.

AGENTE SEI INFORMA:

Como visto no topico anterior, a alteracao ou retirada de Ponto de
Controle do processo também podera ser feita por meio do icone
Gerenciar Ponto de Controle |, disponivel na coluna A¢des da
tela Pontos de Controle.

7 MARCADOR

Esse recurso tem por objetivo organizar os processos da unidade, por meio da atribui-
Cao de icones, com cor e nome proprios.

Os Marcadores sao criados, gerenciados e adicionados aos processos pela propria
unidade, que tem autonomia para definir a cor e a descricao de cada Marcador. Trata-
-se, portanto, de uma ferramenta de organizacao interna.
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7.1 Como criar um Marcador

No Menu Principal, selecione a opcao Marcadores e, na tela seguinte, clique no bo-
tdo Novo.

Na tela Novo Marcador, selecione uma cor, na caixa icone; insira um nome para o
Marcador que sera criado, no campo Nome; em seqguida, clique no botdo Salvar.

O novo Marcador sera incluido na Lista de Marcadores da unidade e podera ser atri-
buido a um processo.
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AGENTE SEI INFORMA:

O sistema disponibiliza varias cores para a criacao de Marcadores,
entretanto ndo ha impedimento de se usar a mesma cor para de-
signar mais de um nome.

A criagao de um Marcador também podera ser feita quando o
usuario for atribuir um Marcador ao processo, na tela Adicionar
Marcador, conforme sera visto no proximo topico.

7.2 Como atribuir Marcador a processos
A atribuicdo de Marcadores a processos pode ser feita de duas maneiras:

1. Na tela Controle de Processos, marque a caixa de selecdao do(s) processo(s) e,
em seguida, clique no icone Adicionar Marcador , na Barra de icones.

2. Na tela do processo, clique no icone Gerenciar Marcador , disponivel na
Barra de icones.

Depois de efetuar uma das opcdes descritas acima, sera aberta a tela Adicionar Mar-
cador. Nessa tela, o usuario podera selecionar um Marcador ja existente, na caixa Mar-
cador; ou criar um Marcador clicando no icone Novo Marcador
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Apos o preenchimento da caixa Marcador, se desejar, insira informacdes adicionais no
campo Texto e, em seguida, clique no botao Salvar.

O Marcador atribuido ao(s) processo(s) sera visualizado, ao lado de seu numero, na tela
Controle de Processos e na tela do processo.

E, ao posicionar o cursor sobre o Marcador, serao exibidos seu nome e as informacdes
adicionais inseridas no campo Texto.
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Ao clicar sobre o icone do Marcador, tanto na tela Controle de Processos quanto na
tela do processo, sera aberta a tela Marcadores do Processo. Nela, visualizam-se to-
dos os Marcadores do processo e, por meio dos icones disponiveis na coluna Ag¢des, €
possivel: Alterar Texto do Marcador e Remover Marcador do Processo

Além disso, por meio dos botdes disponiveis na tela, o usuario podera: Adicionar um
novo Marcador ao processo; Remover um Marcador, apos seleciona-lo; ou visualizar
o Histérico do Marcador.

AGENTE SEI INFORMA:

E possivel atribuir mais de um Marcador ao mesmo processo. Nesse
caso, como visto anteriormente, também sera possivel atribuir Mar-
cador acessando a tela Marcadores do Processo. Para isso, clique
sobre o Marcador ao lado do numero do processo, na tela do pro-
cesso ou na tela Controle de Processos.

7.3 Como remover Marcador de processo
Ha duas opcdes para remover um Marcador do processo:

1. Na tela Controle de Processos, selecione o(s) processo(s) e clique no icone
Remover Marcador , na Barra de icones.
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2. Na tela Controle de Processos ou na tela do processo, clique sobre o icone do
Marcador ao lado do numero do processo.

Na primeira opcao, ao clicar no icone Remover Marcador, sera aberta a tela Remo-
¢ao de Marcador. Nela, caso o processo tenha apenas um Marcador, clique no botao
Remover. Se o processo tiver mais de um marcador, selecione, na caixa Marcador,
aquele que sera removido e, depois, clicar em Remover.

Na segunda opc¢ao, ao clicar sobre o icone do Marcador que fica ao lado do numero
do processo, tanto na tela Controle de Processos quanto na tela do processo, sera
aberta a tela Marcadores do Processo.

Nessa tela, o usuario podera remover o Marcador por meio do icone Remover Mar-
cador do Processo |, disponivel na coluna Agdes; ou por meio do botao Remover,

apos selecionar o Marcador.
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7.4 Como consultar o Histérico de Marcadores do processo

Na tela do processo ou na tela Controle de Processos, clique no icone do Marcador
ao lado do numero do processo para acessar a tela Marcadores do Processo. Em se-
guida, clique no botdao Histérico.

Na tela Histérico de Marcadores de Processo, sera exibido o Histérico de Marcado-
res que apresenta as seguintes informacdes a respeito do Marcador: Data/Hora da in-
clusdo; Usuario responsavel pela inclusao; Operacao (inclusao, alteracao ou remocao);
Marcador (icone e nome); Texto (informacdes adicionais).

AGENTE SEI INFORMA:

Os Marcadores removidos do processo continuam constando no
seu Histérico.

As linhas brancas, no Histérico, indicam os Marcadores ativos.

Para visualizar o Histérico de Marcadores de um processo cujos Marcadores foram
todos removidos, acesse o processo e clique no icone Gerenciar Marcador , dis-
ponivel na Barra de icones. Em seguida, na tela Adicionar Marcador, clique no bot3o
Voltar, para acessar a tela Marcadores do Processo. Nela, clique no botdo Histérico.
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7.5 Como visualizar a tela Controle de Processos por Marcadores

Na tela Controle de Processos, clique no link Ver por marcadores.

Assim, a tela Controle de Processos exibira a lista de Marcadores e a quantidade de
processos por Marcador.

Para visualizar os processos correspondentes a determinado Marcador, clique no nu-
mero referente a ele, na coluna Processos. Entdo, a tela Controle de Processos exibira
apenas os processos com o Marcador selecionado.
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Para retornar a tela anterior e visualizar novamente a lista de Marcadores e a quantidade
de processos por Marcador, clique no icone Remover filtro pelo marcador |, con-
forme demonstrado na imagem abaixo.

A visualizacdo da tela Controle de Processos por Marcadores apresenta ainda os se-
guintes links:

e Ver processos atribuidos a mim: serao exibidos todos os processos com Mar-
cadores atribuidos ao usuario logado.

e Ver por processos: serao exibidos novamente, na tela Controle de Processos,
todos os processos abertos na unidade (com e sem Marcadores).

e Ver por tipo de processo: sera exibida, na tela Controle de Processos, a quan-
tidade de processos abertos na unidade por Tipo (com e sem Marcadores).
Para visualizar os processos, clique no numero correspondente a quantidade de
cada Tipo, na coluna Processos.
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AGENTE SEI INFORMA:

A opcdo Ver por marcadores exibe os processos com Marcadores
que se encontram abertos na unidade. Processos com Marcadores
que foram enviados a outra unidade, sem a opcdao Manter processo
aberto na unidade atual, ou processos concluidos nao aparecerao
na referida opc¢ao.

Caso o filtro Processos atribuidos a mim seja aplicado na tela Controle de Processos
por Marcadores, ao clicar nos links Ver por processos e Ver por tipo de processo, se-
rao exibidos apenas os processos abertos na unidade atribuidos ao usuario logado. Isso
acontece porque, ao aplicar um filtro na tela Controle de Processos, so serdo visualiza-
dos nessa tela os processos abertos na unidade, conforme o(s) filtro(s) aplicado(s).

7.6 Como gerenciar Marcadores

No Menu Principal, selecione a opcao Marcadores.

Na tela seguinte, sera exibida a Lista de Marcadores da unidade.
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Na tela Marcadores, por meio dos icones disponiveis na coluna Ag¢des, € possivel:
e Alterar Marcador . altera a cor e/ou 0 nome do Marcador.
e Desativar Marcador : desativa Marcador em desuso.
e Excluir Marcador : exclui Marcador nao utilizado.
e Reativar Marcador : reativa Marcador para ser utilizado novamente.

As acdes de excluir e desativar Marcador, poderao ser realizadas também por meio dos
botoes Excluir e Desativar, respectivamente, apos a selecao do Marcador.

Além disso, como visto anteriormente, na tela Marcadores, ¢ possivel a criacao de no-
vos Marcadores por meio do botao Novo.

AGENTE SEI INFORMA:

Os Marcadores sdo visualizados e gerenciados somente no ambito
da unidade que os criou.

E possivel inativar um Marcador que esteja em uso. No entanto, o
sistema nao permite excluir um Marcador que ja foi utilizado, mes-
mo que ele ndo esteja sendo utilizado no momento.
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PAINEL DE CONTROLE

Funcionalidade que possibilita ao usuario ter uma visao resumida e personalizada dos
processos da unidade.

Para acessa-la, cligue na opcao Painel de Controle, que se encontra no Menu Prin-
cipal.

AGENTE SEI INFORMA:

As informacdes serao apresentadas no Painel de Controle de acor-
do com a configuracao definida pela unidade.

Nesta parte do Guia, ha um item especifico que explica como Con-
figurar o Painel de Controle.

1 INFORMAGOES DISPONIVEIS NO PAINEL DE CONTROLE

Na tela Painel de Controle, conforme a configuracao, poderao ser encontradas as
seguintes informacdes sobre os processos da unidade:

Processos abertos.

Controle de prazos.

Retornos Programados.

Blocos de Assinatura abertos.
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e Grupos de blocos de assinatura abertos.

e Processos abertos por tipo.

e Marcadores em processos.

e Atribuicdes de processos.

e Acompanhamentos Especiais em processos.

Para visualizar todo o conteudo da tela Painel de Controle, ¢ necessario usar a barra
de rolagem.

A seguir, cada uma das opcdes encontradas no Painel de Controle sera detalhada.

1.1 Processos abertos

Exibe a informacao do Total de processos abertos na unidade. Mostra ainda o numero
de processos abertos Recebidos, Gerados, Sem Acompanhamento ¢ Nao Visuali-
zados. E, na coluna com o icone , hda o numero de processos abertos em que um
documento foi incluido ou assinado.
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Para visualizar os processos, cliqgue no numero referente a informacao desejada.

Assim, na tela Controle de Processos, aparecera a Lista dos Processos de acordo
com a opc¢ao escolhida. Para acessar um processo da Lista, clique sobre seu numero.

Nessa tela, ao clicar no link Configurar nivel de detalhe, sera possivel definir os dados
referentes ao processo para exibicao na Lista de Processos.
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Cada item selecionado na janela Configurar Nivel de Detalhe correspondera a uma
coluna nas Listas de Processos, que serdo apresentadas de acordo com a opcao sele-
cionada no Painel de Controle.

1.2 Controles de Prazos

Apresenta o numero de processos da unidade com Controle de Prazo por tipo: Em
andamento, Atrasados e Concluidos. E, em cada um desses tipos, na coluna com o
icone , ha informacao do numero de processos com Controle de Prazos em que um
documento foi incluido ou assinado.

Diferentemente do Retorno Programado, o Controle de Prazo ¢ inserido nos proces-
sos pela propria unidade.

Para visualizar os processos com Controles de Prazos, clique em cima do numero
referente a informacao desejada.

Em seguida, na tela Controle de Processos, serd exibida a Lista de Processos por
Controle de Prazo.
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Na Lista de Processos por Controles de Prazo Em andamento, podera ser encontrada
a informacao de quantos dias faltam para o vencimento do prazo. Essa informacao sera
exibida na coluna Controle de Prazo, bem como ao posicionar o cursor sobre o icone
Controle de Prazo

Na Lista de Processos por Controles de Prazo Atrasados, podera ser visualizada a in-
formacao de ha quantos dias o prazo ja esta vencido.

E, na Lista de Processos por Controle de Prazo Concluidos, podera ser visualizada a
informacao de quando o prazo foi concluido. Nessa Lista, a informag¢ao somente sera
exibida ao posicionar o mouse sobre o icone Controle de Prazo

1.3 Retornos Programados

Permite visualizar os processos enviados a outras unidades com definicao de retorno
até determinada data (Aguardando retorno de outras unidades); e indica os proces-
sos recebidos na unidade que necessitam ser devolvidos, até determinada data (Pro-
cessos para devolver), a unidade que os enviou.
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Os processos com Retorno Programado sido exibidos, no Painel de Controle, por
tipo:

a) Aguardando retorno de outras unidades
Em andamento: o prazo de retorno por outra unidade ainda ndo venceu.
Atrasado: o prazo de retorno por outra unidade esta vencido.
Retornado: o processo ja foi devolvido por outra unidade.
b) Processos para devolver
Em andamento: o prazo para devolucdo a outra unidade ainda nao venceu.
Atrasado: o prazo para devolucdo a outra unidade esta vencido.
Devolvido: o processo ja foi devolvido a outra unidade.

E, em cada um dos tipos, na coluna com oicone , ha informac¢ao do numero de pro-
cessos com Retorno Programado em que um documento foi incluido ou assinado.

Para visualizar os processos com Retornos Programados, cligue em cima dos nume-
ros, nas colunas referentes a informacao desejada.
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Assim, na tela Controle de Processos, sera exibida a Lista de Processos por Retorno
Programado.

Ao selecionar um dos itens do tipo Aguardando retorno de outras unidades, serd
possivel visualizar dados relacionados aos prazos definidos para retorno de processos
enviados a outras unidades.

Na imagem acima, ha um exemplo de processo Aguardando retorno de outra unida-
de, cujo prazo de retorno esta Atrasado. Entdo, ao posicionar o cursor sobre o icone
Aguardando Retorno |, serdo exibidos a data definida para o retorno e o numero de
dias de atraso na devolucao do processo por outra unidade. Esta ultima informacao
podera ser encontrada também na coluna Aguardando Retorno.

Por outro lado, ao selecionar, no Painel de Controle, algum item do tipo Processos
para devolver, sera possivel visualizar dados relacionados a devolucdo do processo
para outra unidade.
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Na proxima imagem, é possivel visualizar um Processo para devolver, cujo prazo esta
Em andamento. Portanto, ao posicionar o cursor sobre o icone Para Devolver
serao exibidos a data definida para a devolucdo e o numero de dias que faltam para o
retorno do processo a outra unidade. A ultima informacao podera ser encontrada tam-
bém na coluna Para Devolver.

Na Lista de Processos por Retorno Programado Retornados ou Devolvidos, a infor-
macao da data do retorno ou da devolucao aparecera somente ao posicionar © mouse
sobre o icone Retorno Cumprido ou Devolugcao Cumprida

1.4 Blocos de Assinatura abertos

Possibilita visualizar o numero de Blocos de Assinatura abertos por Situacao: Rece-
bidos (blocos recebidos de outras unidades), Gerados (blocos gerados na unidade),
Disponibilizados (blocos disponibilizados para outras unidades), Retornados (blocos
devolvidos por outras unidades).
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Em cada uma das Situacdes, havera informacdes sobre o total de Blocos; o total de
Documentos contidos em Blocos de Assinatura; e o total de documentos Sem assina-

tura contidos em Blocos.

Para acessar os Blocos de Assinatura ou Documentos contidos nos Blocos, clique
sobre o numero na coluna correspondente a informacao desejada.

Se o usuario clicar em um numero da coluna Blocos, sera aberta a tela Blocos de Assi-
natura. Nela, serdo exibidos os Blocos de acordo com a Situacao escolhida (Recebido,
Gerado, Disponibilizado ou Retornado).

Se o usuario clicar em um numero na coluna Documentos, aparecerao todos os docu-
mentos contidos em Blocos de Assinatura (com assinatura e sem assinatura), conforme
a Situacdo escolhida (Recebido, Gerado, Disponibilizado ou Retornado).
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E, se o usuario clicar em um numero da coluna Sem Assinatura, visualizara somente os
documentos contidos em Blocos que ainda nao foram assinados, conforme a Situacao
escolhida (Recebido, Gerado, Disponibilizado ou Retornado).

AGENTE SEI INFORMA:

Nas telas Blocos de Assinatura e Documentos em Bloco, para aces-
sar um Bloco, processo ou documento, clique sobre seu numero.
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1.5 Grupo de Blocos de Assinaturas abertos

Apresenta, por Grupos de Blocos de Assinatura: o total de Blocos de Assinatura
abertos na unidade; o total de Documentos contidos nesses Blocos; e o total de do-
cumentos Sem assinatura contidos nos Blocos.

Sera possivel também visualizar essas informacdes dos Blocos de Assinatura abertos na
unidade Sem grupo definido.

Para acessar os Blocos de Assinatura ou documentos contidos nos Blocos, clique sobre
O numero na coluna correspondente a informacao desejada.

Se o usuario clicar em um numero na coluna Blocos, serd aberta a tela Blocos de As-
sinatura. Nela, serdao exibidos os Blocos de acordo com o Grupo de Blocos de Assi-
natura selecionado.

Se o usuario clicar em um numero na coluna Documentos, aparecerdao todos os docu-
mentos contidos em Blocos de Assinatura (com assinatura e sem assinatura) que foram
adicionados ao Grupo de Blocos de Assinatura referente a coluna selecionada.
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O usuario tera também a opcao de clicar em um numero na coluna Sem Assinatura,
para visualizar somente os documentos contidos em Blocos que ainda nao foram assi-
nados referentes ao Grupo de Blocos de Assinaturas selecionado.

AGENTE SEI INFORMA:

Ao clicar em uma das colunas correspondentes a opcao Sem gru-
po definido, serdo visualizados os Blocos de Assinatura abertos na
unidade ou os documentos contidos nesses Blocos que nao foram
adicionados a nenhum Grupo de Bloco de Assinatura.

1.6 Processos abertos por tipo

Apresenta o total de Processos da unidade por tipo. E, em cada um dos Tipos de Pro-
cesso, na coluna com o icone , ha informacao do numero de processos em que um
documento foi incluido ou assinado.

Para visualizar os processos, clique em cima dos numeros referentes a cada Tipo, na
coluna correspondente a informacao desejada. Assim, sera aberta a Lista de Processos
do referido Tipo.
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O exemplo abaixo mostra, na tela Controle de Processos, a Lista de Processos do
tipo Gestao arquivistica — atendimento de demandas relacionadas aos sistemas de
gestao documental abertos na unidade.

1.7 Marcadores em processos

Apresenta o numero de Processos por Marcador e o niumero de processos Sem mar-
cador definido. E, em cada uma dessas opcdes, na coluna com o icone , ha infor-
macao do numero de processos em que um documento foi incluido ou assinado.

Para visualizar os processos referentes a determinado Marcador ou Sem marcador
definido, clique sobre o numero na coluna correspondente a informacao desejada.
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Assim, na tela Controle de Processos, sera exibida a Lista de Processos por Marca-

dor.

E possivel incluir a coluna Marcadores na tela que exibe a Lista de Processos por Mar-
cador. Para isso, basta selecionar a opcdao Marcadores ao Configurar Nivel de Deta-
lhe para visualizacao detalhada na tela Controle de Processos. Nesse caso, o icone do
Marcador aparecera nessa coluna em vez de aparecer ao lado do numero do processo.
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1.8 Atribuicao de processos

Apresenta o numero de Processos atribuidos a um usudrio e de processos Sem atri-
buicdo definida. E, na coluna com oicone , hd o numero de processos atribuidos a
um usuario ou sem atribuicao definida em que um documento foi incluido ou assinado.

Para visualizar os processos atribuidos a um usuario, clique sobre o numero correspon-
dente a informacao desejada, na respectiva coluna.

Sera exibida, na tela Controle de Processos, a Lista de Processos por Atribuicao.

1.9 Acompanhamentos Especiais em processo

Encontram-se as seguintes informacdes, por Grupos, sobre os processos que foram
incluidos em Acompanhamento Especial: numero total de Processos, numero de
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processos Abertos, numero de processos Fechados. E, na coluna com o icone , ha
O numero de processos em que um documento foi incluido ou assinado por Grupo de
Acompanhamento Especial.

Ha também essas informacdes a respeito dos processos incluidos em Acompanha-
mento Especial Sem grupo definido.

Para visualizar os processos referentes a determinado Grupo de Acompanhamento
Especial ou Sem grupo definido, clique em cima do numero correspondente a infor-
macao desejada, na respectiva coluna.

Dessa forma, sera aberta a tela Acompanhamento Especial referente a opcao selecio-
nada.

2 COMO CONFIGURAR O PAINEL DE CONTROLE

O usuario podera definir as configuracdes do Painel de Controle da unidade. Para isso,
basta clicar no botdo Configurar, que aparece logo acima da tela Painel de Controle.
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Ao clicar nesse botao, aparecera a tela Configurar Painel de Controle.

Nessa tela, o usuario podera marcar as opcdes que deseja que aparecam no Painel de
Controle da unidade.

Em alguns casos, podera ainda selecionar o que deseja que apareca no Painel de Con-
trole referente a determinado recurso. Para isso, basta clicar no botao Configurar
Minha Selecao correspondente.
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Para demonstrar como funciona o botao Configurar Minha Selecao, a sequir, sera
configurada uma selecao nos Marcadores em processos.

Primeiramente, clique no botao Configurar Minha Selecao que se encontra logo abai-
X0 da opcao Marcadores em processos.

Serao listados todos os Marcadores criados na unidade. Selecione aqueles que deverao
aparecer na selecao no Painel de Controle e clique no botdo Salvar.

Observe que foram selecionados os marcadores Atendimento de Chamados e SEI
Julgar. Portanto, clique no botdo Voltar a fim de retornar a tela Painel de Controle.
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Para visualizar, no item Marcadores em processos, apenas 0s marcadores seleciona-
dos na opcao Configurar Minha Selecao, clique no botao Ver Minha Selecdao que
aparece a direita do titulo Marcadores em processos.

Agora, no Painel de Controle, soO serao exibidos os Marcadores selecionados na ope-
racao Configurar Minha Selecao. Para visualizar novamente todos os marcadores,
cligue no botdo Ver Tudo.

Esse recurso de Configurar Minha Selecao podera ser utilizado em: Grupos de Blocos
de assinatura abertos, Processos abertos por tipo, Marcadores em processos, Atribui-
cOes de processos e Grupos de Acompanhamentos Especiais em processos.

AGENTE SEI INFORMA:

Conforme visto anteriormente, também é possivel Configurar o nivel
de detalhe das informacdes exibidas nas Listas de Processos apre-
sentadas na tela Controle de Processos quando o usuario clica em
determinadas op¢des no Painel de Controle. H& mais informacgdes
sobre como Configurar nivel de detalhe no topico Processos
abertos e na parte deste Guia sobre a tela Controle de Processos.
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3 COMO UTILIZAR O PAINEL DE CONTROLE COMO PAGINA INICIAL

O usuario podera configurar o Painel de Controle para que ele seja sua pagina inicial
no sistema. Nesse caso, ao acessar o SEl, o usuario ira para a tela Painel de Controle
em vez de ir para a tela Controle de Processos. Para isso, clique no botao Configurar
do Painel de Controle.

Depois, selecione a opcao Utilizar como pagina inicial, que se encontra no final da
tela Configurar Painel de Controle. Em sequida, clique no botdo Salvar.

Agora, apos o login do usuario no sistema, em vez de aparecer a tela Controle de Pro-
cessos, aparecera como tela inicial o Painel de Controle, conforme imagem abaixo.
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Para retornar a configuracao anterior, basta clicar no botdo Configurar da tela Painel
de Controle; desmarcar a opcao Utilizar como pagina inicial; e clicar no botdo Sal-
var.

AGENTE SEI INFORMA:

O Painel de Controle, além de permitir a visualizacdo dos processos
de uma forma resumida e organizada, € uma funcionalidade que tam-
bém auxilia na recuperacao de processos.

SUMARIO




PROCESSOS COM RESTRICAO DE ACESSO

1 PROCESSOS RESTRITOS

Os processos restritos sao acessiveis somente aos usuarios das unidades pelas quais
tramitaram.

1.1 Comoidentificar um Processo Restrito

Processos e documentos restritos sao indicados por meio do icone Acesso Restrito

AGENTE SEI INFORMA:

Processos e documentos restritos sdo localizados pela Pesquisa
Rapida nas unidades em que o processo nao tenha tramitado. En-
tretanto, essas unidades conseguirdo apenas visualizar a Arvore do
Processo e utilizar a funcionalidade Consultar Andamento; elas
Nnao terao acesso ao conteudo dos documentos.

2 PROCESSOS SIGILOSOS

Diferentemente dos processos publicos e restritos, os Processos Sigilosos ndo tém
tramite unidade a unidade. O acesso a esses processos é disponibilizado a usuarios es-
pecificos que devam atuar no processo, mediante concessao de Credencial de Acesso
ou Credencial de Assinatura, conforme o caso.

Todas as vezes que o usuario for acessar 0 processo sigiloso, sera solicitada a ldentifi-
cacao de Acesso, com necessidade de informacao de senha.
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2.1 Como identificar um Processo Sigiloso

Processos e documentos sigilosos sao indicados por meio do icone Acesso Sigiloso

Na tela Controle de Processos, 0s processos sigilosos sao identificados por meio de
tarja sobre seu numero. Essa tarja pode ser vermelha (se o processo ainda nao foi
acessado); preta (se o processo ja foi acessado alguma vez); ou azul (se o0 processo foi
acessado na sessao atual).

AGENTE SEI INFORMA:

Somente os usuarios com Credencial de Acesso visualizam o pro-
cesso sigiloso (caso nao esteja concluido) na tela Controle de Pro-
cessos.

2.2 Como acessar Processo Sigiloso

Ao selecionar um processo sigiloso para acesso, o sistema abrirda automaticamente a
janela Identificacdo de Acesso. Preencha o campo Senha e, em seguida, tecle Enter
ou cligue no botdo Acessar.
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2.3 Como conceder, cassar ou renovar uma Credencial de Acesso

O usuario que iniciar o processo sigiloso € o responsavel por conceder a Credencial
de Acesso ao(s) usuario(s) que tiver(em) que atuar no processo.

Para isso, acesse o0 processo e, em seguida, clique no icone Gerenciar Credenciais de
Acesso , disponivel na Barra de icones.

Na tela Gerenciar Credenciais, preencha o campo Conceder Credencial para com
nome de usuario ja cadastrado no sistema; e, caso o usuario tenha acesso ao sistema
em mais de uma unidade, escolha uma das unidades apresentadas na caixa Unidade.
Por fim, clique no botdo Conceder.

Agora, na tela Gerenciar Credenciais, sera exibida a Lista de Credenciais Concedi-
das/Cassadas. Nela, serdo apresentadas as seguintes informacdes sobre as Creden-
ciais de Acesso: usuario que as concedeu e respectiva unidade; usuario que as recebeu
e respectiva unidade; data e hora da concessao; data e hora da renovacao e cassacao,
se for o caso.
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Nessa tela, é possivel conceder Credenciais de Acesso a outros usuarios, preenchendo
o campo Conceder Credencial para com o nome de outro usuario.

Além disso, por meio dos icones disponiveis na coluna Ag¢des, sera possivel Cassar
Credencial de Acesso e Renovar Credencial de Acesso

A funcionalidade Cassar Credencial de Acesso € utilizada quando se deseja retirar
a Credencial de Acesso de determinado usuario. A data e hora da cassacao serao exi-
bidas na coluna Cassacado da Lista de Credenciais Concedidas/Cassadas.

A funcionalidade Renovar Credencial de Acesso é utilizada quando se deseja re-
novar a Credencial de Acesso de determinado usuario. A data e hora da renovacao
serdo exibidas na coluna Renovacgao da Lista de Credenciais Concedidas/Cassadas.
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AGENTE SEI INFORMA:

O usuario que receber uma Credencial de Acesso podera con-
ceder Credencial de Acesso a outros usuarios. E, apos realizar as
acOes necessarias Nno processo, tera possibilidade de:

a. Renunciar a Credencial, caso ndo precise mais ter acesso
a0 processo.

b. Concluir o processo, caso necessite permanecer com 0O acesso para atuacao
posterior.

Quando se utiliza a funcionalidade Renovar Credencial de Acesso em um pro-
cesso sigiloso que foi concluido, ele sera automaticamente reaberto e aparecera no
topo da tela Controle de Processos.

Ndo é possivel renovar uma Credencial de Acesso que foi cassada. Nesse caso, sera
necessario conceder uma nova Credencial de Acesso ao usuario.

2.4 Como renunciar a Credencial de Acesso

Para renunciar a Credencial de Acesso, clique no icone Renunciar Credenciais de
Acesso , disponivel na Barra de icones; em seguida, confirme a operacdo. O pro-
cesso desaparecera da tela Controle de Processos.
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AGENTE SEI INFORMA:

O usuario nao conseguira renunciar a Credencial de Acesso caso seja
O Unico com acesso ao processo. Nesse caso, o sistema exibira uma
mensagem com essa informagao.

O processo sigiloso pode ser concluido sem que o usuario renuncie a Credencial de
Acesso. Nessa situacao, esse usuario conseguira localizar o processo sigiloso pela Pes-
quisa e acessa-lo, apos a ldentificacao do Acesso. Assim, se desejar, podera reabrir o
processo sigiloso.

2.5 Como consultar os processos com Credencial de Acesso na unidade

Cada usuario podera consultar, em determinada unidade, 0s processos Nos quais tem
Credencial de Acesso para atuar. Para isso, basta clicar no icone Processos com Cre-
dencial de Acesso nesta Unidade |, disponivel na Barra de icones da tela Controle
de Processos.

Em seguida, na janela ldentificacao de Acesso, preencha o campo Senha e, por fim,
tecle Enter ou clique no botdo Acessar.
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Serd aberta a tela Processos com Credencial na Unidade.

Nessa tela, serdo exibidos todos os processos sigilosos em que o usuario possui Cre=
dencial de Acesso. Eles serdo listados por numero, data de autuacao e tipo. Também
serdo exibidas as Observacdes da Unidade referentes a cada processo. Para acessar um
processo, clique sobre seu numero.

A tela Processos com Credencial na Unidade apresenta, para pesquisa de processos
sigilosos na unidade, os seguintes campos: Numero do Processo, Tipo do Processo,
Interessado, Observacdes desta Unidade, Periodo de Autuacao. Para realizar uma pes-
quisa, apos preencher os campos desejados, clique no botdo Pesquisar.

Para limpar os campos preenchidos para a realizacdo de uma nova Pesquisa, clique no
botdo Limpar.
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E, para fazer uma transferéncia de Credencial na unidade, selecione o(s) processo(s)
desejado(s) e clique no botdo Transferir.

Na janela Transferéncia de Credencial, informe o nome do usuario da unidade para
o qual sera feita a transferéncia da Credencial de Acesso e, depois, clique no botao
Salvar.

Essa acao nao cancelara a Credencial de Acesso do usuario que fez a transferéncia.

AGENTE SEI INFORMA:

Lembre-se de que a funcionalidade Processos com Credencial de
Acesso nesta Unidade lista os processos sigilosos na unidade
nos quais o usuario possui Credencial de Acesso. Portanto, nao
serao exibidos os demais processos sigilosos com Credencial na
unidade.
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2.6 Como conceder ou cassar uma Credencial de Assinatura

A funcionalidade Credencial de Assinatura possibilita que outro usuario assine ou edi-
te documento sigiloso.

Para conceder uma Credencial de Assinatura, acesse o processo sigiloso; selecione o
documento que devera ser assinado ou editado; e clique no icone Gerenciar Creden-
ciais de Assinatura , disponivel na Barra de icones.

Na tela seguinte, preencha o campo Conceder Credencial de Assinatura para com o
nome do usuario que recebera a Credencial; e, caso o usuario tenha acesso ao sistema
em mais de uma unidade, escolha uma das opcdes apresentadas na caixa Unidade. Por
ultimo, clique no botdo Conceder.

Agora, na tela Gerenciar Credenciais de Assinatura, sera exibida a Lista de Creden-
ciais de Assinatura. Nela, encontram-se as seguintes informacdes sobre as Creden-
ciais de Assinatura concedidas: usuario que as concedeu; usuario que as recebeu e
respectiva unidade; data e hora da concessao; data e hora da cassacao e da utilizacao,
se for o caso.

Alem disso, nessa tela, é possivel conceder Credenciais de Assinatura a outros usua-
rios, preenchendo o campo Conceder Credencial de Assinatura para com o nome
de outro usuario. E, por meio do icone disponivel na coluna Ag¢des, € possivel Cassar
Credencial de Assinatura
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O usuario que receber uma Credencial de Assinatura visualizara o icone Documento
com Credencial de Assinatura ao lado do numero do processo, na tela Controle
de Processos, e ao lado do nimero do documento, na Arvore do Processo.

Para editar ou assinar um documento com Credencial de Assinatura, apos acessar o
processo, selecione o documento na Arvore do Processo; em seguida, clique no ico-
ne Editar Conteudo ou Assinar Documento
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AGENTE SEI INFORMA:

Ao receber uma Credencial de Assinatura em um documento
sigiloso, o usuario passara a ter acesso ao conteudo do processo.

A Credencial de Assinatura concedida e, posteriormente, cassa-

da continuara constando na Lista de Credenciais de Assinatura,
disponivel na tela Gerenciar Credenciais de Assinatura correspon-
dente ao documento. Para acessar essa tela, basta clicar no icone Gerenciar Creden-
ciais de Assinatura , disponivel na Barra de icones do referido documento.

A cassacao da Credencial de Assinatura ndo retira a Credencial de Acesso ao pro-
cesso adquirida pelo usuario quando recebeu a Credencial para assinatura ou edicao
do documento sigiloso. Para retirar a Credencial de Acesso desse usuario, sera neces-
sario selecionar o processo, clicar no icone Gerenciar Credenciais de Acesso |, dis-
ponivel na Barra de icones do processo, e cassar a Credencial de Acesso do usudrio,
por meio do icone Cassar Credencial de Acesso

Ndo é possivel cassar Credencial de Acesso concedida a0 mesmo usuario em outra
unidade. Nesse caso, sera necessario que o usuario renuncie a Credencial de Acesso
naquela unidade.

2.7 Como gerenciar os processos sigilosos na unidade

E possivel gerenciar os processos sigilosos gerados e recebidos na unidade, ainda que
nao possuam Credencial de Acesso ativa no momento, por meio do relatério Acervo
de Processos Sigilosos na Unidade. Nem todos os usuarios tém acesso a esse relato-
rio. Para acessa-lo, é necessario solicitar ao Administrador do Sistema o perfil Acervo
de Sigilosos da Unidade.

a) Como consultar o Acervo de Processos Sigilosos da unidade

No Menu Principal, acesse a opcdao Relatdrios e clique em Acervo de Sigilosos da
Unidade.

Em seguida, na janela Identificacao do Acesso, insira a senha e tecle Enter ou clique
no botao Acessar.
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Sera aberta a tela Acervo de Processos Sigilosos da Unidade.

Nessa tela, sdo listados os processos sigilosos gerados e recebidos na unidade. Encon-
tram-se as seguintes informacdes sobre 0s processos: numero, data de Autuacao, Tipo,
Observacdes da unidade, Acompanhamento Especial (Data, Usuario, Grupo, Observa-
coes), Credenciais na unidade.

Na coluna Credenciais na Unidade, sdo identificadas as Credenciais ativas, as Cre-
denciais inativas (sem permissdo na unidade) e as Credenciais finalizadas (renuncia/
cassacao/anulagdo/cancelamento), conforme as cores da legenda apresentada na tela.
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A tela Acervo de Processos Sigilosos na Unidade apresenta, para pesquisa de pro-
cessos sigilosos na unidade, os seguintes campos: Numero do Processo, Tipo do Pro-
cesso, Interessado, Observacdes desta Unidade, Credencial na Unidade e Periodo de
Autuacao. Para realizar uma pesquisa, apos preencher os campos desejados, clique
no botdao Pesquisar. E, para limpar os campos preenchidos a fim de realizar uma nova
Pesquisa, clique no botao Limpar.

Nessa tela, € possivel ainda ativar uma Credencial de Acesso ou cancelar uma Cre-
dencial Inativa, por meio dos icones Ativar Credencial na Unidade e Cancelar
Credenciais Inativas na Unidade |, disponiveis na coluna Ag¢des; ou por meio dos
botdes Ativar Credencial ou Cancelar Credenciais Inativas, apos selecionar ofs) pro-
cesso(s). Essas opcdes estardao disponiveis conforme a situacao das Credenciais no
momento.

Além disso, € possivel gerar uma planilha, a partir de processos selecionados, com os

dados constantes na Lista. Para isso, selecione os processos e depois cliqgue no botao
Gerar Planilha.
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AGENTE SEI INFORMA:

Para realizar qualquer acao referente a processos sigilosos é neces-
sario, primeiramente, fazer a ldentificagdao de Acesso, com ne-
cessidade de informacao da senha de usuario.

As acdes relacionadas a Credencial de Acesso ¢ a Credencial de
Assinatura ficam registradas no Histérico do processo sigiloso, o
qual podera ser acessado por meio da funcionalidade Consultar Andamento.

O botao Ativar Credencial e o botao Cancelar Credencial Inativa possibilitam, res-
pectivamente, a ativacdo e o cancelamento de Credencial de varios processos de uma
sO vez para um mesmo usuario na unidade.
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SElI FEDERACAO

O SEI Federacdo ¢ um recurso que permite o compartilhamento de processos entre
instituicdes. A atuacao no processo podera ser feita simultaneamente nas instituicoes;
e a atualizacdo dos dados, na Arvore do Processo, ocorre periodicamente, em um
curto espago de tempo.

1 COMO ENVIAR UM PROCESSO POR MEIO DO SEI FEDERAGAO

Acesse o processo e clique sobre o icone Gerenciar Envios para o SEl Federagdo
disponivel na Barra de icones.

Na tela Envio para o SEl Federag¢ao, no campo Destino, a opcao Pesquisar Instalacdes
estara selecionada. Caso deseje, o usuario podera selecionar um Grupo Institucional ou
um Grupo da Unidade.

Com a opcdo Pesquisar Instalacdes marcada, selecione a instituicao de destino, por
meio da caixa Instalagdo. Depois, clique no botdo Pesquisar Orgdos. E possivel utili-
zar o campo Texto para pesquisa, para filtrar os resultados.
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Apos clicar no botdo Pesquisar Orgdos, sera exibida a Lista de Orgdos do SEI Fede-
ragdo, correspondente a Instalacao selecionada. Nessa Lista, selecione a unidade de
recebimento; preencha a razao do compartilhamento, no campo Metivo; insira a se-
nha de acesso ao sistema; e, por fim, clique no botao Enviar. Assim, o processo sera
compartilhado e ja aparecera no orgao destinatario.

Em seguida, o usuario sera direcionado para a tela SEl Federagao e sera exibida a Lista
de Envios, em que constam as seguintes informacdes sobre o envio: 6rgao, unidade
e instalacao do remetente; 6rgao, unidade e instalacao do destinatario; data e hora do
envio; data e hora do cancelamento, se for o caso.

Nessa tela, ao posicionar o cursor sobre o icone , disponivel na coluna Agdes, sera
possivel visualizar o Motivo do Envio. H3a ainda a possibilidade de ser realizado um
novo envio por meio do botdo Novo Envio.
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Apds o envio, na Arvore do Processo, aparecerd o icone do SEI Federacdo e serao
exibidas pastas amarelas com a identificacao das instituicbes em que o processo esta
compartilhado.

A pasta do 6rgdo de origem terd ao seu lado o icone Orgdo origem do processo no
SEl Federacao .E, quando houver oicone ao lado da pasta do 6rgao destinata-
rio, significa que um documento foi inserido ou assinado no processo.

AGENTE SEI INFORMA:

Na parte deste Guia sobre Grupos, ha informacdes sobre como
criar e utilizar um Grupo do SEIl Federagao.

2 COMO ACOMPANHAR O PROCESSO NO SEI FEDERAGAO

Os registros efetuados no processo pelo 6rgao destinatario ficam agrupados dentro da
pasta especifica do 6rgdo. E os documentos que aparecem na Arvore do Processo,
logo abaixo das pastas amarelas, referem-se ao 6rgao de origem.

Para acompanhar o andamento do processo no 6rgao destinatario, clique sobre a pas-
ta correspondente a esse 6rgao. Assim, sera aberta a tela Consulta de Processo do SEI
Federacao.
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Nessa tela, é possivel visualizar os dados basicos de cadastro do processo: 6érgao, nu-
mero do processo, tipo, data de geracao, nivel de acesso, interessados.

Além disso, sera exibida a Lista de Protocolos do processo, em que se encontram as
seguintes informacdes: numero do protocolo (processo/documento); tipo; unidade e
orgao responsavel; data de producao. Na Lista, serao exibidos também icones referen-
tes a algumas acdes efetuadas no documento, como assinatura, publicacao e autenti-
cacao de documento externo. Para acessar o conteudo de um protocolo, basta clicar
sobre seu numero (em azul).

Por meio dos botdes disponiveis na parte superior da tela, € possivel:
a) Consultar o Historico do processo, por meio do botdo Andamentos.

b) Gerar arquivo PDF ou arquivo ZIP do processo, por meio dos botdes Gerar PDF

e Gerar ZIP.
E, por meio do icone , disponivel na coluna Ag¢des, € possivel copiar, como Texto
ou como Link para o Editor , dados dos protocolos exibidos na Lista, para serem uti-

lizados na edicao de documentos.
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AGENTE SEI INFORMA:

Ao enviar um processo por meio do SEI Federag¢do, todos os do-
cumentos que o compdem serao compartilhados e poderao ser
visualizados no(s) érgao(s) destinatario(s). Dessa forma, antes de
utilizar o recurso, € importante avaliar a necessidade e a conve-
niéncia de se enviar o processo principal, na integra, para o outro
orgao. Se nao for o caso, podera ser gerado um processo relacio-
nado ao principal, contendo somente os documentos que deverao
ser compartilhados.

E fundamental lembrar que o SEl Federagdo ¢ destinado ao compartilhamento de pro-
cessos entre instituicdes, a fim de que seus usuarios possam atuar no(s) processo(s).
Portanto, uma vez que o processo tenha sido enviado a outra(s) instituicao(des), ele
sera mantido compartilhado para sua visualizacdo, na integralidade, em todas as insti-
tuicdes envolvidas.

3 COMO CANCELAR O ENVIO DE PROCESSO NO SEI FEDERAGAO

O cancelamento do envio de um processo por meio do SEl Federacao tem impacto
direto na Arvore do Processo e sé poderd ser efetuado pelo administrador do sistema

em casos excepcionais, devidamente justificados. Isso porque, ao efetuar o cance-

lamento, as instituicdes envolvidas passam a visualizar somente os documentos que
produziram/inseriram no processo.

Essa limitacdo de acesso aos demais documentos produzidos/inseridos por outros or-
gaos podera ser desfeita com um Novo Envio do processo.
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A seguir, sera exemplificado o que ocorre na Arvore do Processo com o cancelamen-
to de envio do processo no SEl Federagao.

e Processo compartilhado: sdo exibidas as pastas de todos os 6rgaos envolvi-
dos.

e Processo cujo envio foi cancelado: sdo exibidos somente os documentos
produzidos/inseridos pelo respectivo érgdo.

AGENTE SEI INFORMA:

O icone , nacoluna Ag¢des da tela SEI Federagao, indica o can-
celamento do envio do processo e, ao posicionar o cursor sobre
ele, é possivel visualizar o motivo do cancelamento.

O icone , ha coluna Ag¢des da tela SEl Federagao, indica um
NOvVO envio do processo e, ao posicionar o cursor sobre ele, é
possivel visualizar o motivo do envio.
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USUARIOS EXTERNOS

1 CORREIO ELETRONICO

Recurso que permite enviar e-mail relacionado ao processo, Com ou Sem anexos.

1.1 Como enviar uma Correspondéncia Eletronica pelo sistema

Acesse o processo e clique no icone Enviar Correspondéncia Eletrénica |, dispo-
nivel na Barra de icones.

Na janela Enviar Correspondéncia Eletronica, selecione o endereco de e-mail da uni-
dade, na caixa de selecao De, e preencha o campo Para com o endereco de e-mail do
destinatario. Em sequida, preencha o campo Assunto e, no campo Mensagem, digite
a mensagem ou, se desejar, escolha um Texto Padrao por meio da caixa de selecdo.

SUMARIO 237



Logo abaixo do campo Mensagem, ha uma Lista de Documentos do processo. Se
for o caso, selecione o(s) documento(s) que sera(do) anexados(s) a Correspondéncia
Eletronica.

E possivel também selecionar arquivos para serem encaminhados como anexos. Para
isso, clique no botdo Escolher Arquivo, logo abaixo da Lista de Documentos. Os ane-
xos adicionados a Correspondéncia Eletrénica irdo compor a Lista de Anexos.

Por fim, apos o preenchimento de todos os campos, clique no botdo Enviar.

Apds o envio, o e-mail encaminhado passara a compor a Arvore do Processo e nio
podera ser cancelado ou excluido.

1.2 Como enviar um documento por Correio Eletronico

Acesse 0 processo, selecione o documento e clique no icone Enviar Documento por
Correio Eletronico , disponivel na Barra de icones.

Na janela Enviar Documento por Correio Eletronico, preencha os campos, conforme
orientacdes do item anterior, e depois cliqgue em Enviar.

AGENTE SEI INFORMA:

Assim como no item anterior, o e-mail encaminhado por meio da fun-
cionalidade Enviar Documento por Correio Eletrénico ira compor a
Arvore do Processo.

SO é possivel encaminhar documentos assinados por meio do Correio
Eletronico.

A funcionalidade possibilita também acrescentar outros documentos, além do que foi se-
lecionado na Arvore do Processo, COmo anexos.

Para saber mais sobre Texto Padrao, consulte, neste Guia, o topico especifico sobre esse
recurso.
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1.3 Como encaminhar/reenviar Correspondéncia Eletrdnica

Para encaminhar/reenviar Correspondéncia Eletrénica, selecione, na Arvore do Pro-
cesso, 0 e-mail gerado e depois clique sobre o icone Encaminhar/Reenviar Corres-
pondéncia Eletrénica , disponivel na Barra de icones.

Serd aberta a janela Encaminhar/Reenviar Correspondéncia Eletronica em que
constarao, nos respectivos campos, as informacdes referentes ao e-mail selecionado.
Agora, poderao ser feitas as modificacdes necessarias para que o e-mail seja reenviado.
E possivel incluir novos destinatarios, atualizar o assunto e a mensagem, bem como
selecionar novos documentos do processo e realizar upload de arquivos. Apos realizar
as alteracdes desejadas, clique no botdo Enviar.
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Depois do envio, serd gerado um novo registro na Arvore do Processo, corresponden-
te ao e-mail encaminhado.

2 ACESSO EXTERNO

Recurso destinado a liberacao de acesso a interessados no processo.

2.1 Como conceder acesso ao interessado no processo

Acesse o processo e clique no icone Gerenciar Disponibilizacdes de Acesso Externo
, na Barra de icones.

Na tela sequinte, selecione um e-mail na caixa E-mail da Unidade e preencha os cam-
pos Destinatario, E-mail do Destinatario ¢ Motivo.

No campo Tipo, marque a opcao desejada: Acompanhamento integral do processo ou
Disponibilizacao de documentos.
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Caso selecione a opcao Disponibilizacdao de documentos, sera necessario preencher o
campo Protocolos disponibilizados. Para isso, clique no icone Selecionar Protoco-
los , que abrira a janela Selecionar Protocolos para Acesso Externo. Nessa jane-
la, selecione os numeros de protocolos correspondentes aos documentos que deseja
disponibilizar para Acesso Externo e clique no botdo Transportar; ou clique no icone
Transportar este item e Fechar correspondente ao protocolo desejado.

SUMARIO




Em sequida, preencha o campo Validade com o numero de dias pelos quais o acesso
sera concedido, insira sua senha e clique no botao Disponibilizar.

O sistema emitira uma mensagem confirmando a disponibilizacdao do Acesso Externo.

As informacdes sobre a Disponibilizagcao efetuada passardo a constar na Lista de Dis-
ponibiliza¢des de Acesso Externo, que fica no fim da tela Gerenciar Disponibiliza-
¢oes de Acesso Externo.

Nessa Lista, constam as seguintes informacdes sobre as Disponibilizagdes de Acesso
Externo efetuadas: Destinatario (home e endereco de e-mail); Unidade responsavel;
data e hora da Disponibilizacao; data da Validade; data e hora da Visualizacdo; data e
hora do Cancelamento, se for o caso.
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E possivel cancelar a disponibilizacdo do Acesso Externo, por meio do icone Cancelar

Disponibilizagdao de Acesso Externo , disponivel na coluna Agoes.
Nessa coluna, encontram-se também os icones: (indica que foi disponibilizada a
visualizacdo integral do processo) e (indica que foi feita a disponibilizacdo de um

ou mais documentos do processo). Ao clicar sobre este ultimo icone, sera aberta uma
janela informando os Protocolos (documentos) disponibilizados para Acesso Externo.

Apos a Disponibilizacdo do Acesso Externo, o interessado recebera, no e-mail indica-
do, um link para acesso ao processo, bem como a informacao do prazo de validade da
disponibilizacao.

Ao clicar no link, o interessado sera direcionado para a tela Acesso Externo com Acom-
panhamento Integral do Processo ou para a tela Acesso Externo com Disponibiliza-
¢ao Parcial de Documentos, conforme o caso. Nessas telas, serdao exibidos: os dados
de cadastro do processo, a Lista de Protocolos e a Lista de Andamentos do processo.
Na Lista de Protocolos, € possivel acessar o conteudo dos documentos que foram
disponibilizados. Para isso, basta clicar sobre o numero do Protocolo correspondente.

O usuario podera ainda gerar um arquivo em formato PDF contendo os documentos
disponibilizados no processo, por meio do botao Gerar PDF; ou gerar um arquivo ZIP,
por meio do botdo Gerar ZIP.
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3 ASSINATURA DE DOCUMENTOS POR USUARIO EXTERNO

Recurso que possibilita ao usuario externo a assinatura de documentos gerados no SEI.

3.1 Como permitir ao usuario externo assinar documentos produzidos no SEIl

Acesse 0 processo, selecione o documento que devera ser assinado e clique no icone
Gerenciar Liberacdes para Assinatura Externa
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Na tela seguinte, selecione o e-mail, no campo E-mail da Unidade; indique o e-mail
do usuario externo, no campo Liberar Assinatura Externa para; marque, conforme
0 caso, a opcao Com visualizagao integral do processo ou preencha o campo Pro-
tocolos adicionais disponibilizados para consulta; preencha os campos Validade
(dias) e Senha; e clique no botdo Liberar.

ApOs a liberacao, o sistema apresentara, no fim da tela Gerenciar Assinaturas Exter-
nas, a Lista de Liberacdes de Assinatura Externa. Nela, constam as seqguintes infor-
macdes sobre as Liberacdes de Assinatura: endereco de e-mail do Usuario Externo;
Unidade responsavel; data e hora da Liberacao; Validade; data e hora da Visualizacao e
da Utilizacao; data e hora do Cancelamento, se for o caso.

SUMARIO




Na coluna Agoes, estarao disponiveis 0os seguintes icones: (permite cancelar a Li-
beracao de Assinatura Externa); (indica que foi liberada a visualizacao integral do
processo, juntamente com a Liberacao de Assinatura Externa); (indica que foram
disponibilizados um ou mais documentos adicionais para consulta, juntamente com a
Liberacao de Assinatura Externa).

Apos a Liberacao de Assinatura Externa, o usuario externo receberd um link, por
e-mail, para acesso ao SEl e visualizagao/assinatura do(s) documento(s).

AGENTE SEI INFORMA:

Para usufruir da funcionalidade Liberacao de Assinatura Externa, o
usuario externo devera fazer um cadastro prévio, por meio do Por-
tal do Orgdo, e proceder conforme as orientacdes constantes na(s)
normaf(s) vigente(s) para a liberacdo do cadastro.

Na Liberacao de Assinatura Externa, se a opcdao Com visualizagcao integral do pro-
cesso for marcada, o usuario externo tera acesso ao conteudo do processo e podera
acompanhar seu tramite mesmo apos a assinatura do documento. Se a opc¢ao nao for
marcada, o usuario soO tera acesso a0 numero do processo e ao conteudo do docu-
mento indicado para assinatura.
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BASE DE CONHECIMENTO

Recurso que permite descrever as etapas de um processo visando ao compartilhamen-
to do conhecimento institucional. Por meio da Base de Conhecimento, o usuario tera
acesso a um repositorio de informacdes que o auxiliara no desenvolvimento de suas
atividades. A Base de Conhecimento € associada a tipos de processo.

1 COMO CRIAR UMA BASE DE CONHECIMENTO

Selecione a opcao Base de Conhecimento, no Menu Principal. Na tela seguinte, cli-
que no botdao Nova.

A seguir, na tela Novo Procedimento, preencha o campo Descricdo, selecione os Ti-
pos de Processo Associados, escolha um arquivo em formato PDF, conforme o caso,
e clique em Salvar.

Na janela seguinte, o usuario deverd inserir informacdes necessarias ao desenvolvi-
mento das atividades, podendo utilizar os recursos disponiveis para fazer referéncias a
documentos, leis, decretos, portarias e links da intranet ou internet.

Portanto, preencha o conteudo do procedimento, clique em Salvar e depois feche a

janela.
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Na tela Base de Conhecimento, por meio dos icones disponiveis na coluna Ag¢des, o
usuario podera, dependendo da situacao em que a Base se encontra:

Visualizar Conteudo do Procedimento

e Alterar Conteudo do Procedimento

e Alterar Cadastro do Procedimento

e Liberar Versao

e Excluir Procedimento

e Consultar Cadastro do Procedimento

e Visualizar as Versdes do Procedimento

e Adicionar uma Nova Versao do Procedimento

e Cancelar Liberacdo de Versio @.
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Entao, para liberar a versao do procedimento, clique no icone Liberar Versao

Para alterar o cadastro ou o conteudo de um procedimento, apos a liberacdo da versao,
cligue no icone Nova Versao do Procedimento , que aparecera na coluna Agoes.
Assim, sera possivel a criacdo de uma nova versao do procedimento.

O usuario podera acessar as versoes anteriores por meio do icone Versdes do Proce-
dimento

2 COMO CONSULTAR A BASE DE CONHECIMENTO

No Menu Principal, acesse a opcao Base de Conhecimento, preencha o campo Pa-
lavras-chave e clique em Pesquisar.

Para acessar o conteudo, clique sobre o procedimento recuperado.

A unidade criadora do procedimento consegue acessar e editar sua Base de Conheci-
mento por meio do botao Minha Base. Ao clicar nesse botdo, sera exibida a Lista de
Procedimentos da unidade.
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O usuario também podera consultar a Base de Conhecimento vinculada a um processo
clicando no icone Visualizar Bases de Conhecimento Associadas ao lado de seu
numero. Para visualizar o conteudo do procedimento, na tela Base de Conhecimento
Associadas, cligue no icone Visualizar Conteudo do Procedimento , na coluna

Acodes.
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CONTATOS E GRUPOS

1 CONTATOS

Os contatos registrados no sistema serdo exibidos como op¢des para o preenchimento
dos campos Interessados, Remetente e Destinatarios, na tela de cadastro do pro-
cesso ou do documento, por exemplo. Poderao também ser utilizados para associagcao
aos diversos tipos de Grupos que poderao ser criados no sistema.

As informacdes associadas ao contato poderao ser utilizadas para a geracao de docu-
mentos circulares, envio de e-mails, entre outras possibilidades.

1.1 Como consultar os contatos cadastrados no SEI

No Menu Principal, acesse a opcdo Contatos. Na tela seqguinte, sera apresentada a
lista com todos os contatos cadastrados.

Para pesquisar contatos, o usuario tera as seguintes opcdes:

o Palavras-chave para pesquisa: realizacao de pesquisa do contato por pala-
vras-chave, restringido a busca.

e Pessoa Juridica Associada: exibicao dos contatos associados a determinada
Pessoa Juridica.

e Grupo: exibicdo dos contatos associados a um Grupo Institucional ou a um
Grupo criado no ambito da unidade.
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e Tipo: exibicao dos contatos de listas pré-definidas.
e Categoria: exibicdo dos contatos associados a determinada categoria.

e Cargo: exibicdo de todos os contatos que possuem determinado cargo.

AGENTE SEI INFORMA:

O tipo de contato Temporario abriga todos os nomes cadastrados
por usuarios internos do SEl, na tela de cadastro do processo ou
do documento, por meio dos campos Interessados, Destinata-
rios e/ou Remetente.

Caso o usuario identifique a necessidade de criar uma categoria de
contatos na unidade, devera conversar com os administradores do
sistema.

2 GRUPOS

Esse recurso permite otimizar o uso de algumas funcionalidades por meio da criacao
dos seguintes tipos de Grupos:

e Contatos: possibilita a criacdo de uma lista a partir da selecao de contatos ca-
dastrados no sistema.

e E-Mail: possibilita a criacdo de uma lista com varios e-mails, para o envio de
correspondéncias eletronicas.

e Envio: possibilita a criacao de uma lista a partir da selecdo de unidades do sis-
tema, para o envio de processos a varias unidades ao mesmo tempo.

e Federacao: possibilita a criacdao de uma lista a partir da selecdo de 6rgaos dis-
poniveis no SEl Federacdo, de forma a permitir o envio de processos, de uma
sO vez, a todos os integrantes da lista.

Os grupos criados por usuarios serdao visualizados no ambito da unidade em que o
grupo for registrado.
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2.1 Grupos de Contatos

a) Como criar Grupo de Contatos

No Menu Principal, acesse a opcao Grupos e, em seguida, Contatos. Na tela Grupos
de Contatos, clique no botdao Novo.

Sera aberta a tela Novo Grupo de Contatos. Nessa tela, insira o0 nome do Grupo, a
Descricao e selecione os contatos, por meio da digitacao de termos ou do icone Loca-
lizar Contato , que abrira a janela Selecionar Contatos.

Na janela Selecionar Contatos, o usuario podera localizar e transportar contatos ja
existentes para o Grupo que esta sendo criado.
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Como visto anteriormente, os contatos poderao ser localizados por Palavras-chave,

Pessoa Juridica Associada, Grupo, Tipo, Categoria e Cargo.

Para visualizar as informacdes de cada contato, o usuario podera utilizar o icone Con-

sultar Contato

, disponivel na coluna Agdes.

Para transportar os contatos que deseja incluir em seu Grupo de Contatos, o usuario

tera trés opcoes:

Apenas um contato

Clicar no icone Transportar
esteitemeFechar . O
contato sera incluido na
lista de contatos do novo
Grupo, e a janela Selecio-
nar Contato sera automati-
camente fechada.

Mais de um contato

Selecionar, clicando em
cada caixa de selecdao , os
contatos que deseja incluir
na lista do novo Grupo e cli-
car no botdo Transportar.
Depois, clicar em Fechar
para sair da janela Selecio-
nar Contato.

Todos os contatos da pagina

Clicar no icone Selecionar
Tudo . Em sequida, clicar
no botdo Transportar e,
depois, clicar em Fechar
para sair da janela Selecio-
nar Contato.
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Apos a inclusao dos contatos que fardo parte do Grupo criado, cligue no botdao Salvar.

Caso inclua contatos indevidamente, sera possivel exclui-los. Para isso, basta selecio-
na-los e clicar no icone Remover Contato

Logo depois de salvar o novo Grupo de Contatos, o usuario sera direcionado para a tela
Grupo de Contatos. Nela, estardo disponiveis, na coluna Ag¢des, 0s seguintes icones:
Consultar Grupo de Contato ; Alterar Grupo de Contato ; e Excluir Grupo de
Contato

AGENTE SEI INFORMA:

O usuario podera acessar a tela Grupos de Contatos por meio do
Menu Principal, opcao Grupos e, depois, Contatos. Nessa tela, ele
visualizara todos os Grupos criados pela Unidade.

b) Como utilizar Grupos de Contatos

Na tela de cadastro do processo e do documento, o usuario tem a opcao de selecionar
0s contatos de um Grupo de Contatos para preenchimento dos campos Interessados,
Destinatarios ou Remetente. Para isso, basta clicar no icone , que abrira a janela
Selecionar Contatos. Nessa janela, conforme demonstrado anteriormente, sera pos-
sivel selecionar contatos por Grupos.
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Também sera possivel selecionar contatos de um Grupo de Contatos ao utilizar a fun-
cionalidade Duplicar Processo. Além disso, na tela Contatos, o usuario podera pes-
quisar contatos, filtrando por Grupos.

2.2 Gruposde E-mail

a) Como criar/gerenciar Grupos de E-mail

Para criar um Grupo de E-mail na sua unidade, va ao Menu Principal, selecione Gru-
pos e clique em E-mail. A seguir, na tela Grupos de E-mail, clique no botdo Novo.

Na proxima tela, preencha o nome do novo Grupo, seguido de sua descricdo. De-
pois, insira 0 e-mail e a sua descricao, nos respectivos campos, e cliqgue em Adicionar
E-mail. Repita essa operacdo até finalizar a inclusdo de todos os e-mails na lista. Por
fim, clique no botao Salvar.
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Caso inclua um e-mail indevidamente, sera possivel exclui-lo. Para isso, basta clicar no
icone Remover ltem correspondente ao e-mail que se pretende excluir.

Logo depois de salvar o novo Grupo de E-mail, o usuario sera direcionado para a tela

Grupos de E-mail, conforme imagem a seguir. Nela, estarao disponiveis, na coluna

Acoes, os seqguintes icones: Consultar Grupo de E-mail ; Alterar Grupo de E-mail
; € Excluir Grupo de E-mail

b) Como utilizar Grupos de E-Mail

Apos o usuario clicar no icone Enviar Correspondéncia Eletrénica , disponivel na
Barra de icones do processo e do documento, surge a janela Enviar Correspondéncia
Eletrénica ou Enviar Documento por Correio Eletronico. Nessas janelas, ha a opcao
de ser selecionado um Grupo de E-mail para envio da correspondéncia. Para isso, bas-
ta clicar no icone Selecionar Grupos de E-mail , que fica a direita da caixa Para.
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O usuario sera direcionado para a janela Selecionar Grupos de E-mail. Nessa janela,
ele podera selecionar um Grupo Institucional (criado para utilizacdo em toda a Insti-
tuicao) ou um Grupo criado pela Unidade (criado para uso somente na unidade).

Para transportar os enderecos de e-mails para a caixa Para da janela Enviar Corres-
pondéncia Eletronica ou Enviar Documento por Correio Eletrénico, o usuario tam-
bém tera trés opcdes, conforme visto anteriormente em Grupos de Contatos: podera
transportar apenas um endereco de e-mail; mais de um endereco de e-mail; ou todos
0s enderecos de e-mail da pagina.

ApOs selecionar e transportar os enderecos do Grupo de E-mails para os quais deseja
enviar a Correspondéncia Eletrénica, preencha os demais campos da janela Enviar
Correspondéncia Eletronica ou Enviar Documento por Correio Eletronico e clique
no botao Enviar.

SUMARIO



AGENTE SEI INFORMA:

O usuario podera acessar a tela Grupos de E-mail por meio do Menu
Principal, opcao Grupos e, depois, E-mail. Nessa tela, ele visualizara
todos os Grupos criados pela Unidade.

2.3 Gruposde Envio

a) Como criar/gerenciar Grupos de Envio

Para criar um Grupo de Envio, acesse o Menu Principal, posicione o cursor do mouse
em Grupos e clique na opcao Envio. Na tela Grupos de Envio, clique no botdao Novo.

SUMARIO




Na tela Novo Grupo de Envio, preencha o nome do novo Grupo, sequido de sua des-
cricdo. Depois, adicione as unidades desejadas no Grupo e clique no botao Salvar.

Caso inclua unidades indevidamente, sera possivel exclui-las. Para isso, basta selecio-
na-las e clicar no icone Remover Unidades Selecionadas

Logo depois de salvar o novo Grupo de Envio, o usuario sera direcionado para a tela
Grupos de Envio. Nela, estardo disponiveis, na coluna Ag¢des, 0s seguintes icones:
Consultar Grupo de Envio ; Alterar Grupo de Envio ; € Excluir Grupo de En-

vio

b) Como utilizar Grupos de Envio

O usuario podera utilizar um grupo de envio ao enviar um processo a outra unidade.
Ao clicar no icone Enviar Processo , que se encontra disponivel na Barra de icones
do processo ou documento, sera aberta a tela Enviar Processo. Nela, o usuario devera
preencher o campo Unidades com o nome da(s) unidade(s) para a(s) qual(quais) o pro-
cesso sera enviado. Para preencher esse campo, o usuario podera selecionar um Grupo
de Envio por meio do icone Selecionar Grupos de Envio
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Na janela Selecionar Grupos de Envio, o usudrio tem a opcdo de selecionar um Grupo
de Envio Institucional (criado para utilizacdo em toda a Instituicdo) ou um Grupo de
Envio da sua Unidade (criado para uso somente na unidade).

Ap0os selecionar o Grupo de Envio, para transportar ao campo Unidades o nome das
unidades que deseja, o usuario tera trés opcdes, conforme visto nos Grupos anteriores:

podera transportar apenas uma unidade; mais de uma unidade; ou todas as unidades
que aparecem na pagina.

Depois do preenchimento do campo Unidades, basta clicar no botdo Enviar para que
O processo seja encaminhado a todas as unidades constantes no campo.
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2.4 Grupos de Federacao

a) Como criar/gerenciar Grupos do SEl Federacao

Para criar um Grupo do SEl Federagdo, acesse o Menu Principal, posicione o cursor
do mouse em Grupos e clique em Federagao. Na tela Grupos do SEl Federacao, cli-
que no botdo Novo.

Na proxima tela, preencha o Nome do novo Grupo, seguido de sua descricdao. Depois,
adicione os Orgdos do SEI Federagido desejados no Grupo e clique no botio Salvar.
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Caso inclua orgaos do SEl Federacao indevidamente, sera possivel exclui-los. Para isso,
basta seleciona-los e clicar no icone Remover Orgdos do SEI Federacdo

Logo depois de salvar o novo Grupo do SEl Federagao, o usuario sera direcionado
para a tela Grupos do SEl Federacao. Nela, estarao disponiveis, na coluna Agoes, 0s
seguintes icones: Consultar Grupo do SEIl Federacao ; Alterar Grupo do SEl Fe-
deracao ; € Excluir Grupo do SEl Federacdo

b) Como utilizar Grupos do SEIl Federacao

O usuario podera utilizar um Grupo do SEl Federacao ao enviar um processo a outro
Orgao. Ao clicar no icone Gerenciar Envios para o SEl Federacdo |, que se encontra
disponivel na Barra de icones do processo, sera aberta a tela Envio para o SEI Fede-
racao.

Nessa tela, o usuario podera selecionar, no campo Destino: Pesquisar Instalacdes,
Grupo Institucional ou Grupo da Unidade. Caso escolha o Grupo da Unidade ou Grupo
Institucional, na caixa Grupo, ele podera escolher o Grupo que deseja, a fim de sele-
cionar os Orgdos para 0s quais encaminhara o processo.

Portanto, no campo Destino, selecione Grupo da Unidade e, depois, na caixa Grupo,
selecione um Grupo do SEI Federagdo. Em seguida, clique no botdo Pesquisar Or-
gaos.
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Agora, serdo listados, abaixo do campo Grupo, os Orgios do SEI Federagdo que estio
no Grupo selecionado.

Selecione of(s) Orgaol(s) para o(s) qual(is) deseja enviar o processo; preencha o campo
Motivo; insira a Senha; em seguida, clique no botdao Enviar. Assim, o processo sera
enviado aos Orgdos selecionados na Lista.
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