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1. OqueéoSEl?

Sistema Eletrénico de Informacdes (SEl), € um sistema de gestdo de processos e documentos eletronicos
desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regido (TRF4) e cedido gratuitamente a administracdo
publica, mediante convénio firmado entre o TRF4 e a institui¢do.

O SEI foi escolhido como a solugdo de processo eletrénico no ambito do projeto Processo Eletrénico
Nacional (PEN) — iniciativa conjunta de 6rgaos e entidades de diversas esferas da administragdo publica, com
o intuito de construir uma infraestrutura publica de processos e documentos administrativos eletronicos, e
tem sido implantado em varios drgdos e entidades das mais variadas esferas administrativas e agora também
na UFS.

O SEI é uma ferramenta que propicia economicidade e eficiéncia a Administragdo Publica, uma vez que,
além de ser gratuito, reduz os custos da Administragdo com aquisi¢ao de papel e material de escritério, com
contratos de outsourcing, servigo de postagem, logistica e transporte de documentos, bem como possibilita
maior produtividade, celeridade, transparéncia e seguranga nos tramites administrativos.

O SEI possui diversas funcionalidades que auxiliam a Administracdo na gestao documental de forma
sistematizada e permite a producdo, edi¢do, assinatura e tramite de documentos dentro do préprio sistema,
proporcionando a virtualizagdo de processos e documentos, permitindo atuacdo simultanea de varias
unidades em um mesmo processo, ainda que distantes fisicamente, reduzindo o tempo de realiza¢do das
atividades.

O SEl tras ainda importantes beneficios tecnoldgicos para a Administragdo tais quais:

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

= Acesso remoto: seu acesso pode ser feito remotamente através de diversos tipos de
equipamentos (Computadores, tablets, smartphone) de varios sistemas operacionais
(Windows, Linux, Android do Google e 10S da Apple) o que possibilita que os usuarios trabalhem
a distancia.

= Sistema intuitivo: estruturado com boa navegabilidade e usabilidade

= Acesso de usudrios externos: possibilita e gerencia o acesso de usudrios externos aos
expedientes administrativos aos quais estejam relacionados, permitindo que tomem
conhecimento do teor do processo e, por exemplo, assinem remotamente contratos e outros
tipos de documentos.

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

= Tramitagdo em multiplas unidades: O processo/documento pode ser tramitado para varios
setores ao mesmo tempo, ou seja, varias unidades podem ser demandadas simultaneamente a
tomar providéncias e manifestar-se no mesmo expediente administrativo, sempre que os atos
sejam autonomos entre si, rompendo assim com a tradicdo da tramitacdo linear, trazida da
limitacdo inerente aos processos fisicos.
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2. Acesso ao Sistema

Para acessar o SEl o usudrio precisa utilizar o seu usuario e senha do controlador de dominio (AD) da
UFS. Para o treinamento de uso do SEIl temos o seguinte ambiente: https://treinamento.sei.ufs.br

A partir do dia 13 de fevereiro deve ser usado o link: https://sei.ufs.br com as mesmas credenciais de
acesso (usuario e senha) do AD.

sel.

- Usuario @
ﬁ Senha O

ACESSAR

Autenticacio em dois fatores

OBS: O ambiente de treinamento pode sofrer modificacdes durante o periodo de teste e que os usuarios estdo
criando seus processos. Pode aparecer ou apagar um processo que o usudrio esta trabalhando. Isto ndo é um
erro. A STl pode a qualquer momento fazer uma nova importacdo. Em produgdo isto ndo vai acontecer.

3. Conhecendo o SEl

3.1. Barra de Ferramentas

O SEI possui uma barra de ferramentas no topo da pagina:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE

SE', UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE SET

Vamos conhecer cada item da barra de ferramentas:

DESCRICAO

m Menu: Permite mostrar ou ocultar o menu principal.

Pesquisa: Possibilita uma busca rdpida com diversos parametros sobre o

Pesquisar . j o)
processo ou documento.

STI | @% Sistema Eletrénico de Informacdes 4



7] Caixa de selegao de Unidade: Informa ao usudrio em qual unidade ele esta
logado e possibilita navegar pelas unidades para as quais tenha permissao.

Controle de Processos: permite ao usudrio voltar a pagina inicial.

Novidades: permite ao usudrio manter-se informado sobre novas
funcionalidades adicionadas ao SEI.

Usuario: identifica o usudrio que esta logado.

Configuragdes do Sistema: permite ao usuario alterar o esquema de cores.

Sair do Sistema: permite ao usudrio sair com segurancga do sistema.

CH% M) &N

3.2. Menu Principal

E a barra preta localizada na lateral esquerda da tela. Ela disponibiliza um conjunto de funcionalidades, que
pode variar a depender do perfil do usuario ou do tipo de unidade. O perfil basico apresenta as seguintes
opcodes:

Pesquisar no Menu (Al + m)

{® Acompanhamento Especial

£ Base de Conhecimento

M Blocos

E§ Contatos

SZ Controle de Processos
Estatisticas

Y Favoritos

228 Grupos

Il Iniciar Processo

@ Marcadores

Q, Pesquisa

F Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

¥ Retorno Programado

a Textos Padrdo

= Painel de Controle

@ controle de Prazos

3.3. Conhecendo a Tela Controle de Processos

Trata-se da tela principal do SEI, onde sdo visualizados todos os processos que estdo abertos na unidade.

STI | Qljumg Sistema Eletronico de Informagoes 5



UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE

== ® 47 ]
Se‘ UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE Menu EfRaAXO

Pesquisar no Me:

€% Acompanhamento Especial

g Base de Conhecimento H

il Biocos ¥ Vel pIocesS0s ATIDUIA0S AITIY..... Ve POL MRIGAIQIES..... VEL R 0 0.

ES Contatos

Confrole de Processos

Estatisticas

+ Favoritos (treinamento-

sei)

23113.001113/2023-55

23113.001114/2023-08
182 Grupos

23113.001116/2023-99 (hellenlopes)
23113.043861/2022-80

I Iniciar Processo
23113.001119/2023-22 (hellenlopes)

@ Marcadores 23113 022457/2022-62

23113.001120/2023-57 (hellenlopes)

23113.001118/2023-88 (hellenlopes)

23113.001117/2023-33

23113.004702/2022-22

Q, Pesquisa

F Pontos de Controle 23113.055909/2019-41

Il Processos Sobrestados 23113.044859/2022-03

«* Retomno Programado 23113.050956/2022-80

a Textos Padrdo 23113.037425/2022-28

= Painel de Controle 23113.047639/2022-21

o Controle de Prazos

Os processos estdo separados em dois grupos: processos recebidos de outra unidade (2) e processos
gerados pela prépria unidade do usuario logado (3).

Ainda nesta tela, é apresentado um grupo de icones (1) com funcionalidades que permitem operacdes
em lote para o conjunto de processos que forem selecionados. Para realizar a operagdo basta marcar a caixa
de selecdo ao lado do nimero de cada processo e, em seguida, selecionar o icone da operacdo que deseja
realizar.

N

be
b

X
Ife

Vamos conhecer a funcionalidade de cada icone:

iCONE DESCRICAO

Enviar Processo: tramita o processo para outra unidade. Conclui o

processo na unidade remetente, a menos que, no momento do envio,
* seja marcada a op¢do “Manter processo aberto na unidade atual”. O
processo desaparecera da tela do Controle de Processos, mas podera
ser recuperado na Pesquisa ou Acompanhamento Especial.

STI | @% Sistema Eletronico de Informacgoes 6



Atualizar Andamento: utilizado para incluir uma informagao relativa ao
. andamento do(s) processo(s) selecionado(s). Serve para registros
meramente interlocutdrios e explicagdes de situacdes.

Atribuicao de Processos: utilizado para atribuir processos para pessoas
especificas da unidade. Informa que determinado processo, tem seu
- acompanhamento/instrugdo sob a responsabilidade do usudrio ao qual
foi atribuido.

Incluir em Bloco: utilizado para organizar os processos dentro do
'+ sistema. Esse icone permite incluir o processo em um Bloco Interno ou
em um Bloco de Reunido.

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

Concluir Processo nesta Unidade: utilizado para fechar o processo na
unidade, quando ndo ha mais nenhuma acdo a ser tomada pela
x unidade. O processo desaparecerd da tela do Controle de Processos,
mas poderd ser recuperado na pesquisa.

Anotagles: utilizado para inserir informagdes adicionais que nao
o devem constar dos autos do processo, geralmente orientagées internas
de trabalho da equipe.

Acompanhamento Especial: possibilita ao usudrio acompanhar o
andamento do processo, mesmo que ele esteja tramitando em outra
unidade.

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

Adicionar Marcador: utilizado para adicionar um marcador ao
“ processo. Os marcadores de processos no SEl sdo etiquetas coloridas
+ que se pode nomear para categorizar os processos em assuntos do
interesse da Unidade, de modo a agrupa-las e trata-las
simultaneamente.

o Controle de Prazos: Utilizado para atribuir/controlar prazos
estabelecidos pela propria unidade para conclusdo dos processos.

Processos com Credencial de Acesso nesta Unidade: utilizado para
controlar os processos sigilosos (reservado, secreto, ultrassecreto) em
gue o usuario possui credencial. Visivel apenas para usuarios que
possuam credencial de acesso a processos sigilosos.

A tela Controle de Processos também apresenta simbolos e orientagGes visuais para facilitar a
identificacdo da situacdo de cada processo dentro dos grupos 2 e 3.

DESCRICAO

Sistema Eletronico de Informacgoes




Login entre paréntese ao lado do numero do processo:
informacdo do usuario a quem o processo foi atribuido na
unidade.

23113.001116/2023-88  (hellenlopes)

Processos com nimero em preto: processos com nivel de
23113.001114/2023-08 acesso publico ou restrito ja acessados por outro usudrio da
unidade ou pelo préprio usuario em uma outra sessdo/login.

Processos com nimero em vermelho: processos remetidos a
unidade ainda ndo acessados.

Processos com nimero em azul: processos acessados e/ou que

23113.001116/2023-99 ~ L (. . =
sofreram alguma acdo pelo préprio usuario por login/sesséo.

Processos com fundo preto: processos com nivel de acesso
sigiloso ja acessados por outro usudrio da unidade ou pelo
préprio usuario em uma outra sessio/login.

Somente sdo visiveis para usudrios com credencial de acesso
a0 processo sigiloso.

23113.001118/2023-88 P[ocessos com fyndo vermelho: processos sigilosos que ainda
n3o foram recebidos/acessados.

93113.001119/2023-22 Processos com fundo az::l: processqs .S|g|Iosos gcessad~os efou
que sofreram alguma agdo pelo usudrio por login/sessdo.

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

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

Alerta que indica a inclusdo de um novo documento no
processo ou indica que um documento (externo ou interno) foi
assinado.

Anotacao simples.

a Anotagdo com prioridade

Controle de Prazos: alerta que existe um prazo estabelecidos
pela prépria unidade para conclusdo do processo.

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

Etiqueta de marcador: informa que aquele processo foi

‘ classificado em um determinado grupo de marcadores. Pode
ser de diversas cores, dependendo do grupo de marcadores ao

qual pertence, conforme a classificacdo feita pela unidade.

Os processos podem ser exibidos de 3 formas diferentes a depender da escolha do usuario:

1. Ver processos atribuidos a mim: exibe apenas os processos que foram atribuidos ao seu
usuario.

STI | Qﬂ% Sistema Eletronico de Informagoes 8



2. Ver por marcadores: exibe os processos pela classificagdo dos marcadores.
3. Ver por tipo de processo: a exibicdo é feita pelo tipo de processo.

Ao passar o cursor sobre o nimero do processo (sem clicar), é possivel visualizar informacgdes relativas
ao Tipo de Processo e a Especificagdo (ambas sio registradas no momento da abertura de um processo).

| | ANAAN OSAAELIZN99_G1)

= Migragio: Importado do SIPAC
|

| m 2022-28
—  AQUISICAC DE SWITCHES

[ ] coviensreon2022-21

Para acessar o conteldo do processo, basta clicar sobre o nimero do processo que deseja acessar e sera
redirecionado para a tela do processo.

3.4. Conhecendo a Tela do Processo

Ao clicar em um dos processos na tela de Controle de Processos, sera apresentada ao usuario uma nova
tela na qual sera possivel visualizar o contetido do processo.

A imagem abaixo é um exemplo da tela de processos que o usuario ira visualizar. O lado esquerdo (1)
mostra o nimero do processo e a respectiva relagdo de documentos organizados por ordem de inclusdo. A
seguir, € mostrada a opc¢do de “Consultar Andamento”. Em seguida, sdo mostrados os “Processos
Relacionados”, se houver.

O lado direito (2) mostra todos os icones de operagGes possiveis para o processo e, abaixo destes, sdo
mostradas as unidades nas quais o processo esta aberto.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE

Sel. UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE

e25113.001116/2023-99] | 1 S £ 4\ o .
= (o) B . HH. =
IR Memorando 4 (0000011) s & Ta 1 wp 0 Ha By E@ S '—{- i

I8 Cotagso (0000012) (sn m e ‘ o - A

5 Despacho 0000021 cosit #% 1

I Portaria 3 (0000025) (cosr Processo aberto nas unidades:

Planilha aquisigdes (0000026) (s COSIT
B Comprovante siasg (0000027) sn STI (atribuido para hellenlopes)

5 oficio 1 (0000028) sn

Relatério (0000029) s

m D UOOOUSY [sm I’

B Despacho 0000031 sn

©D 23113.001121/2023-00 |cosiT

B Consulta fornecedor (0000032) s

Q, Consultar Andamento
Processos Relacionados:

., Gestdode Tk CITI (1)

Existem situagdes em que o processo ndo possui andamentos abertos, esta sobrestado ou foi anexado
a outro processo. Nesses casos, apenas os icones com operagdes pertinentes, assim como o status do
processo sao exibidos. Confira os exemplos abaixo:

STI |@% Sistema Eletronico de Informacgoes 9



i = ® A (]
se‘. UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE Menu =ZRaAX0O

S>3 113.043861/2022-80 ‘.:’\gl¢ *_; mm.ogg Q‘

5 Memorando 1 (0000005) s

Q Consultar Andamento Processo ndo possui andamentos abertos.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE

Sel. UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE Meny
(e2823113,001121/2023-00 < p ® m m Q o
ﬁ Memorando 2 (0000022) [cosi | Q * * @ = Q ‘

Cotagao (0000023) cosim

Processo anexado ao processo 23113.001116/2023-99.
|5 Despacho 0000024 (cosr #%

Q_ Consultar Andamento

Atela de processos possui, além dos icones que ja foram apresentados na tela de Controle de Processos
(com operagbes possiveis para grupos de processos), outros icones com funcionalidades que podem ser
aplicadas ao processo em questao.

o B OGN I I BNORH2LhoxGEa®® Q=3

Importante ressaltar que apenas nos processos sigilosos os icones abaixo serdo visualizados:

Vamos conhecer a funcionalidade dos icones da tela do processo. Alguns itens ja foram explicados
quando foi apresentado a tela Controle de Processo, para visualizar a descricdo deste item consulte
Conhecendo a Tela Controle de Processos.

DESCRICAO

Iniciar Processo Relacionado: permite ao usudrio criar um processo que
estara relacionado, isto é, vinculado virtualmente ao processo em questao.

Consultar/Alterar Processo: utilizado para consultar e/ou alterar os dados de
" ¢ cadastro do processo (descricdo, interessado, destinatario, nivel de acesso
etc.).

Ciéncia: utilizado principalmente para que as unidades informem ao
I remetente que tiveram ciéncia do processo, dispensando a necessidade de
se criar um documento para esse fim.

STI | Qj@ Sistema Eletrénico de Informacdes 10
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Adicionar aos favoritos: utilizado para adicionar um processo aos favoritos.
E possivel criar grupos de favoritos por assuntos especificos e adicionar
processos que poderdo ser consultados e tomados como referéncia
posteriormente.

Duplicar Processo: utilizado para duplicar os documentos de um processo
gerando um novo processo.

Enviar Correspondéncia Eletronica: permite enviar e-mail relacionado ao
processo, COm ou Sem anexos.

Relacionamentos do Processo: permite vincular virtualmente um processo a
outro.

Gerenciar Disponibilizacdes de Acesso Externo: utilizado para liberar acesso
a um usuario externo. Envia e-mail com link que dard acesso aos documentos
do processo.

Anexar processo: utilizado para anexar um processo a outro.

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

Gerar Arquivo ZIP do Processo: utilizado para gerar um arquivo compactado
do processo no formato ZIP. O usuario pode escolher quais documentos ele
deseja incluir no arquivo.

Reabrir Processo: utilizado para reabrir um processo que foi concluido na
unidade. Esse icone sé é visualizado em processos que ndo mais estejam
abertos na unidade.

Comentarios: utilizado para incluir comentarios a respeito do processo. Esses
comentarios poderao ser visualizados por outras unidades.

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

Gerenciar Marcador: utilizado para adicionar um marcador ao processo em
guestao.

Pesquisar no processo: utilizado para pesquisar informagdes nos
documentos e nos dados cadastrais do processo em questao.

Sistema Eletronico de Informagoes 11
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i tela inicial do SEI.
outro usuario.
; ao processo.

3.4.1. Arvore de Documentos do Processo

Controle de Processos: atalho para acesso a tela de Controle de Processos, a

Gerenciar Credenciais de Acesso: permite que o usudrio que recebeu
permissdo de acesso a um processo sigiloso possa conceder permissdo a

Renunciar Credenciais de Acesso: utilizado para cancelar a credencial de
acesso a um processo. Visivel apenas aos usuarios com credencial de acesso

Todos os documentos do processo sdo organizados por ordem de inclusao, na vertical, em um modo de
visualizacdo chamado de arvore de documentos do processo. Processos com grande volume de documentos
apresentam seu conteudo aglutinado em pastas, de modo que sempre fiqguem visiveis os uUltimos documentos
inseridos. Oferecendo um visual “mais limpo” e uma melhor organizacao dos documentos.

Essa aglutinacdo ndo pode ser confundida com “Volume de Processo”, que é tipico de processos em

suporte fisico, ndo existente em processo eletrénico

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE

Sel. UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE

23113.001116/2023-99 9 @ |

aXO

) e
H=al— ] i
B oficio 6 (0000056) s
‘ Oficio 6 (0000057) st

[B oficio 6 (0000058) sn

Q_ Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Gestao de TI: CITI (1)

Oficio n? 6/2023/STI/UFS-UFS

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
Avenida Marechal Rondon, s/n, - Bairro Jardim Rosa Elze, S#o Cristévéo/SE, CEP 49100-000
Telefone: e Fax: @fax_unidade@ - www.ufs.br

Ao clicar no botdo @, localizado ao lado do nimero do processo, é possivel aglutinar todos os

documentos do processo em pastas, conforme imagem abaixo:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE

Sel. UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE

wers ) B0 5= © 2 X O

23113.001116/2023-99 KON [N+

@

=

RO REE

neix

Q_ Consultar Andamento
Processo aberto nas unidades:

) cosIT
RiocesscoReliconeds STI (atribuido para hellenlopes)

Gestao de TI: CITI (1)

Ao clicar no botao 0' localizado ao lado do nimero do processo, é possivel fechar todas os documentos

do processo em pastas, conforme imagem abaixo:

sTI | Uiy
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Processo aberto nas unidades
cosIT
acho 0000021 cssrr| #% I STl (atribuido para helleniopes)

siasg (0000027) (==
0000028) (3
Relatario (0000029) (<7 -

W e By
BB Dpespacho 0000031 =7
©D 23113.001121/2023-00 con

Consulta fornecedor (0000032) (=51
B Despacho 0000044 =7
B oficio 4 (0000046) (=1 #*
B oricio 6 (0000050) (=7

B oficio 6 (0000051) =7

B oficio 6 (0000052) '=n

B oricio & (0000053) ‘=

I oficio 6 (0000054) (=~

B oficio 6 (0000055) (=7

n

B oricio 6 (0000056) (=7

B oricio & (0000057) =

B oficio 6 (0000058) =r

3.5. Conhecendo a Tela do Documento

Para acessar um documento deve-se clicar sobre ele. Uma vez selecionado, o documento acessado
apresentara o fundo azul na Arvore de Documentos do Processo localizada no lado esquerdo da tela (1) e o
seu conteudo sera exibido no lado direito da tela (2), logo abaixo do grupo de icones com funcionalidades que
poderdo ser aplicadas ao documento em questao.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE

SEI, UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE MlEn

= 23113.001116/2023-99 1 |
B Memorando 4 (0000011) sn
Cotagzo (0000012) 1
B Despacho 0000021 cos #% 1
n Portaria 3 (0000025) [cosiT
Planilha aquisi¢ées (0000026) st

B Comprovante siasg (0000027) st UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
s Avenida Marechal Rondon, s/n, - Bairro Jardim Rosa Elze, Sdo Cristovdo/SE, CEP 49100-000
B oficio 1 (0000028) sn /S A

Telefone: e Fax: @fax_unidade@ - www.ufs.br
Relatério (0000029) st
n Despacho 0000030 [511 ', Oficio n2 4/2023/STI/UFS-UFS

B Despacho 0000031 s
1) - %
23113.001121/2023-00 cosir i
a Consulta fornecedor (0000032) smi A/C Kent J. Modes
B Dpespacho 0000044 &7 Diretor Executivo
kent@k2ti.com.b
[} Gricio 4 (0000046 i8] _ kent@iati.com.br

> i

Q_ Consultar Andamento Assunto: Adesio a Ata de Registro de Pregos 132/2022 —- CENTRO FEDERAL DE EDUCAGAQ
TECNOLOGICA CELSO SUCKOW DA FONSECA - CEFET - Processo Administrativo n°

: 23063.002103/2021-16.
Processos Relacionados:

. Gestao de TI: CITI (1)

. Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o Processo n? 23113.001116/2023-99.

O grupo de icones com as funcionalidades passiveis de utilizacdo no documento poderdo ser diferentes
a depender do tipo de documento tratado. Vamos observar alguns exemplos:

Documento interno:

ROLLE/RRREREROE K
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Documento interno assinado:

DRI R27RZRNEERSRSN

Importante ressaltar que apenas nos processos sigilosos o icone abaixo sera visualizado:

Documento externo:

o,

T ROIVIE,RERE® W

Documento externo ja visualizado por outra unidade:

s RNE® K

Alguns icones ja foram apresentados quando da introdugao da tela Controle de Processos e da tela de
Processos, para visualizar a descricdo destes itens consulte as sessdes anteriores Conhecendo a Tela Controle
de Processos e Conhecendo a Tela do Processo.

iCONE DESCRICAO

Consultar/Alterar Documento: utilizado para consultar e/ou alterar os dados
¢ de cadastro do documento (descricdo, interessado, nivel de acesso etc.).

Ciéncia: utilizado principalmente para que as unidades informem ao
remetente que tiveram ciéncia do documento, dispensando a necessidade de
I se criar um documento para esse fim. A ciéncia do documento marca,
automaticamente, ciéncia do processo.

" ; Editar Contetudo: permite ao usudrio realizar alteragdes no conteldo de
- documentos gerados na unidade.

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

STI | @% Sistema Eletronico de Informacgoes 14
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Gerenciar Liberagdes para Assinatura Externa: permite que um usuario
externo assine um documento produzido no SEI.

Incluir em Bloco de Assinatura: permite a assinatura de usudrios de outras
unidades em um documento produzido no SEI. S6 é possivel incluir em bloco
de assinatura documentos gerados na prépria unidade.

Cancelar Documento: permite o cancelamento de um documento que seja
desnecessario ao processo. Essa opgdo deve ser utilizada se o documento ja
tiver sido tramitado ou visualizado por outra unidade; caso contrario, usar a
opgdao “Excluir”. O cancelamento do documento sempre devera ser
justificado, pois equivale a um Desentranhamento.

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

Versdes do Documento: permite ao usudrio saber quantas vezes um
documento gerado no SEI foi editado, quando e por quem.

Enviar Correspondéncia Eletronica: permite ao usuario enviar um documento
por e-mail por meio do SEI.

Gerar Circular: Para Tipos de Documentos internos que aceitam Destinatario
(exemplo: Oficio), apds gerar um primeiro documento que servira de base, é
possivel acionar o botdo Gerar Circular e indicar todos os Destinatarios de
interesse, podendo ja incluir em Bloco de Assinatura. No mesmo processo,
para cada Destinatario sera criado um documento do mesmo Tipo e com o
mesmo nlimero sequencial.

Imprimir WEB: permite que o usuario imprima um documento. Visivel
somente para documentos produzidos no editor de texto do SEI.

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

Comentarios: utilizado para incluir comentdarios a respeito do documento.
Esses comentarios poderao ser visualizados por outras unidades.

Excluir: permite ao usuario excluir um documento criado na unidade que seja
desnecessario ao processo, antes do tramite ou visualizagdo por outra
unidade.
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Gerenciar Credenciais de Assinatura: permite que o usudrio logado conceda
credencial a outro usuario (de qualquer unidade) para assinatura de um
documento sigiloso.

4. OperacGes Basicas no SEI

4.1. Restricao de acesso

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

Existem trés niveis de acesso possiveis: sigiloso, restrito e publico. A regra é que os processos e
documentos sejam cadastrados como publicos. Porém, existem casos cuja natureza da informag¢do demanda
que o nivel do acesso ao documento e/ou processo seja restrito ou até mesmo sigiloso.

Ao cadastrar um novo documento ou processo, caso o usudrio opte pelo nivel de acesso restrito ou
sigiloso, serd necessario indicar qual Hipotese Legal se aplica ao caso concreto para que o acesso seja
classificado como restrito ou sigiloso.

m Nivel de Acesso

Sigiloso (@) Restitto () publico

Hipotese Legal:

O campo hipdtese serd exibido apenas quando as opgdes restrito ou sigiloso forem selecionadas. Ele
apresenta um rol com as opgdes de hipdteses legais disponiveis na barra de rolagem.

Ndo sdo todos os tipos de processos que podem ter seu acesso classificado como sigilosos. Os que
permitem esta opgao foram configurados previamente e aparecem com o fundo vermelho na lista Escolha o
Tipo do Processo.

Corregedoria: Processo Administrative Disciplinar

Corregedoria: Sindicancia Punitiva

Demanda Externa: Cidad&o (Pessoa Fisica)

Demanda Externa: Deputado Estadual/Distrital

A IMPORTANTE

I Ao inserir um documento restrito em um processo publico, o processo assumira,
automaticamente, o comportamento do nivel de acesso desse documento. Ao criar um
processo com nivel de restricdo de acesso, todos os documentos nele inseridos, sendo eles
publicos ou ndo, assumirdo o comportamento do maior nivel de restricdo de acesso, isto é, o
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VI.

conjunto sempre assumira as caracteristicas do maior nivel de restricdo de acesso. E importante
gue o usuario sempre indique o nivel de acesso de documento a documento, dependendo da
informacdo neles contida, evitando restringir o acesso do processo como um todo.

Processos sigilosos ndo sao recuperaveis pela funcionalidade de pesquisa.

Ao realizar a pesquisa de um processo em que um documento tenha recebido restricao de
acesso, todo o processo, ou o conteldo de todos os documentos desse processo, ndo podera
mais ser visualizado. Somente serdo visualizados o nimero do processo e a descri¢cdo de cada
documento.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
o

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE e O J ACENTRAL

@ Acompanhamento Especial
g Administragao

£ Base de Conhecimento

M Biocos

Q_ Consultar Andamento
S Contatos

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

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

o3 113.001124/2023-3
|5 oficio 8 (0000060) s

Processos e documentos sigilosos sdo identificados por uma chave vermelha.

ol3113.001120/2023 5 7 kcad
B Anaiise 2 (0000015) cosm O

4.2. Iniciar um Processo

Para a abertura de um processo, deve ser selecionada a op¢ao Iniciar Processo no menu principal:

sTI | Uiy

Pesquisar no Menu (Alt + m)
@ Acompanhamente Especial
€ Base de Conhecimento
M Biocos
E§ Contatos
ontrole de Processos
Estatisticas
* Favoritos
A28 Grupos
@B Iniciar Processo
@ Marcadores
Q Pesquisa
F Pontos de Controle
Il Processos Sobrestados

¥ Retomno Pregramado

a Textos Padrédo
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Em seguida deve-se escolher o tipo de processo que deseja cadastrar. Existem diversos tipos de
processos, é preciso selecionar aquele que mais se adequa a demanda que deu origem ao processo. Vocé pode
visualizar toda a lista clicando na barra de rolagem ou fazendo uma pesquisa textual. Os tipos de processos
estdo listados em ordem alfabética.

Os tipos mais usados pela unidade ficam em destaque assim que a tela é aberta. Caso
utilize a barra de pesquisa esta sera realizada apenas entre os tipos em destaque. Para exibir
todos os tipos de processo deve-se clicar no botao Exibir todos os tipos. Uma vez exibidos
todos os tipos, a pesquisa buscard entre todos os tipos de processos exibidos.

Iniciar Processo

& Acompanhamento Especial
Exibir todos os tipos

°¢ Administracio -
& Base de Conhecimento Escolha o Tipo do Processo: &

M Biocos

ES Contatos

Gestao de Tl CITI
Licitacdo: Adesso a Ata de RP-Participante Campo para pesquisa

== Controle de Processos

Estatisticas
Pessoal: Curso Promovido pela prépria Instituicdo

Y Favoritos

Pessoal: Licenca por Doenca em Pessoa da Familia

282 Giupos

A imagem abaixo é um exemplo de pesquisa de um tipo de processo. Podemos observar que foram
exibidos todos os tipos de processo do sistema e a busca é realizada em todos eles.

UNVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
o

Sel! UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE st E82X0

i+ Iniciar Processo

@® Acompanhamento Especial

& Base de Conhecimento

28 blocos Escolha o Tipo do Processo; @—|  EXIbir apenas os tipos ja utilizados pela unidade

S Contatos
Com |

=Z Controle de Processos -
= Acompanhamento Legislativo: Camara dos Deputados

Estatisticas
statisticas Acompanhamento Legislativo: Congresso Nacional

K Favoritos Acompanhamento Legislativo: Estadual/Distrital
Acompanhamento Legislativo: Municipal

B Iniciar Processo Acompanhamento Legislativo: Senado Federal

@ Marcadores Arrecadacao: Notificacao/Comunicado

Q Pesquisa Arrecadacgo: Restituicio/Compensacéo

M Pontos de Controle Comunicaczo: Evento Institucional Publico Externo
11 Processos Sobrestados Comunicagéo: Evento Institucional Publico Interno
4 Retorno Programado Comunicacéo: Pedido de Apoio Institucional

K Textos Padrio Comunicacgo: Publicidade Insfitucional

Comunicacéo: Publicidade Legal

Convénios/Ajustes: Acompanhamento da Execucdo

Uma vez escolhido o tipo de processo sera apresentada a tela cadastramento do processo chamada de
tela Iniciar Processo. Nesta tela, estarao disponiveis os campos: Especificagao (opcional), Classificagdo por
Assuntos, Interessados (opcional), Observagées desta unidade (opcional) e selecdo do Nivel de Acesso.
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sel UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE

Pesquisar no Me
@ Acompanhamento Especial
-

& Base de Conhecimento

M Biocos

S Contatos
Controle de Processos
Estatisticas

Y Favoritos

285, Grupos

@B Iniciar Processo

@ Marcadores

Q, Pesquisa

M Pontos de Controle

11 Processos Sobrestados

4 Retorno Programado

B Textos Padrio

Iniciar Processo

Tipo do Processo:

4o: Pedido de Apoio

Especificagzo:

Classificagéio por Assuntos:

Interessados:

Observacdes desta unidade:

8 Nivel de Acesso

019.113 - ELABORACAO DE CAMPANHAS PUBLICITARIAS (camp institucionais, filmes, e & produc&o de material de divulgac&o do érgdo e entidade) - o0

e () G = © 2 X O

‘ Salvar H Vottar ‘

=
=

% 0
vQ..\‘v
=]

Sigiloso () Restrite

() piblico

[ sawvar || votar |

= Campo especificacdo

O campo “Especificacdo” permite a inclusdo de 50 caracteres e é utilizado para acrescentar
informacdes que diferenciem processos de um mesmo tipo. Seria o “titulo” do processo, uma descri¢cdo
sucinta e objetiva do que o processo trata.

Especificacdo

Solicitagéo de Celular Institucional |

Essas informacgdes ficam visiveis ao passar o cursor sobre o nimero do processo na tela “Controle
de Processos”, juntamente com o Tipo de Processo:

Gerados

23113,001126F2023E:4 (hellenlopes)

Comunicagdo: Pedido de Apoio Institucional [Pivers

Solicitacdo de Celular Institucional 5/2023-80

= Campo Classi

ficagdo por Assuntos

Ao escolher o tipo de processo, pelo menos uma classificagdo por assunto ja vem selecionada

automaticamente, mas o usudrio pode incluir novas e mesmo excluir classificagdes caso o assunto ndo
se adeque a demanda que originou o processo. Porém, o campo nao pode ficar sem preenchimento.

Classificagido por Assuntos:

l

Campo para pesquisa

sTI | Uiy

991 - GESTAO DE COMUNICACBES EVENTUAIS (mmunicWes, pedidos, solicitacdes e oferecimentos, que tratam de temas n&do contemplados nas atividades finalisticz ,O u

T+ 3

Caso seja necessario realizar a alteragdo do assunto, buscar um outro que seja
adequado ao tipo de processo e demanda. Porém, o campo nao pode ficar sem

preenchimento.

Sistema Eletronico de Informacgoes
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= Campo Interessados

O campo “Interessados” deve ser preenchido com a denominac¢do de pessoa fisica ou juridica
qgue tenha interesse sobre o mérito do processo. Unidades, setores etc. também podem ser
cadastrados como interessados. E possivel a inclusdo de varios interessados em um mesmo processo.

Interessados:

|

DEPARTAMENTO DE FONOAUDIOLOGIA (DFO) SEeN Y ) |
ALINE CABRAL DE OLIVEIRA BARRETO (alinecabral) Campo para pesquisa + 3

= Campo Observagdes desta unidade

E um campo de livre preenchimento, onde devem ser inseridas informagdes adicionais que facilitem
a identificacdo de um processo e a sua recuperacgdo. As informacgGes desse campo sé poderdo ser
recuperadas, na pesquisa, pela unidade que as inseriu. Seu preenchimento é opcional.

Observacdes desta unidade:

Pedido de celular institucional para Departamento de Fonoaudiologid, Clinica-escola

= Campo Nivel de Acesso

A selecdo do Nivel de Acesso é obrigatdria para a abertura de um processo. Porém, é possivel
alterar o nivel de acesso de um processo posteriormente por meio do icone g, disponivel na tela
do processo. A regra é que os processos sejam publicos, porém em casos especiais podem ser
restritos ou sigilosos (para saber mais sobre o nivel de restricio de acesso adequado, consulte:
Restricdo de acesso).

Nivel de Acesso

Sigiloso ( :' Restrito @ Plblico

Apds o preenchimento dos campos de cadastramento de processos, deve-se clicar em salvar e sera
automaticamente redirecionado para a tela de processos que ja conhecemos anteriormente no subitem
Conhecendo a Tela do Processo. Caso deseje retornar a tela de escolha do tipo de processo clicar em voltar.

| Salvar H Voltar ‘
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A IMPORTANTE

l. Embora o sistema ndo seja obrigatério o preenchimento dos campos Especificagao,
Interessados e Observagdes desta unidade, esses campos sdao importantes para a pesquisa de
processos no sistema, sendo desejavel que as unidades adotem a pratica de preenchimento
destes campos.

II. O processo recém-aberto é automaticamente atribuido ao usudrio que o abriu e serd mostrado
no grupo de processos a direita da tela Controle de Processos na coluna Gerados.

Gerados

23113.001126/2022-24 (hellenlopes)
Comunicagio: Pedido de Apoio Institucional [SIEZFESl] |

Solicitacdo de Celular Institucional 5/2023-80

Il. S6 é possivel alterar o nivel de acesso de um processo posteriormente ao cadastramento, se o
mesmo estiver aberto na unidade.

V. A troca de tipo de processo pode ser efetuada em qualquer unidade na qual o processo esteja
aberto.

V.  Aalteragdo de tipo de processo nao fica disponivel ao visualizar o andamento do processo; por
isso, a alteragdo pode ser registrada selecionando-se o icone ;j € descrevendo as alteragdes
no campo Descrigdo. Nesse caso, é preciso certo cuidado porque as informacdes ndo podem

ser editadas depois que s3do salvas.

4.3. Incluir um documento no processo

O SEl ndo permite o tramite de documentos avulsos. Sendo assim, todo documento devera estar
contido em um processo criado previamente.

Uma vez que um processo tenha sido gerado, sera exibida a tela de Processo. E nesta tela que o usuério

deverd clicar sobre icone i Incluir Documento, para incluir um novo documento ao processo. Os documentos
do SEl podem ser de duas modalidades: internos (gerados a partir do editor do préprio sistema) e externos
(documentos de varios formatos, importados para o SEl por meio de upload).

Ao clicar sobre o icone i, serd apresentado ao usudrio a tela Gerar Documento. Na qual ele devera
escolher o tipo do Documento que deseja gerar. O procedimento é bastante semelhante ao da escolha do tipo
de processo, que ja foi visto anteriormente.

Os documentos mais utilizados pela unidade ficam em destaque. Para exibir todos os tipos de

documentos é preciso clicar no icone & exibir todos os tipos. Assim como na escolha do tipo de processos,
é possivel pesquisar um tipo de documento pelo campo de pesquisa.

Os tipos de documentos mais usados pela unidade ficam em destaque assim que a tela é

aberta. Caso utilize a barra de pesquisa esta sera realizada apenas entre os tipos em destaque.
Uma vez que exibidos todos os tipos de documentos através do icone exibir todos os tipos, a
pesquisa buscara entre todos os tipos de documentos exibidos.




UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE

P
se‘. UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE Mt sTI

Sl23113.001126/2023-24 Gerar Documento

Q, Consultar Andamento /_

Escolha o Tipo do Documento: &

AN

Externo
Despacho
Memorando

Oficio

Uma vez escolhido o tipo de documento basta clicar sobre ele e, em seguida, sera exibido a tela de
cadastramento do documento. Até este ponto, os procedimentos para cadastro de um documento externo e
interno sdo os mesmos. A partir de agora, veremos as diferengas no cadastramento de cada uma dessas
modalidades.

4.3.1. Documento externo

Digite externo no campo de pesquisa ou localize o nome externo utilizando a barra de rolagem e
clique sobre ele para selecionar o tipo de documento externo.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE

Sel. UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE s =

Sl 23113.001126/2023-24 Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

EX \ l

Exposicéo de Motivos

Reconhecimento e Ratificacdo de Inexigibilidade

Uma vez selecionado sera exibida a tela Registrar Documento Externo, conforme imagem abaixo.
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Sel. UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE

Bl 23113.001126/2023-2.

Q, Consultar Andamento

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento:

Himero Nome na Arvore

-
() Mato-digital

() Digitalzado nesta Unidade

Data do Documento:

Emlen

Remetente
\

| o B

DEPARTAMENTC DE FONOAUDIOLOGIA (DFO)
ALINE CABRAL DE OLIVEIRA BARRETO (alinecabral)

Classificagio por Assuntos:

Qbservaghes desta unidadz:

& Nivel de Acesso

. PED

el |
+ 4

Sigloso

() Restrite

[@F" ‘

Anexar Arquive.

Nome

Data

Tamanho

Usudrio

Lista de Anexos (0 registros):

Unidade Agbes

Sahar | | Yoitar |

S3do de preenchimento obrigatdrio pelo sistema os campos Tipo de Processo, Data do Documento,
Formato e Nivel de Acesso. Embora os demais campos sejam opcionais, é desejavel que o preenchimento
destes sejam adotados como uma pratica da unidade, pois esses campos sdo importantes para a pesquisa de

documentos no sistema.

= Tipo de Documento

Sdo varios os tipos de documentos (ata, edital, oficio, e-mail, memorando etc.) listados neste
campo, o tipo a ser selecionado vai depender do documento que deseja anexar. Um documento
externo deve ser enquadrado em um dos nomes desta lista por questdes de gestdao documental e

temporalidade.

No exemplo abaixo iremos anexar um PDF de um memorando gerado no SIPAC e que agora
anexaremos ao SEl para dar continuidade as tratativas. Assim optaremos pelo tipo de documento

memorando.

Memoranda

Tipe do Documento:

= Data do Documento

O campo “Data do Documento” deve ser preenchido com a data de emissdo do documento.
No exemplo utilizado o memorando foi emitido em 25/01/2023.

25/01/2023

Data do Documento:

sTI | Uiy
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=  Numero e Nome na arvore

As informag0des inseridas nesse campo identificardo o documento na arvore do processo. Cada
campo permite a inclusdo de até 50 caracteres. Ao gerar o documento externo, o sistema combina
o tipo do documento escolhido com o ndmero e nome preenchido.

No exemplo utilizado temos o memorando 7/2023 do Departamento de Fonoaudiologia (DFO)

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIFE

sek UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE

. A Alterar Registro de Documento Externo
Memc-r-andu Ti2023 - DFO (0000062 |

Q, Consultar Andamento Tipo do Documento:

Memorando w

Nimero: Mome na Arvore
712023 -DOFC

=  Formato

Deve-se selecionar a op¢ao Nato-digital quando o arquivo a ser registrado tenha sido criado
ou recebido por meio eletrénico. Nos casos em que o arquivo registrado tenha sido produzido a
partir da digitalizacdo de um documento em papel deve-se selecionar Digitalizado nesta Unidade.

Ao selecionar a op¢do Digitalizado nesta Unidade sera automaticamente habilitado um novo
campo chamado Tipo de conferéncia no qual devera ser escolhida uma das seguintes op¢Ges: Copia
autenticada administrativamente, Copia autenticada por cartério, Copia simples e Documento
original.

,— Tipo de Conferéncia:

) Mato-digitai "t

@ Digitslizado nesta Unidade

Copia autenficada administrativamente
Copia autenficada por cartario

Copia simples

Decumeanto original

Remetente
|

=  Remetente, Interessados, Classificacdo por assuntos e Observacdes desta Unidade.

Os campos Remetente, Interessados e Classificagdo por assuntos serdo selecionados a partir
de informacOes em listas pré-cadastradas no SEI.

Em alguns casos o remetente podera nao ser encontrado na lista cadastrada no sistema. Caso
isto ocorra ndo ha problema, pois, seu preenchimento ndo é obrigatdrio.

O campo Interessados importa automaticamente para o documento os interessados
cadastrados quando da criacdo do processo. Porém, é possivel alterar o interessado quando estiver
registrando o documento.

No campo Classificagao por assuntos deve-se buscar um assunto que seja adequado ao tipo
de processo e demanda, assim como foi feito quando do cadastro do processo.
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Observagoes desta unidade é um campo de livre preenchimento, onde devem ser inseridas
informacdes adicionais que facilitem a identificacdo de um documento e a sua recuperacdo. As
informacdes desse campo sé poderdo ser recuperadas, na pesquisa, pela unidade que as inseriu.

Remetentie:
DEPARTAMEMNTC DE FONOAUDIOLOGIA {DFQ) 0 ';.
Inferessados:
DEPARTAMENTO DE FONOCAUDIOLOGIA (DFO) 7 i ﬁ n
ALINE CABRAL DE CLIVEIRA BARRETO (alinecabral) P

Classificacdo por Assuntes:

991 - GESTAO DE COMUNICAQGES EVENTUAIS [comunicados, informes, pedidos, s.di{:ﬂapﬁes e oferecimentos, que tratam de lemas . ,0 n
+ 4

Observacdes desta unidade:

Pedide de celular institucional para o departamento de fonoaudiologial -

= Nijvel de Acesso

A selecdo do Nivel de Acesso é obrigatodria para a registro de um documento. Porém, é possivel
alterar o nivel de acesso de um documento posteriormente por meio do icone ﬁ,,, disponivel na tela
do documento. A regra é que os documentos sejam publicos, porém em casos especiais podem ser
restritos ou sigilosos (para saber mais sobre o nivel de restricio de acesso adequado, consulte:
Restricdo de acesso).

=  Anexar Arquivo

Apenas poderdo ser anexados arquivos no formato pdf, xlIsx, jpeg, png e zip.

Anesxar Arquivo.. -

Mome Data Tamanho Usuério Unidade Acdes

Lista de Anexos (1 registro):

Memorando Eletronico SIPAC pdf 2TI01/2023 00:34:.458 118.93 Kb hellenlopes STI 4 III

4.3.2.Documento Interno

Apds efetuar as instrugdes dadas no item 4.3 Incluir um documento no processo, é preciso
selecionar o tipo de documento interno que deseja criar na tela Gerar Documento. Para tanto, digite
o nome do documento que deseja gerar no campo de pesquisa ou localize o nome deste utilizando a
barra de rolagem.

No exemplo que estamos utilizando iremos incluir um despacho para direcionar as tratativas
necessdrias ao atendimento da solicitagdo feita no memorado.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIFE

sel. UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE ot i et

= 23113.001126/2023-24 Gerar Documento
ﬁ Memorando 7/2023 - DFO (0000062}

Q, Consultar Andamento
Escolha o Tipo do Documento: @

| desp

Despacho {AGU)
Despacho Decisdrio
[Despacno

Solicitaco de Despesas por Suprimente de Fundos

Uma vez encontrado, basta clicar sobre ele para selecionar o tipo de documento desejado. Apds
selecionar o tipo de documento interno que deseja gerar sera exibida a tela para cadastramento dos
dados dos documentos.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE

Pasqui == 8 4 ¢l
Sel'. UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE ] E8LXO
= 23113.001126/2023-24 Gerar Documento
B Memorando 7/2023 - DFO (0000062 e | -~
| Sanar | | welar |
Q, Consultar Andamento Despacho
i Texto Inicial
() Dosumenis Madeia
() Texto Fadrio
- .
Descrigdo:
Nome na Anvore:
Interessados:
DEPARTAMENTO DE FONOAUDIOLOGIA (DFQ) e '} n
ALINE CABRAL DE CLIVEIRA BARRETO (alinecabral) + 3
Classificacdo por Assuntos
B
Cbservaces desta unidade:
g Mivel de Acesso
Sigloza () Restito () Pibiice
Salvar | | Woltar

Sao de preenchimento obrigatdrio apenas os campos Texto Inicial e Nivel de Acesso. Os demais
campos sdo opcionais, porém é desejavel que o seu preenchimento seja uma pratica adotada pela
unidade uma vez que esses campos sdo importantes para a pesquisa de documentos no sistema.

Os campos Nome na Arvore, Interessados, Classificagdo por Assuntos, Observa¢bes desta
unidade e Nivel de Acesso ja foram explorados quando da apresentacdao da modalidade Documento
externo. Uma vez que o mesmo se aplica ao documento interno, ndo sera realizada nova explicagao.

O campo Descrigdo permite a inclusdo de 250 caracteres e é utilizado para acrescentar
informagdes que diferenciem documentos de um mesmo tipo. Seria o “titulo” do documento, uma
descrigdo sucinta e objetiva do que o processo trata.

=  Texto Inicial
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Existem trés opgdes de texto inicial para um documento interno: Documento Modelo, Texto
Padrdo e Nenhum. Para os dois primeiros é preciso que exista um documento prévio ja redigido,
similar ao que deseja criar, podendo ele estar em um outro processo, salvo nos modelos de
documentos favoritos ou como um texto padrao da unidade.

Ao selecionar a op¢do “Nenhum” o documento serd gerado com um contetdo padrdo que
serve como exemplo do tipo de documento a ser redigido, podendo o usuario aproveitar ou nao a
estrutura deste exemplo.

m Texto Inicial

Documento Modeko

) Texto Fadrio

@ Menhum

Ao selecionar a op¢do “Documento Modelo” serd habilitado um campo para que seja
indicado a localizagdo deste documento.

Texto Inicia

@ Documents Madalo | ou Selecionar nos Favoritos ]
\

) Texto Padrio / \

() Nenhum Campo para inclusdo Campo para inclusdo de um
do protocolo documento salvo como favorito

Caso o documento que serd utilizado como modelo esteja salvo nos Favoritos da Unidade
deve-se clicar em Selecionar nos favoritos e escolher, entre os documentos salvos como favorito,
aquele que deseja utilizar. Caso o documento ndo esteja um favorito deve-se preencher o campo ao
lado com o nimero (protocolo) do documento que deseja utilizar como modelo.

Todo documento gerando recebe uma numeracdo na arvore do processo que é exibido logo
apods o nome do documento, este é o protocolo do documento e deve ser preenchido no campo
mencionado no paragrafo anterior.

‘i Despacho(0000044] = ‘

A IMPORTANTE

Ao clicar no icone que fica a frente do nome do documento um Menu de cépia do Protocolo
sera exibido.

] Oficio 4 (0000046) [ElP
e e e 50) |sm

0000046

+ .51} sTI
Oficio 4 (0000046) 57y =y
[E] ooooo4s 53) =n
[E) oficio 4 (0000046) 54} (3T

35} =T

E] Link para Acesso Direto

Fechar

36} (5T
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DESCRICAO

o Serve para copiar na forma de texto o nimero do protocolo do
0000046 documento. No exemplo ira copiar “0000046”

Serve para copiar na forma de texto o nome e o niimero do protocolo
[T] oficio 4 (0000046) | | do documento. No exemplo ira copiar “Oficio 4 (0000046) ”

Serve para copiar na forma de link o nimero do protocolo para ser

utilizado dentro do editor do SEI.

No exemplo, sera copiado “0000046”. Ao colar dentro de um
documento em edigdo, apds salvar o documento, o nuimero de

protocolo funcionard como um link que ao ser clicado redireciona o

usudrio para o documento em questao.

‘Teste de cépia de nimero de protocolo como link para editor| 0000026 ‘

Serve para copiar na forma de link o nome e o nimero do protocolo
do documento para ser utilizado dentro do editor do SEI.

No exemplo, sera copiado “Oficio 4 (0000046) ”. Ao colar dentro de um
documento em edicdo, apods salvar o documento, o nome do
documento aparecerd ao lado do protocolo que estard entre
parénteses. Apenas o protocolo funcionard como um link que ao ser
clicado redireciona o usuario para o documento em questao.

Teste de copia de nome e niimero de protocolo como link para editor: Oficio 4|(0000046) ‘

‘EI Oficio 4 (0000046) ‘

Serve para copiar o link de acesso direto do documento do

‘m Link para Acesso queto‘ NP .
documento. No exemplo ird copiar o endereco abaixo:

“http://treinamento.sei.ufs.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_tra
balhar&id_procedimento=4135&id_documento=4179"

Ao selecionar a opg¢do “Texto Padrao” sera habilitado um campo para buscar o texto padrao
gue o usuario deseja utilizar dentre os textos salvos como padrdo na unidade. Basta clicar na lupa
para acessar os textos padrao criados pela unidade e selecionar o texto que deseja utilizar.

Texto Inicial

‘: :‘ Documento Modelo

© Texto Padréo ] 2

(: ) Nenhum t

Apds o preenchimento dos campos obrigatérios e opcionais o usuario clicard em salvar,
gerando assim o novo documento. Automaticamente serd aberta uma tela que permite a edi¢do do
documento gerado.

4.4, Editar um documento

Assim que um documento é gerado é aberto automaticamente uma janela para edigao do
documento criado. Caso esta janela ndo apareca ou se deseja editar um documento que tenha sido criado
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em outro momento, basta clicar no icone

sera aberta.

Editar contetido na Tela do Documento e a janela de edigdo

Na tela aberta pelo sistema poderao ser editados os textos apresentados nas sessdes de cor branca.
O SEIl permite, durante a edigao, a inclusdo de links e aimportacao de textos e formatos do Word. A barra
de ferramentas do editor é similar a outros editores de textos conhecidos. Logo, trataremos aqui apenas
de algumas funcionalidades que julgamos ser importante e que se diferenciem do que é comumente
utilizado em outros editores de textos.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE

" Pesquisa
Se I' bttt @ SEl/UFS - 0000064 - Despacho - Google Chrome X

= 23113.001126/2023-24

Q_ Consultar Andamento

Memorando 7/2023 - DFC;

[ Despacho STi (0000064)

. i pO18&infra_hash=a.. &

sabar || fasonar [ 4 B | @ N 1 S e % ox 8 ta 5 @ ¢ B L 1 Q)22 = 5|[0a®@ s zm -

| B AutoText || Texto_Jusificado_Recuo_Primeira_Linha

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
Barra de ferramentas

do editor

DESPACHO

Processo n® 23113.001126/2023-24
Interessado: DEPARTAMENTO DE FONOAUDIOLOGIA, ALINE CABRAL DE OLIVEIRA BARRETO

O [DIGITE AQUI O NOME DO CARGO DO SIGNATARIO] DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE, no uso de suas atribuices legais e regulamentares, em especial a disposta no art.
XX, inciso 2Z, do Regimento Interno da UFS, aprovado pela [nome_norma] n¢ [numero_da_normal, de [dia] de [mes] de [ano], examinando os autos do Processo em epigrafe, [digite aqui o texto
do conteudo principal do documentol

[digite aqui o texto do conteddo principal do documento]

[digite aqui o texto do conteddo principal do documento]

Referéncla: Processo ne 23113.001126/2023-24. SE1 02 0000084,

osta no art. XX, inciso ZZ,
do contetdo principal do

SE1 n2 0000064

= Estilo de formatacao

botao Estilo de formataga

Talvez a maior diferenca que encontraremos no editor do SEl é que a formatacao do texto é
dado por meio de estilo previamente cadastrados no sistema e que podem ser encontrados no

o ‘ Texto_Justificado_Recuo_Primeira_Linha -~

. Ao clicar neste botdo sera exibido para o usuario

um combo com varios estilos de formatacdo do texto, cuja nomenclatura é autoexplicativa. Utilize
a barra de rolagem para visualizar todos os estilos de formatagdo de texto disponiveis e click sobre
o estilo desejado para seleciona-lo.

‘Texio_Justificado_Recuo Primeira_Linha -
Estilos de bloco =

Citacao

Tabela_Texto_8

Tabela_Texto_Alinh{ Tapeiz Teuto 8

Tabela_Texto_Centralizado

Tabela_Texto_Alinhado_Esquerda

Segue abaixo a descri¢cdo de algumas ferramentas de edi¢do do SEI.

DESCRICAO

/' Assinar ‘

sTI | Uiy

Serve para assinar o documento que foi redigido.
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4

r
]

a AutoTexto |

Serve para inserir um link da web.

Serve para inserir um link para processo ou documento do SEI.

Inserir valor por extenso: Ao selecionar um numero no formato
utilizados para dinheiro (ex: RS 150,00) e, em seguida clicar sobre este
botdo sera inserido por extenso e entre parénteses o valor selecionado.

Bl savar || /assinar| & g | @

L

4« D¢ BL

B AuoTexo | Texto dusfioado Recuo

B saver || frssinar & %5 | @ N

B AuoTexto || Texto_ustiicado_Recuo

S EE D 1 Q

imeira_Linha

S we X ox B & G-

= E | D @&aX $| zom -

R$150,00 (cento e cinquenta reais)|

Serve incluir um texto padrdo previamente cadastrado na unidade.
Desta forma, o usudrio ndo precisara digitar o texto novamente, basta
clicar sobre o botdo e selecionar texto que deseja transportar para o

documento.
Ex: os dados de uma assinatura.

s N S X, x B-

Autotexto

D] Austesto
et e ]

n? 23113.001126/2023-24
pdo: DEPARTAMENTO DE FONOAUDIO

Hellen Deise Lopes dos Santos

Assistente Administrativo

Siape: 2046980

g B concerer
& treinamer ifs.br/sei, ?acao=editor_t ao_origem=arvore_visualizar&id_proc.. @
[H Salvar || 4 Assinar bgl@ N I S = X, x2 3, 4 - [
< B E S 1 Q= = =
S @& T § || 100% - || B AutoTexto || Tabela Texto Centralizado =

CABRAL DE OLIVEIRA BARRETO

Siape: 20,

FPTOCESSO 15 Z3 115 UUIIZ0/ 202520 =

Interessado: DEPARTAMENTO DE FONOAUDIOLOGIA, ALINE

Hellen Deise Lopes dos Santos
Assistente Administrativo

Referéncia: Processo n® 23113.001126/2023-24

SEI n2 0000064

4.4.1. Como referenciar documentos ou processos em um documento

A operacao de referéncia a documentos ou a outros processos pode ser simplificada por meio

da inser¢do de um link do documento ou do processo (a ser referenciado) no corpo do documento

em edicdo. Isso elimina a necessidade de busca do documento ou do processo no sistema.

clicar no icone

sTI | Uiy

Sistema Eletronico de Informacgoes

Para inserir um link, é necessario selecionar um documento interno de um processo do SEl,
Editar contetido. Uma vez aberta a tela de edicdo, posicione o cursor no local do
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texto onde serd inserido o link e, entdo, deve ser selecionado o icone : Inserir um Link para
processo ou documento do SEI! na barra de ferramentas do editor.

Ao Clicar no icone :, o sistema abrird uma janela em que o campo protocolo devera ser
preenchido com o nimero (aparece entre parénteses ao lado da identificacdo do documento a ser
referenciado) na arvore do processo. Salvar Informagdes.

& Zoom - || B AutaTe

PTOCESSO M= Z3113.UUL 120/ ZUZ3-25

Interessado:

CABRAL DE OLIVEIRA BARRETO Propriedades do Link

DEPARTAMENTO RE  EONMAALINIALAG|A

x

Protocolo®

A DITEL

[ 0000052 @

Considerando o Memorando

=) Cancetar |

ALINE

Hsavar | Aassiar || & S| @ N 1 8 s X x 8 & - B
' B2 1 Qs £ =
=-J a3 3‘ Zoom '.\_-AU(OTEX“’ -TexwiAlmhado?Esquerda

PTOCESSD M= Z3113.UULLZ0/ Z0Z3-20

Interessado: DEPARTAMENTO DE FONOAUDIOLOGIA, ALINE

CABRAL DE OLIVEIRA BARRETO

ADITEL

Considerando 0 Memorando 000()0621 @

Para referenciar outros processos, basta preencher o campo “protocolo” com o nimero do
processo a ser referenciado e clicar em salvar. Ao clicar novamente no documento (na arvore de

documentos), o link estara ativo.

A4 A M ¢ & e Xy
Propriedades do Link X
of &
B AutoTesio || Text | Protocolo®
~ | [ a0 F|

- Cancelar Y

ficio, indicar exprassamente o Pro

A IMPORTANTE

ESa\var;‘/Assinar”ﬁ.. by @ N 1 8 = X x & &4 15- B

 ElHl 2 1 Q

Texto_Alinhado_Esquerda -

=] z § Zoom = | EAumTexm

Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o Processo
n? 23113.001113/2023-55 «

documento restrito.

= E possivel copiar diretamente do Menu de cépia do Protocolo, o link para editor do
documento ou processo e colar usando o Ctrl +V direto no corpo do documento (ver pag.

Erro! Indicador nao definido.).
= O link permitird que o usuario tenha acesso ao documento referenciado, ainda que seja um

= Na&o sera possivel criar links para documentos contidos em processos sigilosos, com excecdo
de referéncias para documentos do préprio processo sigiloso (auto referéncia).

Apods finalizar todas as edigGes do texto o usudrio deve clicar em salvar e assinar o documento.

45. Assinar um documento

sTI | Uiy
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Todo documento interno do SEl, sé podera ser visualizado por outra unidade que nao tenha
redigido o documento, apds sua assinatura. Dessa forma, todos os documentos internos do SEl
deverdo ser obrigatoriamente assinados por, pelo menos, um usuario.

Um documento pode ser assinado por uma ou mais usuarios. Estes usuarios podem ser da
mesma unidade em que foi gerado o documento, podem ser de outras unidades da instituicdo e pode
inclusive ser assinado por pessoa externa ao 6rgao, ou seja, pessoas que ndo pertencem a instituicao.

A seguir, explicaremos como realizar assinatura de um documento em cada uma dessas
situacoes.

4.5.1. Assinando um documento gerado na propria unidade.

Para um documento gerado na prdpria unidade, apds edicdo do documento o usudrio podera
. . .~ - , s .
assinar o documento ainda na tela de edi¢do utilizado o icone #**"™ | |ocalizado na barra de
ferramentas editor de textos do SEI.

. . £ heciviar| . . .. . .
Ao clicar sobre o icone # "™ uma nova janela serd aberta e o usuario devera selecionar seu
cargo/funcgéo, inserir sua senha de acesso ao SEl e, em seguida, pressionar Enter no teclado ou clicar
em Assinar na nova janela para concluir a assinatura do documento.

-SaJvaru/ASmnar”;- By @ N I S = % x B &aEvH ¢« EB|2e10]
| = EHE & = sHImD% i

Assinatura de Documento

1]

{ B AutoTexio | | Texio_Alinhado_Esquerda - |

| Assinar

Orgao do Assinante:

UFs ~

Assinante:
Process

HELLEN DEISE LOPES DOS SANTOS ‘

Interess RETO

Cargo / Fungao:

Técnico Administrativo v

Senha Ou  Certificado Digital t

Referéncia: Caso respe t
P

As assinaturas do documento poderao ser visualizadas ao final do documento assinado.

1916, conforme art. 1°_ TIL "b"_ da Lei 11.419/2006.

—-
Sel! fﬂ Documento assinado eletronicaments por HELLEN DEISE LOPES DOS SANTOS, Técnico Administrativo, em 27/01/2023_ as
assinatura

H eletronica |

A autenticidade do documento pode ser conferida no site https:treinamento.sei ufs br/sei/controlador_externo.php?
i acao=documento_conferir&id orgac_acesso_externo=0 informando o cédigo verificador 0000064 ¢ o codigo CRC SD2AZEA2.

Referéncia: Processo n2 23113.001126/2023-24 SEI n2 0000054

Criado por hellenlopes. verséio 5 por hellenlopes em 27/01/2023 15:32:30.
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E possivel assinar um documento também na tela do documento. O usuério deve clicar no icone

» Assinar Documento e a janela de Assinatura de Documentos sera exibida. Apds o preenchimento
dos campos o usuario devera pressionar Enter no teclado ou clicar em Assinar na nova janela para
concluir a assinatura do documento.

u PE

= 23113 001126/2023-24 ()

Q, Consultar Andamento

SROIGBHERZBERREEES N ik

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE

DESPACHO

Assinatura de Documento

ADITEL R
- (=

providencia r UFE !

Assinante:

HELLEH DEISE LOPES DOS SANTOS I

Cargo | Fungio:

Téenico Adminisirativo v

c ou igi
Genteedeace SeMha | Certificado Digital t

e A B = © 2 X O

Orgdo do Assinante: 1te & oportuna, encaminho processo para realizagio das

4.5.2. Assinatura de um documento por usuario de outra unidade

disponibilize o bloco para unidade do usuario que devera assinar o documento.

possivel disponibilizar bloco de assinatura para a unidade geradora do processo.

processos de uma unidade. Também é possivel disponibilizar o bloco para vérias unidades.

sTI | Uiy

E possivel criar um documento para que um usudrio de outra unidade possa assinar. Para tanto,
é preciso que a unidade geradora do documento inclua o mesmo em um Bloco de Assinaturas e

Bloco de Assinatura é a funcionalidade utilizada para que um documento seja assinado por um
ou mais usudrios de unidades diferentes da unidade elaboradora. O bloco permite a assinatura
simultdnea de varios documentos, com ou sem visualizacdo de seus conteludos. No entanto, ndo é

E possivel incluir em um bloco de assinatura varios documentos de um processo ou de varios

Apds finalizar a editar e salvar o documento, o usuario gerador devera clina no icone '-f- Incluir
em Bloco de Assinatura, localizado na tela do documento.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE

sel. UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE

= 23113.001126/2023-24

ISl Despacho STI (0000064) B

Q, Consultar Andamento

I8 Memorando 712023 - DFO (0000062) ﬁ 'Z_=:-3:| B P ,’ %" rlr F g = G
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O sistema abre a tela “Incluir em Bloco de Assinatura”. Exibe um quadro com a rela¢do de
documentos daquele processo que podem ser incluidos em bloco de assinatura. Devem ser
selecionados os documentos a serem incluidos e selecionar um dos blocos disponiveis na barra de
rolagem da opgdo “Bloco”, ou clicar em “Novo Bloco” para criar um bloco.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE

Pesqui =
S, vwnersonoe revera o serare o =

e Incluir em Bloco de Assinatura
IS memorando 7/2023 - DFO (0000062)
. [ Incluir ] I Incluir e Disponibilizar ] I Novo Bloco l
ﬁ Despacho ST1 (0000064) |Egl
‘ Oficio 9 (0000791) =m Bloco:

Q, Consultar Andamento
Ir para Blocos de Assinatura

Lista de documentos disponiveis para inclusdo (2 registros):

™ N° SEI Documento Data Blacos
0000064 Despacho 27/01/2023
] 0000791 Oficio 9 27/01/2023

Ao selecionar a opgdo “Novo Bloco”, o sistema abre a tela “Novo Bloco de Assinatura” onde
devera ser preenchido o campo “descrigao” e informadas as unidades para disponibilizagao do bloco.
Deve ser informada pelo menos uma unidade.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE

P L] el
S@I. vnversionoe reveraL oe seraire e 92X0

= 23113.001126/2023-24 Novo Bloco de Assinatura
Memorando 7/2023 - DFQ (0000062)

[ Despacho STI (0000064) |6l B -

‘ Oficio 9 (0000791) =1 Descrigéo:
Treinamento SEI e
Q_ Consultar Andamento
Grupo:

Unidades para Disponibilizacdo:

[l

DITEL - DIVISAD DE TELECOMUNICACOES - P
CORED - COORDENACAO DE REDES B

Ao salvar informacdes, o sistema retorna para a tela anterior e disponibiliza o bloco criado na
barra de rolagem do campo “Bloco”. Deverao ser selecionados os documentos da lista e clicar na
opcao “Incluir e Disponibilizar”.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE

i ® Ar |
S, vwwersionoe reperaLoe seraiee War 82X0

S IO o Incluir em Bloco de Assinatura
Memorando 7/2023 - DFO (0000062)
= [ Incluir ] [ Incluir & Disponibilizar ] [ Novo Bloco \
[ Despacho STi (0000064) (B
- [ oficio 9 (0000791) = Bloco:
4 - Treinamento SEI -

Q, Consultar Andamento
Ir para Blocos de Assinatura

Lista de decumentos disponiveis para inclusdo (2 registros)

= N° SEI Documento Data Blocos
0000064 Despacho 27/01/2023
‘:‘ 0ooo7e1 Oficio 9 27/01/2023
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Ainda nessa tela, é possivel selecionar a opc¢do “Ir para Blocos de Assinatura”. O sistema
exibird um quadro contendo a relagdo de todos os blocos de assinatura da unidade, tanto os
recebidos pela unidade quanto os gerados pela unidade.

Também é possivel acessar o quadro de gerenciamento de blocos de assinaturas através do
menu principal.

Pesquisar no Menu

@ Acompanhamento Especial

g Base de Conhecimento

M Blocos
Assinatura
Internos
Reunido

E§ Contatos

EE Controle de Processos
Estatisticas

Yy Favoritos

22 Grupos

I 'niciar Processo

@ Marcadores

O\ Pesquisa

M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

Na tela de Bloco de Assinatura é possivel gerenciar, editar, criar, disponibilizar, cancelar a
disponibilizacdo, atribuir, alterar e excluir blocos de assinatura. E possivel também assinar
documentos em blocos recebidos pela unidade.

| UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE

1 ks == ® ar |
Se‘ﬂ UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE sy 2 EBAXO

locos de Assinatura

l Pesquisar ] [ Assinar H Atribulr H Devolver H Concluir H Excluir | | Novo | Alterar Grupo H Listar Grupos l [ Imprimic ]

Palavras-chave para pesquisa: Grupo ,,7 M
v || Prioritérios Gerado Retornado
Geradora: ] —
|| Revisados Disponibilizade | | Cencluido
Ver bloces atribuidos a mim Todas
|| comentados Recabido

Lista de Blocos (3 registros).

Nimero ]|  SinalizacBes

Atribuicio Estado Geradora Disponibilizacio Grupo Descrigio 1]

Acbes.

Il 5 Q006 Gerado STl PROPLAN Demonstracdo Teste
|:\ 4 o o 9 Disponibilizado STl £ CORED Treinamento SE|
£ DITEL
|;1 1 o o e Recebido CosIT % sm ST1 1- (assinatura Hellen)

As funcionalidades dos icones da parte superior da tela (1), terdo acdo sobre todos os blocos de
assinaturas listados. Podem ser utilizados para operagdes em lote (excluir todos os Blocos
selecionados por exemplo). Ja a funcionalidade dos icones posicionados ao lado de cada bloco de
assinatura tem sua a¢do apenas sobre o bloco em questao.

O bloco nimero 5 é um exemplo de bloco de assinatura que contém documento e que ainda ndo
foi disponibilizado.
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O Bloco numero 4,

KR

O Bloco numero 1,

unidade do usuario.

22KkA

representa um bloco de assinatura que foi disponibilizado para outra unidade.

representa um bloco de assinatura de outra unidade que foi recebido pela

A seguir sera apresentado a descricdo de cada icone.

DESCRICAO

sTI | Uiy

Assinar documento do bloco: serve para possibilitar a assinatura dos
documentos do bloco para usudrios da unidade geradora, antes da
disponibilizagdo, bem como para assinar documentos de blocos recebidos de
outras unidades.

Atribuir Bloco: Serve para atribuir o bloco a um usuario especifico da unidade
facilitando a organizagao.

Processos/Documentos do Bloco: serve acompanhar a assinatura dos
documentos apds disponibilizar o bloco. Bem como para exibir os
documentos inseridos no bloco.

O sistema mostra um quadro com a relacdo de documentos do bloco e as
respectivas assinaturas. E exibido também os links de cada documento e de
cada processo incluido no bloco.

Documentos do Bloco de Assinatura 5

[ Refirar do Bloco l [ Imprimir H Pesquisar l Fechar

Descrigdo.
Demonstracéo Teste

Palavras-chave para pesquisa-

Lista de Processos/Documentos (1 registro)

Processo Documento Assinaturas Anotagdes

O 1 23113.001116/2023-99 0000044 Despacho | » HELLEN DEISE LOPES DOS P B |

SANTOS / Técnice
Administrativo
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Disponibilizar Bloco: permite a disponibilizagcdo do bloco para as unidades em
que determinados usuarios deverao assinar documentos do bloco.

"‘

P Alterar Bloco: permite alterar dados do bloco de assinatura, tais como
‘4 numero, descri¢cdo e unidades de disponibilizagdo.

Concluir Bloco: serve para concluir blocos de assinatura que foram assinados,
foram retornados e, portanto, ja concluiram o seu propdsito.

9

Excluir Bloco: serve para excluir blocos de assinatura que nao possuam
documentos incluidos.

' Cancelar Disponibilizagao: permite o cancelamento disponibilizagao do bloco
previamente disponibilizado para outra unidade.

H Devolver Bloco: Retornar Bloco Recebido para a unidade geradora apds
assinatura.

4.5.2.1.Assinando um documento em Bloco de Assinatura.

Ao receber um bloco de assinatura o primeiro passo é verificar o conteldo dos documentos
inseridos no bloco. Ao clicar no icone '&Processos/Documentos do Bloco, sera exibido o quadro
do bloco de assinaturas, no qual estardao organizados por colunas os links de cada documento e
de cada processo.

Documentos do Bloco de Assinatura 1

(e ) (o ) [

Descricdo:
STI 1- (assinatura Hellen)

Palavras-chave para pesquisa:

Lista de Processos/Documentos (2 regisiros)

Processo Assinaturas Anclages

\_:| 1 23113.001113/2023-55 0000018 Despacho P

\77| 2 23113 001118/2023-9% 0000025 Poraria ’ 1

Ao clicar no link, abre-se outra pagina que disponibilizara a visualizacdo do documento,
mantendo aberta a pagina que contém o quadro do bloco.

Para assinar documento a documento, basta acessar a pagina anterior e clicar no icone  #*

Assinar Documento. Caso seja preferivel visualizar documento a documento e assinar varios de
uma vez, também ¢é possivel clicar em cada link (vdrias pdginas serdo abertas, mostrando cada
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documento) e retornar a pagina que contém o quadro do bloco, clicar na caixa de sele¢do dos
documentos que se deseja assinar e clicar naopcio #* Assinar Documento.

Abrird uma janela mostrando os dados da pessoa logada no sistema e solicitando o
preenchimento do campo “senha” ou uso de certificado digital. Ao efetuar o procedimento, os
documentos serdo assinados.

A IMPORTANTE

= E possivel a inclusdo de um Unico documento em varios blocos de assinatura.

= E possivel adicionar documentos de processos diferentes em um bloco de assinatura.

= E possivel a edicdo de um documento gerado por outra unidade e que foi incluido em Bloco
de Assinatura, apods este ser disponibilizado. Basta que o usuario da unidade receptora do
bloco click no link do processo e selecione o documento que deseja editar. Uma vez

selecionado o documento deve-se clicar no icone = Editar contetido.

4.5.3. Assinatura por usuario externo

O SEI disponibiliza meios para que uma pessoa estranha ao érgdo ou uma entidade possa atuar
no sistema como um usudrio externo, podendo assinar documentos produzidos no sistema e
acompanhar o andamento do processo. Essa funcionalidade exige prévio cadastro no sistema como
um “Usudrio Externo”.

Para liberar assinatura para usudrio cadastrado, é necessario selecionar o nimero do processo
a receber a assinatura, selecionar o documento a ser assinado na arvore de documentos e selecionar
oicone %i Gerenciar LiberagGes para Assinatura Externa na tela do documento.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE

1 ol = B3 . 4 e
Sel.' UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIFE s = “ axd
= 23113.001126/2023-24 " == Py a F & = ﬁ =
Memorando 7/2023 - DFO (0000062 E | L ] i # i '+ . 2 IR "B x
™) Despacho 5T1 (0000064) B t
B oficio 9 (V000791) =n

Q, Consultar Andamento UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE

O sistema abre a tela Gerenciar Assinaturas Externas. Devera ser selecionado e-mail da unidade
disponivel na barra de rolagem do campo especifico. O campo “Liberar Assinatura Externa para”
devera ser preenchido com o e-mail do usudrio externo previamente cadastrado. A op¢dao com
“Visualizagdo Integral do Processo” somente deve ser marcada se o usudrio externo estiver
autorizado a acompanhar as atualizacGes e visualizar todos os documentos do processo cujo
documento deva ser assinado por ele. Clicar em “Liberar”. O sistema exibe um quadro com a lista de
liberagGes de assinatura externa. A Unica a¢do possivel é o cancelamento da liberacao.
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UNNERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE

ml. UNIVEREIDADE FEDERAL DE SERGIPE

= 23113.001126/2023-24

™l Despacho STI (0000064)|EH

B oficio 9 (noo0791) =0

Q, Consultar Andamento

Memorando 7/2023 - DFO (0000062)

Gerenciar Assinaturas Externas

E-mail da Unidade;

Liberar Assinatura Externa para:

|| mom visualizagiio integral do processo

Protocolos adicienais disponibilizados para consulta (clique na lupa para selecionar)

| | Permitir inclus&c de documentos

Validade {dias): Senha:

Liberar

[~ e}

O usuadrio externo recebera um e-mail contendo um link que da acesso a pdgina de login do SEI. Ao
digitar e-mail e senha, o sistema abre a tela “Controle de Acessos Externos”. Essa tela contém um quadro
com a relacdo de processos que devem receber a assinatura e respectivos documento.

4.6. Tramitar Processo

Para tramitar um processo para outra unidade deve-se clicar sobre o icone

=» Enviar Processo

localizado na tela do processo. O icone também pode ser encontrado na tela Controle de Processos e na
tela do documento. Apds clicar no icone, sera exibida a tela Enviar Processo.

Deve-se preencher o campo Unidades, com o nome da(s) unidade(s) para onde deseja tramitar o
processo e depois clicar em Enviar. E permitido o trdmite do processo para varias unidades
simultaneamente. Caso necessite que o processo permaneca aberto na unidade, isto &, visivel na tela
Controle de Processos, € preciso marcar a opcdo “Manter processo aberto na unidade atual”. Se essa
opc¢ao nao for marcada o processo sera concluido na unidade e desaparecerd da tela Controle de

Processo.

= 23113.001126/2023-24
Memorando 7/2023 - DFC (0000062)

B N Despacho STI (0000064) |6

Q_ Consultar Andamento

Enviar Processo

Processos:
23113.001126/2023-24 - Comunicacéo: Pedido de Apoio Institucional

Unidades:

Mpstrar unidades por onde tramitou

COSIT - COORDENACAO DE SISTEMAS
DITEL - DIVISAC DE TELECOMUNICACOES

[

:| IManter processo aberto na unidade atual ]

7| Remover anotacdo

| Enviar e-mail de netificagédo

m Retorno Programado

() Datacera

() Prazo em dias

Je

| Enviar

al®yp
-

sTI | Uiy
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4.7. Concluir Processo na Unidade

Como vimos no item anterior, a acao de tramitar um processo conclui automaticamente o processo
na unidade do usudrio. Contudo, existem casos em que o processo ndo demanda tramitagdo (Ex. Um
processo contendo um informativo geral).

Uma vez que a unidade tenha tomado ciéncia ou ndo precise mais atuar em um determinado

processo, este pode ser concluido na unidade. Para tanto, basta o usuario clicar no icone = ¥ Concluir
Processo, que pode ser localizado na tela Controle de Processos, na tela do Processo e na tela do
Documento e o processo sera concluido na unidade ndo sendo mais listado na tela de Controle de
Processos da unidade.

Caso o processo esteja aberto em outras unidades, o sistema retornard uma mensagem
informando as unidades restantes em que o processo esta aberto. Caso o processo esteja aberto apenas
na unidade do usuario o sistema informarda que o Processo ndo possui andamentos abertos.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE

Sel.- UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE . =
B 3113.001126/2023-24 IRK O} =
HOIBLEGER G P E B
; (W < I p S H2 Sk @ + BHi =

g Memorando 7/2023 - DFO (0000062)

~[B Despacho STI (0000064) s Xzl o m m } ‘ o §§ Q

Q, Consultar Andamento . o
Processo aberto s@ente na unidade STI (atribuido para hellenlopes).

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE

- ® a4~ |
SEI. UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE Menu EZBAXO
Bl 23113.001126/2023-24 [REEOY i 7~ . m m . ° —-_—

= (o) y =
Memorando 7/2023 - DFO (0000062) (W < <
n Despacho STI (0000064) 'sn ,9

Processo ndo possui andamentos abertos.

Q_ Consultar Andamento

4.8. Reabrir Processos

E permitido reabrir o processo por meio do icone Reabrir Processo na tela do processo. O
sistema automaticamente atribui o processo para o usuario que efetuou a operagdo. Somente é possivel
reabrir um processo que ja tenha passado pela unidade em que a operagdo é efetuada. Apds envio para
outra unidade, o processo podera ser reaberto a qualqguer momento nas unidades por onde ele tramitou.
N3o é necessario solicitar novo tramite.
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S@I. vnversonoe reoerabe serare =

B23113.001126/2023-24 [SEES = = = o =
Memcranda 7/2023 - DFO (0000062) O = m 217 - == Q

Despacho STI (0000064) s #%
Processo ndo possui andamentos ab |

Q, Consultar Andamento

4.9. Criar um texto padrdo

Um texto padrdo é um texto que seja recorrente e que possa ser utilizado como um contetdo-padrado
para documentos e e-mails gerados no sistema. Cada unidade deverd produzir seus préprios textos-padrao.

Para ainclusdo de um texto-padrdo, é necessario selecionar a opcdo “Textos Padrdo” no menu principal.
O sistema abrira a tela “Textos Padrao da Unidade”. Deve ser selecionada a op¢do “Novo”:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE

1 =gy 8 Al

Se‘. UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIFE e, =Z9a X0

Textos Padrao da Unidade STI
{2 Acompanhamento Especial I Mo | Exinir 1 | P— | [ Ferhir l
£ Base de Conhecimenta
M GBiocos

Lista de Textos Padrdo da Unidade {1 registro)
EB§ Coniatos
Nome | | Descrigdo Agdes

=E Controle de Processos

O 1 Assinatura Hellen Assinatura Hellen EEE

Estatisticas
w Favoritos
522 Grupos
B Iniciar Processo
© Marcadores
Q, Pesquisa
M Pontos de Controle
Il Processos Sobrestados

+* Retorno Programado

B Texios Padrdo

= Painel de Controle

D cConirole de Prazos

Os campos a serem preenchidos sdo: “Nome”, “Descri¢do” e “Contetido”:
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A28 Grupos
IR Iniciar Processo

‘ Marcadores

Nome:

Assinatura Andrés

Alterar Texto Padrédo Interno

Q

#5

Pesquiza

Pontos de Controle

Descricdo:

Assinatura Chefe do STI

Salvar

Cancalar

Contetido:
Processos Sobrestados
By F X, a ag L = [ic i |Im [1= = i
Retomo Programado (@ N i § = ® ho& H- R « E L aQllls = =
3 4 | - | Estiis b
| Textos Padrio e,
Painel de Controle Andres Ignacio Martinez Menendez n

Chefz da Superintendencia De Tecnologiz Da Informacdo

M ondcole da Drasoe Siape: 1871724

Ao salvar as informacgdes, o sistema abre uma tela, mostrando a inclusdo do novo texto-padrdao em um
quadro com a relacao de textos da unidade:

UNIWVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE

IE =0 2X0

Sel. UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE

gt e e
Pesquisar no Manu

Textos Padrao da Unidade STI

® Acompanhamento [ Novo || Exciuir | | Imprisnir | [ Fechar

Especial

g Base de Conhecimenio

- Blocos - Lista de Textos Padrdo da Unidade (2 regisiros)

S Coniatos

=E Conlrole de Processos [} 2 Assinatura Ancrés Assinatura Chefe do STI EE W
e M I_I 1 Assinatura Hellen Assinatura Heflen ﬁ B i

+# Favoritos

A2, Grupos

BB Iniciar Processo

Qualquer usuario da unidade pode B “Alterar”, (] “Consultar’ e ™ “Excluir’ um texto-padrdo da
unidade. Basta selecionar o devido icone na coluna “A¢bes”. Uma vez criado, o texto-padrdo passa a ficar
disponivel para ser adicionado durante a criagdo de um documento ou um e-mail gerado no sistema. Ao
selecionar a opgao “Texto Padrdao”, dentro de “Texto Inicial”, o sistema disponibiliza uma barra de rolagem
onde pode ser selecionada a op¢do com o nome dado ao texto-padrdo (ver Documento Interno).

4.10. Modelos de Documentos Favoritos

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

Sistema Eletronico de Informacgoes
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Para criar um grupo é necessario selecionar a opg¢do “Favoritos” no menu principal da tela
“Controle de Processos”. O sistema abrira a tela “Favoritos”. Ao clicar na op¢do “Grupos”, o sistema
mostrara a tela “Grupo de Favoritos”, com um quadro que contém a relacdo de grupos da unidade. Na
coluna “Agbes” do quadro, é possivel excluir ou editar os grupos existentes. Ao clicar na op¢do “Novo”, é
possivel criar um grupo.

Pesquisar no Menu : Grupos de Favoritos

® Acompanhamento | Excluir | ‘ Fechar |
Especial

Lista de Grupos de Favoritos (1 registro)

« Basede

bt

=~ Conhecimento Nome 1 1 Acbes
M Biocos | | Adeszo '; ]

B8 Contatos

Controle de
Processos

Estatisticas

v Favoritos

Basta preencher o nome desejado no campo especifico e salvar:

PesuER e MR - Novo Grupo de Favorito

Acompanhamento

Salvar || Cancelar ‘
Especial —
Nome:
- Base de

— : Treinamento SE
~ Conhecimento i

. Blocos

Grupos de Favoritos

Acompanhamento | - | ‘ Exeluir || Fechar ‘
Especial
= s Lista de Grupos de Favaritos (2 registros)
— -
=~ Conhecimento Nome [1 Actes
. Blocos | Adesdo B i
B8 Contatos =
Treinamento SEI '; [l

—= Controle de

Para incluir um documento como modelo, basta clicar no nimero do processo de onde se deseja

salva-lo, clicar no documento desejado (na arvore de documentos), selecionar o icone F Adicionar aos
Modelos Favoritos.
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Sel. UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE

= 23113.0011168/2023-99 ' RoJ K -

=] |

— B Memorando 4 (0000011) =7
B8 Cotacdo (0000012) 51t
‘ Despacho 0000021 |cosm l|
[ Portaria 3 (0000025) cosr
Flanilha aguisices (0000026) =7
i B Comprovante siasg (0000027) =7
B Oficio 1 (0000028} =
Relatério (0000029) sm =3
B Despacho 0000031 57
- G2 23113.001121/2023-00 cosm
a Consulta fornecedor (0000032) =
5 Despacho 0000044 71

I Oficio 4 (0000046) P ol

P\ nsioio o tonnoncns oo

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
Avenida Marechal Rondon, 5/n, - Bairra Jardim Rosa Elze, 580 Cristévio/SE, CEP 49100-000
Telefone: e Fax: @fax_unidade@ - www.ufs.br

Oficio n2 4/2023/STI/UFS-UFS

Ak21T

A/C Kent J. Modes
Diretor Executivo

kent@k2t.com.br

O sistema abrira a tela “Novo Favorito”. Devera ser selecionado o grupo na barra de rolagem
do campo “Grupo”. Também devera ser preenchido o campo “Descri¢do” e as informacbes deverdo ser

salvas.

= 23113.001116/2023-99 () D @ §
8 [
B Memorando 4 (0000011) =7
Cotacso (0000012) 's7i
B Despacho 0000021 cosm 4 |
5 Portaria 3 (0000025) o=
B Planilha aquisicdes (0000026) =1
B Comprovante siasg (0000027) =1
B oficio 1 (0000028) s
Relatério (0000029} |7
W Despacho 0000030 7] /4
B Dpespacho 0000031
- G2 23113.001121/2023-00 [casm
Consulta fornecedor (0000032) =
15 Despacho 0000044 sm

B ] Oicio 4 (0000046) [EillP e

Grupo!

&

Bl

Novo Favorito

Treinamento SEI
Descricdo:

Modelo de Oficio Externd

[ Salvar ‘ [ Cancelar |

Ainda, caso seja necessdario alterar o grupo do modelo ou a descricdo, basta repetir o mesmo
procedimento anterior (utilizando o mesmo documento modelo). Dessa vez, o sistema abrird a tela

“Favorito do Documento XXXXXX”, em seguida deve-se clicar sobre o icone '5 Alterar Favorito para exibir

a tela Alterar Favorito. Feitas as alterac¢des clicar em salvar.

Para criar um documento a partir de um modelo ja existente, devera ser selecionada a opgdo
“Selecionar nos Favoritos”. O sistema recuperard as informagdes dos grupos de modelos criados na

unidade.

Texto Inicial

(@) Documento Modelo

ou Selecionar nos Favoritos

sTI | Uiy
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Basta selecionar o modelo desejado por meio do icone " na coluna “Agdes” do quadro da
“Lista de Favoritos”.

Gerar Documento

£

Oficio

(@) Documento Modelo ou | Selecionar nos Favoritos

Selecionar Favorito

Descl

Pesquisar ‘ | Transportar |

Nome Grupo

Todos ~

Destii Palavras-chave para pesquisa:

Lista de Favoritos (1 registro)

Protocolo 1] Tipo I] Usuario Tl Data I ! Descricdo 11 Grupo Il Acbes
0000046 Oficic hellenlopes 28/01/2023 Modelo de Treinamento ¢ ';
01:30:49 Oficio Externo SEI

Apds o preenchimento dos campos da tela “Gerar Documento” e salvar informagées, o modelo
serd inserido.

4.11. Acompanhamento Especial

O Acompanhamento Especial permite que um processo publico ou restrito que ja tenha
tramitado pela unidade permaneca sempre visivel para a unidade, possibilitando a verificacdo de tramites
posteriores e atualizagdes.

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

Ao clicar na op¢do “Acompanhamento Especial’ no menu principal, serd apresentado um
quadro com a relagdo dos processos da unidade que estdo em acompanhamento e as informacgdes de
controle, tais como: usudrio que marcou o acompanhamento, a data, o grupo, observagdo e ainda as

acOes possiveis para o acompanhamento: 7 “Alterar Acompanhamento” ou 8 “Excluir
Acompanhamento”
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Pesquisar no Menu

Acompanhamento Especial

{2 Acompanhamento Especial

Pesquisar || Listar Grupos ‘ ‘ Alterar Grupo ‘ ‘ Excluir ‘ ‘ Imprimir H Fechar l
& Base de Conhecimento . i ! B i
= Grupo:
M Blocos Todos v
E§ Contatos Palavras-chave para pesquisa

§ Controle de Processos

Estatisticas

* Favoritos

Lista de Acompanhamentos (1 registro)

Grupos

Processo l l Usuario I l Data ] l Grupo I l Observacdo l l

- Iniciar Processo | ] a 23113.001114/2023-08 hellenlopes 23/01/2023 Treinamento Acompanhar eventos, tarefas e prazos e i

‘ Marcadores 14:45:14 3EI de execucdo relativas ao treinamento
do SEI
Q, Pesquisa

Essa funcionalidade permite a unidade concluir um processo e manté-lo em acompanhamento
permanente, sem necessidade de buscas pelo formulario de Pesquisa. Também permite a organizacado
por categorias de acompanhamento estabelecidas pela prépria unidade, além do acréscimo de
observagOes aos processos em acompanhamento. O Acompanhamento Especial categorizado somente é
visivel para a unidade que o criou.

Para ainclusdo, deve ser verificado se ja existe grupo de Acompanhamento Especial com o nome
pretendido. Caso ja exista, basta adicionar o processo ao grupo de acompanhamento. Caso contrdrio,
devera ser aberto um novo grupo.

Para abrir um novo grupo, devera ser selecionada a opgdo “Acompanhamento Especial” no
menu principal. Na tela seguinte, deve-se clicar no botao | Listar Grupos |

Acompanhamento Especial

: Pesquisar | | Listar Grupos I Eechar |

Grupo:

Palavras-chave para pesquisa:

| MNowo |

Na tela “Grupos de Acompanhamento”, selecione o botao !

Grupos de Acompanhamento

I Novo H Excluir || Imprimir || Eechar ]

Lista de Grupos de Acompanhamento (1 registro}

= Nome | | Acbes

|| Treinamento SEI 'j- i

Serd apresentada a tela “Novo Grupo de Acompanhamento”, onde deverd ser preenchido o campo

. ~ . . . ~ Salvar
“Nome” com a denominagdo desejada e, em seguida, clicar no botao ! |

STI | (UF]T% Sistema Eletronico de Informacgoes 46



Novo Grupo de Acompanhamento

l Salvar || Cancelar

Nome:

Demonstracéo Procedimento| _

Serd apresentada nova tela com o grupo recém-criado. No SEI existem duas maneiras de incluir
processos em Acompanhamento Especial:

l. Na tela “Controle de Processos”, pode-se incluir um ou mais processos, clicando-se na caixa
de selecdo ao lado dos niumeros dos processos que serdo incluidos em bloco e, em seguida,

selecionar o icone Acompanhamento Especial.

Controle de Processos

Ver processos atribuidc1mim Wer por marcadores Ver por tipo de processo

-yi.-.'q-ux-.

6 registros:
Recebidos
23113.001116/2023-99 (nelieniopes) | |
< 23113.001113/2023-55 ] =

23113 AN1117/2023.232 [

Il. Na tela do processo, é possivel selecionar na barra de menu do processo que serd incluido

em Acompanhamento Especial o icone

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE

se‘. UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE Ment ==

S>3 113.00112612023-24] R 5= N .
IS Memorando 7/2023 - DFO (0000062) O T © o Wi W2 Wy @ (N '-I- @i = nSix

B Despacho STI (0000064) 7 Cato® o == Q
oo ==

Q_ Consultar Andamento

Processo aberto som a unidade STI (atribuido para hellenlopes)

Deve-se, entdo, selecionar o grupo desejado na barra de rolagem, escrever uma observagao e, em
. . ~ Salvar
seguida, clicar no botao .
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= Novo Acompanhamento Especial

Memorando 7/2023 - DFO (0000062)

\ Salvar | | Gancelar |
ﬁ Despacho STI (0000064) sTi

Grupo:
O\ Consultar Andamento Demonstracdo Procedimento v 0
Observacdo:

Demonstracdo para treinamento curso SEI

Um processo pode ser excluido do Acompanhamento Especial por meio do préprio quadro

“Acompanhamento Especial”, selecionando o icone ® “Excluir Acompanhamento” e confirmando que
deseja realizar a retirada. Também é possivel a exclusdo de processos em lote, selecionando-se as devidas
caixas de sele¢do no quadro, ao lado dos numeros dos processos que se deseja excluir, e fazendo uso do

bOtﬁO[ Excluir |

4.12. Bloco Interno e Bloco de Reunido

Blocos internos servem para organizar conjuntos de processos que possuam alguma ligacao entre
si. E uma organizacdo interna somente visivel pela unidade. J4 o Bloco de Reunido possibilita que uma
unidade disponibilize processos para conhecimento de outras unidades, sem a necessidade de que essas
unidades tenham uma atuacdo formal sobre o processo, para serem discutidos em reunides ou decisdo
colegiada. E uma forma de visualizar minutas de documentos em unidades diferentes da geradora.

No SEI ha duas maneiras de incluir processos em um bloco interno e de reunido:

l. Na tela “Controle de Processos”, pode-se incluir um ou mais processos, clicando-se na caixa
de seleg¢do ao lado dos nimeros dos processos que serao incluidos em bloco e, em seguida,

selecionar o icone '-l- Incluir em Bloco.

Controle de Processos

n o x = ' 5 5 o .

Ver processos atribuido: i \Ver por marcadores Ver por tipo de processo

I 6 registros:

= Recebidos
23113.001116/2023-99 (helleniopes) | |
& 23113 001113/2023-55 (]

22449 AN444 TN 99

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

em bloco o icone '-I- Incluir em Bloco.
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73113.001116/2023-99) (+X -]

B 1

[

; 2 G

-~ [ Oficio 6 (0000057) (s

T ——_—
| BRI N e

2o RE,

- [l Oficio 6 (0000058} =7

cosIT
Q, consultar Andamento

Processos Relacionados:
Gestdo de TI: CITI (1)

- |

Processo aberio nas unidades:

STI (atribuido para hellenlopes)

Ao selecionar o icone '-l- o sistema abrird a tela “Selecionar Bloco” com um quadro que mostra

todos os blocos de reunido e blocos internos abertos na unidade. Deve-se clicar em um dos blocos

. , . ~ OK
apresentados no quadro e, em seguida, no icone v “Escolher este Bloco”. Ao clicar no botdo ,

0s processos serdo incluidos no bloco selecionado.

4.12.1. Bloco Interno

sTI | Uiy

Selecionar Bloco

Ver blocos atribuidos a mim

Neamero T |
7 Reunido

Manual SEI

[ oK ” Pesquisar l [ Novo Bloco Intemo ] [ Novo Bloco de Reunio l [ Alterar Grupo l [ Listar Grupos l
Palavras-chave para Grupo
pasquisa: Todos o
Geradora:
Todas ~

Descriggo 1]

Minuta Regulamento SEI

Lista de Blocos (2 registros):

Para se criar um bloco interno, e necessario selecionar a Oopgao .

Selecionar Bloco

l oK ] l Pesquisar ] l Movo Bloco Intemo ] l Novo Bloco de Reunido l l Alterar Grupo ] l Listar Grupos
Palavras-chave para Grupo
pesquisa: Todos G
Geradora:
Todas v

O sistema abrira a tela “Novo Bloco Interno” onde devera ser inserida a descricdo desejada do
bloco e o usuario podera selecionar o grupo ao qual o novo bloco interno pertencera.

Sistema Eletronico de Informacgoes
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Novo Bloco Interno
Salvar Cancelar

Teste Procedimento ™

Dascricio:

Grupo:

Treinamento Sei ~

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

Selecionar Bloco

l oK H Pesquisar l l Novo Bloco interno l l Nove Bloco de Reunido H Alterar Grupae H Listar Grupos
Palavras-chave para Grupo
pesquisa: Todos v
Geradora:
Todas -

Ver blocos atribuidos a mim

Lista de Blocos (3 registros):

Nimero 1 | Tipo Grupo Desericao 1 | Acbes
@ 8 Interno Taste Procedimento - B
& 7 Reuniio Minutas Normatives SE| «“ B
O 6 Interno Manual SEI « B

Para verificar os processos que fazem parte de determinado bloco, deve-se clicar na op¢ao “Blocos”
(menu principal), selecionar o tipo de bloco “Interno”. Sera exibido a tela “Blocos Internos”, nesta tela o

usudrio devera selecionar o bloco desejado e clicar no icone I'Ei “Processos/documentos do Bloco”.
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Pesquisar no Menu

@ Acompanhamento Especial

€ Base de Conhecimento

M Blocos
Assinatura
Internos
Reunido
E§ Contatos
ES Controle de Processos
Estatisticas
Favoritos
» Grupos
Iniciar Processo
Marcadores
Pesquisa
Pontos de Controle
Processos Sobrestados
Retorno Programado
K Textos Padrdio
= Painel de Controle

@ Conirole de Prazos

Blocos Internos

Listar Grupes ] ‘

[ Pesguisar H Afribuir H Concluir I l Excluir | Novo | Alterar Grupo I

Palavras-chave para pesquisa: Grupo ~ . = m
Todos i | Priontarios Gerado
Geradora: - i 1"
| Revisados || concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas v -
Comentados

v Namero Sinalizacbes  Atribuiciio Estado Geradora
[ ¢ :
[ 8 000 Gerado ST Trainsar‘nentn Teste Procedimenta N B < i
el
8 000 Gerado STl Treinamento  Manual SEI A ';Q/ (]
Sel

Lista giBlocos (2 registros)

O SEI apresentara uma tela identificando o nimero do bloco e apresentando um quadro que
contém as informacdes dos processos pertencentes. Nesta tela, o usuario poderd pesquisar processos do
bloco, imprimir, retirar um processo do bloco e até mesmo incluir um processo do bloco interno em
Acompanhamento especial, usando os bot&es localizados na parte superior da tela (podem ser utilizados
para operagdes em lote).

E possivel incluir anotacdes nas linhas correspondentes a cada processo pertencente ao bloco,

. . 1 o . ~ .
basta incluir no campo = * Anotagdes a informacdo desejada e salvar.
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Processos do Bloco Interno 8

N

Incluir em Acompanhamento Especial ] [ Retirar do Bloco ] [ Impririr ] [ Pesquisar

[ Fechar

Descricéo: 7

Teste Procedimento

Palavras-chave para pesquisa:

Lista de Processos/Documentos (1 registro):

Anotacies

; ;1 23113.001126/2023-24 Comunicacgo: | Demanstracio Procedimento '8

Pedido de
Apoio
Institucional

4.12.2. Bloco de Reunido

Selecionar Bloco

’ oK ” Pesquisar H MNovo Bloco Intemo ” Movo Bloco de Reunido III Alterar Grupo H Listar Grupos l

Palavras-chave para Grupo
pesquisa: Todos o
Geradora
Todas ~

Ver blocos atribuidos a mim

Lista de Blocos (2 registros):

Nimera 1 | Tipo Descricio | | ches
= e Minuta Regulamanto SE| ‘ +« B
I 3 Interno Manual SEI = B

Para se criar um bloco de reunido, é necessdrio selecionar a op¢ao “Novo Bloco de Reunido”
na tela acima. Sera aberta a tela a seguir, onde devera ser inserida a descricdo desejada para o bloco
de reunido e as unidades para disponibilizagdo:

Novo Bloco de Reuniao

Demonstracdo para Treinamento =

Descricdo

Grupo:
Treinamento Sei v

Unidades para Disponibilizacao:

COSIT - COORDENAG}’—‘\Q DE SISTEMAS -
CORED - COORDENACAQ DE REDES

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

Selecionar Bloco

l oK H Pesquizar H Movo Bloco Intemo H Movo Bloco de Beunido || Alterar Grupo H Listar Grupos
Palavras-chave para Grupo
pasquisa: Todos T
Geradora:
Todas v

Ver blocos atribuidos a

mim
Lista de Blocos (4 registros)
Nomero 1 | Tipo Grupo Descricio | | Acies
@ 9 Reunido Demonstracio para Treinamento ' e
( i'. ! Interno Teste Procedimento T B
( :. 7 Reunizo Minutas Normativos SEI & g
2 5 Interno Manual SEI « B

Para que as minutas de um ou mais processos possam ser visualizadas por usudrios de outras
unidades, é necessario disponibilizar o bloco. No menu principal, devera ser selecionada a opgéo
e 1

“Blocos”, selecionar o tipo de bloco “Reunido”. O sistema abre uma tela com a relagdo de todos os
blocos de reunido da unidade: abertos, disponibilizados a outras areas e também os recebidos.

Pesguisar no Menu
@ Acompanhamento Especial
€ Base de Conhecimento
M Blocos
Assinatura
Internos
Reunido
E§ Contates
Controle de Processos
Estatisticas
v Favoritos
2% Grupos
@ Iniciar Processo
@ Marcadores
Q, Pesguisa
@ Pontos de Controle
Il Processos Sobrestados
«* Retomo Programado
B Textos Padréio

= Painel de Controle

@ Controle de Prazos
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~

I Pesquisar ” Atribuir H Devalver H Conchuir l l Excluir ‘ Novo l Alterar Grupo ] [ Listar Grupos ] [ Imprimir l

W

Blocos de Reuniao

Palavras-chave para pesquisa’ Grupo B Sinalizacdes [ ,
Todos il [ Prioritérios Gerado Retornado
Geradora: —
|7\ Revisados Disponibilizado Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas v E i
|| Comentados Recebido

Lista de Blocos (3 registros):

Sinalizacbes  Afribuicdo Geradora Disponibilizacgo Grupo Descricdo '|' l

i:l 10 Q00 Recebido cosIT ZsT Blaco Teste COSIT
[ ] 9 @00 Disponibilizado STI % CORED i D 40 para
% cosIT Sei
1j| 7 Q00 Gerado STI cosiT Treinamento  Minutas Normativos SEI

Sei

De modo geral, as operacdes e os icones exibidos na tela Bloco de Reunido sdo iguais aos do
apresentado na tela de Bloco de Assinatura. Sendo assim, ndo ha a necessidade de explica-las novamente.
Em caso de duvidas sobre os icones e operag¢des ver Erro! Fonte de referéncia ndo encontrada..

Para que o(s) processo(s) de um Bloco seja visualizado por outras unidades é preciso disponibiliza-

lo. O usudrio devera selecionar o bloco desejado e clicar no icone 'b “Disponibilizar Bloco”. Caso deseje
verificar os processos que fazem parte de determinado bloco, o usudrio devera selecionar o bloco

desejado e clicar no icone 'a “Processos/documentos do Bloco”.

O SEI apresentara uma tela identificando o nimero do bloco e apresentando um quadro que
contém as informagdes dos processos pertencentes. Nesta tela o usudrio podera pesquisar processos do
bloco, imprimir e retirar um processo do bloco usando os botdes localizados na parte superior da tela
(podem ser utilizados para operagées em lote).

E possivel incluir anotagdes nas linhas correspondentes a cada processo pertencente ao bloco,

. . 1 o . - .
basta incluir no campo = * Anotacoes a informacdo desejada e salvar.

Processos do Bloco de Reuniao 9 ~N
Retirar do Bloco l [ Imprimir ‘ [ Pesquisar I [ Eechar
Descricdo: J

Demonstracdo para Treinamento

Palavras-chave para pesquisa:

Lista de Processos/Documentos (2 registros).

Processo Anotaces

] 1 23113.001126/2023-24 Comunicacdo: | Demonstracao teste. ‘ 1 'i'
Pedido de Apoio!
Institucional

23113.001116/2023-99 Pessoal: Curso
Promovido pela
propria
Instituicdo

L]
o
.-

m

Ao clicar em Fechar na tela acima o sistema retorna a tela anterior.
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A IMPORTANTE

= Uma vez que o bloco de reunido seja disponibilizado, tanto os usuarios da unidade geradora do
bloco quanto os usuarios da unidade receptora serdo capazes de editar os documentos do
processo. Porém, a funcionalidade de assinatura para um documento especifico, estara ativa
apenas para a unidade geradora do documento.

= Caso deseje que o a unidade receptora do bloco de reunido assine um documento que ndo foi
gerado por ela no processo, sera necessario incluir esse documento em um bloco de assinatura e
depois disponibiliza-lo para unidade receptora (ver Assinatura de um documento por usuario de
outra unidade).

= O bloco de reunido ndo gera o envio do processo. Significa que ndo aparecera a informacdo de
que o processo estd aberto para as unidades as quais o bloco foi disponibilizado (na tela do
processo).

= Quando um processo de um bloco de reunido é anexado a outro processo, as minutas deixam de
ser visualizadas.

413, Pesquisando no SE|

E possivel o modo de pesquisa livre ou estruturado. O sistema realiza busca em processos e
documentos (internos assinados ou importados (externo) para o sistema). A pesquisa também retorna o
contetdo de documentos em formato PDF que tenham passado por processo de Reconhecimento Otico
de Caracteres (OCR).

O sistema pode buscar palavra ou sentenca em documentos restritos. Nesse caso, para as unidades
em que o processo ndo tenha tramitado, o retornard o processo e informard o documento em que se
encontra o objeto da pesquisa, sem, no entanto, mostrar o conteldo do documento.

O usudrio pode pesquisar digitando diretamente um termo (palavra, sentenga, nimero do
[ Pesquisar ,(3]

protocolo) no campo , ha barra de ferramentas no topo da pagina, e o sistema
buscara todos os documentos e processos que possuem aquele termo.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE

sel.' UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE

Controle de Processos

»3»0
Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo

‘." 23113.001113/2023-55 23113.001801/2023-15 (hellenlopes)

23113.001125/2023-80 (hellenlopes)

[ 1 23113 001116/2023.99 thellenlones)
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Se houver um Unico resultado possivel para a pesquisas o sistema abrird o processo ou documento
procurado (no caso de documentos gerados no sistema e documentos em PDF), ou, no caso de
documentos externos em um dos formatos aceitos, o sistema indica o documento pesquisado e abre a
opcao de download para a maquina do usuario.

Se houver mais de um resultado possivel, o sistema abrird a tela de pesquisa com todos os

resultados encontrados. Basta clicar no icone * ao lado da descricdo para ter acesso ao processo ou
documento.

UNNVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE

g Pesquisa -1 o &l
S@I uriersinuoe renerar oe serre 82X0

Pesquisa =
Pesguisar ] ’ Limpar [ Minhas Pesguisas l
I:::.:I Frigessos |_| Com Tramitagdo na Unidade
@ Documentos. Gerados Extemnos o i
Texto para Pesguisa: Adesio B
Orgdo Gerador: i"'.F-o_d;s selecionados * | || Restrngic 50 Grgde 02 Unidzde
Unidade Geradora: | |
Assunto: | |
Assinatura / Autenticacdo: | |
Confato: I ‘
Interessado Remetente Destinatiria

Especificacdo / Descricio: n
Obs. desta Unidade: E
N® SEI: {Processo/Documenta)
Tipo do Processa: w
Tipo do Documenta: w
Mimero:
Mome na Arvore:
Usudrio Gerador | | | |
Data entre: e Data de Inclusdo no SEI hd
; 2 resultados

4. Comunicacdo: Pedido de Apoio Institucional N® 23113.001801/2023-15 ( Oficio 10) 0001951

Modes Diretor Executivo kent@k2ti com.br Assunto: Adesdo a Ata de Registro de Precos 132/2022 ... Ala de Registre de Preces e declarando ainda que o fornecimento decorrente de
adesdo ndo prejudicarad ..

Unidade: ST1 Usuario: helienlopes Inclusdo: 28/01/2023

j. Licitagdo: Adesdo a Ata de RP-Parficipante N° 23113.001113/2023-55 (Despacho ) 0000065

:SUPERINTENDEMCIA DE TECHOLOGIA DA INFORMA{;;&O Adesdo a ata Teste Teste de copia de numero de protocolo ..
Unidade: 5T1 Usuario: hellenlopes Inclugdo; 27/01/2023 .

Caso queira realizar uma pesquisa avangada, o usudrio podera clicar diretamente na lupa ©
no campo de pesquisa da barra de ferramentas, que sera exibido a tela “Pesquisa”, com todos os filtros
que poderao ser aplicados para refinar a pesquisa, conforme a imagem acima.
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5. Referéncia

BRASIL. ESCOLA NACIONAL DE ADMINISTRACAO PUBLICA. Manual do SEI - Enap Sem Papel. [Brasilia]: Escola
Nacional de Administracdo Publica, 2015. 188 p. Disponivel em:
http://repositorio.enap.gov.br/handle/1/2257. Acesso em: 20 jan. 2023.
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